Zarzadzenie Nr 153/2008
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 8 lipca 2008r.

w sprawie : zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Gospodarki
Komunalnej

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (ij. Dz. U. nr 142, poz
1591 z 2001 r., z pdzniejszymi zmianami),

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Pozytywnie opiniuje regulamin Organizacyjny Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej
w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgca od 01.06.2008 r.

Burmistrz Miasta Czeladz
Marek Mrozowski



1.

2.

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 153/2008
Burmistrza Miasta Czeladz
z dn. 8.07.2008r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO ZARZADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ
W CZELADZI

Rozdziat | .
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Czeladzi okresla jego

organizacje oraz zasady funkcjonowania.

Schemat organizacyjny Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Czeladzi stanowi
zatagcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§2

llekro¢ w dalszych przepisach niniejszego regulaminu mowa o:
a) Zaktadzie — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Zarzad Gospodarki Komunalnej w Czeladzi,
b) statucie — nalezy przez to rozumie¢ statut Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej

—_

w Czeladzi stanowigcy zatacznik do uchwaty nr XXXV/472/2008 Rady Miejskiej w Czeladzi
z dnia 24 kwietnia 2008r. w sprawie przyjecia statutu Miejskiego Zarzadu Gospodarki
Komunalnej w Czeladzi,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej
w Czeladzi.

§3

Zaktad dziata na podstawie:

a) obowigzujacych przepiséw prawa,

b) statutu,

¢) uchwat Rady Miejskiej i Zarzadzenh Burmistrza Miasta Czeladz,

d) niniejszego regulaminu oraz innych aktéw prawnych wydawanych przez Dyrektora.
Tok czynnosci biurowych i kancelaryjnych reguluje Instrukcja Kancelaryjna nadawana przez
Dyrektora.

§4

Siedziba Zaktadu miesci sie w Czeladzi przy ul. Orzeszkowej 12.
Godziny przyjmowania stron oraz porzadek wewnetrzny okresla Regulamin Pracy.

Rozdziat Il
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZAKLADU

§5

Tworzy sie stanowiska:
- Zastepcy Dyrektora ds. technicznych (symbol akt: DT)
- Gtéwnego Ksiegowego (symbol akt: DF)
W Zaktadzie tworzy sie nastepujace dziaty:
— Dziat Gospodarki Komunalnej (symbol akt: WG)
— Dziat Kadr i Administracji (symbol akt: KA)
Na czele kazdego z dziatéw stoi Kierownik Dziatu
Obstuge prawng Zaktadu zapewnia kancelaria prawna na podstawie odrebnej umowy.

. Szczegodtowe zadania pracownikow Zaktadu okreslajg zakresy ich obowigzkéw nadawane przez

Dyrektora w oparciu o przepisy prawa pracy.



§6

1. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

Zastepca Dyrektora ds. technicznych,
Gtéwny Ksiegowy
Dziat Kadr i Administracji

2. Zastepcy Dyrektora ds. technicznych podlegajg bezposrednio:

Dziat Gospodarki Komunalnej

§7

Szczegotowy wykaz stanowisk i podlegtosci stuzbowych odzwierciedla schemat organizacyjny
Zakfadu stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat Ill
PODZIAL ZADAN

§8

Pracg Zakfadu kieruje Dyrektor i zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa i ponosi
odpowiedzialnos¢ za podejmowane decyzje.

Dyrektor wykonuje swoje zadania w granicach udzielonego przez Burmistrza Miasta Czeladz
petnomocnictwa oraz zgodnie z przepisami prawa.

Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy przede wszystkim:

1)

Reprezentowanie Zaktadu wobec organdw wiadzy, instytucji, organizacji gospodarczych
i spotecznych oraz oséb trzecich,

Okreslanie zadan i kierunkdw dziatania Zaktadu,

Kontrola realizacji zadan,

Analiza i ocena wynikow dziatalnosci Zaktadu,

Sktadanie os$wiadczen woli i zacigganie w imieniu Zaktadu zobowigzan do kwot
ustalonych w rocznym planie finansowym Zaktadu,

Wydawanie zarzgdzeh wewnetrznych i polecen stuzbowych,

Tworzenie samodzielnych stanowisk w ramach struktury organizacyjnej Zaktadu
Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Zakfadu.

Powotywanie petnomocnikéw oraz okreslanie granic ich umocowania.

10) Nadzér nad bezpieczehstwem pracy, zabezpieczeniem przeciwpozarowym oraz
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warunkami pracy zatogi.

) Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych wewnatrz Zakfadu.

) Nadzdr nad ochrong mienia oraz przestrzeganiem tajemnicy panstwowe;j i stuzbowe;.

) Nadzér nad dyscypling pracy podlegtych pracownikéw.

) Koordynacja i kontrola pracy podlegtych Dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

) Nagradzanie i premiowanie pracownikéw oraz stosowanie kar porzadkowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

) Organizowanie i kierowanie zadaniami w zakresie obronnosci kraju przy pomocy
wyznaczonych i uprawnionych do tych prac pracownikéw zgodnie z przepisami
dotyczacymi tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

17) Przyjmowanie, rozstrzyganie, nadzér i kontrola zatatwiania wnioskéw i skarg z zakresu

dziatania Zaktadu.

§9

Zastepca Dyrektora ds. technicznych:
1) Zastepuje Dyrektora podczas jego nieobecnosci,
2) Nadzoruje pracg Dziatu Gospodarki Komunalne;.
3) Reprezentuje Zaktad na zewnatrz w ramach udzielonego petnomocnictwa.



§10

1. Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

Kierowanie pracg Dziatu.

Prowadzenie rachunkowosci Zaktadu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

2. Zakres uprawnien i obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego reguluje ustawa z dnia 30 czerwca 2005r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z pdzniejszymi zmianami).

§ 11

Do wspdélnych zadan Dziatéw i samodzielnych stanowisk nalezy w szczegdlno$ci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

Sporzadzanie projektow uchwat i innych materiatow przedktadanych Radzie Miejskiej
w Czeladzi i jej komisjom zgodnie z zakresem kompetenciji

Sporzadzanie projektow zarzadzen Burmistrza Miasta Czeladz zgodnie z zakresem
kompetenciji

Sporzadzanie wewnetrznych zarzgdzen Dyrektora i innych rozstrzygnie¢ zgodnie
z zakresem kompetenciji.

Sporzgdzanie umow oraz monitorowanie ich wykonania zgodnie z zakresem dziatania.
Przygotowywanie sprawozdan, analiz i informacji niezbednych do realizacji okreslonych
zadan,

Zapewnienie sprawnej obstugi interesantéw,

Przekazywanie obowigzkowych informacji w zakresie wynikajacym z przepiséw ustawy
o dostepie do informacji publicznej celem umieszczenia w Biuletynie Informaciji Publicznej,
Wspoipraca z innymi Dziatami w zakresie prowadzonych spraw.

§ 12

1. Do zadan Dziatu Kadr i Administracji nalezy zapewnienie prawidtowej organizacji i sprawnego
funkcjonowania Zaktadu, prowadzenie spraw osobowych pracownikéw, obstuga kancelaryjno-
biurowa.

2. Realizacja zadan w zakresie zapewnienia prawidlowej organizacji i sprawnego funkcjonowania
Zaktadu obejmuje w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

opracowywanie projektdw schematéw, regulamindw, instrukcji i innych dokumentow
dotyczacych funkcjonowania Zaktadu,

prowadzenie spisow uchwatl Rady Miejskiej w Czeladzi, zarzadzen Burmistrza Miasta
Czeladz dotyczacych Zaktadu oraz rejestrow zarzadzen wewnetrznych Dyrektora

obstuge sekretariatu Dyrektora i Zastepcy Dyrektora,

zapewnienie sprawnego obiegu korespondenciji i dokumentéw w Zaktadzie

zapewnienie obstugi prawnej w Zaktadzie

3. Realizacja zadan w zakresie spraw pracowniczych obejmuje:

1)

prowadzenie akt osobowych pracownikéw zatrudnionych w Zaktadzie, w szczegdlnosci
poprzez prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem

kontrola przestrzegania dyscypliny pracy i przepiséw prawa pracy

rozliczenie i ewidencja czasu pracy pracownikow

przyjmowanie, zwalnianie, zaszeregowanie , przenoszenie pracownikow, przygotowanie
i doreczanie kar oraz nagrdd pracownikom,

zgtaszanie i wyrejestrowanie pracownikow, ich rodzin do ubezpieczenia spotecznego,
wydawanie zaswiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy,

wspotpraca z Rejonowym Urzedem Pracy w zakresie naboru pracownikéw,

sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu spraw kadrowych

prowadzenie rachuby ptac,

10) rozliczanie z ZUS-em i Urzedem Skarbowym
11) zgtaszanie i wyrejestrowanie pracownika i ich rodzin do ubezpieczenia spotecznego,
12) zamawianie i ewidencja pieczatek zaktadowych

4. Realizacja zadan w zakresie spraw gospodarczych obejmuje w szczegdlnosci:

1)

utrzymywanie czysto$ci w pomieszczeniach Zaktad



2) prowadzenie prenumeraty czasopism fachowych i prasy na potrzeby Zaktadu,

5. Realizacja zadan w zakresie spraw administracyjnych, organizacyjnych i socjalnych obejmuje:
1. prowadzenie ewidencji sprzetu biurowego,

. organizowanie naprawy sprzetu biurowego i komputerowego,

. zabezpieczenie w materiaty biurowe i srodki czystosci,

. prowadzenie archiwum zaktadowego,

. zaopatrywanie zaktady w meble i sprzet biurowy,

. rozliczanie mediow,

. czuwanie nad realizacja zalecen pokontrolnych, opracowanie zbiorcze niezbednych

sprawozdan w tym zakresie,

8. prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

9. organizowanie dziatalnosci kulturalnej,

10. prowadzenie innych spraw socjalnych wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw

NOoO O WN

§13

Do zadanh Dziatu Gospodarki Komunalnej nalezy:

1. Sprawowanie statego zarzgdu nad drogami gminnymi w miescie, w tym biezace utrzymanie
drég w szczegdlnosci poprzez:
a) naprawe nawierzchni drég
b) naprawe nawierzchni chodnikéw
C) oznakowanie poziome i pionowe drog
d) oczyszczanie letnie i zimowe ulic, chodnikow i przystankow
. Przygotowanie zadan inwestycyjnych pod katem technicznym oraz bezposredni nadzér w trakcie
realizacji, petnienie funkcji inwestora zastepczego Miasta.
. Oswietlenie miejskie.
. utrzymanie zieleni miejskiej i parkowej, matej architektury (place zabaw, fontanny, klomby, rzezby).
. Administrowanie cmentarzem komunalnym i targowiskiem miejskim.
. Wykonanie na zlecenie i na rzecz Gminy innych ustug i zadah z zakresu gospodarki komunalne;j
. Zagospodarowanie i utrzymanie przestrzeni publicznej — place skwery, parkingi, publiczne, pylony
reklamowe .
. wspétpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Miasta
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Do zadah Dziatu Ekonomiczno-Finansowego nalezy:
1. Z zakresu ksiegowosci finansowej:
1) planowanie i realizacja budzetu,
3) prowadzenie petnej ksiegowosci Zaktadu MZGK,
4) sporzadzenie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych,
5) sporzgdzanie bilansu na koniec roku obrachunkowego,
6) prowadzenie i rozliczanie funduszu socjalnego,
7) prowadzenie obstugi finansowej pracownikéw,
8) prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkow trwatych i wyposazenia,
9) rozliczenia z Urzedem Skarbowym,
10) prowadzenie i rozliczanie funduszu socjalnego.
Rozdziat IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§14

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie organizacyjnym majg zastosowanie
obowigzujace w Zakfadzie inne regulaminy, instrukcje, petnomocnictwa i indywidualne zakresy
czynnosci.

§15
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacag od 1 czerwca 2008r.



