Zarzgdzenie Nr 11/2017

Dyrektora Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Czeladzi

Z dnia 2 marca 2017 roku

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Gospodarki

Komunalnej w Czeladzi.

Na podstawie § 8 Statutu Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Czeladzi oraz
Zarzadzenia nr 73/2017 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 2 marca 2017 roku.

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam w Miejskim Zarzgdzie Gospodarki Komunalne] w Czeladzi, w brzmieniu
okreslonym w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia, Regulamin Organizacyjny zwany
dalej ,regulaminem” pozytywnie zaopiniowany przez Burmistrza Miasta Czeladz Zarzadzeniem

nr 73/2017 z dnia 2 marca 2017 r.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Inspektorowi ds. Administraci.

§3

Traci moc Zarzgdzenie nr 20/2016 Dyrektora MZGK z dnia 25 maja 2016 r.

§4

Zarzgdzenie wchedzi w zycie z dniem podpisania.

_ byrektor
MicjskiGo ZArzadu
GospodarkiKomuifagbel w Czoladzi
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 11/2017
Dyrektora MZGK w Czeladzi
z dnia 2 marca 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO ZARZADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ
W CZELADZI

Rozdziat |
Postancwienia ogéine

§ 1.1. Regulamin organizacyjny Migjskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Czeladzi okresla
iego organizacje oraz zasady funkcjonowania.
2. Schemat organizacyjny Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Czeladzi stanowi
zadgeznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
§2.  llekro¢ w dalszych przepisach ninigjszego regulaminu mowa o.
1. Zakladzie — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Zarzad Gospodarki Komunalnej w Czeladzi,
2. statucie — nalezy przez to rozumie¢ statut Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej
w Czeladzi stanowiacy zalacznik do uchwaly nr XXXV/472/2008 Rady Miejskiej w Czeladzi z dnia 24
kwietnia 2008 r. w sprawie przyjecia statutu Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Czeladzi,
3. Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrekiora Miegjskiego Zarzadu Gospodarki
Komunalnej w Czeladzi.
§ 3.1. Zakiad dziata na podstawie:
1) obowigzujacych przepisow prawa,
2) statutu,
3) uchwal Rady Migjskiej | Zarzgdzen Burmistrza Miasta Czeladz,
4) niniejszego regulaminu oraz innych aktdéw prawnych wydawanych przez Dyrektora.
2. Tok czynnosci biurowych | kancelaryjnych reguluje Instrukcja Kancelaryjna nadawana
przez Dyrektora.
§ 4.1. Siedziba Zakiadu miesci sig w Czeladzi przy ul. Orzeszkowej 12.
2. Godziny przyjmowania stron oraz porzgdek wewnetrzny okresla Regulamin Pracy.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna zakladu

§ 5.1. Kierownikiem Zakiadu jest Dyrekior.

2. Dyrektora w czasie nieobecno$ci zastepuje Zastepca dyrektora w zakresie wynikajgcym
z udzielonego peinomacnictwa.

§6.1. W Zakladzie tworzy sie stanowiska:

- Zastepcy Dyrektora (symbol akt: DZ),

- Glownego Ksiegowego (symbol akt: DF).

2. W Zakladzie tworzy sie nastepujgce dziaty:

- Dziat Ksiegowosci (symbol akt: FK),

- Dziat Inwestycji | Zaméwien Publicznych (symbol akt: WI).

- Dziat Gospodarki Komunalnej (symbol akt: WG),

§7.1. Ustala sie bezposredni nadzér nad poszezegolnymi dzialami i samodzielnymi

stanowiskami pracy wedlug nastepujacego podziaiu:

1) Dyrektorowi podlegaja: Zastepca Dyrektora, Gidwny Ksiegowy, Inspekior ds. administracji,
Specjalista ds. BHP-archiwista,

2) Zastepcy Dyrektora podlegaja; Kierownik dzialu Gospeodarki Komunalnej, Kierownik dzialu
Inwestycji i Zamowien Publicznych, Starszy mistrz ds. sprzetu i transportu, Starszy mistrz ds.
energetycznych i oswietlenia miasta, Starszy specjalista ds. inzynierii ruchu i uzgodnien
lokalizacyjnych.

3} Kierownikowi dziatu Gospodarki Komunalnej podlega dziat Gospodarki Komunalhej. Nie
podlegajg mu stanowiska: Starszy mistrz ds. sprzetu | transportu, Starszy mistrz ds.
energetycznych | o$wietlenia miasta, Starszy specjalista ds. inzynierii ruchu i uzgodnien
lokalizacyjnych, ktore podlegajg bezposrednio Zastepcy Dyrektora.

4) Gtéwnemu Ksiggowemu podlega Dziat Ksiegowosci.

9} Kierownikowi dziatu Inwestycii | Zamdwieth Publicznych podlega dziat Inwestycji i Zamowien
Publicznych.




2. Szezegdtowe zadania pracownikow Zakiadu okreslajg zakresy ich obowiazkdw nadawane
przez Dyrektora w oparciu o przepisy prawa pracy.

3. Szczegé%owy wykaz stanowisk i podieglosci stuzbowych odzwierciedla schemat
organizacyjny Zaktadu stanowigcy zataczmk nr 1 do niniejszego regulaminu.

4, Obsluge prawng Zakladu zapewnia kancelaria prawna na podstawie odrgbnej umowy

Rozdziat lll
Podziat zadan

§ 8.1. Praca Zakiadu kieruje Dyrektor, z ktérym stosunek pracy nawigzuje i rozwigzuje Burmistrz

Miasta Czeladz.

2. Dyrektor kieruje Zakiadem zgodnie z przepisami prawa i na podstawie oraz w granicach
petnomocnictw  udzielonych przez Burmisirza Miasta Czelad?, a takze ponosi
odpowiedzialno$é za caloksztalt pracy Zakiadu, -podejmowane decyzje oraz reprezentuje
Zaklad na zewnafrz.
3. W czasie nieobecno&ct Dyrektora jego obowigzki i uprawmema w zakresie kierowania
jednostka wykonuje Zastepca dyrektora na podstawie pisemnego petnomochictwa.
4. - Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy przede wszystkim:

1) Reprezentowanie Zakladu wobec organdéw wiadzy, instytucji, organizacji gospodarczych
i spolecznych oraz osob trzecich.

2) Gospodarowanie powierzonym mieniem Gminy CzeladZ poprzez wykonywanie uprawniefi
wiascicielskich w granicach udzielonych petnomochictw Burmlstrza Miasta Czeladz.

3) Okreslanie zadan i kierunkdw dziatania Zaktadu.

4) Kontrola realizacji zadan i przestrzegania przepisdw prawa,

5) Analiza i ocena wynikdw dziatalnosci Zakiadu.

6) Skiadanie oswiadczen woli i zacigganie w imieniu Zakladu zobowigzan do kwot ustalonych
w rocznym planie finansowym Zakiadu.

7) Wydawanie zarzgdzen wewnetrznych i polecen stuzbowych.

8) Dokonywanie podzialu zadan; kompetencil | odpowiedzialnosci.

9) Tworzenie samodzielnych stanowisk w ramach struktury organizacyjnej Zakiadu.

10) Dokonywanie czynnosci w zakresie spraw dotyczgcych stosunkow pracy pracownikow
Zakiadu, ustalanie wielkoéci i struktury zatrudnienia oraz zasad wynagradzania.

11) Powolywanie petnemocnikdw oraz okreslanie granic ich umeocowania.

12) Nadzér nad bezpieczenstwem pracy, zabezpieczeniem przeciwpozarowym oraz warunkami
pracy zalogi.

13) Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych wewnatrz Zakiadu.

14) Nadzér nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

15) Nadzor nad dyscypling pracy podleglych pracownikéw. -

6) Koordynacja i kontrola pracy podleglych dzialéw i samodzielnych stanowisk pracy.

17) Nagradzanie i premiowanie pracownikéw oraz stosowanie kar porzgdkowych zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami.

18) Organizowanie i kierowanie zadaniami w zakresie obrony cywilnej przy pomocy
wyznaczonych i uprawnionych do tych prac pracownikow.

19) Przyjmowanie, rozstrzygame hadzor i kontrola zatatwiania wnioskéw i skarg z zakresu
dziatania Zakladu.

§9. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

Zastepstwo Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

Koordynacja i rozliczanie pracy podleghych pracownikéw.,

Kontrola realizacji zadan z zakresu gospodarki komunainegj, w tym akgcji zima, biezacego

utrzymania drég gminnych i zieleni miejskiej, zagospodarowania przestrzeni publicznej,

konserwacji oéwietlenia ulicznego.

Nadzér nad prawidlowoscia udzielanych zamowieft publicznych.

W’

ok~

zamobwieh publicznych,

Kontrola ewidencji uméw zawieranych w wyniku rozstrzygniecia przetargow.

Kontrola wydatkéw Zaktadu zgodnie z udzielonymi zamdwieniami. _
Nadzor | koordynacja przebiegu zadann inwestycyjnych, przeglady gwarancyine
i pogwarancyjne.

. Udzial w edbiorach techmcznych i koncowych robot. .

10. Rozpatrywanie wnioskéw o zmiang organizacji ruchu, opiniowanie projektéw docelowej
organizacji ruchu i na czas prowadzonych robot. .

LN

Prowadzenie postepowan, przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z udme]emem’




11. Wydawanie zezwole na zajmowanie pasa drogowego oraz opiniowanie lokalizacji
w drogach obiektow niezwigzanych z gospodarkg drogowa.
12. Dokonywanie uzgodnienn lokalizacyjnych do projektow technicznych  inwestycji
i remontéw prowadzonych na terenie miasta.
13. Eksploatacja i konserwacja o$wietlenia ulicznego i parkowego, sprawowanie kontroli nad
efektywnym i ekonomicznym wykorzystaniem czasu $wiecenia.
14. Koordynowanie wszelkich spraw 2zwigzanych z funkcionowaniem Cmentarza
Komunalnego oraz Targowisk Migjskich.
15. Dokonywanie wspolnie ze Starszym Mistrzem ds. zieleni oraz Specjalisty ds. BHP
biezgcych ,okresowych przegladow placow zabaw.
16. Nadzor nad skiadnikami majatku Zakiadu, nalezacymi do grupy sprzetu oraz $rodkéw
transportu.
§ 10.1. Do obowiazkéw Glownego Ksiegowego nalezy:
Kierowanie praca dziatu,
Prowadzenie rachunkowoéci Zakladu zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa.
Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.
4) Przestrzegania zasad (polityki) rachunkowosci wprowadzonych zarzadzeniem Dyrektora,
5) Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi.
8) Dokonywanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych.
7) Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczgcych operaci
gospodarczych i finansowych.
8) Kontrola i nadzér nad ptacami i pochodnymi.
9) Gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacii
przewidzianej ustawa.
10} Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostki.
11} Sporzadzanie sprawozdan finansowych.
12) Analiza wykorzystania przydzielonych z budzetu srodkéw,
13) Przygotowywanie projektéw planéw finansowych i budzetuy,
2. Zakres uprawnien i obowigzkow Giéwnego Ksiegowego reguluje ustawa z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2016 r. poz. 1870 z pozniejszymi
Zmianami).
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11. Do zadan Dzialu Ksiegowosci nalezy w szczegolnosci:

) Prowadzenie petnej ksiegowosci Zakladu,

) Przyjmowanie, dekretowanie i ksiegowanie dowoddw ksiegowych,

) Prowadzenie ksigg rachunkowych na podstawie dowododw ksiegowych,

) Sprawdzanie faktur pod wzgledem rachunkowym,

5) Sporzadzenie sprawozdarn miesiecznych, kwartalnych, péirocznych i rocznych,

6) Sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu jednostki,

7} Dokonywanie terminowych i prawidiowych rozliczen zobowigzan finansowych,

8) Prowadzenie kasy i wykonywanie czynnosci zwigzanych z operacjami bankowymi i kasowymi
oraz czuwanie nad prawidtowym prowadzeniem dokumentacji w tym zakresie,

9) Prowadzenie obstugi finansowej pracownikéw,

10) Prowadzenie ewidencji ksiegowej Srodkow trwatych i wyposazenia,

11) Rozliczanie przeprowadzanych inwentaryzacji,

12) Rozliczenia z Urzedem Skarbowym.

13) Prowadzenie ptac i pochodnych oraz rozliczenia ZUS, USiinne.

§12. Do obowigzkéw Dziatu Inwestycji | Zamowien Publicznych nalezy:

1. Przygotowywanie materialdéw do postepowai zaméwieti publicznych.

2. Przygotowywanie specyfikagjt istotnych warunkéw zamdwienia.

3. Okreslenie trybu przygotowywanego postepowania, wybor skiadu komisji przetargowych,
przygotowywanie projekiow zarzadzenh wewnetrznych w sprawie prowadzonych
postepowan.

Prowadzenie rejestru zaméwien do 30 000 € i powyzej 30 000 €.

Przygotowywanie inwestycji i biezgcych remontdw oraz wspdludziat w ich realizacii.
Prowadzenie rejestru umow zawieranych w wyniku rozstrzygniecia przetargow.
Opracowywanie rocznych plandw zaméwieh publicznych | sprawozdar dotyczgeych pracy
dziatu,

Prowadzenie rejestru rozliczen zamdwien publicznych oraz rozliczen inwestycji.
Zamieszczanie ogloszen o wynikach przetargdw na stronie internetowe] Urzedu
Zamdwien Publicznych | w migjscach zwyczajowo przyjetych.
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10. Kontrola wnoszenia wadium oraz zabezpieczenia rialeZytego wykonania zadania i ich
zwrotu.

11. Prowadzenie ewidencji projektow budowlanych.

12. Opracowywanie kosztorysow inwestorskich.

§ 13. Do zadai Dzialu Gospodarki Komunalnej nalezy:
1. Sprawowanie stalego zarzgdu nad drogami gminnymi w miescie, w tym biezgce
ufrzymanie drég gminnych w szczegdinosci poprzez:

1)} dokonywanie przegladéw stanu technicznego drég gminnych, wpustéw ulicznych kanalizacii
deszczowej, odwodnienia drég gminnych i typowanie ich do remontow,

2) naprawg nawierzchni drog i chodnikdw,

3) oznakowanie poziome i pionowe drég,

4) prowadzenie ewidencii drog — biezgca aktualizacja metryk drog miejskich,
2. Oczyszczanie letnie ulic, chodnikow i przystankéw
3. Organizowanie i koordynowanie ,akcji zimowej” w miescie.
4. Przygotowanie zadan inwestycyjnych pod ke;tem technicznym oraz bezposredni nadzér
w trakcie realizacii, peinlenle funkgji inwestora zastepczego miasta.
5. Przekazywanie terenu oraz odblorach robdt prowadzonych w pasach drogowych
na terenie miasta.
6. Dokonywanie przeg!qdow gwarancyjnych wykonanych robot.
7. Zagospodarowanie utrzymanie przestrzeni publicznej — place, skwery, parkingi publiczne,
pylony reklamowe.
8. Utrzymywanie zieleni miejskiej i parkowej, matej architektury (place zabaw, fontanny,
klomby, rzezby). -
9. Przygotowywanie projektéw plelegnac:jl zieleni — planu wyrebu i nasadzen.
10. Biezace utrzymanie, konserwacja, naprawa i typowanie do wymiany wiat przystankowych
komunikacji miejskiej
11. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywanlem prac spolecznie uzytecznych,
11. Terminowe udzielanie odpowiedzi na interpelacje radnych oraz skargi i wnioski
mieszkanhcow miasta.
12. Wykonywanie na zlecenie i na rzecz gmmy innych ustug i zadan z zakresu gospodarki
komunalnej:

: 13. Wspolpraca z innymi jednostkamn organlzacy;nyml miasta.
oy 14. Zapewmeme nalezytego stanu sanitarno ~ porzadkowego pomieszczer‘l biurowych,

§14. Do wspdinych zadan Dziatow i samodZIelnych stanowisk nalezy w szczegolnoéc:

1. Sporzadzanie projektéw uchwat i innych materiatéw przedktadanych Radz:e Miejskiej
w Czeladzi i jej komisjom zgodnie z zakresem’ kompetenc;l

2. Sporzadzanie projektow zarzqdzeﬁ Burmistrza Mlasta Czeladz zgodnie z zakresem
kompetencji. .

3. Sporzqdzanle wewnetrznych zarzadzeﬁ Dyrektora i mnych rozstrzygmeé zgodnie
z zakresem kompetencii.

4. Sporzadzanie umdéw oraz monitorowanie ich wykonama zgodnie z zakresem dziatania.

5. Przygotowywanie sprawozdan, analiz i lnformacp niezbednych do realizacji okreslonych
zadan.

6. Zapewnienie sprawnej obstugi interesantéw:

7. Przekazywanie obowigzkowych informacji w zakresie wynikajgcym z przepisow. ustawy
o dostepie do informacji publicznej celem umieszczenia w Biuletynie Informaciji Publicznej.

8. Wspdipraca z innymi dziatami w zakresie prowadzonych spraw.

9. Zakres zadan dia Samodzielnych stanowisk okreslony jest w zakresach obowigzkéw
pracownikow zatrudmonych na tych stanowuskach

Rozdmal v

Postanowienia koricowe

§15. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie organizacyjnym majg
zastosowanie obowigzujace w Zakladzie inne regulaminy, instrukcje, petnomocnictwa i indywiduaine
zakresy czynnosci,

§16. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania,

Gospodakki

wmgr ing. Mabely Penszip
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