Zarzadzenie Nr 73/2017
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 2 marca 2017 roku

w sprawie: zaopiniowania zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzadu
Gospodarki Komunalnej w Czeladzi

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2016 .
poz. 446 z pbézniejszymi zmianami)

Burmistrz Miasta Czeladz
zarzadza co nastepuje:

§ 1. Pozytywnie opiniuje zmiane Regulaminu Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Czeladzi
w brzmieniu okreslonym w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzgdzenie nr 152/2016 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 25 maja 2016 roku.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Dyrektorowi Miejskiego Zarzgdu Gospodarki Komunalnej
w Czeladzi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

mgr Zbigniew Szaleniec



Zalgcznik nr 1

do Zarz adzenia nr 73/2017
Burmistrza Miasta Czelad z
z dnia 2 marca 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
MIEJSKIEGO ZARZ ADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ
W CZELADZI

Rozdziat |
Postanowienia ogoine

§1.1. Regulamin organizacyjny Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Czeladzi okresla
jego organizacje oraz zasady funkcjonowania.
2. Schemat organizacyjny Miejskiego Zarzgdu Gospodarki Komunalnej w Czeladzi stanowi
zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
§2. llekro¢ w dalszych przepisach niniejszego regulaminu mowa o:
1. Zakladzie — nalezy przez to rozumieé Miejski Zarzgd Gospodarki Komunalnej w Czeladzi,
2. statucie — nalezy przez to rozumie¢ statut Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej
w Czeladzi stanowigcy zatgcznik do uchwaty 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¢ Dyrektora Miejskiego Zarzgdu Gospodarki
Komunalnej w Czeladzi.
§ 3.1. Zakiad dziata na podstawie:
1) obowigzujgcych przepiséw prawa,
2) statutu,
3) uchwal Rady Miejskiej i Zarzgdzen Burmistrza Miasta Czeladz,
4) niniejszego regulaminu oraz innych aktow prawnych wydawanych przez Dyrektora.
2. Tok czynnosci biurowych i kancelaryjnych reguluje Instrukcja Kancelaryjna nadawana
przez Dyrektora.
8§4.1. Siedziba Zaktadu miesci sie w Czeladzi przy ul. Orzeszkowej 12.
2. Godziny przyjmowania stron oraz porzadek wewnetrzny okresla Regulamin Pracy.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna zaktadu

§5.1. Kierownikiem Zakfadu jest Dyrektor.

2. Dyrektora w czasie nieobecnosci zastepuje Zastepca dyrektora w zakresie wynikajgcym
Z udzielonego petnomocnictwa.

§6.1. W Zaktadzie tworzy sie stanowiska:

- Zastepcy Dyrektora (symbol akt: DZ),

- Gléwnego Ksiegowego (symbol akt: DF).

2. W Zakladzie tworzy sie nastepujgce dziaty:

- Dziat Ksiegowosci (symbol akt: FK),

- Dziat Inwestycji i Zamoéwien Publicznych (symbol akt: WI).

- Dziat Gospodarki Komunalnej (symbol akt: WG),

§7.1. Ustala sie bezposredni nadzor nad poszczegdlnymi dziatlami i samodzielnymi

stanowiskami pracy wedtug nastepujacego podziatu:

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

2) Zastepcy Dyrektora podlegaja: Kierownik dzialu Gospodarki Komunalnej, Kierownik dziatu
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 Komunalnej. Nie
podlegajg mu stanowiska: Starszy mistrz ds. sprzetu i transportu, Starszy mistrz ds.
energetycznych i oswietlenia miasta, Starszy specjalista ds. inzynierii ruchu i uzgodnien
lokalizacyjnych, ktére podlegajg bezposrednio Zastepcy Dyrektora.

4) Giéwnemu Ksiegowemu podlega Dziat Ksiegowosci.

5) Kierownikowi dziatu Inwestycji i Zamowien Publicznych podlega dziat Inwestycji i Zamowien
Publicznych.



2. Szczegodtowe zadania pracownikOw Zaktadu okreslajg zakresy ich obowigzkéw nadawane
przez Dyrektora w oparciu 0 przepisy prawa pracy.

3. SzczegoOtowy wykaz stanowisk i podlegtosci stuzbowych odzwierciedla schemat
organizacyjny Zakfadu stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

4. Obstuge prawng Zaktadu zapewnia kancelaria prawna na podstawie odrebnej umowy.

Rozdziat Il
Podziat zada n

§8.1. Pracg Zaktadu kieruje Dyrektor, z ktérym stosunek pracy nawigzuje i rozwigzuje Burmistrz
Miasta Czeladz.

2. Dyrektor kieruje Zaktadem zgodnie z przepisami prawa i na podstawie oraz w granicach

petnomocnictw udzielonych przez Burmistrza Miasta Czeladz, a takze ponosi

odpowiedzialno$¢ za catoksztalt pracy Zaktadu, podejmowane decyzje oraz reprezentuje

Zaktad na zewnatrz.

3. W czasie nieobecno$ci Dyrektora jego obowigzki i uprawnienia w zakresie kierowania

jednostka wykonuje Zastepca dyrektora na podstawie pisemnego petnomocnictwa.

4. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy przede wszystkim:

1) Reprezentowanie Zaktadu wobec organéw wiadzy, instytucji, organizacji gospodarczych

i spotecznych oraz oséb trzecich.

2) Gospodarowanie powierzonym mieniem Gminy Czeladz poprzez wykonywanie uprawnien
wlascicielskich w granicach udzielonych petnomocnictw Burmistrza Miasta Czeladz.

3) Okreslanie zadan i kierunkéw dziatania Zaktadu.

4) Kontrola realizacji zadan i przestrzegania przepiséw prawa.

5) Analiza i ocena wynikéw dziatalnosci Zaktadu.

6) Skladanie oswiadczen woli i zacigganie w imieniu Zakladu zobowigzah do kwot ustalonych

w rocznym planie finansowym Zaktadu.

7) Wydawanie zarzgdzen wewnetrznych i polecen stuzbowych.

8) Dokonywanie podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci.

9) Tworzenie samodzielnych stanowisk w ramach struktury organizacyjnej Zaktadu.

10) Dokonywanie czynnosci w zakresie spraw dotyczgcych stosunkéw pracy pracownikéw

Zaktadu, ustalanie wielkosci i struktury zatrudnienia oraz zasad wynagradzania.

11) Powotywanie petnomocnikéw oraz okreslanie granic ich umocowania.

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

13) Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych wewnatrz Zaktadu.

14) Nadzér nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

15) Nadzoér nad dyscypling pracy podlegtych pracownikow.

16) Koordynacja i kontrola pracy podlegtych dziatdw i samodzielnych stanowisk pracy.

17) Nagradzanie i premiowanie pracownikow oraz stosowanie kar porzgdkowych zgodnie

Z obowigzujgcymi przepisami.

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

19) Przyjmowanie, rozstrzyganie, nadzér i kontrola zatatwiania wnioskéw i skarg z zakresu
dziatania Zaktadu.

§09. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

1. Zastepstwo Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

2. Koordynacja i rozliczanie pracy podlegtych pracownikow.

3. Kontrola realizacji zadan z zakresu gospodarki komunalnej, w tym akcji zima, biezagcego
utrzymania drég gminnych i zieleni miejskiej, zagospodarowania przestrzeni publicznej,
konserwacji oswietlenia ulicznego.

4. Nadzdr nad prawidlowoscig udzielanych zamoéwien publicznych.

5. Prowadzenie postepowan, przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem
zamowien publicznych,

6. Kontrola ewidencji uméw zawieranych w wyniku rozstrzygniecia przetargow.

7. Kontrola wydatkéw Zaktadu zgodnie z udzielonymi zamdwieniami.

8. Nadzoér i koordynacja przebiegu zadan inwestycyjnych, przeglady gwarancyjne
i pogwarancyjne.

9. Udziat w odbiorach technicznych i koncowych robét.

10. Rozpatrywanie wnioskdw o0 zmiane organizacji ruchu, opiniowanie projektow docelowej
organizacji ruchu i na czas prowadzonych robét.



11. Wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego oraz opiniowanie lokalizacji
w drogach obiektdw niezwigzanych z gospodarkag drogowa.

12. Dokonywanie uzgodnien lokalizacyjnych do projektdw 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 swiecenia.

14. Koordynowanie wszelkich spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Cmentarza
Komunalnego oraz Targowisk Miejskich.

15. Dokonywanie wspblnie ze Starszym Mistrzem ds. zieleni oraz Specjalista ds. BHP
biezgcych ,okresowych przegladéw placéw zabaw.

16. Nadzér nad skltadnikami majatku Zaktadu, nalezgcymi do grupy sprzetu oraz srodkéw
transportu.

§ 10.1. Do obowigzkoéw Gléwnego Ksiegowego nalezy:

Kierowanie pracg dziatu.

Prowadzenie rachunkowos$ci Zakladu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych.

Przestrzegania zasad (polityki) rachunkowosci wprowadzonych zarzgdzeniem Dyrektora.
Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych.

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

Kontrola i nadzér nad ptacami i pochodnymi.

Gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa.

10) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym jednostki.

11) Sporzadzanie sprawozdanh finansowych.
12) Analiza wykorzystania przydzielonych z budzetu srodkow.
13) Przygotowywanie projektow planéw finansowych i budzetu.

2. Zakres uprawnien i obowigzkow Gléwnego Ksiegowego reguluje ustawa z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2016 r. poz. 1870 z pdzniejszymi
zmianami).

§11. Do zadan Dziatlu Ksiegowosci nalezy w szczegolnosci:

9)

Prowadzenie petnej ksiegowosci Zaktadu,

Przyjmowanie, dekretowanie i ksiegowanie dowodow ksiegowych,

Prowadzenie ksigg rachunkowych na podstawie dowodéw ksiegowych,

Sprawdzanie faktur pod wzgledem rachunkowym,

Sporzadzenie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych,

Sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu jednostki,

Dokonywanie terminowych i prawidtowych rozliczen zobowigzan finansowych,

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

Prowadzenie obstugi finansowej pracownikow,

10) Prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkoéw trwatych i wyposazenia,
11) Rozliczanie przeprowadzanych inwentaryzacji,

12) Rozliczenia z Urzedem Skarbowym.

13) Prowadzenie ptac i pochodnych oraz rozliczenia ZUS, US i inne.
§12. Do obowigzkéw Dziatu Inwestycji i Zamowien Publicznych nalezy:

Przygotowywanie materiatéw do postepowan zamowien publicznych.

Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia.

Okreslenie trybu przygotowywanego postepowania, wybor sktadu komisji przetargowych,
przygotowywanie projektébw zarzadzen wewnetrznych w sprawie prowadzonych
postepowan.

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

Przygotowywanie inwestycji i biezgcych remontéw oraz wspoétudziat w ich realizacji.
Prowadzenie rejestru uméw zawieranych w wyniku rozstrzygniecia przetargow.
Opracowywanie rocznych planéw zamowien publicznych i sprawozdan dotyczgcych pracy
dziatu.

Prowadzenie rejestru rozliczen zamowien publicznych oraz rozliczen inwestyciji.
Zamieszczanie ogloszen o wynikach przetargdbw na stronie internetowej Urzedu
Zamowien Publicznych i w miejscach zwyczajowo przyjetych.
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10. Kontrola wnoszenia wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania zadania i ich
zwrotu.

11. Prowadzenie ewidencji projektéw budowlanych.

12. Opracowywanie kosztorysow inwestorskich.

§ 13. Do zadan Dziatu Gospodarki Komunalnej nalezy:
1. Sprawowanie statego zarzadu nad drogami gminnymi w miescie, w tym biezace
utrzymanie drég gminnych w szczegélnosci poprzez:

1) dokonywanie przeglgdoéw stanu technicznego drég gminnych, wpustow ulicznych kanalizacji
deszczowej, odwodnienia drég gminnych i typowanie ich do remontéw,

2) naprawe nawierzchni drég i chodnikéw,

3) oznakowanie poziome i pionowe drdg,

4) prowadzenie ewidencji drog — biezgca aktualizacja metryk drog miejskich,
2. Oczyszczanie letnie ulic, chodnikow i przystankow.
3. Organizowanie i koordynowanie ,akcji zimowej” w miescie.
4. Przygotowanie zadan inwestycyjnych pod katem technicznym oraz bezposredni nadzér
w trakcie realizacji, petnienie funkcji inwestora zastepczego miasta.
5. Przekazywanie terenu oraz odbiorach robét prowadzonych w pasach drogowych
na terenie miasta.
6. Dokonywanie przegladéw gwarancyjnych wykonanych robét.
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 projektow pielegnacji zieleni — planu wyrebu i nasadzen.
10. Biezgce utrzymanie, konserwacja, naprawa i typowanie do wymiany wiat przystankowych
komunikacji miejskiej
11. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prac spotecznie uzytecznych,
11. Terminowe udzielanie odpowiedzi na interpelacje radnych oraz skargi i wnioski
mieszkancow miasta.
12. Wykonywanie na zlecenie i na rzecz gminy innych ustug i zadan z zakresu gospodarki
komunalne;j.
13. Wspdblpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi miasta.
14. Zapewnienie nalezytego stanu sanitarno — porzgdkowego pomieszczen biurowych,

§ 14. Do wspoélnych zadan Dziatléw i samodzielnych stanowisk nalezy w szczegdlnosci:

1. Sporzgdzanie projektéw uchwat i innych materiatbw przedktadanych Radzie Miejskiej
w Czeladzi i jej komisjom zgodnie z zakresem kompetenciji.

2. Sporzadzanie projektow zarzadzen Burmistrza Miasta CzeladZz zgodnie z zakresem
kompetenciji.

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

4. Sporzgdzanie uméw oraz monitorowanie ich wykonania zgodnie z zakresem dziatania.

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

6. Zapewnienie sprawnej obstugi interesantéw.

7. Przekazywanie obowigzkowych informacji w zakresie wynikajacym z przepiséw ustawy
o dostepie do informacji publicznej celem umieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

8. Wspolpraca z innymi dziatami w zakresie prowadzonych spraw.

9. Zakres zadan dla Samodzielnych stanowisk okreslony jest w zakresach obowigzkéw
pracownikow zatrudnionych na tych stanowiskach.

Rozdziat IV

Postanowienia ko ncowe

§15. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie organizacyjnym majg
zastosowanie obowigzujgce w Zaktadzie inne regulaminy, instrukcje, pethomocnictwa i indywidualne
zakresy czynnosci.

§16. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Zarz gdu Gospodarki

Komunalnej w Czeladzi

Inspektor ds.
administraciji

Dyrektor
|
Specjalista ds. Zastepca Gtowny
BHP- archiwista dyrektora Ksiegowy
| | | Starsza
Kierownik dziatu Inwest. Kierownik dziatu St. mistrz ds. energ. Starszy mistrz ds. ksiegowa

i Zamowien Publicznych

Gospodarki Komunalnej

i oswietlenia miasta

sprzetu i transportu

Specjalista ds.

zamowien publ.

St. specjalista
ds. inz. ruchu

Specjalista ds.

inwestycji

St. referent ds.

zamoOwien publ.

i

Elektryk

Mechanik sam. -
operator koparkot.

Prac. drog. - oper.
maszyn - kierowca

i zam. publiczn.

Specjalista ds.
techn. i org.

Starszy mistrz
ds. zieleni

St. mistrz ds.
0czyszczania miasta

Mistrz ds. inwest.

St. referent ds.
techn. i org.

Pracownik drog. -
murarz

Pomoc
administracyjna

Pracownik
drogowy

Pracownik drog. -
kierowca

Prac. utrz. terenow
miejskich-kierowca

Pracownik
arogowy

Prac. utrzymania
terenow miejskicn

Prac. utrzymania
terenéw miejskich

sprzataczka

Prac. utrz. ter.
miejskich-kierowca

Prac. utrzymania
teren6w miejskich

Specjalista ds.
kadr i ptac




