Zarzadzenie nt 97, /2018
Dyrektora Miejskiego Zaktadu Ustug Komunalnych w Sosnowcu
2 dnia 27 L STapaicden 2l rok e

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Ortganizacyjnego

Miejskiego Zakiadu Ustug Komunalnych w Sosnowcu

Na podstawie § 9 Statutu Miejskiego Zakladu Uslug Komunalnych w Sosnowcu stanowiacego zalacznik
do Uchwaly Nr 899/1.XV /2018 Rady Miejskiej w Sosnowcu z dnia z dnia 21 czerwca 2018 roku (Dziennik
Urzedowy Wojewodztwa Slaskiego poz. 4223 z dnia 3 lipca 2018 roku),

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zatwierdzi¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zakladu Ushug Komunalnych w Sosnowcu, stanowiacy

zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wrykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Miejskiego Zaktadu Ustug Komunalnych w Sosnowcu.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 519 Prezydenta Miasta Sosnowca z dnia 6 lipca 2018 roku.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny okresla strukture organizacyjna, podstawowe zadania oraz zasady funkcjonowania
Miejskiego Zaktadu Ustug Komunalnych w Sosnowcu.

§2

Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

@
)

3
“
®)
©)
)

MZUK - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Zaklad Ustug Komunalnych w Soshowcu,

siedzibie MZUK — nalezy przez to rozumie¢ nieruchomosé gruntowsa polozona przy ulicy Plonéw
22/1 w Sosnowcu,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Zakladu Ustug Komunalnych
w Sosnowecu,

Zastgpcach Dyrektora — nalezy przez to rozumieé Zastepcéw Dyrektora Miejskiego Zakladu Uslug
Komunalnych w Sosnowecu,

Gléwnym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiegowego Miejskiego Zaktadu Ustug
Komunalnych w Sosnowecu,

Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujace komoérkami organizacyjnymi Miejskiego
Zakladu Ustug Komunalnych w Sosnoweu,

Komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ dzialy, zespoly, samodzielne stanowiska
funkcjonujace w strukturze organizacyjnej Miejskiego Zakladu Ustug Komunalnych w Sosnowcu oraz
obiekty bedace w zarzadzie Miejskiego Zaktadu Ustug Komunalnych w Sosnowecu,

§3

1. Podstawa dzialania MZUK sa obowiazujace przepisy prawa, Statut MZUK nadany Uchwala
Nr 899/1LXV/2018 z dnia 21 czerwca 2018 roku przez Rade Miejska w Sosnowcu oraz niniejszy
Regulamin.
2. MZUK jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy.
§4
Zaktes dzialalno§ci MZUK okresla § 6 Statutu MZUK.
ROZDZIAL I

ORGANIZACJA WEWNETRZNA I STRUKTURA ORGAN IZACYJNA

§5

Organizacja pracy MZUK oparta jest na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, podpotzadkowania
stuzbowego, podzialu czynnosci i obowiazkéw zawodowych oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacje
powierzonych zadan. Precyzyjne okreslenie obowiazkéw zawodowych na poszczegdlnych stanowiskach pracy
zawieraja pracownicze zakresy czynnosci znajdujace si¢ w aktach osobowych.

1.
2.

§eé
MZUK zarzadza Dyrektor zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta Miasta Sosnowca.
Zadania Dyrektora okresla § 8 Statutu MZUK.
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1. Dyrektor kieruje praca MZUK przy pomocy Zastepcow Dryrektora, Gléwnego Ksiegowego
oraz Kierownikéw, ktérzy odpowiadaja za prace podleglych komoérek organizacyjnych, podejmuja
decyzje i ponosza odpowiedzialno$¢ wobec Dyrektora za merytoryczne 1 prawne skutki tych decyzji.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora w pracy, jego obowiazki 1 uprawnienia wykonuje wskazany Zastepca

§7

Dyrektora.

Dyrektor zarzadza MZUK przy udziale pracownikéw w oparciu o schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik

§8

do Regulaminu.

Zastepcow Dyrektora, Gléwnego Ksiegowego oraz pozostalych pracownikéw zatrudnia Dyrektor.

Pracownicy MZUK sa odpowiedzialni za wykonywanie powierzonych im zadafi zgodnie z obowiazujacymi
przepisami oraz powierzonymi indywidualnie prawami, obowiazkami 1 zakresami czynnosci stuzbowych.

Szczegdtowy podzial zadan pomiedzy Zastepcami Dyrektora i Gléwnym Ksiegowym oktesla Dyrektor w drodze

§9

§ 10

§11

odrebnego zarzadzenia.

1. Strukture organizacyjng MZUK tworza dzialy, zespoly, samodzielne stanowiska i obiekty.

§12

2. Strukture MZUK stanowia:

a)
b)
0)
d)
e)
f)
g
h)
)
i)
k)
D
m)
n)
o)
P)
S))

Sekretariat (DYR),

Dzial Administracyjno-Gospodarczy (DAG),

Dzial Botaniczno-Zoologiczny (DBZ),

Dzial Finansowy (DFI),

Dzial Inwestycji 1 Zamobwien Publicznych (DI),

Dzial Remontéw (DR),

Dzial Spraw Pracowniczych (DSP),

Duzial Ustug Cmentarno-Pogrzebowych (DCP),

Dziat Utrzymania Czystosci (DUC),

Inspektor Ochrony Danych Osobowych (IOD),

Parking dla Pojazdéw Usunietych z Drogi (PA),

Plac Drzewny (PD),

Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczefistwa i Higieny Pracy (BHP),
Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki i Telekomunikaciji (INF),
Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Zarzadezej (KZA),
Schronisko dla Bezdomnych Zwierzat (SBZ),

Targowisko Miejskie (TMI).

e



N

N AW

ROZDZIAL 111
ZADANIA I KOMPETENCJE KOMOREK ORGAN IZACYJNYCH

§13
Ogélny zakres funkcjonowania komoérek organizacyjnych

Przygotowywanie materialow, sprawozdan, informacjii analiz dla potrzeb Dyrektora.

Opracowywanie 1 nadzorowanie realizacji planéw rzeczowo-finansowych dla zakreséw dzialania
poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

Rozpatrywanie skarg 1 wnioskoéw wedtug whasciwosci.

Prowadzenie racjonalnej gospodarki zasobami lokalowymi.

Racjonalne planowanie i wykorzystywanie przydzielonych srodkéw finansowych i majatkowych.
Zapewnienie sprawnego przeplywu informacji wewnatrz i na zewnatrz MZUK.

Reprezentowanie MZUK w kontaktach shuzbowych z podmiotami zewnettznymi w ramach
przydzielonych zadafi 1 kompetencji w zakresie wynikajacym z obowiazujacych przepiséw prawa.
Prowadzenie postepowan w sprawach zwiazanych z udzielaniem zamoéwiei publicznych w zakresie
realizowanych zadan.

Wykonywanie na polecenie Dyrektora innych zadani wynikajacych z potrzeb MZUK.

§14
Sekretariat (DYR)

Do zadan pracownika zatrudnionego na przedmiotowym stanowisku nalezy kompleksowe prowadzenie spraw

zwigzanych z organizacja pracy Dyrektora, a w szczegblnosci:

1.
2.
3.

obsluga organizacyjno-biutowa pracy Dyrektora,
przyjmowanie 1 wysylanie korespondencii,
prowadzenie ewidencji i zbioréw dokumentow:

a) zarzadzen Dryrektora,

b) delegacji stuzbowych,

¢) korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej,
d) rejestru faktur,

e) skarg i wnioskdw.

§15
Dziat Administracyjno-Gospodarczy (DAG)

Do zadan kierownika nalezy administrowanie terenem siedziby MZUK oraz obsluga techniczna MZUK,

a w szczegdlnosci:
1.

kompleksowa obstuga administracyjna, techniczna, eksploatacyjna i remontowa terenu (infrastruktury)
oraz budynku administracyjnego i budynku magazynu gléwnego na terenie siedziby MZUK,
prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i higieny na terenie siedziby MZUK,
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynkéw i mienia MZUK oraz szkéd z udzialem
MZUK,

prowadzenie archiwum zakladowego,

prowadzenie gospodarki magazynowej,

prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkéw trwalych i pozostalych srodkéw trwalych w uzywaniu,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz nanoszenie klasyfikacji rodzajowej tychze $rodkéw,

prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,
prowadzenie spraw w zakresie eksploat;(’;}&zacdzeﬁ 1 sprzetu biurowego MZUK,
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10.

11.

12.

sporzadzanie i aktualizowanie spiséw inwentarzowych (wywieszek) wyposazenia i sprzetéw biurowych
znajdujacych si¢ w poszczegdlnych obiektach 1 pomieszczeniach MZUK,

prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z decyzjami administracyjnymi w zakresie ochrony srodowiska,
w tym gospodarka odpadami wytworzonymi w ramach prowadzonej dzialalnosci przez MZUK,
prowadzenie spraw zwiazanych z procesem zlecania wykonania i prowadzenia rejestru pieczeci jednostki
oraz ewidencji pieczatek stuzbowych dla pracownikéw MZUK oraz procesem ich likwidacji,
prowadzenie sprawozdawczosci z dziatalnosci MZUK (ze szczegolnym uwzglednieniem GUS).

§16
Dziat Botaniczno-Zoologiczny (DBZ)

Do zadan kierownika nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem Ogrodem Botanicznym

oraz Ogrodem Zoologicznym, a w szczegblnosci:

1.

AR

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.

gromadzenie kolekcji rodlin, utrzymywanie ich w warunkach odpowiadajacych ich potrzebom
biologicznym,

propagowanie edukacji 1 popularyzacji wiedzy w dziedzinie ochrony przyrody,

wspolpraca w zakresie wymiany roélin i informaciji,

utrzymanie porzadku w obiektach Dziatu i ich otoczeniach,

utrzymanie zieleni w otoczeniach obiektéw Dziatu,

nadzor nad hodowla zwierzat o znanym pochodzeniu, stanowiacych baze do badafi naukowych, edukacji
1 ochrony przyrody,

prowadzenie dokumentacji hodowlanej powiazanej z opisem taksonometrycznym eksponowanych
zwierzat,

zapewnienie zwierzetom warunkéw zgodnych z wymogami biologii gatunku,

nadzoér nad opieka weterynaryjng zwierzat,

dbanie o nalezyty stan techniczny obiektéw Dzialu, tacznie z letnim i zimowym utrzymaniem otoczenia,
nadzor nad prawidlows eksploatacja urzadzen techniczaych,

zglaszanie usterek urzadzes, maszyn powstatych w trakcie eksploatacji,

prowadzenie planowanych remontéw i konserwacji urzadzen technicznych w oparciu o zalozenia
ekonomiczno-organizacyjne,

prowadzenie napraw, remontéw i konserwacji biezacych wynikajacych z eksploatacji urzadzeq,
zabezpieczenie niezbednych do funkcjonowania urzadzen, narzedzi i materiatéw,

prowadzenie dokumentacji w zakresie wlasciwego rozliczania godzin pracy podleglych pracownikéw,
kompleksowa obsluga administracyjna, techniczna, eksploatacyjna i remontowa terenu (infrastruktury)
oraz budynku siedziby Dziatu.

§17
Dziat Finansowy (DFT)

Do zadan kierownika nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga finansowo-ksiegowa, 2 w szczegdlnosci:

1.

RIS

prowadzenie rachunkowosci, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z egzekwowaniem naleznosci i realizacja dochodéw,

analiza realizacji planu wydatkéw budzetowych 1 zaangazowania §rodkéw przeznaczonych na wydatki,
wykonywanie zadaf z zakresu wstepnej kontroli dokumentéw ksiggowych, :
opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora, a dotyczacych
w szczegblnodct prowadzenia rachunkowosci, organizacji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
inwentaryzacji i innych zwigzanych z zagadnieniami finansowo-ksiegowymi,

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej z zakresu dziatania jednostki.




§18
Dziat Inwestycji i Zaméwien Publicznych (DI)

Do zadan kierownika nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z zadaniami inwestycyjnymi oraz zaméwieniami
publicznymi zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, a w szczegSlnosci:

1.
2.

sporzadzanie planu zaméwien publicznych,

organizowanie przetargébw zgodnie z Ustawa Prawo Zaméwienn Publicznych i kompletowanie
dokumentacji z tym zwiazanej,

prowadzenie rejestréw udzielonych zamowien,

przygotowywanie oraz prowadzenie inwestycjl.

§19
Dziat Remontéw (DR)

Do zadan kierownika nalezy planowanie, przygotowanie i wykonawstwo robét w zakresie biezacego utrzymania
infrastruktury komunalnej oraz gospodarowanie maszynami i sprzetem, a w szczegolnosci:

1.

D AT A N S

[ Y
N = O

13.

14.
15.
16.

caloksztalt zagadnien zwigzanych 2z biezacym utrzymaniem drég i infrastruktury drogowej,
w tym kompletowanie zleceni 1 ustalanie harmonogramu robét,

sprawy zwigzane z utrzymaniem oznakowania pionowego i poziomego drég,

sprawy zwigzane z utrzymaniem sygnalizacji swietlnych,

utrzymanie, naprawa i konserwacja elementow malej architektury,

ogledziny ogolnego stanu technicznego urzadzen, elementéw placéw zabaw,

prowadzenie rejestru meldunkow w sprawach uszkodzen infrastruktury,

zabezpieczenie porzadku i bezpieczefistwa ruchu drogowego,

organizacja pracy warsztatu remontowego,

przygotowanie przedmiaréw i szacowanie oraz dokumentowanie wykonanych robét,

. nadzér nad prawidtows eksploatacja sprzetu, urzadzen, maszyn i taboru samochodowego,
. zglaszanie usterek sprzetu, urzadzen, maszyn i taboru powstatych w trakcie eksploatacii,
. prowadzenie planowanych remontéw i konserwacji sprzetu, urzadzen, maszyn i taboru samochodowego

w oparciu o zalozenia ekonomiczno-organizacyjne,

prowadzenie napraw, remontéw i konserwacji biezacych wynikajacych z eksploatacji sprzetu, urzadzes,
maszyn i taboru samochodowego,

zabezpieczenie niezbednych do funkcjonowania urzadzen, narzedzi i matetialéw,

prowadzenie dokumentacji w zakresie wladciwego rozliczania godzin pracy podlegtych pracownikéw,
kompleksowa obshuga administracyjna, techniczna, eksploatacyjna i remontowa budynkéw Dziatu.

§20
Dziat Spraw Pracowniczych (DSP)

Do zadani kierownika nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem i wynagradzaniem pracownikéw,

a w szczegblnosct:

1.

prowadzenie spraw kadrowych — przygotowywanie pism, wnioskéw i innych dokumentéw zwiazanych
z nawigzywaniem, przebiegiem i ustaniem stosunku pracy,

realizowanie czynnosci kontrolnych w zakresie spraw kadrowych i nadzér nad przestrzeganiem
porzadku i dyscypliny pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska,

koordynowanie dziatai zwigzanych z ocenami okresowymi pracownikéw oraz otganizacja sluzby
przygotowawczej dla 0s6b podejmujacych po raz pierwszy zatrudnienie w administracji samotzadowej,

P
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10.
11.

12.
13.
14.

prowadzenie spraw placowych — naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list plac, prowadzenie kartotek
ewidencji wynagrodzeni, wszelkiego rodzaju wyplat i zasitkéw, realizacja potracen,

prowadzenie spraw i rozliczen naleznosci pienieznych dla oséb nie bedacych pracownikami MZUK —
przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z zawieraniem i rozwiazywaniem uméw cywilnoprawnych,
kontrola rachunkéw pod wzgledem formalnym, naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list plac,
planowanie zatrudnienia i funduszu plac,

organizowanie szkolei dla pracownikéw i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

prowadzenie spraw socjalnych, zwiazanych z wykorzystaniem Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, wyplata przyznanych swiadczen,

organizacja praktyk uczniowskich i studenckich,

wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Sosnowcu w zakresie organizacji stazy, prac
interwencyjnych, robét publicznych,

wspolpraca z Aresztem Sledczym w Sosnowcu w zakresie organizacji pracy osadzonych,

sporzadzanie sprawozdafi do Gléwnego Urzedu Statystycznego w zakresie spraw kadrowo-ptacowych,
prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczeniami z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych, Urzedem
Skarbowym, Pahstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych.

§21
Dziat Ustug Cmentarno-Pogrzebowych (DCP)

Do zadan kierownika nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem Cmentatzem Komunalnym,
Domem Pogrzebowym i Prosektorium oraz obstuga i organizacja pogrzebéw, a w szczegblnodci:

1.

N

12.
13.
14.
15.

swiadczenie ustug pogrzebowych przewozu i przechowywania zwlok,

realizacja zadan dotyczacych stwierdzenia zgonu i jego przyczyn oraz wystawienia katty zgonu,
rozmieszczenie pol grzebalnych, przygotowanie grobéw do ceremonii pogtzebowych,

utrzymanie czystosci i pielegnacja zieleni na terenie Cmentarza Komunalnego i Prosektorium
oraz najblizszego otoczenia,

utrzymanie alejek 1 dojazdu do obiektéw Dzialu, w tym utrzymanie zimowe,

nadzér nad przestrzeganiem regulaminéw obiektéw Dzialu przez osoby przebywajace na ich terenie,
zapewnienie bezpieczefistwa osobom korzystajacym z obiektéw Dziatu,

konserwacja tablic pamiatkowych,

nadzér nad prawidlows, eksploatacja urzadzen technicznych,

zglaszanie usterek urzadzen, maszyn powstalych w trakcie eksploataciji,

. prowadzenie planowanych remontéw i konserwacji urzadzen technicznych w oparciu o zalozenia

ekonomiczno-organizacyjne,

prowadzenie napraw, remontéw i konserwadji biezacych wynikajacych z eksploatacji urzadzen,
zabezpieczenie niezbednych do funkcjonowania urzadzen, narzedzi i materialéw,

prowadzenie dokumentacji w zakresie wlasciwego rozliczania godzin pracy podlegltych pracownikéw,
kompleksowa obsluga administracyjna, techniczna, eksploatacyjna i remontowa terenu (infrastruktury)
oraz budynku siedziby Dziatu.

§ 22
Dziat Utrzymania Czystosci (DUC)

Do zadan kierownika nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie

miasta, a w szczegblnosct:
1.
2.
3.

budowa, konserwacja oraz utrzymanie czystosci na terenach zielonych,
utrzymanie alejek parkowych w tym odsniezanie 1 sezonowe posypywanie,

koszenie trawnikow, /

7



YN s

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.

sadzenie, pielegnacja i wycinka krzewdw 1 drzew,

obsadzanie kwietnikéw roslinami sezonowymi i ich pielegnacja,

oproéznianie koszy na $mieci i zbieranie zanieczyszczen,

utrzymanie przystankéw komunikacji miejskiej 1 zatok autobusowych,

utrzymanie tuneli 1 przej$¢ podziemnych,

utrzymanie jezdni, chodnikéw, $ciezek rowerowych, opasek bezpieczenistwa, parkingdéw, zatok
postojowych, kladek i schodéw terenowych

odsniezanie,

usuwanie §liskoéci,

usuwanie ,,dzikich” wysypisk $émieci,

nadzor nad prawidlows eksploatacja urzadzen technicznych,

zglaszanie usterek urzadzen, maszyn powstalych w trakcie eksploatacji,

prowadzenie planowanych remontéw i konserwacji urzadzefi technicznych w opatciu o zalozenia
ekonomiczno-organizacyjne,

prowadzenie napraw, remontow i konserwacji biezacych wynikajacych z eksploatacji urzadzeq,
zabezpieczenie niezbednych do funkcjonowania urzadzen, narzedzi i materialéw,

prowadzenie dokumentacji w zakresie wladciwego rozliczania godzin pracy podleglych pracownikéw,
kompleksowa obstuga administracyjna, techniczna, eksploatacyjna i remontowa terenu (infrastruktury)
oraz budynku siedziby Dzialu.

§23
Inspektor Ochrony Danych Osobowych (I0D)

Do zadan pracownika zatrudnionego na przedmiotowym stanowisku nalezy sprawowanie nadzoru i kontroli
w zakresie przestrzegania obowiazkéw zabezpieczenia danych osobowych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami

prawa, a w szczegolnosci:

1.

~

informowania administratora oraz pracownikéw, ktbrzy przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach
spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepiséw dotyczacych ochrony danych
osobowych, a takze doradzanie wyzej wymienionym podmiotom w sprawie ochrony danych osobowych,
monitorowania przestrzegania RODO oraz innych przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych
oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych,

podzial obowiazkéw, dzialania majace na celu zwigkszenie §wiadomosci oraz szkolenie pracownikéw
uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych,

przeprowadzania systematycznych audytéw w organizacji, w ktérej zostal powolany,

udzielania wskazéwek administratorowi w przedmiocie wdrozenia odpowiednich i skutecznych $rodkéw
technicznych jak réwniez organizacyjnych majacych zabezpieczy¢ dane osobowe oraz jak wykazaé
przestrzeganie prawa przez administratora, w szczegélnosci jezeli chodzi o identyfikowanie ryzyka
zwigzanego z przetwarzaniem , o jego oceng pod katem Zrédla, charakteru, prawdopodobieristwa i wagi
zagrozenia oraz o najlepsze praktyki pozwalajace zminimalizowac to ryzyko,

wspolpraca z Prezesem UODO,

pelnienia funkcji punktu kontaktowego dla UODO,

pelnienia funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw przystugujacych
tm na mocy RODO oraz innych przepiséw.



§ 24
Parking dla Pojazdéw Usunigtych z Drogi (PA)

Do zadan odpowiedzialnego pracownika nalezy catoksztalt spraw wynikajacych z administrowania parkingiem,
a w szczegolnosct:

1. ewidencja przyjmowanych i wydawanych pojazdow,

2. nadzér nad prawidlowym przechowywaniem pojazdow,

3. naliczanie oplat, raportowanie oraz sprawozdawczo$¢ z dziatalnosci.

§25
Plac Drzewny (PD)

Do zadan odpowiedzialnego pracownika nalezy caloksztalt spraw wynikajacych z administrowania placem,
a w szczegolnosci:

1. ewidencja przyjmowanego i sprzedawanego drewna,

2. przygotowanie, prowadzenie i dokumentowanie postepowan na sptzedaz drewna,

3. raportowanie oraz sprawozdawczos¢ z dziatalnosci.

§26
Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP)

Do zadafi pracownika zatrudnionego na przedmiotowym stanowisku nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z bezpieczefistwem i higieng pracy zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

§27
Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki i Telekomunikacji (INF)

Do zadafi pracownika zatrudnionego na przedmiotowym stanowisku nalezy prowadzenie spraw w zakresie
zarzadzania 1 gospodarowania sprzetem komputerowym, oprogramowaniem komputerowym oraz telefonia
komorkows i stacjonarna, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

§28
Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej (KZA)

Do zadan pracownika zatrudnionego na przedmiotowym stanowisku nalezy kompleksowe prowadzenia spraw
zwigzanych z kontrolg zarzadcza, a w szczegdlnoscei:
1 prowadzenie ogélu zadan audytorskich, w tym zarzadzanie ryzykiem, a takze przygotowanie planu
audytu wewnetrznego,
2. prowadzenie stalych i biezacych akt audytu wewnetrznego,
prowadzenie doraznego audytu na polecenie Dyrektora,

©»

4. sprawozdawczos¢ i raportowanie.

§29
Schronisko dla Bezdomnych Zwierzat (SBZ)

Do zadan kierownika nalezy w szczegblnosci:
1. chwytanie na terenach zabudowanych zablakanych dzikich zwierzat i przemieszczanie ich do obiektu,
2. chwytanie dzikich rannych i ostabionych zwierzat i przemieszczenia do o§todkéw rehabilitacji zwierzat,




14.
15.
16.
17.

chwytanie oraz przechowywanie bezdomnych i zagubionych kotéw i pséw,
pielegnacja zwierzat, opieka weterynaryjna,

doprowadzaniem do schroniska zwierzat stanowigcych zagrozenie,
usuwanie potraconych badZ padlych zwierzat z paséw drogowych,
sprzedaz i adopcja zwierzat,

utrzymanie porzadku w obiekcie 1 jego otoczeniu,

utrzymanie zieleni w otoczeniu obiektu,

. utrzymanie alejek i dojazdu do obiektu, w tym utrzymanie zimowe,
. nadzér nad prawidiows eksploatacja urzadzen technicznych,

zglaszanie usterek urzadzen, maszyn powstalych w trakcie eksploatacji,

prowadzenie planowanych remontéw i konserwacji urzadzenl technicznych w oparciu o zalozenia
ekonomiczno-organizacyjne,

prowadzenie napraw, remontéw i konserwacji biezacych wynikajacych z eksploatacji urzadzes,
zabezpieczenie niezbednych do funkcjonowania urzadzen, narzedzi i matetialéw,

prowadzenie dokumentacji w zakresie wladciwego rozliczania godzin pracy podleglych pracownikéw,
kompleksowa obstuga administracyjna, techniczna, eksploatacyjna i remontowa tetenu (infrastruktury)
oraz budynku siedziby Schroniska.

§30
Targowisko Miejskie (TMI)

Do zadafi odpowiedzialnego pracownika nalezy catoksztatt spraw wynikajacych z administrowania targowiskiem,

a w szczegllnosci:

1.

GRS

~

organizacja i prowadzenie placu handlowego wraz z przylegla infrastruktura,

sporzadzenie i ewidencja uméw z kupcami,

rozliczanie i sprawozdawczo$é,

nadzo6r nad prawidlows eksploatacja urzadzen techniczaych,

zglaszanie usterek urzadzen, maszyn powstalych w trakcie eksploatacji,

prowadzenie planowanych remontéw i konserwacji urzadzen technicznych w opatciu o zalozenia
ekonomiczno-organizacyjne,

prowadzenie napraw, remont6éw i konserwacji biezacych wynikajacych z eksploatacji urzadzen,
zabezpieczenie niezbednych do funkcjonowania urzadzeny, narzedzi i materialéw.

ROZDZIAL IV
OBOWIAZKI KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§31

Do podstawowych obowiazkéw kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy kietowanie i nadzér nad
realizacja zadan wykonywanych przez komorki organizacyjne, a w szczegdlnosci:

1.

AN

A

organizacja pracy w komorce organizacyjnej,

ustalanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw,

nadzorowanie, koordynowanie i egzekwowanie prawidlowej realizacji zadan przez pracownikéw,
zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentéw i przeplywu informacji w komorce organizacyjnej,

nadzér w zakresie ochrony mienia, porzadku oraz zapewnienie bezpieczefistwa higieny pracy i ochrony
przeciw pozarowej w komoérce organizacyjnej,

nadzor nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych,

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych, zgodnie z przepisami prawa,

przestrzeganie przepiséw ustawy o zamdéwieniach publicznych, zgodnie z przepisami prawa,

zapewnienie sprawnej 1 efektywnej kontr’?}i%wn@trzne].
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ROZDZIAL V
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 32

Do podstawowych obowiazkéw pracownikéw nalezy w szczegolnosci:

1.

Nk eN

organizacja stanowiska pracy,

wykonywanie polecent wydanych przez bezposredniego przelozonego,

wykonywanie zadafi sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

podnoszenie kwalifikacji,

wspolpraca z pozostalymi pracownikami,

zachowanie tajemnicy stuzbowej,

zachowanie wysokiej kultury osobistej w kontaktach z interesantami, podwladnymi, wspétpracownikami
1 zwierzchnikami.

ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTAC]I

§33
Z zastrzezeniem ust. 2, Dyrektor, Zastepcy Dyrektora, Gléwny Ksiegowy, kierownicy oraz pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach, podpisuja dokumenty zwigzane z dzialalnoscia MZUK
zgodnie z ustalonym zakresem kompetencii.
Do wylacznej kompetencji Dyrektora nalezy podpisywanie dokumentéw zgodnie z udzielonym
pelnomocnictwem wydanym przez Prezydenta Miasta Sosnowca.

§ 34
Dokument przedstawiony do podpisu powinien zosta¢ uprzednio zaparafowany przez pracownika, ktory
opracowal dany dokument.
Wszelkie dokumenty zwigzane z wydatkowaniem $rodkéw pienieznych lub zwiazane z czynno$ciami
mogacymi wywolal powstanie zobowiazafi pienigznych, powinny zosta¢ kontrasygnowane przez
Gléwnego Ksiggowego.
Umowy cywilnoprawne oraz zarzadzenia Dyrektora powinny zosta¢ dodatkowo zaparafowane przez

radce prawnego.

§ 35

Szczegblowe zasady podpisywania dokumentacji finansowo-ksiegowej oktresla Dytrektor w instrukcji obiegu
1 kontroli dokumentdw finansowo-ksiggowych.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36

Otganizacje i wewnetrzny porzadek pracy MZUK okresla Regulamin pracy pracownikéw MZUK ustalony
przez Dyrektora w trybie zatzadzenia.

§37

Dyrektor moze upowazni¢ Zastepce Dyrektora lub innych pracownikéw do zalatwiania spraw poza przyznanymi
kompetencjami i zakresem obowiazkéw pracowniczych.

~
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§ 38
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem rozstrzyga Dyrektor.

§ 39
Zmian w Regulaminie dokonuje si¢ w trybie wiasciwym dla jego nadania.
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