Regulamin organizacyjny

Miejskich Zakładów Użyteczności Publicznej w Kudowie-Zdroju

I. POSTANOWIENIA OGÓLNE

Regulamin organizacyjny określa zakres działania, podział czynności i odpowiedzialności osób pełniących funkcje kierownicze i samodzielne w komórkach organizacyjnych, a także ilość i zadania komórek. Regulamin i schemat organizacyjny stanowi  podstawę do opracowania szczegółowych dokumentów organizacyjnych.

§ 1

1. Miejskie Zakłady Użyteczności Publicznej w Kudowie-Zdroju działają na podstawie:

-  ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym

- ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej

- ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych

- uchwały Rady Miejskiej z dnia 28 marca 1991 r. w sprawie przekształcenia przedsiębiorstwa Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Kudowie-Zdroju w zakład budżetowy.

- uchwały Zarządu Miasta nr 198/97 z dnia 30 grudnia 1997 r. w sprawie nadania zakładowi budżetowemu – Miejskim Zakładom Użyteczności Publicznej w Kudowie-Zdroju statutu.

2. Siedzibą Miejskich Zakładów Użyteczności Publicznej jest budynek położony przy ul. Fredry 8 w Kudowie-Zdroju.

§ 2

Nadzór nad działalnością Zakładu sprawuje Burmistrz Miasta Kudowa-Zdrój w ramach posiadanych kompetencji.

§ 3

Zakład realizuje swoje cele i zadania określone szczegółowo w statucie.

II. OGÓLNE ZASADY ORGANIZACJI I ZARZĄDZANIA

§ 4

1. Dyrektora Zakładu zatrudnia i zwalnia Burmistrz Miasta.

2. Zakładem zarządza jednoosobowo Dyrektor, który reprezentuje go na zewnątrz w ramach i w zakresie pełnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Miasta Kudowa-Zdrój.

3. W ramach pełnomocnictwa Dyrektor może udzielić dalszych pełnomocnictw.

4. W czasie nieobecności Dyrektora Zakładem zarządza Zastępca dyrektora ds. ekonomicznych- Główny Księgowy lub Główny Specjalista , w ramach udzielonych pełnomocnictw.

5. Dyrektor kieruje zakładem przy pomocy Zastępcy dyrektora ds. ekonomicznych-Głównego Księgowego, Głównego Specjalisty oraz kierowników poszczególnych działów.

6. Dyrektor Zakładu jest w rozumieniu przepisów Kodeksu Pracy pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

7. Dyrektor wewnętrzne decyzje podejmuje w formie zarządzeń, regulaminów, instrukcji i poleceń służbowych.

§ 5

1. Na organizację wewnętrzną zakładu składają się następujące komórki organizacyjne:

- dział księgowości 

- Zakład Gospodarki Komunalnej 

- Zakład Gospodarki Mieszkaniowej 

- dział administracyjno- gospodarczy

- samodzielne stanowisko – radca prawny .

   2. W skład księgowości wchodzą:

           - stanowisko ds. księgowości 

           - stanowisko ds. płac .

3.  W skład Zakładu Gospodarki Komunalnej wchodzą:

           - sekcja oczyszczania miasta

           - sekcja utrzymania zieleni miejskiej i lasów komunalnych

           - gospodarka odpadami komunalnymi ( w tym selektywna zbiórka odpadów) 

           - usługi pogrzebowe

           - transport .

  4. W skład Zakładu Gospodarki Mieszkaniowej wchodzą:

           - sekcja administracji

           - sekcja techniczna

  5. W skład działu administracyjno – gospodarczego wchodzą:

          - kadry

          - sekretariat

          - portiernia

          - bhp

6. Zakres działania poszczególnych komórek organizacyjnych Zakładu określa jej Dyrektor.

§ 6

1. Na czele wyodrębnionych komórek organizacyjnych stoją kierownicy, działający w ramach ustalonych zakresów działania i są odpowiedzialni za ich pracę.

2. Pracownicy na stanowiskach samodzielnych podlegają bezpośrednio Dyrektorowi Zakładu.

§ 7

1. Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Zakładzie pozostają w bezpośredniej zależności służbowej od swojego zwierzchnika.

2. Zwierzchnikami na poszczególnych szczeblach są: brygadziści, mistrzowie, kierownicy komórek organizacyjnych, Zastępca dyrektora ds. ekonomicznych - Główny Księgowy, Główny Specjalista, Dyrektor.

3. Zależność służbowa obowiązuje wszystkich pracowników Zakładu.

§ 8

1. Korespondencję zewnętrzną podpisuje Dyrektor bądź w razie jego nieobecności jego zastępca lub upoważniona osoba.

2. Dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi powinny być uprzednio opatrzone adnotacją zawierającą imię i nazwisko osoby, która dokument opracowała oraz parafkę bezpośredniego przełożonego. A w przypadku dokumentów finansowych powinny być kontrasygnowane przez głównego księgowego lub osobę przez niego upoważnioną.

3. Zarządzenia wewnętrzne i inne dokumenty dotyczące działalności Zakładu podpisuje Dyrektor lub osoba przez niego upoważniona.

4. Dokumenty, na podstawie których Zakład zaciąga lub przyjmuje zobowiązania podpisywane są przez Dyrektora i Zastępcę dyrektora ds. ekonomicznych -Głównego Księgowego lub osoby przez nich upoważnione.

III. ZAKRES DZIAŁANIA I ODPOWIEDZIALNOŚCI KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 9

1. Dyrektor koordynuje pracę swojego zastępcy oraz podległych mu komórek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk oraz ponosi odpowiedzialność za całokształt spraw wchodzących w zakres działalności Zakładu. Do obowiązków Dyrektora należy :

       - kierowanie bieżącymi sprawami zakładu,

       - opracowywanie projektów planów finansowych oraz realizacja zadań na podstawie zatwierdzonego planu finansowego,

       - reprezentowanie Zakładu przed wszelkiego typu instytucjami, urzędami i innymi jednostkami,

       - ponoszenie odpowiedzialności za przestrzeganie dyscypliny budżetowej,

       - zapewnienie rentowności Zakładu,

       - zapewnienie skutecznej kontroli realizacji zadań Zakładu,

            - realizowanie zadań zleconych przez jednostkę nadrzędną,

            - nadzorowanie i przestrzeganie dyscypliny pracy w Zakładzie,

           -organizowanie prawidłowego zabezpieczenia Zakładu przed kradzieżą lub    powstawaniem innych strat,

           - podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczących Zakładu i jego pracowników,

          - przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wniosków oraz egzekwowanie ich właściwej  realizacji,
         -  realizacja polityki kadrowej,

-  nadzór nad skutecznością działania kontroli wewnętrznej w zakładzie ,

- przedkładanie projektów uchwał Rady Miejskiej i projektów zarządzeń Burmistrza dotyczących działalności Zakładu,

- aktywne pozyskiwanie środków finansowych ze źródeł zewnętrznych przeznaczonych  na realizację zadań Zakładu .

  2.   Dyrektorowi podlegają bezpośrednio:

       - Z-ca dyrektora ds. ekonomicznych - Główny Księgowy

       - Główny Specjalista 

       - radca prawny .

§ 10

1. Z-ca dyrektora ds. ekonomicznych- Główny Księgowy w ramach kompetencji odpowiada za całość zagadnień finansowo- księgowych Zakładu, a w szczególności za :

a) sporządzanie sprawozdań finansowych, budżetowych i deklaracji podatkowych,

b) prowadzenie rachunkowości zgodnie z obowiązującymi przepisami,

c) ustalenie kosztów własnych usług  oraz sporządzanie kalkulacji kosztów i dochodów przy współpracy  z poszczególnymi działami i przedstawianie ich do zatwierdzenia Radzie Miejskiej lub Burmistrzowi,

d) ewidencjonowanie sprzedaży,

e) prowadzenie i dokumentowanie operacji bankowych,

f) prowadzenie gospodarki kasowej w sposób zgodny z obowiązującymi przepisami,

g) regulację zobowiązań i windykację należności,

h) naliczanie i rozliczanie odpisu na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych,

i) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,

j) sporządzanie projektu planu finansowego,

k) systematyczne analizowanie  realizacji  planu finansowego i przedstawianie propozycji bieżących zmian w planie,

l) prowadzenie ewidencji majątku trwałego własnego i powierzonego mienia komunalnego oraz rozliczanie zadań inwestycyjnych,

m) współpracę z Urzędem Miasta i innymi jednostkami organizacyjnymi gminy,

n) wykonywanie powierzonych przez Dyrektora obowiązków, o jakich mowa w art. 45 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych,

o) kierowanie pracą działu finansowego, w tym opracowywanie projektów zakresów czynności dla podległych pracowników ,
p) informowanie Dyrektora o sytuacji finansowej Zakładu.

2. Z-ca dyrektora ds. ekonomicznych- Główny Księgowy,  odpowiada za całokształt prac komórki administracyjno- gospodarczej , a w szczególności za :

- kierowanie i nadzorowanie spraw kadrowych,

- kierowanie i nadzorowanie pracy sekretariatu,

- kierowanie i nadzorowanie pracy portierni, 

- kierowanie i nadzorowanie pracy pracownika ds. bhp i ppoż.

§ 11

1. Główny Specjalista koordynuje i nadzoruje  sprawy z zakresu działania podległych sobie komórek organizacyjnych i odpowiada za ich sprawne funkcjonowanie, a przede wszystkim za :

a) zapewnienie utrzymania w należytym stanie technicznym budynków mieszkalnych, obiektów, budowli, urządzeń technicznych administrowanych i eksploatowanych w zasobach komunalnych,

b) planowe prowadzenie gospodarki remontowej i nadzór nad działalnością konserwacyjną oraz prawidłową eksploatacją obiektów i urządzeń technicznych,

c) zapewnienie letniego i zimowego utrzymania dróg, chodników i pozostałych terenów gminnych,

d) zapewnienie  oczyszczania dróg, chodników i placów gminnych,

e) świadczenie innych usług komunalnych określonych w ustawie o samorządzie gminnym

f) nadzorowanie nad gospodarką odpadami komunalnymi gminy oraz dozór wysypiska gminnego,

g) nadzorowanie realizacji budżetu podległych sobie komórek organizacyjnych
h) przygotowanie materiałów do projektu planu budżetu w zakresie nadzorowanych komórek organizacyjnych ,

i) informowanie Dyrektora o problemach technicznych występujących w czasie realizacji powierzonych zadań  ,
j) współpracuje z gminnymi wspólnotami mieszkaniowymi oraz zarządcami innych wspólnot mieszkaniowych ,

k) systematycznie realizuje programy oszczędnościowe w zakresie eksploatacji budynków gminnych oraz inicjuje takie działania w innych wspólnotach mieszkaniowych

l) wykonuje inne polecenia Dyrektora.

§ 12

Kierownik Zakładu Gospodarki Mieszkaniowej realizuje sprawy z zakresu działania swojej komórki, a w szczególności odpowiada za :

-  administrowanie zasobem lokalowym ,

- zapewnienie utrzymania w należytym stanie technicznym budynków mieszkalnych, obiektów, budowli, urządzeń technicznych administrowanych i eksploatowanych w zasobach komunalnych,

- planowe prowadzenie gospodarki remontowej i nadzór nad działalnością konserwacyjną oraz prawidłową eksploatacją obiektów i urządzeń technicznych,

- przygotowywanie materiałów do projektu planu budżetu i nadzorowanie nad realizacją budżetu,
-  wynik finansowy komórki,

-  współpracę z gminnymi wspólnotami mieszkaniowymi oraz zarządcami innych wspólnot mieszkaniowych ,

-  systematyczną  realizację programy oszczędnościowe w zakresie eksploatacji budynków gminnych oraz inicjuje takie działania w innych wspólnotach mieszkaniowych ,

- wykonywanie innych poleceń Dyrektora.

§ 13

Kierownik Zakładu Gospodarki Komunalnej realizuje sprawy z zakresu działania swojej komórki, a w szczególności odpowiada za :

- zapewnienie letniego i zimowego utrzymania dróg, chodników i pozostałych terenów gminnych,

- zapewnienie  oczyszczania dróg, chodników i placów gminnych,

- utrzymanie dróg gminnych, poboczy i rowów w należytym stanie

- świadczenie innych usług komunalnych określonych w ustawie o samorządzie gminnym

- nadzorowanie nad gospodarką odpadami komunalnymi gminy oraz dozór wysypiska gminnego, w tym także za zawieranie umów na odbiór  w/w odpadów ,
- organizację systemu wywozu odpadów komunalnych, zapewniającego ich terminowy odbiór,
- utrzymanie zieleni miejskiej i Parku Zdrojowego w należyty stanie, prowadzenie zabiegów pielęgnacyjnych ,

- nadzorowanie nad transportem i warsztatami samochodowymi,

- utrzymanie w sprawności technicznej środków transportu i sprzętu ,

- prawidłowe utrzymanie cmentarzy komunalnych ,

- organizację robót publicznych i interwencyjnych ,

- realizację zadań wynikających z przepisów prawa ochrony środowiska ,

- przygotowywanie materiałów do projektu planu budżetu i nadzorowanie nad realizacją budżetu ,
- za wynik finansowy komórki ,
- wykonywanie innych poleceń Dyrektora.

§ 14

Do obowiązków kierowników komórek organizacyjnych należy:

1. organizowanie pracy komórki zapewniającej jej sprawne funkcjonowanie ze szczególnym uwzględnieniem:

a) podziału pracy wśród podległych pracowników, zapewniającego racjonalne wykorzystanie czasu pracy,

b) przekazywanie do wiadomości i wykonywania zarządzeń i innych wytycznych

c) sprawowanie bieżącego nadzoru oraz kontroli przestrzegania obowiązków służbowych podległych  pracowników

d) prowadzenie współpracy z innymi komórkami organizacyjnymi Zakładu ,

2. opracowywanie harmonogramów pracy komórki ,

3. zabezpieczenie majątku będącego w gestii danej komórki organizacyjnej przed zniszczeniem lub kradzieżą ,

4. zapoznanie podległych pracowników z przepisami bhp, p.poż. i innymi instrukcjami obowiązującymi w zakresie pracy komórki ,

5. prowadzenie instruktaży stanowiskowych, pełnienie nadzoru nad terminami wykonania badań okresowych ,

6. organizowanie prawidłowego i terminowego obiegu dokumentów ,

7. wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Zakładu ,

8. informowanie przełożonego o postępie prac komórki, występujących trudnościach w realizacji zadań oraz podejmowanych środkach w celu zabezpieczenia wykonania zadań ,

9. sprawdzanie jakości i terminów realizacji zadań ,

10. prawidłowa organizacja pracy ,

11. odpowiedzialność za wynik finansowy komórki i wykorzystanie potencjału zakładu,
12. właściwa kalkulacja cen świadczonych usług,

13. opracowywanie projektów zakresów czynności dla podległych pracowników .

§ 15

Do uprawnień kierowników komórek organizacyjnych należą:

1. przedkładanie przełożonemu wniosków o udzielenie nagród i premii dla podległych pracowników wyróżniających się w pracy ,

2. przedkładanie wniosków o zastosowanie kar wobec podległych pracowników za naruszenie porządku i dyscypliny pracy ,

3. wydawanie poleceń podległym pracownikom wynikających z zakresu ich pracy ,

4. sprawdzanie jakości i terminów realizacji wydanych poleceń.

IV. PRACOWNICY JEDNOSTKI

§ 16

Status prawny pracowników Zakładu określa ustawa o pracownikach samorządowych, kodeks pracy oraz inne obowiązujące przepisy prawa.

§ 17

Pracownicy Zakładu zobowiązani są w szczególności do:

1. rzetelnego i sumiennego wykonywania swoich obowiązków w pracy ,

2. przestrzegania obowiązującego w Zakładzie czasu i dyscypliny pracy ,

3. przestrzegania przepisów bhp i p.poż.,

4. przestrzegania tajemnicy służbowej ,.

5. dbałości o powierzone mienie ,

6. właściwego gospodarowania powierzonymi materiałami, zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub kradzieżą ,

7. znajomości obowiązujących przepisów, instrukcji i regulaminów związanych z wykonywaniem obowiązków na zajmowanym stanowisku.

§ 18

1. Szczegółowy zakres obowiązków i odpowiedzialności pracowników określają:

a) zakres czynności ,

b) Regulamin pracy i inne instrukcje wewnętrzne Zakładu.

2. Zakresy czynności obejmują szczegółowe określenie zadań wykonywanych przez pracowników oraz zakres ich odpowiedzialności.

V. NADZÓR I KONTROLA

§ 19

Odpowiedzialność z tytułu nadzoru i kontroli ponoszą pracownicy Zakładu pełniący funkcje kierownicze, którym powierzono kontrolę nad czynnościami pracowników zatrudnionych w kierowanych przez nich komórkach organizacyjnych.

§ 20

Odpowiedzialność z tytułu nadzoru i kontroli wynika z obowiązku:

1. organizowania prawidłowego i racjonalnego podziału pracy w kierowanych komórkach organizacyjnych

2. systematycznego i pełnego nadzorowania wykonywanych czynności służbowych podległych pracowników, szczególnie w zakresie:

a) zgodności z obowiązującymi przepisami,

b) zgodności z ustalonymi obowiązkami służbowymi,

c) zgodności z obowiązującymi normami, instrukcjami technicznymi itp.

3. zapobiegania zaniedbaniom oraz zgłaszanie zwierzchnikom naruszenia przepisów lub obowiązków służbowych przez podległych pracowników.

§ 21

Do stanowisk, na których ciąży obowiązek wykonywania nadzoru i kontroli należą stanowiska:

a) Dyrektora,

b) Zastępcy dyrektora ds. ekonomicznych – Głównego Księgowego,
c) Głównego Specjalisty,

d) Kierowników komórek organizacyjnych.

VI. POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 22

Zakład sporządza sprawozdanie ze swojej działalności zgodnie z obowiązującymi przepisami.

§ 23

1. Regulamin Organizacyjny Miejskich Zakładów Użyteczności Publicznej w Kudowie-Zdroju na wniosek Dyrektora zatwierdza Burmistrz Miasta.

2. Zmiany regulaminu dokonuje się w formie aneksu w trybie przewidzianym w ust. 1.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem mają zastosowanie obowiązujące w tym zakresie przepisy prawa pracy, bhp i ppoż.

§ 24

Do pracowników Zakładu mają zastosowanie regulaminy:

a) pracy

b) wynagradzania

c) przyznawania świadczeń socjalnych .

