REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Miejskiego Zarzgdu Komunalnego w Sulejowie




Zalgcznik Nr 1
MIEJSKI ZARZAD KOMUNALNY do Zarzgdzenia Nr 4 /2025

w Sulejowie

; Dyrektora Miejskiego Zarzadu Komunalnego
97-330 Sulejéw; ul. Konecka 46

z dnia 21 stycznia 2025 roku

POSTANOWIENIA PRAWNO-ORGANIZACYJNE

§1
Miejski Zarzad Komunalny zwany dalej ,Zarzadem™ zostal powotany Uchwala Rady
Miejskiej w Sulejowie Nr XLII/356/2017 z dnia 17 lipca 2017 r. Uchwala ta stanowi zatacznik Nr 1
do niniejszego regulaminu. Miejski Zarzad Komunalny jest jednostka budzetowa finansowana
z budzetu Gminy.
Regulamin Organizacyjny okresla organizacje¢ i zasady funkcjonowania i statutowe zadania
Miejskiego Zarzadu Komunalnego w Sulejowie.

§2
Informacje ogdlne:

1. Siedziba Miejskiego Zarzadu Komunalnego w Sulejowie znajduje si¢ pod adresem:
- ul. Konecka 46, 97-330 Sulejow.

2. Dzialania Miejskiego Zarzadu Komunalnego obejmuja obszar Gminy Sulejéw, a w przypadkach
uzasadnionych prawidlowa realizacja celow statutowych - takze teren poza granicami Gminy
Sulejow.

3. Nadzor nad dzialalnoécig Miejskiego Zarzadu Komunalnego sprawuje Burmistrz Sulejowa.

4. Miejskim Zarzadem Komunalnym kieruje i zarzadza Dyrektor.

5. Miejski Zarzad Komunalny moze uzywaé skroconej nazwy MZK oraz postugiwaé si¢ wiasnym
logo zatwierdzonym przez Burmistrza Sulejowa.

§3
llekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu Organizacyjnego jest mowa o:
1. Gminie — rozumie si¢ przez to Gmine Sulejow.
2. MZK - rozumie si¢ przez to Miejski Zarzad Komunalny w Sulejowie.
3. Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Sulejowie.
4. Regulaminie - rozumie si¢ przez to Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zarzadu Komunalnego
w Sulejowie.
5. Statucie - rozumie si¢ przez to Statut Miejskiego Zarzadu Komunalnego w Sulejowie.

§4
MZK dziata na podstawie przepisow Statutu Miejskiego Zarzadu Komunalnego w Sulejowie.
Funkcjonowanie MZK w Sulejowie regulujg ponadto:
1. Regulamin obiegu dokumentéw Miejskiego Zarzadu Komunalnego.
2. Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Miejskiego Zarzadu Komunalnego.

3. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (Dz. U. 22022 r. poz. 1510 ze zm.).
4. Schemat organizacyjny Miejskiego Zarzadu Komunalnego — zalacznik nr 2.
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§5

MZK nie posiada osobowosci prawnej.



§6
Przedmiotem dzialania MZK jest $wiadczenie ustug o charakterze uzytecznosci publicznej dla
ludnosci oraz wszelkich jednostek organizacyjnych i podmiotéw gospodarczych na terenie Gminy
Sulejow, a w przypadkach uzasadnionych prawidtowa realizacja celow statutowych - takze teren poza
granicami Gminy Sulejow, w zakresie:
- gospodarki wodno-sciekowej,
- utrzymania czystosci i zieleni,
- zarzadzania i utrzymania drog ,
- akeji zima,
- remontow i utrzymania infrastruktury komunalnej,
- administracji i utrzymania zasobow mieszkaniowych oraz lokali uzytkowych
- utrzymanie oswietlenia ulicznego

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§7
MZK kieruje Dyrektor Miejskiego Zarzadu Komunalnego, zwany dalej ,.Dyrektorem™, poprzez
nastgpujace piony i komarki organizacyjne oznaczone odpowiednimi symbolami:
1. Piony organizacyjne:
a/ Glownego Ksiggowego -GK
b/ Kierownikow dziatow, tj.:
- kierownika dzialu Gospodarki Komunalnej i Utrzymania Drog;
- kierownika dzialu Wodno — Kanalizacyjnego;
- kierownika dzialu Organizacyjnego;
2. Komorki organizacyjne:

- Dzial Finansowy - FK

- Dzial Gospodarki Komunalnej i Utrzymania Drog - GK i UD
- Dziat Wodno - Kanalizacyjny - WK

- Dziat Organizacyjny -OR

- Kadry i Place -KP

PODZIAL FUNKCJI I ZAKRESY

§8
I. Dyrektor.

1. Dyrektor jest powolywany i odwolywany przez Burmistrza Sulejowa.

2. Kieruyje MZK zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa ponoszac peinag
odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan gospodarczych oraz ekonomiczno — finansowych.

3. Reprezentuje MZK na zewnatrz w granicach prawa przewidzianego w przepisach dla
jednostek budzetowych i udzielonych petnomocnictw.

4. Kieruje i koordynuje realizacj¢ zadan poszczegdlnych kierownikow piondéw organizacyjnych
oraz pracownikami na stanowiskach bezposrednio mu podlegajacych zgodnie ze schematem
organizacyjnym MZK.

5. Decyduje w sprawach osobowych pracownikow, ich zaszeregowania, przenoszenia na inne
stanowiska, przyznawania nagrod i premii, stosuje kary wobec pracownikow naruszajacych
porzadek i dyscypling pracy, nawiazuje i rozwiazuje stosunki pracy z pracownikami.

6. Ponosi odpowiedzialno$¢ za caloksztalt dziatalnosci MZK w zaspokajaniu potrzeb

uzytecznosci publicznej lezacych w obszarze jego dziatania.
7. Strzeze powierzonego w zarzad MZK mienia, stanowiacego wlasno$¢ Gminy. /
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8. Sporzadza coroczne sprawozdania z dzialalnosci MZK opiniowane przez Burmistrza Sulejowa
i przyjmowane przez Rade¢ Miejska w Sulejowie.

9. Ustala regulamin pracy MZK i inne akty prawne regulujace prawidlowe funkcjonowanie
MZK (zarzadzenia, polecenia stuzbowe, umowy, zlecenia na wykonanie ustug przez inne
jednostki, instrukcje, tabele norm itp.) zgodnie z wytycznymi dla kierownikéw jednostek
budzetowych.

II. Glowny Ksiggowy.
1. Kieruje i nadzoruje finanse i rachunkowo$¢ MZK zgodnie z obowiazujacymi przepisami
i zasadami.

2. Organizuje i doskonali prowadzenie ksiggowosci, sporzadzanie, przyjmowanie, obieg
dokumentow w sposdb zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych i ochrony
mienia.

Prowadzi ksiggowos¢ w sposob biezgcy, terminowy i prawidtowy.

Nalezycie przechowuje i zabezpiecza dokumenty ksiggowe.

Nadzoruje catoksztatt prac z zakresu rachunkowosci.

Analizuje sytuacje gospodarki finansowe;j.

Nadzoruje sprawy windykacji zadhuzenia.

Prowadzi nadzor finansowy nad majatkiem posiadanym i zarzadzanym przez MZK.
Nadzoruje prace Sekretariatu.
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. Kierownicy dziatow:
1. Kierowanie i koordynowanie spraw technicznych kierowanych dzialéw w celu zabezpieczenia
sprawnosci ich funkcjonowania.
2. Kierowanie i koordynowanie dziatan pracownikow w zakresie §wiadczonych ustug majacych
na celu zaspokojenie w sposdb ciagly potrzeb spotecznosci.
3. Nadzér i kontrola stanowisk pracy, koordynacja pracy pomig¢dzy dziatami, zapewnienie
odpowiednich srodkéw i metod dziatania maksymalizujacych efektywnos$¢ ich realizacji.
4. Sporzadzanie i akceptowanie wystawianych dokumentéw i pism w podleglym dziale
w ramach kompetencji i upowaznien otrzymanych od Dyrektora.
5. Nadzor nad przejmowanymi do eksploatacji nowo oddanymi zadaniami inwestycyjnymi ze
stosowna dokumentacja.
6. Realizacja zagadnien i przestrzeganie obowiazujacych przepiséw prawa.
7. Przestrzeganie i egzekwowanie przepisow i zasad zawartych w Regulaminie Pracy,
a w szczeg6lInosci:
- przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
- przepisow przeciwpozarowych,
- wydawanych zarzadzen i polecen stuzbowych Dyrektora.
Dbanie o mienie zakladowe.
Sporzadzanie rocznych raportéw z dziatalnosci kierowanego dziatu, przedkladanie wnioskow
i ocen oraz na ich podstawie planowanie przedsigwzigc i zadan.

o oo

PODLEGLOSC ORGANIZACYJNA W ZAKLADZIE

§9
Dyrektorowi podlegaja:
1. Dzial Finansowy i Kierownik Dziatu Finansowego (Gtoéwna Ksiggowa).

2. Dzial Gospodarki Komunalnej i Utrzymania Drég i Kierownik Dzialu Gospodarki
Komunalnej i Utrzymania Drog

3. Dzial Wodno-Kanalizacyjny i Kierownik Dzialu Wodno-Kanalizacyjnego. ///
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Kadry i Pace (samodzielne stanowisko).

Dziat Organizacyjny, w tym:

- Stanowisko: BHP;

- Stanowisko: Gospodarka Mieszkaniowa;

- Stanowisko: Oswietlenie i obshuga elektryczna obiektow
- Stanowisko Obstuga Klienta i Zamdéwien Publicznych

§10

Gléwnemu Ksiggowemu podlegaja i w zakresie obowiazkéw posiada:
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10.

11.
12.
13.
14.
15,

16.
17.

Ksiggowi i nadzor nad praca ksiegowych.

Pracownicy kasy i nadzor nad prawidlowa praca kasy.

Windykacja naleznosci i nadzor nad dziataniami windykacyjnymi pracownikéw MZK.
Nadzor na prawidlowa gospodarka finansowa MZK.

Obstuga Targowiska;

§11

Kierownikowi dziatu Gospodarki Komunalnej i Utrzymania Drég podlegaja i w zakresie
obowiazkow:

Pracownicy gospodarczy, pomocnicy i nadzér nad ich praca i bezpieczenstwem.

Pracownicy dzialu prowadzacy sprawy administracyjne w zakresie transportu, ustug
komunalnych i utrzymania drog.

Nadzor i prowadzenie prawidlowej gospodarki nieczystosciami.

Nadz6r nad pracami porzgdkowymi na terenie Gminy.

Zarzadzanie i nadzor nad prowadzeniem i dzialalno$cia Punktu Selektywnej Zbiérki Odpadow
Komunalnych..

Wynajem sprzetu wraz z obstuga

Nadzor i organizacja akcji zima na terenie gminy na drogach gminnych i wewnetrznych.
Pracownicy dzialu wykonujacy prace remontowo — utrzymaniowe na drogach gminnych
i wewnetrznych, terenach zielonych, placach zabaw i nadzor nad ich praca oraz
bezpieczenstwem.

Pracownicy dziatu prowadzacy sprawy administracyjne w zakresie zarzadzania i utrzymania
drog i nadzor nad ich praca.

Nadzér nad wspolpraca i wspdlpraca z instytucjami zewnetrznymi w  zakresie
sprawozdawczosci oraz na innych polach zwiazanych z utrzymaniem i zarzadzaniem drogami.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i utrzymaniem pasa drogowego.

Wydawanie zezwolen na lokalizacj¢ zjazdow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat bezdomnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zieleni miejskiej.

Wykonywanie i prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem czystosci i wykonywania prac
porzadkowych na terenie Gminy.

Nadzor nad prowadzaniem spraw zwigzanych z zarzadzaniem ruchem i oznakowaniem drég.
Nadzor nad prowadzeniem ewidencji i przegladow drog oraz placéw zabaw.

§12

Kierownikowi dzialu Wodno — Kanalizacyjnego podlegaja i w zakresie obowiagzkow posiada:

1.

Pracownicy oczyszczalni $ciekow, przepompowni $ciekow, brygady wod-kan, i nadzér nad
ich praca oraz bezpieczenstwem.
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3.
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Pracownicy dzialu prowadzacy sprawy administracyjne w zakresie gospodarki wodno -
sciekowej.

Nadzér nad wspotpraca 1 wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi w  zakresie
sprawozdawczosci oraz na innych polach zwiazanych z gospodarka wodno — kanalizacyjna.
Utrzymanie, obstuge i zarzadzanie ujeciami wody, przepompowniami wody na terenie Gminy.
Utrzymanie, obstuge i zarzadzanie oczyszczalnig $ciekow i przepompowniami Sciekdw.
Nadzor nad prawidlowa gospodarka wodno — Sciekowa na terenie Gminy.

Nadzér nad pracami zwigzanymi z wykonywaniem ustug wodno - Kkanalizacyjnych
wykonywanych na rzecz mieszkancow Gminy (np. montaz wodomierzy, wykonywanie
przylaczy).

Nadzor nad utrzymaniem i remontami sieci wodociagowych i kanalizacji sanitarnej na terenie
Gminy.

Przygotowywanie informacji, warunkéw technicznych i opinii w zakresie gospodarki wodno —
$ciekowej na terenie Gminy.

Obstuge i zarzadzanie magazynem w zakresie materiatow eksploatacyjnych wod-kan.
Inkasenci i nadzoér nad prawidlowa pracg Inkasentow.

§13
DZIAL FINANSOWY

. Stanowisko: KSIEGOWOSC

Prowadzenie rachunkowos$ci MZK zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych, ksiag rachunkowych oraz
sprawozdan finansowych.

Prowadzenie obstugi kasowe;j.

Naliczanie, odprowadzanie, prowadzenie rejestru podatkéw od towardw i ustug.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja i eksploatacja $rodkéw trwatych i przedmiotow
nietrwatych MZK.

Analizowanie sytuacji gospodarki finansowe;.

Sporzadzanie w terminie obowiazujacych sprawozdan finansowych.

Sporzadzanie analiz ekonomiczno-finansowych i planéw rocznych.

. Prowadzenie szczegblowej analityki wydatkow i dochodéw oraz wyniku finansowego

w rozbiciu na poszczegdlne dziatalnosci.

. Prowadzenie gospodarki finansowej obejmujacej rozliczenia pienigzne i bezgotéwkowe,

sporzadzanie raportow kasowych.

12. Prowadzenie windykacji w stosunku do podmiotéw i klientéw zalegajacych z ptatnosciami.

II. Stanowisko: TARGOWISKO

1.
2.
4

Zorganizowanie technicznej obstugi funkcjonowania targowiska.

Wiasciwe oznakowanie placu targowego i wyposazenie go w tablice informacyjne.

Sprzatanie targowiska wraz z droga dojazdowa i wewnetrznymi ciggami komunikacyjnymi po
zakonczeniu handlu.

Przestrzeganie realizacji warunkéw Regulaminu targowiska, przepiséw sanitarnych,
porzadkowych oraz innych obowiazujacych w obrocie towarowym.

Ustalanie wysokosci oplat rezerwacyjnych — stanowiacych dochéd Gminy Sulejow —

przekazany do jednostki budzetowej — Miejskiego Zarzadu Komunalnego w Sulejowie. /
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III. Stanowisko: WINDYKACIJA

1. Wystawianie, rozliczanie oraz ksiggowanie not odsetkowych i wezwan do zaplaty dla
niezaptaconych w terminie naleznosci.

o

Prowadzenie windykacji diuznikéw do jej ostatecznego rozwiazania. Reprezentowanie
Miejskiego Zarzadu Komunalnego w Sadzie w sprawach windykacyjnych.

DZIAL WOD-KAN

1. Produkcja i rozprowadzanie wody oraz odbiér Sciekow wg potrzeb ludnosci i innych
podmiotow.

2. Zapewnienie pewnej, ciaglej i bezpiecznej eksploatacji uje¢ wodnych, sieci wodociagowej
i kanalizacyjne;j.

3. Prowadzenie biezacych i kapitalnych napraw i remontow pomp, obiektéw budowlanych,
wszelkich instalacji niezbednych do prawidlowego funkcjonowania ustug.

4. Wykonywanie cyklicznych przegladéw i ocen stanu majatku w zakresie gospodarki wodno-
kanalizacyjnej.

5. Prowadzenie caloksztattu zagadnien zwiazanych z prowadzeniem dokumentacji, umowami na
dostawg wody i odbior $ciekdw, platnosciami za $wiadczone ustugi oraz ich skuteczna
egzekucja.

6. Zabezpieczenie materialowe i organizacyjne dziatalnosci.

7. Wydawanie opinii i warunkow technicznych budowy sieci wodno-kanalizacyjnych oraz
nadzor nad realizacja ich postanowien.

8. Wykonywanie przylaczy wodno-kanalizacyjnych.

9. Instalowanie, wymiana i nadzér nad eksploatacja wodomierzy.

10. Prowadzenie biezacej analizy strat wody i eliminowanie ich przyczyn.

11. Zlecanie analiz kontrolnych dostarczanej wody.

12. Prowadzenie kontroli zewnetrznej z zakresu ochrony srodowiska.

13. Zglaszanie potrzeb materiatowych i przyjmowanie do magazynu zakupionych materiatow.

14. Prowadzenie dokumentéw obrotu materialowego.

15. Wydawanie materialow z magazynu do wykonywania przylaczy wod-kan.

16. Przestrzeganie norm magazynowych i przygotowanie magazynu do inwentaryzacji.

17. Prowadzenie biezacych i kapitalnych napraw i remontéw pomp, obiektéw budowlanych,
wszelkich instalacji niezbednych do prawidlowego funkcjonowania ustug zwiazanych z
gospodarkg wodno-$ciekowa.

18. Terminowe sktadanie sprawozdan z dziatu OS.

19. Wykonywanie cyklicznych przegladéw i ocen stanu majatku w zakresie oczyszczalni Sciekow.

20. Prowadzenie prawidlowe]j eksploatacji urzadzen i obiektow technologicznych oczyszczalni
Sciekow.

21. Prowadzenie ewidencji komunalnych osadoéw sciekowych.

22. Prowadzenie oraz zlecanie laboratoryjnych analiz Sciekéw na calym etapie oczyszczania
sciekow.

23. Przyjmowanie nieczystosci ptynnych z pojazdoéw asenizacyjnych.

24. Zabezpieczenie w niezbedne narzedzia i techniczne wyposazenie warsztatu oraz
zabezpieczenie materialowe na potrzeby eksploatacyjne sieci wod — kan. U//

//



§15
DZIAL ORGANIZACYJNY

[. Stanowisko: BHP

1.
2.

A Wy &

Uczestnictwo w zakladowej komisji z zakresu BHP i ppoz.

Stata kontrola warunkéw pracy i przestrzegania przez pracownikow zasad i przepisow BHP
i ppoz.

Szkolenie wstgpne nowo przyjetych pracownikow z zakresu BHP i ppoz.

Organizowanie szkolen podstawowych i okresowych pracownikow.

Prowadzenie kontroli wewnegtrznej stanowisk pracy w zakresie BHP i ppoz.

Prowadzenie ewidencji zwigzanej z przydzialem i wydawaniem $rodkow ochrony osobiste;j,
odziezy roboczej i srodkéw higieny osobistej.

Wystepowanie z wnioskami o wstrzymanie prac na stanowiskach gdzie stwierdzono
zagrozenie zycia lub zdrowia pracownika.

Prowadzenie zagadnien zwiazanych z zaistnialymi wypadkami przy pracy i odszkodowan.
Sporzadzanie rocznego raportu w sprawach stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz spraw
ppoz. MZK.

II. Stanowisko: GOSPODARKA MIESZKANIOWA

1.

Przygotowanie sprawozdania finansowo-rzeczowego gospodarki mieszkaniowej oraz planéw
gospodarczych na kolejne lata.

Prowadzenie i aktualizacja spisu najemcéw lokali, wielkosci zajmowanej powierzchni
uzytkowej i wysokosci opfat.

Prowadzenie administrowanych zasobéw (budynki, lokale mieszkalne, lokale uzytkowe itp.)
oraz nadz6r nad pelnym i prawidlowym ich wykorzystaniem.

Prowadzenie ewidencji umow dzierzawnych i opfat.

Zabezpiecza utrzymanie wlasciwego stanu sanitarno-porzadkowego zasobéw (budynki, lokale
mieszkalne, lokale uzytkowe).

Ustalanie wymiaru czynszu oraz oplat za swiadczenia wynikajace z umowy najmu i innych
umow.

Opiniowanie wnioskow mieszkancow o przyznanie pieni¢znych dodatkéw mieszkaniowych.
Opiniowanie wnioskow meldunkowych i prowadzenie ewidencji w tym zakresie dla potrzeb
Gospodarki Mieszkaniowe;j

Przyjmowanie wnioskow, skarg i zazalen mieszkancow dotyczacych zagadnien eksploatacji
i uzytkowania nieruchomosci.

10. Nadzor nad bezpieczenstwem przeciw pozarowym i ubezpieczeniem budynkow.

11.

12,

Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez mieszkancéw regulaminu porzadku
domowego.

Wykonywanie remontéw, napraw w substancji mieszkaniowej i budynkach bedacej
w zarzadzie MZK.

I11. Stanowisko: OSWIETLENIE I OBSLUGA ELEKTRYCZNA OBIEKTOW

1.
2,

Konserwacja i utrzymanie oswietlenia ulic, placéw i drog na terenie Gminy Sulejow.
Prowadzenie biezacej analizy zuzycia energii elektrycznej w obiektach odpowiadajacych za
gospodarke wodno-$ciekowa na terenie Gminy Sulejow.

Przeglady i biezaca naprawa urzadzen elektrycznych na obiektach uzytecznosci publicznej
bedacych wilasnoscig Gminy.

Stata wspdtpraca z dostawcami energii.



IV. Stanowisko: SEKRETARIAT (OBSLUGA KLIENTA I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH)
1. Prowadzenie prac kancelaryjnych.

Przyjmowanie, rejestrowanie i przyjmowanie poczty.

Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej funkcjonowania MZK.

Opracowanie korespondencji w zakresie administracyjno-gospodarczym.

Organizowanie i zaopatrywanie MZK w materiaty biurowe.

Prowadzenie w porozumieniu z przetozonym spraw administracyjnych.

Odpowiadanie za organizacj¢ zamdwien publicznych.

Prowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Sporzadzanie dokumentacji postgpowania o zamowienie publiczne.

=0 % N LW

0. Sprawdzanie poprawnosci dokumentéw przygotowywanych w zwigzku z zamoOwieniami
publicznymi.

. Koordynacja i kontrola czynno$ci zwigzane z zawarciem umowy z wybranym oferentem,
poprzez dokonywanie wstgpnej kontroli projektow umoéw przed przedtozeniem do akceptacji
radcy prawnemu.

12. Przechowanie dokumentacji dotyczacej postgpowania o zamowienia publiczne.

13. Prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

[e—
[a—

§16
DZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ I UTRZYMANIA DROG

1. Utrzymanie sprzg¢tu specjalistycznego i taboru samochodowego w ciaglej sprawnosci
technicznej i gotowosci do $wiadczenia ustug zewngtrznych i wewnetrznych MZK poprzez:
- planowa i konsekwentna gospodarke remontowa,
- zabezpieczenie materiatowe w czeséci zamienne i artykuly techniczne,

biezace zabezpieczenie materialowe w paliwo, smary i gazy spawalnicze,

regularne przeglady stanu technicznego i naprawy biezace.

2. Dbalos¢ o stan uzytkowanego obiektu a w szczegdlnosci warsztatu naprawczego oraz
zabezpieczenie w niezbedne narzedzia i techniczne wyposazenie warsztatu.

3. Racjonalne dysponowanie sprzetem specjalistycznym i taborem samochodowym
gwarantujagcym maksymalne jego wykorzystanie oraz utrzymanie w dyspozycyjnosci.

4. Wynajem sprzetu wraz obstuga.

5. Prowadzenie caloksztaltu zagadnien w zakresie $wiadczenia ustug wedlug ustalonych
harmonogramoéw i zasad.

6. Prowadzenie ewidencji rozliczania kart drogowych i ustug.

7. Prowadzenie biezacej aktualizacji dowodow rejestracyjnych pojazdow.

8. Prowadzenie rejestru zlecen, naliczanie platnosci.

9. Obstuga i ewidencja Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych.

10. Realizacja zadan zwigzanych z biezacym utrzymaniem drég gminnych i wewnetrznych.

11. Wydawanie zezwolen na lokalizacje zjazdow.

12. Utrzymanie i nadzér nad oznakowaniem poziomym i pionowym.

13. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat.

14. Utrzymanie w czystosci i prawidlowym stanie technicznym przystankéw komunikacji
zbiorowej w tym ich lokalizowanie i ustawianie.

15. Utrzymanie terenéw zielonych i rekreacyjnych na terenie miasta i gminy Sulejow.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem kanalizacji deszczowe;.

17. Prowadzenie akcji zima.

18. Utrzymanie i prowadzenie spraw zwigzanych z placami zabaw i terenami rekreacyjnymi
przekazanymi na majatek i w utrzymanie MZK.

19. Wykonywanie pielegnacji drzew i krzewow w pasie drogowym.
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20. Likwidacja zastoisk wodnych na rowach spowodowanych przez bobry w zakresie decyzji
pozyskanych przez Gming Sulejow.

21. Utrzymanie i zarzadzanie shupami i tablicami ogloszeniowymi.

22. Realizacja funduszu sofeckiego.

§17
KADRY I PLACE

1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikdéw oraz ich akt.

2. Prowadzenia spraw socjalnych MZK.

3. Prowadzenie  dokumentacji zwiazanych z  przyjmowaniem, przeszeregowaniem,
przeniesieniem i zwalnianiem pracownikow.

4. Kontrola w zakresie przestrzegania w MZK postanowien Regulaminu Pracy i Systemu

Wynagradzania.

Sporzadzanie list wynagrodzen pracowniczych i innych $wiadczen pienigznych.

Sporzadzanie deklaracji podatkowych, ZUS.

Sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych pracownikdw.

Nadzoér nad szkoleniem, doskonaleniem kwalifikacji i doksztalcaniem pracownikéw oraz

badaniami lekarskimi.

9. Prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z odejsciem na emerytury i renty, kontrola
udzielania nagrod jubileuszowych.

10. Prowadzenie dokumentéow w sprawach urlopowych wraz ze sporzadzeniem plandéw
i kontrolowanie ich udzielania.

QT DA

§18
Obstuge prawna MZK prowadzi adwokat lub radca prawny.

GOSPODARKA FINANSOWA ZARZADU
§19

1. Podstawa gospodarki finansowej MZK jest roczny plan finansowy MZK.

2. MZK prowadzi gospodarke finansowa wedlug zasad okreslonych dla jednostek budzetowych.

3. Zrodlem dochodéw MZK sg naleznosci pobierane z tytutu $wiadczonych ushug, o ktorych
mowa w §6.

4. Przeznaczeniem wydatkéw jest finansowanie kosztow $wiadczonych ustug, o ktorych mowa
w §6 oraz finansowanie pozostatych kosztéw niezbe¢dnych do funkcjonowania MZK.

§20

Plan finansowy MZK zatwierdza Burmistrz w oparciu o projekt planu przedfozonego przez Dyrektora.

§21
MZK stosuje w planowaniu, ewidencji i w sprawozdawczosci dla poszczegdlnych rodzajow

dochodow i1 wydatkéw paragrafy okreslone w przepisach o klasyfikacji wydatkow budzetowych. /
s



TRYB PRACY MIEJSKIEGO ZARZADU KOMUNALNEGO
§22
1. Czas pracy pracownikow Miejskiego Zarzadu Komunalnego wynosi 40 godzin tygodniowo.
Godziny Pracy Miejskiego Zarzadu Komunalnego sa nastepujace:
- poniedziatek 7:00 — 17:00,
- wtorek - pigtek 7:00 — 15:00;
- pracownicy Oczyszczalni i Pompowni Sciekéw pracuja w systemie pracy ciaglej.
2. W przypadkach uzasadnionych potrzebami MZK na polecenie Dyrektora lub bezpo$redniego
przetozonego, pracownik moze wykonywa¢ prace poza normalnymi godzinami pracy, takze
w niedziele i Swieta.
3. Zasady rekompensaty za pracg wykonang poza normalnymi godzinami pracy reguluja odrgbne

przepisy.
4. Pracownicy przyjmujg interesantdw w godzinach urzedowania.
5. Obowigzki i odpowiedzialnos¢ poszczegdlnych pracownikéw MZK okreSlaja zakresy

czynnosci tych pracownikdw.

6. Na okres nieobecno$¢ pracownikdéw w pracy — zastepstwa wyznaczaja bezposredni przelozeni,

badz osoba zastgpujaca wskazana jest we wniosku urlopowym.

Pracownik swoja obecno$¢ w pracy potwierdza podpisem na liscie obecnosci.

Po zakonczeniu miesigca listy obecnosci sa przechowywane przez inspektora ds. kadr i plac.

Obecnosc¢ pracownikow w pracy kontroluje inspektor ds. kadr i plac.

0. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik powinien

uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego i inspektora ds. kadr i plac.

11. W przypadku niestawienia si¢ do pracy pracownik jest zobowigzany niezwlocznie, nie pézniej
jednak niz w drugim dniu nieobecnosci, zawiadomi¢ MZK o jej przyczynie i przewidywanym
czasie trwania.

12. W razie nieobecnosci spowodowanej choroba pracownik jest zobowiazany usprawiedliwié
nieobecnos¢ informujac niezwlocznie bezposredniego przelozonego i inspektora ds. kadr
i plac.

13. Ewidencjg¢ zwolnien lekarskich prowadzi inspektor ds. kadr i ptac.

14. Pracownik ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

15. W razie koniecznosci wyjscia z pracy w godzinach stuzbowych pracownik powinien uzyskaé
zgode przelozonego. Jest rowniez zobowigzany do odpracowania tego czasu w okresie
ustalonym z przelozonym. W/w czas nieobecnosci w pracy mozna odpisa¢ pracownikowi
z wymiaru urlopu wypoczynkowego.

= © %

POSTANOWIENIA KONCOWE
§23

Wszystkie zmiany i uzupehienia Regulaminu wprowadza si¢ Zarzadzeniem Dyrektora stanowigcym
zalacznik do Regulaminu o ile uprawnienia nadane mu przez Burmistrza Miasta Sulejow nie stanowig
inaczej.

§24

Wszystkie postanowienia w zasadniczych kwestiach Regulaminu odbiegajace od jego tresci sa
kierowane do MZK jako Uchwaly lub polecenia dorazne Burmistrza Miasta Sulejéw w formie
pisemnej.
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Zataczniki:

- zalacznik nr 1 - Uchwata Rady Miejskiej w Sulejowie w sprawie utworzenia jednostki
budzetowej ,,Miejski Zarzad Komunalny w Sulejowie”

- zafacznik nr 2 — Schemat organizacyjny wraz z etatyzacja

Miejskiego

grinz. Sebastian Werfos
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