Zarzadzenie nr. X%Jévﬁ)
Prezydenta Miasta Wloclawek

z dnia 2.2, mmevana. L0V,

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zakladu Zieleni i
Uslug Komunalnych we Wloclawku.

Na podstawie art. 30 ust.1 i art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2019 r. poz. 506, 1309, 1571, 1696) oraz § 4 Statutu Miejskiego Zaktadu
Zieleni 1 Ustug Komunalnych we Wloclawku stanowigcego zalgcznik do Uchwaly nr
XIV/145/2019 Rady Miasta Wloclawek z dnia 24 wrzednia 2019 r. w sprawie zmiany nazwy
oraz nadania statutu jednostki budzetowej Miejski Zarzad Uslug Komunalnych i Drég we
Wioctawku.

Zarzgdza si¢, co nast¢puje:

§1 Zatwierdza sie¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zaktadu Zieleni i Ustug Komunalnych
we Wloclawku ustalony przez Dyrektora Miejskiego Zakladu Zieleni i Uslug Komunalnych we
Wioctawku, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2 Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejskiego Zakladu Zieleni i Ustug
Komunalnych we Wloclawku,

§3 Traci moc Zarzadzenie nr 496/2019 Prezydenta Miasta Wiloclawek z dnia 10.12.2019 r. w
sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zakladu Zieleni i Uslug
Komunalnych we Wioctawku.

§4 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Whoclawek.
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Uzasadnienie

7. uwagi na proces wdrazania zmian organizacyjnych po przeksztalceniu Miejskiego
Zarzadu Drog 1 Uslug Komunalnych we Wiloctawku na podstawie Uchwaly nr XIV/145/2019
Rady Miasta Wloclawek z dn. 24 wrzes$nie 2019 r. w sprawie zmiany nazwy oraz nadania statutu
jednostki budzetowej Miejski Zarzad Ustlug Komunalnych i Dréog we Wloclawku
pn: ,,Miejski Zaklad Zieleni i Ustug Komunalnych we Wioctawku".

Zasadne jest wprowadzenie zamian organizacyjnych usprawniajacych funkcjonowanie

Miejskiego Zakladu Zielni i Ustug Komunalnych we Wioctawku.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr Xg}‘&()@

Plezydent Mlasta Wloclawe
Z dnia .=, q‘ ....................... 12 ‘)‘-’w

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO ZAKAYL.DU ZIELENI I USLUG KOMUNLANYCH
WE WLOCLAWKU




Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Miejskiego

Zakladu Zieleni i Ustug Komunalnych we Wioctawku.

§2

Przedmiotem dzialania Miejskiego Zakladu Zieleni 1 Ustug Komunalnych jest zarzgdzanie

zielenig miejskg poza pasami drogowymi, lasami komunalnymi, ustugami komunalnymi oraz

Wioclawskg Strefg Rozwoju Gospodarczego Parku Przemystowo - Technologicznego.

§3

Miejski Zaklad Zieleni i Ustug Komunalnych we Wtoclawku dziata w szczegolnosci na podstawie:

1
2)
3)
4)
5)
6)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,

ustawy z dnia 13 wrzednia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska,

ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 1. o lasach,

uchwaly Nr X1V/145/2019 Rady Miasta Wioclawek z dnia 24wrzesnia 2019r, w sprawie zmiany
nazwy oraz statutu jednostki budzetowej Miejski Zarzad Ustug Komunalnych i Drog we

Wilockawlku.

§4

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

Zaktad lub MZZiUK - Miejski Zaktad Zielni i Ushug Komunalnych we Wloctawku,

Dyrektor - Dyrektora Migjskiego Zakladu Zieleni i Ustug Komunalnych we Wioctawku,
Glowny Ksiegowy — Glownego Ksiegowego Zaktadu Zieleni 1 Uslug Komunalnych we
Wioclawku,

Kierownik — Kierownika Referatu,

Referat - komorke organizacyjng Miejskiego Zakladu Zieleni 1 Uslug Komunalnych we
Wioclawlk,

Strefa - Wioclawska Strefe Rozwoju Gospodarczego Park Przemystowo — Technologiczny.




Rozdzial 11
STRUKTURA ORGANIZACYJIJNA ZAKEADU

§s
Organem sprawujgcym nadzor nad MZZiUK jest Prezydent Miasta Wloclawek.
Nadzor nad dzialalno$ciag MZZIUK w imieniu Prezydenta Miasta Wloclawek sprawuje

Zast¢pea Prezydenta Miasta Wloclawek w zakresie wlasciwosci merytorycznej.

§6
Miejskim Zaktadem Zieleni i Ustug Komunalnych kieruje jednoosobowo Dyrektor.
W czasie nieobecnodei Dyrektora z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn, czynnosci
Dyrektora wykonuje Glowny Ksiggowy lub wyznaczony pracownik.
W MZZiUK funkcjonujg nizej wymienione komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy:
1) Referat Ustug Komunalnych i Remontow,
2) Referat Utrzymania Zieleni
3) Referat Utrzymania Las6w Komunalnych i Edukacji Ekologiczne,
4) Referat Finansowo - Ksiggowy,
5) Referat Organizacyjno - Administracyjny i1 Kadr,
6) Stanowisko ds. Wioclawskiej Strefy Rozwoju Gospodarczego Parku Przemystowo —
Technologicznego.
7) Stanowisko ds. bhp i p.poz.,

8) Radca prawny — $wiadczenie usfug pomocy prawnej.

§7

Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

1} Gléwny Ksiggowy,

2) Kierownik Referatu Organizacyjno — Administracyjnego i Kadr,
3) Kierownik Referatu Ushug Komunalnych i Remontéw,
4) Kierownik Referatu Utrzymania Zieleni,

5) Kierownik Referatu Utrzymania Lasow Komunalnych i Punktu Edukacji Ekologiczne;,
6) Stanowisko ds. Wloctawskiej Strefy Rozwoju Gospodarczego Parku Przemyslowo —
Technologicznego,
7) Stanowisko ds. bhp i p.poz.
Gléwnemu Ksiegowemu bezposrednio podlega Referat Finansowo — Ksiggowy.

Prace Referatow:




1) Uslug Komunalnych i Remontéw,

2) Utrzymania Zieleni

3) Gospodarki Lesnej i Edukacji Ekologiczne,
4} Finansowo - Ksiggowego,

5} Organizacyjno-Administracyjnego i Kadr,
prowadzg i nadzoruja kierownicy.

4. W czasie nieobecnodci kierujgcego komdrka organizacyjng Zaktadu z powodu choreby, urlopu
lub z innych przyczyn wszystkie nalezgce do niego czynnosci, z wylgczeniem czynnoset
wykonywanych przez kierownika na podstawie imiennego upowaznienia Dyrektora MZZiUK
lub Prezydenta Miasta Wloclawek, wykonuje pracownik wyznaczony przez bezposredniego

przetozonego kierujacego komorka organizacyjng MZZiUK.

§8
Strukture organizacyjng Zakladu okre$la schemat organizacyjny stanowigey zalacznik nr 1

do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial HI
ZASADY PODZIALU ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY
KIEROWNICTWO ZAKLADU

§9

1. Do zadan Dyrektora nalezy kierowanie MZZiUK, zarzadzanie jego majatkiem w zakresie
okreslonym przepisami prawa i Statutem, sprawowanie nadzoru nad catoksztaltem dziatania
Zakladu i reprezentowanie go na zewnatrz.

2. Dyrektor sprawuje swoje funkcje w granicach uprawniefi wynikajacych z przepisow prawa
dla jednostek budzetowych oraz udzielonych mu przez Prezydenta Miasta pelnomocnictw
i upowaznien.

3. Dyrektor w zakresie i na podstawie pelnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta
Whoctawek upowazniony jest do dokonywania czynnodci prawnych, w tym do wydawania
decyzji administracyjnych.

4. Dyrektora zatrudnia 1 zwalnia Prezydent Miasta Wioclawek.

5. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy wobec zatrudnionych w Zakladzie pracownikow.

6. Dyrektor wykonuje swoje obowigzki i zadania przy pomocy Glownego Ksiggowego,
Kierownikow Referatdw oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.

7. Dyrektor odpowiada i ma nadzér nad prawidlowym i terminowym przygotowaniem planéw




rzeczowych 1 finansowych w zakresie dzialalnosci Zakladu.

§ 10
Glowny Ksiggowy czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej, wykonuje, nadzoruje
i koordynuje zadania w zakresie gospodarowania mieniem.
Do zakresu dzialann Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnodcei:
1) prowadzenie rachunkowosci MZZiUK,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
4) przygotowywanie projektow planéw finansowych oraz biezgca kontrola ich realizacji,
5) =zabezpieczanie érodkdw na realizacje planowanych zadan,
6) stosowanie wlasciwej polityki rachunkowosci,
7) prowadzenic ksiggowodci syntetycznej 1 analitycznej,
8) zapewnienie prawidlowosci pod wzgledem finansowym zawieranych umow,

9) opracowywanie analiz i sprawozdawczosci budzetowej,

§ 11

Do zakresu dziatan pracownika ds. bhp i p.poz. nalezy w szczegbinosci:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)
8)

organizowanie dzialat w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej w MZZiUK,

prowadzenie rejestroéw, kompletowanie oraz przechowywanie dokumentdw dotyczgcych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
wspolpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w zakresie organizowania
i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolef w dziedzinie bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz zapewnienia wlasciwej adaptac)i zawodowej nowozatrudnionych pracownikdow,
sprawowanie nadzoru nad konserwacjg i prawidlowym rozmieszczeniem sprzetu ppoz.
1 urzgdzen gasniczych,

sprawowanie nadzoru nad zakupem, magazynowaniem, rozdzieleniem odziezy roboczej,
ochronnej oraz sprz¢tu ochrony osobistej 1 prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

opracowanie planu potrzeb finansowych w zakresie realizacji prowadzonych spraw,

wydawanie zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia wstepnego ogdlnego (instruktaz ogdlny),
prowadzenie prawidtowosci merytorycznej operacji gospodarczych i finansowych na fakturach
1 ich zgodnoéci z prawem,

§12

Do zakresu dziatan radey prawnego nalezy w szczegdlnodci:




1) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami polskimi w sprawach dotyczacych
dzialania MZ7ZiUK,

2) opiniowanie projektow wewngtrznych aktow prawnych MZZiUK,

3) opiniowanie projektow umoéw i anekséw zawieranych przez MZZiUK,

4) udzielanie informacji, porad i wyjasnien oraz opinii z zakresu obowiazujgcego prawa,

5) przygotowywanie informacji dotyczacych zmian obowiazujacych przepisow prawnych,

w zakresie dzialania Zakiadu,

§13

Do zakresu dzialan osoby zatrudnione] na stanowisku ds. Wloctawskiej Strefy Rozwoju

Gospodarczego Parku Przemystowo — Technologicznego nalezy w szczegolnosci:

1) tworzenie i zapewnienie dogodnych warunkdéw technicznych oraz doradztwa dla realizacji
przedsigwzigé inwestycyjnych na terenach Whoclawskiej Strety Rozwoju Gospodarczego Parku
Przemystowo — Technologicznego,

2) przeprowadzanie procedury naboru dzierzawcow 1 korzystajgcych (m. in. leasingobiorcow) z
terenow Wloclawskiej Strefy Rozwoju Gospodarczego Parku Przemyslowo-Technologicznego,

3) zawieranie umow z dzierzawcami i korzystajagcymi (m. in. leasingobiorcami),

4) przygotowywanie podzialdw geodezyjnych terenu pod potrzeby dzierzawcow i korzystajgcych

(m. in. leasingobiorcow).

§14

Kierownicy komorek organizacyjnych organizujg prace podleglych im stanowisk, ponosza

odpowiedzialnos¢ za terminowe 1 zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa zalatwianie spraw

nalezacych do ich zakresu dzialania, a w szczegolnodei:

1) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postgpowania administracyjnego
w zakresie swoich wilasciwosel, w tym przygotowywania projekiéw decyzji i innych aktow
administracyjnych,

2) =zapewnienie opracowywania projektow instrukcji, regulamindéw, zarzadzen i innych aktdéw
prawnych w zakresie dzialania,

3) opracowywanie projektow plandw i programow rozwojowych,

4) opracowywanie obowigzujacych sprawozdan, analiz, ocen 1 innych materialow na polecenie
zwierzchnikéw stuzbowych,

5) nadzorowanie realizacji zadan komdrki organizacyjnej,

6) przygotowywanie projektéw umow cywilnoprawnych i porozumien,

7) podejmowanie dziatan usprawniajacych pracg komorki,

8) dokonywanie okresowej oceny pracownikdw,




9) zapewnienie kompetentnej i kulturalnej obstugi interesantow.

§ 15

1. W przypadku realizowania spraw nalezacych do kompetencji kilku komorek organizacyjnych

fub kilku stanowisk pracy sprawy te prowadzi komodrka koordynacyjna wskazana przez

Dyrektora.

2. Dla zapewnicnia prawidlowej koordynacji dzialan pracownicy na poszezegélnych stanowiskach

pracy, zobowigzani sa do wspéltdzialania miedzy soba.

1)
2)

3)

4
5)
6)

7

8)
&)

Rozdzial IV
ZAKRES I ZASADY DZIAEANIA
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH MZZiUK

§ 16

. Do zakresu dziatan Referatu Ustug Komunalnych i Remontéw nalezy w szczego6lnoscei:

wykonywanie robdt interwencyjnych, robodt utrzymaniowych i zabezpieczajacych,
konserwacja i utrzymanie czystosci w obrgbie ponmikdw, obeliskow, tablic pamigtkowych,
oraz konserwacji urzadzen znajdujacych si¢ na tych terenach,

prowadzenie prac w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na terenach komunalnych oraz
stanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa, ktorymi gospodaruje Prezydent Miasta jako Starosta
wykonujacy zadania z zakresu administracji rzadowej, wokdl budynkoéw, drog, chodnikéw,
parkow, zielencow, skwerdw i Sciezek rowerowych niezwigzanych z pasami drogowymi oraz
ich zimowe utrzymanie,

likwidacja dzikich wysypisk poza pasami drogowymi,

remonty ciggéw komunikacyjnych i placéw zabaw na zlecenie Urzgdu Miasta Wloclawek,
wykonywanie remontdw biezgcych i konserwacji obiektéw budowlanych gminnych
jednostek organizacyjnych zgodnie z ustalonym planem rzeczowo-finansowym,
wykonywanie prac rozbiorkowych gminnych obiektow budowlanych i obiektow niebgdgcych
budynkami zgodnie z ustalonym planem rzeczowo-finansowym,

planowanie, rozliczanie i monitorowanie wydatkow budzetowych w zakresie remontow,
konserwacja , drobne naprawy i utrzymanie czystosci i porzadku na szkolnych boiskach typu

,Orlik™ na zlecenie Urzedu Miasta Wioctawelk,

10) obstuga pojemnikéw do dystrybucji woreczkow oraz stacji ,,Psi pakiet”,

11) prowadzenie szaletow publicznych,

12) wykonywanie ustug w obiektach i na rzecz Urzgdu Miasta Wloclawek oraz gminnych




Jednostek organizacyjnych zgodnie z ustalonym planem rzeczowo-finansowym,
13) naprawy i konserwacje masztow flagowych, innych obiektéw i urzadzed komunalnych oraz
ich otoczenia jak tez wykonywanie oflagowania miasta z okazji $wiat 1 innych uroczystosci,
14) realizacja programow Urzedu Pracy w zakresie ustalonym umowami: roboty publiczne,

15) wykonywanie prac warsztatowych.

2. Do zakresu dzialan Referatu Utrzymania Zieleni nalezy w szczegdlnosei:

1) utrzymanie kwietnikdw 1 rabat z nasadzeniem roslin sezonowych i wieloletnich,

2) koszenie trawnikow,

3) utrzymanie i konserwacja zieleni poza pasami drogowymi z nasadzeniem drzew i krzewdw,

4) utrzymanie i konserwacja zieleni w Parkach im. Henryka Sienkiewicza i im. Wiadystawa
Fokietka, skwerach i zielencach,

5) realizacja prac w zakresie wynikajacym z zezwolen na usunigcie drzew 1 krzewoOw poza pasem

drogowym.

3. Do zakresu dzialain Referatu Utrzymania Lasow Komunalnych i Edukacii Ekologicznej nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z zarzgdzaniem lasami komunalnymi, w tym
planowaniem, organizowaniem, koordynacja oraz nadzorem prac w zakresie gospodarki
lesnej,

2) prowadzenie kompleksowej dokumentacji zwigzanej z gospodarka lesna,

3) zarzgdzanie gruntami porosnigtymi drzewostanami z gatunkami Lasotwdrczymi, a nie

bedacymi lasem.

4) prowadzenie Punktu Edukacji Ekologiczne;.

4. Do zakresu dziatan Referatu Finansowo — Ksiggowego nalezy w szczegdlnosei:

1) kompletowanie dokumentow do ujgcia w ksiegach rachunkowych,

2) kontrola dowoddéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

3) weryfikowanie dokonania kontroli merytorycznej faktur,

4) prowadzenie, zgodnie z zaktadowym planem kont oraz zasadami rachunkowosci przyjetymi
w jednostce, ewidencji ksiegowej w zakresie dochodéw i wydatkow budzetowych,
Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych oraz przyjetych depozytow,

5) dokonywanie zapiséw ksiggowych na biezgco oraz kontrola poprawnosci dokonanych
ksiggowan,

6) biezgca analiza zgodnosci obrotow 1 sald poszezegolnych kont analitycznych z obrotami
1 saldami odpowiednich kont syntetycznych oraz uzgadnianie prawidlowosci tych sald,

7) prawidlowe i terminowe regulowanie zobowiazan oraz egzekwowanie naleznosci,




8) prowadzenie i uzgadnianie ewidencji skladnikow majgtkowych,

9) prowadzenie kasy i wykonywanie czynnosci zwigzanych z operacjami bankowymi
i kasowymli,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z podatkiem VAT,

11) sporzadzanie sprawozdann finansowych w formie 1 terminach wynikajacych
z obowigzujgcych przepisow,

12) sporzadzanie sprawozdan wg obowigzujgeych norm statystycznych,

13) przygotowywanie informacji dla podejmowania decyzji finansowych,

14) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiggowych, ksiag rachunkowych
oraz sprawozdan finansowych,

15) naliczanie odpisdw na Zaktadowy Fundusz Swiadezen Socjalnych

5. Do zakresu dziatan Referatu Organizacyjno- Administracyjnego 1 Kadr nalezy w
szczegdlnodei:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Zakiadu,

2) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem zarzadzen, regulaminéw, instrukeji,
polecen Dyrektora i innych akiow wewnegtrznych Zakladu oraz prowadzenie ewidenciji
w tym zakresie,

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikow MZZiUK,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikdw,

5) kierowanie na badania lekarskie — wstepne, okresowe, kontrolne,

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

7) kontrola dyscypliny pracy w Zakladzie,

8) sporzadzanie sprawozdan dotyczgeych zatrudnienia, czasu pracy,

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, doksztalcaniem 1 doskonaleniem
zawodowym pracownikow,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem przez pracownikow Zakladu podrozy
stuzbowych,

11) koordynacja spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow MZZiUK,

12) prowadzenie rejestru pieczgci i pieczatek oraz gospodarowanie pieczgciami i pieczatkami,

13) przygotowywanie projektéw upowaznien i pelnomocnictw oraz prowadzenic ewidencji
udzielonych przez Dyrektora MZZiUK i Prezydenta Miasta Wioclawek,

14} prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Zakladu, w tym okre§lanie liczby
zatrudnionyeh do naliczania odpiséw na Zakladowy Fundusz Swiadezen Socjalnych,
z wylaczeniem obshugi ksiggowej Funduszu,

15) organizowanie nieodplatnej, kontrolowanej pracy na cele spoleczne dla 0s6b skazanych na




kare ograniczenia wolnoéci,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z kontrola zarzadcza w Zakladzie,

17) gospodarowanie samochodami stuzbowymi,

18) prowadzenie dokumentacji ptacowe;,

19) prowadzenie spraw ubezpieczen spolecznych pracownikow,

20) prowadzenie analitycznej ewidencji wyplaconych wynagrodzes,

21) dokonywanie rozliczen z pracownikami,

22) sporzadzanie informacji o uzyskanych przychodach przez pracownikéw PTT-11,

23) sporzadzanie wnioskoéw zwigzanych z refundacjg kosztow robot publicznych na potrzeby
Powiatowego Urzgdu Pracy,

24) sporzadzanie comiesi¢eznych rozliczen, raportow, deklaracii,

25) organizowanie obstugi sekretariatu/ kancelarii MZZiUK,

26) okreslanie potrzeb i dokonywanie zakupow w zakresie wyposazenia, sprzetu, materiatlow
biurowych, czasopism niezbednych do biezacej dziatalnosci Zaktadu,

27) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z administrowaniem pomieszczen Zarzadu:
a) zapewnienie sprawnosci dziatania instalacji srodkow tacznos$ci oraz urzgdzen biurowych,
b) zapewnienie czystosei, porzadku, ogrzewania oraz zagospodarowania pomieszczeil,
c) zapewnienie zabezpieczenia mienia,

28) monitorowanie i przygotowywanie umow dot. spraw administracyjno— biurowych Zakladu,

29)opisywanie faktur, rachunkow dot. spraw administracyjno — biurowych Zaktadu,

30) prowadzenie skladnicy akt,

31)zapewnienie sprawnego funkcjonowania sieci komputerowej w Zakladzie,

32) administrowanie strong internetowg Zaktadu i stale jej doskonalenie,

33)zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w Zaktadzie,

34) administrowanie Biuletynem Informacji Publiczne;j,

35) pelnienie obowigzkow Inspektora Ochrony Danych.

Rozdzial V
ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH REFERATOW
I SAMODZIELENYCH STANOWISK

§17

Do zakresu wspolnych zadan dla wszystkich Referatow i samodzielnych stanowisk nalezy

w szczegdlnosci:




D
2)
3)
4)
3)

6)
7)

8)

1.

opracowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan dot. realizacji powierzonych zadas,
wspotpraca migdzy komorkami organizacyjnymi Zakiaduy,

usprawnianie organizacji, metod, form pracy referatow i samodzielnych stanowisk,
wspoldziatanie z administracjg samorzadows i rzagdows w realizacji zadan,

przygotowywanic projektow zarzadzen, instrukeji, regulaminéw i innych materiatow dla potrzeb
Dyrektora MZZiUK,

udostgpnianie informacji publiczne;,

przeprowadzanie zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora MZZiUK procedur udzielania zamowien
publicznych o wartodci nizszej niz okre$lona w art. 4 ust. 8 ustawy Pzp, w zakresie
wykonywanych zadan, w tym prowadzenie rejestru postgpowan i umoéw zawartych w wyniku
tych postepowan,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow obowigzujacego prawa i polecen

przelozonych.

§18
Dyrektor podpisuje pisma nalezgce do jego wilasciwosci oraz w sprawach kazdorazowo
zasirzezonych.
Kierownicy komorek organizacyjnych:
1) akceptujg pisma w sprawach zastrzezonych dla Dyrektora,
2) peodpisujg dokumenty dotyczace organizacji wewnetrznej komorek organizacyjnych.
Przelewy, czeki, inne dokumenty obrotu pienieznego, a takze dokumenty o charakterze
rozliczeniowym, stanowiace podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkdéw pienieznych,
przed zatwierdzeniem przez Dyrektora, wymagaja pisemnej akceptacii (opinii, parafy)
Giownego Ksiggowego.
Projekty umow i aneksdéw do umodw, dotyczy to takze porozumien i listéw intencyjnych,
obligatoryjnie wymagaja pisemnej akceptacji (opinii, parafy) Glownego Ksiegowego i Radcy
Prawnego oraz parafy Kierownika Referatu, w ktérym projekt przygotowano.
Pozostali pracownicy podpisuja pisma w zakresie udzielonych upowaznieq.
W odniesieniu do korespondenciji przygotowywanej do akceptacji Prezydenta Miasta lub osoby

upowaznionej, obowiazuja zasady ustalone Zarzagdzeniem Prezydenta Miasta.

Rozdzial VI
KONTROLA ZARZADCZA

§19

Kontrola zarzadcza stanowi zorganizowany w MZZiUK system dzialania, ktérego celem jest




osiggnigcie skutecznego zarzadzania, ochrony mienia i wiarygodnosci
sporzadzonych w tutejszym Zaktadzie.

Zasady kontroli zarzgdczej okresla odrebne zarzadzenie.

Rozdzial VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20

sprawozdan

Czynnosci kancelaryjne w Zakladzie reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla Miejskiego Zakladu

Zieleni i Ustlug Komunalnych we Wioclawku, wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora Zaktadu.

Komorki organizacyjne stosujg jednolity rzeczowy wykaz akt dla Miejskiego Zakladu Zieleni i

Uslug Komunalnych we Wloclawku.

Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt ustala si¢ nastepujace symbole:
1) Dyrektor — DN

2) Referat Ustug Komunalnych i Remontéw — NK

3) Referat Utrzymania Zieleni — NZ

4) Referat Utrzymania Lasow Komunalnych i Edukacji Ekologicznej - NL

5) Stanowisko ds. Wloctawskiej Strefy Rozwoju Gospodarczego Parku Przemyslowo —

Technologicznego — NS
6) Referat Finansowo - Ksiggowy — NG
7) Referat Organizacyjno-Administracyjny 1 Kadr — NO
8) Stanowisko ds .bhp i p.poz. — NB
9) Radca Prawny — NP
§ 21

Wprowadzenie do uzytkowania Regulaminu Organizacyjnego Zakladu i jego zmiany wymagaja

zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Wiloclawek.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym w zarzadzeniu.

PREZYDENT MIASTA

.\
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYINY
MIEJSKIEGO ZAKEADU ZIELENI | UStUG KOMUNLANYCH
WE WLOCEAWKU
Dyrektor
i Remontéw Administracyjny i Kadr
Referat Utrzymania Zieleni Referat Finansowo-Ksiegowy

Stanowisko ds. bhp i p.poz.

Referat Utrzymania Lasow
Komunalnych i Edukacji
Ekologicznej

Stanowisko ds. Wioctawskie]

Strefy Rozwoju Gospodarczego
Parku Przemystowo-
Technologicznego




