REGULAMIN ORGANIZACYJINY StUZB KOMUNALNYCH MIASTA
WODZIStAWIA Sl.

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdine.
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1. Jednostka organizacyjna Stuzby Komunalne Miasta w Wodzistawiu 8. z/s
w Wodzistawiu SI. przy ul. Marklowickiej zwane dalej SKM dziatajg w oparciu o statut
nadany im uchwatg nr XVII/202/2000 Rady Miejskiej Wodzistawia SI. z dnia 30 marca
2000 r.

2. Regulamin organizacyjny okresla w szczegdlnosci:

1) zasady i zakres dziatania komdrek organizacyjnych,

2) wewnetrzng strukture SKM,

3) zasady wykonywania funkcji kierowniczych,

4) podstawowe zasady planowania pracy,

5) organizacje dziatalnosci kontrolnej,

6) zasady podpisywania dokumentow korespondenciji.

3. Integralng czescig regulaminu organizacyjnego jest schemat organizacyjny stanowigcy
zalacznik niniejszego regulaminu.

Rozdziat I1.
Struktura wewnetrzna SKM.

§2
1. W skfad SKM wchodza nastepujace komorki organizacyjne kierowane przez Dyrektora
Zaktadu:
Pion techniczny T
» Dziat Utrzymania Drog i Zieleni Miejskiej TD
» Dziat Wywozu Odpaddéw Komunalnych TO
e Dziat Produkgcji i Transportu TPT
« Referat Zamoéwien Publicznych TP

Pion Ksiegowy K
« Ksiegowo$¢ KK
» Kasa KS

Pion Organizacyjny i Kontroli Wewnetrznej O
+ Kadry
e Place
e Sekretariat
e Archiwum
» Windykacja i ochrona $rodowiska
» Miejsca Postojowe
» Parkingi Miejskie
« Kontrola wewnetrzna



Targowiska TG
Cmentarz Komunalny CK
Obrona Cywilna DC

BHP

Radca Prawny DR

2. Schemat organizacyjny stanowi zatacznik niniejszego regulaminu.

Rozdziat III.
Zasady dzialania komdrek organizacyjnych.

§3

1. Komorki organizacyjne w ustalonym przez Dyrektora zakresie podejmujg dziatania

i prowadza sprawy zwigzane z realizacjq zadan statutowych.

2. Komorki organizacyjne zobowigzane sg do wzajemnego uzgadniania swojej dziatalnosci
oraz wspOtpracy w zakresie powierzonych im zadan poprzez dostarczanie niezbednych

dla dziatalnosci dokumentdw, informacji, sprawozdan, opinii itd.

3. Pracownicy majq prawo i obowigzek do udzielania informacji w zakresie powierzonych
im zadan, co do stanu zaawansowania prac i sposobu ich zatatwienia, nie naruszajac
obowigzujacych regulacji prawnych w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz nie

przynoszac szkody interesom SKM.

Rozdziat IV.
Zakres dziatania komorek organizacyjnych.

§4

Na czele pionu technicznego stoi z-ca dyrektora ds. technicznych.
Pion techniczny podzielony jest na dziaty, ktdre realizujq nastepujace zadania:

1.

Dziat utrzymania drég i zieleni miejskiej — prowadzi zadania zwigzane z utrzymaniem,
remontami oraz budowa drdg, chodnikdw, parkingdw, placdéw, przepustéow oraz

kanalizacji, tworzeniem, zarzadzaniem oraz utrzymaniem terendw zieleni miejskiej
oraz  przygotowaniem  produkcji  ogrodniczej. Prowadzi prace zwigzane
Z oczyszczaniem miasta w tym przystankow autobusowych. Dziat prowadzi magazyn
w zakresie materiatow uzytych do budowy i remontéw drog.

2. Dziat wywozu odpadéw - prowadzi zadania zwigzane z wywozem odpaddow
komunalnych i przemystowych a takze dziatania zwigzane z administrowaniem
szaletami miejskimi. Prowadzi i koordynuje prace zwigzane z zimowym utrzymaniem
drog miejskich.

3. Dziat produkcii i transportu — prowadzi zadania zwigzane z przygotowaniem produkciji,
prowadzi warsztaty naprawcze, stolarnie oraz magazyn. Dziat ten utrzymuje zaplecze
techniczne SKM. Prowadzi zadania zwigzane 2z dysponowaniem taborem
samochodowym i sprzetem oraz segregacjg odpadow.

4. Referat Zamodwien Publicznych TP - przygotowuje i prowadzi postepowania

przetargowe dla zadan zwigzanych z dziatalnoscig SKM.

Pion techniczny wykonuje inne zadania wynikajace z polecen dyrektora.

Pion ksiegowy na czele, ktdrego stoi gtdwny ksiegowy realizuje nastepujace zadania:

» Sporzadza plany finansowe SKM,
« Przygotowuje materiaty do projektu planu budzetu SKM,



e Prowadzi gospodarke finansowg oraz koordynuje i kontroluje prawidtowq
realizacje budzetu,

¢ Nadzoruje i koordynuje sprawy w zakresie funkcjonowania pionu,

« Wykonuije inne zadania wynikajace z polecen dyrektora.

Pion organizacyjny i kontroli wewnetrznej na czele, ktérego stoi kierownik dziatu realizuje
nastepujace zadania:

* Prowadzi sprawy kadrowe i pracownicze.

« Prowadzi obstuge wynagrodzen pracowniczych.

« Prowadzi komdrke kontroli wewnetrznej.

« Prowadzi i kontroluje obieg dokumentéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

« Pozyskuje $rodki z zewnatrz.

« Prowadzi windykacje naleznosci.

e Prowadzi archiwum i dokumentacje zwigzang z pracami na cele spoteczne przez

skazanych wyrokiem sadu.

« Prowadzi zadania zwigzane z ochrong $rodowiska.

¢ Administruje miejscami postojowymi oraz parkingami miejskimi.

« Wykonuje inne zadania wynikajace z polecen dyrektora.

Targowiska
Dziat administruje targowiskami zgodnie z zasadami ustalonymi w umowach z Miastem

Wodzistaw SI.
Wykonuje inne zadania wynikajace z polecen dyrektora.

Cmentarz Komunalny
Prowadzi prace zwigzane z administrowaniem cmentarzem komunalnym oraz $wiadczeniem

ustug pogrzebowych.
Wykonuje inne zadania wynikajace z polecen dyrektora.

Rozdziat V.
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych.

§5
1. Pracg SKM kieruje Dyrektor i zgodnie z zasadq jednoosobowego kierownictwa ponosi
odpowiedzialnos¢ za podejmowane decyzje.
Dyrektor reprezentuje SKM na zewnatrz.
3. Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepuje go z-ca dyrektora ds. technicznych.

N

§6

1. Dyrektor SKM jest pracodawcg w rozumieniu Prawa Pracy i w ramach tych przepisow
posiada kompetencje do:

» zatrudnienia, zwalniania i wynagradzania pracownikow SKM,

« przyznawania nagréd, wymierzania kar porzadkowych zgodnie z kodeksem pracy,

regulaminami i zarzadzeniami

2. Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za:

e przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

e dyscypline pracy,

» polityke kadrowa,

» racjonalng gospodarke,



przestrzeganie statutu SKM.

3. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ i nadzor nad nastepujacymi stanowiskami i pionami:

Z-ca dyrektora ds. technicznych

Gtéwny ksiegowy

Dziat organizacyjny i kontroli wewnetrznej
Radca prawny

Obrona cywilna

Targowiska

Cmentarz komunalny

BHP

Na czele pionu technicznego stoi z-ca dyrektora ds. technicznych, ktéry realizuje

nastepujace zadania:

Nadzoruje i koordynuje prace w zakresie funkcjonowania pionu technicznego.
Przygotowuje materiaty do projektu planu budzetu w zakresie przydzielonych
obowigzkdw.

Wykonuje inne zadania wynikajace z polecen Dyrektora.

5. Na czele pionu ksiegowego stoi Gtdwny Ksiegowy, ktdry realizuje nastepujace zadania:

—

—

Sporzadza materiaty do analiz i ocen z realizacji zadan wiasnych SKM.
Kontroluje realizacje budzetu.

Opracowuje materiaty do projektu planu budzetu.

Nadzoruje i koordynuje sprawy w zakresie funkcjonowania pionu ksiegowego.
Wykonuje inne zadania wynikajace z polecen Dyrektora.

Rozdziat VI.
Zasady dziatalnosci kontrolnej.

§7

Dziatalnos¢ kontrolna obejmuje wszystkie komorki organizacyjne.
W ramach dziatalnosci kontrolnej prowadzone bedg kontrole o charakterze
problemowym, kompleksowym, doraznym i sprawdzajacym.
Przewiduje sie przeprowadzanie kontroli w wyniku ztozonych skarg.
Kontrole dziatalnosci komorek organizacyjnych sprawuijq:

e Dyrektor

» Kierownik dziatu organizacyjnego kontroli wewnetrznej

Rozdziat VII.
Podstawowe zasady planowania pracy.

§8
Planowanie pracy stuzy organizacyjnemu zabezpieczeniu zadan statutowych.
Podstawg planowania sg:
« Akty okreslajace zadania statutowe.
« Uchwaty Rady Miasta w tym uchwata budzetowa Miasta.
» Wiasne zamierzenia wynikajace z funkcji organizacyjnej i kontrolnej.



Rozdziat VIII.

Zasady podpisywania dokumentacji i korespondencji.
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Dziatalno$¢ SKM regulowana jest wewnetrznymi aktami wydawanymi przez Dyrektora,

ktorymi

sq:

Zarzadzenia — regulujagce w sposob trwaty zagadnienia o podstawowym
znaczeniu dla SKM.

Polecenia stuzbowe - ujmujgce dyspozycje zwigzane =z biezacym
funkcjonowanie SKM.

Regulaminy wewnetrzne.

Pisma okdlne.

Projekty przepiséw wewnetrznych przygotowuje wiasciwy pion merytoryczny.
Dyrektor podpisuje jednoosobowo — o ile prawo nie stanowi inaczej akty , wnioski
oraz inne dokumenty, za$ pod jego nieobecno$¢ dokumenty te podpisuje z-ca
dyrektora ds. technicznych.

Szczeg

Rozdziat IX.
Postanowienia koncowe.

§10
Otowe obowigzki i uprawnienia pracownikdw SKM okresla regulamin: pracy,

wynagradzania, przyznawania $wiadczen socjalnych oraz zakresy czynnosci.

. Zakresy czynnosci obejmujq szczegdtowe okreSlenie zadan wykonywanych przez
pracownikow oraz zakres ich odpowiedzialnosci.

. Wszelkich zmian w regulaminie dokonuje Dyrektor w konsultacji ze zwigzkami
zawodowymi.

Regula

min wchodzi w zycie z dniem podpisania.



