REGULAMIN ORGANIZACYJNY SEUZB KOMUNALNYCH
MIASTA

WODZISEAWIA SLASKIEGO

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne.

§1
Jednostka organizacyjna pod nazwa Stuzby Komunalne Miasta w Wodzistawiu Slaskim
z siedziba w Wodzistawiu Slaskim przy ul. Marklowickiej 21 utworzona zostata uchwata
Rady Miejskiej Wodzistawia Slaskiego nr XXVI/265/08 z dnia 28 sierpnia 2008 roku
w wyniku likwidacji zaktadu budzetowego w celu przeksztatcenia w jednostke budzetowa.

§2

Stuzby Komunalne Miasta podlegaja bezposrednio Prezydentowi Miasta Wodzistawia
Slaskiego.

§3

Stuzby Komunalne Miasta Wodzistawia Slaskiego zwana w dalszej tresci ,,Jednostka”
dziataja na podstawie:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.
z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zniejszymi zmianami)

2. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2005 r. Nr 249
p0z.2104 z pdzniejszymi zmianami)

3. Ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej ( Dz. U z 1997 r. Nr 9
p0z.43 z pdzniejszymi zmianami)

§4

Jednostka nie posiada osobowosci prawne;.
1. Jednostka rozlicza si¢ z budzetem miasta wg zasad okre$lonych dla jednostek
budzetowych.

§5

Funkcjonowanie jednostki opiera si¢ na jednoosobowym kierownictwie, stluzbowym
podporzadkowaniu, podziale czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

§6

1. W celu wykonania zadan Jednostki wynikajacych ze statutu tworzy si¢ komorki
organizacyjne 1 samodzielne stanowiska wykonujace czynnosci okreslone zakresem




N —

dziatania i1 ujgte w rozdziale III niniejszego Regulaminu, a takie zadania powierzone
odrgbnymi poleceniami Dyrektora lub wynikajace z innych przepisow.

2. W skiad Jednostki wchodza 1 dziataja komorki organizacyjne oraz samodzielne

stanowiska:
% Glowny ksiggowy K
» Dzial ksiggowosci finansowej KK
» Stanowisko ds. ptac KP
» Kasa KS
+»+ Sekretariat i Archiwum DS;
% Dziat Oczyszczania DO;
¢ Duzial Zieleni Dz,
% Dzial Gospodarki Odpadami DGO;
% Dzial Utrzymania Drog DD;
% Dzial Administracyjno - gospodarczy DAG;
» Obrona Cywilna DC;
» BHPiP. Poz. DBP;
» Stanowisko d/s Kadr DK;
» Stanowisko d/s Zaméwien Publicznych i Windykacji DZP;
» Radca Prawny DR;

§7

Na wszystkich szczeblach organizacyjnych Jednostki obowigzuje zasada jednoosobowego
kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynno$ci, uprawnien
1 indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

§8

Wzajemne podporzadkowanie i uszeregowanie komorek organizacyjnych 1 samodzielnych
stanowisk zawiera schemat organizacyjny, stanowiacy integralng cze$s¢ Regulaminu.

Rozdzial 11
Zarzadzanie Jednostka

§9

Dziatalnos$cia Jednostki kieruje jednoosobowo Dyrektor, ktory reprezentuje ja na zewnatrz.
Dyrektor jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikow i1 sprawuje ogodlne kierownictwo
oraz nadzor nad komorkami organizacyjnymi zgodnie z przepisami prawa.

W czasie nieobecnosci Dyrektora, Jednostka zarzadza zastgpujaca go wyznaczona
1 upowazniona osoba.

Dyrektor Jednostki jest w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy pracodawca zatrudnionych
w nim pracownikow.

§10

Gloéwny Ksiggowy kieruje pracami Dziatu Ksiggowosci finansowej 1 odpowiada za catosé
gospodarki finansowej Jednostki




§11

Zakres dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych Jednostki okresla jej Dyrektor.

§12

. Na czele wyodrgbnionych komorek organizacyjnych stoja kierownicy, dziatajacy w ramach

ustalonych zakresow dziatania i sa odpowiedzialni za ich pracg.
Pracownicy na stanowiskach samodzielnych podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Jednostki.

§13

. Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Jednostce pozostaja w bezposredniej zaleznoS$ci

stuzbowej od swojego zwierzchnika.

Zwierzchnikami na poszczegolnych szczeblach sa:
% brygadzisci,

¥ Glowny Ksiggowy,

% kierownicy komorek organizacyjnych,

% Dyrektor.

7/

X/
*

7/

7/

Zaleznos¢ stuzbowa obowiazuje wszystkich pracownikow Jednostki.

§ 14

. Korespondencj¢ wychodzaca z Jednostki podpisuje Dyrektor lub osoba dziatajaca

z upowaznienia Dyrektora.

Zarzadzenie wewngetrzne 1 inne dokumenty dotyczace dziatalnosci Jednostki podpisuje
Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

Dokumenty, na podstawie ktorych Jednostka zaciaga zobowigzania lub przyjmuje
zobowiazania podpisywane sa przez Dyrektora lub osoby przez niego upowaznione.

Rozdzial 111

Zakres dzialania i odpowiedzialnosci komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk.

1.

§15

Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt spraw wchodzacych w zakres dzialania
Jednostki.
Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

» Glowny Ksiggowy

X/

s Sekretariat
+ Stanowisko ds. kadr

X/

¢ Stanowisko ds. bhp i p.poz.
¢ Stanowisko ds. obrony cywilnej

X/

s Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych 1 Windykacji
¢ Dzial Oczyszczania

X/

+» Dzial Zieleni,
¢ Dziat Gospodarki Odpadami,

¢ Dzial Utrzymania Drog,
¢ Dziat Administracyjno — Gospodarczy,
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% Radca Prawny

Wykonuje polecenia wtadz zwierzchnich w zakresie objetym dziatalno$cia Jednostki.
Nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy w Jednostce.

Organizuje prawidlowe zabezpieczenie Jednostki w celu zapobiegania powstania naduzy¢,
kradziezy 1 strat.

Podejmuje decyzj¢ we wszystkich sprawach dotyczacych Jednostki i jej pracownikow.
Przyjmuje 1 rozpatruje skargi 1 wnioski 1 egzekwuje ich wlasciwa realizacjg.

§16

Glowny Ksiggowy w ramach kompetencji:

X3

*

kieruje, nadzoruje 1 odpowiada za catoksztatt prac ksiggowosci finansowe;j,

prowadzi biezaca kartoteke w zakresie prawidlowosci i rzetelnosci sporzadzania
1 obiegu dokumentow ksiggowych.

% ponosi odpowiedzialno$§¢ za caloksztalt zagadnien wchodzacych w zakres
dziatalnosci Gtownego Ksiggowego, a wynikajacych z obowiazujacych przepisow
prawnych,

X/
%*

2. Opracowuje plan budzetu Jednostki.

3.

Analizuje realizacj¢ budzetu 1 przedstawia propozycje biezacych zmian w budzecie.

4. Informuje Dyrektora o sytuacji finansowej Jednostki.

Rozdzial IV
Obowiazki i uprawnienia kierownikow komorek organizacyjnych.

§17

Do obowiazkéw kierownikow komorek organizacyjnych naleza :

1.

PN

Organizowanie pracy komorki zapewniajacej jej sprawne funkcjonowanie ze szczegdlnym
uwzglednieniem:

¢ Podzialu pracy wsrod podleglych pracownikow, zapewniajacego racjonalne
wykorzystanie czasu pracy,

¢ Przekazywania do wiadomo$ci i wykonania zarzadzen i1 innych wytycznych,

s Sprawowanie biezacego nadzoru oraz kontroli przestrzegania obowigzkow
stuzbowych podlegtych pracownikéw,

¢ Prowadzenia wspotpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi Jednostki.

Opracowywanie harmonograméw pracy komorki

Zabezpieczenie majatku begdacego w gestii danej komorki organizacyjnej przed kradzieza,
pozarem, stratami.

Zapoznanie podleglych pracownikéw z przepisami bhp, p.poz. 1 innymi instrukcjami
obowiazujacymi w zakresie pracy komorki.

Prowadzenie instruktazy stanowisk, nadzér nad terminami wykonania badan okresowych.
Organizowanie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentow.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Jednostki.

Informowanie przetozonego o postepie prac komodrki, wystgpujacych trudnosciach
w realizacji zadan oraz podejmowanych $rodkach w celu zabezpieczenia wykonania zadan.




Rozdzial V
Pracownicy Jednostki.

§18

Status prawny pracownikow Jednostki okresla ustawa o pracownikach samorzadowych, kodeks
pracy oraz inne przepisy prawa.
§ 19

Pracownicy Jednostki zobowiazani sa w szczegdlnosci do :

Rzetelnego i sumiennego wykonywania swoich obowiazkéw stuzbowych.

Przestrzegania obowiazujacego w Jednostce czasu i dyscypliny pracy.

Przestrzegania przepiséw bhp i p.poz.

Przestrzegania tajemnicy stuzbowe;.

Dbatosci o powierzone mienie.

Wiasciwego gospodarowania powierzonymi materialami, zabezpieczenia ich przed
zniszczeniem lub kradzieza.

7. Znajomos$cia obowiazujacych przepiséw, instrukcji 1 regulaminow zwigzanych
wykonywaniem obowiazkow na zajmowanym stanowiskiem.

U e

§20
Szczegotowy zakres obowiazkow 1 odpowiedzialnosci pracownikow okreslaja:

¢ zakres czynnosci i obowiazkow,
¢+ regulamin pracy i inne instrukcje wewngtrzne Jednostki.

Rozdzial VI
Nadzor i kontrola
§ 21

Odpowiedzialnos¢ z tytutu nadzoru i kontroli ponosza wszyscy pracownicy Jednostki, petniacy
funkcje kierownicze, ktorym w zakresie obowiazkoéw shluzbowych powierzono kontrole nad
czynnosciami pracownikoéw zatrudnionych w kierowanych przez nich komorkach organizacyjnych.

§22
Odpowiedzialnos$¢ z tytulu nadzoru i kontroli wynika z obowiazku:

1. Organizowania prawidlowego i racjonalnego podziatu pracy w kierowanych komorkach
organizacyjnych.

2. Systematycznego i pelnego nadzorowania czynno$ci stuzbowych podlegtych pracownikéw,
szczegblnie w zakresie:

% zgodnosci z obowiazujacymi przepisami,
/

¢ zgodnosci z ustalonymi obowiazkami stuzbowymi,

7

% zgodno$ci z obowigzujacymi normami, instrukcjami technicznymi itp.

X/




3. Zapobiegania zaniedbaniom oraz zglaszanie zwierzchnikom naruszenia przepisow lub
obowiazkow stuzbowych przez podlegtych pracownikow.

§ 23
Do stanowisk, na ktorych ciazy obowiazek wykonania nadzoru i kontroli naleza stanowiska:
Dyrektora
Glownego Ksiggowego

Kierownikéw komorek organizacyjnych oraz pracownikow na samodzielnych
stanowiskach

7/ X/ 7/
L X X X4

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe
§24
Jednostka sporzadza sprawozdanie ze swojej dziatalno$ci zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
§25

Regulamin Organizacyjny Stuzb Komunalnych Miasta Wodzistawia Slaskiego na wniosek
Dyrektora zatwierdza Prezydent Miasta.

§ 26

1. Szczegotowe obowiazki 1 uprawnienia pracownikow Jednostki okreslaja regulaminy:

7/
X4

L)

pracy,

wynagradzania,

przyznawania swiadczen socjalnych
zakresy czynnosci.

X/
£ %4

7/
X4

L)

X3

*

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

3. Wszelkie zmiany w regulaminie wprowadza Dyrektor i przedkiada je do zatwierdzenia
Prezydentowi Miasta.




	                 

