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A. CZESC OGOLNA

1.

orl W

Rozdzial 1
Podstawy organizacyjno — prawne

§ 1.
Miejski Zarzad Uslug Komunalnych w Gliwicach, zwany dalej MZUK, jest gminng
jednostka organizacyjna prowadzaca dziatalnoé¢é na =zasadach wustalonych dla
jednostki budzetowej i dziata w oparciu o :
uchwate Nr XVI/141/91 Rady Miejskiej w Gliwicach z dnia 20 marca 1991 r.
w sprawie przeksztalcenia Miejskiego Przedsiebiorstwa Gospodarki Komunalnej
w Gliwicach,
uchwate Nr XVI/671/94 Rady Miejskiej w Gliwicach z dnia 10 marca 1994 r.
w sprawie nadania statutéw Miejskiego Zarzadu Ustug Komunalnych, Miejskiego
Zarzadu Uslug Sanitarnych, Zarzadu Budynkéw Miejskich,
uchwate Nr XLIII/1089/2006 Rady Miejskiej w Gliwicach z dnia 29 czerwca
2006 r. w sprawie zmiany uchwaly Nr XLVI/671/94 Rady Miejskiej w Gliwicach
z dnia 10.03.1994 r. w sprawie nadania statutow Miejskiego Zarzadu Uslug
Komunalnych, Miejskiego Zarzadu Uslug Sanitarnych, Zarzadu Budynkoéow
Miejskich,
uchwate Nr XXXVII/1077/2010 Rady Miejskiej w Gliwicach z dnia 15 lipca 2010 r.
w sprawie zmiany uchwaty Nr XLIII/1089/2006 Rady Miejskiej w Gliwicach
z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie nadania statutu Miejskiemu Zarzadowi
Ustug Komunalnych,
ustawe z dnia 08.03.1990 r. o samorzadzie gminnym,
ustawe z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych,
ustawe z dnia 20.12.1996 r. o gospodarce komunalnej,
ustawe z dnia 29.01.2004 r. prawo zamowien publicznych,
niniejszy Regulamin Organizacyjny,
inne powszechnle obowigzujace przepisy.
Sledz1ba 1 terenem dzialalnoSci MZUK jest obszar Miasta Gliwice, zwany dalej
w tresci Miastem.
Nadzér nad MZUK sprawuje Prezydent Miasta Gliwice.
MZUK jest zakladem pracy w rozumieniu Kodeksu Pracy.
MZUK prowadzi dziatalno$¢ zgodnie 2z planem finansowym 1 zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Rozdzial I1
Zakres dzialania

§ 2.

Podstawowym zadaniem MZUK jest wykonawstwo 1 §wiadczenie ustug komunalnych na
obszarze Miasta w zakresie:
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Konserwacji i utrzymania zieleni miejskiej tacznie z terenami lasu komunalnego.
Budowy nowych: skwerdw, zielencow, kwietnikow i konstrukeji kwiatowych.
Zagospodarowania nieuzytkéw, budowy placow zabaw i boisk sportowych.
Zarzadzania 1 eksploatacji palmiarni.

Prowadzenia w koniecznym zakresie wycinek drzew 1 zabiegdw w drzewostanie.
Eksploatacji i konserwacji cmentarzy komunalnych.

Ustug pogrzebowych 1 cmentarnych.

Przewozu zwlok na terytorium kraju jak 1 poza jego granicami.

Zarzadzania cmentarzami komunalnymi.

10 Prowadzenia schroniska dla zwierzat.
11. Prowadzenia izby wytrzezwien.
12. Prowadzenia profilaktyki alkoholowej.



§ 3.
Do podstawowych zadan MZUK nalezy utrzymanie terenéw zielonych Miasta, poprzez:
Wykonywanie inwentaryzacji.
Administrowanie 1 okres$lanie zakresu niezbednych prac.
Projektowanie zieleni miejskie;.
Wykonywanie prac sitami wlasnymi i systemem zleconym.
Kompleksowy nadzor nad wykonywanymi pracami przez wykonawcoéw zewnetrznych.
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Rozdzial 111
Zasady zarzadzania

§ 4.

1. MZUK-iem kieruje dyrektor. Stosunek pracy z dyrektorem nawigzuje 1 rozwiazuje
Prezydent Miasta.

2. Dyrektor dziala zgodnie z przepisami prawa i pelnomocnictwem udzielonym przez
Prezydenta Miasta, a decyzje podejmuje samodzielnie 1 ponosi za nie pelna
odpowiedzialnos§c.

3. Dyrektor kleru]e jednostka przy pomocy zastepcy i gtéwnego ksiegowego. Dyrektor
nawiazuje 1 rozwigzuje stosunek pracy z zastepca i1 glownym ksiegowym. Zastepca
dyrektora i glowny ksiegowy dzialaja w ramach udzielonych petnomocnictw 1 ponosza
wobec dyrektora odpowiedzialno$é za podejmowane decyzje.

4. W zakresie zatatwiania kompleksowych zadan role prowadzacego zagadnienie
przyjmuje ten kierownik dziatu, ktéry wykonuje wiekszos¢ prac wchodzacych w sktad
zadania.

5. Dyrektor nawiazuje i1 rozwigzuje stosunek pracy z pracownikami MZUK. Dyrektor
moze zasiegna¢ w tym zakresie opinii kierownika danego dziatu.

§ 5.
Dyrektor sktada oéwiadczenia w zakresie praw 1 zobowigzan majatkowych MZUK.
2. Dyrektor ma prawo w sposéb prawem przewidziany ustanawia¢ pelnomocnikéw
upowaznionych do dokonywania czynnosci prawnych w jego imieniu.
3. Pelnomocnicy dziataja lacznie lub oddzielnie w granicach umocowania okre§lonym
w pelnomocnictwie sporzadzonym na piSmie, na zasadach obowigzujacych
w jednostkach budzetowych.

—

§ 6.
Majatek MZUK stanowia $rodki trwale 1 obrotowe.

§17.
Organizacje 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa 1 obowiazki MZUK
jako pracodawcy 1 pracownikéw okresla regulamin pracy.

§ 8.
Zlecanie roboét, dostaw 1 uslug nastepuje w oparciu o przepisy ustawy prawo zamowien
publicznych.

Rozdzial IV
Zasady dzialania MZUK

§9.
Celem dziatalnosci MZUK jest legalna, profesjonalna i skuteczna realizacja zadan
statutowych ukierunkowana na potrzeby i1 oczekiwania lokalnej spotecznosci Gliwic.



§ 10.

1. W kierowaniu MZUK-iem obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa, ktdéra
polega na tym, ze kazdy dzial 1 kazdy pracownik podlega tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia sluzbowe 1 przez ktérego jest
kontrolowany.

2. Kazdy przelozony moze wydawaé polecenia stuzbowe tylko w granicach uprawnien
wynikajacych z przydzielonego mu zakresu czynnosci.

3. Polecenia stuzbowe 1 dyspozycje z pominieciem w/w zasad moga by¢ wydawane tylko:

- w przypadku zagrozenia zycia lub bezpieczenstwa,

- w celu usuniecia awarii,

- w przypadku powstawania nieodwracalnych szkéd lub w celu usuniecia grozby
szkody,

- przez inspektora nadzoru przy niezwlocznym powiadomieniu bezpos$redniego
przetozonego,

- W razie powstania wypadku przy pracy.

4. W wyze] wymienionych wypadkach osoba wydajaca polecenie stuzbowe ma obowiazek
niezwlocznego zawiadomienia o podjetych decyzjach dyrektora.

§11.
Celem realizacji okreélonych zadan dyrektor moze powolywaé zespoly macierzowe
W powlgzaniu poziomym wyznaczajac osobe do kierowania praca, zespotu.

§12.
Dokumenty zwiagzane z dysponowaniem $rodkami na rachunkach bankowych MZUK
podpisuja osoby sposréd upowaznionych do dzialania w imieniu MZUK, zgodnie z karta,
wzoréw podpiséw ztozonych w banku prowadzacym obstuge zaktadu.

§ 13.
Pisma 1 dokumenty nie majace charakteru okre§lonego w § 12 podpisuje jednoosobowo
dyrektor lub osoby przez niego upowaznione zgodnie z podzialem kompetencji. Pisma
powinny by¢ przed podpisaniem przez dyrektora parafowane z lewej strony pod tekstem
przez autoréw pisma i przez kierownikéw dzialow.

§ 14.
Informacji w sprawach dotyczacych istotnych danych o dziatalno§ci MZUK moze udzielaé
wylacznie dyrektor wzglednie osoby przez niego upowaznione przestrzegajac przy tym
tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej oraz ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 15.

1. Obowiazki stuzbowe nalezy powierza¢ osobom posiadajacym umiejetnosci 1 wiedze
stosowna do wykonania powierzonych zadan i spelniajacym wymogi przewidziane
w taryfikatorze kwalifikacyjnym 1 zgodnie z niniejszym regulaminem.

2. Powierzanie obowiazkéw na okreSlonym stanowisku pracy w odniesieniu do
wszystkich pracownikéw musi mieé¢ forme pisemna oraz musi zawieraé okreélenie
zakresu czynnosci, ktory stanowi integralna czeS¢ umowy o prace.

3. Zakresy czynnosci dla poszczegélnych pracownikéw opracowuje kierownik dziatu, w
ktorej zatrudniony jest pracownik i1 przekazuje do dalszej procedury do dzialu
organizacji 1 spraw pracowniczych. Opracowanie zakreséw czynnoéci dyrektor moze
zleci¢ do wykonania innemu pracownikowi.

4. Zakresy czynnos$ci nalezy ustala¢ w oparciu o postanowienia niniejszego Regulaminu
oraz przepisy normujace prace danego dzialu wzglednie stanowiska pracy.

5. Zakresy czynnosci moga by¢ zastapione kartami stanowiskowymi, w przypadku, gdy
kilka os6b wykonuje identyczne czynnoéci i posiada takie same prawa i obowigzki.



Zakresy czynno$ci powinny okreslaé w sposéb mozliwie precyzyjny i jednoznaczny
wszystkie rodzaje czynnosci przydzielone pracownikowi do wykonania na
powilerzonym stanowisku pracy. Karta zakresu czynnos$ci powinna zawieraé m.in.:
postanowienia o osobistej odpowiedzialnosci pracownika za powierzone skladniki
majatkowe MZUK — umowy o odpowiedzialno$ci materialnej,

okreslenie obowiazkéw w zakresie kontroli i nadzoru na zajmowanym stanowisku
wraz ze znajomoscig 1 przestrzeganiem przepiséw prawnych dot. bhp 1 p. poz.,
tajemnicy panstwowej, stuzbowej i o ochronie danych osobowych,

pisemne o$wiadczenie pracownika o przyjeciu do wiadomo$ci 1 przestrzegania
zakresu czynnosci.

Zakres czynno$ci nalezy sporzadzaé w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem: dla
pracownika, dla przelozonego, do akt osobowych.

Wraz ze zmiana zakresu zadan pracownika jego przelozony opracowuje projekt
nowego zakresu czynno$ci i po podpisaniu przez dyrektora przedklada go
pracownikowi.

W uzasadnionych przypadkach pisemny zakres czynno$ci moze byé doraznie i na
krotki okres czasu zastgpiony ustnym poleceniem dyrektora.

§ 16.
Przed powierzeniem obowiazkéw stuzbowych na stanowisku kierowniczym
1 materialnie odpowiedzialnym lub wynikajacych z innych przepisow ustawowych,
pracownik jest obowiazany przedlozy¢ dokument z Centralnego Rejestru Karnego -
dla stwierdzenia czy kandydat na to stanowisko nie byt karany za przestepstwo
uniemozliwiajace powierzenie mu danego stanowiska.
Stanowiskami kierowniczymi w rozumieniu pkt.1 sg nastepujace stanowiska:
dyrektor,
zastepca dyrektora oraz gtéwny ksiegowy,
kierownicy 1 ich zastepcy.
Stanowiskami zwigzanymi z odpowiedzialno$cia materialna w rozumieniu pkt. 1 sa
stanowiska:
specjalistow, inspektoréw 1 referentéw d/s finansowych - kasjerow,
innych pracownikéw odpowiadajacych za mienie, ktérym powierzono majatek
MZUK, badz wyplate wynagrodzenia lub innych naleznosci.
Stanowiskami samodzielnymi sa stanowiska:
specjalistow, ktérym powierzono samodzielne wykonywanie wyodrebnionych zadan
podlegajacych bezposrednio dyrektorowi,
radcy prawnego,
pelnomocnika d/s zintegrowanego systemu zarzadzania,
pracownikéw: bhp 1 p.poz.

§ 17.
Pracownicy, ktérym powierzono sktadniki majatkowe MZUK sa za nie odpowiedzialni
na zasadach okre§lonych w przepisach prawa pracy i1 innych jak za mienie
powierzone.
Wszelkie skladniki majatkowe MZUK sa przekazywane wylacznie za pisemnym
potwierdzeniem.

§ 18.

Prawa i obowigzki kierownika dziatu lub réwnorzednej komérki organizacyjne;.

1.

Organizacja pracy w dziale przewiduje:

zapewnienie wladciwego 1 terminowego wykonywania wszystkich zadan 1 prac
sprawozdawczych i analitycznych w ustalonych terminach,

opracowywanie zakresow czynnosci dla poszczegélnych pracownikéw dziatu,

biezacy przydzial zadan podleglym pracownikom,
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przydzielanie poszczegdlnym stanowiskom pracy biezacej poczty wplywajacej do
dzialu, ustalanie sposobu wykonywania zadan, omawianie z pracownikami techniki
wykonywanych prac,

przydzial poszczegélnym pracownikom dodatkowych zadan wybiegajacych poza
szczegblowy zakres czynnosci.

Kierowanie praca dziatu przez:

biezace realizowanie zadan dziatu,

ustalanie metod, form 1 kierunkéw prac w dziale,

wydawanie podleglym pracownikom stuzbowych polecen,

kwalifikowanie i1 ocena wykonywanych przez pracownikéw zadan w zakresie
spelnienia wymogow stawianych przez dyrektora i/lub obowigzujace przepisy prawa,
biezaca, analize kosztow funkcjonowania dziatu.

Nadzorowanie pracownikéw zatrudnionych w dziale przez:

biezace sprawdzanie stopnia realizacji przydzielonych pracownikom zadan zgodnie
z wydanymi w tej mierze uprzednimi dyrektywami, wskazéwkami i instrukcjami,
czuwanie, aby przydzielone zadania byly wykonane w ustalonych terminach,
w sposob rzetelny, sumienny, doktadny i z nalezyta starannoscia,

wlasciwe obcigzenie zadaniami wszystkich podlegtych pracownikoéw,

sprawowanie nadzoru nad pracownikami w zakresie dyscypliny pracy,
wykorzystywania norm pracy i czasu pracy,

wnioskowanie 1 kontrole wykonywania polecen w sprawie wyjazdow sluzbowych,
okreslanie czasu delegacji, Srodkoéw lokomocji 1 zakresu wyznaczonych do zatatwiania
zadan z uwzglednieniem formy zalatwiania.

Kontrolowanie wykonywanych prac przez:

odbiér pism, opracowan, sprawozdan, analiz sporzadzanych przez podleglych
pracownikow,

kontrolowanie tre$ci merytorycznej wszystkich opracowan,

prowadzenie wyrywkowej kontroli wybranych zagadnien wykonywanych przez
podlegltych pracownikéw w celu sprawdzenia, czy pracownik przestrzega
obowiazujacych zasad i przepisow.

Szkolenie pracownikow:

kazdy kierownik dzialu ma obowiazek prowadzenia szkolenia instruktazowego
podleglych pracownikéw, w zakresie zagadnien stuzbowych nalezacych do
obowigzkéw dziatu.

szkolenie moze odbywaé sie przy uzyciu: obowiazujacych przepiséw normatywnych,
ich stosowania z praktycznego punktu widzenia oraz literatury profesjonalnej.
Nalezy zapewni¢ staly wzrost poziomu kwalifikacji pracownikéw, poglebienie ich
praktycznej wiedzy zawodowej oraz doS§wiadczenia.

Prowadzenie 1 zalatwianie spraw sluzbowych zastrzezonych w szczegétowym zakresie
czynno$ci kierownika dziatu do jego osobistych obowiazkow.

Wspblpraca z innymi dzialami w zakresie: planowania, ewidencji, kontroli,
sprawozdawczosci, analiz 1 rozliczen.

Reprezentowanie dzialu przez:

uczestniczenie w naradach, odprawach, konferencjach,

referowanie spraw stuzbowych dyrektorowi oraz przelozonemu sprawujacemu
bezpos$redni nadzér nad praca dziatu,

zalatwianie spraw dotyczacych: opiniowania podleglych pracownikéw, urlopowania,
przeszeregowania, wnioskow o udzielanie kar lub wypowiedzenie umowy o prace,
dodatkowego wynagradzania, premiowania.

Kierownik dzialu zobowigzany jest zapewnié¢ wladciwg kulture pracy na wszystkich
stanowiskach stuzbowych oraz ksztaltowaé w dziale wlasciwa wspdlprace
1 przestrzega¢ zasad wspoOlzycia spolecznego oraz obowiazujacego w zakladzie
Kodeksu Etyki.
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Kierownik dziatu odpowiada za:

znajomo$é przepisow 1 zarzadzen obowigzujacych w MZUK (wewnetrznych,
zewnetrznych) dotyczacych: zagadnien wchodzacych w zakres kompetencji dzialu
oraz zapewnienie ich pelnego przestrzegania przez wszystkich pracownikéw dziatu,
biezace informowanie bezposredniego przelozonego o wazniejszych sprawach dziatu,
ewentualnych trudnosciach i zahamowaniach w realizacji zadan.

. Odpowiedzialno§é kierownika dziatu:

stuzbowo - dyscyplinarna - jezeli tryb, forma, termin zatatwianych spraw narusza
ustalony porzadek lub naraza MZUK na szkode,

materialna - jezeli zalatwianie spraw nalezacych do szczegélowego zakresu czynnoéci
z tytulu nadzoru i1 kontroli spowodowato szkody materialne.

Kierownik dzialu oprécz odpowiedzialnoSci wymienionej w niniejszym regulaminie
ponosi odpowiedzialno$¢ materialng 1 karng za brak nadzoru 1 kontroli.

We wszystkich dziatach obowigzuje zasada ciaglo$ci pracy, polegajaca na tym, ze
dzialania na poszczegélnych stanowiskach pracy nie moga by¢ przerwane i
kierownicy dzialéw winni kazdorazowo ustalaé zastepstwo dla kazdego pracownika
na okres urlopu, choroby lub innej nieobecnoéci. Wyniki pracy dziatu winny by¢
analizowane przez kierownika na biezaco w sposob umozliwiajacy usuwanie uchybien
1 niedociagnied.

§ 19.
Pracownik podlega bezposrednio kierownikowi dzialu, w ktorej jest zatrudniony.
Pracownik jest obowiazany znaé¢ dokladnie przepisy dotyczace powierzonych
obowigzkow pracowniczych i je przestrzegac.
W szczegoblnosci do obowiazkéw pracownika nalezy:
wlasciwe zorganizowanie pracy na powierzonym mu stanowisku pracy,
zapoznanie sie 1 przestrzeganie wewnetrznych przepisow 1 ustalen,
profesjonalne wykonywanie obowiazkow,
ochrona wizerunku i mienia MZUK oraz natychmiastowe ujawnianie wszelkich
przejawow naduzy¢ 1 marnotrawstwa,
przestrzeganie tajemnicy panstwowej, stuzbowej 1 ochrony danych osobowych,
przestrzeganie przepiséw bhp 1 ppoz. oraz natychmiastowe ujawnianie dostrzezonych
nieprawidlowosci,
przestrzeganie przy zalatwianiu spraw drogi stuzbowe;j,
przejawianie inicjatywy w celu usprawnienia 1 uproszczenia pracy wlasnej
1 wspoélpracownikéow,
state podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
Pracownik jest zobowiazany przed odejéciem z zajmowanego stanowiska pracy, bez
wzgledu na przyczyny odejScia, przekazac¢ swoje czynnosci protokotem zdawczo -
odbiorczym pracownikowi wyznaczonemu przez przelozonego, a w wypadku nie
wyznaczenia takiego pracownika bezpos$redniemu przetozonemu.
Kazdy pracownik poza odpowiedzialnoScia shluzbowa ponosi za swoja dziatalnosé
odpowiedzialno$é prawna.
Z tytulu odpowiedzialnosci prawnej kazdy pracownik ponosi odpowiedzialnosé
materialng za wszystkie czynnoéci, ktore, poprzez ich wykonanie lub zaniechanie
wykonania, narazitlo MZUK na szkody materialne i/lub moralne. Jezeli dziatalnosé
lub zaniechanie czynno$ci przez pracownika narazito MZUK na szkody materialne
lub moralne, a podyktowane bylo checig zysku osobistego lub nosito cechy
dzialalnoSci przestepczej, wzglednie wynikalo z razacego zaniedbania obowiazkow
pracowniczych, wéwczas pracownik poza odpowiedzialno$ci stuzbowsg 1 materialng
ponosi odpowiedzialnoéé karna,.
Prawa pracownika okreSlone sa w przepisach prawa pracy 1 wewnetrznych
przepisach regulujacych dziatalnosé MZUK.



Rozdzial V
Struktura organizacyjna

§ 20.

Strukture organizacyjna zakladu okresla schemat organizacyjny.

§ 21.

W  strukturze organizacyjnej MZUK funkcjonuja komoérki organizacyjne, ktoérych
podporzadkowanie jest nastepujace:
Dyrektorow1 (D) podlegaja;:

1.

o

Zastepca dyrektora d/s ekonomicznych (DE) z podlegtoécia j.n.:
1.1. Dzial planowania i zamoéwien publicznych (EPZ).
1.2. Dziat ustug pogrzebowych (EUP),
1.3. Zarzad cmentarzy komunalnych (ECK),
1.4. Schronisko dla zwierzat (ES),
1.5. Izba wytrzezwien (EIW) z podlegloscia:
1.5.1. Dzial windykacji naleznosci (IWN).
Glowny ksiegowy (DK) z podlegltoscia j.n.:
2.1. Dzial finansowo-ksiegowy (KF)
Kierownik d/s technicznych (DT), z podlegloécia j.n.:
3.1. Dzial techniczny (TDT),
3.2. Duzial remontowy (TR),
3.3. Dzial transportowy (TT).
Palmiarnia miejska (DP).
Dziat zieleni (DZ) z podlegtoscia:
5.1. Stanowisko d/s ochrony Srodowiska (ZOS).
Dziat spraw pracowniczych i organizacyjnych (DO).
Pelnomocnik d/s zintegrowanego systemu zarzadzania (DPJ).
Dziat radcow prawnych (DRP).
Stanowisko d/s bhp i p. poz (DBH).

0. Rzecznik prasowy (DR).

B. CZESC SZCZEGOLOWA

Rozdzial VI
Funkcje i zakresy dzialania poszczegoélnych dzialow.

§ 22.

Z niniejszego regulaminu i ze schematu organizacyjnego wynikaja podleglosci stuzbowe.

Dyrektor - D

Zapewnienie na wlasciwym poziomie realizacji zadan, dostaw i ustug komunalnych
na obszarze Miasta wynikajace ze statutu MZUK.

Zapewnienie harmonijnej] wspoélpracy z organami Miasta 1 je] jednostkami
organizacyjnymi.

Inicjowanie 1 prowadzenie dzialan technicznych, organizacyjnych, analitycznych
1 innych, zmierzajacych do korzystnych rozstrzygnie¢ w kazdym z zakreséw czynnosci
MZUK.

Reprezentacja MZUK oraz zarzadzanie nim zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa.

Skladanie w imieniu MZUK oéwiadczen z zakresu praw 1 zobowigzan, w tym takze
o charakterze majatkowym.

Powolywanie zastepcow dyrektora i gtéwnego ksiegowego.



~

Nawigzywanie 1 rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami.

Dysponowanie Ssrodkami pienieznymi przy wspoétudziale gtéwnego ksiegowego lub

upowaznionego pracownika.

9. Podpisywanie 1 wudzielanie pelnomocnictw, w tym réwniez pelnomocnictw
procesowych.

10. Zatwierdzanie rozliczeniowych dokumentéw finansowych.

11. Ustalanie pracownikom wynagrodzenia zgodnie z obowligzujacymi przepisami.

12. Przyznawanie nagréd 1 premii pracownikom w oparciu o obowigzujace przepisy.

13. Podejmowanie decyzji dotyczacych koordynacji rozwoju i zabezpieczenia intereséw
MZUK w dziedzinach: organizacji wewnetrznej, polityki kadrowej, dyscypliny pracy,
plac i finanséw, inwestycji.

14. Ogélny nadzoér i kontrola nad dzialami w zakresie dyscypliny pracy, przestrzegania

przepiséw bhp i1 ppoz, ochrony danych osobowych itp.

2

§ 23.
Zastepca dyrektora d/s ekonomicznych — DE

Z-ca dyrektora d/s ekonomicznych odpowiada za obstuge analityczna, doradcza

1 instruktazowa w zakresie ekonomiki dziatania MZUK, prowadzi w tym zakresie

monitoring proceséw dzialéw. Odpowiada za przeplyw, jako§¢ 1 rzetelno$é prac

w podlegtych dziatach.

Do zadan zastepcy dyrektora d/s ekonomicznych nalezy:

1. Stata analiza, inicjowanie i koordynacja nastepujacych zagadnien:

- zbierania informacji finansowych,

- planowania, sterowania i analizy proceséw gospodarczych,

- normowania pracy,

- kalkulacji i cenotworstwa cennikow,

- sterowania i optymalizacji kosztéw,

- kontroli obrotu i zuzycia materialow.

2. Kierowanie praca podleglych dzialéw w oparciu o obowiazujace przepisy 1 wlasne
wnioski, przestrzeganie 1 wdrazanie odpowiednich przepiséw.

3. Opracowanie planéw finansowych 1 rzeczowych oraz sprawozdawczosci.
4. Przygotowanie korekt do planu wydatkéw i ich kontrola.
5. Prowadzenie spraw zwigzanych =z ubezpieczeniem majatku 1 ubezpieczen

komunikacyjnych w oparciu o obowiazujace przepisy.

6. Nadzor nad prowadzeniem reklamacji wobec dostawcow $wiadczacych ustugi,
przewoznikéw na podstawie protokolu brakéw iloSciowych 1 jakoSciowych
sporzadzonych przy odbiorze materiatéw 1 ustug.

7. Nadzéor nad naliczaniem kar umownych kontrahentom w przypadkach
nieterminowego wywilgzywania sie z realizacji przyjetych zamoéwien i zawartych
umow.

8. Analiza 1 opracowywanie wnioskow oraz kontrola ich realizacji z zakresu metod
organizacji pracy podleglych dziatéw.

9. Bezposredni dozér nad podleglymi pracownikami, w tym nadzor nad przestrzeganiem
przepisow bhp, p.poz i dyscypliny pracy oraz czasu pracy.

10. Wprowadzanie nowych technik w podleglym pionie.

11. Nadzo6r nad ochrong obiektow zarzadzanych / administrowanych przez MZUK.

W szczegoblnosei do zadan zastepcy dyrektora d/s ekonomicznych nalezy:

1. Wykonywanie projektéw odpowiednich do obowigzujacego stanu prawnego
regulaminéw, instrukcji, procedur, zarzadzen, rejestrow 1 innych dokumentéow
regulujacych sprawy udzielania zamoéwien publicznych oraz wnioskowanie
o wprowadzenie stosownych zmian.
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10.

11.

12

14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

Udzielanie zamoéwien publicznych zgodnie z obowigzujaca ustawa prawo zaméwien
publicznych oraz nadzér nad catoScia procesu.

Przestrzeganie obowiazujacych przepisow w zakresie zamoéwien publicznych
1 stosowanie procedur w nich przewidzianych.

Nadzoér nad zbieraniem i kontrola poprawno$ci zlozonych ofert, ich gromadzeniem
1 przechowywaniem oraz utrzymywaniem kontaktu informacyjnego z wykonawcami.
Nadzér nad zapewnieniem warunkéw organizacyjnych, technicznych, kadrowych
1 innych niezbednych do realizacji przetargow.

Nadzér nad przygotowywaniem projektow umow i dokonywanie innych czynnosci
finalizujacych udzielenie zamoéwienia publicznego we wszystkich trybach.

Nadzér nad przygotowaniem baz danych zawierajacych informacje o udzielonych
zamoéwieniach publicznych.

Przedstawianie dyrektorowi wnioskéw 1 opracowan podsumowujacych sprawnosé
prowadzenia przetargéw.

Nadzér nad analizaq danych finansowych, opracowywanie trendéw ekonomicznych
oraz przygotowanie wnioskéw do dyrektora w tym zakresie.

Nadzoér nad analiza kalkulacji cenowych z odniesieniem do poziomu optacalnosci
rob6t 1 uslug wykonywanych przez MZUK oraz przygotowanie wnioskow do
dyrektora.

Analiza systemu plac i1 przedstawianie wnioskéw dyrektorowi.

. Przygotowywanie projektéw zarzadzen i przepisow wewnetrznych.
13.

Nadzér nad realizacja sposobu dostarczania zamoéwionych materiatéw, ich wielko$ci,
jakoéci oraz ich rejestracja z uwzglednieniem przyjmowania, skladowania
1 prowadzenia dokumentacji zbiorczych w zakresie administracyjno biurowym.
Opracowanie zbiorczych planéw zaopatrzenia materialowego w ukladzie
asortymentowym w zakresie administracyjno biurowym.

Bezposéredni nadzér nad dziatami EPZ, EUP, ECK, ES, EIW oraz inwestycji
realizowanych na terenach cmentarzy komunalnych.

Organizacja cyklicznych spotkan z kierownikami podleglych dziatow.

Sktadanie sprawozdan dyrektorowi z cyklicznych spotkan z kierownikami.

Nadzo6r nad dzialalnoécig ustugows z zakresu ustug pogrzebowych 1 cmentarnych w
celu zapewnienia wlasciwego poziomu $wiadczonej obstugi klientéw w zakresie ustug
pogrzebowo-cmentarnych.

Nadzér nad dziatalnos$cia izby wytrzezwien w celu zapewnienia wlasciwego poziomu
uslug wynikajacych ze specyfiki dziatalnoSci oraz prowadzonych dziatan
edukacyjnych i profilaktycznych.

Okresélenie planu pracy dzialu wraz z harmonogramem i osoba odpowiedzialng za
realizacje zadania.

Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez dyrektora.

§ 24.
Dziat planowania i zamoéwien publicznych — EPZ

W zakresie planowania 1 analiz ekonomicznych:

1.

2.

o

Przygotowanie projektu planu finansowego, udzial 1 koordynacja w opracowania
planu rzeczowego.

Tworzenie baz danych do analiz ekonomicznych obejmujacych zjawiska gospodarcze
1 ich wplyw na sytuacje 1 dziatalnos¢ MZUK. Okresélanie kierunkéw rozwojowych
1 trendéw gospodarczych.

Wykonywanie analiz ekonomicznych, zestawien 1 opracowywanie wnioskow
wynikajacych z danych liczbowych odnoénie kosztow 1 dochodéw MZUK,
w poszczegblnych rodzajach dziatalnosci produkeyjnej i ustugowe;j.

Analiza dochodéw z poszczegdblnych rodzajow dziatalnosci MZUK.

Okreslanie rentownos$ci robét 1 ustug 1 przekazywanie danych kierownikom dziatéw.
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6. Gromadzenie danych do planéw finansowych i rzeczowych oraz do obowiazujacych
sprawozdan zgodnie z przepisami.

7. Opracowanie projektéw zmian budzetu, w tym: funduszu plac zwiazanych ze
zmianami 1 regulacjami skladnikéw wynagrodzen, w tym miedzy innymi: placy
zasadniczej, premii, dodatkéw, nagréd, odpraw i innych swiadczen.

8. Wykonywanie niezbednych sprawozdan.

9. Bezposredni nadzor nad podleglymi pracownikami.

10. Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez dyrektora.

W zakresie organizacji, normowania pracy, kalkulacji 1 cenotwérstwa:

1. Opracowywanie projektéw norm zaktadowych.

2. Kontrola zgodno$ci stosowania norm i cen zgodnie z obowigzujacymi cennikami
1 katalogami.

3. Wnioskowanie o dokonanie zmian w stosowanych cennikach zakladowych.

4. Gromadzenie 1 przekazywanie dzialom informacji w =zakresie normowania
1 organizacji pracy.

5. Przygotowanie niezbednej dokumentacji ptacowej: premia, karty zarobkowe, dyzury i
inne.

6. Kontrola 1 przetwarzanie dokumentacji placowej oraz przekazywanie je do dziatu
ksiegowoSci.

7. Opracowanie 1 przygotowania projektéw regulaminéw dotyczacych wynagradzania
pracownikow oraz wprowadzanie do nich zmian.

8. Rejestrowanie oraz wystawianie wniosk6w o obcigzenie pracownikéw za rozmowy
telefoniczne.

9. Opracowywanie projektéw stawek roboczogodziny kosztorysowej w oparciu o koszty
wlasne.

10. Sporzadzanie opracowan kalkulacyjno-cennikowych i stawek narzutow wspdlnie
z jednostkami organizacyjnymi.

11. Rejestr cennikéw 1 kalkulacji obowigzujacych w MZUK.

12. Monitoring nowych cen robot i ustug.

13. Ewidencja 1 wydawanie drukéw Scistego zarachowania.

W zakresie realizacji robét 1 ustug:

1. Analiza poziomu cen.

2. Ustalanie projektu planu limitéw finansowych zakupéw.

3. Przygotowanie danych 1 analiza finansowa optacalnoSci handlu i1 uslug, w tym
planowanie potrzeb materialowych.

4. Przygotowanie projektéw uméw 1 innych dokumentéw niezbednych do

przeprowadzenia przetargu publicznego na podstawie wnioskow 1 danych

otrzymanych z dziatow.

Prowadzenie rejestru uméw na wykonywane roboty i1 ustugi.

6. Przygotowywanie materiatéw zrédlowych za wykonane roboty i1 ustugi, niezbednych
do wystawiania faktur.

7. Prowadzenie reklamacji wobec dostawcow $Swiadczacych uslugi na podstawie
protokotow brakéw iloSciowych 1 jakoSciowych sporzadzonych przy odbiorze
materialéw 1 ustug.

8. Kontrola nad naliczaniem kar umownych przez inne dzialy w przypadkach
nieterminowego wywigzywania sie wykonawcow z zamowien i umow.

o

W zakresie zaopatrzeniowym:

1. Realizacja zakupéw materialéw zamoéwionych przez wszystkie dziaty, dokonywanie
ich odbioru 1 kontrola jakoSci, sporzadzanie protokoléw w tym zakresie
1 prowadzenie reklamacji.
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9.

10.
11.

Przygotowanie planu potrzeb materialowych, zbiorczego dla catego MZUK, w tym
w ukladzie asortymentowym.

Zamawilanie materialéow u  dostawcow oraz  rejestrowanie skladanych
1 zrealizowanych zamoéwien, zgodnie z ustalonymi procedurami dotyczacymi
zamoéwien publicznych.

Kontrola i potwierdzanie rachunkéw od dostawcéw za dostarczone materiaty.
Zapobieganie powstawaniu nadmiernych i1 zbednych zapaséw materialowych przez
przestrzeganie finansowych i iloSciowych limitéw zakupéw przy uwzglednieniu
faktycznych potrzeb.

Tworzenie bazy danych zuzycia materialow, dostaw 1 ustug w kategorie.

Prowadzenie rejestru i rozprowadzanie drukéw Scislego zarachowania.
Przechowywanie materialow w sposéb zabezpieczajacy przed zniszczeniem
1 kradzieza,

Prowadzenie biezacej ewidencji przychodow 1 rozchodéw materiatéw oraz ich biezaca
kontrola.

Wydawanie materialéw na podstawie obowigzujacej dokumentacji.

Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez dyrektora.

W zakresie zamowien publicznych:

1.

2.
3.

8.
9

10.

11.

Zbieranie 1 rejestracja spraw wymagajacych uwzglednienia procedur udzielania
zamoOwien publicznych.

Rejestracja i analiza obowiazujacych regulacji prawnych

Projektowanie odpowiednich do obowiazujacego stanu prawnego instrukcji, procedur,
zarzadzen, rejestréw 1 innych dokumentéw regulujacych sprawy udzielania
zamoéwien publicznych oraz przedstawianie ich do zatwierdzenia dyrektorowi.
Prowadzenie prac przygotowawczych do wudzielania zamoéwien publicznych
przeprowadzenia przetargu publicznego, innych procedur przewidzianych ustawa
prawo zamowien publicznych, okres§lanie warunkéw przystapienia przez
wykonawcéw do postepowania majacego na celu udzielenie zamoéwienia publicznego
oraz publikacja ogloszen.

Zbieranie 1 kontrola poprawnosci ztozonych ofert, ich gromadzenie, przechowywanie
oraz utrzymywanie kontaktu informacyjnego z wykonawcami.

Zapewnianie warunkow organizacyjnych, technicznych, kadrowych 1 innych
niezbednych do realizacji przetargéw, w tym miedzy innymi dokumentowanie
kwalifikacji ofert, dokumentowanie wyboru oferty oraz powiadamianie o wyborze
oferty wykonawcéow.

Przedstawianie wnioskéw 1 propozycji wprowadzenie zmian w obowigzujacym
systemie regulujacym sprawy zamoéwien publicznych w MZUK.

Rejestracja realizowanych zamoéwien publicznych.

Prowadzenie archiwum w zakresie wynikajacym z ustawy Prawo zamoéwien
publicznych.

Okreslenie planu pracy dzialu wraz z harmonogramem i osobg odpowiedzialna za
realizacje zadania.

Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez przetozonego.

§ 25.
Dzial ustug pogrzebowych — EUP

Dzial prowadzi dziatalno§é¢ ustugowa w zakresie uslug pogrzebowych 1 odpowiada za
racjonalna gospodarke przyznanymi Srodkami finansowymi i technicznymi.
Zakres dziatania dziatu ustug pogrzebowych stanowia:

1.

Zapewnienie wlaéciwego poziomu §$wiadczonych ustug pogrzebowych, w tym
wykonanie 1 sprzedaz wyrobéw bukieciarskich, terminowa realizacja zamoéwien,
kompleksowa obstuga klientow.
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Ot

10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
217.

28.

29.

14

Scista wspélpraca z jednostkami zewnetrznymi w zakresie prowadzonych usltug jak:
prokuratura, oSrodki pomocy spotecznej, szpitale itp.

Uzgadnianie i wykonywanie ustug, przewo6z zwlok z kraju i z zagranicy.

Stala wspoélpraca z administratorami cmentarzy.

Na zyczenie klientéw dokonywanie terminowych operacji finansowych z innymi
podmiotami, w ramach obowigzujacych przepiséw prawa.

Przeprowadzanie niezbednych uzgodnien z instytucjami zewnetrznymi w zakresie
prowadzonej dziatalno$ci w ramach udzielonych petnomocnictw.

Przygotowywanie kompletnych dokumentéw do fakturowania rob6t i ustug oraz
terminowe 1 zgodne z zamodwieniami klienta oraz obowigzujacymi cennikami
rozliczanie wykonanych ustug.

Wystawianie rachunkéw klientom.

Prowadzenie marketingu.

Rozliczanie z dziatem finansowo-ksiegowym ustug pogrzebowych.

. Stala analiza dochodéw w zakresie realizowanych ustug pogrzebowych i pochéwkow

oraz podejmowanie dzialan dla wzrostu dochodéw budzetowych w tym zakresie.
Analiza 1 przedkladanie propozycji zmian cen 1 oplat za wykonywanie uslug
pogrzebowych.

Wnioskowanie o zabezpieczenie kadr, sprzetu 1 materialéw niezbednych do realizacji
zadan i ustug oraz prawidlowe nimi gospodarowanie.

Bezposredni dozor nad podleglymi pracownikami, w tym nadzér nad przestrzeganiem
przepisow bhp, p.poz i dyscypliny pracy oraz czasu pracy.

Prowadzenie dokumentacji 1 ewidencji placowej, materialowe), sprzetowej
1 przerobowej.

Dokonywanie odbioréw towardéw, wyrobow 1 uslug wynikajacych z charakteru
dziatalnosci dziatu.

Przechowywanie 1 archiwizowanie obowigzujace] dokumentacji z prowadzone]
dziatalnoSci.

Terminowe prowadzenie sprawozdawczo$ci z wykonanych ustug.

Opracowywanie rocznych 1 okresowych planéw w zakresie prowadzonych prac
z dostosowaniem planowanych prac do poziomu otrzymanych finansowych limitéow
srodkéw budzetowych 1 planowanym zapotrzebowaniem klientéw na $wiadczone
ustugi.

Przygotowywanie projektow zarzadzen 1 przepisow z zakresu prowadzonej
dziatalnosci.

Wnioskowanie o zawieranie umoéw w zakresie ustug i dostaw oraz wspdipraca
merytoryczna w procedurach przygotowania przetargow.

Udzial w komisjach przetargowych na ustugi 1 dostawy materiatow w zakresie
funkcjonowania dziatu.

Przygotowanie danych do sporzadzenia umoéw o wykonanie robét, dostaw
1 ustug, przestrzeganie terminéw realizacji umow oraz przygotowanie materialow do
naliczania kar umownych.

Wspétudzial w sporzadzaniu uméw o wykonanie robdt, dostaw i1 uslug, a takze
aneksow 1 poprawek do tych umoéw.

Dbalo$¢é o utrzymanie w nalezytym porzadku, czystoSci 1 wlasciwe] estetyki
eksploatowanych pomieszczen i sprzetu.

Przedstawianie wnioskéw do dyrektora w sprawach inwestycji 1 remontow.
Opracowywanie projektéw wewnetrznego regulaminu funkcjonowania dziatu, biezaca
analiza jego zapis6w 1 ewentualne wnioskowanie o wprowadzanie zmian.

Okreélenie planu pracy dzialu wraz z harmonogramem i osoba odpowiedzialng za
realizacje zadania.

Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez przetozonego.



§ 26.
Zarzad cmentarzy komunalnych — ECK

Dzial prowadzi zarzad, eksploatacje 1 konserwacje terenéw cmentarzy komunalnych oraz
dziatalnos¢ ustugowa w zakresie uslug cmentarnych i odpowiada za prowadzone
inwestycje na cmentarzach oraz za racjonalna gospodarke przyznanymi sSrodkami
finansowymi 1 technicznymi.

Zakres dziatania zarzadu cmentarzy komunalnych stanowia;:

1.

2.

ol W

@

10.

11.

12

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

Zapewnienie wlasciwego poziomu S$wiadczonej obstugi klientéw w zakresie uslug
pogrzebowo-cmentarnych.

Wspédtpraca z zakladami pogrzebowymi zapewniajaca rzetelne 1 terminowe
wykonywanie ustug pogrzebowych i konserwacje grobow.

Konserwacja zieleni znajdujacej sie cmentarzach komunalnych.

Petnienie funkeji zarzadcey nieruchomoséei.

Stata dbato$¢ o odpowiedni wyglad i stan techniczny kaplic i innych obiektéw oraz
sprzetu do ceremonii pogrzebowych.

Prowadzenie zgodnie 2z obowiazujacymi przepisami ksiag cmentarnych
1 dokumentacji obowigzujacej dla cmentarzy komunalnych.

Analiza biezaca iloéci miejsc grzebalnych 1 wnioskowanie o przygotowywanie nowych
terenéw cmentarnych dla potrzeb Miasta.

Wspétpraca ze stuzbami konserwacji zabytkéw oraz parafiami.

Stata analiza dochodéw w zakresie realizowanych ustug pogrzebowo-cmentarnych
1 pochéwkéw oraz podejmowanie dzialan dla wzrostu dochodéw budzetowych w tym
zakresie.

Analiza 1 przedkladanie propozycji zmian cen i optat za wykonywanie ustug
pogrzebowo - cmentarnych.

Nadzor 1 zabezpieczenie sprawnego funkcjonowania zaplecza 1 infrastruktury
cmentarne;j.

. Dozér oraz ochrona os6b 1 mienia na terenie cmentarzy.
13.

Wnioskowanie o zawieranie uméw w zakresie robot, ustug 1 dostaw, oraz wspdtpraca
merytoryczna w procedurach przygotowania przetargéw.

Udziat w komisjach przetargowych na roboty, ustugi i dostawy materialow w zakresie
funkcjonowania dziatu.

Wstepne przygotowanie danych do sporzadzenia umoéw o wykonanie robét, dostaw
1 ustug, przestrzeganie terminéw realizacji uméw oraz przygotowanie materiatéw do
naliczania kar umownych.

Wspbtudzial w sporzadzaniu uméw o wykonanie robdt, dostaw 1 ustug, a takze
aneksow do tych umow.

Kontrola jako$ciowo-ilo$ciowa, zgodno$ci termindéw 1 harmonograméw roboczych
z terminami umownymi 1 dokumentacjg projektowo-kosztorysowa, wykonywanych
roboét, ustug i dostaw.

Bezposredni dozér nad podleglymi pracownikami, w tym nadzér nad przestrzeganiem
przepiséow bhp, p.poz , dyscypliny pracy oraz czasu pracy.

Zabezpieczanie kadr, sprzetu i materialéw niezbednych do realizacji robét i ustug
oraz prawidlowe nimi gospodarowanie.

Bezposéredni nadzér nad obcymi wykonawcami.

Prowadzenie dokumentacji 1 ewidencji placowe), materialowe), sprzetowej
1 przerobowej.

Przygotowywanie kompletnych dokumentéw do fakturowania robdt i1 ustug oraz
terminowe 1 zgodne z faktycznym obmiarem oraz obowigzujacymi cennikami
rozliczanie wykonywanych robot.

Opracowywanie rocznych 1 okresowych planéw z zakresu prowadzonych prac
z dostosowaniem planowanych rob6t do poziomu otrzymanych limitéw Srodkéw
budzetowych.
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24.

25.

26.

217.
28.

29.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
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Opracowanie oraz staly monitoring i ewentualna aktualizacja regulaminu cmentarzy
komunalnych.

Przygotowywanie projektow zarzadzen 1 przepisow z zakresu prowadzonej
dziatalnosci.

Przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentacji z zakresu prowadzonej dziatalnosci,
w tym dokonanych pochéwkéow.

Przedstawianie wnioskéw do dyrektora w sprawach inwestycji 1 remontow.
Okreélenie planu pracy dzialu wraz z harmonogramem i osoba odpowiedzialng za
realizacje zadania.

Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez przetozonego.

§ 27.
Schronisko dla zwierzat — ES

Wylapywanie bezdomnych zwierzat z terenu Miasta..

Zapewnienie wlasciwych warunkéw zycia zwierzat w schronisku.

Dbalo$éé o prawidlowg higiene zwierzat w schronisku.

Dbatoé¢ o wlasciwe zaopatrzenie w zywno$¢ oraz magazynowanie zywnosci i innych
artykutéw, w tym niezywnosciowych.

Okreélanie potrzeb materialowych niezbednych do funkcjonowania schroniska,
ewidencjonowania 1 rozliczania pobranych materialow.

Ustalanie norm przydziatu zywnosci i dbanie o racjonalne zywienie zwierzat.

Stata wspélpraca ze stuzba weterynaryjna obejmujaca:

biezaca profilaktyka w zakresie utrzymania zdrowia zwierzat,

leczenie zwierzat chorych,

dzialania prewencyjne dotyczace izolowania zwierzat nieznanego pochodzenia
1 podejrzanych o mozliwo$¢ roznoszenia zarazy,

sterylizacje 1 kastracje zwierzat przebywajacych w schronisku oraz wolno zyjacych.
Ewidencja przyjmowanych i wydawanych ze schroniska zwierzat, a w szczeg6lnoSci:
nadanie numeru z przytwierdzeniem do obrozy lub umieszczenie na pomieszczeniu,
wpisywanie dat przyjecia,

opis wygladu 1 plci, okreslenie przyblizonego wieku i wykonanie wstepnego badania
weterynaryjnego,

uzyskanie od stuzby weterynaryjnej §wiadectwa szczepienia,

ewidencja nowych wtascicieli wydanych ze schroniska zwierzat,

elektroniczne znakowanie zwierzat.

Przechowywanie 1 archiwizowanie obowigzujacych dokumentéw z prowadzonej
dziatalnoSci.

Bezposéredni nadzér nad podleglymi pracownikami, w tym szczegdélnie w zakresie
przestrzegania przepiséw bhp, p.poz., dyscypliny pracy oraz czasu pracy.
Prowadzenie dokumentacji 1 ewidencji placowe), materialowej, sprzetowe]
1 przerobowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami wewnetrznymi MZUK.

Nalezyta dbatos¢ o stan uzytkowanych obiektéw, urzadzen, instalacji, sprzetu
1 posiadanych materiatow.

Zabezpieczenie pracownikow, sprzetu i materialéw niezbednych do realizacji zadan
oraz prawidlowe gospodarowanie posiadanymi zasobami.

Wnioskowanie o zawieranie uméw, w zakresie rob6t, ustug 1 dostaw oraz wspdlpraca
merytoryczna w procedurach przygotowania przetargow.

Przedstawianie wnioskéw w sprawach inwestycji 1 remontéw.

Obstuga interwencji, dotyczacych bezdomnych zwierzat.

Inicjowanie i prowadzenie akcji majacych na celu zwiekszenie liczby adopcji zwierzat.
Opracowywanie projektéw wewnetrznego regulaminu funkcjonowania zakladu,
biezaca analiza jego zapiséw 1 ewentualne wnioskowanie o wprowadzanie zmian.



19.

20.

Okresélenie planu pracy dzialu wraz z harmonogramem i osoba odpowiedzialng za
realizacje zadania.
Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez przetozonego.

§ 28.
Izba Wytrzezwien — EIW

Zakres zadan dziatu stanowia;

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Wspétpraca z Urzedem Miejskim 1 innymi instytucjami administracji samorzadowe;]
1 panstwowe] w sprawach formalno — prawnych dotyczacych ustug wykonywanych
przez dzial na terenach objetych ustawowym zakresem dzialania izby wytrzezwien
oraz w zakresie profilaktyki i leczenia uzaleznien.

Zapewnienie wlasciwego poziomu $wiadczonych ustug wynikajacych z ich specyfiki
przy zastosowaniu racjonalnej i oszczednej gospodarki $érodkami finansowymi.

Scista wspoélpraca z jednostkami zewnetrznymi w zakresie prowadzonych ustug jak:
Policja, Straz Miejska, Prokuratura, Szpitale, Sanepid, Sad, Gminna Komisja
Rozwigzywania Probleméw Antyalkoholowych i inne.

Przeprowadzenie niezbednych uzgodnien z instytucjami zewnetrznymi w zakresie
prowadzonej dziatalno$ci w ramach udzielonych petnomocnictw.

Wspodtpraca z pozostalymi dzialami w celu sprawnego wykonywania zadan
statutowych.

Wykonywanie kompletnej, zgodnej z obowiazujacymi przepisami, dokumentacji
pobytu pacjentéow w izbie wytrzezwien, fakturowanie wykonanych uslug oraz
terminowe ich rozliczenie, zgodnie z obowigzujacym cennikiem.

Prowadzenie 1 przechowywanie dokumentacji dtuznikow.

Biezaca analiza pacjentéw pod katem ich miejsca zamieszkania oraz tzw. miejsca
incydentu.

Bezposredni dozér nad podleglymi pracownikami, w tym nadzér nad przestrzeganiem
przepisé6w bhp, p.poz., dyscypliny pracy oraz czasu pracy.

Whnioskowanie o zabezpieczenie kadr, sprzetu i materiatéw niezbednych do realizacji
robét 1 ustug oraz prawidlowe nimi gospodarowanie.

Bezposredni nadzér nad obcymi wykonawcami i podwykonawcami na terenie izby
wytrzezwien oraz terminowe 1 zgodne ze stanem faktycznym rozliczenie
wykonywanych ustug i rob6t w tym szczegdlnie nad stuzbami medycznymi, obstuga
punktu konsultacyjnego i telefonu zaufania i innymi zwiazanymi z problematyka
antyalkoholowa.

Prowadzenie dokumentacji i ewidencji ptacowej, materialowej, pobytowej zgodnie
z obowligzujacymi przepisami.

Nadzoér nad prawidlowym przebiegiem windykacji naleznoS§ci za pobyt w izbie, nadzér
nad dziatem windykacji naleznosci.

Inicjowanie przetargdw 1 uczestniczenie w opracowaniu materialéw przetargowych.
Przygotowanie danych do sporzadzenia umoéw o wykonanie rob6t, dostaw
1 ustug, przestrzeganie terminéw realizacji uméw oraz przygotowanie materiatéw do
naliczania kar umownych.

Wspoétudzial w sporzadzaniu uméw o wykonanie robdt, dostaw 1 ustug, a takze
aneksow 1 poprawek do tych umoéw, w zakresie funkcjonowania dziatu.
Przechowywanie obowiazujacej dokumentacji i1 akt z zakresu prowadzonej
dziatalno$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Nalezyta dbato$é¢ o utrzymanie posiadanych obiektéow 1 wyposazenia.

Wnioskowanie w zakresie zlecania ekspertyz, doradztwa 1 szkolen fachowych.
Opracowanie rocznych 1 okresowych planéw 2z zakresu prowadzonych prac
z dostosowaniem ich planowania do poziomu posiadanych &rodkéw budzetowych
1 planowana liczba pacjentow.
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

34.

—

o

0o

8.
9.

10.
11.
12.

18

Przedstawienie wnioskéw w sprawach inwestycji 1 remontéw koniecznych do
wykonania naleznych zadan planowych.

Prowadzenie dziatan i inicjowanie nowych z zakresu profilaktyki alkoholowej, analiza
jej skutecznosci oraz przedstawianie wnioskéw dyrektorowi.

Udzielanie pomocy psychologicznej osobom uzaleznionym, prowadzenie zajeé
edukacyjnych, motywowanie do leczenia, wspieranie abstynencji po zakonczeniu
leczenia.

Udzielanie pomocy psychologicznej oraz prawnej czlonkom rodzin oséb uzaleznionych
oraz osobom doznajacym przemocy domowe;.

Prowadzenie profilaktycznej dzialalnosci informacyjnej 1 edukacyjnej, w szczegdlnosci
wérod dzieci 1 mtodziezy.

Wspdlpraca z instytucjami, stowarzyszeniami i osobami fizycznymi dziatajacymi na
rzecz rozwiazywania probleméw alkoholowych.

Zabezpieczanie 1 archiwizowanie dokumentacji pionu, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Opracowywanie projektéw wewnetrznego regulaminu funkcjonowania dziatu, biezaca
analiza jego zapis6w 1 ewentualne wnioskowanie o wprowadzanie zmian.

Biezaca analiza kosztoéw oraz dochodéw funkcjonowania izby.

Inicjowanie dziatan majacych na celu optymalne wykorzystanie zasobow izby
wytrzezwien, biezacy monitoring §wiadczonych wustug wraz z propozycjami
uatrakcyjniania oferty lub dostosowywania jej do potrzeb rynku.

Wykonywanie niezbedne]j sprawozdawczo$ci zwiazane]j =z dzialalno$cia izby
wytrzezwien.

Organizacja cyklicznych spotkan z kierownikami podlegtych dzialéw.

Okreslenie planu pracy dzialu wraz z harmonogramem i osobg odpowiedzialna za
realizacje zadania.

Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez przetozonego.

§ 29.
Dzial windykacji naleznosci — IWN

Prowadzenie ewidencji pacjentéw izby wytrzezwien.

Prowadzenie ewidencji dluznikéw z nieuregulowanymi zobowigzaniami za pobyt
1 opieke w izbie wytrzezwien.

Systematyczna kontrola terminowo$ci zaptaty zobowiazan pienieznych.

Sporzadzenie 1 kierowanie tytulow egzekucyjnych do wlasciwych miejscowo
1 rzeczowo organdéw egzekucyjnych.

Przygotowanie 1 wysylanie upomnien do zaplaty naleznoSci, z zagrozeniem wszczecia
postepowania egzekucyjnego.

Biezaca wspélpraca z organem egzekucyjnym.

Wyjaénianie spraw spornych zwigzanych z postepowaniem windykacyjnym oraz
egzekucyjnym.

Prowadzenie korespondencji zwigzane]j z postepowanie windykacyjnym.

Sporzadzanie 1 kierowanie wnioskow o umorzenie nalezno$ci za pobyt 1 opieke w izbie
wytrzezwien.

Przestrzeganie przepisow bhp 1 p.poz.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ustawy o ochronie danych osobowych.
Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez przetozonego.

§ 30.



- W

© ®

10.

11

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21

22.

Glowny ksiegowy - DK

Nadzér i kierowanie praca, dzialu finansowo-ksiegowego oraz kasy.

Wspélpraca z bankiem prowadzacym rachunki.

Nadzér nad prawidlowa gospodarka majatkiem MZUK i jego ubezpieczeniem.
Zatwierdzanie dokumentéw finansowych dotyczacych obrotu pienieznego
(dokumentow o charakterze rozliczeniowym, w tym umoéw), dysponowanie Srodkami
pienieznymi wspoélnie z dyrektorem.

Prawidlowe, terminowe 1 rzetelne skladanie obowigzujacych sprawozdan
finansowych.

Kontrola iloéci, jakoéci, terminowo$ci wykonywania podleglych prac 1 ich zgodnos$ci
Z przepisami.

Kierowanie rachunkowo$cia, polegajaca na:

zorganizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu i kontroli obiegu dokumentéw
w sposéb zapewniajacy prawidlowy przebieg finansowych operacji gospodarczych,
sprawne przeprowadzanie kontroli wewnetrznej (w tym kasowej) oraz prowadzenie
rachunkowosci zgodnie z przepisami,

prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sprawozdawczosci finansowej w sposob
umozliwiajacy: terminowe 1 rzetelne przekazywanie informacji finansowe;j
z dziatalnoéci MZUK, skuteczna ochrone mienia bedacego w posiadaniu zaktadu
1 terminowe rozliczanie osob odpowiedzialnych materialnie za powierzone mienie,
prawidiowe i1 terminowe dochodzenie roszczen oraz terminowe Sciaganie naleznosci,
prawidlowe 1 terminowe dokonywanie operacji finansowo-ksiegowych,

nalezytym przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
ksiag rachunkowych oraz sprawozdan finansowych, z uwzglednieniem przepiséw
0o ochronie tajemnicy panstwowej, stuzbowej, oraz ustawy o ochronie danych
osobowych,

nadzorowaniu catoksztaltu prac i prowadzeniu instruktazu z zakresu rachunkowosci
wykonywanych przez inne dzialy.

Kierowanie praca podleglych pracownikéw, ich instruowanie i szkolenie.
Zatwierdzanie wspoOlnie z dyrektorem wyplat wynagrodzen, organizowanie
1 zabezpieczenie wyplat wynagrodzen.

Prowadzenie zagadnien zwigzanych z funduszem $wiadczen socjalnych.

. Kontrola funduszu ptac i nadzér nad poprawnoécig sporzadzenia list plac.
12.
13.
14.

Nadzér nad inwentaryzacjami okresowymi, szkolenie i instruktaz komisji spisowych.
Kontrola i rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych.

Przedstawianie wnioskéw wynikajacych z dokonywanych analiz i kontroli dla catego
zakresu zadan MZUK.

Wdrazanie nowych przepisow finansowo-ksiegowych 1 nowych systeméw w tym
zakresie.

Kontrola prawidlowosci obrotéw gotéwkowych 1 bezgotowkowych, w tym
Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowe;j.

Przekazywanie odpowiednich informacji do dzialu planowania 1 zamodwien
publicznych.

Bezposredni dozér nad podleglymi pracownikami, w tym nadzér nad przestrzeganiem
przepisé6w bhp, p.poz. i dyscypliny pracy.

Wprowadzanie nowych technik w podleglym pionie.

Wykonywanie wszelkich innych zadan z zakresu przepiséw ustawy o rachunkowos$ci
1 finanséw publicznych, a w szczegdélno$ci przestrzeganie zasad dyscypliny
budzetowe;j.

. Przygotowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia

rachunkowosci, a w szczegblnosci: zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw
(dowodoéw ksiegowych), zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.
Nadzoér nad prawidlowym przebiegiem windykacji naleznoSci.
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23.
24.
25.
26.
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28.
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13.
14.

15

16.
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24.
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Nadzor nad przygotowaniem wnioskéw o umorzenie naleznoéci, kontrola przebiegu
umorzen w zakresie zgodno$ci z obowiazujacymi przepisami.

Wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli wewnetrznej, co do kwestionowanej
operacji gospodarcze;j.

Bezposredni nadzoér nad podleglymi pracownikami.

Organizacja cyklicznych spotkan z kierownikami podlegtych dzialéw.

Okreélenie planu pracy dzialu wraz z harmonogramem i osoba odpowiedzialng za
realizacje zadania.

Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez dyrektora.

§ 31.
Dziat finansowo - ksiegowy — KF

Prawidlowe prowadzenie ksiegowosci 1 sporzadzanie sprawozdan finansowych
zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Terminowe prowadzenie rozliczen finansowych.

Prowadzenie operacji zwigzanych z realizacja zobowigzan i naleznosci.
Opracowywanie dokumentacji operacji finansowych 1 gospodarczych.

Egzekwowanie naleznosci.

Prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych, obiektéw zaplecza itp.

Prowadzenie ewidencji srodkéow pienieznych i1 rozrachunku rob6t w toku, kosztow
1 sprzedazy, wynikéw i rozliczen z budzetem.

Opracowywanie i1 kontrola spiséw inwentaryzacyjnych érodkéw trwalych robot
w toku 1 obiektéw zaplecza, dokonywanie wyceny 1 rozliczen réznic.

Inwentaryzacja rozrachunkow.

. Ksiegowanie 1 weryfikacja zgodnoSci, prawidlowosci 1 rzetelnoSci operacji

gospodarczych na podstawie otrzymanych dokumentow.

Biezaca analiza stanu majatkowego, a w szczegdlnosci stanu naleznoéci 1 zobowigzan
oraz terminowa ich realizacja.

Sporzadzanie 1 weryfikacja deklaracji sprawozdan finansowych (bilanséw) rocznych,
kwartalnych, miesiecznych.

Prowadzenie cato$ci zagadnien zwiazanych z przepisami podatkowymi.

Prowadzenie rejestru i analizy ksiegowej kosztow.

. Zapewnienie prawidlowego obiegu Zrédlowych dokumentéw stanowiacych podstawe

naliczania i1 ksiegowania wynagrodzen.

Sporzadzanie list ptac i naliczanie innych $éwiadczen oraz potracen, podjetych
zaliczek na place, egzekucji sadowych 1 administracyjnych, podatku od wynagrodzen,
sktadek emerytalnych i innych, wynikajacych z obowigzujacych przepisow lub
z deklaracji zlozonych przez pracownikow i gromadzenie niezbednej dokumentacji
w tym zakresie oraz prowadzenia rozliczen z ZUS-em.

Prowadzenie calosci spraw zwigzanych 2z indywidualnymi 1 grupowymi
ubezpieczeniami pracownikow.

Opracowywanie i1 realizacja Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie
z przepisami ustawy i wynikajacych z niej rozporzadzen.

Prowadzenie kartotek zarobkowych pracownikéw 1 wystawianie pracownikom
zaswiadczen o wynagrodzeniach.

Prowadzenie obrotéw gotowkowych 1 bezgotéwkowych Pracowniczej Kasy
Zapomogowo Pozyczkowe;j.

Organizowanie 1 zabezpieczenie wyplat wynagrodzen.

Wystawianie faktur na podstawie otrzymanych dokumentéw zrédiowych.
Prowadzenie archiwum w zakresie dokumentacji placowo — finansowej zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

Prawidlowa realizacja operacji kasowych i prowadzenie rejestru.

Dokonywanie wyplat i przyjmowanie wptat gotéwkowych.



26. Realizacja operacji finansowych wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych.

27. Okreslenie planu pracy dzialu wraz z harmonogramem i osoba odpowiedzialng za
realizacje zadania.

28. Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez przetozonego.

§ 32.
Kierownik d/s technicznych - DT

Kierownik d/s technicznych odpowiada za obsluge techniczna, remontowa 1 inwestycyjna,
MZUK.
Do zadan kierownika d/s technicznych nalezy:

1.

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

Stata analiza, inicjowanie i koordynacja zagadnien z zakresu:

prawidlowej eksploatacji, konserwacji 1 utrzymania mienia powierzonego MZUK
w zarzad 1 administracje,

planowania i realizacji remontéw 1 inwestycji we wszystkich dziatach,

utrzymania 1 konserwacji zieleni miejskiej,

prawidlowej eksploatacji 1 konserwacji $rodkéw transportowych 1 sprzetu
mechanicznego, urzadzen i innych,

kontroli obrotu 1 zuzycia materiatéw eksploatacyjnych 1 paliw.

Kierowanie praca podleglych dziatéw w oparciu o obowigzujace przepisy 1 wlasne
wnioski, przestrzeganie 1 wdrazanie odpowiednich przepisow.

Opracowywanie baz danych niezbednych do planowania dzialalnoSci oraz
podejmowania prawidtowych decyzji gospodarczych.

Opracowanie planéw remontéw 1 inwestycji oraz sprawozdawczosci w tym
zakresie.

Wspétpraca z DE, DK 1 DBH w zakresie opracowania rocznych i wieloletnich
planéw remontowych 1 inwestycyjnych.

Przestrzeganie obowiazujacych przepisow w zakresie zaméwien publicznych
1 stosowanie procedur w nich przewidzianych.

Nadzoér nad prowadzonymi procedurami gwarancyjnymi i objetymi rekojmia w
zakresie wykonanych remontéw 1 inwestycji.

Nadzoér 1 analiza zuzycia materiatéw, gospodarki Srodkami transportowymi,
mechanicznym sprzetem ogrodniczym, gospodarki paliwem oraz przygotowywanie
wnioskow do dyrektora w tym zakresie.

Wnioskowanie oraz nadzér nad dokonywaniem okresowych przegladéw
technicznych obiektow bedacych w zarzadzie MZUK oraz obiektow matej
architektury znajdujacych sie na terenach administrowanych jak pomniki,
fontanny, place zabaw itp.

Whnioskowanie w zakresie zlecenia na zewnatrz ekspertyz, doradztwa i nadzoru.
Prowadzenie wspétpracy ze sluzbami konserwacji zabytkow w zakresie
wykonywanych robét konserwacyjnych, remontowych i inwestycyjnych.

Nadzér nad wykonawstwem robdt inwestycyjnych.

Wspblpraca merytoryczna w procedurach przygotowania przetargow.

Analiza 1 opracowywanie wnioskéw oraz kontrola ich realizacji z zakresu metod
organizacji pracy podlegltych dziatow.

Inicjowanie wprowadzania nowych produktéw i uslug oraz nowych technik w
podlegtych dziatach.

Nadzoér nad podleglymi dziatami, w tym nadzér nad przestrzeganiem przepiséw
bhp, p.poz i dyscypliny pracy oraz czasu pracy.

Bezpoéredni nadzér nad dziatami TDT, TR, TT oraz realizowanych inwestycji.
Bezposredni nadzér nad podlegltymi pracownikami.

Organizacja cyklicznych spotkan z kierownikami podlegtych dzialow.
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20.

21.

Okreélenie planu pracy dzialu wraz z harmonogramem i osobg odpowiedzialng za
realizacje zadania.
Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez dyrektora.

§ 33.
Dziat techniczny — TDT

Dziat odpowiada za obstuge techniczno-remontows 1 inwestycyjna zadan realizowanych
przez MZUK.

W zakresie ogbélnym:

1.

2.

el

HE v

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

22

23.

24.

22

Wspélpraca z innymi dzialami celem okreSlenia potrzeb remontowych
1 inwestycyjnych.

Wspotpraca z Urzedem Miejskim 1 innymi instytucjami administracji samorzadowe)
w sprawach formalno-prawnych dotyczacych skladnikéw majatkowych, w tym
szczegoblnie dotyczacych zarzadu nieruchomosciami 1 obiektami uzytkowanymi przez
MZUK.

Ewidencjonowanie i1 opiniowanie wnioskow radnych i Rad Osiedlowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa 1 udostepnianiem terenu placu
Krakowskiego i Radiostacji, zawieranie uméw w tym zakresie.

Dokonywanie okresowych przegladéw technicznych obiektéw oraz obiektow malej
architektury jak pomniki, fontanny i innych, boiska, place zabaw, lodowiska, baseny
kapielowe.

Rozwiazywanie probleméw w zakresie remontéw 1 inwestycji, prowadzenie
korespondencji w tych sprawach, wnioskowanie o érodki finansowe na te cele (m.in.
nadzér inwestycyjny).

Przygotowywanie, realizacja i nadzorowanie inwestycji.

Prowadzenie procedur gwarancyjnych i objetych rekojmig w zakresie technicznym.
Wnioskowanie w zakresie zlecania na zewnatrz ekspertyz 1 nadzoru inwestycyjnego.

. Wspélpraca ze stuzbami konserwacji zabytkéw.
. Nadzér nad zabezpieczeniem funkcjonowania poszczegdlnych dziatdw w zakresie

wykorzystania posiadanego sprzetu, jego naprawy oraz wymiany.

. Dbalo$¢ o mienie MZUK oraz ochrona przed kradzieza, pozarem 1 wltamaniem.
. Inicjowanie i nadzér nad dzialaniami majacymi na celu obnizanie kosztéw biezacej

dziatalnosci MZUK - zakupu i eksploatacji maszyn, urzadzen, instalacji.

Bezposredni nadzér nad wykonywaniem remontéw, przygotowanie i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie.

Kontrola efektywno$ci wykorzystania érodkéw sprzetowo — transportowych oraz
mediéw: wody, energii elektrycznej 1 cieplnej, gazu.

Wspolpraca merytoryczna w procedurach przygotowania przetargow oraz udziat
w pracach komisji przetargowych.

Rozliczanie zakonczonych zadan inwestycyjnych.

Biezaca wspoélpraca z dziatem KF w zakresie rozliczania wydatkéw majatkowych.
Przedstawianie wnioskéw w sprawach niezbednych do wykonania remontéw
1 iInwestycji.

Zabezpieczanie 1 archiwizowanie dokumentacji dziatu.

Prowadzenie rejestru trwatych zarzadow.

. Opiniowanie i uzgadnianie dokumentacji technicznych w zakresie prowadzonych

rob6t budowlano montazowych.

Okreélenie planu pracy dzialu wraz z harmonogramem i osoba odpowiedzialng za
realizacje zadania.

Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez przetozonego.



W szczegdblnoéci do zadan dziatu technicznego nalezy:

1.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

Dbatosé o wlasciwy stan 1 sprawno$é urzadzen cieplnych uzytkowanych przez MZUK
(kotlownie, pompy, wymienniki ciepla, system grzewczy, tj. grzejniki i przewody
zasilajace wraz z armatura, piece, podgrzewacze).

Dbatos¢ o wlasciwy stan 1 sprawnoSé¢ instalacji 1 urzadzen -elektrycznych
uzytkowanych przez MZUK (przylacza energetyczne, instalacje wewnetrzne, remonty
1 wymiana licznikéw elektrycznych itp).

Dozorowanie prac zwigzanych z gospodarka energetyczna, konserwacja instalacji
1 urzadzen energetycznych, a takze utrzymania w sprawnosci instalacji gazowych,
wodnych, elektrycznych 1 teletechnicznych.

Nadzorowanie urzadzen pracujacych pod ciénieniem i innych podlegajacych pod
Dozér Techniczny. Zglaszanie ich do obowiazujacej rejestracji 1 niezbednej kontroli
organom dozoru technicznego.

State kontrolowanie i rozliczanie zuzycia energii elektrycznej, wody, gazu, oleju
opatowego, paliw statych i analiza ich zuzycia w odniesieniu do obliczonych norm.
Rozwiazywanie probleméw w zakresie remontéw 1 inwestycji, prowadzenie
korespondencji w tym zakresie, wystepowanie o §rodki finansowe na prowadzenie
remontow 1 inwestycji.

Prowadzenie 1 aktualizowanie szczegélowej ewidencji urzadzen: technicznych,
energetycznych, elektrycznych, wodno - kanalizacyjnych 1 gazowych.

Prowadzenie ewidencji inwentarzowej $rodkow trwalych w uzgodnieniu z gléwnym
ksiegowym.

Prowadzenie ksiazek obiektéw budowlanych zgodnie 2z przepisami prawa
budowlanego.

Dbanie o wlaéciwe oznaczenie budynkéw odpowiednimi tablicami informacyjnymi
oraz logotypem MZUK.

Zabezpieczenie pracownikow, sprzetu 1 materialéw niezbednych do realizacji robdt
1 ustug, prowadzenia eksploatacji i prac remontowych, oraz prawidlowe nimi
gospodarowanie.

Badanie przyczyn powstawania awarii urzadzen i1 sprzetu ogrodniczego, prowadzenie
w tym zakresie profilaktyki i instruktazu.

Prowadzenie nadzoréw inwestorskich w zakresie posiadanych uprawnien.

Udziat w komisjach odbioru robét i ustug oraz rozliczanie zakonczonych zadan, w tym
inwestycyjnych.

Przestrzeganie realizacji termindéw umownych i1 przygotowywanie materiatéw do
naliczania kar umownych. Przekazywanie danych do DE i1 KF w przypadku
konieczno$ci naliczenia kar umownych w trakcie wykonywania robd6t oraz w okresie
gwarancji i rekojmi.

Kontrolowanie faktur wykonawcow pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym.
Przygotowywanie kompletnej dokumentacji do fakturowania robét 1 ustug, zgodnych
z faktycznym obmiarem oraz obowigzujacymi cennikami.

Opracowywanie rocznych i1 okresowych planéw remontéw 1 uslug w zakresie
prowadzonych prac, z dostosowaniem do otrzymanych limitéw finansowych érodkow
budzetowych, w tym biezacych i kapitalnych.

Przygotowanie planéw rocznych i wieloletnich w zakresie rzeczowym 1 finansowym
oraz opracowywanie danych niezbednych do sporzadzenia planéw strategicznych.
Sporzadzanie sprawozdan w zakresie wynikajacym z pracy dzialu, w tym okresowych
dotyczacych zuzycia noénikéw energii.

Przygotowywanie szczegétowych opiséw przedmiotu zamowienia oraz innych danych
niezbednych do sporzadzenia dokumentacji przetargowych w postepowaniach
o zamoéwienia publiczne.

Przygotowywanie zlecen na opracowanie dokumentacji projektowo - kosztorysowe]
remontow biezacych i1 kapitalnych oraz ekspertyz, doradztwa 1 nadzoréw fachowych.
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23.

24.

25.

26.

217.

Rl

10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.

21

24

Wnioskowanie o zawieranie uméw w zakresie robét, ustug i1 dostaw, w tym
opracowanie szczegdlowych opisow przedmiotu umowy 1 innych danych niezbednych
do zawarcia umowy, a takze anekséw do tych umoéw.

Wspélpraca merytoryczna w procedurach przygotowania przetargéw.

Opracowywanie planu potrzeb materialowych niezbednych do remontéow
1 konserwacji maszyn, urzadzen i obiektow.

Prowadzenie 1 przechowywanie obowigzujacej dokumentacji z zakresu prowadzonej
dziatalnoSci (eksploatacji, remontow biezacych 1 kapitalnych, usuwania awarii).
Proponowanie 1 wdrazanie usprawnien majacych na celu obnizanie kosztéw biezace]
dziatalnosci MZUK - zakupu i eksploatacji maszyn, urzadzen, instalacji 1 budynkow.

§ 34.
Dzial remontowy — TR

Prawidlowa eksploatacja, konserwacja i utrzymanie powierzonego mienia, obiektow
malej architektury jak fontanny, poidetka, pomniki, place zabaw, boiska sportowe
itp. bedacego w zarzadzie MZUK.

Budowa, naprawa i konserwacja obiektow podlegltych MZUK.

Zabezpieczenie wlasciwego stanu 1 sprawno$ci urzadzen cieplnych uzytkowanych
przez MZUK (kotlownie, pompy, wymienniki ciepla, system grzewczy).

Utrzymanie, eksploatacja 1 konserwacja instalacji wodnych, kanalizacyjnych,
gazowych, elektrycznych, urzadzen energetycznych i innych.

Bezposredni dozér nad podleglymi pracownikami, w tym nadzoér nad przestrzeganiem
przepiséow bhp, p.poz, dyscypliny pracy oraz czasu pracy.

Terminowa realizacja planu przegladéw, remontéw 1 napraw. Wspélpraca z dziatem
DTD w zakresie przygotowania planow.

Bezposredni zakup materiatéw potrzebnych do prowadzenia prac remontowych,
w tym spowodowanych usuwaniem skutkow awarii.

Bezposredni dozér nad wykonywaniem remontéw przez podleglych pracownikéw,
a takze podwykonawcow.

Natychmiastowe zalatwianie spraw awaryjnych zwiazanych z dziatalno$cia MZUK,
w szczegblnosci dotyczacych medidéw.

Przechowywanie 1 archiwizacja obowigzujacej dokumentacji 1 akt z zakresu
prowadzonej dzialalnoSci.

Prowadzenie gospodarki narzedziowe;.

Wnioskowanie o zabezpieczenie kadr, sprzetu 1 materialéw niezbednych do realizacji
roboét 1 ustug oraz prawidlowe nimi gospodarowanie.

Zabezpieczenie przed kradzieza posiadanego sprzetu, maszyn, urzadzen i innych
narzedzi.

Prowadzenie dokumentacji 1 ewidencji placowe), materialowej, sprzetowe]
1 przerobowej.

Przygotowywanie kompletnych dokumentéw do fakturowania robét 1 ustug.
Prowadzenie dokumentacji zwigzane] z zamodwieniem, zakupem 1 obiegiem
materialéw.

Rozliczanie faktur wynikajacych z zawartych umoéw w zakresie swojego dziatania.
Opracowanie rocznych i okresowych planéw remontéw w zakresie funkcjonowania
dziatu, w tym remontéw placow zabaw, boisk, obiektéw malej architektury 1 innych,
z dostosowaniem planowanych prac do limitu otrzymanych finansowych $rodkow
budzetowych.

Opracowywanie planu potrzeb materialowych do remontéw 1 konserwacji urzadzen
oraz obiektow zleconych do wykonania.

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji natozonych zadan.

. Wnioskowanie o przygotowanie zlecen na opracowanie dokumentacji projektowo —

kosztorysowej remontéw w wymaganym zakresie.



22.

23.

24.

25.
26.
27.
28.
29.

30.

31

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

Wnioskowanie o zawieranie uméw w zakresie robét, ustug, dostaw oraz wspdlpraca
merytoryczna w procedurach przygotowania przetargéw zwiazanych z innymi
dziatami.

Wspoétudzial w sporzadzaniu uméw o wykonanie robdt, dostaw 1 ustug, a takze
anekséw 1 poprawek do tych umoéw (protokoty koniecznosci).

Przestrzeganie realizacji termindéw umownych i1 przygotowywanie materiatéw do
naliczania kar umownych.

Opiniowanie wnioskéw radnych 1 Rad Osiedlowych.

Wspétudziat w przyozdabianiu miasta na rézne okazje.

Przedstawianie wnioskéw w sprawach inwestycji 1 remontéw.

Opiniowanie projektow realizowanych przez inne dzialy.

Okreslenie planu pracy dzialu wraz z harmonogramem i osobg odpowiedzialna za
realizacje zadania.

Zastepstwo na czas nieobecnosci kierownika dziatu transportu.

. Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez przetozonego.

§ 35.
Dzial transportowy — T'T

. Prawidlowa eksploatacja, konserwacja i utrzymanie sprawno$ci technicznej pojazdow,

maszyn, sprzetu, narzedzi 1 urzadzen i ich prawidtowa eksploatacja.

. Dbalosé, we wspdlpracy z dzialem zieleni, o wlasciwe wyposazenie 1 sprawnosé

maszyn specjalistycznych (kosiarki, pily spalinowe, mikrociagniki, maszyny
stolarskie, elektronarzedzia i inne urzadzenia).

. Bezposéredni dozér nad podleglymi pracownikami, w tym nadzér nad przestrzeganiem

przepisow bhp, p.poz, dyscypliny pracy oraz czasu pracy.

Zarzadzanie pojazdami samochodowymi. Odpowiedzialno$¢ za ustalanie kolejnosci
wydawanych pojazdéw 1 ich stan techniczny.

Terminowa realizacja planu przegladow, remontéw 1 napraw Srodkow
transportowych, sprzetu oraz urzadzen 1 narzedzi bedacych na stanie dzialu
Bezpoéredni dozér nad wykonywaniem remontéw przez podleglych pracownikéw,
a takze podwykonawcéow.

. Natychmiastowe zalatwianie spraw awaryjnych zwigzanych z dziatalnoscia MZUK,

w szczegblnosci dotyczacych medidéw.
Przechowywanie 1 archiwizacja obowiazujacej dokumentacji 1 akt z zakresu
prowadzonej dzialalnoSci.

. Prowadzenie gospodarki narzedziowej.
10.
11.

Zakup paliwa 1 czeéci zamiennych oraz rozliczania faktur zakupu.

Wnioskowanie o zabezpieczenie kadr, sprzetu i materialéw niezbednych do realizacji
roboét 1 ustug oraz prawidlowe nimi gospodarowanie.

Zabezpieczenie przed kradzieza posiadanego sprzetu, maszyn, urzadzen i innych
narzedzi, a takze paliw 1 olejow.

Prowadzenie dokumentacji 1 ewidencji placowej, materialowej, sprzetowe]
1 przerobowej (w tym kontrola, rozliczanie 1 weryfikacja kart drogowych).
Przygotowywanie kompletnych dokumentéw do fakturowania robét 1 ustug.
Prowadzenie dokumentacji zwigzane) z zamoéwieniem, zakupem 1 obiegiem
materialéw 1 czeSci zamiennych.

Rozliczanie faktur wynikajacych z zawartych umoéw w zakresie swojego dziatania.
Opracowanie rocznych i1 okresowych planéw remontéw w zakresie funkcjonowania
dzialu, z dostosowaniem planowanych prac do limitu otrzymanych finansowych
srodkéw budzetowych.

Opracowywanie planu potrzeb materialowych do remontéw i konserwacji urzadzen
oraz obiektow zleconych do wykonania w tym czeSci zamiennych, ogumienia oraz
niezbednych narzedzi.
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19.
20.

21

22.

23.

24.
25.

26.
27.
28.
29.

30.

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji natozonych zadan.
Whnioskowanie o przygotowanie zlecen na opracowanie dokumentacji projektowo —
kosztorysowej remontow w wymaganym zakresie.

. Wnioskowanie o zawieranie uméw w zakresie robot, ustug, dostaw oraz wspétpraca

merytoryczna w procedurach przygotowania przetargéw zwiazanych z innymi
dziatami.

Wspbtudzial w sporzadzaniu uméw o wykonanie robdt, dostaw 1 ustug, a takze
aneksow 1 poprawek do tych uméw (protokoty koniecznosci).

Przestrzeganie realizacji terminéw umownych 1 przygotowywanie materiatéw do
naliczania kar umownych.

Opiniowanie wnioskéw radnych 1 Rad Osiedlowych.

Wspélpraca z DE w zakresie ubezpieczenia Srodkéw sprzetowych i transportowych.
Udzial w rozliczeniu szkdd z tytutu ubezpieczenia.

Przekazywanie do dzialu TDT danych o ilo$ci zuzytych no$nikéw energii i innych
danych niezbednych do sprawozdan.

Przedstawianie wnioskéw w sprawach inwestycji 1 remontow.

Opiniowanie projektow realizowanych przez inne dzialy.

Okresélenie planu pracy dzialu wraz z harmonogramem i osoba odpowiedzialng za
realizacje zadania.

Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez przetozonego.

§ 36.
Palmiarnia miejska - DP

Dzial prowadzi eksploatacje 1 konserwacje palmiarni miejskiej oraz opieke nad
posiadanymi zbiorami flory i fauny, obejmujacy swoim zakresem dziatania:

1.

©®N

10.
11.
12.

13.
14.

15.

26

Opieka 1 dbato§¢ o utrzymanie posiadanych zbioréow, obiektow i1 ekspozycji oraz
powiekszanie posiadanych zbiordéw, przy zastosowaniu racjonalnych, oszczednych
1 zgodnych ze sztuka ogrodnicza technik.

Dbatoé¢ o obiekty Palmiarni i ich otoczenie, w tym utrzymanie i konserwacja Parku
Chopina wlacznie z otoczeniem, pomnika ,Gliwiczanom - ofiarom wojen
1 totalitaryzmoéw” 1 placu zabaw.

Zapewnienia wlasciwego poziomu §wiadczonych uslug oraz stanu technicznego
obiektéw palmiarni, aktywizacja dziatan menazerskich i marketingowych.
Organizowanie  pokazéw, konferencji, imprez  kulturalnych, sympozjow
szkoleniowych, popularno — naukowych i wystaw.

Zabezpieczenie kadr, sprzetu 1 materialéw niezbednych do realizacji robdt 1 uslug
oraz prawidlowe nimi gospodarowanie.

Bezposredni nadzér nad podlegtymi pracownikami, w tym szczegdlnie nad
przestrzeganiem przepiséw bhp, p.poz i dyscypliny pracy.

Prowadzenie dokumentacji i ewidencji ptacowej, materiatowej, sprzetowe;.
Dokonywanie w obowigzujacych terminach operacji i rozliczen finansowych.
Przeprowadzanie niezbednych uzgodnien z instytucjami zewnetrznymi w zakresie
prowadzonej dziatalnosci w uzgodnieniu z dyrektorem.

Prowadzenie prac koncepcyjno — projektowych w celu rozwoju ustug.

Przechowywanie niezbednej dokumentacji i akt z dziatalnosci palmiarni.
Przedstawianie wnioskow w sprawach inwestycji 1 remontéw oraz udzial w realizacji
zadan inwestycyjnych palmiarni.

Zagospodarowywanie oddawanych do uzytku kolejnych obiektéw inwestycyjnych.
Wykonywanie zadan planowych przy zastosowaniu racjonalnych, oszczednych
1 zgodnych ze sztuka ogrodnicza technik produkcyjnych.

Okresowa kontrola wszystkich urzadzen technicznych wspdélnie z dzialem
technicznym.



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

Opracowywanie rocznych 1 okresowych planéw z zakresu prowadzonych robdt
z dostosowaniem planowanych prac do poziomu limitu srodkéw budzetowych.
Zgtaszanie zapotrzebowan na podwykonawcow robét 1 ustug.

Whnioskowanie o zawieranie uméw w zakresie robét, ustug i dostaw oraz wspodlpraca
merytoryczna w procedurach przygotowania przetargéw zwiazanych z dzialaniem
Palmiarni.

Przygotowanie danych do sporzadzenia umoéw o wykonanie robét, dostaw
1 ustug, przestrzeganie termindéw realizacji umow oraz przygotowanie materiatow do
naliczania kar umownych.

Prowadzenie nadzoru nad wykonawstwem obcym w zakresie posiadanych
uprawnien.

Wspoétudzial w sporzadzaniu uméw o wykonanie robdt, dostaw 1 ustug, a takze
aneksow 1 poprawek do tych umoéw, nadzér zakresie funkcjonowania dziatu.
Bezposredni nadzér nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci, kontrola czystosci
w pomieszczeniach administracyjnych 1 socjalnych oraz sporzadzanie dla
pracownikéw dokumentacji ptacowe;.

Opracowywanie projektéw wewnetrznego regulaminu funkcjonowania dziatu, biezaca
analiza jego zapiséw 1 ewentualne wnioskowanie o wprowadzanie zmian.
Koordynacja 1 nadzér nad praca oséb skazanych.

Okresélenie planu pracy dzialu wraz z harmonogramem i osoba odpowiedzialng za
realizacje zadania.

Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez dyrektora.

§ 37.
Dzial zieleni - DZ

Dzial prowadzi zarzad, eksploatacje 1 konserwacje terenéw zieleni miejskiej 1 odpowiada
za racjonalng gospodarke przyznanymi §rodkami finansowymi i technicznymi.
Do ogdlnego zakresu zadan dziatu naleza:

1.

v Lo

o

=

9.

10.

11.

Wspétpraca z Urzedem Miejskim 1 innymi instytucjami administracji samorzadowe;]
w sprawach formalno — prawnych dotyczacych robdt i1 ustug wykonywanych przez
dzial.

Wspodlpraca ze stuzbami konserwacji zabytkow.

Pelnienie funkcji zarzadcy wynikajacych z zadan statutowych 1 zakresu zadan dziatu.
Wspoétudzial w komisjach odbioru robét i ustug — czesciowych 1 koncowych.
Opracowywanie planu wycinek 1 nasadzen drzew na terenach zieleni bedacej
w zarzadzie MZUK, zalatwianie wszystkich formalnos$ci w tym zakresie.

Udzial w komisjach przetargowych na wykonanie rob6t zlecanych przez MZUK
z zakresu budowy 1 konserwacji terenéw zielonych.

Nadzoér nad rozliczeniami materiatlowymi odpadéw 1 ustugami w tym zakresie
Opracowywanie projektéw wewnetrznego regulaminu funkcjonowania dziatu, biezaca
analiza jego zapiséw 1 ewentualne wnioskowanie o wprowadzanie zmian.

Bezposredni nadzér nad podleglymi pracownikami, w tym nadzér nad
przestrzeganiem przepiséw bhp, p.poz i dyscypliny pracy.

Okreslenie planu pracy dzialu wraz z harmonogramem i osobg odpowiedzialna za
realizacje zadania.

Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez dyrektora.

W zakresie konserwacji terenéw zielonych:

1.

2.
3.

Projektowanie, zagospodarowywanie skwerow, parkéw oraz realizowanie inwestycji,

w tym nadzdér.

Konserwacja, budowa i utrzymanie terenéw zielonych.
Zakladanie 1 konserwacja kwietnikow, klombdéw 1 konstrukeji kwiatowych.
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10.
11.

12

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.

21

Zabezpieczanie kadr, sprzetu 1 materiatow niezbednych do realizacji robét 1 ustug
oraz prawidlowe nimi gospodarowanie.

Bezposredni dozér nad podleglymi pracownikami, w tym nadzoér nad przestrzeganiem
przepiséw bhp, p.poz, dyscypliny pracy oraz czasu pracy.

Prowadzenie dokumentacji 1 ewidencji placowej, materialowej, sprzetowej
1 przerobowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Prawidlowy odbior placow budowy, zakladanie 1 prowadzenie dokumentacji
wymagane] na budowile, przygotowywanie, prowadzenie 1 bezpoéredni udziat
w odbiorze wykonanych roboét.

Przygotowywame kompletnych dokumentéw do fakturowania robdot 1 ustug oraz
terminowe 1 zgodne z faktycznym obmiarem oraz obowigzujacymi cennikami
rozliczanie wykonywanych robét.

Zglaszanie zapotrzebowania na podwykonawcow robot i ustug wraz z uzasadnieniem.
Inicjowanie przetargdéw i uczestniczenie w opracowaniu dokumentacji przetargowych.
Przygotowanie danych do sporzadzania umoéw o roboty, uslugi, wnioskowanie
o sporzadzanie aneksow, przestrzeganie termindéw do realizacji umow i przygotowanie
materialéw do naliczenia kar umownych.

. Kontrola placéw 1 rejonéw konserwacji zieleni.
13.

Przechowywanie obowiazujacej dokumentacji 1 akt z zakresu prowadzonej
dziatalnoSci.

Opracowywanie rocznych 1 okresowych planéw w zakresie konserwacji zieleni,
terenéw zielonych z dostosowaniem planowanych prac do poziomu otrzymanych
finansowych limitow $rodkéw budzetowych.

Wnioskowanie w zakresie potrzeb materialowych dotyczacych caloksztaltu prac
zwiazanych z budowa 1 konserwacja zieleni, w szczegdlno$ci rocznych planéw
zapotrzebowan materialu ro$linnego, szkélkarskiego, do obsad kwiatowych
1 zadrzewien.

Gromadzenie 1 wykorzystywanie danych poréwnawczych otrzymanych z dziatu
planowania 1 zaméwien 1 innych, do roboczego planowania 1 analizy optacalnosci
wykonywanych roboét.

Przedstawianie wnioskéw w sprawach inwestycji 1 remontow.

Wnioskowanie o dokonanie zmian w zieleni miejskiej, w tym obsad 1 drzewostanu.
Prowadzenie ewidencji pozyskanego drewna z wycinek drzew.

Bezposredni nadzér nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci, kontrola czystosci
w pomieszczeniach administracyjnych 1 socjalnych oraz sporzadzanie dla tych
pracownikéw kart pracy.

. Opiniowanie projektéw realizowanych przez inne dzialy.
22.

Koordynacja 1 nadzér nad praca oséb skazanych.

W zakresie nadzoru:

1.

2.

o
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Zwolywanie odbioréw czes$ciowych 1 konncowych, z wnioskowaniem o powotanie sktadu
komisji, prac wykonywanych przez obcych wykonawcéow.

Wnioskowanie o zawieranie uméw w zakresie robét, ustug i dostaw oraz wspétpraca
merytoryczna w procedurach przygotowania przetargow.

Opiniowanie 1 uzgadnianie dokumentacji technicznej robdét prowadzonych na
terenach administrowanych przez MZUK przez obcych inwestorow i wykonawcow
z réznych branz: budowlanych, wodno - kanalizacyjnych, energetycznych,
telekomunikacyjnych, gazowych, matej architektury, drogowych, chodnikéw 1 placow,
lokalizacje obiektoéw statych.

Analiza dokumentacji projektowo — kosztorysowe;.

Uczestniczenie w posiedzeniach Zespolu Uzgadniania Dokumentacji (ZUD) oraz
prowadzenie korespondencji w tym zakresie.



10.

11

14.

Do

10.
11.

12.

13.

14.

Prowadzenie nadzoru robét z zakresu zieleni, w tym szczegdlnie zgodnosci
z dokumentacja, prawidlowos$ci wykonania, technologii, zabezpieczen i terminami
umownymi.

Egzekwowanie przywrécenia do stanu pierwotnego terenu po wszelkich robotach,
awariach 1 wykopach.

Przygotowanie danych do sporzadzenia umoéw o wykonanie rob6t, dostaw
1 ustug, przestrzeganie terminéw realizacji uméw oraz przygotowanie materiatéw do
naliczania kar umownych.

Wspétudzial w sporzadzaniu uméw o wykonanie robdt, dostaw 1 ustug, a takze
aneksow 1 poprawek do tych umoéw.

Bezposredni nadzér nad realizacja prac i ustug przez zewnetrznych wykonawcow
oraz kontrola czynnosci zwiazanych z robotami wykonywanymi przez obcych
inwestorow 1 wykonawcéow w tym kontrola kosztoryséw, przedkladanie wnioskéw
o nakladanie optat 1 kar za zajecie terenu 1 zniszczenie zieleni.

. Udziat w komisjach powolanych przez wydziaty Urzedu Miejskiego.
12.
13.

Opracowywanie wnioskow do dyrektora dotyczacych inwestycji.

Przyjmowanie skarg, zazalen 1 dzialania interwencyjne zwiazane z sygnatami
dotyczacymi wykonania robét przez obcych inwestoréw, wykonawedéw réznych branz.
Udziat w przetargach na wykonanie robét zlecanych przez MZUK w zakresie budowy,
konserwacji terenéw zielonych 1 matej architektury.

§ 38.
Stanowisko d/s ochrony srodowiska - ZOS

zadan specjalisty d/s ochrony Srodowiska naleza;

Identyfikowanie, wyznaczenie, opracowywanie 1 wskazywanie wplywu MZUK na
srodowisko naturalne.

Zarzadzanie 1 nadzorowanie urzadzeniami do monitorowania wszystkich dzialan,
ktére moga mieé znaczacy wplyw na érodowisko.

Nadzorowanie emitowanych zanieczyszczen, odprowadzanych $ciekéw 1 powstajacych
odpadow statych.

Nadzorowanie iloSci zuzytej energii elektrycznej, paliw 1 wody.

Identyfikowanie, rejestrowanie i opracowywanie dokumentéw wewnetrznych na
podstawie wymogoéw prawnych i innych dotyczacych ochrony srodowiska.

Ocena zgodno$ci z wymaganiami prawnymi w zakresie zarzadzania Srodowiskiem
dziatan podmiotéw i1 0s6b pracujacych na rzecz lub w imieniu MZUK.

Opracowywanie planéw monitorowania aspektéow sSrodowiskowych 1 parametrow
majacych wplyw na $rodowisko oraz przedstawienie raportu Pelnomocnikowi
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

Identyfikowanie wystepujacych niezgodnos$ci w zakresie zarzadzania Srodowiskiem
oraz proponowanie dziatan korygujacych.

Podejmowanie dzialan dotyczacych racjonalnego wykorzystywania wody, energii
elektrycznej i paliw oraz propagowanie wsréd pracownikéow zachowan majacych na
celu zmniejszenie niekorzystnego oddzialywania zaktadu na $rodowisko.
Organizowanie szkolen w zakresie ochrony srodowiska.

Rejestrowanie skarg i wnioskéw dotyczacych wplywu zakladu na $rodowisko oraz
podejmowanie dziatan korygujacych w przypadku wuzasadnionych skarg
spoleczenstwa.

Stale ewidencjonowanie i naliczanie optat za emisje spalin do érodowiska zgodnie
z obowligzujacymi przepisami i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.
Sporzadzanie 1 przekazywanie sprawozdan do Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony
Srodowiska i Urzedu Marszatkowskiego dotyczacych oddzialywania MZUK na
srodowisko.

Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez przetozonego.
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§ 39.
Dzial spraw pracowniczych i organizacyjnych - DO

Ogoélne zadania dzialu spraw pracowniczych 1 organizacyjnych stanowia:

obstuga spraw osobowych zatogi,

Inicjowanie 1 realizowanie polityki kadrowe;,

wspoldzialanie z innymi stuzbami i1 komisjami dzialajacymi w MZUK, w tym
w dziedzinie rozwiazywania spraw pracowniczych,

realizacja zadan informatycznych.

Szczegoblowe zadania stanowia:

W
1.

2.
3.

® N

9.

10.

11
12

W
1.
2.

Gl W

W
1.

ro

S e

zakresie spraw osobowych:
Prowadzenie danych osobowych czynnych 1 archiwalnych 1 dbalo$¢ oraz ich
zabezpieczenie zgodnie z przepisami.
Realizacja polityki zatrudnieniowej we wspoéldziataniu z kadra kierownicza.
Prowadzenie poradnictwa zawodowego i szkoleniowego pracownikdow.
Opracowywanie zasad dyscypliny pracy oraz wspoéldzialanie z innymi komérkami
W organizowaniu 1 prowadzeniu kontroli dyscypliny pracy.
Zalatwianie wszelkich spraw formalnych zwiazanych z przyjeciem do pracy,
rozwigzaniem lub wygasnieciem umowy o prace oraz prowadzenie akt osobowych
pracownikow.
Biezaca ewidencja zwiazana z przebiegiem pracy, urlopami, zwolnieniami
lekarskimi.
Zbiorcze opracowywanie planu urlopéw.
Wystawianie zaswiadczen dla pracownikéw.
Stosowanie w praktyce prawa pracy, przestrzeganie przepiséw prawa w tym zakresie
oraz inicjowanie zmian w tym zakresie.
Prowadzenie archiwum dzialu w zakresie dokumentacji kadrowej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

. Bezposredni nadzoér nad podlegtymi pracownikami.
. Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez dyrektora.

zakresie organizacji pracy:

Wnioskowanie o opracowanie 1 aktualizacje zakreséw czynnosci dla pracownikéw.
Opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych
usprawnien i zmian organizacyjnych, zarzadzen, regulaminéw, instrukeji i polecen
stuzbowych.

Prowadzenie rejestru udzielonych pelnomocnictw przez dyrektora.

Udziat w pracach zespoléw opracowujacych projekty regulaminéw w MZUK.
Prowadzenie centralnego archiwum zakladowego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

zakresie spraw organizacyjnych:

Udziat w opracowywaniu zarzadzen dyrektora i innych dokumentéw o charakterze
organizacyjnym.

Wspétudzial w realizacji zadan prowadzonych przez MZUK 1 biezaca wspodtpraca
z dzialami biorgcymi udzial w zadaniu.

Organizacja narad kierownictwa 1 ich protokolowanie.

Opracowywanie ogloszen prasowych, filméw 1 materialéw promocyjnych.
Przygotowywanie danych, raportéw i prezentacji.

Opracowanie koncepcji i realizacji kampanii informacyjnych.

Aktywne budowanie pozytywnego wizerunku przedsiebiorstwa.

Zarzadzanie korespondencja 1 hierarchia informacji przyptywajacych do sekretariatu,
syntezowanie najbardziej istotnych danych.



9

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

Umawianie 1 kontrolowanie spotkan dyrektora wedtug priorytetéw.

Monitorowanie rozmo6w telefonicznych i przyjmowanie wyznaczonych interesantow.
Przygotowanie odpowiednich materialéw 1 informacji potrzebnych przed spotkaniem,
zaréwno wewnetrznymi jak i zewnetrznymi.

Sporzadzanie notatek ze spotkan stuzbowych.

Koordynowanie wspoétpracy dyrektora z poszczegdlnymi dziatami.

Zastepstwo na czas nieobecnosci rzecznika prasowego.

Zastepstwo na czas nieobecnoéci specjalisty d/s sekretariatu 1 administracji.
Wykonywanie réznych czynnosci analitycznych dla potrzeb dyrektora.

Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez dyrektora.

W zakresie sekretariatu 1 spraw administracji:

1.

o OU I

9.

10.
11.

12.

Prowadzenie sekretariatu zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Terminowe rejestrowanie 1 rozsylanie poczty przychodzacej 1 wychodzace;.
Kopertowanie pism oraz terminowa wysytka korespondencji.

Prowadzenie rejestréw zarzadzen, polecen i instrukeji wewnetrznych.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, przekazywanie ich do zatatwienia.
Rejestrowanie 1 terminowe dostarczanie zarzadzen wewnetrznych kierownikom
dziatéw.

Przyjmowanie, nadawanie telegraméw, fakséw itp. 1 ich terminowe przekazywanie
osobom zainteresowanym.

Prowadzenie ksiazki ewidencji kontroli zewnetrznych 1 innych wymaganych
przepisami.

Prowadzenie catoksztaltu zagadnien zwiazanych z urzadzeniami obstugi technicznej
sekretariatu (zglaszanie uszkodzen i1 awarii itp.).

Obstuga urzadzen technicznych sekretariatu.

W uzgodnieniu z dyrektorem zamawianie oraz rozdzielanie prenumeraty prasy,
czasopism, literatury technicznej i prowadzenie ewidencji.

Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez dyrektora.

W zakresie sprawozdawczoS$ci 1 ewidencji:

1.
2.
3.

Terminowe 1 rzetelne wykonywanie sprawozdan.

Prowadzenie kartotek 1 ewidencji spraw oraz korespondencji.

Prowadzenie rejestru Srodkéw nietrwalych (wyposazenia), w zakresie czesci
administracyjnej MZUK.

W zakresie informatyki i administracji bezpieczenstwem informacji:

1.
2.

3.

o

© ®

10.

Pelnienie obowiazkéw administratora bezpieczenstwa informacji.

Opracowywanie 1 prowadzenie poradnictwa informatycznego i szkoleniowego
pracownikéw dla potrzeb MZUK.

Opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych
informatycznej ochrony danych osobowych.

Przestrzeganie 1 kontrola przestrzegania instrukcji w zakresie zabezpieczen
informacji.

Kontrola 1 dbato$¢ o zabezpieczenie informacji w urzadzeniach, dyskach i innych
nos$nikach.

Kontrola informacji wysylanych przy pomocy teletransmisji danych.

Nadzorowanie systeméw informatycznych ze szczegélnym uwzglednieniem
uwierzytelnienia uzytkownikow.

Nadzorowanie napraw urzadzen informatycznych.

Biezacy przeglad sprawnosci urzadzen teleinformatycznych i oprogramowania
komputerowego.

Prowadzenie biezacej analizy sprawnos$ci funkcjonowania urzadzen
teleinformatycznych i1 oprogramowania komputerowego oraz opiniowanie ich zakupu.
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W zakresie kontroli wewnetrznej:

1.

2.

8.

Opracowywanie podstawowych procedur, zasad 1 sposobéw przeprowadzania kontroli
wewnetrznej.

Opracowywanie planéw okresowych i doraznych kontroli dzialalnosci poszczegdlnych
dziatow.

Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w zakresie przestrzegania obowigzujacych
w MZUK zasad, regul, instrukcji przez dziaty, kierownikéw, pracownikéw i inne
osoby wskazane przez dyrektora lub uczestniczace w procesach gospodarczych
podlegajacych kontroli.

Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w ustalonych przez dyrektora obszarach
tematycznych.

Sporzadzanie ustalen, sprawozdan, protokoléw, wnioskéw pokontrolnych i innych
dokumentéw oraz przedstawianie ich dyrektorowi.

Sprawdzanie realizacji wnioskow pokontrolnych oraz ustalen kierownictwa MZUK.
Szczegdlna kontrola zalecen pokontrolnych innych instytucji kontrolujacych
poprawno$é funkcjonowania MZUK.

Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez dyrektora.

W zakresie obrony cywilne;j:

1.

ro

o Cv

= oo

12.
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Opracowywanie 1 aktualizacje dokumentacji zwiazanej z przygotowaniem Srodkow
transportowych 1 kierowcow.

Utrzymanie kontaktu z Wojskowa Komisja Uzupelnien i jednostka wojskowa, do
ktoérej przekazuje sie srodki transportu 1 kierowcow.

Opracowanie 1 aktualizacje planu ochrony 1 obrony.

Prowadzenie kancelarii tajne;j.

Formowanie i1 organizowanie w razie potrzeby formacji obrony cywilne;j.
Wnioskowanie, organizowanie 1 nadzér nad szkoleniem podstawowym
1 specjalistycznym cztonkow zatogi.

Nadzor nad stanem i1 gospodarka sprzetem obrony cywilne;.

Utrzymywanie kontaktu i wspétpraca z Miejskim Inspektorem Obrony Cywilnej.
Udziat w szkoleniach i ¢wiczeniach zwigzanych z OC na terenie Miasta.

. Zatatwianie wszelkich innych spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym

obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskie;j.

. Okreélenie planu pracy dzialu wraz z harmonogramem i osoba odpowiedzialna za

realizacje zadania.
Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez dyrektora.

§ 40.
Pelnomocnik d/s zintegrowanego systemu zarzadzania - DPJ

Ustanowienie, wdrozenie 1 utrzymanie proceséw dzialajacych w ramach
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania (ZSZ) oraz jego doskonalenie.

Nadzorowanie prawidlowosci funkcjonowania systemu, egzekwowanie 1 ocena
realizacji zadan zawartych w dokumentacji Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.
Prowadzenie Ksiegi Jakosci wraz dokumentacjg Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania oraz ich aktualizacja w przypadku wprowadzanych zmian.
Opracowywanie 1 przedstawianie sprawozdan dotyczacych funkcjonowania
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

Realizacja polityki Zintegrowanego Systemu Zarzadzania i1 ustalen zawartych
w dokumentacji dla struktury organizacyjnej MZUK objetej systemem.
Opracowywanie i realizacja programéw audytéw wewnetrznych oraz przestrzeganie
ich harmonograméw.

Inicjowanie 1 nadzorowanie skutecznoSci realizacji dzialan Kkorygujacych
1 zapobiegawczych.



© ®

o

Organizowanie okresowych szkolen z zakresu Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.
Opiniowanie 1 merytoryczne zatwierdzanie umoéw 1 dokumentéw ksiegowych
dotyczacych wdrazania i funkcjonowania Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

§ 41.
Dzial radcéw prawnych - DRP

Wydawanie opinii prawnej na wniosek dyrektora i kierownikéw dziatow.

Opinie obejmuja;

akty prawne o ogélnym znaczeniu,

sprawy indywidualne, skierowane do zaopiniowania przez dyrektora,

umowy zawierane przez MZUK Gliwice,

rozwiazanie z pracownikami stosunku pracy,

zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

umorzenia wierzytelno$ci dla oséb fizycznych 1 prawnych.

Do zadan radcy prawnego nalezy w szczego6lnosci:

udzielanie opinii 1 porad prawnych oraz interpretacji z zakresu stosowanego prawa,
informowanie dzialow MZUK o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym
z zakresu dzialania MZUK, uchybieniach z zakresu przestrzegania prawa i skutkach
tych uchybien,

uczestniczenie w prowadzonych przez MZUK rokowaniach, ktérych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwiazanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza umoéw,
prawny nadzér nad egzekucja naleznosci MZUK,

udzial w charakterze pelnomocnika MZUK w postepowaniach sadowych,
administracyjnych oraz przed innymi organami orzekajacymi,

udzielanie informacji o przepisach prawa pracownikom MZUK oraz organizacjom:
PKZP, Zwiazkom Zawodowym i innym, dzialajacym na trenie MZUK, na ich
wniosek.

Na wniosek dyrektora udziat w naradach.

Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez dyrektora.

§ 42.
Stanowisko d/s bhp i p.poz. - DBH

Systematyczna  kontrola  warunkéw pracy 1 przestrzegania  przepisOow
o bezpieczenstwie i higienie pracy, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Dokonywanie okresowych kontroli, ocen i analiz stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ppoz. ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk, na ktérych wystepuja
zagrozenia wypadkami oraz grozba powstania choréb zawodowych.

Przedkladanie dyrektorowi informacji o stanie bhp 1 p.poz w MZUK, a takze
o zrodlach zagrozen zawodowych wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuniecia
wystepujacych zagrozen.

Konstruowanie planéw poprawy warunkow bhp 1 p.poz.

Kontrola realizacji planéw zatwierdzonych przez dyrektora.

Nadzér nad opracowywaniem przez komoérki organizacyjne planéw pracy
produkcyjno- technologicznych i ustug, w zakresie bhp i p.poz.

Opracowywanie instrukecji bhp 1 p.poz. na poszczegbélne stanowiska pracy,
w uzgodnieniu z kierownikami dzialéw.

Badanie zgodno$ci opracowywanych zalozen 1 dokumentacji inwestycyjnych
1 modernizacyjnych z wymaganiami bhp i ppoz.

Prowadzenie dochodzen powypadkowych, gromadzenie dokumentacji powypadkowej,
badanie okoliczno$ci 1 przyczyn wypadkéw przy pracy, sporzadzanie protokoldéw
z wypadkow przy pracy i w drodze do pracy i z pracy.
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Udziat w opracowywaniu wnioskéow wynikajacych z badania przyczyn, okolicznosci
wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe.

Kontrola realizacji wnioskéw zatwierdzonych do wykonania przez dyrektora.
Wspoélpraca z dzialem spraw pracowniczych i organizacyjnych w zakresie szkolenia
nowo przyjetych pracownikéw oraz przy organizowaniu szkolen zawodowych
specjalistycznych 1 okresowych w zakresie bhp 1 ppoz.

Wstepne szkolenie bhp nowo przyjmowanych do pracy pracownikow.

Przygotowanie procedur wspoélpracy 1 wspotpraca ze stuzbg zdrowia w ocenie stanu
zdrowotnoéci zatogi.

Udziat w przeprowadzaniu badan specjalistycznych, a w szczegdlnosci organizowanie
badania pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia oraz czasowego przenoszenia
pracownikow ze stanowisk szkodliwych na zastepcze stanowiska pracy.

Inicjowanie 1 rozwijanie réznych form popularyzacji zagadnien dotyczacych ochrony
pracy.

Whnioskowanie do dyrektora o wydanie polecen kierownikom dzialéw zwigzanych
z usunieciem stwierdzonych uchybien.

Kontrola wykonania polecenn 1 okresowe wykonanie sprawozdan dla dyrektora ze
stanu realizacji.

Opracowanie wnioskéw o wstrzymanie pracy na stanowiskach pracy w obiekcie
zagrozonym, bezwzglednie w kazdym przypadku stwierdzenia bezpoSredniego
zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw.

Wnioskowanie do dyrektora o zastosowanie sankcji w stosunku do o0sob
odpowiedzialnych za zaniedbania w zakresie bhp 1 p.poz.

Wnioskowanie do dyrektora o nagradzanie pracownikéw wyrdzniajacych sie
w dzialaniu na rzecz poprawy warunkoéw pracy zatogi.

Kontrola zgodnosSci osobistego wyposazenia pracownikéw w odziez robocza i ochronna,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Prowadzenie kartotek wyposazenia w odziez ochronna pracownikéw na stanowiskach
nierobotniczych.

Kontrola prawidlowosci wydawania pracownikom §rodkéw higieny osobistej,
napojow, zaopatrzenia i eksploatacji apteczek pomocy dorazne;j.

Sporzadzanie analiz 1 sprawozdan z dziedziny bhp 1 p.poz.

Koordynacja prac komisji ppoz., w tym realizacja zalecen i wnioskéw.

Kontrola prawidlowo$ci rozmieszczenia stanu gotowosci, konserwacji sprzetu
1 urzadzen p.poz.

Kontrola prawidlowego oznakowania i utrzymania drég p.poz., srodkéw tacznosci,
alarmowania, punktow czerpania wody do celéw gasniczych.

Wspédtdziatanie z odpowiednimi sluzbami, w zakresie ustalania warunkéw
bezpieczenstwa (np. pozarowego, chemicznego itp.).

Analizowanie wspoélnie ze sluzbami technicznymi przyczyn i skutkéw zaistnialych
pozaréw lub zaplonéw oraz przedstawienie dyrektorowi niezbednych wnioskow
zapobiegawczych.

Wspoétpraca z Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnych.

Biezaca wspbélpraca ze spotecznym inspektorem pracy.

Zalatwianie wszelkich innych spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
wynikajacych z powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa, w tym zamawianie
1 dystrybucja wody zrodlane;.

Kontrola trzezwosci pracownikéw na wniosek dyrektora.

Okreslenie planu pracy dziatu wraz z harmonogramem i osoba odpowiedzialna za
realizacje zadania.

Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez dyrektora.



§ 43.
Rzecznik prasowy - DR

Do zadan rzecznika prasowego nalezy:

1.

2

Przekazywanie informacji mediom.

2. Udzielanie informacji i odpowiedzi na pytania i notatki prasowe.
3.
4. Przygotowanie planu pracy (harmonogramu artykuléw prasowych) na rok nastepny

Redagowanie strony internetowej MZUK.

do dnia 31 grudnia roku poprzedniego.

Nadz6r nad realizacjg filméw informacyjnych, spotéw reklamowych itp.

Nadzér nad umowami dotyczacymi emisji reklam i informacji. Rozliczanie faktur
w tym zakresie.
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