ZARZADZENIE NR 395/21
BURMISTRZA MIASTA KOSCIANA

z dnia 26 maja 2021 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Miejskiego Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej
i Drog

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy zdnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z2020r. poz. 713, zm. poz. 1378)oraz § 1 Uchwaty Nr XIV/167/20 Rady Miejskiej
Kosciana z dnia 14 maja 2020 r. w sprawie statutu Miejskiego Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowe;j

1 Drog zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ regulamin organizacyjny Miejskiego Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej

1 Drog w Koscianie w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Miejskiego Zakladu Gospodarki

Mieszkaniowej i Drog w Kos$cianie
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta Kos$ciana

Piotr Ruszkiewicz
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 395/21
Burmistrza Miasta Kos$ciana

z dnia 26 maja 2021 .
Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej i Drog
w KoScianie
§ 1. Postanowienia ogoélne.

1. Regulamin organizacyjny Miejskiego Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej 1 Drog
w Koscianie okre§la zasady wewnetrzne] organizacji oraz struktur¢ izakres dziatania komorek

organizacyjnych wchodzacych w jej sktad.

2. Miejski Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej 1 Drog w Koscianie, zwany w dalszej czesci
regulaminu takze Zakladem lub MZGMIiD, jest jednostka organizacyjng miasta Ko$ciana
utworzong na podstawie uchwaty nr XXVI/256/96 Rady Miejskiej Kosciana z dnia 16 kwietnia
1996 1.

3. Podstawowg dzialalno$cig Zaktadu jest wykonywanie zadan wilasnych gminy okreslonych
w statucie Miejskiego Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej i1 Drég w Kos$cianie. Szczegdlowy

zakres zadan okreslaja ustawy:
- Ustawa z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.),
- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305),
- Ustawa z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 679),

- Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1990 ze

zm.),

- Ustawa zdnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach ichowaniu zmartych (Dz. U. z2020r.

poz. 1947),

- Ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o

zmianie Kodeksu cywilnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 611),
- Ustawa z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (Dz. U. z 2021 r. poz. 779 ze zm.),

- Ustawa zdnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci iporzadku w gminach (Dz. U.

22021 r. poz. 888).
4. Przedmiotem dziatalnosci MZGMiD w Koscianie jest:

1) sprawowanie zwyktego zarzadu mieniem gminnym przekazanym do zakladu, wtym
administrowanie zasobem mieszkaniowym miasta, lokalami uzytkowymi 1 przekazanymi

w administracj¢ gruntami polegajace w szczegdlnosci na:
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- prowadzeniu ewidencji przekazanych zasobéw mieszkaniowych, lokali i gruntow,

- sprawowaniu nadzoru nad prawidlowo$cig eksploatacji istanem technicznym budynkow,

budowli i lokali, ktorymi zaktad zarzadza,
- ustaleniu potrzeb remontowych administrowanych obiektow,
- prowadzeniu, finansowaniu i nadzorowaniu remontow,
- zabezpieczeniu nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,
- administrowaniu i utrzymywaniu nieruchomosci nieposiadajacych administratora,

- prowadzeniu spraw zwigzanych ze wspoOlnotami mieszkaniowymi, w tym reprezentowanie

Gminy Miejskiej Koscian we wspolnotach mieszkaniowych;
2) pobor optaty targowej na terenie Gminy Miejskiej Ko$cian;
3) utrzymanie czystosci i porzadku na drogach, placach i terenach otwartych;
4) zarzadzanie Parkiem im. Kajetana Morawskiego w Koscianie;
5) pielegnacja i konserwacja zieleni oraz zadrzewien, w tym w pasach drogowych;

6) administrowanie cmentarzem komunalnym wraz z towarzyszaca infrastruktura, w tym kaplica

i budynkiem na terenie cmentarza oraz $wiadczenie ustug pogrzebowych;
7) prowadzenie szaletow miejskich;
8) wykonywanie zadan zarzadcy Sktadowiska Odpadéw Komunalnych w Bonikowie.

5. Miejski Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej i1Drog w Ko$cianie prowadzi gospodarke
finansowa na  podstawie rocznego planu  finansowego, obejmujacego  dochody
1 wydatki stanowigce koszty dzialalno$ci oraz stan $rodkow obrotowych i rozliczenie

z budzetem.

6. Zasady gospodarki finansowej zakladu budzetowego reguluja odrebne przepisy

w szczeg6lnosci:
- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305),
- Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 ze zm.).

7. Zasady wynagradzania pracownikdéw reguluja przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

8. Szczegotowe kwestie wynagradzania reguluje regulamin wynagradzania przyjety

w Zakladzie.

9. Zasady, tryb isposoby przeprowadzania kontroli wewnetrznej, w szczeg6lnosci kontroli

finansowej reguluja odrebne zarzadzenia wewngtrzne kierownika Zaktadu.
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§ 2. Kierownictwo Zakladu.
1. Dziatalno$cig Zaktadu kieruje Kierownik.

2. Kierownik Zaktadu ponosi catkowita odpowiedzialno§¢ za podejmowane decyzje

gospodarcze i efekty dzialalno$ci przed Burmistrzem.

3. Zaktad w stosunku do pracownikdéw jest pracodawca w rozumieniu przepiséw Kodeksu

Pracy.

4. Kierownik Zaktadu wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Kierownika i Glownego

Ksiggowego.

5. Podczas nieobecnos$ci Kierownika kierownictwo sprawuje Zastepca Kierownika lub osoba

przez niego wskazana.

6. Zakres  zastgpstwa  obejmuje  wszystkie  zadania  ikompetencje  Kierownika,

z wyjatkiem kompetencji przyznanych przez Burmistrza Kierownikowi w formie pelnomocnictw.
7. Gtowny Ksiggowy wykonuje swoje zadania w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami.
§ 3. Struktura organizacyjna.

1. W Zakladzie tworzy si¢ nastgpujace dzialy jako podstawowe komorki organizacyjne

zajmujace si¢ okreslonym rodzajem dziatalnosci w sposéb kompleksowy:
- Dziat Finansowo - Kadrowy,
- Dziat Gospodarki Mieszkaniowe;j,
- Dzial Zieleni i Gospodarki Odpadami,
- Dziat Ustug Pogrzebowych.

2. Kierownik Zaktadu nadzoruje Dziat Zieleni i1 Gospodarki Odpadami oraz Dzial Ushlug
Pogrzebowych. Dziatlem Gospodarki Mieszkaniowej kieruje bezposrednio Zastgpca Kierownika lub
osoba wskazana przez Kierownika. Dziatem Finansowo - Ksiegowym kieruje bezposrednio Gtéwny

Ksiggowy lub osoba upowazniona przez Kierownika.

3.W celu realizacji okreslonych zadan Kierownik Zaktadu moze powotaé zespoty

1 komisje zadaniowe.
4. Wewnetrzng organizacje¢ komorki organizacyjnej okreslaja nastepujace dokumenty:
- zakres dziatan okreslony w regulaminie organizacyjnym,
- wykaz stanowisk stuzbowych,

- zakres czynno$ci pracownikow.
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5. Organizacj¢ wewnetrzng Zakladu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik nr

1 do regulaminu.
§ 4. Zakres zadan komorek organizacyjnych.
1. Do podstawowych zadan Dzialu Gospodarki Mieszkaniowej naleza:
- sprawy organizacyjno — administracyjne:
- opracowanie projektow regulaminéw wewnetrznych i projektow zarzadzen Kierownika,
- obstuga kancelaryjna,
- obstuga prawna,
- organizacja systemu obiegu informacji,
- archiwizacja dokumentow,
- opracowywanie sprawozdawczosci do GUS,
- nadzor nad realizacjg przepisow p.poz.,
- wdrazanie rozwigzan informatycznych dla potrzeb zaktadu i zadan gminy,

- gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy, gruntami ogrodkéw dziatkowych i gruntami

pod garaze,

- prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych i uzytkowych (w tym rowniez ewidencja lokali we

wspolnotach mieszkaniowych),

- egzekwowanie nalezno$ci wynikajacych zuméw najmu, w tym przeprowadzanie podwyzek

czynszu najmu,
- zawieranie umoéw o dostawe medidw 1 egzekwowanie naleznos$ci z tego tytutu,

- prowadzenie okresowych przegladow budynkéw izwigzanych ztym ksigg obiektow

budowlanych,

- planowanie iprowadzenie remontéw biezacych i kapitalnych w tym usuwanie i zapewnienie

utrzymania czystosci 1 porzadku na nieruchomosciach,

- zawieranie umoéw najmu i dzierzawy na cze$ci nieruchomosci niezbednych dla zapewnienia

prawidlowego korzystania z budynku mieszkalnego,

- zawieranie umoéw dzierzawy na ogrodki dziatkowe ipod garazami oraz egzekwowanie

naleznosci z tego tytutu,

- zarzadzanie wspolnotami mieszkaniowymi,
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- przekazywanie co miesigc zaliczek na konto wspolnot w kwocie odpowiadajacej wysokosci

udziatu Gminy Miejskiej we wspolnocie mieszkaniowej,
- reprezentowanie wilasciciela tj. Gminy Miejskiej Koscian na zebraniach wspolnoty,

- prowadzenie miesigcznych 1irocznych zestawien przychodéw, kosztow i przeplywow

finansowych we wspolnotach, w ktorych Zaktad ma zlecony zarzad,
- wykonywanie uchwal wspolnot w zakresie zarzadzania nieruchomos$cia wspolna,
- prowadzenie Szaletow Miejskich.

2. Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo - Kadrowego nalezy:

- sporzadzanie i realizacja rocznego planu finansowego,
- wykonywanie dyspozycji §rodkami pienieznymi,
- rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych,
- obstuga kasowa Zaktadu,
- sporzadzanie analiz ekonomicznych,

- opracowanie projektu zasad polityki rachunkowos$ci, w tym zaktadowego planu kont, instrukcji

inwentaryzacyjnej, instrukcji kasowej,

- zapewnienie prawidlowej organizacji, sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania
1 kontroli dokumentow w sposdb zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji gospodarczych,

ochron¢ mienia bedacego w poosiadaniu jednostki,

- sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonanych zadan oraz sprawozdawczosci

finansowej w sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie informacji ekonomicznych,
- biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci,
- kontrola wykonania planu finansowego, przestrzeganie jego nie przekroczenia,

- ochrona mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidlowe rozliczanie oséb

majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

- sprawowanie kontroli finansowej i przestrzeganie dyscypliny budzetowej w szczegdlnosci

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawierania umow,
- kontrola terminowego $ciggania naleznos$ci i terminowej splaty zobowigzan,
- kontrola prawidlowosci rozliczen z tytulu podatkéw oraz naleznosci wobec ZUS-u,

- sporzadzanie = sprawozdan  finansowych  wynikajagcych  zustawy o rachunkowosci

1 rozporzadzenia Ministra Finanso6w w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;,
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- sporzadzanie = sprawozdawczo$ci  z dokonanych  wydatkdbw  budzetowych 1 wspdlnot

mieszkaniowych,
- administrowanie majatkiem w zaktadzie m.in. sSrodkami trwatymi,

- prowadzenie akt osobowych pracownikow, zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw placy

pracownikow, naliczanie wynagrodzen, ewidencja czasu pracy,
- prowadzenie spraw zwigzanych z ZUS,
- nadz6r nad realizacja przepisow BHP,
- wdrazanie 1 aktualizacja regulamindéw w Zaktadzie,
3. Do podstawowych zadan Dzialu Zieleni i Gospodarki Odpadami nalezy:
- opréznianie koszy ulicznych,
- wykaszanie trawy i chwastow,
- przycinanie 1 odchwaszczanie zywoplotow,
- wygrabianie oraz wywoz lisci,
- zarzadzanie Parkiem im. Kajetana Morawskiego w KoScianie,
- opryski prewencyjne i interwencyjne,
- usuwanie trudnych plam po oponach i ptynach,
- utrzymanie czystos$ci i porzadku na drogach, placach i terenach otwartych,
- pielegnacja i1 konserwacja zieleni oraz zadrzewien, w tym w pasach drogowych,
- prowadzenie Miejskiego Sktadowiska Odpadéw Komunalnych w Bonikowie,
- planowanie 1 realizacja zamowien publicznych.
4. Do podstawowych zadan dziatu Ustug Pogrzebowych naleza:

-czynno$ci  zwigzane ze  sprawnym  dzialaniem cmentarza komunalnego  wraz

z organizacja pochowku,

- utrzymanie czysto$ci na cmentarzu, biezacy przeglad drzewostanu, pielegnacja terenow

zielonych,
- dbanie o porzadek w miejscach pamigci,
- pobieranie optaty targowej z terenu Gminy Miejskiej Kosciana.

§ 5. Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych i aktow normatywnych.
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1. Kierownik Zakladu podpisuje wewnetrzne akty normatywne, decyzje administracyjne
w granicach okreslonych upowaznieniem Burmistrza, postanowienia oraz wszelkiego rodzaju inne

dokumenty i korespondencj¢ zwigzang z zatatwieniem spraw wynikajacych z wtasciwos$ci Zaktadu.

2. Przelewy, czeki iinne dokumenty obrotu pieni¢znego i1 materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania $rodkéw pieni¢znych Zaktadu podpisujg Kierownik w ramach udzielonego przez

Burmistrza pelnomocnictwa oraz Gléwny Ksiegowy.

3. Biezaca korespondencja podpisywana jest przez Kierownika irozdzielana na poszczegolne

stanowiska.
§ 6. System kontroli wewnetrznej.

1. W Zaktadzie dziata i funkcjonuje zorganizowany system kontroli wewnetrznej zapewniajacy

celowos¢, gospodarnosé, rzetelnos¢ i legalnos¢ podejmowanych dziatan.

2. Ogoblny nadzoér nad dziataniem systemu kontroli wewnetrznej sprawuje Kierownik, ktory

odpowiada za jego zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie.

3. Kierownik Zaktadu sprawuje kontrole wewnetrzng z zakresu spraw zabezpieczenia mienia,
catoksztaltu dzialalnosci gospodarczej 1 finansowej, opracowania 1 realizacji planéw gospodarczych
1 finansowych, innych spraw zwigzanych z dzialalno$cig Zaktadu, a wynikajacych z regulaminu

organizacyjnego i innych aktow prawnych.
4. Glowny Ksiegowy sprawuje kontrole wewngtrzng z zakresu finanséw rachunkowosci.

5.Inni pracownicy w zakresie swojego dziatania w granicach upowaznien okreslonych

w zakresie czynnosci.
§ 7. Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.
1. W Zaktadzie prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow.
2. Pracownik przyjmujacy wnioski lub skargi sporzadza protokoét przyjecia zawierajacy:
- date przyjecia,
- imig, nazwisko i adres sktadajacego,
- krétkie okreslenie sprawy,
- imi¢ 1 nazwisko osoby przyjmujacej,
- podpis sktadajacego,

3. Kierownik Zaktadu przyjmuje sprawy skarg i wnioskow w poniedzialek, niebedacy dniem

wolnym od pracy, w godzinach od 9% do 11%.
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4. Pozostali pracownicy Zaktadu przyjmuja sprawy skarg iwnioskow codziennie, w dniach

roboczych, w godzinach od 8% do 15%.
§ 8. Organizacja pracy.
1. Czas pracy pracownikOw nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin dziennie.

2. Ustala si¢ nastgpujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikow od poniedziatku do

piatku od godziny 7% do godziny 15%.

3. Ustala si¢ czas przyje¢é interesantow od poniedziatku do piagtku od godziny 7% do godziny
15%.

4. Pracownicy zobowigzani sg potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy

obecnosci.
§ 9. Postanowienia koncowe.
1. Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi rozstrzyga Kierownik.

2. Sprawy, ktére nie zostaly uregulowane w niniejszym regulaminie, podlegaja regulacji

w formie odrebnych zarzadzen Kierownika.

3. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta
Ko$ciana

Piotr Ruszkiewicz
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYINY

ZASTEPCA KIEROWNIKA DZIAL UStUG
POGRZEBOWYCH

DZIAt GOSPODARKI l
MIESZKANIOWEJ

KONSERWATOR -
ADMINISTRATOR CMENTARZA

INSPEKTOR l
KONSERWATOR - POBORCA
OPtATY TARGOWEI

PODINSPEKTOR
KONSERWATOR CMENTARZA
KONSERWATOR

KIEROWNIK ZAKtADU

DZIAt ZIELENI | :
GOSPODAROWANIE GLOWNY KSIEGOWY
ODPADAMI
: DZIAL FINANSOWO-KADROWY
GLOWNY SPECJALISTA

DO SPRAW ZIELENI

l INSPEKTOR
KONSERWATOR i
PODINSPEKTOR

KSIEGOWA

I
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