zahcznik do zargdzenia Nr Zargdzenie Nr 769/MZK/08
Prezydenta Miastad€izierzyn —Kdle z dnia 17 kwietnia 2008r.
w sprawie zatwierdzenia zmian w regulaminie orgagyjnym
Miejskiego Zaktadu Komunikacyjnego weHzierzynie —Kdlu

Zarzadzenie Nr 4/2008
Dyrektora Miejskiego Zaktadu Komunikacyjnego w Kedzierzynie — Kazlu
z dnia 15 kwietnia 2008 r.

zmieniajgce zarzadzenie Nr 8/2003 Dyrektora Miejskiego Zaktadu
Komunikacyjnego w Kedzierzynie — Kazlu z dnia 22 grudnia 2003 r. w
sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Migskiego Zaktadu

Komunikacyjnego w Kedzierzynie — Kazlu.

Na podstawie § 4 ust. 4 statutu Miejskiego Zakiddmunikacyjnego zaeglzam, co
nastpuje:

1. W zahczniku do zarzdzenia Nr 8/2003 Dyrektora Miejskiego Zaktadu Konkacyjnego
w Kedzierzynie — Kalu z dnia 22 grudnia 2003 r. — Regulamin Organigaciviejskiego
Zaktadu Komunikacyjnego wedzierzynie Kdlu wprowadza si nastpujace
uzupetnienia i zmiany:

1) § 32 regulaminu otrzymuje brzmienie:

.8 32

Dziat Zatrudnienia i Ptac Ochrona Informacji Niejaw nych

Do zakresu dziatania i oboswikOéw Dziatu Zatrudnienia i Ptac nalewykonanie wszystkich
czynndci w zakresie spraw osobowych spalzania list ptac i zasitkdw socjalno bytowych,
szkoleniowych, analiz spotecznych i sprawozdawczgtatystycznej w zakresie dziatania

dziatu.
W szczegblnéci zakres dziatania i obowikéw sekcji obejmuje:

1. W zakresie spraw osobowych i szkolenia:
1/ dokonywanie analiz kadr podatem prawidtowej obsady stanowisk, wnioskowanie

zmian osobowych oraz zapewnienie kadry fachowcia racjonalnewykorzystanie,

2/ rekrutacja, dobdr i rozmieszczanie kadr, orabwaidzenie spraw zwianych z
przyjmowaniem i zwolnieniem pracownikéw,



3/ doskonalenie form i metod przyjmowania i wprowadaa do pracy nowych
pracownikow,

4/ zapobieganie nadmiernej ptyrdog kadr,
5 kontrolowanie, przestrzeganie dyscypliny pracgsad etyki zawodowej,

6/ doskonalenie systemu awansowania,

7/organizowanie, przeprowadzenie okresowych ocen acqwnikow
oraz realizacja wnioskéw wynikajych z tych ocen,
8/ badanie stanu i stopnia wykorzystania Kkakji pracownikow oraz efektywrigi

ksztatcenia, doksztatcenia i doskonalé&mialifikacji pracownikéw,

9/ opracowywanie rocznych i wieloletnich planéwtiedzenia, doksztatcania

i doskonalenia kadr,

10/ organizowanie, prowadzenie i kontrolowanizngh form szkolenia zawodowego
doksztatcania i doskonalenia kwalifikgmjacownikow,

11/ wspotpraca ze szkotami, szkotami zggymi. Instytutami i innymi zaktadami pracy
oraz organizacjami spotecznymi w zakresie ksztadcemoksztatcania i doskonalenia
kwalifikacji pracownikow,

12 okreslanie wielkgci rezerw zatrudnienia oraz kierunkdw i sposobow
wiasciwego ich wykorzystania,

13/ wspéipraca z ugdami terenowych organdéw administracjinppawowe]

I organizacjami polityczno-spotecznymizakresie doboru i rozmieszczania kadr,,

14 wspétudziat w organizowaniu i prowadzeniimgch form wspotzawodnictwa,

15/ opracowywanie racjonalnych zasad wynagradzamiaz projektéw
regulaminéw premiowania i wynagradzania.
16/kompletacja dokumentacji akt osobowych  cpvenikow Zaktadu,
17/ prowadzenie wymaganych ewidencji spraw pracowitilczy

18/ sporadzanie sprawozdawcgd o stanie ruchu zatrudnionych, wykorzystanie
ustalonychsrodkow | limitow funduszu socjalnego,

19/ ustalanie zatrudnionym pracownikom dodatkéva zavystug lat, nagréd
gratyfikacyjnych i jubileuszowych,

20/ wystawianigwiadectw pracy pracownikom zatrudnionym w Zaktagdzie

21/ zatatwianie skarg i interwencji pracownikdéwotytzacych zaszeregowania,
przeszeregowania, awansowania oraz udzielania icaevguacych informacji,

22/ opracowywanie wnioskow odimee wykroczé dyscyplinarnych pracownikow,

23/ prowadzenie kontroli problemowych i petnycgodndaci i zastosowanych form |
metod przyjmowania, zwalniania, awansowania i preesgowania pracownikow oraz
udzielanie instruktau w tym zakresie,

24/ prowadzenie i zatatwianie spraw zmanych z przégiem pracownikéw na regt
lub emerytug,

25/ opracowywanie aktow normatywnych Dyrektordharakterze ogélnym,

26/ prowadzenie ewidencji i zbioru akt normatywmyeviadz zwierzchnich i
nadrzdnych oraz Dyrektora Zaktadu protokotow i notateazad, rozprowadzanie
ich do kompetentnych komérek organizacyjnych, calempracowania zawartych

w nich ustale

27/ przygotowanie konferenciji i narad zleconychearDyrektora,

28/ przygotowanie korespondencji awanej z reprezentowaniem przez Dyrektora
Zaktadu na zewirz,

29/ gromadzenie i opracowanie materiatow dla gdtizna zlecenie Dyrektora,

30/ wnioskowanie do Dyrektora spraw odpowiedniagtalenia poszczegodlnych shu
i komorek organizacyjnych, oraz aktualizacja schema regulaminu
organizacyjnego Zaktadu,



31/ prowadzenie w ustalonym trybie, zakresOw cpyaini poszczegoélnych stanowisk
pracy.

2. W zakresie spraw socjalno -bytowych

1/ administrowania zakladowym funduszem socjalnym z orzaktadowym
funduszem mieszkaniowym zgodnie z ustalonym planpodziatu tych
funduszow,
2/ organizowanie rinych fora wypoczynku dla pracownikéw i ich rodzinokresie
urlopow i w czasie wolnym od pracy, ¢dzy innymi w formie zaj¢ o charakterze
sportowo - turystycznym,

3/ zakup obiadow abonamentowych dla pracownikéw tatéwkach zywienia
zbiorowego,

4/ wspotdziatanie ze st zdrowia oraz bhp w zapewnieniu pracownikom

wiasciwej opieki zdrowotnej oraz wdaiwych warunkéw pracy,

Y organizowanie natgtych warunkéw socjalnych zatrudnionym kobietom

i mtodocianym,
& organizowanie opieki nad emerytami i rencistanazach rodzinami,
7/ organizowanie opieki socjalnej nad dmni¢ pracownikéw,
8/ zarzdzanie zaktadowymi ugglzeniami socjalnymi, kulturalnymi i sportowymi,

3. W zakresie ptac

1/ wykonywanie wszystkich czynéd przy sporzdzaniu list ptac, zasitkow rodzinnych
i chorobowych,

2/ prowadzenie kart zarobkowych,

3/ obliczanie zasitkow rodzinnych,

4/ wydawanie pracownikom ga&iadcze o zarobkach,

5/ zatatwianie reklamacji w sprawach zarobkowych,

6/ przygotowanie wyptat w terminach wyznaczonych prZaktad Ubezpiecze

Spotecznych,

7/ prowadzenie kontroli wyptat zasitkow oraz rozkt z podziatem na

poszczegolne rodzaje dla ZUS,

8/ opracowanie wnioskéw o przedanieswiadczé chorobowych,

9/ ustalenie kwot zasitkbw chorobowych pobranyctiamym roku kalendarzowym przez
poszczegolnych pracownikéw dla celow wyliczenia @kasci udziatu w funduszu
zaktadowym,

10/ naliczanie i po#icanie podatkow ustawowych oraz sktadek na ubezpneazspoteczne
obciazajacych zarobki indywidualne pracownikow,

11/ naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpi@a spoteczne pracownikow wegei
obciazajacej koszty Zaktadu.

4. \W zakresie spraw administracyjnych
1/ ewidencja i kontrola ksztattowania sptat telefonicznych przy uwzginianiu
ekonomicznej gospodarki w tej mierzei ich rozliaean
2/ zapewnienie wdaiwej obstugi organizacyjnej narad i posiefize
odbywanych w Zaktadzie,
3 prowadzenie kggozbioru zaktadowego,




4/ sprawowanie nadzoru nad praekretariatu, maszynistek i centrali
telefonicznej,
5/ nadzor nadywieniem zbiorowym i zaopatrywaniem zatogi w napggece.
6/ wykonywanie innych czynsoi przekazanych do dziatu przez dyrektora Zaktadu.

5. W zakresie ochrony informaciji niejawnych

1/ kontrola obiegu dokumentéw niejawnych,

2/ przetwarzanie dokumentow niejawnych,

3/ szkolenia pracownikdw,

4/ zabezpieczenie fizyczne dokumentow niejawnych.”

2) po § 34 dodaje si§ 35 w brzmieniu:

.8 35

Samodzielne Stanowisko ds. ZaméwiePublicznych

Do zakresu dziatania stanowistt&s zamowié publicznych nalgy:

1/ opracowywanie danych do sprawozdaudzielonych zamoéwiepublicznych,

2/ nadzor i przestrzeganie prawa zamawaablicznych,

3/ biezacesledzenie, wdrzanie i stosowanie wprowadzanych zmian w przepisach
zamoéwieniach publicznych,

4/ przygotowanie i przeprowadzanie ppstwan 0 udzielenie zamowiepublicznych w tym
W szczegOlnkei opracowywanie i przedstawianie do zatwierdzepiecyfikacji istotnych
warunkow zamdéwienia,

5/ przygotowanie i publikacja ogtosze sprawach pogpowai o udzielenie zamowie
publicznych,

6/ prowadzenie rejestru pepbwan o0 udzielenie zamowiepublicznych

7/ obstuga kancelaryjno-biurowa pgsbwan w sprawach zaméwhepublicznych”

3) dotychczasowe 88 35, 36, 37, 38, 39, 40, i 41 eginu oznacza siodpowiednio jako 88
36, 37, 38, 39, 40, 41, i 42.

4) Schemat Organizacyjny Miejskiego Zaktadu Komunykaego w Kedzierzynie — Kalu
otrzymuje brzmienie oki&one w zadczniku do niniejszego zardzenia.

2. Pozostate postanowienia zaazenia i zadcznika do niego nie ulegagmianie.

3. Zarzdzenie niniejsze wchodzi sycie z dniem zatwierdzenia wprowadzonych nim zmian
przez Prezydenta Miasta#zierzyn — Kale

Otrzymup:
2. GK X Luiiiiiiiit i e



