Zarzadzenie Nr 54/2018
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 29 stycznia 2018 r.

w sprawie zatwierdzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzadu
Drog i Komunikacji w Kaliszu.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2017r. poz. 1875 z po6zn. zm.) oraz § 7 statutu Miejskiego Zarzadu Drog
1 Komunikacji w Kaliszu, stanowigcego zalgcznik do uchwaly nr XIV/163/2015 Rady
Migejskiej Kalisza z dnia 17 wrzesnia 2015r. w sprawie zmiany nazwy jednostki
organizacyjnej i uchwalenia statutu Miejskiego Zarzadu Drog i Komunikacji w Kaliszu oraz
upowaznienia do zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej
(Dz. Urz. Woj. Wielkopolskiego poz. 5475 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje :

§1.

Zatwierdza si¢ zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Drog
1 Komunikacji w Kaliszu, wprowadzone zarzadzeniem Nr 8/2018 Dyrektora Miejskiego

Zarzadu Drog 1 Komunikacji w Kaliszu z dnia 26 stycznia 2018r. w sprawie wprowadzenia

zmian w Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Zarzadu Drog

1 Komunikacji w Kaliszu, stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ wlasciwemu merytorycznie
Wiceprezydentowi Miasta Kalisza.

2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejskiego Zarzadu Drog
1 Komunikacji w Kaliszu.

§ 3.
Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kalisza
/...
Grzegorz Sapinski



Zarzadzenie Nr 8/2018

Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drog i Komunikacji w Kaliszu
z dnia 26 stycznia 2018r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Zarzadu Drog
1 Komunikacji w Kaliszu.

Na podstawie § 12 oraz § 7 Statutu Miejskiego Zarzadu Drog i Komunikacji w Kaliszu
stanowigcego zatgcznik do Uchwaly Nr XIV/163/2015 Rady Miejskiej Kalisza z dnia
17 wrze$nia 2015r. w sprawie zmiany nazwy jednostki organizacyjnej i uchwalenia Statutu
Miejskiego Zarzadu Drog 1 Komunikacji w Kaliszu oraz upowaznienia do zatatwiania
indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej (Dz. Urz. Woj. Wielkopolskiego
poz. 5475 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Zarzadu Drog i1 Komunikacji w Kaliszu
stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia Nr 52/2015 Dyrektora Zarzadu Drog Miejskich
w Kaliszu z dnia 23.11.2015r. wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1) § 16 otrzymuje brzmienie:

»9 16

Do zadan Zespotu ds. Pracowniczych i1 Administracji
nalezy:

1)

stanowisko pracy ds. pracowniczych i bhp :

a)
b)

c)
d)

€)
f)
g)

h)
i)

)

k)

prowadzenie spraw kadrowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym akt
osobowych pracownikow, ewidencji czasu pracy,

prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych pracownikow 1 wystawianie
polecen wyjazdéw shuzbowych,

sprawdzanie poprawnosci rozliczania delegacji shuzbowych,

dokonywanie kontroli merytorycznej dowodow ksiggowych innych niz
wynagrodzen,

czuwanie nad zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny pracy w Zarzadzie;
sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny w Zarzadzie,
przygotowanie propozycji projektow zarzadzen wewnetrznych, regulamindéw
1 instrukcji ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

prowadzenie rejestrow 1 wypadkdéw przy pracy i chordéb zawodowych,
kontrolowanie warunkow pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy w Zarzadzie, zalecanie usuni¢cia stwierdzonych
zagrozen oraz uchybien, wnioskowanie do Dyrektora o zastosowanie kar
porzadkowych badz wstrzymanie pracy w zagrozonym obiekcie Zarzadu,

udziat w  dochodzeniach powypadkowych, prowadzenie dokumentac;ji
powypadkowej, opracowywanie wnioskow wynikajacych z badania przyczyn
1 okolicznosci wypadkoéw przy pracy i chorob zawodowych, przygotowywanie
zalecen Dyrektora w tym zakresie, a takze kontrola realizacji tych zalecen,
doradztwo w zakresie obowigzujacych zasad 1 przepisow dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy,



2)

3)

1) szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy (szkolenia
wstepne, podstawowe 1 okresowe) oraz organizowanie szkolen dla kadry
kierowniczej,

m) wspoéldziatanie ze stuzba zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikow
w tym organizowanie okresowych badan pracownikow,

n) wspoldziatanie ze spoteczng inspekcja pracy, zakladowa komisja ds. bhp
1 organizacjami zwigzkow zawodowych w zakresie poprawy bezpieczenstwa
1 higieny pracy w Zarzadzie oraz zapobieganie chorobom zawodowym
1 wypadkom przy pracy.

stanowisko pracy ds. ekonomiczno-pracowniczych:

a) prowadzenie spraw kadrowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym akt
osobowych pracownikow, ewidencji czasu pracy,

b) prowadzenie postgpowan rekrutacyjnych,

¢) sporzadzanie umow o prace,

d) sporzadzanie $wiadectw pracy 1 innych dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem
1 ustaniem stosunku pracy,

e) nadzor nad przebiegiem shuzby przygotowawczej,

f) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wysokosci zarobkoéw na wniosek
zainteresowanych pracownikow,

g) prowadzenie ewidencji urlopow,

h) dokonywanie kontroli merytorycznej dowoddéw ksiggowych w  zakresie
wynagrodzen,

1) wspoldziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikow
w tym organizowanie okresowych badan pracownikdw,

j) sporzadzanie dokumentdéw i prowadzenie analiz zwigzanych z kontrolg zarzadcza.

stanowisko pracy ds. administracyjnych:

a) zaopatrzenie materialowo-techniczne, wdrazanie postgpu technicznego w pracy
Zarzadu oraz konserwacja sprzetu biurowego,

b) wdrazanie, nadzor i kontrola nad stosowaniem jednolitego rzeczowego wykazu akt
w Zarzadzie oraz prowadzenie archiwum zaktadowego,

c) obstuga malej poligrafii, kancelarii og6lnej, magazynu gospodarczego,

d) prowadzenie obslugi tablicy ogloszen 1 ewidencji obwieszczen oraz
zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow,

e) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do Zarzadu,

f) prowadzenie ewidencji odziezy i obuwia roboczego wydawanego na podstawie
przepisow BHP ( z wyjatkiem pracownikow BOSPP),

g) sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe do zmiany aktualnego miejsca
uzytkowania trwatego (MT),

h) sprawowanie kontroli merytorycznej dowodow ksiggowych.”;

§2

Zmiany wchodza w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Kalisza.



	„§ 16

