Zarzagdzenie Nr183/08
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 4 marca 2008r.

w sprawie wprowadzenia zmian oraz zatwierdzenia tekstu jednolitego Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Zespolu Gospodarczo-Administracyjnego w Miedzyrzecu
Podlaskim.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2001r. Nr 142, poz.1591, Dz.U. z 2002r. Nr 23, poz.220, Nr 62, poz.558, Nr 113, poz.984, Nr 153,
poz.1271 i Nr 214, poz.1806, Dz.U. z 2003r. Nr 80, poz.717 i Nr 162, poz.1568, Dz.U. z 2004r. Nr
102, poz.1055 i Nr 116m poz.1203, Dz.U. z 2005r. Nr 172, poz.1441 i Nr 175, poz.1457, Dz.U. z
2006r. Nr 17, poz.128 i Nr 181, poz.1337 oraz Dz.U. z 2007r. Nr 48, poz.327, Nr 138, poz.974 i Nr
173, poz.1218) oraz § Statutu Miejskiego Zespolu Gospodarczo-Administracyjnego w Migdzyrzecu
Podlaskim, nadanego uchwala Nr XV/127/07 Rady Miasta Migdzyrzec Podlaski z dnia 30
pazdziernika 2007r. zarzadzam co nastgpuje:

§1

1. W Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Zespotu Gospodarczo-Administracyjnego w
Migdzyrzecu Podlaskim, zatwierdzonym Zarzadzeniem Nr 156/08 z dnia 2 stycznia 2008r.
dokonuje si¢ zmian:
1) w § 8 pkt 2 zastepuje si¢ zapisem o tresci:
,,2) pracownikow koordynatoréw poszczegdlnych grup pracowniczych tj:
- Kierownik administracyjno-gospodarczy,
- Starsza wozna,
- Kierownik stolowki,
- Starszy recepcjonista.”
2) w § 10 w pkt 2 skresla si¢ zapis o tresci:
~Szezegolowy zakres obowiazkow reguluje zakres czynnosci Specjalisty ds. Kadr 1 Plac.’
3) w § 10 skresla sie pkt 3 i w to miejsce wpisuje si¢ zapis o tresci:
,»3. Do zadan pracownikow koordynatoréw grup pracowniczych nalezy migdzy innymi:
a) koordynowanie dzialan i nadzorowanie wynikéw pracy,
b) wykonywanie zadan wlasnych charakterystycznych dla danej grupy,
c) zapewnienie cigglosci obstugi placowek i organizowanie zastgpstw,
d) sporzadzanie planu urlopow.
4. Do zadan pracownikow obslugi nalezy migdzy innymi:
1) konserwatorzy:
a) przeprowadzanie biezacej konserwacji, drobnych napraw i1 remontow w budynkach
szkol,
b) kontrola i dbanie o sprzet przeciwpozarowy i urzadzenia odgromowe,
¢) kontrola i biezaca konserwacja i naprawa urzadzen wodno-kanalizacyjnych,
d) konserwacja 1 naprawa ogrodzenia 1 urzadzen sportowych,
e) troska o czystos¢ terenu wokol budynku szkoty, koszenie trawnikéw, uprzatanie lisci,
f) od$niezanie zewnetrznych ciagdw komunikacyjnych,
2) sprzataczki:
a) utrzymywanie stalej czystosci w przydzielonym zgodnie z harmonogramem rejonie,
b) sprzatanie i porzadkowanie pomieszczen po remontach i malowaniu oraz porzadkowanie
piwnic i pomieszczen szkolnych w innym niz przydzielony rejonie,
¢) opieka nad szatniami szkolnymi i odpowiedzialnos¢ za wlasciwe jej funkcjonowanie,
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3) pracownicy stoléwki: intendentki, kucharki, pomoce kuchenne:
a) systematyczne zaopatrywanie stolowki w niezbgdne artykuly spozywcze,
b) przygotowywanie positkéw dla uczniow zgodnie z obowiazujacymi recepturami,
tak, aby zachowa¢ maksymalna wartos¢ odzywcezg 1 dietetyczna,
¢) prowadzenie dokumentacji magazynowej oraz rozliczanie ilosci sporzadzonych
i wydanych positkow,
d) sprzatanie stanowiska pracy, przestrzegajac zasad dezynfekcji sprzetu 1 pomieszezen,
4) recepcjonista:
a) kwaterowanie gosci hotelowych w pokojach, tj. wydawanie kluczy, poscieli, zapoznanie
z regulaminem hotelu itp.
b) prowadzenie na biezaco ksiggi gosci hotelowych poprzez dokladne wpisywanie danych
osobowych i termindéw pobytu,
¢) dbanie o regularng zmiang poscieli oraz porzadek i czysto$¢ w pokojach hotelowych.

Szczegétowe zakresy obowiazkéw reguluja zakresy czynnosci poszezegolnych pracownikéw
MZGA.” :
4) w § 11 pkt 1 zastgpuje si¢ ppkt 3 zapisem o tresci:
..3) Pracownicy koordynatorzy poszczegdlnych grup pracowniczych:
A) Kierownik administracyjno-gospodarczy, ktéremu podlegaja:
a) konserwatorzy — 10 etatow,
b) straznik szkolny — 1 etat,
B) Kierownik stolowki, ktoremu podlegaja:
a) intendentki - 3 etaty,
b) kucharz — 5 etatow,
¢) pomoce kuchenne — 7 etatow,
C) Starszy wozny, ktoremu podlegaja:
a) sprzataczki — 31 etatow,
D) Starszy recepcjonista, ktéremu podlega:
a) recepcjonista— 1 etat.”
2. Strukture Organizacyjna MZGA z uwzgl¢dnieniem powyzszych zmian przedstawia
Schemat Organizacyjny Miejskiego Zespotu Gospodarczo-Administracyjnego w Miedzyrzecu
Podlaskim w brzmieniu, jak zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zatwierdzam jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zespotu Gospodarczo-
Administracyjnego w Miedzyrzecu Podlaskim, po uwzglednieniu zmian, o ktérych mowa w §
| niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Miejskiego Zespolu Gospodarczo-
Administracyjnego w Migdzyrzecu Podlaskim.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 kwietnia 2008r.



