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Zarzadzenie Nr.........0....0

Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
z dnia ...... ?’ zng‘g’ ..... e,Q ?3’ A WS-

zmieniajace zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Budzetowego
. Targowiska Miejskie” w Ostrowcu Swigtokrzyskim

Na podstawie art.30 ust.2 pkt.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2017 r., poz. 1875 ) i §12 ust.2 Statutu zakladu budzetowego ,,Targowiska
Miejskie”, stanowigcego zalgcznik do uchwaty Nr: IX/81/2007 Rady Miasta Ostrowca
Swictokrzyskiego z dnia 12 kwietnia 2007 r w sprawie Statutu Zakladu Budzetowego
., Targowiska Miejskie” w Ostrowcu Swietokrzyskim (Dz. Urz. Woj. Swietokrzyskiego Nr. 113,
poz.1680 z pézn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1. W Regulaminie Organizacyjnym Zakladu Budzetowego . Targowiska Miejskie”
w Ostrowcu Swietokrzyskim, stanowigcym zalacznik do zarzadzenia Nr. IV/15/2014r.
Prezydenta Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego z dnia 17 grudnia 2014 r. zmieniajacego
zarzadzenie w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zakladu Budzetowego
., Targowiska Miejskie” w Ostrowcu Swietokrzyskim (z p6Zn. zm.) wprowadza si¢ nastgpujace
zmiany:

1) §1 otrzymuje brzmienie:

»§1. Zaktad Budzetowy ,,Targowiska Miejskie” w Ostrowcu Swigtokrzyskim ul. Juliusza
Stowackiego 70, zwany dalej ,,Zaktadem™, jest jednostka organizacyjng Gminy Ostrowiec
Swietokrzyski i dziala na podstawie:

1) uchwalty Nr XVII/91/91 Rady Miejskiej w Ostrowcu Swigtokrzyskim z dnia 21 lutego
1991r. w sprawie utworzenia Zaktadu Budzetowego ., Targowiska Miejskie”,

2) uchwaty Nr IX/81/2007 Rady Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego z dnia 12 kwietnia
2007r. w sprawie Statutu Zakladu Budzetowego ,,Targowiska Miejskie” w Ostrowcu
Swigtokrzyskim (Dz. Urz. Woj. Swietokrzyskiego Nr. 113. poz.1680, z p6Zn. zm.) ,

3) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 1875),

4) ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (t.j. Dz.U. z 2017r, poz.827),

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870,
Z poZn. zm.),

6) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow
budzetowych (t.j. z 2015 r., poz. 1542),

7) niniejszego Regulaminu.



2) w §13 w ust.1 wyrazy; ,,ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. 0 finansach publicznych (Dz.U.
7z 2013 r. poz. 885, z pozn. zm.), zastgpuje si¢ wyrazami: ,ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz.1870, z p6zn. zm.)".

3) w § 14 w ust.] wyrazy: ,ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U.
z 2014r poz. 637, z pézn. zm.)”, zastgpuje si¢ wyrazami: ,ustawa z dnia 6 lipca 1982 r.
o radcach prawnych (t.j. Dz.U. z 20171, poz.1870)".

4) § 17 otrzymuje brzmienie:

,,§17.1. Do zadan Dzialu Organizacyjnego nalezy:

1) prowadzenie calosci spraw kadrowych Zakladu, w tym wstepne weryfikowanie
kwalifikacji zawodowych 0s6b typowanych do zatrudnienia w Zakladzie,

2) ewidencjowanie przyje¢ do pracy, zwolnien z pracy, urlopéw i zwolnien lekarskich oraz
koordynowanie planéw urlopéw i nadzor nad ich realizacja, prowadzenie dokumentacji dot.
spraw kadrowych, w tym przygotowanie projektow zarzadzen i decyzji Dyrektora Zakladu
w zakresie kadrowo — placowym,

3) sporzadzenie i wydawanie pracownikom umow o pracg, swiadectw pracy, umow
zlecenia oraz zaswiadczen o zatrudnieniu, przygotowanie dokumentacji do ZUS zwigzane]

z odchodzeniem pracownikéw Zaktadu na emeryturg i rentg,

4) przestrzeganie terminowosci badan lekarskich pracownikéw i kierowanie ich na badania
wstepne, kontrolne i okresowe,

5) prowadzenie akt osobowych pracownikéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz ewidencji i statystyki pracownikéw, kontrola przestrzegania przez pracownikow
dyscypliny pracy (regulaminu pracy),

6) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zwiagzanych z prowadzeniem sekretariatu
Zaktadu,

7) obstuga informacyjna interesantow oraz przyjmowanie telefonow, faksoéw
i korespondencji,

8) prowadzenie ewidencji wptywajacej i wysylanej korespondencji,

9) pisanie pism, sprawozdan i sporzadzanie zestawien informacyjnych dotyczacych
dziatalno$ci Zakladu,

10) dokonywanie zakupu materialdow w biurowych i ich rozliczen oraz planowanie
zaopatrzenia w tym zakresie,

11) szkolenie wstepne i okresowe pracownikow Zaktadu w zakresie bhp,

12) opracowywanie wewnetrznych zarzadzen Dyrektora Zakladu z zakresu bhp i p.poz.,
w tym dotyczacych ryzyka zawodowego,

13) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy w zakresie bhp i p.poz.,

14) sporzadzenie dokumentacji dot. wypadkéw w pracy i chorob zawodowych,
opracowywanie wnioskow eliminujgcych zagrozenia w tym zakresie i kontrola ich realizacji,

15) biezace kontrolowanie stanu wyposazenia Zaktadu w sprzet p.poz.,

16) zglaszanie wnioskéw w sprawie uwzglednienia wymogow bhp w planach modernizacji



Zakladu,

17) przedstawienie Dyrektorowi Zakladu informacji o stwierdzonych zagrozeniach bhp
i p.poz. z wnioskami zmierzajgcymi do poprawy sytuacji,

18) doradztwo w sprawach bhp dla pracownikow,

19) wspblpraca z inspekcja pracy i stuzbg zdrowia — w zakresie zapewnienia bezpiecznych
i higienicznych warunkow pracy,

20) wystgpowanie z wnioskiem o ukaranie 0s6b odpowiedzialnych za zaniedbanie

obowigzkéw z zakresu bhp,

21) opracowanie projektow zarzadzen Dyrektora Zakiadu dotyczacych zabezpieczenia

potrzeb pracownikéw w odziez ochronna, robocza i sprzgt ochrony osobistej,

22) wykonywanie obstugi prawnej Zakladu,

23) comiesigczny odczyt zuzycia mediow przez najemeow,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z: zarzgdzaniem powierzchnig reklamowa na terenie
Zaktadu, oraz z radiowezlem zakltadowym,

25) przekazywanie i zwrot wynajmowanych lokali, sporzadzanie protokolow zdawczo-
odbiorczych oraz ich przechowywanie,

26) caloksztalt dziatan zwigzanych z zaopatrzeniem, przydzielaniem pracownikom srodkow
ochrony indywidualnej, srodkow higieny osobistej, wyplaty ekwiwalentu za uzywanie
odziezy wlasnej oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

27) prowadzenie innych spraw dot. spraw organizacyjnych Zakladu powierzonych przez

Dyrektora Zakladu.

2. W zwiazku ze znajdujacym si¢ na majatku Zaktadu sprzetem nagtasniajacym w postaci:
wzmacniacza T650, mikrofonu T720 i 15 sztuk glosnikow zamontowanych na targowisku
miejskim przy ul. J. Stowackiego, zwanym dalej ,, radiowezlem zaktadowym?”, Zakiad
administruje tym radiowgzlem, na zasadach okreslonych w ust.3-5

3. W ramach dziatalnosci, o ktérej mowa w ust.2, Zaktad prowadzi (obstuguje) ,,Informator
Samorzadowy”, polegajacy na nieodplatnej emisji na terenie targowiska miejskiego przy
ul. J. Slowackiego informacji i komunikatéw dotyczacych dzialai Gminy Ostrowiec

prawnych, w tym spolek gminnych

4. Zaktad moze takze swiadczy¢ odplatng ushuge polegajaca na emisji przez radiowgzet
zakladowy na terenie targowiska miejskiego przy ul. J. Stowackiego, ogloszen i informacji
zleconych przez osoby i podmioty inne niz okreslone w ust.3

5. Szczegdlowe zasady organizacyjno-techniczne dotyczace swiadczenia przez Zaklad
ustugi korzystania z radiowgzla zakladowego, o ktérej mowa w ust 3-4, w tym warunki



umozliwiajace korzystanie z tej ustugi, oraz odplatnos¢ za nig okresli Dyrektor Zakiadu w
drodze zarzadzenia.”

5) w §28a wyrazy :,,ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz.U. Nr. 223, poz.1458)”, zastepuje si¢ wyrazami: :,ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2016r., poz.902, z pézn. zm.)”.

6) Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Budzetowego , Targowiska
Miejskie” w Ostrowcu Swigtokrzyskim ul. Juliusza Stowackiego 70 pn. ,.Schemat
Organizacyjny Zakladu Budzetowego ,Targowiska Miejskie” w Ostrowcu
Swietokrzyskim ul. Juliusza Stowackiego 70" otrzymuje brzmienie, jak w zalgczniku
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Ustala sie jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego Zakladu Budzetowego
. Targowiska Miejskie” w Ostrowcu Swigtokrzyskim ul. Juliusza Stowackiego 70, w brzmieniu
stanowigcym zalgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Dyrektorowi ,,Targowisk Miejskich” w Ostrowcu
Swietokrzyskim

§4. Zarzadzenie podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen w siedzibie Targowisk Miejskich
ul. J. Stowackiego oraz na jej stronach internetowych

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 r.

Prezydent Miasta

Ostrowca Swigtokrzyskiego

Jarostaw Gorczynski
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKLADU BUDZETOWEGO ,,TARGOWISKA MIEJSKIE”
W OSTROWCU SWIETOKRZYSKIM
UL. JULIUSZA SLOWACKIEGO 70
(tekst jednolity)

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1. Zaklad Budzetowy ,Targowiska Miejskie” w Ostrowcu Swietokrzyskim
ul. Juliusza Stowackiego 70, zwany dalej .. Zakladem”, jest jednostka organizacyjng Gminy

Ostrowiec Swietokrzyski i dziala na podstawie:

1) uchwaty Nr XVII/91/91 Rady Miejskiej w Ostrowcu Swietokrzyskim z dnia 21 lutego 1991r.

w sprawie utworzenia Zakladu budzetowego ,, Targowiska Miejskie”,

2) uchwaty Nr IX/81/2007 Rady Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego z dnia 12 kwietnia 2007r.
w sprawie Statutu Zaktadu Budzetowego , Targowiska Miejskie”, w Ostrowcu Swigtokrzyskim
(Dz. Urz. Woj. Swigtokrzyskiego Nr 113,poz. 1680, z pdzn. zm.)

3) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2017r. poz.1875),

4) ustawy z dnia 20 grudnia 1996r. o gospodarce komunalnej (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 827),

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2016r., poz. 1870,z pézn. zm.),
6) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych

(tj. Dz.U. z 2015r. poz. 1542)

7) niniejszego Regulaminu™.



§2. Podstawa opracowania Regulaminu Organizacyjnego Zakladu, zwanego dalej
,Regulaminem Organizacyjnym”, jest postanowienie § 12 ust. 2 Statutu Zakladu Budzetowego ,,
Targowiska Miejskie”, w Ostrowcu Swietokrzyskim zatwierdzonego uchwata, o ktorej mowa

w § 1pkt 2.
§3. Regulamin Organizacyjny okresla:
1) wewnetrzng strukture organizacyjng Zaktadu

2) ramowy zakres zadan i obowigzkoéw poszczegdlnych komoérek organizacyjnych (dzialow) Zaktadu

oraz kierowniczych i samodzielnych stanowisk pracy w Zakladzie.
§4. Siedziba Zaktadu miesci si¢ w Ostrowcu Swigtokrzyskim przy ul. J. Stowackiego 70.

§5. Celem dziatalnosci Zakladu jest realizacja zadania wiasnego Gminy Ostrowiec
Swictokrzyski polegajacego na prowadzeniu targowisk i hal targowych, zgodnie ze Statutem Zakladu

1 obowigzujacymi przepisami prawa.

ROZDZIAL 11

Struktura organizacyjna Zakladu

§6.1. W sklad struktury organizacyjnej Zakladu wchodza nastepujace dzialy oraz

stanowiska pracy:

I. Dyrektor Zaktadu
II. Zastgpca Dyrektora Zaktadu

III. Dzial Organizacyjny:

1)  starszy referent ds. kadrowo — ptacowych i ksiegowosci,
2) radca prawny,

3) stanowisko ds. bhp i ppoz,

4)  stanowisko ds. informatyki,

5) inspektor.



IV. Dzial Finansowo — Ksiggowy:

1) glowny ksiggowy,

2)  starszy ksiegowy,

3) referent ds. ksiegowosci,

4) Kkasjer,

5) pomoc biurowa,

6)  starszy inkasent ds. umow i rezerwacji,
7)  inkasent ds. umow i rezerwacji,

8)  inkasent placowy.

V. Dziat Techniczny:

1) kierownik dziatu technicznego,
2) brygadzista,

3) elektryk,

4) konserwator maszyn i urzagdzen,
5) brygadzista grupy sprzatajacej,
6) robotnik gospodarczy.

2. W razie zaistnienia uzasadnionych potrzeb zwiazanych z dzialalno$cig Zakladu Dyrektor

Zakladu moze zatrudni¢ pracownikéw na innych stanowiskach, niz wymienione w ust. 1.

3. Struktur¢ wewnetrzng Zakladu przedstawia ,,Schemat organizacyjny”, stanowiacy zalacznik
do Regulaminu Organizacyjnego, wskazujacy zalezno$¢ stluzbowag poszezegdlnych komérek
organizacyjnych i stanowisk pracy, przedmiotowy podziat funkcji kierownictwa Zaktadu oraz kody

oznakowania komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy.

§7. Zaklad jest jednostkg organizacyjng bez osobowosci prawnej i dziata w imieniu i na rzecz

Gminy Ostrowiec Swigtokrzyski, zwany dalej ,,Gming™.

§8.1. Dyrektor Zaktadu, na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego, jednoosobowo kieruje dzialalnoscig Zaktadu i reprezentuje go na

zZewnatrz.

2. Dyrektor wykonuje swoje obowiazki zgodnie ze Statutem Zaktadu i kieruje nim przy pomocy

swego zastepey, gléwnego ksiggowego oraz pozostatych stanowisk pracy.



3. Dyrektor kierujgc Zaktadem zapewnia warunki do jego praworzadnego i efektywnego

dzialania, oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za dziatalnos¢ Zakiadu.

4. Na podstawie i w granicach udzielonego mu petnomocnictwa, o ktérym mowa w ust. 1,
Dyrektor moze udzieli¢ pisemnie dalszych pelnomocnictw dla pracownikow Zaktadu. W takim
przypadku dalsi petnomocnicy Zakladu dzialajg w granicach udzielonego im umocowania.

§9. Do zakresu dziatalnosci Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie uchwat Rady Miasta oraz zarzadzen Prezydenta Miasta dotyczacych dzialalnosci
Zakladu,

2) przedkladanie Prezydentowi Miasta analiz i wnioskow dotyczacych funkcjonowania Zakladu oraz

sprawozdan z realizacji zadan Zakladu oraz przedstawienie jego wynikéw finansowych,
3) planowanie i organizowanie zadan Gminy w zakresie prowadzenia targowisk i hal targowych,

4) przygotowanie plandw finansowych Zakladu i wnioskowanie wprowadzenia zmian w tych

planach,

5) zacigganie zobowigzan finansowych zwiazanych z dziatalnoscia Zakladu oraz zarzadzanie jego

sktadnikami majgtkowymi na podstawie pelnomocnictwa Prezydenta Miasta,
6) wydawanie zarzadzen i decyzji wewnetrznych zwigzanych z zakresem dziatania Zakladu,
7) ustalenie regulaminu pracy Zaktadu i regulaminu wynagradzania pracownikow Zakiadu,

8) dysponowanie zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych oraz ustalenie regulaminu tego

funduszu,
9) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej kontroli zarzadczej
w Zakladzie oraz egzekwowanie od pracownikow Zakladu przestrzegania obowigzkéw z nig

zwigzanych,

10) zawieranie i rozwigzywanie uméw o prace, umow zlecenia oraz innych umow wynikajacych



z przedmiotu dzialania Zakladu,

11) egzekwowanie przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow bhp o ppoz., a takze wihasciwej

jakosci pracy,

12) wnioskowanie i przygotowywanie projektdow uchwal Rady Miasta dot.: oplaty targowej,
regulaminu targowisk oraz projektow zarzadzen Miasta w zakresie zadan Zakladu,
13) wykonywanie innych zadan wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa

zwigzanych z zakresem dzialania Zaktadu.

§10. Dyrektor Zaktadu bezposrednio nadzoruje stanowiska pracy:

1) Zastepcy Dyrektora

2) w Dziale Organizacyjnym stanowiska:

a) starszego referenta ds. kadrowo — ptacowych i ksiggowosci,
b) radcy prawnego,

¢) ds. bhp i ppoz.,

d) ds. informatyki,

e) inspektora.

3) w Dziale Finansowo — Ksiggowym: stanowisko Gléwnego Ksiegowego,

4) w Dziale Technicznym: stanowisko Kierownika Dziatu Technicznego.

§11.1. Wykonujgc wyznaczone przez Dyrektora Zakladu zadania, Zastgpcy Dyrektora,

w szczegO6lnosci:

1) zastgpuje Dyrektora Zaktadu w czasie jego nieobecnosci,

2) zapewnia kompleksowe rozwigzywanie zadan i probleméw wynikajacych z zadan Zakladu,

3) kontroluje wykonywanie zadan przez podleglych mu pracownikéw, wykonujac w stosunku

do nich funkcje bezposredniego przelozonego.



2. Zastepca Dyrektora bezposrednio nadzoruje, w porozumieniu z Gléwnym Ksiggowym

inkasentow placowych oraz inkasentow ds. umow 1 rezerwacji.

§12. Dyrektor Zakladu wyznacza na piSmie swojemu Zastgpcy oraz pozostatym stanowiskom

pracy zakres obowigzkow pracowniczych.

§13.1. Zadania, obowiazki i uprawnienia Gléwnego Ksiggowego Zaktadu okresla ustawa z dnia

27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016r. poz. 1870, z p6zn. zm.).

2. Glowny Ksiegowy Zakladu kieruje Dzialem Finansowo — Ksiegowym, nadzorujgc

1 koordynujgc pracg stanowisk pracy w tym dziale.

§14.1. Zadania i uprawnienia radcy prawnego Zakladu okresla ustawa z dnia 6 lipca 1982r.

o radcach prawnych (Dz. U. z 2017r., poz. 1870).

2. W zaleznosci od potrzeb wykonywania obstugi prawnej Zakladu moze odbywaé sig

na podstawie umowy zlecenia.

§15.1. Zadania i uprawnienia stanowiska bhp okresla Dzial X Kodeksu pracy przepisy

wykonawcze.

2. Wykonywanie zadan stuzby bhp w Zakladzie moze odbywaé sie na podstawie umowy

zlecenia.

§16.1. Osoba zatrudniona na stanowisko ds. informatyki zajmuje sie asysta techniczna

1 konserwacjg wdrozonego w Zakladzie oprogramowania komputerowego.

2. Wykonywanie zadan, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, moze odbywa¢ si¢ na podstawie umowy

cywilno — prawnej.



ROZDZIAL II1

Zakresy dzialania dzialow

§17.1. Do zadan dzialu Organizacyjnego nalezy:

1) prowadzenie calosci spraw kadrowych Zakladu, w tym wstgpne weryfikowanie kwalifikacji

zawodowych osob typowanych do zatrudnienia w Zaktadzie,

2) ewidencjowanie  przyje¢ do pracy, zwolnien z pracy, urlopéw i zwolnien lekarskich
oraz koordynowanie planéw urlopéw i nadzér nad ich realizacja, prowadzenie dokumentacji dot.
spraw kadrowych, w tym przygotowanie projektéw zarzadzen i decyzji Dyrektora Zaktadu

w zakresie kadrowo — pltacowym,
3) sporzadzenie i wydawanie pracownikom umoéw o prace, swiadectw pracy, umow zlecenia oraz
zaswiadczen o zatrudnieniu, przygotowanie dokumentacji do ZUS zwigzanej z odchodzeniem

pracownikdéw Zakladu na emeryturg i rentg,

4) przestrzeganie terminowosci badan lekarskich pracownikéw i kierowanie ich na badania wstepne,

kontrolne i okresowe,
5) prowadzenie akt osobowych pracownikow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz ewidencji

i statystyki pracownikéw, kontrola przestrzegania przez pracownikéw dyscypliny pracy (regulaminu

pracy),

6) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zwiazanych z prowadzeniem sekretariatu Zakladu,

7) obstuga informacyjna interesantéw oraz przyjmowanie telefonéw, faksow i korespondencii,

8) prowadzenie ewidencji wplywajacej i wysylanej korespondencii,

9) pisanie pism, sprawozdan i sporzadzanie zestawien informacyjnych dotyczacych dziatalnosci
Zaktadu,

10) dokonywanie zakupu materialow w biurowych i ich rozliczen oraz planowanie zaopatrzenia

w tym zakresie,



11)szkolenie wstepne i okresowe pracownikéw Zaktadu w zakresie bhp,

12) opracowywanie wewngtrznych zarzadzen Dyrektora Zakladu z zakresu bhp i p.poz., w tym

dotyczacych ryzyka zawodowego,

13) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy w zakresie bhp i p.poz.,

14)sporzadzenie dokumentacji dot. wypadkéw w pracy i choréb zawodowych, opracowywanie

wnioskow eliminujgcych zagrozenia w tym zakresie i kontrola ich realizacji,

15) biezace kontrolowanie stanu wyposazenia Zaktadu w sprzet p.poz.,

16) zgtaszanie wnioskdw w sprawie uwzglednienia wymogoéw bhp w planach modernizacji Zaktadu,

17) przedstawienie Dyrektorowi Zakladu informacji o stwierdzonych zagrozeniach bhp i p.poz.

z wnioskami zmierzajacymi do poprawy sytuacji,

18) doradztwo w sprawach bhp dla pracownikéw,

19) wspolpraca z inspekcja pracy i stuzbg zdrowia — w zakresie zapewnienia bezpiecznych

1 higienicznych warunkow pracy,

20) wystgpowanie z wnioskiem o ukaranie oséb odpowiedzialnych za zaniedbanie obowiazkow
z zakresu bhp,

21)opracowanie projektow zarzadzen Dyrektora Zakladu dotyczacych zabezpieczenia potrzeb

pracownikéw w odziez ochronng, robocza i sprzet ochrony osobistej,

22)wykonywanie obstugi prawnej Zakladu,

23) comiesigczny odezyt zuzycia mediow przez najemcow,

24)prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem powierzchnig reklamowa na terenie Zakladu,

prowadzenie spraw zwiagzanych z radiowezlem zakladowym,



25) przekazywanie i zwrot wynajmowanych lokali, sporzadzanie protokotéw zdawezo-odbiorczych

oraz ich przechowywanie,

26)catoksztatt dziatan zwigzanych z zaopatrzeniem, przydzielaniem pracownikom srodkéw ochrony
indywidualnej, Srodkéw higieny osobistej, wyplaty ekwiwalentu za uzywanie odziezy wlasnej oraz

prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

27)prowadzenie innych spraw dot. spraw organizacyjnych Zaktadu powierzonych przez Dyrektora

Zakladu.

2. W zwigzku ze znajdujacym si¢ na majatku Zakladu sprzetem naglasniajacym w postaci:
wzmacniacza T650, mikrofonu T720 i 15 sztuk glosnikow zamontowanych na targowisku miejskim
przy ul. J. Stowackiego, zwanym dalej ,, radiowgzlem zakladowym”, Zaklad administruje tym

radiowezlem, na zasadach okreslonych w ust.3-5

3. W ramach dzialalnosci, o ktérej mowa w ust.2, Zaklad prowadzi (obstuguje) ,Informator
Samorzadowy”, polegajgcy na nieodplatnej emisji na terenie targowiska miejskiego przy
ul. J. Stowackiego informacji i komunikatéw dotyczacych dziatan Gminy Ostrowiec Swietokrzyski
i jej jednostek organizacyjnych oraz ich odplatnej emisji dla gminnych oséb prawnych, w tym spélek

gminnych

4. Zaklad moze takze $wiadczy¢ odplatng ustuge polegajaca na emisji przez radiowezel
zakladowy na terenie targowiska miejskiego przy ul. J. Stowackiego, ogloszen i informacji zleconych
przez osoby 1 podmioty inne niz okreslone w ust.3

5. Szczegblowe zasady organizacyjno-techniczne dotyczace §wiadczenia przez Zaktad ushugi
korzystania z radiowezla zakladowego, o ktorej mowa w ust 3-4, w tym warunki umozliwiajgce
korzystanie z tej ustugi, oraz odplatnos¢ za nig okresli Dyrektor Zaktadu w drodze zarzadzenia

§18.1. Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiggowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Zakladu,

2) opracowywanie planéw finansowych Zaktadu,



3) prawidiowe i terminowe sporzadzanie zewngtrznych i wewnetrznych sprawozdan finansowych,

4) prowadzenie ksiggowosci, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

5) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie kasy i dokumentow ksiegowych,

6) kompletowanie dokumentéw i sporzadzenie list plac, zasitkow, rachunkow za prace zlecone,

7) kompletowanie dokumentdw zwigzanych z wyplata zasitkow chorobowych, macierzynskich,

oraz przestrzeganie prawidlowosci ich wyplaty, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

8) sporzadzenie przelewdw, not ksiggowych, deklaracji rozliczeniowych z ZUS, w wymaganych

terminach,

9) prowadzenie ubezpieczenia grupowego dla pracownikdéw oraz deklaracji rozliczeniowych

z firmg ubezpieczeniowa,

10) prawidlowa klasytikacja kosztéw wg rodzajow,

11) ewidencjowanie wydatkow wg planu kont i rodzajow kosztow,

12) ewidencja syntetyczna i analityczna kosztow wg rodzajow,

13) prowadzenie kasy, zgodnie z instrukcja o gospodarce kasowej i obowigzujgcymi przepisami,

14) ewidencja stanu srodkéw trwalych i wyposazenia,

15)prowadzenie rozliczen podatkowych z Urzgdem Skarbowym, zgodnie ze stosowanymi

przepisami,

16) przygotowywanie analiz, informacji i sprawozdan z zakresu spraw finansowych Zaktadu,

17) organizowanie i pobdr oplaty targowej, zgodnie z Uchwalg Rady Miasta oraz czynszéw najmu

1 pozostatych optat oraz koordynowanie i nadzorowanie pracy inkasentéw tych optat,



18) prowadzenie rezerwacji placu i stoisk oraz umoéw najmu placu, pawilonéw (boksow)

oraz ewidencji w tym zakresie,

19) rozliczanie wplywow z oplaty targowej i innych optat oraz z realizacji uméw najmu
1 rezerwacji placu i stoisk,

20) przygotowywanie wezwan do zaptaty wobec dtuznikow Zaktadu oraz stosowanej dokumentacii,
celem skierowania pozwow o zaplatg lub wydanie nieruchomosci,

20a) egzekwowanie naleznosci przystugujacych zakladowi, w tym na mocy prawomocnych orzeczen
sadowych

21) przygotowywanie wezwan do zaplaty wobec dluznikow Zakladu oraz stosowanej dokumentacji,

celem skierowania pozwow o zaplate lub wydanie nieruchomosci,

22) przygotowywanie wstepnych projektow uchwatl Rady Miasta, zarzgdzen Prezydenta Miasta,

zarzadzen lub decyzji Dyrektora Zakladu dotyczacych finansowego aspektu dzialalnosci Zakladu,

23) prowadzenie pozostalych spraw z zakresu problematyki finansowo — ksiegowej.

2. Dzialem Finansowo — Ksigegowym kieruje Gléwny ksiggowy, ktory jest bezposrednim

przetozonym pracownikéw tego Dziatu.

§19.1. Do zadan dzialu Technicznego nalezy:

1) dbalos¢ o stan i jakos$¢ urzadzen oraz wyposazenia pomieszczen Zakladu,

2) obstuga gospodarcza pomieszczen administracyjnych Zaktadu,

3) prowadzenie spraw budowlanych i remontowych, wynikajacych z potrzeb Zakladu

(dokumentacja, organizacja, wykonawstwo),

4) przeglady, konserwacje budynkéw bedacych z zarzadzie Zaktadu oraz wspotpraca z podmiotami

wykonujacymi w tym zakresie ustugi na rzecz Zaktadu,

5) nadzor, kontrola i biezace konserwacje urzadzen eklektycznych na terenie Zaktadu,

6) uchylony,



7) sprzatanie placow targowych oraz innych obiektow stanowigcych wilasnosé¢ Zaktadu,
8) prowadzenie gospodarki magazynowej Zaktadu,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi na rzecz Zaktadu,

2. Dzialem Technicznym kieruje Kierownik dziatu Technicznego, ktory jest bezposrednim
przetozonym pracownikéw tego Dziatu.

ROZDZIAL 1V
ObowiazKi i uprawnienia pracownikéw Zakladu
§20. Kazdy z pracownikéw Zakladu, bez wzgledu na zajmowane stanowisko jest obowigzany:

1)rzetelnie i starannie wykonywaé¢ swoja pracg, przestrzega¢ porzadku i dyscypliny pracy
oraz wymagan wynikajacych z systemu kontroli zarzadczej obowigzujacej w Zaktadzie i niezwloczne

informowac o wystepujacych przeszkodach w efektywnym dziataniu kontroli zarzadczej,

2) stosowac si¢ Scisle do polecen wydawanych przez przelozonych, dotyczgcych wykonywanej

pracy,

3) przestrzega¢ ustalonego czasu pracy i wykorzystywac go w sposob efektywny,

4)dazy¢ do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawia¢ w tym celu odpowiednia

inicjatywe,

5) scisle przestrzega¢ ustalonego regulaminu pracy obowiazujacych zasad bhp i p.poz.,

6) dbac o dobro i mienie Zakladu, chroni¢ je przed uszkodzeniem, zniszczeniem i kradzieza,

7)korzysta¢ z maszyn, urzadzen i narzedzi zgodnie z ich przeznaczeniem oraz zabezpieczaé je

w trakcie i po zakonczeniu pracy,

8) przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej i zachowywaé w tajemnicy informacje, ujawnienie ktorych



przyniostoby szkode dla Zakladu lub dla uzasadnionych interesow o0s6b trzecich (kontrahentow
Zakladu) lub os6b prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczg na targowiskach, przestrzega¢ ochrony
danych osobowych,
9) przestrzega¢ ogodlnie obowiazujacych zasad wspolzycia spotecznego,
10) dbac o czystos¢ i porzadek na swoim stanowisku pracy

§21.1. Pracownicy Zakladu przygotowujacy 1 zalatwiajacy sprawy ponosza
odpowiedzialnos¢ za:
1) dokladng znajomosé przepisow zwigzanych z zakresem dziatania Zakladu,

2) terminowo$¢ zalatwiania spraw oraz ich prowadzenia zgodnie z interesem Gminy,

3) prawidlowe przytaczanie w projektach rozstrzygnig¢ poszczegolnych spraw: nazw, imion

1 nazwisk, obliczen cyfrowych, danych statystycznych, itp.

4) nalezyte i wnikliwe zalatwianie spraw klientow Zaktadu,

5) prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbioréw przepiséw prawnych,

rejestrow, spisdw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego,

2. Spory kompetencyjne pomiedzy pracownikami Zaktadu rozstrzyga Dyrektor Zakladu.

§22. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych poza

obowigzkami i odpowiedzialnoscig okreslonymi w § 201 21:

1) ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa wobec Dyrektora Zakladu za prawidlowosé¢ i wyniki

dziafania kierowanych przez nich Dziatow,

2) przestrzegaja drogi stuzbowej oraz zasady jednoosobowego kierownictwa w relacji migdzy

Dyrektorem Zaktadu a podleglymi pracownikami,

3) nadzoruja prawidlowa organizacje pracy i realizacje zasady gospodarnosci w podleglej sobie

komorce,



4) organizuja, koordynuja i nadzoruja wykonywanie zadan ustalonych dla podlegtej komorki,
5) sprawuja nadzor i kontrolg nad przestrzeganiem regulaminu Zaktadu oraz przepisow bhp i p.poz.

przez podleglych pracownikow, w celu utrzymania odpowiedniej dyscypliny 1 bezpieczenstwa pracy,

6) sprawujg nadzor nad prawidlowym 1 terminowym sporzadzaniem obowiazujgcej

sprawozdawczosci,

7) sprawuja nadzor nad prawidlowym 1 terminowym obiegiem dokumentéw 1 informacji
w podlegtej komdree oraz nad ich przekazaniem komérkom wspotpracujagcym oraz Dyrektorowi,

8) wykazuja wiasciwg troske o mienie Zakladu, jego wlasciwe zabezpieczenie i wykorzystanie,

9) niezwlocznie informujg Dyrektora Zakladu o wystepujacych przeszkodach w efektywnym
funkcjonowaniu w zakladzie systemu kontroli zarzadczej oraz skladaja w tym zakresie stosowne

whnioski.

§23. Kazdy pracownik na stanowisku kierowniczym ma prawo wnosi¢ do Dyrektora Zaktadu,
aby wszystkie decyzje i polecenia dotyczace pracownikoéw bezposrednio mu podlegltych byly im

przekazywane za jego posrednictwem.

§24. Kazdy pracownik, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, ma prawo wnosi¢ do swojego
bezposredniego przetozonego dokladnego sprecyzowania polecen stuzbowych oraz zakresu swoich

obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§25. Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze i samodzielne ponosza przed Dyrektorem
zaktadu odpowiedzialnos¢ za skutki prawne podejmowanych przez siebie decyzji, sporzadzonych

i podpisywanych dokumentow o charakterze majatkowym, administracyjnym lub porzadkowym.

§26. W zakresie dotyczacym wynagrodzen pracownikdw, organizacji porzadku pracy
oraz zwigzanych z tym praw i obowigzkéw pracodawcy oraz kontroli wewnetrznej w Zakladzie

obowigzujg zarzadzenia Dyrektora Zakladu w sprawie:

1) ,,Regulamin wynagradzania pracownikéw Targowisk Miejskich”
2) ..Regulamin pracy w Targowiskach Miejskich”
3) Kontroli zarzadczej w Zakladzie

4) Polityki rachunkowosci



5) Instrukcji kontroli wewnetrznej i obiegu dowodéw finansowo-ksiegowych oraz polityka

rachunkowosci

§27. Odpowiedzialnosé¢ za dyscypling pracy i wlasciwe funkcjonowanie Zakladu ponosi

jednoosobowo Dyrektor zakladu, a kierownicy Dzialow — za podleglych im pracownikow.

§28.1. Dyrektor Zakladu i Zastgpca Dyrektora przyjmuja interesantdw w sprawach skarg
1 wnioskow dot. dziatalnosci Zaktadu w wyznaczonych dniach tygodnia — w okreslonych godzinach.
Informacja w tym zakresie podlega wywieszeniu na tablicy ogloszen w siedzibie Zaktadu.

§28a. Szczegdlowy status prawny pracownikow Zakladu, w tym ich prawa i obowiazki okresla
ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r., poz. 902, z pdzn.
zm.) oraz Regulamin Organizacyjny i Regulamin Pracy Zakladu.

2. Sekretariat Dyrektora prowadzi rejestr przyjetych interesantow w sprawie skarg i wnioskow
przyjetych przez Dyrektora Zakladu lub Zastepce Dyrektora.
ROZDZIAL V

Zasady podpisywania pism i decyzji

§29.1. Do podpisywania pism zwiazanych z zakresem dzialania Zakladu uprawnieni sg

z zastrzezeniem ust. 2-4:

1) Dyrektor Zaktadu

2) Zastgpca Dyrektora Zaktadu,

3) Gtowny Ksiggowy.

2. Do osobistego podpisu Dyrektora Zakladu, a w czasie jego nieobecnosci do osobistego

podpisu Zastgpcy Dyrektora naleza nastepujace pisma:

1) do organdéw administracji rzadowej i samorzadu terytorialnego, wymiaru sprawiedliwosci,



2) akty wewnatrzzakladowe o charakterze normatywnym (zarzadzenia, decyzje organizacyjne,

instrukcje itp.),

3) zarzadzenia pokontrolne,

4) zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow Zaktadu.

3. Zastgpca Dyrektora i Glowny Ksiggowy upowaznieni sg do podpisywania wszelkich pism

z zakresu dziatania kierowanego przez nich pionu, z zastrzezeniem ust. 2.

4. W zakresie zwigzanym z udzielaniem pelnomocnictw przez Dyrektora Zaktadu dla
pracownikow oraz zwigzanym z zarzadzaniem mieniem Zakladu, w tym zacigganiem zobowigzan

finansowych, zawieraniem i rozwigzywaniem umow cywilno-prawnych zastosowanie ma §8. ust.4.

§30. Wszelkie pisma podpisywane przez Dyrektora Zaktadu i Zastgpce Dyrektora powinny by¢
na kopiach parafowane przez referenta sprawy, z ktorym tre$¢ byla uzgodniona pod wzgledem

merytorycznym i formalno-prawnym.

§31. Osoba podpisujaca lub parafujaca pisma, odpowiada za poprawnos$¢ merytorycznego

zatatwienia lub przygotowania sprawy oraz jej zgodnos¢ z prawem i interesem Zakladu.

§32.1. Dyrektor Zakladu moze imiennie upowazni¢ Zastgpce Dyrektora lub Gléwnego
Ksiegowego Zakladu do podpisywania w jego imieniu korespondencji zwigzanej z dziatalnoscia

Zaktadu, z zastrzezeniem §29 ust. 2

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, na pismach nalezy odcisna¢ pieczgtke imienna oraz
stanowisko shuzbowe upowaznionego — z zaznaczeniem:

,»Z upowaznienia Dyrektora ,, Targowisk Miejskich” w Ostrowcu Swif;tokrzyskim”.

§33.1. Wszelkie pisma wymagajace podpisu Dyrektora Zakladu lub Zastepcy Dyrektora
powinny by¢ opracowane i przedkladane do decyzji i podpisu w formie projektu pisma,

z uwzglednieniem § 31.

2. Sprawy zawile pod wzgledem prawnym wymagaja parafowania na kopii przez radce

prawnego Zakiadu lub powinny by¢ przedmiotem jego pisemnej opinii prawne;.



§34.1. Wszelkie decyzje Dyrektora Zakladu odnoszace si¢ do Dzialow Zakladu lub jego
pracownikéw, a dotyczacych ich uprawnien, obowigzkéw badz regulujgce sprawy o istotnym
znaczeniu dla funkcjonowania Zakladu wydawane sg w formie zarzadzen Dyrektora Zaktadu.

2. Pozostate decyzje wewnetrzne zawierajace zlecenia, dyspozycje, dotyczace spraw zwigzanych
z funkcjonowaniem Zakladu, podpisuja, parafuja lub dekretujg — w stosunku do pracownikéw
odpowiednio: Dyrektor, zastgpca Dyrektora lub Gléwny Ksiggowy, ze szczegdlnym uwzglednieniem

podlegltych im Dziatow.

§35. Pracownicy sporzadzajac sprawozdania finansowe i statystyczne do jednostek
nadrz¢dnych sg odpowiedzialni za ich merytoryczna tres¢, podawane w nich dane liczbowe, opisowe,

rzetelnos¢ i terminowos$¢ — zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

§36.1. Podpisywanie dokumentow obrotu pienigznego 1 innych dokumentéw

o charakterze rozliczeniowym oraz innych dokumentow finansowo- ksiegowych regulujg odrebne

przepisy.

2. Powierzenie skladnikow majatkowych, kasy i innych wartosci majatkowych Zaktadu odbywa

si¢ komisyjnie — na pismie (protokotem zdawczo-odbiorczym), po przeprowadzeniu inwentaryzacji.

3. Powyzszy tryb dotyczy takze przejmowania — przekazywania stanowisk pracy kierownikow

Dziatow oraz samodzielnych stanowisk pracy.

§37. Kwalifikacj¢ archiwalng, rejestr i ewidencje wszystkich dokumentéw Zakladu
zwigzanych z jego funkcjonowaniem prowadza poszczegélni pracownicy Zakladu,

z uwzglednieniem §38.

ROZDZIAL VI

Postanowienia ogélne

§38.1. W sprawach zwigzanych z ewidencja odzwierciedlajgca przebieg zalatwienia spraw w
Zakladzie, przechowywaniem oraz ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata
wplywajacej i powstajacej w Zakladzie dokumentacji, ma zastosowanie Instrukcja okreslajaca zasady

i tryb postepowania z dokumentacja Zakladu, ustalona zarzagdzeniem Dyrektora Zakladu.



2. Do czasu wydania zarzadzenia, o ktérym mowa w ust. 1, w Zakladzie stosuje si¢ odpowiednio
rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej
jednolitych rzeczowych wykazow oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zmn.).

§39.1. Niniejszy Regulamin zatwierdzony zostal Zarzadzeniem Nr 11/872/2008 Prezydenta
Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego z dnia 27 listopada 2008 r. i obowiazuje z dniem 27 listopada
2008 r. z pdzniejszymi zmianami oraz pozostaje podany do wiadomosci pracownikow Zaktadu. Fakt
zapoznania si¢ przez pracownikow z Regulaminem potwierdzaja oni pisemnym oswiadczeniem

zaopatrzonym datg i podpis pracownika, ktore podlega ztozeniu do jego akt osobowych.

2. Wszelkie zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sa w trybie wiasciwym dla jego

ustalenia.

Prezydent Miasta
Ostrowca Swigtokrzyskiego

Jarostaw Gorczynski



