Zarzadzenie Nr V1/299/2024
Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego

z dnia 28 pazdziernika 2024 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zakladu Ustlug Miejskich w Ostrowcu
Swietokrzyskim

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609 z p6zn. zm.) oraz § 11 ust. 5 Statutu Zaktadu Ustug Miejskich
w Ostrowcu Swictokrzyskim stanowiacego zatacznik do uchwaty Nr XV1/182/2003 Rady Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego z dnia 30 grudnia 2003 r. w sprawie potaczenia zakladéw budzetowych
w zaktad budzetowy pod nazwa ,,Zaktad Ustug Miejskich” w Ostrowcu Swigtokrzyskim (Dz. Urz.
Woj. Swigtokrzyskiego Nr 34, poz. 617, z pézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Zakladu Ustug Miejskich w Ostrowcu

Swigtokrzyskim w brzmieniu jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr V/148/2020 Prezydenta Miasta Ostrowca Swictokrzyskiego
z dnia 11 marca 2020 roku w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Ustug

Miejskich w Ostrowcu Swigtokrzyskim.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Zaktadu Ustug Miejskich

w Ostrowcu Swietokrzyskim.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego

Artur Lakomiec



Zatgcznik do zarzadzenia

Nr VI1/299/2024

Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
z dnia 28 pazdziernika 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Zaktadu Ustug Miejskich

w Ostrowcu Swigtokrzyskim

§1
Zaktad Ustug Miejskich w Ostrowcu Swietokrzyskim, ul. Zabia 23, zwany
dalej ,Zakladem”, jest samorzadowym zakladem budzetowym Gminy Ostrowiec
Swietokrzyski.

§2
Regulamin Organizacyjny Zakfadu okresla:
1) strukture organizacyjng Zaktadu.
2) podziat zadan i obowigzkéw pomiedzy komorki organizacyjne (dziaty, zespoty),

kierownicze i samodzielne stanowiska pracy w Zaktadzie.

§3

1. W Zakiadzie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktorg
Dyrektor kieruje i zarzgdza Zaktadem oraz reprezentuje go na zewnatrz na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego,
zwanego dalej ,Prezydentem Miasta”.

Dyrektor samodzielnie podejmuje decyzje i ponosi za nie odpowiedzialnos¢.

3. Funkcjonowanie Zaktadu opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzgdkowania,
podziatu obowigzkéw i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych
zadan.

4. Podzialy zadan na poszczegolne stanowiska pracy okreslajg zakresy czynnosci
pracownikdw ustalone przez bezposrednich przetozonych i zatwierdzone przez
Dyrektora.

5. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni Zastepca Dyrektora ds.
Lokalowych, a w razie jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora ds.
Lokalowych obowigzki Dyrektora petni Gtéwny Ksiegowy lub inna osoba wyznaczona

przez Dyrektora.

§4
1. W skiad struktury organizacyjnej Zaktadu wchodzg nastepujgce komorki

organizacyjne (dziaty, zespoty) i samodzielne stanowiska pracy:



1) Dyrektor,

2) Zastepca Dyrektora ds. Lokalowych,

3) Gtoéwny Ksiegowy,

4) Dziat Lokalowy,

5) Dziat Kadr i Ptac,

6) Dziat Remontowo — Budowlany,

7) Dziat Utrzymania Terendw Zieleni,

8) Zespdt ds. Zamowien Publicznych i Kosztorysowania,
9) Dziat - Punkt Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych (PSZOK),
10) Dziat Finansowo — Ksiegowy,

11) Inspektor Ochrony Danych,

12) Sekretariat,

13) Stanowisko ds. BHP.

2. Wewnetrzng strukture organizacyjng przedstawia ,Schemat organizacyjny Zakfadu”,
ktéry stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego, wskazujgcy
zaleznos¢ stuzbowg poszczegdlnych komérek organizacyjnych i stanowisk pracy,
etatyzacje Zaktadu oraz kody oznakowania komorek organizacyjnych i stanowisk
pracy.

§5
1. Dyrektor bezposrednio nadzoruje prace:

1) Zastepcy Dyrektora ds. Lokalowych,

2) Gtéwnego Ksiegowego

3) Dziatu Remontowo — Budowlanego,

4) Dziatu Utrzymania Terenéw Zieleni,

5) Zespotu ds. Zamoéwien Publicznych i Kosztorysowania,

6) Dziatu - Punktu Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych (PSZOK),

7) Inspektora ochrony danych,

8) Stanowiska ds. BHP.

2. Zastepca Dyrektora ds. Lokalowych bezposrednio nadzoruje prace:

1) Dziatu Lokalowego,

2) Dziatu Kadr i Ptac,

3) Sekretariatu.

3. Glowny Ksiegowy bezposrednio nadzoruje prace Dziatu Finansowo — Ksiegowego.

§6

Do zakresu dziatalnosci Dyrektora nalezy w szczegodlnosci:



1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

8)

9)

wykonywanie uchwat Rady Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego oraz zarzadzen
Prezydenta Miasta dotyczgcych dziatalnosci Zaktadu,

przedktadanie Prezydentowi Miasta analiz i wnioskéw dotyczgcych funkcjonowania
Zaktadu oraz sprawozdan z realizacji zadan Zakladu oraz przedstawianie jego
wynikéw finansowych,

podejmowanie decyzji w zakresie posiadanych kompetencji zawartych w udzielonym
przez Prezydenta Miasta petnomocnictwie i zgodnie z planem finansowym Zakfadu,
w szczegolnosci zacigganie zobowigzan finansowych zwigzanych z dziatalnoscig
Zakfadu oraz zarzgdzanie jego sktadnikami majgtkowymi,

wytyczanie kierunkéw i podejmowanie dziatan majgcych na celu rozwéj Zaktadu
i podnoszenie jakosci $wiadczonych ustug,

przygotowanie planéw finansowych Zaktadu i wnioskowanie o wprowadzenie zmian
w tych planach,

ustalanie regulaminu pracy oraz regulaminu wynagradzania pracownikow,

wydawanie zarzadzen i innych wewnetrznych aktow prawnych zwigzanych
z dziatalnoscig Zaktadu,

ustalanie wewnetrznej organizacji pracy Zaktadu, w tym obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikow,

dokonywanie czynnos$ci przewidzianych w przepisach prawa pracy dla kierownikow

zaktaddéw pracy,

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

wynikajgcych z przedmiotu dziatania Zaktadu,

11) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow dyscypliny pracy, przepiséw bhp

i p.poz, a takze wiasciwej jakosci pracy,

12) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej oraz

egzekwowanie od pracownikéw Zaktadu przestrzegania obowigzkow z nig

zwigzanych,

13) nadzorowanie wydatkowania srodkéw zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych,

14) uczestniczenie w posiedzeniach komisji i sesjach Rady Miasta,

15)wykonywanie innych zadan wynikajacych z powszechnie obowigzujgcych przepisow

prawa zwigzanych z dziatalnoscig Zakfadu.

§7

1. Zastepca Dyrektora ds. Lokalowych dziata w ramach udzielonego mu przez Dyrektora

petnomocnictwa i ponosi przed nim odpowiedzialno$¢ za realizacje powierzonych zadan.

2. Do
1)

zadan Dyrektora ds. Lokalowych nalezy w szczegdlno$ci:
organizacja pracy i nadzér nad realizacja zadan podlegtych mu komorek

organizacyjnych,



2) gospodarowanie Srodkami w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem Zaktadu,

3) nadzor nad planowaniem i realizacjg zakupéw biezacych i inwestycyjnych niezbednych
do realizacji zadan,

4) opracowywanie zatozeh do projektu wieloletniego programu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy w zakresie dziatalnosci podleglych mu komodrek
organizacyjnych i nadzor nad realizacjg programu w tym zakresie,

5) przygotowywanie propozycji i realizacja planu finansowego Zaktadu w zakresie
powierzonych zadan,

6) dokonywanie biezgcej analizy zadan powierzonych do realizacji zarzgdzeniami
Prezydenta Miasta i zawartych umow oraz sktadanie do Dyrektora w uzasadnionych
przypadkach wnioskéw o dokonanie zmian w budzecie zadaniowym,

7) opracowywanie projektéw regulacji wewnetrznych w zakresie powierzonych zadan,

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

3. Podczas nieobecnosci Zastepcy Dyrektora ds. Lokalowych jego obowigzki petni osoba

wyznaczona przez Dyrektora.

§8
1. Gléwny Ksiegowy wykonuje obowigzki stosownie do petnomocnictw udzielonych mu
przez Dyrektora i ponosi przed nim odpowiedzialno$¢ za realizacje powierzonych zadan.
2. Gidéwny Ksiegowy nadzoruje i koordynuje realizacje catosci zagadnien finansowo —
ksiegowych w Zaktadzie, realizuje zadania i wykonuje czynnosci okreslone w przepisach

o rachunkowosci oraz o finansach publicznych w zakresie obowigzkéw i praw gtéwnych

ksiegowych samorzgdowych zaktaddéw budzetowych.

3. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie i kierowanie pracg pracownikéw Dziatu Finansowo — Ksiegowego,

2) nadzér nad windykacjg nalezno$ci Zaktadu,

3) opracowywanie projektu planu finansowego Zaktadu,

4) biezgce i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych z kontrahentami,

5) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej wstepnej kontroli operacji gospodarczych
zwigzanych z wydawaniem srodkéw pienieznych i obrotami pienieznymi na rachunkach
bankowych,

6) nadzor finansowo — ksiegowy nad wyptatg wynagrodzen i Swiadczen pracowniczych,

7) opracowywanie projektéw regulacji wewnetrznych dotyczacych spraw finansowo-
ksiegowych

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

4. Podczas nieobecnosci Gtownego Ksiegowego jego obowigzki petni osoba

wyznaczona przez Dyrektora.



§9

Do zadan Dziatu Lokalowego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

opracowywanie zatozeh do projektu programu gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy oraz realizacja programu w zakresie obejmujgcym zadania Dziatu,
opracowywanie i odpowiedzialnos¢ za adekwatny system zarzgdzania lokalowym
zasobem gminy,
prowadzenie ewidencji zasobu lokalowego w zakresie nieruchomosci oddanych do
uzytkowania na rzecz Zaktadu,
prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem lokali mieszkalnych oddanych do
uzytkowania na rzecz Zaktadu, w tym w szczegolnosci spraw zwigzanych z ich
zamiang, zawieraniem i rozwigzywaniem umow najmu,
prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem z lokali uzytkowych oddanych do
uzytkowania na rzecz Zaktadu, w tym w szczegolnosci z przeprowadzaniem
przetargdw na ich wynajem, zawieraniem i rozwigzywaniem uméw najmu,
prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem z innych czesci nieruchomosci
oddanych do uzytkowania na rzecz Zaktadu, nie wymienionych w pkt. 5 i 6,
w szczegolnosci zawieraniem i rozwigzywaniem umow najmu,
prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem Gminy w poszczegdlnych wspdlnotach
mieszkaniowych, w tym w szczegdlnosci reprezentowanie Gminy jako wiasciciela
w zakresie okreslonym petnomocnictwem szczegdlnym,
wspotpraca z Dziatem Finansowo — Ksiegowym w zakresie dotyczgcym:

a. analizowania dochodow i kosztéw gminnego zasobu lokalowego,

b. projektowania planu finansowego na dany rok oraz jego pozniejszej realizacji,
prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem umow w zakresie
dostaw i ustug zwigzanych z obstugg gminnego zasobu lokalowego oraz kontrola

prawidtowosci wykonania tych uméw,

10) administrowanie nieruchomos$ciami tworzgcymi gminny zaséb lokalowy oraz innymi

nieruchomosciami oddanymi do uzytkowania na rzecz Zaktadu, w tym przyjmowanie

zgtoszen dotyczgcych awarii,

11)planowanie i wspétpraca z Dziatem Remontowo — Budowlanym oraz z Dziatem

Utrzymania Terendow Zieleni w zakresie realizacji prac prowadzonych na terenie
nieruchomos$ci oddanych w uzytkowanie na rzecz Zaktadu, w tym w szczegdlnoSci
konserwaciji, remontéw, modernizacji, usuwania awarii i rozbiérek dotyczacych lokali,
budynkéw i infrastruktury towarzyszacej, porzadku i czystosci oraz utrzymania zieleni,

a takze kontrola sposobu i jakosci wykonania przedmiotowych prac,



12)udziat w przygotowywaniu dokumentéw dotyczgcych udzielania zamowien
publicznych na roboty budowlane, ustugi i dostawy zwigzane z wykonywaniem zadan
Dziatu,

13)wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i Zastepce Dyrektora ds.

Lokalowych.

§10
Do zadan Dziatu Kadr i Ptac nalezy:

1) kontrolowanie przestrzegania przepisow prawa pracy i dyscypliny pracy w Zaktadzie,

2) prowadzenie ewidencji kadrowej w Zaktadzie oraz etatyzacji pracownikow,

3) sporzadzanie zbiorczych planéw urlopowych oraz biezgce kontrolowanie ich
wykonania, prowadzenie ewidencji urlopdw wypoczynkowych i okolicznosciowych,
zwolnienh z pracy,

4) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

5) przygotowywanie umow dotyczacych zatrudnienia oraz swiadectw pracy,

6) zgtaszanie i wyrejestrowywanie w ZUS pracownikéw,

7) przygotowywanie wnioskdw do wyptat nagrdd jubileuszowych,

8) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych spraw emerytalno — rentowych
pracownikéw,

9) prowadzenie rejestru petnomocnictw udzielanych pracownikom,

10)wystawianie i rejestrowanie delegacji stuzbowych dla pracownikéw, prowadzenie
ksigzki wyj$¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw, rejestru godzin nadliczbowych
i ich rozliczanie,

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

12) sporzgdzanie wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy o zatrudnianie pracownikow,
wnioskdw o refundacje kosztéw poniesionych w zwigzku z zatrudnianiem osob
w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych oraz ich rozliczanie,

13)naliczanie wynagrodzen, zasitkbw rodzinnych i chorobowych oraz prowadzenie
rozliczen z ZUS, sporzadzanie deklaracji PIT i ZUS,

14) zapoznawanie zatrudnianych oséb z przepisami obowigzujgcymi w Zakfadzie,

15)wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i Zastepce Dyrektora ds.
Lokalowych.

§ 11

Do zadan Dziatu Remontowo — Budowlanego nalezy:
1) opracowywanie =zatozen do projektu programu gospodarowania mieszkaniowym

zasobem gminy oraz realizacja programu w zakresie obejmujgcym zadania Dziatu,



2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

planowanie i realizowanie, we wspoétpracy z Dziatem Lokalowym, wszelkich prac
remontowo — budowlanych obejmujgcych nieruchomosci oddane do uzytkowania
Zaktadu,

realizowanie zadan w zakresie budowy i remontéw oraz utrzymania czystosci drég,
mostéw, placow i organizacji ruchu drogowego

realizowanie zadan wynikajgcych z uméw dotyczgcych umieszczania reklam w pasach
drogowych drog gminnych oraz na stupach oswietleniowych,

wykonywanie na rzecz Gminy ustugi wytapywania bezdomnych zwierzat,

produkcja wyrobdw i galanterii betonowej,

organizowanie prac interwencyjnych i robét publicznych,

udziat w przygotowywaniu dokumentoéw dotyczgcych udzielenia zamowien publicznych
na roboty budowlane, ustugi i dostawy zwigzane z wykonywaniem zadan Dziatu,

przygotowanie i udziat w czynnos$ciach odbioru oraz rozliczanie robot,

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 12

Do zadan Dziatu Utrzymania Terendw Zieleni nalezy:

1) utrzymanie porzadku na nieruchomosciach oddanych do uzytkowania na rzecz
Zaktadu (na terenach przylegtych i w budynkach),

2) utrzymanie porzadku, konserwacja i rekultywacja gminnych terenéw zieleni,

3) utrzymanie porzadku, czystosci terendw rekreacyjnych, wykonywanie remontow
i konserwacji placow zabaw i urzgdzen sportowych na terenach gminnych oraz letnie
i zimowe utrzymanie chodnikéw i parkingow,

4) udziat w przygotowywaniu dokumentéw dotyczgcych udzielenia zaméwien
publicznych na roboty budowlane, ustugi i dostawy zwigzane z wykonywaniem zadan
Dzialu,

5) przygotowanie i udziat w czynnos$ciach odbioru oraz rozliczanie robot,

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§13

Do zadan Zespotu ds. Zaméwien Publicznych i Kosztorysowania nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych pod wzgledem
formalnym,
2) przygotowywanie sprawozdan i informacji dotyczacych udzielonych zaméwien
publicznych,
3) wykonywanie prac administracyjnych obejmujgcych:
a. zlecanie dokumentaciji technicznej,

b. wykonanie kosztoryséw inwestorskich,



C. sporzgdzanie oraz sprawdzanie kosztoryséw ofertowych.

4) wykonywanie innych zadah zleconych przez Dyrektora.

§14
Do zadan Dziatu - Punkt Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych (PSZOK) nalezy:
1) przyjmowanie wytwarzanych przez mieszkancéw gminy selektywnie zebranych
odpaddéw komunalnych, w szczegolnosci:
a. opakowanh z papieru i tektury, tworzyw sztucznych, szkta, drewna, metalu,
b. odpadow zielonych (w szczegoélnosci gatezi, lisci, skoszonej trawy),
c. odpadow wielkogabarytowych i mebli,
d. zuzytego sprzetu elektrycznego i elektronicznego,
e. drewna, tworzywa sztucznego, szkta, papieru,
f. zuzytych baterii i akumulatoréw,
g. przeterminowanych lekow,
h. zuzytych opon,
i. gruzu, odpadow budowlanych i rozbiérkowych, remontowych,
j- odpadéw wielomateriatowych,
k. chemikaliow (farb, rozpuszczalnikéw, olejow odpadowych, itp.)

2) prowadzenie ewidenc;ji ilosci i rodzaju odebranego odpadu,

3) selektywne zbieranie odpadéw do oznakowanych pomieszczen, magazynéw,
pojemnikow i kontenerow zlokalizowanych na terenie PSZOK,

4) czasowe magazynowanie zebranych odpadéw w celu uzyskania ilosci transportowych,
a nastepnie przekazanie i odbior przez firmy posiadajgce stosowne zezwolenia w
zakresie gospodarowania odpadami,

5) udziat w przygotowywaniu dokumentéw dotyczgcych udzielenia zamdwien publicznych
na roboty budowlane, ustugi i dostawy zwigzane z wykonywaniem zadan PSZOK,

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 15
Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:
1) ewidencjonowanie zdarzeh gospodarczych zgodnie z obowigzujgcym prawem
i zasadami rachunkowosci oraz przyjetymi w Zaktadzie przepisami wewnetrznymi
regulujgcymi gospodarke finansowa,
2) obstuga finansowo - ksieggowa gminnych lokali mieszkalnych i uzytkowych, garazy
i innych nieruchomos$ci znajdujgcych sie w uzytkowaniu Zaktadu,
3) terminowe regulowanie zobowigzan wobec dostawcow towardw i ustug oraz z tytutu
rozrachunkow publiczno-prawnych z  wykorzystaniem systemu bankowoSci

internetowej — obrot bezgotdwkowy,



4) prowadzenie rachunkowosci Zaktadu,

5) prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,

6) prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupdw oraz sporzgdzanie deklaracji VAT,

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych,

8) prowadzenie ksiegowosci materiatowej,

9) monitorowanie prawidtowosci realizacji planu finansowego, dokonywanie okresowych
i biezgcych analiz w sprawach realizacji kosztéw i przychodéw, opracowywanie
propozycji do wniosku o aktualizacje planu finansowego,

10) prowadzenie dziatan windykacyjnych obejmujacych wszelkie naleznosci Zaktadu oraz
majgcych na celu wydanie Zaktadowi rzeczy,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami dtuznikéw o zastosowanie ulg w sptacie
zobowigzan (raty, umorzenia), w szczegdlnosci przygotowywanie stosownej
dokumentacji w tym zakresie,

12) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych dziatan
windykacyjnych,

13) przeprowadzanie operacji gotéwkowych i bezgotowkowych w zakresie obstugi

kasowej oraz terminowe wptacanie gotéwki z kasy na rachunek bankowy.

§ 16

Do zadan Inspektor Ochrony Danych nalezy:

1) zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,

w szczegolnosci przez:

a. sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami
o0 ochronie danych osobowych oraz opracowywanie w tym zakresie
sprawozdan dla Administratora danych,
b. nadzorowanie opracowania i aktualizowania odpowiedniej dokumentacji,
C. zapewnianie zapoznania 0sOb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych;
2) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez Administratora danych,
3) zarzadzanie dziataniami zwigzanymi z przeprowadzaniem audytow wewnetrznych
w ramach kontroli przestrzegania ochrony danych,
4) organizowanie i przeprowadzanie szkolen z zakresu funkcjonowania systemu
zarzadzania bezpieczenstwem informacji,
5) nadzorowanie dziatan korygujgcych i zapobiegawczych w ramach przestrzegania
w Zaktadzie bezpieczenstwa informacji i ochrony danych,
6) sprawowanie nadzoru nad przeprowadzeniem analizy ryzyka,
7) sprawowanie nadzoru w zakresie wspoOtpracy z podmiotami zewnetrznymi

w sprawach zwigzanych z przestrzegania przez Zaktad bezpieczehstwa informaciji,



8)

9)

rozpatrywanie skarg i zapytan od o0sob, ktérych dane dotyczg w zakresie
przetwarzania i ochrony ich danych,
reprezentowanie Administratora danych przed instytucjami nadzoru i kontroli

w zakresie bezpieczenstwa informacji i ochrony danych.

§17

Do zadan Sekretariatu nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej, rozprowadzanie
korespondencji zgodnie z dekretacja,

przyjmowanie i wysytanie korespondencji,

prowadzenie ksigzki kontroli Zaktadu,

obstuga kserokopiarki, poczty elektronicznej, faksu i centrali telefonicznej,
prowadzenie rejestru pieczeci Zakfadu,

prowadzenie zbioru podstawowych dokumentdéw organizacyjnych Zakfadu,
prowadzenie rejestru uméw zawartych przez Zakitad,

prowadzenie wykazu zarzgdzen Prezydenta Miasta dotyczgcych Zaktadu,

prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora Zaktadu,

10)obstuga informacyjna interesantow oraz organizacyjna przyjmowania skarg

i wnioskow,

11)wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i Zastepce Dyrektora ds.

Lokalowych.

§ 18

Do zadan Stanowiska ds. BHP nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

informowanie na biezgco pracodawcy o stanie bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwierdzonych zagrozeniach na stanowiskach pracy wraz z wnioskami
zmierzajgcymi do ich usuniecia,

doradzanie w zakresie organizacji pracy na stanowiskach, na ktérych wystepujg
czynniki niebezpieczne dla zdrowia lub wystepujg warunki ucigzliwe,
przeprowadzanie kontroli wyposazenia pracownikbw w sprzet ochrony osobistej,
odziez i obuwie ochronne oraz odziez i obuwie robocze,

kontrolowanie przeprowadzania badan lekarskich wstepnych i okresowych oraz
sprawdzanie waznosci orzeczen lekarskich, stwierdzajgcych brak przeciwwskazan do
zatrudnienia na danym stanowisku pracy,

kontrolowanie  przestrzegania norm  higienicznych  dotyczgcych substanciji

szkodliwych, zapylenia, hatasu, wibracji, mikroklimatu i oswietlenia,



7) uczestniczenie w przeprowadzaniu okresowych przegladow obiektéw Zaktadu,

8) kontrolowanie stanu urzgdzeh higienicznosanitarnych i dostosowywanie ich do
rodzaju wykonywanych prac i liczby pracownikéw,

9) przeprowadzanie szkolen wstepnych z zakresu bezpieczehstwa i higieny pracy,

10) sporzagdzanie i przedstawianie pracodawcy raz w roku okresowych analiz stanu bhp,
zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ organizacyjnych i technicznych majgcych na
celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikbw oraz poprawe
warunkéw pracy,

11)opiniowanie szczegodtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegodlnych stanowiskach,

12)udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskdw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci
wypadkow przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrolowanie
realizacji tych wnioskéw,

13) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkoéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, a takze przechowywanie wynikow badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych
dla zdrowia w srodowisku pracy,

14)doradzanie w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy,

15)udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywana
praca,

16) inicjowanie i rozwijanie na terenie Zaktadu réznych formy popularyzacji problematyki

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

§19

1. Do zadan kazdej z komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
nalezy:

1) wiadciwa i terminowa realizacji powierzonych zadan,

2) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Zaktadu i udzielanie sobie
niezbednych informacji i pomocy w celu realizacji zadan Zaktadu,

3) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
i zarzgdzen Prezydenta Miasta oraz innych niezbednych materiatow przedkfadanych
organom Gminy w zakresie swoich zadan,

4) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan w zakresie
swoich zadan,

2. Kazdy z pracownikow Zaktadu bez wzgledu na zajmowane stanowisko jest

obowigzany:



1)

2)
3)

4)

5)
6)

7

8)

9)

znaé i stosowaé obowigzujgce przepisy prawa w zakresie powierzonych mu zadan,
w szczegolnosci przestrzegaé przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz
wewnetrznego regulaminu udzielania zaméwien o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty
130 tys. zt,

przestrzegac przepiséw o ochronie danych osobowych,

rzetelnie i starannie wykonywaé swojg prace, przestrzega¢ porzadku i dyscypliny
pracy oraz wymagan wynikajgcych z systemu kontroli zarzgdczej,

stosowa¢ sie $cisle do polecen wydawanych przez przetozonych dotyczgcych
wykonywanej pracy,

przestrzegac ustalonego czasu pracy i wykorzystywa¢ go w sposob efektywny,

dazy¢ do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawia¢ w tym celu
odpowiednig inicjatywe,

Scisle przestrzega¢ ustalonego regulaminu pracy oraz obowigzujgcych zasad bhp
i p.poz.,

dba¢ o dobro i mienie Zaktadu, chroni¢ je przed uszkodzeniem, zniszczeniem
i kradzieza,

korzystaC z maszyn, urzadzen i narzedzi zgodnie z ich przeznaczeniem

oraz zabezpieczac je w trakcie i po zakonczeniu pracy,

10) przestrzegac tajemnicy stuzbowej i zachowywac w tajemnicy informacje techniczne,

technologiczne i organizacyjne, ujawnianie ktorych przyniostoby szkode dla Zaktadu,

11) przestrzegac¢ ogolnie obowigzujgcych zasad wspétzycia spotecznego,

12)dbac o czystos¢ i porzgdek na swoim stanowisku pracy.

3.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych poza
zadaniami okreslonymi dla komoérek organizacyjnych oraz obowigzkami okreslonymi
w ust. 2 obowigzani sa:

stosowac prawidlowg organizacje pracy i zasady gospodarnosci w podlegtej sobie
komaorce organizacyjnej,

organizowaé, koordynowa¢ i nadzorowaé wykonywanie zadan ustalonych dla
podlegtej komérki organizacyjnej,

sprawowa¢ nadzér i kontrole nad przestrzeganiem regulaminu pracy przez
podlegtych  pracownikbw w celu utrzymania odpowiedniej  dyscypliny
i bezpieczenstwa pracy,

sprawowac biezgcag kontrole w zakresie realizacji zadan i nadzér nad prawidtowym

i sprawnym wypetnianiem obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikow,

sprawowa¢ nadzér nad prawidtowym i terminowym sporzgdzaniem obowigzujgcej
sprawozdawczosci,
sprawowac nadzor i kontrole nad prawidtowym i terminowym obiegiem dokumentéw

i informacji w podlegtej komorce organizacyjnej oraz nad ich przekazaniem



komorkom wspotpracujgcym oraz Dyrektorowi,

7) wykazywa¢ witasciwg troske o mienie Zakiadu, jego wilasciwe zabezpieczenie
i wykorzystanie,

8) sprawowaé nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw zasad bhp
i p.poz. oraz przepiséw o ochronie danych osobowych,

9) niezwtoczne informowaé Dyrektora o wystepujacych przeszkodach w efektywnym
funkcjonowaniu w Zaktadzie kontroli zarzadczej oraz sktada¢ w tym zakresie

stosowne wnioski.

§ 20
Skargi i wnioski wptywajace do Zaktadu przyjmuje i rozpatruje Dyrektor lub Zastepca
Dyrektora ds. Lokalowych.

§21
Interesanci przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskéw przez Dyrektora i Zastepce
Dyrektora ds. Lokalowych w okreslonych godzinach w wyznaczony dzien tygodnia.

Informacja w tym zakresie podlega wywieszeniu na tablicy ogtoszen w siedzibie Zaktadu.

§22
1. W ramach obstugi organizacyjnej przyjmowania skarg i wnioskéw Sekretariat
prowadzi rejestr przyje¢ interesantow w ramach skarg i wnioskow.
2. Skargi i wnioski wniesione do Zaktadu podlegajg zarejestrowaniu przez Sekretariat
w rejestrze skarg i wnioskow i przekazywane sg do wtasciwej komorki organizacyjnej.
3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora
ds. Lokalowych.
§23
Organizacje i porzadek w procesie pracy w Zaktadzie oraz prawa i obowigzki pracodawcy

i pracownikéw okresla Regulamin pracy.

§24
1. Sprawy niewymienione w zakresie dziatania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
sg przydzielane przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora ds. Lokalowych do zatatwienia
komdrce organizacyjnej lub wyznaczonej osobie, ktorej zakres dziatania jest najbardziej
zblizony do charakteru danej sprawy.
2. Postanowienia ust. 1 stosuje sie w szczegdlnosci do dodatkowych zadan zleconych

Zakfadowi przez uprawnione organy Gminy.

§ 25



3.

Niniejszy Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez

Prezydenta Miasta.
Wszelkie zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sg w trybie wiasciwym dla

jego ustalenia.
Pracownicy Zaktadu zobowigzani sg do przestrzegania Regulaminu Organizacyjnego

i do zapoznania sie z nim, potwierdzajgc ten fakt wlasnorecznym podpisem.

Prezydent Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego
Artur Lakomiec



Zatacznik do Regulaminu organizacyjnego Zaktadu Ustug Miejskich w Ostrowcu Swietokrzyskim

SCHEMAT ORGANIZACYJNY ZAKLADU UStUG MIEJSKICH W OSTROWCU SWIETOKRZYSKIM

DN DYREKTOR ZAKtADU 1
NDP ZESPOL DS. ZAMOWIEN 2 ZD Z-CA DYREKTORA 1 NGK GLOWNY KSIEGOWY 1
PUBLICZNYCH
| KOSZTORYSOWANIA DS' LOKALOWYCH
- stanowisko ds. zaméwienr |
publicznych
- kosztorysant 1 GDFK DZIAL FINANSOWO — 9
zs SEKRETARIAT 1 KSIEGOWY
NDRB DZIAt REMONTOWO - 23 — - sekretarka 1 —s:anowisko ds. rozliczen finansowych -5
- kasjer -1
BUDOWLANY
upo -stanowisko ds. windykacji -2
Kierownik . ZK DZIAL KADR I PLAC 3 - pomoc biurowa -1
-stanowisko ds. kadr
22 -stanowisko ds. ptac -1
- majster remontéw zasobu lokalowego -1 -pomoc biurowa
- majster remontdéw infrastruktury -1 ND DZIAL — PUNKT SELEKTYWNEJ
- majster remont6w drogowych 1 pszOK | ZBIORKI ODPADOW KOMUNALNYCH
- rzemiesinik -8 PSZOK
- kierowca -5 ( )
- kierowca —operator maszyn specjalnych -2 ZDL DZIAL LOKALOWY 9
- elektryk — konserwator -2 — Kierownik -1
- magazynier -2
Kierownik -1 - kierowca — operator maszyn specjalnych 1 4
- pracownik gospodarczy 2
- pomoc biurowa 1
NDTZ DZIAt UTRZYMANIA TERENOW 11 Zespot gospodarki lokalowej 8
ZIELENI - stanowisko ds. lokalowych -2
Kierownik 1 Zespét administrowania zasobem lokalowym NBHP
- administrator zasobu lokalowego -4 STANOWISKO DS. BHP 1
- majster terendw zielonych -5 10 - elektryk- konserwator 2
- stanowisko ds. utrzymania terendw zieleni -5
NIOD INSPEKTOR OCHRONY 1
DANYCH

Prezydent Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego
Artur takomiec



