REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKLADU USLUG KOMUNALNYCH
W RADOMIU

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1.

Zaktad Ustug Komunalnych w Radomiu jest jednostka budzetowg Gminy Miasta Radomia.
§2.
Uzyte w niniejszym regulaminie okreslenie ,Zaktad” oznacza Zaktad Ustug Komunalnych w Radomiu.

§3.

Siedzibg Zaktadu jest miasto Radom.

§4.
Zaktad dziata na podstawie Uchwaty nr 249/2007 Rady Miejskiej w Radomiu z dnia 17.12.2007 r.

z p6zn. zm. oraz Statutu, okreslajgcego przedmiot dziatalnosci ZUK w Radomiu, niniejszego
regulaminu.

§5.

Terenem dziatania Zaktadu jest miasto Radom.
Organem zatozycielskim Zaktadu jest Rada Miejska w Radomiu.

ROZDZIAL 1I
KIEROWNICTWO ZUK W RADOMIU

§6
1. ZUK w Radomiu kieruje oraz reprezentuje go na zewnatrz, zgodnie z zasadami jednoosobowego
kierownictwa, Dyrektor.

2. Dyrektor kieruje Zaktadem przy pomocy Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych, Gtéwnego
Ksiggowego i Kierownikéw poszczegdlinych komérek organizacyjnych.

ROZDZIAL. Iii
STRUKTURA ORGANIZACYJNA, PODZIAL ZADAN | KOMPETENCJI
KIEROWNICTWA ZUK W RADOMIU
§7.

1. W ZUK w Radomiu tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska samodzielne:

1) Z-ca Dyrektora ds. Technicznych symbol ZD



2) Dziat Finansowo-Ksiegowy symbol DFK

3) Dziat Kadr, Ptac i Szkolen symbol DKP
4) Dziat Administracyjny symbol DA

5) Dziat Prawny symbol DP

6) Stanowisko ds. BHP symbol BHP
7) Dziat Zieleni i Konserwaciji symbol DZ

8) Dziat Techniczny symbol DT

9) Dziat Transportu symbol DTr
10) Dziat Obstugi Pomieszczen UM symbol DUM
11) Specjalista ds. informatyki symbol Sl
12) Stanowisko Inspektora Ochrony Danych Osobowych symbol IODO

2. Usytuowanie komoérek organizacyjnych w strukturze okresla schemat organizacyjny, stanowigcy

1.

1.
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zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 8.

W pionie bezposrednio podlegtym Dyrektorowi pozostajg nastepujgce komorki organizacyjne:

—_

Zastepca Dyrektora ds. Technicznych

)
2) Dziat Finansowo-Ksiegowy
3) Dziat Kadr, Ptac i Szkolen
4) Dziat Administracyjny
5) Dziat Prawny
6) Stanowisko Specjalisty ds. BHP
7) Stanowisko Specjalisty ds. informatyki
8) Stanowisko Inspektora Ochrony Danych Osobowych

§09.

W pionie bezposrednio podlegtym Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych pozostajg nastepujgce
komorki organizacyjne:

Dziat Zieleni i Konserwacji

Dziat Techniczny

Dziat Transportu

Dziat Obstugi Pomieszczen Urzedu Miasta

§ 10.

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1) reprezentowanie interesdw zaktadu na zewnatrz, sktadanie oswiadczen woli w sprawach
majatkowych i przyjmowanie innych zobowigzan w granicach udzielonych mu przez
Prezydenta Miasta petnomocnictw, z zachowaniem obowigzujacych przepiséw prawa,

2) ocena dziatalnosci zaktadu i podejmowanie dziatan majgcych na celu zwiekszenie
efektywnosci jego pracy, zatwierdzanie:

a) projektéow plandw finansowych zaktadu,
b) procedur realizowanych zaméwien publicznych,
c) materiatdw przedktadanych organom samorzadu gminnego,



3) dokonywanie przeniesien planowanych wydatkow w planie finansowym zakiadu w
granicach upowaznienia udzielonego przez Prezydenta Miasta,
4) dysponowanie srodkami budzetu zakiadu, zgodnie z rocznym planem finansowym, przy
zachowaniu zasad przewidzianych w obowigzujgcych przepisach prawa finansowego,
5) koordynowanie dziatalnosci zaktadu,
6) prowadzenie polityki kadrowej zgodnie z zasadami prawa pracy, w szczegdélnosci:
a) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkOw pracy z pracownikami zakfadu,
b) udzielanie urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych i bezptatnych pracownikom
zaktadu,
c) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw,
d) akceptowanie zakreséw czynnosci dla Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych i
kierownikéw podlegtych dziatéw,
7) wydawanie:
a) decyzji administracyjnych w zakresie posiadanego upowaznienia,
b) wewnetrznych zarzadzen i aktéw normatywnych,
8) podpisywanie pism i wystgpien kierowanych na zewnatrz,
9) udzielanie petnomocnictw, w tym procesowych i uprawnien szczegoinych,
10) organizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zdrowia i zycia
oraz poprawe warunkéw BHP i p.poz., jak tez kontrolowanie wykonywania zalecen w tym
zakresie.

§ 11.

—_

Zastepca Dyrektora ds. Technicznych podlega bezposrednio Dyrektorowi zaktadu.
2. Do kompetenciji Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych nalezy w szczeg6lnosci:
1) planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtych komérek organizacyjnych,
2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacjg przez podlegte komorki organizacyjne
okreslonych zadan merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan, aprobowanie:
a) spraw z zakresu zadan nadzorowanych komdrek organizacyjnych, przedktadanych do
decyzji Dyrektora,
b) urlopow wypoczynkowych, okolicznosciowych i bezptatnych,
C) propozycji awansow, przeszeregowan i nagréd,
3) okreslanie zakres6w czynnosci dla kierownikow nadzorowanych komorek organizacyjnych,
4) reprezentowanie Zaktadu na zewnatrz w zakresie przydzielonych kompetenc;ji oraz
udzielonych upowaznien,
5) koordynowanie prac nad rzeczowymi i finansowymi planami dziatalnosci zaktadu, w zakresie
przydzielonych kompetencji.
6) wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora.
3. Zastepca Dyrektora ds. Technicznych odpowiada za prawidtowa realizacje zadan nadzorowanych
komorek organizacyjnych zaktadu.

§ 12.

Podczas nieobecnosci Dyrektora spowodowanej urlopem, chorobg, opieka lub delegacjg stuzbowsa,
kompetencje Dyrektora przejmuje Zastepca Dyrektora ds. Technicznych, a w razie jego nieobecnosci,
upowazniony przez Dyrektora pracownik.

§13.

1. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za prawidtowg realizacje jej zadan merytorycznych.
2. Do zadan, obowigzkdéw i uprawnien wspélnych dla kierownikow komorek organizacyjnych zaktadu
naleza:
1) koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komoérki organizacyjne;,
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2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej, na podstawie upowaznienia Dyrektora lub jego Zastepcy,

3) kontrola merytoryczna i formalna pracy komorki organizacyjnej,

4) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikdéw, w szczegdlnosci nowo
przyjetych,

5) wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan , nagréd i kar dla podlegtych
pracownikow,

6) wspodtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi,

7) opracowanie i przedstawienie opisu przedmiotu zamoéwienia, ktére w mysl ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych bedzie przedmiotem zaméwienia publicznego, w zakresie dziatania
komoérek,

8) realizacja zaméwien o wartosci ponizej progu przewidzianego w ustawie Prawo Zamdwien
Publicznych z uwzglednieniem postanowien zarzadzen wewnetrznych, w zakresie dziatan
komérek,

9) kontrola dokumentéw stanowigcych podstawe zapiséw ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym w celu sprawdzenia legalnosci, rzetelnosci, celowosci, gospodarnosci
i prawidtowosci zdarzen gospodarczych,

10) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji dziatan oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za jej naruszenie,

11) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych, przed
skierowaniem ich do podpisu Dyrektora lub jego Zastepcy,

12) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci
i zadan dodatkowych, wigzacych sie z realizacjg zadan komorki,

13) wyznaczanie zastepstwa pracownika w przypadku jego urlopu, choroby lub innej

nieobecnosci,

regularna kontrola czasu i dyscypliny pracy podlegtych pracownikéw .

sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan do GUS w zakresie kompetencji dziatu ,

zatwierdzanie kart ewidencji czasu pracy oraz list obecnosci dla podlegtych pracownikéw ,

biezgce monitorowanie warunkéw i podejmowanie staran na rzecz zapewnienia prawidtowych

warunkéw pracy, BHP, i p.poz. w podlegtej komérce organizacyjne;.
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§ 14.

Dyrektor moze upowazni¢ Zastepce Dyrektora ds. Technicznych lub innego pracownika do
zatatwiania spraw i podpisywania w jego imieniu dokumentéw.
Upowaznienia wydawane sg w formie pisemnej z okresleniem podmiotowego i przedmiotowego
zakresu spraw.

§ 15.

Gtowny Ksiegowy bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

Funkcja Gtéwnego Ksiegowego tgczy sie z funkcjg Kierownika Dziatu Finansowo-Ksiegowego.
Uprawnienia i obowigzki Gtéwnego Ksiegowego okreslajg odrebne przepisy.

Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Gtéwnego Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego pracownik.

§16

Dziat Finansowo-Ksiegowy:

Do podstawowych zadan Dziatu nalezy:

1)

przygotowanie rocznego planu finansowego dochoddéw i wydatkéw dotyczacego budzetu zaktadu,
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kontrola dyscypliny finanséw publicznych w zakresie wydatkéw budzetowych,

)
3) biezace ksiegowanie wszystkich operacji gospodarczych dotyczgcych budzetu zaktadu,
4) realizowanie ptatnosci w formie przelew6éw zgodnie z otrzymanymi fakturami, dyspozycjami, itp.,
5) uzgadnianie dokonywanych wydatkéw z odpowiednimi dziatami i komérkami merytorycznymi,
6) dokonywanie rozliczeh z budzetem Gminy,
7) sporzadzanie deklaracji i dokonywanie rozliczeh z Urzedem Skarbowym z tytutu VAT,
8) uzgadnianie z Dziatem Kadr, Ptac i Szkolen kwot naleznych skfadek na ubezpieczenie spoteczne

i zdrowotne oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych,
9) biezace uzgadnianie stanu srodkow trwatych z Dziatem Administracyjnym,
10) naliczanie amortyzacji Srodkéw trwatych,
11) wspotpraca z Dziatem Administracyjnym w celu przygotowania niezbednych dokumentéw do
windykacji naleznosci,
uzgadnianie sald z kontrahentami,
prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowigzan,
sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan GUS w ramach zadan realizowanych przez dziat,
dokonywanie analiz finansowych z wykonania dochodéw i wydatkéw,
prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangazowania wydatkéw budzetowych i wydatkéw
strukturalnych,
18) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan GUS w zakresie kompetencji dziatu,
19) prowadzenie ewidencji czasu pracy : kart czasu pracy , list obecnosci dla pracownikoéw dziatu,
20) wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora.
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§17.

Dziat Kadr, Ptac i Szkolen prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych, w tym dotyczacych:

1) akt osobowych,

2) urlopéw wypoczynkowych,

3) przygotowywania - do decyzji Dyrektora zaktadu, dokumentow w sprawach przyjmowania,
zwalniania, przeszeregowywania, awansowania pracownikow,

4) wystawiania i wydawania swiadectw pracy zwalnianym pracownikom,

5) ustalania prawa do nagrdd jubileuszowych i przygotowywania stosownych wnioskéw w tym
zakresie,

6) ustalania prawa do odpraw i odszkodowan zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
7) ustalania prawa do dodatkéw stazowych i kontrolowania terminéw ich podnoszenia,
8) prowadzenia ewidencji zwolnien lekarskich i innych nieobecnosci,
9) ewidenciji przepracowanych godzin nadliczbowych,
10) kontroli czasu i dyscypliny pracy,
11) zatatwiania spraw urlopowych,
12) sporzadzania miesiecznych meldunkéw o stanie zatrudnienia,
3) nadzoru i weryfikacji posiadanych przez pracownikéw badan lekarskich,

13)

14) wystawiania dokumentéw ubezpieczeniowych,

15) kontrola ewidencji czasu pracy ,

16) prowadzenia rozliczeh z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

17) prowadzenia ZFSS, PKZP,

18) prowadzenia spraw zwigzanych z rozliczeniami finansowymi pracownikéw, w tym m.in.: dot.
dodatkowego wynagrodzenia rocznego w sferze budzetowej dla poszczegdlnych pracownikow,
sporzadzania list ptac pracownikéw zaktadu,

19) sporzadzanie wnioskéw dotyczacych szkolen pracownikow,

20) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan GUS w zakresie kompetencji dziatu,

21) prowadzenie ewidencji czasu pracy : kart czasu pracy , list obecnosci dla pracownikéw dziatu,



22) wykonywanie innych polecenh stuzbowych zleconych przez Dyrektora.

§ 18.

Dziat Administracyjny :

Dziat Administracyjny prowadzi sprawy ogdélno - organizacyjne zaktadu, do zadan dziatu nalezy:

1)
2)

3)

8)
9)

wykonywanie zadan z zakresu obstugi administracyjno-technicznej zaktadu,
wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarkg magazynowag oraz gospodarkg skiadnikami
majatku zaktadu,
dokonywanie zakupdw i rozprowadzanie:

a) materiatdbw pismiennych i biurowych,

b) sprzetu meblowego, gospodarczego oraz urzgdzen biurowych,

c) $rodkdéw czystosci i socjalno-bytowych,

d) innych materiatéw niezbednych w dziatalnosci,
zamawianie, zakup i rozprowadzanie (po uprzednim uzgodnieniu tresci z merytorycznymi
dziatami) pieczeci, stempli, szyldéw, wywieszek.
sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan GUS w zakresie kompetencji dziatu,
prowadzenie ewidencji czasu pracy : kart czasu pracy , list obecnosci dla pracownikéw dziatu.
wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi, samodzielnymi stanowiskami pracy w zakresie
realizowanych zadan.
gospodarowanie pomieszczeniami biurowymi i organizowanie wszelkich przeprowadzek.
prowadzenie archiwum zaktadu,

10) umieszczanie ogtoszen na stronie internetowej,
11) koordynacja dziatah zwigzanych z administrowaniem strony internetowej zaktadu,
12) gromadzenie i upowszechnianie informacji na temat biezacej dziatalnodéci ZUK w Radomiu

i prowadzenie kroniki zaktadu,

13) utrzymywanie kontaktéw ze srodkami masowego przekazu,
14) wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora.

Dziat Administracyjny odpowiada za zadania z zakresu obstugi kancelaryjnej jednostki, tj.
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prowadzenie sekretariatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

terminowe rejestrowanie i rozsytanie poczty przychodzacej i wychodzacej,

rejestrowanie i terminowe dostarczanie zarzadzen wewnetrznych kierownikom dziatow,
obstuga urzgdzen technicznych sekretariatu,

prowadzenie biura podawczego,

przyjmowanie interesantow i kierowanie do osob odpowiedzialnych za zgtaszane postulaty,
prowadzenie rejestru interesantow,

sprawdzanie pod wzgledem formalnym pism wchodzacych i wychodzacych z zaktadu,
redagowanie pism na polecenie Dyrektora,

) przepisywanie pism na komputerze,
) kontrola list obecnosci i ksigzki wyjsc¢.

Dziat Administracyjny odpowiada za zadania z zakresu zaméwien publicznych , tj.

organizacja i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych w oparciu o Ustawe
Prawo Zamoéwien Publicznych,

opracowywanie rocznych planéw zamowien publicznych,

sporzadzanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zamdwien publicznych,



4) prowadzenie ewidencji umow zawieranych przez Zakiad Ustug Komunalnych w Radomiu
z podmiotami zewnetrznymi,

5) organizacja i prowadzenie postepowan przy zaméwieniach publicznych do 30.000 euro,
6) ewidencja wydatkéw do 30.000 euro,

7) prowadzenie rejestru zamowien,

8) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi zaktadu w realizacji zadan statutowych,

Dziat Administracyjny odpowiada za zadania z zakresu zarzadzania nieruchomos$ciami, tj.:

1) Targowiska Miejskie przy cmentarzach w Radomiu (przy ul. Limanowskiego, ul. Debowej,
ul. Ofiar Firleja, ul. Witosa),
) Parking strzezony przy ul. Kelles-Krauza 1A w Radomiu,
) zarzadzanie budynkami i terenem przy ul. Suchej 15 w Radomiu,
4) ewidencja i gospodarowanie drukami scistego zarachowania,
) wspotpraca z Urzedem Miasta Radom w zakresie rozliczania i pobierania drukéw $cistego
zarachowania,
6) pobieranie opfat targowych zgodnie z ustawa i obowigzujgcymi przepisami,
7) przygotowywanie projektow uméw w zakresie obstugi nieruchomosci ,
8) zawieranie umow z najemcami oraz kontrola zawartych umow.

§ 19.

Dziat Prawny wykonuje czynnosci zwigzane z  obstugg prawng zaktadu zgodnie z ustawg
o radcach prawnych a w szczegdlnosci:

1) udzielanie opinii i porad prawnych oraz interpretacji z zakresu stosowanego prawa,

2) prawny nadzor nad egzekucja naleznosci ZUK w Radomiu,

3) udziat w charakterze petnomocnika ZUK w Radomiu w postepowaniach sadowych,
administracyjnych oraz przed innymi organami orzekajgcymi,

4) udzielanie informacji o przepisach prawa pracownikom ZUK w Radomiu oraz organizacjom:
PKZP, Zwigzkom Zawodowym i innym, na ich wniosek,

5) opiniowanie umoéw, wewnetrznych aktéw normatywnych, dokumentéw zamdéwien publicznych,

6) sporzadzanie niezbednych opinii prawnych dotyczgacych zagadnien zwigzanych z dziatalno$cig
Zaktadu, pomoc w przygotowaniu projektow wewnetrznych aktow normatywnych,

7) przygotowywanie pozwow, wnioskow i pism procesowych do Sadéw Powszechnych.

8) prowadzenie ewidencji czasu pracy : kart czasu pracy , list obecnosci dla pracownikéw dziatu.

9) wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora.

§ 20.

Specijalista ds. BHP wykonuje zadania z zakresu BHP zwigzane z dziatalnoscig zaktadu tj.:

1) systematyczna kontrola warunkéw pracy i przestrzeganie przepiséw o bezpieczenstwie i higienie
pracy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
2) opracowywanie instrukcji bhp i p.poz. na poszczegdlne stanowiska pracy, w uzgodnieniu



10)
11)

12)

z kierownikami dziatow,

prowadzenie dochodzen powypadkowych, gromadzenie dokumentacji powypadkowej, badanie
okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy, sporzgdzanie protokotéw z wypadkéw przy pracy

i w drodze do pracy i z pracy,

wspétpraca z Dziatem Kadr, Ptac i Szkoleh w zakresie szkolenia nowo przyjetych pracownikow
oraz przy organizowaniu szkolen zawodowych specjalistycznych i okresowych w zakresie bhp

i p.poz.,

wstepne szkolenie bhp nowo przyjmowanych do pracy pracownikow,

kontrola zgodnosci osobistego wyposazenia pracownikdéw w odziez roboczg i ochronng zgodnie

Z obowigzujgcymi przepisami,

kontrola prawidiowosci wydawania pracownikom sSrodkéw higieny osobistej, napojéw,
zaopatrzenia i eksploatacji apteczek pomocy doraznej,

kontrola prawidtowosci rozmieszczenia stanu gotowosci, konserwacji sprzetu i urzadzen p.poz.,
kontrola prawidtowego oznakowania i utrzymania drég p.poz., srodkdéw tgcznosci, alarmowania,
punktéw czerpania wody do celéw gasniczych,

zatatwianie wszelkich innych spraw dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy wynikajacych

z powszechnie obowiagzujgcych przepiséw prawa,

sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan GUS w zakresie realizacji zadan zwigzanych z
zajmowanym stanowiskiem,

wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora.

§ 21.

Dziat Zieleni i Konserwacji obejmuije:

1)
2)

Do

1)

sekcje zieleni miejskiej,
sekcje obstugi parkéw: parku Lesniczéwka, parku Stary Ogrdd i parku im. Tadeusza Kosciuszki,
w tym obstuge szaletow miejskich.

0goblnego zakresu zadan dziatu naleza:

wspotpraca z Urzedem Miejskim i innymi instytucjami w sprawach formalno-prawnych
dotyczacych robét i ustug wykonywanych przez dziat,
wspoOtpraca ze stuzbami konserwacji zabytkow,
dbatos¢ o wtasciwe wyposazenie i sprawnos¢ maszyn specjalistycznych (kosiarki, pity spalinowe
mikrociggniki i inne urzgdzenia).
sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan GUS w zakresie kompetencji dziatu,
prowadzenie ewidencji czasu pracy : kart czasu pracy , list obecnosci dla pracownikéw Dziatu.
wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora.

Dziat zajmuje sie realizacjg zadan zwigzanych:

1) z utrzymaniem i konserwacjg zieleni na terenach obstugiwanych przez zaktad , w tym takze:

a) przeprowadzanie stosownych zabiegéw pielegnacyjnych na roslinach (drzewa, krzewy, byliny,
trawa) zgodnie ze sztukg ogrodnicza,
b) biezacy monitoring a w razie koniecznosci chemiczne zwalczanie patogendw roslin,



wykonywanie na biezgco prac porzgdkowych, tj. sprzgtanie opadtych lisci i gatezi, usuwanie
nieczystosci z gruntu, opréznianie koszy,

d) dokonywanie nowych nasadzen roslin, zaktadanie i konserwacja trawnikow, kwietnikéw i

konstrukcji kwiatowych,

e) zabiegi melioracyjne, spulchnianie gleby i podlewanie roslin

2) z obstuga i utrzymaniem parkéw : parku Lesniczowka , parku Stary Ogréd i parku im. Tadeusza
Kosciuszki:

a)

utrzymanie czystosci i porzgdku na powierzonym terenie,

b) utrzymanie i zarzgdzanie szaletami zlokalizowanymi w parkach,
c) pielegnacja trawnikdw poprzez koszenie, nawozenie, podlewanie, wertykulowanie, grabienie,

odchwaszczanie,

d) pielegnacja drzew i krzewdw poprzez wykonywanie odpowiednich zabiegdw takich jak: ciecia

pielegnacyjne, podlewanie, odchwaszczanie, nawozenie,

e) ochrona przed czynnikami atmosferycznymi i patogenami,

pielegnacja rabat kwiatowych i roslin runa lesnego,
dokonywanie nowych nasadzen roslin, zaktadanie trawnikéw,
mycie tawek zlokalizowanych w parkach .

§ 22.

Dziat Techniczny :

Do ogdlnego zakresu zadan dziatu naleza;:

1)

2

H W

)
)
)
5)

1)

2)

wspotpraca z Urzedem Miejskim i innymi instytucjami w sprawach formalno-prawnych

dotyczacych robo6t i ustug wykonywanych przez dziat,

dbatos¢ o wlasciwe wyposazenie i sprawnos$¢ wykorzystywanego sprzetu,

sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan GUS w zakresie kompetencji Dziatu,

prowadzenie ewidencji czasu pracy : kart czasu pracy , list obecnosci dla pracownikéw Dziatu,
wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora.

Dziat techniczny obejmuje:

2oL

Sekcje sprzatania realizujgcg zadania zwigzane z utrzymaniem porzadku i czystosci na:
wyznaczonych ulicach w centrum miasta,
wyznaczonych Miejscach Pamieci Narodowej,
wyznaczonych targowiskach miejskich,
wyznaczonych miejscach Organizaciji Imprez Masowych rangi panstwowej, samorzadowe;
i okolicznosciowe;j,
wyznaczonych dziatkach gminy Miasta Radom,
koszenie oraz zimowe utrzymanie terenéw wyzej okreslonych.

Sekcje techniczng realizujgca zadania:
utrzymanie w czystosci i porzadku oraz sprawnosci technicznej urzadzen na wyznaczonych
placach zabaw, skate-parkach i boiskach gminy Miasta Radom,
montaz, demontaz oraz naprawy o$wietlen Dekoraciji Swigtecznych oraz ich utrzymanie
w nalezytej sprawnosci technicznej,
techniczne wspomaganie Wydziatdw Urzedu Miasta Radom w realizacji panstwowych,
samorzgdowych i okoliczno$ciowych imprez masowych,
drobne naprawy i rozbidrki budynkéw, budowli oraz urzadzen.



§ 23.

Dziat Transportu :

Podstawowym zadaniem dziatu jest:

1)

zapewnienie obstugi transportu dla poszczegélnych komérek organizacyjnych zaktadu dla
realizacji zadan statutowych,

organizowanie i dokonywanie napraw oraz obstugi technicznej srodkéw transportu,

utrzymanie wtasciwej gotowosci technicznej pojazdu,

prowadzenie dokumentacji i ewidencji materiatowej, sprzetowej i przerobowej, w tym kontrola,
rozliczanie i weryfikacja kart drogowych,

prawidtowa eksploatacja, konserwacja i utrzymanie sprawnosci technicznej pojazdéw, maszyn,
sprzetu, narzedzi i urzadzen,

terminowa realizacja przegladéw, remontéw i napraw srodkdéw transportowych, sprzetu oraz
urzadzen i narzedzi bedacych na stanie dziatu,

zakup paliwa i czesci zamiennych oraz rozliczanie faktur zakupu,

zabezpieczenie przed kradziezg posiadanego sprzetu, maszyn, urzadzen i innych narzedzi,

a takze paliw i olejow.

sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan GUS w zakresie kompetencji dziatu,

10) prowadzenie ewidencji czasu pracy : kart czasu pracy , list obecnosci dla pracownikow Dziatu,
11) wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora.

§ 24.

1. Dziat Obstugi Pomieszczen Urzedu Miasta :

oL

Do podstawowych zadan dziatu nalezy:

utrzymanie porzadku i czystosci na terenie obiektéw zajmowanych przez Urzad Miasta Radom,
inne jednostki w ramach zleconych czynnos$ci utrzymania porzadku oraz budynkach zajmowanych
przez ZUK w Radomiu,

utrzymanie czystosci wewnatrz budynku w trakcie trwania imprez okolicznosciowych
organizowanych przez Wydziaty Urzedu Miasta Radom,

obstuga oraz zabezpieczenie czystosci w trakcie trwania slubéw w USC.

sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan GUS w zakresie kompetencji Dziatu,

prowadzenie ewidencji czasu pracy : kart czasu pracy , list obecnosci dla pracownikéw Dziatu,
wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora.

§ 25.

Stanowisko Inspektora Ochrony Danych Osobowych:

Do podstawowych zadan stanowiska IODO nalezy:

1)

informowanie administratora oraz pracownikow o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenia oraz innych przepiséw o ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej
sprawie,



monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii i panstw
cztonkowskich o ochronie danych osobowych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony
danych osobowych , w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce swiadomosé,

szkolenie personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych,

przeprowadzania systematycznych audytéw w zaktadzie,

udzielania wskazéwek administratorowi w przedmiocie wdrozenia odpowiednich i skutecznych
srodkow technicznych jak réwniez organizacyjnych, majgcych zabezpieczyé dane osobowe,
kontrola przestrzegania prawa przez administratora lub o0séb przetwarzajagcych dane w
szczegolnosci jezeli chodzi o identyfikowanie ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem, oceny pod
katem zrodta , charakteru, prawdopodobienstwa i wagi zagrozenia,

udzielanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowania jej wykonania,
wspotpraca z organem nadzorczym,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym prowadzenie wymaganych konsultaciji,

10) petnienie roli punktu kontaktowego dla 0s6b, ktérych dane dotycza, we wszystkich sprawach

zwigzanych z przetwarzaniem ich danych, udzielanie informacji oraz pomocy podmiotom ,ktérych
dane dotycza,

11) prowadzenie rejestru czynno$ci/ rejestru kategorii czynnosci.

§ 26.

Specjalista ds. informatyki wykonuje zadania z zakresu zabezpieczenia informatycznego zakfadu

Do podstawowych zadan specjalisty ds. informatyki, nalezy:

9)

dbatos¢ i kontrolowanie stosowania $rodkéw technicznych i przedsiewzie¢ organizacyjnych
zapewniajgcych ochrone danych odpowiednich do zagrozen oraz kategorii danych,
zabezpieczeniem danych osobowych przed udostepnieniem osobom nieupowaznionym, utrata,
zmiang, zagubieniem lub zniszczeniem,

nadzorowanie pracy powierzonych systeméw,

zarzadzanie kontami i uprawnieniami uzytkownikow,

konfiguracja systeméw, instalowanie i aktualizacja oprogramowania, dbanie o bezpieczenstwo
systemu i danych w systemach,

nadzorowanie, wykrywanie i eliminowanie nieprawidtowosci, tworzenie dokumentacji zmian
wprowadzanych w systemie,

przechowywanie dokumentacji poszczeg6inych zakupionych systeméw informatycznych ze
szczegblnym uwzglednieniem procedur:

a) dostepu do danych osobowych oraz ich modyfikowania,

b) zarzadzania identyfikatorami i hastami uzytkownikéw,

¢) wykonywania kopii awaryjnych oraz odtwarzania danych z tych kopii,

d) generowania wydrukéw danych osobowych,

e) dostepu do plikdw rejestrujgcych identyfikatory oraz czas logowania uzytkownikdw.

sktadanie zapotrzebowania na zakup systeméw operacyjnych, baz danych, oprogramowania
antywirusowego podnoszacych bezpieczenstwo danych osobowych oraz gwarantujgcych
spetnienie wymogow okreslonych ustawa o ochronie danych osobowych,

wilasciwe konserwowanie i zabezpieczenie okablowania sieci komputerowej stuzgcej do
przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych,

10) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej,
11) prowadzenie rejestru licencji oprogramowan w zaktadzie,
12) wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora



ROZDZIAL IV

ORGANIZACJA PRACY ZAKLADU

§ 27.

1. Organizacje pracy Zaktadu okresla Regulamin Pracy, stanowigcy odrebne uregulowanie.

2. Wynagradzania pracownikédw regulujg przepisy o pracownikach samorzadowych oraz przepisy
Kodeksu Pracy.

Dziatalnos¢é wewnetrzng Zaktadu Dyrektor reguluje w drodze zarzadzeh lub polecen stuzbowych.
4. Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi Zaktadu rozstrzyga Dyrektor

w

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 28.

W sprawach nie ujetych szczegdtowo w niniejszym regulaminie beda miaty zastosowanie przepisy
prawne .

§ 29.

Wszelkie zmiany w regulaminie, dokonywane po jego zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta,
wymagajg jego ponownej akceptaciji.

§ 30.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta, z moca
obowigzujgcg od dnia 22 czerwca 2018 r.

PREZYDENT MIASTA

(-) Radostaw Witkowski



