ZARZADZENIE NR 343/2016
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 22 wrzesnia 2016 r.

W sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zakladu Obstugi Urzedu Miasta Kielce

Na podstawie § 5 pkt 1 Statutu Zakladu Obstugi Urzedu Miasta Kielce, w brzmieniu nadanym
Uchwalg nr XXX1/645/2016 Rady Miasta Kielce z dnia 15 wrzesnia 2016 roku, zmieniajaca uchwale
W sprawie utworzenia jednostki budzetowej o nazwie Zaklad Obslugi i Informatyki Urzedu
Miasta Kielce oraz § 7 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Kielce, wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 334/2016 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 15 wrzeénia 2016 roku w sprawie
nadania Urzedowi Miasta Kielce Regulaminu Organizacyjnego, zarzadza sie, co nastepuje:

gt

Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Zakladu Obslugi Urzgdu Miasta Kielce, stanowigcy
zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

A

Zatwierdza si¢ Schemat Organizacyjny Zakladu Obslugi Urzedu Miasta Klelce. stanowigcy
zalgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Prezydenta Miasta Kielce: nr 239/2015 z dnia 25 czerwea 2015 roku w
sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zakladu Obstugi i Informatyki Urzedu Miasta
Kielce.

§ 4.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Zakladu Obstugi Urzedu Miasta Kielce.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2016 roku.

Prezydent
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 343/2016
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 22 wrzesnia 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKLADU OBSLUGI

URZEDU MIASTA KIELCE

KIELCE PAZDZIERNIK 2016
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKLADU OBSLUGI
URZEDU MIASTA KIELCE

ROZDZIAL 1
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZAKLADU OBSLUGI
URZEDU MIASTA KIELCE

§1.
Zaklad Obstugi URZEDU MIASTA KIELCE jest Jednostka budzetowa Gminy Kielce.
§2.
I. W skiad Zakladu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska

pracy:
I) Dzial Infrastruktury Teleinformatyeznej — symbol ,IT”

2) Dzial Techniczno-Budowlany — symbol ,, TB”
a) sekcja transportu i zaopatrzenia,
b) sekcja facznoscei i urzadzen audiowizualnych,
¢) sekcja techniczno-remontowa,
d) sekcja geodezji i kartografii.
3) Dzial Administracyjny — symbol ,A”
a) sekcja gospodarcza, higieny biurowej i dozoru mienia,
b) sekcja poligrafii,
¢) sekcja gospodarowania i ewidencji majatku.

4) Dzial Zamoéwien Publicznych i Kancelarii — symbol ,,ZPK”
a) sekcja zamowien publicznych,
b) sekcja kancelarii Urzedu.

5) Dzial Ksiggowosci — symbol ,,K”

6) Samodzielne stanowiska ds. kadr — symbol ,,KD?”,

7) Samodzielne stanowisko do obslugi prawnej — symbol ,,OP”.

8) Samodzielne stanowisko ds. ppoz. — symbol ,,PP*,

2. Schemat struktury organizacyjnej Zaktadu przedstawia zalacznik do niniejszego
regulaminu.

3. llekro¢ w tresci niniejszego Regulaminu jest mowa o:
1) Dyrektorze Zakladu — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Zakladu Obstugi
Urzedu Miasta Kielce,
2) Urzgdzie Miasta — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta Kielce,

2
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3) Zakladzie — nalezy przez to rozumieé¢ Zaktad Obstugi Urzedu Miasta Kielce.

ROZDZIAL 11
ZASADY ORGANIZACJI PRACY W ZAKLADZIE OBSLUGI
URZEDU MIASTA KIELCE

§3.
Na czele Zakladu stoi Dyrektor Zakfadu, ktéry:

|) zapewnia funkcjonowanie i ciaglos¢ pracy Zakladu, warunki jego dzialania,
a takze organizacjg pracy.

2) dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec:
a) zastepcy dyrektora,
b) pozostalych pracownikow Zakiadu.

§ 4.

Dyrektor Zaktadu zarzadza Zakladem osobiscie oraz przy pomocy:

1) Zastgpcy Dyrektora: ds. Technicznych,
2) Gléwnego Ksiggowego,
3) Kierownikéw komérek organizacyjnych.

§5.

I. Dyrektor wykonuje powierzone obowiazki wynikajace ze Statutu Zakladu.
obowigzujacych przepiséw prawa oraz z zakresu zadan wyznaczonych przez Prezydenta
Miasta Kielce.

2 Dyrektor Zakladu jest odpowiedzialny za stworzenie wlasciwych warunkow

gwarantujacych wysokg jakos¢ i profesjonalizm $wiadczonych przez Zaklad ustug.

Dyrektor Zakladu nadzoruje proces cigglego doskonalenia i rozwoju Zakladu.

L]

§6.
. Formg zarzadzania sa wydawane przez Dyrektora Zakladu wewnetrzne akty normatywne
W postaci:
I) zarzadzen - regulujacych organizacje, tryb funkcjonowania i zalatwiania spraw
w Zakladzie,
2) dyspozycji - powolujacych dorazne zespoly zadaniowe i okreslajace jednorazowa
procedurg zatatwienia spraw - nie wymagajace formy zarzadzenia,
3) decyzji - zatwierdzajacych cenniki ustug swiadczonych przez Zaklad,
4) regulaminéw,
5) instrukcji.
2. W Zakladzie okreslone sa zasady wytwarzania, obiegu, przechowywania i niszczenia
dokumentow.

§7.

I. Zastgpca Dyrektora Zakladu wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym
przez Dyrektora Zakladu, w tym rowniez zastgpstwo na czas jego nieobecnosci.

2. Zastgpca Dyrektora Zaktadu uprawniony jest do zawierania umoéw w imieniu Zakladu,
W czasie nieobecnosci w pracy Dyrektora Zakladu, na podstawie udzielonego mu
dalszego petnomocnictwa przez Dyrektora Zaktadu.

3. Umowy opatrywane sa réwniez podpisem Zastepcy Dyrektora Zakladu, co stanowi
potwierdzenie dokonania kontroli przedwstepnej zawartych w nich postanowien oraz
Radcy Prawnego, ktéry bada umowg pod wzgledem formalno-prawnym.
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§8.

Dzialami kieruja kierownicy dziatow przy pomocy kierownikéw sekcji.

Sekcjami kieruja kierownicy sekcji.

Dzialem ksiggowosci kieruje Glowny Ksiegowy.

Samodzielne stanowiska pracy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Zakladu.

Sprawy socjalne w Zakladzie sa prowadzone przez pracownika, w ramach powierzonych

mu obowiazkéw pracowniczych, we wspolpracy z Komisja Socjalna i Zwiazkiem

Zawodowym, pod bezposrednim nadzorem Dyrektora Zakladu.

6. Kierownicy komoérek organizacyjnych czuwajg nad przestrzeganiem przepiséw prawnych
I inicjuja aktualizacje wewnetrznych aktow normatywnych odnoszacych si¢ do podlegtych
komorek.

7. Kierownicy komérek organizacyjnych sprawuja bezposredni nadzor nad praca podlegtych
pracownikoéw i ponosza odpowiedzialno$é wobec przetozonych za:

I) nalezyte organizowanie pracy w powierzonych im dziatach, sekcjach i komérkach
organizacyjnych oraz za efektywnos¢ wynikdéw tej pracy,

2) prawidlowg i terminowg realizacj¢ zadan okreslonych w niniejszym regulaminie
i zleconych przez bezposrednich przelozonych,

3) wspdldzialanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Zakladu,

4) przestrzeganie przez pracownikéw tajemnicy prawem chronionej,

5) Wyznaczanie zastgpstwa na czas nieobecnosci w uzgodnieniu z przelozonymi,

6) inne sprawy wynikajace z regulaminu pracy oraz zlecone przez przetozonych.

8. Do obowiazkéw pracownikow nalezy:

[) prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan okreslonych w niniejszym regulaminie,
zakresie czynnosci oraz innych zadan zleconych przez przetozonych,

2) przestrzeganie przepisow o tajemnicy prawem chronione;j,

3) przestrzeganie obowiazkéw pracowniczych wynikajacych z wlasciwych przepisdw
prawa pracy.

9. Dyrektor Zakladu zatwierdza zakresy czynnosci pracownikéw opracowane przez
bezposredniego przelozonego.

10. Pracownicy powinni posiada¢ znajomo$¢ caloksztaltu spraw wchodzacych w zakres
dzialafh komorki organizacyjnej, w ktorej pracuja, w stopniu umozliwiajagcym wzajemne
zastgpstwo  w - przypadkach nieobecnosci lub czasowego nie obsadzenia danego
stanowiska.

Al R o

ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
ZAKLADU OBSLUGI URZEDU MIASTA KIELCE

§ 9.

Zakres dziatania komorek organizacyjnych Zaktadu wynika z zapiséw niniejszego rozdziatu
oraz z wewngtrznych aktéw normatywnych Dyrektora Zaktadu.

§ 10.
Do podstawowego zakresu dzialania Dzialu Infrastruktury Teleinformatycznej nalezy
w szczegdlnosci:

I) rozbudowa, eksploatacja, konserwacja i modernizacja infrastruktury sieci
teleinformatycznej na terenie Miasta Kielce,

2) wdrazanie, rozwoj i eksploatacja systemow teleinformatycznych na terenie miasta,

3) swiadezenie ustug na rzecz jednostek organizacyjnych Miasta oraz innych podmiotow
prawnych i fizycznych w zakresie rozwoju i eksploatacji sieci teleinformatyczne;.
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4) przygotowanie dokumentacji i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych w trybie art. 4 pkt. 8 ustawy PZP o wartosci do 14 000 euro.
5) wspolpraca z sekejg zamowien publicznych.

§11.
Do podstawowego zakresu dzialania Dzialu Techniczno-Budowlanego nalezy

w szezegolnosci:

1) Sekcja Transportu i Zaopatrzenia:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka i eksploatacja  pojazdow
samochodowych, wydawanie i kontrola kart drogowych oraz rozliczenie materialow
pednych,

b) Swiadczenie ustug transportowych na rzecz Urzedu Miasta i Zakladu,

¢) Swiadczenie odplatne ustug na zlecenie innych jednostek i podmiotow gospodarczych
oraz Swiadczenie ustug dla ludnosci,

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze zleceniem oraz rozliczeniem wykonania ustug
transportowych $wiadczonych na rzecz Zakladu przez podmioty zewnetrzne.

e¢) gospodarka odzieza ochronng i robocza kierowcow.

f) zaopatrzenie wydzialow Urzedu Miasta w niezbedne materialy i urzadzenia,

g) zaopatrzenie Zakladu w materiaty i narzedzia niezbedne przy wykonywaniu biezacej
dziafalno$ci w tym pracach remontowo — budowlanych.

h) zapewnienie wykonania oraz prowadzenie ewidencji pieczeci stuzbowych dla potrzeb
Zakladu oraz Urz¢du Miasta.

2) Sekceja lacznosci i urzadzen audiowizualnych:

a) obstuga centrali telefonicznej, telefaxéw. konserwacja i naprawy  sprzetu
telefonicznego, z wylaczeniem telefonii VOIP,

b) obstuga naglosnien w salach konferencyjnych,

¢) obstuga monitoringu i techniczna konserwacja kamer oraz pozostalego sprzetu,

d) obstuga urzagdzen i sprzetu audiowizualnego.

¢) obsluga i konserwacja monitoréw ekranowych zainstalowanych na elewacji parkingu
wielopoziomowego.

3) Sekcja techniczno remontowa:

a) wykonanie przegladéw okresowych obiektow.,

b) wykonanie okresowych pomiaréw instalacji elektrycznej,

¢) przygotowanie dokumentacji i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien
publicznych w trybie art. 4 pkt. 8 ustawy PZP o wartosci do 14 000 euro.

d) wspolpraca z sekcja zamowien publicznych,

e) udzial w komisjach przetargowych,

f) administracja wlascicielska obiektow Urzedu Miasta w tym prowadzenie Ksigzek
obiektow,

g) zapewnienie stalej konserwacji urzadzen podlegajacych dozorowi technicznemu
w tym podnosnikow dla 0séb niepetnosprawnych i dzwigéw osobowych, zbiornikdw
cisnieniowych oraz prowadzenie dokumentacji dozorowej,

h) planowanie i realizacja remontow obiektéw Urzedu Miasta,

i) prowadzenie konserwacji, napraw i remontéw biezacych instalacji i urzadzen
elektrycznych, wodno-kanalizacyjnych, napraw $lusarskich i stolarskich.
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J) prowadzenie nadzoru nad zlecanymi konserwacjami instalacji i urzadzen centralnego
ogrzewania, cieplej wody, windy osobowej, instalacji sygnalizacji pozaru,

k) konserwacja i dokonywanie napraw sprzetu zmechanizowanego,

) prowadzenie spraw zwigzanych z dostawa mediow do obiektow Urzedu Miasta,

m) zabezpieczenie odziezy ochronnej i sprzetu bhp dla pracownikéw dziatu.

4) Sekcja geodezji i kartografii:

a) wykonywanie prac geodezyjno-kartograficznych dla potrzeb Prezydenta Miasta Kielce
z nastgpujacych zakresow:
- zwrotow nieruchomosci na rzecz bylych wiascicieli,
- podzialéw nieruchomosci, a takze nieruchomosci zajetych pod drogi,
- pomiaréw kontrolnych w zakresie granic przedstawionych na mapach ewidencji
gruntow i mapach sytuacyjno-wysokosciowych,
- opracowan geodezyjno-kartograficznych dla celow prawnych,
- w zakresie szacowania nieruchomosci,
- innych opracowan geodezyjno-kartograficznych zlecanych przez Prezydenta Miasta.
b) reprezentowanie Prezydenta Miasta w czynnosciach geodezyjnych w odniesieniu
do gruntéw nalezacych do Gminy i Skarbu Panstwa.

§ 12.
Do podstawowego zakresu dzialania Dzialu Administracyjnego nalezy w szczegélnosci:

1) Sekeja gospodarcza, higieny biurowej i dozoru mienia:

a) zarzadzanie budynkami administracyjnymi i gospodarowanie lokalami uzytkowymi
bedacymi przedmiotem dzialania Zakladu, tacznie ze sprawami aktualizacji umow
CzynszOw za pomieszczenia wynajmowane i wydzierzawione oraz dokonywanie
obciazen za wynajem pomieszczen,

b) utrzymanie porzadku i czystosci w budynkach administracyjnych i gospodarczych,
w lokalach biurowych, salach i na placach wokét budynkéw Urzedu Miasta
oraz zagospodarowywanie terenéw zielonych,

¢) udostgpnianie sal konferencyjnych w gmachu Urzedu Miasta oraz dbalogé o wystroj
I wyposazenie sal i budynkow,

d) gospodarka odzieza ochronng i roboczg pracownikow dzialu,

e) codzienna kontrola stanu zabezpieczenia wejéé¢ do budynkéw oraz pomieszczen
biurowych po godzinach urzedowania,

f) sprawdzanie i ewidencja zezwolefi na prace po godzinach urz¢dowania,

g) opracowywanie miesi¢cznych harmonograméw pehnienia stuzb i dyzurow.

2) Sekcja poligrafii:
a) wykonywanie prac poligraficznych dla potrzeb Urzedu Miasta i Zakladu,
b) prowadzenie ewidencji prac poligraficznych,
¢) Swiadezenie ustug poligraficznych na zlecenie Urzedu Miasta.
3) Sekcja gospodarowania i ewidencji majgtku:
a) sprawowanie nadzoru nad sprzgtem bedacym w uzytkowaniu poszczegblnych
wydzialdow Urzedu Miasta i Zaktadu,

b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzonymi inwentaryzacjami
i przenoszeniem sprzetu oraz jego likwidacja,
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¢) cechowanie sprzetu bedacego w uzytkowaniu Urzedu Miasta i Zakladu.

d) udzielanie instruktazu pracownikom odpowiedzialnym  stuzbowo za sprzet
w poszezegolnych wydzialach Urzedu Miasta w zakresie gospodarki sktadnikami
majatkowymi,

¢) prowadzenie gospodarki magazynowej materialow biurowych, technicznych, drukow
i innych srodkow,

f) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej sktadnikéw majatkowych Zakladu,

g) prowadzenie i wykonywanie zadan w zakresie Biura Rzeczy Znalezionych,

h) koordynacja dzialan w zakresie ubezpieczenia Gminy Kielce,

i) prowadzenie ewidencji otrzymanych do wykonania aktéw prawnych Prezydenta
Miasta oraz opracowywanie zbiorczych ocen i informacji z wykonania postanowien
zawartych w tych aktach normatywnych,

J) prowadzenie spraw z zakresu przyjmowania skarg i wnioskow. prowadzenie ksigzki
skarg i wnioskow,

k) przygotowanie dokumentacji i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych w trybie art. 4 pkt. 8 ustawy PZP o wartosci do 14 000 euro.

) wspdlpraca z sekcjg zamowien publicznych,

m) prowadzenie zakladowej dzialalnodci socjalnej w zakresie wynikajagcym z ustawy
z dnia 4 marcal994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (t. j. Dz. U. z
2016 r., poz. 800).

§13.
Do podstawowego zakresu dzialania Dzialu Zaméwien Publicznych i Kancelarii nalezy
w szczegolnoscei:

1) Sekeja zamowien publicznych:

a) Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego w trybach okreslonych przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych.
przy wspolpracy z komérkami organizacyjnymi Zakladu,

b) Przeprowadzenie postgpowan na zlecenie kierownikow merytorycznych dziatow
zgodnie z Zarzadzeniem Nr 9/2014 Dyrektora ZOilUM Kielce z dnia 15. 07. 2014 r.
o wartosci od 14 do 30 tys. euro.

2) Sekeja kancelarii Urzedu:

a) przyjmowanie pism sagdowych w trybie art. 138 § 1 iart. 139 Kodeksu postgpowania
cywilnego,

b) przyjmowanie obwieszczen,

¢) przyjmowanie korespondencji i przesylek,

d) rozdzielanie oraz przekazywanie korespondencji i przesylek do sekretariatow:
Prezydenta, Zastgpcow Prezydenta, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta, a takze
komérek organizacyjnych Urzedu Miasta,

¢) prowadzenie ewidencji wplywéw korespondencii,

f) wysytanie korespondencji i przesytek,

g) scista wspoélpraca z placowka pocztowa:

- prowadzenie ewidencji korespondencji i przesylek przekazanych do urzedu
pocztowego w celu dorgczenia,
- prowadzenie rejestru korespondencji specjalnej i wartosciowej,

h) wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacja obiegu dokumentéw w formie
elektroniczne;.

i) dbanie o wlasciwe funkcjonowanie kancelarii i spedycji.
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J) przyjmowanie pism sagdowych,

k) wywieszanie w lokalu Urzedu Miasta ogloszen,

[) prowadzenie spisu dokumentow wywieszanych na tablicy ogloszei w budynku
Urze¢du Miasta,

1) wspolpraca z wydziatami i rownorzgdnymi komérkami organizacyjnymi Urzedu
Miasta oraz pozostalymi stanowiskami w Wydziale Organizacyjnym w zakresie
prowadzonych spraw,

m) dorgczanie korespondencji do jednostek administracji rzadowej i samorzadowej,
majacych siedzibe w budynku Swit;tokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego przy
al. IX Wiekow Kielc.

§ 14.
Do podstawowego zakresu dzialania Dzialu Ksiegowosci nalezy w szczegélnosci:

I) prowadzenie ksiag rachunkowych zwigzanych z realizacjg strony dochodowe;j
i wydatkowej budzetu Zaktadu,

2) prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej dochodéw i wydatkéw budzetowych,
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz sum depozytowych,

3) prowadzenie obstugi kasowej w zakresie przeprowadzonych operacji gotowkowych,

4) prowadzenie ewidencji i rozliczanie podatku od towaréw i ustug VAT,

5) prowadzenie spraw dotyczacych naliczania i ewidencji wynagrodzen oraz rozliczen
w zakresie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i sktadek ZUS.

6) prowadzenie ewidencji wartosciowej skladnikéw majatku trwalego i pozostalych
srodkow trwatych w uzywaniu dla Zakladu i kazdego wydzialu Urzedu Miasta.
rozliczanie tych skladnikow wedlug przychodu, rozchodéw i ich zmian oraz
dokonywanie przeszacowan i umorzen $rodkow trwatych,

7) ewidencja wplywow i ich rozliczanie z tytulu $wiadczenia odplatnych ustug na rzecz
podmiotéw zewnetrznych stosownie do uméow zawartych przez Zaklad,

8) sporzadzanie planéw finansowych Zakladu,

9) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci budzetowe;j i finansowej Zakladu,

10) sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki $rodkami trwatymi,

I'1) sporzadzanie innych sprawozdan statystycznych, wynikajacych z odrebnych
przepisow.

§ 15.
Do podstawowego zakresu dzialania samodzielnych stanowisk ds. kadr nalezy
w szczegdlnosci:

I) opracowywanie projektow aktow prawnych z zakresu dzialania i organizacji Zakladu,
w razie koniecznosci dokonywanie uzgodnien w/w projektow z Wydzialem
Organizacyjnym Urz¢du Miasta i stanowiskiem radcy prawnego,

2) sprawowanie nadzoru nad realizacja zalecen pokontrolnych dotyczacych organizacji
i funkcjonowania kadr.

3) prowadzenie spraw zwigzanych z catoksztaltem problematyki kadrowej w Zakladzie,
a w szezego6lnoscei prowadzenie spraw osobowych pracownikow Zakladu za wyjatkiem
spraw osobowych Dyrektora Zakiadu,

4) realizacja zadan z zakresu spraw rentowo-emerytalnych, ubezpieczeniowych, badan
profilaktycznych i innych spraw pracownikéw Zakladu,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg dyscypliny pracy,

6) przygotowanie upowaznie i pelnomocnictw Dyrektora Zakladu do zalatwienia spraw
W jego imieniu oraz prowadzenie rejestru w tym zakresie.

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow Zakladu,

Id: 3085C75B-899C-4BCA-A1D3-A1FSD941AE4L. Przyjety Strona 9



8) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych i o ochronie informacji
niejawnych,

9) prowadzenie spraw z zakresu zadan wynikajacych z Obstugi Systemu Rejestracji Czasu
Pracy (RCP).

10) prowadzenie ewidencji pracownikéw przyjetych do pracy i zwolnionych z pracy.

IT) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej,

12) rejestrowanie i rozliczanie czasu pracy w godzinach nadliczbowych, pracy w dni
wolne oraz obioru przez pracownikéw czasu wolnego i dni wolnych,

13) sporzadzanie sprawozdan w  zakresie dotyczacym  zatrudnionych  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i terminami,

14) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zZwigzanej,

§ 16.
Do podstawowego zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. obslugi Prawne;j
nalezy w szczegdlnosci:

I) udzielanie pracownikom Zakfadu opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
interpretacji i stosowania prawa,

2) udzielanie pisemnych opinii i wyjasnien prawnych na wniosek Dyrektora Zaktadu
i jego zastepcy oraz pisemnych wystapien kierownikow komorek organizacyjnych.

3) wystgpowanie w charakterze petnomocnika Zakladu w postepowaniu sagdowym,
administracyjnym i przed innymi organami orzekajacymi,

4) udzial w opracowywaniu projektow wewnetrznych aktéw normatywnych Dyrektora
Zakfadu tj. zarzadzen, regulaminéw, instrukcji,

5) opiniowanie projektéw uméw i innych dokumentéw o takim charakterze zawieranych
przez Zaklad,

6) opiniowanie spraw spornych wynikajgcych ze stosunku pracy pracownikéw Zaktadu
oraz reprezentowania Zakiadu przed sadami w tych sprawach,

7) przeglad ukazujacych si¢ przepisow prawnych dotyczacych funkcjonowania Zakladu
w celu kierowania ich do wiasciwych komérek organizacyjnych i stanowisk
realizujgcych wynikajace z tych przepisow zadania,

8) inicjowanie, opracowywanie i aktualizowanie wewnetrznych aktow normatywnych
Dyrektora Zaktadu.

§17.

Do podstawowego zakresu dzialania Stanowiska ds. p.poz. nalezy w szezegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisow przeciwpozarowych
oraz nadzorowanie przestrzegania tych przepisow w obiektach Urzedu Miasta,

2) kontrola zabezpieczef przeciwpozarowych w obiektach Urzedu Miasta oraz
wydanych zadan pokontrolnych,

3) prowadzenie szkolen wstgpnych z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

4) wspoldziatanie z miejscowa Komenda Pafistwowej Strazy Pozarnej oraz komorkami
organizacyjnymi Zakladu w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.
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