PREZYDENT MIASTA P£OCKA

Zarzadzenie Nr 5228/2014
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 20 listopada 2014 roku

w sprawie: zaopiniowania Regulaminu organizacyjnego Zakitadu Ustug
Miejskich MUNISERWIS - zaklad budzetowy

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. Z 2013 r. poz. 594, poz.645, poz.1318, z 2014 r. poz.379,
poz.1072) oraz zgodnie z § 5 Statutu Zaktadu Ustug Miejskich MUNISERWIS
Zaktad Budzetowy w Ptocku nadanego Uchwatg nr 746/LIII/10 Rady Miasta Ptocka
z dnia 29 czerwca 2010 roku zarzadzam co nastepuje:

§1

Opiniuje pozytywnie projekt Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Ustug Miejskich
MUNISERWIS Zaktad Budzetowy, w brzmieniu okreslonym w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Zastepcy Prezydenta Miasta
Ptocka ds. komunalnych

§3
Zarzadzenie wchodzi z zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej NowakowskKi



Zatgcznik do

Zarzgdzenia Nr 5228/2014
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 20 listopada 2014 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

Zaktadu Ustug Miejskich
,MUNISERWIS"
ZAKEADU BUD ZETOWEGO

w Ptocku

- projekt -



ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne
81
Regulamin okresla zakres dziatania i odpowiedzialno$ci oraz podzial czynnosci osob
petnigcych funkcje kierownicze i samodzielne w Zaktadzie Ustug Miejskich ,Muniserwis"

Zaktadzie Budzetowym w Ptocku zwanym dalej ,Zaktadem".

§2
Zaktad prowadzi dziatalnoS¢ w oparciu 0 STATUT ZAKLADU uchwalony przez Rade Miasta
Ptocka.

ROZDZIAL II

Organizacja Zaktadu

83
Pracg Zaktadu kieruje Dyrektor i ponosi z tego tytutu odpowiedzialno$¢ za podejmowane
decyzje.

84
W Zaktadzie wyodrebnia sie:
- dziat ustug technicznych,
- dziat ustug infrastrukturalnych,
- dziat ksiegowosci i plac,
- specjalista ds kadr,
- specjalista ds obronnych,
- administrator bezpieczenstwa informacji,
- specjalista ds BHP.

85

Strukture organizacyjng Zaktadu, wzajemne zaleznosci i podporzgdkowania przedstawia

schemat organizacyjny stanowigcy Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 11l
Zasady dziatania Zaktadu
86
1. Zaktad prowadzi dziatalno$¢ na podstawie planu finansowego.
2. Dyrektor Zaktadu zatwierdza plan finansowy dostosowujgc go do uchwaly budzetowej

Rady Miasta Ptocka.



87
1. Srodki finansowe na dziatalno$¢ Zaktadu pochodzg z wplywow z tytutu $wiadczonych
ustug.
2. Srodki, o ktérych mowa wyzej, moga by¢ uzupetniane z budzetu Miasta Plocka.
88
Do dokonywania czynnosci prawnych i skladania oswiadczen woli w imieniu Zaktadu

upowazniony jest Dyrektor Zaktadu.

ROZDZIAL IV
Zakres dziatania Dyrektora Zaktadu
89
1. Zaktadem kieruje Dyrektor na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta Miasta Plocka.
2. Dyrektora powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Plocka.
810
1. Dyrektor odpowiada za caloksztalt spraw zwigzanych z zarzgdzaniem Zakladem, a w
szczegolnosci:
» nadzor, koordynacje i kontrole catoksztattu dziatan Zaktadu,
e racjonalng i oszczedng gospodarke srodkami finansowymi Zaktadu oraz wiasciwe
zabezpieczenie posiadanego mienia,
» wiasciwg organizacje pracy w Zaktadzie,
« ustalenie struktury organizacyjnej Zaktadu,
« opracowywanie i realizacje planéw dziatania,
» zapewnienie pracownikom nalezytych warunkéw pracy, zgodnych z przepisami bhp i
p.poz,
» wiasciwg polityke ptacowg i kadrowa,
* realizacja przedsiewzie¢ wynikajgcych z pozamilitarnych przygotowan obronnych i obrony
cywilnej.

2. Dyrektorowi Zaktadu podlegajg bezposrednio:
- Zastepca Dyrektora,
- Gléwny Ksiegowy
- specjalisci: ds. kadr, ds. BHP, ds. obronnych,
- Administrator Bezpieczenstwa Informaciji.
811
1. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora.

2. Zastepca ponosi w tym zakresie catkowitg odpowiedzialnos¢ stuzbowsa i prawna.



ROZDZIAL V
Zakres dziatania Zast epcy Dyrektora
8§12
Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.

§13
1. Zastepcy Dyrektora podlegaja:
* dziat ustug technicznych,
» dziat ustug infrastrukturalnych.
2. Zakres dziatania:
« kierowanie podlegtymi jednostkami organizacyjnymi,
« zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci,
» koordynacja prac nad wyposazaniem Zaktadu w niezbedny sprzet techniczny, jego
modernizacja, naprawg oraz utrzymywaniem we wtasciwym stanie technicznym,
e nadzor nad prawidiowym sporzgdzaniem dokumentow, kosztorysOw, zestawien,
sprawozdan, itp.,
e nadzér nad wlasciwg gospodarkg magazynowg, paliwowg, energetyczng,
nalezytym wykorzystaniem sprzetu i sSrodkéw transportowych,
* Realizacja przedsiewzie¢ wynikajgcych z pozamilitarnych przygotowan obronnych i obrony
cywilnej, w szczegolnosci:
- z kart realizacji zadan operacyjnych;
- z kart realizacji zadan obrony cywilnej;

- statego dyzuru Dyrektora zakitadu.

ROZDZIAL VI
Zakres dziatania Dziatu Ustug Technicznych, Specjal sty ds. zaopatrzenia, Inspektoréw ds.
technicznych oraz referentéw ds. technicznych
8§14
Zadaniem Dziatu Ustug Technicznych jest:
* pozyskiwanie zlecen na roboty budowlane i inzynieryjne, ustugi transportowo-sprzetowe
oraz ich realizacja,
» sporzgdzanie petnej dokumentacji wykonywanych robét i ustug,
» prowadzenie catosci dokumentacji eksploatacyjnej i remontowej srodkéw transportu
i maszyn budowlanych,
» ewidencja srodkow trwatych,
» prowadzenie gospodarki zaopatrzeniowo magazynowej,

» zarzadzanie cmentarzem komunalnym,



* utrzymanie czystos$ci i konserwacja zieleni na terenach miejskich /rejon 111/,
* zarzgdzanie terenami zielonymi, w tym — Parkiem Pétnocnym i Potudniowym,
* prowadzenie akcji zimowej,
e organizacja, ewidencjonowanie i nadzoér nad pracg skazanych skierowanych przez Sad,
* Realizacja przedsiewzie¢ wynikajgcych z pozamilitarnych przygotowan obronnych i obrony
cywilnej, w szczegolnosci:
- z kart realizacji zadan operacyjnych;
- z kart realizacji zadan obrony cywilnej;

- statego dyzuru Dyrektora zaktadu.

8§15

Zadania Specjalistéw, Inspektorow, referentéw ds.t  echnicznych:

» wydawanie i ewidencja kart drogowych i raportow pracy sprzetu,

» biezgce przyjmowanie w/w dokumentow oraz ich weryfikacja,

* rozliczanie zuzycia paliwa,

 sporzgdzanie obmiarow, kosztoryséw budowlanych, kalkulacji wlasnych, protokotéw
odbioréw robdt i gromadzenie dokumentacji niezbednej do odbioru robat,

» dokonywanie wyceny oraz fakturowanie ustug,

« prowadzenie dokumentacji remontowej i catoksztaltu spraw zwigzanych z dziatalnoscia
warsztatowa,

« biezgca kontrola waznosci badan okresowych pracownikéw dziatu,

e prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zamoéwieniami publicznymi,

e zarzgdzanie cmentarzem komunalnym i prowadzenie dokumentacji dotyczacej
cmentarza komunalnego,

e organizacja, nadzér i ewidencjonowanie pracy oséb skazanych skierowanych przez Sady w
celu wykonywania pracy w czasie wykonywania kary ograniczenia wolnosci oraz pracy
spotecznie uzytecznej,

 prowadzenie ewidencji czasu pracy,

» Realizacja przedsiewzie¢ wynikajgcych z pozamilitarnych przygotowan obronnych i obrony
cywilnej, w szczegoélnosci dotyczgcych Statlego Dyzuru Dyrektora zaktadu;

- kierowanie i koordynowanie catoksztattem dziatalnosci zmiany Statego Dyzuru,

- przyjmowanie i przekazywanie sygnatéw zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej
panstwa;

- przekazywanie Dyrektorowi zaktadu (lub osobie sprawujgcej bezposredni nadzér nad
dziataniem i funkcjonowaniem Statego Dyzuru) wszelkich informacji o wptywajacych od
Prezydenta Miasta Ptocka zadaniach;

- wykonywanie innych zadan dotyczgcych Statego Dyzuru zleconych przez przetozonych.

zadania przydzielone w kartach realizacji zadan operacyjnych oraz:



- uczestniczenie w szkoleniach z zakresu pozamilitarnych przygotowan obronnych;

- uczestniczenie w sporzgdzaniu oraz uaktualnianiu kart realizacji zadan operacyjnych dla
zadan przydzielonych do realizacji w okresie zagrozenia bezpieczehstwa panstwa i w
czasie wojny;

- uczestniczenie w procesie realizacji zadan wynikajgcych z kart realizacji zadan
operacyjnych;

- wykonywanie innych zadan obronnych zleconych przez przetozonych.

zadania przydzielone w kartach realizacji zadan obrony cywilnej, oraz:

- uczestniczenie w szkoleniach z zakresu realizacji zadan obrony cywilnej;

- realizacja przedsiewzie¢ przygotowawczych zwigzanych z rozwinieciem Formacji Obrony
Cywilnej w warunkach wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa, wprowadzenia
kleski zywiotowej lub w celu przeprowadzenia treningéw i éwiczen;

- wykonywanie innych czynnosci dotyczgcych obrony cywilnej zleconych przez przetozonych.

ROZDZIAL VII
Zakres dziatania Dzialu Ustug Infrastrukturalnych, Specjalisty ds. infrastrukturalnych,
Specjalisty ds. zaopatrzenia i gospodarki materialo ~ wej
816
Zadaniem Dziatu Uslug Infrastrukturalnych jest:
* pozyskiwanie zlecen na roboty infrastrukturalne, w tym — budowlane i inzynieryjne,
« realizacja zadan infrastrukturalnych oraz sporzgdzanie petnej dokumentacji wykonywanych
roboét i ustug,
» prowadzenie catosci dokumentacji eksploatacyjnej,
» prowadzenie gospodarki wodno-sciekowej i ochrony srodowiska,
* budowa, utrzymanie, remont gminnych drdg, dbanie o jakos¢ ich nawierzchni, budowa i
utrzymanie przystankow,
* Realizacja przedsiewzie¢ wynikajgcych z pozamilitarnych przygotowan obronnych i obrony
cywilnej, w szczegolnosci:
- z kart realizacji zadan operacyjnych;
- z kart realizacji zadan obrony cywilnej;

- statego dyzuru Dyrektora zaktadu.

8§17
Zadania Specjalisty ds. Infrastrukturalnych:
» nadzorowanie robot inzynieryjnych,
* organizacja i nadzér nad terminowym odbiorem robat,
* kontrola zakresu wykonywania prac inwestycyjnych, modernizacyjnych, remontowych,
» wspotudziat w odbiorach czgstkowych i koncowych prowadzonych zadan,



* inicjowanie kolejnych zadan inwestycyjnych niezbednych do poprawy infrastruktury
komunikacyjnej,

» wspolpraca z jednostkami miejskimi z zakresu infrastruktury,

* koordynacja projektéw infrastrukturalnych nad realizacjg zadan w zakresie drogownictwa
na drogach gminnych,

* koordynowanie prac inwestycyjnych dotyczgcych infrastruktury komunikacyjnej, w tym
nadzor merytoryczny nad realizowanymi — w ramach porozumienia z MZD — projektami
budowy, rozbudowy, modernizaciji i infrastruktury,

» Realizacja przedsiewzie¢ wynikajgcych z pozamilitarnych przygotowan obronnych i obrony
cywilnej, w szczegoélnosci dotyczgcych Statlego Dyzuru Dyrektora zaktadu;

- kierowanie i koordynowanie catoksztalttem dziatalnosci zmiany Statego Dyzuru,

- przyjmowanie i przekazywanie sygnatdw zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej
panstwa;

- przekazywanie Dyrektorowi zaktadu (lub osobie sprawujgcej bezposredni nadzo6r nad
dziataniem i funkcjonowaniem Stalego Dyzuru) wszelkich informacji o wplywajgcych od
Prezydenta Miasta Plocka zadaniach;

- wykonywanie innych zadan dotyczacych Statego Dyzuru zleconych przez przetozonych.

zadania przydzielone w kartach realizacji zadan operacyjnych oraz:

- uczestniczenie w szkoleniach z zakresu pozamilitarnych przygotowan obronnych;

- uczestniczenie w sporzgdzaniu oraz uaktualnianiu kart realizacji zadan operacyjnych dla
zadan przydzielonych do realizacji w okresie zagrozenia bezpieczehstwa panstwa i w czasie
wojny;

- uczestniczenie w procesie realizacji zadan wynikajgcych z kart realizacji zadan
operacyjnych;

- wykonywanie innych zadan obronnych zleconych przez przetozonych.

zadania przydzielone w kartach realizacji zadan obrony cywilnej, oraz:

- uczestniczenie w szkoleniach z zakresu realizacji zadan obrony cywilnej;

- realizacja przedsiewzie¢ przygotowawczych zwigzanych z rozwinieciem Formacji Obrony
Cywilnej w warunkach wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa, wprowadzenia kleski
zywiotowej lub w celu przeprowadzenia treningdw i cwiczen;

- wykonywanie innych czynnosci dotyczacych obrony cywilnej zleconych przez przetozonych.

8§18
Zadania Specjalisty ds. zaopatrzenia i gospodarki m  ateriatlowe;j:
e prowadzenie catloksztaltu prac zwigzanych z terminowym zaopatrzeniem Zakfadu w
niezbedne materialy, czesci zamienne, paliwa itp.,
* nadzoér nad catoksztattem gospodarki magazynowej w Zaktadzie,

* biezgca kontrola stanéw magazynowych,



» prowadzenie dokumentacji magazynowej,

* Specjalista ds. zaopatrzenia i gospodarki materiatowej ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za
mienie znajdujgce sie w magazynach,

» Realizacja przedsiewzie¢ wynikajgcych z pozamilitarnych przygotowan obronnych i obrony
cywilnej, w szczegoélnosci dotyczgcych Statlego Dyzuru Dyrektora zaktadu;

- kierowanie i koordynowanie catoksztattem dziatalnosci zmiany Statlego Dyzuru,

- przyjmowanie i przekazywanie sygnatéw zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej
panstwa;

- przekazywanie Dyrektorowi zaktadu (lub osobie sprawujgcej bezposredni nadzér nad
dziataniem i funkcjonowaniem Statego Dyzuru) wszelkich informacji o wptywajgcych od
Prezydenta Miasta Plocka zadaniach;

- wykonywanie innych zadan dotyczacych Statego Dyzuru zleconych przez przetozonych.

zadania przydzielone w kartach realizacji zadan operacyjnych oraz:

- uczestniczenie w szkoleniach z zakresu pozamilitarnych przygotowan obronnych;

- uczestniczenie w sporzgdzaniu oraz uaktualnianiu kart realizacji zadan operacyjnych dla
zadan przydzielonych do realizacji w okresie zagrozenia bezpieczehstwa panstwa i w czasie
wojny;

- uczestniczenie w procesie realizacji zadan wynikajgcych z kart realizacji zadan
operacyjnych;

- wykonywanie innych zadan obronnych zleconych przez przetozonych.

zadania przydzielone w kartach realizacji zadan obrony cywilnej, oraz:

- uczestniczenie w szkoleniach z zakresu realizacji zadan obrony cywilnej;

- realizacja przedsiewzie¢ przygotowawczych zwigzanych z rozwinieciem Formacji Obrony
Cywilnej w warunkach wyzszych standéw gotowosci obronnej panstwa, wprowadzenia kleski
zywiotowej lub w celu przeprowadzenia treningéw i cwiczen;

- wykonywanie innych czynnosci dotyczacych obrony cywilnej zleconych przez przetozonych.

ROZDZIAL Vil
Zakres dziatania Dziatu Ksi egowo sci i Plac
§19

1. Na czele Dziatlu Ksiegowosci i Plac stoi Gtéwny Ksiegowy.
2. Obowigzki Gtéwnego Ksiegowego:

- prowadzenie rachunkowo$ci Zaktadu,

- wykonanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

- dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym,
- dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych operacji



gospodarczych i finansowych,
- nadzo6r nad dziatem Ksigegowosci i Plac,
- Realizacja przedsiewzie¢ wynikajgcych z pozamilitarnych przygotowan obronnych i
obrony cywilnej, w szczegdélnosci:
- z kart realizacji zadan operacyjnych;
- z kart realizacji zadan obrony cywilnej;

- statego dyzuru Dyrektora zaktadu.

3. Gléwnego ksiegowego w czasie jego nieobecnosci zastepuje Specjalista ds. ksiegowosci.

§20
Zadaniem Dziatu Ksi egowo $ci i Plac jest:
» opracowywanie projektéw planéw finansowych oraz wydatkow,
» prowadzenie biezgcych rozliczen z bankiem w zakresie finansowania Zaktadu,
* prowadzenie kasy,
» dokonywanie rozliczen ptacowych ubezpieczen podatkowych,
» prowadzenie ubezpieczen rzeczowych,
» opracowywanie okresowych sprawozdan finansowych oraz analiz,
* organizowanie i prowadzenie rachunkowosci zakiadu,
e opracowywanie instrukcji obiegu dokumentacji ksiegowej, planu kont oraz
nadzor nad ich wykonywaniem,
» ksiegowanie operacji gospodarczych oraz sporzgdzanie miesiecznych obrotéw i sald,
» dokonywanie prawidtowych i terminowych rozliczen finansowych,
» prowadzenie kartotek zarobkowych pracownikow oraz sporzgdzanie list ptac,
 Realizacja przedsiewzie¢ wynikajgcych z pozamilitarnych przygotowan obronnych i obrony
cywilnej, w szczegodlnosci:
- z kart realizacji zadan operacyjnych;
- z kart realizacji zadan obrony cywilnej;

- statego dyzuru Dyrektora zaktadu.

ROZDZIAL IX
Zakres dziatania stanowisk samodzielnych
8§21
Zadania specjalisty ds. kadr:
» prowadzenie spraw i akt osobowych pracownikéw,
* kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

* organizowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow,



» planowanie zatrudnienia, wspoipraca z jednostkami posredniczgcymi  w
zatrudnieniu,

* sporzgdzenie niezbednej sprawozdawczosci w dziedzinach zatrudnienia (GUS,
ePFRON),

* organizacja dziatan zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi,

* zabezpieczenie wszystkich dziatbw w materiaty biurowe i druki (w tym — $cistego
zarachowania) oraz przechowywanie ich i wydawanie,

» zalatwianie wszelkich spraw dotyczacych naprawy i konserwacji sprzetu
biurowego,

» prowadzenie sekretariatu,

* prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dozorem mienia,

» Realizacja przedsiewzie¢ wynikajgcych z pozamilitarnych przygotowan obronnych i obrony
cywilnej, w szczegoélnosci dotyczgcych Statlego Dyzuru Dyrektora zaktadu;

- kierowanie i koordynowanie catoksztalttem dziatalnosci zmiany Statego Dyzuru,

- przyjmowanie i przekazywanie sygnatéw zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej
panstwa;

- przekazywanie Dyrektorowi zaktadu (lub osobie sprawujgcej bezposredni nadzo6r nad
dziataniem i funkcjonowaniem Stalego Dyzuru) wszelkich informacji o wplywajacych od
Prezydenta Miasta Plocka zadaniach;

- wykonywanie innych zadan dotyczacych Statego Dyzuru zleconych przez przetozonych.

zadania przydzielone w kartach realizacji zadan operacyjnych oraz:

- uczestniczenie w szkoleniach z zakresu pozamilitarnych przygotowan obronnych;

- uczestniczenie w sporzgdzaniu oraz uaktualnianiu kart realizacji zadan operacyjnych dla
zadan przydzielonych do realizacji w okresie zagrozenia bezpieczehstwa panstwa i w czasie
wojny;

- uczestniczenie w procesie realizacji zadan wynikajgcych z kart realizacji zadan
operacyjnych;

- wykonywanie innych zadan obronnych zleconych przez przetozonych.

zadania przydzielone w kartach realizacji zadan obrony cywilnej, oraz:

- uczestniczenie w szkoleniach z zakresu realizacji zadan obrony cywilnej;

- realizacja przedsiewzie¢ przygotowawczych zwigzanych z rozwinieciem Formacji Obrony
Cywilnej w warunkach wyzszych standéw gotowosci obronnej panstwa, wprowadzenia kleski
zywiotowej lub w celu przeprowadzenia treningéw i cwiczen;

- wykonywanie innych czynnosci dotyczacych obrony cywilnej zleconych przez przetozonych.

10



§22

Zadania specjalisty ds. obronnych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7
8)

9)

Opracowywanie dokumentacji planistycznej w zakresie wykonywania zadan obronnych i
obrony cywilnej;

Opracowywanie dokumentacji szkoleniowej oraz organizowanie szkoleh z pozamilitarnych
przygotowan obronnych i obrony cywilnej;

Uczestniczenie w szkoleniach i naradach organizowanych przez WZKiSO Urzedu Miasta;
Sporzadzanie oraz uaktualnianie kart realizacji zadan operacyjnych dla zadan
operacyjnych przydzielonych do realizacji w jednostce organizacyjnej w okresie
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

Sporzadzanie oraz uaktualnianie kart realizacji zadan obrony cywilnej;

Wykonywanie i biezgca aktualizacja dokumentacji zapewniajgcej sprawne wykonywanie
zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa;

Opracowanie i uaktualnianie dokumentacji Stalego Dyzuru Dyrektora zaktadu;
Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg decyzji Prezydenta miasta Plocka w sprawie
przeznaczenia do wykonania swiadczeh osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;
Prowadzenie postepowania reklamacyjnego na wniosek pracownikow — zotnierzy rezerwy
od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie

wojny;

10) Wykonywanie innych zadan zleconych przez WZKiSO Urzedu Miasta i Dyrektora zaktadu.

§23

Zadania Administratora Bezpiecze nstwa Informaciji (ABI):

1.

Wykonywanie wszystkich prac niezbednych do efektywnego oraz bezpiecznego zarzgdzania

systemami informatycznymi i tradycyjnymi przetwarzajgcymi dane osobowe.

. Zapewnienie, poprzez zastosowanie odpowiednich srodkéw i metod kontroli dostepu, iz

wyltgcznie autoryzowany personel ma dostep do systeméw informatycznych i tradycyjnych.

. Okres$lenie, w uzgodnieniu z indywidualnymi uzytkownikami, warunkdéw oraz sposobéw

przydzielania kont i haset do stanowisk komputerowych.

. Prowadzenie biezgcych wykazéw o0s6b upowaznionych do przetwarzania danych

osobowych.

5. Monitorowanie bezpieczehstwa systemow informatycznych i tradycyjnych.

6. Nadzorowanie przestrzeganie przez wszystkich uzytkownikéw stosowanie obowigzujgcych

procedur.

7. Weryfikowanie listy autoryzowanych uzytkownikéw systeméw informatycznych.

. Doradzanie uzytkownikom w zakresie bezpieczenstwa.

9. Zapewnienie, aby caly personel posiadajgcy dostep do systemu posiadat stosowne

zezwolenia oraz byt przeszkolony w zakresie obowigzujgcych regulacji bezpieczenstwa.
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10. Prowadzenie systematycznych kontroli w zakresie bezpieczenstwa pozyskiwania i
przechowywania danych.
11. Przygotowanie wnioskow pokontrolnych dla ADO i realizacja innych zadan zleconych przez
ADO.

8§24

Zadania specjalisty ds. BHP:

1. Sporzadzanie i przedstawianie kierownikowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ organizacyjnych i
technicznych, majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz
poprawe warunkdéw pracy.

2. Biezgce informowanie kierownika o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z
wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen.

3. Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie zasad i przepisow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawienie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych,
zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Zgtaszanie wnioskdéw i uwag dotyczgcych wymagan bezpieczehAstwa i higieny pracy do
opracowywanych w zaktadzie pracy zatozen i dokumentacji modernizacji zaktadu lub jego czesci
oraz nowych inwestycji, a takze udziat w ocenie tych dokumentaciji.

6. Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw,
urzgdzehn produkcyjnych oraz innych urzadzen majgcych wplyw na warunki pracy i
bezpieczenstwo pracownikow.

7. Zgtaszanie wnioskow dotyczgcych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w stosowanych
procesach produkcyjnych.

8. Przedstawianie kierownikowi wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan, ergonomii na
stanowiskach pracy oraz w produkowanych wyrobach.

9. Udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzgadzen, regulamindéw i instrukcji ogélnych,
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadahn kierownikow komérek
organizacyjnych i innych oséb kierujgcych zespotami pracownikdéw z zakresu bezpieczehstwa i
higieny pracy.

10. Opiniowanie szczegdtowych instrukciji, dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy.

11. Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze

przechowywanie wynikéw badan srodowiska pracy.
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12. Udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskow wynikajgcych z
badania przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe i
kontrola realizacji tych wnioskow.

13. Doradztwo w zakresie obowigzujgcych zasad i przepisow dotyczgcych bezpieczenstwa i
higieny pracy.

14. Udzielanie informacji o ryzyku dla zdrowia oraz doradztwo w zakresie doboru najwtasciwszych
$rodkow ochrony indywidualnej i zbiorowej na stanowiskach pracy, na ktérych wystepujg
czynniki niebezpieczne i szkodliwe dla zdrowia.

15. Wspotpraca za specjalista ds. kadr i innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w zakresie bezpieczenstwa |
higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych
pracownikow.

16. Wspdlpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej oraz wlasciwymi laboratoriami w
zakresie organizowania systematycznych badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
i ucigzliwych oraz sposobéw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami.

17. Wspéldziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikéw, a w
szczegOlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow.

18. Wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz organizacjami zwigzkéw zawodowych przy:
a/ przedsiewzieciach majgcych na celu poprawy warunkow pracy podejmowanych przez zaklad

pracy,
b/ podejmowaniu przez nie dziatah majgcych na celu przestrzeganie przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy w trybie i zakresie ustalonym w odrebnych przepisach.

19. Inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu roéznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

20. Uczestniczenie w pracach zakladowych komisji zajmujgcych sie problematykg bezpieczenstwa
i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy.

21. Przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania zasad i
przepiséw w tym zakresie na wszystkich stanowiskach pracy.

22. Wystepowanie do kierownikbw komorek organizacyjnych z zaleceniami usuniecia
stwierdzonych zagrozen i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy.

23. Wystepowanie do Dyrektora z wnioskami o nagradzanie pracownikdw wyrdzniajgcych sie w
dziatalnosci na rzecz poprawy bezpieczenstwa i higieny pracy.

24. Wystepowanie do Dyrektora o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do pracownikow
odpowiedzialnych za zaniedbania obowigzkow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

25. Niezwloczne wstrzymanie prac maszyny lub innego urzgdzenia technicznego w razie
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika.

26. Niezwloczne odsuniecie od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronione;.
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27. Wnioskowanie do Dyrektora o niezwioczne wstrzymanie pracy w zakiadzie pracy, jego czesci
lub w zagrozonym obiekcie, w przypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub
zdrowia pracownika.

28. Realizacja przedsiewzie¢ wynikajgcych z pozamilitarnych przygotowan obronnych i obrony

cywilnej, w szczegoélnosci dotyczgcych Statego Dyzuru Dyrektora zaktadu;

- kierowanie i koordynowanie catoksztattem dziatalnosci zmiany Statego Dyzuru,

- przyjmowanie i przekazywanie sygnatow zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci
obronnej panstwa,

- przekazywanie Dyrektorowi zaktadu (lub osobie sprawujgcej bezposredni nadzér nad
dziataniem i funkcjonowaniem Statego Dyzuru) wszelkich informacji o wptywajagcych od
Prezydenta Miasta Plocka zadaniach;

- wykonywanie innych zadan dotyczgcych Statego Dyzuru zleconych przez przetozonych.
zadania przydzielone w kartach realizacji zadan operacyjnych oraz:

- uczestniczenie w szkoleniach z zakresu pozamilitarnych przygotowan obronnych;

- uczestniczenie w sporzagdzaniu oraz uaktualnianiu kart realizacji zadan operacyjnych dla
zadan przydzielonych do realizacji w okresie zagrozenia bezpieczehAstwa panstwa i w
czasie wojny;

- uczestniczenie w procesie realizacji zadan wynikajgcych z kart realizacji zadan
operacyjnych;

- wykonywanie innych zadan obronnych zleconych przez przetozonych.

zadania przydzielone w kartach realizacji zadan obrony cywilnej, oraz:

- uczestniczenie w szkoleniach z zakresu realizacji zadan obrony cywilnej;

- realizacja przedsiewzie¢ przygotowawczych zwigzanych z rozwinieciem Formacji Obrony
Cywilnej w warunkach wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa, wprowadzenia
kleski zywiotowej lub w celu przeprowadzenia treningow i ¢wiczen;

- wykonywanie innych czynnosci dotyczgcych obrony cywilnej zleconych przez

przetozonych.

8§25
Szczegdblowe zakresy obowigzkdw i odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy

ustalone sg w zakresach czynnosci.

ROZDZIAL X
Postanowienia ko ncowe
826

W skifad Regulaminu Organizacyjnego wchodzi Schemat Organizacyjny
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8§27

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora Zaktadu.

Zalgcznik do Zarzgdzenia nr ...../2014 z dnia ................... Dyrektora ZUM ,Muniserwis"Z.B.
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Zat. Nr 1 do zarzadzenia
Nr..... /2014 z dnia ........ 2014r.

: 1 Administrator
GLOWNY SPECJALISTA DS. SPECJALISTADS. | :Bezpieczenstw SPECJALISTA
KSIEGOWY ZASTEPCA DYREKTORA DS. TECHNICZNYCH KADR OBRONNYCH : : alnformacji DS. BHP
D (ABI)
SPECJALISTA DS.
KSIEGOWOSCI,
INSPEKTOR DS.
KSIEGOWOSCI
DZIAL USLUG DZIAL USLUG
TECHNICZNYCH INFRASTRUKTURALNYCH
SPECJALISCI DS. SPECJALISTA DS.
TECHNICZNYCH INFRASTRUKTURALNYCH
REFERENCI DS. SPECJALISTA

TECHNICZNYCH DS. ZAOPATRZENIA




