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Rozdziat |

Postanowienia ogélne

§ 1

Regulamin Organizacyjny Zaktadu Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie, zwany
dalej Regulaminem, okresla strukture organizacyjng ZOUM , zakres dziatania
poszczegolnych komorek organizacyjnych i podstawowe obowigzki stuzbowe
pracownikow na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych w ZOUM.
Regulamin organizacyjny ZOUM ustala Dyrektor Zaktadu, a zatwierdza

Prezydent Miasta Konina.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

. Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Konina,

2. Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Konina ,

. Dyrektorze Zakladu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zaktadu Obstugi
Urzedu Miejskiego w Koninie,
. Gtéwnym Ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Giéwnego Ksiegowego

Zaktadu Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie

5. Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika komorki organizacyjne;j ,

6. Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat, sekcje lub

samodzielne stanowisko pracy w Zakfadzie Obstugi Urzedu Miejskiego,

7. ZOUM — nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie,

8. Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miejski w Koninie,

9. Obiekt — nalezy przez to rozumie¢ poszczegdlny obiekt bedacy w

administrowaniu przez Zaktad Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie.



§3

Zaktad Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie dziata na podstawie :

1.

Ustawy z dnia 08.03.1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2019 po0z.506

ze zm.),

2. Statutu ZOUM,

Niniejszego Regulaminu.

§4

Zaktad Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie jako jednostka organizacyjna
Miasta Konina dziatajgca w formie jednostki budzetowej realizuje zadania
wynikajgce z § 3 statutu.

Siedziba Zaktadu Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie znajduje sie przy pl.

Wolnosci 1 w Koninie.

3. Obszarem dziatania ZOUM jest Miasto Konin.

4. Zakfad Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie  jest pracodawcg w rozumieniu

o 0k WD

przepisOw prawa pracy.

Rozdziat Il

Struktura zarzadzania w Zakladzie Obstugi Urzedu Miejskiego

§5

Zaktadem Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie kieruje jednoosobowo Dyrektor
Zakfadu, reprezentuje go na zewnatrz, jest odpowiedzialny za prawidtowg i
terminowg realizacje zadan oraz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w
stosunku do pracownikow .

Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora Zaktadu jest Sekretarz.

Prezydent zatrudnia i zwalnia Dyrektor Zaktadu.

Dyrektor Zaktadu kieruje pracg ZOUM przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego.
Pracownikow ZOUM zatrudnia i zwalnia Dyrektor Zaktadu.

Podczas nieobecnosci Dyrektor Zaktadu kierownictwo sprawuje Kierownik Dziatu
Administracji. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje

Dyrektor Zaktadu zgodnie z udzielonym przez niego pisemnym upowaznieniem.



. Dyrektor Zaktadu moze upowazni¢ innego pracownika ZOUM do podpisywania
pism i dokumentéw w jego imieniu podczas nieobecnosci. Upowaznienie to musi
by¢ sporzadzone w formie pisemne;j.

. Dyrektor Zaktadu i Gtéwny Ksiegowy zarzadzajg podleglymi komodrkami
organizacyjnymi i stanowiskami pracy zgodnie ze schematem organizacyjnym,

ktoéry stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

Rozdziat lli

Struktura organizacyjna Zakladu Obstugi Urzedu Miejskiego

§6

. Struktura organizacyjna obejmuje komorki organizacyjne oraz stanowiska pracy.

. W ZOUM mogg by¢ tworzone nastepujgce komorki organizacyjne:

a) dziaty,

b) sekcje,

c) samodzielne stanowiska pracy.

. O liczbie utworzonych dziatéw, sekcji pracy i samodzielnych stanowisk decyduje
Dyrektor Zaktadu.

. W celu realizacji okreslonych zadanh Dyrektor Zaktadu moze powotywaé zespoty i
komisje zadaniowe.

. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz

zakres dziatania i przedstawiajg Dyrektorowi Zaktadu do zatwierdzenia.

§ 7

. Dziat jest podstawowg komodrkg organizacyjng, zajmujgcg sie okreslong
problematykg i dziatalnoscig w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komérce organizacyjnej utatwia

prawidtowe zarzagdzanie.



2.

1.

Dziatem kieruje Kierownik, a w razie jego nieobecnosci - jego zastepca. Jesli nie
ma etatowego zastepcy, osobe do kierowania w zastepstwie wyznacza Dyrektor
Zaktadu.

§8

Sekcja jest komorkg organizacyjng, ktérg tworzy sie w wypadku koniecznosci
organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, nieuzasadniajgcego

powotania wiekszej komorki organizacyjne;j.

. Sekcje nadzoruje Dyrektor Zaktadu, a w razie jego nieobecnosci jego zastepca.

Jesli nie ma etatowego zastepcy, osobe do kierowania w zastepstwie wyznacza
Dyrektor Zakfadu.

§9

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorkg organizacyjng i moze
by¢ tworzone w ramach dziatu, sekcji lub jako komérka samodzielna.

Samodzielne stanowisko nadzoruje Dyrektor Zaktadu, a w razie jego nieobecnosci
jego zastepca. Jesli nie ma etatowego zastepcy, osobe do kierowania w

zastepstwie wyznacza Dyrektor Zaktadu.

§ 10

Wewnetrzna struktura kazdej komorki organizacyjnej obejmuje :

1.
2.

Zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym.
Opracowany przez Kierownika zakres dziatania dzialu wraz z wykazem

zatrudnionych pracownikow i ich stanowisk oraz z kartami stanowisk.

3. Wykaz stanowisk stuzbowych.

4. Zakresy zadan pracownikéw.



§11

W ZOUM tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne :
1) Dziat Administracji (ZA) :
a) portierzy (AP),
b) rzemiesinicy (AR),
C) sprzataczki (AS),
d) administratorzy (AA).
2) Gtéwny Ksiegowy (ZF):
- dziat ksiegowy (FK):
a) ksiegowosc¢ (KK),
b) kasa (KS),
c) magazyn (KM).
3) Sekcja Zarzagdzania i Kadr (ZK).
4) Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych (ZP).
5) Radca Prawny (ZS).
6) Samodzielne stanowisko ds. BHP (ZB).
7) Samodzielne stanowisko ds. zaopatrzenia (ZM).
8) Kierowcy (ZT).

§12

1. Dyrektor Zaktadu (DZ) bezposrednio nadzoruje prace nizej wymienionych
jednostek organizacyjnych :
a) Dziat Administracji (ZA),
b) Gtéwnego Ksiegowego (ZF),
c) Sekcja Zarzadzania i Kadr (ZK),
c) Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych (ZP),
d) Radca prawny (ZS),
e) Samodzielne stanowisko ds. BHP (ZB),
f) Samodzielne stanowisko ds. zaopatrzenia (ZM),
g) Kierowcy (ZT),
2. Gtowny Ksiegowy (ZF) bezposrednio nadzoruje prace Dziatu Ksiegowego (FK).



Rozdziat IV

Podziat zadan w Zakladzie Obstuqgi Urzedu Miejskieqo

§13

Do kompetencji Dyrektora Zaktadu (DZ) nalezy w szczegdélnosci:

1.
2.

Reprezentowanie ZOUM na zewnatrz.
Realizacja zadan okreslonych w § 3 Statutu stanowigcego zatgcznik do Uchwaty
Nr 601 Rady Miasta Konina z dnia 24.02.2010r.

3. Wydawanie zarzgdzen, komunikatow oraz polecen stuzbowych.

4. Whnioskowanie do Prezydenta Miasta o podjecie dziatanh majgcych na celu zmiane

przepisow z zakresu dziatan urzedu.
Opracowanie i przedktadanie do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta Regulaminu
Organizacyjnego ZOUM.
Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy ZOUM podlegtych
komorek organizacyjnych.
Prowadzenie polityki kadrowej, a w szczegolnosci :
a) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami ZOUM,
b) udzielanie urlopdw wypoczynkowych, okolicznosciowych i bezptatnych,
C) przyjmowanie oswiadczen od pracownikow samorzgdowych zatrudnionych
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej (zgodnie z art. 31 ustawy
o pracownikach samorzgdowych),
d) dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikéw,
e) kierowanie nowoprzyjetych pracownikéw do stuzby przygotowawczej,
f) rozpatrywanie wnioskow o skierowanie pracownika na studia zaoczne,
g) akceptowanie zadan i czynnosci dla kierownikow dziatéw i samodzielnych
stanowisk,
h) nadzor i kontrola nad realizacjg zadan w zakresie:
- skarg i wnioskow petentow ZOUM,

- informatyzacji urzedu,



- gospodarki majgtkowej urzedu,
- prowadzonej rachunkowosci, ewidenciji i sprawozdawczosci budzetowej,
- prowadzonych postepowan w ramach zamoéwien publicznych,

- przetwarzania danych osobowych.

§14

. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za prawidiowg realizacje zadan

merytorycznych podlegtych komorek organizacyjnych.

. Do podstawowych zadan, obowigzkdw i uprawnien wspoélinych dla Kierownikow

komorek organizacyjnych nalezy:

a) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej,

b) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia
Dyrektora Zaktadu,

C) szczegOtowe zaznajamianie pracownikdéw z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspoétpracy z innymi komérkami organizacyjnymi ZOUM oraz
ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania
otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow normatywnych,

d) dbatosc o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegolnosci:

- umozliwianie  pracownikom  kierowanej komdérki  organizacyjnej
uczestniczenia w szkoleniach,

- udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych do realizacji zadan statych,

e) wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego,

f) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgcych
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi Zaktadu,

g) ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow,

h) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom
wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych nieobjetych zakresem

czynnosci,



i) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci

w pracy pracownika z innych przyczyn.

§ 15

1. Gtéwny Ksiegowy (ZF) wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowe;j
Zaktadu w szczegolnosci:
a) kierowanie dziatem ksiegowym,
b) planowanie wydatkowania srodkéw budzetowych,
c) prowadzenie rachunkowosci ZOUM, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami,
d) kierowanie i1 nadzorowanie catoksztattu zadan zwigzanych 2z obstugg
finansowo-ksiegowg ZOUM,
e) opracowywanie planow finansowych ZOUM i zasad kontroli finansowej
wewnetrznej,
f) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
g) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych =z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentoéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,
h) nadzorowanie wykonania budzetu i przestrzeganie dyscypliny finansowe;j.
2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.
3. Pozostate obowigzki i uprawnienia Gtdwnego Ksiegowego wynikajg z odrebnych

przepisow.

§ 16

Do zakresu zadanh podstawowych Dziatlu Ksiegowego (FK) nalezy w szczegdlnosci:
1. Planowanie srodkéw budzetowych, a w szczegolnosci:

a) opracowanie projektéw i planu dochoddéw oraz wydatkéw budzetu,

b) przygotowanie projektéw zmian w planie finansowym,

c) analizowanie przebiegu realizacji planu finansowego roku biezgcego,

d) przygotowanie analiz i sprawozdan dotyczacych realizacji planu finansowego

roku biezgcego,
€) opracowywanie w oparciu o obowigzujgce przepisy instrukcji, requlaminéw

wewnetrznych, w tym Zaktadowego Planu Kont.
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2. Kontrola dyscypliny i celowosci wydatkow, a w szczegolnosci:

a) analizowanie celowosci wydatkow,

b) sporzgdzanie sprawozdan i bilansow,

C) nadzorowanie poprawnosci wydatkbw budzetowych w uktadzie grup

paragraféw klasyfikacji budzetowej,

d) przygotowywanie informacji o realizacji wydatkow i limitobw dla potrzeb

Dyrektora Zaktadu,

e) nadzor oraz kontrola nad planowaniem wydatkéw oraz dochodéw w celu
racjonalnego dysponowania srodkami budzetowymi przez Kierownikow
poszczegodlnych komorek organizacyjnych ZOUM,

f) przygotowanie informacji dla potrzeb statystyki.

3. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych i finansowych budzetu, a
w szczegolnosci :

a) prowadzenie dokumentacji ksiegowej i rachunkowej ZOUM,

b) przygotowywanie, sprawdzanie i dekretowanie dowodow ksiegowych,

C) przyjmowanie i rejestrowanie rachunkow i faktur dotyczgcych zobowigzan i
naleznos$ci budzetowych,

d) ksiegowanie na kontach analitycznych i syntetycznych wszystkich operaciji
gospodarczych,

e) uzgadnianie obrotéw i sald kont analitycznych i syntetycznych,

f) prowadzenie rozliczen z pracownikami z tytutu zawartego stosunku pracy i
ich uprawnien pracowniczych w swietle obowigzujgcych przepisow

(wynagrodzen, nagrod, odpraw itp.) ,

g) rozliczenie sktadek i Swiadczeh ZUS,

h) rozliczenie z Urzedem Skarbowym,

i) rozliczanie umdéw zlecenia i umow o dzieto,

j) prowadzenie ewidencji wartosciowej sktadnikow majgtku ZOUM,

k) naliczanie umorzen $rodkow trwatych,

l) przeszacowanie $rodkéw trwatych,

1) rozliczanie inwentaryzacji majgtku ZOUM,

m) sporzgdzanie zestawien wartosci Srodkéw trwatych i umorzen w
poszczegoblnych grupach,

n) przygotowywanie przelewoéw bankowych,

11



0) wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi ZOUM w celu zapewnienia
prawidtowego wykonania wydatkow.
4. Obstuga bankowa i kasowa budzetu:
a) wyptata wynagrodzen,
b) rozliczanie delegaciji stuzbowych, zaliczek pracownikéw, faktur zakupu z
pobranych zaliczek,
Cc) przyjmowanie wptat z rozliczeh pracowniczych,
d) podejmowanie gotowki z banku,
e) przechowywanie gotéwki,
f) gromadzenie dowodéw kasowych i sporzgdzanie raportow kasowych.
5. Windykacja i rozliczenie naleznosci oraz zobowigzan:
a) dochoddéw budzetowych, terminowe Scigganie naleznosci i dochodzenie
roszczen spornych,
b) z kontrahentami i Swiadczeniobiorcami, terminowa sptata zobowigzan.
6. Prowadzenie rozliczen zapasoéw magazynowych.

7. Wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi ZOUM.

§ 17

Dziat Administracji (ZA) w szczegolnosci realizuje:
1. Administrowanie budynkami przekazanymi do ZOUM, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie Ksigzki Obiektu Budowlanego dla kazdego z budynkoéw,
b) przechowywanie dokumentacji budynkow i obiektéw budowlanych,
c) zlecanie wykonania przeglagdéw, badan, ekspertyz wynikajgcych z przepiséw
Prawa Budowlanego, Ochrony P-POZ, Ochrony Srodowiska i innych,
d) przygotowanie deklaracji podatkowej dla nieruchomosci zgodnie z przepisami
podatkowymi,
e) zlecanie wykonania napraw administrowanych budynkéw zgodnie z planem
oraz zaleceniami pokontrolnymi,
f) przygotowanie dokumentaciji (zlecanie przygotowania projektow) i wtasciwych
zezwolen w celu wykonania niezbednych prac budowlanych (pozwolenia,
zgtoszenia konsultacje),

g) przygotowywanie sprawozdan dla Urzedu Miejskiego w zakresie budynkow

12



oraz rozliczania mediéw (energia elektryczna, woda, kanalizacja, gaz),

h) przygotowywanie oraz przeprowadzanie przetargéw nieograniczonych najmu
lokali uzytkowych bedgcych w administrowaniu ZOUM,

I) przygotowywanie uméw, aneksow dla najemcéw oraz biorgcych w uzyczenie
lokale,

j) przygotowywanie rozliczen wynikajgcych z uméw,

k) przygotowywanie umoéw niezbednych do funkcjonowania Urzedu,

) zlecanie przegladdéw i konserwacji urzgdzen technicznych (urzgdzenia P-POZ,
klimatyzacja, agregaty prgdotworcze itd.),

1) zabezpieczenie budynkéw pod wzgledem P-POZ, urzgdzen alarmowych,
monitoringu,

m) przechowywanie umow oraz prowadzenie ich rejestrow.

2. Zabezpieczenie monitoringu miejskiego.

3. Techniczna i gospodarcza obstuga Sali Ratuszowej.

4. Zabezpieczenie obiektow w pracownikow ochrony i dozoru.

5. Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem sprzetu biurowo-technicznego, sprzetu
monitoringu wewnetrznego, urzgdzen alarmowych, telefonii VOIP, TP, telefonia
komdrkowa.

6. Nadzér nad sprzetem i programami komputerowymi w ZOUM.

7. Zarzgdzanie pracownikami ZOUM, a w szczegolno$ci:

a) planowanie i rozliczanie czasu pracy,

b) planowanie i wnioskowanie o skierowanie pracownikdow na kursy i szkolenia,

c) wnioskowanie do komorki BHP o przydziat odpowiedniego wyposazenia w
Srodki ochrony i odziezy stuzbowej,

d) planowanie prac remontowych i nadzér ich wykonania,

e) planowanie i przydziat rejonéw do sprzgtania oraz nadzor nad utrzymaniem
czystosci w obiektach,

f) nadzo6r nad sumiennym wykonywaniem obowigzkéw,

g) nadzér nad czasem pracy.

8. Doreczanie korespondencji miejscowej wychodzacej z Urzedu w obrebie granic
administracyjnych miasta.

9. Wspdtpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi ZOUM.
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§ 18

Do zakresu zadanh podstawowych Sekcji Zarzadzania i Kadr (ZK) nalezy:

1. Opracowywanie projektow statutu, regulaminu organizacyjnego oraz innych
wewnetrznych aktéw normatywnych, dotyczgcych organizacji i funkcjonowania
ZOUM.

2. Prowadzenie rejestru zarzgdzen Dyrektora Zakfadu iinnych aktow
prawnych obowigzujgcych w ZOUM.

3. Przygotowanie projektéw petnomocnictw i upowaznien dla pracownikow
ZOUM oraz prowadzenie stosownych rejestrow.

4. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

5. Prowadzenie spraw osobowych pracownikdw ZOUM, a w szczegodlnosci:
a) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem

pracownikow,

b) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z awansowaniem,
przeszeregowaniem i nagradzaniem pracownikow,

c) naliczanie dodatkéw stazowych i nagrdd jubileuszowych,

d) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przejsciem pracownika na
emeryture, rente z tytutu niezdolnosci do pracy oraz swiadczenia
rehabilitacyjne,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem kar porzgdkowych i
dyscyplinarnych,

f) ewidencja czasu pracy.

6. Opracowanie planu szkolen pracownikéw ZOUM oraz organizowanie kursow,
kierowanie na studia.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem etatami oraz kontrola
prawidtowosci wykorzystania funduszu ptac w ZOUM.

8. Kontrola dyscypliny pracy w ZOUM.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Swiadczen Socjalnych
pracownikow ZOUM.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeglagdem kadrowym i ocenami
kwalifikacyjnymi.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw na stanowiska

urzednicze.
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12. Organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow.

13. Prowadzenie kancelarii i sekretariatu ZOUM.

14. Wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi ZOUM.

15. Wykonywanie innych polecen Dyrektora Zaktadu

§ 19

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. zaméwien

publicznych (ZP) nalezy:

1.
2.

Dobieranie trybu udzielania zamowienia publicznego.
Przygotowywanie opisu przedmiotu zaméwienia, warunkéw udziatu w

postepowaniu i sposobu oceny ich spetniania.

3. Sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.

4. Przygotowywanie i publikowanie ogtoszen dotyczgcych postepowan oraz

udzielanie wyjasnien zainteresowanym wykonawcom.

Przyjmowanie ofert, ocenianie i rekomendowanie rozstrzygniecia postepowania.

6. Reprezentowanie zamawiajgcego w procedurze odwotawczej i przed instytucjami

7.
8.
9.

kontrolujgcymi.
Prowadzenie dokumentaciji dotyczgcej zamowien publicznych.
Opracowywanie i monitorowanie realizacji planow zamowien publicznych.

Sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamowieniach.

10. Wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi ZOUM.

11. Wykonywanie innych polecen Dyrektora Zaktadu

§ 20

Do zakresu zadan podstawowych Radcy Prawnego (ZP) nalezy:

1.

Wydawanie pisemnych opinii prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania
prawa.
Informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym, w zakresie dziatan

ZOUM, inicjowanie wprowadzenia tych zmian.
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3. Opracowywanie i opiniowanie pod wzgledem prawnym decyzji administracyjnych,
umow, porozumien zwtaszcza diugoterminowych, nietypowych.

4. Udzielanie informacji o przepisach prawa.

5. Wspdtudziat w opracowywaniu aktow prawnych Rady Miasta i Prezydenta Miasta
Konina dotyczgcych spraw z zakresu dziatalnosci ZOUM, a takze innych
materiatéw przedktadanych tym organom.

6. Pomoc w opracowywaniu wewnetrznych aktow prawnych.

7. Wystepowanie w charakterze pethomocnika procesowego w postepowaniach
sgdowych.

8. Wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi ZOUM

9. Wykonywanie innych polecen Dyrektora Zaktadu.

§ 21

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. BHP (ZB)
nalezy:
1. Prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w ZOUM wynikajgcych z
Kodeksu Pracy i innych przepisow obowigzujgcych, a w szczegolnosci:
a) przeprowadzanie wstepnego instruktazu ogélnego w zakresie bhp, szkolenia
okresowe,
b) prowadzenie dokumentacji wypadkéw w pracy, w drodze do pracy i z pracy,
c) sporzgdzanie list i wydawanie pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej,
d) identyfikacja zagrozen oraz ocena wynikajgcego z nich zagrozenia ryzyka

zawodowego.

2. Wspoétpraca z Sekcjg Zarzadzania i Kadr oraz z Dziatem Ksiegowym w celu
realizacji uprawnien pracowniczych wynikajgcych z realizacji przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Prowadzenie kontroli w zakresie: stosowania odziezy roboczej i srodkéw ochrony
indywidualnej przez pracownikow ZOUM.

4. Wspdétdziatanie z komorkami organizacyjnymi w ZOUM w celu zachowania zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe.

5. Sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie bhp.
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§ 22

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. zaopatrzenia
(ZM) nalezy:

1. Dokonywanie zakupoéw materiatéw oraz produktéow niezbednych do
funkcjonowania ZOUM i Urzedu.

Obstugiwanie logistyczne realizowanego zaméwienia.

Kontrolowanie ilosci i jakosci dostarczonego towaru.

Poszukiwanie alternatywnych dostawcow i optymalizacja warunkéw zakupu.

Przygotowywanie samochodu osobowego do jazdy.

o 0k~ w N

Dokonywanie napraw usterek powstatych podczas wykonywania zadan

przewozowych.

7. Kierowanie samochodem osobowym.

8. Przewodz osob i tadunkow.

9. Dbanie o bezpieczenstwo wtasne, przewozonych osob i fadunkdéw podczas
realizacji zadan transportowych.

10. Prowadzenie obstugi pasazerdw i tadunkow podczas realizowania zadan
transportowych oraz rozliczanie wykonanej ustugi.

11. Wykonywanie czynnosci obstugowych po zakonczeniu realizacji zadan
przewozowych.

12. Zatadunek i roztadunek materiatow oraz produktow niezbednych do

funkcjonowania ZOUM i Urzedu.

13. Wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi ZOUM.

§ 23

Do zakresu zadan podstawowych Kierowcoéw (ZT) nalezy:
1. Przygotowywanie samochodu osobowego do jazdy.
2. Dokonywanie napraw usterek powstatych podczas wykonywania zadan
przewozowych.
3. Kierowanie samochodem osobowym.

4. Przewdz osoéb.
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Dbanie o bezpieczenstwo wiasne, przewozonych osoéb i fadunkow podczas
realizacji zadan transportowych.
Prowadzenie obstugi pasazerow i tadunkdw podczas realizowania zadan

transportowych oraz rozliczanie wykonanej ustugi.

7. Wykonywanie czynnosci obstugowych po zakonczeniu realizacji zadan

przewozowych.

Rozdziat V

Kontrola Zarzadcza

§ 24

1. Dyrektor Zaktadu zapewnia funkcjonowanie w ZOUM adekwatnej, skutecznej i

efektywnej kontroli zarzgdczej.

2. Zasady kontroli zarzagdczej w ZOUM okresla odrebne zarzgdzenie Dyrektora
Zaktadu.

Rozdziat VI

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,

decyzji i aktow normatywnych

§ 25

1. Dyrektor Zaktadu osobiscie podpisuje:

a.

-~ ® oo T

zarzadzenia wewnetrzne,

regulaminy porzgdkowe,

regulaminy ptacowe /nagréd, premiowania iinne,

regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
decyzje w sprawach personalnych i uprawnien pracowniczych,

pisma wychodzgce z ZOUM,
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g. postanowienia oraz umowy cywilno-prawne i inne,

h. pisma o szczegdlnym znaczeniu,

i. wnioski do Prezydenta Miasta Konina i projekty Zarzadzen Prezydenta
Miasta Konina,

J. zatwierdza do wyptaty wszystkie dokumenty ZOUM.

2. Dokumenty Finansowo-Ksiegowe podpisuje Gtowny Ksiegowy przed
podpisaniem przez Dyrektora Zakfadu.

3. Pisma i dokumenty przedktadane do podpisu przez Dyrektora Zaktadu powinny
by¢ uprzednio podpisane (zaparafowane) przez Kierownika lub pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy, ktérego sprawa dotyczy.

4. Szczegodtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow

ksiegowych ustalone sg odrebng instrukcja.

Rozdziat VII

Zasady obstugi interesantow oraz zatatwiania skarqg i wnioskow

§ 26

1. Przyjecie interesantow odbywa sie codzienne w komorkach organizacyjnych w
godzinach pracy ZOUM. Zatatwianie indywidualnych spraw interesantow
odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. Bezposredni nadzér nad zatatwianiem skarg i wnioskow sprawuje Dyrektor

Zakfadu.

Rozdziat VI

Postanowienia koncowe

§ 27

Organizacje i porzadek pracy oraz obowigzki pracodawcy i pracownikow ZOUM

okresla Regulamin Pracy .
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§ 28

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie

obowigzujgce przepisy prawa oraz postanowienia Statutu ZOUM.

§ 29

Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi ZOUM rozstrzyga
Dyrektor Zaktadu.

Zatwierdzam

Prezydent Miasta Konina
Piotr Korytkowski
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