Regulamin Organizacyjny
Zarzadu Zieleni Miejskiej w Rybniku
Rozdzial I

Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Zarzadu Zieleni Miej skiej w Rybniku.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

L2

Miescie — rozumie sie przez to Miasto Rybnik;

Jednostce — rozumie sie przez to Zarzad Zieleni Miejskiej w Rybniku;

Dyrektorze — rozumie sie przez to Dyrektora Zarzadu Zieleni Miejskiej;

Z — ¢y Dyrektora — rozumie si¢ przezto Z- ce Dyrektora Zarzadu Zieleni Miejskiej;
Dziale/Sekcji - rozumie si¢ przez to jednostke organizacji wewnetrznej;

Kierowniku dziatu — rozumie sie przez to kierownika jednostki organizacji wewnetrzne;j.

§3
Zarzad Zieleni Miejskiej jest jednostka organizacyjng Miasta Rybnika prowadzona
w formie jednostki budzetowej, przy pomocy ktorej Dyrektor wykonuje zadania okreslone
W statucie.

Siedziba Zarzadu Zieleni Miejskiej jest Miasto Rybnik, ul. Pod Lasem 64.

§4
Dyrektor Zarzadu Zieleni Miejskiej kieruje jednostka i wykonuje uprawnienia
zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw jednostki.
Zarzad Zieleni Miejskiej w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy jest pracodawcg
zatrudnionych w nim pracownikéw.
Tryb pracy, prawa i obowigzki pracodawey oraz pracownikéw okresla Regulamin Pracy.
W celu wiasciwego i sprawnego funkcjonowania Jednostki, Dyrektor wprowadza
Zarzgdzenia.

Rozdzial II

Kierownictwo Zarzadu Zieleni Miejskiej
§5

Do wylgcznej kompetencji Dyrektora nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan statutowych;

prowadzenie polityki kadrowej, dbanie o nalezyty dobér pracownikéw oraz podnoszenie
ich kwalifikacji;

reprezentowania Jednostki na zewnatrz;

kierowanie biezacymi sprawami Jednostki;

rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy dziatami Jednostki;

sktadanie Prezydentowi Miasta Rybnika sprawozdan z realizacji zleconych zadan;
gospodarowanie srodkami na wynagrodzenia pracownikéw oraz innymi funduszami
bedacymi w jego dyspozycji.



§6

Dyrektor Jednostki realizuje swoje zadania w szczegdlnosci przez:

1) rozstrzygniecia podejmowane osobiscie w sprawach indywidualnych =z zakresu
powierzonych zadan i umocowan prawnych;

2) rozstrzygniecia podejmowane przez Zastepeg Dyrektora i Gtéwnego Ksiggowego;

3) rozstrzygniecia podejmowane przez kierownikéw dzialow;

4) uwzglednianie w toku wykonywanych zadan udziatu w pracach Wydziatu Zarzadzania
Kryzysowego i ochrony ludnosci przy Prezydencie Miasta i Powiatowego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego.

§7
1. Zastepca Dyrektora i Gléwny Ksiegowy wykonuje swoje zadania w zakresie okreslonym
przez Dyrektora.
2. Do gtéwnych zadan i kompetencji Zastgpey Dyrektora i Gléwnego Ksiegowego nalezy:
1. wspélpraca z Dyrektorem Jednostki w zakresie kierowania biezacymi zadaniami,
2. wykonywanie przydzielonych zadan, jak réwniez ich kontrola,
3. nadzorowanie dziatalnosci podleghych dziatéw 1 sekeji.
3. Zastepca Dyrektora przejmuje obowiazki Dyrektora w razie jego mnieobecnosei, na
podstawie udzielonego pemomocnictwa i w zakresie w nim okreslonym.

§8
Gléwny Ksiegowy organizuje, nadzoruje i kontroluje biezacg dzialalnos¢ finansowo —
ksiegowa oraz uczestniczy w tworzeniu i realizacji programu dziatania Jednostki.

§9
Szezegblowy zakres zadan Gléwnego Ksiggowego, Zastgpcy Dyrektora, Kierownikéw
dziatéw, pracownikéw na samodzielnych stanowiskach okresla Dyrektor w zakresach
CZyNnoscl.

Rozdzial ITI

Struktura organizacvjna Zarzadu Zieleni Miejskiej

§10
1) Strukture organizacyjng Jednostki oznaczona n/w symbolami tworza:
1) Dyrektor - D,
2) Zastepca Dyrektora — ZD,
3) Gtoéowny Ksiegowy — GK,
4) Dziat Finansowo - Ksiggowy — DFK,
5) Dziat Kadr i Ptac — DK,
6) Sekcja Zamowienia Publiczne - ZP
7) Dziat Techniczno — Mechaniczny — DTM,
8) Dziat Terendéw Zieleni — DTZ,
9) Dzial Cmentarzy Komunalnych - DCK,
10) Sekcja BHP 1 p. poz — BHP.

2) Uszeregowanie i podporzadkowanie komorek organizacyjnych wewnatrz Jednostki
okresla schemat organizacyjny, stanowigcey zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.



§11
1. W Jednostce tworzy si¢ nastepujgce stanowiska dyrektorskie, kierownicze i samodzielne.
1) Dyrektor,
2) Zastepca Dyrektora,
3) Gléwny Ksiegowy,
4) Zastegpca Gtéwnego Ksiegowego,
5) Kierownik Dziatu Kadr i Plac,
6) Kierownik Dzialu Techniczno — Mechanicznego,
7) Kierownik Dziath Terenow Zieleni,
8) Kierownik Dzialu Cmentarzy Komunalnych,
9) Sekcja Zamdwienia Publiczne - samodzielne stanowisko,
10) Sekcja BHP i p.poz. — samodzielne stanowisko.

2. W przypadku potrzeby dopuszcza sig utworzenie w poszczegdlnych dzialach stanowisko
zastepey kierownika.

§12
W sytuacji, gdy nie zachodzi potrzeba powolania odrebnego dziatu Dyrektor tworzy
samodzielne stanowiska.

Rozdzial IV
Zakresy Dzialania Dzialéw i Sekcji

§13
DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY

Do zadan Dzialu Finansowo-Ksi¢gowego nalezy, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rozliczen wydatkéw budzetowych i dochoddéw budzetowych
Jednostki, zgodnie z ustawa o finansach publicznych,

b) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z Ustawg o rachunkowosci oraz
z obowiazujacymi w Jednostce zasadami polityki rachunkowosci,

c) rozliczanie funduszu plac i ubezpieczefi spolecznych,

d) rozliczanie podatku od 0s6b fizycznych (odprowadzanie podatku),

€) rozliczanie deklaracji ZUS i odprowadzanie skladek,

f) dokonywanie przelewéw bankowych z tytutu podatkéw, ZUS, dostaw towaréw
1 materiatéw oraz wykonanych ushug,

g) prowadzenie ewidencji operacji bankowych i kasowych, rozliczanie zaliczek,
vuzgodnienia sald,

h) zamykanie ksiaqg rachunkowych na koniec okreséw sprawozdawczych oraz
sporzadzanie bilansu na koniec okresu obrachunkowego,

i) sporzadzanie sprawozdan ksiegowych,

J) prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych, ich umorzen, likwidacji oraz ksiag
inwentarzowych przedmiotéw nietrwatych,

k) prowadzenie kasy gotéwkowej Jednostki,

1) rozliczanie i kontrola podatku VAT, prowadzenie ewidencji dostaw i ushag,
m) prowadzenie i rozliczenie gospodarki materialowej i magazynowej.



§14
DZIAEL. KADRIPELAC

1. W zakresie podstawowych czynnosci do zadan Dzialu Kadr i Plac nalezy,
W szczegblnoser:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

nadzér nad przestrzeganiem przepisOw prawa pracy oraz przepisoéw o ochronie
danych osobowych,

przeprowadzanie procesu rekrutacji dla potrzeb Jednostki,

prowadzenie ewidencji pracownikéw oraz dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem
pracy — akta osobowe,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

dokonywanie okresowej analizy wykorzystania etatow,

opracowywanie potrzeb na kursy i szkolenia pracownikéw, nadzér nad ich
przebiegiem,

organizowanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow,

nadzér nad wiasciwym gospodarowaniem $rodkami Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

wspltpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania oséb
bezrobotnych, w ramach ustalonych programow,

10) organizowanie prac w zakresie bezplatnej pracy spolecznie uzyteczne)

(odpracowywanie wyrokow, czynszow, itp.).

2. W zakresie komorki obejmujacej czynnosci zwigzane z wynagrodzeniami pracownikéw do
zadan dzialui nalezy, w szczegdlnosci:
1) zglaszanie do obowigzkowych ubezpieczen ZUS i1 wyrejestrowywanie pracownikow,
2) naliczanie plac 1 skladek na ubezpieczenia spoleczne oraz ewidencjonowanie
wynagrodzen,
3) naliczanie podatku od oséb fizycznych (PIT-11, PIT-40),
4) sporzadzanie deklaracji ZUS.

3. W ramach Kancelarii do zadan dziatu nalezy, w szczegdlnosci:
1) obstluga korespondencji wewnetrznej 1 zewnetrznej Jednostki,
2) przyjmowanie interesantow,
3) obstuga centrali telefoniczne;.

4. W ramach czynnosci zwigzanych z prowadzeniem skladnicy akt do zadan dziahu nalezy,
w szczegdlnoscet:
1) przyjmowanie, przechowywanie i udostgpnianie dokumentdéw archiwainych
1 niearchiwalnych, pochodzacych z komérek Jednostki,
2) przygotowywanie dokumentéw do brakownia,
3) brakowanie dokumentacji,
4) wspdlpraca z Archiwum Pafistwowym.

5. Do zadan Sekcji Informatycznej nalezy, w szczegdlnosci:
1) biezgca obsluga oprogramowania, w tym: biezace aktualizacje, archiwizowanie
danych, kontrola poprawnosci wykonania kopii bezpieczenstwa, usuwanie usterek



iawarii oprogramowania, zapewnienie maksymalnego zabezpieczenia dostgpu do
danych zawartych w systemach informatycznych,

2) naprawa sprzetu komputerowego oraz urzadzen peryferyjnych, okresowa kontrola
poprawnosci dziatania sprzetu komputerowego i urzadzen peryferyjnych.

W ramach Administracji Gospodarcze] do zadan dzialu nalezy w szczegdlnosci
wykonywanie czynnosci zwigzanych z obshiga portierni oraz utrzymaniem porzadku
w pomieszezeniach biurowych i terenach przy portierni.

- §15
SEKCJA ZAMOWIENIA PUBLICZNE

Do zadan sekcji Zaméwienia Publiczne nalezy w szczegolnosci:

1)| opracowywanie roczmego planu zamodwien publicznych oraz dokonywanie jego
korekt,
2)| prowadzenie rejestréw zamowien publicznych,
3)| przyvgotowywanie dokumentacji do postgpowan,
4)| organizowanie przetargéw w jednostce,
5) uczestnictwo w pracach komisji przetargowej w charakterze sekretarza,
6)| rejestrowanie faktur z podziatem na pozycje planu zaméwien publicznych,
7)| przygotowanie rocznych sprawozdan o udzielonych w danym roku kalendarzowym
zamowieniach publicznych i przekazywanie go w formie elektronicznej Prezesowi
Urzedu Zamowien Publicznych,
8) czuwanie nad realizacja Regulaminu postepowania przy zamdéwieniach publicznych
do 30.000 Euro i prawidtowym stosowaniem przepiséw Ustawy Prawo Zamowien
Publicznych

§16
DZIAL TECENICZNO - MECHANICZNY

Do zadan Dziatu Techniczno - Mechanicznego nalezy w szczegolnosci:
Prowadzenie gospodarki sprzetem i $rodkami transportu, w celu zabezpieczenia
wszystkich przewozéw w ramach dziatalnosci Jednostki, w tym w szczeg6lnosci:

1.

a)
b)
c)
d)

e)

kontrola eksploatacji pojazdéw poprzez przyjety w Jednostce system rozliczen
(monitorowanie zuzycia paliwa i lokalizacji pojazdéw na terenie miasta Rybnika);
rozliczanie paliwa do sprzetu ogrodniczego,

zglaszanie pojazdéw do rejestracii i przegladow,

dopelnienie obowigzku ubezpieczetr komunikacyjnych oraz prowadzenie spraw
dotyczgcych powstatych szkod w tym zakresie,

przesttzeganie wymogdéw dozoru techniczmego zwigzanego ze sprzgtem
podlegajacym przegladowi UDT.

W ramach sekeji Warsztaty do zadan dziatu nalezy w szczegélnosci:

2)
b)

c)

przeprowadzanie konserwacji, remontéw biezacych 1 kapitalnych maszyn,
urzadzen i sprzetu ogrodniczego, rolniczego, drogowego,

zabezpieczenie maszyn i urzadzen przed awariami, badanie przyczyn ich
powstania,

montowanie maszyn i urzadzen, przekazywanie ich do eksploatacji,



d) prowadzenie gospodarki narzedziami i czesciami zapasowymi - prowadzenie
narzedziowni,

¢) prowadzenie stolamni, w tym Ww szczegllnosci: wykonywanie elementdéw
drewnianych, konserwacja matej architektury i urzadzen zabawowych.

. W ramach sekcji Magazyny do zadan dzialu nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie zaopatrzenia Jednostki w materialy, zgodnie z zapotrzebowaniami
dziatow,

b} prowadzenie magazynu materialdw,

c) prowadzenie magazynu ro$lin,

d) prowadzenie magazynu drewna

e) prowadzenie magazynu depozytowego materialdéw demontowanych lub zbednych
w obiektach terendw zieleni oraz ich okresowa inwentaryzacja ilodciowa.

. W ramach sekcji Konserwacja obiektéw do zadan dziatu nalezy:

a) przechowywanie, naprawa i przygotowanie do eksploatacji elementéw dekoracji
$wiatecznej oraz ich montaz i demontaz,

b) dokonywanie okresowej kontroli oraz naprawy biezgce urzgdzen elektrycznych
oraz hydraulicznych na terenach miasta (fontanny 1 systemy nawadniania),

c) kontrola i konserwacja stanu technicznego wrzadzeni zabawowych na placach
zabaw, sitowniach oraz innych obiektach rekreacyjnych, prowadzenie ewidencii
urzadzen;

d) nadzér nad prowadzeniem prac inwestycyjnych i1 remontowych budynkow
1 budowli.

. W ramach Sekcji Kompostownia, nalezy:

a) przyjmowanie, gromadzenie i przerabiania odpadéw biodegradowalnych,

b) prowadzenie dokumentacji w zakresie dziatalnosci kompostowni, w tym
w szczegolnosci: wystawianie faktur, kart odpadu itp.;

¢) ewldencja produktu koncowego, w tym m.in.: ziemi kompostowej oraz
wprowadzanie go do obrotu.

. W ramach komérki Obrona Cywilna - prowadzenie spraw obronnych i zadan
dotyczacych obrony cywilnej, ochrony ludnosci oraz zabezpieczenia kryzysowego.

§17
DZIAL TERENOW ZIELENI

. Do zadan sekcji Wiadanie i utrzymanie terenéw zieleni w trwalym zarzadzie nalezy
w szczegdlnosel:
a) catoroczne utrzymanie wszystkich urzadzonych obiektow terenéw zieleni
miejskiej gminy Rybnik (parkdéw, zielencdw, skwerdw),
b) przygotowanie terenow 1 urzadzen przy organizacji imprez
okolicznosciowych, festynéw miejskich,
c) sporzadzanie planéw oraz realizacja zadan i zakupow inwestycyjnych,
remontowych dla potrzeb dziatu,
d) sporzadzanie rocznych i okresowych plandéw dziatania na terenach zieleni
miejskie;j,



2
h)
i)
)
k)

planowanie wydatkéw finansowych i nadzér nad prawidtows realizacja
gospodarki finansowe] 1 materiatowe;j,

catoroczne utrzymanie mogit, pomnikdw, miejsc pamigci narodowej oraz
obiektéw grobownictwa wojennego — poza cmentarzami,

wykonanie dekoracji S$wiatecznych wedlug przyjetych ustalen (poza
iluminac)a §wiateczng),

przygotowanie projektéw zagospodarowania terenéw zieleni miejskiej
wraz z dokumentacjg kosztorysowa,

aktualizacja inwentaryzacji zieleni,

uczestnictwo w przekazaniu i odbiorze terenow zieleni po robotach
inwestycyjnych, '
inne zadania zwigzane z dokumentacja terendéw zieleni miasta.

2. Do zadan sekcji Utrzymanie terendw zieleni gminnej nalezy w szczegdlnosoei:

a)
b)

c)
d)

wykonanie doraznych prac w terenach zieleni nieurzadzonej gminy Rybnik
(tzw. nieuzytki),

catoroczne utrzymanie zieleni wysokiej i niskiej w pasach drogowych drég
publicznych gminy Rybnik oraz na poboczach, rondach, rozjazdach
wynikajacych ze zlecenia Wydziatu Drog,

tworzenie 1 ewidencja terenow zieleni,

inwentaryzacja nieuzytkéw i paséw drogowych zleconych do utrzymania.

3. Do sekcji Produkcja roslin nalezy w szeczegdlnosei:

a)
b)
c)
9
€)
B
i

Y
1
k)
D

opracowanie cennika wewnetrznego na produkowane rosliny i inne
produkty, :
produkcja letnich roélin rabatowych oraz krzewéw ozdobnych
w kontenerach, pielggnacja, zasilanie itp.,

wydawanie w/w roélin zgodnie z planem nasadzen - obsada teren6w zieleni
miasta,

prowadzenie  systematycznej ochrony roflin przed chorobami
1 szkodnikami,

przygotowanie elementéw dekoracji swiagtecznej miasta w okresie Swiat
Bozego Narodzenia, Wielkanocy zgodnie z ustaleniami,

wypozyczanie roslin doniczkowych dla innych jednostek samorzadowych
i wykonywanie dekoracji okoliczno$ciowych na potrzeby imprez
miejskich,

zabezpieczenie materiahu roslinnego do rozmnozenia — matecznika,
organizacja prac w ramach zaje¢ praktycznych lub rehabilitacyjnych na
podstawie zawartych umoéw ze szkolami lub innymi placéwkami,
prowadzenie dokumentacji zwiazanej z dziatalnoscig dziatu,

obsada i pielegnacja roslin w pojemnikach i donicach — Rynek, Plac §w.
Jana Pawla II, Deptak (ul. Sobieskiego, Powstancow),

selekcja i likwidacja materiatu roslinnego,

sporzadzanie rocznego planu produkeji roélin na podstawie zlozonego
zapotrzebowania.

4. Do sekeji Tworzenie i ewidencji terenow zieleni nalezy:



a) biezaca aktualizacja ewidencji terendw zieleni wraz z dokumentacja

geodezyjna,
b) ustalanie dla firm zewnetrznych i 0s6b trzecich warunkow wejscia w teren
Jednostki , .
¢) wykonywanie kosztorysow na wykonanie zadan statutowych i zleconych,
d) prowadzenie dziennych raportdw dotyczacych wykonywanych prac,
¢) miesieczne rozliczenie zadan wykonanych w terenach zieleni i terenach
gruntéw gminnych dla Wydzialu Ekologii i Wydziatu Drog,
f) przygotowanie sprawozdania rocznego z wykonania planu.

§18
DZIAE CMENTARZY KOMUNALNYCH

Do zadat Dziatu Cmentarzy Komunalnych naleza, w szczegdlnosci:
1. W zakresie ustug cmentarnych:

1Y)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

wykonanie czynnosci wyboru miejsca 1 rodzaju grobu do pochowku wraz
z wymaganymi uzgodnieniami dotyczacymi dysponenta grobu,

przygotowanie grobdéw ziemnych i dokonanie pochowania zmarlych tacznie
z potrzebnymi zabezpieczeniami wykopow,

przygotowanie grobéw ziemnych (w tym rodzinnych) i dokonanie pochowania urn
z prochami 0s6b zmartych,

umieszezenie urn z prochami osob zmartych w kolumbarium lub w kwaterze nisz
urnowych,

umieszczanie prochéw po kremacji 0sob zmartych w kregu pamieci,

wykonanie lub nadzér nad innymi ushigami/czynnosciami zwigzanymi
z pochowaniem o0s6b zmartych tj.:

e dekoracja grobu oraz instalacja naglo$nienia,

» zakladanie obudowy drewnianej wraz z krzyzem drewnianym,
* umozliwienie wykonania grobu murowanego

* rozbidrka pomnika (nagrobka) przed pogrzebem,

¢ inne czynnosci okreslone w cenniku ustug cmentarnych,
wykonanie zlecenia czynnosci ekshumacyjnych,

pobieranie ustalonych cennikiem optat za wykonanie ustug cmentarnych
i administracyjnych.

W zakresie ustug towarzyszacym ustugom cmentarnym:

1y,

2)

3)
4)

5)

udostgpnianie obiektu lub pomieszczenn Domu Przedpogrzebowego podmiotom
organizujgcym pogrzeby dla wykonania czynnosci przed pogrzebem i ustalonych
ceremonii lub do innych ustalonych celéw,

realizacja ushugi dowozu trumny ze zwlokami do pochowania pojazdem
o napedzie elektrycznym npa terenie cmentarza (Melex) Iub innym pojazdem
majacym prawo poruszania si¢ po cmentarzach,

prowadzenie prac porzadkowych, naprawczych i konserwacyjnych na terenie
cmentarza komunalnego w dzielnicy Rybnik-Péinoc i Chwalecice,

zabezpieczenie i dozdr obiektu Domu Przedpogrzebowego oraz terenu cmentarza
w dzielnicy Rybnik-Péinoc w porze nocnej,

realizacja instrukcji /AF-07/00/05 z dnia 17.05.2006 r. w sprawie zasad
postepowania ze zwlokami w wypadkach masowych i katastrofach,



6) obshuga obiektéw cmentarnych posiadajgcych szczegblne znaczenie dla Miasta
(Gminy) Rybnika:
o Alei Zastuzonych dia Miasta Rybnika,
©  Mogily Zbiorowej powstalej po powodzi w 1997 r.
© Kwater 0s6b bezdomnych i innych pochowanych przez Osrodek Pomocy
Spotecznej 1 Migjski Dom Pomocy Spolecznej [(na koszt Miasta Rybnik),
o QOssarium — miejsca skladania szczatkdéw 1 kosci ludzkich,

7) aktualizacja i nadzér nad dokumentacja cmentarna wszystkich cmentarzy
komunalnych (ksiega grobow, ksiega 0sdb pochowanych na cmentarzu, roczny
alfabetyczny spis oséb zmartych itp.), prowadzenie programéw informatycznych
pomocniczych.

W zakresie ogblnym:

1) przestrzeganie zasad gospodarki finansowej obowiazujacej w Jednostce,

2) przestrzeganie prawidlowej gospodarki materialowe; i dbato$¢ o powierzony
sprzet 1 mienie,

3) przestrzeganie Ustawy z dnia 31.01.1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych
(tekst jednolity Dz.U. z 2015 r. poz. 2126 z pbdz. zm.) oraz rozporzadzen
wykonawczych,

4) nadzor nad dzierzawcami 1 administrujacymi cmentarzami komunalnymi
w dzielnicy Boguszowice Stare i Chwatowice w zakresie objetym umowa,,

5) prowadzenie kasy gotowkowej dziatu

6) opracowywanie coroczmych planéw inwestycyjunych i remontowych dla
wszystkich cmentarzy komunainych, tj. Boguszowice Stare, Chwalowice,
Chwalecice i Rybnik-Péinoc.

§19
SEKCJA BHP I P.POZ.

Do zadan sekeji nalezy, w szczegdlnosei:

1)
2)

3)
4)

3)
6)

7
8)

9)

stale czuwanie nad przestrzeganiem ogdlnych i szczegdtowych przepisdw o ochronie
pracy (ustawy, instrukeje, rozporzadzenia, regulaminy),

szczegolowe 1 systematyczne kontrolowanie stanu technicznego bezpieczenstwa
i higieny pracy w calej Jednostce,

opracowanie projektéw plandéw naktadéw finansowych na BHP,

udziat w opracowaniu planéw =zaopatrzenia w zakresie BHP, zwlaszeza przy
okresleniu typéw i rodzajéw odziezy specjalnej, obuwia i sprzgtu ochrony osobistej,
organizowanie i prowadzenie instruktazu ogdlnego z zakresu BHP,

opiniowanie projektéw modemizacji i rozbudowy warsztatéw, zapleczy socjalnych,
itp. oraz udziat w odbiorach technicznych,

sporzadzanie raz w roku analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy

wspbldziatanie z organizacja zwigzkowa, a szczegolnie ze Spotecznym Inspektorem
Pracy,

opracowanie planu rocznego poprawy warunkéw pracy 1 uczestnictwo przy
prowadzonych badaniach lub kontrolach stanowisk pracy w Jednostce, oraz kontrola
nad aktualizacja badan §rodowiskowych na stanowiskach pracy (halas, zapylenie, itp.)
oraz oceng wydatkéw energetycznych,



10) wspdldziatanie z kierownikami, mistrzami w zakresie opracowania kart ryzyka
zawodowego dla poszczegdlnych stanowisk,
11) opracowanie szczegétowych instrukeji bezpieczedstwa i higieny pracy,
12) przeprowadzanie dochodzen powypadkowych i sporzgdzanie stosownej dokumentacji.
13) prowadzenie rejestrow:
a) wypadkow przy pracy,
b) choréb zawodowych,
¢) wynikdéw badan srodowiskowych,
14) wspotdziatanie z organami nadzoru nad warunkami pracy,

Rozdzial V

Postanowienia koncowe

§20
1. Dyrektor 1 jego Zastgpca przyjmuja interesantdéw w sprawach skarg i wnioskdéw
w wyznaczone dni tygodnia.
2. Szczegblowe zasady zalatwiania skarg 1 wnroskdw oraz przyjeé interesantéw w Jednostce
okresla Dyrektor w drodze zarzadzenia.

§21
Zasady prawidtowego obiegu dokumentéw okresla Dyrektor w drodze zarzadzenia.

§ 26
Wszyscy pracownicy Jednostki w ramach swoich kompetencji w zakresie przewidzianym
w indywidualnym zakresie czynnosci ponosza odpowiedzialnosé za merytoryczng i formalng
prawidlowo$¢ oraz legalnosc 1 celowosé przygotowywanych przez siebie pism, dokumentéw,
wnioskow, opinii i1 rozstrzygniec.

§ 27
Wszyscy pracownicy Jednostki ponosza odpowiedzialno$é za powierzone im mienie na
zasadach okres$lonych przepisami prawa.

§28
Poza niniejszym regulaminem organizacyjnym zasady organizacji i funkcjonowania Jednostki
okreslaja w szczegélnodcei:
1) Statut
2) Regulamin Pracy
3) Regulamin Wynagradzania
4) Zarzadzenia wewnetrzne.
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