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REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU TECHNICZNO - GOSPODARCZEGO

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§1. 1. Regulamin wewnetrzny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla wewnetrzng strukturg oraz zasady
organizacji pracy Wydziatu Technicznego - Gospodarczego (zwanego dalej ,Wydziatem”), niezbgdne do
sprawnej i nalezytej realizacji natozonych na niego zadan, a w szczegélnosci:

1) zadania Dyrektora Wydziatu;

2) zadania koordynatorow zespotow;

3) szczeg6towa strukture organizacyjng Wydziatu;

4) zakresy dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy.
2. Regulamin wewnetrzny Wydziatu ustalono zgodnie z postanowieniami § 14 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Ptocka wprowadzonego zarzgdzeniem Nr 150/2018 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 31
grudnia 2018 roku w sprawie nadania Urzedowi Miasta Ptocka Regulaminu organizacyjnego (ze zmianami),
zwanego dalej ,Regulaminem organizacyjnym Urzedu”.

§2. 1. Zakres dziatania Wydziatu okreslony jest w § 9 ust. 19 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.
2. Woydziat wykonuje swoje zadania przy pomocy nastepujacych komorek wewnetrznych:
1) Zespot Eksploatacji - WTG - |
2) Zespot Logistyki i Rozliczen - WTG - II.

Rozdziat 2
Przepisy organizacyjne

§3. 1. Pracg Wydziatu kieruje Dyrektor Wydziatu, zadania w zespotach koordynujg koordynatorzy.

2. Dyrektor Wydziatu ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy Wydziatu, a w szczegodlnosci za
prawidtowe wykonywanie zadan wynikajgcych z zakresu dziatania Wydziatu, zawartego w Regulaminie
organizacyjnym Urzedu oraz Regulaminie wewnetrznym Wydziatu.

3. Zakres obowigzkéw i uprawnien Dyrektora Wydziatu zawarty jest w § 22 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu.

4. Dyrektor Wydziatu jest odpowiedzialny za ochrone bezpieczeistwa informacji w Wydziale, a w
szczegdlnosci za:
1) monitorowanie integralnosci i dostepnosci posiadanych zasobow informacji;
2) nadzorowanie przestrzegania zasad bezpieczenstwa przez podlegtych pracownikdw;
3) podejmowanie stosownych dziatan w razie stwierdzenia wystapienia incydentu lub sytuacji
mogacej prowadzi¢ do wystgpienia incydentu bezpieczenstwa.

5. Dyrektor Wydziatu odpowiada za ciggte doskonalenie dziatan w Wydziale w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy, a w szczegdlnosci:

1) konsultuje z podlegtymi pracownikami wszystkie aspekty bezpieczenstwa i higieny zwigzane z
ich pracg;
2) zapewnia aktywne uczestnictwo podlegtych pracownikéw w procesach planowania, wdrazania
i utrzymywania systemu bezpieczeristwa i higieny pracy w Urzedzie;
3) przyjmuje i analizuje uwagi, pomysty i informacje zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy
pochodzace od pracownikéw i udziela im odpowiedzi.



6. Dyrektor Woydziatu podejmuje w Wydziale dziatania zwigzane z systemem zarzadzania
srodowiskowego w Urzedzie, a w szczegdlnosci:
1) uswiadamia podlegtym pracownikom znaczenie ich zadan i odpowiedzialnosci w osigganiu
zgodnosci z wymaganiami systemu zarzadzania srodowiskowego;
2) uswiadamia istnienie znaczacych aspektow srodowiskowych i zwigzanych z nimi wptywéw
pracy podlegtych pracownikéw na $rodowisko oraz korzyéci dla $rodowiska wynikajgcych z
poprawy indywidualnego dziatania kazdego pracownika.

7. Dyrektor Wydziatu jest przetozonym stuzbowym pracownikéw Wydziatu i w tym zakresie:
1) planuje , organizuje i kontroluje prace Wydziatu;
2) wydaje polecenia stuzbowe podlegtym pracownikom oraz motywuje ich do efektywnej pracy;
3) udziela pracownikom Wydziatu urlopéw wypoczynkowych i zwolnied z pracy zgodnie z
przepisami prawa;
4) ustala zadania dla poszczegélnych stanowisk pracy w Wydziale;
5) ustala zakresy czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci dla pracownikéw;
6) organizuje okresowe narady i szkolenia wewnetrzne pracownikéw Wydziatu;
7) dba o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw;
8) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepisow o dyscyplinie pracy, o ochronie
tajemnic prawnie chronionych oraz bhp i ppoz.;
9) jest odpowiedzialny za wewnetrzng kontrole stanowisk pracy w Wydziale;
10) jest odpowiedzialny za majatek bedacy wyposazeniem Wydziaty;
11) kontroluje koszty funkcjonowania Wydziatu;
12) wspétdziata z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.

8. Dyrektor Wydziatu zatwierdza dokumenty stosowane w ewidencji materiatéw w magazynie (m.in. dowdd
MP, dowdd MW) wynikajace z Instrukcji gospodarki magazynowej w Urzedzie Miasta Ptocka, wprowadzonej
stosownym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ptocka.

84. 1. Do zakresu dziatania koordynatora zespotu nalezy:
1) dokonywanie podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy pracownikami
koordynowanych stanowisk;
2) udzielanie pracownikom zespotu urlopéw wypoczynkowych i zwolnier z pracy zgodnie z przepisami
prawa i otrzymanym upowaznieniem;
3) kontrola realizacji zadan przez poszczegdlnych pracownikéw koordynowanych stanowisk;
4) organizowanie spotkan z pracownikami koordynowanych stanowisk w celu omdwienia spraw
dotyczacych funkcjonowania Urzedu i koordynowanych stanowisk;
5) rozdzielanie otrzymanej korespondencji na koordynowane stanowiska pracy, zgodnie z
otrzymanym upowaznieniem;
6) przekazywanie pracownikom zespotu informacji o dokumentach obowigzujgcych w Urzedzie do
zapoznania sie i przestrzegania;
7) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy na koordynowanych stanowiskach pracy;
8) przygotowanie planu wydatkéw budzetowych;
9) czuwanie nad planowym wykorzystaniem budzetu;
10) czuwanie nad przestrzeganiem zasad bezpieczeristwa informacji obowiazujacych w Urzedzie.

2. W razie nieobecnosci Dyrektor Wydziatu z powodu choroby, wyjazdu stuzbowego, urlopu i nieobecnosci
stuzbowych wszystkie sprawy nalezace do Dyrektora wykonuje osoba wyznaczona przez Dyrektora

Wydziatu, badz przez Sekretarza.

3. Dyrektor Wydziatu moze upowazni¢ podlegtego pracownika do podpisywania pism w sprawach
wynikajacych z zakresu czynnosci tego pracownika.
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4. Szczegbtowy uktad Wydziatu okresla jego schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik do Regulaminu
wewnetrznego.

Rozdziat 3
Zakresy dziatania zespotow

§5. 1. W sktad Wydziatu wchodza nastepujace komorki:

1) Zespot Eksploataciji:
a) wieloosobowe stanowisko ds. eksploatacji budynkow ,
b) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sekretariatéw — robotnik gospodarczy,
c) wieloosobowe stanowisko — robotnik gospodarczy — konserwator,
d) elektryk;

2) Zespot Logistyki i Rozliczen:
a) wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki materiatowej,
b) wieloosobowe stanowisko — kierowca samochodu osobowego,
c) wieloosobowe stanowisko ds. majgtkowych i ubezpieczen.

2. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. eksploatacji budynkéw nalezy m. in.:
1) prowadzenie logistyki ustug koniecznych dla prawidtowego funkcjonowania budynkéw, w ktorych
Urzad ma siedzibe poprzez:
a) typowanie potrzeb remontowych i ich przekazywanie w celu przeprowadzenia do wiasciwe;
komorki organizacyjnej Urzedu — Wydziatu Inwestycji i Remontow,
b) utrzymywanie (biezaca konserwacja) zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i
dokumentacja techniczng,
c) prowadzenie ksigg obiektéw budowlanych;
2) przygotowywanie opiséw przedmiotu zamowienia do uméw dotyczacych technicznej obstugi Urzedu
m. in.: konserwacji instalacji: centralnego ogrzewania, weztéw cieplnych, wodno - kanalizacyjnej,
wentylacji, zabezpieczenia w media, dzwigéw i platformy dla oséb niepetnosprawnych, kabiny dla
palacych; nadzér nad realizacja - przyjmowanie zgtoszen dotyczacych konserwacji, napraw i remontow
urzadzen c.0., wod.-kan., dZwigéw oraz platformy dla oséb niepetnosprawnych, przekazywanie do
realizacji, uzgadnianie terminow itp.;
3) wsparcie techniczne w zakresie organizacji wystaw na terenie Urzedu;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem technicznym imprez, uroczystosci, flagowaniem
miejsc pamieci narodowej oraz Miasta;
5) zapewnienie realizacji zadan zwigzanych z referendum i wyborami stosownie do obowigzujgcych
przepiséw - na podstawie stosownych umow;
6) nadzor i koordynowanie pracg pracownikéow gospodarczych;
7) utrzymanie porzadku i czystosci w budynkach Urzedu oraz estetyki w zakresie posiadanej zieleni;
8) nadzér nad dziataniami zwigzanymi z polityka energetyczng w Miescie w zakresie zakupu i
dystrybucji energii elektrycznej dla Urzedu oraz analizowanie efektywnosci wdrazanych rozwigzan w
zakresie zakupu i dystrybucji energii elektrycznej w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych;
9) przygotowanie istotnych postanowiern umowy w zakresie obstugi Urzedu pod wzgledem ochrony
przeciwpozarowej oraz sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem umowy, a w szczegdlnosci:
a) wspotdziatanie z organami nadzoru nad warunkami pracy i ppoz. oraz analiza zagrozen pozarowych w
Urzedzie,
b) prowadzenie spraw z zakresu ppoz. w Urzedzie, niezastrzezonych dla specjalisty ds. ppoz.,
c) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie ppoz. w Urzedzie,
d) zlecanie aktualizacji planow ewakuacji na wypadek zagrozen oraz kontrolowanie drég ewakuacii;
10) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Zespotu Eksploatacji — wieloosobowego
stanowiska — robotnik gospodarczy-konserwator, elektryk.
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3. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. obstugi sekretariatéw — robotnik gospodarczy
nalezy:
1) wykonywanie prac w zakresie biezgcej obstugi sekretariatow, zakupy, w tym czynnosci pomochicze
typu: mycie naczyn, roznoszenie napojow, parzenie kawy i herbaty, itp.;
2) przygotowanie sal narad do spotkar i uroczystosci (w zakresie jak w pkt 1);
3) dbatosc o czystosc i porzadek w salach narad;
4) otwieranie i zamykanie sal narad;
5) wykonywanie czynnosci gospodarczych w pomieszczeniach pomocniczych — kuchniach Urzedu wraz
z utrzymaniem w nich porzadku i czystosci;
6) pomoc w pracach zwigzanych z dekorowaniem i przygotowaniem budynkéw do lokalnych
uroczystosci;
7) dbatosc o kwiaty (podlewanie, przesadzanie, czyszczenie);
8) biezace sprzatanie gabinetow: Prezydenta, jego Zastepcdw, Sekretarza, Przewodniczacego Rady,
Wiceprzewodniczacych Rady, sekretariatow, Sali sejmowej, pomieszczen biurowych (114A, 209A, 216A,
217A 1 304A) oraz kuchennych.

4. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska - robotnik gospodarczy - konserwator nalezy:

1) utrzymywanie w sprawnosci technicznej budynkéw i lokali biurowych Urzedu;

2) wykonywanie biezacych napraw urzadzen sanitarnych, stolarskich, slusarskich i innych w zakresie
dotyczacym funkcjonowania Urzedu oraz jego wyposazenia;

3) udziat w przygotowaniach do uroczystosci i okolicznodciowych spotkar, dekorowanie flagami
budynkéw Urzedu oraz miejsc, w ktorych odbywac sie bedg uroczystosci ;

4) codzienne sprawdzanie ogoélnodostepnych pomieszczen Urzedu (m. in. fazienki, ciagi
komunikacyjne, piwnice, strychy) i otaczajgcego terenu pod katem usterek i zagrozer oraz
likwidowanie ich w miare mozliwosci we wiasnym zakresie;

5) zagwarantowanie porzadku i fadu w pomieszczeniach warsztatowych i pomocniczych oraz
przestrzegania zasad bhp i ppoz.;

6) konserwacja i utrzymanie terenu zabudowy Urzedu;

7) dbatosc o estetyke wnetrz i elewacji (w tym tablic informacyjnych);

8) zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich usterek oraz zagrozen w budynkach Urzedu
oraz otaczajgcym terenie;

9) utrzymywanie porzadku wokét miejsc sktadowania odpaddw;

10) wykonywanie prac zwigzanych z przenoszeniem wyposazenia, sprzetow, dokumentow ,itp.

5. Do zakresu dziatania elektryka nalezy:
1)wykonywanie czynnosci zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem urzadzen i instalacji pod
wzgledem zapewnienia ciggtej dostawy energii elektrycznej oraz w zakresie obstugi, konserwacji,
napraw i przeprowadzania badan kontrolno — pomiarowych w budynkach i lokalach Urzedu poprzez
m. in.:
a) ciagte i kompleksowe monitorowanie prawidtowosci dziatania instalacji elektrycznych,
b) konserwacje, naprawe, przeglady biezgce i okresowe instalacji elektrycznych,
c) utrzymywanie w ciggtej gotowosci instalacji oswietleniowej i gniazd wtykowych,
d) dokonywanie biezgcych przeglgddw stanu technicznego rozdzielnic elektrycznych, gtdwnych i
pietrowych (wymiana uszkodzonych podzespotow i osprzetu),
e) biezace kontrolowanie i usuwanie awarii oswietlenia, oswietlenia awaryjnego i ewakuacyjnego
w obiektach Urzedu,
f) zgtaszanie do wiasciwego przedsiebiorstwa energetycznego awarii oraz braku zasilania obiektow
Urzedu,
g) naprawe i wymiane uszkodzonego osprzetu m. in. puszek instalacyjnych, gniazd wtykowych,
wytgcznikéw, opraw oswietleniowych, modutow awaryjnych, bezpiecznikow, wytgcznikdw
roznicowo — pradowych i nadmiarowych, ztgczek, zaciskow, itp.,
h) konserwacje i naprawe urzadzen wentylacyjnych,
i) wymiane Zrodet Swiatta (zarowki, swietldwki) w oprawach oswietleniowych oraz zapfonnikow,
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j) czyszczenie, naprawe i wymiane kloszy oswietleniowych,

k) czyszczenie, konserwacjg i naprawe wentylatoréw wspomagajacych wentylacje grawitacyjna,

) utrzymanie ztaczy kontrolnych instalacji odgromowych w odpowiednim stanie technicznym,

m) obstuge i konserwacje zespotdw pradotwérczych;
2) terminowe wykonywanie badan instalacji elektrycznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
sporzadzanie protokotdw z przeprowadzonych badan;
3) wykonywanie corocznych préb wylgcznikéw ppoz., oswietlenia ewakuacyjnego i awaryjnego w
budynkach Urzedu oraz sporzadzanie protokotéw z przeprowadzanych kontroli;
4)wykonywanie przeglagddw instalacji odgromowej i potaczern wyréwnawczych oraz sporzadzanie
stosownych protokotow;
5) przeprowadzanie okresowych badan elektronarzedzi oraz sporzadzanie protokotéw z wykonanych
badan;
6) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu, miejskimi jednostkami organizacyjnymi i innymi
podmiotami w zakresie zapewnienia energii elektrycznej na czas imprez organizowanych przez Urzad m.
in. na placu Stary Rynek;
7) wykonywanie prac zwigzanych z konserwacjg, naprawami, przeprowadzaniem badan kontrolno -
pomiarowych rozdzielnic, instalacji i gniazd zasilajgcych stanowiska komputerowe;
8) zgtaszanie przetozonym zauwazonych usterek oraz zagrozen wywotanych podczas awarii lub
nieprawidtowej eksploatacji urzadzen i instalacji w budynkach Urzedu oraz otaczajgcym terenie;
9) zapewnienie realizacji robdt konserwacyjnych rozdzielni elektrycznych, oéwietlenia, gniazd
wtykowych, instalacji odgromowej; wspétpraca z Referatem Teleinformatyki przy konserwacji i
naprawach zasilania sieci gwarantowanej.

6. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. gospodarki materiatowej nalezy :
1) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowym dla potrzeb Urzedu;
2) zamawianie i zakup materiatéw biurowych (pismiennych, papierniczych, eksploatacyjnych,
gospodarczych) i elektrycznych w zakresie wynikajgcym z biezacych potrzeb Urzedu; przygotowanie
opisu przedmiotu zamowienia w zakresie materiatow pi$miennych, okreélenie istotnych
postanowiert uméw i nadzér nad ich realizacja; wspétpraca z Referatem Teleinformatyki w zakresie
materiatéw eksploatacyjnych i papierniczych;
3) zapewnienie realizacji zadan zwigzanych z referendum i wyborami stosownie do obowigzujgcych
przepisow - na podstawie stosownych umow;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg odpadow niebezpiecznych w ramach posiadanej
decyzji na ich wytwarzanie w ramach Wydziatu;
6) prowadzenie magazynu oraz ewidencji magazynowej w formie elektronicznej za pomocg
programu komputerowego , Gospodarka materiatowa”:
a) sporzadzanie sprawozdan z wydanych materiatéw z magazynu i ich przekazywanie do
Wydziatu Podatkdéw i Ksiegowosci,
b) uzgadnianie standw magazynowych,
c) zabezpieczanie mienia magazynowego przed utratg bad? zniszczeniem;
7) realizacja zamoéwien na zakup kwiatéw, artykutéw spozywczych i innych na potrzeby Urzedu;
8) kopiowanie dokumentoéw zleconych przez Dyrektoréw komdrek organizacyjnych Urzedu:
a) dzierzawa urzadzen kopiujgcych, przygotowanie opisu przedmiotu zamdwienia oraz
istotnych postanowiert umowy, nadzor nad realizacjg umowy,
b) prowadzenie ewidencji zlecer;
9) organizacja obstugi transportowej Urzedu:
a) przyjmowanie i realizacja zaméwier na wyjazdy stuzbowe (lokalne i zamiejscowe),
b) wydawanie kart drogowych i ich weryfikacja,
c) rozliczanie zuzytego paliwa,
d) kierowanie samochoddéw stuzbowych na badania techniczne oraz zlecanie ewentualnych
napraw,
e) przygotowywanie informacji o samochodach stuzbowych w celu ich ubezpieczenia,
f) sporzadzanie informacji w celu przygotowania zestawien informacji o zakresie korzystania ze



srodowiska,
g) nadzor, organizacja pracy, w tym prowadzenie ewidencji czasu pracy kierowcow,
h) prowadzenie dokumentacji dotyczacej przydzielania limitéw kilometréw z tytutu uzywania
samochodu prywatnego do celéw stuibowych niebedgcych wtasnoscia pracodawcy,
przygotowywanie projektow umow;
i) dokonywanie zakupu biletéow komunikacji miejskiej na potrzeby pracownikow Urzedu oraz
ich ewidencja i rozdzielanie;
j) przygotowanie opisu przedmiotu zamdwienia, istotnych postanowien umowy w zakresie
zakupu paliwa oraz konwojowania wartoéci pienieznych, nadzér nad realizacjg umow;
10) przyjmowanie zgtoszer na wykorzystanie sali narad bedacych w dyspozycji Wydziatu (Aula ,A 18,
sala konferencyjna w budynku przy al. marsz. Jézefa Pitsudskiego 6), koordynacja spotkan;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami abonamentowymi RTV;
12)przygotowanie projektu budzetu Wydziatu oraz sprawozdan z jego realizacji;
13)przygotowywanie wnioskéw o zmiany w budzecie oraz aktualizacja planu i wykonania wydatkéw
budzetowych,
14) monitorowanie i analiza wykorzystania srodkéw finansowych w zakresie wydatkow rzeczowych i
inwestycyjnych Wydziatu,
15) rozliczanie finansowe uméw w zakresie dochoddw oraz wydatkow rzeczowych i inwestycyjnych,
prowadzenie ewidencji realizowanych uméw przez Wydziat,
16) obstuga systemu ,,Dysponent”;
17)aktualizacja tablic ogtoszeniowych Urzedu;
18)wykonywanie czynnosci zwigzanych z prenumeratg prasy, dziennikéw itp. dla komarek
organizacyjnych Urzedu;
19)prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem drukéw, wizytéwek, broszur i formularzy
niezbednych dla komarek organizacyjnych Urzedu;
20)realizacja zlecern na ogtoszenia radiowe, telewizyjne i prasowe zgtaszanych przez komorki
organizacyjne Urzedu;
21)wspdtpraca z Wydziatem Promocji i Informacji w zakresie wizualizacji pomieszczen i budynkow
Urzedu;
22) prowadzenie wewnetrznego rejestru umdéw i porozumier.

7. Do zadan wieloosobowego stanowiska - kierowca samochodu osobowego nalezy:
1) wykonywanie czynnosci zwiazanych z kierowaniem przydzielonym samochodem;
2) dbatoé¢ o stan techniczny pojazdu, jego prawidtows eksploatacje, czystos¢ wewnetrzng i
zewnetrzng, utrzymanie pojazdu w sprawnosci, zakup paliwa;
3) pobieranie i rozliczanie zaliczki zgodnie z obowiagzujgcymi przepisami;
4) prawidtowe prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji (karty drogowe) oraz przestrzeganie
dyscypliny czasu pracy;
5) dbatos¢ o porzadek i czystos¢ w garazu oraz bezpieczeristwo $rodowiskowe (reagowanie na
awarie srodowiskowg zwigzang z eksploatacjg samochodéw stuzbowych);
6) dbanie o terminowos¢ wykonywania kontrolnych przegladéw i badan technicznych oraz waznoéé
polis ubezpieczeniowych;
7) zabezpieczenie przydzielonego samochodu przed utrata lub uszkodzeniem;
8) pomoc przy zatadunku i roztadunku przewozonych towaréw i wyposazenia.

8. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. majatkowych i ubezpieczen nalezy :
1) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem:

a) mienia, odpowiedzialnosci cywilnej, NNW oraz komunikacyjnym Gminy - Miasto Ptock z
wytaczeniem ubezpieczen osobowych,
b) odpowiedzialnosci cywilnej funkcjonariuszy publicznych,
oraz spraw z zakresu likwidacji szkod, przy merytorycznym udziale komérek organizacyjnych
Urzedu oraz jednostek arganizacyjnych uczestniczgcych w programie ubezpieczeniowym,
c) wspotpraca z brokerem ubezpieczeniowym oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi;



2)prowadzenie ewidencji analitycznej w formie elektronicznej pozostatych srodkéw trwatych i ewidencji
pomochiczej $rodkéw trwatych w formie ksiegi inwentarzowej, bedacych w dyspozycji Wydziatu :

a) prowadzenie dokumentacji ewidencji majatku zgodnie z Zasadami ewidencjonowania majgtku

trwatego stanowigcego wtasnos¢ Gminy Ptock, majatku Skarbu Paristwa i obcych sktadnikéw

majgtku powierzonych Gminie,

b) znakowanie sktadnikéw majatku,

c) sktadanie wnioskdw do komisji statej o likwidacje zuzytych lub zniszczonych sktadnikow majatku;
3) prowadzenie ewidencji ilosciowej pozostatych srodkow trwatych — kartoteki osobistego wyposazenia
pracownikow Urzedu;
4) rozliczanie pracownikdw Urzedu, ktérzy zmieniajg stanowisko pracy lub rozwigzujg umoweg o prace z
pobranych urzadzen i wyposazenia bedacego w dyspozycji Wydziatu;
5) prowadzenie zbioru kart gwarancyjnych urzadzen zakupionych przez Wydziat;
6) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Zespotu Logistyki i Rozliczen;
7) obstuga korespondencji wptywajacej do Wydziatu;
8) prowadzenie rejestru wymagan prawnych w zakresie Wydziatu;
9) naliczanie ekwiwalentdw za uzywanie przez pracownika wtasnej odziezy i obuwia roboczego oraz

pranie i naprawe odziezy roboczej;
10) zaopatrzenie i uzupetnianie apteczek w $rodki do udzielania pierwszej pomocy;
11) zabezpieczenie positkow profilaktycznych.

Rozdziat 4
Postanowienia koncowe

§6. Wszyscy pracownicy Wydziatu sg zobowigzani do wykonywania zadan komdrek organizacyjnych Urzedu,
okreslonych w § 27 i 28 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.

§7. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu stosuje sie przepisy
obowigzujace w Urzedzie.

§8. Szczegotowy zakres zadan poszczegodlnych osdb zawiera zakres czynnosci kazdego pracownika.

§9. Traci moc dotychczasowy Regulamin wewnetrzny Biura Obstugi Technicznej i Gospodarczej z dnia
2 listopada 2016 roku.

§10. Regulamin wewnetrzny Wydziatu wchodzi w Zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta
Ptocka.
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