Zarzadzenie Nr 19/2025
Dyrektora Zaktadu Targowisk Miejskich w Katowicach
Z dnia 4 sierpnia 2025 r.
w sprawie ogtoszenia tekstu regulaminu organizacyjnego
Zaktadu Targowisk Miejskich w Katowicach

§ 1. Na podstawie art. 7 pkt 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135 — tekst jednolity), w zwigzku z § 1 pkt 9 uchwaty nr
XLIII/876/09 Rady Miasta Katowice z dnia 22 czerwca 2009 r. w sprawie uchwalenia zmian w
Statucie miasta Katowice ogtasza sie, w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia, tekst regulaminu
organizacyjnego Zaktadu Targowisk Miejskich w Katowicach.

§ 2. Traci moc regulamin organizacyjny Zaktadu Targowisk Miejskich w Katowicach ogtoszony
zarzgdzeniem Nr 49/2020 Dyrektora Zaktadu Targowisk Miejskich w Katowicach z dnia 30 grudnia

2020 r. w sprawie ogtoszenia tekstu regulaminu organizacyjnego Zaktadu Targowisk Miejskich
w Katowicach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Katowice, 4 sierpnia 2025 r.
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Zalgcznik do zarzqd=enia Nr 19/2025
Dyrektora Zakladu Targowisk Miejskich w Katowicach
z dnia 4 sierpnia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Zakladu Targowisk Miejskich w Katowicach

ROZDZIAL 1.
Postanowienia ogélne.

§ 1.

Zaktad Targowisk Micjskich w Katowicach, zwany w dalszej czesci ,, Zakladem”, jest
jednostka organizacyjna miasta Katowice, dziatajaca jako zaklad budzetowy.

§2.

Zaklad dziala na podstawie:

)
2)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym ;

ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegblnych pomigdzy organy gminy, a organy administracji rzadowej oraz zmianic
niektorych ustaw ;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ;

ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych ;

ustawy z 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej ;

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ;

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ;

ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych ;

uchwaty Nr XXXII/206/91 Rady Miejskiej w Katowicach z dnia 30 grudnia 1991 r.
W sprawie wyboru organizacyjno - prawnej formy dzialalnosci Miejskiego
Przedsigbiorstw  Targowiskowego w Katowicach, oraz uchwaty Nr 155/91 Zarzadu
Miasta Katowice 7z dnia 31.12.1991 r. w sprawie utworzenia zaktadu budzetowego pod
nazwa ,,Zaktad Targowisk Miejskich w Katowicach™;

10) innych obowigzujgcych przepisow ;
11) niniejszego regulaminu.

§ 3.

Zaklad dziata z upowaznienia organéw samorzgdowych miasta Katowice i nie posiada
osobowosci prawne;.

§ 4.

Zaklad wykonuje swoje zadania zgodnie z niniejszym regulaminem, realizujgc zadania wilasne
Miasta Katowice oraz umozliwia swym dziataniem spetnianie celéw spotecznych w dziedzinic
organizacji handlu targowiskowego.

ROZDZIAL 11.
Zadania Zakladu.

§5.

Zadaniem Zakladu jest :
1) zapewnianie kompleksowej obstugi targowisk micjskich w zakresie zarzadzania i
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administrowania infrastruktura techniczng, a takze organizacji handlu i wspolpracy z
odpowiednimi stuzbami powotanymi do przestrzegania przepisow porzadkowych i
sanitarnych;

2) pobér naleznosci przewidzianych z tytutu prowadzonej na targowiskach dziatalnosci;

3) prowadzenie innych rodzajéw dziatalnosci gospodarczej zwigzanych z organizacja i
obstuga handlu na terenie miasta.

§ 6.
Powyzsze zadania Zaklad realizuje w szczegoblnosci poprzez:
1) opracowywanie rocznych planéw finansowych swojej dziatalnosci obejmujacych
przychody i rozchody oraz rozliczenia z budzetem miasta Katowice;
2) ustalanie form i zasad poboru naleznosci przewidzianych z tytutu prowadzonej na
targowiskach dziatalnosci;
3) organizowanie, koordynowanie i nadzér nad pracg poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych;
4) wspotdziatanie z Prezydentem Miasta Katowice w celu zapewnienia statego doskonalenia
1 usprawniania organizacji handlu targowiskowego;
5) prowadzenie instytucjonalnej i funkcjonalnej kontroli catoksztattu dziatalnosci w ramach
prowadzonej kontroli zarzadczej;
6) zbiorcze planowanie i zaspokajanie potrzeb administracyjno - gospodarczych niezbednych
do funkcjonowania targowisk;
7) planowanie i realizacja inwestycji oraz remontéw;
8) przeprowadzanie okresowych kontroli i oceny stanu technicznego powierzonego mienia;
9) tworzenie wymaganych warunkéw technicznych i administracyjnych umozliwiajacych
prowadzenie targowisk zgodnie z przepisami bhp, p.poz. oraz SANEPiD;
10) utrzymanie czystosci i porzadku w rozumieniu ustawy z dnia 13 wrzeénia 1996r.
0 utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach;
11) zapewnienie stalego dozoru nad mieniem targowisk;
12) wykonywanie obstugi finansowo — ksiggowe;j;
13) prowadzenie racjonalnej polityki zatrudnienia i zasad wynagradzania;
14) przestrzeganie zasad prawa pracy oraz innych przepiséw szczegdlnych regulujacych prawa
1 obowigzki pracownicze;
15) ustalanie zasad organizacji pracy umozliwiajacych efektywne wykonywanie pracy.

ROZDZIAL I11.
Zasady organizacji pracy.

§7.
Caloksztaltem dziatalnosei Zakladu kieruje dyrektor przy pomocy zastepcéw dyrektora,
glownego ksiegowego oraz kierownikéw komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk,
W zakresach zadan, uprawnien i obowigzkéw okreslonych w niniejszym regulaminie.

§8.
Zakres zadan, uprawnien i obowigzkow zastepcow dyrektora oraz gléwnego ksiegowego okresla
niniejszy regulamin.

§9.
Zastgpcy dyrektora oraz gléwny ksiegowy kieruja pracg podporzadkowanych pionow
organizacyjnych i podejmuja decyzje w granicach okreslonych uprawnien.




§ 10.
W czasie nieobecnosci w pracy dyrektora Zakladem zarzgdza zastgpca dyrektora ds.
administracji targowisk, a w czasie nieobecnosci w pracy dyrektora i zastepcy dyrektora ds.
administracji targowisk - zastepca dyrektora ds. inwestycji i eksploatacji. Dyrektor moze
wyznaczy¢ inng osobe do zarzadzania Zakladem na czas swojej nieobecnosci w pracy albo
osobg do zarzadzania Zaktadem na czas swojej nieobecnosci w miejscu siedziby Zakladu.

§ 11.

1. Praca poszczeg6lnych komérek organizacyjnych Zakladu kierujg kierownicy dziatéw, ktorzy
podejmujg biezgce decyzje w ramach swoich uprawnien oraz zakresu dziatania danej
komorki, a takze jako bezposredni przelozeni zatrudnionych tam pracownikéw.

2. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy wykonujg swoje zadania w oparciu o
ustalony zakres dzialania i odpowiadajg za swa prace przed bezposrednim przetozonym.

§12.
Zmiany zakresow zadan, uprawnien i obowigzkéw moga by¢ wprowadzane do niniejszego
regulaminu odrebnymi zarzadzeniami dyrektora Zakladu, ktére beda stanowily integralna jego
czese.

ROZDZIAL IV.
Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow Zakladu.

§ 13.
Do podstawowych obowigzkéw, uprawnief oraz odpowiedzialnosci dyrektora nalezy:

1) zarzadzanie, nadzorowanie i kierowanie catoksztaltem pracy Zakladu oraz
reprezentowanie go na Zewnatrz;

2) pelnienie wszystkich czynnosci pracodawey z zakresu prawa pracy;

3) ustalanie zakresow dzialania zastepcéw dyrektora i glownego ksiegowego oraz zakreséw
czynno$ci kierownik6w podlegtych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy;

4) podejmowanie decyzji zapewniajacych prawidlowe i terminowe wykonanie zadan
Zakladu;

5) przygotowywanie regulaminéw targowisk oraz ustalanie cen i oplat za korzystanie
z obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej i za ushugi $wiadczone przez Zaktad;

6) wydawanie zarzadzen wewnetrznych, instrukeji i regulaminéw zapewniajacych wlasciwa
organizacje oraz porzadek i dyscypline pracy;

7) okreslanie, w drodze zarzadzenia, procedur udzielenia zamoéwienia publicznego w trybie
przepisow ustawy pzp;

8) okreslanie w drodze zarzadzenia, procedur udzielenia zaméwienia publicznego do ktorego
nie stosuje si¢ przepisdw ustawy pzp;

9) egzekwowanie przestrzegania przepiséw p.poz, sanitarnych oraz bhp, a takze przepisow
w zakresie informacji niejawnych;

10) podejmowanie innych decyzji w zakresie uprawnien wynikajacych z przepisow prawa;
11) odpowiedzialnos¢ za caloksztatt dziatalnosci Zaktadu.

§ 14.
Do obowigzkéw i uprawnien zastepcéw dyrektora i gtownego ksiggowego nalezy
w szczegblnosci:
1) zarzadzanie i kierowanie pracg podporzadkowanych pionéw organizacyjnych oraz
prawidlowe ustalenie ich organizacji pracy;
2) wystgpowanie na zewnatrz w granicach udzielonych pelnomocnictw;
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3) ustalanie zakresow pracy oraz wydawanie wytycznych dla podlegltych komérek
organizacyjnych i stanowisk pracy;

4) biezace informowanie dyrektora o istotnych sprawach dotyczacych zakresu dziatalnosci;

5) ustalanie  zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci  kierownikom  komérek
organizacyjnych oraz pracownikom zatrudnionym na samodzielnym stanowisku pracy;

6) nadzér nad wykonywaniem decyzji, zarzadzen i polecen dyrektora oraz egzekwowanie
ich terminowej realizacji;

7) inspirowanie przedsigwzig¢ i dzialah zmierzajacych do usprawnienia zarzadzania

1 organizacji pracy;

8) koordynowanie pracy podlegtych komorek organizacyjnych z dziatalnoscig catego
Zakladu;

9) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw podlegtych komoérek organizacyjnych
dyscypliny pracy oraz przepisow zapewniajacych prawidiowe wykonywanie
powierzonych zadan;

10) udzielanie w uzasadnionych przypadkach z upowaznienia dyrektora, zwolnien od pracy
pracownikom podlegtych komorek organizacyjnych;

11) wydawanie polecen dotyczacych realizacji wewnetrznych aktow normatywnych oraz
innych uregulowan;

12) wnioskowanie o nagrody i premie dla kierownikéw dzialéw i pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowisk pracy;

13) wnioskowanie w sprawach przyjecia i zwolnienia pracownikéw oraz w innych sprawach
dotyczacych pracownikéw podleglych komorek organizacyjnych;

14) odpowiedzialnosé za realizacje zadan Zaktadu w ramach powierzonych obowigzkow.

§ 15.
Glowny ksiegowy odpowiedzialny jest dodatkowo za caloksztalt dziatalnosci finansowo-
ksiggowej i ekonomicznej Zaktadu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a takze sprawuje
nadzor nad pracg podlegtych komérek organizacyjnych.

§ 16.
1. Do podstawowych obowigzkéw kierownikow komérek organizacyjnych nalezy kierowanie
wykonaniem zadan okreslonych zakresami dziatania, a ponadto:

1) wiasciwe organizowanie pracy wewnatrz danej komorki organizacyjnej, majgce na celu
racjonalne wykorzystanie umiejetnosci zatrudnionych pracownikow;

2) opracowywanie zakresu czynnosci dla poszczegbélnych stanowisk pracy przy
uwzglednieniu podzialu obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci;

3) nadzér nad wykonywaniem przez pracownikéw przydzielonych im zadah oraz nad
prawidlowym zatatwianiem spraw zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

4) referowanie bezposredniemu przetozonemu spraw, ktére powinny by¢ podane do jego
wiadomosci, przedktadanie do aprobaty spraw wymagajacych akceptacji oraz
informowanie o stanie zalatwiania spraw;

5) inicjowanie wydania niezbednych wytycznych lub instrukcji dotyczacych prac komorki
organizacyjnej;

6) przeglad wplywajacych spraw oraz udzielanie pracownikom wskazowek co do sposobu
ich zatatwienia;

7) nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy
przepiséw p.poz, bhp oraz przepiséw w zakresie informacji niejawnych;

8) wspoétpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Zaktad;

9) przestrzeganie regulacji wewnetrznych Zaktadu;

10) parafowanie redagowanej korespondencji zewnetrzne;.




2. Kierownicy komoérek organizacyjnych uprawnieni sg do :
1) ustalania zakresow pracy i odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikéw;
2) wydawania podlegtym pracownikom niezbednych polecen i wytycznych
zapewniajacych nalezyte wykonanie zadan;
3) przydzielania zadan pracownikom oraz nadzoér nad ich wykonaniem;
4) wnioskowania o przyznanie nagréd i premii dla podlegtych pracownikéw;
5) wnioskowania o udzielenie kar dyscyplinarnych;
6) podpisywania korespondencji wewnetrznej.
3. Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiedzialni sg za:
1) prawidlowe wykonanie zadan wynikajacych z ustalonego zakresu dziatania;
2) tres¢ merytoryczng i formalng opracowywanych materiatow;
3) terminowe, wyczerpujace i zgodne z przepisami prawa zalatwianie spraw;
4) dziatanie zgodne z zasada gospodarnosci i efektywnosci;
5) przestrzeganie przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy oraz przepiséw bhp i
p-poz.

§17.
Do obowigzkéw pracownikéw, w tym takze zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy, za wykonanie ktérych ponosza odpowiedzialnos¢, nalezy:
1) prawidtowe wykonywanie pracy okreslone w zakresie czynnosci;
2) wlasciwie i terminowe zatatwianie powierzonych spraw;
3) przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawnych, w tym regulacji wewnetrznych;
4) wykonywanie powierzonych przez przetozonych innych zadan wynikajacych ze stosunku
pracy w ramach dziatania komorki lub stanowiska pracy;
5) przestrzeganie ustalonego w Zakladzie porzadku i dyscypliny pracy oraz przepisow bhp
i p.poz.

ROZDZIAL V.
Zasady zarzgdzania.

§18.

1. Podstawowg formg sprawowania zarzadu i kontroli realizacji powierzonych zadan
w Zakladzie jest system kontroli zarzadczej wdrozony i funkcjonujacy w Zakladzie zgodnie
z zarzadzeniem Prezydenta Miasta Katowice z dnia 08.02.2010r. na podstawie art. 33 ust. 3 i
5, art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 08.03.1990 r. 0 samorzadzie gminnym, art. 69 ust. 1 pkt 2 i
3 oraz art. 247 ust. 2 ustawy z dnia 27.08.2009 roku o finansach publicznych i komunikatu
nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16.12.2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Zakladzie
okreslone zostaly przez Dyrektora Zakladu Targowisk Miejskich w Katowicach
zarzgdzeniem nr 13/2010 z dnia 05.08.2010 r. wraz z jego aktualizacjami.

2. Wszyscy kierownicy dzialéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach uczestnicza
w procesie zarzgdzania zaktadem poprzez coroczne ustalenie wystepujacych ryzyk oraz
weryfikacj¢ realizacji zadan postawionych na dany rok dla ich stanowisk pracy, eliminacje
zagrozen i proponowanie nowych strategii i sposobow realizowania zadan Zakladu.

3. Dyrektor zarzadza Zakladem poprzez wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych oraz
polecen stuzbowych wydawanych w formie ustnej lub pisemne;.

4. Zastgpey dyrektora, gtéwny ksiggowy oraz kierownik komérki organizacyjnej kieruje praca
podlegtych pracownikéw w drodze polecen stuzbowych wydawanych w formie ustnej lub
pisemne;j.




§ 19.

1. W Zakladzie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa i bezposredniego
podporzadkowania, zgodnie z ktora pracownik podlega jednemu przetozonemu, ktéry
kieruje jego pracg.

2. W razic nicobecnosci kierownika praca komorki organizacyjnej kieruje pracownik
wyznaczony przez dyrektora, jego zastepce lub gldwnego ksiggowego, zgodnie z zasadami
podporzadkowania.

§ 20.

1. Do podpisywania korespondencji wychodzacej na zewnatrz uprawniony jest dyrektor lub
osoba przez niego umocowana. W przypadkach okreslonych ustawg o finansach publicznych
korespondencj¢ wychodzaca kontrasygnuje gtowny ksiegowy.

2. Korespondencje opracowana w komoérkach organizacyjnych Zaktadu przed przedlozeniem do
podpisu dyrektora lub osoby przez niego umocowanej, parafuje kierownik komoérki lub
pracownik, ktory ja sporzadzit.

§ 21.
Do udziclania informacji na zewnatrz o sprawach Zaktadu upowazniony jest dyrektor lub osoba
przez niego umocowana.

ROZDZIAL VI.
Struktura organizacyjna Zakladu.

§ 22.
Organizacja wewnetrzna Zakladu oparta jest na strukturze organizacyjnej z podzialem na
komorki organizacyjne realizujgce poszczegdlne zadania Zaktadu.

§ 23.

1. Zasadg tworzenia wewnetrznej organizacji Zaktadu jest merytorycznie wilasciwy podziat
zadan na podstawowe piony dziatalnosci, zapewniajacy koordynacje pracy zgrupowanych
tam komorek organizacyjnych.

2. W przypadku zmian w zakresic zadan powicrzonych Zaktadowi, dyrektor dokonuje
odpowiednich korekt w organizacji Zaktadu i jego strukturze.

§ 24.
Organizacje wewnetrzng Zakladu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik do
regulaminu zawierajacy:
1) nazwe komédrek organizacyjnych;
2) symbole komorek organizacyjnych;
3) podleglos¢ stuzbowg komorek organizacyjnych.

ROZDZIAL. VIIL.
Ramowe zakresy dzialania komoérek organizacyjnych.

§ 25.
Do ogdlnego  zakresu dziatan  komoérek organizacyjnych  zwigzanych z realizacja
powicrzonych zadan nalczg:
1) sporzadzanie i przekazywanic do wlasciwej komorki organizacyjnej Zaktadu dokumentow
(dotyczacych przedmiotu zamowicnia) niezbgdnych do wszczecia 1 przygotowania
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postepowania oraz udzielania zamdwien publicznych;

2) podjgcie w sposdb samodzielny lub wspdlnie z wiasciwg komorka organizacyjna Zaktadu,
dzialah zmierzajacych do realizacji zaméwien publicznych, nie objetych dziataniem
ustawy pzp;

3) prowadzenie negocjacji w sprawie zobowigzan wobec Zakladu, wynikajacych z tytutu
r¢kojmi lub gwarancji oraz innych zwigzanych z wadliwym wykonaniem zawartych
uméw, w sprawach lezacych w zakresie dziatan komorki. W przypadku nieskutecznosci
tych negocjacji, przygotowanie stosownych dokumentéw i przedkladanie Radcy
Prawnemu wniosku o dochodzenie roszczen;

4) wspoldziatanie z wlasciwymi organami lub innymi podmiotami w sprawach zwigzanych
z realizacjg powierzonych zadan;

5) prowadzenie, przechowywanie i1 udostgpnianic wilasciwym osobom dokumentacji
w sprawach zwiazanych z realizacjg powierzonych zadan.

§ 26.
Stanowisko : Sekretariat (SD).

1. Prowadzenie sekretariatu, w tym odbieranie telefonéw, przyjmowanie, wysylanie i

rozdzielanie korespondencji firmowej na zewnagtrz i wewnatrz Zaktadu.

2. Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow 1 petycji, zgodnie z zasadami okreslonymi

odrebnym zarzadzeniem dyrektora Zaktadu.

3. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem przesylek pocztowych do

wysytki oraz zwrotami przesylek, w tym prowadzenie pocztowej ksigzki nadawczej.

4. Przeprowadzanie procedury wyboru operatora pocztowego na $wiadczenie ushug
pocztowych wilasciwych dla potrzeb Zakladu oraz rozliczanie nadawanych przesytek
pocztowych.

Obstuga poczty elektronicznej, w tym platformy dorgczen korespondencji elektroniczne;j.

Obstuga narad, zebran i konferencji organizowanych w Zaktadzie.

Przygotowywanie podrozy stuzbowych dyrektora.

Realizowanie zadan zwigzanych z ewidencjag wewnetrznych regulacji, zwigzanych

z dziatalnoscig zakladu, w tym prowadzenie elektronicznego rejestru zarzadzen dyrektora

zakladu oraz potwierdzanie dorgczenia zarzadzen wlasciwym komorkom organizacyjnym.

9. Realizowanie zadan zwigzanych z ewidencja, przechowywaniem i udostepnianiem
zawartych przez zaklad umoéw cywilnoprawnych oraz zamowien udzielonych =z
zachowaniem formy pisemnej, przedktadanych przez pracownikéw zaktadu, w tym:

1) prowadzenie elektronicznego rejestru umow i rejestru zamowien;

2) udostgpnianie umow, zamowien i rejestrow osobom upowaznionym;

3) aktualizowanie statusu umow (obowiazujace / archiwalne), w oparciu o raporty

przedkladane przez pracownikow whasciwych komorek organizacyjnych zakiadu.

e IAS

§27.
Dziat organizacyjno-prawny (OP).

1. Sporzadzanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych i innych dokumentow
dotyczacych organizacji Zaktadu, w tym analiz, opracowan, zestawien, sprawozdan.

2. Przechowywanie i udostgpnianie wlasciwym podmiotom dokumentacji zwigzanej
z organizacja wewngtrzng Zakladu oraz aktow normatywnych, w tym przechowywanie i
udostepnianie zarzadzen dyrektora zaktadu.

3. Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych z rozpatrywaniem i zalatwianiem
petycji, skarg i wnioskéw.

4. Koordynowanie prac komisji powotywanych do przeprowadzenia naboru na stanowisko
urzednicze oraz komisji powolywanych do przeprowadzenia egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawcza.




5. Przeprowadzanie procedury udzielania zamdwienia publicznego w tym koordynowanie
prac komisji powolywanych do przygotowania i przeprowadzenia postepowania
o0 udzielenie zamdéwienia publicznego.

6. Sporzadzanie, we wspdlpracy z wilasciwymi komoérkami organizacyjnymi Zakladu,
projektow procedur, instrukcji, wytycznych i regulaminéw zwigzanych z udzielaniem
zamowien publicznych w trybach okreslonych ustawg Prawo zamoéwien publicznych oraz
zamowien do ktdrych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zaméwien publicznych.

7. Prowadzenie i udostgpnianie whasciwym osobom dokumentacji w sprawach zwiazanych
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego.

8. Przygotowanie formalno-prawnych podstaw do sporzadzania projektéw umoéw cywilno-
prawnych, do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy pzp.

9. Wskazywanie dyrektorowi oraz poszczegélnych komoérkom organizacyjnym zakladu,
zachodzgcych w zakresie powszechnie obowiazujgcego prawa zmian, ktére wptywaja na
realizacje zadan realizowanych przez Zaklad i jego komorki organizacyijne.

10. Realizowanie zadan zwigzanych z ubezpieczeniem sktadnikéw minia zaktadu.

11. Koordynowanie zadan wykonywanych przez radce prawnego na rzecz Zaktadu.

§ 28.
Dziat administracji targowisk (AT).
1. Organizowanie i nadzorowanie dziatalnosci targowisk administrowanych przez Zaktad lub
na terenie miasta w tym:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem nalezytych warunkéw handlowych,
technicznych, porzadkowych, sanitarnych, bhp i p.poz;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja okolicznosciowych plenerowych
imprez o charakterze handlowym w zakresie w jakim zlecone to jest przez
Prezydenta Miasta Katowice lub podlegte mu stuzby;

3) pobor naleznosci przewidzianych z tytutu prowadzonej na targowiskach dzialalnosci
oraz nadzor nad prawidlowoscig poboru;

4) przygotowanie we wspolpracy OP i przedkladanie do zaopiniowania Radcy
Prawnemu wytycznych do projektow umoéw zwigzanych z zakresem dziatu
administracji targowisk;

5) sporzadzanie projektow uméw cywilnoprawnych dotyczacych prowadzonej na
targowiskach dziatalnosci handlowej lub ustugowej w oparciu o wzory uméw
zatwierdzone przez radc¢ prawnego;

6) prowadzenie rejestru umow wymienionych w pkt 5;

7) koordynowanie i nadzorowanie realizacji umoéw zawieranych w sprawach
zwigzanych z realizacjg powierzonych zadan, w tym:

a) nadzorowanie usuwania stwierdzonych nieprawidlowosci lub zagrozen,
b) potwierdzanie nalezytego wykonania zawartych uméw,

8) wspotdziatanie z radcg prawnym w sprawach zwigzanych z dochodzeniem roszczen
Zaktadu na drodze postgpowania sgdowego, administracyjnego lub administracyjnej
egzekucji w sprawach zwigzanych z realizacjg powierzonych zadan, w tym
przygotowanie dokumentacji niezbednej do dochodzenia roszczen oraz prowadzenie
rejestru dochodzonych roszczen;

9) wnioskowanie o umorzenie wierzytelnosci zaktadu albo udzielenie ulg lub roztozenie
platnosci na raty;

10) aktualizowanie danych ewidencyjnych kontrahentow Zakladu na podstawie
informacji ujawnionych w powszechnie dostepnych rejestrach i ewidencjach;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i nadzorowaniem realizacji umow
dotyczacych utrzymania zieleni na terenach administrowanych przez Zaklad;
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12) sporzadzanie harmonograméw czasu pracy pracownikéw zatrudnionych na
stanowisku kierownika punktu sprzedazy, sprzedawcy biletéw i dyspozytora oraz
wspoldzialanie w tym zakresie z komorka organizacyjng wilasciwa do spraw
pracowniczych;

13) sporzadzanie we wspotpracy z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi Zakladu,
projektow, procedur, instrukcji, wytycznych, regulaminéw targowisk, cennikéw optat
targowiskowych oraz innych dokumentéw zwigzanych z realizacjg powierzonych
zadan, o ktérych mowa w pkt 1-12.

Realizowanie zadan zwigzanych z promocjg Zaktadu, w tym :

1) ksztaltowanie wizerunku Zakladu poprzez przygotowywanie materialow
promocyjnych, w tym projektéw graficznych;

2) koordynowanie dzialalno$¢ w zakresie reklamy Zakladu;

3) aktualizowanie danych na portalach branzowych.

Sporzadzanie wymaganych dokumentow, zwiazanych z realizacjg zadan, o ktérych

mowa w ust. 2, w tym plan6éw, projektow, opracowan, procedur, wytycznych, analiz,

zestawien, sprawozdan, itd.

§ 29.

Dzial inwestycji i eksploatacji (TE).

1.

Realizowanie zadan zwigzanych z nalezytym utrzymaniem obiektéw budowlanych,
urzadzen technicznych, instalacji i sieci zlokalizowanych na terenach administrowanych
przez Zaktadu oraz zadan zwigzanych z zasilaniem energetycznym obiektow i urzadzen,
w tym zadan wiasciwych dla inspektora nadzoru inwestorskiego, obejmujacych m. in. :

1) sprawowanie nadzoru nad zgodnoscig prowadzonych rob6t budowlanych lub prac
z projektem, pozwoleniem na budowe, obowiazujgcymi przepisami oraz zasadami
wiedzy technicznej;

2) sprawowanie nadzoru nad jakoscig wykonanych robdt lub prac oraz zastosowanych
materiatéw;

3) udzial w czynnosciach zwiazanych z odbiorem robét lub prac oraz przekazaniem
obiektéw do uzytkowania, w tym udziat w probach i odbiorach technicznych
instalacji, urzadzen i sieci;

4) poddawanie obiektow, urzadzen, instalacji i sieci kontrolom wymaganym
obowigzujacymi przepisami, oraz udziat w tych czynnosciach;

5) sprawowanie nadzoru nad usuwaniem stwierdzonych nieprawidlowosci lub
zagrozen;

6) opiniowane, w uzgadnianiu z dzialem administracji targowisk, wnioskéw
zwigzanych z robotami budowlanymi lub pracami konserwacyjnymi obiektéw
zlokalizowanych na terenach administrowanych przez Zakladu, stanowiacych
wlasnos¢ lub bedacych w posiadaniu 0séb trzecich;

7) utrzymanie sprawnosci technicznej i zapewnienie cigglosci pracy urzadzen, instalacji
1 sieci energetycznych i elektrycznych, w tym :

a) zadan zwigzanych z dostawa i dystrybucja energii elektrycznej oraz ewidencja
zuzytej energii;
b) zadan zwigzanych z eksploatacjg urzadzen, instalacji i sieci, w tym ich naprawa
1 konserwacja.
Realizowanie zadan zwigzanych z dostawg wody, odbiorem $ciekow i wywozem
odpadéw statych.
Realizowanie zadan zwigzanych z planowaniem proceséw inwestycyjnych oraz
koordynowaniem ich wdrazania, w tym :

1) planowanie strategii rozwoju targowisk miejskich oraz sprawowanie nadzoru nad jej

realizacja;




2) przygotowywanie projektow inwestycyjnych oraz koordynowanie ich wdrazania ;

3) przygotowywanie budzetu finansowania inwestycji, w tym prowadzenie spraw
zwigzanych z pozyskiwaniem s$rodkéw finansowych na realizacje planowanych
inwestycji.

4. Udzial w negocjacjach dotyczacych tresci projektow umoéw i porozumief zwigzanych
z realizacjg powierzonych zadan oraz potwierdzanie i rozliczanie wykonania zawartych
umow 1 porozumien.

5. Sporzadzanie wymaganych dokumentow, zwiazanych z realizacjg powierzonych zadan, w
tym plandéw, projektdw, opracowan, procedur, wytycznych, analiz, zestawien,
sprawozdan, itd.

§ 30.

Dzial gospodarczo-administracyjny (AG).

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacjg zaktadu, w tym :

1) okreslanie zakresu komputeryzacji Zaktadu, w tym dobér sprzetu i programow
wiasciwych do zadan Zaktadu oraz dokumentowanie proceséw z tym zwiazanych,

2) organizowanie, nadzorowanie i  koordynowanic  wdrazania systemow
informatycznych,

3) zapewnieniem utrzymania sprawnosci technicznej i ciaglosci pracy zlokalizowanych
w  Zakladzie systeméw komputerowych oraz posiadanego w Zakladzie
oprogramowania, w tym biezgca obsluga zainstalowanych systemow
informatycznych — tworzenie kopii bazy danych, profilaktyka antywirusowa, biezaca
obstuga sprzetu komputerowego,

4) prowadzenie strony internetowej Zakladu oraz spraw zwigzanych z jej
funkcjonowaniem, w tym prowadzenie strony BIP wraz z udostepnianiem informacii
zwigzanych z funkcjonowaniem tej strony,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem platforma doreczen
korespondencji elektronicznej,

6) podnoszenie wiedzy i umiejgtnosci pracownikéw Zakladu w zakresie obstugi
urzagdzen i programéw komputerowych oraz wnioskowanie o przeprowadzenie
specjalistycznych szkolen w tym zakresie,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga i utrzymaniem sprawnosci technicznej
systemu wjazdu na targowisko.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Zakladu we wnioskowane materiaty
1 urzgdzenia niezbedne do realizacji zadan Zakladu, w tym prowadzenie podrecznego
magazynu  materiatbw  biurowych  oraz  $rodkéw  sanitarno-higienicznych
1 technicznych.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem skiadnikami majatku Zaktadu,
wtym :

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem skladnikami majatku zbednego
lub zuzytego,

2) prowadzenie wymaganych ewidencji, w tym nieruchomosci, $rodkéw trwatych,
nietrwatych, srodkow transportu, indywidualnego wyposazenia pracownikéw.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych utrzymaniem sprawnosci technicznej i zapewnieniem
ciggtosci pracy urzadzen biurowych oraz urzadzen, instalacji i sieci :

1) telefoniczne;,

2) alarmowej,

3) przeciwpozarowej w siedzibie Zakladu,

4) klimatyzacji i centralnego ogrzewania,

5) monitoringu telewizyjnego w siedzibie Zakladu.
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5. Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja $rodkow transportu, w tym spraw
zwigzanych z utrzymaniem ich sprawnosci technicznej, zakupem paliw, koordynowaniem
wyjazdow oraz prowadzeniem wymaganej dokumentacji (kart drogowych, miesigcznych
kart zuzycia paliwa, przegladow technicznych i napraw).

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem bezpieczefistwa, porzadku i czystosci
w obiektach biurowych Zaktadu, w tym spraw zwiazanych z zapewnieniem fizycznej
1 technicznej ochrony obiektu stanowigcego miejsce siedziby Zaktadu.

7. Realizowanie umowy z operatorem pocztowym w zakresie :

1) dostarczania operatorowi przygotowanych do wysylki przesylek przeznaczonych do
nadania,

2) odbieranie zwrotéw pocztowych,

3) dostarczanie do zaktadu formularzy i znakéw pocztowych,

4) nadzor nad wlasciwg realizacja wpisow i potwierdzen przez operatora pocztowego
w dokumentacji pocztowe;.

8. Sprawowanie nadzoru nad prawidlowodcia technicznego funkcjonowania sprzgtu
komputerowego, niezbednego do realizacji zadan Zaktadu.

9. Prowadzenie spraw zawigzanych z przygotowaniem, realizacjg i odbiorem ustug lub
dostaw $wiadczonych przez wykonawcow na rzecz Zakladu, zwigzanych z realizacja
powierzonych zadafn, w tym ustug i dostaw zwigzanych z transmisja danych oraz
dostepem do sieci internetowej i serwerow, w tym :

1) udzial w negocjacjach dotyczacych tresci projektéw uméw i porozumien
zwigzanych z realizacjg powierzonych zadan oraz potwierdzanie i rozliczanie
wykonania zawartych umow i porozumien;

2) reklamowanie wad materiatlowych i technicznych.

10. Prowadzenie, przechowywanie i udostgpnianic wiasciwym osobom dokumentacji
dotyczgcej realizacji powierzonych zadan, w tym dokumentacji elektroniczne;j.

§ 31.
Dzial finansowo-ksiggowy (KF).
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka finansows Zakiadu, okreslonych przepisami
regulujagcymi gospodarowanie srodkami publicznymi, w tym:

1) prowadzenie spraw zwiazanych =z rachunkowoscig Zakladu, planowaniem
1 sprawozdawczoscia oraz wykonywaniem platnosci;

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej i ZFSS;

3) naliczanie 1 odprowadzanie podatku dochodowego od 0s6b prawnych, podatku od
nieruchomosci, odpiséw na ZFSS i PERON, naleznosci przewidzianych z tytutu
prowadzone] na targowiskach dziatalnosci, zaliczek z tytulu nadwyzki $rodkow
obrotowych oraz innych zobowigzan Zaktadu okreslonych odrebnymi przepisami;

4) wystawianie faktur VAT oraz innych dowodow ksiggowych, naliczanie i
odprowadzanie naleznego podatku VAT;

5) prowadzenie ewidencji wartosciowej stanéw magazynowych i srodkéw trwatych oraz
naliczanie odpiséw amortyzacyjnych;

6) sporzadzanie wyceny arkuszy inwentaryzacyjnych oraz rozliczanie nadwyzek i
niedoborow;

7) sporzadzanie planéw finansowych, sprawozdan z ich realizacji, sprawozdan do GUS,
deklaracji podatkowych oraz innych dokumentéw w sprawach zwigzanych z realizacja
powierzonych zadan;

8) obstuga rachunkéw bankowych oraz systemu bankowosci elektroniczne;j;

9) nadzorowanie terminowego regulowania finansowych zobowigzan 1 naleznosci
Zakladu oraz naliczanie i egzekwowanie naleznych odsetek za zwloke z tytulu
nieterminowych ptatnosci oraz kar umownych z tytuly niewykonania lub wadliwego
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2.

wykonania istniejacych zobowiazan wobec Zaktadu;

10) wykonywanie czynnosci wynikajacych z procedury windykacyjnej naleznosci
Zaktadu;

11) dokonywanie wstepnej kontroli:

¢) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

d) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych, w tym potwierdzania zgodnosci dokumentowi pod wzgledem
formalnym i rachunkowym.

Uzgadnianie tresci projektow uméw w sprawach zwigzanych z realizacja powierzonych
zadan, sprawowanie nadzoru nad realizacja zawartych uméw oraz potwierdzanie
1 rozliczanie ich wykonania.

§ 32.

Stanowisko : kadry i ptace (KP).

1.

@

Prowadzenie i udostgpnianie wtasciwym osobom dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy, w tym akt osobowych pracownikéw, dokumentéw zwigzanych
z ewidencjg i rozkladem czasu pracy, analiz, opracowan, zestawiefi, sprawozdan oraz
innych dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy.

Sporzadzanie umow zwigzanych ze stosunkiem pracy.

Prowadzenie i udostgpnianie wtasciwym osobom dokumentacji w sprawach zwiazanych
z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw.

Prowadzenie i udostgpnianie wlasciwym osobom dokumentacji w sprawach zwigzanych
z zaspakajaniem socjalnych potrzeb pracownikow.

Realizowanie zadan zwigzanych =z naliczaniem i odprowadzaniem sktadek na
ubezpieczenia spoleczne i fundusz pracy, podatku dochodowego od oséb fizycznych,
wynagrodzen za prace i $wiadczen z ZFSS oraz zasitkéw chorobowych, opiekunczych
i macierzynskich, w tym, prowadzenie, przechowywanie i udostgpnianie whasciwym
podmiotom dokumentacji zwigzanej z realizacja tych zadan.

Wspoldziatanie z ZUS w sprawach zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ubezpieczen
spotecznych, w tym, sporzadzanie wymaganych deklaracji.

Przekazywanie danych zwigzanych z funduszem plac, niezbednych do sporzadzania
plandéw i sprawozdan finansowych.

Weryfikowanie sald kont rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen za prace i pochodnych.
Sporzadzanie projektéw procedur, instrukeji, wytycznych, analiz, opracowan, zestawien
lub innych dokumentdéw zwigzanych z zatrudnieniem.

§ 33.

Stanowisko ds. bhp i p. poz (BHP, P.POZ).

1.

Realizowanie zadan na stanowisku ds. bhp i p. poz, okreslonych rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 2 wrzesnia 1997r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy w
zakresie przewidzianym dla tego stanowiska przez to rozporzadzenie oraz inne zadania
okreslone przepisami prawa, zwigzane z zapewnieniem bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy w Zaktadzie, w tym, sprawuja nadzér nad dostarczaniem pracownikom
odziezy i obuwia roboczego, srodkéw ochrony indywidualnej i higieny osobistej, positkow
1 napojow niezbednych ze wzgledéw profilaktycznych oraz nad zaopatrzeniem w $rodki
do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

. Realizowanie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarows i ewakuacja pracownikow

Zaktadu, zgodnie z przepisami dotyczacymi ochrony przeciwpozarowej, oraz zapewnienic
facznoscel ze stuzbami zewngtrznymi wyspecjalizowanymi w zakresie udzielania pierwszej
pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa medycznego i ochrony przeciwpozarowe;j,
w tym :
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1) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem w Zakladzie przepisow
przeciwpozarowych oraz wymagan techniczno-budowlanych, instalacyjnych
1 technologicznych;

2) sprawowanie nadzoru nad wyposazeniem obiektéw administrowanych przez
Zaktad w wymagane urzadzenia przeciwpozarowe i gasnice oraz srodki niezb¢dne
do ewakuacji pracownikow;

3) sprawowanie nadzoru nad konserwacja i naprawa urzadzen przeciwpozarowych i
gasnic;

4) sprawowanie  nadzoru nad  wlasciwym przygotowaniem  obiektow
administrowanych przez Zaktad do prowadzenia akcji ratownicze;.

3. Sporzadzanie projektow procedur, instrukcji, wytycznych, analiz, opracowan, zestawien,
sprawozdan lub innych dokumentow zwigzanych z realizacja powierzonych zadan.

4. Prowadzenie szkolen pracownikéw Zakladu z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
p. poz. i ewakuacji.

§ 34.
Stanowisko ds. monitorowania kontroli zarzadczej i RODO (WK).

1. Organizowanie i przeprowadzanie kontroli problemowych i doraznych, w tym kontroli
obejmujacych :

1) zgodnos¢ dziatalnosci Zaktadu z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego oraz
procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

5) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

6) zarzadzanie ryzykiem.

2. Sporzgdzanie zaleceft i wnioskow pokontrolnych, zapewniajacych realizacje celow i zadan
Zaktadu w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
usprawniajgcych dziatalnos¢ Zaktadu lub eliminujacych stwierdzone nieprawidtowosci.

3. Koordynowanie funkcjonujacej w Zakladzie kontroli zarzadczej oraz monitorowanie jej
efektywnosci.

4. Prowadzenie i udostgpnianie wlasciwym osobom dokumentacji w sprawach zwiazanych
z funkcjonowaniem kontroli zarzgdczej, w tym :

1) sporzadzanie pétrocznych sprawozdan z funkcjonowania kontroli zarzadczej, w tym
z przeprowadzonych kontroli;

2) sporzadzanie zbiorczych informacji o istniejagcych ryzykach i stabosciach
funkcjonujacej kontroli zarzadczej oraz proponowanych usprawnieniach;

3) prowadzenie rejestru ryzyka w realizacji celow i zadan Zakladu;

4) prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznych i zewnetrznych;

5) sporzadzanie, we wspolpracy z wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi Zaktadu,
projektow planéw kontroli, procedur, instrukcji, wytycznych, analiz, opracowan,
zestawien, sprawozdan oraz innych dokumentéw zwigzanych z realizacja
powierzonych zadan.

5. Realizowanie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych, okreslonych powszechnie
obowigzujacymi przepisami, w tym zadan wlasciwych dla inspektora ochrony danych.

§ 35.
Sktadnica akt (SA).
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z archiwalng klasyfikacjg i kwalifikacja wytwarzane;j
w Zakladzie dokumentacji, jej przechowywaniem, udostepnianiem, konserwacjg
1 odtwarzaniem oraz brakowaniem dokumentacji zbednej w biezacej dziatalnosci Zaktadu,
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w tym wspoldziatanie z komérkami organizacyjnymi Zaktadu oraz wiasciwym archiwum
panstwowym w sprawach zwigzanych z dziatalnoscia sktadnicy akt.

2. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dzialalnoscig sktadnicy akt, w tym sporzadzanie
projektow procedur kancelaryjno-archiwalnych oraz innych dokumentow zwigzanych
z realizacja powierzonych zadan, w tym wytycznych, analiz, opracowan, zestawien,
sprawozdan oraz wnioskéw zapewniajgcych nalezytg realizacje powierzonych zadan lub
eliminujgcych stwierdzone nieprawidlowosci.

3. Udzielanie porad oraz wydawanie opinii w sprawach zwigzanych z zakresem zadan
sktadnicy akt.

ROZDZIAL VIII.
Postanowienia koncowe.

§ 36.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogloszenia zarzadzeniem dyrektora Zakladu
Targowisk Miejskich w Katowicach.

14




Zatgcznik
do regulaminu organizacyjnego
Zaktadu Targowisk Miejskich w Katowicach

| Zastepca ds.
Inwestycji | D1
eksploatacji.

Dziat inwestycji i TE

eksploatacji

systemow
informatyeznych

SCHEMAT ORGANIZACYINY
ZAKEADU TARGOWISK MIEJSKICH
W KATOWICACH
Dyrektor | D —» Sekretariat | S
iast@pca ds.. ' - : - | wn | Gidwny ;
administracji DA | Kadryiptace KP - kel G
targowisk '
; o - “Dziat Dziaf finansowo- | pz
— Dz'a't:f'g':wif,:rac" AT —>  organizacylno- | OP ksiggowy KF
. prawny -
.| Stanowisko ds.. | Bhpi Stanowisko ds.
> ot |opet| [P mommnion. | WK 4
Dzial gospodarczo- ~ o _ 5
_@L | administracyjny i AG L“b . . S




