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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 75a/2024

Dyrektora Miejskiego Zaktadu Budynkéw Komunalnych

w Lesznie z 23 grudnia 2024 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zaktadu
Budynkéw komunalnych w Lesznie

Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Zaktadu Budynkow Komunalnych
w Lesznie

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

. Zaktad nosi nazwe: Miejski Zaktad Budynkéw Komunalnych w Lesznie zwany w dalszym ciggu

Zaktadem.

Zaktad zostat utworzony 1 stycznia 1992 r. Uchwatg nr XXI1/129/91 Rady Miejskiej w Lesznie z dnia
5 grudnia 1991r. w sprawie przeksztatcenia PGKiM — Zaktadu Budzetowego w zaktady budzetowe.
Zaktad ma swojg siedzibe w Lesznie przy ul. Jana Dekana 10.

Zaktad jest wydzielong jednostkg organizacyjng gminy i podlega Prezydentowi Miasta Leszna.
Zaktad nie ma osobowosci prawnej.

Przedmiot dziatania Zaktadu okresla Statut.

Rozdziat Il
Zasady zarzadzania Zaktadem

§2

. Zaktadem kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy i gtdwnego ksiegowego.

Dyrektor reprezentuje Zaktad na zewnatrz, dziata zgodnie z przepisami prawa. Dyrektor podejmuje
decyzje samodzielnie we wszystkich sprawach dotyczacych Zaktadu z wyjatkiem spraw dotyczacych
mienia komunalnego powierzonego Zaktadowi, w zakresie, ktérego dziata w ramach udzielonego
petnomocnictwa przez Prezydenta Miasta Leszna.

. W czasie nieobecnosci dyrektora zastepuje go zastepca, a gdy ten jest nieobecny gtéwny ksiegowy.
. Prawo do podpisywania pism w ramach zakresu dziatania Zaktadu majg: dyrektor, zastepca

dyrektora oraz gtéwny ksiegowy. Do wytgcznych uprawnien dyrektora, a w razie jego nieobecnosci
zastepcy dyrektora, nalezy podpisywanie pism do organéw administracji panstwowej, wojewodow,
prezydentow miast i naczelnikow gmin, wszelkich aktéw o charakterze normatywnym /zarzadzenia
wewnetrzne/, zarzadzen pokontrolnych, pism zawierajgcych decyzje zwigzane ze zmianami
organizacyjnymi.

Dyrektor Zaktadu moze upowazni¢ imiennie kierownikéw komodrek organizacyjnych oraz
pracownikéw do podpisywania pism, wynikajgcych z zakresu kierowanej komérki organizacyjnej,
niezawierajgcych decyzji lub pism $cisle okreslonych.

. W przypadku podpisywania pism przez upowaznionego do tego pracownika nalezy odcisngé

pieczatke o tresci: ,z upowaznienia dyrektora”, nazwisko i imie oraz stanowisko stuzbowe
upowaznionego.

. Wszystkie decyzje majgce charakter normatywny badz regulujgce sprawy o istotnym znaczeniu dla

dziatania Zaktadu winny by¢ wydawane w formie zarzgdzen wewnetrznych. Zarzadzenie
wewnetrzne podpisuje dyrektor Zaktadu, a w wypadku jego nieobecnosci zastepca dyrektora,
wzglednie gtdwny ksiegowy — w zakresie okreslonym przepisami o gtéwnych ksiegowych.



Rozdziat llI
Struktura organizacyjna i zasady funkcjonowania komdérek organizacyjnych Zaktadu

§3
Strukture organizacyjng Zaktadu przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik
do niniejszego Regulaminu.

§4
W strukturze organizacyjnej Zaktadu wyodrebnione zostaty trzy piony:
1. dyrektora,
2. zastepcy dyrektora,
3. gtédwnego ksiegowego.

§5
Wykaz komdrek organizacyjnych i ich symboli:
1. Dyrekcja
1) Dyrektor D
2) Zastepca Dyrektora T
2. Dzialy, sekcje i stanowiska pracy.
1) Pion Dyrektora:
a) Gtéwny Ksiegowy F
— Samodzielny specjalista ds. ekonomicznych FE
—  Dziat Finansowo — Ekonomiczny FK
e  Sekcja Windykacji Naleznosci FKW
b) Inspektor Ochrony Danych DA
c) Dziat Organizacji i Spraw Pracowniczych DO
d) Dziat Wspdlnot Mieszkaniowych DW
2) Pion Zastepcy Dyrektora:
a) Dziat Konserwacji i Zaopatrzenia TK
b) Inspektorzy nadzoru inwestorskiego TKR
c) Dziat Eksploatacji TE
—  Sekcja Umow i Rozliczen TEU
d) Sekcja Zaméwien Publicznych TZP

§6

1. Przez komoérke organizacyjng nalezy rozumie¢ wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Zaktadu
samodzielne stanowisko pracy, sekcje lub dziat.
2. Na czele kazdej komoérki organizacyjnej poza samodzielnym stanowiskiem pracy stoi kierownik.

3. W czasie nieobecnosci kierownika zastepuje go wyznaczony pracownik.

4. Sprawy wymagajgce ustalenia lub uzgodnienia z cztonkiem dyrekcji zatatwia kierownik komorki
organizacyjne;j.

5. Pracownikéw Zaktadu obowigzuje przestrzeganie drogi stuzbowej. Tylko w sprawach skarg,
whioskow oraz w sprawach osobistych nie obowigzuje zasada zachowania drogi stuzbowej.

Rozdziat IV
Nadzér i kontrola

§7

Nadzdr nad dziatalnoscig Zaktadu oraz praca dyrektora sprawuje Prezydent Miasta Leszna.

§8

Nadzdr i kontrole wewnetrzng sprawujga: dyrektor, zastepca dyrektora, gtéwny ksiegowy, jak rowniez
inni pracownicy zobowigzani z racji petnionych obowigzkéw stuzbowych i pozostali pracownicy
w zakresie swojego dziatania.



§9

Dyrektor, zastepca dyrektora, gtéwny ksiegowy oraz kierownicy komdrek ponoszg odpowiedzialnosé

za:

1. zabezpieczenie mienia,

2. catoksztatt dziatalnosci powierzonej ich pionom, wzglednie komdérkom organizacyjnym badz
stanowiskom pracy,

3. nadzér i kontrole nad opracowaniem i realizacjg plandw objetych dziatalnoscig danego pionu,
komorki organizacyjnej lub stanowiska pracy,

4. wykonanie zadan okreslonych ramowym zakresem obowigzkéw, stanowigcych integralng czesc
niniejszego regulaminu oraz za ustalony regulaminem pracy.

§10
Pracownik prowadzgcy magazyn odpowiada materialnie za ilo$¢ i jako$é powierzonych mu sktadnikow
majgtkowych, za nalezyte ich zabezpieczenie przed zniszczeniem lub kradziezg oraz konserwacje
sprzetu i urzadzen magazynowych, a takze przestrzeganie przepiséw o gospodarce magazynowej.

§11

Pracownicy Zakfadu sporzadzajgcy sprawozdania statystyczne sg odpowiedzialni za ich merytoryczna
tres¢, rzetelnos¢ i terminowos¢ — zgodnie z instrukcjami. Podpisywanie dokumentéw obrotu
pienieznego i materiatowego oraz innych dokumentdéw o charakterze rozliczeniowym regulujg odrebne
przepisy. Powierzenie sktadnikéw majgtkowych magazynu, i innych wartosci moze odbywad sie
wytgcznie na pismie /inwentaryzacja, protokdt zdawczo-odbiorczy przy wspétudziale komisji/, dotyczy
to réwniez przekazania stanowisk pracy dyrektora, gtéwnego ksiegowego, kierownikéw komodrek
organizacyjnych

i samodzielnych stanowisk pracy.

§12
Na kazdym stanowisku pracy oraz w kazdej komdrce organizacyjnej winien panowaé¢ wewnetrzny fad
i porzadek.

Rozdziat V
Zakres dziatania komdrek organizacyjnych

§13
1. Samodzielny specjalista ds. ekonomicznych

1) opracowywanie rocznych i innych plandw finansowych Zaktadu,

2) przekazywanie zadan wynikajacych z rocznego planu finansowego poszczegéinym komérkom
organizacyjnym do realizacji, kontrolowanie realizacji rocznego planu finansowego,

3) ustalanie i weryfikacja cen za ustugi w oparciu o obowigzujgce przepisy oraz na podstawie
analiz kosztéw swiadczonych ustug,

4) opracowywanie analiz problemowych i kompleksowych dla oceny dziatalnosci Zaktadu jak
i poszczegdlnych komadrek organizacyjnych,

5) prowadzenie rachunku ekonomicznego wazniejszych przedsiewzie¢ i zatozen
ekonomicznych, technicznych i organizacyjnych,

6) dokonywanie rozliczen odpisdw na fundusze socjalne i mieszkaniowe,

7) opracowywanie dokumentacji dla pozyskiwania srodkéw pomocowych,

8) sporzadzanie sprawozdawczosci GUS z zakresu swego dziatania,

9) biezace prowadzenie i rozliczanie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
umorzen i amortyzacji,

10) prowadzenie ewidencji analitycznej pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu,

11) sporzadzanie rozdzielnika z obrotdéw i zuzycia pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu
wraz z podziatem na odpowiednie zrédta kosztéw

12) wycena i rozliczanie inwentaryzacji Srodkéw trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych
w uzywaniu zgodnie z zaktadowa instrukcjg inwentaryzacyjna,



13) ewidencja i kontrola zawieranych umoéw oraz stopien zaangazowania planowanych srodkéw
Sekcji Wykonawstwa Obcego,

14) znajomos$¢ obowigzujgcych aktdw prawnych z zakresu prowadzonych spraw

15) prowadzenie i uzgadnianie kartotek analitycznych srodkdéw trwatych i pozostatych srodkéw
trwatych w uzywaniu,

16) wycena spiséw z natury srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw w uzywaniu i materiatow,
porownywanie tych spiséw ze stanem ksiegowym i sporzadzanie zbiorczych zestawien
niedoboréw i nadwyzek.

Dziat Finansowo — Ekonomiczny

1) w zakresie spraw finansowych:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

g)
h)

i)

prawidtowe i terminowe rozliczanie z budzetem,

czuwanie nad terminowym regulowaniem zobowigzan i Scigganie naleznosci w zakresie
prowadzonych urzadzen analitycznych,

wysytanie potwierdzen sald,

sprawdzanie dowoddw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
kontrola legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw dotyczgcych dziatalnosci
gospodarczej,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

zaktadanie rejestru, prowadzenie i uzgadnianie rozliczen z pracownikami,

czuwanie nad terminowym rozliczaniem zaliczek na delegacje i zakupy,

prowadzenie dokumentacji ksiegowej w zakresie inwestycji i pozostatych dziatalnosci
finansowo wyodrebnionych,

prowadzenie rozliczen srodkdw obrotowych,

organizacja gospodarki sSrodkami ptatniczymi, dokonywanie rozrachunkéw z odbiorcami
i dostawcami oraz wszelkich innych rozrachunkoéw,

ewidencjonowanie niepodjetych ptac,

2) w zakresie spraw ksiegowych:

a)
b)

prawidtowe prowadzenie rachunkowosci w oparciu o obowigzujgce przepisy,
organizowanie ksiegowosci, kalkulacji i sprawozdawczosci finansowej w sposéb
zapewniajacy ochrone mienia spotecznego i kontrole wykonania zadan,

organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw niezbednych do rachunkowosci,
czuwanie nad catoksztattem spraw z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez inne
komorki organizacyjne,

prawidtowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan i informacji finansowych,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie ksigg i dokumentéw ksiegowych oraz
sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

zaktadanie, prowadzenie i uzgadnianie urzadzen ksiegowych,

sporzadzanie arkuszy rozliczeniowych i kalkulacyjnych,

rozliczanie robd6t w toku,

kalkulacja i rozliczanie kosztéw posrednich,

prowadzenie ewidencji i rozliczen inwestycji,

kontrola udokumentowania ruchu sktadnikéw majgtkowych,

prowadzenie kartotek materiatowych iloSciowo-wartosciowych i rejestru rozchodu
materiatowego,

systematyczne sprawdzanie obrotu materiatowego i kontrola prawidiowego
udokumentowania tego obrotu,

prowadzenie i uzgadnianie rejestru sprzedazy i zakupu dla celu prawidtowego rozliczania
podatku od towardw i ustug,

biezgca aktualizacja wymiaru czynszow i $wiadczen oraz kart najemcédw, Scista
wspotpraca z Dziatem Eksploatacji i Dziatem Wspdlnot Mieszkaniowych,

uzgadnianie wptywow i sald,

prowadzenie ewidencji kaucji mieszkaniowych i ich rozliczanie,



3)

w zakresie pfac:

a)

1)

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi pracownikéw
i ich rodzin m. in. zgtaszanie pracownikéw i ich rodzin do ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego,

sporzadzanie list ptaci list wyptat zasitkdw chorobowych, wychowawczych oraz zasitkdw
rodzinnych, kontrola dokumentéw stanowigcych podstawe sporzadzenia list ptac
pod wzgledem formalnym i rachunkowym, prowadzenie rozliczen i sprawozdawczosci
z ZUS-em,

prowadzenie osobowych kartotek wynagrodzen pracownikow,

sporzgdzanie deklaracji PZU,

sporzadzanie list ptac z innych tytutéw w oparciu o uprzednio sprawdzone przez
zainteresowane komorki organizacyjne i akceptowane dokumenty stanowigce
podstawe do wyptaty,

egzekwowanie zaje¢ komorniczych i prowadzenie zwigzanej z tym korespondenciji,
sporzadzanie wykazu potracen z wynagrodzen,

sporzadzanie rozdzielnika ptac,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od oséb
fizycznych,

wspoétudziat w opracowywaniu zaktadowych zasad wynagradzania oraz regulaminéw
premiowania i nagradzania,

sporzgdzanie sprawozdawczosci z funduszu pfac,

okresowa kontrola prawidtowosci sporzadzania dokumentéw dotyczacych ptac
/zlecenia robocze, poprawnos¢ naliczania sktadnikow ptac/.

2a. Sekcja Windykacji Naleznosci
w zakresie egzekucji na drodze sgdowej:

1)

2)

a)
b)

c)

d)

organizowanie i nadzorowanie dziatalnosci podlegajacej Sekcji Windykacji Naleznosci,
biezgce egzekwowanie naleznosci od najemcéw, wystawianie upomnien, pism
wzywajgcych do zapftaty,

przygotowywanie pozwow do sadu o zaptate naleznosci, pozwdw o eksmisje z lokali
mieszkalnych i innych lokali objetych umowa dzierzawy lub najmu,

kierowanie spraw na droge postepowania sadowego w celu wyegzekwowania
naleznosci pienieznych lub innych bedacych przedmiotem pozwu, przygotowywanie
whnioskéw do Komornika Sgdu Rejonowego wszczecia postepowania egzekucyjnego,

w zakresie analiz i egzekucji optat za lokale mieszkalne i uzytkowe:

a)
b)

c)

opracowywanie analiz z zakresu zalegto$ci w optatach za mieszkania i lokale uzytkowe,
systematyczne egzekwowanie naleznosci od najemcéw i wiascicieli lokali mieszkalnych,
uzytkowych, garazy, pomieszczen uzytkowo-gospodarczych, reklam i CO, wysytanie
wezwan do zaptaty i naliczanie odsetek za zwtoke,

przygotowywanie potrzebnej dokumentacji, celem skierowania pozwu o zapfate
na droge postepowania sadowego,

analiza realizacji sagdowych nakazéw ptatniczych i przygotowywanie wykazu osdb
niewywigzujacych sie z nich, celem skierowania na droge postepowania egzekucyjnego,
przygotowywanie dokumentacji niezbednej do podjecia decyzji w sprawie umorzen
naleznosci za najem mieszkan i dzierzawe oraz odsetek za zwtoke,

wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie udzielania najemcom-
podopiecznym MOPS, pomocy finansowej w optatach za mieszkania,

przygotowywanie spraw o ratalng sptate naleznosci,

terminowe zatatwianie pism i wnioskdw najemcow z zakresu dziatania Sekgji,
znajomosc¢ obowigzujgcych aktéw prawnych z zakresu prowadzonych spraw,

wiasciwe przechowywanie dokumentéw,

przygotowywanie dokumentéw do zdania do archiwum zaktadowego wg zasad
wynikajgcych z obowigzujacej instrukcji wewnetrznej o archiwizacji.



Inspektor Ochrony Danych

1)

2)

3)
a)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)

przygotowanie na zlecenie Dyrektora analiz probleméw wynikajgcych w dziatalnosci
Miejskiego Zaktadu Budynkéw Komunalnych w Lesznie oraz przedstawienie wnioskdéw
i propozycji ich rozwigzania lub wyeliminowania,

opracowanie instrukcji okreslajgcej sposdb zarzgdzania systemem informatycznym, stuzgcym
do przetwarzania danych osobowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem wymogow
bezpieczenstwa informacji,

prowadzenie ewidencji oséb uprawnionych do przetwarzania danych osobowych
w poszczegdlnych systemach,

nadzorowanie przestrzegania instrukcji okres$lajgcej sposéb zarzadzania systemem
informatycznym,

prowadzenie nadzoru nad wiasciwym zabezpieczeniem sprzetu komputerowego, ktdry jest
do przetwarzania danych,

prowadzenie nadzoru nad wykorzystywanym w Miejskim Zaktadzie Budynkéw Komunalnych
oprogramowaniem,

podejmowanie odpowiedniego dziatania w celu wiasciwego zabezpieczenia danych,

badanie ewentualnego naruszenia w systemie zabezpieczen danych osobowych,
podejmowanie po uzgodnienie z Dyrektorem Zaktadu decyzji o instalowaniu nowych
urzadzen oraz oprogramowania wykorzystywanego do przetwarzania danych osobowych,
whnioskowanie o przeprowadzanie niezaleznych kontroli zabezpieczen systemoéw
informatycznych,

przeprowadzanie kontroli na wniosek Administratora Danych Osobowych pomieszczen
biurowych pod wzgledem zabezpieczenia dokumentéw po godzinach pracy jako Inspektor
Ochrony Danych sporzadza raporty dla Dyrektora Zaktadu o naruszeniu bezpieczeristwa
systemu informatycznego.

Dziat Organizacji i Spraw Pracowniczych:

1)

2)

w zakresie organizacji:

a) opracowywanie podstawowych dokumentéw oraz prowadzenie ich zbioru,

b) opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych
organizacji i zarzadzania oraz nadawanie wtasciwej formy redakcyjnej zarzadzen
wewnetrznych opracowywanych przez inne komérki organizacyjne,

c) prowadzenie rejestru aktéw normatywnych /zarzgdzen, polecen stuzbowych itp./,

d) opracowywanie wykazu akt i instrukcji dotyczgcej przechowywania akt biezgcych.

w zakresie spraw osobowych:

a) kompletowanie zbioru przepiséw dotyczacych zasad wynagradzania pracownikow,
taryfikatoréw kwalifikacyjnych, regulaminéw premiowania itp.,

b) prowadzenie -catoksztattu spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem
pracownikéw,

c) prowadzenie rekrutacji i doboru kadr,

d) zapobieganie nadmiernej ptynnosci kadr,

e) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

f)  przygotowywanie materiatdw dotyczacych przeszeregowania i awansowania
pracownikéw,

g) badanie przyczyn konfliktéw powstajgcych na tle stosunku pracy i zapobieganie im,

h) prowadzenie akt osobowych pracownikow, skorowidzéw ewidencyjnych pracownikéw
zatrudnionych i zwolnionych,

i) prowadzenie spraw urlopowych / plany, ewidencja/,

i)  wystawianie i ewidencja delegacji stuzbowych,

k) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przyznawaniem i rozliczaniem ryczattéw
za uzywanie samochodéw prywatnych dla celéw stuzbowych,

I) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich, dokonywanie analizy absencji w pracy,
kontrolowanie zwolnien lekarskich,

m) kontrolowanie zgodnosci zaszeregowan pracownikdw z taryfikatorem kwalifikacyjnym,

n) prowadzenie spraw dotyczgcych odznaczen i wyrdznien pracownikéw,



3)

4)

5)

o) wspotdziatanie ze stuzbg BHP w zakresie organizowania wstepnych badan lekarskich
nowo przyjmowanych pracownikéw,

p) opracowywanie zaktadowych zasad wynagradzania oraz regulaminéw premiowania
i nagradzania we wspotpracy ze stuzbami finansowymi i ekonomicznymi,

g) prowadzenie ewidencji osobowe;j i statystyki kadrowej,

w zakresie spraw socjalno-bytowych:

a) opracowywanie planéw dziatalnosci socjalnej i bytowej Zaktadu na podstawie analiz
potrzeb i preferencji pracownikéw, specyfiki warunkéw pracy i posiadanych na ten cel
srodkow,

b) administrowanie zakladowym funduszem socjalnym,

c) organizowanie opieki i rdznych form pomocy dla pozostajgcych w trudnych warunkach
zyciowych bytych pracownikéw Zaktadu - emerytéw, rencistdw i cztonkéw ich rodzin,

w zakresie spraw szkoleniowych:

a) opracowywanie planow szkolenia zawodowego i prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych ze szkoleniem pracownikéw,

b) opracowywanie programéw praktyk uczniowskich, kontrolowanie ich przebiegu,

w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

a) prowadzenie kancelarii i nadzér nad prawidtowoscig obiegu pism,

b) dokonywanie zakupu materiatéw kancelaryjnych i biurowych oraz ich wydawanie,

c) administrowanie budynkami Zaktadu (ul. Jana Dekana 10),

d) rozliczanie kosztéw za dostawy i ustugi w zakresie: energii, wody, nieczystosci, tgcznosci
itp.,

e) prowadzenie archiwum zaktadu,

f)  wspdtpraca w zakresie remontdw biezgcych i kapitalnych z Dziatem Konserwacji
i Zaopatrzenia,

g) organizowanie pracy personelu obstugi oraz nadzér nad utrzymaniem czystosci
w budynku biurowym i terenu przylegtego /portiernia, wejscie do budynku/,

h) prowadzenie ewidencji wyposazenia w uzytkowaniu oraz czuwanie nad nalezytym jego
zabezpieczeniem i utrzymaniem,

i) zlecanie konserwacji i napraw urzadzen biurowych, maszyn i sprzetu biurowego oraz
sprawdzanie rachunkéw za te ustugi,

j)  prowadzenie spraw ubezpieczenia majatku Zaktadu,

k) zaopatrywanie Zaktadu w pieczatki, szyldy, tablice informacyjne i gospodarowanie nimi,

[) zatatwianie wszystkich spraw zwigzanych z prenumeratg czasopism i innych
wydawnictw,

m) prowadzenie gospodarki drukami, zbieranie zapotrzebowani i sktadanie zamdwien oraz
obstuga kserokopiarki,

n) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania oraz wydanych pieczatek,

0) nadzdr nad sprawng tacznoscia wewnetrzng i zewnetrzna,

p) kontrola rozmdéw stuzbowych i prywatnych oraz w razie potrzeby wystawianie faktur
obcigzeniowych,

g) nadzoér nad zabezpieczeniem inwentarza budynku biurowego przed kradzieza,
zniszczeniem lub pozarem.

Dziat Wspdlnot Mieszkaniowych

1)
2)

3)
4)

5)

prowadzenie w imieniu MZBK czynnosci zwyktego zarzgdu wobec wspdlnot mieszkaniowych,
przygotowanie niezbednej dokumentacji dla czynnosci przekraczajgcych zakres zwyktego
zarzadu,

zawieranie umow z nowymi Wspdlnotami (wyodrebnionymi z zasobéw MZBK),

zawieranie i aktualizowanie w imieniu Wspdlnoty umdéw na dostawe energii elektrycznej,
energii cieplnej, usuwanie nieczystosci statych, dostawe gazu, dostawe zimnej wody i na
odprowadzanie sciekdéw, na ustugi kominiarskie i inne niezbedne $wiadczenia wynikajace
z biezgcej dziatalnosci i utrzymania nieruchomosci,

rozliczanie kosztéw za dostawy i ustugi w zakresie energii cieplnej, elektrycznej, wod.-kan.
itp.,



6)
7)
8)

9)

10)

11)
12)

13)

14)

15)
16)

17)
18)

19)

20)

21)
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przechowywanie i prowadzenie dokumentacji technicznej oraz ksiegowe] nieruchomosci,
prowadzenie teczek osobowych wspétwtascicieli,

zarzadzanie dokumentacjg obiektu zgodnie z obowigzujgcymi zasadami archiwizacji
i prawem budowlanym wraz z przechowywaniem na koszt Wspélnot przegladéw instalacji
technicznych wymaganych przepisami prawa budowlanego,

zlecanie na koszt zarzgdzanych Wspdlnot biezgcej konserwacji nieruchomosci oraz usuwanie
awarii i ich skutkow,

zlecanie wykonywania remontdw i modernizacji w pomieszczeniach i powierzchniach
wspdlnych. Remonty i modernizacje Sekcja bedzie organizowata na podstawie zlecenia
Zarzadu Wspodlnoty ze wskazaniem sposobu i Zrédet finansowania (np. z funduszu
remontowego),

uzgadnianie z Zarzgdami Wspodlnot sposobu wyboru wykonawcéw remontow,

udziat w czesciowych i koicowych odbiorach prac po wykonanych naprawach i remontach
w czesSciach wspdlnych nieruchomosci,

zlecanie na koszt Wspélnot utrzymania terendéw zielonych oraz porzadku i czystosci wokét
budynku i na chodniku zgodnie z mapg geodezyjng przynaleznego terenu oraz zwalczania
skutkow zimy,

ubezpieczanie budynkéw, optacanie podatkéw i innych optat publiczno-prawnych
przypadajgcych na nieruchomosé z wyjgtkiem tych, ktére pokrywane sg przez wtascicieli
lokali,

regulowanie ze $rodkéw Wspdlnoty wszelkich naleznosci zwigzanych z uzytkowaniem
i eksploatacjg obiektu,

organizowanie rocznych zebran absolutoryjnych oraz ewentualnie dodatkowych zebran
Wspdlnot na ich koszt,

udziat w zebraniach wspdlnot i sporzadzanie z nich protokotow,

przygotowywanie projektéw rocznych plandw gospodarczych na kolejne lata oraz
nadzorowanie ich realizacji,

prowadzenie rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej, obstuga rozliczert bankowych
w zakresie gwarantujgcym biezgcq kontrole stanu wptywow i wydatkéw z tytutu kosztéw
eksploatacyjnych i funduszu remontowego,

udostepnianie wspdtwtascicielom wszelkich informacji i wgladu do dokumentacji zwigzanej
z zarzgdzaniem dang Wspdlnota,

biezagce kontrolowanie realizacji naleznych optat przez wiascicieli mieszkan oraz
podejmowanie przewidzianych prawem czynnosci wobec zalegajacych dtugotrwale
z optatami,

przygotowywanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci zarzadcy,

prowadzenie komputerowej ewidencji oséb zamieszkatych w wykupionych lokalach oraz
zbieranie oswiadczen od wiascicieli lokali o liczbie zamieszkatych oséb w lokalu,
prowadzenie ewidencji lokali wykupionych wraz z przypadajgcymi im udziatami
w nieruchomosci wspadlnej,

rozliczanie wtascicieli w przypadku sprzedazy mieszkania,

organizowanie w ciggu roku spotkan z wtascicielami mieszkan,

gospodarka sprzetem biurowym,

systematyczne poszerzanie wiedzy i umiejetnosci praktycznych w zakresie zarzgdzania
wspolnotami mieszkaniowymi, wspotpraca w zakresie funkcjonowania Dziatu Wspdlnot
Mieszkaniowych z innymi komadrkami organizacyjnymi Zaktadu.

Dziat Konserwacji i Zaopatrzenia

1)

w zakresie konserwacji i usuwania biezgcych awarii:

a) organizowanie i kierowanie pracg podlegtych konserwatoréw,

b) prowadzenie rejestru zgtoszen awaryjnych i konserwacyjnych w zakresie instalacji wod.-
kan, gazowej, c.o. elektrycznej i wszystkich pozostatych wynikajgcych z zakresu
eksploatacji budynkéw,

c) terminowa realizacja zgtoszen oraz wtasciwy rozdziat pracy i zlecen dla poszczegdlnych
konserwatoréow w zaleznosci od ich kwalifikacji,



2)

3)

biezgce sktadanie zapotrzebowan materiatowych,

organizowanie transportu dla przewozu materiatéw oraz konserwatoréw,

wystawianie i zatwierdzanie dowoddéw obrotu materiatowego (Rw, Zw) na poszczegdlne
awarie i usterki,

wypisywanie zlecen dla poszczegdlnych konserwatoréw oraz prowadzenie ich rejestru,

biezgce wyposazanie konserwatoréw w niezbedne narzedzia, sprzet i odziez roboczg
i ochronng,

systematyczna kontrola prawidtowosci wykonywanych robdt zgodnie ze zleceniem,
warunkami technicznymi i przepisami p.poz.,

nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw prawidtowego uzytkowania oraz
konserwacji narzedzi, sprzetu i maszyn,

dokonywanie odbioréw ilosciowych i jakosciowych wykonywanych napraw awaryjnych
oraz rozliczanie pobranych materiatdbw i dokonywanie zwrotu materiatéw
niewbudowanych,

opracowywanie plandw remontéw maszyn i urzadzen,

opracowywanie planow dyzuréw statych i domowych konserwatoréw,

wspotpraca z innymi komdrkami w zakresie przygotowania zadan do realizacji oraz
petnienia dyzuréw konserwatorskich,

biezace i terminowe prowadzenie obmiaréw i opiséw wykonanych robdt oraz kart pracy
konserwatoréow,

zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw dotyczgcych dziatalnosci
konserwacyjnej,

przygotowywanie pustostandw do zasiedlen,

wykonywanie zalecen kominiarskich,

fakturowanie wykonanych napraw i awarii w budynkach wspélnot wtasnosciowych
w budynkach administrowanych przez MZBK.

w zakresie zaopatrzenia materiatowego:

a)
b)

c)

g)

h)

lokowanie zamdwien i zawieranie uméw na dostawe materiatéw,

penetracja wszelkich mozliwych zrédet zaopatrzenia materiatowego dla najpetniejszego
zaspokojenia potrzeb,

zaopatrywanie w materiaty podstawowe, pomocnicze, wyposazenie, czesci zamienne
itp.,

sporzgdzanie sprawozdawczosci w zakresie gospodarki materiatami,

analiza stanéw zapasdw materiatowych i prowadzenie akcji uptynnienia zbednych
i nadmiernych zapasow,

zabezpieczenie odpowiedniej ilosci asortymentdéw odziezy roboczej, ochronnej i sprzetu
ochrony osobistej stosownie do aktualnych potrzeb,

kontrola faktur za dokonane zakupy i wykonane ustugi pod wzgledem formalnym
i merytorycznym,

sporzadzanie reklamacji ilosciowych i jakosSciowych oraz wartosciowych,

w zakresie gospodarki magazynowej:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)

nadzor nad gospodarkg magazynowa,

organizowanie pracy w magazynie,

ustalanie wielkosci zapasow przy uwzglednieniu warunkow zuzycia,
kontrola obowigzujgcych norm zapaséw,

kontrola sktadowania i konserwacji magazynowanych materiatéw,

kontrola ewidencji materiatbw magazynowanych i wyposazenia, zapobieganie
nieprawidtowym zakupom,
opracowywanie i biezgca aktualizacja indeksu materiatowego formalne

przeprowadzanie w nim zmian i korekt,
przyjmowanie i wydawanie materiatdw z magazynu na podstawie wtasciwych dowoddéw
magazynowych,



4)

wiasciwe zabezpieczenie materiatdw przed zniszczeniem, kradziezg lub pozarem,
prowadzenie konserwacji sktadowanych materiatow, przestrzeganie termindw starzenia
sie materiatéw /cement, farby itp./,

dokonywanie odbioru iloSciowego i jakosciowego zgodnie z instrukcjg o gospodarce
magazynowej,

prowadzenie kartotek magazynowych i uzgadnianie zgodnosci stanéw kartotekowych
z zapasami w ksiegowosci materiatowe;j,

dbanie o utrzymanie nalezytego porzadku w miejscach sktadowania materiatow
z uwzglednieniem swobodnego dostepu do materiatdw oraz prawidtowego ich
rozmieszczenia,

przestrzeganie wiasciwego oznakowania sktadowanych, materiatow,

whnioskowanie w sprawie remontéw pomieszczen i urzadzen magazynowych,
przygotowanie magazynu do inwentaryzacji i branie w niej udziatu oraz udzielenie
wyjasnien w sprawach ujawnionych réznic,

w zakresie transportu:

dbanie o prawidtowg organizacje pracy i efektywne wykorzystywanie sSrodkéw
transportowych,

opracowywanie planéw remontdw kapitalnych i biezgcych srodkéw transportowych
zgodnie z potrzebami i obowigzujgcymi przepisami,

opracowywanie wnioskOw w sprawie norm pracy i zuzycia paliwa,

utrzymanie pojazddw mechanicznych i sprzetu mechanicznego w statej gotowosci
technicznej,

Swiadczenie ustug przewozowych i spedycyjnych na rzecz Zaktadu, a w razie potrzeby
zapewnienie srodkéw przewozowych z obcych jednostek,

wystawianie, kontrola i rozliczanie kart drogowych oraz biezgce prowadzenie kart
eksploatacyjnych pojazdéw,

rozliczanie kierowcdw ze zuzycia paliwa wg obowigzujacych przepisow,

zgtaszanie zbednych lub zuzytych $rodkéw transportowych do uptynnienia lub kasacji,
sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej w tym réwniez z zakresu ochrony
Srodowiska naturalnego.

7. Inspektorzy nadzoru inwestorskiego
w zakresie sporzadzania rocznego planu remontéw budynkéw komunalnych i ich realizacji:

1)

2)

a)

b)

c)

d)
e)

opracowywanie plandw remontéw i napraw budynkoéw przy $cistej wspoétpracy z Dziatem
Eksploatacji,

w zakresie przygotowania i prowadzenia catej procedury przetargowej dla zadan
z zatwierdzonego planu remontéw budynkéw komunalnych:

kwalifikacja poszczegdlnych zadan pod wzgledem przepiséw ustawy o zamdwieniach
publicznych (przy kazdym zadaniu okreslic tryb postepowania przetargowego dla
zrealizowanego zadania),

opracowywanie dokumentacji przetargowe] dla okreslonych wczesniej zadan z planu,
uczestnictwo (tylko w wypadku oddzielnego polecenia dyrektora) w komisjach
przetargowych,

w zakresie realizacji zadan z zatwierdzonego planu remontow budynkéw komunalnych przez
wybranych w drodze postepowan o zamowienie wykonawcéw:

a)

zawieranie umow z wybranymi w drodze postepowan zamowienia publiczne oferentami
na zadania przetargowe,

nadzér techniczny i finansowy w trakcie realizacji w/w zadan,

sprawowanie nadzoru nad wykonawstwem robdt w sposdb gwarantujgcy
bezpieczenstwo obiektu budowlanego i bezpieczeristwo jego uzytkowania, (w czasie
wykonywania rob6t remontowych lub naprawczych),

kontrolowanie zgodnosci wykonywanych zadan pod

wzgledem technicznym, materiatowym, uzytkowym i ekonomicznym z warunkami
pozwolenia na budowe, przepisami techniczno-budowlanymi,

10



3)

4)

5)

podejmowanie w toku budowy niezbednych decyzji w sprawach technicznych
i ekonomicznych w ramach planu remontéw i obowigzujacych przepiséw budowlanych,
sprawdzanie postepu robdt, organizowanie czesciowych odbioréw robdt budowlanych,
organizowanie odbioréw koncowych robdt i przekazywanie obiektéw budowlanych do
uzytku,

opracowywanie i sktadanie zamoéwien na materiaty potrzebne do realizacji planowanych
remontow i napraw,

wystawianie dokumentdw na materiaty wydawane ,do przerobu obcego”
dla wykonawcdw na wykonanie zadan planowych,

ustalanie ilosci oraz stopnia przydatnosci i wykorzystania materiatéw budowlanych
uzyskanych z rozbidrki,

ustalanie prawidtowosci usuniecia (przez wykonawcéw) usterek i brakow stwierdzonych
w czasie odbioru robot budowlanych i w okresie gwarancyjnym,

egzekwowanie kar umownych za nieprawidtowe lub nieterminowe wykonywanie
dostaw, robdt i ustug,

weryfikacja i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym oraz techniczno-formalno-
rachunkowym rachunkéw i faktur za roboty, materiaty i ustugi,

wspodtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania i realizacji
zadan remontowych i naprawczych,

w zakresie sporzadzania rocznego planu remontéw kapitalnych i biezgcych: maszyn,
urzadzen oraz budynkéw wiasnych i ich realizacji:

a)

spisanie zadan remontowych uzgodnionych z Dziatem Organizacji i Spraw Pracowniczych
oraz Dyrekcjg a takze wynikajgcych z potrzeb po przegladach rocznych i piecioletnich
(obiektow wtasnych),

kwalifikacja poszczegdlnych zadan pod wzgledem przepisdw ustawy o zamodwienia
publiczne (przy kazdym zadaniu okresli¢ tryb postepowania przetargowego
do zrealizowania zadania),

opracowanie dokumentacji przetargowej dla okreslonych wczesniej zadan z planu,
dokonanie zawarcia uméw i nadzorowanie realizacji pod wzgledem technicznym
i finansowym,

prowadzenie czynnosci przy realizacji robdt budowlanych na obiektach witasnych
w sposoéb jak spisano w punkcie 3,

opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw remontéw obiektéw budowlanych
wtasnych wynikajacych z przegladéw rocznych i piecioletnich oraz wtasnej polityki
modernizacji obiektow,

w zakresie prowadzenia rejestru umoéw na realizowane zadania remontowe i naprawcze:

a)

e)

prowadzenie tabelarycznego rejestru uméw z najwazniejszymi elementami kazdej
zawartej umowy, w sposéb systematyczny i w takim ukfadzie, aby w kazdej chwili mozna
okresli¢ stopiefl zaawansowania remontéw po zawartych umowach i po zrealizowanych
umowach,

z rejestru w prosty sposéb musi wynika¢, czy po zrealizowaniu umowy nalezy naliczac¢
kary umowne lub inne wynikajgce z umowy,

z zapisdw w rejestrze umdéw musi jasno wynikaé, do kiedy (dd-mm-rr) jest gwarancja,
uktad danych w rejestrze musi zawiera¢ dane o trybie zamdwienia publicznego dla
zadania zawartego w mowie, tak, aby stuzyt do sprawozdawczosci o zamdéwieniach
publicznych i analityke ponoszonych kosztéw,

w danych o umowie musi znalez¢ sie informacja: remont, naprawa, wspdlnota, MZBK,
czes$¢ wspolna,

w zakresie prowadzenia sprawozdawczosci statystycznej oraz opracowywanie informacji
z dziatalnosci realizowanej przez Sekcje Wykonawstwa Obcego:

a)

b)

w sposob ciaggty i systematyczny nalezy prowadzi¢ gromadzenie danych finansowych
o realizowanych zadaniach w formie pisemnego zestawienia

kazdy z inspektordw musi prowadzi¢ ciggta analize zadan wykonanych i zadan
do wykonania spisujac je na zestawieniach,

11



6)

7)

c) Na zakonczenie kazdego miesigca prowadzacy rejestr umow musi sporzadzi¢ bilans
umow podpisanych i zadan zrealizowanych wg w/w formy,

d) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z dziatalnosci Sekcji wymaganych przez GUS
oraz innych wymaganych przez Urzagd Miasta,

w zakresie prowadzenia spraw dot. inwestycji wtasnych:

a) opracowywanie planéw zadan inwestycyjnych z danych zgromadzonych z pozostatych
komérek organizacyjnych w Zaktadzie,

b) kwalifikacja poszczegdlnych zadan inwestycyjnych pod wzgledem przepiséw ustawy
0 zamowienia publiczne (przy kazdym zadaniu okresli¢ tryb postepowania
przetargowego do zrealizowania zadania),

c) opracowywanie dokumentacji przetargowej dla okreslonych wczesniej zadan
inwestycyjnych,

d) uczestnictwo (tylko w wypadku oddzielnego polecenia dyrektora) w komisjach
przetargowych dla zadan inwestycyjnych,

e) zawieranie umowy z wybranym w drodze postepowania o zamowienie publiczne
oferentem na zadania przetargowe (inwestycyjne),

f)  kontrola zgodnosci wykonania zamdwienia z umowa,

g) nadzér techniczny i finansowy w trakcie realizacji ww. zadan,

h) sprawowanie nadzoru nad wykonawstwem zadan inwestycji wtasnych w sposdb
gwarantujacy bezpieczenstwo obiektu budowlanego i bezpieczenstwo jego uzytkowania
w czasie wykonywania robdt budowlanych, montazu urzadzen itp.,

i)  kontrolowanie zgodnosci wykonywanych zadan inwestycyjnych pod wzgledem
technicznym, materiatowym, uzytkowym i ekonomicznym z warunkami pozwolenia
na budowe, przepisami techniczno-budowlanymi i innymi przepisami w zaleznosci
od charakteru zadania,

w zakresie prowadzenia ewidencji sSrodkéw trwatych:

a) prowadzenie zapiséw w ksiegach inwentarzowych srodkéw trwatych,

b) wystawianie dokumentdw zwigzanych ze srodkami trwatymi (przyjecia, przesuniecia,
likwidacje itp.).

Dziat Eksploatac;ji

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

utrzymanie porzadku i czystosci w budynkach i ich otoczeniu w ramach posiadanych srodkoéw,
dbatos¢ o estetyke i urzadzenia komunalne w zespotach garazowych,

przejmowanie opréznionych lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz zabezpieczanie tych lokali
przed dewastacja lub samowolnym zajeciem,

sporzadzanie wnioskdw o Sciganie 0sdb, ktdre w razgcy sposdb naruszyty przepisy w zakresie
porzadku domowego oraz zasady wspdtzycia spotecznego,

czuwanie nad utrzymaniem wtasciwego stanu technicznego budynkéw oraz wtasciwym
zabezpieczeniem przeciwpozarowym,

ustalanie zakresdw pracy sprzgtaczy-dozorcéw i kontrola jej wykonania,

biezace i nalezyte zaopatrywanie sprzataczy — dozorcdw w sprzet i materiaty do utrzymania
czystosci oraz w odziez ochronng i roboczg,

zabezpieczanie terenéw przydomowych chodnikdow, podwérek przed gotoledzig
i posypywanie ich piaskiem lub materiatem szorstkim, zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami,

zapewnienie wiasciwej eksploatacji terenéw i urzadzen przydomowych
i wewnatrzosiedlowych,

prowadzenie dokumentacji w zakresie realizacji prac spoteczno-uzytecznych osdéb
kierowanych przez Kuratora Sgdowego w zwigzku z wykonywaniem kary ograniczenia
wolnosci oraz nadzér i kontrola w tym zakresie,

dokonywanie na biezgco przegladéw budynkdéw oraz przegladéw rocznych i piecioletnich
wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow,

opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw remontdéw kapitalnych, biezgcych i napraw
konserwacyjnych budynkéw komunalnych,
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13)
14)
15)

16)
17)

opracowywanie protokotdéw koniecznosci remontéw na realizacje zadan o najwyzszym
stopniu pilnosci,

zlecanie wykonania i uzgadnianie zakresu remontdéw kapitalnych, biezgcych i robét
konserwacyjnych do Dziatu Konserwacji i Zaopatrzenia,

udziat w odbiorach robdt czesciowych i koicowych wykonywanych remontéw w systemie
wtasnym i obcym,

prowadzenie biezgce i aktualizowanie ksigzek obiektéw budowlanych,

wspotpraca z zarzgdami wspdlnot mieszkaniowych i mieszkaricami w zakresie uzytkowania
czesci wspoélnych w nieruchomosciach,

8a. Sekcja Umdw i Rozliczen

1)

w zakresie gospodarki budynkami komunalnymi:

a) prowadzenie ewidencji budynkéw, lokali niemieszkalnych oraz najemcow lokali,

b) przejmowanie oraz przekazywanie nieruchomosci /budynkdéw, urzadzen i terenu/,

c) zawieranie i rozwigzywanie uméw o najem lokali mieszkalnych i uzytkowych, garazy oraz
na dzierzawe gruntu,

d) przygotowywanie przetargdw na najem lokali uzytkowych i mieszkalnych,

e) przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw w sprawach ustalania i korygowania wymiaru
czynszu i innych opfat zwigzanych z najmem lokali i pomieszczen oraz dzierzawg gruntu,

f) prowadzenie ewidencji oséb uprawnionych do korzystania z lokali mieszkalnych,
wspotdziatanie z organami ewidencji ludnosci w tym zakresie,

g) naliczanie kaucji mieszkaniowych,

h) sporzadzanie sprawozdan o zasobach lokalowych oraz przygotowywanie
i aktualizowanie podstawowych dokumentéw w tym zakresie,

i) wspodtpraca z zarzadami wspdlnot mieszkaniowych i mieszkancami w zakresie
uzytkowania czesci wspdlnych w nieruchomosciach,

j)  rozliczanie kosztéw za dostawy i ustugi w zakresie energii elektrycznej, cieplnej,
wod. —kan., gazu i innych.

9. Sekcja Zamoéwien Publicznych

1)

w zakresie zamoéwien publicznych:

a) prowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

b) oceniania wnioskdw w zakresie zgodnosci z wymogami ustawy Prawo zamodwien
publicznych,

c) sprawdzanie kompletnej dokumentacji przetargowej wyczerpujgcej stosownie
do postanowien ustawy Prawo zamowien publicznych,

d) przygotowywania kryteriéw oceny ofert wtasciwych dla danego zamowienia,

e) zapewnianie merytorycznej i technicznej obstugi pracy komisji przetargowej,

f) terminowe przygotowywania projektow odpowiedzi na pytania, dotyczacych
prowadzonego postepowania,

g) wiasciwe zabezpieczania ztozonych ofert,

h) protokotowanie narady, posiedzenia i spotkania, zwigzane z prowadzeniem
postepowania przetargowego,

i) sporzadzanie notatek stuzbowych z czynnosci zleconych do samodzielnej realizacji
w zakresie prowadzonego postepowania, gdy ma to istotny zwigzek dla tego
postepowania,

j) prowadzenie w catosci dokumentacji przetargowej, pism, ogtoszen zwigzanych
z postepowaniem przetargowy w sposéb zapewniajgcy jej nalezyte zabezpieczenie oraz
zachowaniem tajemnicy handlowej ztozonych dokumentow,

k) przygotowywanie umowy o udzielenie zamodwienia publicznego,

I) koordynowanie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym wykonawcg,

m) prowadzenie komputerowej ewidencji postepowan przetargowych w MZBK,

n) biezgce monitorowanie przepiséw, dostepnej literatury specjalistycznej, mediéw oraz
Internetu w zakresie zwigzanym z petnionymi obowigzkami,

o) prowadzenie i koordynowanie wszystkich spraw zwigzanych z realizacjg ustawy prawo
zaméwien publicznych,
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2)

p) przygotowywanie we wspotpracy z komodrkami organizacyjnymi niezbednych
dokumentdéw do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

g) organizowanie przetargéw i prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych oraz catosci
dokumentacji zwigzanej z ustawga prawo zamoéwien publicznych,

r) sporzgdzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamdwieniach zgodnie z wymogami
prawa zamowien publicznych,

s) kontrolowanie komdrek organizacyjnych pod katem przestrzegania przepisdw prawo
zamoéwien publicznych oraz prowadzenie instruktazu z zakresu dziatania ustawy,

t) prowadzenie sprawozdawczosci z postepowan w zakresie zamowien publicznych,

u) przygotowywanie z zakresu swojej dziatalnosci danych statystycznych niezbednych
do sprawozdan sporzgdzanych przez MZBK,

w zakresie organizacyjnym:

a) opracowywanie analiz, informacji z zakresu swojej dziatalnosci,

b) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania, skargi i wnioski,

c) wspodtpraca z pozostatymi stanowiskami pracy w MZBK,

d) kontrola prawidtowosci merytorycznej operacji gospodarczych i finansowych w zakresie
powierzonych zadan,

e) wykonywanie innych czynnosci, polecen i zadan zleconych przez dyrektora jednostki
MZBK,

f)  przygotowanie oferty oraz pozyskiwanie nowych wspdlnot mieszkaniowych pod kontem
zarzadzania nimi,

Rozdziat VI

Zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci dyrektora, zastepcy dyrektora gtéwnego

ksiegowego

§14

Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ dyrektora.
1. Obowiagzki Dyrektora Zaktadu:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

organizowanie dziatalnosci Zaktadu w sposéb zgodny z zasadami i zakresem dziatania
okreslonym w statucie Zakfadu,

dobieranie kierownikéw do podlegtych komérek organizacyjnych,

ocenianie efektywnosci dziatania Zaktadu na podstawie analiz i informacji opracowywanych
przez komorki organizacyjne oraz podejmowanie decyzji majgcych na celu zwiekszenie tej
efektywnoscii zapewnienie optymalnego wykorzystania srodkdéw pozostajacych w dyspozycji
Zaktadu, zaréwno w biezacej jak i perspektywicznej dziatalnosci,

opracowywanie koncepcji struktury organizacyjnej Zaktadu oraz ustalanie zadan
i kompetencyjnego zakresu dziatania jego komoérek organizacyjnych
z uwzglednieniem zmian wynikajacych z biezacych potrzeb,

ustalanie kierunkéw i zasad polityki kadrowej i ptacowej Zaktadu, stworzenie niezbednych
warunkéw do ich realizacji oraz osobiste prowadzenie polityki kadrowej w zakresie
podstawowych stanowisk kierowniczych w Zaktadzie,

koordynowanie dziatalnosci zastepcy dyrektora, gtéwnego ksiegowego
i kierownikow dziatow,

wydawanie wewnetrznych przepisdw regulujacych organizacje i dziatalno$¢ Zaktadu.

2. Uprawnienia Dyrektora Zaktadu.
Dyrektorowi, dla umozliwienia wykonania jego zadan, przystuguje prawo do podejmowania
decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych dziatalnosci Zaktadu z wyjatkiem spraw dotyczgcych
mienia komunalnego, w zakresie, ktérego dziata w ramach udzielonego petnomocnictwa.
W szczegdlnosci dyrektor Zaktadu posiada uprawnienia do:

1)

2)
3)

dysponowania mieniem komunalnym powierzonym Zaktadowi w ramach udzielonego
petnomocnictwa przez Prezydenta Miasta Leszna,

sporzadzania rocznego planu finansowego Zaktadu,

podejmowanie decyzji w sprawie metod realizacji rocznego planu finansowego Zaktadu,
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4)
5)
6)
7)
8)

9)

podejmowanie decyzji o celowosci wydatkdw z funduszy Zaktadu, przyjmowanie,
awansowanie, nagradzanie i zwalnianie pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
decydowanie o nabywaniu i zbywaniu materiatdw i przedmiotéw oraz maszyn i urzadzen
zgodnie z rocznym planem finansowym Zaktadu, udzielonym petnomocnictwem oraz
obowigzujgcymi przepisami,

ustalanie struktury organizacyjnej Zaktadu stosownie do potrzeb,

ustalanie zadan, uprawnien, petnomocnictw i zakresu odpowiedzialnosci pracownikow
w granicach okreslonych przepisami,

reprezentowanie Zaktadu wobec Zarzagdu Miasta oraz w stosunkach z innymi jednostkami
organizacyjnymi, a takze wobec zatogi,

wydawanie polecen i zarzadzen pracownikom zwigzanych z dziatalnoscig Zaktadu.

Odpowiedzialno$¢ Dyrektora Zaktadu.
Dyrektor Zaktadu jest odpowiedzialny za catoksztatt dziatalnos$ci Zaktadu, a w szczegdlnosci za:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

realizacje i wykonanie zadan Zakfadu, osiggane wyniki Zaktadu, prowadzenie dziatalnosci
Zaktadu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

dyscypline pracy, efektywne wykorzystanie srodkéw produkcji i czasu pracy pracownikdw,
prawidtowg ewidencje i gospodarke sktadnikami majgtkowymi,

wtasciwe zorganizowanie systemu kontroli wewnetrznej w zaktadzie,

prawidtowos¢ danych statystyczno- sprawozdawczych oraz bilansdw,

zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia oraz innych swiadczen pracowniczych,
wywigzywanie sie z podjetych zobowigzan w imieniu Zaktadu wobec o0séb fizycznych
i prawnych,

wydawanie decyzji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§ 15

Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnosé zastepcy dyrektora
Obowigzki Zastepcy Dyrektora:

1.

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

14)
15)

organizowanie i nadzorowanie dziatalnosci w podlegtym pionie,

ustalanie wytycznych w zakresie organizacji podporzgdkowanych komérek organizacyjnych
oraz nadzorowanie ich dziatalnosci,

efektywne kierowanie dziatalnoscig eksploatacyjng podlegtych komérek organizacyjnych,
nadzorowanie przestrzegania przepisdw bhp i p.poz przez podlegtych pracownikow,
opracowywanie analiz, informacji i ocen dotyczacych zadan pionu,

reprezentowanie zaktadu z upowaznienia dyrektora w sprawach dotyczacych dziatalnosci
Zaktadu,

doksztatcanie i doskonalenie wiedzy,

posiadanie znajomosci prawa, technicznych norm w zakresie eksploatacji i prowadzonych
ustug gospodarki maszynowej i urzadzen technicznych, srodkéw transportu, gospodarki
paliwowo-energetycznej, przepiséw inwestycyjnych, bhp i p.poz.

posiadanie znajomosci struktury organizacyjnej Zaktadu i zadan podlegtych komodrek
organizacyjnych,

kontrolowanie przestrzegania obowigzujgcych przepisdw przez pracownikéw podlegtych
komarek organizacyjnych,

informowanie dyrektora o przebiegu realizacji zadan okreslonych dla pionu, stwierdzonych
nieprawidtowosciach, wykroczeniach podlegtych pracownikéw i wnioskowanie o stosowanie
Srodkéw zaradczych,

ocenianie pracy podlegtych pracownikéw oraz wnioskowanie o wyrdznienia, awanse itp.,
biezagce prowadzenie szkolenia i instruktazu podlegtych kierownikdw w zakresie
nadzorowanego pionu.

prowadzenie spraw obronnych, obrony cywilnej i ochrony fizycznej oraz technicznej Zakfadu,
prowadzenie ewidencji ilosSciowe] powierzonego mienia Zaktadu z zakresu obrony cywilnej
oraz zabezpieczenia jego przed kradziezg i zniszczeniem jak réwniez jego konserwacji,
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16)

17)

wspotpraca z organizacjami i instytucjami o charakterze wojskowym i paramilitarnym
z ramienia Zaktadu,
wykonanie prac biezgcych o charakterze obronnym wynikajgcych z przepiséw prawnych
i decyzji dyrektora.

2. Uprawnienia zastepcy dyrektora.
Zastepca dyrektora posiada uprawnienia wyptywajace z kierowania podlegtym pionem,
a w szczegdlnosci do:

1)
2)
3)

4)
5)

podejmowania dziatan niezbednych do zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
kierowanego pionu,

domagania sie od dyrektora informacji i wytycznych dotyczacych dziatalnosci catoksztattu
Zaktadu, a niezbednych do nalezytego kierowania pionem,

sktadania oswiadczen w imieniu Zaktadu w zakresie jego praw i obowigzkédw w granicach
upetnomocnienia,

whnioskowania w sprawach pracowniczych dotyczacych przyje¢, zwolnien, wyrdznien i kar,
przedstawiania wnioskéw do plandéw finansowych Zaktadu.

3. Odpowiedzialno$¢ zastepcy dyrektora.
Zastepca dyrektora ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt dziatalnosci kierowanego pionu oraz
za uzycie wtasciwych srodkéw w celu uzyskania tych wynikdw, w szczegdlnosci za:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw dotyczacych nadzorowanej dziatalnosci,
wykonanie zadan wynikajgcych z rocznego planu finansowego Zaktadu,

terminowe, prawidtowe opracowywanie przez podlegte komoérki,

wtasciwg organizacje pracy podlegtych komérek organizacyjnych,

nalezyte sprawowanie kontroli i nadzoru nad kierowanym pionem,

wtasciwg ochrone i wykorzystanie sktadnikow majgtkowych Zaktadu, nad ktérym sprawuje
nadzor,

harmonijng wspoétprace podlegtego pionu z komdrkami organizacyjnymi innych piondéw,
przestrzeganie przepiséw bhp i p-poz. w Zaktadzie,

terminowe przedstawianie dyrektorowi Zaktadu wnioskow o podjecie srodkéw zaradczych
oraz pociggniecie do odpowiedzialnosci oséb winnych zaniedban naruszania przepisow
i zarzadzen obowigzujacych w Zaktadzie.

§16

Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnosé gtéwnego ksiegowego
1. Obowiazki Gtéwnego Ksiegowego:

1)

2)

3)

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

polegajace zwtaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania i kontroli
dokumentédw w sposdb zapewniajacy:

b) wtasciwy przebieg operacji gospodarczych,

c) ochrone mienia bedacego w posiadaniu Zaktadu,

d) sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej,

biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzgdzaniu kalkulacji wynikowej

kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposdb umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) ochrone mienia bedacego w posiadaniu Zaktadu oraz terminowe i prawidtowe
rozliczanie oséb majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie, prawidtowe i terminowe
dokonywanie rozliczen finansowych,

c) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci, wykonywanych przez
poszczegdlne komadrki organizacyjne.

Prowadzenie gospodarki finansowe]j Zaktadu zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, polegajgce

zwtaszcza na:
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4)

5)

6)
7)

a) wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi
w dyspozycji Zaktadu,

b) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

Analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych

i innych bedacych w dyspozycji Zaktadu.

Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej, biezagcej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowigzkéw,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planu
finansowego Zaktadu,

c) nastepnej kontroli operacji gospodarczych Zaktadu stanowigcych przedmiot ksiegowan.

Kierowanie pracg pionu.

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora,

dotyczacych rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

a) zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw /dowoddéw ksiegowych/, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego.
W celu realizacji swoich zadan Gtéwny Ksiegowy ma prawo:

1)

2)

3)

4)

Whioskowaé o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg by¢ wykonywane przez inne stuzby
prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ksiegowosci,
kalkulacji wynikowej kosztow i sprawozdawczosci finansowej.

Zadaé od innych stuzb udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji
tych informacji i wyjasnien.

Zadaé od innych stuzb usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidfowosci dotyczacych
zwtaszcza:

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw,

b) systemu kontroli wewnetrznej,

c) systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej.

Wystepowaé do dyrektora Zaktadu z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnien, ktore lezg w zakresie dziatania gtéwnego ksiegowego.

Odpowiedzialno$¢ Gtéwnego Ksiegowego.
Gtéwny Ksiegowy Zaktadu odpowiada za catoksztatt spraw wynikajacych z obowigzkéw gtéwnego
ksiegowego.

§17

Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnosé kierownika komorki organizacyjnej.
Obowigzki kierownika komérki organizacyjnej:

1.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

doktadna znajomos¢ zakresu dziatania,

udziat w opracowywaniu rocznego planu finansowego Zaktadu,

kierowanie, koordynowanie i kontrolowanie realizacji zadan wynikajacych z zakresu
dziatania,

ustalanie zakresow czynnosci (kart obowigzkéw, uprawnienn i odpowiedzialnosci) dla
pracownikéw komorki,

nadzorowanie przestrzegania prawa pracy, regulaminu pracy, przepisow bhp i p-poz. oraz
dotyczacych zabezpieczenia tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy podlegtym pracownikom,
zaopatrywanie podlegtych pracownikéw w odziez ochronng i roboczg oraz artykuty higieny
osobistej, herbate i cukier,

wystawianie not za odziez roboczg i narzedzia niezdane przez pracownikéw zwolnionych,
opracowywanie dokumentacji stanowiacej podstawe do sporzgdzania list ptac,

10) sporzadzanie planu urlopéw wypoczynkowych i ich udzielanie zgodnie z planem,
11) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej,
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12)

13)
14)

15)

zabezpieczenie  powierzonego mienia Zaktadu przed zniszczeniem, kradzieig
i pozarem oraz prowadzenie jego ewidencji,

prowadzenie analiz poniesionych kosztéw,

zabezpieczenie zastepstw na kazde stanowisko pracy w kierowanej komodrce, prawidtowe
przygotowanie i przekazanie akt do archiwum,

Scista wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi.

Uprawnienia kierownika komoérki:

1)

2)
3)
4)

5)

zadanie od swego bezposredniego przetozonego scistego okreslenia zakresu czynnosci
na zajmowanym stanowisku, oceny kandydatéw na pracownikéw do podlegtej komorki
organizacyjnej, dotyczacej ich przydatnosci i kwalifikacji zawodowych,

wystepowanie z wnioskami w sprawach przyznawania nagréd, premii, przeszeregowan
lub zwolnienia podlegtych pracownikéw,

udzielanie zwolnien z czesci dnia pracy w sprawach osobistych (pracownikom zatrudnionym
na stanowiskach nierobotniczych),

zadanie od podlegtych pracownikdbw materiatdw oraz informacji niezbednych
dla prawidtowego oddziatywania na przebieg pracy komorki,

podpisywanie dokumentéw o charakterze wewnetrznym i innych w ramach udzielonego
petnomocnictwa przez dyrektora.

Odpowiedzialnos¢ kierownika komaérki organizacyjnej
Pracownik na stanowisku kierowniczym lub samodzielnym ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

catoksztatt pracy komorki, wtasciwy kierunek dziatania oraz realizacje zadan wynikajacych
z zakresu dziatania komorki,

przestrzeganie przepisdw prawa,

wtasciwg organizacje pracy, przestrzeganie porzadku i dyscypliny przez podlegtych
pracownikéw,

nalezytg ochrone mienia powierzonego komarce,

zachowanie i przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

znajomos¢ i przestrzeganie przepisdw bhp przez podlegtych pracownikéw

skutki prawne podejmowanych decyzji, podpisywanych dokumentéw, oswiadczen,
sprawozdan itp.,

prawidtowe zorganizowanie nadzoru i kontroli nad powierzonym odcinkiem pracy.

§18

Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnosé pracownika.
Obowigzki pracownika:

1.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

przestrzeganie ustalonego w Zaktadzie czasu pracy i wykorzystywanie go w sposdb jak
najbardziej efektywny,

dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawianie w tym celu
odpowiedniej inicjatywy,

przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w Zaktadzie pracy porzadku, przestrzeganie
przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
dbanie o dobro Zaktadu pracy, chronienie jego mienia i uzywanie go zgodnie
Z przeznaczeniem,

przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

wykonywanie polecen przetozonych.

Uprawnienia pracownika:

1)

2)
3)

7zgdania od przetozonego scistego okreslenia czynnosci zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem,

Zadania od przetozonych pouczenia, co do sposobu zatatwienia powierzonych czynnosci,
otrzymywania wynagrodzenia za prace i innych swiadczen wynikajgcych z obowigzujgcych
przepisow.

Odpowiedzialnos¢ pracownika:

1)

prawidtowe wykonanie pracy na zajmowanym stanowisku,
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2) powierzone mienie Zaktadu,
3) zwrot albo wyliczenie sie z pieniedzy, papieréw wartosciowych lub kosztownosci, narzedzi,
przedmiotéw oraz odziezy ochronnej i robocze;.

§19

Postanowienia koncowe.

1.

Ustalone w regulaminie podstawowe ramy podziatu czynnosci i odpowiedzialnosci
poszczegblnych komodrek organizacyjnych Zaktadu stanowig podstawe do prawidtowej
dziatalnosci i wspétpracy wewnatrz Zaktadu, Sciste przestrzeganie postanowien regulaminu jest
podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.

Zwierzchni nadzér nad stosowaniem regulaminu w praktyce sprawuje dyrektor Zaktadu, ktéremu
przystuguje prawo do wyciggania wnioskéw dyscyplinarnych w stosunku do naruszajgcych
postanowienia pracownikéw.

Obowigzek kontrolowania przestrzegania postanowiedn regulaminu spoczywa réwniez
na kierownikach poszczegdélnych komadrek organizacyjnych, ktdrzy ponoszg odpowiedzialnosé
za cafoksztatt pracy podlegtych im pracownikéw oraz za wykonywanie czynnosci stuzbowych
w oparciu o kompetencje zawarte w regulaminie i kartach obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownika.

Kazdy pracownik od chwili podjecia pracy w Zaktadzie otrzymuje od swojego przetozonego karte
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci ustalong na podstawie niniejszego regulaminu.
Zadania na okreslonym stanowisku pracy powinny by¢ zgrupowane w taki sposdb, aby
wykorzystaé w petni czas pracy z jednoczesnym dostosowaniem do fizycznych mozliwosci
pracownika.

Fakt przyjecia do wiadomosci i wykonania obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci zawartych
w karcie pracownika, potwierdza on podpisem, po zapoznaniu sie z tekstem.
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