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Zarzadzenie Nr 13/2017
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu z dnia
10 pazdziernika 2017 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiemu
Zarzagdowi Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu

Na podstawie § 4 zalgcznika do uchwaty Nr XLVI/606/06 Rady Miasta Kedzierzyn-Kozle z
dnia 30 marca 2006 w sprawie przeksztalcenia Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych

w Kedzierzynie-Kozlu z zakladu budzetowego w jednostke budzetows', zarzadza sie, co
nastegpuje :

§ 1. Nadaje si¢ Miejskiemu Zarzadowi Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu
Regulamin Organizacyjny okreslajacy organizacje i zasady funkcjonowania jednostki w
brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiagzuje si¢ Kierownikéw odpowiednio Dzialéw, Referatéw, Administracji
Budynkéw Komunalnych, Grupy Remontowej do zaznajomienia z trescig niniejszego

zarzadzenia pracownikéw zatrudnionych w Miejskim Zarzadzie Budynkéw Komunalnych w
Kedzierzynie-Kozlu.

§ 3. Traci moc Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w
Kedzierzynie -Kozlu wprowadzony Zarzadzeniem wewnetrznym Nr 16/2015 Dyrektora
Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie - Kozlu z dnia 01.12.2015.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podj¢cia i podlega ogloszeniu na stronie
podmiotowej BIP Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu.
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1.Glowny Ksiggowy, " b
2.Kierownik Dzialu Ksiegowosci, SR Wegreyh
3.Kierownik Dziatu, Org. Zarz. i Spraw Prac.,

4 Kierownik Administracji Budynkéw Komunalnych,

5.Kierownik Grupy Remontowej,

6.Referat Zamoéwien Publicznych i Kontrolingu,

7.Kierownik Schroniska dla bezdomnych zwierzat,

8.St.inspektor BHP,

9.Radca Prawny,

D" Uchwata zostala zmieniona nastepujacymi uchwatami: Uchwata Nr XLV/518/09

Rady Miasta Kedzierzyn-Kozle z dnia 9 wrzesnia 2009 roku oraz Uchwalg Nr
XXXI11/403/13 Rady Miasta Kedzierzyn-Kozle z dnia 24 stycznia 2013r.
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Rozdzial 1. Postanowienia ogélne.

§ 1.Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zarzadu Budynkow Komunalnych zwany dalej
Regulaminem okresla zadania, strukture organizacyjng i zasady funkcjonowania
Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie—Kozlu.

§ 2.Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1)  Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Kedzierzyn —-Kozle;

2) Radzie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Kedzierzyn —Kozle:

3) Urzedzie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Kedzierzyn —Kozle;

4) Prezydencie — nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta Kedzierzyn —Kozle;

5) MZBK - nalezy przez to rozumie¢ jednostke budzetowa w rozumieniu przepiséw o
finansach publicznych o nazwie Miejski Zarzad Budynkéw ‘Komunalnych w
Kedzierzynie —Kozlu;

6) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Zarzadu Budynkow
Komunalnych w Kedzierzynie —Kozlu;

7) Gléwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumieé Gtownego Ksiggowego Miejskiego
Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie —-Kozlu;

8) Koméree organizacyjnej MZBK — nalezy przez to rozumie¢ Dzial, Administracje
Budynkéw Komunalnych, Grupe Remontowa, Referat, Schronisko dla bezdomnych
zwierzat;

9) Administracji Budynkéw Komunalnych - nalezy przez to rozumiet, wyodrgbnione
grupy stanowisk, obstugujace najemcow oraz wynajmowane im komunalne budynki,
lokale mieszkalne i uzytkowe w zakresie biezacego utrzymania i eksploatacji;

10) Grupie Remontowej — nalezy przez to rozumieé, wyodrebnione grupy stanowisk
zapewniajgce wykonywanie robot inwestycyjnych i remontowych w komunalnych
lokalach mieszkalnych i uzytkowych oraz nie wehodzacych w skiad tych lokali czgsciach
budynkow stanowiacych wlasno$é Gminy;

11) Schronisku dla bezdomnych zwierzat — nalezy przez to rozumieé grupe pracownikow
prowadzaca opieke nad bezdomnymi zwierzetami, wylapywanie i adopcje:

12) Kierownictwie — nalezy przez to rozumieé: Dyrektora, Glownego Ksiegowego,
Kierownikow Dzialéw, Administracji Budynkéw Komunalnych, Grupy Remontowej,
Referatu Zaméwien Publicznych i Kontrolingu, Schroniska dla bezdomnych zwierzat.

Rozdzial 2. Zadania MZBK

§ 3.1. MZBK realizuje zadania ustalone w statucie nadanym uchwala Rady Miasta,
w granicach okreslonych przepisami ustaw i aktéw wykonawczych do nich oraz zakresem
petnomocnictw udzielonych Dyrektorowi przez Prezydenta.

2. W MZBK funkcjonuje kontrola zarzadeza, jako zintegrowany system obejmujacy :

1) samokontrole,

2) kontrolg¢ wewnetrzng finansowa,

3) kontrol¢ funkcjonalna,

4) kontrole instytucjonalna,

5) ewaluacje wewngtrzng i zewnetrzng.



Rozdzial 3. Struktura organizacyjna MZBK.

§ 4.1. Organizacja pracy Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych opiera si¢ na

zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu
czynnosci, indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacje powierzonych zadan.
2. MZBK kieruje Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta, dzialajacy
jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta.
. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Prezydent.
. Dyrektor odpowiada za caloksztalt dziatania MZBK i jest jego kierownikiem
W rozumieniu prawa pracy, ktéry zatrudnia pracownikéw MZBK.
5. Dyrektor kieruje MZBK przy pomocy Glownego Ksiegowego i1 kierownikow
jednostek organizacyjnych MZBK.

= W

§ 5.1W strukturze organizacyjnej MZBK Kedzierzyn-Kozle wystgpuja nastepujace komorki

organizacyjne : '

1) Dzial Ksiggowosci (symbol DK), w ramach ktérego dziala stanowigc jego integralng
czes$¢ Referat ds. Windykacji (RW),

2) Dzial Organizacji, Zarzadzania i Spraw Pracowniczych (symbol DO),

3) Referat Zamowien Publicznych i Kontrolingu (symbol ZPiK),

4) Administracja Budynkéw Komunalnych (symbol ABK), w ramach ktorej dziata
stanowigc jego integralng czes¢ Punkt Zgloszen ,,Stare Miasto”,

5) Grupa Remontowa (symbol GR),

6) Schronisko dla bezdomnych zwierzat ( symbol SCH ).

2. W celu nalezytego kierowania jednostkami organizacyjnymi MZBK tworzy sie
nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Dzialu Ksigegowosci,
2) Kierownik Dziatu Organizacji, Zarzadzania i Spraw Pracowniczych,
3) Kierownik Administracji Budynkéw Komunalnych,
4) Kierownik Grupy Remontowej,
5) Kierownik Schroniska dla bezdomnych zwierzat.
6) Kierownik Referatu Zamoéwien Publicznych i Kontrolingu,
7) Kierownik Referatu ds. windykacji.
3. Poza komoérkami organizacyjnymi MZBK znajduja si¢ dziatajace pod nadzorem
Dyrektora samodzielne stanowiska:
1). Radca Prawny (symbol RP),
2). Samodzielne stanowisko d/s. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, zarzadzania
kryzysowego, organizacji prac spolecznie uzytecznych oraz ochrony informacji
niejawnych (symbol BP),
3). Administrator Bezpieczenstwa Informacji ( ABI ).
4. Schemat struktury organizacyjnej MZBK stanowi zatgcznik Nr 1 niniejszego regulaminu.
5.

Szczegétowy opis wewngtrznej struktury organizacyjnej komoérek organizacyjnych
MZBK oraz ich etatyzacje okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial 4. Zasady organizacji i funkcjonowania komoérek organizacyjnych.

§ 6.Zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa, kazda komérke organizacyjng kieruje
kierownik, a kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenie stuzbowe.



§ 7.1.Wszystkie komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska dzialaja w oparciu o
obowiazujace przepisy prawa oraz akty wydawane przez Dyrektora w drodze zarzadzen
wewngtrznych i polecen stuzbowych.

2. Wszystkie komérki organizacyjne MZBK i samodzielne stanowiska wspotpracuja oraz
koordynuja dziatania przy realizowaniu zadan.

§ 8.1.Kierownik kazdej komorki organizacyjnej MZBK zobowigzany jest zapoznawaé si¢ na
biezgco z obowigzujacymi przepisami prawa oraz informowaé o ich tresci i nadzorowaé ich
przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw.

2.Uprawnienia do wigzacego interpretowania przepisow prawa w toku realizacji zadan
MZBK posiada Dyrektor, ktory przed dokonaniem rozstrzygniecia wymagajacego takiej
interpretacji, bezposrednio lub za posrednictwem pracownikéw MZBK odpowiedzialnych za
realizacj¢ okreslonych zadan, zasi¢ga opinii radcy prawnego.

§ 9.0rganizacja pracy wszystkich komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy winna zapewnia¢ funkcjonowanie systemu zastepstw, umozliwiajacego pelna realizacje
zadaf podczas nieobecnosci pracownika odpowiedzialnego za ich biezace wykonywanie.

§ 10.Czynnosci wymagajace ustalenia trybu postepowania lub uzgodnien szczegélowych,
winny by¢ dokonane przy udziale kierownika komorki organizacyjnej MZBK.

§ 11.1.Wszystkie czynnosci wykonywane przez pracownika podlegaja nadzorowi
bezposredniego przetozonego.

2.Dziatanie komorki organizacyjnej MZBK winno by¢ nadzorowane przez kierownika na
biezaco, a stwierdzone nieprawidlowosci winny by¢ usunigte niezwlocznie po ich
wystapieniu.

3.Zakresy dzialania, wspélpracy, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegolnych stanowisk
pracy okreslone sg w sporzadzonych na pi$mie opisach zakreséw czynnosci poszczegolnych
stanowisk pracy. Na ich podstawie w przypadku zmian kadrowych dokonuje sie
protokolarnego przekazania czynnosci.

4.Kierownicy komoérek organizacyjnych MZBK zobowigzani sa do opracowania i
przekazania za pokwitowaniem podleglym pracownikom opiséw zakreséw czynnosci dla
poszczego6lnych stanowisk pracy.

§ 12.1.Pracownicy MZBK zobowiazani sg do rzetelnego, bezstronnego i zgodnego z prawem
rozpatrywania i zatatwiania spraw wniesionych przez obywateli zgodnie z zakresem
prowadzonych spraw. Wszyscy pracownicy sg zobowiazani do stosowania zasad kontroli
zarzadczej realizowanej w MZBK.

2.Wszystkie komorki organizacyjne MZBK zobowigzane s do wzajemnej wspolpracy w
zakresie terminowego i prawidlowego wykonywania zadan wymagajacych wspotdziatania
roznych komorek organizacyjnych.

3.Przy zalatwianiu spraw dotyczacych zakresu dziatania dwu lub wigkszej ilosci komorek
organizacyjnych MZBK obowiazuje zasada koordynacji i uzgodnienia merytorycznego
sposobu rozwigzywania spraw miedzy zainteresowanymi jednostkami, przy czym, nadzor
merytoryczny nad realizacja sprawuje komorka wiasciwa dla podstawowego — gléwnego
przedmiotu sprawy.



Rozdzial 5. Zakresy zadan i odpowiedzialno$ci pracownikow MZBK.

Zakres zadan i odpowiedzialnosci Dyrektora MZBK

§ 13.1.Do zadan Dyrektora MZBK nalezy:
1) zapewnienie realizacji ustalonych w statucie zadan poprzez nadzor i skuteczng
kontrole ich wykonywania przez pracownikow zatrudnionych w MZBK,
2) nawigzywanie, zmiana 1 rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami
zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
3) wydawanie przepisow wewngtrznych (regulaminéw, zarzadzen wewngtrznych i
instrukcji) regulujacych funkcjonowanie MZBK,
4) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy komoérkami organizacyjnymi
MZBK, ,
5) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego na
podstawie odrebnych przepisow,
6) =zapewnienie przestrzegania przepisOw prawa przez pracownikow zatrudnionych w
MZBK,
7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec zatrudnionych w MZBK
pracownikow.
8) realizacja zadan ujetych w planie rzeczowo-finansowym MZBK okreslonym w
budzecie miasta,
9) organizowanie pracy,
10) kierowanie przygotowanych wnioskow oraz projektow aktow prawnych na obrady
organu wykonawczego gminy,
11) przedkladanie organowi do zatwierdzenia przygotowane odpowiedzi na interpelacje,
12) przygotowanie informacji z zakresu prowadzonej dziatalnosci dla organu oraz dla
Rady Miasta za posrednictwem Prezydenta.
13) reprezentowanie gminy na podstawie pelnomocnictwa we wsp6lnotach
mieszkaniowych.
2. Dyrektor MZBK moze upowazni¢ Glownego Ksiggowego oraz innych pracownikow
MZBK do reprezentowania gminy w sprawach okreslonych w pkt. 3.
3. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér i dokonuje kontroli dziatania:
1) Gléwnego Ksiggowego,
2) Dzialu Organizacji Zarzadzania i Spraw Pracowniczych,
3) Referatu Zamowien Publicznych i Kontrolingu,
4) Administracji Budynkéw Komunalnych,
5) Grupy Remontowej,
6) Radcy Prawnego,
7) Stanowiska pracy d/s. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, Zarzadzania Kryzysowego ,
Prac Spotecznie Uzytecznych i Ochrony Informacji Niejawnych.
8) Administratora Bezpieczenstwa Informacji,
~ 9) Schroniska dla bezdomnych zwierzat.

Zakres zadan 1 odpowiedzialnosci Gléwnego Ksiegowego

§ 14.Zakres zadan i odpowiedzialnosci Gtéwnego Ksiggowego obejmuje:
1) nadzor i koordynacje dziatan podejmowanych w zakresie:
a) opracowywania projektu planu finansowego MZBK,
b) prawidtowej realizacji budzetu MZBK i przestrzegania dyscypliny finanséw
publicznych,
¢) przygotowywania okresowych analiz i sprawozdan z wykonania budzetu



dla Dyrektora, dla Prezydenta i dla Rady Miasta,

d) gospodarowania $rodkami budzetowymi MZBK ze szczegélnym uwzglednieniem
prawidlowosci zawierania uméw pod wzgledem finansowym oraz terminowego
$ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen,

€) prowadzenia rachunkowosci MZBK zgodnie z przepisami prawa,

f) wykonywania przepisow ustaw: o finansach publicznych, dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego, podatkach i optatach lokalnych,

2) prowadzenie polityki finansowej MZBK zbieznej z ustaleniami organu wykonawczego
gminy oraz wdrazanie optymalnych metod dziatania.
3) organizacj¢ i funkcjonowanie systemu nadzoru i funkcjonalnej kontroli finansowej

w MZBK,

4) sprawowanie zastgpstwa Dyrektora podczas jego nieobecnosci zgodnie z zakresem
udzielonych przez niego upowaznien,

5) sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli dmaianla pracownikow Dziatu
Ksiggowosci oraz Referatu ds. windykacji.

Ogdlny zakres zadan. odpowiedzialno$ci i uprawnien kierownikéw komérek organizacyjnych
MZBK oraz pracownikdw zajmujacych samodzielne stanowiska pracy.

§ 15.1.Kierownicy komorek organizacyjnych MZBK, pracownicy zajmujgcy samodzielne
stanowiska pracy ponosza odpowiedzialnos¢ za wykonanie okreslonych w niniejszym
regulaminie zadan kierowanych komoérek organizacyjnych

2.Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych MZBK oraz pracownikéw zajmujgcych
samodzielne stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy kierowanych komorek organizacyjnych MZBK,

2) nadzorowanie terminowego i prawidlowego pod wzgledem merytorycznym oraz
formalnym sposobem zalatwiania spraw objetych zakresem kierowanych komorek,

3) opracowywanie informacji do planow rzeczowo-finansowych wzglednie
opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych dotyczacych realizacji zadan
kierowanych komoérek MZBK,

4) realizacja zadan prowadzonych przez kierowang komorke zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach prawa, a w szczeg6lnosci ustawy o finansach publicznych
1 ustawy o zamowieniach publicznych,

5) skladanie informacji z realizacji zadan — budzetu w zakresie objetym zadaniami
kierowanej komorki organizacyjnej MZBK,

6) przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych oraz innych materialow na
potrzeby MZBK, Prezydenta oraz Rady zgodnie z posiadanymi kompetencjami oraz
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

7) rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow obejmujgcych zakres zadan i
obowigzkéw pracownikéw im podleglych,

8) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych w przedmiocie
objetym zakresem zadan kierowanej komorki,

9) nadzorowanie przydzielonych kierowanym komoérkom organizacyjnym MZBK
zadan zwigzanych z obrong cywilna,

10) nadzorowanie przestrzegania w kierowanych komorkach postanowienn regulaminu
pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych
oraz przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych i informacji niejawnych,

11) przygotowywanie informacji o realizacji zadan wykonywanych przez kierowana
komorke, wymaganych przez przepisy prawa lub na podstawie polecenia
przelozonego,



12) zapewnienie prawidlowego, zgodnego z instrukcja kancelaryjng dla organéw gmin,
prowadzenia obiegu, przechowywania oraz przekazywania do archiwum MZBK akt
kierowanej komorki organizacyjne;j, :

13) prowadzenie pisemnej ewidencji akt kierowanej komérki udostepnianych w celach
stuzbowych oraz w trybie przewidzianym dla informacji publicznej, obejmujacej
date¢ udostepnienia, osobg odpowiedzialng za zwrot oraz dat¢ zwrotu akt,

14) zapewnienie pieczy nad wyposazeniem  bedacym w uzytkowaniu przez
pracownikow oraz prowadzenie ewidencji przedmiotéw nietrwatych.

3.Uprawnienia kierownikéw komoérek organizacyjnych MZBK oraz pracownikow
zajmujacych samodzielne stanowiska pracy obejmujg:
1) wnioskowanie do dyrektora w sprawach nawigzania, zmiany i rozwigzania stosunku
pracy podlegtych pracownikow,

2) potwierdzenia dokumentéw ksiggowych wydanych na okoliczno$¢ realizacji
zobowigzan finansowych,

3) podpisywanie informacji dotyczacych sposobu zatatwienia spraw, w szczegdlnosci
z zakresu zadan pracownikéw im podleglych,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego okreslonych w przepisach
prawa pracy oraz regulaminu pracy MZBK w stosunku do podleglych pracownikow,

5) prowadzenie obstugi organéw kontrolnych zgodnie z zakresem prowadzonej
dziatalnosci.

4 Kierownicy komorek organizacyjnych MZBK oraz pracownicy zajmujacy samodzielne
stanowiska pracy wspoluczestnicza w tworzeniu struktury organizacyjnej MZBK oraz
proponuja wewngtrzng strukture organizacyjna kierowanej komorki z wyszczegdlnieniem
stanowisk.

5.Kierownicy komorek organizacyjnych MZBK, okreslaja zakresy zadan, obowigzkow,
odpowiedzialnosci 1 uprawnien pracownikoéw kierowanej komorki.

6.Kierownicy komorek organizacyjnych MZBK, pracownicy zajmujgcy samodzielne
stanowiska pracy okreslajg jednolity, rzeczowy wykaz akt danej komorki organizacyjnej
stanowigcy cze$¢ jednolitego rzeczowego wykazu akt MZBK oraz rzeczowy wykaz akt
obowiazujacy na poszczegdlnych stanowiskach wehodzgcych w sktad komorki.

Ogolny zakres zadan i odpowiedzialnosci pracownikow

§ 16.1.Do obowigzkéw wszystkich pracownikoéw MZBK nalezy:

1) w sposob biezacy zaznajamianie si¢ z wszystkimi obowigzujagcymi przepisami dot.
zakresu ich dzialania oraz $ciste przestrzeganie tych przepiséw przy zatatwianiu
spraw,

2) zbieranie materialéw i dokumentacji niezbednych do zatatwiania powierzonych im
spraw, ustalanie stanu faktycznego i merytorycznego tych spraw oraz opracowania
na tej podstawie projektu zatatwiania spraw — zgodnie z otrzymanymi poleceniami i
w ustalonym terminie,

3) przestrzeganie zasad obiegu dokumentéw - instrukcji kancelaryjnej oraz
gromadzenie, przechowywanie dokumentacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt
stosowanym na poszczegdlnych stanowiskach,

4) inicjowanie Srodkow zmierzajacych do usprawnienia prowadzonej dzialalnosci,

5) dzialanie w sposob gospodarczo uzasadniony, zglaszanie  wszelkich
nieprawidtowosci,

6) przestrzeganie drogi stuzbowe;,

7) przestrzeganie dyscypliny pracy,

8) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych,



9) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.
2. Pracownicy sg odpowiedzialni przed bezposrednim przetozonym za nalezyta realizacje
obowigzkoéw okreslonych w indywidualnych zakresach czynnosci.

3. Pracownicy wykonuja takze inne prace zlecone przez Dyrektora MZBK w ramach
prowadzonej dziatalnosci.

Rozdzial 6.
Zakresy zadan komorek organizacyjnych MZBK.

Zadania Dziatu Ksiegowosci (symbol DK)

§ 17.Zakres dziatania Dziatu Ksiggowosci obejmuje:

1) przygotowywanie planéw rzeczowo-finansowych MZBK bedacych elementem budzetu
gminy oraz sporzadzanie bilansu jednostkowego MZBK,

2) przygotowywanie informacji w sprawie wnioskow dotyczacych zmian w planie
rzeczowo-finansowym oraz wnioskéw do organéw gminy o wprowadzeniu tych zmian w
budzecie miasta,

3) prowadzenie dziatalnosci finansowej obejmujacej sprawy zwigzane z operacjami
bankowymi, regulacja zobowigzan, windykacja naleznosci i operacjami bankowymi,

4) prowadzenie ksiggowosci MZBK w zakresie prawidlowego prowadzenia ewidencji
rzeczowej i finansowej, informacji analitycznych, ewidencji dokumentacii,
sprawozdawczosci,

5) prowadzenie dokumentacji ksiggowej i jej obieg zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

6) prowadzenie i biezace kontrolowanie dokumentéw stanowigcych podstawe wyplat
gotowkowych i bezgotowkowych,

7) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej zgodnie planem kont MZBK,

8) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych na potrzeby organu wykonawczego
gminy oraz zgodnie z instrukcjami GUS,

9) regulowanie zobowigzan MZBK z nastepujacych tytutéw:

a) wobec budzetu,

b) rozliczen z tyt. amortyzacji,

¢) rozliczen podatku od towaréw i ustug,

d) regulowanie zobowigzan wobec pracownikéw, dostawcow i wykonaweow robot,
e) wobec wspdlnot mieszkaniowych, w ktérych gmina posiada zasoby lokalowe.

10) egzekwowanie w obowigzujgcym terminie naleznosci MZBK, naliczanie naleznych
odsetek,

11) przygotowanie dokumentéow spornych MZBK i przekazywanie ich Radcy Prawnemu
celem dalszego postepowania,

12) rozliczanie zaliczek udzielanych pracownikom MZBK,

13) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych w ujeciu syntetycznym i analitycznym,

14) prowadzenie kasy i prowadzenie ewidencji wszelkich operacji gotdéwkowych wraz ze
sprawozdawczoscig w tym zakresie,

15) prowadzenie biezacej kontroli dokumentéw obrotu materiatowego pod wzgledem
formalnym i rachunkowym,

16) wycena sktadnikéw majgtkowych przyjetych na stan,

17) prowadzenie ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej przedmiotéw nietrwatych,

18) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej przedmiotéw w uzytkowaniu,

19) sporzadzanie faktur za odsprzedane materiaiy 1 zbedne urzadzenia zgodnie z
obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami,

20) prowadzenie rozliczen kosztow zwigzanych z administrowanymi lokalaml
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21) prowadzenie statej, wstgpnej analizy windykacji naleznosci z tyt. najmu,

22) analiza i ksiggowanie faktur kosztowych za media i eksploatacje, za materiaty
przeznaczone na remonty lokali gminnych w budynkach wsp6lnot mieszkaniowych i
gminy,

23) rozliczanie dostaw wody, dostaw ciepta (centralne ogrzewanie), wywozu nieczystosci
statych i plynnych,

24) sprawdzanie i kompletowanie dokumentacji przekazywanej do sadu w zwigzku z
prowadzonymi sprawami m.in. o eksmisje¢ i zaptate, '

25) sporzadzanie pozwow sadowych w sprawach dot. prowadzonej przez MZBK
dzialalnosci,

26) prowadzenie postgpowan eksmisyjnych, uczestniczenie w eksmisjach i przekazanie
odzyskanego lokalu do ABK,

27) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi MZBK w zakresie prowadzonych
spraw sadowych,

28) sporzadzanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych oraz przepisow prawa
gminnego, w zwiazku z prowadzonym zakresem zadan,

29) sporzadzanie pism procesowych,

30) pilotowanie spraw przekazanych do rozpatrzenia przez sad, usuwanie ewentualnych
brakow formalnych pism procesowych,

31) prowadzenie na potrzeby komdérki organizacyjnej zbioru przepiséw prawa gminnego i
przepisow wewnetrznych oraz rejestru prowadzonych spraw,

32) wspolpraca z zarzadami wspdlnot mieszkaniowych w celu wyjasnienia réznic w
naliczeniach.

Zadania Dzialu Organizacji, Zarzadzania i Spraw Pracowniczych (symbol DQO)

§ 18.Zakres dzialania Dziatu Organizacji, Zarzadzania i Spraw Pracowniczych obejmuje:
1) w zakresie spraw organizacyjnych MZBK:
a) analizowanie dziatalnosci organizacyjnej MZBK oraz wnioskowanie wprowadzenia
zmian organizacyjnych,
b) prowadzenie dokumentacji organizacyjnej MZBK,
¢) prowadzenie ewidencji i zbioru wewnetrznych aktéw wydawanych przez Dyrektora
MZBK,
d) przygotowywanie wewnetrznych aktéw o charakterze ogélnym oraz projektow
uchwal w tym zakresie,
e) prowadzenie zbioru uchwat Rady Miasta, zarzadzen Prezydenta,
f) organizacj¢ zalatwiania skarg i wnioskéw oraz prowadzenie rejestru skarg i

wnioskow,
g) wykonywanie zadan z zakresu wspolpracy z organami scigania i wymiarem
sprawiedliwosci,
2) w zakresie informatyki i prowadzenia strony podmiotowej Biuletynu Informacji
Publiczne;j:

a) wdrazanie i eksploatacje systemow komputerowych w MZBK, a w szczegdlnosci:
- zakup sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz zabezpieczenia dla niego
serwisu,
- zabezpieczenie danych z wdrozonych systemow komputerowych,
- zakup materialéw eksploatacyjnych do sprzetu komputerowego,
b) wykonywanie czynnosci przewidzianych w instrukeji kancelaryjnej dla MZBK w
zakresie wykorzystania informatyki w czynnosciach kancelaryjnych,
¢) szkolenie informatyczne pracownikéw MZBK,
d) prowadzenie strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publiczne;,



3)

4)

3)

6)
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w zakresie spraw osobowych pracownikéw oraz szkolen:

a) dokonywanie analiz kadr pod katem prawidtowej obsady stanowisk, wnioskowanie
zmian osobowych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwolnieniem pracownikéw,

¢) kontrolowanie, przestrzeganie dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej,

d) prowadzenie spraw doksztalcania i doskonalenia kwalifikacji pracownikéw,

e) organizowanie, prowadzenie i kontrolowanie réznych form szkolenia zawodowego,

f) wspolprace ze szkolami w zakresie ksztalcenia, doksztalcania i doskonalenia
kwalifikacji pracownikow, w tym pracownikéw mlodocianych,

g) prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikéw MZBK i wymaganych ewidencji
dot. spraw pracowniczych,

h) sporzadzanie sprawozdawczosci dot. zatrudnienia na potrzeby MZBK i
sprawozdawczosci statystycznej,

i) ustalanie zatrudnionym pracownikom dodatkéw za wystuge lat, nagrod
jubileuszowych,

J)  zalatwianie skarg i interwencji pracownikow,

k) opracowanie wnioskéw odno$nie wykroczen dyscyplinarnych pracownikéw,

I) prowadzenie i zatatwianie spraw zwigzanych z przejsciem pracownikéw na rente lub
emeryture,

w zakresie spraw socjalno-bytowych:

a) administrowanie zakladowym funduszem socjalnym,

b) wspéldziatanie ze stuzbg zdrowia oraz BHP dotyczace zapewnienia pracownikom
opieki zdrowotnej oraz zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

w zakresie spraw administracyjnych:

a) prowadzenie archiwum zaktadowego i ksiegozbioru MZBK,

b) sprawowanie pieczy nad wyposazeniem bedacym  w uzytkowaniu przez
pracownikow,

c) obstuga sekretariatu, centrali telefonicznej, faksu, poczty itp.,

d) nadzor nad praca obstugi sprzatajace;j,

e) organizowanie ustug warunkujacych prace MZBK,

w zakresie plac: :

a) sporzadzaniu list ptac, zasitkow rodzinnych i chorobowych,

b) zalatwianie reklamacji w sprawach zarobkowych,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikéw, prowadzenie
kontroli wyplat zasitkow i $wiadczen chorobowych,

d) naliczanie i potracanie skladek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne oraz
podatkéw ustawowych obciazajacych zarobki pracownikow.

Zadania Radcy Prawnego (symbol DR)

§ 19.Zakres dzialania Radcy Prawnego obejmuje:

1)
2)

3)
4)

3)

0g6lny nadzor nad stosowaniem prawa w MZBK,

udzial w opracowywaniu i opiniowaniu projektéw aktow prawnych Rady Miasta,
Prezydenta, zgodnie z zakresem zadan okreslonych w statucie,

udzielanie wyjasnienn fachowych, porad prawnych i opinii pracownikom komérek
organizacyjnych MZBK,

informowanie kierownictwa MZBK oraz poszczegélnych komérek organizacyjnych o
zmianach w obowiazujgcym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci MZBK.

petnienie zastgpstwa prawnego MZBK w postepowaniach przed sadami i organami
administracji publiczne;j,
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6) udzielanie wskazowek dot. sposobu i formy zbierania materialdow dowodowych w
postepowaniu sgdowym i administracyjnym,

7) opracowywanie i wnoszenie pism procesowych do sadéw,

8) podejmowanie dziatan w kierunku zatatwienia spraw spornych na drodze ugody sadowej,

9) wspolprace z dzialem ksiggowosci i windykacja w zakresie egzekwowania naleznosci
orzeczonych prawomocnymi wyrokami sagdowymi.

Zadania Referatu Zamoéwien Publicznych i Kontrolingu (symbol ZPiK)

§ 20.Do podstawowych zadan referatu nalezy:

1) przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie z przepisami
okreslonymi w prawie zaméwien publicznych oraz dokumentowanie postgpowan
zgodnie z wymogami okreslonymi w wyzej wymienionych przepisach w celu realizacji
planowanych zadan,

2) Prowadzenie postepowan na dostawy i ustugi do 30 000 euro, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w celu :

- realizacji planowanych zadan w zakresie utrzymania zarzadzanego zasobu
nieruchomosci, w tym zlecenia wykonania przeglagdow budynkéw (rocznych i
piecioletnich oraz zmierzajacych do okreslenia ich stanu technicznego,

- realizacji dostaw i ustug na potrzeby utrzymania dziatalnosci jednostki,

3) nawigzywanie umow dotyczacych ustug i dostaw zgodnie z zasadami okreslonymi w
prawie zaméwien publicznych oraz ustawie o finansach publicznych,

4) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zawartych umow i prawidtowoscia rozliczen,

5) przygotowywanie projektow umoéw, zarzadzen, analiz dot. zakresu prowadzonych
spraw,

6) wspdlpraca z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi MZBK w zakresie postgpowan o
udzielenie zaméwienia publicznego,

7) przedkladanie dyrektorowi wnioskéw komisji przetargowej w sprawie:

a) wyboru najkorzystniejszej oferty,
b) uniewaznienia postepowan o udzielenie zamowienia,

8) rozpatrywanie protestdw oraz udzial w postgpowaniu odwolawczym i skargowym w
przedmiocie udzielonych zaméwien,

9) sporzadzanie i przekazywanie wlasciwym organom rocznych sprawozdan o udzielonych
zamoOwieniach publicznych,

10) opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu
przedmiotowego, przeznaczonych do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

11) sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonej dziatalno$ci na potrzeby MZBK,
Prezydenta, Rady Miasta oraz sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci statystycznej
GUS, ‘

12) wspllpraca z zarzadami wspdlnot mieszkaniowych w zakresie gospodarowania
nieruchomosciami wsp6lnotowymi,

13) prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych przez wspélnoty zadan
dotyczacych nieruchomosci, ktérych gmin jest cztonkiem,

14) sprawdzanie faktur i rachunkéw przedstawianych przez Wspolnoty Mieszkaniowe pod
wzgledem ich zgodnosci z podjetymi przez wspolnote uchwatami i zawartymi umowami,

15) przekazywanie opisanych faktur i rachunkéow wspdlnot mieszkaniowych do Dziatu
ksiggowosci w celu realizacji zaptaty,

16) wykonywanie zadan w zakresie kontrolingu zgodnie z zaleceniami dyrektora,

17) prowadzenie postepowan w sprawie nieruchomosci przeznaczonych do oddania w
uzytkowanie, najem lub dzierzawe (lokale uzytkowe, garaze), z zachowaniem wymogéw
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okreslonych w przepisach o gospodarce nieruchomosciami oraz zgodnie z przepisami
prawa miejscowego,

18) prowadzenie postgpowania w sprawie przydziahu urzadzen targowych tj.

a) wywieszania na tablicy ogloszen w MZBK oraz na targowiskach zawierajace
informacje o wolnych urzadzeniach targowych z uwzglednieniem numeru urzadzenia
targowego, jego lokalizacj¢, minimalng oferowang stawke czynszu za korzystanie,
dat¢ i miejsce skladania ofert, dat¢ i godzing i miejsce podania wynikow
postepowania,

b) przeprowadzenie przetargu ( zweryfikowanie, ocena ofert, sporzadzenie protokotu)
i nastgpnie powiadomienie oferenta, z ktérym bedzie spisana umowa oraz kierownika
ABK w celu nawigzania stosownej umowy,

19) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami sposobu uzytkowania urzadzen
targowych, faczenia urzadzen targowych tacznie z powiadomieniem kierownika ABK
o wynikach postgpowania w celu nawigzania stosownej umowy,

19) zawieranie uméw dzierzaw oraz prowadzenie rejestru uméw dzierzaw,

20) prowadzenie postgpowan w celu uzyskania niezbednych pozwolen na remonty.

Zadania Administracji Budynkéw Komunalnych ( symbol ABK)

§ 21. Administracja Budynkéw Komunalnych w ramach dziatalnosci wtasnej oraz poprzez
wyodrebniong komorke tj. Punkt Zgloszen “Stare Miasto™ realizuje nastepujace zadania:

1)
2)

3)

4)

3)

6)

7)
8)

9)

10)

11)
12)

prowadzi ewidencjg¢ administrowanych zasoboéw oraz innej dokumentacii,

w szezeg6lnosci dotyczacej najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,

wspotpracuje z innymi komérkami organizacyjnymi MZBK w sprawach dotyczacych
gospodarki mieszkaniowej w szczeg6lnosci przekazuje informacje o lokalach
zdatnych do zasiedlenia, mieszkaniach remontowanych oraz o stanie technicznym
tych mieszkan,

sporzadza na potrzeby wlasciwego wydzialu Urze¢du Miasta Kedzierzyn-Kozle
wymaganych informacji o mieszkaniach i pomieszczeniach tymczasowych
remontowanych, zdatnych do zasiedlenia, niezdatnych do zasiedlenia oraz o stanie
technicznym tych mieszkan,

prowadzi biezgcg analizg stanu technicznego budynkéw mieszkalnych

1 zagospodarowania terenéw przydomowych,

utrzymuje w nalezytym stanie technicznym budynki bedace wlasnoscig Gminy
Kedzierzyn-Kozle, lokale mieszkalne i ich otoczenie oraz pomieszczenia
gospodarcze i urzadzenia wspolnego uzytku oraz lokale uzytkowe i targowiska,
zabezpiecza sprawnos$¢ dzialania instalacji i urzadzen w administrowanych
zasobach,

prowadzi Ksiazki Obiektow Budowlanych,

wspolpracuje z Grupa Remontowg w zakresie odbioréw wyremontowanych
mieszkan,

uczestniczy w odbiorach robdt remontowo budowlanych realizowanych systemem
wlasnym przez Grupe Remontow i zleconym,

przygotowuje propozycje rozbiorki obiektow i budynkow, ktorych dalsza
eksploatacja stwarza zagrozenie, a koszt ich remontow przewyzsza wartosé
potencjalnych dochodow z ich uzytkowania,

sprawuje nadzor inwestorski dotyczacy realizowanych zadan,

prowadzi eksploatacj¢ terendw wewnatrzosiedlowych i urzadzen przydomowych,
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13) wspoldziata z podmiotami dziatajacymi na rzecz wspolnoty samorzadowej
i osiedlowymi samorzgdami mieszkancow,

14) wspotpracuje z wlasciwymi wydzialami Urzedu Miasta w zakresie gospodarki
zasobami mieszkaniowymi bedacymi w zasobach komunalnych gminy, w zakresie
inwentaryzacji mienia komunalnego,

15) nadzoruje gospodarkg energetyczng — wspotpracuje z MZEC,

16) obstuguje interesantéw 1 udziela informacji dotyczacej przepisow odnosnie
eksploatacji mieszkan, lokali uzytkowych, terenéw przydomowych,

17) przeprowadza analizy otrzymanych inwentaryzacji pod wzgledem faktycznego najmu
kazdego z pomieszczen,

18) weryfikuje inwentaryzacje mienia komunalnego i wnosi niezbedne poprawki,

" wspotpracuje w tym zakresie z ZPiK 1 DK.

19) przekazuje rozbieznosci dot. sporzadzonych inwentaryzacji odpowiednio do
wlasciwego wydzialu Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle w celu ich uwzglednienia
podczas rozliczenia udziatéw budynku i garazy,

20) sporzadza umowy najmu lokali mleszkalnych na podstawie wskazan wydanych przez
wlasciwy wydzial urzedu Miasta oraz zawiera umowy najmu lokali uzytkowych i
umowy Korzystania  z urzadzen targowych na podstawie przydzialéw po
przeprowadzonych postepowaniach przez  Referat Zamoéwien Publicznych i
Kontrolingu.

21) prowadzi gospodarowanie urzagdzeniami targowymi polegajace na :

a) technicznym utrzymaniu targowisk,

b) nadzo6r nad utrzymaniem czystosci i porzadku na targowiskach,

¢) sporzadzaniu umow na korzystanie z urzadzen targowych po przeprowadzonym
postepowaniu realizowanym przez ZPiK w sprawie przydziatu, zamiany, zmiany
sposobu uzytkowania lub potaczenia urzadzenia targowego,

d) naliczanie czynszu i innych optat za korzystanie z urzgdzen targowych na
podstawie zawartych umow,

e).przekazywaniu informacji o zwolmonych urzadzeniach targowych do Referatu
Zamowien Publicznych i Kontrolingu w celu podjgcia procedury przetargowe;,

22) obstuge najemcoéw w zakresie eksploatacji i wykonywania ustug remontowych
zgloszonych przez najemcéw oraz zabezpiecza ochrone powierzonego mienia i
bezpieczenstwa uzytkowania, :

23)prowadzi dokumentacj¢ dot. zasiedlania mieszkan bedacych w zasobach
komunalnych,

24) prowadzi naliczenia czynszu i optat z tyt. najmu indywidualnie dla kazdego najemcy,

25) udziela informacji o warunkach ubiegania si¢ o przyznanie dodatku mieszkaniowego
oraz sposobie wypelnienia formularzy wnioskéw w tym zakresie,

26) potwierdzanie wnioskow o przyznanie dodatkow mieszkaniowych, sktadanych przez
najemcow mieszkan komunalnych znajdujacych sie w zarzadzie MZBK,

27) prowadzi weryfikacj¢ prawidlowosci i kompletnosci wnioskéw o przyznanie
dodatkow mieszkaniowych skladanych przez najemcoéw mieszkan komunalnych
znajdujacych sie w zarzadzie MZBK w zakresie dotyczgcym MZBK,

28) przekazuje wymagane informacje do Urzedu Miasta dotyczace uprawnien
zainteresowanych waloryzacjg kaucji mieszkaniowych na podstawie posiadanej
dokumentacji,

29) przesyla wymagane przez odpowiedni wydzial Urzedu Miasta kopii dokumentéw w
sprawach dot. wnioskéw w sprawie waloryzacji kaucji mieszkaniowych,

30) uczestniczy w rocznych zebraniach wspolnot mieszkaniowych — reprezentuje Gmine
jako wlasciciela na podstawie stosownych petnomocnictw,
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31) potwierdzanie wnioskéw o przydziat lokali w zakresie danych dotyczacych MZBK.,

32) udziela informacji o warunkach i obowigzujacych procedurach zbywania przez Gming
komunalnych lokali mieszkalnych i uzytkowych,

33) przyjmuje wnioski o nabycie komunalnego lokalu mieszkalnego lub uzytkowego,
sktadane przez najemcéw tych lokali, znajdujace si¢ w zarzadzie MZBK,

34) przekazuje wnioski o nabycie komunalnego lokalu mieszkalnego lub uzytkowego,
zlozone w MZBK do Prezydenta, celem przeprowadzenia stosownego postepowania,

35) wspolpracuje ze Schroniskiem dla bezdomnych zwierzat w zakresie eksploatacji
obiektow,

36) wspolpracuje w zakresie obstugi administracyjnej komérki z innymi komorkami
organizacyjnymi MZBK, m.in. w zakresie sporzadzania wewnetrznych aktow
normatywnych oraz przepisow prawa gminnego, w zwiazku z prowadzonym
zakresem zadan,

Zadania Grupy Remontowej (symbol GR)

§ 22.Zakres dziatania Grupy Remontowej obejmuje:

1) remont pustostanéw, zgodnie z ustalonym priorytetem realizacji zadan,

2) opracowywanie planéw inwestycji i remontéw przewidywanych do wykonania
w obrgbie zarzadzanych przez MZBK nieruchomosci komunalnych przez

pracownikow MZBK w oparciu o posiadane przez MZBK zasoby materiatowe
1 techniczne,

3) przygotowywanie dokumentacji technicznej planowanych remontéw we wspotpracy z
Administracjg Budynkéw Komunalnych i Referatem Zamoéwien Publicznych
1 Kontrolingu,

4) prowadzenie biezgcej analizy wydatkow ponoszonych na wykonanie prac
remontowych wykonanych w obrebie zarzadzanych przez MZBK nieruchomosci
komunalnych w celu wlasciwego wykorzystania przydzielonych MZBK srodkéw do
realizacji w/w zadan,

5) wspolpracg w zakresie obstugi administracyjnej komorki z innymi komérkami
organizacyjnymi MZBK,

6) prowadzenie magazynu materialow i wyposazenia mieszkan niezbednych do
remontow wykonywanych przez Grupg Remontowg i Administracje Budynkow
Komunalnych.

Zadania Schroniska dla bezdomnych zwierzat ( symbol SCH)

§ 23.Zakres dziatania Schroniska dla bezdomnych zwierzat obejmuje :

1) przyjmowanie i przetrzymywanie psow i kotéw zagubionych, zablakanych i
porzuconych lub z innych przyczyn bezdomnych z terenu Gminy Kedzierzyn-Kozle i
terendéw innych Gmin, z ktorymi Gmina Kedzierzyn-Kozle ma podpisane stosowne
Porozumienie;

2) przyjmowanie i przetrzymywanie pséw i kotow, ktérym dotychczasowy wiasciciel ze
wzgledow losowych nie jest w stanie zapewnié dalszej nalezytej opieki;

3) wylapywanie bezdomnych pséw i ich transport do schroniska;

4) tworzenie humanitarnych warunkéw bytowania zwierzat przez :

a) dostosowanie ilosci zwierzat do ilosci miejsc,
b) opiekg przez pracownikoéw przeszkolonych w zakresie postepowania
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ze zwierzetami oraz przepisOw o ochronie zwierzat,
¢) zapewnienie pomieszczen lub bokséw chronigcych je przed zimnem, upatami
i opadami atmosferycznymi, z dostepem do $wiatla dziennego, umozliwiajacego
zwierzgtom swobodne poruszanie sig,
d) zapewnienie odpowiedniej karmy (w ilosci i jakosci odpowiadajacej wielkosci
i wiekowi przetrzymywanego zwierzecia),
e) statego dostepu do wody zdatnej do picia;

5) wspolprace z lekarzem weterynarii w zakresie leczenia i obstugi zwierzat
przebywajacych w schronisku;

6) leczenie chorych zwierzat przebywajacych w schronisku;

7) eutanazje zwierzat, ktorych dalsze utrzymywanie przy zyciu przysparzatoby im bélu i
cierpienia;

8) obligatoryjng sterylizacj¢/kastracj¢ zwierzat przyjetych do schroniska, z wyjatkiem
zwierzat, u ktorych istniejg przeciwwskazania do wykonania tych zabiegéw, z uwagi
na stan zdrowia i/lub wiek oraz juz wysterylizowanych/wykastrowanych;

9) usypianie $lepych miotow;

10) chipowanie wszystkich pséw i kotéw przyjetych do schroniska;

11)wykonywanie szczepien przeciwko chorobom zakaznym i wsciekliznie wszystkich
zwierzat przebywajacych w schronisku:

12) prowadzenie identyfikacji i rejestracji komputerowej wszystkich zwierzat przyjetych
do schroniska;

13)poszukiwanie nowych doméw dla zwierzat przebywajacych w schronisku i
przekazywanie ich osobom zainteresowanym adopcjg, zdolnym zapewni¢ im nalezyte
warunki;

14) prowadzenie i biezaca aktualizacja strony internetowej schroniska — prezentowanie
zwierzat przebywajacych w schronisku oraz zwierzat przyjmowanych, zagubionych,
poszukujacych wiasciciela;

15) wspolprace z przedstawicielami organizacji, ktérych statutowym celem dziatania jest
opieka nad zwierzetami — na rzecz ochrony zwierzat;

16) sporzgdzanie projektow wewngtrznych aktéw normatywnych oraz przepiséw prawa
gminnego w zwiazku z prowadzonym zakresem dziatan;

17) sprawowanie kontroli poadopcyjnej.

Zadania stuzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, Zarzadzania Kryzysowego. Organizacji
prac spolecznie uzytecznych oraz Ochrony Informacji Niejawnych ( symbol BP)

§ 24.Zakres dzialania stuzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, Zarzadzania Kryzysowego,

Organizacji prac spotecznie uzytecznych oraz Ochrony Informacji Niejawnych obejmuje:

1) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowej w tym:

a) przeprowadzanie szkolen pracownikow,

b) wydawanie skierowan pracownikom w celu uzyskania orzeczen lekarskich,

¢) prowadzenie ewidencji badan wstgpnych, kontrolnych i okresowych pracownikéw,

d) opracowywanie projektéw instrukcji, regulaminéw i schematéw wyposazenia,
systemOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

e) ustalanie okolicznosei i przyczyn wypadkow przy pracy, opracowywanie wnioskoéw
wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw, kontrola realizacji
wnioskOw oraz prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie
dokumentacji dot. wypadkéw przy pracy,



2)

3)
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6)

7)
8

9)
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f) uczestnictwo w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy,

g) realizacj¢ zalecen Panstwowej Inspekcji Pracy,

h) wspélprace ze spotecznym inspektorem pracy w zakresie warunkéw BHP,

i) doradztwo w zakresie stosowania przepisow BHP,

j)  sporzadzanie i przedstawienie pracodawcy, co najmniej raz do roku okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

k) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowe;j,

wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, przeciwdzialania i zwalczania

skutkéw klesk zywiolowych , skazen i innych zagrozeh o charakterze powszechnym

zgodnie z przepisami szczeg6lnymi,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych i obrony cywilnej, w tym:

a) wykonywanie zadan zgodnie z wytycznymi Szefa Obrony Cywilnej Miasta
Kedzierzyna-Kozla,

b) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej w akcjach zwalczania skutkéw klesk
zywiolowych, katastrof, pozarow, ;

c) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z organizacjg prac spolecznie uzytecznych, z

przyjeciem do pracy skazanego skierowanego przez sad, w tym:

a) przydzielenie do pracy zgodnie z wiekiem skazanego, stanem zdrowia i w miare
mozliwosci posiadanymi kwalifikacjami,

b) poddanie skazanego badaniu lekarskiemu, w celu ustalenia zdolnosci do
wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

¢) pouczenie o obowigzku sumiennej pracy,

d) pouczenie o przestrzeganiu ustalonego w miejscu pracy porzadku i dyscypliny
pracy,

€) zapoznanie skazanego z przepisami dot. bezpieczenstwa i higieny pracy,

zapewnienie skazanemu bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, sSrodkow

ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego przewidzianego na danym

stanowisku pracy,

ubezpieczenie skazanego od nastepstw nieszczgsliwych wypadkow oraz  od

odpowiedzialno$ci cywilnej z tytulu wyrzadzenia osobie trzeciej szkody przy

wykonywaniu pracy,

ustalenie harmonogramu pracy skazanych,

wspolprace w zakresie organizacji w/w prac z wlasciwym sadem i sgdowym kuratorem

sgdowym, w tym roéwniez w sprawach rozliczania pracy skazanego i sporzadzania

sprawozdan, '

prowadzenie ewidencji prac wykonywanych przez skazanych oraz ustalenie kwot

odpowiadajacych wynagrodzeniu naleznemu za te prace, gdyby byly one wykonywane w

ramach stosunku pracy,

10) ustalenie kosztow organizacji prac spolecznie uzytecznych orzeczonych sadownie |,

tacznie z wynagrodzeniem pracownikéw dozorujacych,

11) wykonywanie czynnosci zwigzane z organizacja i nadzorem o0s6b odrabiajagcych

zaleglosci czynszowe,

12) wykonywanie kontroli zgodnie z planem kontroli sporzadzonym na dany rok

kalendarzowy.
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Zadania Administratora Bezpieczenstwa Informacii :

§.25.Zakres zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji obejmuje:

1) Zapewnianie przestrzegania przepisoéw o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci
przez: ;

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla
administratora danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji,

¢) zapewnianie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych,

2) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych,
zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych,

3) nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa
dane osobowe oraz kontrola przebywajgcych w nich oséb,

4) nadzor nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacjg urzgdzen komputerowych, na
ktorych zapisywane sa dane osobowe,

5) nadzor nad zarzagdzaniem hastami uzytkownikow i przestrzeganiem procedur
okreslajacych czgstotliwos¢ ich zmiany,

6) nadzér nad czynnosciami zwigzanymi ze sprawdzaniem systemu pod katem obecnosci
wiruséw komputerowych,

7) nadzoér nad wykonywaniem kopii awaryjnych,

8) nadzor nad systemem komunikacji w sieci komputerowe;j,

9) przeciwdzialanie dostgpowi oséb niepowotanych do przetwarzania danych osobowych,

10) kontrolg nad danymi osobowymi wprowadzonymi do zbioréw (przez kogo zostaty
wprowadzone, komu sg przekazywane),

- 11) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen lub podejrzenia

naruszenia zabezpieczen,

12) nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajacych dane osobowe,

13) nadzér nad prawidtowoscig archiwizacji oraz usuwania danych osobowych,

14) monitorowanie zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych.

Rozdzial 7.
Zakres uprawnien do podpisywania korespondencji i dokumentéw

§ 26.1.Dyrektor MZBK podpisuje:
1) pisma kierowane do Prezydenta oraz do innych organéw administracji publicznej,
2) zarzadzenia i instrukcje dotyczace funkcjonowania MZBK,
3) pisma dotyczace informacji niejawnych,
4) koncowe opracowania planow,
5) listy wynagrodzen, premii i nagrod,
6) opracowania z zakresu informacji prasowych,
7) korespondencj¢ zwigzang ze skargami i wnioskami,
8) umowy,
9) dokumenty, ktére w mysl przepisow szczeg6lnych wymagaja podpisu Dyrektora,
10) inne pisma przez siebie zastrzezone.
2. Glowny ksiegowy MZBK podpisuje wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz
opracowane wg wiasciwosci rzeczowej przez komorki organizacyjne pionéw mu
podleglych, z wyjatkiem pism zastrzezonych do podpisu Dyrektora.
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3. Kierownicy Dzialéw, Administracji Budynkéw Komunalnych, Grupy Remontowe;j,
Referatow oraz pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy upowaznieni sg do
podpisywania pism zgodnie z zakresem prowadzonych zadan.

§ 27.Tryb podpisywania sprawozdawczosci i dokumentéw finansowo - ksiegowych reguluja
odrgbne przepisy.

§ 28.1.Podpisywa¢ dokumenty w zastepstwie osoby upowaznionej moga:
1) osoby upowaznione do zastepstwa,
2) pelnomocnicy ustanowieni w formie przewidzianej przepisami prawa.

2. Podpisywanie czekéw i innych dokumentéw o charakterze majatkowym lub objetym
specjalnymi przepisami finansowymi i bankowymi dokonuje sie w sposob ustalony przez
te przepisy.

Rozdzial 8.
Zastepstwa.

§ 29.1.Dyrektora MZBK zastepuje w zakresie powierzonych mu spraw Glowny Ksiggowy
lub osoba upowazniona.

2.Dyrektora MZBK w czasie jego nieobecnosci zastepuje Gltowny Ksiegowy lub osoba
upowazniona, przyjmujac jego obowigzki i uprawnienia oraz zachowujac ustalong linie
postepowania.

3.Gléwnego Ksiggowego w czasie jego nieobecnosci zastepuje Kierownik Dziatu
ksiggowosci.

Rozdzial 9.
Ogolne zasady obshugi interesantéw przez MZBK Kedzierzyn-Kozle.

§ 30.1. MZBK prz(%jmuje interesantow w poniedziatki w godzinach od 7" do 16",w
pozostate dni od 7% do 15%,

2.Sprawy wniesione przez interesantow do MZBK s3 ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

3.0golny rejestr wplywow, przesytek poleconych oraz przesytek wystanych przez MZBK
prowadzi sekretariat wchodzacy w sklad Dzialu Organizacji Zarzadzania i Spraw
Pracowniczych oraz wyznaczony pracownik Administracji Budynkéw Komunalnych.
4.Rejestr wplywéw specjalnych — kancelari¢ tajng prowadzi osoba upowazniona przez
Dyrektora MZBK.

5.Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych zwiazanych z obstuga interesantow
okresla instrukcji kancelaryjna. ;

§ 31.0bstuga 0s6b niepetnosprawnych w MZBK odbywa si¢ na stanowiskach obstugi 0s6b
niepetnosprawnych, w pomieszczeniach obstugi umozliwiajacych komunikacije z
pominigciem barier architektonicznych.

Rozdzial 10.
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.

§ 32.1. Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw dot. dziatalnosci
MZBK nalezy do obowigzkéw dyrektora MZBK.
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2. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do MZBK rejestrowane sg odpowiednio
w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez Dzial Organizacji Zarzadzania i Spraw
Pracowniczych.

3. Dyrektor przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w godzinach urzgdowania.

4. Z przyjec stron w sprawach skarg i wnioskow sktadanych ustnie sporzadza si¢ protokoty.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych MZBK przyjmuja interesantéw codziennie i
udzielaja wyjasnien zgodnie z zakresem prowadzonych spraw.

6. Dzial Organizacji, Zarzadzania 1 Spraw Pracowniczych koordynuje sposob
rozpatrywania skarg i wnioskow, zbiera informacje, dokumenty, wyjasnienia w
sprawach, redaguje ostateczng odpowiedZ z zachowaniem zasad okreslonych w kodeksie
postepowania administracyjnego.

Rozdzial 11.

Organizacja kontroli w MZBK.

§ 33.1.Celem dziatalnos$ci kontrolnej prowadzonej w MZBK jest zapewnienie przestrzegania
zasad sprawnej organizacji, celowosci, rzetelnosci, gospodarnosci i zgodnej z prawem
dziatalnosci MZBK.

2

Nadzor nad dziatalnoscia MZBK sprawuja:

1) Dyrektor,

2) Glowny ksiegowy,

3) Kierownicy jednostek organizacyjnych MZBK,

3. Formy organizacyjne systemu kontroli obejmujg:
1) samokontrole prawidlowosci wykonania wiasnej pracy,
2) kontrole funkcjonalng sprawowang z urzedu w ramach obowigzku nadzoru przez
pracownikow na stanowiskach kierowniczych,
3) kontrole nastgpczg polegajacg na badaniu czynnosci i operacji juz zrealizowanych
: oraz odzwierciedlajacych ja dokumentoéw na dorazne zlecenie Dyrektora.
Rozdzial 12.

Postanowienia koncowe.

§ 34.1.Interpretacja postanowiefi Regulaminu oraz rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych
powstatych na tle tych postanowien, stanowi wylaczng wlasciwosé Dyrektora.

2,
3.

4.

Regulamin zostaje wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora.

Z chwilg wejscia w zycie niniejszego regulaminu uniewaznia si¢ dotychczas wydane
regulaminy w tym zakresie.

Wszelkie zmiany w Regulaminie dokonywane beda w trybie jego wprowadzenia.

inz.
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
MZBK Kedzierzyn-Kozle

Szczegbtowy opis struktury wewnetrznej jednostek organizacyjnych
Miejskiego Zarzadu Budynkow Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu

Dyrektor - 1 etat

1. Dzial Organizacji, Zarzadzania i Spraw Pracowniczych — DO

Nazwa stanowiska

Lp. Etatyzacja

L Stanowisko Kierownika dziatu 1 etat

2. Stanowisko ds. pracowniczych i rozliczen podatku od | 1 etat
0s6b fizycznych

3. Stanowisko ds. plac i rozliczen z ZUS 1 etat

4. Stanowisko informatyka 1 etat

o Stanowisko sekretarki 1 etat

6. Kancelista - pomoc biurowa 1 etat

7. Stanowisko sprzataczki 2 etaty
t.acznie 8 etatow

2. Glowny Ksiggowy -1 etat
3. Dzial Ksiegowosci — DK

Lp. | Nazwa stanowiska Etatyzacja

§s Stanowisko Kierownika dziatu 1 etat

Z, Stanowisko ds. ksiegowosci 3 etaty

4. Stanowisko ds. kosztéw i rozliczen ze wspolnotami 3 etaty

5 Stanowisko starszego ksiegowego — kasjera 2 etaty

Referat windykacji

7. Stanowisko Kierownika Referatu windykacji 1 etat

8 Stanowisko pracy ds. windykacji 3 etaty
Lacznie 13 etatow

4. Referat Zaméwien Publicznych i Kontrolingu — ZPiK

Lp. | Nazwa stanowiska Etatyzacja

L Kierownik Referatu Zamodwien Publicznych i | 1 etat
Kontrolingu

2. Stanowisko ds. zaméwien publicznych i kontrolingu 1 etat

3 Stanowisko ds. wspdtpracy ze wspolnotami i | 1 etat
kontrolingu

4. Stanowisko pracy ds. uméw: dzierzaw 1 etat
Lacznie 4 etaty




5. Radca Prawny — RP

Lp. | Nazwa stanowiska Etatyzacja

i Stanowisko Radcy Prawnego 1,0 etat
Lacznie 1,0 etat

6. Stanowisko pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, Zarzadzania Kryzysowego.
Organizacji prac spolecznie uzytecznych oraz Ochrony Informacji Niejawnych

Lp. | Nazwa stanowiska Etatyzacja

1. Stanowisko pracy ds. Bezpieczenstwa i1 Higieny | 1 etat
Pracy, Zarzadzania Kryzysowego, Organizacji prac
spolecznie uzytecznych oraz Ochrony Informacji
Niejawnych
Lacznie 1 etat

7._Administrator Bezpieczenstwa Informacji -ABI

Lp. | Nazwa stanowiska Etatyzacja

1. Administrator Bezpieczenstwa Informacji 0,5 etatu
Lacznie 0,5 etatu

8. Grupa Remontowa

Lp. | Nazwa stanowiska Etatyzacja

i Stanowisko Kierownika Grupy Remontowej 1 etat

2 Stanowisko starszego murarza — kierowcy 1 etat

3 Stanowisko murarza/starszego murarza 3 etaty

4. Stanowisko elektryka/starszego elektryka 1 etat

= Stanowisko montera/starszego montera 1 etat

6. Stanowisko murarza- robotnika wykwalifikowanego/ | 3 etaty
starszego murarza-robotnika wykwalifikowanego

7. Stanowisko instalatora wod. kan./starszego instalatora | 1 etat
wod. kan.

8. Stanowisko spawacza-$lusarza/ starszego spawacza- | | etat
Slusarza '

9. Stanowisko pracy magazyniera 1 etat
Lacznie 13 etatow

9. Administracja Budynkéw Komunalnych

Lp. | Nazwa stanowiska Etatyzacja

I Stanowisko Kierownika Administracji Budynkow 1 etat
Komunalnych

2. | Stanowisko Zastepcy Kierownika Administracji 1 etat

Budynkéw Komunalnych




3 Stanowisko starszego mistrza 1 etat

4. Stanowisko ds. eksploatacji 3 etaty

u Stanowisko ds. czynszow i rozliczen 2 etaty

6. Stanowisko ds. najmu, dodatkéw mieszkaniowych i 3 etaty
opiniowania sprzedazy lokali.

7. Stanowisko starszego stolarza-kierowcy 1 etat

8. Stanowisko montera/starszego montera 1 etat

9. Stanowisko starszego dekarza/robotnika 1 etat
gospodarczego

10. | Stanowisko starszego elektryka 1 etat

11. .| Stanowisko montera- robotnika gospodarczego 1 etat

12. | Stanowisko starszego montera-kierowcy 1 etat

13. | Stanowisko murarza/starszego murarza- robotnika 1 etat
gospodarczego

14. | Stanowisko konserwatora 1 etat

15. | Stanowisko robotnika gospodarczego-sprzataczki 1 etat

16. | Stanowisko starszego dekarza-murarza 1 etat

17. | Robotnik wysokowykwalifikowany 1 etat

18. | Inspektor nadzoru budowlanego 2 etaty

19. | Inspektor nadzoru ds. elektrycznych 1 etat
Lacznie 25 etatow

10. Punkt Zgloszenn ABK Stare Miasto”

Lp. | Nazwa stanowiska Etatyzacja

1. Stanowisko mistrza/starszego mistrza 1 etat

2 Stanowisko murarza/starszego murarza 2 etaty

3 Stanowisko kierowcy — robotnika gospodarczego 1 etat

4. Stanowisko pomocy biurowej - robotnika 1 etat
gospodarczego
Lacznie 5 etatow

11. Schronisko dla bezdomnych zwierzat

Lp. | Nazwa stanowiska Etatyzacja

1. Kierownik Schroniska dla bezdomnych zwierzat 1 etat

2 Stanowisko opiekuna zwierzat 1 etat

3 Stanowisko opiekuna zwierzat 1 etat

4. Stanowisko opiekuna zwierzat 1 etat

5. Stanowisko opiekuna zwierzat 1 etat

6. Stanowisko mistrza/starszego mistrza — opiekuna 1 etat
zwierzat

f Stanowisko pracy ds. ksiegowosci Schroniska 1 etat
funkcjonujace w Dziale ksiggowosci
Lacznie 7 etatow

Ogoblem 78.50 etatow
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