REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO ZARZADU BUDYNKOW
KOMUNALNYCH
W KEDZIERZYNIE-KO ZLU



Rozdziat 1.
Postanowienia ogolne.

8§ 1Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zadu Budynkow Komunalnych zwany dalej
Regulaminem okiga zadania, struktgrorganizacyja i zasady funkcjonowania Miejskiego
Zarzadu Budynkéw Komunalnych w ¢zierzynie — Kalu.

8§ 2llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) Gminie — nalgy przez to rozumieMiasto Kedzierzyn —Kdle;

2) Radzie — naley przez to rozumieRad; Miasta kKedzierzyn —Kdle;

3) Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miasta kedzierzyn —Kdle;

4) Prezydencie — nalg przez to rozumiePrezydenta Miastad€zierzyn —Kdle;

5) MZBK — naley przez to rozumie jednostik budzetowa w rozumieniu przepisow
o finansach publicznych o nazwie Miejski ZgaBudynkéw Komunalnych w &lzierzynie —
Kozlu;

6) Dyrektorze — naley przez to rozumieDyrektora MZBK;

7) Gltownym Kségowym - Zastpcy Dyrektora — naley przez to rozumie Gtéwnego
Ksiggowego MZBK, do ktérego zadanaley wykonywanie obowizkOw zastpcy
Dyrektora MZBK;

8) Jednostce organizacyjnej MZBK— najgrzez to rozumieDziat;

9) Punktach Obstugi Najemcow i Lokali — naleprzez to rozumie stanowice integrala
cz¢$¢ Dziatlu Eksploatacji, wyodbnione funkcjonalnie grupy stanowisk lub stanowaisk
pracy, obstuguice najemcéw oraz wynajmowane im komunalne lokalesmkalne i
uzytkowe w zakresie utrzymania oraz rozliczenia kosz

10) Brygadach inwestycyjno - remontowych — aglprzez to rozumiestanowace integrala
cze$¢ Dziatu Inwestycyjno - Remontowego, wyeldnione funkcjonalnie grupy stanowisk
pracy, zapewniage wykonywanie roboét inwestycyjnych i remontowychkemunalnych
lokalach mieszkalnych iaytkowych oraz nie wchodeych w skiad tych lokali egciach
budynkow stanowicych wlasné¢ Gminy;

11) Kierownictwie — nalgy przez to rozumie Dyrektora, Gtownego Ksgowego oraz
kierownikow dziatow;

12) Polityce Jakei — nalery przez to rozumieogot zamierze i ukierunkowanie organizacji
dotyczce jakaci wyrazone przez najwysze kierownictwo;

13) Systemie Zanrlizania Jakéria — naley przez to rozumie zestaw wzajemnie
powiazanych lub wzajemnie oddziafgiych elementéw shacych ustanowieniu polityki i
celow oraz osganiu tych celdéw, wykorzystywanych dla kierowaniegamizacy i jej
nadzorowania w odniesieniu do j@ko

Rozdziat 2.
Zadania MZBK.

§ 3. MZBK realizuje zadania ustalone w statucie nadanychwah Rady, w granicach
okreslonych przepisami ustaw i aktow wykonawczych ddrocaz zakresem petnomocnictw
udzielonych Dyrektorowi przez Prezydenta



Rozdziat 3.
Struktura organizacyjna MZBK.

§ 4. 1.0rganizacja pracy MZBK opieragsha zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporkowania, podziatu czynioi i indywidualnej odpowiedzialrigi za
realizacg powierzonych zada

2.MZBK kieruje Dyrektor, zatrudniany i zwalniany zaz Prezydenta, dziaday
jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielopegez Prezydenta.
3.Zwierzchnikiem stabowym Dyrektora jest Prezydent.

4.Dyrektor odpowiada za catoksztatt dziatania MZBjst jego kierownikiem w rozumieniu
przepisow prawa pracy, ktéry zatrudnia wszystkiohgstatych pracownikoéw MZBK.
5.Dyrektor kieruje MZBK przy pomocy Gitownego lgowego - Zaspcy Dyrektora i
kierownikéw jednostek organizacyjnych MZBK.

6.W celu zapewnienia nalgego wykonywania statutowych zadew MZBK stosowany jest
System Zarazdzania Jak&ia.

8 51.W strukturze organizacyjnej MZBK dllzierzyn-Kale wyskpuja hastpujace:
jednostki organizacyjne:
1) Dziat Eksploatacji (symbol Eks), w ramdtbérego dziatg, stanowice jego
integralne @Zci :
a)Punkt Obstugi Najemcéw i Lokali Stdt&asto i Zachdd,
b)Punkt Obstugi Najemcow i Lokali Popelec,
c)Punkt Obstugi Najemcoéw i lokairédmiescie,
d)Punkt Obstugi Najemcéw i Lokali Blachoa;
2) Dziat Inwestycyjno - Remontowy(symbol W)amach ktérego dziatgj
stanowice jego integralne €4ci:
a) Brygada montawo- instalacyjna,
b) Brygada budowlana,
c) Brygada elektryczna,
d) Brygada dekarska,
e) Brygada stolarska,
f) Magazyn Materiatow i Nagdzi;
3)Dziat Ksggowasci (symbol Ks);
4) Dziat Organizacji, Zasgdzania i Spraw Pracowniczych (symbol Or);
5) Dziat Windykacji (symbol Wn).
2.Poza jednostkami organizacyjnymi MZBK znajdsg dziatapce pod nadzorem Dyrektora
samodzielne stanowiska:
1) Radca Prawny(symbol RP);
2) Samodzielne stanowisko d/s. Bezpiéstea i1 Higieny Pracy i Zandzania
Kryzysowego (symbol BHP i ZK).
3.W celu naleytego kierowania jednostkami organizacyjnymi MZBMotzy sk nastpujace
stanowiska kierownicze:
1)Kierownik Dziatu Ksggowasci;
2)Kierownik Dziatu Organizacji, Zasglzania i Spraw Pracowniczych;
3)Kierownik Dziatu Eksploatacji;
4)Kierownik Dziatu Inwestycyjno —Remontowego;
5)Kierownik Dziatu Windykacji;
4. W celu widciwego funkcjonowania Systemu Zadzania Jakéria wedlug normy 1SO
9001:2000, w drodze oglvnego petnomocnictwa, kierownikowi Dzialu Orgaug,



Zarzdzania i Spraw Pracowniczych powierzg sifunkcig Petnomocnika ds. Systemu
Zarzdzania Jakgxia.
5.Schemat struktury organizacyjnej MZBK stanowinzahik do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 4.
Zasady organizaciji i funkcjonowania jednostek orgarzacyjnych.

8§ 6. Zgodnie z zasad jednoosobowego kierownictwa, na czelezdeg jednostki
organizacyjnej stoi kierownik, a kdy pracownik podlega bezfednio tylko przetaonemu,
od ktérego otrzymuje polecenia showe.

§ 71.Wszystkie jednostki organizacyjne i samodzielten®wviska dziataj w oparciu o
obowigzujace przepisy prawa oraz akty kierownictwa wetkrnego wydawane przez
Dyrektora w drodze zasgdzen wewrgtrznych i polecé stuzbowych.

2.Wszystkie jednostki organizacyjne i samodzielten@wiska wspétpracaiji koordynup
dziatania przy realizowaniu zata

§ 81. Kierownik kazdej jednostki organizacyjnej zobawany jest zapoznawasic na
biezaco z obowazujacymi przepisami prawa oraz informogva ich tréci i nadzorowa ich
przestrzeganie przez podlegtych pracownikow.

2.Uprawnienie do wizacego interpretowania przepisow prawa w toku realizaada
MZBK posiada Dyrektor, ktory przed dokonaniem rezgjnicia wymagajcego takiej
interpretacji, bezpwednio lub za pgrednictwem pracownikbw MZBK odpowiedzialnych za
realizacg okreslonych zada, zasgga opinii radcy prawnego,.

8§ 9. Organizacja pracy wszystkich jednostek organiza@jn i samodzielnych stanowisk
pracy winna zapewnda funkcjonowanie systemu zapstw, umadaliwiajacego peln
realizacg zada podczas nieobecho pracownika odpowiedzialnego za ich Zaee
wykonywanie.

8 10Czynndci wymagajce ustalenia trybu pagiowania lub uzgodnieszczegoétowych,
winny by¢ dokonywane przy udziale kierownika jednostki oligaoyjnej MZBK.

§ 111.Wszystkie czynnmi wykonywane przez pracownika podlegapdzorowi
bezpdredniego przetzonego.

2.Dziatanie jednostki organizacyjnej MZBK winnodpgrzez kierownika nadzorowane na
biezaco, a stwierdzone nieprawidiow® winny by usungte niezwiocznie po ich
wystapieniu.

3.Zakresy dziatania, wspétpracy, uprawnieodpowiedzialnéci poszczegolnych stanowisk
pracy okrélone s w sporadzonych na gmie opisach zakreséw czynimd poszczegolinych
stanowisk pracy. Na ich podstawie w przypadku zmigadrowych dokonuje &i
protokolarnego przekazania czysoo

4 Kierownicy jednostek organizacyjnych MZBK zobawani s do opracowania i
przekazania za pokwitowaniem podlegtym pracownikopmsow zakreséw czynha dla
poszczegolnych stanowisk pracy.

5.Gtowny Ksegowy - Zasgpca Dyrektora uprawniony jest do zmiany i uzupetide
zakreséw czynrigi dla kierownikow podlegtych jednostek organizagygh MZBK.

8§ 121.Pracownicy MZBK zobowgzani s do rzetelnego, bezstronnego i zgodnego z prawem
rozpatrywania i zatatwiania spraw wniesionych prabywateli zgodnie z zakresem
prowadzonych spraw.



2.Wszystkie jednostki organizacyjne MZBK zobamane § do wzajemnej wspotpracy
w zakresie terminowego i prawidtowego wykonywangaa wymagagcych wspotdziatania
réznych jednostek organizacyjnych.

3.Przy zalatwianiu spraw dotygza/ch zakresu dziatania dwu lub qkszej ilasci jednostek
organizacyjnych MZBK obowrzuje zasada koordynacji i uzgodnienia merytoryceneg
sposobu rozwizywania spraw miedzy zainteresowanymi jednostkamay gzym, nadzoér
merytoryczny nad realizacjsprawuje jednostka wdeiwa dla podstawowego — gtéwnego
przedmiotu sprawy.

Rozdziat 5
Zakresy zadai i odpowiedzialngci obowiagzujace na stanowiskach kierowniczych i
samodzielnych w MZBK.

Zakres zadai odpowiedzialnéci Dyrektora MZBK

§ 131.Do zada Dyrektora MZBK naley:
1)zapewnienie realizacji ustalonych w statucie agugprzez nadzor i skuteczkontrok
ich wykonywania przez pracownikéw zatrudnionych WBK;
2)nawhzywanie, zmiana i rozwzywanie stosunku pracy z pracownikami zatrudnionymi
na podstawie umowy 0 prgc
3)wydawanie przepisébw wewmznych (regulaminéw, zagdzen wewretrznych i
instrukciji) regulugcych funkcjonowanie MZBK;
drozstrzyganie sporow kompetencyjnyctedzy jednostkami organizacyjnymi MZBK,
5)wykonywanie zadaz zakresu obrony cywilnej na podstawiegmirych przepisow;
6)zapewnienie przestrzegania przepiséw prawa pmeazownikow zatrudnionych w
MZBK;
7)wykonywanie uprawnie zwierzchnika stabowego wobec zatrudnionych w MZBK
pracownikow.
2.Do zada Dyrektora MZBK jako dysponentaodkow z budetu miasta nalsy:
l)realizacja zada ujctych w planie rzeczowo-finansowym MZBK oklenym w
budzecie miasta;
2)organizowanie pracy;
3)kierowanie przygotowanych wnioskow oraz projektatéw prawnych pod obrady
organu wykonawczego gminy;
4)przedkiadanie organowi do zatwierdzenia przygatmevodpowiedzi na interpelacje;
5)przygotowanie informacji z zakresu prowadzonégldinasci dla organu oraz dla
Rady za p&rednictwem Prezydenta.
3.Do zada Dyrektora MZBK naley reprezentowanie gminy na podstawie petnomocnictwa
we wspolnotach mieszkaniowych.
4.Dyrektor MZBK mae upowani¢ Gtdwnego Ksigowego- Zasipce Dyrektora oraz innych
pracownikow MZBK do reprezentowania gminy w spralwagrelonych w pkt. 3.
5.Dyrektor sprawuje bezpedni nadzér i dokonuje kontroli dziatania:
1)Gtownego Ksigowego - Zasipcy Dyrektora;
2)Dziatu Eksploataciji;
3)Dziatu Inwestycyjno —Remontowego;
4)Dziatu Organizacji Zarglzania i Spraw Pracowniczych;
5)Radcy Prawnego;
6)Samodzielnego stanowiska d/s. BHP .



Zakres zad@ai odpowiedzialnéci Gtéwnego Ksigowego - Zasipcy Dyrektora

8 14 Zakres zadai odpowiedzialnéci Gtdbwnego Ksigowego - Zaspcy Dyrektora
obejmuje:
1) nadzor i koordynagjdziatar podejmowanych w zakresie:
a)opracowywania projektu planu finansowego MZBK;
b)prawidtowej realizacji planu finansowego MZBKiizestrzegania dyscypliny finanséw
publicznych;
c)przygotowywania okresowych analiz i sprawazdavykonania buzktu dla
Dyrektora, dla Prezydenta i dla Rady;
d)gospodarowanigrodkami budetowymi MZBK ze szczegdlnym uwzginieniem
prawidtowdci zawierania uméw pod wzglem finansowym oraz terminowego
sciagania nalencsci i dochodzenia roszciap
e)prowadzenia rachunkowm MZBK zgodnie z przepisami prawa;
filwykonywania przepisow ustaw: o finansach publiecdn dochodach jednostek
samorzdu terytorialnego, podatkach i optatach lokalnych;
2) prowadzenie polityki finansowej MZBK zgodnie gtaleniami organu wykonawczego
gminy oraz wdrzanie optymalnych metod dziatania,
3) organizagj i funkcjonowanie systemu nadzoru i funkcjonalnenkoli finansowej w
MZBK;
4) sprawowanie zagistwa Dyrektora podczas jego nieocbemma@godnie bezpwedniego
zakresem udzielonych przez niego upomen;.
5) sprawowanie bezpredniego nadzoru i kontroli dziatania:
a)Dziatu Ksjgowasci,
b)Dziatu Windykacji.

Ogodlny zakres zadaodpowiedzialnéci i uprawnid kierownikow jednostek
organizacyjnych MZBK oraz pracownikOw zajmaych samodzielne stanowiska pracy.

§ 151.Kierownicy jednostek organizacyjnych MZBK oraagownicy zajmujcy
samodzielne stanowiska pracy porypsdpowiedzialnéé za wykonanie okigonych w
niniejszym regulaminie zad&ierowanych jednostek.
2.Do zada kierownikow jednostek organizacyjnych MZBK oraapownikéw zajmujcych
samodzielne stanowiska pracy rglev szczegolngci:
1) organizowanie pracy kierowanych jednostek orgamizgch MZBK;
2) wnioskowanie propozycji do zaktualizowania jedregit rzeczowego wykazu
stosowanego w kierowanych przez nich jednostkach;
3) nadzorowanie terminowego i prawidiowego pod wdgm merytorycznym oraz
formalnym sposobem zatatwiania sprawetygzh zakresem kierowanych jednostek;
4) opracowywanie informacji do planéw rzeczowo-finangoh wzgkdnie
opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych dodggzh realizacji zada
kierowanych jednostek MZBK;
5) realizacja zada prowadzonych przez kierowanednostk zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach prawa, a w szczegétmaistawy o finansach publicznych
i ustawy o zaméwieniach publicznych;
6) sktadanie informacji z realizacji zala budietu w zakresie objym zadaniami
kierowanej jednostki organizacyjnej MZBK;
7) przygotowywanie projektow przepisow wegtrznych oraz innych materiatow na
potrzeby MZBK, Prezydenta oraz Rady, zgodnie zigaaymi kompetencjami
oraz zgodnie z obowzujacymi przepisami;



8) rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow obejmoych zakres zada
i obowiazkéw pracownikow im podlegtych;

9) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapyaradnych w przedmiocie
objetym zakresem zadierowanej jednostki;

10) nadzorowanie przydzielonych kierowanym jednostkonganizacyjnym MZBK
zada zwigzanych z obromcywilna;

11) nadzorowanie przestrzegania w kierowanych jednobkthkestanowig regulaminu
pracy MZBK, przepisow bezpieczgtwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpaarowych oraz przepisow dotygzch ochrony danych osobowych
i informacji niejawnych;

12) przygotowywanie informacji o realizacji zadavykonywanych przez kierowan
jednostk, wymaganych przez przepisy prawa lub na podstapadecenia
przeta@zonego;

13) zapewnienie prawidiowego, zgodnego z instrakkgncelaryjia dla organéw gmin,
prowadzenia obiegu, przechowywania oraz przekaziadm archivum MZBK akt
kierowanej jednostki organizacyjnej;

14) prowadzenie pisemnej ewidencji akt kierowanej jedikioudosgpnianych w celach
stizbowych oraz w trybie przewidzianym dla informacjiljicznej, obejmujcej
dak udostpnienia, osob odpowiedzialg za zwrot oraz datzwrotu akt.

3.Uprawnienia kierownikow jednostek organizacyjnitBBK obejmup:

1) wnioskowanie do dyrektora w sprawach ng&nia, zmiany i rozvazania stosunku

pracy podlegtych pracownikow;

2) potwierdzenia dokumentéw kgowych wydanych na okoliczeérealizacji

zobowazan finansowych;

3) podpisywanie informacji dot. sposobu zatatwiespeaw, w szczegodldoi dot. zakresu

zada pracownikéw im podlegtych;

4) wykonywanie uprawniezwierzchnika stabowego okréonych w przepisach prawa

pracy oraz regulaminu pracy MZBK w stosunku ddlpgtych pracownikow;

5) prowadzenie obstugi organéw kontrolnych zgodniakresem prowadzonej

dziatalndci.
4. Kierownicy jednostek organizacyjnych MZBK wspdatestnica w tworzeniu struktury
organizacyjnej MZBK oraz proponujwewretrzng —struktue organizacyja kierowanej
jednostki z wyszczegdlnieniem stanowisk.
5.Kierownicy jednostek organizacyjnych MZBK okiaga zakresy zada obowbhzkow,
odpowiedzialnéci i uprawnig pracownikéw kierowanej jednostki.
6.Kierownicy jednostek organizacyjnych MZBK okiaga rzeczowy wykaz akt kierowanej
jednostki organizacyjnej stanaygly czs¢ jednolitego rzeczowego wykazu akt MZBK oraz
rzeczowy wykaz akt obowzujacy na poszczegolnych stanowiskach wcheogieh w skiad
dziatu.

0Oqoblny zakres zada odpowiedzialnéci pracownikéw

§ 161.Do obowazkow wszystkich pracownikow MZBK naleg:
1) w sposob biecy zaznajamianie siz wszystkimi obowjzujacymi przepisami dot.
zakresu ich dziatania oraeiste przestrzeganie tych przepiséw przy zatatwiapiraw;
2) zbieranie materiatéw i dokumentacji niedhych do zatatwiania powierzonych im
spraw, ustalanie stanu faktycznego i merytoryczrggio spraw oraz opracowania na tej
podstawie projektu zatatwiania spraw — zgodnie myobhanymi poleceniami i w
ustalonym terminie;



3) przestrzeganie zasad obiegu dokumentéw — irgtrkéincelaryjnej oraz gromadzenie,
przechowywanie dokumentacji zgodnie z rzeczowynkaggm akt stosowanym na
poszczegoblnych stanowiskach;
4) inicjowaniesrodkow zmierzajcych do usprawnienia prowadzonej dziatdtmp
5) dziatania w sposob gospodarczo uzasadnionyszage wszelkich nieprawidioa;
6) przestrzeganie drogi sloowej;
7) przestrzeganie dyscypliny pracy;
8) przestrzeganie przepiséw o ochronie danychaspth i informacji niejawnych;
9) przestrzeganie przepisOw bezpidstea i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpaarowych.
2.Pracownicy & odpowiedzialni przed bezpmdnim przetaonym za nalgyta realizacg
powierzonych zada obowiazkéw odpowiedzialnci i uprawnig.

Zadania Dziatu Eksploatacji (symbol Bks

§ 17.Do podstawowych zaddDziatu Eksploatacji nalsy :

1) wykonywanie, zgodnie z petnomocnictwem udzigtarDyrektorowi przez Prezydenta ,

okr&lonych przepisami prawa oboygkow zaradcy:

a) komunalnych nieruchorfmami gruntowych, zabudowanych budynkami stamowni
siedziby MZBK, w tym Punktow Obstugi Najemed Lokali,

b) komunalnych nieruchomdoi gruntowych, zabudowanych budynkami z lokalami
mieszkalnymi i aytkowymi przeznaczonymi do wynajmu lub dziawy, w tym
targowiskami miejskimi,

c) komunalnych lokali mieszkalnych iytkowych potazonych w budynkach  wspdlnot
mieszkaniowych, ktérych gmina jest cztonkiem,

d) nieruchoméci gruntowych stanowcych wilasné¢ oséb trzecich, zabudowanych
budynkami z lokalami mieszkalnymi izytkowymi, znajdugcymi sk w posiadaniu
gminy.

2) wykonywanie, zgodnie z petnomocnictwem udzigianDyrektorowi przez Prezydenta
czynnaci zwiazanych z reprezentowaniem Gminy we wspolnotach zkesowych,
ktérych Gmina jest cztonkiem, w tym:

a) skltadaniesviadcze woli w imieniu Gminy jako cztonka wspolnoty mieszkowej,

b) analizowanie i opiniowanie natesci na poczet kosztéw zadu nieruchoméciami

wspolnymi wspélnot mieszkaniowych, natesci na poczet funduszu remontowego tych
wspolnot,

c) nadzor w imieniu Gminy prawidtowes sprawowania zasglu nieruchomgciami

wspolnymi wspolnot mieszkaniowych, natesci na poczet funduszu remontowego
tych wspdlnot i rozliczenia kosztow z tego tytutu,

d) nadzoér w imieniu Gminy prawidtowa wydatkowania przez zaydcow nieruchomgzi
wspolnych wspdlnot mieszkaniowyéhpdkdéw z funduszu remontowego tych wspdlnot

i rozliczenia kosztéw z tego tytutu;

3) wykonywanie czynrkmi stwzacych realizacji uprawnie Dyrektora w zakresie
wynajmowania lub wydzieawiania lokali mieszkalnych izytkowych oraz urzdzen
targowych osobom fizycznym, osobom prawnym i jedkam® organizacyjnym nie
posiadagcym osobowéci prawnej, w trybie i na zasadach atomych w obowazujacych
przepisach prawa;

4) sporadzanie i aktualizowanie dokumentacji niedbej dla pobierania czynszu iinnych
naleznosci z tytutu najmu lub dzieawy lokali, o ktérych mowa w pkt . 3;



5) wykonywanie czynrkmi stwzacych realizacji uprawnie Dyrektora w zakresie
rozwigzywanie umow najmu lub dziemwy w trybie i na zasadach okienych
w obowizujacych przepisach prawa;

6)prowadzenie Punktow Obstugi Najemcow i Lokaliasetwych do:

a) informowania o sposobie wykonywania ob@kbw MZBK w zakresie obstugi
komunalnych lokali mieszkalnych gytkowych,
b) pobierania nataosci gotbwkowych,
c) wykonywania obowkkow z zakresu bicej obstugi technicznej komunalnych lokali
mieszkalnych i giytkowych, z wyhczeniem czynngi objetych zakresem zadaDziatu
Inwestycyjno-Remontowego,
d) nadzorowania sprawowania przez gdcaw nieruchoméci wspolnych czynndi
zarzadu nieruchomgéciami wspolnymi wspoélnot mieszkaniowych ktérych @Gaijest
cztonkiem, w tym wykonywania prac remontowych fisawanych zérodkéw funduszu
remontowego tych wspadlnot,
e) przyjmowania od odbiorcéw ustug MZBK z temenp. jednego lub kilku osiedli
wnioskow i informacji dotyczcych tych ustug, przekazywania owych wnioskow
i informacji do widciwych merytorycznie jednostek organizacyjnych MZBK
i informowania odbiorcéw ustug MZBK o sposobie zal@nia wnioskow lub
wykorzystania informacji przez nich zonych,
f) wykonywania czynri@i pomocniczych zwizanych z realizagj zada& Gminy
w zakresie dodatkéw mieszkaniowych poleggch na:
- udzielaniu informacji o warunkach ubiegania giprzyznanie dodatku mieszkaniowego
oraz sposobie wypetnienia formularzy wnioskéw w akresie,
- przyjmowaniu wnioskow o przyznanie dodatkow miesdowych, sktadanych przez
najemcow mieszkakomunalnych znajdagych st w zarzadzie MZBK,
- weryfikacji prawidtowdci i kompletndci wnioskow o0 przyznanie dodatkéw
mieszkaniowych ztaonych przez najemcow mieszkkomunalnych znajdagych se
w zarzdzie MZBK oraz kierowaniu ich do Prezydenta, celatydania stosownej
decyzji,
g) wykonywania czynroi pomocniczych zwizanych z realizagj zadaa Gminy
w zakresie gospodarki komunalnymi nieruchémami zabudowanymi, polegaych na :
- udzielaniu informacji o warunkach i obaaujacych procedurach zbywania przez
Gmir komunalnych lokali mieszkalnych zytkowych,
- przyjmowaniu wnioskow o nabycie komunalmégkalu mieszkalnego lubzytkowego,
sktadanych przez najemcéw tych lokalajdnojacych se w zaradzie MZBK,
- przekazywaniu wnioskéw o nabycie komungtnlokalu mieszkalnego lub
uytkowego, ztaonych przez najemcéw tych lokali, znajgityjch sk w zaradzie
MZBK do Prezydenta, celem przeprowadastosownego pagiowania.

Zadania Dziatu Inwestycyjno-Remontowego( symbol IR)

§ 18Do zada wydziatu Inwestycyjno-Remontowego naje
1) opracowywanie rocznych oraz wieloletnich planéiwwestycji i remontéw
przewidywanych do wykonania w aime zaradzanych przez MZBK nieruchorba
komunalnych, z wyszczegdlnieniem robdét przewidyg@dindo wykonania :

a) przez pracownikow MZBK w oparciu o posiadgmeez MZBK zasoby materiatowe i
techniczne,

b) przez wykonawcow wytonionych w trybie okienym w przepisach o zamowieniach
publicznych.
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2) przygotowywanie dokumentacji prawnej i technigjgw tym kosztorysowej) planowanych
inwestycji i remontow w olgbie zaradzanych przez MZBK nieruchoré@ komunalnych;

3) zlecanie opracowania dokumentacji prawnej luthiéecznej planowanych inwestycji i
remontow w obgbie zaradzanych przez MZBK nieruchorda komunalnych, wykonawcom
wytonionym w trybie okréonym w przepisach o zaméwieniach publicznych, mypadkach
braku maliwosci realizacji tego zadania przez pracownikow MZBK

4) wykonywanie prac inwestycyjnych i remontowychotmebie zaradzanych przez MZBK
nieruchoméci komunalnych, przez pracownikbw MZBK w oparciu pmsiadane przez
MZBK zasoby materiatowe i techniczne;

5) zlecanie wykonania prac inwestycyjnych i renogntch w obebie zaradzanych przez
MZBK nieruchomdci komunalnych, wykonawcom wytonionym w trybie oiomym w
przepisach o zaméwieniach publicznych, w przypadkiakaku maliwosci realizacji tego
zadania przez pracownikéw MZBK w oparciu o posiedprzez MZBK zasoby materiatowe
i techniczne;

6)nadzér i kontrola terminowioi oraz zgodnéci z dokumentag] techniczm i
obowigzujacymi przepisami prawa, prac inwestycyjnych i retoarych wykonywanych w
obrebie zaradzanych przez MZBK nieruchorda komunalnych;

7) sporadzanie rozliczé wydatkOw ponoszonych na wykonanie prac inwegtyoh i
remontowych, wykonywanych w aoffrie zaradzanych przez MZBK nieruchorba
komunalnych.

Zadania Dzialu Ksigowasci (symbol Ks)

§ 19 Zakres dziatania Dziatu Kglowasci obejmuje:
1)przygotowywanie planéw rzeczowo-finansowych MZBkKdacych elementem budtu
gminy oraz sporgzanie bilansu jednostkowego MZBK;
2) przygotowywanie informacji w sprawie wnioskéw tda@mian w planie rzeczowo-
finansowym oraz przygotowywanie projektéw uchwaligyrdot. tych zmian;
3) prowadzenie dziataldoi finansowej obejmuacej sprawy zwizane z operacjami
bankowymi, regulaajzobownzan, windykacp naleznosci i operacjami bankowymi;
4) prowadzenie ksgowasci MZBK: prawidtowe prowadzenie ewidencji rzeczowej
i finansowej, informacji analitycznych, ewidencjakdimentacji, sprawozdawcio
5) prowadzenie dokumentacji kgpwej i jej obieg zgodnie z oboxyzujacymi przepisami;
6) prowadzenie i bimce kontrolowanie dokumentow stan@eych podstaw operacji
gotowkowych i bezgotowkowych;
7) prowadzenie ksgowasci syntetycznej i analitycznej zgodnie z MZBK plam&ont.
8) sporadzanie okresowych sprawozddinansowych na potrzeby organu oraz zgodnie
z instrukcjami GUS.
9) regulowanie zobowtah MZBK z nastpujacych tytutow:
a)wobec bugetu Gminy,
b)rozliczex z tyt. amortyzacii,
c)rozliczer podatku od towarow i ustug oraz akcyzy,
d)regulowanie zobowzan wobec dostawcéw i wykonawcow robot,
e)egzekwowanie w obowdujacym terminie nalenosci MZBK, naliczanie nalenych
odsetek;
10) przygotowanie dokumentow spornych MZBK i przaksanie ich radcy prawnemu
celem dalszego pagtowania;
11) rozliczanie zaliczek udzielanych pracownikom BKZ
12) ewidencjonowanie naktadéw na BHP i p.jpppaz OC w sposob zapewniey mazliwosé
sporadzania sprawozaaw tym zakresie;
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13) prowadzenie ewidengjiodkow trwatych w ujciu syntetycznym i analitycznym;

14) prowadzenie bimcej kontroli dokumentéw obrotu materiatowego pod glydem
formalnym i rachunkowym;

15) dekretowanie dokumentow obrotu materiatowegamigwirzujacego planu kont;

16) wycena sktadnikow mgkowych przygtych na stan;

17) prowadzenie MZBK indeksu materiatowego z pdénmana grupy materiatowe;

18) prowadzenie ewidencji Boiowo-wartgciowej przedmiotow nietrwatych gr. | i Il na
skladzie w magazynie;

19) prowadzenie ewidencji Boiowo-wartgciowej przedmiotow w kytkowaniu;

20) sporadzanie faktur za odsprzedane materiaty icdri® uradzenia zgodnie
z obowhzujacymi w tym zakresie przepisami;

21) prowadzenie nadzoru i kontroli procesu nahiagrzez Dziat Eksploatacji czynszow i
innych nalenosci w zaradzanych zasobach a tak rozliczenia poniesionych kosztow
zZwiazanych z zarmgdzaniem tymi zasobami;

22) pobieranie czynszu i innych nabesci z tytutu najmu lub dzieawy lokali

mieszkalnych i zytkowych oraz urgdzen targowych;

23) prowadzenie kasy gtéwnej i punktéw kasowycBwrach Obstugi Najemcow i Lokali
umazliwiajacych najemcom i dzieawcom dokonywanie wptat naleosci z tytutu najmu lub
dzierzawy oraz dokonywanie wszelkich operacji gotowkolwyaraz ze sprawozdawcaia

w tym zakresie.

Zadania Dzialu Organizacji, Zaidzania i Spraw Pracowniczy¢aymbol Or)

§ 20 Zakres dziatania Dziatu Organizacji, Zgdlzania i Spraw Pracowniczych obejmuje:
1) w zakresie spraw organizacyjnych MZBK :
a)analizowanie dziataldoi organizacyjnej MZBK oraz wnioskowanie wprowadzen
zmian organizacyjnych,
b)prowadzenie dokumentacji organizacyjnej MZBK,
c))prowadzenie ewidencji i zbioru wewtrenych aktow wydawanych przez dyrektora
MZBK,
d)przygotowywanie wewgirznych aktéw o charakterze ogélnym oraz projektmhwat
w tym zakresie,
e)prowadzenie zbioru uchwat RM, zadzen Prezydenta i protokotdw z posiedzenia
organu,
florganizacja zatatwiania skarg i wnioskéw orazvpaidzenie rejestru skarg i wnioskow,
g)wykonywanie zada z zakresu wspoétpracy z organamicigania i wymiarem
sprawiedliwgci;
2) w zakresie informatyki, ochrony informacji iquvadzenia strony podmiotowej Biuletynu
Informacji Publiczney:
a)wdraanie i eksploatacja systemow komputerowych w MZBKy szczegolnii:
- zakup spetu komputerowego i oprogramowania oraz zabezpieaaia niego
serwisu,
- zabezpieczenia danych z wanoych systeméw komputerowych,
- zakup materiatéw eksploatacyjnych dadprkomputerowego.
b)wykonywanie czynngi przewidzianych w instrukcji kancelaryjnej dla MK
w zakresie wykorzystania informatyki w czyr@ch kancelaryjnych,
c)informatyczne szkolenie pracownikéw MZBK,
d)wykonywanie zada administratora danych wynikgjych z przepisbw o ochronie
danych osobowych,
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e)wykonywanie zada administratora danych wynikgjych z przepiséw o ochronie
informacji niejawnych,
f)prowadzenie strony podmiotowej Biuletynu Informaublicznej;

3) w zakresie spraw osobowych pracownikOw or&ple#:
a)dokonywanie analiz kadr pod katem prawidtowejanlys stanowisk, wnioskowanie
zmian osobowych,
b)prowadzenie spraw zwdanych z przyjmowaniem i zwolnieniem pracownikow,
c)kontrolowanie, przestrzeganie dyscypliny prazgsad etyki zawodowej,
d)prowadzenie spraw doksztalcania i doskonalen&ikiacji pracownikow,
e)organizowanie, prowadzenie i kontrolowanignych form szkolenia zawodowego,
f)wspotpraca ze szkotami w zakresie ksztatceniaksd@mtcania i doskonalenia
kwalifikacji pracownikdéw w tym pracownikow miodocigch,
g)prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow MZBwymaganych ewidenciji
dot. spraw pracowniczych,
h)sporadzanie sprawozdawcga dot. zatrudnienia na potrzeby MZBK
| sprawozdawczi statystycznej,
iustalanie zatrudnionym pracownikom dodatkow za shwg lat, nagrod
jubileuszowych,
j)zatatwianie skarg i interwencji pracownikéw,
K)opracowanie wnioskow odsimie wykroczé dyscyplinarnych pracownikéw,
lprowadzenie i zatatwianie spraw awanych z przégiem pracownikow na regtiub
emerytug;

4) w zakresie spraw socjalno-bytowych:
a)administrowanie MZBK funduszem socjalnym,
b)wspoétdziatanie ze sha zdrowia oraz BHP w zapewnieniu pracownikom detae]
opieki zdrowotnej oraz wiaiwych warunkow pracy,
c)organizowanie nakytych  warunkéw  socjalnych  zatrudnionym  kobietom
i mtodocianym,
d)organizowanie opieki nad emerytami i rencistarazdch rodzinami,
e)organizowanie opieki socjalnej nad dne pracownikow;

5) w zakresie spraw administracyjnych:
a)prowadzenie kegozbioru MZBK,
b)sprawowanie pieczy nad wypasaiem lgdacym w wytkowaniu przez pracownikow,
c)obstuga sekretariatu, centrali telefonicznejstakpoczty itp.,
d)nadzér nad pracsprataczek,
e)prowadzenie magazynu materiatéw biurowych,
florganizowanie ustug warunkigych pra¢ MZBK;

6) w zakresie pfac:
a)sporadzaniu list ptac, zasitkdbw rodzinnych i chorobowych
b)zatatwianie reklamacji w sprawach zarobkowych,
c)prowadzenie spraw zwdanych z ubezpieczeniem pracownikéw, prowadzenigréb
wyptat zasitkéw iswiadcze chorobowych,
d)naliczanie i poticanie skltadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrovestirepodatkdw
ustawowych obeaizajacych zarobki indywidualne pracownikow;

7) w zakresie Systemu Zadzania Jakdia :
a)planowanie, utrzymywanie i doskonalenie systeskagégi zgodnego z Kgga Jakaci,
b)inicjowanie, planowanie, nadzorowanie i ocenatawdwewrgtrznych,
c)proponowanie metod poprawy jakq
d)inicjowanie dziatd korygupcych i zapobiegawczych, przeprowadzanie szkole
z zakresu Systemu Zadzania Jakgia,
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e)wdraanie wymaga Systemu Zarglzania Jak&ia wedtug normy ISO 9001:2000
I Standardow Jakai OIGN,

fi)nadzor nad przygotowaniem i zatwierdzeniem ceal@ada,

g)systematyczne przeprowadzanie analiz datyygzh funkcjonowania Systemu J&kp
h)sporadzanie sprawozdaiez funkcjonowania Systemu na Przghl Zarzdzania,
i)nadzorowanie dziatakorygupcych i zapobiegawczych,

j)zachowanie integralrioi systemu w trakcie wprowadzania zmian,

k)nadzorowanie zapisow jakm,

l)doskonalenie Systemu Zadzania Jak€xia.

Zadania Dziatu Windykacji (symbol Wn)

§ 21Do zada Dziatu windykacji naley:
1) prowadzenie pogbowar windykacyjnych wobec:
a)zalegajcych z wnoszeniem czynszu i innych rial@ci najemcow lub dzieawcow
lokali mieszkalnych , lokalizytkowych,
b) innych oséb fizycznych lub oséb prawnych, zajggych z wnoszeniem na rzecz
Gminy za pérednictwem MZBK nalenosci wynikajacych z innych stosunkow
prawnych;
2)wspotdziatanie z Dziatem Kglowasci w  zakresie prowadzonych pesbwai
windykacyjnych;
3) prowadzenie instrukia pracownikéw odpowiedzialnych za kolejne etapy cpsu
windykacyjnego;
4) konsultowanie prowadzonych spraw z ReBcawnym MZBK;
5) przekazywanie spraw do zatatwienia odpowiedraddy Prawnemu, zgodnie z dekregacj
Dyrektora MZBK;
6) dochodzenie roszczez tytutu zalegtych nalaosci na rzecz MZBK przedaslami oraz
wszczynanie pogpowania egzekucyjnego stosownie dddr@etnomocnictw w tym zakresie
udzielonych przez Prezydenta dyrektorowi MZBK, \nty

a) sporgzanie pism procesowych,

b) sprawdzanie i kompletowanie we wspélipracy z mny jednostkami

organizacyjnymi MZBK dokumentacji przekazywangjo sdu w zwhazku
Z prowadzonymi sprawami,

C) wszczynanie pagtowania egzekucyjnego;
7) na wewitrzne potrzeby redagowanie z&iych opisow prowadzonych spraw;
8) sporadzanie projektow wewgtrznych aktow normatywnych, w zgaku z prowadzonym
zakresem zaaa
9)prowadzenie na potrzeby jednostki organizacypt@pru przepisébw prawa gminnego i
przepisOw wewetrznych oraz rejestru prowadzonych spraw.

ZadaniaRadcy Prawnego (symbol RP)

§ 22Zakres dziatania Radcy Prawnego obejmuje:
1) ogdblny nadzor nad stosowaniem prawa w MZBK;
2) udziat w opracowywaniu i opiniowaniu projektoktéw prawnych Rady;
Prezydenta , zgodnie z zakresem slhreym w statucie;
3) udzielania wyjgnien fachowych, porad prawnych i opinii poszczegolinyednostkom
organizacyjnym MZBK;
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4) informowanie kierownictwa MZBK oraz poszczegdhyjednostek organizacyjnych
0 zmianach w obowkujacym stanie prawnym w zakresie dziatalcio MZBK w celu
wyeliminowanie nieprawidtow4ei;

5) pelnienie zagpstwa prawnego MZBK w pagiowaniach przed aglami i organami
administracji publicznej;

6) udzielanie wskazowek dot. sposobu i formy zleramateriatbw dowodowych
w postpowaniu gdowym i administracyjnym;

7) opracowywanie i wnoszenie pism procesowychadow;

8) podejmowanie dziatew kierunku zatatwienia spraw spornych na drodzedygadoweyj;

9) wspotpraca z dziatem kgjowasci i windykacji w zakresie egzekwowania naiesci
orzeczonych prawomocnymi wyrokamio®wymi.

Zadania samodzielnego stanowiska ds. Bezpista@ i Higieny Pracy i Zasrlzania
Kryzysowego (symbol BHP i ZK)

§ 23Zakres dziatania samodzielnego stanowiska ds. BH&muje:
1) prowadzenie spraw z zakresu bezpiéstea i higieny pracy i ochrony przeciwjaowej
w tym:
a)przeprowadzanie szkal@racownikow,
b)odpowiedzialné¢ za terminowé&¢ i prowadzenie ewidencji baflawstkpnych,
kontrolnych i okresowych pracownikéw,
c)opracowywanie projektow instrukcji, regulaminéw schematow wypogania
systemoOw bezpiecgstwa i higieny pracy oraz ochrony przecivpmwej,
d)wspotprag z organami emerytalnymi i rentowymi w zakresiefipabityki wypadkowe;j
pracownikow,
e)ustalanie okoliczrigi i przyczyn wypadkéw przy pracy, opracowywanieiogkow
wynikajacych z badania przyczyn i okoliczwd tych wypadkow, kontrola realizacji
wnioskow oraz prowadzenie rejestrow, kompletowarpezechowywanie dokumentacji
dot. wypadkow przy pracy,
fluczestnictwo w pracach komisji bezpieagwva i higieny pracy,
g)realizacje zalecePastwowej Inspekcji Pracy,
h)wspotprag ze spotecznym inspektorem pracy w zakresie wanuriéP,
i)doradztwo w zakresie stosowania przepiséw BHP,
j)sporzdzanie i przedstawienie pracodawcy, co najmniejd@zoku okresowych analiz
stanu bezpieczstwa i higieny pracy,
k)sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisézpieczastwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpzarowej;
2) wykonywanie zadaz zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkoyskfywiotowych,
skaen i innych zagraen o charakterze powszechnym zgodnie z przepisamegbtnymi;
3) prowadzenie spraw obrony cywilnej, w tym:
a)wykonywanie zada zgodnie z wytycznymi Szefa Obrony Cywilne] Miasta
Kedzierzyn-Kale,
b)wykonywanie zadaz zakresu obrony cywilnej w akcjach zwalczaniatlsbw klgsk
zywiotowych, katastrof, pzaréw,
c)koordynowanie i nadzorowanie zadabrony cywilnej realizowane przez jednostki
organizacyjne MZBK w zakresie utrzymania zddiriouzytkowej sprztu obrony
cywilnej,
d)gospodarowanie spizm obrony cywilnej zgodnie z wytycznymi Szefa Qiyo
Cywilnej Miasta kdzierzyn-Kale,
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5)prowadzenie ewidencji obiektow infrastrukturyheiznej obrony cywilnej (budowle
ochronne, systemy alarmowe, agizenia specjalne);

4) wykonywanie czynn€i zwigzanych z organizagj prac spotecznie aytecznych,
Z przygciem do pracy skazanego skierowanego praézvg tym:
a)przydzielenie do pracy zgodnie z wiekiem skazaneganem zdrowia i w miar
mozliwosci posiadanymi kwalifikacjami,
b)poddanie skazanego badaniu lekarskiemu, w cétllensa zdolnéci do wykonywania
pracy na okrdonym stanowisku,
c)pouczenie o obowzku sumiennej pracy,
d)pouczenie o przestrzeganiu ustalonego w miejsacyporadku i dyscypliny pracy,
e)zapoznanie skazanego z przepisami dot. bezpstezei higieny pracy,
f)zapewnienie skazanemu bezpiecznych i higeych warunkow pracyrodkow
ochrony indywidualnej, odzy i obuwia roboczego przewidzianego na danym
stanowisku pracy,
g)ubezpieczenie skazanego od gastiv nieszcgliwych wypadkow oraz od
odpowiedzialngci cywilnej z tytutu wyradzenia osobie trzeciej szkody przy
wykonywaniu pracy,
h) ustalenie harmonogramu pracy skazanych,
i) wspotpraca w zakresie organizacji w/w prac aseivym sadem i gdowym
kuratorem gdowym, w tym réwnie w sprawach rozliczania pracy skazanego
i sporzdzania sprawozaa
j) prowadzenie ewidencji prac wykonywanychzgz skazanych oraz ustalenie
kwot odpowiadagych wynagrodzeniu nateemu za te prace, gdyby byly one
wykonywane w ramach stosunku pracy,
K) ustalenie kosztow organizacji prac spohee wytecznych orzeczonych
gdownie, hcznie z wynagrodzeniem pracownikéw dozacygh.

Rozdziat 6.
Zakres uprawnien do podpisywania korespondencji i dokumentéw

§ 241.Dyrektor MZBK podpisuje:

1)pisma kierowane do Prezydenta oraz do inmyganéw administraciji

publicznej;

2)zaradzenia i instrukcje dotyagze funkcjonowania MZBK;

3)pisma dot. informacji niejawnych;

4)kaicowe opracowania planow;

5)listy wyptat, premii i nagrod,

6)opracowania z zakresu informacji prasowych;

7)korespondengzwiazary ze skargami i wnioskami;

8)umowy;

9)dokumenty, ktore w ndly przepisdw szczegolnych wymagagodpisu Dyrektora;

10)inne pisma przez siebie zaskaee;
2.Gtoéwny Kskgowy - Zast¢pca Dyrektora MZBK podpisuje wszystkie pisma wychme na
zewmtrz opracowane wg wdaiwosci rzeczowej przez jednostki organizacyjne pionow m
podlegtych, z wyjtkiem pism zastrzeonych do podpisu Dyrektora.
3.Kierownicy Dziatbw oraz pracownicy zajmgy samodzielne stanowiska pracy
upowanieni & do podpisywania pism w ramach pisemnych upowea wydanych im przez
Dyrektora MZBK lub Gtoéwnego Kggowego - Zaspce Dyrektora.
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8 25Tryb podpisywania sprawozdawézoi dokumentow finansowo - kgijowych reguluj
odrebne przepisy.

§ 261.Podpisywa dokumenty w zagpstwie osoby upowaionej mog:

1) osoby upowaznione do zagpstwa;

2) petnomocnicy ustanowieni w formie przewidziapegjepisami prawa.
2.Podpisywanie czekdéw i innych dokumentéw o chanmae majtkowym lub obgtym
specjalnymi przepisami finansowymi i bankowymi dole sé w sposob ustalony przez te
przepisy.

Rozdziat 7.
Zastepstwa.

8 27.1.Dyrektora zasgpuje w zakresie powierzonych mu spraw Gtownyekjeivy - Zasg¢pca
Dyrektora .

2.Dyrektora w czasie jego nieobeéadiozastpuje Gtowny Ks¢gowy - Zasgpca Dyrektora,
przyjmujc jego obowdzki i uprawnienia oraz zachowagj ustalon lini¢ postpowania.
3.Gtéwnego Ksjgowego - Zaspce Dyrektora w czasie jego nieobednb zastpuje
Kierownik Dziatu Kstgowasci.

4. razie nieobecrioi Dyrektora i Gtdwnego Kggowego - Zaspcy Dyrektora zagpstwo
petni osoba upowmaiona przez Dyrektora.

Rozdziat 8.
Ogodlne zasady obstugi interesantow przez MZBK

§ 281.MZBK przyjmuje interesantow:

1) w poniedziatki w godzinach od 8.00 do 16.00;

2) w pozostate dni w godzinach od 7.00 do 15.00.
2.Sprawy wniesione przez obywateli do MZBK ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.
3.0gdlIny rejestr wptywow, przesytek poleconych omzesytek wystanych przez MZBK
prowadzi sekretariat wchoglzy w skitad Dzialu Organizacji Zagdzania i Spraw
Pracowniczych.
4.Rejestr wptywow specjalnych prowadzi osoba upmiana przez Dyrektora MZBK.
5W MZBK, w dziale Organizacji, Zagdzania i Spraw Pracowniczych prowadzore s
rejestry i zbiory odnoszych s¢ do zakresu dziatania MZBK:

1) odpiséw uchwat Rady;

2) odpisow interpelacji i wnioskow radnych;

3) odpisow wnioskow i opinii Komisji Rady;

4) odpisow zarzdzenr Prezydenta ;

5)skarg i wnioskow do rozpatrzenia ktorych §aiavy jest Dyrektor .
6.Zasady i tryb wykonywania czyném kancelaryjnych zwizanych z obstuga interesantow
okresla instrukcji kancelaryjna dla organéw gmin i zwkéw midzygminnych,
wprowadzona do stosowania na podstawie agimemia Prezydenta.

8 29W celu utatwienia obstugi os6b niepetnosprawnytivouzono w MZBK stanowiska
obstugi 0s6b niepetnosprawnych w budynkach stagmweh siedzih MZBK |ub Punktach
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Obstugi Najemcéw i Lokali w pomieszczeniach zapejacych dosip 0so6b
niepetnosprawnych z pomguiem barier architektonicznych oraz wykonanie cwjni
obstugi tych 0s6b przez wyznaczonego pracownika .

Rozdziat 9.
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

8 301.Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianiegkavnioskow dot. dziatalriei
MZBK nalezy do obowazkéw Dyrektora.
2.Wszystkie skargi i wnioski wptywage do MZBK rejestrowaneaodpowiednio w rejestrze
skarg i wnioskéw prowadzonym przez Dziat Organizadarzadzania i Spraw
Pracowniczych.
3.Dyrektor przyjmuje w sprawach skarg i wnioskovpaniedziatki w godzinach od 13.00 do
16.00.
4.7 przyge stron w sprawach skarg i wnioskow sktadanych estpioradza s¢ protokoty na
specjalnych drukach.
5.Kierownicy dzialbw MZBK przyjmy interesantow i udzielaj wyjasnien zgodnie
z zakresem prowadzonych spraw codziennie w godzipeacy.
6.Dziat Organizacji, Zargdzania i Spraw Pracowniczych koordynuje sposéb atsgwania
skarg i wnioskéw, zbiera informacje, dokumenty, &gjenia w sprawach, redaguje
ostatecza odpowied i jest odpowiedzialny za terminowe zatatwienieasp
7. Zasady pogpowania w sprawach skarg i wnioskéw akae Kodeks pospowania
administracyjnego a tak przepisy szczegoélne
8. Informacg o sposobie zatatwiania skarg zatatwianych przezBKIAv Kedzierzynie —
Kozlu przedktada siPrezydentowi w nagbujacych terminach:

1)za | p6irocze danego roku — donka lipca tego roku,

2)za |l péirocze danego roku — donka stycznia roku naginego.

Rozdziat 10.
Organizacja kontroli w MZBK.

8 31Celem dziatalnéxi kontrolnej prowadzonej w MZBK jest zapewnienrzgstrzegania
zasad sprawnej organizaciji, celden rzetelndci, gospodarni i zgodnej z prawem
dziatalngci MZBK.
2.Nadzér nad dziataldoia MZBK sprawup:
1)Dyrektor;
2)Gléwny Kskgowy - Zasgpcy Dyrektora;
3)Kierownicy jednostek organizacyjnych MZBK.
3.Formy organizacyjne systemu kontroli obejmuj
1)samokontra] prawidtowaci wykonania wiasnej pracy;
2)kontrok funkcjonal, sprawowaa z urzdu w ramach obowrku nadzoru przez
pracownikow na stanowiskach kierowniczych;
3)kontrok nastpcz polegajca na badaniu czynioi i operacji ju zrealizowanych oraz
odzwierciedlajcych p dokumentéw na polecenie Dyrektora.
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Rozdziat 11.
Zasady udosgpniania informacji publicznej na podmiotowej stronie MZBK Biuletynu
Informacji Publiczne,;.

§ 321.Projekty informacji publicznej przygotowane wliwceidostpnienia na podmiotowej
stronie MZBK Biuletynu Informacji Publicznej zwaalej projektami informacji publicznej
przygotowywane gw zakresie okrdonym w przepisach o dagtie do informacji publicznej

I na zasadach okilenych w zaradzeniu Dyrektora.

2.Projekty informacji publicznej zatwierdzone przd2yrektora zostaj niezwiocznie
przekazane do administratora strony podmiotowe] &u czamieszczenia na stronie
podmiotowej MZBK Biuletynu Informacji Publicznej.

Rozdziat 12
Postanowienia kacowe

§ 33 Interpretacja postanowieRegulaminu oraz rozstrzyganie sporow kompeterycy)
powstatych na tle tych postanowjestanowi wy4czm wiasciwos¢ Dyrektora.

8§ 34. 1.Regulamin zostaje wprowadzony zmzeniem Dyrektora, ktére podlega
zatwierdzeniu przez Prezydenta.

2.Wszelkie zmiany w Regulaminie dokonywane w teyjeigo wprowadzenia.

3.Regulamin wchodzi wzycie z dniem ustalonym w akcie jego zatwierdzeniaep
Prezydenta.
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