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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO ZARZADU BUDYNKOW
KOMUNALNYCH
W KEDZIERZYNIE-KO ZLU



Rozdziat 1.
Postanowienia ogolne.

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zadu Budynkéw Komunalnych zwany dalej
Regulaminem okiga zadania, struktgrorganizacyjp i zasady funkcjonowania Miejskiego
Zarzadu Budynkow Komunalnych w ¢dzierzynie—Kdalu.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1
2.
3.
4
5

©

10.

11.

Gminie — naley przez to rozumieMiasto Kedzierzyn—Kdle;

Radzie — natey przez to rozumieRad: Miasta Kedzierzyn—Kdle;

Urzgdzie — naley przez to rozumieUrzad Miasta kdzierzyn—Kdle;

Prezydencie — natg przez to rozumiePrezydenta Miasta¢€izierzyn—Kdle;

MZBK — nalezy przez to rozumie jednostk budzetowg w rozumieniu przepiséw o
finansach publicznych o nazwie Miejski Zaoz Budynkow Komunalnych w
Kedzierzynie—Kdlu;

Dyrektorze — naley przez to rozumie Dyrektora Miejskiego Zagdu Budynkow
Komunalnych w Kdzierzynie—Kdlu;

Gtownym Kskgowym — naley przez to rozumie Gtownego Ksigowego Miejskiego
Zarzzdu Budynkow Komunalnych w ¢dzierzynie—Kdlu;

Jednostce organizacyjnej MZBK — nalgrzez to rozumieDziat;

Administracji Budynkow Komunalnych - nalg przez to rozumie stanowice
integraly czes¢ Dziatlu Eksploatacji, wyodbnione grupy stanowisk , obstugog
najemcow oraz wynajmowane im komunalne lokale nkigls®e i wytkowe w zakresie
utrzymania, rozliczenia kosztow i windykacji;

Grupie remontowej — natg przez to rozumig stanowace integralg czgs¢ Dziatu
Eksploatacji, wyodibnione grupy stanowisk zapewnjeg¢ wykonywanie robot
inwestycyjnych i remontowych w komunalnych lokalagtheszkalnych i @ytkowych
oraz nie wchodgcych w skiad tych lokali egciach budynkéw stanogydych wlasnéc
Gminy.

Kierownictwie — naley przez to rozumie Dyrektora, Giéwnego Ksggowego,
kierownikow dziatu i Administracji Budynkéw Komumalch oraz Grupy Remontowe;j.

Rozdziat 2.
Zadania MZBK

§ 3.

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

1.

Rozdziat 3.
Struktura organizacyjna MZBK.

§ 4.
Organizacja pracy Miejskiego Zau Budynkéw Komunalnych opieragsna zasadach

jednoosobowego kierownictwa, showego podporgdkowania, podziatu czynikoi i

indywidualnej odpowiedzialrioi za realizagj powierzonych zada



N

MZBK kieruje Dyrektor, zatrudniany i zwalniany pmzePrezydenta, dziakgy
jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielopegez Prezydenta Miasta.
Zwierzchnikiem staubowym Dyrektora jest Prezydent,

Dyrektor odpowiada za caftoksztalt dziatania MZBKjest jego kierownikiem w
rozumieniu prawa pracy, ktory zatrudnia wszystkiolzostatych pracownikow MZBK.
Dyrektor kieruje MZBK przy pomocy Gtownego Kgiowego, i kierownikdéw jednostek
organizacyjnych MZBK.

§5.
W strukturze organizacyjnej MZBK ¢lzierzyn-Kale wysepuja nastpujace jednostki
organizacyjne :
1). Dziat Eksploatacji (symbol DE),
2). Dzial Ksiggowasci (symbol DK),
3). Dziat Organizacji, Zarmzania i Spraw Pracowniczych (symbol DO)
4). Radca Prawny (symbol DR),
5). Administracja Budynkow Komunalnych (symbol ABK),
6). Grupa Remontowa (symbol GR),
W celu naleytego kierowania jednostkami organizacyjnymi MZBKvotzy sk
nastpujace stanowiska kierownicze:
1). Kierownik Dziatu Eksploataciji,
2). Kierownik Dziatu Ksggowasci,
3). Kierownik Dziatu Organizaciji, Zaggdzania i Spraw Pracowniczych,
4). Kierownik Administracji Budynkow Komunalnych,
5). Kierownik Grupy Remontowej,
Poza jednostkami organizacyjnymi MZBK znajlugsie dziatapce pod nadzorem
Dyrektora samodzielne stanowiska:
1). Radca Prawny (symbol RP),
2). Samodzielne stanowisko d/s. Bezpidshtea 1 Higieny Pracy, zagdzania
Kryzysowego i organizacji prac spotecznigrtecznych (symbol odpowiednio BHP, ZK,
PSU),
Schemat struktury organizacyjnej MZBK stanowigezahik do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 4.
Zasady organizacji i funkcjonowania komorek organiacyjnych.

§6

Zgodnie z zasadjednoosobowego kierownictwa, na czelede jednostki organizacyjnej
stoi kierownik, a kady pracownik podlega bezfrednio tylko przet@onemu, od ktérego
otrzymuje polecenie sibowe.

§7.
Wszystkie jednostki organizacyjne i samodzielnenstaska dziataj w oparciu o
obowigzujace przepisy prawa oraz akty kierownictwa wydawaneez Dyrektora w
drodze zargdzen wewretrznych i polecé stuzbowych.
Wszystkie jednostki organizacyjne MZBK i samodzeelstanowiska wspotpracuii
koordynup dziatania przy realizowaniu zatla



§8

1. Kierownik kazdej jednostki organizacyjnej MZBK zoboyziany jest zapoznawasic na
biezaco z obowazujacymi przepisami prawa oraz informogva ich tréci i nadzorowa
ich przestrzeganie przez podlegtych pracownikow.

2. Uprawnienia do wjzacego interpretowania przepisOw prawa w toku reejizzada
MZBK posiada Dyrektor, ktory przed dokonaniem rozgjniccia wymagajcego takiej
interpretacji, bezpwednio lub za p&ednictwem  pracownikow MZBK
odpowiedzialnych za realizgopkreslonych zada, zas¢ga opinii radcy prawnego.

§9.
Organizacja pracy wszystkich jednostek organizamhn i samodzielnych stanowisk pracy
winna zapewni@funkcjonowanie systemu zapstw, umaliwiajagcego petn realizac{ zada
podczas nieobecka pracownika odpowiedzialnego za ichZzsiee wykonywanie..

§ 10.
Czynnaci wymagagce ustalenia trybu pagiowania lub uzgodnieszczegoétowych, winny
by¢ dokonane przy udziale kierownika jednostki organignej MZBK.

8 11.

1. Wszystkie czynnéci wykonywane przez pracownika podlegaj nadzorowi
bezpdredniego przetzonego.

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

3. Zakresy dziatania, wspOtpracy, uprawniei odpowiedzialnéci poszczegolnych
stanowisk pracy ok&one g w sporadzonych na gmie opisach zakresOw czyrniod
poszczegolnych stanowisk pracy. Na ich podstawi@raypadku zmian kadrowych
dokonuje s} protokolarnego przekazania czysoio

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych MZBK zobewani § do opracowania i
przekazania za pokwitowaniem podlegtym pracownilkapisow zakreséw czynsoi dla
poszczegodlnych stanowisk pracy.

5. Gléwny Kskgowy oraz Kierownik Dziatu Eksploatacji uprawniesi do zmiany i
uzupetnienia  zakreséw czyriwd dla kierownikbw podleglych  jednostek
organizacyjnych MZBK.

§12.

1. Pracownicy MZBK zobowgzani § do rzetelnego, bezstronnego i zgodnego z prawem
rozpatrywania i zatatwiania spraw wniesionych przdgmwateli zgodnie z zakresem
prowadzonych spraw.

2. Wszystkie jednostki organizacyjne MZBK zobaguane § do wzajemnej wspotpracy w
zakresie terminowego | prawidlowego wykonywania ahad wymagagcych
wspotdziatania renych jednostek organizacyjnych.

3. Przy zatatwianiu spraw dotygzych zakresu dziatania dwu lubgkszej ilasci jednostek
organizacyjnych MZBK obowzuje zasada koordynacji i uzgodnienia merytoryceneg
Sposobu rozwizywania spraw miedzy zainteresowanymi jednostkamy pzym, nadzor
merytoryczny nad realizacgprawuje jednostka wdaiwa dla podstawowego — giéwnego
przedmiotu sprawy.



Rozdziat 5.
Zakresy zadai i odpowiedzialngci obowigzujace pracownikow MZBK.

Zakres zadai odpowiedzialnéci Dyrektora MZBK

§ 13.

Do zada Dyrektora MZBK naley:

1). zapewnienie realizacji ustalonych w statucie ha@aprzez nadzoér i skutecgn
kontrok ich wykonywania przez pracownikow zatrudnionycivZBK,

2). nawigzywanie, zmiana | rozwkywanie stosunku pracy z pracownikami
zatrudnionymi na podstawie umowy 0 pfac

3). wydawanie przepisébw wewtrznych (regulaminéw, zagdzen wewretrznych i
instrukcji) regulugcych funkcjonowanie MZBK,

4). rozstrzyganie sporow kompetencyjnych ¢day jednostkami organizacyjnymi
MZBK,

5). wykonywanie zadaz zakresu obrony cywilnej na podstawiegtirych przepisow,

6). zapewnienie przestrzegania przepisow prawa przazopmikow zatrudnionych w
MZBK,

7). wykonywanie uprawnie zwierzchnika stibowego wobec zatrudnionych w MZBK
pracownikow.

Do zada Dyrektora MZBK jako dysponentaodkow budetowych gminy naley:

1). realizacja zada ujetych w planie rzeczowo-finansowym MZBK oklenym w
budzecie miasta,

2). organizowanie pracy,

3). kierowanie przygotowanych wnioskéw oraz projektdtos prawnych pod obrady
organu wykonawczego gminy,

4). przedktadanie organowi do zatwierdzenia przygot@wvaapowiedzi na interpelacje,

5). przygotowanie informacji z zakresu prowadzonej idhmsci dla organu oraz dla
Rady Miasta za poednictwem Prezydenta.

Do zada Dyrektora MZBK naley reprezentowanie gminy na podstawie

petnomocnictwa we wspolnotach mieszkaniowych.

Dyrektor MZBK mae upowani¢ Gidbwnego Ksigowego oraz innych pracownikow

MZBK do reprezentowania gminy w sprawach dksaych w pkt. 3.

Dyrektor sprawuje bezgeedni nadzor i dokonuje kontroli dziatania:

1). Gléwnego Kstgowego,

2). Dzialu Eksploatacii,

3). Dziatu Organizacji Zarmdzania i Spraw Pracowniczych,

4). Radcy Prawnego,

5). Stanowiska pracy d/s. BHP, ZK, PSU

Zakres zadai odpowiedzialnéci Gtéwnego Ksigowego

§ 14.

Zakres zadai odpowiedzialnéci Gtdwnego Ksigowego obejmuje:

1.

nadzor i koordynagjdziatar podejmowanych w zakresie:

1). opracowywania projektu planu finansowego MZBK,

2). prawidtowej realizacji butetu MZBK i przestrzegania dyscypliny finansow
publicznych,

3). przygotowywania okresowych analiz i sprawazda wykonania bugetu dla
Dyrektora, dla Prezydenta i dla Rady,



4). gospodarowanidgrodkami budetowymi MZBK ze szczeg6lnym uwzginieniem
prawidiowaci zawierania uméw pod wzglem finansowym oraz terminowego
sciggania nalenosci i dochodzenia roszciae

5). prowadzenia rachunkowo MZBK zgodnie z przepisami prawa,

6). wykonywania przepisow ustaw: o finansach publicinydochodach jednostek
samorzadu terytorialnego, podatkach i optatach lokalnych.

prowadzenie polityki finansowe] MZBK zbiaej z ustaleniami organu wykonawczego

gminy oraz wdraanie optymalnych metod dziatania.

organizag} i funkcjonowanie systemu nadzoru i funkcjonalnepkoli finansowej] w

MZBK,

sprawowanie zagpstwa Dyrektora podczas jego nieobewnozgodnie z zakresem

udzielonych przez niego upowaen,

sprawowanie bezpeedniego nadzoru i kontroli dziatania Dziatu Kgdwasci.

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

§ 15.

Kierownicy jednostek organizacyjnych MZBK oraz pramicy zajmujcy samodzielne

stanowiska pracy ponagsaodpowiedzialné¢ za wykonanie ok&onych w niniejszym

regulaminie zadakierowanych jednostek.

Do zada kierownikdbw jednostek organizacyjnych MZBK oraz apownikow

zajmupcych samodzielne stanowiska pracy pple szczegolngci:

1). organizowanie pracy kierowanych jednostek orgayingch 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 plandw rzeczowo-finangoh wzgkdnie
opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych dodggeh realizacji zada
kierowanych jednostek MZBK,

5). realizacja zada prowadzonych przez kierowanjednostle zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach prawa, a w szczegdtiaistawy o finansach publicznych
i ustawy o zamowieniach publicznych,

6). skladanie informacji z realizacji zatfla- budetu w zakresie objym zadaniami
kierowanej jednostki organizacyjnej MZBK,

7). przygotowywanie projektéw przepiséw wegtrznych oraz innych materiatdw na
potrzeby MZBK, Prezydenta oraz Rady zgodnie z masigmi kompetencjami oraz
zgodnie z obowizujacymi przepisami,

8). rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow obejgmych zakres zada i
obowigzkéw pracownikéw im podlegtych,

9). przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zaparadnych w przedmiocie
objetym zakresem zadéekierowanej jednostki,

10). nadzorowanie przydzielonych kierowanym jednostkonganizacyjnym MZBK
zada zwigzanych z obroscywilna,

11). nadzorowanie przestrzegania w kierowanych jednoktkestanowig regulaminu
pracy, przepisow bezpieadmdwa i higieny pracy, przepisow przeciwpoowych
oraz przepiséw dotygeych ochrony danych osobowych i informaciji niejasimy



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

13). zapewnienie prawidiowego, zgodnego z instrygkgncelaryjg 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 informacjilicznej, obejmujcej
dak udostpnienia, osob odpowiedzialg za zwrot oraz datzwrotu akt.

Uprawnienia kierownikow jednostek organizacyjnycEBK obejmup:

1). wnioskowanie do dyrektora w sprawach ngania, zmiany i rozvgzania stosunku
pracy podlegtych pracownikow,

2). potwierdzenia dokumentoéw kgjowych wydanych na okoliczeéd realizacji
zobowgzan finansowych,

3). podpisywanie informacji dot. sposobu zatatwieniaasp w szczegollniei dot.
zakresu zadapracownikow im podlegtych,

4). wykonywanie uprawnie zwierzchnika stabowego okréonych w przepisach prawa
pracy oraz regulaminu pracy MZBK w stosunku do pgdich pracownikow,

5). prowadzenie obstugi organéw kontrolnych zgodnie akresem prowadzonej
dziatalngci.

Kierownicy jednostek organizacyjnych MZBK wspétusitéczy w tworzeniu struktury

organizacyjnej MZBK oraz proporgijpwewretrzng struktug organizacyjp kierowanej

jednostki z wyszczegblnieniem stanowisk.

Kierownicy jednostek organizacyjnych MZBK oklaja zakresy zadg obowigzkow,

odpowiedzialnéci i uprawnié pracownikow kierowanej jednostki.

Kierownicy jednostek organizacyjnych MZBK okl&a jednolity, rzeczowy wykaz akt

kierowanej jednostki organizacyjnej stangeyi czs$¢ jednolitego rzeczowego wykazu

akt MZBK oraz rzeczowy wykaz akt obayzujagcy na poszczegolnych stanowiskach
wchodzcych w skiad dziatu.

0Oqoblny zakres zada odpowiedzialnéci pracownikéw

§ 16.

Do obowizkdw wszystkich pracownikéw MZBK natg:

1). w sposoéb biggcy zaznajamianie siz wszystkimi obowgzujacymi przepisami dot.
zakresu ich dziatania oraxiste przestrzeganie tych przepisOw przy zatatwiani
spraw,

2). zbieranie materiatébw i dokumentacji niedinych do zatatwiania powierzonych im
spraw, ustalanie stanu faktycznego i merytoryczriggh spraw oraz opracowania
na tej podstawie projektu zatatwiania spraw — zg®@drotrzymanymi poleceniami i
w ustalonym terminie,

3). przestrzeganie zasad obiegu dokumentow — instrulkgncelaryjnej oraz
gromadzenie, przechowywanie dokumentacji zgodnizezzowym wykazem akt
stosowanym na poszczegolnych stanowiskach,

4). inicjowaniesrodkow zmierzajcych do usprawnienia prowadzonej dziatanp

5). dziatania w sposOb gospodarczo uzasadniony, zgieszawszelkich
nieprawidtowdci,

6). przestrzeganie drogi stowej,

7). przestrzeganie dyscypliny pracy,

8). przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osoblowynformacji niejawnych,



9). przestrzeganie przepisOw bezpietstea i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpaarowych.
2. Pracownicy s odpowiedzialni przed bezp@dnim przetaonym za nalgyta realizacg
obowigzkow okrglonych w indywidualnych zakresach czysoon
3. Pracownicy wykonu takze inne prace zlecone przez Dyrektora MZBK w ramach
prowadzonej dziatalrioi.

Rozdziat 6.
Zakresy zadai jednostek organizacyjnych MZBK.

Zadania Dziatu Eksploatacji (symbol DE)

8 17.

Do podstawowych zadadziatu naley:

1. Nadzér nad prowadzeniem ewidencji administrowanyzhsobow oraz innej
dokumentacji w szczegolda dotyczcej najmu lokali mieszkalnych ytkowych.

2. Zabezpieczenie spraw§m dziatania instalacji i ugdzen w administrowanych zasobach
mieszkalnych.

3. Nadzor nad dziatalriocia Administracji Budynkow Komunalnych z zakresie ytrmnia
w naleytym stanie technicznym budynkéw mieszkalnych i iokoczenia oraz
pomieszcze gospodarczych i ugedzen wspolnego #ytku oraz lokali aytkowych.

4. Nadzér nad dziatalrgia Grupy Remontowej w zakresie wykonywanych remontéw

inwestyciji.

Nadzér nad eksploatacierenow wewstrzosiedlowych i urgdzen przydomowych.

Wspotdziatanie z komisjami dziatgymi na rzecz wspolnoty samadowe.

Wspbipraca z wikxiwymi wydziatami Urzdu Miasta w zakresie gospodarki zasobami

mieszkaniowymi bdacymi w zasobach komunalnych gminy.

8. Prowadzenie bimcej analizy stanu technicznego budynkéw mieszkéinyc
zagospodarowania terenéw przydomowych.

9. Nawigzywanie umow dot. ustug i dostaw zgodnie z zasadkreslonymi w prawie
zamowie publicznych oraz ustawie o finansach publicznych.

10. Sprawowanie nadzoru nad realizazawartych umow i prawidtowéai rozliczen.

11. Wspotpraca z osiedlowymi samagdami mieszkacow.

12. Nadzér nad wiciwa gospodark cieptownica.

13. Obstuga interesantéw i udzielanie informacji dotyyxh przepiséw odrioie
eksploatacji mieszka lokali uzytkowych, terenéw przydomowych.

14. Koordynacja pracy ABK i GR w zakresie realizacji stgnowi@ organu odn.
administrowania i eksploatacji komunalnych zasobdwieszkaniowych, lokali
uzytkowych.

15. Przygotowywanie projektow umoéw, zadzen, analiz dot. zakresu prowadzonych
spraw.

16. Wykonywanie zad@ o udzielenie zamdwienia publicznych, w tym grupoiga
zamoOwieé oraz ustalanie kategorii do zaméwiea dostawy i ustugi powtarzae st
okresowo.

17. Przygotowywanie we wspoOtpracy z kierownikami $diavych jednostek organizacyjnych
MZBK posipowar 0 udzielenie zamowienia publicznego.

18. Przeprowadzanie i dokumentowanie ppsivai o udzielenie zaméwienia publicznego.

19. Przedkitadanie wnioskéw komisji przetargowej w speaw
1). wyboru najkorzystniejszej oferty,

2). uniewanienia posfpowai 0 udzielenie zamodwienia.

No g



20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.
28.

Rozpatrywanie protestow oraz udziat w gpstwaniu odwotawczym i skargowym w
przedmiocie zamowiepublicznych.

Sporzdzanie i przekazywanie wdeiwym organom rocznych sprawozda udzielonych
zamowieniach publicznych.

Opracowywanie informacji publicznych oraz innych fommacji z zakresu
przedmiotowego, przeznaczonego do zamieszczeniahtyie Informacji Publicznej.
Sporzdzanie sprawozaaz zakresu prowadzonej dziata#co na potrzeby MZBK,
Prezydenta, Rady Miasta oraz spolzanie wymaganej sprawozdawséziostatystycznej
GUS.

Wspoipraca z zasglami wspolnot mieszkaniowych w zakresie gospodantava
nieruchomeéciami wspolnotowymi.

Wspoiprae z wiasciwym wydzialem Urzdu Miasta Kdzierzyn — Kale w zakresie
weryfikacji inwentaryzacji mienia komunalnego.

Przeprowadzanie analizy #dej otrzymanej inwentaryzacji pod wzdem faktycznego
najmu kadego z pomieszcae

Weryfikacg inwentaryzacji mienia komunalnego i wniesieniezbéglnych poprawek.
Przekazanie rozhieosci dot. sporzdzonych inwentaryzacji odpowiednio do
wiasciwego wydzialu Urzgdu Miasta Kdzierzyn-Kale w celu ich uwzgidnienia
podczas rozliczenia budynku.

Zadania Administracji Budynkéw Komunalnych

§ 18.

Administracja Budynkéw Komunalnych w ramach dziaégti wiasnej oraz poprzez
wyodrebnione komorki tj. Windykagj Punkt Zgtoszé ,Srédmigcie”, Punkt Zgtosze
"Stare Miasto” realizuje nagbujace zadania:

1. W zakresie gospodarki lokalami mieszkalnynmiytkowymi i urzzdzeniami targowymi.

1. administrowanie, utrzymywanie i stala konserwacjadymkéw mieszkalnych,
lokali uzytkowych i uradzen targowych kdacych wilasnécia gminy oraz
urzadzen komunalnych przynakmych do budynkow,

2. prowadzenie ewidencji komunalnych zasobow mieszikeych i lokali
uzytkowych i urzdzen targowych oraz spogdzanie umow z najemcami,

3. okresowe dokonywanie przggbw administrowanych budynkéw w celu
okreslenia stanu technicznego, na podstawie ktorychrzggpa s¢ plan remontow
oraz konserwacji budynkow,

4. utrzymywanie nalgytego stanu technicznego miesizkaklatek schodowych,

piwnic i strychdw oraz zagospodarowania terenéwgwomowych tj. wyposzenie

w odpowiednie urgdzenia : trzepakismietniki, ogrodzenia, bramy, place zabaw

itp.,

utrzymanie czystei budynkéw mieszkalnych i terenéw przydomowych,

wspoétpraca z radami osiedlowymi w zakresie sprawgzanych z utrzymaniem

nieruchoméci,

7. obstuga najemcow w zakresie wykonywania ustug reéowych zgtoszonych
przez najemcOow oraz zabezpieczenie ochrony powiegm mienia i
bezpieczéstwa wytkowania,

8. wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi MZBv sprawach dot.
gospodarki mieszkaniowej w szczegditio przekazywanie informacji o
mieszkaniach zdatnych do zasiedlenia, o stanienieztiym tych mieszkaoraz
udzielanie informacji o stanie technicznym miesgka

oo
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9. wspoipraca w zakresie gospodarki mieszkaniowej fawp ewidencyjnych
mieszkacow z odpowiednimi wydziatami Ugdu Miasta,

10.uczestniczenie w eksmisjach,

11.prowadzenie kasy umliwiajacej lokatorom dokonywanie wptat natesxici z tyt.
najmu,

12.prowadzenie dokumentacji dot. zasiedlania mieszkadacych w zasobach
komunalnych,

13.prowadzenie nalicZzeczynszu i optat z tyt. najmu indywidualnie dlazéago
najemcy,

14.prowadzenie rozliczekosztow zwazanych z administrowanymi lokalami.

2. W zakresie windykacji :

1. Prowadzenie statej, wginej analizy windykacji nafmosci z tyt. najmu,

2. Wspoéldziatanie z Dziatem kgijowasci w zakresie prowadzonych spraw
postpowania windykacyjnego.

3. Konsultowanie prowadzonych spraw z Ragcawnym MZBK.

4. Przekazywanie spraw do zatatwienia odpowiednio R&@wnemu, zgodnie z
dekretacj Dyrektora MZBK.

5. Sprawdzanie i kompletowanie dokumentacji przekangyao gadu w zwizku z
prowadzonymi sprawami.

6. Sporadzanie pozwow glowych w sprawach dot. prowadzonej przez MZBK
dziatalngci.

7. Wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi MZBKv zakresie
prowadzonych sprawgdowych.

8. Na wewrtrzne potrzeby redagowanie z&dych opiséw prowadzonych spraw.

9. Sporadzanie projektow wewtrznych aktow normatywnych, w  zyeku z
prowadzonym zakresem zada

10. Sporzdzanie pism procesowych.

11.Pilotowanie spraw przekazanych do rozpatrzenia zprzgd, usuwanie
ewentualnych brakéw formalnych pism procesowych.

12.Prowadzenie na potrzeby komorki organizacyjnej mbigrzepiséw prawa
gminnego i przepisdw wewtrznych oraz rejestru prowadzonych spraw.

3. W zakresie spraw zwzanych z administragjednostki organizacyjnej:

1. wspotpraca w zakresie obstugi administracyjnej getki z innymi jednostkami
organizacyjnymi MZBK,

2. wiasciwe wykorzystanie, eksploatacja i konserwacja @rmlonych MZBK
srodkéw do realizacji w/w zada

3. prowadzenie spraw osobowych,

4. prowadzenie magazynu pedenego.

4. Wykonywanie czynngi pomocniczych zwizanych z realizagjzad& Gminy w zakresie
dodatkow mieszkaniowych polegaych na:

1. udzielaniu informacji o warunkach ubiegania¢ sb przyznanie dodatku
mieszkaniowego oraz sposobie wypetnienia formulamipskow w tym zakresie,

2. przyjmowaniu wnioskow o przyznanie dodatkéw miesukarych, skladanych
przez najemcoéw mieszk&komunalnych znajdagych s¢ w zarzdzie MZBK,

3. weryfikacji prawidtowdci i kompletngci wnioskébw o przyznanie dodatkéw
mieszkaniowych zioonych przez najemcow mieszkkomunalnych znajdggych
si¢ w zarzdzie MZBK.

5. Wspodlpraca z odpowiednim wydziatem gdz Miasta Kdzierzyn-Kale w zakresie
realizacji zadania dotygzego waloryzacji kaucji mieszkaniowych poleg&go na:
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1. przekazywaniu wymaganych informacji dot. upravinieainteresowanych
waloryzacy kaucji mieszkaniowych na podstawie posiadanej dwatacii,

2. przesytanie wymaganych przez odpowiednio wydziakzedu Miasta kopii
dokumentow w sprawach dot. wnioskdbw w sprawie walacji kaucji
mieszkaniowych.

Uczestniczenie w rocznych zebraniach wspolnot rkesspwych — reprezentowanie
gminy jako wigciciela na podstawie stosownych petnomocnictw.

Prowadzenie nadzoru dziatakod zarzdcow nieruchomgxi wspolnotowych dot.
utrzymania cgéci wspolnych nieruchonsei, ktérych gmina jest cztonkiem, poditem
optymalnego wykorzystania funduszy wspolnoty.

Prowadzenie rozliczenia kosztow zgim nieruchoméci wspolnych i funduszu
remontowego Gminy.

Wykonywanie czynnéci pomocniczych zwazanych z realizagjzada Gminy w zakresie
gospodarki komunalnymi nieruchokoiami zabudowanymi, poleggych na:

1. udzielaniu informacji o warunkach i obaaujacych procedurach zbywania przez
Gmine komunalnych lokali mieszkalnych zytkowych,

2. przyjmowaniu wnioskéw o nabycie komunalnego lokahieszkalnego Iub
uzytkowego, sktadanych przez najemcow tych lokalgjdajgcych s¢ w zarzdzie
MZBK,

3. przekazywaniu wnioskébw o nabycie komunalnego lokahieszkalnego Iub
uzytkowego, ztaonych w MZBK do Prezydenta, celem przeprowadzenia
stosownego pogbowania.

§ 19.
Zadania Grupy Remontowej

Zakres dziatania Grupy remontowej obejmuje:

1.

wn

Opracowywanie planéw inwestycji i remontéw przewidyych do wykonania w olvie
zarzmdzanych przez MZBK nieruchorda komunalnych przez pracownikow MZBK w
oparciu o posiadane przez MZBK zasoby materiatotgehniczne.
Przygotowywanie dokumentacji technicznej planowanyevestycji i remontow.
Sporadzanie rozliczé wydatkbw ponoszonych na wykonanie prac inwestyahjni
remontowych wykonanych w odlsie zaradzanych przez MZBK nieruchorbac
komunalnych.
W zakresie spraw zwzanych z administragjednostki organizacyjnej:

1. wspotpraca w zakresie obstugi administracyjnej getki z innymi jednostkami

organizacyjnymi MZBK,
2. wiasciwe wykorzystanie, eksploatacja i konserwacja @rmlonych MZBK
srodkéw do realizacji w/iw zada

3. prowadzenia spraw osobowych,

4. prowadzenie magazynu pedenego.
Prowadzenie pogbowania wspolnie z ABK w zakresie nieprawidideiodot. korzystania
z lokali mieszkalnych i zytkowych niezgodnie z przeznaczeniem.
Uczestniczenie w pogtowaniach eksmisyjnych prowadzonych przez komorrokaz
zatatwianie wszelkich spraw zawianych z prowadzonymi eksmisjami, zgodnie z
obowigzujagcymi przepisami.
Przygotowanie propozycji rozbiorki obiektow i budgw, ktérych dalsza eksploatacja
stwarza zagrgenie, a koszt ich remontéw przeisya warté¢ potencjalnych dochodow.
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Zadania Dziatu ksigowasci (symbol DK)

§ 20.

Zakres dziatania Dziatu kgiowasci obejmuije:

1.

2.

3.

10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

Przygotowywanie planéw rzeczowo-finansowych MZB&ddrych elementem budtu

gminy oraz sporgizanie bilansu jednostkowego MZBK;

Przygotowywanie informacji w sprawie wnioskéw damian w planie rzeczowo-

finansowym oraz przygotowywanie projektow uchwalimgyrdot. tych zmian;

Prowadzenie dziataldoi finansowej obejmugej sprawy zwjzane z operacjami

bankowymi, regulagjzobowizan, windykacp naleznosci i operacjami bankowymi;

Prowadzenie ksgowaici MZBK: prawidiowe prowadzenie ewidencji rzeczowej

finansowej, informacji analitycznych, ewidencja dakentacji, sprawozdawc&s

Prowadzenie dokumentacji kgowej i jej obieg zgodnie z obogzujacymi przepisami.

Prowadzenie i bimce kontrolowanie dokumentoéw stangeych podstaw wyptat

gotéwkowych i bezgotéwkowych;

Prowadzenie kggowasci syntetycznej i analitycznej zgodnie planem kdiziBK;

Sporzdzanie okresowych sprawozdéinansowych na potrzeby organu oraz zgodnie z

instrukcjami GUS.

Regulowanie zobowrar MZBK z nastpujacych tytutow:

1). wobec budetu,

2). rozliczen z tyt. amortyzacji,

3). rozliczer podatku od towardéw i ustug oraz akcyzy,

4). regulowanie zobowzan wobec dostawcow i wykonawcow robot,

5). egzekwowanie w obowkujacym terminie nalenosci MZBK, naliczanie nalenych
odsetek.

Przygotowanie dokumentow spornych MZBK i przekazyigaich radcy prawnemu

celem dalszego pagtowania.

Rozliczanie zaliczek udzielanych pracownikom MZBK.

Ewidencjonowanie naktadéw na BHP i pzpmraz ZK w sposob zapewniay

mozliwos¢ sporzdzania sprawozaaw tym zakresie.

Prowadzenie ewidengjrodkow trwatych w ujciu syntetycznym i analitycznym.

Prowadzenie kasy gtébwnej i wszelkich operacji g&déwych wraz ze

sprawozdawczeia w tym zakresie.

Prowadzenie bigcej kontroli dokumentéw obrotu materialtowego pod glydem

formalnym i rachunkowym.

Dekretowanie dokumentow obrotu materiatowego wgnbnujacego planu kont.

Wycena sktadnikow majkowych przygtych na stan.

Prowadzenie w MZBK indeksu materiatowego z podnmafea grupy materiatowe.

Prowadzenie ewidencji ilgiowo-wartgciowej przedmiotdéw nietrwatych.

Prowadzenie ewidencji ifgsiowo-wart@ciowej przedmiotow w kytkowaniu.

Sporzdzanie faktur za odsprzedane materiaty i¢cdr® uradzenia zgodnie z

obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami.

Prowadzenie nadzoru i kontroli pracownikéw naligggth czynsze, optaty za ,media”

w administrowanych zasobach a#akdokonujcych rozliczenia poniesionych kosztow

zwigzanych z administrowaniem zasobéw.
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Zadania Dziatu Organizacji, Zaydzania i Spraw Pracowniczych (symbol DO)

§21.
Zakres dziatania Dziatu Organizacji, Zgazania i Spraw Pracowniczych obejmuje:
1. W zakresie spraw organizacyjnych MZBK:
1). analizowanie dziatalrsgi organizacyjnej MZBK oraz wnioskowanie wprowadzen
zmian organizacyjnych,
2). prowadzenie dokumentacji organizacyjnej MZBK,
3). prowadzenie ewidencji i zbioru wewtnznych aktow wydawanych przez dyrektora
MZBK,
4). przygotowywanie wewgtrznych aktow o charakterze ogolnym oraz projektow
uchwat w tym zakresie,
5). prowadzenie zbioru uchwat RM, zadzeh Prezydenta i protokotow z posiedzenia
organu,
6). organizacja zalatwiania skarg i wnioskOw oraz prdeemie rejestru skarg i
wnioskow,
7). wykonywanie zada z zakresu wspOtpracy z organartigania i wymiarem
sprawiedliwgci.
2. W zakresie informatyki, ochrony informacji i prowamhia strony podmiotowe]
Biuletynu Informacji Publiczney:
1). wdrazanie i eksploatacja systemow komputerowych w MZBKy szczegolriei:
a). zakup spretu komputerowego i oprogramowania oraz zabezpieaz#a niego
serwisu,
b). zabezpieczenia danych z wdomych systemdéw komputerowych,
c). zakup materiatdw eksploatacyjnych do stuZzomputerowego.
2). wykonywanie czynn¢ci przewidzianych w instrukcji kancelaryjnej dla BK w
zakresie wykorzystania informatyki w czyrée@ach kancelaryjnych,
3). informatyczne szkolenie pracownikow MZBK,
4). wykonywanie zada administratora danych wynikgych z przepisbw o ochronie
danych osobowych,
5). wykonywanie zad@ administratora danych wynikgjych z przepiséw o ochronie
informacji niejawnych,
6). prowadzenie strony podmiotowej Biuletynu Informdejiblicznej.
3. W zakresie spraw osobowych pracownikéw oraz s#kol
1). dokonywanie analiz kadr pod katem prawidtowe] olgssidnowisk, wnioskowanie
zmian osobowych,
2). prowadzenie spraw zwdanych z przyjmowaniem i zwolnieniem pracownikéw,
3). kontrolowanie, przestrzeganie dyscypliny pracysazhetyki zawodowej,
4). prowadzenie spraw doksztatcania i doskonaleniaifiedji pracownikow,
5). organizowanie, prowadzenie i kontrolowaniemgch form szkolenia zawodowego,
6). wspoOtpraca ze szkotami w zakresie ksztalcenia, ztaksania i doskonalenia
kwalifikacji pracownikéw, w tym pracownikow miodaaiych,
7). prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikéw MZB#ymaganych ewidencji
dot. spraw pracowniczych,
8). sporadzanie sprawozdawcgd dot. =zatrudnienia na potrzeby MZBK i
sprawozdawczei statystycznej,
9). ustalanie zatrudnionym pracownikom dodatkbw za wyst lat, nagrod
jubileuszowych,
10). zatatwianie skarg i interwencji pracownikow,
11). opracowanie wnioskéw odsioie wykroczé dyscyplinarnych pracownikow,
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12). prowadzenie i zatatwianie spraw az@@nych z przégiem pracownikow na regitub
emerytug.
4. W zakresie spraw socjalno-bytowych:
1). administrowanie zaktadowym funduszem socjalnym,
2). wspotdziatanie ze sibg zdrowia oraz BHP w zapewnieniu pracownikom detave]
opieki zdrowotnej oraz wkaiwych warunkow pracy,
3). organizowanie nalgtych warunkOéw socjalnych zatrudnionym kobietom i
miodocianym,
4). organizowanie opieki nad emerytami i rencistamezaca rodzinami,
5). organizowanie opieki socjalnej nad dzie pracownikow.
5. W zakresie spraw administracyjnych:
1). prowadzenie kggozbioru MZBK,
2). sprawowanie pieczy nad wypasaiem lgdacym w wytkowaniu przez
pracownikow,
3). obstuga sekretariatu, centrali telefonicznej, fakmczty itp.,
4). nadzoér nad praoobstugi sprzatage),
5). prowadzenie magazynu materiatdbw biurowych,
6). organizowanie ustug warunlkaych prae MZBK.
6. W zakresie pfac:
1). sporadzaniu list ptac, zasitkbw rodzinnych i chorobowych
2). zafatwianie reklamacji w sprawach zarobkowych,
3). prowadzenie spraw zwdanych z ubezpieczeniem pracownikOw, prowadzenie
kontroli wyptat zasitkéw gwiadczeé chorobowych,
4). naliczanie i potjcanie skladek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotaz
podatkow ustawowych olagiajacych zarobki indywidualne pracownikow.

ZadaniaRadcy Prawnego (symbol DR)

§ 22.

Zakres dziatania Radcy Prawnego obejmuje

1. 0Ogolny nadzér nad stosowaniem prawa w MZBK.

2. Udziat w opracowywaniu i opiniowaniu projektéw aktdrawnych Rady, Prezydenta,
zgodnie z zakresem okienym w statucie;

3. Udzielania wyjanien fachowych, porad prawnych i opinii poszczegolnygdnostkom
organizacyjnym MZBK;

4. Informowanie kierownictwa MZBK oraz poszczeg6lnykbmorek organizacyjnych o
zmianach w obowrzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatalcioMZBK w celu
wyeliminowanie nieprawidtowiei;

5. Pemnienie zagpstwa prawnego MZBK w pogtowaniach przedadgami i organami
administracji publiczneyj;

6. Udzielanie wskazowek dot. sposobu i formy zbieramateriatbw dowodowych w

postpowaniu gdowym i administracyjnym.

Opracowywanie i wnoszenie pism procesowychgiihes.

Podejmowanie dziatew kierunku zatatwienia spraw spornych na drodzedygadowe).

Wspotpraca z dzialem kgjowasci i windykachp w zakresie egzekwowania nab@sci

orzeczonych prawomocnymi wyrokamd®wymi.

© oo N
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Zadania shiaby Bezpieczastwa i Higieny Pracy, Zagdzania Kryzysowego, Organizacji
prac spotecznieaytecznych ((symbol BHP, ZK, PSU)

§ 23.
Zakres dziatania siby BHP, ZK, PSU obejmuje:
1. Prowadzenie spraw z zakresu bezpiasikga i higieny pracy i ochrony

przeciwpagarowej w tym:

1). przeprowadzanie szkalg@racownikow,

2). odpowiedzialné za terminow& i1 prowadzenie ewidencji baflawstpnych,
kontrolnych i okresowych pracownikow,

3). opracowywanie projektow instrukcji, regulaminéw chsmatéw wyposania
systemow bezpiecastwa i higieny pracy oraz ochrony przecivzpmowej,

4). ustalanie okolicznii i przyczyn wypadkow przy pracy, opracowywanieiogkow
wynikajacych z badania przyczyn i okoliczsm tych wypadkow, kontrola realizacji
wnioskOw oraz prowadzenie rejestrow, kompletowariie przechowywanie
dokumentacji dot. wypadkdéw przy pracy,

5). uczestnictwo w pracach komisji bezpiegziva i higieny pracy,

6). realizacje zaledePaistwowe] Inspekcji Pracy,

7). wspotprag ze spotecznym inspektorem pracy w zakresie wanriidP,

8). doradztwo w zakresie stosowania przepisow BHP,

9). sporadzanie i przedstawienie pracodawcy, co najmniej dazroku okresowych
analiz stanu bezpieczgtwa i higieny pracy,

10). sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepis@apieczastwa i higieny
pracy, ochrony przeciwgarowe;.

2. Wykonywanie zada z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkéweskl
zywiotowych , skaen i innych zagraen o charakterze powszechnym zgodnie z
przepisami szczegoélnymi.

3. Prowadzenie spraw obrony cywilnej, w tym:

1). wykonywanie zada zgodnie z wytycznymi Szefa Obrony Cywilnej Miasta
Kedzierzyna-Kdla,

2). wykonywanie zadaz zakresu obrony cywilnej w akcjach zwalczaniatiséw klesk
zywiotowych, katastrof, pzaréw,

3). koordynowanie i nadzorowanie zadabrony cywilnej realizowane przez komoérki
organizacyjne MZBK w zakresie utrzymania zdgltiouzytkowej sprztu obrony
cywilnej,

4). gospodarowanie spgem obrony cywilnej zgodnie z wytycznymi Szefa Qbyo
Cywilnej Miasta kdzierzyna-Kdla,

5). prowadzenie ewidencji obiektow infrastruktury teiamej obrony cywilnej
(budowle ochronne, systemy alarmowe agdeznia specjalne).

4. Wykonywanie czynn&i zwigzanych z organizagjprac spotecznie aytecznych, z
przyjeciem do pracy skazanego skierowanego przeézvg tym:

1). przydzielenie do pracy zgodnie z wiekiem skazaneganem zdrowia i w miar
mozliwosci posiadanymi kwalifikacjami,

2). poddanie skazanego badaniu lekarskiemu, w celuleaga zdolnéci do
wykonywania pracy na ok§enym stanowisku,

3). pouczenie o0 obowkku sumiennej pracy,

4). pouczenie 0 przestrzeganiu ustalonego w miejsceypporadku i dyscypliny

pracy,
5). zapoznanie skazanego z przepisami dot. bezpgistize i higieny pracy.
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10.

11.
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Zapewnienie skazanemu bezpiecznych i higieniczny@runkéw pracy, srodkdw
ochrony indywidualnej, odziy i obuwia roboczego przewidzianego na danym
stanowisku pracy.

Ubezpieczenie skazanego od gpstw nieszcgliwych wypadkow oraz od
odpowiedzialnéci cywilnej z tytutu wyradzenia osobie trzeciej szkody przy
wykonywaniu pracy.

Ustalenie harmonogramu pracy skazanych.

Wspoipraca w zakresie organizacji w/w prac zseikaym sydem i gdowym kuratorem
sadowym, w tym rownie w sprawach rozliczania pracy skazanego i smrania
sprawozda.

Prowadzenie ewidencji prac wykonywanych przez shkgaa oraz ustalenie kwot
odpowiadajcych wynagrodzeniu nateemu za te prace, gdyby byly one wykonywane w
ramach stosunku pracy.

Ustalenie kosztow organizacji prac spotecznigtecznych orzeczonychgdownie |,
tacznie z wynagrodzeniem pracownikéw dozecygh.

Wykonywanie czynn&i organizacyjnych i nadzoru oséb odrahigch zalegtéci
czynszowe.

Rozdziat 7.
Zakres uprawnien do podpisywania korespondencji i dokumentow

§ 24.
Dyrektor MZBK podpisuje:
1). pisma kierowane do Prezydenta oraz do innych ongaaaiministracji publicznej;
2). Zarzmdzenia i instrukcje dot. funkcjonowania MZBK;
3). pisma dot. informacji niejawnych,
4). koncowe opracowania planow,
5). listy wynagrodze, premii i nagrod,
6). opracowania z zakresu informacji prasowych,
7). korespondengjzwigzary ze skargami i wnioskami,
8). umowy,
9). dokumenty, ktdre w m¥y przepisow szczegolnych wymagajodpisu Dyrektora,
10). inne pisma przez siebie zastane.
Gtébwny kstgowy MZBK podpisuje wszystkie pisma wychade na zewgirz
opracowane wg wkgiwosci rzeczowej przez komorki organizacyjne pionéw mu
podlegtych, z wyjtkiem pism zastrzenych do podpisu Dyrektora.
Kierownicy Dziatow, ABK, GR oraz pracownicy zajmgy samodzielne stanowiska
pracy upowanieni $ do podpisywania pism w ramach specjalnych pisemnyc
uprawnié przekazanych im przez Dyrektora MZBK wegphie jego zagpcow.

§ 25.

Tryb podpisywania sprawozdawézd i dokumentéw finansowo - ksiowych reguluj
odrebne przepisy.

1.

§ 26.
Podpisywé dokumenty w zagpstwie 0soby upowaionej mog:
1). osoby upowanione do zasgpstwa,
2). petnomocnicy ustanowieni w formie przewidzianejgp®sami prawa.
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Podpisywanie czekéw i innych dokumentéw o charaleemajtkowym lub obgtym
specjalnymi przepisami finansowymi i bankowymi dolage s¢ w sposob ustalony przez
te przepisy.

Rozdziat 8.
Zastepstwa.

8§ 27.
Dyrektora MZBK zasfpuje w zakresie powierzonych mu spraw Gtownyekjeivy ;
Dyrektora MZBK w czasie jego nieobedo zastpuje Gtowny Ksggowy, przyjmugc
jego obowsizki i uprawnienia oraz zachowagj ustalog lini¢ postpowania.
Glownego Kstigowego w czasie jego nieobeénoo zastpuje Kierownik Dziatu
ksiegowasci.
W razie nieobecnmi Dyrektora i Gidwnego Ksgowego zasgpstwo peini osoba
upowaniona przez Dyrektora.

Rozdziat 9.
Ogodlne zasady obstugi interesantow przez MZBK Kdzierzyn-Kozle

§ 28.
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.
Sprawy whniesione przez interesantow do MZBK ewidencjonowane w spisach i
rejestrach spraw.
Ogolny rejestr wptywow, przesytek poleconych orazesytek wystanych przez MZBK
prowadzi sekretariat wchoglzy w sktad Dziatu Organizacji Zagdzania i Spraw
Pracowniczych;
Rejestr wptywow specjalnych — kancelaria tajna @dm osoba upowaiona przez
Dyrektora MZBK;
W MZBK, w dziale Organizacji, Zagdzania i Spraw Pracowniczych prowadzoge s
rejestry i zbiory odnogze s¢ do zakresu dziatania MZBK:
1). odpiséw uchwat Rady Miasta,
2). odpiséw interpelacji i wnioskéw Radnych,
3). odpiséw wnioskoéw i opinii Komisji Rady,
4). odpisow zarzdzen Prezydenta Miasta,
5). skarg i wnioskéw do rozpatrzenia ktorych ydiavy jest Dyrektor.
Zasady i tryb wykonywania czyngm kancelaryjnych zwizanych 2z obstuga
interesantéw oki&a instrukcji kancelaryjna.

§ 29.

Obstuga o0s6b niepetnosprawnych w MZBK odbywa sa stanowiskach obstugi oséb
niepetnosprawnych, w pomieszczeniach obstugi aimw@jacych komunikag z
pominicciem barier architektonicznych lub organizacji pvpyania pracownika w celu
zatatwienia sprawy.
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Rozdziat 10.
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

§ 30.
Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skargvnioskow dot. dziatalnéi
MZBK nalezy do obowjzkéw dyrektora MZBK.
Wszystkie skargi i wnioski wptywage do MZBK rejestrowaneasodpowiednio w
rejestrze skarg i wnioskdéw prowadzonym przez D@edanizacji Zargdzania i Spraw
Pracowniczych.
Dyrektor przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow wnjgmlziatki w godzinach od 13.00
do 16.00.
Z przyje¢ stron w sprawach skarg i wnioskéw sktadanych esspioradza s¢ protokoty
na specjalnych drukach.
Kierownicy dziatbw MZBK przyjmu interesantow i udzielgjwyjasnien zgodnie z
zakresem prowadzonych spraw codziennie w godzipeaty.
Dziat Organizacji, Zargzania i Spraw Pracowniczych koordynuje sposob
rozpatrywania skarg i wnioskow, zbiera informacj@gokumenty, wyjénienia w
sprawach, redaguje ostategzodpowied i jest odpowiedzialny za terminowe
zatatwienie spraw.
Zasady pospowania w sprawach skarg i wnioskéw ckae Kodeks pospowania
administracyjnego a tak przepisy szczegolne

Rozdziat 11.
Organizacja kontroli w MZBK.

§ 31.

Celem dziatalnéci kontrolnej prowadzonej w MZBK jest zapewnieniezgstrzegania

zasad sprawnej organizacji, celown rzetelndci, gospodarnei i zgodnej z prawem

dziatalngci MZBK.

Nadzor nad dziatalrigia MZBK sprawuj:

1). Dyrektor,

2). Glowny kskgowy,

3). Kierownicy jednostek organizacyjnych MZBK.

3. Formy organizacyjne systemu kontroli obejmuj

1). samokontra prawidtowaci wykonania wiasnej pracy,

2). kontrok funkcjonalry sprawowan z urzdu w ramach obowrku nadzoru przez
pracownikow na stanowiskach kierowniczych,

3). kontrok nastpcz polegagca na badaniu czyngoi | operacji ju zrealizowanych
oraz odzwierciedlarych p dokumentéw na dofae zlecenie Dyrektora.

Rozdziat 12.
Zasady udosgpniania informacji publicznej na podmiotowej stronie MZBK Biuletynu
Informacji Publiczne.

§ 32.

1. Projekty informacji publicznej przygotowane w celulostpnienia na podmiotowej
stronie MZBK Biuletynu Informacji Publicznej zwandalej projektami informacji
publiczne] przygotowywanegsw zakresie okrdonym w przepisach o dagtnie do
informacji publicznej i na zasadach oko:ych w zaradzeniu Dyrektora.
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Projekty informacji publiczne] zatwierdzone przezyréktora zostaj niezwiocznie
przekazane do administratora strony podmiotowej el zamieszczenia na stronie
podmiotowej MZBK Biuletynu Informacji Publiczne.

Rozdziat 13.
Postanowienia kacowe

§ 33.
Interpretacja postanowfie Regulaminu oraz rozstrzyganie sporéw kompetencyjny
powstatych na tle tych postanowwjestanowi wy4czrg wiasciwos¢ Dyrektora.
Regulamin zostaje wprowadzony zgizeniem Dyrektora, po jego uprzednim
zatwierdzeniu przez Prezydenta.
Z chwila wegcia w zycie niniejszego regulaminu uniexwaa st dotychczas wydane
regulaminy w tym zakresie.
Wszelkie zmiany w Regulaminie dokonywaneddpw trybie jego wprowadzenia.
Regulamin wchodzi wzycie z dniem ustalonym w akcie jego zatwierdzeniaep
Prezydenta.
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