Zarzadzenie wewnetrzne Nr 8 /2020
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu
z dnia 18 maja 2020r.
w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego
Regulaminu organizacyjnego
Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu

Dziatajagc na podstawie § 3 pkt 4 Statutu Miejskiego zarzadu Budynkéw
Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu wprowadzonego Uchwala Nr XLVI/606/06 Rady Miasta
Kedzierzyn-Kozle z dnia 30 marca 2006r. w sprawie przeksztalcenia Miejskiego Zarzadu Budynkow
Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu z zakladu budzetowego w jednostke budzetowa !, zarzadzam,
co nastgpuje :

§ L.1. Oglaszam tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Budynkdéw
Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu, nadany Zarzadzeniem Nr 13/2017 z dnia 10 pazdziernika 2017
roku Dyrektora Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu.

2. Kolejne zmiany do Zarzadzenia Nr 13/2017 z dnia 10 pazdziernika 2017 wprowadzane byly
zarzadzeniami :

1) Nr 3/2018 z dnia 13.02.2018r.,

2) Nr 22/2018 z dnia 3.09.2018r.,

3) Nr 26/2018 z dnia 01.10.2018r.,
4) Nr 32/2018 z dnia 5.11.2018r.,

5) Nr 38/2018 z dnia 30.11.2018r.,
6) Nr 42/2018 z dnia 19.12.2018r.,
7) Nr 5/2019 z dnia 22.03.2019r.,

8) Nr 12/2019 z dnia 24.04.2019r., °
9) Nr 23/2019 z dnia 5.08.2019r.,
10) Nr 35/2019 z dnia 5.11.2019r.,
11) Nr 6/2020 z dnia 7.05.2020r.

3.Z uwagi na skreSlenie § 22 w Regulaminie organizacyjnym wynikajagce z zarzadzenia
zmieniajacego Nr 5/2019 z dnia 22.03.2019r., zmianie ulega numeracja postanowiefi w/w regulaminu
od § 23 do § 34 odpowiednio : )

1) dotychczasowy § 23 otrzymuje oznaczenie 22,

2) dotychczasowy § 24 otrzymuje oznaczenie 23,

3) dotychczasowy § 25 otrzymuje oznaczenie 24,

4) dotychczasowy § 26 otrzymuje oznaczenie 25,

5) dotychczasowy § 27 otrzymuje oznaczenie 26,

6) dotychczasowy § 28 otrzymuje oznaczenie 27,

7) dotychczasowy § 29 otrzymuje oznaczenie 28,

8) dotychczasowy § 30 otrzymuje oznaczenie 29,

9) dotychczasowy § 31 otrzymuje oznaczenie 30,

10) dotychczasowy § 32 otrzymuje oznaczenie 31,

11) dotychczasowy § 33 otrzymuje oznaczenie 32,

12) dotychczasowy § 34 otrzymuje oznaczenie 33.

§ 2.Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w
Kedzierzynie-Kozlu, stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.



§ 3.Zarzadzenie wchodzi zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu na stronie podmiotowej BIP
Miejskiego Zarzadu Budynkoéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu.
Otrzymuja do wiadomosci :

1.Glowny ksiggowy,

2 Kierownik Dziatu Ksiggowosci,

3.Kierownik Dz.Org.,Zarz. i Spraw Prac.,

4 Kierownik Administracji Budynkéw Komunalnych,

5 Kierownik Dziatu Zamo6wien Publicznych, Remontéw i Kontrolingu,
6.Kierownik Schroniska dla bezdomnych zwierzat,

7.Inspektor ochrony danych,

8.St.inspektor BHP,

9.Radca Prawny.

1) Uchwata zostata zmieniona nastepujacymi uchwatami : Uchwalg Nr XL V/518/09 Rady Miasta
Kedzierzyn-Kozle z dnia 9 wrze$nia 2009 roku, Uchwala Nr XXXI1/403/13 Rady Miasta
Kedzierzyn-Kozle z dnia 24 stycznia 2013r., Uchwala Nr XLV/424/17 Rady Miasta
Kedzierzyn-Kozle z dnia 29 czerwca 2017r., Uchwaiq Nr I11/28/18 Rady Miasta Kedzierzyn-
Kozle z dnia 20.12.2018r.

weyrzyn



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 8/2020
z dnia 18.05.2020.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
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Rozdzial 1. Postanowienia ogélne.

§ 1.Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych zwany dalej
Regulaminem okresla zadania, struktur¢ 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 —-KozZle;

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 rozumie¢ Prezydenta Miasta Kedzierzyn —Kozle;

5) MZBK - nalezy przez to rozumie¢ jednostk¢ 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) Glownym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiggowego Miejskiego
Zarzadu Budynkow Komunalnych w Kedzierzynie —-Kozlu;

8) Komérce organizacyjnej MZBK - nalezy przez to rozumie¢ Dzial, Administracj¢
Budynkéw Komunalnych, Schronisko dla bezdomnych zwierzat;

9) Administracji Budynkéow Komunalnych - nalezy przez to rozumieé, wyodrgbnione
grupy stanowisk, obstugujace najemcéw oraz wynajmowane im komunalne budynki,
lokale mieszkalne i uzytkowe w zakresie biezgcego utrzymania i eksploatacji.

10) Grupie Remontowej — nalezy przez to rozumieé, wyodrebnione grupy stanowisk w
Dziale Zamoéwien Publicznych, Remontéw i Kontrolingu, zapewniajace wykonywanie
robot inwestycyjnych i remontowych w komunalnych lokalach mieszkalnych i
uzytkowych oraz nie wchodzacych w sklad tych lokali czesciach budynkéw
stanowigcych wlasnos¢ Gminy;

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

12) Kierownictwie — nalezy przez to rozumieé: Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego,

Kierownikow Dzialow, Administracji Budynkéw Komunalnych, Schroniska dla
bezdomnych zwierzat. '

Rozdzial 2. Zadania MZBK

§ 3.1. MZBK realizuje zadania ustalone w statucie nadanym uchwalg Rady Miasta,

w granicach okreslonych przepisami ustaw i aktéw wykonawczych do nich oraz zakresem
pelnomocnictw udzielonych Dyrektorowi przez Prezydenta.

2. WMZBK funkcjonuje kontrola zarzagdcza, jako zintegrowany system obejmujacy :
1) samokontrole,

2) kontrole wewngtrzng finansowa,

3) kontrol¢ funkcjonalna,

4) kontrole instytucjonalna,

5) ewaluacj¢ wewnetrzng 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, dziatajacy
jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta.
Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Prezydent.
4. Dyrektor odpowiada za catoksztatt dziatania MZBK i jest jego kierownikiem
W rozumieniu prawa pracy, ktory zatrudnia pracownikéw MZBK. -
S. Dyrektor kieruje MZBK przy pomocy Gtéwnego Ksiggowego i kierownikow
jednostek organizacyjnych MZBK.

e

§ 5.1.W strukturze organizacyjnej MZBK Kedzierzyn-Kozle wystepuja nastepujace komorki

organizacyjne :

1) Dziat Ksiggowosci (symbol DK), w ramach ktérego dziata stanowigc jego integralng
czes¢ Referat ds. Windykacji (RW) oraz magazyn,

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

3) Dzial Zamoéwien Publicznych, Remontéw i Kontrolingu (symbol DZ) w ramach
ktérego dziata Grupa Remontowa (GR),

4) Radca Prawny (symbol RP),

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

6) Schronisko dla bezdomnych zwierzat ( symbol SCH ).

2. W celu nalezytego kierowania jednostkami organizacyjnymi MZBK tworzy sie
nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Dziatu Ksiegowosci,
2) Kierownik Dziatu Organizacji, Zarzadzania i Spraw Pracowniczych,
3) Kierownik Administracji Budynkéw Komunalnych,
4) Kierownik Dzialu Zamoéwien Publicznych, Remontéw i Kontrolingu,
5) Kierownik Schroniska dla bezdomnych zwierzat.
3. Poza komoérkami organizacyjnymi MZBK znajduja sie dzialajace pod nadzorem
Dyrektora samodzielne stanowiska:
1). Radca Prawny (symbol RP),
2). Samodzielne stanowisko d/s. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, zarzadzania
kryzysowego, organizacji prac spotecznie uzytecznych oraz ochrony informacji
niejawnych (symbol BP),
3). Inspektor Ochrony Danych ( IOD ).
4. Schemat struktury organizacyjnej MZBK stanowi zalgcznik Nr 1 niniejszego regulaminu.
5. Szczegélowy opis wewnetrznej struktury organizacyjnej komorek organizacyjnych

MZBK oraz ich etatyzacje okre$la zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial 4. Zasady organizacji i funkcjonowania komoérek organizacyjnych.

§ 6.Zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa, kazdg komoérke organizacyjna kieruje
kierownik, a kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenie stuzbowe.



§ 7.1.Wszystkie komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska dziatajg w oparciu o
obowigzujace przepisy prawa oraz akty wydawane przez Dyrektora w drodze zarzgdzen
wewnetrznych i polecen stuzbowych.

2. Wszystkie komorki organizacyjne MZBK i samodzielne stanowiska wspolpracujg oraz
koordynujg dziatania przy realizowaniu zadan.

§ 8.1.Kierownik kazdej komorki organizacyjnej MZBK zobowigzany jest zapoznawa¢ si¢ na
biezaco z obowiazujacymi przepisami prawa oraz informowa¢ o ich tresci i nadzorowaé ich
przestrzeganie przez podlegtych pracownikow.

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 pracownikow MZBK odpowiedzialnych za
realizacj¢ okreslonych zadan, zasiega opinii radcy prawnego.

§ 9.0rganizacja pracy wszystkich komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy winna zapewnia¢ funkcjonowanie systemu zastepstw, umozliwiajgcego peing realizacje
zadan podczas nieobecnosci pracownika odpowiedzialnego za ich biezace wykonywanie.

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

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

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

3.Zakresy dzialania, wspotpracy, uprawnieni i odpowiedzialnosci poszczegolnych stanowisk
pracy okreslone sg w sporzagdzonych na pi$mie opisach zakreséw czynnosci poszczegdlnych
stanowisk pracy. Na ich podstawie w przypadku zmian kadrowych dokonuje sig
protokolarnego przekazania czynnosci.

4.Kierownicy komoérek organizacyjnych MZBK zobowigzani s do opracowania i
przekazania za pokwitowaniem podleglym pracownikom opiséw zakresow czynnosci dla
poszczegoblnych stanowisk pracy.

§ 12.1.Pracownicy MZBK zobowigzani s3 do rzetelnego, bezstronnego i zgodnego z prawem
rozpatrywania i zatatwiania spraw wniesionych przez obywateli zgodnie z zakresem
prowadzonych spraw. Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do stosowania zasad kontroli
zarzadczej realizowanej w MZBK.

2.Wszystkie komorki organizacyjne MZBK zobowigzane sg do wzajemnej wspolpracy w
zakresie terminowego i prawidlowego wykonywania zadan wymagajacych wspoldziatania
r6znych komorek organizacyjnych.

3.Przy zalatwianiu spraw dotyczacych zakresu dziatania dwu lub wigkszej ilosci komoérek
organizacyjnych MZBK obowiagzuje zasada koordynacji i uzgodnienia merytorycznego
sposobu rozwigzywania spraw miedzy zainteresowanymi jednostkami, przy czym, nadzor
merytoryczny nad realizacjg sprawuje komoérka wilasciwa dla podstawowego — glownego
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 nadzoér i skuteczng
kontrolg ich wykonywania przez pracownikéw zatrudnionych w MZBK,

2) nawigzywanie, zmiana 1 rozwiazywanie stosunku pracy z pracownikami
zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,

3) wydawanie przepisow wewnetrznych (regulaminéw, zarzadzen wewngtrznych i
instrukcji) regulujacych funkcjonowanie MZBK,

4) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komoérkami organizacyjnymi
MZBK,

5) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego na
podstawie odrgbnych przepisow,

6) zapewnienie przestrzegania przepisOw prawa przez pracownikoéw zatrudnionych w
MZBK,

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego 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 projektéw 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 wspolnotach
mieszkaniowych.

2. Dyrektor MZBK moze upowazni¢ Gléwnego Ksiggowego oraz innych pracownikoéw
MZBK do reprezentowania gminy w sprawach okreslonych w § 13 ust 1 pkt 13 oraz
innych sprawach na podstawie odrebnego pelnomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta. ‘

3. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor i dokonuje kontroli dziatania:

1) Gléwnego Ksiegowego, )

2) Dziatu Organizacji Zarzadzania i Spraw Pracowniczych,

3) Referatu Zaméwien Publicznych i Kontrolingu,

4) Administracji Budynkéw Komunalnych,

5) Grupy Remontowe;j,

6) Radcy Prawnego,

7) Stanowiska pracy d/s. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, Zarzadzania Kryzysowego ,
Prac Spotecznie Uzytecznych i Ochrony Informacji Niejawnych.

8) Inspektora ochrony danych,

9) Schroniska dla bezdomnych zwierzat.

Zakres zadan 1 odpowiedzialnosci Glownego Ksiegowego

§ 14.Zakres zadan i odpowiedzialnosci Gléwnego Ksiegowego obejmuje:
1) nadzor i koordynacje dziatan podejmowanych w zakresie:
a) opracowywania projektu planu finansowego MZBK,
b) prawidlowe;j realizacji budzetu MZBK i przestrzegania dyscypliny finansow



d)

€)
f)

publicznych,

przygotowywania okresowych analiz 1 sprawozdan z wykonania budzetu

dla Dyrektora, dla Prezydenta i dla Rady Miasta,

gospodarowania $rodkami budzetowymi MZBK ze szczegdlnym uwzglednieniem
prawidtowosci zawierania umoéw pod wzgledem finansowym oraz terminowego
Sciagania naleznosci i dochodzenia roszczen,

prowadzenia rachunkowosci MZBK zgodnie z przepisami prawa,

wykonywania przepisdw 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 dzialania.
3) organizacj¢ i funkcjonowanie systemu nadzoru i funkcjonalnej kontroli finansowe;j

W

MZBK,

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

5) sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli dziatania pracownikow Dzialu
Ksiegowosci oraz Referatu ds. windykacji.

Ogdlny zakres zadan, odpowiedzialnoéci i uprawnien kierownikéw komorek organizacyinych

MZBK oraz pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy.

§ 15.1.Kierownicy komoérek organizacyjnych MZBK, pracownicy zajmujacy samodzielne
stanowiska pracy ponosza odpowiedzialno$¢ za wykonanie okreslonych w niniejszym
regulaminie zadan kierowanych komdrek organizacyjnych

2.Do zadan kierownikéw komoérek organizacyjnych MZBK oraz pracownikow zajmujacych
samodzielne stanowiska pracy nalezy w szczegd6lnoscei:

1)
2)

3)
4

5)

6)

7)
8)
9)

10)

organizowanie pracy kierowanych komorek organizacyjnych MZBK,

nadzorowanie terminowego i prawidlowego pod wzgledem merytorycznym oraz
formalnym sposobem zalatwiania spraw objetych zakresem kierowanych komorek,
opracowywanie informacji do plandw rzeczowo-finansowych wzglednie
opracowywanie plandw rzeczowo-finansowych dotyczacych realizacji zadan
kierowanych komérek MZBK,

realizacja zadan prowadzonych przez kierowana komoérke zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach prawa, a w szczeg6lnosci ustawy o finansach publicznych
i ustawy o zamowieniach publicznych,

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

przygotowywanie projektow przepisbw wewngetrznych oraz innych materialow na
potrzeby MZBK, Prezydenta oraz Rady zgodnie z posiadanymi kompetencjami oraz
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

rozpatrywanie 1 zalatwianie skarg i wnloskow obejmujacych zakres zadah i
obowigzkoéw pracownikéw im podlegtych,

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

nadzorowanie przydzielonych kierowanym komoérkom organizacyjnym MZBK
zadan zwigzanych z obrong cywilng,

nadzorowanie przestrzegania w kierowanych komorkach postanowien regulaminu
pracy, przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych
oraz przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych i informacji niejawnych,



11) przygotowywanie informacji o realizacji zadan wykonywanych przez kierowang
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 komérki organizacyjnej,

13) prowadzenie pisemnej ewidencji akt kierowanej komorki udostepnianych w celach
stuzbowych oraz w trybie przewidzianym dla informacji publicznej, obejmujace;j
date udostepnienia, osobe odpowiedzialng za zwrot oraz datg zwrotu akt,

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

3.Uprawnienia kierownikow komoérek organizacyjnych MZBK oraz pracownikow
zajmujacych samodzielne stanowiska pracy obejmuja:

1) wnioskowanie do dyrektora w sprawach nawigzania, zmiany i rozwigzania stosunku
pracy podlegtych pracownikow,

2) potwierdzenia dokumentow ksiegowych wydanych na okoliczno$é realizacji
zobowigzan finansowych,

3) podpisywanie informacji dotyczacych sposobu zalatwienia spraw, w szczegdlnosci
z zakresu zadan pracownikow im podlegtych,

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

5) prowadzenie obstugi organdéw kontrolnych zgodnie z zakresem prowadzone;j
dziatalnosci. :

4 Kierownicy komorek organizacyjnych MZBK oraz pracownicy zajmujacy samodzielne
stanowiska pracy wspdluczestnicza w tworzeniu struktury organizacyjnej MZBK oraz
proponujg wewnetrzng strukture organizacyjng kierowanej komoérki z wyszczego6lnieniem
stanowisk.

5.Kierownicy komoérek organizacyjnych MZBK, okreslajg zakresy zadan, obowigzkow,
odpowiedzialno$ci i uprawnien pracownikéw kierowanej komorki.

6.Kierownicy komorek organizacyjnych MZBK, pracownicy zajmujacy samodzielne
stanowiska pracy okre$lajg jednolity, rzeczowy wykaz akt danej komoérki organizacyjnej
stanowigcy cz¢$¢ jednolitego rzeczowego wykazu akt MZBK oraz rzeczowy wykaz akt
obowigzujacy na poszczegoélnych stanowiskach wchodzacych w sktad komorki.

Ogodlny zakres zadan i odpowiedzialnosci pracow_nikéw

§ 16.1.Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw MZBK nalezy: :

1) w sposéb biezacy zaznajamianie sie z wszystkimi obowigzujacymi przepisami dot.
zakresu ich dzialania oraz Scislte przestrzeganie tych przepiséw przy zalatwianiu
spraw,

2) zbieranie materialow i dokumentacji niezb¢dnych do zalatwiania powierzonych im
spraw, ustalanie stanu faktycznego i merytorycznego tych spraw oraz opracowania
na tej podstawie projektu zalatwiania 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 $rodkéw zmierzajacych do usprawnienia prowadzonej dziatalnosci,

5) dziatlanie w sposéb  gospodarczo uzasadniony, zglaszanie  wszelkich
nieprawidtowosci,



6) przestrzeganie drogi stuzbowe;j,
7) przestrzeganie dyscypliny pracy,
8) przestrzeganie przepisow 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 nalezytg realizacje
obowigzkow okreslonych w indywidualnych zakresach czynnosci.

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

Rozdzial 6.
Zakresy zadan komérek organizacyjnych MZBK.

Zadania Dziatu Ksiegowosci (symbol DK)

§ 17.Zakres dzialania Dziatu Ksiegowosci obejmuje: |

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

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

3) prowadzenie dziatalno$ci finansowej obejmujgcej sprawy zwigzane z operacjami
bankowymi, regulacjg zobowigzan, windykacja naleznosci i operacjami bankowymi,

4) prowadzenie ksiggowosci MZBK w zakresie prawidlowego prowadzenia ewidencji
rzeczowe] 1 finansowej, informacji - analitycznych, ewidencji dokumentacji,
sprawozdawczo$ci,

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

6) prowadzenie i biezace kontrolowanie dokumentéw stanowigcych podstawe wyplat
gotdwkowych i bezgotdwkowych,

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 nast¢pujacych tytutdw:

a) wobec budzetu,

b) rozliczen z tyt. amortyzacji,

¢) rozliczen podatku od towar6éw i ustug,

d) regulowanie zobowigzan wobec pracownikow, dostawcodw i wykonawcdw robot,
€) wobec wspdlnot mieszkaniowych, w ktorych gmina posiada zasoby lokalowe.

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

11) przygotowanie dokumentéw 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
sprawozdawczos$ciag 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 ilosciowo-wartosciowe]j przedmiotéw nietrwatych,

18) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej przedmiotéw w uzytkowaniu,
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19) sporzadzanie faktur za odsprzedane materialy i zbedne urzadzenia zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

20) prowadzenie rozliczen kosztow zwigzanych z administrowanymi lokalami,

21) prowadzenie stalej, wstepnej analizy windykacji naleznosci z tyt. najmu,

22) analiza i ksiggowanie faktur kosztowych za media i eksploatacje, za materialy
przeznaczone na remonty lokali gminnych w budynkach wspo6lnot mieszkaniowych i
gminy,

23) rozliczanie dostaw wody, dostaw ciepla (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 zaplate,

25) sporzadzanie pozwoéw sadowych w sprawach dot. prowadzonej przez MZBK
dziatalnosci,

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

27) wspdlpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi MZBK w zakresie prowadzonych
spraw sadowych,

28) sporzadzanie projektow wewngtrznych aktow normatywnych oraz przepiséw prawa
gminnego, w zwigzku 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 komoérki organizacyjnej zbioru przepiséw prawa gminnego i
przepiséw wewngtrznych oraz rejestru prowadzonych spraw,

32) wspolpraca z zarzadami wspélnot mieszkaniowych w celu wyjasnienia réznic w
naliczeniach,

33) prowadzenie magazynu materialéw niezbednych do remontéw i usuwania usterek i
wyposazenia mieszkan.

Zadania Dziatlu Organizacii, Zarzadzania i Spraw Pracowniczych (symbol DO

§ 18.Zakres dziatania Dziatu Organizacji, Zarzadzania i Spraw Pracowniczych obejmuje:
1) w zakresie spraw organizacyjnych MZBK:
a) analizowanie dzialalnosci 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 aktow o charakterze ogélnym oraz projektow
uchwat w tym zakresie,
e) prowadzenie zbioru uchwat Rady Miasta, zarzadzen Prezydenta,
f) organizacj¢ zatatwiania skarg i wnioskéw oraz prowadzenie rejestru skarg i

wnioskow,
g) wykonywanie zadan z zakresu wspoOlpracy z organami $cigania i wymiarem
sprawiedliwosci, '
2) w zakresie informatyki i prowadzenia strony podmiotowej Biuletynu Informacji
Publicznej:

a) wdrazanie i eksploatacje systeméw komputerowych w MZBK, a w szczegdlnosci:
- zakup sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz zabezpieczenia dla niego
serwisu,
- zabezpieczenie danych z wdrozonych systeméw komputerowych,



b)

0)
d)
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- zakup materialéw eksploatacyjnych do sprz¢tu komputerowego,

wykonywanie czynnosci przewidzianych w instrukcji kancelaryjnej dla MZBK w
zakresie wykorzystania informatyki w czynno$ciach kancelaryjnych,

szkolenie informatyczne pracownikéw MZBK,

prowadzenie strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej,

3) wzakresie spraw osobowych pracownikéw oraz szkolen:

a)

b)

©)
d)

€)
f)

g)
h)
i)
j)
k)
)

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

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwolnieniem pracownikéw,
kontrolowanie, przestrzeganie dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej,
prowadzenie spraw doksztalcania i doskonalenia kwalifikacji pracownikow,
organizowanie, prowadzenie i kontrolowanie r6znych form szkolenia zawodowego,
wspoOlprace ze szkotami w zakresie ksztalcenia, doksztatcania i doskonalenia
kwalifikacji pracownikoéw, w tym pracownikéw miodocianych,

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

sporzgdzanie sprawozdawczosci dot. zatrudnienia na potrzeby MZBK i
sprawozdawczosci statystycznej,

ustalanie zatrudnionym pracownikom dodatkow za wysluge lat, nagrod
jubileuszowych,

zatatwianie skarg i interwencji pracownikow,

opracowanie wnioskow odnosnie wykroczen dyscyplinarnych pracownikow,
prowadzenie i zalatwianie spraw zwigzanych z przejsciem pracownikow na rentg lub
emeryture,

4) w zakresie spraw socjalno-bytowych:

a)
b)

administrowanie zaktadowym funduszem socjalnym,
wspoldzialanie ze stuzba zdrowia oraz BHP dotyczace zapewnienia pracownikom
opieki zdrowotnej oraz zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

5) w zakresie spraw administracyjnych:

a)
b)

©)
d)

€)

prowadzenie archiwum zaktadowego i ksiegozbioru MZBK,

sprawowanie pieczy nad wyposazeniem bedacym — w uzytkowaniu przez
pracownikéw,

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

nadzor nad pracg obstugi sprzatajacej,

organizowanie ustug warunkujgcych prace MZBK,

6) w zakresie plac:

a)
b)

c)
d)

sporzadzaniu list plac, zasitkéw rodzinnych i chorobowych,

zalatwianie reklamacji w sprawach zarobkowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikéw, prowadzenie
kontroli wyplat zasitkow i §wiadczen chorobowych,

naliczanie i potracanie skladek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne oraz
podatkéw ustawowych obcigzajacych zarobki pracownikow.

Zadania Radcy Prawnego (symbol DR)

§ 19.Zakres dzialania Radcy Prawnego obejmuje:

1) ogélny nadzdr nad stosowaniem prawa w MZBK,

2) udzial w opracowywaniu i opiniowaniu projektow aktéw prawnych Rady Miasta,
Prezydenta, zgodnie z zakresem zadan okreslonych w statucie,
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3) udzielanie wyjasnien fachowych, porad prawnych i opinii pracownikom komorek
organizacyjnych MZBK,

4) informowanie kierownictwa MZBK oraz poszczegdlnych komérek organizacyjnych o
zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalno$ci MZBK.

5) pelnienie zastepstwa prawnego MZBK w postepowaniach przed sadami i organami
administracji publicznej,

6) udzielanie wskazdéwek dot. sposobu i formy zbierania materiatéw dowodowych w
postepowaniu sgdowym i administracyjnym,

7) - opracowywanie 1 wnoszenie pism procesowych do sagdow,

8) podejmowanie dziatan w kierunku zatatwienia spraw spornych na drodze ugody sadowe;j,

9) wspolprace z dzialem ksiggowosci 1 windykacja w zakresie egzekwowania nalezno$ci
orzeczonych prawomocnymi wyrokami sadowymi.

Zadania Dzialu Zaméwien Publicznych. Remontéw i Kontrolingu (symbol ZPiK)

§ 20.Do podstawowych zadan Dzialu Zamowien Publicznych, Remontéw i Kontrolingu

nalezy: '

1) przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie z przepisami
okreslonymi w prawie zamoOwien publicznych oraz dokumentowanie postepowarn
zgodnie z wymogami okreslonymi w wyzej wymienionych przepisach.

2) przedkladanie dyrektorowi wnioskéw komisji przetargowej w sprawie:

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

3) rozpatrywanie protestow oraz udzial w postgpowaniu odwolawczym i skargowym w
przedmiocie udzielonych zamowien,

4) sporzadzanie i przekazywanie wlasciwym organom rocznych sprawozdan o udzielonych
zamOwieniach publicznych,

5) wspdlpraca z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi MZBK w zakresie postgpowan o
udzielenie zamdwienia publicznego,

6) uczestniczenie w pracach komisji ds. udzielania zamoéwien publicznych,

7) aktualizacja regulaminu wydatkowania $rodkéw budzetowych ponizej progu 30 000,
instrukcji eksploatacji instalacji i urzadzen elektroenergetycznych, eksploatacji instalacji
i urzadzen gazowych, instrukcji bezpiecznej pracy, -

8) nawigzywanie uméw dotyczacych remontéw, ustug i dostaw zgodnie z zasadami
okreslonymi w prawie zamdwien publicznych, ustawie o finansach publicznych oraz
przepisach wewnetrznych,

9) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zawartych umow i prawidtowoscig rozliczen,

10) przygotowywanie projektéw umoéw, zarzadzen, analiz dot. zakresu prowadzonych
spraw, \

11) opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu
przedmiotowego, przeznaczonych do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publiczne;j,
prasie i na tablicach ogloszen,

12) sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonej dzialalnosci na potrzeby MZBK,
Prezydenta, Rady Miasta oraz sporzgdzanie wymaganej sprawozdawczosci statystycznej
GUS, w zakresie prowadzonej dziatalnosci,

13) wspélpraca z zarzadami wspdlnot mieszkaniowych w zakresie gospodarowania
nieruchomosciami wspélnotowymi,

14) prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych przez wspdlnoty zadan
dotyczacych nieruchomosci, ktérych gmin jest cztonkiem,



15)
16)
17)

18)
19)

20)
21)
22)

23)
24)
25)
26)
27)
28)

29)
30)

31)

32)
33)

34)

35)
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uczestnictwo w zebraniach wsp6lnot mieszkaniowych na podstawie stosownych

petnomocnictw,

sprawdzanie faktur i rachunkéw przedstawianych przez Wspdlnoty Mieszkaniowe pod

wzgledem ich zgodnosci z podjetymi przez wspolnote uchwatami i zawartymi umowami,

przekazywanie opisanych faktur i rachunkéw wspolnot mieszkaniowych do Dzialu
ksiggowosci w celu realizacji zaplaty,

wykonywanie zadan w zakresie kontrolingu zgodnie z zaleceniami dyrektora,

prowadzenie postgpowan w sprawie nieruchomosci przeznaczonych do oddania w

uzytkowanie, najem lub dzierzawe, z zachowaniem wymogow okreslonych w przepisach

o gospodarce nieruchomosciami oraz zgodnie z przepisami prawa miejscowego,

a) prowadzenie postgpowania w sprawie przydziatu urzgdzen targowych,

b) wywieszanie na tablicy ogloszen w MZBK oraz na targowiskach ogloszen
zawierajacych informacje o wolnych urzadzeniach targowych z uwzglednieniem
numeru urzadzenia targowego, jego lokalizacje, minimalng oferowang stawke
czynszu za korzystanie, dat¢ i miejsce skladania ofert, dat¢ i godzing i miejsce
podania wynikow postgpowania,

¢) przeprowadzenie przetargu ( zweryfikowanie, ocena ofert, sporzadzenie protokotu)

i nastgpnie powiadomienie oferenta, z ktorym bedzie spisana umowa oraz
kierownika ABK w celu nawigzania stosownej umowy,

zawierania uméw dzierzaw oraz prowadzenie rejestru umow dzierzaw,

prowadzenie postgpowan w celu uzyskania niezbednych pozwoleni na remonty,

nadzor techniczny (inwestorski) nad remontowanymi budynkami, lokalami w systemie

zleconym 1fgcznie z dokonaniem odbioru technicznego i przekazania dokumentacji

poodbiorowej Kierownikowi ABK w celu naniesienia zmian w Ksigzkach Obiektéw

Budowlanych, ‘

przekazywanie Kierownikowi ABK w celu realizacji zalecen z przegladow i ekspertyz

budowlanych oraz w celu dokonania wpiséw do Ksigzek Obiektow Budowlanych.

prowadzenie dziennikow budéw nadzorowanych remontéw i inwestycji,

sprawdzanie ilosciowo-wartosciowe zafakturowanych robot,

sporzadzanie przedmiar6w robot i kosztorysow inwestorskich z uwzglgednieniem branz

budowlanych, i

uczestniczenie w sporzadzaniu planéw rzeczowo-finansowych zgodnie z prowadzonym

zakresem zadan,

analizowanie postgpu robot remontowych w odniesieniu do zadan planowych oraz

zabezpieczenie niezbednej dokumentacji technicznej na roboty budowlane,

sporzadzanie sprawozdania z realizacji zadan remontowych i inwestycyjnych,

uczestniczenie w typowaniu budynkow i mieszkan do remontu oraz sporzadzanie

protokotu typowania,

uczestniczenie w pracach zespolow powotywanych w celu rozstrzygnigcia problemow

powstatych, w zwigzku z wadami ukrytymi lub awariami w zarzadzanych zasobach.

nadzorowanie usuwania usterek i napraw gwarancyjnych,

udzielanie odpowiedzi ubezpieczyciclowi w sprawach dotyczacych szkéd powstatych na

ubezpieczonym mieniu bedacym w administrowaniu przez MZBK,

wspblpraca z Dzialem Ksiegowosci w zakresie opracowaniu wykazu mienia

podlegajacemu ubezpieczeniu,

w zakresie prowadzenia remontéw systemem wlasnym przez pracownikéw Grupy

Remontowe; : /

a)przygotowanie dokumentacji technicznej planowanych remontow,

b)remont pustostanow, zgodnie z ustalonym priorytetem realizacji zadan,
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c)prowadzenie biezacej analizy wydatkéw ponoszonych na. wykonanie prac
remontowanych w obrebie zarzadzanych nieruchomo$ci komunalnych w celu
wilasciwego wykorzystania przydzielonych srodkéw do realizacji zadan.

Zadania Administracji Budynkéw Komunalnych ( symbol ABK)

§ 21. Administracja Budynkéw Komunalnych w ramach dziatalnosci wlasnej oraz poprzez
wyodrebniong komorke tj. Punkt Zgtoszen “Stare Miasto” realizuje nastgpujace zadania:
1.Gospodarka lokalami mieszkalnymi, uzytkowymi i urzadzeniami targowymi :

1) administrowanie, utrzymywanie i stala konserwacja budynkéw mieszkalnych, lokali
uzytkowych i urzadzen targowych bedacych wlasnoscia gminy,

2) prowadzenie ewidencji komunalnych zasobéw mieszkaniowych, lokali uzytkowych i
urzadzen targowych oraz zglaszania pustostanow do zasiedlenia,

3) sporzadzanie uméw z najemcami i korzystajacymi z urzadzen targowych,

4) utrzymywanie nalezytego stanu technicznego budynkéw mieszkalnych i utrzymanie
czystosci terendw przydomowych,

5) wykonywania remontéw i usuwania usterek przez podleglych pracownikow, ktore zostaly
zgloszone przez najemcow, ‘

6) wspdlpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi MZBK w sprawach dot. gospodarki
mieszkaniowej, w szczeg6élnosci przekazywanie informacji o mieszkaniach zdatnych do
zasiedlenia oraz o stanie technicznym tych mieszkan, _

7) wspélpracy w zakresie gospodarki mieszkaniowej z odpowiednimi wydzialami Urzedu
Miasta, ,

8) prowadzenia dokumentacji dot. zasiedlania mieszkan bedacych w zasobach komunalnych
oraz ich ewidencji,

9) prowadzenia naliczen czynszu i oplat z tyt. najmu indywidualnie dla kazdego najemcy.
2.Prowadzenia Ksigzek Obiektéw Budowlanych (KOB) zarzadzanych nieruchomosci, w
ktorych wiasno$¢ Gminy wynosi 100% oraz dokonywanie wpiséw do KOB.
3.Wykonywania czynnosci pomocniczych zwigzanych z realizacja zadan Gminy w zakresie
dodatkéw mieszkaniowych polegajacych na:

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

2) potwierdzaniu wnioské6w o przyznanie dodatkow mieszkaniowych, sktadanych przez
najemcéw mieszkan komunalnych znajdujacych si¢ w zarzadzie MZBK.

4. Wspdtpracy z odpowiednim wydzialem Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle w zakresie
realizacji zadania dotyczacego waloryzacji kaucji mieszkaniowych polegajacego na:

1) przekazywaniu wymaganych informacji dot. uprawnien zainteresowanych waloryzacja
kaucji mieszkaniowych na podstawie posiadanej dokumentacji,

2) przesytaniu wymaganych przez odpowiedni wydziat Urz¢du Miasta kopii dokumentéw w
sprawach dotyczacych wnioskdw w sprawie waloryzacji kaucji mieszkaniowych.
5.Wykonywania czynnosci pomocniczych zwigzanych z realizacja zadan Gminy w zakresie
gospodarki komunalnymi nieruchomos$ciami zabudowanymi, polegajacych na:

1) udzielaniu informacji o warunkach i obowigzujacych procedurach zbywania przez Gming
komunalnych lokali mieszkalnych i uzytkowych,

2) potwierdzaniu wniosk6w o nabycie komunalnego lokalu mieszkalnego lub uzytkowego,
dla najemcow tych lokali, znajdujacych si¢ w zarzadzie MZBK.

6.Wspolpracy z administratorami nieruchomos$ci Wsp6lnot Mieszkaniowych w zakresie
usuwania awarii w czes$ciach wspolnych.

7.Sporzadzania i1 przekazywania do odpowiedniej komorki organizacyjnej Urzedu Miasta
Kedzierzyn-KoZle propozycji zmian statusu lokali i jego przeznaczenia.
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8.Reprezentuje Gming we wspolnotach mieszkaniowych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

9. Przeprowadza konsultacje prowadzonych spraw z Radca Prawnym MZBK oraz przekazuje
sprawy do zalatwienia radcy Prawnemu zgodnie z dekretacja Dyrektora,

10.Wspolpracuje z innymi komérkami organizacyjnymi MZBK w zakresie prowadzonych
spraw sagdowych,

11.Sporzadza projekty wewngtrznych aktow normatywnych dotyczacych prowadzonej
dziatalnosci,

12.Realizuje zadania zwigzane z kontrolg zarzadczg w zakresie prowadzonej dziatalnosci.

Zadania Schroniska dla bezdomnych zwierzat ( symbol SCH)

§ 22.Zakres dziatania Schroniska dla bezdomnych zwierzat obejmuje :

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

2) przyjmowanie i przetrzymywanie psoéw i kotow, ktéorym dotychczasowy wilasciciel ze
wzgledéw losowych nie jest w stanie zapewni¢ 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) opieke przez pracownikow przeszkolonych w zakresie postgpowania
ze zwierzetami oraz przepisOw o ochronie zwierzat,
¢) zapewnienie pomieszczen lub bokséw chronigcych je przed zimnem, upatami
i opadami atmosferycznymi, z dostepem do $wiatta dziennego, umozliwiajacego
zwierzetom swobodne poruszanie sie, \
d) zapewnienie odpowiedniej karmy (w ilodci i jakosci odpowiadajacej wielkosci
i wiekowi przetrzymywanego zwierzgcia),
e) statego dostepu do wody zdatnej do picia;

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

6) leczenie chorych zwierzat przebywajacych w schronisku;

7) eutanazje zwierzat, ktérych dalsze utrzymywanie przy zyciu przysparzatoby im bolu 1
cierpienia;

8) obligatoryjng sterylizacje/kastracje 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 Slepych miotéw;

10) chipowanie wszystkich psow i kotow 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 adopcja, zdolnym zapewni¢ im nalezyte
warunki;

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

+ - poszukujacych wlasciciela;
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15) wspolprace z przedstawicielami organizacji, ktorych statutowym celem dzialania jest
opieka nad zwierzetami — na rzecz ochrony zwierzat;

16) sporzadzanie projektdw wewnetrznych aktow normatywnych oraz przepisow prawa
gminnego w zwigzku z prowadzonym zakresem dziatan;

17) sprawowanie kontroli poadopcyjne;j.

Zadania shuzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, Zarzadzania Kryzysowego. Organizacii
prac spotecznie uzytecznych oraz Ochrony Informaciji Niejawnych ( symbol BP)

§ 23.Zakres dziatania stuzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, Zarzadzania Kryzysowego,

Organizacji prac spolecznie uzytecznych oraz Ochrony Informacji Niejawnych_obejmuje:

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

a) przeprowadzanie szkolen pracownikow,

b) wydawanie skierowan pracownikom w celu uzyskania orzeczen lekarskich,

c) prowadzenie ewidencji badan wstepnych, kontrolnych i okresowych pracownikéw,

d) opracowywanie projektow instrukcji, regulaminéw i schematéw wyposazenia,
systemow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

e) ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy, opracowywanie wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw, kontrola realizacji
wnioskow oraz prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie
dokumentacji dot. wypadkéw przy pracy,

f)  uczestnictwo w pracach komisji bezpieczefistwa i higieny pracy,

g) realizacje zalecen Panstwowej Inspekcji Pracy,

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

1)  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 przepisbw bezpieczefistwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej,

2) wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, przeciwdziatania i zwalczania
skutkow klesk zywiolowych , skazen i innych zagrozen o charakterze powszechnym
zgodnie z przepisami szczegbdlnymi,

3) 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 skutkow klesk
zywiotowych, katastrof, pozaréw,

¢) wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

4) 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 okre§lonym 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,



5)

6)

7)
8)

9

17

zapewnienie skazanemu bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, Srodkow
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego przewidzianego na danym
stanowisku pracy,

ubezpieczenie skazanego od nastgpstw nieszczesliwych wypadkéw oraz od
odpowiedzialnosci cywilnej z tytulu wyrzadzenia osobie trzeciej szkody przy
wykonywaniu pracy,

ustalenie harmonogramu pracy skazanych,

wspotprace w zakresie organizacji w/w prac z wlasciwym sagdem i sgdowym kuratorem
sagdowym, 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 spotecznie uzytecznych orzeczonych sadownie ,

tacznie z wynagrodzeniem pracownikéw dozorujacych,

11) wykonywanie czynnosci zwigzane z organizacjg i nadzorem osOb odrabiajacych

zaleglosci czynszowe,

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

kalendarzowy.

Zadania Inspektora ochrony danych :

§.24.Zakres zadan Administratora Bezpieczenistwa Informacji obejmuje:

1) Inspektor ochrony danych ma nast¢pujace zadania :

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich na
mocy niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie in w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow
Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora
lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w
tym podzial obowiazkéw, dzialania zwiekszajace S$wiadomos$é, szkolenia
personelu uczestniczagcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym
audyty;

¢) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia Parlamentu

. Europejskiego i Rady (UE) 2016/79 z dnia 27 kwietnia 2016r.;

d) wspétpraca z organem nadzorczym;

e) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych
mowa w art. 36 wyzej wymienionego rozporzadzenia, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

2) Inspektor ochrony danych wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzgl¢dnieniem
ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter,
zakres, kontekst i cele przetwarzania.

3) Inspektor ochrony danych jest zobowigzanych do zachowania tajemnicy lub
poufnosci co do wykonywania swoich zadan — zgodnie z prawem Unii lub prawem
panstwa cztonkowskiego.
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Rozdzial 7.
Zakres uprawnien do podpisywania korespondencji i dokumentow

§ 25.1.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 planéw,

5) listy wynagrodzen, premii i nagrod,

6) opracowania z zakresu informacji prasowych,

7) korespondencj¢ zwiazang ze skargami i wnioskami,

8) umowy,

9) dokumenty, ktoére w mysl przepiséw szczegdlnych wymagaja podpisu Dyrektora,
10) inne pisma przez siebie zastrzezone.

2. Gléwny ksiggowy MZBK podpisuje wszystkie pisma wychodzagce na zewnatrz
opracowane wg wilasciwosci rzeczowej przez komorki organizacyjne pionéw mu
podleglych, z wyjatkiem pism zastrzezonych do podpisu Dyrektora.

3. Kierownicy Dziatow, Administracji Budynkéw Komunalnych, Grupy Remontowe;,
Referatow oraz pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy upowaznieni sg do
podpisywania pism zgodnie z zakresem prowadzonych zadan.

i

§ 26.Tryb podpisywania sprawozdawczos$ci i dokumentéw finansowo - ksiegowych reguluja
odrgbne przepisy.

§ 27.1.Podpisywaé dokumenty w zastgpstwie osoby upowaznionej moga:
1) osoby upowaznione do zastepstwa,
2) pelnomocnicy ustanowieni w formie przewidzianej przepisami prawa.

2. Podpisywanie czekow i innych dokumentow o charakterze majatkowym lub objetym
specjalnymi przepisami finansowymi i bankowymi dokonuje si¢ w spos6b ustalony przez
te przepisy.

Rozdzial 8.
Zastepstwa.

§ 28.1.Dyrektora MZBK zastepuje w zakresie powierzonych mu spraw Gléwny Ksiggowy

lub osoba upowazniona.

2.Dyrektora MZBK w czasie jego nieobecno$ci zastgpuje Gléwny Ksiegowy lub osoba
upowazniona, przyjmujac jego obowiagzki i uprawnienia oraz zachowujac ustalona lini¢
postepowania.

3.Glownego Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci zastepuje Kierownik Dzialu
ksiegowosci.

Rozdzial 9.

Ogélne zasady obslugi interesantéw przez MZBK Kedzierzyn-Kozle.
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§ 29.1. MZBK przyjmuje interesantéw w poniedziatki w godzinach od 7% do 16%°,w
pozostate dni od 7% do 15%.

2.Sprawy wniesione przez interesantéw do MZBK sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

3.0g6lny rejestr wplywow, przesylek poleconych oraz przesylek wystanych przez MZBK
prowadzi sekretariat wchodzacy w sktad Dzialu Organizacji Zarzgdzania i Spraw
Pracowniczych oraz wyznaczony pracownik Administracji Budynkéw Komunalnych.
4.Rejestr wptywow specjalnych — kancelari¢ tajng prowadzi osoba upowazniona przez
Dyrektora MZBK.

5. Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych zwiazanych z obstuga interesantéw
okresla instrukcji kancelaryjna.

§ 30.0Obstuga os6b niepelnosprawnych w MZBK odbywa si¢ na stanowiskach obstugi 0oséb
niepetnosprawnych, w pomieszczeniach obstugi umozliwiajgcych komunikacje z
pominigciem barier architektonicznych.

Rozdziat 10.
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw.

§ 31.1. Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow dot. dziatalnosci
MZBK nalezy do obowigzkoéw dyrektora MZBK.
2. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do MZBK rejestrowane sg odpowiednio
w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez Dziat Organizacji Zarzadzania i Spraw
Pracowniczych.

3. Dyrektor przyjmuje w sprawach skarg i wnioskoéw w godzinach urzedowania.
4. Z przyjec stron w sprawach skarg i wnioskow skladanych ustnie sporzadza si¢ protokoly.
5. Kierownicy komoérek organizacyjnych MZBK przyjmujg interesantéw codziennie i

udzielajg wyjasnien zgodnie z zakresem prowadzonych spraw.

6. Dzial Organizacji, Zarzadzania i Spraw Pracowniczych koordynuje sposob
rozpatrywania skarg i wnioskéw, zbiera informacje, dokumenty, wyjasnienia w
sprawach, redaguje ostateczng odpowiedz z zachowaniem zasad okreslonych w kodeksie
postgpowania administracyjnego.

Rozdzial 11.
Organizacja kontroli w MZBK.

§ 32.1.Celem dziatalno$ci kontrolnej prowadzonej w MZBK jest zapewnienie przestrzegania
zasad sprawnej organizacji, celowosci, rzetelnosci, gospodarnoéci i zgodnej z prawem
dziatalnosci MZBK.
2. Nadzdr nad dziatalno$ciag MZBK sprawuja:
1) Dpyrektor,
2) Glowny ksiegowy,
3) Kierownicy jednostek organizacyjnych MZBK,
3. Formy organizacyjne systemu kontroli obejmuja:
1) samokontrolg prawidlowosci wykonania wlasnej pracy,
2) kontrol¢ funkcjonalng sprawowang z urzedu w ramach obowigzku nadzoru przez
pracownikéw na stanowiskach kierowniczych,
3) Kkontrole nastgpcza polegajaca na badaniu czynnosci i operacji juz zreallzowanych
oraz odzwierciedlajacych ja dokumentéw na dorazne zlecenie Dyrektora.
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Rozdzial 12.
Postanowienia koncowe.

§ 33.1.Interpretacja postanowient Regulaminu oraz rozstrzyganie sporéw kompetencyjriych

powstalych na tle tych postanowien, stanowi wytaczng wlasciwos¢ Dyrektora.

2. Regulamin zostaje Wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora

3. Z chwilg wejscia w zycie niniejszego regulaminu uniewaznia 516; dotychczas wydane
regulaminy w tym zakresie.

4. Wszelkie zmiany w Regulaminie dokonywane beda w trybie jego wprowadzenia.

!nz tanis Ir:(}r‘_Jn



Zatacznik Nr 1 cvﬂ\-&‘u jednolitego Regulaminu Organizacyjnego
MZBK w Kedzierzynie-Kozlu ogloszonego Zarzadzeniem 8/2020
z dnia 18.05.2020.

Schemat struktury organizacyjnej MZBK Kedzierzyn-Kozle

DYREKTOR
Dziat Organizacji i . ]
Gtowny Ksiegowy GK Zarzadzania i Spraw DO ALIEEGE) BRI 1,
: Komunalnych
Pracowniczych
. ; : Punkt Zgtoszen
Dziat Ksieggowosci DK Referat Prawny RP "Stare Miasto"
Stan. pracy ds. BHP, p. .
Referat ds. windykadji RW poz., Org. Prac Spot. oraz | BP Schroniskojdia bezdomnychiffic ey,
.Y zwierzat
Ochrony Inf. Niejawnych
Magazyn Inspektor Ochrony Danych | 10D

Dziat Zaméwien

Publicznych, Remontéw Dz
i Kontrolingu
Dy
Grupa Remontowa GR




Zatacznik Nr 2 do tekstu jednolitego
Regulaminu Organizacyjnego MZBK
w Kedzierzynie-Kozlu

ogloszonego Zarzadzeniem

Nr 8/2020 z dnia 18.05.2020.

Szczegolowy opis struktury wewngtrznej jednostek organizacyjnych
Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu

1. Dyrektor - 1 etat

2. Dziat Organizacji, Zarzadzania i Spraw Pracowniczych — DO

Lp. | Nazwa stanowiska Etatyzacja
I Stanowisko Kierownika dzialu 1 etat
2% Stanowisko ds. pracowniczych i rozliczen podatku od | 1,5 etatu
0s6b fizycznych
3; Stanowisko ds. ptac i rozliczen z ZUS 1 etat
4. Stanowisko informatyka 1 etat
5. Stanowisko sekretarki 1 etat
6. Stanowisko kancelisty - pomocy biurowej 1 etat
7 Stanowisko robotnika gospodarczego - sprzataczki 1 etat
L.acznie 7.5 etatow
3. Gléwny Ksiggowy -1 etat
4. Dzial Ksiegowosci — DK
Lp. | Nazwa stanowiska Etatyzacja
1. Stanowisko Kierownika dziatu 1 etat
2, Stanowisko Zastepcy Kierownika dziatu 1 etat
3. Stanowisko ksiegowego 2 etaty
4. Stanowisko ds. kosztéw i rozliczen ze wspolnotami 3 etaty
5. Stanowisko specjalisty — kasjera 1 etat
7. Stanowisko specjalisty ds. ksiegowosci-magazyniera | 0.5 etatu
8. Stanowisko kasjera 1 etat
Lacznie 9,5 etatow
5. Referat ds. windykacji
Lp. | Nazwa stanowiska . Etatyzacja
1. Zastgpca Kierownika Dzialu Ksiggowosci ds. | 1 etat
windykacji
2. Stanowisko ds. windykacji 3 etaty
t.acznie 4 etaty




6. Magazyn

Lp. | Nazwa stanowiska Etatyzacja
1. Stanowisko specjalisty ds. ksiegowo$ci-magazyniera | 0,5 etatu
2 Stanowisko magazyniera 1,0 etat
Lacznie 1,5 etatu
7. Dzial Zamowieni Publicznych, Remontéw i Kontrolingu — DZ
Lp. | Nazwa stanowiska Etatyzacja
15 Kierownik dziatu 1 etat
2. Zastepca Kierownika dziatu 1 etat
3. Stanowisko ds. wspolpracy ze wspdlnotami i | 1 etat
kontrolingu
4. Stanowisko ds. zaméwien publicznych i kontrolingu 1 etat
3 Stanowisko pracy ds. uméw dzierzaw 1 etat
6. Inspektor nadzoru budowlanego 2 etat
7. Inspektor nadzoru ds. elektrycznych 1 etat
8. Pomoc biurowa 1 etat
Lacznie 9 etatéw
8. Grupa Remontowa - GR
Lp. | Nazwa stanowiska Etatyzacja
18 Stanowisko starszego murarza — kierowcy 1 etat
2. Stanowisko murarza/starszego murarza 4 etaty
2 Stanowisko elektryka/starszego elektryka 1 etat
4, Stanowisko montera/starszego montera 1 etat
5. Stanowisko murarza- robotnika wykwalifikowanego 1 etat
6. Stanowisko instalatora wod. kan./starszego instalatora | 1 etat
wod. kan. -
7. Stanowisko spawacza-§lusarza/ starszego spawacza- | 1 etat
$lusarza
8. Stanowisko pomocy rzemiesinika 3 etaty
Lacznie 13 etatow
9. Radca Prawny — RP
Lp. | Nazwa stanowiska Etatyzacja
1% Stanowisko Radcy Prawnego 1 etat
Lacznie 1 etat




10. Stanowisko pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, Zarzadzania Kryzysowego.
Orpanizacii prac spolecznie uzytecznych oraz Ochrony Informaciji Niejawnych

Lp. | Nazwa stanowiska Etatyzacja

1L Stanowisko pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny | 1 etat
Pracy, Zarzadzania Kryzysowego, Organizacji prac
spotecznie uzytecznych oraz Ochrony Informacji
Niejawnych
Y.acznie 1 etat

11. Inspektor Ochrony Danych -IOD

Lp. | Nazwa stanowiska Etatyzacja

1. Stanowisko Inspektora Ochrony Danych 0,5 etatu
Lacznie 0,5 etatu

12. Administracja Budynkéw Komunalnych

Lp. | Nazwa stanowiska Etatyzacja

1. Stanowisko Kierownika Administracji Budynkéw 1 etat
Komunalnych

2% Stanowisko Zastepcy Kierownika Administracji 1 etat
Budynkéw Komunalnych

3 Stanowisko inspektora- starszego mistrza 1 etat

4. Stanowisko ds. eksploatacji 3 etaty

5. Stanowisko ds. czynszéw 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 elektryka/starszego elektryka 2 etaty

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-dozorca 1 etat

16. | Stanowisko starszego dekarza-murarza 1 etat

17. | Stanowisko murarza-stolarza 1 etat

18. | Stanowisko robotnika wysokowykwalifikowanego 1 etat

19. | Stanowisko dozorcy 1 etat
Lacznie 25 etatow




Punkt Zgloszen ABK “Stare Miasto™

Lp. | Nazwa stanowiska Etatyzacja
1. Stanowisko ds. obstugi technicznej 1 etat
2. Stanowisko murarza/starszego murarza 1 etat
g Stanowisko kierowcy 1 etat
4. Stanowisko pomocy biurowej - robotnika 1 etat
gospodarczego
t.acznie 4 etaty
14. Schronisko dla bezdomnych zwierzat
Lp. | Nazwa stanowiska Etatyzacja
1. Kierownik Schroniska dla bezdomnych zwierzat 1 etat
o Stanowisko opiekuna zwierzat 5 etatéw
3 Stanowisko pracy ds. ksiegowosci Schroniska 1 etat
funkcjonujace w Dziale ksiegowosci
Lacznie 7 etatow

Ogodlem 85 etatéow




