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Zarządzenie wewnętľzne Nľ 8 /2020
Dyľektoľa Miejskiego Zarządu Budynków Komunalnych w Kędzierzynie-Koźlu

zdnia l8 maja 20Ż0r'
w spľawie ogłoszenia teksfu jednolitego

Regulaminu oľganizacyjnego
Miejskiego Zarządu Budynków Komunalnych w Kędzieľzynie-Koźlu

Działając na podstawie $ 3 pkt 4 Statutu Miejskiego zarządu Budynków
Komunalnych w Kędzierzynie-Koźlu wpľowadzonego Uchwałą Nľ XLVI/606/06 Rady Miasta
Kędzierzyn-Koźle z dnia 30 marca Ż006r' w spľawie przekształcenia Miejskiego Zarządu Budynków
Komunalnych w Kędzierzynie-Koż|u z zal<ładu budżetowego w jednostkę budżetową l), zaľządzam,
co następuje :

$ 1.l. ogłaszam tekst jednolity Regulaminu oľganizacyjnego Miejskiego Zarządu Budynków
Komunalnych w Kędzierzynie-Kożlu, nadany Zarządzeniem Nr l3l2017 z dnia t0 października20l'I
ľoku Dyľektoľa Miejskiego Zaruądu Budynków Komunalnych w Kędzierzynie-Koźlu.

2. Kolejne zmiany do Zarządzęnia Nľ
zarządzeniami:
l) Nr 3/20l8 z dnia 13.0Ż.2018r.,
2) Nr 22l20l 8 z dnia 3..09.20 l 8ľ',
3)Nľ 2612018 z dnia 01.l0.20l8ľ.,
4)Nr 32l20l8 z dnia 5'l l.20l8ľ.,
5) Nľ 38/20l8 z dnia 30.11.20l8r.,
6)Nr 42/2018 z dnia 19.12.2018r.,
7) Nľ 5/20 1 9 z dnia 22.03.20l9r.,
8) Nľ l2120l9 zdnia24.04.2019r., '

9) Nr 2312019 z dnia 5.08.2019r.,
10) Nľ 35/2019 z dnia 5 .1l .20t9r.,
l l) Nr 6lŻ020 z dnia7.05.2020r'

l3lŻ0l7 z dnia l0 puździemika 2017 wpľowadzane były

3.Z uwagi na skreślenie $ 22 w Regulaminie oľganizacyjnym wynikające z zarządzenia
zmieniającego Nľ 5l20l9 z dnia 22'03.20|9r., zmianie ulega numeľacja postanowień ilw ľegulaminu
od $ 23 do $ 34 odpowiednio :

1) dotychczasowy $ 23 otrzymuje oznaczenie22,
2) doĘchczasowy $ 24 otľzymuje oznaczenie23,
3) dotychczasowy $ 25 otľzymuje oznaczenie}4,
4) dotychczasowy $ 26 otrzymuje oznaczenie25,
5) dotychczasowy $ 27 otrzymuje oznaczenie26,
6) doĘchczasowy $ 28 otrzymuje oznaczenie Ż7,
7) doĘchczasowy $ 29 otrzymuje oznaczenie28,
8) dotychczasowy $ 30 otľzymuje oznaczenieŻ9, 

.

9) dotychczasowy $ 3l otľzymuje oznaczenie 30,
l0) dotychczasowy $ 32 otľzymuje oznaczenie 3l,
11) dotychczasowy $ 33 otrzymuje oznacźenie 32,
12) dotychczasowy g 34 otrzymuje oznaczenie 33.

$ 2.Tekst jednolity Regulaminu oľganizacyjnego Miejskiego Zarządu Budynków Komunalnych w
Kę dzieĺ zy ni e- Ko ź l u' stanowi załącznik d o n in i ej sze go zar ządzenia.



$ 3.Zarządzenie wchodzi życie z dniem podjęcia i podlega ogłoszeniu na stľonie podmiotowej BIP
Miej skie go Zarządu B udynków Komunalnych w Kędzierzynie-Koźlu.
otrzymują do wiadomości :
1'Główny księgowy,
2.Kieľownik Działu Księgowości,
3.Kieľownik Dz'org.,Zarz' i Spľaw Prac.,
4'Kieľownik Administľacji Buäynków Komunalnych,
S'Kieľown ik D ziału Zamów ień Publ icznych, Remontów i Kontľolin gu,
6.Kierownik Schľon iska dla bezdom ny ch zwierząt,
7.Inspektoľ ochrony danych,
8.St.inspektoľ BF[P,
9.Radca Prawny.

l) Uchwała została zmieniona'następującymi uchwałami : UchwĄ Nr XLV/518/09 Rady Miasta
Kędzierzy|n-Koźle z dnia 9 wľześnia 2009 ľoku, Uchwałą Nľ XXXil/403l13 Rady Miasta
Kędzienyn-Koźle z dnia 24 sĘcznia 20l3r., Uchwałą Nľ XLV/424|17 Rady Miasta
Kędzierzyn-Koźle z dnia29 czerwca20I7r., Uchwałą Nr III/28/1_8 Rady Miasta Kędzierzyn-
Kożle z dnia 20'|Ż.Ż0l8r
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Rozdzĺał 1. Postanowĺenĺa ogólne.

$ l.Regulamin oľganizacyjny Miejskiego ZarząduBudynków Komunalnych zwany dalej
Regulaminem okĺeśla zadania, strukturę otgaĺizacyjnąi zasady funkcjonowania
Miej skiego Zarządu Budynków Komunalny ch w Kędzierzynie_Koźlu.

$ 2.Ilekľoó w Regulaminie jest mowa o :

1) Gminie _naleŻy przezto ľozumieó Miasto Kędzierzyn_Koźle;
2) Radzĺe Miasta _należy przez to rozumięć Radę Miasta Kędzierzyn _Koźle;
3 ) U rzędzie Mĺasta _ naleŻy pÍzęz to rozumie ć, U rząd Miasta Kędzierzy n _Koź|e;
4) Pľezydencie _ naleŻy przęzto rozumieó Pľezydenta Miasta Kędzierzyn_KoźIe;
5) MZBK _ naleŻy przez to rozumieó jednostkę budzetową w ľozumieniu przepisów o

finansach publicznych o narwie Miejski Zarząđ Budynków Komunalnych w
Kędzierrynie _Koźlu;

'6) Dyľektoľze _ na|eŻy pÍzęz to ľozumieó Dyrektoľa Miejskiego Zarządu Budynków
Komunalnych w Kędzieruynie _KoŹlu;

7) Głównym Ksĺęgowym _ naLeĘ ptzez to,rozumieć Głównego Księgowego Miejskiego
Zarządu Budynków Komunalnych w Kędzierzynie _KoŹlu;

8) Komórce oľganĺzacyjnej MZBK _ naleŻy ptzęz to rozumieć Dział, Administľację
Budynków Komunalnych, Schľonisko dla bezdomnych zwierząt;

9) Administľacjĺ Budynków Komunalnych - ĺależry pľzez to rozumieć, wyodľębnione
grupy stanowisk, obsługującě najemców otaz wynajmowane im komunalne budynki,
lokale mieszkalne i użytkowe w zakľesie bieżącego ltrzymaniai eksploatacji.

10) Gľupie Remontowej naleŻy ptzez to ľozumieó, wyodľębnione grupy stanowisk w
Dziale Zamőwień Publicznych, Remontów i Kontrolingu, zapevłniające wykonywanie
robót inwestycyjnych i ľemontowych w komunalnych lokalach mieszkalnych i
uzytkowych oÍaz nie wchodzących w skład tych lokali częściach budynków
stanowiących własność Gminy;

11) 'Schronĺsku dla bezdomnych zwierząt _ ĺaleĘ pľZez to ľozumieó grupę pľacowników
pĺowadzącą opiekę nad bezdomnymi zwierzętami, wyłapywanie i adopcje;

12) Kierownictwĺe _ naleŻy ptzez to ľozumieó: Dyrektora, Głównego Księgowego,
Kierowników Działőw, Administľacji Budynków Komunalnych, Schľoniska dla
bezdomnychzwierząt.

Rozdzĺał 2. Zadania ľIZBK

$ 3.1. MZBK rcalizuje zadania ustalone w statucie nadanym uchwałą Rady Miasta,
w granicach okľeślonych pľzepisami ustaw i aktów wykonawczych do nich oraz zakľesem
pełnomocnictw udzielonych Dyrektorowí przez Pľezydenta.

2. w MZBK funkcjonuje kontľola zarządcza,jako zintegrowany system obejmujący :

l) samokontľolę,
2) kontrolę wewnętľzną finansową,
3) kontrolę funkcjonalną,
4) kontrolę instytucjonalną,
5) ewaluację wewnętľzną i zewnętľzną'
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Rozdział 3. Stľuktura organizacyjna INĺZBK.

$ 4.1. oľganizacj apracy Miejskiego Zarządu Budynków Komunalnych opiera się na
zasadach jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania,podzíaŁu
czynności, indywidualnej odpowiedzialnościzarealizację powierzonych zadań.

2. MZBK kieruje Dyľektor, zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta, działający
jednoosobo.wo na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta.

3. Zwierzchnikiem służbowym Dyrektora jest Prezydent.
4. Dyrektor odpowiada za całoksnałtdziałania MZBK i jest jego kierownikiem

w rozumieniu pťawa pracy'ktőry zatrudnia pľacowników MZBK.
5. Dyľektor kieiuje úzgK przł pomocy Głównego Księgowego i kierowników

j ednostek or ganizacy jnych MZBK.

s 5.1.W strukturze organizacyjnej MZBK Kędzierzyn-Koź|e występują następujące komóľki
oľganizacyjne :

1)- DziaĺÍ<sięgowości (symbol DK), w ľamach którego działastanowiąc jego integľalną
część Referat ds. Windykacji (RW) otazmagaryn,

2) Dział organizacji, Zarządzania i Spraw Pľacowniczych (symbol Do)'
3) Dział Zamőwień Publicznych, Remontów i Kontľolingu (symbol DZ) w ramach

któľego działa Grupa Remontowa (GR)'
4) Radca Prawny (symbol RP),
5) Administracja Budynków Komunalnych (symbol ABK), w ramäch któľej działa

stanowiąc j ego integr alną część, Punkt ZgłoszeÍl,,Stare Miasto'',
6) Schronisko dla bezdomnych zwieľząt ( symbol SCH ).

2. W celu należytego kieľowania jednostkami organizacyjnymi }tlZBK tworzy się
następujące stanowiśka kieľownicze:
1) Kierownik DziałuKsięgowości,
2) Kieľownik Działu or ganizacji, Zaruądzania i Spľaw Pracowniczych,
3) Kierownik Administľacji Budynków Komunalnych,
4) Kieľownik Dzíału ZamőwieńPublicznych, Remontów i Kontrolingu,
5) Kierownik Schľoniska dla bezdomnych zwierząt

3. Poza komórkamí otganizacyjnymi MZBK majdują się działające pođ nadzoľem
Dyrektoľa samodzielne stanowiska:
1). Radca Pľawny (symbol RP),
2). Samodzielne stanowisko d/s. Bezpieczeństwa i Higieny Pľacy, zarządzanla
kryzysowego, organizacji pľac społecznie uŻytecznych oraz ochĺony informacji
niejawnych (symbol BP),
3). Inspektoľ ochľony Danych ( IoD ).

4. Schemat struktury organizacyjnej MZBK stanowi załącznikNľ 1 niniejszego ľegulaminu.
5. Szczegółowy opis wewnętrznej stľuktury organizacyjnej komóľek oľganizacyjnych

ll1.ZBKorazich etaĘzację określa załączniknr 2 do Regulaminu. ' :

Rozdział 4. Zasaďy oľganizacji ĺ funkcjonowania komórek organĺzacyjnych.

$ 6'Zgodnie z zasadą jednoosobowego kierownictwa,każdą komóľkę organizacyjną kieruje
kierownik, akaŻdy pracownik podlega bezpośľednio tylko przełoŻonemu, od którego
otľzymuj e polecenie służbowe.

,.)
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$ 7.l.Wszystkie komórki oľganizacyjne i samodzielne stanowiska działają w opaľciu o
obowipujące pľzepisy prawa oraz akty wydawane pÍZeZ Dyľektoľa w drodze zarządzeŕl
wevmętrznych i poleceń służbowych.
2. Wszystkię komóľki organizacyjne MZBK i samodzielne stanowiska współpľacuj ą oÍaz
kooľdynujądziałaniaprzyrealizowaniuzadan.

$ 8.l.Kierownik każdej komóľki organizacyjnej MZBK zobowiązanyjest zapoznawać się na
bieżąco z obowiązującymi przepisami prawa oľaz infoľmowaó o ich tľeści i nadzorowaó ich
pr zestr ze ganie pr zez p o dl e gły ch prac owników.
2.Upľawnienia do wiążącego interpľetowania przepisów pľawa w toku rcalizacji zadan
MZBK posiada Dyrektor, ktőry przed dokonaniem ľozstrzygnięcia wymagającego takiej
inteľpretacji, bezpośrednio lub za pośrednictwem pracowników MZBK odpowiedzialnych za
r e alizacj ę okľe śl ony ch zadan, zasię ga op ini i ľadcy prawrre g o.

$ 9.oľganizacja pracy wszystkich komórek oryanizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy winna zapewniać, funkcjonowanie systemu zastępstw, umożliwiającego pełną rea|izację
zadafi podczas nieobecno ści pracownika odpowiedzialne go za ich bieŻące wykonywanie.

$ 1 0.Czynności wyma gające ustalenia trybu postępowania lub uzgodnień szczegőłowych,
winny byó dokonaneptzy uđzialę kieľownika komórki organizacyjnej MZBK.

$ 1 1. 1. Wszy stkie czynno ści wykony w ane przęz pracownika podle gaj ą nadzorowi
bezpośredniego przełożonego.
2.Działanie komórki organizacyjnej MZBK winno byi nadzorowane ptzez kieľownika na
bieŻąco, a stwierdzone nieprawidłowości winny byó usunięte níezwłocznie po ich
wystąpieniu'
3.Zakłesy działania, współpracy, upľawnień i odpowiedzialności poszczególnych stanowisk
pľacy okľeślone są w spoľządzonych na piśmie opisach zakresów czynności poszczególnych
stanowisk pľacy. Na ich podstawie w przypadku zmian kadľowych dokonuje się
pľotokolarnego pľzekazania czynności'
4.Kieľownicy komórek organizacyjnych MZBK zobowiązani są do opracowania i
ptzekazania za pokwitowaniem podlegĘm pľacownikom opisów zakľesów czynności dla
poszczególnych stanowisk pľacy

$ |2.l.Pľacownicy }ĺ4ZBKzobowiązani są do ľzetelnego, bezstľonnego i zgodnego zpľawem
rozpatrywania i załatwiania spraw wniesionych przez obywateli zgođnie z zal<resem
prowadzonych spľaw. Wszyscy pľacownicy sązobowiązani do stosowania zasadkontľoli
zarządczej realizowanej w MZBK
2.Wszystkie komórki 

-organizacyjne 
MZBK zobowiązaĺe są do wzajemnej współpľacy w

zakľesie terminowego i prawidłowego wykonywania zadan wymagających współdziaŁania
r őŻny ch ko mó ľek or ganizacy jny ch.
3,Przy załatwianiu spraw dotyczących zakľesu działania dwu lub większej ilości komóľek
otganizacyjnych MZBK obowiązuje zasada kooľdynacji i uzgodnienia merytoryczÍLego
sposobu rozwiązywania spľaw między zainteresowanymi jednostkamí, przy Cryffi, nadzőr
merytoryczny ĺađ realizacją sprawuje komóľka właściwa dla podstawowego _ główĺego
przedmiotu spľawy.
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Rozdzĺał 5. Zakresy zadań i odpowiedzialności pracownikĺów MZBK.

Zakĺes zadań i odpowiedzialności Dyrektora MZBK

$ 13.1.Do zadań Dyrektora MZBK naleĘ:
1) zapewnienie rea|izacji ustalonych w statucie zađań poptzez nadzőt i skuteczną

kontrolę ich wykonywania ptzezpľacowników zatľudnionych w MZBK,
2) nawiązywanie, zmiaĺa i rozwiązywanie stosunku pracy z pracownikami

zatrudnionymi na podstawie umowy o pľacę'
3) wydawanie pľzepisów wewnętrznych (ĺegulaminőw, zarządzeń wewnętrznych i

instľukcji) ľegulujących funkcjonowanie MZBK,
4) rozstrzyganie sporów kompetencyjnych międry komóľkami oľganizacyjnymi

MZBK, .

5) wykonywanie zadań z zakesu obľony cywilnej i zaruądzania kryzysowęgo na
podstawie odľębnych pľzepisów'

6) zapewnienie przestrzegania przepisów pľawa przez pracowników zatľudnionych w
MZBK,

7) wykonywanie uprawnien zwieruchnika służbowego wobec zatrudnionych w MZBK
pracowników.

8) iealizacja zadan ujętych w planie rzeczowo-finansowym MZBK okĺeślonym w
budżecie miasta,

9) oľganizowaniepľacy,
10) kierowanię przygotowanych wniosków oraz projektów aktów pľawnych na obľady

oľganu wykonawczego gminy 
'l1) przeđkładanie organowi do zatwierdzeniap,rrygotowane odpowiedzi na interpelacje'

12) prrygotowanie informacji z za\<tesu pľowadzonej działalności dla oľganu oraz dla
Rady Miasta za po#ednictwem Pľezydenta

13) reprezentowanie gminy na podstawie pełnomocnictwa we wspólnotach
mieszkaniolvych.

2. Dyrektor MZBK moŻe upoważnió Głównego Księgowego otaz innych pracowników
MZBK do ľepľezentowania gminy w sprawach okľeślonych w $ 13 ust 1 pkt 13 oľaz
innych spľawach na podstawie odrębnego pełnomocnictwa udzielonego przez
Pľezydenta

3. Dyrektor sprawuje bezpośredni nadzőri dokonuje kontľoli działania:
l) GłównegoKsięgowego,
2) D ziału or ganizacjt Zarządzania i Spľaw Pľacowniczy ch,
3) Referatu ZamőwieńPublicznych i Kontrolingu,
4) Administľacji Budynków Komunalnych,
5) Grupy Remontowej,
6) Radcy Prawnego,
7) Stanowiska pľacy d/s. Bezpieczeństwa i Higieny Pľacy, Zaruądzania Kryzysowego ,

, Ęľac SpołecznieUĘtecznych i ochrony Informacji Niejawnych.
8) Inspektora ochľony danych,
9) Schľoniska dla bezdomnych zwierząt.

Zakĺes zadań i odpow,iedzialności Głównego Księgowego

$ 1 4.Zakľe s zadah i odpowiedzialności Głównego Księgowego obejmuj e:

l) nadzőr i kooľdynację działańpodejmowanych w zakresie:
a) opracowywania projektu planu finansowego MZBK,
b) prawidłow ej r ealizacji budżetu lliĺZBK i ptzestrzegania dyscypliny fi nansów
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)

publicznych,
c) pľzygotowywania okresowych analizi sprawozdań z wykonania budżetu

dla Dyrektora, dla Pľezydenta i dla Rady Miasta,
d) gospodarowania śľodkami budzetowymi MZBK ze szczegőlnym uwzględnieniem

prawidłowości zawierania umów pod względem ťtnansowym oľaz terminowego
ściągania należności i dochodpenia ľoszczeń,

e) pľowadzenia rachunkowości MZBK zgodnie z przepisami prawa,
Đ wykonywania pľzepisów ustaw: o finansach publicznych, dochodach jednostek

samoľządu terytorialnego, podatkach i opłatach lokalnych,
2) prowadzenie polityki finansowej MZBK zbieŻnej z ustaleniami organu wykonawczego

gminy onz w đt aŻani e optymalny ch meto d działania.
3) organizację i funkcjonowanie systemu nadzoru i funkcjonalnej kontroli ťrnansowej

w MZBK,
4) spľawowanie zastępstwa Dyrektora podczas jego nieobecności zgodnie zza|<resem

udzielonych przez niego upoważnień,
5) sprawowanie bezpośľedniego nadzoru i kontľoli działania pracowników Działu

Księgowości oraz Referatu ds. windykacji.

ogólny zakľes zadań" odpowiędzialności i upľawnień kierowników komóľek organizac}'jn}'ch
MZBK oraz pľacowników zajmując}'ch samodzielne stanowiska pracy.

$ l5.l.Kierownicy komóľek organízacyjnych MZBK, pracownícy zajmujący samodzielne
stanowiska pľacy ponoszą odpowiedżialnośó za wykonanie okľeślonych w niniejszym
regulamini e zadań kieľowanych komórek organizacyjnych
Z.Do zadaí kieľowników komórek organizacyjnych MZBK oraz pracowników zajmujących
samo dzi elne stanowi sk a pÍ acry na\eŻy w szcze gőlno ści :

1) oľganizowanie pľacy kieľowanych komóľek organizacyjnych MZBK,
2) nadzoľowanie tęľminowego i prawidłowegq pod względem merytorycznym oraz

formalnym sposobem załatwianiaspraw objętych zakresem kierowanych komóľek,
3) opľacorłr;rwanie informacji do planów rzeczowo-ťlnansowych względnie

opľacowywanie planów tzeczowo-ťlnansowych dotyczących rcalizacji zadaŕl
kieľowanych komóľek }./rZBK

4) rcalizacja ,uiuĺ jro*uo"""ńr' pr:zęz kierowaną komórkę zgodnie z zasađami
okľeślonymi w przepisach pľawa, aw szczególności ustawy o finansach publicznych
i ustawy o zamówieniach publicznych,

5) składanie informacji z rcalizacji zadań _ budzetu w zakľesie objętym zađaniami
kierowanej komórki or ganizacy jnej MZBK'

6) przygotowywanie pľojektów pľzepisów wewnętľznych otaz innych materiałów na
potľzeby MZBK, Prezydenta oľaz Rady zgodnie z posiadanymi kompetencjami oľaz
zgodnie zobowiązującymi przepisami, '

7) ľozpatrywanie t załatwianie skaľg i wniosków obejmujących zakres zadań i
obowiązkőw pracowników im podległych )

s) pľzygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytanía ľadnych w pľzedmiocie
objętym zakľesęm zadań kieľowanej komórki,

9) nadzorowanie przyđzie\onych kierowanym komórkom organizacyjnym MZBK
zadańzwiązanych z obroną cywilną,

10) nadzoľowanie przestrzegania w kieľowanych komóľkach postanowień regulaminu
pľacy, przepisów bezpieczeÍlstwa i higieny ptacy, pľzepisów przeciwpożaľowych
oľazprzepisów {oĘczących ochĺony danych osobowych i infoľmacji niejawnych'
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II) przygotowywanie informacji o realizacjí zadan wykonywanych przez kierowaną
komóľkę, wymaganych wzez przepisy prawa lub na podstawie polecenia
przełoŻoĺego,

12) zapewnienie prawidłowego, zgodnego z instľukcją kancelaryjną dla oľganów gmin,
prowadzenia obiegu, przechowywania orazprzekazywania do aľchiwum MZBK akt
kierowanej komórki oľganizaryjnej,

13) prowadzenie pisemnej ewidencji akt kierowanej komóľki udostępnianych w celach
służbowych oraz w trybie przewidzianym dla informacji publicznej, obejmującej
datę udostępnienia, osobę odpowiedzialĺązazwrot oraz datę zwľotu akt,

14) zapewnienie pieczy nad wyposażeniem będącym w użytkowaniu przez
pracownik ow oraz pľowadzenie ewidencj i przedmiotów nietrwałych.

3.Uprawnienia kierowników komórek organizacyjnych MZBK oraz pracowników
zajmujący ch samodzielne stanowiska pracy obejmują:

1) wnioskowanie do dyľektoľa w spľawach nawiązania, zmiany i rozwiązania stosunku
pľacy podległych pracowników,

2) potwieľdzenia dokumentów księgowych wydanych na okoliczność realizacji
zob ow iązań fi nan s o wyc h,

3 ) podpisywanie informacj i potyczących sposobu zaŁatvłienia spľaw' w szczególności
z zakľ esu zadah pľacowników im podległych,

4) yykonywanie upľawnień zwierzchnika służbowego określonych w pľzepisach
prawa pracy oľaz regulaminu pracy MZBK w stosunku do podległych pľacowników,

5) prowadzenie obsługi organów kontrolnych zgodnie z za|<ľesem prowadzonej
działalności.

4.Kieľownicy komórek organizacyjnych }I4ZBK oraz pracownicy zajmujący samodzielne
stanowiska pľacy współuczestniczą w tworzeniu struktury organizacyjnej l|lZBK oraz
pľoponują wewnętrzną strukturę organizacyjną kieľowanej komórki z Wszczególnieniem
stanowisk.
5.Kierownicy komórek organizacyjnych }y'rZBK, okľeślają zakľesy zadań, obowiązków,
odpowiedzialności i upľawnień pracowników kieľowanej komóľki.
6.Kieľownicy komórek organizacyjnych MZBK, pracownicy zajmujący samodzielne
stanowiska pracy określają jednolity, rzeczory wykaz akt danej komórki organizacyjnej
stanowiący część, jednolitego rzeczowego wykazu akt MZBK oraz rzeczowy wykaz akt
obowiązuj ąc y na poszczególnych stanowiskach wchodzących w skład komóľki.

ogólny zakŕes zadań i odpowiedzialności pľacowników

$ 16.1.Do obowiązków wszystkich pracowników MZBK należy:
l) w sposób bieŻący zaznajamiarlie się z wszystkimi obowiązującymi pľzepisami dot.

zakľesu ich działania oraz ścisłe ptzestrzeganie tych przepisów przy załatwíaniu
spraw,

2) zbiennie materiałów i dokumentacji niezbędnych do załatvĺiania powieľzonych im
spraw, ustalanie stanu faktycznego i merytorycznego tych spraw oraz opracowania
na tej podstawie projektu załat:wiania spraw _ zgodnie z ottzymanymi poleceniami i
w ustalonym teľminie,

3) przestrzeganie zasad obiegu dokumentów instrukcji kancelaľyjnej oraz
gromadzenie, przechowywanie' dokumentacji zgodníe z tzeczowym wykazem akt
stosowanym na poszczególnych stanowiskach,

4) inicjowanie śľodków zmierzających do usprawnienia pľowadzoĺej działalności,
5) działanie w sposób gospodaľczo uzasadniony, zgŁaszanie wszelkich

nieprawidłowości,
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6) pľzestrzeganie dľogi służbowej,
7) ptzestrzeganie dyscypliny pľacy'
8) przesttzeganie przepisów o ochľonie danych osobówych i informacji niejawnych,
9) pľzestľzeganie pľzepisów bezpieczenstwa, i higieny pracy oÍaz przepisów

przeciwpoŻaľowych.
2. Pľacownicy są odpowiedzialni ptzed bezpośľednim przełoŻonym za na\eĘtą rcalrizację

obowiązków okľeślonych w indywidualnych zakresach czynności.
3. Pracownicy wykonują także inne prace zleconę pľzez Dyrektora MZBK w ramach

prowadzonej działalności.

Rozdzĺał 6.
Zakľesy zadań komĺíľek oľganizacyjnych MZBK.

Zadania Działu Księgowości (symbol DK)

$ l7.Zakĺes działania Działu Księgowości obejmuje: 
'1) przygotowywanie planów tzeczowo-ťlnansowych MZBK będących elementem budzetu

gminy oraz spotząđzanie bilansu j ednostkowego M.ZBK'
2) pľzygotowywanie informacji w spľawie wniosków dotyczących zmian w planie

rzeczowo-finansowym oľaz wniosków do oľganów gminy o wprowadzeniu tych zmian w
budzecie miasta,

3) pľowadzenie działalności finansowej obejmującej sprawy zlliązane z operacjami
bankowymi, ľegulacją zobowíązaÍl, windykacją naleźności i operacjami bankowymi,

4) pľowadzenie księgowości MZBK w zakľesie pľawidłowego prowadzenia ewidencji
rueczowej' i finansowej, infoľmacji analitycznych, ewidencji dokumentacji,
spľawozdawczości,

5) prowadzenie dokumentacji księgowej i jej Öbieg zgodnie zobowiązującymi pľzepisami,
6) pľowadzenie i bieŻące kontľolowanie dokumentów stanowiących podstawę wypłat

gotówkowych i bezgotówkowych,
7) pľowadzenie księgowości syntetycznej i analitycznej zgodnie planem kont MZBK,
8) spoľządzanie okresowych sprawozdań finansolvych na potrzeby organu wykonawczego

gminy orazzgodnie z instrukcjami GUS,
9) ľegulowani e zobowiązan MZBKz następujących tytułów:

a) wobec budżetu,
b) roz|iczeń ztyt. amoĘzacji,
c) rozliczeńpodatku od towarów i usług,
d) regulowanie zobowíryań wobec pľacowników, dostawców i wykonawców robót,
e) wobec wspólnot mieszkaniowych, w których gmina posiada zasoby lokalowe.

10) egzekwowanie w obowiązującym teľminie należności .MZBK, naliczanie należnych
odsetek,

1l) przygotowanie dokumentów spornych MZBK i przekazywanie ich Radcy Prawnemu
celem dalszego postępowania,

12) rozliczanie zalíczek udzielanych pracownikom MZBK,
13) pľowadzenie ewidencji środków trwałych w ujęciu syntetycznym i analitycznym,
14) prowadzenie kasy i pľowadzenie ewidencji wszelkich opeľacji gotówkowych wtaz ze

spľawozdaw czo ścią w tym zakľesie,
15) pľowadzenie bieŻącej kontroli dokumentów obrotu materiałowego pod względem

foľmalnym i rachunkowYffi ,

16) wycena składników majątkowychprzyjętych na stan,
17) prowadzenie ewidencji ilościowo-waľtościowej pľzedmiotów nietrwałych,
l8) prowadzenie ewidencji ilościowo-waľtościowej pľzedmiotów w użytkowaniu,
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19) sporządzanie faktur za odsptzedane materiały i zbędne urządzenia zgodnie z
obowiązującymi w tym zakresie przepisami,

20) pľowađzenie rozliczeí kosztów związany ch z administrowanymi lokalami,
21) prowadzenie stałej, wstępnej analizy windykacji należności ztyt. nąjmu,
22) analiza i księgowanie faktuľ kosztowych za media i eksploatację, za mateľiďy

ptzeznaczone na ľemonty lokali gminnych w budynkach wspólnot mieszkaniowych i
gminy,

23) roz|iczanie dostaw wody, dostaw ciepła (centralne ogrzewanie), wywozu nieczystości
stałych i płynnych )

24) sprawdzanie i kompletowanie dokumentacji pĺzekazywanej đo sądu w związku z
pľowadzonymi spľawami m.in. o eksmisję i zapłatę,

25) sporządzanie pozwów sądowych w sprawach dot. prowadzonej pÍzez MZBK
działalności,

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

27) współpľaca z innymi komóľkami organizacyjnymi MZBK w zakľesie prowadzonych
spraw sądowych,

28) spoľządzanie prbjektów wewnętľmych aktów normatywnych oraz przepisów prawa
gminnego, w związku z prowadzonym zakľes em zađań,

29) sporządzanie pism procesowych,
30) pilotowanie spraw przekazanych do rczpatrzenia przez sąd, usuwanie ewentualnych

braków foľmalnych pism pľocesowych'
31) prowadzenie na potrzeby komórki organtzacyjnej zbioru przepisów pľawa gminnego i

przepi sów wewnętrzny ch or az rej estľu prowadzonych spraw,
32) współptaca z zarządami wspólnot mieszkaniowych w celu wyjaśnienia ľóżnic w

naliczeniach,
33) prowadzenie malarynu materiałów niezbędnych do remontów i usuwania usterek i

wyposażenia mieszkań

Zadania Działu oľganizacji. Zaľządzania i Spľaw Pľacowniczych (symbolDo)

$ l8.Zakľes działaniaDziaŁuorganizacji,Zarządzania i Spľaw Pľacowniczych obejmuje:
1) w zakresie spraw organízacyjnych MZBK:

a) analizowanie działalności organizagyjnej MZBK oľaz wnioskowanie wprowadzenia
zmian or garizacy jnych,

b) prowadzenie dokumentacji organizacyjnejMzBK,
c) prowadzenie ewidencji i zbioľu wewnętľznych aktów wydawanych przez Dyrektora

MZBK,
d) przygotowywanie wewnętrznych aktów o charakterze ogólnym oraz pľojektów

uchwał w tym zakresie,
e) prowadzenie zbioru uchwał Rady Miasta, zarządzeń Pľezydenta,

Đ organizację załat:wiania skaľg i wniosków oraz prowadzenie rejestľu skaľg i
wniosków,

g) wykonywanie zadań z zal<resu współpracy z organami ścigania i wymiaľem
sprawiedliwości,

2) w zakľesie informatyki i pľowadzenia stľony podmiotowej Biuletynu Infoľmacji
Publicznej:
a) wdrażanie i eksploatację systemów komputerowych w MZBK, aw szczególności:

- zakup sprzętu komputeľowego i opľogľamowania otazzabezpięczeniadla niego
serwisu,

- zabezpieczenie dany ch z wďroŻonych systemów komputeľowych,

)
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- zakup materiałów eksploatacyjnych do sprzętu komputeľowego'
b) wykonywanie czynności pľzewidzianych w instrukcji kancelaryjnej dla MZBK w

zakľesie wykoľzy stania informatyki w czynnościach kancelaryj nych,
' c) szkolenie infoľmatyczne pracovimików MZBK,
d) prowadzenie stľony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej )

3) w zakľesie spľaw osobowych pľacownikőw onz szkoleń:
a) dokonywanie aĺa|iz kadľ pod katem pľawidłowej obsady stanowisk' wnioskowanie

zmíaĺt osobowych,
b) pľowadzenie spraw związanych z ptzyjmowarliem i zwolnieniem pracowników,
c) kontľolowanie, przestrzeganie dyscypliny pľacy i zasad etyki zawodowej,
d) pľowadzenie spraw dokształcania i doskonalenia kwalifikacji pľacowników,
e) oľganizowanie, pľowadzęnię i kontľolowanie różnych foľm szkolenia zawodowego'
Đ współpracę zę szkołami w zakĺesie kształcenia, dokształcania i doskonalenia

kwalifikacji pľacowników, w tym pľacowników młodocianych,
g) prowadzenie dokumentacji osobowej pľacowników MZBK i wymaganych ewidencji

dot. spľaw pľacowniczych,
h) sporrĄdraoie spľawozdawczości dot. zatrudnienia na potrzeby MZBK i

sprawozdawczo ści staty s ty cznej,
i) ustalanie zatrudnionym pracownikom dodatków za wysługę lat, nagród

jubileuszowych,
j) załatwianie skarg i interwencji pľacowników,
k) opľacowanie wniosków odnośnie wykľoczeń dyscyplinaľnych pľacowników,
l) prowadzeníe í załatwianie spraw zwíązanychzprzejściem pľacowników na ľentę lub

emeryturę,
4) w zakľesie spraw socjalno-bytowych:

a) administrowanie zakładowym funduszem socjalnym,
b) współdziałanie ze sŁuŻbą zdrowia oraz BHP đotyczące zapewnienia pracownikom

opieki zdrowotnej orazzapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy'
5) w zakĺesie spľaw administracyjnych:

a) prowadzenie aľchiwum zakładowego i księgozbioľu MZBK,
b) spľawowanie pieczy nad wyposażeniem będącym w użytkowaniu przez

pľacowników,
c) obsługa sekretaľiatu, centrali telefonicznej, faksu' poczty itp.,
d) nadzőr nad pľacą obsługi sptzątającej,
e) organizowanie usług waľunkujących pľacę }ilZBK,

6) w zakresie płac:
a) sporządzaniu list płac, zasiłków rodzinnych i chorobowych,
b) załatwianie ľeklamacji W spľawach zaľobkowych,
c) prowadzenie spľaw związarlych z ubezpieczeniem pľacowników, pľowadzenie

kontľoli ryypłat zasiłków i świadczeń chorobowych,
d) naliczanie i potľącanie składek na ubezpieczenie społeczne, zdrowotne otaz

po datkó w ustawowy ch ob ciążaj ący ch zar obki praco'wników.

Zadania Radcy Pľawnego (symbol DR)

$ l9.Zakres działania Radcy Prawnego obejmuje: 
]

l) ogólny nađzőt nad stosowaniem prawa w MZBK,
2) udział w opracowywaniu i opiniowaniu projektów aktów prawnych Rady Miasta,

Pľezydenta, zgodnie z zahęsęm zadaÍĺ okľeślonych w statucie,
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3) udzielanie wyjaśnień fachowych, poľad pľawnych i opinii pracownikom komórek
organizacyjnych MZBK,

4) infoľmowanie kierownictwa MZBK otaz poszczególnych komóľek organizacyjnych o
zmianach w obowiązującym stanie prawnym w zakresie działalności MZBK.

5) pełnienie zastępstwa pľawnego MŻBK w postępowaniach przed sądami i oľganami
administracj i publicznej,

6) udzielanie wskazówek dot. sposobu i formy zbierania materiałów dowodowych w
postępowaniu sądowym i administracyjnym,

7) opľacowywanie i wnoszenie pism pľocesowych do sądów,
8) podejmowanie działańw,kierunku zaŁatwienia spraw spoľnych na dľodze ugody sądowej,
9) współpracę z działem księgowości i windykacją w zakľesie egzekwowania należności

orzeczony ch prawomocnymi wyrokami sądowymi.

Zadania Działu Zamówień Publicznych" Remontów i Kontrolingu (symbol ZPiK)

$ 20.Do podstawowych zadańDziałuZamőwień Publicznych, Remontów i Kontľolingu

lí"?;.o.owadzanie postępowań o udzielenie zamówień publicznych zgodnie z przepisami
okľeślonymi w prawie zamówień publicznych oraz dokumentowanie postępowań
zgodnie z wymogami okĺeślonymi w wyżej wymienionych przepisach.

2) pľzed|<ładanie dyľektorowi wniosków komisji przetaľgowej w sprawie:
a) wyborunajkoľzystniejszej oferty,
b) unieważnienia postępowań o udzielenie zamówienia,

3) rozpatľywanie pľotestów oraz udział. w,postępowaniu odwoławczym i skargowym w
przedmiocie udzielonych zamówień,

4) sporządzanie i przekazywanie właściwym organom rocznych sprawozdań o udzielonych
zamówieniach publicznych,

5) .współpraca z właściwymi komórkami organizacyjnymi MZBK w zakľesie postępowań o
udzielenie zamówienia publicznego,

6) uczestniczenie w pracach komisji ds' udzielaniazamőwíeń publicznych,
7) aktualizacja regulaminu wydatkowania śľodków budzetowych ponizej progu 30 000,

instrukcji eksploatacji instalacji iurządzeń elektroenergeĘcznych, eksploatacji instalacji
i w ządzen gazovĺych, in strukcj i b ezpi ec znej pr acy,

8) nawiązywanie umów dotyczących ľemontów, usług i dostaw zgodnie z zasadami
okľeślonymi w pľawie zamówień publicznych, ustawie o finansach publicznych oraz
pľzepi sach wewnętľznych,

9) sprawowanie nadzoru nađrealizacjązawarých umów i prawidłowościąrozliczeń,
l0) przygotowywanie projektów umów, zarządzen, analiz dot. zakresu prowadzonych

spraw,
11) opracowywanie informacji publicznych oraz innych infoľmacji z zakręsu

przedmiotowego, przeznaczonych do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej,
prasie i na tablicach ogłoszeń,

12) spotządzanie spľawozdań z zakresu pľowadzonej dziaŁalności na potrzeby MZBK,
Prezydenta, Rady Miasta oraz sporządzarie wymaganej sprawozdawczości statystycznej
GUS, w zakresie prowadzonej działalności'

13) współpraca z zarządami wspólnot mieszkanioÝvych w zakľesie gospodarowania
nieruchomościami wspólnotowymi,

14) pľowadzęnie dokumentacji w zakresie realizowanych ptzez wspólnoty zadaÍl
đoĘczących nieruchomości, których gmin jest członkiem,
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15) uczestnictwo w zębraniach wspólnot mieszkaniowych na podstawie stosownych

'o 'đllffi;łľTĹr* i rachunków pľzedstawianych przezWspólnoty Mieszkaniowe pod
względem ich zgodności z podjętymiprzez wspólnotę uchwałami i zawartymi umowami,

17) przekazywanie opisanych faktuľ i ľachunków wspólnot mieszkaniowych do Działu
księgowości w celu realízacji zapłaty,

18) wykonywanie zadafi w zakĺesie kontrolingu zgodnie z zaleceniarrli dyrektoľa,
19) prowadzenie postępowań w sprawie nieruchomości pľzeznaczonych do oddania w

użytkowanie, najem \ub dzierŻawę, z zachowaniem wymogów okĺeślonych w pľzepisach
o gospodaĺce nieľuchomościami oraz zgodnie z pľzepisami prawa miejscowego,
a) pľowadzenie postępowania w sprawie przy działu urząđzeń taľgowych,
b) wywieszanie na tablicy ogłoszeń w MZBK oraz nataľgowiskach ogłoszeń

zawierujących infoľmacje o wolnych utządzeniach taľgowych z uvłzględnieniem
numeru urządzenia targowego, jego lokalizację, minimalną ofeľowaną stawkę
czynsru za korzystanie, datę i miejsce składania ofert, datę i godzinę i miejsce
podania wyników postępowania,

c) pľzeprowadzenie przetargu ( zweryfikowanie, ocena ofeľt, spoľządzenie protokołu)
i następnie powiadomienie oferenta, z którym będzie spisana umowa oraz
kierownika ABK w cęlu nawiązaniastosownej umowy'

Ż0) zawierania umów đzieiŻaw oraz prowadzenie rejestru umów dzierŻaw,
2l) prowadzenie postępowań w celu uzyskania niezbędnych pozwoleń na ľemonty,
22) nadzór techniczny (inwestorski) nad ľemontowanymi budynkami, lokalami w systemie

zleconym łącznie z dokonaniem odbioru technicznego i przekazania dokumęntacji
poodbiorowej Kierownikowi ABK w celu naniesienia zĺniaĺ w Książkach obiektów
Budowlanych,

23) przekazywarie Kieľownikowi ABK w celu realizacji zaleceí z przeglądow i ekspeĘz
budowlanych oraz w celu dokonania wpisów do Ksiązek obiektów Budowlanych.

24) prowađzenie dzięnrtików budów nadzoľowanych ľemontów i inwesĘcji,
2 5 ) sprawdzanie ilościowo-warto ściowe zafaktuľowanych robót,
26) sporządzanie ptzedmiarów ľobot i kosztorysów inwestorskich z uwzględnieniem branż

budowlanych,
27) uczestniczenie w spoľządzaniu planów tzeczowo-ťlnansowych zgodnie z ptowadzonym

zakresem zadan,
28) analizowanie postępu robot ľemontowych w odniesieniu do zadaŕl' planowych oľaz

zabezpíeczenie niezbędnej dokumentacj i technicznej na ľoboty budowlane,
29) sporządzaníe sprawozdaníazrealizacjizadańremontowych i inwestycyjnych,
30) uczestniczenie w typowaniu budynków i mieszkan do remontu oraz sporządzanie

protokołu typowania,
31) uczestniczenie w pracach zespołów powoływanych w cęlu rozstľzygnięcia pľoblemów

powstałych,w związku z wadami uĘtymi lub awariamíw zarządzanych zasobach.
32) nađzorowanie usuwania usteľek i napraw gwaľanryjnych,
33) udzielanie odpowiedzi ubezpieczycielowi w spľawach dotyczących szkód powstaĘch na

ubezpieczonym mieniu będącym w administrowaniu pÍZez MZBK,
34) współpraca z Działem Księgowości w zakľesie opracowaniu wykazu mienia

podlegaj ącemu ubezpieczeniu,
35) w zakľesie pľowadzenia ľemontów systemem własnym przez pľacowników Grupy

Remontowej :

a)pľzygotowanie dokumentacji technicznej planowanych remontów,
b)ľemont pustostanów, zgodnie z ustalonym pľiorytetem reaLizacji zadaŕĺ,
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c)prowadzenie bieŻącej analizy wydatków ponoszonych na - wykonanie prac
remontowanych w obľębie zaruądzanych nieruchomości komunalnych w celu
właś ciwe g o wykorzy stan ia pr zy dziel ony ch śro dkó w đo r ea|izacji zađań.

Zadania Administľacji Budynków Komunalnych ( symbol ABK)

$ 21. Administracja Budynków Komunalnych w ramachdziała|ności własnej oruzpoprzez
wyodrębnioną komórkę tj. Punkt Zgłoszen''Stare Miasto'' rea|izuje następujące zadania:
1.Gospodarka lokalami mieszkalnymi, użytkowymi i utzĄdzeniami targowymi :

1) administrowanie, utfzymywanie i stała konserwacja budynkórv mieszkalnych, lokali
uzytkowych i urządzeń taľgowy ch będących własnością gminy'
2) pľowadzenie ewidencji komunalnych zasobów mieszkaniowych, lokali uzytkowych i
ur ządzeń taľ go wy ch or az zgłaszani a pusto stanó w do zas ie dl eni a,

3) sporządzanie umów z najemcami i koľzystającymi zurządzeńtargowych,
4) utrzymywanie należytego stanu technicznego budynków mieszkalnych i utľzymanie
czystości teľenów przydomowych,
5) wykonywania ľemontów i usuwania usterek przez podlegĘch pracowników, któľe zostały
zgło szsne pÍ zez naj emcó w,
6) współpracy z innymi jednostkamí organizacyjnymi MZBK w sprawach dot. gospodaľki
mieszkaniowej, w szczególności pľzekazywanie infoľmacji o mieszkaniach zdatnych do
zasiedlenia otaz o stanie technicznym tych mieszkań,
7) współpracy w zakľesie gospodaľki mieszkaniowej z odpowiednimi wydziałami Uľzędü
Miasta,
8) prowadzenia dokumentacji dot. zasiedlania mieszkań będących w zasobach komunalnych
orazich ewidencji,
9) pľowadzenia naliczeń czynszu i opłat z tyt. najmu indywidualnie dla każdego najemcy.
2.Prowadzenia Książek obiektów Budowlanych (KoB) zarządzanych nieruchomości, w
których własnośó Gminy wynosi I00% oraz dokonywanie wpisów do KoB.
3.Wykonywania czynrlości pomocniczych związaĺych z rea|izacją zadah Gminy w zakresie
dodatków mieszkaniowych polegających na:
1) udzielaniu informacji o waľunkach ubiegania się o przyznanie dodatku mieszkaniowego
oľaz sposobie wypełnienia foľmularzy wniosków w tym zakĺesie,
2) potwieľdzaniu wniosków o przyznanie dodatków mieszkaniowych, składanych pÍzęz
najemców mieszkań komunalnych znajdujących'się w zarządzie MZBK.
4.Współpľacy z odpowiednim wydziałem Urzędu Miasta Kędzierryn-Koź|e w zakľesie
realizacji zadania doĘczącego waloryzacji kaucji mieszkaniowych polegającego na:
l) przekazywaniu Wymaganych infoľmacji đot. uprawnień zainteľesowanych wa\oryzacją
kaucj i mieszkaniowych na podstawie posiadanej dokumentacj i,
2) przesyŁaniu wymaganych przez odpowiedni vłydziaŁ Uľzędu Miasta kopii dokumentów w
sprawach ďotyczących wniosków w spľayvie waloryzacji kaucji mieszkaniolvych.
S.Wykonywania czynrĺości pomocniczych związarĺych z realizacją zadafi Gminy w zakľesie
gospodarki komunalnymi nieruchomościami zabudowanymi, polegaj ących na:

1) udzielaniu informacji o waľunkach i obowiązujących pľocedurach zbywania przez Gminę
komunalnych lokali mieszkalnych i użytkowych,
2) potwierdzaniu wniosków o nabycie komunalnego lokalu mieszkalnego lub użytkowego,
dla najemców tych lokali, znajdujących się w zarząđzie MZBK.
6.Współpľacy z administratoľami nieruchomości Wspólnot Mieszkaniowych w zakresie
usuwania awaľii w częściach wspólnych.
1.Sporządzania i przekazywania do odpowiedniej komóľki organizacyjnej Uľzędu Miasta
Kędzieruyn_Koźle propozycji zmian statusu lokali i jego przeznaczenia.
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8.Reprezentuje Gminę we wspólnotach mieszkaniowych zgodnie z obowiązującymi
pľzepisami,
9. Pľzepľowadza konsultacje pľowadzonych spraw z Radcą Prawnym MZBK orazprzekazĄe
sprawy do załatwienia radcy Prawnemu zgodnie z dekĺetacją Dyľektoľa,
l0.Współpľacuje z innymi komóľkami oľganizacyjnymi MZBK w zakľesie pľowadzonych
spľaw sądowych,
ll.Spoľządza projekty wewnętľznych aktów noľmatywnych dotyczących prowadzonej
działalności,
l2.Realizuję zadaniazwiązane z kontrolą zarządcząw zakľesie pľowadzonej działalności.

Zadania Schľoniska dla bezdomnych zwieľząt ( symbol SCH)

$LŻ.Zal<res działania Schľoniska dla bezdomnych zwieľząt obejmuje :

1) przyjmowanie i przeftzymywanie psów i kotów zagubionych, zabŁąkaĺych i
poľZuconych lub z innychprzyczyn bezdomnych z teľenu Gmi'ny Kęđzierzyn-Koźlę i
teľenów innych Gmin, z którymi Gmina Kędzierzyn-KoŹle ma podpisane stosowne
Poľozumienie;

2) przyjmowanie i przeftzymywanie psów i kotów, którym dotychczasowy właściciel zę
względów losowych nie jest w stanie zapewnii dalszej naleĘtej opieki;

3) wyłapywanie bezdomnych psów i ich tľansport do schĺoniska;
4) tworzenie ńumanitarnych waľunków bytowania zwíeruąt pÍzez :

a) dostosowanie ilości zwieruątdo ilości miejsc,
b) opiekę przezpracowników pľzeszkolonych w zakľesie postępowania

ze zwíerzętami oraz pľzepisów o ochľonie zwierząt,
c) zapewnienie pomięszczęÍl lub boksów chľoniących je przed zimnem, upałami

i opadami atmosferyczslymi, z dostępem do światła dziennego, umożliwiającego
zwierzętom'swobodne poruszanie się,

d) zapewnienie odpowiedniej kaľmy (w ilości i jakości odpowiadającej wielkości
i wiekowi ptzetrzymywanego zwierzęcia),

e) stałego dostępu do wody zdatĺej do picia;
5) współpracę z lekarzem ' weterynaľii w zakľesie |ęczenia i obsługi zvĺierząt

przeby w ających w schronisku'
6) leczenie chorych zwierzątprzebywających w schĺonisku;
7) eutanazję zwierząt, których dalsze utľzymywanie ptzy Życiu przysparzałoby im bólu i

cierpienia;
8) obligatoryjną sterylizacjęlkastrację zwietząt przyjętych do schľoniska, z wyjątkiem

zwietząt, u których istnieją przeciwwskazania do wykonania tych zabiegów, z uwagi
na stan zdrowia i/lub wiek oraz już wysterylizowanych/wykastrowanych;

9) usypianie ślepych miotów;
l0)chipowanie wszystkich psów i kotów pľzyjętych do schĺoniska;
ll)wykonywanie szczepień przeciwko choľobom zakaźnym i wściekliźnie wszystkich

zwier ząt pr zeby w aj ących w s chĺoni sku :

l2)prowadzenie idenĘfikacji i rejestľacji komputeľowej wszystkich nĺĺierząt pľzyjętych
do schroniska;

l3)poszukiwanie nowych domów dla zwierząt przebywających w schľonisku i
przekazywanie ich osobom zainteresowanym adopcją, zdolnym zapevłnié im należyte
waľunki;

l4)prowadzenie í bieżąca aktualizacja stľony inteľnetowej schľoniska _ prezentowanie
zwierząt przebywających w schľonisku oraz zwietząt ptzyjmowanych, zagubionych,
poszukuj ących właściciela ;
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15)współpracę z przedstawicielami organizacji, których statutowym celem działania jest
opieka ĺad zwieruętami _ na ÍZecz ochľony zwierząt;

16)sporządzanie projektów wewne,trznych aktów noľmatywnych oraz przepisów prawa
gminnego w związku z pt ow adzonym zakľes em dzialaŕ;

1 7) spľawowanie kontľoli poadopcyjnej.

Zadania służby Bezpieczeństwa i Higieny Pracy. Zarządzania Kryąvsowego. organizácji
pľac społecznie użyteczn}'ch oraz ochron}' Infoľmacji Niejawnych ( symbol BP)

$ 23.Zakľes działaĺia służby BezpieczeÍlstwa i HigienyPľacy' Zarządzania Kľyzysowego,
oryanízacji prac społecznie uŻytecznychorazochĺony Infoľmacji NiejawnycĘobejmuje:
1) prowadzenie spraw z zaktesll bezpieczeństwa i higieny pracy i ochĺony

przeciwpoŻarowej w tym :

a) przeprowađzanieszkoleńpľacowników,
b) wydawanie skierowań pracownikom w celu uzyskaniaotzeczeń lekaľskich'
c) prowadzenie ewidencji badań wstępnych, kontrolnych i okĺesolvych pľacowników,
d) opľacowywanie pľojektów instľukcji, regulaminów i schematów wyposaŻenia,

systemów bezpieczeŕlstwa i higieny pracy oraz ochľony przeciwpożarowej,
e) ustalanie okoliczności i ptzyczyn wypadków przy pracy, opracowywanie wniosków

wynikającychzbadarliaprzyczyni okoliczności tych wypadków, kontrola realizaď1i
wniosków oraz pľowadzenie ľejestľów, kompletowanie i pľzechowywanie
dokumentacji dot. wypadków przy pracy,

Đ uczestnictwo w pracach komisji bezpieczeŕlstwa i higieny pracy'
g) ľea|izację zaleceńPaństwowej Inspekcji Pľacy,
h) współpľacę ze społecznym inspektoľem pracy w zakľesie 'warunków BHP,
i) doradztwo w zakresie stosowania przepisów BHP,
j) sporząđzanie i przedstawienie pracodawcY, Co najmniej ruz do ľoku okresowych

ana|iz stanu bezpieczeństwa i higieny pľacy,
k) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisów bezpieczeÍlstwa i higieny

pracy' ochľony przeciwpoŻaľowej,
2) wykonywanie zadafi z zakřesu zarządzania kryzysowego, przeciwdziałania i zwalczania

skutków klęsk żywiołowych , skażeń i innych zagroŻeí o chaľakteľZe powszechnym
zgodnie z przepisami szczególnymi,

3) pľowadzenie spľaw zzakręsu ochľony informacji niejawnych i obľony cywilnej, w tym:
a) wykpnywanie zadań zgodnie z wytycznymi Szefa obrony Cywilnej Miasta

Kędzierzyna-Koź|a,
b) wykonywanie zađanzzahłęsu óbrony cywilnej w akcjach zwalczaĺia skutków klęsk

żywiołowych, katastro f, p oŻat őw,
c) wykonywanĺe zadaÍĺwynikającychzptzepisów o ochľonie infoľmacji niejawnych,

4) wykonywanie czynności zwíązanych z organizacją pľac społecznie uŻytecznych, z
pľzyjęciem do pracy skazanego skierowanego przez sąd, w tym:
a) prrydzielenie do pracy zgodnie z wiekiem skazanego, stanem zdrowia i w miarę

możliwości posiadanymi kwalifikacj ami,
b) poddanie skazanego badaniu lekaľskiemu, w celu ustalenia zdolności do

wykonywania pracy na okľeślonym stanowisku,
c) pouczenie o obowiązku sumiennej pľacy'
d) pouczenie o przestrzeganiu ustalonego w miejscu pracy poľządku i dyscypliny

pracy,
e) zapoznaĺie skazanego z przepisami dot. bezpieczeństwa i higieny pracy,

)
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5) zapewnienie skazanemu bezpiecznych i higienicznych waľunków pľacy' środków
ochľony indywidualnej, ođzieĘ i obuwia roboczego przewidzianego na danym
stanowisku pracy,

6) ubezpieczenie skazanego od 1następstw nieszczęślilvych wypadków oraz od
odpowiedzialności cywilnej z tytllłu wyrząđzenia osobie trzeciej szkody ptzy
wykonywaniu pracy,

7) ustalenie haľmonogramu pľacy skazanych,
8) współpľacę w zakľesie otganizacji wiw pľac z właściwym sądem i sądowym kuľatoľem

sądowym, w tym również w spľawach rozliczania pracy skazanego i sporządzania
spľawozdań,

9) prowadzenie ewidencji pľac wykonywanych przez skazanych oraz ustalenie kwot
odpowiadających wynagrodzeniu nalężnemvZate prace, gdyby byĘ one wykonywane w
ľamach stosunku pracy'

l0) ustalenie kosztów organizacji prac społecznie uĘtecznych orzeczonych sądownie ,

łącznie z wynagľodzeniem pľacowników dozorujących,
11) wykonywanie czynności związane z orgarlizacją i nadzorem osób odrabiających

zaległości czynszowe ) '

12) wykonywanie kontľoli zgodnie z planem kontroli sporządzonym na dany ľok
kalendaľzowy.

Zadania Inspektoľa ochĺony danych :

$.24.Za1łes zadaí Administľatoľa Bezpieczeństwa Infoľmacji obejmuje:

l) Inspektoľ ochĺony danych ma następuj ące zadarlia:
a) infoľmowanie administratora, podmiotu pľzetwarzającego otaz pracowników,

ktőtzy przetvłarzają dane osobowe o obowiązkach spoczywających na nich na
mocy niniejszego rczpotządzenia oraz innych pľzepisów Unii lub państw
członkowskich o ochronie danych i doradzanie in w tej spľawie;

b) monitoľowanie przestrzegania niniejszego ľozporządzenia, innych przepisów
Unii lub państw członkowskich o ochľonie danych oraz polityk administľatoľa
lub podmiotu przetwaruającego w dziędzinie ochľony danych osobowych, w
tym podział obowiązków, działania zwiększające świadomośó, szkolenia
personelu uczestniczącego w operacjach przetwarzania oruz powiązaĺe z tym
audyty;

c) udzielanie na Żądanie zaleceń co do oceny skutków dla ochľony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 Rozporządzenia Paľlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016179 zđnia27 kwietnia20l6i;

d) współptaca'z organem ĺadzotczym;
e) pełnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu ĺadzorczego w kwestiach

związanych z przetwatzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o których
mowa w aľt. 36 vłyŻej wymienionego ľozporządzenia, otaz w stosownych

. przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

2) Inspektoľ ochĺony danych wypełnia swoje zadania z naleĘtym uwzględnieniem
ryzyka mviązanego z operacjami pľzetwatzanía, mając na uwadze chaľakteľ,
zakľes, kontekst i cele pľzetwarzania.

3) Inspektoľ ochľony danych jest zobowiązanych do zachowania tajemnicy lub
poufności co do wykonywania swoich zadan_ zgodnie z prawem Unii lub pľawęm
państwa członkowskiego.
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RozdzialT.
Zakres upľawnień do podpisywania korespondencji ĺ dokumentórv

$ 2S.l.Dyľektor MZBK podpisuje:
1) pisma kierowane do Pľezydenta oraz do innych organów administľacji publicznej,
2) zarządzenia i instrukcj e doĘczące funkcjonowania MZBK,
3) pisma doĘczące infoľmacji niejawnych)
4) końcowe opracowania planów,
5) listy wynagrodzen, premii i nagľód,
6) opľacowania z za]<resuinfoľmacji prasowych,
7) koľespondencję związanąze skargami i wnioskami, 

\8) umowy,
9) dokumenty, które w myśl pľzepisów szczegő|nych wymagają podpisu Dyľektoľa,
10) inne pisma przez siebie zastrzeŻonę

2. Główny księgowy MZBK podpisuje wszystkie pisma wychodzące na zewnątz
opracowane wg właściwoścí rzeczowej ptzez komórki organizacyjne pionów mu
podległych, zvłyjątkiem pism zastrzeżonych do podpisu Dyľektora.

3. Kieľownicy Działőw, Administracji Budynków Komunalnych, Grupy Remontowej,
Refeľatów oraz pľacowrricy zajmujący samodzielne stanowiska pľacy upoważnieni są do
podpisywania pism zgodnie z zakresem pľowadzonychzadaí.

$ 26.Tľyb podpisywania sprawozdawczości i dokumentów finansowo - księgolvych regulują
odrębne przepisy.

$ 27.l.Podpisywaó dokumenty w zastępstwie osoby upoważnionej mogą:
1) osoby upoważnione do zastępstwa)
Ż) pełnomocnicy ustanowieni w formie przewidzianej prżepisami prawa.

2. Podpisywanie czeków i innych dokumentów o chaľakterze majątkowym lub objętym
specjalnymi pľzepisami finansowymi i bankowymi dokonuje się.w sposób ustalony pÍzez
te przepisy.

Rozdział 8.

Zastępstwa.

$ 28.l.Dyľektoľa MZBK zastępuje w zakresie powieľzonych mu spraw Główny Księgowy
lub osoba upowaŻniona.
2.Dyrektoľa }/rZBK w czasie jego nieobecności zastępuje Główny Księgowy lub osoba
upoważniona, przyjmując jego obowiązki i upľawnienia otaz zachowując ustaloną linię
postępowania.
3.Głównego Księgowego w czasie jego nieobecności zastępuje Kieľownik Dzialu
księgowości'

Rozdział 9.

)

ogĺílne zasady obsługi interesantőw przez MZBK Kędzieľzyn_Koźle.
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$ 29.1. MZBK pľzyjmuje inteľesantów w poniedziałki w godzinach od 700 do 1600,w
pozostałe dni od 7oo 6o 15oo.

2.Spľawy wniesione pÍz9z inteľesantów do MZBK są ewidencjonowane w spisach i rejestľach
spľaw'
3.ogólny rejestľ wpływów, przesyłek poleconych oraz przęsyłek wysłany ch ptzez MZBK
pľowadzi sekľetariat wchodzący W skład Działu organizacji Zaruądzania i Spľaw
Pracowniczych orazryznaczony pracownik Administracji Budynków Komunalnych.
4.Rejestr wpływów specjalnych - kancelarię tajną prowadzi osoba upoważniona przęz
Dyrektoľa MZBK.
S,Zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjĺych związanych z obsługa inteľesantów
okĺeśla instľukcji kancelaryjna.
$ 30.obsługa osób niepełnospľawnych w MZBK odbywa się na stanowiskach obsługi osób
niepełnosprawnych, w pomieszczeniach obsługi umożliwiających komunikację z
pominięciem baĺieľ architekton iczny ch.

Rozdział 10.

': ) oľganizacja prryjmowania, ľozpatrywanĺa i załatwianĺa skaľg i wnĺosków.

$ 31.1. Przyjmowanie,rozpatrywanie oruzzaŁatwianie skarg i wniosków dot. działalności
MZBKnaleĘ do obowiązków dyrektoľa MZBK.
2. Wszystkie skaľgi i wnioski wpływające do MZBK ľejestrowane są odpowiednio

w rejestľze skaľg i wniosków pľowadzonymprzezDział organizacjíZaruądzania i Spraw
Pľacowniczych.

3. Dyľektor przyjmuje w sprawach skaľg i wniosków w godzinach urzędowania.
4. Z przyjęć, stľon w sprawach skaľg i wniosków składanych ustnie spotząđza się pľotokoĘ.
5. Kieľownicy komóľek organizacyjnych MZBK pľzyjmują interesantów codziennie i

udzielaj ą wyj aśnień zgodnie z zakresem prowadzonych spraw.
6. Dzíał organizacji, Zarządzania i Spraw Pracowniczych kooľdynuje sposób

rozpatrywania skaľg i wniosków, zbiera infoľmacje' dokumenty, wyjaśnienia w
sprawach, redaguje ostateczną odpowiedź z zachowaniem zasad okľeślonych w kodeksie
postępowania administracyjnego.

) Rozdzĺał 11.

Organizacja kontrolĺ w MZBK.

$ 32.1.Celem działalności kontrolnej prowadzonej w MZBK jest zapewnienie przestrzegania
zasad sprawnej oľganizacji, celowości, rzetelności, gospodarności i zgodnej zprawem
działalności MZBK.
2, Nadzóľ nad' działalnością MZBK sprawują:

l) Dyrektor,
2) Główny księgowy,
3) Kięrownicy jednostek organĺzacyjnych MZBK,

3. Foľmy orgarizacyjne systemu kontľoli obejmują:
l) samokontrolę pľawidłowości wykonania własnej pľacy'
2) kontľolę funkcjonalną sprawoqaną z urzęđu, w ramach obowiązku nadzoľu ptzez

pľacowników na stanowiskach kierown iczy'ch,
3) kontľolę następczą polegającą na badaniu czynności i opeľacji juŻ zrealizowanych

oruz odzwieľciedlaj ących j ą dokumentó w na dorażne zlecenie Dyľektoľa.
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Rozdział12.

Postanowienia końcowe.

$ 33.l.Interpretacja postanowień Regulaminu oraz rczstľryganie spoľów kompetencyjńych
powstĄch na tle tych postanowień, stanowi wyłącznąwłaściwość Dyrektora'
2. Regulamin zostaje wpľowadzony zarządzeniem Dyrektoľa.
3. Z chwiląwejścia w życie niniejszego ľegulaminu unieważnia się dotychczas wydane

ľegulaminy w tym zakĺesie.
4. Wszelkie złniarly w Regulaminie dokonywane będą w trybie jego wprowadzenia.

DYRE OR

Inż, \nĘgrzgn ):
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Załącznik Nr 2 do tekstu jednolitego
Regulaminu oľganizacyjnego MZBK
w Kędzierzynie-KoŹlu
ogłoszonego Zarządzeniem
Nr 8/2020 z dnia 18.05.2020.

Szczegőłowy opis struktury wewnętľznej j ednostek oľganizacyj nych
Miej skiego Zarządu B udynków Komunalnych w Kędzierzynie- KoŹlu

. Dyľektor_letat

2. Dział organizacji. Zarządzaniai Spravł Pĺacowniczych _Do

3. Główny Księgowy -1 etat

4. Dział Księgowości - DK

5. Referat ds. windykacji

Lp. Nazwa stanowiska Etatyzacia
I Stanowisko Kieľownik a działu 1 etat
2 Stanowisko ds. pľacowniczych i rozliczenpodatku od

osób fizycznych
1,5 etatu

ĄJ Stanowisko ds. płac i rozliczen z ZUS 1 etat
4. Stanowisko infoľmatyka 1 etat
5 Stanowisko sekľetaĺki 1 etat
6. Stanowisko kancelisty - pomocy biurowei 1 etat
7 Stanowisko robotnika sospodarczeso - sorzataczki 1 etat

Łącznie 7,5 etatőw

Lp. Nazwa stanowiska Etatyzacia
I Stanowisko Kierownik a dziaŁu 1 etat
2 S tanowi sko Zastęp cy Kierownik a działu 1 etat
J Stanowisko księgowego 2 etatY '',i
4. Stanowisko ds. kosztów i rozliczen ze wspólnotami 3 etaty
5 Stanowisko specialistv - kasiera 1 etat . ,'ł

7 Stanowisko specialisty ds. ksiesowości-masazvnieľa 0"5 etatu
I Stanowisko kasiera 1 etat

Łącznie 9'5 etatów

Lp Nazwa stanowiska . Etatyzacia
1 Zastępca Kierownika Działu Księgowości ds

windykacii
I etat

2 Stanowisko ds. windykacii 3 etaty
Łącznie 4 etaty



Lp. Nazwa stanowiska Etatyzacia
1 Stanowisko specialistv ds. księsowości-masazyniera 0,5 etatu
2. Stanowisko magazynrera 1,0 etat

Łacznie 1,5 etatu

6. Magazyn

7 ' Dział Zamówień Publicznych. Remontów i Kontľolingu _ DZ

8. Grupa Remontowa - GR

9. Radca Pľawny _ RP

Lp. Nazwa stanowiska Etatyzacla
1 Kierownik działu I etat

2. Zastęp ca Kiero wnik a dzíału I etat
a
J Stanowisko ds.

kontľolinsu
współpľacy ze wspólnotami i 1 etat

4 Stanowisko ds. zamówień publicznvch i kontrolinsu 1 etat

5 Stanowisko Dracv ds. umów dzietżaw 1 etat

6. Inspektor nadzoľu budowlanego 2 etat
,I Inspektor nadzoľu ds. elektrycznych I etat
8 Pomoc biurowa 1 etat

Łączníe 9 etatów

Lp. Nazwa stanowiska Etatyzacia
1 Stanowisko starszego muÍarza _ kieľowcy I etat
Ż Stanowi sko mur ar za/ starsze go m|f,r aÍ za 4 etaty
a
J Stanowisko elektrykďstarszego elektryka 1 etat
4 Stanowisko montęľďstarszego monteľa 1 etat
5 Stanowisko murarza- robotnika wykwalifikowanego 1 etat

6 Stanowisko instalatora wod. kan./staľszego instalatora
wod. kan.

I etat

7 Stanowisko spawacza-ślusarzal starszego Spawacza-
ślusaľza

1 etat

8 Stanowisko pomocY ľzemieślnika 3 etaty
Łącznie 13 etatów

I

Lp Nazwa stanowiska Etatvzacia
1 Stanowisko Radcy Prawnego I etat

Łacznie I etat



l0. Stanowisko pracy ds. Bezpieczéństwa i Higieny Pracy. Zarzą4zania KĘvz,ysowego.
oľganizacji prac społecznie uävtecznych oľaz ochĺony Informacji Niejawnych

12. Administľacja Budynków Komunalnych

11 I

)

Lp. Nazwa stanowiska Etatyzacia
1 Stanowisko pracy ds. Bezpieczeństwa i Higieny

Pracy, Zarządzania Kryzysowego' organizacji pľac
społecznie uŻytecznych oraz ochľony Informacji
Nieiawnvch

I etat

Łącznie 1 etat

Lp. Nazwa stanowiska Etatyzacia
I Stanowisko Inspektoľa ochľony Danych 0.5 etatu

Łącznie 0.5 etatu

)

Lp. Nazwa stanowiska Etatyzacia
I Stanowisko Kierownika Administracji Budynków

Komunalnych
1 etat

2 Stanowisko Zastępcy Kieľownika Administľacj i
Budynków Komunalnvch

1 etat

a
J Stanowisko inspektora- staľszego mistľza 1 etat
4 Stanowisko ds. eksploatacii 3 etaty
5 Stanowisko ds. czynszów i rozliczeń Ż etaty
6 Stanowisko ds. najmu, dodatków mieszkaniowych i

opiniowan ia sprzedaŻy lokali.
3 etaĘ

7 Stanowisko staľszego stolaľza-kieľowcY I etat
I Stanowisko monterďstarszego montera 1 etat
9 Stanowisko staľsze go đękar zal r obotnika

gospodarczego
1 etat

10 Stanowisko elektľykďstarszego elektryka Ż etaty
11. Stanowisko montera- robotnika gospodaľczego 1 etat
12. Stanowisko starszego montera-kieľowcy I etat
13. S tanowi s ko mut ar zal staľ s Ze go m|ľ ar za- ľob otnika

gospodarczego
I etat

T4 Stanowisko konserwatoľa 1 etat
15 Stanowisko ľobotnika gospodarczego-dozoľca I etat
16. Stanowi sko staľszego dekaľ za-mlJr at za 1 etat
17. Stanowi sko muľaľza- st olar za 1 etąt
18. Stanowisko robotnika wysokowykwalifi kowanego 1 etat
19. Stanowisko dozorcy I etat

Łącznię 25 ętatow



Lp. Nazwa stanowiska Etatyzacia
I Stanowisko ds. obsługi technicznei 1 etat
2. Stanowisko murarza/ starszego mrnarza 1 etat
Ą
-) Stanowisko kieľowcy 1 etat
4 Stanowisko pomocy biurowej - ľobotnika

gospodarczego
1 etat

Łącznie 4 etaW

l3. Punkt Zgłoszeń ABK ''Staľe Miasto''

14. Schĺonisko dla bezdomnych zwierząt

ogółem 85 etatów

,,r*o.'1ffi,

-roR

1Ę'.r;rľyn

Lp. Nazwa stanowiska Etatyzacia
1 Kierownik Schľoniska dla bezdom ny ch zwierząt 1 etat
2 Stanowisko opiekuna zwierzat 5 etatów
J Stanowisko pracy ds. księgowości Schľoniska

funkci onui ące w Dziale księsowości
1 etat

Łącznie 7 etatőw

)


