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R Zarzadzenie wewnetrzne Nr 25/2023
.o Dyrektora Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu
£ 20859315 . tel. 77 483 49 31 z dnia 31 lipca 2023 roku
W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu

Dzialajac na podstawie § 4 ust. 1 pkt 1 Statutu Miejskiego Zarzadu Budynkow
Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu wprowadzonego Uchwalg Nr LVIII/682/23 Rady
Miasta Kedzierzyn-Kozle z dnia 25 maja 2023r. w sprawie statutu Miejskiego Zarzadu
Budynkow Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu", zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W uzgodnieniu z Prezydent Miasta Kedzierzyn-Kozle nadaj¢ Regulamin Organizacyjny
Micjskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu w brzmieniu
stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiagzuje kierownikéw komorek organizacyjnych Miejskiego Zarzadu Budynkow
Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu do zapoznania wszystkich pracownikéw kierowanych

przez nich komérek organizacyjnych z trescia  Regulaminu  Organizacyjnego,
o ktéorym mowa w § 1.

§ 3. Traci moc Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych
w Kedzierzynie-Kozlu nadany Zarzadzeniem Nr 13/2017 z dnia 10 pazdziernika 2017 roku
Dyrektora  Miejskiego  Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu
z pozniejszymi zmianami wprowadzonymi zarzadzeniami: Nr 3/2018 z dnia 13 lutego 2018r.,
Nr 22/2018 z dnia 3 wrzeénia 2018r., Nr 26/2018 z dnia 01 pazdziernika 2018r., Nr 32/2018
z dnia 5 listopada 2018r., Nr 38/2018 z dnia 30 listopada 2018r., Nr 42/2018 z dnia
19 grudnia 2018r., Nr 5/2019 z dnia 22 marca 2019r., Nr 12/2019 z dnia 24 kwietnia 2019r.,
Nr 23/2019 z dnia 5 sierpnia 2019r., Nr 35/2019 z dnia 5 listopada 2019r., Nr 6/2020 z dnia
7 maja 2020r., Nr 8/2020 z dnia 18 maja 2020r., Nr 4/2021 z dnia 1 lutego 2021r., Nr 23/2021
z dnia 1 wrzesnia 2021r., Nr 7/2023 z dnia 28 lutego 2023r.

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z zastrzezeniem ust 2 i podlega
ogloszeniu na stronie podmiotowej BIP Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych
w Kedzierzynie-Kozlu.

2. Symbole komorek organizacyjnych DK-W oraz DK-M okreglone § 5 ust. 1 pkt. 1
Regulaminu Organizacyjnego nadawanego niniejszym zarzadzeniem obowigzuja od dnia
1 stycznia 2024 roku..

Otrzymuja do wiadomosci : //
1) Glowny ksiggowy, Kierownik Dziatu Ksiegowosci, / ?//,/
2) Kierownik Dziatu Organizacji, Zarzadzania i Spraw Pracowniczych,

3) Kierownik Administracji Budynkow Komunalnych,

4) Kierownik Dzialu Zaméwien Publicznych, Remontéw i Kontrolingu,
5) Kierownik Dzialu Grupa Remontowa

6) Kierownik Schroniska dla bezdomnych zwierzat,

7) Radca Prawny,

8) Zakladowa organizacja zwiazkowa.

! Uchwala zostala zmieniona nastepujgcg uchwaly : Uchwala Nr LIX/693/23 Rady Miasta Kedzierzyn-KoZle z
dnia 27 czerwca 2023 roku.
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Rozdzial 1. Postanowienia ogélne.

§ 1. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych zwany dalej
Regulaminem okresla zadania, strukturg¢ organizacyjng i zasady funkcjonowania
Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

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

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

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

4)Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle;

5)MZBK - nalezy przez to rozumie¢ jednostke budzetows w rozumieniu przepisow
o finansach publicznych o nazwie Miejski Zarzad Budynkow Komunalnych
w Kedzierzynie-Kozlu;

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

7)Glownym Ksi¢gowym — nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiggowego Miejskiego
Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu;

8)Komoérce organizacyjnej MZBK — nalezy przez to rozumie¢ Dzial, Administracje
Budynkéw Komunalnych, Schronisko dla bezdomnych zwierzat oraz Radce Prawnego;

9) Administracji Budynkéw Komunalnych lub ABK — nalezy przez to rozumieé,
wyodrebnione grupy stanowisk, obslugujace najemcoéw oraz wynajmowane im
komunalne budynki, lokale mieszkalne i uzytkowe w zakresie biezacego utrzymania
1 eksploatacji;

10) Schronisku — nalezy przez to rozumie¢ Schronisko dla bezdomnych zwierzat
wechodzace w  skiad struktury organizacyjnej MZBK, majace swoja siedzibg
w Kedzierzynie-Kozlu przy ul. Gliwickiej 20 prowadzace opiek¢ nad bezdomnymi
zwierzgtami, wylapywanie ich i przekazywanie do adopcji:

11) Kierownictwie — nalezy przez to rozumieé: Dyrektora, Zastepca Dyrektora,
Glownego  Ksiggowego, Kierownikéw Dzialéw, Administracji Budynkow
Komunalnych, Schroniska dla bezdomnych zwierzat.

Rozdzial 2. Zadania MZBK

§3. 1. MZBK realizuje zadania ustalone w statucie nadanym uchwatg Rady Miasta,
w granicach okreslonych przepisami ustaw i aktéw wykonawczych do nich oraz
zakresem pelnomocnictw udzielonych Dyrektorowi przez Prezydenta.

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

1) samokontrole;

2) kontrole wewngtrzna finansowa;
3) kontrolg funkcjonalna;

4) kontrolg instytucjonalna;

5) ewaluacje wewnetrzng i zewnetrzng.

Rozdzial 3. Struktura organizacyjna MZBK.

§ 4. 1. Organizacja pracy MZBK opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci, indywidualnej odpowiedzialnosci
za realizacje powierzonych zadan.

2.MZBK kieruje Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta, dzialajacy
jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta.



3. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Prezydent.

4.Dyrektor odpowiada za caloksztalt dziatania MZBK i jest jego kierownikiem
W rozumieniu prawa pracy, ktory zatrudnia pracownikow MZBK.

5. Dyrektor kieruje MZBK przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Giéwnego Ksiegowego
i kierownikow komorek organizacyjnych MZBK.

§ 5. 1. W strukturze organizacyjnej MZBK wystepuja nastepujgce komorki organizacyjne :
1) Dziat Ksiegowosci (symbol DK), w ramach ktérego dziata stanowiacy jego integralng
cze$¢ Referat ds. Windykacji (symbol DK-W) oraz Magazyn ( symbol DK-M);
2) Duzial Organizacji, Zarzadzania i Spraw Pracowniczych (symbol DO);
3) Dzial Zaméwien Publicznych, Remontéw i Kontrolingu (symbol DZ);
4) Dziat Grupy Remontowej (symbol GR);
5) Radca Prawny (symbol RP);
6) Administracja Budynkéw Komunalnych (symbol ABK);
7)Schronisko dla bezdomnych zwierzat ( symbol SCH);
2.W celu nalezytego kierowania jednostkami organizacyjnymi MZBK tworzy si¢
nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Dzialu Ksiggowosci, z zastrzezeniem ust.3;
2) Zastepca Kierownika Dziatu Ksiggowosci ds. windykaciji;
3) Kierownik Dziatu Organizacji, Zarzadzania i Spraw Pracowniczych;
4) Zastepca Kierownika Dziatu Organizacji, Zarzadzania i Spraw Pracowniczych;
5) Kierownik Administracji Budynkéw Komunalnych;
6) Zastepca Kierownika Administracji Budynkéw Komunalnych;
7) Kierownik Dzialu Zamowien Publicznych, Remontow i Kontrolingu;
8) Kierownik Dzialu Grupy Remontowe;;
9) Kierownik Schroniska dla bezdomnych zwierzat.

3. Obowiazki Kierownik Dzialu Ksiggowosci moga - w przypadku uzasadnionym
zasadami prawidlowej organizacja pracy - zosta¢ powierzone Gléwnemu
Ksiegowemu.

-

Schemat struktury organizacyjnej MZBK stanowi zalacznik Nr 1 do Regulaminu.
5. Szczegdtowy opis wewnetrznej struktury organizacyjnej komorek organizacyjnych
MZBK oraz ich etatyzacje okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial 4. Zasady organizacji i funkcjonowania komérek organizacyjnych.

§ 6. Zgodnie z zasadami jednoosobowego kierownictwa i pionowego podporzadkowania,
kazda komérka organizacyjna kieruje kierownik, a kazdy pracownik, podlega:
1) bezposredniemu przelozonemu;
2) przetozonemu nadrzednemu, nadzorujacemu prace komorki organizacyjnej w
ktorej pracownik jest zatrudniony;
3) Dyrektorowi;
od ktérych moze otrzymywac polecenia shuzbowe.

§ 7. 1. Wszystkie komorki organizacyjne dziatajg w oparciu o obowiazujace przepisy prawa
oraz akty wydawane przez Dyrektora w drodze zarzadzen wewnetrznych i innych aktow
kierownictwa wewnetrznego oraz polecen stuzbowych.

2. Wszystkie komérki organizacyjne MZBK wspolpracuja oraz koordynuja dziatania przy
realizowaniu zadan.

§ 8. 1. Uprawnienia do wigzgcego interpretowania przepisow prawa w toku realizacji zadan
MZBK posiada Dyrektor, ktéry przed dokonaniem rozstrzygnigcia wymagajacego takiej



interpretacji,  bezposrednio lub za  posrednictwem  pracownikéw MZBK
odpowiedzialnych za realizacj¢ okreslonych zadan, moze zasiegaé opinii radcy
prawnego.

2. Kierownik kazdej komérki organizacyjnej MZBK zobowigzany jest zapoznawaé sie na
biezgco z obowigzujacymi przepisami prawa oraz informowaé o ich treéci i nadzorowaé
ich przestrzeganie przez podleglych pracownikéw. W stosunku do zwierzat
przebywajacych w Schronisku zalecenia dotyczace leczenia zwierzat i podawania
lekarstw wydaje lekarz weterynarii.

3. Schronisko ma zapewniony catodobowy dyzur lekarza weterynarii w zwiazku ze
zwierzgtami domowymi, ktore sa ofiarami wypadkéw drogowych.

§ 9. Organizacja pracy wszystkich komorek organizacyjnych  winna zapewniad
funkcjonowanie systemu zastgpstw, umozliwiajacego pelng realizacje zadan podczas
nieobecnoscei pracownika odpowiedzialnego za ich biezace wykonywanie.

§ 10. Czynnosci wymagajgce ustalenia trybu postgpowania lub uzgodnien szczegdlowych,
winny by¢ dokonane przy udziale kierownika komérki organizacyjnej MZBK.

§ 11. 1. Wszystkie czynnosci wykonywane przez pracownika podlegaja nadzorowi
bezposredniego przelozonego oraz przetozonych nadrzednych, w tym Dyrektora.

2. Dziatanie komérki organizacyjnej MZBK winno by¢ nadzorowane przez jej kierownika
na biezgco, a stwierdzone nieprawidtowosci winny by¢ usuwane niezwlocznie.

3. Zakresy dzialania, wspolpracy, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych
stanowisk pracy, zwanych dalej ,,zakresami obowiazkéw”, okreslone sa na pismie przez
nadzorujacych ich prace  kierownikéw komérek organizacyjnych i podlegaja
zatwierdzeniu przez Dyrektora.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych MZBK zobowigzani sa do przekazania za
pokwitowaniem podlegtym pracownikom sporzadzonych na pi$mie i zatwierdzonych
przez Dyrektora zakresow obowigzkéw w pierwszym dniu pracy tych pracownikow
lub w dniu dokonania zmiany tych zakresow.

§ 12. 1. Pracownicy MZBK zobowigzani sg do rzetelnego, bezstronnego i zgodnego
z prawem rozpatrywania i zatatwiania spraw wniesionych przez obywateli zgodnie

z zakresem obowigzkéw. Wszyscy pracownicy sa zobowiazani do stosowania zasad
kontroli zarzadczej realizowanej w MZBK.

2. Wszystkie komorki organizacyjne MZBK zobowiazane sa do wzajemnej wspolpracy
W zakresie terminowego i prawidlowego wykonywania zadah wymagajacych
wspoldziatania roznych komorek organizacyjnych.

3. Przy zalatwianiu spraw dotyczacych zakresu dziatania dwu lub wickszej liczby
komoérek organizacyjnych MZBK obowigzuje zasada koordynacji i uzgodnienia
merytorycznego sposobu rozwigzywania spraw migdzy zainteresowanymi komoérkami,
przy czym, nadzor merytoryczny nad realizacjg sprawuje komoérka wilasciwa dla

podstawowego — gléwnego przedmiotu sprawy.

Rozdzial 5. Zakresy zadan i odpowiedzialnosci pracownikéw MZBK.

Zakres zadan i odpowiedzialnosci Dyrektora

§ 13. 1. Zakres zadan i odpowiedzialnosci Dyrektora obejmuje:



1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

zapewnienie realizacji ustalonych w statucie MZBK zadan poprzez nadzor
i skuteczna kontrole ich wykonywania;

nawigzywanie, zmiane i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami
zatrudnionymi w MZBK na podstawie umowy o prace;

wydawanie przepiséw wewnetrznych (regulaminéw, zarzadzen wewnetrznych,
instrukcji oraz polecen stuzbowych) regulujacych funkcjonowanie MZBK;
rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy komorkami organizacyjnymi
MZBK;

wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego na
podstawie odrebnych przepisow;

zapewnienie przestrzegania obowiazujacych przepiséw prawa w funkcjonowaniu
MZBK;

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec zatrudnionych w MZBK
pracownikow;

realizacje zadan uj¢tych w planie rzeczowo-finansowym MZBK okreslonym
w budzecie miasta;

organizowanie pracy;

10) kierowanie przygotowanych wnioskow oraz projektéw aktéw prawnych na obrady

organu wykonawczego gminy;

11) przedkiadanie Prezydentowi do zatwierdzenia przygotowanych odpowiedzi na

interpelacje i zapytania radnych;

12) przygotowanie informacji z zakresu prowadzonej dzialalnosci dla Prezydenta oraz

dla Rady Miasta za posrednictwem Prezydenta;

13) wykonywanie - na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta -

czynno$ci w zakresie zarzadu mieniem Gminy, w tym wykonywanie praw i
obowigzkéw Gminy jako wlasciciela lokali mieszkalnych 1 uzytkowych w
budynkach stanowigcych wspotwlasno$¢ Gminy i innych podmiotow.

2. Dyrektor moze upowazni¢ Zastgpce Dyrektora, Gtéwnego Ksiggowego oraz innych
pracownikow MZBK do reprezentowania gminy w sprawach okreslonych w ust 1 pkt
13 oraz innych sprawach na podstawie odrebnego pelnomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta.

3. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor i dokonuje kontroli dziatania:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Zastepcy Dyrektora;

Glownego Ksiggowego;

Dziatu Zaméwien Publicznych, Remontéw i Kontrolingu;
Grupy Remontowej;

Radcy Prawnego;

Schroniska dla bezdomnych zwierzat.

Zakres zadan i odpowiedzialnosci Zastepcy Dyrektora

§ 14. Zakres zadan i odpowiedzialno$ci Zastepcy Dyrektora obejmuje:

1Y)

nadzor i zapewnienie prawidlowego administrowania lokalami mieszkalnymi,
uzytkowymi i urzadzeniami targowymi;

2) nadzér wykonywania zadan pomocniczych zwigzanych z realizacja zadan Gminy

w zakresie administrowania nieruchomosciami komunalnymi;

3)koordynacje tworzenia projektéw aktéw normatywnych dotyczacych administrowania
mieniem komunalnym;

4) nadzér i zapewnienie prawidlowego wykonywania zadan pomocniczych
zwiazanych z realizacjg zadan Gminy w zakresie dodatkéw mieszkaniowych,
przypisanych Administracji Budynkéw Komunalnych:;



5) nadzor i zapewnienie prawidlowego prowadzenia spraw organizacyjnych,
kadrowych, ptacowych, socjalnych i zwigzanych z obstuga informatyczna
MZBK;

6) sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli dziatan:

a)  Dzialu Organizacji, Zarzadzania i Spraw Pracowniczych,
b)  Administracji Budynkéw Komunalnych;

7) Wykonywanie zadan i obowigzkéw Dyrektora, okreslonych w § 13 podczas

jego nieobecnosci.

Zakres zadan i odpowiedzialnosci Gléwnego Ksiegowego

§ 15. Zakres zadan i odpowiedzialnosci Gléwnego Ksiegowego obejmuje:

1) nadzor i koordynacje dziatan podejmowanych w zakresie:

a) opracowywania projektu planu finansowego MZBK,

b) prawidlowej realizacji planu finansowego MZBK i przestrzegania dyscypliny
finans6w publicznych;

¢) przygotowywania okresowych analiz i sprawozdan z wykonania budzetu dla
Dyrektora, dla Prezydenta i dla Rady Miasta;

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

e) prowadzenia rachunkowosci MZBK zgodnie z przepisami prawa,

f) wykonywania obowigzkéw MZBK okreslonych w przepisach 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) organizacji i funkcjonowania systemu nadzoru i funkcjonalnej kontroli finansowej
w MZBK,

4) sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli dziatania pracownikéw Dzialu
Ksiggowosci, w tym Referatu ds. windykacji oraz Magazynu.

Ogdlny zakres zadan, odpowiedzialnosci i uprawnien kierownikéw komérek organizacyinych
MZBK

§ 16. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych MZBK ponosza odpowiedzialno$é za
wykonanie okreSlonych w niniejszym regulaminie zadan kierowanych komérek
organizacyjnych.

2.Do zadan kierownikéw komoérek organizacyjnych MZBK nalezy w szczegdlnosei:

1) organizowanie pracy kierowanych komoérek organizacyjnych MZBK;

2) nadzorowanie terminowego i prawidtowego pod wzgledem merytorycznym oraz
formalnym sposobem zatatwiania spraw objetych zakresem kierowanych komorek:

3) opracowywanie informacji do planéw rzeczowo-finansowych wzglednie
opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych dotyczacych realizacji zadan
kierowanych komérek MZBK;

4) realizacja zadan prowadzonych przez kierowang komérke zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach prawa, a w szczegélnosci ustawy o finansach publicznych
i ustawy o zamowieniach publicznych;

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



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

7) rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw obejmujacych zakres zadan
i obowiazkow pracownikow im podleglych;

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

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

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

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

12) zapewnienie prawidtowego, zgodnego z instrukcjg kancelaryjng dla organow gmin,
prowadzenia obiegu, przechowywania oraz przekazywania do skladnicy akt MZBK
akt kierowanej komorki organizacyjnej;

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

14) zapewnienie pieczy nad wyposazeniem bedacym w uzytkowaniu przez
pracownikow.

3. Uprawnienia kierownikéw komoérek organizacyjnych MZBK obejmuja:

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

2) potwierdzanie dokumentéw ksieggowych wydanych na okolicznos¢ realizacji
zobowigzan finansowych;

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

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)
dziatalnosci.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych MZBK moga przedktada¢ Dyrektorowi
wnioski dotyczace struktury organizacyjnej MZBK oraz propozycje wewngtrzne
strukture organizacyjng kierowanej komorki z wyszczegolnieniem stanowisk.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych MZBK, okreslaja zakresy zadan, obowiazkdow,
odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikow kierowanej komorki, ktore zatwierdza
Dyrektor.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych MZBK wnioskuja o zmian¢ jednolitego,
rzeczowego wykazu akt w obszarze dzialania nadzorowanej komorki organizacyjnej.

7. Kierownicy komorek organizacyjnych MZBK prowadza ewidencj¢ dokumentow
zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem
akt, obowigzujacym w MZBK.

Ogdblny zakres zadan i odpowiedzialnosci pracownikow

§ 17. 1. Do obowigzkéw wszystkich pracownikow MZBK nalezy:



1) w sposob biezacy zaznajamianie si¢ z wszystkimi obowigzujagcymi przepisami dot.
zakresu ich dziatania oraz Sciste przestrzeganie tych przepisow przy zalatwianiu
spraw,

2) zbieranie materialow 1 dokumentacji niezb¢dnej do zalatwiania powierzonych im
spraw, ustalanie stanu faktycznego i merytorycznego tych spraw oraz opracowania
na tej podstawie projektu zalatwiania spraw — zgodnie z otrzymanymi poleceniami
1 w ustalonym terminie,

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

4) inicjowanie $rodkoéw zmierzajgcych do usprawnienia prowadzonej dzialalnosci,

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

6) przestrzeganie drogi stuzbowe;j,

7) przestrzeganie dyscypliny pracy,

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

9) przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

2. Pracownicy sa odpowiedzialni przed bezposrednim przelozonym za nalezyta realizacje
obowigzkéw okreslonych w indywidualnych zakresach czynnosci.

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

4. Pracownicy Schroniska ze wzgledu na specyfike dziatalnosci muszg odznaczaé sie
przyjacielskim i humanitarnym stosunkiem do zwierzat znajdujacych sie¢ w Schronisku,
oraz cierpliwoscig i lagodnoscia w stosunku do nich z uwagi na eliminacje stresu,
rozdraznienia badz apatii zwigzanych z przebywaniem zwierzat w nowych warunkach.

5. Pracownicy Schroniska swoim zachowaniem wobec zwierzat zaré6wno w Schronisku
jak i poza nim powinni dawa¢ przyklad nalezytego obchodzenia si¢ ze zwierzetami.

Rozdzial 6.
Zakresy zadan komorek organizacyjnych MZBK.

Zadania Dziatu Ksiegowosci (symbol DK)

§ 18. Zakres dziatania Dzialu Ksiggowosci obejmuje:

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

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

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

4) prowadzenie ksiggowosci MZBK w zakresie prawidlowego prowadzenia ewidencji
rzeczowe] 1 finansowej, informacji analitycznych, ewidencji dokumentacji.
sprawozdawczosci;

5)prowadzenie dokumentacji ksiggowej 1 jej obieg zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

6)prowadzenie i biezace kontrolowanie dokumentéw stanowiacych podstawe wyplat
gotdowkowych i bezgotowkowych;

7) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej zgodnie planem kont MZBK;
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8)sporzadzanie  okresowych sprawozdan finansowych na potrzeby organu
wykonawczego Gminy oraz zgodnie z instrukcjami GUS;
9)regulowanie zobowigzan MZBK z nastepujacych tytutow:
a) wobec budzetu miasta,
b) rozliczen z tyt. amortyzacji,
¢) rozliczen podatku od towarow i ustug,
d) regulowanie zobowigzan wobec pracownikow, dostawcow i wykonawcow robot,
e) wobec wspdlnot mieszkaniowych, w ktorych gmina posiada zasoby lokalowe;
10) egzekwowanie w obowigzujgcym terminie naleznosci MZBK, naliczanie naleznych
odsetek;
11) przygotowanie dokumentow spornych MZBK i przekazywanie ich Radcy
Prawnemu celem dalszego post¢gpowania;
12) rozliczanie zaliczek udzielanych pracownikom MZBK;
13) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych w ujeciu syntetycznym i analitycznym,
14) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji kosztéw kazdego z remontowanych
pustostandéw na podstawie wystawionych zlecen;
15) prowadzenie kasy i prowadzenie ewidencji wszelkich operacji gotowkowych wraz
ze sprawozdawczoscig w tym zakresie;
16) prowadzenie biezgcej kontroli dokumentéw obrotu materiatowego pod wzgledem
formalnym i rachunkowym;
17) wycena sktadnikéw majatkowych przyjetych na stan;
18) opracowanie wykazu mienia podlegajacemu ubezpieczeniu, oraz aktualizacja
warto$ci tego mienia w oparciu o przekazane faktury;
19) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej przedmiotoéw nietrwatych oraz
przedmiotow w uzytkowaniu;
20) sporzadzanie faktur za odsprzedane materialy i1 zbedne urzadzenia zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;
21) prowadzenie rozliczen kosztow zwiazanych z administrowanymi lokalami;
22) prowadzenie stalej, wstepnej analizy windykacji naleznosci z tytulu najmu i innych
oplat;
23) analiza i ksiegowanie faktur kosztowych za media i eksploatacje, za materialy
przeznaczone na remonty lokali gminnych w budynkach wspdlnot mieszkaniowych
i gminy;
24) rozliczanie dostaw wody, dostaw ciepla (centralne ogrzewanie), wywozu
nieczystosci stalych i ptynnych;
25) sprawdzanie i kompletowanie dokumentacji przekazywanej do sadu w zwigzku
z prowadzonymi sprawami m.in. o eksmisje 1 zaplate;
26) sporzadzanie pozwow sadowych w sprawach dot. prowadzonej przez MZBK
dziatalnosci;
27) prowadzenie postepowan eksmisyjnych, uczestniczenie w eksmisjach i przekazanie
odzyskanego lokalu do ABK;
28) wspdlpraca z innymi komorkami organizacyjnymi MZBK w zakresie prowadzonych
spraw sadowych;
29) sporzgdzanie projektéw wewngtrznych aktdéw normatywnych oraz przepisow prawa
gminnego, w zwiazku z wykonywanym zakresem zadan;
30) sporzadzanie pism procesowych;
31) pilotowanie spraw przekazanych do rozpatrzenia przez sad, usuwanie ewentualnych
brakow formalnych pism procesowych;
32) prowadzenie na potrzeby komérki organizacyjnej zbioru przepiséw prawa gminnego
i przepisdw wewnetrznych oraz rejestru prowadzonych spraw;



33)

34)
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wspOlpraca z zarzadami wspolnot mieszkaniowych w celu wyjasnienia roznic
w naliczeniach;

prowadzenie magazynu materialdw niezbednych do remontow i usuwania usterek
1 wyposazenia mieszkan.

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

§ 19. Zakres dziatania Dzialu Organizacji, Zarzadzania i Spraw Pracowniczych obejmuje:
1) w zakresie spraw organizacyjnych MZBK:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g

h)

i)
),
k)
D

analizowanie dziatalno$ci organizacyjnej MZBK oraz wnioskowanie wprowadzenia
zmian organizacyjnych,

prowadzenie dokumentacji organizacyjnej MZBK,

prowadzenie ewidencji 1 zbioru wewngtrznych aktoéw wydawanych przez Dyrektora,
przygotowywanie wewnetrznych aktéow o charakterze ogdlnym oraz projektow
uchwat w tym zakresie,

prowadzenie zbioru uchwal Rady Miasta, zarzadzen Prezydenta, dotyczacych
funkcjonowania i zadan MZBK,

organizacj¢ zalatwiania skarg i1 wnioskéw oraz prowadzenie rejestru skarg
1 wnioskow,

wykonywanie zadan z zakresu wspélpracy z organami $cigania i wymiarem
sprawiedliwosci,

formulowanie odpowiedzi w oparciu o zebrane materialty z innych komorek
organizacyjnych MZBK w temacie zapytan i spraw poruszanych w toku przyjecia
stron na spotkaniach z Prezydentem, dotyczacych zadan realizowanych przez
MZBK,

koordynacj¢ sporzadzania rocznych sprawozdan z wykonania uchwat Rady Miasta
1 zarzadzen Prezydenta,

prowadzenie ewidencji kart parkingowych,

tworzenie projektow dalszych petnomocnictw Dyrektora,

koordynacje kontroli zarzadczej,

m) organizacj¢ audytu z zakresu KRI;

2) w zakresie informatyki i prowadzenia strony podmiotowej Biuletynu Informacji
Publicznej:

a)

b)

c)
d)
€)
f)

wdrazanie i eksploatacj¢ systeméw komputerowych w MZBK, a w szczegolnosci:

- zakup sprz¢tu komputerowego i oprogramowania oraz zabezpieczenia dla niego
serwisu,

- zabezpieczenie danych z wdrozonych systemow komputerowych,
- zakup materialéw eksploatacyjnych do sprzetu komputerowego,

wykonywanie czynno$ci przewidzianych w instrukeji kancelaryjnej dla MZBK
w zakresie wykorzystania informatyki w czynno$ciach kancelaryjnych,

szkolenie informatyczne pracownikéw MZBK,

prowadzenie strony podmiotowe]j Biuletynu Informacji Publiczne;j,

prowadzenie ewidencji telefonéw stuzbowych,

rozliczenie kosztow rozmow telefondow stuzbowych;

3) wzakresie spraw osobowych pracownikéw oraz szkolen:

a)

b)

c)
d)

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

prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem i zwolnieniem pracownikdow,
kontrolowanie, przestrzeganie dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej,
prowadzenie spraw doksztalcania i doskonalenia kwalifikacji pracownikow,



€)
f)

)
h)
)
b))
k)
)

m)
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organizowanie, prowadzenie i kontrolowanie réznych form szkolenia zawodowego,
wspolprace ze szkolami w zakresie ksztalcenia, doksztalcania i doskonalenia
kwalifikacji pracownikow, w tym pracownikéw mtodocianych,

prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow MZBK i wymaganych ewidenc;ji
dotyczace]j spraw pracowniczych,

sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej zatrudnienia na potrzeby MZBK
1 sprawozdawczos$ci statystycznej,

ustalanie zatrudnionym pracownikom dodatkéw za wystuge lat, nagrod
jubileuszowych,

zalatwianie skarg 1 interwencji pracownikow,

opracowanie wnioskow odnosnie wykroczen dyscyplinarnych pracownikow,
prowadzenie 1 zatatwianie spraw zwiazanych z przej$ciem pracownikéw na rente lub
emeryture,

tworzenie kalendarzy czasu pracy;

4) w zakresie spraw socjalno-bytowych:

a)
b)

administrowanie zaktadowym funduszem socjalnym,

wspoéldzialanie ze stluzba zdrowia oraz stuzbg BHP w zakresie zapewnienia
pracownikom opieki zdrowotnej oraz zapewnienie bezpiecznych i higienicznych
warunkdw pracy;

5) w zakresie spraw administracyjnych:

prowadzenie sktadnicy akt,

sprawowanie pieczy nad wyposazeniem bedacym w uzytkowaniu przez
pracownikow,

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

nadzor nad pracg obstugi sprzatajace;,

organizowanie warunkow do wykonywania ushug, niezbednych do funkcjonowania
MZBK;

6) w zakresie plac:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)

tworzenie planu budzetu wynagrodzen,

sporzadzaniu list ptac oraz naliczen zasitkéw  z ubezpieczenia spotecznego,
zatatwianie reklamacji w sprawach zarobkowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow, prowadzenie
kontroli wyptat zasitkéw i $wiadczen chorobowych,

naliczanie 1 potracanie skladek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne oraz
podatkow ustawowych obcigzajacych zarobki pracownikow,

naliczanie podatku od wynagrodzen oraz sporzadzanie deklaracji podatkowych
w tym zakresie,

sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu spraw placowych;

7) w zakresie ochrony danych osobowych:
a) koordynacje 1 nadzér nad wykonywaniem zadan administratora danych wynikajacych

z przepisow ustawy o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia PE i Rady
(UE) 2016/679 w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46WE,

b) koordynacj¢ wspolpracy z podmiotem, ktéoremu powierzono zadania i obowigzki

Inspektora Ochrony Danych;

8) w zakresie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej:
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a) koordynacje wspolpracy z zewng¢trznym podmiotem swiadczacym kompleksows
obshuge obejmujacg pelnienie zadan shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej w MZBK,

b) realizacj¢ zalecen Panstwowej Inspekcji Pracy,

c) prowadzenie ewidencji przydzialu odziezy roboczej 1 obuwia roboczego,

d) naliczanie oraz wyplata ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej;

9) wykonywanie zadan =z zakresu zarzadzania kryzysowego, przeciwdziatania
1 zwalczania skutkow klesk zywiolowych, skazen i innych zagrozen o charakterze
powszechnym, zgodnie z przepisami szczegdlnymi;

10)prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych i obrony cywilnej,

w tym:
a) wykonywanie zadan zakresu ochrony ludnosci powierzonych MZBK  przez
Prezydenta,
b) wykonywanie zadan z zakresu zwalczania skutkow klesk zywiotowych, katastrof,
pozarow,

c) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie informacji niejawnych;
11)wykonywanie czynno$ci zwigzanych z organizacjg nieodplatnej, kontrolowanej pracy
na cele spoleczne oraz prac spolecznie uzytecznych;
12)wykonywanie czynnosci zwigzanych z nawigzywaniem umoéw dotyczacych splaty
zadluzenia w formie $wiadczen rzeczowych, organizacja prac i nadzorem o0s6b
realizujacych te umowy;
13)koordynacj¢ obstugi monitoringu Hali Targowej MANHATAN;
14) Skladanie zapotrzebowania na:
a)artykuly biurowe, $rodki czystosci,
b)ustugi pocztowe,
c)badania lekarskie,
d)obsluge z zakresu ochrony danych osobowych,
e)obstuge BHP i p.poz,
f) opieke systemow informatycznych,
g)sprzatania pomieszczen biurowych w budynkach stanowigcych siedziby MZBK.

Zadania Radcy Prawnego (symbol RP)

§ 20. Zakres dziatania Radcy Prawnego obejmuje:

1) ogdlny nadzér nad stosowaniem prawa w MZBK,

2) udzial w opracowywaniu i opiniowaniu projektéw aktéw prawnych Rady Miasta,
Prezydenta, zgodnie z zakresem zadan okreslonym w statucie MZBK;

3) udzielanie pomocy prawnej, w tym porad prawnych i opinii Dyrektorowi oraz
pracownikom MZBK;

4) informowanie kierownictwa MZBK oraz poszczegdlnych komorek organizacyjnych
o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dzialalnosci MZBK;

5) pelnienie zastgpstwa procesowego MZBK w postepowaniach przed sadami i organami
administracji publiczne;j;

6) udzielanie wskazowek dotyczacych sposobu i formy zbierania materialow
dowodowych w postepowaniu sgdowym i administracyjnym;

7) opracowywanie i wnoszenie pism procesowych do sagdow;
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8) podejmowanie dzialan w kierunku zalatwienia spraw spornych na drodze ugody
sadowej;

9) wspolpracg z dzialem ksiggowosci 1 windykacjg w zakresie egzekwowania naleznosci
orzeczonych prawomocnymi wyrokami sadowymi.

Zadania Dziatu Zamowien Publicznych, Remontéw i Kontrolingu (symbol DZ)

§ 21. Zakres zadan Dzialu Zamowien Publicznych, Remontéw i Kontrolingu obejmuje:

1) przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych zgodnie
z przepisami okreslonymi w prawie zamowien publicznych oraz dokumentowanie
postgpowan zgodnie z wymogami okreslonymi w wyzej wymienionych przepisach;

2) przedkladanie Dyrektorowi wnioskoéw komisji przetargowej w sprawie:

a) wyboru najkorzystniejszej oferty,

b) uniewaznienia postgpowan o udzielenie zamowienia;

3) rozpatrywanie protestéw oraz udzial w postgpowaniu odwotawczym i skargowym
w przedmiocie udzielonych zamowien;

4) sporzadzanie 1 przekazywanie wlasciwym organom rocznych sprawozdan
o udzielonych zamowieniach publicznych;

5) wspolprace z wlasciwymi komdrkami organizacyjnymi MZBK w zakresie postepowan
0 udzielenie zamoéwienia publicznego;

6) uczestnictwo w pracach komisji ds. udzielania zaméwien publicznych;

7) aktualizacje regulaminu wydatkowania srodkéw budzetowych nie objetych przepisami
ustawy Prawo zamowien publicznych;

8) nawigzywanie umow dotyczacych remontdéw, ushug i dostaw zgodnie z zasadami
okreslonymi w prawie zamoéwien publicznych, ustawie o finansach publicznych oraz
przepisach wewngtrznych;

9) uzgadnianie projektow umdw, o ktorych mowa w pkt 8 przed ich zawarciem
z kierownikami komérek organizacyjnych MZBK, realizujacych zadania wskazane
w umowach;

10)sprawowanie nadzoru nad realizacjg zawartych umow i prawidlowoscig rozliczen;

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

12)opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji i ogloszen z zakresu
przedmiotowego oraz ich zamieszczanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym
m.in. przeznaczonych do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej, prasie i na
tablicach ogtoszen;

13)sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzone] dziatalnosci na potrzeby MZBK,
Prezydenta, Rady Miasta oraz sporzadzanie wymagane] sprawozdawczosci
statystycznej GUS, w zakresie prowadzonej dziatalnosci;

14)wspoélpraca z zarzadami wspdlnot mieszkaniowych w zakresie gospodarowania
nieruchomos$ciami wspolnotowymi;

15)prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych przez wspdlnoty zadan
dotyczacych nieruchomosci, ktorych Gmina jest cztonkiem,

16)uczestnictwo w zebraniach wspdlnot mieszkaniowych na podstawie stosownych
petnomocnictw;

17)sprawdzanie faktur i rachunkéw przedstawianych przez Wspolnoty Mieszkaniowe pod
wzgledem ich zgodnosci z podjetymi przez wspolnote uchwalami 1 zawartymi
umowami;

18)przekazywanie opisanych faktur i rachunkéw wspélnot mieszkaniowych do Dziatu
Ksiegowosci w celu realizacji zaplaty;
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19)wykonywanie zadan w zakresie kontrolingu wspdlnot mieszkaniowych zgodnie
z zaleceniami Dyrektora,;

20)sprawdzanie 1 opisywanie faktur za dostarczane media;

21)prowadzenie postgpowan w sprawie nieruchomosci przeznaczonych do oddania
w uzytkowanie, najem lub dzierzawe, z zachowaniem wymogéw okreslonych
w przepisach o gospodarce nieruchomos$ciami oraz zgodnie z przepisami prawa
miejscowego;

22)sporzadzanie i publikacja wykazoéw nieruchomosci przeznaczonych do oddania
w najem, dzierzawe lub uzyczenie;

23)sporzadzanie i publikacja obwieszczen i ogloszen dotyczacych zarzadzanych zasobow;

24)prowadzenie postgpowan w sprawie przydziatlu urzadzen targowych;

25)prowadzenie postgpowan na najem lokali uzytkowych;

26)prowadzenie postepowan na dzierzawe nieruchomosci;

27)zawieranie uméw dzierzaw lub uzyczenia, prowadzenie rejestru tych uméw oraz
wystawianie faktur do uméw dzierzawy;

28)sporzadzanie wykazow lokali uzytkowych i urzadzen targowych do wynajecia w trybie
bezprzetargowym;

29)prowadzenie postgpowan w celu uzyskania niezbednych pozwolen na remonty;

30)nadzor techniczny (inwestorski) nad remontowanymi budynkami, lokalami w systemie
wlasnym i zleconym lgcznie z dokonaniem odbioru technicznego oraz naniesienie
zmian w ksigzkach obiektéw budowlanych;

31)terminowe zlecanie kontroli okresowych obiektéw budowlanych okreslonych
w przepisach ustawy Prawo budowlane oraz przepiséw wykonawczych w sprawie
warunkow technicznych uzytkowania budynkéw mieszkalnych;

32)sporzadzenie szczegdlowego wykazu nieprawidtowosci i uchybien z zaznaczeniem
zadan, ktore nalezy wykona¢ w pierwszej kolejnosci w celu prawidltowe] realizacji
zalecen z przegladéw i ekspertyz budowlanych z przeprowadzonych przegladow
1 kontroli administrowanych nieruchomosci gminnych. W przypadku powstania
koniecznosci realizacji drobnych napraw informacje przekazywaé do ABK.
W przypadku wystgpienia koniecznosci duzych lub skomplikowanych prac realizacje
zadania zleca¢ na zewnatrz;

33)prowadzenia ksiazek obiektow budowlanych potozonych na zarzgdzanych przez
MZBK nieruchomosciach, stanowigcych w cato$ci wiasno$é Gminy;

34)prowadzenie dziennikéw budéw nadzorowanych remontoéw i inwestycji;

35)sprawdzanie ilosciowo-wartosciowe zafakturowanych robdt;

36)sporzadzanie przedmiaréw robot i kosztorysow inwestorskich z uwzglednieniem branz
budowlanych;

37)uczestnictwo w sporzadzaniu planéw rzeczowo-finansowych, zgodnie z zakresem
zadan;

38)analizowanie postgpu robot remontowych w odniesieniu do zadan planowych oraz
zabezpieczenie niezbednej dokumentacji technicznej na roboty budowlane;

39)sporzadzanie sprawozdania z realizacji zadan remontowych i inwestycyjnych;

40)typowanie budynkow i mieszkan do remontu oraz sporzadzanie protokotu typowania;

41)uczestniczenie w pracach zespolow powotywanych w celu rozstrzygniecia problemow
powstatych, w zwigzku z wadami ukrytymi lub awariami w zarzgdzanych zasobach;

42)nadzorowanie usuwania usterek i napraw gwarancyjnych;

43)udzielanie odpowiedzi ubezpieczycielowi w sprawach dotyczacych szkod powstalych
na ubezpieczonym mieniu bedacym w administrowaniu MZBK;

44)w zakresie prowadzenia remontéw systemem zleconym;

a)przygotowanie dokumentacji technicznej planowanych remontow,
b)remont pustostandéw, zgodnie z ustalonym priorytetem realizacji zadan,
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c)prowadzenie biezacej analizy wydatkdéw ponoszonych na wykonanie prac
remontowanych w obrebie zarzgdzanych nieruchomosci komunalnych w  celu
wlasciwego wykorzystania przydzielonych srodkow do realizacji zadan,

45)prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialno$cia jednostki w ramach zawartej

umowy ubezpieczenia mienia w sprawach likwidacji szkod;

46) sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z gospodarkag odpadami;
47) prowadzenie ewidencji w Krajowym Osrodku Bilansowania i Zarzgdzania Emisjami.

Zadania Administracji Budvnkéw Komunalnych ( symbol ABK)

§ 22. Zakres zadan Administracji Budynkéw Komunalnych obejmuje:

1)
a)
b)

4)

gospodarowanie lokalami mieszkalnymi, uzytkowymi i urzadzeniami targowymi

poprzez:

administrowanie, utrzymywanie i stalag konserwacje budynkéw mieszkalnych, lokali

uzytkowych 1 urzadzen targowych bedacych wlasnoscig Gminy,

prowadzenie ewidencji komunalnych zasobéw mieszkaniowych, lokali uzytkowych

i urzadzen targowych oraz zglaszania pustostanow do zasiedlenia,

sporzadzanie umow z najemcami i korzystajacymi z urzadzen targowych,

utrzymywanie nalezytego stanu technicznego lokali mieszkalnych i utrzymanie

czystosci terendw przydomowych,

wykonywanie remontéw 1 usuwania usterek przez podleglych pracownikow, ktore

zostaly zgloszone przez najemcow,

wspolprace z innymi komorkami organizacyjnymi MZBK w sprawach gospodarki

mieszkaniowe], w szczegdlnosci przekazywanie informacji o mieszkaniach zdatnych

do zasiedlenia oraz o stanie technicznym tych mieszkan,

wspoOtprace w zakresie gospodarki mieszkaniowej z odpowiednimi wydziatami

Urzedu Miasta,

prowadzenie dokumentacji zasiedlania mieszkan bedacych w  zasobach

komunalnych oraz ich ewidencja,

prowadzenie naliczen czynszu i oplat z tytutlu najmu indywidualnie dla kazdego

najemcy;

wykonywanie czynno$ci pomocniczych zwigzanych z realizacjg zadan Gminy

w zakresie dodatkoéw mieszkaniowych polegajacych na:

udzielaniu informacji o warunkach ubiegania sie o przyznanie dodatku

mieszkaniowego oraz sposobie wypelnienia formularzy wnioskéw w tym zakresie,

potwierdzaniu wnioskéw o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych w zakresie
powierzchni, wyposazenia mieszkania oraz oso6b zamieszkatych, sktadanych przez
najemcow mieszkan komunalnych znajdujacych sie w administrowaniu MZBK;
wspotprace z odpowiednim wydziatlem Urzedu Miasta w zakresie realizacji zadania
dotyczacego waloryzacji kaucji mieszkaniowych polegajaca na:

a) przekazywaniu  wymaganych  informacji dotyczacych  uprawnien
zainteresowanych waloryzacja kaucji mieszkaniowych na podstawie posiadanej
dokumentacji,

b) przesylaniu wymaganych przez odpowiedni wydzial Urzedu Miasta kopii
dokumentéw w sprawach dotyczacych wnioskéw w sprawie waloryzacji kaucji
mieszkaniowej;

wykonywanie czynnos$ci pomocniczych zwiazanych z realizacjg zadan Gminy

w  zakresie gospodarki komunalnymi nieruchomos$ciami zabudowanymi,

polegajgcych na:



a)
b)

5)

6)
7)
8)

9)
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udzielaniu informacji o warunkach i obowigzujgcych procedurach zbywania przez
Gmine komunalnych lokali mieszkalnych i uzytkowych,

potwierdzaniu wnioskdow o nabycie komunalnego lokalu mieszkalnego Iub
uzytkowego, dla najemcow tych lokali, znajdujacych sie w administrowaniu MZBK;
wspolprace z zarzadcami nieruchomosci wspdlnych w budynkach stanowigcych
wspotwlasnos¢ Gminy, w zakresie usuwania awarii w czesciach wspolnych tych
budynkow;

sporzadzanie i przekazywanie do odpowiedniej komorki organizacyjnej Urzedu
Miasta propozycji zmian statusu lokali i jego przeznaczenia;

reprezentowanie  Gminy we  wspolnotach  mieszkaniowych,  zgodnie
z obowiazujacymi przepisami oraz udzielonymi pelnomocnictwami;
przeprowadzanie konsultacji prowadzonych spraw z Radcg Prawnym, zgodnie
z dekretacja Dyrektora;

wspolpracg z innymi komorkami organizacyjnymi MZBK w zakresie prowadzonych
spraw sgdowych;

10) realizacj¢ zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza w zakresie prowadzone]

dzialalnosci

Zadania Schroniska dla bezdomnych zwierzat ( symbol SCH)

§ 23. Zakres dzialania Schroniska dla bezdomnych zwierzat obejmuje :

1)

2)

3)
4)

)

6)
7)

8)

9)

przyjmowanie i przetrzymywanie psow i kotow zagubionych, zablakanych
1 porzuconych lub z innych przyczyn bezdomnych z terenu Gminy i terenéw innych
gmin, z ktérymi Gmina ma podpisane stosowne Porozumienie;
przyjmowanie i przetrzymywanie pséw i kotow, ktorym dotychczasowy wiasciciel ze
wzgledow losowych nie jest w stanie zapewni¢ dalszej nalezytej opieki;
wylapywanie bezdomnych psow i ich transport do schroniska;
tworzenie humanitarnych warunkow bytowania zwierzat przez :
a) dostosowanie ilosci zwierzat do ilosci miejsc,
b) opieke¢ przez pracownikéw przeszkolonych w zakresie postgpowania ze
zwierzgtami oraz przepisOw o ochronie zwierzat,
¢) zapewnienie pomieszczen lub boksow chroniacych je przed zimnem, upatami
1 opadami atmosferycznymi, z dostgpem do $wiatla dziennego, umozliwiajgcego
zwierzetom swobodne poruszanie sie,
d) zapewnienie odpowiedniej karmy (w ilosci i jakosci odpowiadajacej wielkosci
i wiekowi przetrzymywanego zwierzecia),
e) stalego dostgpu do wody zdatnej do picia;
wspoOlprace z lekarzem weterynarii w zakresie leczenia i obstugi zwierzat
przebywajacych w Schronisku;
leczenie chorych zwierzat przebywajgcych w Schronisku;
eutanazje¢ zwierzat, ktérych dalsze utrzymywanie przy zyciu przysparzatoby im bélu
i cierpienia;
obligatoryjng sterylizacje/kastracje zwierzat przyjetych do Schroniska, z wyjatkiem
zwierzat, u ktorych istnieja przeciwwskazania do wykonania tych zabiegow, z uwagi
na stan zdrowia i/lub wiek oraz juz wysterylizowanych/wykastrowanych;
usypianie slepych miotow;

10) chipowanie psow i kotow przyjetych do Schroniska;
11)wykonywanie szczepien przeciwko chorobom zakaznym i wsciekliznie zwierzat

przebywajacych w Schronisku:

12) prowadzenie identyfikacji i rejestracji komputerowej zwierzat przyjetych do

Schroniska;
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13)poszukiwanie nowych domoéow dla zwierzat przebywajacych w Schronisku
i przekazywanie ich osobom zainteresowanym adopcja, zdolnym zapewni¢ im
nalezyte warunki;

14)prowadzenie i1 biezaca aktualizacja strony internetowej Schroniska — prezentowanie
zwierzat przebywajacych w schronisku oraz zwierzat przyjmowanych, zagubionych,
poszukujacych wiasciciela;

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

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

17) sprawowanie kontroli poadopcyjne;.

Zadania Dzialu Grupy Remontowej (symbol GR)

§ 24. Do podstawowych zadan Dzialu Grupy Remontowej nalezy:
1. w zakresie prac wykonywanych systemem wlasnym:

1) planowanie zadan i remontéw na obiektach zarzadzanych przez MZBK, ich
realizacja i rozliczanie poniesionych nakladéw, a takze przyjmowanie zgloszen
dotyczacych usterek gwarancyjnych 1 awarii na tych obiektach.;

2) w razie potrzeby uzgadnianie i weryfikacja dokumentacji projektowej oraz
sporzadzanie pism niezbednych do przeprowadzenia prac;

3) analizowanie postgpu robdt remontowych w odniesieniu do zadan planowych oraz
zabezpieczenie niezbednej dokumentacji technicznej na roboty budowlane;

4) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan remontowych i inwestycyjnych;

5) uczestniczenie w typowaniu budynkéw i mieszkan do remontu oraz sporzadzanie
protokotu typowania;

6) uczestniczenie w pracach zespotow powotanych w celu rozstrzygnigcia problemow
powstalych, w zwigzku z wadami ukrytymi lub awariami w zarzadzanych zasobach;

7) ustalanie zakresu niezbednych prac remontowych pustostanéw, zgodnie z wymogami
ustawowymi dotyczacych stanu technicznego 1 wyposazenia lokali mieszkalnych;

8) nadzor wykonywanych prac remontowych, sprawdzanie zgodnosci prowadzonych
prac z obowiazujacymi przepisami, zabezpieczenia niezbednych materialow
i wyposazenia lokalu z uwzglednieniem pomieszczen przynaleznych (piwnice);

9) analiza postgpu robét remontowych wynikajacych z planu rzeczowo-finansowego
oraz wykorzystania funduszy przeznaczonych na zakup materialow;

10) sporzadzanie sprawozdan z realizacji planow;

11) prowadzenie biezacej analizy wydatkéw ponoszonych na wykonanie prac
remontowanych w obrebie zarzadzanych nieruchomosei komunalnych w celu
wilasciwego wykorzystania przydzielonych srodkéw do realizacji zadan;

12) uczestnictwo w pracach z odbioru robot wykonanych systemem wlasnym
w wyremontowanym wolnostanie, z uwzglednieniem dokumentacji odbiorowe;j:

a) protokotu odbioru robot,

b) protokotu ze sprawdzenia i odbioru wykonania instalacji gazowej,

¢) protokotu pomiaru instalacji elektryczne;j,

d) protokotu kominiarskiego, potwierdzajgcego prawidlowos¢ podlaczen urzadzen

grzewczych 1 wentylacji kominow,

e) kart gwarancyjnych, instrukcji obstugi zamontowanych urzadzen w lokalu,

f) opisanego kompletu kluczy z lokalu;

13) rozliczenie materialow uzytych w trakcie remontu lub modernizacji obiektu

w terminie 30 dni po zakonczeniu prac;
2. Scista wspélpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi zaktadu.



19

Nadzorowanie, organizowanie i kierowanie praca podleglych pracownikéow, w tym
takze sporzgdzanie kart pracy oraz ustalanie harmonogramdw czasu pracy 1 urlopow.
Nadzor nad przestrzeganiem zasad BHP podleglych pracownikéw, w tym
zabezpieczenie pracownikow w odziez ochronng 1 ekwiwalenty.

Udziat w czynno$ciach przyjecia — przekazania wolnostanu w celu wykonania
remontu i zdania lokalu po remoncie.

Sporzadzanie planéw remontdéw, wykonywanych systemem wilasnym w komunalnych
zasobach mieszkaniowych.

Skladanie wyjasnienia w sprawach skarg i zazalen w zakresie prowadzonej
dzialalno$ci z zachowaniem terminow udzielanych odpowiedzi, zgodnie z Kodeksem
Post¢gpowania Administracyjnego.

Prowadzenie ewidencji narzedzi, wydawanych pracownikom na potrzeby prac
remontowych oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za kompletno$é¢ zapisow 1 narzedzi.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Rozdzial 7.
Zakres uprawnien do podpisywania korespondencji i dokumentéw

§ 25. 1. Dyrektor podpisuje:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)

pisma kierowane do Prezydenta oraz do innych organdéw administracji publicznej;
zarzadzenia i instrukcje dotyczace funkcjonowania MZBK;

pisma dotyczace informacji niejawnych;

koncowe opracowania plandw;

listy wynagrodzen, premii i nagrod;

opracowania z zakresu informacji prasowych;

korespondencj¢ zwigzang ze skargami i wnioskami;

umowy;

dokumenty, ktoére w mysl przepisow szczegolnych wymagaja podpisu Dyrektora;

10) inne pisma przez siebie zastrzezone.
2. Zastepca Dyrektora podpisuje:

1) pisma wychodzace na zewngtrz opracowane wg wilasciwosci rzeczowe] przez

komorki organizacyjne pionow mu podleglych, z wyjatkiem pism zastrzezonych
do podpisu Dyrektora;

2)  dokumenty wskazane w ust. 1 podczas nieobecnosci Dyrektora.
3. Glowny Ksiggowy podpisuje wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz opracowane wg
wlasciwosci rzeczowe] przez komorki organizacyjne piondéw mu podleglych,

z

wyjatkiem pism zastrzezonych do podpisu Dyrektora.

4. Kierownicy Dziatow, Administracji Budynkow Komunalnych, Schroniska, Grupy
Remontowej, Referatow upowaznieni sg do podpisywania pism zgodnie z zakresem
uprawnien i obowigzkow.

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

§27. 1.

1)
2)

Podpisywa¢ dokumenty w zastepstwie osoby upowaznionej moga:
osoby upowaznione do zastgpstwa;

pelnomocnicy ustanowieni w formie przewidzianej przepisami prawa.

2. Podpisywanie czekéw i innych dokumentdw o charakterze majatkowym lub objetym
specjalnymi przepisami finansowymi i bankowymi dokonuje si¢ w sposob ustalony
przez te przepisy.
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Rozdzial 8.
Zastepstwa.

§ 28. 1. Dyrektora zastgpuje w zakresie powierzonych mu spraw Zastepca Dyrektora lub
osoba upowazniona.
2.Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastgpca Dyrektora lub osoba
upowazniona, przyjmujac jego obowiazki i uprawnienia oraz zachowujac ustalong linie
postepowania.
3. Gléwnego Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci zastepuje Kierownik Dziatu
Ksiegowosci lub osoba upowazniona.

Rozdzial 9.
Ogoélne zasady obslugi interesantow przez MZBK

§ 29. 1. MZBK przyjmuje interesantow w poniedziatki w godzinach od 7% do 16,
w pozostate dni od 7% do 15% z zastrzezeniem ze w Schronisku, ktére jest czynne
nast¢pujgco:

1) w okroesie od 01 pazdziernika do 31 marca nastgpnego roku w godzinach od 7%
do 15%:
2)  w okresie od 01 kwietnia do 30 wrze$nia od poniedziatku do piatku w godzinach
od 7% do 16", w soboty, niedziele i $wieta w godzinach od 7% do 15,
czas karmienia zwierzat w godzinach od 13% do 14% jest wylaczony z obstugi
interesantow.

2. Schronisko prowadzi calodobowy dyzur interwencyjny pod telefonem 604229691.

3. Sprawy wniesione przez interesantéw do MZBK sa ewidencjonowane w spisach
1 rejestrach spraw.

4. Ogoélny rejestr wplywow, przesylek poleconych oraz przesytek wystanych przez MZBK
prowadzi sekretariat wchodzacy w sklad Dzialu Organizacji Zarzadzania i Spraw
Pracowniczych oraz wyznaczony pracownik Administracji Budynkéw Komunalnych.
Rejestr faktur wplywajgcych do Magazynu prowadzi magazynier lub osoba
wyznaczona.

5. Rejestr wplywow specjalnych — kancelari¢ tajna prowadzi osoba upowazniona przez
Dyrektora.

6.Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych zwigzanych z obslugg
interesantow okresla Instrukcja Kancelaryjna.

§ 30. Obstuga 0s6b niepetnosprawnych w MZBK odbywa si¢ na stanowiskach obstugi os6b
niepelnosprawnych, w pomieszczeniach obstugi umozliwiajgcych komunikacje
z pominigciem barier architektonicznych.

Rozdzial 10.

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.

§ 31. 1. Przyymowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg 1 wnioskow dotyczacych dziatan
pracownikow MZBK nalezy do Dyrektora.
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2. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do MZBK rejestrowane sa odpowiednio
w rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym przez Dzial Organizacji Zarzadzania
1 Spraw Pracowniczych.

3. Dyrektor przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w godzinach pracy MZBK.

4.7 przyje¢ stron w sprawach skarg i wnioskéw skladanych ustnie sporzadza si¢
protokoty.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych MZBK przyjmuja interesantdw codziennie
1 udzielaja 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 odpowiedZz z zachowaniem zasad okreslonych
w kodeksie postgpowania administracyjnego.

Rozdzial 11.
Organizacja kontroli w MZBK.

§ 32. 1. Celem dziatalnosci kontrolnej prowadzonej w MZBK jest zapewnienie przestrzegania
zasad  zgodnosci z prawem, rzetelnosci, gospodarnosci i sprawnej organizacji
dziatalnosci MZBK.

2. Formy organizacyjne systemu kontroli w MZBK obejmuja:
1) samokontrole prawidtowosci wykonania wlasnej pracy;
2) kontrole funkcjonalng sprawowang z urzedu w ramach obowiazku nadzoru przez
pracownikow na stanowiskach kierowniczych;
3) kontrole nastepcza polegajaca na badaniu czynnosci i operacji juz zrealizowanych
oraz odzwierciedlajgcych ja dokumentow na dorazne zlecenie Dyrektora.
3. Czynnosci kontrolne wykonuja lub zlecaja:
1) Dyrektor;
2) Zastgpca Dyrektora;
3) Glowny ksiggowy;
4) Kierownicy komérek organizacyjnych MZBK.

Rozdzial 12.

Postanowienia koncowe.

§ 33. 1. Interpretacja postanowienn Regulaminu oraz rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych
powstatych na tle tych postanowien, stanowi wylgczna wlasciwosé Dyrektora.

2. Wlasciwosé, o ktorej mowa w ust. 1 w przypadku dtugotrwalej nicobecnosci Dyrektora
trwajacej powyzej 30 dni delegowana jest na Zastepce Dyrektora do czasu ustania
przyczyny nieobecno$ei Dyrektora.

3. Regulamin zostaje wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora, po uzgodnieniu
z Prezydentem.

4. Wszelkie zmiany w Regulaminie dokonywane bedg w trybie jego wprowadzenia.
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MIEJSKI ZARZAD

Zalacznik Nr 2L do Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzadu
Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu nadanego Zarzadzeniem

BUDYNKOW KOMUNALNYCH -y .
b W \l dzia1 \ ;__ vy ?\(\IE | \' = wewngtrznym Nr 25/2023 Dyrektora Miejskiego Zarzadu Budynkéw
. e runwaldzka 6 Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu z dnia 31 lipca 2023 roku
47 -220 K erzyn - Kozle
Regon: 530859315, tel. 77 483 49 81
Szczegbtowy opis struktury wewngtrznej komorek organizacyjnych
Miejskiego Zarzagdu Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu
1. Dyrektor - 1 etat

2. Zastgpca Dyrektora — 1 etat

3. Dziat Organizacji. Zarzadzania i Spraw Pracowniczych — DO

Lp. | Nazwa stanowiska Etatyzacja
1. | Stanowisko Kierownika dziatu 1 etat
2. | Stanowisko Zastepcy Kierownika dziatu 1 etat
3. | Stanowisko ds. pracowniczych i rozliczen podatku od 0sob fizycznych | 1 etat
4. | Stanowisko ds. plac i rozliczen z ZUS 1 etat
5. | Stanowisko informatyka 1 etat
6 Stanowisko ds. administracyjnych i organizacji prac spotecznie 1 etat
" | uzytecznych
7. | Stanowisko sekretarki 1 etat
Stanowisko kancelisty - pomocy biurowej 1 etat
Stanowisko robotnika gospodarczego - sprzataczki 1 etat
Lacznie 0 etatow
4. Glowny Ksiggowy - -1 etat
5. Dzial Ksiggowosci — DK
Lp. | Nazwa stanowiska Etatyzacja
1. | Stanowisko Kierownika dzialu 1 etat
2. | Stanowisko ds. ksiegowosci 4,75 etatow
3. | Stanowisko ds. kosztow 1 rozliczen ze wspolnotami 3 etaty
4. | Stanowisko kasjera 0,5 etatu
Y.acznie 9,25 etatow

6. Referat ds. windvkacji — DK-W

Lp. | Nazwa stanowiska Etatyzacja
1. | Zastepca Kierownika Dzialu Ksiegowosci ds. windykacji 1 etat
2. | Stanowisko ds. windykacji 3 etaty
Lacznie 4 etaty




7. Magazyn DK-M ~

Lp. | Nazwa stanowiska Etatyzacja
1. | Stanowisko magazyniera 1,25 etatu
Lacznie 1,25 etatu
8. Dzial Zaméwien Publicznych. Remontéw i Kontrolingu — DZ,
Lp. | Nazwa stanowiska Etatyzacja
1. | Kierownik dziatu 1 etat
2. | Stanowisko ds. zaméwien publicznych 1 etat
3. | Stanowisko ds. wspétpracy ze wspélnotami i kontrolingu 1 etat
4. | Stanowisko ds. sporzadzania dokumentaciji i sprawozdawczosci 1 etat
5. | Stanowisko pracy ds. uméw dzierzaw 1 etat
6. | Inspektor nadzoru budowlanego 2 etaty
7. | Inspektor nadzoru ds. elektrycznych 1 etat
8. | Pomoc biurowa 1 etat
}.acznie 9 etatow
9. Dziat Grupy Remontowej - GR
Lp. | Nazwa stanowiska Etatyzacja
1. | Kierownik dziatu 1 etat
2. | Stanowisko brygadzisty — kierowcy 1 etat
3. | Stanowisko murarza/starszego murarza 3 etaty
4. | Stanowisko elektryka/starszego elektryka 2 etaty
5. | Stanowisko montera/starszego montera 1 etat
6. | Stanowisko murarza- robotnika wykwalifikowanego 1 etat
7. | Stanowisko instalatora wod. kan./starszego instalatora wod. kan. 2 etaty
8. | Stanowisko spawacza-§lusarza/ starszego spawacza-§lusarza 1 etat
9. | Stanowisko pomocy rzemies$lnika 2 etaty
10. | Stanowisko pomocnika murarza 1 etat
Yacznie 15 etatow
10. Radca Prawny — RP
Lp. | Nazwa stanowiska Etatyzacja
1. | Stanowisko Radcy Prawnego 1 etat
}.acznie 1 etat




10. Administracja Budynkow Komunalnych - ABK

Lp. | Nazwa stanowiska Etatyzacja
1. | Stanowisko Kierownika Administracji Budynkéw Komunalnych 1 etat
’ Stanowisko Zastepcy Kierownika Administracji Budynkow 1 etat
" | Komunalnych
3. | Stanowisko inspektora- starszego mistrza 1 etat
4. | Stanowisko ds. obstugi technicznej 1 etat
5. | Stanowisko ds. eksploatacji 3 etaty
6. | Stanowisko ds. czynszow i rozliczen 2 etaty
7 Stanowisko ds. najmu, dodatkéw mieszkaniowych i opiniowania 3 etaty
" | sprzedazy lokali.
8. | Stanowisko pomocy biurowej - robotnika gospodarczego 1 etat
9. | Stanowisko starszego stolarza-kierowcy 1 etat
10. | Stanowisko kierowcy — pomocy biurowej 1 etat
11. | Stanowisko montera/starszego montera 1 etat
12. | Stanowisko starszego dekarza/robotnika gospodarczego 1 etat
13. | Stanowisko elektryka/starszego elektryka 2 etaty
14. | Stanowisko montera- robotnika gospodarczego 1 etat
15. | Stanowisko starszego montera-kierowcy 1 etat
16. | Stanowisko murarza/starszego murarza- robotnika gospodarczego | 1 etat
17. | Stanowisko konserwatora 1 etat
18. | Stanowisko robotnika gospodarczego-dozorca 1 etat
19. | Stanowisko starszego dekarza-murarza 1 etat
20. | Stanowisko murarza-stolarza 1 etat
21. | Stanowisko robotnika wysokowykwalifikowanego 1 etat
22. | Stanowisko murarza/starszego murarza 1 etat
23. | Stanowisko dozorcy 1 etat
Lacznie 29 etatow
11. Schronisko dla bezdomnych zwierzat - SCH
Lp. | Nazwa stanowiska Etatyzacja
1. | Kierownik Schroniska dla bezdomnych zwierzat 1 etat
2. | Stanowisko opiekuna zwierzat 6,5 etatow
Lacznie 7.5 etatéw

Ogétem 88 etatow




