Zalgcznik do zarzadzenia
Nr 14 /2015

Dyrektora MZBM

z dnia 21 maja 2015

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO ZARZADU BUDYNKOW MIESZKALNYCH
W KALISZU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin organizacyjny Miejskiego Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w Kaliszu
zwanego dalej ,Zakladem” okresla strukture organizacyjng, zasady kierowania
i zadania poszczegdlnych komdrek organizacyjnych.

§2.

Zaklad dziala w szczegdlnosci na podstawie:

1)
2)
3)

4)
3)

6)

ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

ustawy z dnia 21 czerwca 2001r. o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym
zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

uchwaty Rady Miejskiej Kalisza Nr XXI/149/91 z dnia 30 grudnia 1991r.
w sprawie utworzenia zaktadowego budzetowego o nazwie Miejski Zarzad
Budynkow Mieszkalnych (z pézn. zm.),

statutu Miejskiego Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w Kaliszu stanowigcego
zalacznik do Uchwaty Nr LIV/714/2010 Rady Miejskiej Kalisza z dnia 2 wrzesnia
2010 roku zmieniajacej uchwale Rady Miejskiej Nr XXI/149/91 z dnia 30 grudnia
1991r. w sprawie utworzenia zakladu budzetowego o nazwie Miejski Zarzad
Budynkéw Mieszkalnych w Kaliszu.



II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 3.

1. Struktura organizacyjna Zakltadu:

1) Dyrektor,

2) Gléwny Ksiggowy,

3) Duzial Ksiggowosci,

4) Dzial Remontéw 1 Inwestycji,

5) Dzial Zarzadzania Nieruchomosciami,

6) Dzial Windykacji Naleznosci,

7) Samodzielne Stanowisko ds. Kadrowych 1 Administracyjnych,
&) Samodzielne Stanowisko ds. Zamowien Publicznych,

9) Biuro Obstugi Interesantow.

2. Samodzielne Stanowiska pracy moga byé jednoosobowe lub wieloosobowe.

3. W Zakladzie dzialaja m.in. nastgpujace Komisje:
1) Lokalowa Komisja Opiniodawcza,

2) Komisja Przetargowa,
3) Komisja ds. Zamoéwien Publicznych.

§4.

Schemat organizacyjny Zakladu stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu.

I11. ZASADY KIEROWANIA ZAKLADEM

§5.

1. Zakladem kieruje Dyrektor, reprezentujac go na zewnglrz, ponoszgc
odpowiedzialnos¢ za jego dziatanie.

2. Dzialami Zakladu kieruja kierownicy, odpowiedzialni za ich wewnetrzna
organizacj¢ i prawidlowg dziatalnos¢.

§ 6.

1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnoscei:
1) organizowanie pracy Zakladu i sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem

zadan,



(W)

2) nadzor nad gospodarowaniem finansami i dbalo$¢ o powierzone mienie,

3) dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do wszystkich
pracownikow MZBM,

4) wydawanie zarzadzen wewngtrznych,

5) zapewnienie efektywnosci zarzadzania zasobami przy —maksymalizacji
rownowazenia przychodéw (z czynszow i innej dzialalnosei) z uzasadnionymi
kosztami utrzymania zasoboéw, w tym kosztami technicznego utrzymania
budynkow,

6) =zawieranie i wypowiadanie umow w zakresie udzielonego pelnomocnictwa
przez Prezydenta Miasta Kalisza,

7) programowanie i realizowanie polityki mieszkaniowej i czynszowej,

8) zapewnienie kontroli zarzadcze;j.

Dyrektor MZBM kieruje Zaktadem przy pomocy:

1)
2)

Glownego Ksiggowego,
Kierownikéw dziatow.

Podczas nicobecnosci Dyrektora MZBM jego obowiazki pelni wskazany przez
Dyrektora pracownik. Zakres zastepstwa obejmuje zadania 1 kompetencje wskazane
przez Dyrektora MZBM w upowaznieniu.

Dyrektor przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu D.

§7.

Do zadan wspolnych kierownikow dziatow nalezy w szczegdlnosci:

D

2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

9)

zapoznanie kazdej nowoprzyjete] do pracy osoby z zakresem dzialania i praca
komorki organizacyjnej, do ktorej jest przyjmowany dany pracownik,

ustalenie szczegdlowych zakresow czynnosci pracownikow,

organizowanie pracy podleglych im dziatéw, koordynowanie dziatan i kontrola

pracy pracownikow tych dzialow, w tym:
a) wyznaczanie zastepstw za pracownikéw nieobecnych powyzej 2 dni,
b) wyznaczanie zastepstw do prowadzenia spraw begdacych w toku zalatwiania

i kierowanie ich do dalszego zalatwienia,

udzielania  pracownikom  instruktazu o  charakterze = merytorycznym
i formalnoprawnym w zakresie zadan realizowanych przez poszczegolne dziaty,
wnioskowanie o nagradzanie, karanie i zwalnianie pracownikow,

nadzor nad prawidtowa realizacja budzetu podporzadkowanych dziatow,

nadzorowanie terminowego i rzetelnego zalatwiania spraw interesantow przez
podlegtych pracownikéw, w tym delegowanych do Biura Obstugi Interesantow,
wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi funkcjonujacymi na terenie miasta
Kalisza,

nadzér i kontrola nad $cistym przestrzeganiem przepiséw o ochronie informacji
niejawnych i ochronie danych osobowych,



10)

11)
12)
13)
14)

15)

16)
17)

nadzér i kontrola nad przekazywaniem stanowisk pracy w przypadku zmian
osobowych oraz nad terminowym rozliczaniem podleglych pracownikow
Z powierzonego mienia,

informowanie bezposredniego przelozonego o trudnosciach w wykonywaniu
zadan,

prawidlowe, rzetelne 1 terminowe sporzadzanie sprawozdan, rozliczen i informacji,
wspolpraca z kierownikami innych komérek organizacyjnych Zaktadu,
przestrzeganie i stosowanie zasad rachunkowosci oraz Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow,

przygotowywanie przetargdbw w  zakresie wykonywanych zadan przez
poszczegdlne dzialy zgodnie z ustawa — Prawo Zaméwien Publicznych,
sprawowanie kontroli zarzadczej,

nadzér i kontrola nad wlasciwym zabezpieczeniem pomieszczen biurowych przed
kradziezg i pozarem.

IV. ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§8.

Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowywanie projektu zasad rachunkowosci finansowej i nadzor nad ich

stosowaniem oraz przestrzeganie i stosowanie Instrukcji obiegu dokumentow,

2) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych 1 ochrony wartosci pienigznych,
3) nadzor pod wzgledem finansowym nad prawidlowoscia zawieranych przez

Zaklad umow,

4) prawidlowe dysponowanie $rodkami pienieznymi zgromadzonymi na

rachunkach bankowych Zakladu,

5) nadzor nad terminowym scigganiem naleznosci i dochodzeniem roszczen

spornych oraz zaptaty zobowigzan,

6) analizowanie wykorzystania $rodkéw otrzymanych z budzetu lub srodkéw

pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Zaktadu,

7) prowadzenie kontroli finansowej Zaktadu,
8) planowanie i analizowanic dochodow 1 wydatkow,
9) rozliczanie przy wspdlpracy z Dzialem Remontéw i Inwestycji wykorzystanych

dotacji z budzetu Miasta na ustalone rodzaje remontdw 1 modemizacji
w zarzadzanych zasobach,

10) waloryzowanie kaucji mieszkaniowych w zwiazku ze sprzedaza lokali

mieszkalnych,

11) sprawowanie kontroli zarzadcze;j,
12) nadzorowanie i kierowanie pracg Dzialu Ksiggowosci.
2. Szczegdlowe uprawnienia i obowiazki Glownego Ksiggowego okreslaja odrebne

przepisy.



3. Gléwny Ksiggowy przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu GK.

1.

2)

3)
4

5)

6)
7)
8)
9

§ 9.

Do zadan Dziatu Ksiggowosci nalezy w szczegdlnoscei:
1) prowadzenie rachunkowosci Zaktadu:

a) prowadzenie ksiegowosci analitycznej 1 syntetycznej Zakladu,
b) przyjmowanie, ewidencja, dekretowanie dowodow ksiggowych i kontrola
obiegu dokumentow ksiggowych,
¢) kontrola merytoryczna dokumentow przez pracownikoéw umocowanych przez
Dyrektora,
d) sprawdzanie pod wzgledem legalnosei, rzetelnosei 1 prawidlowosci
dokumentéw finansowo-ksiegowych,
e) prowadzenie terminowych i prawidlowych rozliczen zobowiazan finansowych
z innymi podmiotami,
f) rozliczanie wszelkich rodzajow kosztow.
prowadzenie dziatalnosci kasowej w zakresie:
a) punktu wplat i wyplat (kasy),
b) wlasciwego zabezpieczenia transportu i przechowywania gotéwki zgodnie
z zarzadzeniami Zaktadu,
¢) zapewnienia prawidlowego przebiegu wyplat, zaliczek i innych naleznosci.
wspolpraca z bankiem 1 rozliczenia bankowe,
prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych, w tym rozliczanie 1 uaktualnianie
srodkow trwalych, rozliczanie przeprowadzanych inwentaryzacji, prawidlowe
ksiggowanie ich wynikow,
sporzadzanie list plac oraz prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych
z rozliczeniami finansowymi pracownikow,
obstuga ksiegowa ZFSS, w tym wykonywanie operacji finansowych,
dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
dokonywanie rozliczen z tytutu podatkéw z Urzedem Skarbowym,
prowadzenie spraw zwiazanych z obowiazkowym ubezpieczeniem Zakladu oraz
ubezpieczeniem pracownikow,

10) sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan w zakresie

prowadzonej dziatalnosci,

11) sporzadzanie i analiza planéw finansowych kwartalnych i rocznych zaktadu,
12) opracowanie Instrukcji Obiegu i Kontroli dokumentéow dotyczacej gospodarki

finansowej zakladu,

13) opracowanie zasad rachunkowosci,

14) opracowanie zasad systemu kontroli zarzadczej,

15) realizowanie kontroli zarzadczej,

16) prowadzenie spraw dotyczacych sposobu i trybu przeprowadzania przetargow

na sprzedaz, oddanie w najem lub dzierzawg sktadnikéw rzeczowych majatku
ruchomego, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,



17) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o wartosci szacunkowe] do
30 000 euro.

Dzial Ksiggowosci przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu jak Glowny Ksiegowy -
GK.

§ 10.

Do zadan Dzialu Remontow 1 Inwestycji nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru technicznego nad zarzgdzanymi nieruchomosciami,

2) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wykonywaniem i nadzorowaniem
robdt remontowych, budowlanych, modernizacyjnych itp. w zarzadzanych
nieruchomosciach,

3) sprawowanie nadzoru nad pracami zwigzanymi z adaptacja lokali w zasobach
Zakladu,

4) okreslanie zakresu prac remontowych wykonywanych przez Zaklad,

5) opracowywanie kosztorysow inwestorskich,

6) okreslanie zakresow i kosztoéw remontéw wykonywanych we wlasnym zakresie
przez najemcow lokali mieszkalnych 1 uzytkowych,

7) dokonywanie odbioréw robét wykonywanych przez najemcow we wlasnym
zakresie z refundacja Zaktadu,

8) organizowanie pracy w ramach ustugi usuwania awarii, konserwacji i drobnych
remontow,

9) ustalanie planéw remontow i modernizacji dla zarzadzanych nieruchomosei,

10) udzial w wizjach dotyczacych stanu technicznego budynkéw oraz w odbiorach
pogwarancyjnych,

11) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z fizyczng likwidacjg (rozbiorka)
obiektow budowlanych,

12) egzekwowanie kar umownych z tytulu nieterminowego wykonania remontu
i usuwania usterek w remontowanych obiektach,

13) przygotowywanie i przeprowadzanie przetargow w zakresie wykonywanych
zadan zgodnie z ustawa — Prawo Zamoéwien Publicznych,

14) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o wartosci szacunkowej
do 30 000 euro,

15) uczestnictwo w pracach Komisji przetargowych,

16) przygotowywanie projektéw uméw z wykonawcami oraz zlecen na realizacje
robot 1 ustug w zakresie dziatalnoscei inwestycyjnej,

17) sprawdzanie pod wzgledem formalnym, rzeczowym i rachunkowym faktur
i refaktur dot. remontéw zlecanych przez Zaklad,

18) opracowywanie analiz, informacji i sprawozdawczosci dotyczacej dzialalnosci
dziatu,

19) planowanie i przedstawianie informacji Gtownemu Ksiggowemu dotyczacych
wykorzystania dotacji z budZzetu miasta na ustalone rodzaje remontéw
i modernizacji w zarzadzanych zasobach,



20) nadzor nad osobami odpracowujacymi czynsz w formie prac remontowych
i naprawczych,

21) wspolpraca z innymi dziatami Zaktadu,

22) przestrzeganie 1 stosowanie instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
w Zakladzie,

23) realizowanie kontroli zarzadcze;j.

Dziatl Remontéw i Inwestycji przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu DR.

§11.

Do zadan Dziatu Zarzadzania Nieruchomosciami nalezy w szczegdlnosci:

1) przegmowanie w zarzad nieruchomosci stanowiacych wlasnosei Miasta lub
bedacych w jego posiadaniu,

2) prowadzenie spraw dotyczacych nieruchomosci stanowigcych wilasnosé osob
fizycznych oraz wspdtwlasnos$é w czesciach utamkowych Miasta i innych oséb,

3) prowadzenie ewidencji  zbiorczej oraz  dokumentacji  zarzadzanych
nieruchomosci,

4) prowadzenie ewidencji zasobu lokali mieszkalnych, socjalnych i pomieszczen
tymczasowych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ekonomika nieruchomosci Miasta,

6) nadzor nad prawidlowym rozliczeniem finansowym wilascicieli,

7) przygotowywanie projektow umoéw w zakresie dostaw energii elektrycznej,
dostaw ciepla, wody 1 wywozu nieczystosci oraz nadzor nad ich wykonaniem,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z obstugg najemcow a wynikajacych z ustawy
o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu
cywilnego,

9) prowadzenie spraw zwiazanych 2z umowami najmu oraz nadzér
nad prawidlowym zasiedlaniem mieszkan,

10) prowadzenie procedury eksmisyjnej najemcow 1 odzyskiwania lokali
do ponownego zasiedlenia,

11) organizowanie 1 wudzial w przetargach na najem lokali uzytkowych
i mieszkalnych oraz dzierzawe terenu,

12) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania, najmu i eksploatacji lokali
uzytkowych, w tym przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta
Kalisza w sprawach gospodarowania lokalami uzytkowymi,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacja i powstaniem infrastruktury
towarzyszacej,

14) wspotpraca z Dzialem Remontow i1 Inwestycji w  ustalaniu  potrzeb
remontowych zasobéw lokalowych 1 nieruchomoséci,

15) nadzér nad prawidlowym wymiarem czynszow, $wiadczen, opfat, podatkow
1 kaugji,

16) biezaca analiza kosztéw 1 cen za $wiadczone ustugi,



17) opracowywanie analiz, informacji i sprawozdawczosci dotyczacej dziatalnosei
dzialu,

18) opiniowanie na wniosek Prezydenta decyzji umoéw kupna — sprzedazy
nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Miasta Kalisza,

19) przygotowanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Kalisza w sprawie
stawek czynszow za lokale z mieszkaniowego zasobu Miasta,

20) przygotowywanie propozycji projektow uchwal Rady Miejskiej Kalisza
w sprawie programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Miasta — we
wspdlpracy z Wydzialem Gospodarowania Mieniem oraz Wydzialem Spraw
Spotecznych i Mieszkaniowych Urzedu Miejskiego w Kaliszu,

21) prowadzenie innych spraw zwigzanych z zarzadzaniem zasobami miejskimi
(m.in. wykorzystanie terendw przy nieruchomosciach, garazy, parkingow,
miejsc postojowych, zieleni przydomowej),

22) wspotpraca ze wspotwilascicielami lokali w tworzeniu struktur organizacyjnych
nowych wspdlnot mieszkaniowych z udziatem Miasta,

23) weryfikacja przygotowanych przez zarzadcow wspoélnot mieszkaniowych,
rocznych planéw remontowych i nadzor nad ich wykonaniem,

24) ustalanie wysokosci optat na fundusz remontowy i pokrycie kosztow zarzadu
nieruchomosei wspdlnej,

25) uczestniczenie w zebraniach wiascicieli 1 wspdlnot mieszkaniowych,

26) nadzor nad realizacja uchwal zebran wspdlnot mieszkaniowych,

27) kontrola rozliczen finansowych, przedstawianych przez zarzadeow wspdlnot,

28) opiniowanie spraw zwiazanych ze sprzedazg lokali mieszkalnych,

29) prowadzenie dokumentacji sprzedanych lokali,

30) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o wlasnosci lokali nie wymienionych
W niniejszym paragrafie,

31) nadzér 1 kontrola nad BHP 1 zabezpieczeniem przeciwpozarowym
w zarzgdzanych nieruchomosciach,

32) nadzér i kontrola nad utrzymaniem czystosci i porzadku w nieruchomosciach
zarzadzanych przez Zaklad, w tym nadzor nad osobami odpracowujacymi
czynsz w formie sprzatania,

33) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o wartosci szacunkowej do
30 000 euro,

34) prowadzenie spraw dotyczacych sposobu i trybu przeprowadzania przetargow na
sprzedaz, oddanie w najem lub dzierzaweg skladnikow rzeczowych majatku
ruchomego, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

35) przestrzeganie 1 stosowanie instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentow
w Zaktadzie,

36) realizowanie kontroli zarzadczej.

Dzial Zarzadzania Nieruchomosciami przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu DZ.



§12.

Do zadan Dziatu Windykacji Naleznosci nalezy w szczegolnosci :

1) biezacy monitoring kont najemcoéw i dzierzawcoéw w zakresie zaleglosci
czynszowych,

2) wysylanie przedsgdowych wezwan do zaplaty i uprzedzen o zamiarze
wypowiedzenia umowy najmu,

3) prowadzenie procedur dotyczacych umorzen zaleglo$ei czynszowych,
rozktadania zaleglosci na raty lub odraczania terminow splat zaleglosci,

4) sporzadzanie propozycji ugdd i wzywanie lokatora do stawiennictwa celem
podpisania zatwierdzonej ugody,

5) kwalifikowanie spraw do skierowania na droge postgpowania sadowego
1 egzekucyjnego o zaplate 1 eksmisje,

6) przygotowywanie dokumentow celem kierowania do Sadu pozwow o zaplate
1 eksmisje, 7

7) przygotowywanie informacji niezbgednych do udzielenia odpowiedzi na sprzeciw
dtuznika od nakazu zaplaty,

8) sporzadzanie wnioskow egzekucyjnych w zakresie zaplaty 1 egzekwowania
naleznosci na podstawie orzeczen sadowych w drodze postepowania
egzekucyjnego,

9) prowadzenie korespondencji z komornikami,

10) monitorowanie podejmowanych przez komormikow dziatan,

11) wystepowanie do komornikdw o zawieszenie badZz umorzenie postepowania
egzekucyjnego,

12) prowadzenie biezacej ewidencji wszystkich zawartych ugdd oraz dokonanych
umorzen przez Dyrektora i Prezydenta Miasta Kalisza,

13) wspélpraca z innymi dzialami Zakladu oraz z Urzedem Miejskim w zakresie
wykonywania eksmisji,

14) wspodtpraca z firmami windykacyjnymi,

15) wspolpraca w  zakresie przekazywania 1 uaktualniania informacji
o windykowanych naleznosciach z Krajowym Rejestrem Diugéw i Biurem
Informacji Gospodarcze],

16) wspoétdziatanie z innymi dzialami w zakresie odpracowywania czynszu przez
dluznikéw w formie sprzatania, napraw, remontéw 1 innych prac na rzecz
Zakladu,

17) przygotowywanie informacji i sprawozdawczosci dotyczacych windykacji
naleznosci w tym opinii dla Prezydenta Miasta Kalisza, Wiceprezydenta oraz
Urzgdu Miejskiego,

18) sporzadzanie instrukcji dotyczacych procesu windykacji naleznosci,

19) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o wartosci szacunkowej do
30 000 euro,

20) przygotowywanie i przeprowadzanie przetargow w zakresie wykonywanych
zadan zgodnie z ustawa — Prawo Zamowien Publicznych,



21) realizowanie kontroli zarzadczej,

22) przestrizeganie 1 stosowanie instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentow
w Zakladzie.

Dzial Windykacji Naleznosci przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu GW.

§13.

Do zadan Stanowiska ds. Kadrowych i Administracyjnych nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z organizacja 1 prawidlowym

funkcjonowaniem Zaktadu w zakresie organizacyjnym,

2) opracowywanie projektow zarzadzen i decyzji Dyrektora Zakladu,

3) prowadzenie -caloksztattu spraw kadrowych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow (szkolenia, seminaria, delegacje, itp.),

5) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z obslugg sekretariatu,

6) nadzor nad prowadzeniem spraw 1 udzielenie pracownikom instruktazu
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdéw przeciwpozarowych oraz
zagrozenia atakiem terrorystycznym w Zaktadzie,

7) prowadzenie spraw w ramach Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,

8) prowadzenie i nadzér nad sktadnicg akt Zaktadu,

9) prowadzenie magazynu materiatow biurowych,

10) prowadzenie caloksztaltu spraw w zakresie zaopatrzenia Zakladu w niezbedne
urzadzenia, materialy, druki, pieczgcie i1 inne zgodnie z Ustawg Prawo
Zamowien Publicznych o wartosci do 30 000 euro,

11) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz czuwanie nad ich terminowym
zatatwieniem,

12) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z dostarczaniem korespondencji,

13) dbanie o bezpieczenstwo danych osobowych i informacji niejawnych,

14) nadzoér nad przestrzeganiem ustawy o ochronie danych osobowych 1 ustawy
o ochronie informacji niejawnych,

15) obstuga informatyeczna Zakladu polegajaca na czuwaniu nad prawidlowym
dzialaniem sieci komputerowej, sprzetu, oprogramowania,

16) zakup i wydawanie pracownikom biletéw komunikacji miejskiej 1 kart
parkingowych dla celéw stuzbowych,

17) przestrzeganie 1 stosowanie instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
w Zakladzie,

18) realizowanie kontroli zarzadcze;.

Stanowisko ds. Kadrowych i Administracyjnych przy oznakowaniu spraw uzywa

symbolu DK.



§ 14.

Do zadan Stanowiska ds. Zaméwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

)

2)

3)

4)

5)

przyjmowanie wnioskow z komorek organizacyjnych na przeprowadzenie
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci nie mniejszej niz
wyrazona w zlotych rownowartos¢ kwoty 30 000 euro,

przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zaproszenia do
sktadania ofert, zaproszenia do negocjacji — w zaleznoéei od trybu udzielenia
zamoOwienia, we wspolpracy z komoérkami organizacyjnymi merytorycznymi
zlecajacymi przeprowadzenie postepowania,

przeprowadzenie zleconych postepowan o udzielenie zamowienia publicznego
w ramach uczestnictwa w komisjach przetargowych, a w szczegodlnosci
publikacja ogloszen, prowadzenie dokumentacji postepowania, zawiadamianie
o wynikach postgpowania,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych o wartosci przekraczajacych
wyrazona w zlotych roéwnowartos$¢ kwoty 30 000 euro,

prowadzenie sprawozdawczosci z udzielonych zamowien publicznych
o wartosci przekraczajacych wyrazong w ztotych réwnowarto$¢ kwoty 30 000

euro,

6) przechowywanie dokumentacji przetargowej z udzielonych zméwien publicznych

7)
8)

N

o wartosci przekraczajacych wyrazong w zlotych rownowartos¢ kwoty 30 000
euro,

udzielanie porad komoérkom organizacyjnym w zakresie zamoOwien, ktorych
warto$¢ nie przekracza 30 000 euro,

przestrzeganie 1 stosowanie instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
w Zakladzie,

realizowanie kontroli zarzadcze;j.

Stanowisko ds. Zamowien Publicznych przy oznakowaniu spraw uzywa
symbolu ZP.

V. TRYB WYKONYWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 15.

Kontrole zarzadcza w Zakladzie zapewnia Dyrektor.

Glowny Ksiegowy oraz kierownicy dzialéw sprawuja kontrole zarzadcza
w Zaktadzie.

Dyrektor w drodze zarzadzenia okresla tryb i zasady przeprowadzania kontroli

zarzadczej.



4. Kontrola zarzgdcza stanowi ogét dzialan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy. Jej celem jest zapewnienie:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci 1 efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdania,
4) ochrony zasobow;
5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosei przeptywu informacii,
7) zarzadzania ryzykiem.

VL. ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW ORAZ ZAEATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW

§ 16.

Do zadan Biura Obstugi Interesantow nalezy w szczegdlnosci kompleksowa
obsluga mteresantow przybywajacych do Zakladu w celu zatatwienia spraw, skarg
i wnioskGw.

Do pracy w Biurze Obstugi Interesantow delegowani s pracownicy
z poszczegolnych dziatow, ktorych kierownicy odpowiadaja za sprawna
1 kompetentng obstuge interesantow.

Pracownicy Biura Obslugi Interesantow przy oznakowaniu spraw uzywaja symbolu
danego dziatu.

Zalatwianie spraw interesantow odbywa si¢ w Biurze Obstugi Interesantow od
poniedziatku od piatku w godzinach pracy Zakladu.

§ 17.

W sprawach skarg i wnioskéw interesantéw przyjmuje Dyrektor Zaktadu
w poniedziatki w godzinach od 8.00 do 13.00.
Bezposredni nadzér nad zatatwianiem skarg 1 wnioskow sprawuje Dyrektor

Zakladu.



VIL. POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 18.

Szezegotowe uregulowania dotyczace zagadnien zwiazanych ze $wiadczeniem pracy,
obowiazkami pracodawcy i pracownika, porzadkiem wewnetrznym okresla Regulamin
Pracy wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora Zaktadu.

§ 19

Dyrektor ustala w drodze zarzadzenia:

1) instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw oraz zasady rachunkowosci przyjete
w Zakladzie,
2) zakres uprawnien do podpisywania korespondencii.

§ 20.

Zmian w Regulaminie dokonuje si¢ w trybie okreslonym dla jego ustalenia.

.0. Dyrektora
Miejskiego Jprrade-Budynkdw Mieszkalnych

-~

Marzenia Wojterska



