Zarzadzenie Nr 431/2013
Burmistrza Miasta Czelad z

z dnia 31 grudnia 2013r.

w sprawie: zaopiniowania zmiany Regulaminu Organiza  cyjnego Zaktadu Budynkéw
Komunalnych w Czeladzi.

Na podstawie art. 30 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami) oraz § 8 statutu Zakfadu
Budynkéw Komunalnych w Czeladzi stanowigcego zatgcznik nr 1 do Uchwaty nr XLIX/687/2005 Rady
Miejskiej w Czeladzi z dnia 5 kwietnia 2005r. w sprawie przyjecia statutu Zaktadu Budynkow
Komunalnych w Czeladzi

zarzadzam, co nast epuje
§1.

Pozytywnie opiniuje zmiane Regulaminu Organizacyjnego Zakiadu Budynkéw Komunalnych
w brzmieniu okreslonym w zatgczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
mgr Teresa Kosmala



Zatacznik Nr 1

do Zarz adzenia Nr 431/2013
Burmistrza Miasta Czelad z
z dnia 31 grudnia 2013r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

ZAKELADU BUDYNKOW KOMUNALNYCH W CZELADZI

ROZDZIAL |

PODSTAWY PRAWNE | PRZEDMIOT DZIALANIA ZBK

81

1. Zaktad Budynkéw Komunalnych w Czeladzi, zwany dalej ,ZBK”, jest jednostkg organizacyjng
Gminy Czeladz, dziatajacg w formie Zaktadu budzetowego w oparciu o Uchwate Nr XLIX / 687 /
2005 Rady Miejskiej w Czeladzi z dnia 5 kwietnia 2005r. w sprawie przyjecia statutu Zaktadu
Budynkéw Komunalnych w Czeladzi.

2. ZBK podporzadkowany jest Radzie Miejskiej w Czeladzi, a bezposredni nadzér nad dziatalnoscig
Zaktadu sprawuje Burmistrz Miasta

§2
1. ZBK nie posiada osobowosci prawnej i dziala na zasadach okreslonych w:

- ustawie o finansach publicznych oraz przepisach wykonawczych wydanych na podstawie tej
ustawy,

- ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
- ustawie 0 samorzadzie gminnym,
- ustawie o pracownikach samorzadowych,

- ustawie o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i zmianie Kodeksu
cywilnego,

- Statucie Zaktadu Budynkéw Komunalnych w Czeladzi.

- uchwatach Rady Miejskiej i Zarzadzeniach Burmistrza Miasta Czeladz,

niniejszym regulaminie oraz innych aktach prawnych wydawanych przez Dyrektora.
2. Siedziba Zaktadu znajduje sie w Czeladzi przy ul. Wojkowickiej 2.
3. ZBK oznaczony jest numerem identyfikacyjnym REGON 271243876

4. Zakiad posiada odrebny rachunek bankowy



. Podstawg gospodarki finansowej Zaktadu jest roczny plan finansowy obejmujacy przychody, w tym
dotacje z budzetu, koszty i inne obcigzenia, stan s$rodkéw obrotowych, stan naleznosci
i zobowigzan na poczatek i koniec okresu rozliczenia z budzetem miasta.

. Zaktad moze otrzymywac¢ dotacje przedmiotowe, dotacje podmiotowe oraz dotacje celowe
na dofinansowanie kosztéw inwestycji. Dotacje nie mogg przekroczy¢ 50% kosztow dziatalnosci
Zaktadu z wytgczeniem dotacji inwestycyjnych

. Zaktad prowadzi, ewidencjonuje, przechowuje i archiwizuje dokumentacje zgodnie
z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych

g3

. Przedmiotem dziatania ZBK jest zarzadzanie i administrowanie lokalami mieszkalnymi oraz
uzytkowymi i budynkami wraz z terenem przynaleznym lub niezbednym dla prawidiowego
i racjonalnego korzystania z tych budynkéw oraz urzadzen, stanowigcymi wiasnosc¢ lub
wspotwlasnose:

- Gminy Czeladz,

- Skarbu Panstwa — na podstawie odrebnych przepisow,

- 0s0b fizycznych nieznanych z miejsca pobytu, dla ktérych nie ustanowiono kuratora,

- takze innych podmiotéw niz wymienione, na podstawie decyzji Burmistrza Miasta Czeladz.

w spos6b umozliwiajacy zapewnienie uzytkownikom optymalnych warunkéw poprzez wiasciwg ich
eksploatacje oraz utrzymanie stanu technicznego i porzadkowo — sanitarnego tych zasoboéw i ich

otoczenia

. ZBK wykonuje inne zadania zlecane przez organy Gminy CzeladZz pod warunkiem zapewnienia
przez zleceniodawce odpowiednich srodkéw finansowych.

. ZBK realizuje swoje zadania na podstawie rocznego planu finansowego i wieloletniej prognozy
finansowej, stanowigcych integralne czesci budzetu Miasta Czeladz

. Nadzér nad dziatalnoscig ZBK sprawuje Burmistrz Miasta oraz Zastepca Burmistrza Miasta ds.
Komunalnych w zakresie okreslonym wtasciwym zarzgdzeniem Burmistrza Miasta.

. Burmistrz Miasta Czeladz:

- okresla kierunki dziatania ZBK,

- dokonuje oceny pracy,

- kontroluje dziatalno$¢ ZBK,

- wydaje zarzadzenia, polecenia, decyzje i pisma okdlne dotyczace dziatalnosci ZBK.

. ZBK rozpatruje skargi i wnioski z zakresu swojej dziatalno$ci, zgodnie z przepisami ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego oraz zarzadzeniami Burmistrza Miasta Czeladz.

. Wykonanie zadan w zakresie obronnosci przez Dyrektora Zaktadu kontrolujg organy okreslone
przepisami Ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U z 2004 r. Nr 241, poz. 2416 ) z uwzglednieniem zmian
wprowadzonych tekst jednolity - Obwieszczenie Marszatka Sejmu Rzeczpospolitej Polskiej
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Nogakw

z 26.03.2012r. w sprawie ogtoszenia jednolitego tekstu ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczpospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2012r. poz. 461 ) oraz osoby upowaznione przez nadrzedne
organy uprawnione do nadzoru nad Zaktadem

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§4

Tworzy sie stanowiska podlegte bezposrednio Dyrektorowi:

- Zastepcy Dyrektora (D-D2Z)
- Gléwnego Ksi egowego (D - GK);
- Gléwnego Specjalisty ds. Informatyki (D -100C).
- Kierownika Nadzoru Inwestycyjnego (D - NI

W Zaktadzie tworzy sie nastepujace dzialy

podlegte bezposrednio Dyrektorowi:

- Dziat Techniczny (D-T);
- Warsztat (D-W)

podlegte bezposrednio Zastepcy Dyrektora

— Dziat Organizacyjny (DZ - 0O);
— Dziat Gospodarki Lokalami (DZ - GL);
- Specjalista (DZ - S)

podlegte bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu:

- Dziat Ekonomiczno-Finansowy (GK - EF)

Na czele kazdego z dziatow stoi Kierownik dziatu.

Warsztatem kieruje Kierownik Warsztatu

W skiad dziatéw wchodza referaty i jedno lub wieloosobowe stanowiska

Obstuge prawng Zakladu zapewnia kancelaria prawna na podstawie odrebnej umowy.

Sprawy zwigzane z przestrzeganiem w Zakfadzie przepisdéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy i zabezpieczenia przeciwpozarowego wykonujg uprawnione osoby, na podstawie odrebnie
zawartych umow cywilnoprawnych.

Szczegobtowe zadania pracownikdw Zaktadu okres$lajg zakresy ich obowiazkéw nadawane przez
Dyrektora w oparciu 0 przepisy prawa pracy.

ZARZADZANIE ZAKEADEM
§5

Zaktadem zarzadza Dyrektor, ktory organizuje prace Zaktadu zgodnie z obowigzujaca strukturg
organizacyjng i odpowiada za prawidtowe prowadzenie Zakladu oraz reprezentuje Zakiad
na zewnatrz wystepujac z wnioskami, projektami i opiniami wyrazajgcymi stanowisko Zaktadu.

Dyrektor podejmuje samodzielnie decyzje dotyczace spraw kierowanego Zaktadu w zakresie
obowigzujacych przepiséw prawa w celu wykonania natlozonych na Zaktad zadan, o ile sprawy
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

te nie sg zastrzezone do kompetencji Rady Miejskiej i Burmistrza Miasta i zgodnie z zasadg
jednoosobowego kierownictwa ponosi petng odpowiedzialno$¢ za podejmowane decyzje.

Dyrektor zarzgdza Zakladem przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Giéwnego Ksiegowego,
Kierownikbw komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk organizacyjnych, ktérzy
ponoszg pelng odpowiedzialnos¢ za powierzony im zakres oraz przestrzeganie zasad
prowadzenia dokumentaciji, ewidencjonowania i jej przechowywania.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Zastepca, Glowny Ksiegowy lub inna
upowazniona osoba.

Dokumenty okreslajace czynnosci prawne mogace spowodowac¢ powstanie zobowigzan
pienieznych musza posiadac kontrasygnate Gtéwnego Ksiegowego ZBK

Zastepca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy, Kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy
na stanowiskach samodzielnych kierujg powierzonym im zakresem prac i sg odpowiedzialni
za ich wykonanie przed bezposrednim przetozonym

Strukture organizacyjng Zaktadu okresla schemat organizacyjny, ktéry stanowi integralng czesé
Regulaminu i ustala zaleznos¢ stuzbowg poszczegolnych komérek organizacyjnych oraz
przedmiotowy podziat czynnosci kierownictwa Zaktadu w zakresie kierowania, zarzadzania,
nadzoru, koordynacji wewnetrznej i odpowiedzialnosci.

Zalezno$¢ organizacyjno - stuzbowa stanowisk pracy w poszczegéinych komérkach
organizacyjnych polega na wylacznej zaleznosci od bezposredniego przetozonego, ktéry ma
prawo i obowigzek przekazywaé wytyczne i polecenia oraz nadzorowac ich wykonanie.

Odpowiedzialno$¢ pracownika na danym stanowisku w zakresie wynikéw dziatalnosci lub tez
z tytutu nadzoru polega na odpowiedzialno$ci stuzbowej i materialnej.

Zakresy czynnosci dla poszczegélnych stanowisk w komérkach organizacyjnych ustalajg
Kierownicy komorek organizacyjnych w uzgodnieniu z Dyrektorem Zaktadu.

Kierownicy komorek organizacyjnych Zaktadu kierujg catoksztattem spraw w zakresie dziatania
swojej komérki zgodnie z obowigzujacymi przepisami, ponoszac odpowiedzialno$¢ stuzbowag
przed swoimi zwierzchnikami.

W komoérce organizacyjnej moze by¢ utworzone tylko jedno stanowisko Zastepcy Kierownika.
W przypadku braku takiego stanowiska, zastepstwo petni wyznaczony przez Kierownika
pracownik komorki.

Kierownik Dzialu w uzgodnieniu z Dyrektorem Zaktadu moze, wedilug potrzeb, tworzyc
wewnetrzne komorki i stanowiska jedno lub wieloosobowe podlegajace bezposrednio
Kierownikowi Dzialu

Godziny przyjmowania stron oraz porzadek wewnetrzny okresla Regulamin Pracy.
Scisle przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego jest obowigzkiem kazdego pracownika.

ZAKRESY DIALANIA | ODPOWIEDZIALNO SCI KIEROWNICTWA ZBK

86

Podstawowymi komérkami organizacyjnymi ZBK sa: Dzial, Warsztat oraz samodzielne stanowiska

organizacyjne.

Kierownicy poszczegoélnych komérek organizacyjnych zobowigzani sg do ustalania indywidualnych
zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw w taki sposob, by suma zadahn i obowigzkow
wyczerpywata ustalony dla danego Dziatu lub komorki ogélny zakres dziatania i odpowiedzialnosci.
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3. Zakresy czynnosci pracownikéw zatwierdza Dyrektor ZBK.

4. Kierownik odpowiada za kontrole zarzadcza w ramach posiadanych kompetencji, prawidtowe
funkcjonowanie komorki organizacyjnej i za nalezyte wykonywanie obowigzkéw przez
zatrudnionych w nim pracownikow.

5. Dla zapewnienia prawidtowego dziatania ZBK Kierownicy Dziatow zobowigzani sa:

a) zabezpieczy¢ ciggtos¢ kierowania Dzialem na wypadek czasowej nieobecnosci w porozumieniu
ze swym przetozonym, o czym powiadamiajg podlegtych pracownikéw,

b) zabezpieczyé ciggtos¢ pracy na stanowiskach im podleglych przez ustalenie zastepstw
w miejsce pracownikow nieobecnych,

c) opracowywa¢ adekwatne do potrzeb komorki organizacyjnej systemy kontroli zarzadczej
i nadzorowac ich funkcjonowanie,

e) wnioskowaé¢ i opiniowa¢ zmiany personalne, nagrody, premie i kary dyscyplinarne oraz
przeszeregowania pracownikéw w podlegtej komorce organizacyjnej

f) prowadzi¢, w ramach powierzonych zadan, sprawy w zakresie zarzadzania kryzysowego.

g) nadzorowac sporzadzanie projektéw uchwat i innych materiatdw przedktadanych Radzie
Miejskiej w Czeladzi i jej Komisjom zgodnie z zakresem kompetenciji;

h) nadzorowac¢ sporzadzanie projektéw zarzadzen Burmistrza Miasta Czeladz zgodnie z zakresem
kompetencji;

i) nadzorowaé sporzgdzanie wewnetrznych zarzgdzen Dyrektora i innych rozstrzygnieé zgodnie
z zakresem kompetenciji;

j) nadzorowac sporzadzanie umoéw na dostawy, ustugi i roboty budowlane oraz monitorowanie ich
wykonania i terminowosci zgodnie z zakresem dzialania;

k) nadzorowa¢ i akceptowa¢ przygotowywanie i przekazywanie wnioskdw o0 wszczecie
postepowan na zamowienia publiczne dotyczace realizacji zadan Dzialu wraz z kompletem
materiatéw niezbednych do sporzadzenia Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia;

l) nadzorowa¢ przygotowywanie sprawozdan, analiz i informacji niezbednych do realizacji
okreslonych zadan i je akceptowad;

1) zapewnic¢ sprawnag obstuge interesantow;

m) przekazywac obowigzkowe informacje w zakresie wynikajacym z przepis6w ustawy o dostepie
do informacji publicznej celem umieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej;

n) scisle wspoétpracowac z innymi Dziatami w zakresie prowadzonych spraw;

0) zapewni¢ sprawng komunikacje wewnetrzng i przeptyw informacji wynikajacy z prowadzonych
wspaélnie spraw;

p) przygotowywac i wnioskowac projekty przepiséw wewnetrznych, wydawanych przez Dyrektora
ZBK w zakresie funkcjonowania jednostki oraz poprawy wykonywania zadan
8§87
DYREKTOR - D

1. Na czele ZBK stoi Dyrektor zatrudniony przez Burmistrza Miasta Czeladz.

2. Bezpo$rednim zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora ZBK jest Zastepca Burmistrza Miasta
ds. Komunalnych, nadrzednym Burmistrz Miasta Czeladz.

3. Nawigzanie stosunku pracy z Dyrektorem ZBK nastepuje na podstawie umowy o prace.



. Dyrektor kieruje ZBK i reprezentuje go na zewnatrz oraz podejmuje samodzielnie decyzje
w zakresie ustalonym planem finansowym .

. Dyrektor ZBK dziata na podstawie petnomocnictw udzielonych przez Burmistrza Miasta Czeladzi.
. Dyrektor ZBK wydaje:

a) zarzadzenia wewnetrzne regulujgce problemy wymagajgce trwatych ustalen i jednolitosci
dziatania oraz kontroluje wykonanie postanowien w nich zawartych,

b) polecenia stuzbowe regulujgce biezace problemy wymagajgce niezwiocznego ustalenia celu
dziatania i sposobu jego osiggniecia,

c) pisma okdlne, w szczegolnosci przekazujgce informacje, wyjasnienia, interpretacje przepisow.
. Do podstawowych uprawnien i obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegdélnosci:

a) ustalenie wewnetrznej organizacji pracy ZBK, w szczegdlnosci poprzez okreslenie zakresu
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
Zastepcy Dyrektora, Glownego Ksiegowego, Kierownikoéw i samodzielnych stanowiskach
majacych bezposredniag podlegtos¢ wobec Dyrektora

b) powotywanie petnomocnikdéw oraz okreslanie granic ich umocowania
c) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
d) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych wewnatrz Zaktadu

€) nagradzanie i premiowanie pracownikdw oraz stosowanie kar porzadkowych zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami

f) analiza i ocena wynikéw dziatalnosci Zaktadu

g) zapewnienie i nadzér nad warunkami pracy podlegtych pracownikow, przestrzeganiem
przepisbw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, zabezpieczenia przeciwpozarowego,
zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, informacji ustawowo chronionej oraz ochrony
danych osobowych a takze wprowadzenie odpowiednich procedur w tym zakresie,

h) nalezyte zabezpieczenie powierzonego majatku oraz ustalenie pracownikéw odpowiedzialnych
materialnie za powierzony majatek oraz rzetelne, celowe i zgodne z prawem gospodarowanie
mieniem ZBK,

i) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej, w tym m. in. ochrony mienia oraz zasad
prowadzenia rachunkowosci,

i) wydatkowanie srodkéw publicznych na realizacje zadan:

- w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych nakfadow,

- w sposob zgodny z prawem,
- w sposob umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,
- w wysokosci i terminach wynikajacych z wczes$niej zaciggnietych zobowigzan,

k) sktadanie w imieniu ZBK os$wiadczen woli w zakresie spraw i zobowigzan finansowych
do wysokosci kwot okreslonych w zatwierdzonym rocznym planie finansowym ZBK i Wieloletniej
Prognozie Finansowej Miasta Czeladz ,

l) wykonywanie uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza

Y przyjmowanie, rozstrzyganie, nadzér i kontrola zatatwiania wnioskow, skarg i interwencji
z zakresu dziatania Zaktadu



m) zapewnienie sprawnej komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej, w tym kontakt z mediami

88

ZASTEPCA DYREKTORA - D-Dz

1. Zastepce Dyrektora zatrudnia Dyrektor ZBK,

2. Zastepca Dyrektora podlega stuzbowo Dyrektorowi ZBK i odpowiada przed nim z realizacji swych
obowigzkéw i uprawnien.

3. Zastepca Dyrektora dziala w ramach powierzonego mu zakresu obowigzkéw oraz uprawnien,
a takze udzielonych petnomocnictw.

4. Zastepca Dyrektora sprawuje nadzér merytoryczny i organizacyjny nad:

Dziatem Organizacyjnym,
Dziatem Gospodarki Lokalami

Specjalistg

5. Do podstawowych uprawnien i obowigzkéw Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegoélnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

12)

realizowanie zarzadzen i poleceh Dyrektora ZBK w ramach okre$lonych przepisami prawa,

tworzenie warunkoéw dla dynamicznego rozwoju Zakfadu stosownie do statutowych zadan
oraz mozliwosci techniczno-ekonomicznych;

przygotowywanie propozycji i odpowiedzialno$¢ za realizacje planu rzeczowo - finansowego

wnioskowanie i opiniowanie zmian personalnych, nagrod, premii i kar dyscyplinarnych oraz
przeszeregowan pracownikow w podlegtych sobie komérkach organizacyjnych,

organizacja i kontrola realizacji zadan Dziatlu Organizacyjnego i Dzialu Gospodarki Lokalami
oraz Specjalisty

organizacja pracy i sprawowanie nadzoru merytorycznego nad podlegtymi komérkami
organizacyjnymi, zapewniajgca funkcjonowanie kontroli zarzgdczej, aby dziatania byly celowe,
legalne, oszczedne, efektywne, terminowe,

Prowadzenie nadzoru nad czynnosciami zwigzanymi z prawidlowym administrowaniem
budynku Galerii Sztuki Wspétczesnej ELEKTROWNIA

nadzorowanie i akceptowanie, przygotowywanie i terminowe przekazywanie wnioskéw
0 wszczecie postepowan na zamoéwienia publiczne dotyczace realizacji zadan wraz
z kompletem materialtéw niezbednych do sporzadzenia Specyfikacji Istotnych Warunkow
Zamowienia,;

nadzor nad realizacjg zadan w zakresie petnienia roli wynajmujacego w lokalach bedacych
w zasobie ZBK,

wykonywanie zobowigzan gminy wynikajacych z orzeczen sgdowych dotyczacych wskazania
lokalu socjalnego dla oséb eksmitowanych

nadzér nad realizacjg zadan wykonywanych w zwigzku z administrowaniem i zarzadzaniem
nieruchomosciami przez ZBK,

nadzér nad zadaniami z zakresu prac organizacyjnych, kontroli realizacji spraw podlegtych
komarek, w tym zapewnienie pracownikom zaktadu wasciwych warunkéw pracy wynikajacych
Z przepisdéw prawa pracy,



13)

14)

15)

16)
17)
18)

19)
20)
21)

22)

23)
24)

25)

26)
27j)

nadzér nad zadaniami z zakresu planowania prac remontowych w przejmowanych lokalach
mieszkalnych i uzytkowych,

nadzér nad sporzadzaniem planu zasadniczych przedsiewzie¢ organizacyjnych, nadzor
i koordynowanie jego realizaciji,

nadzér nad terminowym prowadzeniem spraw zwigzanych z zabezpieczeniem ppoz.,
bezpieczenstwem i higieng pracy,

nadzér nad dziataniami niezbednymi dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania jednostki
nadzér nad realizacjg zalecen pokontrolnych

nadzér na prawidtowym opracowywaniem dokumentéw zwigzanych z organizacjg jednostki
i ich biezaca aktualizacja wynikajaca z zakresu dziatania podlegtych komarek

nadzér nad obstugg administracyjng zaktadu i interesantow
sprawowanie kontroli nad zabezpieczeniem majatku zaktadowego

nadzér nad prawidtowoscig zawieranych uméw oraz ich realizacjg i aktualizacja, dokonywanie
biezgcej analizy realizowanych uméw, a w uzasadnionych przypadkach skladanie
do Dyrektora wnioskéw o dokonanie zmian w budzecie zadaniowym

nadzor nad realizacjg procedur zwigzanych z najmem lokali uzytkowych, garazy i schronéw
w trybie przetargu lub w trybie bezprzetargowym, w tym nadzor nad prawidtowym ich
wykorzystywaniem i eksploatacjg oraz utrzymywaniem i eksploatacjg schronow nie
wynajmowanych;

nadzor i odpowiedzialnosé za wlasciwy stan zasobu nieruchomosci,

opiniowanie przygotowanych projektéow przepiséw wewnetrznych, wydawanych przez
Dyrektora ZBK,

przygotowywanie i wnioskowanie projektow przepisow wewnetrznych, wydawanych przez
Dyrektora ZBK w zakresie funkcjonowania jednostki oraz poprawy wykonywania zadan przez
podlegte komérki organizacyjne.

analiza i ocena wynikéw dziatalnosci podlegtych komérek organizacyjnych
Zastepca Dyrektora stosownie do zakresu dziatania:

a) rozstrzyga w sprawach wedlug wiasciwosci i podpisuje pisma oraz dokumenty z nich
wynikajace,

b) parafuje pisma w sprawach zastrzezonych do podpisu Dyrektora ZBK,

C) organizuje prace i sprawuje nadzor merytoryczny nad podleglymi  komorkami
organizacyjnymi, zapewniajac funkcjonowanie kontroli zarzadczej, aby dziatania byly
celowe, legalne, oszczedne, efektywne i terminowe,

d) wystepuje z wnioskami organizacyjnymi dotyczacymi usprawnienia dziatalnosci podlegtych
komorek organizacyjnych

e) rozstrzyga spory kompetencyjne wewnatrz podlegtych komoérek organizacyjnych

f) wystepuje do wihasciwych organdéw administracji publicznej lub przedsiebiorcow
w sprawach wiasciwych dla zakresu dziatania i wymagajacych uzgodnien lub wspétpracy
z tymi organami i przedsiebiorcami,

0) zajmuje w imieniu Dyrektora ZBK merytoryczne stanowisko i wydaje opinie w sprawach
nalezacych do zakresu dziatania lub zlecanych mu doraznie,

h) uczestniczy w kreowaniu i prowadzeniu polityki informacyjnej dotyczacej dziatania
jednostki,



i) nadzoruje prawidtowos¢ projektowania, a nastepnie realizacje rocznego planu rzeczowo -
finansowego ZBK

i) przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
k) koordynuje zadania z zakresu zarzgdzania kryzysowego
I) realizuje zadania z zakresu systemu kontroli zarzadczej

1) koordynuje dziatania w zakresie udostepnienia informacji publicznej
89

GLOWNY KSIEGOWY - D -GK

1. Gléwnego Ksiegowego zatrudnia Dyrektor ZBK

2. Zakres uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci Gtéwnego Ksiegowego reguluje ustawa
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pOzniejszymi
zmianami)

3. Gléwny Ksiegowy podlega stuzbowo Dyrektorowi ZBK i odpowiada przed nim za realizacje
swych obowigzkdw i uprawnien

4. Glowny Ksiegowy dziata w ramach powierzonego mu zakresu obowigzkéw oraz uprawnien
wynikajacych z petnomocnictw udzielonych przez Dyrektora ZBK w szczego6lnych
okolicznosciach Burmistrza Miasta Czeladz.

5. Gléwny Ksiegowy sprawuje nadzér merytoryczny i organizacyjny nad Dzialem Ekonomiczno —
Finansowym, w tym:

- Referatem Finansowo-Ksiegowym,
- Referatem Rozliczen i Windykacji
- wieloosobowymi stanowiskami ksiegowymi

6. Do podstawowych obowigzkéw i uprawnien Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegoélnosci:
1) realizowanie zarzadzen i polecen Dyrektora ZBK w ramach okreslonych przepisami prawa,

2) wnioskowanie i opiniowanie zmian personalnych, nagrdd, premii i kar dyscyplinarnych oraz
przeszeregowan pracownikow w podlegtych komérkach organizacyjnych,

3) nadzoér nad realizacjg zadan o charakterze finansowo - ksiegowym w zakresie petnienia roli
wynajmujgcego w lokalach bedacych w zasobie ZBK,

4) nadzor nad realizacjg zadan o charakterze finansowo - ksiegowym wykonywanych w zwigzku
realizacjg zadan inwestycyjnych przez ZBK,

5) organizacja i nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowej ZBK,

6) nadzor i koordynacja zadan z zakresu realizacji budzetu ZBK, sprawozdawczosci oraz analiz
ekonomicznych,

7) nadzér i koordynacja nad opracowywaniem planéw finansowych ZBK,

8) nadzér nad prawidtowoscia i terminowoscig sporzadzania deklaracji podatkowych,
sprawozdan finansowych,

9) nadzér nad wykorzystywaniem i rozliczaniem $rodkdw wiasnych, dotacji z budzetu i innych
srodkow bedacych w posiadaniu ZBK,
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10)

11)

organizacja i nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw ksiegowych ich sporzadzaniem,
przyjmowaniem, archiwizowaniem i kontrola,

nadzor nad biezgcym i prawidlowym prowadzeniem ksiegowosci i sprawozdawczosci
finansowej

12), nadz6r nad realizacjg zadan z zakresu windykacji przedsadowej oraz egzekucji komorniczej,

13)

14)

15)

przygotowywanie i wnioskowanie projektow przepiséw wewnetrznych, wydawanych przez
Dyrektora ZBK.

prowadzenie gospodarki finansowej i rachunkowej ZBK zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami

nadzér nad prawidlowym i terminowym monitorowaniem wptat dtuznikéw zgtoszonych
do Rejestru Diuznikéw Biura Informacji Gospodarczej oraz dokonywaniem terminowych
aktualizacji w Rejestrze po uregulowaniu zadtuzenia przez najemcow

16) nadzo6r nad prawidlowym i terminowym rozliczaniem istniejgcych zalegtosci po wykonaniu

17)

18)

swiadczen rzeczowych w miejsce wplat naleznosci z tytutu czynszu przez zadtuzonych
najemcéw

nadzor nad prawidlowym i terminowym sporzgdzaniem not ksiegowych na podstawie
zestawieh w celu zaewidencjonowania sptaty zadtuzenia w postaci $wiadczenia rzeczowego
przez dtuznikéw na analitycznym koncie dtuznika

koordynowanie dziatan w zakresie udostepnienia informacji publicznej

7. Gtéwny ksiegowy stosownie do zakresu dziatania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

10)

rozstrzyga w sprawach wediug wiasciwosci i podpisuje pisma oraz dokumenty z nich
wynikajace,

parafuje pisma w sprawach zastrzezonych do podpisu Dyrektora ZBK,

organizuje prace i sprawuje nadzor merytoryczny nad podlegtym Dziatem, zapewniajac
funkcjonowanie kontroli zarzadczej, aby dziatania byly celowe, legalne, oszczedne,
efektywne, terminowe,

wystepuje z wnioskami organizacyjnymi dotyczacymi usprawnienia dziatalno$ci Dziatu
Ekonomiczno - Finansowego,

rozstrzyga spory kompetencyjne wewnatrz Dziatu

wystepuje do whasciwych organdéw administracji publicznej lub przedsigbiorcéw w sprawach
wihasciwych dla zakresu dziatania i wymagajacych uzgodnien lub wspotpracy z tymi organami
i przedsiebiorcami,

zajmuje w imieniu Dyrektora ZBK merytoryczne stanowisko i wydaje opinie w sprawach
nalezgacych do zakresu dziatania lub zlecanych mu doraznie,

uczestniczy w kreowaniu i prowadzeniu polityki informacyjnej dotyczacej dziatania jednostki,

nadzoruje prawidlowos¢ projektowania, a nastepnie realizacji rocznego planu finansowego
ZBK

realizuje zadania z zakresu systemu kontroli zarzadczej w porozumieniu z Dziatem
Organizacyjnym
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ROZDZIAL 111

ZAKRESY DZIALANIA | ODPOWIEDZIALNO $CI KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ZBK
§10

DZIAL EKONOMICZNO - FINANSOWY

REFERAT FINANSOWO — KSIEGOWY — GK - FK

1. Do zadan Referatu Finansowo-Ksiegowego z zakresu gospodarki finansowej jednostki nalezy:

1) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
wykonania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji
ZBK zgodnie z planem finansowym oraz harmonogramem realizacji dochodoéw i wydatkow,

2) kontrola pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci umoéw zawieranych przez ZBK,

3) ewidencja wykorzystania i rozliczenia srodkéw witasnych, dotacji z budzetu, dotacji unijnych
i innych srodkéw bedacych w ZBK,

4) prowadzenie rozliczen finansowych z budzetem Gminy Czeladz, organami podatkowymi oraz
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

5) terminowe odprowadzanie dochoddéw z nieruchomosci Skarbu Panstwa (zadanie zlecone
Gminie Czeladz) na odrebny rachunek Gminy,

6) prowadzenie ewidencji wydatkéw strukturalnych i sporzadzanie na ich podstawie sprawozdan

7) prawidtowe i terminowe sporzadzanie bilansow, wszelkich sprawozdan finansowych, GUS oraz
deklaracji podatkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami i odprowadzanie podatkow

8) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych, pétrocznych, rocznych wymaganych przepisami prawa,
w tym miejscowego i potrzebami pracodawcy

9) badanie i kontrola prawidlowosci i zasadnosci operacji gospodarczych,
10) sporzgdzanie planéw finansowych i analiza ich wykonania,

11) terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen oraz spfaty zobowigzan z wszelkich
tytutow,

12) likwidatura faktur kosztowych (kontrolowanie dokumentéw zrédiowych pod wzgledem
legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci, wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi,
celem zatwierdzenia dokumentéw pod wzgledem merytoryczno - formalnym, ustalanie terminu
ptatnosci, przygotowywanie przelewow),

13) biezaca ewidencja i analiza kont ksiegowych (analityczna ewidencja rozrachunkow
z dostawcami i odbiorcami, pracownikami i pozostatymi osobami fizycznymi, uzgadnianie
stanu kont bankowych, biezaca analiza kont kosztowych z uwzglednieniem kwalifikacji
kosztbw na odpowiednie paragrafy, przygotowanie i ksiegowanie kompensat, analityczna
ewidencja lokat zabezpieczajgcych wykonanie ustug przez wykonawcow),

14) we wspotpracy z Referatem ds. Administracji ( GL - A ) wyliczenie i ewidencja podatku
od nieruchomosci (nanoszenie zmian na kartoteki dotyczacych wynajmu powierzchni dla lokali
uzytkowych, garazy i schronow, wyliczanie podatku wedtug obowigzujacych stawek, roczne
sporzadzanie deklaracji podatku wraz z zatgcznikami),

15) ubezpieczenie majatku, na podstawie dokumentéw przedtozonych przez inspektoréw nadzoru
- wyptata przyznanych odszkodowan najemcom, wystawianie not obcigzeniowych, itp.,
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16) tworzenie i rozwigzywanie odpisow aktualizacyjnych dotyczacych lokali mieszkalnych,
uzytkowych | garazy i schrondéw z podziatem na stanowigce i nie stanowigce koszty uzyskania

17) naliczanie odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

18) ewidencja i rozliczanie dotacji inwestycyjnych i przedmiotowych otrzymanych z Urzedu Miasta
19) prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych

20) petna kontrola rachunkowa, formalna i merytoryczna dokumentéw

21) ksiegowanie faktur zakupowych oraz faktur za media (sprawdzenie faktur pod wzgledem
prawidiowego wystawienia zgodnie z obowigzujacymi przepisami, zadekretowanie
dokumentu, prawidiowe rozksiegowanie na odpowiednie koszty i jednostki, poprawne
rozliczenie i ewidencjonowanie podatku VAT, zakwalifikowanie dokumentu ze wzgledu
na podatek VAT do odpowiedniego okresu rozliczeniowego),

22) realizacja zadan z zakresu systemu kontroli zarzadczej w porozumieniu z Dzialem
Organizacyjnym.

23) podejmowanie dziatah w zakresie udostepnienia informacji publicznej na wniosek
w porozumieniu z Kancelarig Adwokackag

2. Do zadan Referatu Finansowo-Ksiegowego z zakresu rachunkowo$ci nalezy:

1) biezace ewidencjonowanie operacji gospodarczych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
zapewniajgce terminowe i rzetelne przekazywanie informacji ekonomiczno-finansowych,

2) terminowe i prawidtowe rozliczanie oséb odpowiedzialnych materialnie,

3) nadzér nad wewnetrznymi zasadami przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
3. Do zadan Referatu Finansowo-Ksiegowego z zakresu sprawozdawczosci nalezy:

1) sporzadzanie bilansu rocznego,

2) terminowe i prawidlowe sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych
sprawozdan finansowych i budzetowych na podstawie ksigg rachunkowych.

4. Do zadanh Referatu Finansowo-Ksiegowego z zakresu organizacji obiegu i archiwizacji dokumentacji
finansowej nalezy:

1) sporzadzanie, przygotowywanie procedur dotyczacych obiegu i wymogéw formalnych
dokumentoéw finansowych zapewniajacych wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

2) opracowanie zasad archiwizacji dokumentacji finansowej.
5. Do zadan Referatu Finansowo — Ksiegowego z zakresu spraw ptacowych nalezy:

1) wspélpraca w opracowywaniu z Dzialem Organizacyjnym Regulaminu wynagradzania
pracownikéw jednostki i Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

2) prowadzenie petnej obstugi finansowej i ubezpieczeniowej pracownikéw ZBK
3) rozliczanie uméw cywilno-prawnych,

4) przygotowywanie rozliczen pracownikow z Urzedem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych,

5) prowadzenie analizy wykorzystania osobowego funduszu ptac,

6) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
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REFERAT ROzZLICZEN | WINDYKACJI — GK — RW

1. Do zadan Referatu z zakresu obstugi lokali mieszkalnych, lokali uzytkowych i garazy i schronow
nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7
8)

9)

10)

11)
12)

13)

14)

naliczanie optat za korzystanie z lokali mieszkalnych, uzytkowych i garazy i schronéw
w zasobie ZBK, ich aktualizacja; ksiegowanie i rozliczanie na konta poszczegolnych
uzytkownikow lokali,

wprowadzanie do ewidenciji lokali mieszkalnych przyznanych dodatkéw mieszkaniowych,

prowadzenie ewidencji dokumentéw VAT dla administrowanych bezposrednio przez ZBK
lokali uzytkowych i garazy i schronéw, a w szczegdlnosci wystawianie faktur VAT i faktur
korygujacych, prowadzenie i kontrola rejestru VAT oraz ich okresowe uzgadnianie,

ewidencjonowanie i monitorowanie wptat, umorzen, naliczanie odsetek poszczegélnym
uzytkownikom lokali, prowadzenie analiz rozrachunkéw

terminowe i zgodne z przepisami naliczanie czynszéw oraz naleznych optat za media z lokali
mieszkalnych, uzytkowych i garazy i schronow

prowadzenie korespondencji, obstuga stron w zakresie uzgadniania rachunkoéw (wptat,
naliczen na kartotece) lokali, uzgadnianie sald i rozrachunkéw

prawidtowe i systematyczne dochodzenie naleznosci pienieznych od dtuznikéw,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie powierzonego dziatania, w tym na potrzeby
sprawozdawczosci budzetowej jednostki,

przekazywanie wykazu dluznikéw zalegajacych z optatami wynikajgcymi z uméw najmu
powyzej dwéch miesiecy do Rejestru Dluznikéw Biura Informacji Gospodarczej zgodnie
z Ustawg z dnia 9 kwietnia 2010r. o udostepnianiu informacji gospodarczych

ewidencja i zwrot kaucji uzytkownikom lokali mieszkalnych na podstawie dyspozycji
wihasciwych komérek organizacyjnych ZBK.

prowadzenie rejestru legalizacji licznikow i podlicznikdw zuzycia wody

rozliczanie opftat za wode, $cieki i centralne ogrzewanie wspoétpraca w tym zakresie
Z pozostatymi zarzadcami

obstuga kasowa ZBK oraz przyjmowanie wptat od najemcéw i przekazywanie gotowki
do banku

podejmowanie dziatan w zakresie udostepnienia informacji publicznej na wniosek
w porozumieniu z Kancelarig Adwokacka

2. Do zadan Referatu w zakresie rozliczen i windykacji lokali mieszkalnych, uzytkowych i garazy
i schron6éw nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

prowadzenie przedsadowych czynnosci windykacyjnych w oparciu o obowigzujgce przepisy
prawa powszechnego i miejscowego, dotyczacych wszystkich wierzytelnosci pienieznych,
ktérych dochodzenie wynika z zakresu dziatania jednostki oraz egzekucji komorniczej,

analiza oraz monitorowanie wysokosci zadluzenia z tytutu korzystania z lokali uzytkowych
oraz pozostatych wierzytelnosci.

przedstawianie wnioskOw wraz z propozycjami dziatan w celu podniesienia efektywnosci
podejmowanych czynnosci windykacyjnych,

wspélpraca i staty monitoring z kancelarig prawng w prowadzonych sprawach sgdowych
kierowanych przez Referat,

prowadzenie sprawozdawczosci z dziatalnosci windykacyjnej z zakresu kompetencji Referatu,
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6)

7

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)
23)

prowadzenie korespondenciji, obstuga stron w zakresie prowadzonych dziatan windykacyjnych
i nadzorowanych egzekuciji, realizowanie procedur zwigzanych z umarzaniem wierzytelnosci
w szczeg6lnosci:

rozpatrywanie podan, wnioskéw najemcéw i innych os6b uzytkujgcych lokale mieszkalne,

uzytkowe i garaze, w tym kompletowanie dokumentéw w sprawie zastosowania ulg

wynikajacych z Uchwat Rady Miejskiej

a) przygotowywanie projektéw zarzadzen oraz porozumien w sprawie udzielenia ulg,
w przypadkach okreslonych przepisami prawa miejscowego,

b) sporzadzanie sprawozdan o zawartych porozumieniach w przedmiocie udzielenia ulgi,
0 sytuacjach braku wywigzywania sie z nich, a takze opiniowanie wnioskow w zakresie
udzielanych ulg w sptacie zalegtosci.

nadzor nad egzekucjami wierzytelnosci pienieznych realizowanymi przez komornikéw
sadowych w zakresie spraw prowadzonych przez Referat,

naliczanie odsetek od zalegtosci w opfatach zgodnie z przepisami oraz wnioskowanie
0 przeprowadzenie postepowania w przedmiocie nabycia spadku po zmartym diuzniku

wystawianie i wysytanie wezwan do zaptaty i ostatecznych wezwan do zapiaty,
a po wyczerpaniu wszystkich procedur windykacyjnych - przekazywanie informacji do Dziatu
Gospodarki Lokalami w celu podjecia dalszych czynnosci okreslonych przepisami prawa

przekazywanie kompletnej dokumentacji do kancelarii prawnej celem wszczecia procedury
sadowej wobec dtuznikéw, ktorzy nie wywigzali sie z zawartych uktadéw ratalnych oraz
w sprawach o zaptate lub eksmisje,

monitorowanie wptat dluznikow zgloszonych do Rejestru Diuznikéw Biura Informaciji
Gospodarczej

prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami, porozumieniami, dokumentacjg zwigzang
Z pomocg osobom zagrozonym eksmisja,

monitorowanie, analiza i rozliczanie kosztow zuzycia wody oraz wystepujacych strat, ktore
wynikajg z réznic w zuzyciu wody na podstawie odczytow licznikéw indywidualnych,
podlicznikéw i licznika gtéwnego

Scista wspétpraca z Dziatem Technicznym w zakresie kontroli licznikéw, podlicznikéw, sieci
wodnokanalizacyjnej pod katem niwelowana przyczyn niedoboréw wody i zrédet nielegalnego
poboru

obstuga lokatorow w zakresie obowigzujgcych naleznosci

przyjmowanie i zatatwianie skarg, interwencji oraz korespondencji najemcéw w zakresie spraw
prowadzonych przez Referat,

analiza dodatkéw mieszkaniowych oraz zawiadamianie MOPS o wystgpieniu zalegtosci
w opfatach osob korzystajacych z dodatkéw mieszkaniowych za zajmowany lokal mieszkalny,
obejmujacych petne 2 miesigce,

prowadzenie dokumentacji spraw zasgdzonych i bezskutecznych egzekucji

rozliczanie kosztéw wywozu nieczystosci ptynnych na podstawie faktur wystawianych przez
firmy specjalistyczne

biezgce prowadzenie rejestru optacania podatku od posiadania psa, rozliczanie wptat
i miesieczne przekazywanie Wykazu os6b wptacajacych podatek od posiadania psa do UMC

sporzadzanie rocznych Wykazow osob, ktére nie optacity podatku od posiadania psow

rozliczanie istniejacych zalegtosci po wykonaniu Swiadczen rzeczowych w miejsce wptat
naleznosci z tytulu czynszu przez zadtuzonych najemcow
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24) miesieczne sporzgdzanie not ksiegowych na podstawie zestawien w celu
zaewidencjonowania sptaty zadtuzenia w postaci Swiadczenia rzeczowego przez dtuznikéw na
analitycznym koncie dtuznika

25) zbiorcze miesieczne rozliczanie wysokosci sptat najemcow ( dtuznikbw ) i terminowe
przekazywanie ich do wlasciwego Wydziatu Urzedu Miasta

26) prowadzenie niezbednej dokumentacji w zakresie zadan komérki organizacyjnej
27) pozostate czynnosci wynikajgce z dziatalnosci komorki organizacyjnej.
28) podejmowanie dzialan w zakresie udostepnienia informacji publicznej na wniosek
w porozumieniu z Kancelarig Adwokacka
g§11
DZIAL ORGANIZACYJINY Dz-0

Do zakresu dziatania Dzialu Organizacyjnego nalezy:

1. z zakresu organizacji i zarzadzania:

1) sporzadzanie planu zasadniczych przedsiewzie¢ organizacyjnych, nadzér i koordynowanie jego
realizaciji,

2) nadz6ér nad terminowym prowadzeniem spraw zwigzanych z zabezpieczeniem ppoz.,
bezpieczenstwem i higieng pracy,

3) nadzér nad przygotowywaniem aktéw wewnetrznych przez kierownikéw whasciwych komorek
organizacyjnych ZBK zgodnie z zakresem obowigzkow i kompetencjami,

4) koordynowanie dziatan niezbednych dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania jednostki
5) koordynowanie dziatan w zakresie udostepnienia informacji publicznej,

6) prowadzenie rejestru skarg, petycji, interpelacji i korespondencji od Przewodniczagcego Rady
Miejskiej w Czeladzi, nadzor nad terminowoscig udzielania odpowiedzi oraz wspdtpraca w tym
zakresie z wlasciwym Wydziatem Urzedu Miasta Czeladz

7) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych oraz nadzér nad terminowoscia realizacji zalecen

8) sporzadzanie umow dla uzytkownikow stuzbowych telefonow komorkowych, prowadzenie
ewidencji tych telefondw oraz rozliczanie wykorzystania miesiecznych limitbw abonamentowych

9) przyjmowanie wnioskéw, sporzgdzanie umoéw z pracownikami na uzywanie samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych, prowadzenie ewidencji oraz rozliczanie wykorzystania
miesiecznej kwoty ryczattu

10) opracowywanie dokumentdéw zwigzanych z organizacjg jednostki i ich biezgca aktualizacja
wynikajaca z zakresu dziatania Dzialu, w szczego6lnosci:

a) opracowywanie upowaznienh i petnomocnictw Dyrektora;

b) prowadzenie spisow uchwal Rady Miejskiej w Czeladzi, zarzadzen Burmistrza Miasta
Czeladz dotyczacych Zaktadu oraz rejestrow zarzadzen wewnetrznych Dyrektora

c) nadzér nad sporzadzaniem wnioskébw o przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego w zaleznosci od potrzeb Zaktadu

d) przygotowywanie zamowien i uméw na inne drobne ustugi niezbedne do prawidiowego
funkcjonowania Zaktadu

€) organizacja i nadzér nad pracami wykonywanymi przez osoby skierowane do odbycia stazu,
praktyk lub nieodptatnej dozorowanej pracy,
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f) opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu i jego zmian oraz projektow
struktury organizacyjnej,

g) przygotowywanie projektow zarzadzen, polecen, komunikatéw zwigzanych z organizacjg
i funkcjonowaniem Zaktadu

h) prowadzenie zbioru dokumentéw normatywnych wewnetrznych i zewnetrznych oraz
wnioskow przedktadanych do zaopiniowania Burmistrzowi Miasta Czeladz

i) zapewnienie sprawnego obiegu korespondenc;ji i dokumentéw w Zaktadzie
11) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd i wyréznien oraz odznaczen
.z zakresu prac administracyjnych:

1) obstuga kancelaryjna jednostki w zakresie dystrybucji korespondencji wewnetrznej
i zewnetrznej,

2) przyjmowanie i obstuga mieszkancéw

3) obstuga Elektronicznej Skrzynki Podawczej ZBK,

4) prowadzenie ewidencji pozostatych srodkéw trwatych,

5) zapewnienie utrzymania pomieszczen jednostki w nalezytym stanie sanitarnym i porzadkowym,

6) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania niezbednych urzadzen technicznych bedacych na
wyposazeniu ZBK,

7) administrowanie budynkiem Galerii Sztuki Wspotczesnej ELEKTROWNIA, w zakresie dbania
o nalezyty wyglad budynku GSW ELEKTROWNIA i jego otoczenia, zapewnienia obstugi oraz
dostepnosci pomieszczen dla zwiedzajacych i wystawcow

8) udostepnianie budynku w celu prowadzenia dziatalnosci kulturalnej, edukacyjnej i turystycznej
9) prowadzenie prenumeraty czasopism fachowych i prasy na potrzeby Zaktadu
.z zakresu prowadzenia archiwum;

1) przejmowanie materiatbw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od komorek
organizacyjnych ZBK,

2) opracowywanie przejetej dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji oraz przechowywanie
i zabezpieczenie,

3) udostepnianie materiatow archiwalnych i dokumentaciji niearchiwalnej,

4) przekazywanie wybranych materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego,

5) inicjowanie brakowania dokumentow kat. B, ktérej okres przechowywania minat,

. w zakresie zatrudnienia i polityki kadrowej:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw zwigzanych z prowadzong politykg kadrowg ZBK,
2) prowadzenie spraw dotyczacych uzywania samochod6w prywatnych do celéw stuzbowych

3) nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i przepisOw prawa pracy, w tym
rozliczanie i ewidencja czasu pracy pracownikéw

4) sporzadzanie sprawozdan w sprawach dotyczacych zatrudnienia pracownikow
5) sporzadzanie planu zatrudnienia w jednostce

6) przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z umowami cywilnymi, m.in. umowg
Zlecenie
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7

8)
9)
10)

11)
12)
13)
14)

15)

opracowywanie projektow regulaminéw pracy i innych uregulowan wewnetrznych
wynikajgcych z przepisbw prawa pracy i przepiséw pokrewnych oraz we wspotpracy
z Dziatem Ekonomiczno - Finansowym regulaminu wynagrodzenia pracownikéw jednostki
i Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

opracowywanie planéw i bilansowanie potrzeb kadrowych Zaktadu
zapewnienie prawidtowego doboru, rozmieszczenia i wykorzystania kadr

prowadzenie dokumentacji w zakresie ruchu kadr, warunkow pracy i ptacy, czasu
zatrudnienia, swiadczen pracowniczych, itp.,

nadzér nad planowaniem i wykorzystaniem urlopéw przez pracownikow Zaktadu
prowadzenie ewidencji okresowych badarn lekarskich i sprawdzanie ich aktualno$ci
prowadzenie statystyki i sprawozdawczo$ci dotyczgcej spraw pracowniczych

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem nieodptatnej dozorowanej pracy przez
osoby skierowane przez Sad,

prowadzenie i zafatwianie innych spraw pracowniczych wynikajacych z ustawy
o0 pracownikach samorzgdowych oraz Kodeksu Pracy oraz zapewnienie realizacji wyzej
wskazanych przepiséw

5. w zakresie szkolenia i doskonalenia kadr;

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

prowadzenie spraw z zakresu szkoleh pracownikow

organizowanie wewnatrzzaktadowych szkoleh zawodowych i prowadzenie spraw zwigzanych
z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,

organizacja stazy i praktyk zawodowych oraz opieka nad stazystami i praktykantami,
dokonywanie zgtoszen na szkolenia i kursy,

sporzadzanie i ewidencja delegaciji stuzbowych,

zapewnienie realizacji przepiséw dotyczacych doskonalenia zawodowego pracownikow

wspoipraca z Dzialem Ekonomiczno - Finansowym w zakresie ptatnosci za szkolenia i kursy.

6. w zakresie zaméwien publicznych:

1)

2)

z zakresu planowania i przygotowania postepowan o zamowienie publiczne:

a) opracowywanie rocznych planéw zamowien publicznych ZBK we wspétpracy z kierownikami
wihasciwych komérek organizacyjnych,

b) nadz6r nad zamoéwieniami do 14 000 Euro, opracowywanymi przez poszczego6lne komorki
organizacyjne, pod wzgledem ich kompletnosci i zgodnosci z obowigzujacymi przepisami.

¢) nadz6r nad zaméwieniami publicznymi w ZBK w zakresie zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami,

d) wnioskowanie do Dyrektora ZBK o powotanie komisji przetargowych,

e) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i podpisywaniem umoéw dotyczacych
postepowan przetargowych

f) pozyskiwanie pozabudzetowych $rodkéw finansowych, w tym dotacji i pozyczek
na realizacje zadan statutowych

zadania pozostale:
a) zawiadomienie odpowiedzialnej komorki Zakladu o koniecznosci zwrotu wadiow

wykonawcom po zakohczonym postepowaniu,
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b) prowadzenie korespondencji zewnetrznej w sprawie zamdwien publicznych, niezwigzanej
Z biezacymi postepowaniami,

c) sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamowieniach,
d) prowadzenie rejestrow wnioskéw i umoéw zgonie z obowigzujgcym regulaminem.

f) gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji przetargowej.

§12

GLOWNY SPECJALISTA DS. INFORMATYKI D-lI0C

1.

z zakresu zagadnienh informatycznych:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7

8)

9)

zarzgdzanie i administrowanie systemami komputerowymi, infrastrukturg sieciowg oraz
bazami danych,

nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,
nadzér nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,

wykonywanie zadan wynikajacych przepiséw okreslajacych sposdb zarzadzania systemem
informatycznym oraz z postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych,

kontrolowanie prawidiowego dzialania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych
osobowych w sieci komputerowej i komputerach indywidualnych oraz kontrola dostepu do tych
danych, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

redagowanie i prowadzenie strony internetowej Zakfadu, w tym biezace aktualizowanie
danych,

terminowe dostarczanie i aktualizacja danych do gminnych podmiotowych stron internetowych
Biuletynu Informacji Publicznej,

gospodarowanie sprzetem biurowym i komputerowym, prowadzenie ewidencji tego sprzetu
oraz zalatwianie spraw zwiazanych z likwidacjg sprzetu uszkodzonego, we wspétpracy
z Dziatem Ekonomiczno - Finansowym,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.),

10) nadzér nad prawidtowosciag funkcjonowania telefonii stacjonarnej i komérkowej,

11) obstuga elektronicznej poczty

w zakresie sprzetu i oprogramowania:

1)
2)

3)

4)

5)

planowanie potrzeb w zakresie sprzetu i oprogramowania,

realizacja zadan administratora sieci oraz bezpieczenstwa baz danych, obstuga uzytkownikéw
i sprzetu oraz ciagly nadzér nad prawidlowym dzialaniem sprzetu i oprogramowania
komputerowego w ZBK oraz archiwizowanie danych z systeméw informatycznych zgodnie
Z przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi,

instalacja programéw, testowanie ich i biezace prowadzenie szkolen w zakresie obstugi
programéw,

wykonywanie niezbednych prac zwigzanych z optymalnym wykorzystaniem istniejacego
oprogramowania oraz informacji zawartych w zbiorach dla celéw analitycznych i biezacego
zarzadzania,

wspoélpraca z obstuga serwisowa,
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6) opracowanie i realizacja polityki bezpieczenstwa systemow informatycznych oraz opracowanie
i wdrazanie procedur bezpieczenstwa,

7) prowadzenie okresowych kontroli sprzetu komputerowego i sposobu korzystania
Z zainstalowanego oprogramowania,

8) zapewnienie bezpieczenstwa sieci teleinformatycznej,

9) nadzér nad zgodnym z prawem przetwarzaniem przez komorki organizacyjne ZBK baz
danych osobowych i innych danych, informacji wymagajacych ochrony,

10) nadzér nad obstugg systemow informatycznych wykorzystywanych w ZBK,
11) prowadzenie ewidencji warto$ci niematerialnych i prawnych

3 w zakresie zadan Inspektora ds. Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych

- prowadzenie zagadnien zwigzanych z obrong cywilng, zarzadzaniem kryzysowym i sprawami
obronnymi zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

- prowadzenie zagadnien zwigzanych z przyjmowaniem, rejestracjg, aktualizacjg, obiegiem
i przechowywaniem akt niejawnych wg trybu okreslonego ustawg o ochronie informacji
niejawnych.

Gléwny Specjalista ds. Informatyki i OC jest jednoczes$nie administratorem bezpieczenstwa informacji
§13

DZIAt. GOSPODARKI LOKALAMI DZ-GL

1. W zakresie dziatalno$ci komercyjnej:
1) przejmowanie, prowadzenie i aktualizacja ewidenciji lokali uzytkowych, garazy i schronéw;

2) realizacja procedur zwiagzanych z najmem lokali uzytkowych, garaz i schronéw w trybie
przetargu lub w trybie bezprzetargowym, w tym nadz6ér nad prawidlowym ich
wykorzystywaniem i eksploatacja oraz utrzymywanie i eksploatacja schronéw nie
wynajmowanych;

3) kontrola wiasciwego wykorzystywania lokali uzytkowych, garazy i schronéw zgodnie z ich
przeznaczeniem w zakresie prowadzonej przez najemcow dziatalnosci gospodarczej;

4) gospodarowanie powierzchnig reklamowg administrowanych nieruchomosci.
5) wspotpraca z Referatem Rozliczen i Windykacji w zakresie windykacji naleznosci

6) przygotowywanie projektbw umoéw, uchwal, zarzadzen, analiz dotyczacych zakresu
prowadzonych spraw

7) podejmowanie dziatan w zakresie udostepnienia informacji publicznej na wniosek
w porozumieniu z Kancelarig Adwokackag

REFERAT DS. ADMINISTRACJI GL - A

2. Z zakresu biezgcej administracji zasobow:

1) przejmowanie w administracje nieruchomosci gminnych, w tym budynkéw, lokali,
pomieszczen mieszkalnych, uzytkowych, uzytecznosci publicznej i innych obiektow wraz
z pozyskaniem, prowadzeniem i gromadzeniem dokumentacji niezbednej przy przejmowaniu
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2)

3)

4)

5)

4)

5)

6)
7

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)

tych nieruchomosci oraz przekazywanie informacji o zmianach w zasobie do Referatu
Rozliczen i Windykacji

przejmowanie w administracje powiernicza nieruchomosci stanowigcych  wlasnosé
0s6b fizycznych badz prawnych i zawieranie uméw w tym zakresie.

administrowanie budynkami stanowigcymi wiasno$¢ prywatng oséb fizycznych oraz
stanowigcymi wkasnosé gminy;

zlecanie wykonywania czynnosci zwigzanych z utrzymaniem w nalezytym stanie
technicznym i sanitarno — porzadkowym drég, przejazdow, placéw i ciggow pieszych oraz
oswietlenia ulic w obrebie administrowanych budynkoéw.

prowadzenie ewidencji zasobéw — budynkow, lokali, terenéw, garazy, schronoéw i innych
obiektow przejetych w zarzadzanie przez ZBK oraz ich aktualizacja, w tym prowadzenie
ewidencji lokali mieszkalnych nie zasiedlonych (pustostanéw) i zajmowanych bez tytutu
prawnego;

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg budynkéw i lokali, w tym negocjowanie
warunkéw zawieranych umoéw na biezacg obstuge, zapewnienie $wiadczenia  ustug
komunalnych na wlasciwym poziomie wraz z zawieraniem i egzekwowaniem umow w
zakresie dostawy mediéw z firmami specjalistycznymi;

nadzér i kontrola podmiotow dzialajacych na zlecenie ZBK w zakresie eksploatacji
zarzadzanych i administrowanych nieruchomos$ci, w tym: biezgca kontrola stanu sanitarno-
porzadkowego zarzadzanych i administrowanych zasobOw, wspoétpraca z firmami
Swiadczacymi ustugi na rzecz ZBK oraz kontrola wykonywanych przez te firmy zleconych
zadan i czynnosci;

utrzymanie terenéw zielonych w obrebie osiedli mieszkan komunalnych;

przeprowadzanie akcji deratyzacji, dezynsekcji i dezynfekcji lokali i pomieszczen czesci
wspolnej w budynkach zarzadzanych przez ZBK;

przekazywanie do wiasciwych komérek organizacyjnych ZBK oraz Urzedu Miasta Czeladz
niezbednych danych i dokumentéw dotyczacych podatku od nieruchomosci

wspélpraca z whlasciwym wydzialem Urzedu Miasta w zakresie spraw zwigzanych
ze sprzedazg przez gmine lokali mieszkalnych, uzytkowych, garazy oraz prowadzenie
dokumentaciji z tym zwigzanej

prowadzenie spraw zwigzanych z adaptacjg pomieszczen niemieszkalnych na cele
mieszkalne w ramach obowigzujacych przepisow

miesieczne rozliczanie zuzycia energii elektrycznej ( dokonywanie odczytéw energii)
i dostawy ciepta w lokalach uzytkowych, mieszkalnych i uzytecznosci publicznej, sporzadzanie
faktur

biezgca analiza kosztéw oraz zuzycia nosnikbw energii, w tym wody, energii elektrycznej,
gazu na podstawie odczytdow urzadzen pomiarowych, faktur zakupu oraz informowanie
wlasciwych komérek o stwierdzonych nieprawidtowosciach

wspoipraca z Referatem Rozliczen i Windykacji w zakresie biezgcego przekazywania danych
majacych wpltyw na wysokos¢ naliczen wystawionych faktur VAT, faktur korygujgcych oraz not
obcigzajacych

wspotpraca z Referatem Rozliczen i Windykacji w zakresie biezacego przekazywania danych
majacych wptyw na wysokosé czynszu i optat niezaleznych od wiasciciela,

prowadzenie sprawozdawczosci i opracowanie informacji dotyczacych administrowanych
budynkéw w zakresie gospodarki lokalowej, eksploataciji i utrzymania;

sporzadzanie sprawozdan rocznych ( GUS) — SG -01, G- 02) i innych wymaganych;

weryfikacja przekazanej inwentaryzacji lokali uzytkowych w zakresie jej zgodnosci
z dokumentami (aktami) dotyczacymi lokalu,
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18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)
31)

zapewnienie wlasciwego stanu sanitarno - porzadkowego i utrzymania  czystosci
administrowanych przez ZBK placéw , ulic i posesji wraz z zabezpieczeniem odpowiedniej
ilosci miejsc do sktadowania odpadéw i nadz6r nad ich utrzymaniem

planowanie zagospodarowania terenéw zielonych wraz z zawieraniem i egzekwowaniem
umow na ich utrzymanie, zlecanie nasadzeh i pielegnacji oraz urzadzanie klombdw,
gazonow i kwietnikow dla poprawy estetyki administrowanych budynkow.

likwidacja nielegalnych wysypisk i skladowisk $mieci w obrebie zarzgdzanym
i administrowanym przez ZBK.

rozpatrywanie, wspolnie z Dzialem Technicznym, wnioskéw najemcow lokali uzytkowych
0 wydanie zgody na przeprowadzenie remontu w lokalu, wzglednie wykonanie prac
adaptacyjnych oraz ustalenie zasad finansowania rob6t zakwalifikowanych do wykonania,

planowanie i opiniowanie inwestycji komunalnych, remontéw, modernizacji i napraw
biezgcych administrowanych budynkdw.

kontrolowanie stanu urzadzen komunalnych i placéw zabaw wraz z prognozowaniem ich
modernizacji i rozbudowy w porozumieniu z Dzialem Technicznym

prowadzenie postepowania w zakresie wyburzania domkéw finskich i innych obiektéw wraz
Z przygotowaniem procedur przetargowych na dokonanie prac rozbiérkowych w porozumieniu
z Dziatem Technicznym

planowanie i przygotowanie postepowan o zamowienie publiczne na $wiadczenia ustug
komunalnych i eksploatacji administrowanych budynkow.

sporzadzanie protokotéw zdawczo - odbiorczych po zakonczeniu najmu z bytymi najemcami
oraz w chwili nawigzania nowego najmu lokali mieszkalnych, socjalnych, funkcyjnych
i uzytkowych, w tym rozliczanie najemcéw po zakonczeniu najmu z tytutu naleznosci wobec
wynajmujacego;

przygotowywanie projektdbw umoéw, uchwatl, zarzadzen, analiz dotyczacych zakresu
prowadzonych spraw;

niezwtoczne przekazywanie wilasciwym komodrkom organizacyjnym ZBK informacji w celu
likwidacji skutkéw awarii, usuniecia zgtoszonych usterek oraz poprawy stanu porzadku
na terenie zarzgdzanego zasobu

planowanie i zapewnienie ochrony mienia bedacego w administracji Zakladu na wypadek
pozaru, wytadowan atmosferycznych, wiamania i innych zdarzen losowych

wspotpraca Referatem Rozliczen i Windykacji w zakresie windykacji naleznosci

prowadzenie ewidencji pozostatych srodkéw trwatych uzywanych przy eksploatacji budynkéw

3. W zakresie nadzoru nad wykonywaniem swiadczen rzeczowych przez najemcéw

1)

realizacja zarzadzen Burmistrza Miasta CzeladZz w sprawie umozliwienia splaty zadtuzenia
za lokale komunalne osobom bedgcym w trudnej sytuacji zyciowej w formie odpracowania
naleznosci na rzecz Gminy Czeladz, w szczegoélnosci przygotowywanie anekséw do umoéw
najmu i umow dotyczacych sptaty zadtuzenia w formie $wiadczenia rzeczowego.

2) organizowanie, przydzielanie i koordynowanie drobnych prac wykonywanych przez najemcow,

w tym nadzér nad nalezytym i terminowym wykonywaniem czynnosci objetych zakresem
Swiadczen rzeczowych oraz $cistego przestrzegania zasad bezpieczenstwa

3) miesieczne sporzadzanie indywidualnych zestawien rozliczenia wartosci i czasu faktycznie
wykonywanego $wiadczenia rzeczowego przez poszczegodlnych najemcédw wg stanu na koniec

miesiaca i przedktadanie ich do Referatu Rozliczen i Windykacji

4) wnioskowanie do wlasciwej komérki o rozwigzanie umowy umozliwiajacej sptate zadtuzenia

w postaci $wiadczenia rzeczowego ze skutkiem natychmiastowym w przypadku nienalezytego
wykonywania $wiadczenh przez najemce, badz nieusprawiedliwionych nieobecnosci

4. W zakresie udzielania obnizek czynszu najemcom znajdujacym sie w trudnej sytuacji materialnej

1) przyjmowanie i analizowanie wnioskébw w zakresie spetiania kryteribw finansowych
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2)

uprawniajgcych do udzielenia obnizki,

sprawdzanie wiarygodnosci finansowej wnioskodawcy okreslonej w deklaracji o wysokosci
dochodow cztonkdéw gospodarstwa domowego hajemcy,

3) typowanie spraw do przeprowadzenia wywiadu srodowiskowego przez MOPS,

4) udzielanie lub odmawianie obnizki czynszu, albo odstepowanie od udzielonej obnizki zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami ustawy, uchwaly Rady Miejskiej oraz zarzgadzenia Burmistrza
Miasta,

5) prowadzenie rejestrow wnioskow oraz udzielonych obnizek czynszow,

6) prowadzenie sprawozdawczosci w sprawach udzielonych obnizek czynszu,

7

biezaca wspotpraca z Referatem Rozliczen i Windykacji w zakresie kontroli biezgcego
regulowania optat czynszowych przez najemcow ubiegajacych sie lub korzystajacych z obnizki
czynszu,

8) wspoltpraca z MOPS w zakresie korzystania z dodatkéw mieszkaniowych przez najemcow

ubiegajacych sie o obnizke czynszu.

REFERAT DS. LOKALI MIESZKANIOWYCH GL - LM

1. Z zakresu gospodarowania lokalami mieszkalnymi:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7

8)

9)

przyjmowanie, ewidencjonowanie i kwalifikowanie wnioskbw 0 najem mieszkan
wynajmowanych na zasadach ogoélnych i mieszkan socjalnych oraz cokwartalna analiza
warunkow finansowych, rodzinnych i mieszkaniowych oséb ujetych na liscie uprawnionych do
najmu i zawieranie umow najmu mieszkan komunalnych i socjalnych w oparciu o ustalone
zasady i liste 0s6b zakwalifikowanych do najmu;

biezgca wspoétpraca ze Spoteczng Komisjg Mieszkaniowg, prowadzenie dokumentacji
Zz posiedzen (analiza zlozonych wnioskédw o najem mieszkan, przyspieszenie realizaciji
wnioskoéw, zmiane kwalifikacji, zasadnosci skreslenia z listy uprawnionych do najmu,
sprawozdania z realizaciji listy i odzysku mieszkan) w tym badanie warunkéw mieszkaniowych
wnioskodawcow w ich miejscu zamieszkania;

okreslanie i weryfikacja wysokosci stawki czynszu najmu lokalu mieszkalnego w oparciu
0 obowigzujace przepisy i przesytanie informacji do Referatu Rozliczen i Windykaciji;
naliczanie kaucji mieszkaniowych przy nawigzywaniu najmu;

realizacja wyrokéw sadowych orzekajacych eksmisje i dostarczanie lokali dla oséb
eksmitowanych;

kontrola warunkéw uprawniajgcych najemcéw do przediuzenia najmu lokali socjalnych
i sporzadzanie aneks6w do umow najmu w tym zakresie;

orzekanie o wstapieniu w stosunek najmu os6b pozostatych w lokalach po $mierci gtéwnego
najemcy badz po wyprowadzeniu sie najemcy do innego lokalu;

przyjmowanie, ewidencjonowanie i kwalifikowanie wnioskéw o zamiane mieszkania oraz
dostarczanie mieszkan zwolnionych do ponownej dyspozycji gminy w trybie zamiany
»Z urzedu”;

prowadzenie bazy zamian, w tym przyjmowanie, ewidencjonowanie i kwalifikowanie wnioskow
0 zamiane mieszkan pomiedzy kontrahentami;

10) nadzér nad prawidtowym wykonywaniem obowigzkéw najemcow w zakresie realizacji

warunkow wynikajacych z uméw najmu i przepiséw prawa, w tym rozwigzywanie umoéw
najmu z najemcami, ktérzy nie wykonujg prawidtiowo obowigzkéw z tytutu najmu, zalegajg
z optatami czynszu i $wiadczen dodatkowych (za media) oraz razagco naruszajg regulamin

23



porzadku domowego lub poprzez niewlasciwe zachowanie uporczywie zaktdcajg spokdj
innym lokatorom;

11) nadzér nad wlasciwym wykorzystaniem pomieszczen przeznaczonych do wspélnego uzytku

12) przygotowanie materiatbw do rozpatrywania sporéw z lokatorami na drodze sgdowej
i kierowanie ich do kancelarii prawnej;

13) rozwigzywanie umow najmu lokali mieszkalnych, w tym socjalnych;

14) wykonywanie czynnosci zameldowania i wymeldowania oséb uprawnionych do zajmowania
lokali mieszkalnych, kontrola stanu zajmowania lokali oraz prowadzenie ksiagg meldunkowych;

15) zapewnienie lokali zamiennych w razie kleski zywiotowej lub pozaru oraz wystgpienia stanu
zagrozenia katastrofg budowlang;

16) wykonywanie zobowigzan gminy wynikajacych z orzeczen sgdowych dotyczacych wskazania
lokalu socjalnego dla os6b eksmitowanych;

17) nadz6r nad prawidtowym odzyskiem mieszkan do ponownej dyspozycji gminy;
2. Z zakresu gospodarowania tymczasowymi pomieszczeniami.

1) typowanie lokali socjalnych do wykorzystania na pomieszczenia tymczasowe i dokonywanie
zmiany ich przeznaczenia na czas do tego niezbedny;

2) prowadzenie ewidencji pomieszczen tymczasowych i rejestru wyrokéw sgdowych
orzekajgcych eksmisje dtuznikow do pomieszczen tymczasowych;

3) dostarczanie tymczasowych pomieszczen osobom eksmitowanym, ktérym sad nie przyznat
uprawnienia do najmu lokalu socjalnego;

4) zapewnianie miejsc noclegowych w noclegowniach, schroniskach lub innych placéwkach tego
typu osobom eksmitowanym, ktérym sad nie przyznat uprawnienia do lokali socjalnych
i tymczasowych pomieszczen;

5) zawieranie umow najmu tymczasowych pomieszczen zgodnie z przepisami ustawy i uchwaty
Rady Miejskiej;

6) nadzor nad wykonywaniem obowigzkéw przez najemcOw pomieszczen tymczasowych
w zakresie regulowania optat czynszowych i za media oraz utrzymywanie pomieszczen
tymczasowych we wiadciwym stanie sanitarno-porzadkowym i technicznym;

7) odzyskiwanie tymczasowych pomieszczen po zakonczeniu najmu;

8) wspoipraca z komornikami sgdowymi w sprawach dotyczacych eksmisji do tymczasowych
pomieszczen lub do noclegowni.

§14
KIEROWNIK NADZORU INWESTYCYJNEGO D - NI

1. realizowanie zarzadzen i polecen Dyrektora ZBK w ramach okreslonych przepisami prawa,

2. akceptowanie, przygotowywanie i terminowe przekazywanie wnioskOw 0 wszczecie postepowan
na zamoéwienia publiczne dotyczace realizacji zadan pionu technicznego wraz z kompletem
materiatéw niezbednych do sporzadzenia Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia;

3. zajmowanie w imieniu Dyrektora ZBK merytorycznego stanowiska i wydawanie opinii w sprawach
nalezacych do zakresu dziatania lub zlecanych mu doraznie,

4. uczestniczenie w kreowaniu i prowadzeniu polityki informacyjnej dotyczacej dziatania jednostki,

5. realizowanie zarzadzen i polecen Dyrektora ZBK w ramach okreslonych przepisami prawa
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6. udziat w realizacji zadan o charakterze technicznym w zakresie petnienia roli wynajmujacego
w lokalach bedacych w zasobie ZBK,

7. wspoOtpraca z Zastepca Dyrektora w realizacji zadan o charakterze technicznym wykonywanych
w zwigzku z administrowaniem i zarzgdzaniem nieruchomosciami przez ZBK,

8. wspotpraca z Zastepcg Dyrektora w realizacji zadan z zakresu prac organizacyjnych i kontroli
realizacji spraw technicznych, w tym inwestycyjnych

9. wspotpraca z Zastepcg Dyrektora w realizacji zadan z zakresu planowania prac remontowych

10.udziat w zadaniach z zakresu przygotowania, realizacji i nadzoru wykonania prac remontowych
i inwestycyjnych

1l.analiza i opracowywanie zadan z zakresu typowania prac remontowych oraz uczestnictwo
w komisjach w sprawie orzecznictwa technicznego

12.przygotowywanie projektéw przepisow wewnetrznych o charakterze technicznym, wydawanych
przez Dyrektora ZBK

13.opracowywanie, opiniowanie koreferatow do dokumentacji projektowej i technicznej dla zadan
inwestycyjnych

14.wspoétpraca z Zastepcg Dyrektora i Dzialem Technicznym w nadzorze prawidtowosci
projektowania, a nastepnie realizacji rocznego planu remontowego ZBK

15.nadz6r nad wykonawcami projektéw inwestycyjnych, kontrola postepOw prac i realizacji ustalonych
terminéw

16.odpowiedzialnos¢ za nadzor techniczny inwestycji prowadzonych przez ZBK
17.nadz6r nad pracami budowlanymi generalnych wykonawcow

18.realizacja zadahn z zakresu sprawozdawczo$ci, w tym sporzadzanie sprawozdan z realizacji
remontOw i inwestycji na potrzeby Dyrektora

19.opracowywanie, opiniowanie kosztoryséw inwestorskich i wnioskbw o0 przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego

20.prowadzenie dziatan zwigzanych z przygotowaniem i realizacja zadan inwestycyjnych
wynikajacych z prawa budowlanego

21.sprawowanie statego nadzoru nad obiektami zarzgdzanymi i administrowanymi przez ZBK zgodnie
z ustawg Prawo budowlane

22.kontrola przebiegu rob6t w zakresie wod. — kan., gaz, co oraz nadz6r nad terminowoscig ich
wykonania

23.udziat w sprawdzaniu zgodnosci kosztorys6w ofertowych skladanych przez oferentéw
uczestniczacych w postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego z kosztorysem
inwestorskim i zapisami specyfikacji technicznej.

24.podejmowanie dziatan w zakresie udostepnienia informacji publicznej na wniosek w porozumieniu
z Kancelarig Adwokackag

DZIAL TECHNICZNY D-T

1. Do podstawowych zadan Dziatu Technicznego nalezy w szczegdlnosci:

1) realizowanie zarzadzen i polecen Dyrektora ZBK w ramach okreslonych przepisami prawa,

2) nadzér nad realizacjg zadah o charakterze technicznym wykonywanych w zwigzku
z administrowaniem nieruchomosciami przez ZBK,

3) realizacja zadanh z zakresu prac organizacyjnych i kontroli realizacji spraw technicznych,
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4)
5)

6)

7

8)
9)

10)

realizacja zadan z zakresu planowania prac remontowych,

realizacja zadan z zakresu przygotowania, realizacji i nadzoru wykonania prac remontowych
i inwestycyjnych,

realizacja zadan z zakresu sprawozdawczosci z dziatalnosci, w tym sporzadzanie sprawozdan
Z realizacji remontow i inwestycji,

opracowanie zadan z zakresu typowania prac remontowych oraz uczestnictwa w komisjach
w sprawie orzecznictwa technicznego,

nadzor nad wlasciwym stanem technicznym zasobu nieruchomosci,

przygotowywanie i wnioskowanie projektow przepisow wewnetrznych, wydawanych przez
Dyrektora ZBK w zakresie funkcjonowania Dzialu oraz poprawy wykonywania zadan

podejmowanie dziatan w zakresie udostepnienia informacji publicznej na wniosek
w porozumieniu z Kancelarig Adwokackag

. INSPEKTORZY NADZORU T-IN

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7
8)

zlecanie wykonania dokumentacji projektowej, w tym ustalanie zakresu prac projektowych,
rozwigzan technologicznych, technicznych i materiatowych;

prowadzenie dziatan zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg zadan inwestycyjnych
wynikajacych z prawa budowlanego, w tym:

a) pozyskiwanie decyzji o warunkach zabudowy, pozwoleh na budowe,
b) dokonywanie zgtoszenia rozpoczecia robdét,

c) zgloszenie i przeprowadzenie odbioru robét.

d) rozliczanie rzeczowo — finansowym zrealizowanych zadan.

e) pozyskiwanie pozabudzetowych $rodkéw finansowych, w tym dotacji i pozyczek
na realizacje zadan.

sprawowanie statego nadzoru nad obiektami w zakresie spraw:

a) budowlanych;

b) instalacyjnych;

C) zaopatrzenia w media;

d) gospodarki energetycznej — racjonalnego wykorzystania mediow;

e) analizy stanu gminnych zasobOw oraz prognozowania i planowania remontéw, rozbudowy,

modernizacji i adaptacji budynkéw w celu utrzymania stalej sprawnosci technicznej
i uzytkowej,

f) instalacji, urzadzen i terenéw przylegtych, zapewniajacej bezpieczenstwo ludzi i mienia,

nadzor i kontrola zgodnosci wykonywanych robét z dokumentacjg projektowa, przepisami oraz
umowami;

kontrola przebiegu rob6t oraz nadzér nad terminowoscig ich wykonania;
kontrola prawidtowosci fakturowania wykonywanych robot;
protokolarne dokonywanie odbioréw czesciowych i koncowych;

planowanie i zapewnienie ochrony mienia bedacego w administracji Zakladu na wypadek
pozaru, wytadowan atmosferycznych, wkamania i innych zdarzeh losowych.
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9) opracowywanie kosztoryséw inwestorskich i wnioskbw o przeprowadzenie postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego;

10) sprawdzanie zgodnosci kosztoryséw ofertowych skltadanych przez oferentéw uczestniczacych
w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego z kosztorysem inwestorskim
i zapisami specyfikacji technicznej.

11) nadzér nad uzytkowaniem obiektéw, administrowanych przez Zaktad, w spos6b zgodny z ich
przeznaczeniem oraz utrzymanie ich w nalezytym stanie technicznym i estetycznym;

12) prowadzenie okresowych przegladéw rocznych i piecioletnich oraz sporzadzanie protokotow
kontroli i prowadzenie wpiséw do ksigzek obiektéw w zakresie:
a) stanu technicznego budynkoéw;
b) préb szczelnosci instalacji gazowych w budynkach;
¢) badan i pomiaréw instalacji elektrycznych i instalacji odgromowych;
d) sprawdzania zabezpieczen przeciwpozarowych;
e) przegladoéw przewoddéw kominowych, dymowych, spalinowych;

13) biezace przyjmowanie, rejestrowanie zgloszen awarii i zlecanie ich usuwania zgodnie
z kompetencjami;

14) typowanie robét w lokalach wolnych;

15) przyjmowanie indywidualnych zgtoszen uzytkownikéw obiektéw i udziat w komisyjnych wizjach
lokalnych;

16) przygotowywanie wnioskéw i zlecen na wykonawstwo robét.

17) Scista wspotpraca z Referatem Rozliczen i Windykacji w zakresie kontroli licznikow,
podlicznikéw, sieci wodnokanalizacyjnej pod katem niwelowana przyczyn niedoboréw wody
i zrodet nielegalnego poboru

UMOWY | SPRAWOZDAWCZOSC T-US

1) Prowadzenie rejestru umoéw na dostawy, ustugi i roboty budowlane wynikajace z zakresu
obowigzkéw Dziatu Technicznego;

2) Przygotowywanie umoéw na dostawy, ustugi i roboty budowlane oraz anekséw do tych umow;

3) Przygotowywanie umow i wnioskéw dla placéwek oswiatowych wynikajgcych z porozumien
i umoOw o zarzadzanie nieruchomoscig;

4) biezace uzupetnianie wpiséw do ksigzek obiektéw, w tym placowek oswiatowych,
po przeprowadzonych przegladach;

5) opisywanie faktur za dostawy, ustugi i roboty budowlane wynikajgce z zawartych uméw pod
wzgledem merytorycznym;

6) sporzadzanie miesiecznych sprawozdan z wykonania robét remontowych i inwestycyjnych
w administrowanych budynkach;

7) opracowywanie informacji miedzysesyjnych;

8) prowadzenie, udostepnianie, archiwizowanie dokumentaciji technicznej

9) prowadzenie korespondencji wynikajgcej z zakresu Dziatu

10) naliczanie wysokosci optat za wprowadzenie do powietrza substancji zanieczyszczajgcych
z proceséw spalania paliw na podstawie danych przekazanych z Warsztatu i Referatu ds.
Administracji, sporzadzanie pétrocznych sprawozdan w zakresie Ochrony Srodowiska

11) wspéludziat w opracowaniu rozwigzan systemowych w zakresie gospodarki odpadami

na terenie gminy oraz przygotowaniach projektéw niezbednych uchwat Rady Miejskigj
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i Zarzadzen Burmistrza oraz propozycji do postepowan przetargowych dotyczacych wyboru
przedsiebiorcy na odbieranie i zagospodarowanie odpaddéw z terenu gminy Czeladz w oparciu
0 zapisy nowelizacji ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

12) realizacja zadan z zakresu sprawozdawczosci z dziatalnosci, w tym sporzadzanie sprawozdan
Z realizacji remontow i inwestycji

13) opracowywanie programoéw, planéw i sprawozdan w zakresie remontow;

14) opracowywanie corocznych planéw remontéw dla lokali i budynkéw zarzadzanych przez ZBK
w porozumieniu z Inspektorami Nadzoru.

§15

WARSZTAT D-W

. przyjmowanie zgtoszen o usterkach i awariach oraz ich usuwanie w zakresie posiadanych
kompetencji i sprzetu;

. wykonywanie biezacych napraw oraz konserwacji prostych robo6t wodno - kanalizacyjnych,
elektrycznych i innych ogoélnobudowlanych w zarzadzanych przez ZBK zasobach i w ich otoczeniu;

. usuwanie prostych awarii wodno - kanalizacyjnych w lokalach mieszkalnych oraz pomieszczeniach
wspélnego uzytku;

. uczestnictwo w odbiorach mieszkan, w tym pustostanow i zabezpieczeniu ich w sytuacjach tego
wymagajacych;,

. zaopatrywanie w materiaty niezbedne do usuwania lub zabezpieczania awarii lub w celu wykonania
konserwaciji,

. wykonawstwo robét budowlanych na rzecz ZBK oraz zleconych przez inne jednostki samorzadu
terytorialnego;

wykonywanie niezbednych prac sanitarno - porzgdkowych na terenach zarzadzanych
i administrowanych przez ZBK

. inne prace konserwatorsko — naprawcze niezbedne do prawidiowego funkcjonowania Zaktadu.

. prowadzenie ewidencji elektronarzedzi

ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KO NCOWE
§16

. Wszystkie komarki organizacyjne ZBK i zatrudnieni w nich pracownicy sa odpowiedzialni w ramach
powierzonych im zadan za:

1) nalezyte pod wzgledem rzeczowym i terminowym wykonywanie postanowierh obowigzujgcych
zarzadzen, instrukcji oraz innych polecen dotyczacych dziatalnosci jednostki,

2) opracowywanie projektdw odpowiedzi na interpelacje, wnioski radnych i komisji Rady Miejskiej
Czeladzi oraz interwencje poselskie i senatorskie,
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3) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej Czeladzi, zarzadzen Burmistrza Miasta
Czeladzi, procedur zewnetrznych i wewnetrznych i innych koniecznych Aktdéw wynikajacych
z zakresu obowigzkow ,

4) opracowywanie i wtasciwe kierowanie wnioskéw 0 wszczecie postepowan o zamoéwienia
publiczne wraz z kompletem materiatéw niezbednych do sporzadzenia Specyfikacji Istotnych
Warunkéw Zamowienia oraz udziat w komisjach przetargowych,

5) przygotowywanie rocznych planéw zaméwien publicznych danej komorki organizacyjnej
i kierowanie ich do Dziatu Organizacyjnego, celem stworzenia catosciowego rocznego planu
zamowien publicznych ZBK,

7) nadzorowanie prawidtowosci realizacji zamowien publicznych,
8) przestrzeganie dyscypliny pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy,
9) przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP i ppoz.,

10) przestrzeganie przepisébw o0 zachowaniu tajemnicy o ochronie informacji niejawnych,
o ochronie danych osobowych oraz informacji ustawowo chronionej,

11) udzielanie informaciji publicznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

12) przygotowywanie oraz biezace przekazywanie do Gtéwnego Specjalisty ds. Informatyki i OC
informacji koniecznych do opublikowania w BIP oraz na stronie internetowej jednostki,

13) prawidtowe i rzetelne opracowywanie projektu rocznego planu finansowego danej komorki
organizacyjnej, nadzor nad jego realizacja,

14) nalezytg dbato$¢ o mienie i sprzet stuzbowy, w tym o sprzet informatyczny,
15) wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem obowigzkow,

16) gromadzenie, ewidencjonowanie, archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

17) niedopuszczanie do naruszenia dyscypliny finanséw publicznych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

18) nadzorowanie wykonywania ustug przez podmioty zewnetrzne w ramach zawartych umaow,
a w przypadkach stwierdzenia nieprawidlowosci, bedacych podstawg naliczania kar
umownych, wnioskowanie do Dyrektora ZBK o ich nalozenie (lub wnioskowanie
0 dochodzenie innych mozliwych form odszkodowania),

19) wprowadzanie i aktualizowanie danych, w ramach posiadanych kompetencji, na potrzeby
prowadzenia w jednostce jednolitej ewidencji spraw,

20) terminowe wykonywanie zalecen pokontrolnych i biezace przekazywanie w tym zakresie
informacji do Dzialu Organizacyjnego,

21) stosowanie adekwatnych systemow kontroli zarzgdczej w ramach posiadanych kompetenc;ji
oraz czynne uczestnictwo w procesie zarzadzania ryzykiem w ZBK.

2. Kazdy pracownik podczas wykonywania swoich obowigzkéw reprezentuje Zaktad Budynkow
Komunalnych przed osobami trzecimi, w zwigzku z tym pracownik jest zobowigzany
do zachowywania sie w sposéb, ktory nie bedzie narusza¢ dobrego imienia Zaktadu.

3. Wewnetrzny porzadek i rozktad czasu pracy ZBK, zapewniajgcy mieszkancom Gminy Czeladz
mozliwos¢ zatatwienia spraw w dogodnym dla nich czasie, okresla Regulamin Pracy ustalony
przez Dyrektora ZBK w drodze zarzgdzenia wewnetrznego,

4. Regulamin nie ulega aktualizacji w przypadku zmian uprawnien i zakres6w czynnosci
pracownikéw, wynikajacych z przepiséw wydanych i obowigzujacych po wejsciu w zycie
niniejszego Regulaminu.

29



5. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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