UCHWALA NRA00/2011
ZARZADU SPOLKI
MZB sp. zo.0. W WALBRZYCHU
z dnia . 4Q9:.40.:....2011 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Zarzadu Budynkéw sp. z 0.0. w Walbrzychu.

Na podstawie § 25 ust. 2 Aktu Zatozycielskiego MZB spotki z ograniczona
odpowiedzialnoscia, Zarzad Spotki postanawia:

§ 1
1. Wprowadzi¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zarzadu Budynkéw

sp. z 0.0. w Watbrzychu.
2. Regulamin Organizacyjny stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

§2

Zapozna¢ pracownikow Miejskiego Zarzadu Budynkéw sp. z  o.0.
z wprowadzonym Regulaminem Organizacyjnym, poprzez ogloszenie
regulaminu (stanowiacego zalacznik do niniejszej uchwaty) na tablicy ogloszen
w siedzibie MZB sp. z o0.0. przy ul. Andersa 48 w Walbrzychu oraz w
siedzibach BOK przez okres 7 dni liczac od dnia nastgpnego po podjeciu
uchwaty.

§ 3
Wykonanie uchwaty powierza si¢ Kierownikowi Dziatu Organizacyjnego.
§ 4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§5
Traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony Uchwalg Zarzadu nr
26/2008 z dnia 07.02.2008 r.

Prezes Zarzadu - Marek Malecki ...........cooiiia
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Regulamin Organizacyjny MZB Spotka z o.0.

Charakterystyka formalna.

1. MZB Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig zostata utworzona, w szczegdlnosci do
realizacji zadan zwigzanych z zarzadzaniem, gospodarowaniem oraz administrowaniem
zasobem komunalnym oraz nieruchomosciami Wspdlnot Mieszkaniowych. Szczegdlowe
zadania okresla akt zatozycielski Spotki.

2. MZB Sp. z 0.0. zawigzana zostala na podstawie Aktu Zalozycielskiego Spoétki, z dnia
17 maja 2001 r., repertorium A, numer 3749/2001. Dnia 26 czerwca 2001r. Spotka zostata
wpisana do rejestru przedsigbiorcéw pod nr KRS - 0000021098

3. Zarzad Spotki prowadzi Ksiege Udzialéw wg wymagan okreslonych w przepisie
art. 18881 Kodeksu Spétek Handlowych.

4. Siedziba Spolki jest miasto Watbrzych.

Adres: MZB Sp. z o.0.
ul. Andersa 48

58-304 Walbrzych
tel. 074 84 24200, fax: 074 84 77477

5. Spoétka postuguje sie w swojej dziatalnodel numerem statystycznym nadanym przez GUS
oraz numerem NIP nadanym przez Urzad Skarbowy:

REGON numer statystyczny: 891337815
NIP numer: 886-26-08-287

6. Warunki wynagradzania 1 przyznawania $wiadezen pracownikom Spotki ustala
Zaktadowy Uklad Zbiorowy Pracy pracownikéw MZB sp. z o.0. w Walbrzychu
wprowadzony przez Zarzad Spotki.

Zarzad Spétki MZB (P)

1.Sktad Zarzadu Spotki
o Prezes Zarzadu - Marek Malecki

2, Pelnomocnicy:

Prokurentami Spétki MZB wpisanymi do Krajowego Rejestru Sadowego sa:
e (Glowna Ksiggowa — Halina Wéjcik
» Dyrektor ds. eksploatacji — Wiestaw Urbanski

Ustanowiona przez Zarzad prokura ma charakter laczny.




Regulamin Organizacyfny MZB Spotka z o.0.

Zarzadzanie Spolka

. Organami Spotki sa:

Zgromadzenie Wspdlnikow,
Rada Nadzorcza,
Zarzad.

. Szczegdlowe kompetencje, zasady funkcjonowania oraz organizacj¢ pracy organdw spotki
okreslaja:
e Ustawa z dnia 15 wrzesnia 2000 r. Kodeks Spdtek Handlowych (Dz. U. 2000 r., nr
94 poz. 1037 z pdzn. zm.)
e Akt Zatozycielski Spolki;
e Regulamin Rady Nadzorczej;
e Regulamin Zarzadu;

. Zarzad Spotki prowadzi sprawy Spolki i reprezentuje jg na zewnatrz.

Stanowiska kierownicze w Spotee to:

Dyrektor

Glowny Ksiggowy

Kierownik Dziatu

Kierownik Biura Obstugi Klienta

Kierownik Referatu

Majster

. Czynno$ci wchodzace w zakres dzialania poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
mogg byé dokonywane takze przez inne osoby, ktérym Zarzad udzielit prokury lub

pelnomocnictwa.

. Pracownicy na stanowiskach samodzielnych kierujg powierzonym im zakresem prac i sa
odpowiedzialni za ich wykonanie przed bezposrednim przelozonym.

Strukture organizacyjna przedsicbiorstwa Spotki okresla schemat organizacyjny,
stanowigcy kazdorazowo zatgeznik do Regulaminu Organizacyjnego, ustalajacy zaleznosé

stuzbowg poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

. Ramowy zakres uprawnien i obowiazkéw o0séb pelniacych stanowiska kierownicze
okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.

Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ wylgcznie jednoosobowe.

Podpisywanie pism i uzZywanie pieczatek.

1. Prawo do podpisywania pism w ramach zakresu dziatania Spdlki ma Zarzad oraz
prokurenci w granicach udzielonych im petnomocnictw oraz osoby upowaznione
przez Zarzad.



Regulamin Organizacyjny MZB Spotka z 0.0,

2. Prawo posiadania pieczatek stuzbowych przystuguje: czlonkom zarzadu, kierownikom
jednostek organizacyjnych, prokurcntom, gléwnym specjalistom oraz innym
pracownikom po uzgodnieniu z Zarzadem.

3. Osoby na wymienionych stanowiskach moga uzywaé pieczatki tylko z okresleniem
stanowiska stuzbowego.

4. Wszelkie pisma wychodzace ze Spotki powinny byé parafowane przez Kierownika
jednostki organizacyjnej oraz powinny zawiera¢ dane osoby prowadzacej sprawe.

Tworzenie aktéw wewnetrznych.

jess)

Sprawy wymagajace decyzji Zarzadu, winny by¢ opracowane i przedkladane do decyzji
w jednej z nizej wymienionych form:

e projektu pisma kierowanego do wiladz zwierzchnich wzglednie instytucji,
urzedu lub innej jednostki zatatwiajace] sprawe,
e projektu aktu normatywnego wzglednie pisma o charakterze instrukcyjnym lub
wyjasnigjgcym,

¢ notatki stuzbowe;.
Wszystkie decyzje Zarzadu majace charakter normatywny, odnoszace si¢ do komorek
organizacyjnych, a wprowadzajace przepisy, ktore okreslajg obowiazki i uprawnienia
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych lub ogéhu pracownikéw badz regulujace
sprawy o istotnym znaczeniu dla Spolki winny by¢ wydawane w formie Uchwat Zarzadu.
Projekty uchwal Zarzadu przygotowuja z wiasnej inicjatywy lub na polecenie Zarzadu
wiadciwe merytorycznie komorki organizacyjne Spotki.
Projekty uchwat przed ich przediozeniem do Zarzadu musza by¢ zaparafowane pod
wzgledem merytorycznym przez kierownika jednostki organizacyjnej przedkladajacego
projekt uchwaly oraz sprawdzone 1 zaparafowane przez kierownika dziatu
organizacyjnego.
Projekty uchwat winny by¢ rowniez zaopiniowane przez radcg prawnego pod wzgledem
formalno-prawnym.
Uchwaty Zarzadu powinny zawierac:
1) numer i date,
2) tytut,
3) podstaweg prawna,
4) $ciste okre$lenie przedmiotu,
5) okreslenie 0s6b odpowicdzialnych za nadzér nad ich realizacja,
6) datg wejscia w Zycie,
Po podpisanin uchwaly przez Zarzad Dzial Organizacyjny i Kadr nadaje numer uchwaty
oraz wpisuje ja do rejestru uchwat, Nastepnie przekazuje ja do realizacyi wiasciwym
komérkom organizacyjnym.

. W sprawach dotyczacych powolania Komisji Przetargowych, Zarzad wydaje decyzje, ktére

sa rejestrowane w glownym rejestrze przetargébw prowadzonym przez Dziat
Organizacyjny i Kadr.



Regulamin Organizacyiny MZE Spotka z o.0.

Funkeje i uprawnienia Zarzadu.

Zarzad jest organem Spotki powolanym do prowadzenia wszystkich spraw nie zastrzezonych
do kompetencji Rady Nadzorczej lub Zgromadzenia Wspdlnikow.

Zarzad w szczegblnosci kieruje Spotka 1 zarzadza jej majatkiem.

Zarzad reprezentuje Spétke w stosunkach zewnetrznych 1 wewngtrznych.

Do zadan Zarzadu nalezy w szczegdlnoscei:

e Wnioskowanie do Zgromadzenia Wspolnikdw w sprawach pokrycia strat Spotki

s Zwolywanie Zgromadzei Wspdlnikow

e Wyrazanie zgody na zbycie udzialdéw po uzyskaniu pozytywne] opinii Rady
Nadzorczej

e Sporzadzanic plandw rocznych, wieloletnich 1 strategicznych Spotki, programow
rozwoju 1 dzialalnodei Spélki, plandéw finansowych 1 technicznych oraz
szezegdtowych sprawozdan z wykonania tych planéw 1 przedkladanie ich do
zatwicrdzenia przez Rade Nadzorcza,

e Coroczne przedkladanie Radzie Nadzorczej i Zgromadzeniu Wspdlnikoéw planu
finansowego Spotki oraz planu dzialania celem zatwierdzenia,

e Sporzadzanie przynajmniej raz na kwartal sprawozdan z wykonania wszelkich planéw
i przedktadanie jej Radzie Nadzorczej,

e Przedktadanie Radzie Nadzorczej projektdéw uchwal Walnego Zgromadzenia oraz
proponowanego porzadku obrad

o Wykonywanie uchwat podjetych przez Zgromadzenie Wspdnikow i Rade Nadzorcza
oraz zalecen pokontrolmych,

e Przechowywanie protokotow Zgromadzenia Wspdlnikdw i Rady Nadzorczej.

Odpowiedzialnosé Zarzadu Spotki.

Odpowiedzialnos¢ Zarzadu Spdtki jako organu oraz odpowiedzialno$é indywidualng
Cztonkéw Zarzadu okreslajg postanowienia Kodeksu Spélek Handlowych.

Zasady pracy Zarzadu okredla Regulamin Zarzadu Spoétki zatwierdzony przez Rade
Nadzorcza.




Regulamin Organizacyjny MZB Spotka z o.0.

DZIAL ORGANIZACYJNY i KADR (PO)

. Dzial Organizacyjny i Kadr organizacyjnie podlega Zarzadowi Spotki, a w zakresie

kontroli wewnetrznej Referatowi Analiz i Kontroli Wewngtrzne;.

Dziat prowadzi obstuge kancelaryjna spoiki, obstuge kadrowa pracownikéw Spotki,
administruyje mieniem Spotki, prowadzi obsluge informatyczng i administruje
oprogramowaniem systemdw informatycznych Spotki.

W sktad Dziatu Organizacyjnego i Kadr wchodza:
a) sekretariat spoiki,

b) obstuga kadrowa pracownikdw,
¢) obstuga informatyczna

Zakres dzialania:

Bowo =

Ln

10.
11.
12.

I3.
14.
15.
16.
17.

Obstuga posiedzen organéw Spotki.
Prowadzenie pelnej dokumentacji posiedzen organdw Spoitki.

Prawadzenie enraw reiestrowveh Snallo 1 1
Prow ie spraw strowych Spotki w Krajowym Rejest

G dioia % Ly LA s ] 2

ze Sadowym.
Informowanie Zarzadu Spotki o stwierdzonych uchybieniach nieprawidlowoéciach
w dzialalnosci poszezegdlnych jednostek organizacyjnych Spotki.

Sprawne i wladciwe prowadzenie obstugi kancelaryjnej Spoiki.

Wiasciwy rozdzial uchwal, zarzadzen, dokumentow i korespondencji wychodzacej jak
i przychodzace].

Prowadzenie dziennika korespondencyjnego.

Prowadzenie rejestru faktur.

Prowadzenie rejestru pelnomocnictw.

Prowadzenie terminarza spotkan Zarzadu Spotki.

Obstuga narad 1 spotkan zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Spdtki.
Kompletowanie dokumentacji i jej przechowywanie w sposéb umozliwiajacy uzyskanie
niezwlocznej informacji.

Dbatosé o kulturalng i rzeczowa obstuge pracownikdw 1 klientow.

Dbatos¢ o estetyczny wyglad biura,

Zarzadzanie nieruchomosciami Spdtki przy ul. Andersa 36 ,40 , 48 ,48a.

Konserwacja i dbato$é o pomieszczenia administracyjne 1 gospodarcze.

Organizowanie likwidacji srodkéw trwalych 1 érodkdéw matowartosciowych.




18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.

39.
40.

Regulamin Organizacyjny MZB Spdtka z o.0.

Zaopatrzenie pracownikoéw biurowych w odpowiedni sprzet, narz¢dzia pracy, materiaty
biurowe i druki powszechnego stosowania.

Nadz6r nad pracg firmy sprzatajacej pomieszczenia administracyjne 1 gospodarcze
w budynkach przy ul. Andersa 36,40 i 48,48a.

Zaopatrywanie Spotki w czasopisma, dzienniki urzgdowe, monitory polskie, dzienniki
ustaw, itp.

Nadzér nad firmg zabezpieczajaca mienie Spotki.
Prowadzenie spraw zwigzanych z naprawg 1 konserwacja wyposazenia biur.
Zabezpicczenie urzadzen i obiektow Spotki na okres zimy.

Aktualizowanie tablic informacyjnych i szczegdlowych dla poszczegdlnych komorek
organizacyjnych.

Umieszczanie ogloszen na stronie internetowe] (wewnetrznej) Spotki oraz jej biezaca
aktualizacja.

Prowadzenie i administrowanie zewngtrznej strony internetowe;j.

Sporzadzanic sprawozdania do Urzedu Zamoéwien Publicznych o udzielonych
zamowieniach.,

Prowadzenie rejestru spraw wplywajacych do obshagi przez radcéw prawnych.
Obstuga administracyjna Rady Nadzorczej.

Obstuga Komisji Socjalne] w zakresie przygotowywania materialow na posiedzenia
oraz realizacja decyzji w zakresie podziatu srodkow ZFSS.

Sporzadzanie rozliczen miesigeznych — kosztow wewnetrznych Spdtki:  telefony
komérkowe, telefony stacjoname, materialy biurowe, poczta.

Rozliczanie medidw: energia, gaz, woda.

Protokotowanie i sporzadzanie notatek z narad.

Biezace i terminowe prowadzenie rejestrow uchwat, regulamindéw, darowizn.
Przygotowywanie przetargdw, organizacja 1 nadzor nad realizacja umow.

Prowadzenie postepowan w trybie zapytania ofertowego (do 14 tys Euro).

Obstuga programu obiegu dokumentow.

Zglaszanie Spoitki do konkurséw w tym wypelianie wnioskéw, formularzy
i przygotowywanie prezentacji.

Organizacja konkurséw.

Wydawanie przepustek.




41].
42.

43.

44,

45.

46.
47.

48.

Regulamin Organizacyjny MZB Spdtha z o.0.

Prowadzenie rejestru wnioskow o zakup §rodkéw trwalych, wyposazania itp.
Opiniowanie wnioskow o zakup $rodka trwalego, wyposazenia, wykonanie remontu
biura.

Realizacja wnioskow zakupowych.

Prowadzenic 1 nadzoér nad planem zakupow i1 inwestycji.

Przygotowanie i aktualizacja regulaminéw Spotki zwiazanych z realizacja zadan
podlegle] komorki.

Zbieranie i1 przedstawianie Zarzadowi wnioskéw premiowych.

Zamawianie i przygotowywanic materialow promocyjnych Spotki (bilbordéw, ulotek,
teczek, kalendarzy itp.).

Udzielanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz podpisywanie

wnioskéw o modyfikacj¢ uprawnien w systemie informatycznym.

Obsluga kadrowa pracownikéw

1.

Prowadzenie racjonalnej polityki kadrowej, zalatwianie formalnosci zwiazanych
z przyjmowaniem 1 zwalnianiem pracownikow, udzielanie urlopdw i zwolnien od pracy,
prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy.

Czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw kodeksu pracy, porzadku 1 dyscypliny pracy.
Organizacja i nadzor nad przebiegiem oceny pracowniczej.

Prowadzenie ewidencji pracownikéw 1 sporzgdzanie sprawozdawczosel statystycznej,

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia i pracy (badania lekarskie — wstepne
i kontrolne, wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych).

Prowadzenie spraw ubezpieczen spotecznych pracownikow (kompletowanie dokumentow
do wnioskOw o emerytury 1 renty oraz przedkladanie ich organowi rentowemu),
zglaszanie pracownikdéw do ubezpieczenia spolecznego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem przez pracownikéw uprawnien do nagrdd
jubileuszowych.

Przygotowywanie dokumentow pracownikéw do kapitatu poczatkowego i przekazywanie
ich do ZUS.

Przygotowanie innych niezbednych dokumentdéw zwigzanych ze sprawami kadrowymi na
rzecz uprawnionych organéw.

10. Wspodlpraca z Komisja Socjalna.

11. Sporzadzanie sprawozdan GUS z zakresu zatrudnienia i plac.




Regulamin Organizacyjny MZB Spéthkaz o.c.

Obshuga informatyczna

1. Nadzér nad prawidlowym dzialaniem sieci komputerowej w Spékee, w tym:

» zapewnicnie prawidiowej pracy urzadzen komputerowych, w razie wystapienia
awarii - ich naprawa lub przekazywanie do serwisu,

e usuwanie awarli systemow operacyjnych i aplikacji uzytkowych,

e zapewnicnic awaryjnego zasilania serwer6w i1 komputeréw osobistych oraz
innych urzadzen majacych wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych
osobowych,

e nadzor nad technicznym zabezpieczeniem serwerowni, nadzorowanie
przebywajacych w niej oséb,

e instalowanie nowego sprzetu i konfigurowanie do pracy w siect komputerowe;.

2. Nadzér nad wlasciwym zabezpieczeniem danych przetwarzanych w Spoélce, ze
szczegolnym uwzglednieniem danych osobowych, w tym:

e nadzor nad legalnoscig oprogramowania uzywanego w Spolce,

e systematyczne wykonywanie kopii awaryjnych, nadzor nad przechowywaniem
ich w odpowiednio zabezpieczonym miejscu,

e nadzor nad ciaglta ochrong systeméw komputerowych przed wirusami
komputerowymi 1 systematycznym uaktualnianiem programdw
antywirusowych,

e nadzor nad prawidlowoscia uzytkowania sprzetu komputerowego
i oprogramowama przez pracownikow MZB,

e nadzor nad wykorzystywaniem przez uzytkownikéw  komunikacji
komputerowej oraz sposobem przesytania i udostepniania danych,

e zabezpicczenie przed nieautoryzowanym dostepem do zasobdw danych Spétki,

e zapewnienie bezpieczenstwa dostgpu do siect komputerowej Spotki przez
odpowiednie definiowanie uprawnien 1 hasel,

e nadzor nad przegladami, konserwacja oraz uaktualnianiem programow
i systemow stuzacych do przetwarzania danych osobowych w bazach danych,

e nadzor nad konserwacjqa oraz (w razie potrzeby) likwidacja urzadzen
i no$nikéw informacji elektronicznej, na ktérych zapisano dane osobowe.

3. Wdrazanie nowych rozwiazan informatycznych, w tym:
e wdrazanie nowych rozwiazan technicznych w zakresie sieci komputerowych,
systemoOw operacyjnych, aplikaci uzytkowych,
o adaptowanie nowych rozwigza informatycznych dla potrzeb zakladu,
poszukiwanie nowych rozwiazan lub innowacji,
e szkolenie pracownikow w postugiwaniu si¢ nowymi technikami
mformatycznymi.

10




Regulamin Organizacyjny MZB Spétka z o.0.

ZAKRES DZIATL.ANIA REFERATU ANALIZ I KONTROLI
WEWNETRZNEJ (PA)

L.

Referat Analiz i Kontroli Wewngtrznej podlega bezposrednio Zarzadowi Spotki.

2. Referat Analiz i Kontroli Wewnetrznej prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych

7z dziatalno$cia Spoitki w zakresie sprawozdawczoéel, ubezpieczen mienia Spolki,
ubezpieczenn w zakresie wspolnot mieszkaniowych, analiz gospodarki finansowej oraz
kontroli wewnetrznej w Spétee.

Zakres dzialania:

1. Finansowa analiza dziatalno$ci Spétki, monitorowanie realizacji planu finansowego

i prognozy wykonania planu.

2. Koordynacja i nadzér nad prawidlowym przebiegiem wykonania planu finansowo-

un

IZECZOWEZO.
Prezentacja sytuacji majatkowej 1 finansowej dla organdw Spotki co miesige.
Zarzadzanie procesem planowania i budzetowania.

Sprawozdanie finansowe — cze$¢ opisowa.

Informacja wstepna w kontekscie realizacji planu (bilans, rachunek wynikéw, cash
flow, komentarz, wskazniki).

Postulowanie zmian w systemie centréw powstawania kosztéw i biezaca kontrola
kosztow.

Opinie dotyczace wplywu proponowanych rozwiazan /polityki/ pojedynczych zdarzen
na wysokoé¢ wyniku finansowego.

Kontrola prawidlowosci funkcjonowania wszystkich jednostek organizacyjnych
Spotki.

10. Koordynacja i rozpatrywanie skarg dotyczacych funkcjonowania Spotki.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. BHP (PB)

1.

Samodzielne stanowisko ds. bhp podlega Zarzadowi Spodtki, natomiast w zakresie kontroli
wewnetrzne] stanowisko podlega Referatowi Analiz i Kontroli Wewngtrzne;.

Zakres dziatania stuzby BHP okreéla Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia
1997 r. w sprawie stuzb bezpieczenstwa 1 higieny pracy { Dz. U. 1997 r. nr 109 poz. 704
7 pdzZn. zm.)
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Zakres dzialania:

1.

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie przepiséw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Zapewnianie pracownikom $rodkéw higieny osecbiste;.

Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
7 wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.

Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku planu poprawy
warunkéw technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom
zycia 1 zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow pracy.

Udzial w opracowaniu plandéw modernizacii 1 rozwoju zakladu pracy oraz przedstawienie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno —
organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczefistwa 1 higieny pracy.

Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowanych
obiektow budowlanych, w ktoryeh przewiduje si¢ pomieszezenia pracy.

Przedstawienie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy.

Udzial w opracowaniu zaktadowych uktadow zbiorowych pracy, regulamindw i instrukeji
ogolnych dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb
kierujaeych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Udziat w ustalaniu okolicznoéci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowaniu
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosei tych wypadkéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow.

10.Prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych

wypadkdw przy pracy, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy.

11. Udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wiaze sie z wykonywang praca.

12. Wspdlpraca z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w

zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej adaptacii zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow.,

13.Wspdlpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami do

dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
ucigzliwych, wystepujacych w §rodowisku pracy w zakresie organizowania tych badan
i pomiardw oraz sposobu ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub warunkami.
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14.Wspdldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad

pracownikami, a W szczegblnodel przy organizowaniu okresowych badas lekarskich
pracownikow.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OBRONY CYWILNEJ I P.POZ.
(PC)

1.

Samodzielne stanowisko pracy ds. obrony cywilnej 1 p/poz. podporzadkowane jest
Zarzadowi Spolki.

Zakres dzialania stanowiska w zakresie obrony cywilnej okreéla Rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 25 czerwca 2002 r., w sprawie szczegéltowego zakresu dziatania Szefa
Obrony Cywilngj Kraju, szeféw obrony cywilne] wojewddztw, powiatdw i gmin
(Dz.U.2002 r. nr 96.p0z.850) oraz Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 21.09.2004 r.
w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. 2004 Nr 219, poz.2218).

Zakres dziatania stanowiska w zakresie p.poz. okre$la Ustawa z dnia 24 sierpnia 1991 r.
o ochronie przectwpozarowe] (tekst jednolity Dz. U. 2009 r., Nr 178, poz. 1380 z pdzn.
zm.} oraz Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7
czerwca 2010 r. w sprawie ochrony przeciwpozarowe] budynkdw, innych obicktow
budowlanych i terendw (Dz. U. 2010 r., Nr 109, poz. 719) oraz Ustawa z § marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym. (tekst jednolity: Dz. U. 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm. ).

Zakres dzialania:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona przeciwpowodziowa w tym utrzymanie
gminnego 1 zakladowego magazynu przeciwpowodziowego.

2. Planowanie 1 realizacja zadan na czas wojny i pokoju.

3. Planowanie i realizacja zadan w dziedzinie obrony cywilne;j.

4. Organizowanie i prowadzenie szkolen na tematy obrony cywilnej.

5. Realizacja zadan dotyczacych organizacji obrony cywilnej w Spotce.

6. Prowadzenie spraw mobilizacyjnych i gospodarczych w dziedzinie obronnosci.

7. Zapewnienie warunkéw w zakladzie dla zachowania tajemnicy panstwowej i
stuzbowej.

8. Aktualizowanie planu powiadamiania i alarmowania komorek organizacyjnych Spétki
na wypadek zagrozenia.

9. Utrzymywanie sprawnosci technicznej budowli obronnych takich jak: schrony,
szezeliny lotnicze, ukrycia przed skazeniami.
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10.

11.

12.

13,

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Regulamin Organizacyjny MZB Spétha z o.0.

Zapewnienie sprzgtu i Srodkow ochrony indywidualnej przed bronia masowego
razenia dla zalogi zaktadu na wypadek zagrozenia.
Magazynowanie i gospodarowanie sprz¢tem obrony cywilne;j.

Koordynowanie wszelkich dziatan w zakresie obrony cywilnej 1 obronnosci panstwa.

Organizowanie nadzoru nad przebiegiem ewakuacji poszkodowanej Iudnosci
zamieszkatej w rejonach podlegtych poszczegdlnym BOK-om.

Planowanie budowy i typowanie ukry¢ dla ludnosci na terenie administrowanym przez
BOK-i.

Opiniowanie plandéw remontdw 1 modernizacji budynkow pod katem ich
przystosowania dla potrzeb obrony cywilnej.

Dbanie o wyposazenie budynkéw, obiektéw budowlanych i terenu w wymagane
urzadzenia przeciwpozarowe 1 gasnice,

Utrzymanie w nalezytym stanie sprzetu p. pozarowego w budynkach biurowych
Spdtki zgodnie z przepisami p. poz. oraz wspdlpraca w tym zakresie z odpowiednio
terenowg jednostky zabezpieczenia przeciwpozarowego.

Zapewnienie konserwacji oraz naprawy urzadzen przeciwpozarowych 1 gasnic w
sposdb gwarantujacy ich sprawne i niezawodne funkcionowanie,

a2y dldilill il aplavlin, 112 AL JUIAER A X230 UL

Koordynowanie dziatan zapewniajacych osobom przebywajacym w budynku,
obickcie budowlanym lub na terenie, bezpieczenistwo 1 mozliwos¢ ewakuaci.

Dbanie o przygotowanie budynku, obiektu budowlanego lub terenu do prowadzenia
akcji ratowniczej.

Czuwani¢ nad zapoznaniem pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi.

Ustalenie sposobow postgpowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiolowej
lub innego miejscowego zagrozenia.

Prowadzenie czynnosci kontroli przestrzegania przepisow p/ pozarowych w Spoélce.

DYREKTOR DS. EKSPLOATACJI (PE)

1.

Stanowisko Dyrektora ds. Eksploatacji bezposérednio podlega Zarzadowi Spdki.

2. Jednostki organizacyjne podlegle Dyrektorowi ds. Eksploatacji w zakresie kontroli
wewnetrznej podlegaja Referatowi Analiz 1 Kontroli Wewnetrznej.
Stanowisku podlegaja:
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T

¢ Diziai Eksploatacji (EX}
o Sie¢ Biur Obshugi Klienta (BOK)
Zakres dzialania:

Realizacja i koordynacja zadah w zakresie spraw prowadzonych przez Dzial Eksploatacji
oraz nadzor nad realizacja zadan wykonywanych w Biurach Obstugi Klienta

DZIAL EKSPLOATACII - EE

1. Dziat Eksploatacji podlega Dyrektorowi ds. Eksploatacii, natomiast w zakresie kontroli
wewnetrznej dzial podlega Referatowi Analiz i Kontroli Wewnetrznej.

2. W skiad Dziatu Eksploatacji wchodza:
1) Referat Obstugi Zasobow (EQ)

2) Referat Windykacji (EW).

Referat Obshugi Zasobéow — EQ

1. Realizacja zadan wynikajgcych z przepisow dotyczacych wiasnodci lokali.

2. Przygotowywanie w trybie obowiazujacych przepiséw wzorcowych umow na ushugi
komunalne niezbedne dla obstugi zasobéw lokalowych w budynkach wspélnot
mieszkaniowych, a mianowicie:

oczyszczanie nieruchomosci z nieczystosei statych i plynnych,

eksploatacj¢ przewodow dymowych i spalinowych,

dostawe energii elektrycznej,

dostawe wody,

dostawe energii cieplnej do centralnego ogrzewania i podgrzania wody,

sprzgtanie posesji,

utrzymanie zieleni przydomowej,

konserwacje dzwigéw osobowych 1 zbiorczych anten telewizyjnych,

oczyszezanie studni przydomowych oraz chlorowanie wody oraz wprowadzanie
zmian do uméw w zwiazku ze zmiang warunkéw ich realizacji.

3. Przygotowywanie wzorcowych umdéw o administrowanie i zarzadzanie nieruchomosciami
wspolnot mieszkaniowych.

4. Zlecanie zabiegéw pielegnacyjnych lub wycinki drzew na posesjach administrowanych
przez MZB sp. z 0.0. w oparciu o decyzje organu ochrony srodowiska.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza lokali mieszkalnych 1 uzytkowych:

e przyimowanie i opiniowanie wnioskow,
¢ udzielanie wyczerpujacych informacji najemcom o trybie 1 warunkach nabycia lokali.
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6. Prowadzenie rejestrow i ewidencji dotyczacych wspolnot mieszkaniowych w zakresie
niezbednym dla potrzeb sprawozdawczosci.

7. Przygotowywanie opracowan dotyczacych dzialania wspdlnot mieszkaniowych i
przekazywanie ich do BOK-6w (np. tryb podejmowania uchwat).

8. Wspblpraca z jednostkami organizacyjnymi MZB w zakresie realizacji zadan
wynikajacych z zawartych uméw o zarzadzanie i administrowanie nieruchomosciami
wspdlnot mieszkaniowych.

9. Opracowywanie propozycji w zakresie tematyki rocznych zebran wspélnot
mieszkaniowych.

10. Zatatwianic skarg i interwencji polegajace na badaniu ich zasadnodci, gromadzeniu
dowoddw 1 informacii, udzielaniu odpowiedzi w sprawach dotyczacych zakresu dzialania
Referatu Obstugi Zasobow.

11. Prowadzenie zbiorczych ewidencji zasobow

s lokalowych dla potrzeb sprawozdawczosci i planowania,
e terendéw sprzatanych,
s terenow zielonych,

12. Przyjmowanie do administrowania i przekazywanie nieruchomosci komunalnych na
podstawie decyzji Prezydenta Miasta lub nieruchomosci Skarbu Panistwa na podstawie
decyzji Starosty Powiatowego 1 zgody Zarzadu Spotki.

13. Przyjmowanie budynkéw w administracj¢ powiernicza, zawieranie w tym zakresie
stosownych umaéw.

14. Organizowanie prac zwigzanych z porzadkowaniem miasta.

15. Rozwigzywanic umdw o najrou lokali mieszkalnych i uzytkowych za zgoda stron.

16. Przygotowywanie organizacyjne akcji zimowej.

17. Przygotowywanie organizacyjne oraz nadzor w zakresie flagowania w okresie $wiat
panstwowych 1 lokalnych, zarzadzanych budynkéw — zgodnie z dyspozycja gminy.

18. Przygotowywanie 1 zawieranie w ramach udzielonych pelnomocnictw w  trybie
obowigzujacych przepisdéw umow o dostawy 1 ustugi, a mianowicie:

e oczyszezanie nieruchomosdei z nieczystosei stalych 1 ptynnych,
o cksploatacje przewoddéw dymowych i spalinowych,
e dostawg energii elektryczne,
e dostawe wody,
e dostawe energii cieplnej do centralnego ogrzewania i podgrzania wody,
s sprzgtanie posesji,
e utrzymanie terenow ziclonych,
e konserwacje dzwigdw osobowych 1 zbiorczych anten telewizyjnych,
e oczyszezanie studni przydomowych, chlorowanie wody,
oraz wprowadzanie zmian do uméw w zwigzku ze zmiang warunkow ich realizacji.

19. Przygotowywanie procedur i dokumentacji zwigzanych z zaméwieniami publicznymi w
zakresie okreslonym w pkt 18.
20. Organizowanie przetargdw na najem lokali uzytkowych, w tym:

e gromadzenie informacji o stanie technicznym, strukturze, ukladzie funkcjonalnym itp.,

¢ oglaszanie przetargow,
e przyjmowanie ofert,
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29,

30.

31.

Regulamin Organizacyjny MZB Spétka z o.0.

s prowadzenie licytacji i obstuga biurowa przetargow.

Przygotowywanie wykazow wolnych lokali uzytkowych do negocjacji, ktére podlegaja
zwolnieniom w stawkach czynszu zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Przygotowywanie spraw dotyczacych mnegocjacii stawek czynszu najmu lokali
uzytkowych w tym réwniez garazy i udzial w negocjacjach.

Zawieranie uméw o uzyczenie lokali uzytkowych w oparciu o decyzje Prezydenta Miasta
Walbrzycha.

Prowadzenie spraw zwiazanych z partycypacja w kosztach remontu lokali uzytkowych w
zakresie obejmujacym tzw. trwale ulepszenie lokali, prowadzenie kompleksowo
korespondencji w przedmiocie trwatych ulepszen lokali i sposobu rozliczen kosztdw.
Opiniowanie, opracowywanie i przedkladanie wraz z wnioskami spraw do rozstrzygnigcia
przez Prezydenta Miasta w zakresie gospodarki lokalami uzytkowymi:

¢ zmiany najemcy,
e przecbranzowienie dzialalnodci,
e rozszerzenia zakresu dziatalnosci.

Prowadzenic negocjacji stawek czynszu lokali mieszkalnych zgodnie z przepisami prawa
migjscowego.

Prowadzenie spraw zwiazanych z dzierzawa migjsc przeznaczonych na umieszczanie
reklam. Zawieranie i rozwigzywanie uméw dzierzawy miejsc na eksponowanie reklam.
Prowadzenie spraw dotyczacych podnajmu lokali mieszkalnych i uzytkowych.

Okredlenie sposobu rozliczen remontéw lokali mieszkalnych wykonywanych przez
najemcéw na ich wniosek i na ich koszt.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dezynfekcja, dezynsekeja 1 deratyzacja czgsci
wspolnych budynkéw oraz lokali potozonych w tych budynkach.

Prowadzenie spraw zwiazanych z jednorazowym zleceniem w zakresie eksploatacji
zasobu gminnego w tym:

e sprzatania wolnych lokali — po zgonie i komisyjnym otwarciu,

e ushug kominiarskich,

e czyszczenia instalacji kanalizacyjne;j,

e czyszczenia dotdéw gnilnych

e dowozu wody.

32, Prowadzenie spraw zwiazanych z dzierzawa ogrédkow.

34.

35.

36.

37.

3. Prowadzenie spraw zwiazanych z opracowaniem wnioskow dotyczacych wejscia na teren

nieruchomodci gruntowe.

Rozstrzyganie sporéw powstalych na tle eksploatacji zasoboéw lokalowych, wymiaru
czynszu i innych optat cksploatacyjnych zwiazanych z najmem lokali.

Prowadzenie spraw dotyczacych roszezen o odszkodowanie za:

e uszkodzenie Jub zniszczenie mienia 0s6b poszkodowanych,
e szkody osobowe spowodowane wadami technicznymi obiektow lub zaniedbaniami
zwiazanymi z posiadaniem lub zarzadzaniem nieruchomosciami.

Prowadzenie spraw dotyczacych zamiany mieszkan migdzy lokatorami w tym réwniez
w zamian za sphate zadluzenia przez jedna ze stron zamiany.

Opracowywanic informacji dla lokatorow w zakresie najmu 1 wiasnoscei lokali 1 ich
aktualizacja — plakaty, informatory, strony internetowe.
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38. Przygotowanie danych do rozliczen kosztéw dostawy energii cieplnej na potrzeby ¢.o w
budynkach nie wyposazonych w podzielniki kosztéw..

39. Ewidencja i rozliczenie oplat z tytulu zanieczyszczenia powietrza atmosferycznego 1 za
gospodarcze korzystanie ze srodowiska.

Referat Windykacji - EW

1. Analiza otrzymanych z dziatu rozliczen zbiorczych zestawien dtuznikéw- najemecow
1 whascicieli.

2. Dokonywanie wstepnej selekeji dokumentéw, proponowanie sposobu windykacji.
3. Prowadzenie windykacji polegajacej w szczegdlnoscei na :

e przeprowadzeniu rozméw z dtuznikami w celu doprowadzenia do dobrowolnej
splaty zadtuzenia,

e kompletowaniu dokumentéw 1 przygotowaniu wnioskéw do  wiasciciela
nieruchomoéci badz wspélnot mieszkaniowych w sprawach :

prolongaty terminu platnosci,

roztozenia splaty naleznosci na raty,

zawieszenia splaty odsetek,

odstapienia od naliczania odsetek w cafo$ci lub czgscei,

umarzania naleznosci,

zamianie mieszkan mi¢dzy lokatorami w zamian za splat¢ zadluzenia przez

jedng ze stron zamiany.

VVVYVY

4. Przygotowywanie dokumentdéw dotyczacych rozwiazania, cofhigcia oswiadczen woli
dotyczacych uméw najmu lokali  mieszkalnych 1 uzytkowych za zadluzenia
czynszowe. W zakresie rozwigzywania umoéw najmu lokali uzytkowych
przekazywanie stosownych decyzji BOK-om. Rozwiazywanie uméw najmu lokali
mieszkalnych.

5. Opiniowanic wnioskéw dotyczacych zgody Gminy Walbrzych na ponowne zawarcie
umowy naymu lokalu.

6. Kierowanie do wlasciwego radey prawnego:

a) spraw dotyczacych zadiuzef czynszowych w celu dochodzenia naleznosci na
drodze sadowej oraz spraw o eksmisj¢ z lokalu w przypadku rozwiazania
umdw najmu.

b) spraw dotyczacych wihascicieli lokali.

7. Zbieranie dowoddw w sprawach o wykroczenia przeciwko porzadkowi domowemu i
uporczywemu naruszaniu  zasad wspdlzycia miedzyludzkiego, albo dzialania
najemcoéw powodujacych celowe niszczenie lokali i czedci wspolnych budynkow. W
uzasadnionych przypadkach rozwigzywanie uméw najmu i kierowanie spraw na droge
postepowania sgdowo-komorniczego.
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8. Sporzadzanie opinii do Biura Prawnego Urzgdu Miejskiego dotyczacych sprzeciwu
od nakazu zaplaty za naleznosei z tytutu najmu lokali.

9. Prowadzenie spraw dotyczacych posiadapia uprawnien do dwoch lokali
mieszkalnych w tej samej miejscowosci oraz zajmowania lokalu bez tytutu prawnego
w zakresie przewidzianym w obowiazujacych przepisach.

10. Zalatwianie skarg i interwencji polegajace na badaniu ich zasadnosci, gromadzeniu
dowoddéw 1 informacji, udzielaniu odpowiedzi w sprawach dotyczacych zakresu
dziatania referatu.

11. Zlecanie BOK-om przeprowadzania wywiadow w miejscu zamieszkania w zakresie
sytuacji materialnej, przestrzegania zasad regulaminu porzadku domowego itp. w
sprawie 0s0b, w stosunku do ktérych prowadzone jest postepowanie.

12. Prowadzenie pelnej dokumentacji (odrebne teczki) dla kazdego dtuznika oddzielnie.

13. Przedstawianie Gminie propozycji w zakresie komisyjnego otwarcia lokali
mieszkalnych i uzytkowych.

14. Przygotowywanie i przekazywanie do Gminy dokumentéw z wnioskiem o eksmisj¢
sprawcOw samowolnych zajgé lokali.

ZAKRES DZIALANIA BIUR OBSLUGI KLIENTA - (BOK)

I. Biura Obshugi Klienta podporzadkowane sg organizacyjnie Dyrektorowi ds.
Eksploatacji.

2. Funkcje bezposredniego przetozonego pelni Dyrektor ds. Eksploatacii.

3. W zakresie kontroli wewnetrznej BOK-i podlegaja Referatowi Analiz i1 Kontroli
Wewnetrzne].

4. Biura Obshigi Klienta sq podstawowa komorka organizacyjna realizujaca zadania
MZB sp. z o.0. w zakresic cksploatacji 1 technicznego utrzymania zarzadzanych
nieruchomosci oraz obstugi Wspdinot Mieszkaniowych.

5. W strukturze wyodrebniono siedem BOK-6w :

e BOK 1 - Srédmieécie

e BOK 2 —Nowe Miasto

¢ BOK 3 —Podgorze

¢ BOK 4 — Stary Zdro;

e BOK 5 Piaskowa Gora -Szczawienko
e BOK 6 — Sobigecin

e BOK 7 - Bialy Kamien

6. W sklad Biura Obstugi Klienta wchodzi:

¢ Techniczne utrzymanie budynkow
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¢ Eksploatacja
o (Obstuga wspdinot

Zakres dzialania:

1. Utrzymanie techniczne budynkow

10.

11.

12.

13.

Dokonywanic przegladow budynkéw 1 ich otoczenia oraz przygotowywanie
materiatéow bedacych wynikiem przegladéw jako materialn  wstgpnego do
opracowania planu remontow.

Planowanie konserwacji budynkow 1 ich wyposazenia technicznego.

Zgtaszanie budynkéw do remontéw kapitalnych oraz podiaczern budynkéow do
osiedlowej sieci wodociagowej, elektrycznej, kanalizacyjnej, centralnego ogrzewania

1tp.

Opiniowanie w zakresie partycypac]i wynajmujacego W kosztach napraw
wykonywanych przez najemcow.

Sporzadzanie protokolow typowania, wykonywanie przedmiarobw na roboty
remontowe (lokale, czedei wspdlne nieruchomosei)

Zapewnienie zabezpieczenia budynkow na wypadek kleski zywiotowe;.

Biezacy nadzor nad realizacja zawartych przez BOK-i w imieniu Wspdlnot umoéw na
prace remontowe i konserwacje

Powolywanie i udzial w komisjach w sprawach toznych (z Urzgdem Migjskim,
Nadzorem Budowlanym, itp.)

Prowadzenie ksigzek obicktéw budowlanych oraz kompletowanie dokumentow
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa budowlanego.

Potwierdzenie zakresu szkdd zglaszanych przez poszkodowanych do likwidacji w
towarzystwach ubezpieczeniowych i prowadzenie odpowiedniej dokumentacji w tym
zakresie.

Egzekwowanie od najemcoéw nalezytej konserwacji lokali 1 urzadzen technicznych
pozostajacych na wyposazeniu Jokali.

Biezaca orientacja, co do wstepnych potrzeb w zakresie napraw budynkow i lokali
uzytkowych i mieszkalnych.

Opiniowanie wnioskéw uzytkownikéw lokali dotyczacych zmiany systemu

ogrzewania na elekiryczne oraz montazu bojlerow elektrycznych 1 innych
urzadzen sprzetu gospodarczego, ktorych moc przekracza 1 kW.
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Regulamin Organizacyiny MZB Spélka z o.o.

Opiniowanie w sprawie modernizacji mieszkan polegajacych na :

e zmianie systemu ogrzewania z piecowego na c.o.,

o instalowaniu urzadzen lazienkowych w pomieszezeniach przystosowanych na
ten cel,

o przebudowiec wewngtrznej lokali mieszkalnych w przypadkach naruszajacych
substancjc mieszkaniowa (zmiana uktadu funkcjonalnego, przepierzenia itp.)

 adaptacji pomieszczen strychowych na cele mieszkalne.

e oraz w sprawach remontéw wykonywanych przez najemcéw w zakresie
przekraczajacym obowiazki wynikajace z obowiazujacych przepisow.

Staly nadzér i przeglad budynkéw oraz natychmiastowe podejmowanie Srodkoéw
zapobiegawczych przy stwierdzeniu zagrozen w ramach posiadanych srodkow
finansowych 1 pelnomocnictw.

Przyjmowanic interesantéw w sprawach napraw i konserwacji budynkéw, biezace
zalatwianie interwencji i skarg najemcéw oraz  prowadzenie ewidencjii 1

korespondencji z tym zwiazanej.

Opiniowanie lokalizacji terenéw pod budowg garazy i innych obiektow trwale
zwigzanych z gruntem lub obiektéw nietrwale zwiazanych z gruntem.

Opiniowanie wnioskéw o instalowanie anten telewizyjnych i innych indywidualnych

oraz kontrola zgodnego z przepisami ich zamontowania do wrzadzef budynkow.

Prowadzenie ewidencii budynkow przeznaczonych do wyburzenia.

Kontrola pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym rachunkow za dorazne
czyszezenie komindw i konserwacje.

Wypelnianie wnioskéw: o zamiang, przydziat po zgonie najemcy, o wymiang lokalu w
czesci dotyczacej samowoli budowlane;.

Opiniowanie wnioskow o wykup lokali, zamiang lokali, wstapienie w stosunek najmu.
Ocena i wydawanie opinii o stanie budynkéw i lokali przeznaczonych do sprzedazy.

Dokonywanie oceny i wydawanie opinii o stanie technicznym mieszkan 1 budynkow
na wniosek Urzgdu Miejskiego.

Okreslanie zakresu remontow dla wspdlnot w celu podjecia uchwal.

Nadzor i rozliczanie robdt na podstawie uméw - umowy do 3 tys. (spisywane w
BOK).

Nadzér i rozliczanie prac remontowych dot. robét standardowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem odszkodowania za wypadki
spowodowane zlym stanem technicznym budynkow 1 posesji, a szczegblnosct:
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-prowadzenie postgpowania dowodowego,
-kompietowanie dokumeniow.
29. Prowadzenie spraw z tytubu kradziezy, dewastacji — szacowanie wartosci szkod.
30. Prowadzenie spraw roszczeniowych najemeéw z tytutu odszkodowania za szkody.

31. Kontrola pod wzgledem merytoryeznym rachunkéw za ustugi konserwacyjne i
remontowe $wiadczone na rzecz wspolnot przez MZB Spotka z 0.0.

32. Dokonywanie zgloszefi rob6t budowlanych do Starostwa Powiatowego w zakresie
zawieranych i zlecanych przez BOK na rzecz Wspdlnot umow .

33. Prowadzenie rejestru zgloszen awaril,

34. Prowadzenie dziennika korespondencji wychodzacej.

2. Eksploatacja

1. Obsluga najemcow w zakresie wynikajacym z obowiazujacych przepisow w tym:
o wypelnianie wnioskéw o dodatek mieszkaniowy, zamiang lokaly, o przydziat
lokalu, o zadhuzenia, umorzenia, odpracowania diugu, wykup lokali,
e udzial w eksmisjach,
s komisyjne zabezpieczanie lokali przy udziale Strazy Miejskiej lub Policji a
takze udziat w komisyjnych otwarciach lokalu.

2. Zapewnienie utrzymania w nalezytym stanie sanitarno-porzadkowym budynkow 1 ich
otoczenia oraz pomieszczen 1 urzadzen przeznaczonych do wspoinego uzytku
mieszkancow.

3. Zapewnienie przygotowania budynkéw do okresu zimowego.

4. Sporzadzanie i przechowywanie kompletnej dokumentacji dotyczace] najmu lokali
mieszkalnych 1 uzytkowych.

5. Zawieranie umow najmu na lokale mieszkalne, uzytkowe i garaze oraz wnioskowanie
o ich tozwiazanie. Odbiory lokali mieszkalnych, uzytkowych, garazy, zglaszanie lokali
do przetargu.

6. Przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych w sprawach dot. zadtuzen, zaklocania
porzadku domowego wobec 0sdb, do ktdrych prowadzone jest postgpowanie 1 mnych
na zlecenie wilasciciela.

7. Zawieranie na podstawie petnomocnictw umdw na eksploatacje, dostawe mediow.
najem ogrédkow przydomowych 1 innych.

8. Dorazne zlecanie wywozu nieczystosci oraz biezaca kontrola realizacji jakosci tych
ushug.
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Dokonywanic odezytéw wodomierzy indywidualnych i ghéwnych wg harmonogramu.
Plombowanie wodomierzy.
Rozliczanie zuzycia mediow dostarczanych do mieszkan:
e woda zimna i ciepla
Analizowanie zuzycia wody i energii elektrycznej.

Prowadzenie rejestréw opiniowanych wnioskow dotyczacych ewidencji mieszkafcow
i wspblpraca w tym zakresie z organem ewidencji ruchu ludnos$ci w Urzedzie
Miejskim w Watbrzychu.

Kontrola ustug w zakresie utrzymania porzadku i czystosci w  budynkach 1 ich
otoczeniu, dostawy wody, energii elektrycznej itp. Przygotowanie dokumentacji do
zlecenia lokali do deratyzacii, i dezynsekeji.

Kontrola pod wzgledem formalnym i merytorycznym rachunkdow za

Wywoz nieczystosci,

dostawe wody,

centralne ogrzewanie,

ustugi kominiarskie w zakresie czyszezenia przewodéw Kominowych w
okresach wynikajacych z przepiséw prawa budowlanego,

¢ inne ustugi §wiadczone w zwiazku z eksploatacja biezacg budynkow,

oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

Przygotowanie zmian wysokosei czynszu, naliczen, zaliczek, oplat, ich kontrola
formalna, merytoryczna i rachunkowa oraz przekazywanie tych dokumentéw do
Dzialu Rozliczefi. Skanowanie dokumentéw, wprowadzenie danych osobowych w
systemie CZYNSZE.

Prowadzenie spraw zwiazanych z samowolnymi zajeciami lokali.

Przygotowanie petnej dokumentacji dotyczacej wycinki drzew.

Wprowadzanie zmian do zasobow zal. Nr 11 Nr 21 Nr 3.

Koordynacja wprowadzanych zmian dotyczacych naliczania optat zwiazanych z
wykupem mieszkan, zgonéw, darowizn itp.

Przekazywanie kopi uméw na lokale uzytkowe, garaze, ogrody do Wydziatu
Budzetowego.

Obstuga programu ,,Obieg dokumentéw”.

Kontrola pod wzgledem merytorycznym rachunkéw za ustugi od obeych zarzadedw.
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24, Kontrola wykonywania obowiazkéw wynikajacych z zawartych umdéw dotyczacych
ushuyg w =zakresie utrzymania czystosci, porzadku 1 estetycznego wygladu
administrowanych 1 zarzadzanych nieruchomos$ci budynkowych 1 terendéw oraz
wywozu odpadéw komunalnych.

25. Rejestrowanie zgloszen awarii.
26. Prowadzenie dziennika korespondencji wychodzacej.
27. Obstuga kuriera.

3. Obsluga wspélnot mieszkaniowych

1. Obstuga wspélnot mieszkaniowych w zakresie przewidzianym ustawg z dnia 24
czerwca 1994 r, o whasnosci lokali (tekst jednolity: Dz. U. 2000 r., Nr 80, poz. 903 z
pozn. zm.) przepisami Kodeksu Cywilnego oraz umowami o administrowanie oraz
innymi przepisami a w szczegdlnoset:

e organizowanie zebran wspdlnot mieszkaniowych,

e prezentowanic na zebraniach wspolnot mieszkaniowych rozliczen kosztow
zarzadu 1 remontéw cze$cl wspolnych nieruchomosei 1 proponowanie
wielkodci zaliczek na przyszie okresy,

e uzgadnianic wszelkich zmian dot. przebudowy, nadbudowy, modernizacji

mieszkan, umieszezanie reklam ifp.

2. Prowadzenie i kompletowanie dokumentacii dla wspdlnot (m.in. NIP, REGON) oraz
prowadzenie niezbednych rejestréw 1 ewidencji dla potrzeb sprawozdawczosci.

3. Przygotowywanie i zawieranic w ramach udzielonych pelnomocnictw w trybie
obowigzujacych przepiséw umoéw na ustugi kemunalne niezbedne dla obshugi
zasobow lokalowych w budynkach wspélnot mieszkaniowych, a w szczegolnosci:

oczyszczania nicruchomosei z nieczystosci statych i plynnych,

eksploatacje przewoddw dymowych 1 spalinowych,

dostawe energii elektryczneyj,

dostawe wody,

dostawe energii cieplnej do centralnego ogrzewania i podgrzania wody,

sprzatanie posesji,

utrzymanie zieleni przydomowe,

konserwacje instalacji wewnetrznych budynkéw (wodno-kanalizacyjnej 1

gazowe], elekirycznej, centralnego ogrzewania i cieplej wody).

konserwacji dzwigdw osobowych 1 zbiorczych anten telewizyjnych,

e oczyszczanie studni przydomowych oraz chlorowanie wody

e oraz wprowadzanie zmian do uméw w zwiazku ze zmiana warunkéw ich
realizacji. :

Zawieranie umow na uzytkowanie pomieszezent gospodarczych, dzierzawe terenu i

innych czgdei wspodlnych nieruchomosci.

¢ & & @ & © @ 3
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Prowadzenie negocjacji warunkéw umowy o administrowanie 1 zarzadzanie,
zawieranie uméw o adminisirowanie 1 zarzadzanic w ramach posiadanych
pelnomocnictw.

Nadzér, monitoring nad prawidlowa realizacja podejmowanych przez wspodlnote
uchwal oraz odpowiedzialno$¢ za jako$¢ dokumentacji w szezegdlnosci protokoly,
uchwaty i zawiadomienia o zebraniu.

Zatatwianie skarg, interwencji i wnioskow.

Prowadzenie spraw zwiazanych 2z uzyskaniem kredytu przez Wspdlnoty
Mieszkaniowe. Prowadzenic spraw zwiazanych 2z zaciggnigciem kredytu

inwestycyjnego przez Wspdlnoty Mieszkaniowe:

przekazywanie dokumentacji Wspolnoty Mieszkaniowej do banku,
koordynowanie spraw zwiazanych z zawarciem cesji do kredytu.

Spisywanie uméw na roboty budowlane oraz na wykonywanie dokumentacji:

umowy do 3 tys. zlotych,
umowy standardowe.

Prowadzenie rejestru uméw na roboty budowlane.

. Zawieranie umow ubezpieczeniowych-polisy (wpisywanie w systemn, przekazywaric

do ksiegowosci celem zaplaty).

Prowadzenie kartotek ptatnikow:

e wprowadzanie zmian dot. udzialéw w kratownice,

s wprowadzanie zmian do zalacznika nr 2.

s koordynacja wprowadzanych zmian dotyczacych naliczania oplat zwigzanych z
wykupem mieszkan, zgondw, darowizn itp..

Przeprowadzania konkurséw ofert na wykonanie prac remontowych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z kontrola plynnosci finansowej Wspdlnot
Mieszkaniowych.

Zlecanie ushug w zakresie uirzymania czystosci i porzadku w budynkach Wspdlnot
Mieszkaniowych i ich otoczeniu.

Uzupetnianie wnioskow o dodatek mieszkaniowy, uzupelianie wnioskow o wykup
lokali, potwierdzanie protokotéw rokowan.

Rejestrowanie zgloszef awaril.

Prowadzenie dziennika korespondencji wychodzacej.
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ZAKRES DZIALANIA DZIALU TECHNICZNEGO (PT)

1.

Dziatl Techniczny organizacyjnie podlega Zarzadowi Spolki a w zakresie kontroli
wewnetrznej dziat podlega Referatowi Analiz 1 Kontroli Wewnetrzne;.

W skiad Dziatu Technicznego wehodzi:

. Referat Nadzoru Inwestorskiego (TN)
e Referat Obstugi Technicznej Zasoboéw — (TO)

Zakres dzialania :

I.

2.

2

I

Zbieranie, opracowywanie 1 przygotowywanie materialéw 1 danych do potrzeb
i planéw remontéw rzeczowych budynkéw w zakresie:

remontdw biezacych,
remontow kapitainych,
¢ modernizacj,
inwestycji

Biezace monitorowanie kosztow remontéw i inwestycji.

Opracowywanie projektdw uchwal w zakresie funkcjonowama dziaha,

Referat Nadzoru Inwestorskiego (TN):

1.

Biezacy nadzor nad realizacja zapisanych w planie remontéw pozyeji rzeczowych,
rozliczanie wykonywania robot i sporzadzanie w tym zakresie stosownych informaci.

Organizowanie okresowych przegladéw budynkéw i wyposazenia technicznego
(instalacja gazowa, elektryczna, przeglady S-letnie budynkow). Art. 62 Prawa

Budowlanego.

Prowadzenie przetargow na roboty budowlane i opracowywanie dokumentacji
technicznej niezbednej do ich prowadzenia.

Ustalenie wysokosci strat spowodowanych kleskami losowymi i zywiolowymi oraz
pomoc odpowiednim stuzbom w ich usuwaniu.

Prowadzenie nadzoru nad robotami budowlanymi w ramach remontéw biezacych,
kapitalnych, prac modernizacyjnych oraz inwestycji.

Uczestniczenie w odbiorze budynkéw po remontach kapitalnych i modernizacyjnych.
Rozliczanie robo6t na podstawie kosztoryséw zgodnie z zapisami umowy.

Weryfikacja dokumentacji techniczne) przed 1 w trakeie realizac)i prac remontowych.
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Udziclanie wyjasniefi, prowadzenie korespondenciji z najemcami i wiascicielami,
analizowanie skarg i interwencji, kontrola poprawnodci przygotowywanych przez
BOK-i rozliczen remontdéw na rzecz wspdlnot.

Zalatwianie formalnodci zwiazanych z prowadzeniem robdt remontowych -—
uzgodnienia, zezwolenia itp. oraz prowadzenie dokumentacji zwiazanej z remontami,
W tym :

projekt lub protokot typowania,

polecenie nadzoru,

przekazanie placu budowy,

dziennik budowy,

protokot odbioru,

kosztorys powykonawczy,

rozliczanie budowy

rozliczanie faktur

Referat Obslugi Technicznej Zasobéw (TO):

L.

Kompletowanie 1  przygotowywanie  danych  wyjsciowych  niezbednych
do opracowywania dokumentacji technicznej na roboty budowlane objgte planami jw.

Wykonywanie we wiasnym zakresie podstawowe] dokumentacji technicznej oraz
protokotéw typowania napraw lokali mieszkalnych, uzytkowych oraz budynkow,
W tym rowniez na remonty.

Wspohuczestniczenie w komisyjnych przegladach technicznych lokali mieszkalnych,
uzytkowych oraz budynkdéw na wniosek BOK-Ow.

Zglaszanic obicktow narazonych na dziatanie szkéd gérniczych do wlasciwego
wydziatu Urzedu Migjskiego. Uczestnictwo w komisjach, przegladach i rozprawach
administracyjnych w sprawach szkéd gorniczych.

Dokonywanie oceny 1 wydawanie opinii o stanie technicznym mieszkan 1 budynkéw
na wniosck Urzedu Miejskiego.

Opiniowanie projektow technicznych zwigzanych z modernizacja lokali mieszkalnych
i uzytkowych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z partycypacja w kosztach remontu lokali
mieszkalnych i uzytkowych, a w szczegélnosci:

e przyjmowanic wnioskéw najemecow,

e dokonywanie przy wspotudziale pracownikéw stuzb technicznych oceny stanu
technicznego lokali, ustalanic zakresu trwalych ulepszen 1 warunkow
partycypacji w kosztach,

e dokonywanie rozliczen kosztow trwalych ulepszen w oparciu o zweryfikowane
przez inspektora nadzoru kosztorysy 1 rachunki,

Ocena 1 wydawanie opinii o stanie budynkéw ilokali przeznaczonych do sprzedazy.
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Prowadzenic spraw zwigzanych z adaptacjg strychdw na mieszkania.
Prowadzenie sprawozdan GUS.

Opracowywanie 1 spisywanie umoéw na roboty budowlane oraz na wykonywanie
dokumentacji. Rejestracja podpisanych uméw w programie czynsze.

Ewidencja faktur za wykonane roboty budowlane 1 projekty w programie czynsze.

Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczentami najemcdw z tytulu odszkodowania
za szkody.

Realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o wiasnosci lokali,
a w szczegolnosci:

e okreflanic =zakresu remontéw, ich wycenianie w celu umozliwienia
wspotwlascicielom podjecia stosownych uchwal,

e pomoc w wyborze wykonawey remontu, nadzor 1 rozliczenie prac
remontowych. Zawieranie umdéw w tym zakresie w imieniu wspdlnoty
mieszkaniowe;],

e pomoc W opracowywaniu planéw remontéw, planéw gospodarczych,
opracowywanie koncepcji i zatozen inwestycynych.

Udzielanie wyjasnien, prowadzenie korespondencji z najemcami 1 wiascicielami,
analizowanie skarg 1 interwencji, kontrola poprawnosci przygotowywanych przez
BOK-i rozliczen remontdéw na rzecz wspdlnot.

Przedkladania Gminie rocznego sprawozdania z wykonania planow remontdéw za rok
ubiegty.

Opracowywanie dokumentacji kosztorysowej robét remontowych 1 inwestycyjnych
oraz ich aktualizacja.
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ZAKRES DZIALANIA DYREKTORA ZAKLADU REMONTOWEGO

(PR)

1.

Stanowisko Dyrektora Zakiadu Remontowego bezposrednio podlega Zarzadowi
Spotki, natomiast w zakresic kontroli wewnetrznej jednostki podlegle Dyrektorow:
Zaktadu Remontowego podlegaja Referatowi Analiz 1 Kontroli Wewnetrzne;j.

Stanowisku podlegaja:
° Pogotowie Techniczne (RP)

* Referat Transportu (RT)
° Zaklad Remontowy (RZ)

Zakres dzialania Dyrektora Zakladu Remontowego:

Realizacja i koordynacja zadan w zakresie wykonywania remontéw 1 inwestycji, zakupdw,
usuwania awaril, prowadzenia ustug fransportowych, fakturowania 1 rozliczania
prowadzonych robét, nadzér nad magazynem gléwnym 1 narzgdziownia.

Zakres dzialania Pogotowia Technicznego (RP)

AN o

9.
10.
11.

12,

Przyjmowanie zlecen i ich rejestrowanie.

Ewidencja zgloszen awarii 1 usterek.

Wykonywanie uslug na zewnatrz.

Rozlicznie usthug przy uzyciu kasy fiskalnej.

Usuwanie awarii wedtug hierarchii — zagrozenia.

Rozliczenie materialéw Magazynu Rejonowego Pogotowia Technicznego,
prowadzenie dokumentacji Rw, Zw i Mm w systemie Gospodarki Magazynowej.
Uczestniczenie w usuwaniu zagrozen, skutkdéw zdarzen losowych ( pozar, wybuch
gazu, katastrofa budowlana ) — wspdlpraca z Biurem Ochrony i Reagowania
Kryzysowego, Strazg Miejska Straza Pozarna, Policja oraz innymi stuzbami.
Wykonywanie kompletnych przegladéw instalacji elektrycznych i gazowych zgodnie
z wymogami Prawa Budowlanego.

Wykonywanie remontéw — plan roczny, nakazy z PINB.

Sporzadzanie kart pracy 1 prowadzenie rejestrow zlecen i drukow,

Wykonywanie kosztoryséw w programie ,, Norma” dotyczacych wymienianych
instalacji elektrycznych i pomiaréw instalacji elektrycznych.

Obstuga samochodéw shuzbowych.
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14,
15.
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Terminowe rozliczanie wykonywanych prac i prowadzenie wiasciwe] dokumentacji.
Realizowanie Programu Gospodarki Odpadami Niebezpiecznymi.

Przestrzeganie oraz stosowanie przepiséw i norm budowlanych.

Zakres dzialania Referatu Transportu {RT)

10.

11,

I2.

13.

14.

15.

16.

17.

Organizowanie prawidlowe]j gospodarki transportowej zgodnie z potrzebami Spotki.
Koordynacja przewozow srodkami transportu wlasnego i wynajetymi oraz kontrola
catosci ich wykorzystania poprzez poszczegdlnych dysponentéw.

Wynajmowanie i koordynacja pracy sprzetu i urzadzen specjalistycznych, w tym
przyjmowanie zlecen z zewnatrz.

Prowadzenie obowiazujace] dokumentacji do kazdego pojazdu ). kart drogowych,
rozliczenia paliwa, czasu pracy, wykorzystania tfadownosci itp.

Ustalanie harmonogramdw przegladow okresowych.

Nadzér 1 kontrola zuzycia paliwa, w tym ustalanie norm zuzycia paliwa w
uzasadnionych przypadkach..

Nadzdr i kontrola zuzycia opon, smardw, ole1 1 innych materialdow eksploatacyinych.
Przestrzeganie terminu przegladu pojazddw.

Inne prace wynikajace z przepisdéw cksploatacyjnych pojazdéw lub sprzetu.
Przestrzeganie przepisow BHP, ppoz. i innych.

Wykonywanie planowej obstugi technicznej i sezonowe].

Utrzymywanic w nalezytym stanie technicznym pojazddéw 1 urzadzen zgodnie z

obowiazujgcymi przepisami.

Utrzymywanic w nalezytym stanie technicznym  wyposazenia warsztatu
samochodowego.

Naprawa pojazdow samochodowych wiasnych 1 z zewngtrz, rozliczanie ustug za
pomocg kasy fiskalne;j.

Rozliczanie czasu pracy, materialow i czeSel zamiennych zuzytych do napraw
pojazddw 1 sprzetu,

Zlecenie wyspecjalizowanym warsztatom prac 1 napraw niemozliwym do wykonania

do wykonania we whasnym zakresie.
Przygotowanie dokumentacji warsztatowej niezbednej do zlecenia na zewnatrz

powyzszych prac pkt. 14.
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18. Nadzér nad prawidtowym prowadzeniem i rozliczaniem dokumentacji dotyczacej

gospodarki odpadami niebezpiecznymi.

19. Nadzorowanie uzytkowania samochoddéw shizbowych przez pracownikow Spdtki

zgodnie zj/Regulaminem ogblnych warunkéw uzytkowania samochodow stuzbowych

przez pracownikdw Spotki”.

Zakres dzialania Zakladu Remontowego (RZ):

(5]

AR

Wykonywanie remontéw 1 inwestycji na rzecz Spélki, Gminy, wspolnot
mieszkaniowych 1 innych podmiotéw zewnetrznych.

Wykonywanie kompletnych przegladdéw instalacji elektrycznych 1 gazowych zgodnie
z wymogami Prawa Budowlanego.

Wymiana i montaz wodomierzy.

Sporzadzanie kart pracy i prowadzenie rejestrow drukow $cistego zarachowania.
Terminowe rozliczanie inwestycji, remontow, awarii zgodnie z instrukcjg obiegu
dokumentdw.

Przestrzeganie przepisdéw i norm budowlanych.

Obstuga systemu Gospodarki Magazynowej. Rozliczanie materialow, wystawianie
dokumentéw Rw, Zw, Mm.

Fakturowanie wewnetrzne 1 zakupy:

® Fakturowanie 1 rozliczanie robdt inwestycyjnych, biezacych,
konserwacyjnych w zarzadzanych przez sicbic zasobach oraz na zlecenie.

° Prowadzenie zakupow na rzecz Spoélki, w sposdb gwarantujacy wybor
najbardziej solidnych, atrakcyjnych kosztowo dostawcdw towardw i ustug.

) Monitorowanie wykonania planu zakupow.

® Kreowanie polityki zakupdéw majace] na celu zawieranie transakcji po
optymalnych cenach i wyborze najlepszych dostawcow, .

e Organizacja i prowadzenie przetargdw oraz zawieranie uméw z kontrahentami
ktérzy wygrali przetarg.

® Przeprowadzanie zapytan ofertowych.

o Analiza poréwnawcza nadestanych ofert.

° Prowadzenie negocjacji warunkéw handlowych z dostawcami towaréw
i ustug.

Okreslenie standartowych warunkdéw w umowach o dostawe towardw i ustug.
Tworzenic bazy dostawcow, biezgey monitoring rynku, aktualizacja ofert.
Weryfikacja dostawcow towardw i ustug.

Aktualizacja warunkow umoéw z kontrahentami.

Prowadzenie rejestru potrzeb jednostek organizacyjnych.

Wystawianie zamowien do dostawcow na podstawie otrzymanych
zapotrzebowan.
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Dokonywanie reklamacji zakupionych towardow w przypadku stwierdzenia
wady.

Opracowywanie procedur okreslajacych zasady dokonywania zakupow.
Weryfikacja faktur do zaplaty, sprawdzenie zgodnoéel z zamdwieniami i
dostawami oraz planem zakup

Prowadzenie magazynu gléwnego, rejonowego 1 narzedziowni:

@ @& 9 o

Przyjmowanie na stan magazynu, ewidencjonowanie 1 wydawanie zakupionych
materiatow.

Szczegdlowy podzial skladowanych materialow w poszczeg6lnych
magazynach wg branz z uwzglednieniem materialéw szkodliwych 1
niebezpiecznych.

Prawidlowe zabezpieczenie magazyndéw przed kradziezami.

Prowadzenie obowiazujace] dokumentacji magazynowe;.

Dbato$¢ o zapewnienie optymalnego poziomu zapaséw magazynu.
Nadzér nad prawidtlowym prowadzeniem i rozliczaniem programu
dotyczacego gospodarki odpadami niebezpiecznymi.

Wydawanie narzedzi oraz ewidencjonowanie ich rozchodu na kartotekach
osobowych.

Utrzymywanie sprawnosci technicznej narzedzi, sprzetu oraz urzadzen
pomiarowych.

Prowadzenie przez majstrow magazynu rejonowego 1 wspotpraca w tym
zakresie z pracownikami BOK (ewidencja, rozliczanie, wydawanie
materiatow, wystawianie dokumentéw RW, ZW, Mm )

Realizacja robdt konserwacyjnych 1 prac remontowych:

Nadzér 1 koordynacja zadan realizowanych przez majstrow

Wykonywanie remontéw i konserwagii.

Nadzér nad prowadzonymi pracami 1 rozliczanie prac budowlanych.
Uczestniczenie w usuwaniu 1 zabezpieczeniu zagrozen 1 skutkow klesk
zywiotowych.

Dbatos¢ o zabezpieczenie odpowiedniego stanu zapasow magazynowych.
Przyjmowanie materiatow do magazynu i kontrola ich jakosci.
Przechowywanie materialow gwarantujace:

- zabezpieczenie przed kradziezq 1 pozarem,
- zabezpieczenie przed dziataniem czynnikow atmosferycznych, dziataniem
szkodnikdw oraz niszczenia na skutek zmian zachodzgcych w materiatach.
Prowadzenie biezacej ewidencji ilodctowe] w sposdb ustalony przepisami
wewnetrznymi.
Prawidlowa eksploatacja i racjonalne wykorzystanie przydzielanych srodkéw
transportowych 1 sprzetu mechanicznego.
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. Plombowanie wodomierzy w przypadku legalizacji, wymiany, naprawy
o Flagowanie budynkow

GLOWNY KSIEGOWY (PK)

L.

Gtowny Ksiegowy podporzadkowany jest organizacyjnie Zarzadowi Spotki.. Giéwny
Ksiggowy odpowiada za wykonanie zadan okre$lonych w art. 4 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jednolity: Dz. U. 2009 r., Nr 152, poz. 1223
z pdzn. zm.).

Funkcje bezposredniego przetozonego pelni Zarzad, natomiast w zakresie kontroli
wewngtrznej jednostki organizacyjne podlegle Gléwnemu Ksiegowemu podlegaja

Referatowi Analiz i Kontroli Wewnetrznej.

2. Glownemu Ksiegowemu podlegaja:

Drzial Ksiggowosci Spotki — (KS)

Wieloosobowe stanowisko ds. Rachuby Plac (KP)
Dzial Ksiggowos¢ Wspolnot Mieszkaniowych — (KW)
Drzial Rozliczen (KR)

Zakres dzialania:

Glowny Ksiggowy prowadzi sprawy finansowe i rachunkowe zwiazane z zadaniami
podleglych komorek.

Dzial Ksiggowosci Spotki — KS

1.

2.

Dzial Ksiggowodci Spdtki podporzadkowany jest organizacyjnie Gléwnemu
Ksiegowemu.

Funkcje bezposredniego przetozonego petni Gltowny Ksiggowy natomiast w zakresie
kontroli wewnetrznej komoérka podlega Referatowi Analiz 1 Kontroli Wewnetrzne;.

Zakres dzialania:

1.

Prowadzenie rachunkowosci Spolki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami
polegajace zwlaszcza na zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu,
archiwowania i kontroli dokumentéw w sposob zapewniajacy:

e wlasciwy przebieg operacii gospodarczych,

e ochrone mienia bedacego w posiadaniu Spotki,

¢ sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczo$cl finansowej,

e biczacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu
sprawozdawczosci  finansowe] w  sposéb  umozliwigjacy terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
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e ochrone mienia bg¢dacego w posiadaniu Spotki oraz terminowe i
prawidiowe rozliczanie 0s6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

e prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

» nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych
przez poszcezegolne komdrki organizacyjne.

2. Prowadzenie gospodarki finansowej Spdkki zgodnie z obowigzujacymi zasadami
polegajace zwiaszcza na :

e zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw
zawieranych przez Spotke,

e przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych t ochrony wartosct pienigznych,

e zapewnieniu terminowego Sciagania naleznosci i dochodzenia roszezen
spornych oraz splaty zobowiazan.

3. Dokonywanic w ramach kontroli wewngtrzne;j :

e wstgpnej, biczacej 1 nastgpnej kontroli funkcjonalnej w  zakresie
powierzonych obowigzkow.

 wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania
planow finansowych Spoiki oraz ich zmian,

e nastepne] kontroli operacji gospodarczych Spoétki stanowiacych przedmiot
ksiggowan.

4. Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Zarzad
Spotki dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szezegdlnoscei :

o Zakladowego Planu Kont,
e obiegu dokumentow (dowodow ksiggowych),
e zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Lh

Opracowywanie sprawozdan finansowych.

6. Prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z Ustawa o Rachunkowodci 1 zakladowym
planem kont oraz naliczanie i odprowadzanie podatkéw zgodnie z Ordynacja
Podatkowa.

7. Okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow.,

?°

Wycena aktywow 1 pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego.

©

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych, ktérych dane wynikaja 2z ksiag
rachunkowych.

10. Gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiggowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

11. Poddanic badaniu sprawozdan finansowych.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

24,

25.

20.

27.

28.

. Sporzadzanie rejestrow dotyezacych rozrachunkéw z odbiorcami 1 dostaweami.
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. Otwieranie i zamykanie ksigg w terminach ustalonych przepisami.

Kontrola zachowania i przestrzegania dyscypliny finansowej Spotki.

Uzgadnianie sald rozrachunkéw (odbiorcow i dostawcéw ) w obowigzujacych
terminach.

Biezaca kontrola naleznosci w celu niedopuszezenia do ich przedawnienia oraz
kierowania spraw na droge postgpowania sadowego.

Prowadzenic ewidencji syntetycznej oraz analitycznej srodkéw trwatych Spolki —
naliczanie umorzen i amortyzacji.

Prowadzenic ewidencji syntetycznej oraz analitycznej warto$ci niematerialnych i
prawnych Spétki —naliczanie umorzen i amortyzacji.

Rozliczanie zadan inwestycyjnych.

Prowadzenie kasy zakladu zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz kontrola pod
wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentdw obrotu gotowkowego.

. Ewidencja obrotéw $rodkéw pienigznych na wszystkich rachunkach bankowych,

1 ' A A AL IRV il LR VYL

. Prowadzenie na zlecenie ksiggowe] obstugi zasobéw Gminy.

. Prowadzenie ewidenciji ksiggowej srodkow trwatych (budynkéw).

Prowadzenie ewidencji kosztéw zwigzanych 2z ceksploatacja 1 technicznym
utrzymaniem zasobdéw (w tym remontéw i konserwacji).

Przekazywanie na zlecenie Gminie sprawozdafi w zakresie naliczania czynszow,
wniesionych oplat, sald naleznosci 1 zobowigzan.

Przekazywanie na zlecenie Gminie danych dotyczacych gospodarowania zasobami
Gminy dla celow sporzadzania sprawozdawczosei obeigzajacych Gming, w terminach
i zakresie umozliwiajacym zlozenie przez Gming sprawozdan zgodnie =z
obowigzujacymi wymogami w zakresie sprawozdawczoscl.

Przekazywania na zlecenie Gminie stosownych danych do planu Budzetu i
kwartalnych plandéw finansowych w zakresie planowania wplywoéw z czynszéw oraz
wydatkow dot. zakupu ustug zarzadzania i administrowania , jak réwniez wydatkéw w
zakresie remontéw, rozbidrek, eksploatacji, zaliczek na fundusze remontowe wspolnot
mieszkaniowych oraz pozostatych wydatkéw zwigzanych z realizacja zadan objetych
Umowa Generalng oraz zadan ktére finansowane bgda na zasadach odrgbnych zlecen.

Umozliwienie Gminie prawa kontroli realizacji umowy o zarzadzanie.
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30.

31.

32.

33.

34,

35.

36.

37.

38.

39.

40.

4].
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Przedstawianie Gminie szczegdtowych rozliczen wydatkowanych kwot w ramach
umowy o zarzadzanie.

Ewidencja i kontrola rozrachunkéw z pracownikami (ewidencja udzielonych pozyczek
mieszkaniowych, ewidencja udzielonych zaliczek gotéwkowych, rozliczanie kosziow
podrézy stuzbowych , rozliczanie limitéw za uzywanie samochoddéw prywatnych do
celow stuzbowych , rozrachunki z tyt. wezaséw , kolonii 1 obozdw).

Prowadzenic ksiggowosci syntetyczno-analityczne] materialowe] zgodnie z
Obowigzujgcymi indeksami PKWiU oraz w podziale wedlug os6b materialnie
odpowiedzialnych.

Kompleksowe rozliczenie kosztéw whasnych w  ukladzie rodzajowym oraz
kalkulacyjnym w podziale na poszczegélne dziatalnosci zakladu.

Ewidencja rozliczen migdzyokresowych kosztow.
Ewidencja sprzedazy dziatalnosci podstawowej i pomocniczej :

ewidencja przychoddw z tytutu sprzedazy dziatalnosdcei podstawowej,
ewidencja przychoddw z tyt. sprzedazy dziatalnoéei pomocniczej ,
ewidencja przychoddw z tyt. sprzedazy dzialalnosci socjalnej,
ewidencja pozostatych przychoddw,

ewidencja przychodéw 1 kosztdw finansowych,

e ewidencja pozostatych przychoddw i1 kosztdow operacyjnych.

Ewidencja stanu funduszy Spolki.

Tworzenie i rozwiazywanie rezerw 1 przychodow przysziych okresow.
Ewidencja zakladowego funduszu §wiadezen socjalnych.

Ewidencja strat i zyskéw oraz rozliczanie wyniku finansowego.
Ewidencja korespondencji w dzienniku podawczym.

Sporzadzanie odpiséw na ZFSS

Opracowywanie deklaracji podatku PEFRON

Wieloosobowe stanowisko ds. Rachuby Plac - KP

Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw stanowiacych
podstawe do sporzgdzania list placowych.

Terminowe potracanie zaj¢tych wynagrodzen oraz prowadzenie korespondencii z tym
zwigzang;.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
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Sporzadzanie polecen przelewdw z tytulu wszelkich potragcent 1 rozliczen zwigzanych
ze $rodkami na wynagrodzenie badz srodkami ZUS.

Obliczanie naleznosci za czas efektywnie nie przepracowany jak : urlopy
pracownicze, okolicznosciowe, zwolnienia od zaje¢ stuzbowych (oddelegowanie ) itp.

Naliczanie gratyfikacji jubileuszowych, odpraw, rent i emerytur.

Sporzadzanie miesigcznych list plac pracownikow lacznie z zasitkami rodzinnymi,
chorobowymi itp. nalezno$ciami.

Sporzagdzanie list wplat ze $rodkdéw na wynagrodzenia z innych tytuléw niz
wynagrodzeniec za prace na podstawie uméw i innych dokumentéw Zrodlowych
stanowiacych podstawe do wyplaty wynagrodzenia .

Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych (kartotek) pracownikow.

Ustalenie uprawniefi, naliczanie 1 sporzadzanie list wplat z tytulu zasitkow
chorobowych i innych, wyplaconych ze §rodkéw ZUS.

Sporzadzanie list wyplat z funduszu nagréd w oparciu o dokumenty Zzrédlowe
(wnioski, wykazy } akceptowane przez Zarzad.

Prowadzenie ksiggowosci PKZP oraz rozliczen z tej dziedziny dzialalnosci.

Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych 1 statystycznych z zakresu
prowadzonych spraw plac.

Przechowywanie i archiwowanie dokumentacji ptacowej zgodnie z obowiazujacymi
przepisami .

Miesigczne sporzadzanie raportéw imiennych RUMA ( skladki ZUS ) dla
poszczegdlnych pracownikow.

Miesieczne sporzadzanie raportow imiennych RSA , RCA na potrzeby ZUS.
Sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowej ZUS za biezace miesiace.
Prowadzenie dokumentacji zasitkdéw rodzinnych , wychowawczych i pielggnacyjnych.

Roczne przeliczanie wynagrodzefi do ustalania prawa do zasitku rodzinnego i
wychowawczego.

Wystawianie zaswiadezen o zarobkach dla pracownikéw odchodzacych na rentg lub
emeryture.

Sporzadzanie informacji podatkowej — roczne] PIT — 11, rozliczanie roczne z podatku
dochodowego PIT — 40.

Prowadzenie catej dokumentacji zwiazanej z podatkiem od wynagrodzefi — ewidencja
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.
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ksiegowa na poszczeg6lnych kontach 231, 229, 225, 234-01.
Ksiegowanie z list plac wszystkich potraceit na uznanie poszezegolnych rachunkéw.

Rozliczanie i sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od os6b fizycznych — PIT
4, PIT 8 a.

Rozksiggowanie list ptac na koncie 231 ,Rozrachunku z tyt. wynagrodzeh z
uwzglednieniem kosztéw rodzajowych™ .

Analiza konta nr 231 ,,Rozrachunki z tyt. wynagrodzen”.
Analiza konta 225 ,,Urzad Skarbowy — podatek od 0s6b fizycznych”.

Analiza konta 229 ., ZUS” — Naliczenie skladek (konto 229 — rozrachunki publiczno —
prawne ).

Analiza konta 240 04 , Nakazy i potracenia” i konta 240 — 07.
Analiza konta 231 — 02 ,,Nie podjgte ptace”.

Obstuga klientow w zakresie wydawania zaswiadczen dotyczacych wysokosc
zarobkdw, zaswiadczen rodzinnych, itp.

Dzial Ksiegowosei Wspélnot Mieszkaniowych (KW)

Dziat Ksiggowosci Wspolnot Mieszkaniowych podporzadkowany jest organizacyjnie
Gléwnemu Ksiggowemu.
Funkcije bezposredniego przelozonego pelni Glowny Ksiegowy natomiast w zakresie

kontroli wewnetrznej komorka podlega Referatowi Analiz 1 Kontroli Wewngtrzne;j.

Zakres dzialania:

. Prowadzenie ksiag rachunkowych wspdlnot mieszkaniowych;

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych, ktérych dane wynikaja z ksiag
rachunkowych wspélnot mieszkaniowych;

Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych;

Otwieranie 1 zamykanie ksiag rachunkowych w terminach ustalonych przepisami;
Uzgadnianie sald rozrachunkéw (odbiorcéw 1 dostawcéw) w obowiazujacych
terminach;

Kontrola nad stanem finansowym wspdlnot mieszkaniowym;

Ewidencia obrofow $rodkéw pienigznych na wszystkich rachunkach bankowych
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wspolnot mieszkaniowych;
Ewidencja rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami;
Ewidencja pozostalych rozrachunkow;

Ewidencja dodatkéw mieszkaniowych;

Ewidencja kosztow wspoélnot mieszkaniowych z tytulu :

e medidow,

e kosztéw zarzadu nieruchomoscia wspdlna,

e remontow

e pozostatych kosztow
Ewidencja przychodow wspélnot mieszkaniowych z tytuhu :

e mediow,

e kosztow zarzadu nieruchomoscia wspdlna,

o pozytkdw,

e pozostatych przychoddéw
Ewidencja i rozliczanie funduszu remontowego w zakresie wynikajacym z uchwatl
wspolnot mieszkaniowych;
Rozliczanie wyniku finansowego w zakresie wynikajacym z uchwal wspdlnot
mieszkaniowych;
Przygotowywanic danych do sporzadzania planu gospodarczego wspolnot
mieszkaniowych;
Przygotowywanie danych do sporzadzenia wykazu plynnosci finansowej 1 wyniku
finansowego na poszczegolnych rodzajach dziatalnosci, wszystkich wspolnot
mieszkaniowych w okresach miesigcznych;
Rozliczanie 1 realizacja  platnosci z tytulu umow zlecen, uméw o dzielo,
wynagrodzen cztonkéw zarzadu wspdlnot mieszkaniowych;
Dokonywanie rozlicze z ZUS, US, z tytulu uméw zlecen, umoéw o dzielo,
wynagrodzen cztonkdéw zarzadu wspdlnot mieszkaniowych;
Sporzadzanie deklaracji podatkowych wspoélnot mieszkaniowych (CIT, PIT, NIP)
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi w zakresie prowadzonych ksiag
rachunkowych;
Dokonywanie przelewdw z rachunkdw bankowych wspoinot mieszkaniowych;

Obstuga interesantdw w sprawach ksiegowoscei wspdlnot mieszkaniowych;
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Sporzadzanie i sktadanie deklaracji otwierania i zamykania rachunkow bankowych
wspolnot mieszkaniowych;

Kierowanie informacji do bankéw w sprawie aktualnych pelnomocnictw MZB Sp. z
0.0 w Walbrzychu do rachunkéw bankowych wspolnot mieszkaniowych;
Koordynowanie, kompletowanie i przekazywanie do bankéw  dokumentéw do
wnioskow  kredytowych wspdlnot mieszkaniowych, zgodnie =z procedura
obowigzujaca w Spolce w tym zakresie;

Pelna wspolpraca z bankami w zakresic spraw kredytowych wspdlnot
mieszkaniowych, w tym odbiér korespondencji;

Sporzadzanie wymaganych zatacznikéw do bankowosci elektronicznej;

Sporzadzanie 1 przekazywanie do bankéw deklaracji zlecen statych;

Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne] wstepnej, biezace] 1 nastepnej kontroli
funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowiazkow.

Ewidencja korespondencji w dzienniku podawczym.

Dzial Rozliczen — (KR}

l.
2.

Dziat Rozliczen podporzadkowany jest organizacyjnie Glownemu Ksiggowemu.

Funkcje bezposredniego przetozonego pelni Glowny Ksiggowy natomiast w zakresie
kontroli wewngtrznej komodrka podlega Referatowi Analiz i Kontroli Wewnetrzne;.

Zakres dziatania:

L.

!\)

Prowadzenie analitycznej kartoteki platnika (najemcy, wlasciciela) majacej na celu
ewidencje naleznosci i wplat wlascicieli lokali w podziale na poszczegélne tytuly
oplat w tym odrgbna kartoteke analityczng dla ewidencji naleznosel 1 wplat z tytulu
funduszu remontowego w przypadku wlascicielli.

Prowadzenie analitycznej kartoteki platnika zbiorczego jakim jest Gmina, majacej na
celu ewidencje naleznosdci i wplat wynikajacych z udzialu Gminy we wspolnotach
mieszkaniowych w tym roéwniez odrgbna kartotek¢ analityczna dla ewidencji
naleznosci i wplat z tytutu funduszu remontowego.

Wprowadzanie korekt naliczen na podstawie kart zmian przekazywanych przez BOK.
Obstuga platnosci masowych:

- biezace drukowanie ksiazeczek oplat,

- ksiggowanie wplat platnikow na podstawie raportéw platnosci masowych oraz

zapewnienie ich pelnej zgodnoéci z dowodami Zrédtowymi.

Ksiegowanie wplat nie obj¢tych platnosciami masowymi.
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Wprowadzenie danych z decyzji o przyznaniu dodatku mieszkaniowego. Ksiggowanie
wplat z tytulu dodatkéw mieszkaniowych przekazywanych przez MOPS
w Walbrzychu oraz biezaca analiza platnosci czesci naleznosci, ktéra powinien
wplacaé platnik. Sporzadzanie list 0sob pobierajacych dodatek mieszkaniowy a nie
wplacajacych réznicy pomiedzy oplata miesigezna a przyznanym dodatkiem
mieszkaniowym oraz przekazywanie ich do MOPR.

Ustalanie prawidlowych sald platnikéw.
Naliczanie odsetek z tytuhu nieterminowego regulowania opfat.
Sporzadzanie zestawien diuznikéw dla potrzeb windykacji.

Wykonywanie wstepnych czynnosci windykacyjnych w zakresie okreslonym odrgbnag
instrukcjg windykacyjna.

Obstuga klientéw w sprawach rozliczen:
- przyjmowanie klientdw w sprawach rozliczen,
- prowadzenie korespondencji.

Sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb Gminy wynikajacych z ustalen umowy
generalnej.

_qufgxninnip Gminie rachunkéw w imieniu wspdlnot miegzkaniowych z tytulu

S VY AGA AN ARAAAR AL AL wrial 222230206 220 2L AR il

udziahu Gminy we wspoinotach uwzgledniajacych w szczegbdlnosel naleznosci z tytutu
zaliczek na koszty zarzadu nieruchomoscia wspolna oraz fundusz remontowy.

Wystawianie w imieniu Gminy faktur dotyczacych najmu lokali. Sporzadzenie
obowigzujacych rejestrow sprzedazy dla potrzeb rozliczenia podatku VAT.

Sporzadzanie sprawozdan miesigcznych w zakresie wymiaru naleznosci, wplat
oraz sald koncowych z zapewnieniem ich pelnej zgodnosci z kartotekq analityczna

oraz zachowantem ciggloéei sald dla kazdej wspolnoty mieszkaniowej oddzielnie.

Przygotowanie syntetycznych danych w wersji elektronicznej celem transferu
do systemu finansowo ksiggowego wspolnot mieszkaniowych.

Przygotowywanie do druku ksigzeczek oplat.
Nadzor nad rozliczaniem zuzycia mediow dostarczanych do mieszkan:
- woda zimna i ciepla

- ciepto (w przypadku braku podzielnikow kosztéw)

Wykonywanie analiz okresowych i problemowych w zakresie poboru wody przez
gospodarstwa domowe w budynkach.

Opiniowanie wnioskow o wykup lokali w zakresie zaleglodci czynszowych.
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Wiasciwe archiwizowanie 1 zabezpieczanie dokumentow zZrédtowych, danych
na wydrukach komputerowych lub dyskach.

Sporzadzanie jednorazowych analiz lub sprawozdan w zakresie rozliczen.
Wydawanie korespondenc;i.

Podziat  faktur wystawionych dla  wspdlnot  mieszkaniowych  zgodnie
z przynaleznoscia do rejonow.

Przygotowanie dokumentdéw rozliczeniowych dla wspélnot rezygnujacych z zarzadu
MZB Sp.z 0. 0.
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Regulamin Organizacyjny MZB Spdtka z o.0.

zatgeznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

RAMOWY  ZAKRES UPRAWNIEN I  OBOWIAZKOW
DYREKTORA/GEOWNEGO  KSIEGOWEGO/  KIEROWNIKA
DZIALU/KIEROWNIKA BOK/KIEROWNIKA REFERATU/MAJSTRA

Dyrektor, Glowny Ksiggowy, Kierownik Dzialu, Kierownik BOK, Kierownik Referatu,

Majster uprawnieni sg do:

a)

b)

c)

d)

sprawowania jednoosobowo funkcji zarzadzania komodrka organizacyjng, za
wyjatkiem spraw zastrzezonych do rozstrzygnigcia 1 decyzji bezposredniego
przetozonego;

zaciggania zobowiazaf prawnych i1 materialnych w imieniu spotki, w ramach
uzyskanego petnomocnictwa;

wnioskowania w sprawach awansowania, przeszeregowania, stosowania kar
dyscyplinarnych, zwalniania pracownikdw;

reprezentowania Spotki 1 wspdtpracy z otoczeniem w ramach uzyskanych uprawnien.

Dyrektor, Glowny Ksiegowy, Kierownik Dzialu, Kierownik BOK, Kierownik Referatu,

Majster zobowigzani sg do:

a)
b)

©)

d)

2

realizowania polecen otrzymanych od bezposredniego przetozonego;

przestrzegania przepiséw prawa i regulacji wewnetrznych Spotki,

kontrolowania dziatalno$ei podlegle; komdrki organizacyjnej, a w szczegdinosci
oceniamia jakodct 1 terminowosel pracy, czuwania nad przestrzeganiem dyscypliny
pracy, zachowania przepiséw o tajemnicy stuzbowe;;

dbania o naleZzyta ochrong i1 eksploatacj¢ powierzonego mienia;

sprawowanie kontroli wewnetrznej zgodnie z obowiazujacymi w Spolce zasadami
wewngtrznymi;

wspolpracy ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Spotki w zakresie spraw
wynikajacych z obszaru zagadnien ujetych w swojej podstawowej dziatalnosci; w
szezegolnoscei wspolpraca pracownikéw BOK z majstrami  w zakresie prowadzenia
magazynu rejonowego (obshuga, ewidencja, rozliczanie, wydawanie materiatow)
weryfikowania faktur do zaptaty, sprawdzanie zgodno$ci z zamdwieniami 1 dostawami
oraz planem finansowym w zakresie realizowanym przez podlegia komérke

organizacyjna;
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h) prowadzenia i przygotowania procedur i dokumentow zwiazanych z zamdéwieniami
publicznymi w zakresie realizowanym przez podlegla komorke organizacyjng,

i) biezacego $ledzenia przepisdw, dotyczacych zadan podleglej komorki organizacyjne;
oraz informowania pracownikdw o sposobie ich wdrazania;

i) znajomosci przepiséw prawa zwiazanych z realizacja zadan podleglej komorki
organizacyjnej oraz biezace informowanie o zmianach przepiséw podlegtych

pracownikow.

Osoby zajmujace stanowiska kierownicze ponosza odpowiedzialnos¢ za:

- realizacje zadan i obowiazkdéw podleglej komoérki organizacyjnej.
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