ZARZADZENIE NR . 497 | 2024
PREZYDENTA MIASTA ELBLAG

w sprawie zmian do Regulaminu Organizacyjnego Zarzgdu Budynkéw Komunalnych w Elblagu

Na podstawie § 49 ust. | Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Elblggu (Zarzadzenie
Nr 384/2024 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 29 lipca 2024 r. ze zm.) oraz na podstawie § 8 ust.7 Statutu
Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Elblagu stanowigcego zalgcznik do uchwaty Nr XI1X/573/2021 Rady
Miejskiej w Elblagu z dnia 23 wrzesnia 2021 r. w sprawie przeksztalcenia zakiadu budzetowego pod nazwa
wZarzad Budynkow Komunalnych w Elblaggu” w jednostke budzetowa pod nazwa ,Zarzad Budynkow
Komunalnych w Elblggu” inadania statutu jednostce (Dz.Urz. Woj. Warm. — Maz. 22021 r. poz.4137)
zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Zarzadu Budynkow Komunalnych w Elblagu (Zarzadzenie
Nr 424/2024 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 8 sierpnia 2024 r.) wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

) § 10 otrzymuje brzmienie:
»§ 10. Do zadan Dziatu Administracyjno — Organizacyjnego nalezy:

I. W zakresie spraw kancelaryjno — organizacyjnych:

I) obstuga sekretariatu jednostki,

2) wspotprowadzenie dziennika korespondencyjnego, rejestracja pism, rozdzielanie ich wg dekretacji na
poszczegdlne komorki organizacyjne oraz wysytanie do whasciwych adresatow,

3) prowadzenie rejestru wptywajgcych skarg do Dyrektora jednostki w tym dziennika spotkan,
4) obstuga Elektronicznej Skrzynki Podawcze).

5) prowadzenie ewidenc)i aktow zewngtrznych: uchwal Rady Miejskiej, Zarzadzen Prezydenta,
6) udzielanie informacji publicznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

7) prowadzenie korespondencji Dyrektora,

8) udzielanie odpowiedzi na publikacje prasowe oraz audycje radiowe itelewizyjne, a takze materiaty
rozpowszechniane w innych $rodkach masowego przekazu,

9) przygotowywanie tresci do zamieszczenia na stronie internetowe] ZBK oraz na profilu
spotecznosciowym Facebook, biezace reagowanie na pojawiajace si¢ komentarze,

10) zabezpieczenie obstugi techniczno — biurowej, konferencji, spotkan i zwotywanych narad,
| 1) prowadzenie zadan koordynatora ds. dostgpnosci,

12) prowadzenie zadan kierownika statego dyzuru w ramach OC,

|3) prowadzenie oraz wlasciwe przechowywanie ksiazki kontroli,

14) przyjmowanie korespondencji na podstawie upowaznienia pocztowego,

|5) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania niezbgdnvch urzadzen technicznych bedacych na
wyposazeniu komorki,

16) zamawianie i prowadzenie zakupu czasopism oraz wydawnictw fachowych.

2. W zakresie spraw kadrowo — organizacyinvch:

l') prowadzenie obshugi [SOD w zakresie realizacji zadan komorki organizacyjney,
2) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji pracowniczej okreslone) przepisami prawa,
3) archiwizowanie akt pracowniczych oraz prowadzenie ewidencji tych akt,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i rozliczaniem czasu pracy pracownikow,



J) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem dokumentacji dotyczgcej naboru nowych
pracownikow, stuzby przygotowawczej | okresowych ocen pracowniczych,

6) weryfikacja dokumentow zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen osobowych, z tytutu uméow cywilno
— prawnych,

7) kompletowanic dokumentow dotyczacych zasitkow chorobowych, wychowawczych, opiekunczych,
rodzinnych, pielggnacyjnych,

8) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nagrodami jubileuszowymi,

9) przygotowywanie dokumentacji do realizacji innych $wiadczen pracowniczych,
10) obstuga Platnika i PUE ZUS w zakresic spraw pracowniczych,

I'T) kontrola dokumentow ptacowych pod wzgledem absencji pracowniczej,

12) przygotowywanie dokumentacji dotyczacych zajgé komorniczych,

I3) prowadzenie spraw dotyczacych zawierania umow oraz rozliczania kosztéw z tytutu uzywania
prywatnego samochodu do celow stuzbowych pracodawcy,

[4) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikow,
I5) prowadzenie ewidencji petnomocnictw i upowaznien pracowniczych,
16) koordynacja spraw BHP oraz P/POZ zgodnie z przepisami prawa pracy w tym zakresie,

I'7) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow przy
pracy 1 stwierdzonych chorob zawodowych,

18) udzial w komisji dokonywania oceny ryzyka zawodowego oraz zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

19) sporzgdzanie placu szkolen w oparciu o zatwierdzony plan finansowy jednostki oraz jego realizacja,
20) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych 1 szkolen pracowniczych,

21) sporzadzanie analizy wykorzystania osobowego funduszu ptac,

22) prowadzenie sprawozdawczosci GUS i PFRON dotyczacych polityki kadrowej,

23) prowadzenie spraw z zakresu obstugi ZFSS,

24) kontrola terminéw badan wstepnych, okresowych oraz kontrolnych profilaktycznej opieki
zdrowotnej,

25) wydawanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia, ptac, duplikatow §wiadectw pracy itp.,
26) obstuga sktadnicy akt w zakresie okreslonym wewng¢trznym uregulowaniem,

27) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu oraz Kopii kartotek zarobkowych, wtym dla
pracownikow  zlikwidowanych zaktadow: MZBM, PGM, PRB sp. zo.0., pracownikow
interwencyjnych oraz ZBK.

3. W zakresie spraw administracyjno — organizacyjnych;
l) prowadzenie obstugi [SOD w zakresie realizacji zadan komorki organizacyjne;.

2) prowadzenie  biezgcej ewidencji  oraz  zmian  dotyczacych  nieruchomosci  gruntowych
administrowanych przez ZBK,

3) prowadzenie na podstawie otrzymanych dokumentéow ewidencji sprzedazy gminnego zasobu
nieruchomosci na rzecz dotychczasowych najemcow, uzytkownikow,

4) przygotowanie w uzgodnieniu z komdrkami organizacyjnymi zbiorczych sprawozdan,
S) prowadzenie spraw zaopatrzenia pracownikow w materialy biurowe oraz inne wyposazenie,

6) przygotowanie zbiorczych zestawien i danych do przetargéw publicznych w zakresie zadan komorki
organizacyjnej ( w tym ubezpieczenia administrowanego zasobu),



7) organizowanie i przygotowywanie przetargow m.in. na najem lub dzierzawg nieruchomosci
gruntowych, lokali uzytkowych, w tym garazy i komorek stanowigcych miejski zasob nieruchomosci
oraz obiektow handlowych,

8) koordynowanie spraw zwigzanych z przekazywaniem terenow przylegtych do nieruchomosci
wspolnot mieszkaniowych w celu spetnienia wymogow przewidzianych dla dziatek budowlanych,

9) prowadzenie spraw w zakresic umow dzierzawy terenéw pod najem obudow na sktadowanie
nieczystosci pochodzenia domowego,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg uchwaty Rady Miejskiej w Elblggu dotyczacg optat za
odprowadzenie wod opadowych,

I 1) dostarczanie i odbior korespondenciji z / 1 do Urzgedu Miejskiego,

12) wspotprowadzenie dziennika korespondencyjnego, rejestracja pism, rozdzielanie na poszczegolne
komorki organizacyjne, bez wymaganej dekretacji Dyrektora,

13) prowadzenie rejestru zakupu ushug o wartosci ponizej obligatoryjnego progu finansowego
okreslonego wewnetrznym regulaminem zamoéwien publicznych,

[4) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, rozliczaniem dokumentéw zwigzanych
z czgsciowym zwrotem Kosztow za wymiang elementow wyposazenia technicznego lokali,

15) prowadzenie spraw — umow zwigzanych zdzierzawa inajmem reklam na budynkach, stupach
ogloszeniowych i terenach administrowanych przez ZBK,

16) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych dysponowanych przez ZBK,

17) znakowanie oraz ewidencja Srodkow trwatych stanowiagcych wyposazenie obiektu administracyjnego
ZBK,

18) prowadzenie rejestru pieczgci uzywanych w ZBK, archiwizacja dokumentacji,
19) prowadzenie rejestru ewidencji identyfikatorow pracownikow,

20) prowadzenie korespondencji wynikajgcej z charakteru dziatania komorki zgodnie z procedurami
obowigzujgcymi w ZBK i przepisami prawa,

21) przygotowywanie zbiorczych zestawien, analiz i informacji z dziatalnoéci ZBK.

4. W zakresie spraw nadzoru wlascicielskiego:

I) prowadzenie zbiorcze] ewidencji wspolnot mieszkaniowych, w ktérych Miasto jest czlonkiem oraz
aktualizacja danych w zakresie podmiotu zarzadzajacego dana wspdlnotg mieszkaniowa,

2) stata wspotpraca z komorkami organizacyjnymi ZBK w sprawach bedacych przedmiotem dziatania
komorki,

3) sporzadzanie sprawozdan, wykazow, zbiorczych zestawien i informacji w ujeciu zbiorczym ze strony
/BK.

5. W zakresie spraw informatvcznyvch:

I) zapewnienie prawidlowego wdrazania i eksploatacji systemow informatycznych na potrzeby zakladu,

2) opracowywanie rocznych planow rzeczowo - finansowych w zakresie systemu oraz infrastruktury
informatycznej,

3) sprawowanie nadzoru i kontrola prawidtowego wykonania ustug informatycznych, komunikacyjnych,
dostgpu do Internetu,

4) zarzadzanie zdalnym dostgpem do systemdw informatycznych, dostepem do sieci Internet,

5) zarzadzanie licencjami systemow operacyjnych, aplikacji biurowych, baz danych, oprogramowania
specjalistycznego, antywirusowego, poczty elektronicznej itp.,

6) zabezpieczenie danych zapisanych w postaci cyfrowej przed zniszczeniem, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, niedozwolonymi zmianami,



7) zarzgdzanie systemem ochrony przed szkodliwym oprogramowaniem urzadzen komputerowych oraz
systemow informatycznych, d

8) nadzor nad funkcjonowaniem oraz dokonywaniem modyfikacji strony internetowej jednostki,
9) z zakresu realizacji obowigzkow dotyczacych ochrony danych osobowych:
a) prowadzenie rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych,

b) prowadzcnic ewidencji nadawanych uprawnien do wspoétkorzystania z Systemu SPEKTRUM UM
Elblag ( ewidencja gruntow i budynkow oraz rejestr ludnosci),

¢) wspolpraca z [OD w zakresie polityki bezpieczenstwa informacji w ZBK,

10) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej — wspoldziatanie z merytorycznymi komaorkami
organizacyjnymi,

I'T) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystywaniem stuzbowych telefonow,
12) prowadzenie ewidencji wyposazenia informatycznego ZBK.

I3) przygotowywanie  specyfikacji  technicznych dotyczacych sprzetu oraz  oprogramowania,
prowadzenie dokumentacji iudzial w czynnosciach wynikajacych z realizacji procedur zamdwien
publicznych oraz umow, zlecen, zamdéwien w zakresie realizowanych zadan,

[4) przygotowywanie zbiorczych zestawien ianaliz przy wykorzystaniu systemu ZSI na potrzeby
komarek organizacyjnych ZBK.

6. W zakresie spraw budzetowo — organizacyinych:

[) przygotowanie zatozen do projektu budzetu na dany rok budzetowy,
2) przygotowanie projektu budzetu wraz z uzasadnieniami,
3) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej wraz z uzasadnieniami,

4) opracowywanie projektow planow finansowych, sporzadzanie planow finansowych, sporzadzanie
wnioskow w sprawie zmian planu finansowego,

5) prowadzenie obstugi modutu PLZ w systemie OTAGO.
6) przekazywanie komorkom organizacyjnym informacji o ostatecznych kwotach dochodow 1 wydatkow,
7) prowadzenie biezacej kontroli rozliczen z budzetem,

8) biezaca iokresowa analiza wykorzystania $rodkéw przekazanych zbudzetu, pozabudzetowych
i innych bedagcych w dyspozycji jednostki,

9) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktur, rachunkow oraz dyspozycji rozliczen
finansowych,

10) prowadzenie obstugi ISOD w zakresie realizacji zadan komorki organizacyjnej,

1 1) analiza dokumentow w programie obiegu faktur oraz nadzor nad terminowym obiegiem,

12) koordynacja przekazywanej dokumentacji finansowej do jednostki obstugujacej w tym  zakresie,
13) ewidencja rozliczen wzajemnych transakcji migdzy ZBK a jednostkg rozliczeniowg ECUW,

14) dokonywanie analiz ekonomicznych,

15) przygotowywanie zbiorczych zestawien, analiz i informacji z dziatalnosci ZBK,

16) opracowywanie projektow zarzadzen, polecen, pism okolnych, wytycznych, regulaminow i instrukcji
w zakresie zgodnym z charakterem dziatania prowadzonych zadan,

1 7) prowadzenie ewidencji drukow arkuszy spisowych,
18) z zakresu spraw kontroli zarzadczej:
a) koordynacja kontroli zarzadczej,

b) opracowywanie rocznego planu kontroli wewngtrznej dla jednostki,



¢) sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych Kontroli oraz sprawdzanie wykonania zalecen
pokontrolnych,

d) przeprowadzanie kontroli doraznych.™;

2) Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego ZBK otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Zarzadu Budynkow Komunalnych w Elblagu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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UZASADNIENIE

Zarzadzenie likwiduje stanowisko inspektora nadzoru sanitarnego w ZBK w zwigzku z brakiem ofert przy
ogloszonym naborze na to stanowisko. Zadanie to bedzie realizowane w jednostce jako zadanie zlecone na
podstawie umowy cywilno — prawnej. Ponadto w Dziale Administracyino — Organizacyjnym ZBK
wyodrebniono nowe stanowisko ds. budzetowo — organizacyjnych w celu wzmocnienia zadan w zakresie
budzetu jednostki.

Wprowadzone zmiany nie wywotujg skutkow finansowych i1 zostang wdrozone w ramach zatwierdzonej dla
/ZBK liczby etatow 53 stanowiska.

DYREKTOR DEPARTAMENTU



