ZARZADZENIE NR LIU'L)»OU*

PREZYDENTA MIASTA ELBLAG

7z dnia %9@‘?(‘*/“0 2024 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzgdu Budynkow Komunalnych w Elblggu

Na podstawie § 49 ust. | Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Elblagu (Zarzadzenie
Nr 384/2024 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 29 lipca 2024 r.) oraz na podstawie § 8 ust.7 Statutu Zarzadu
Budynkow Komunalnych w Elblagu stanowiacego zatacznik do uchwaty Nr X1X/573/2021 Rady Miejskie;]
w Elblagu z dnia 23 wrzesnia 2021 r. w sprawie przeksztalcenia zakiadu budzetowego pod nazwa ,Zarzad
Budynkow Komunalnych w Elblagu” w jednostk¢ budzetowg pod nazwg ,,Zarzad Budynkow Komunalnych
w Elblagu” inadania statutu jednostce (Dz.Urz. Woj. Warm. — Maz. z 2021 r. poz. 4137) zarzadza sig, co
nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Elblaggu stanowiacy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

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

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PRAZTNENT MIASTA

-

dr Michal Missan



UZASADNIENIE

Zarzad Budynkow Komunalnych w Elblagu dziata na podstawie Statutu okreslonego w zataczniku do
uchwaty Nr XIX/573/2021 Rady Miejskiej w Elblagu z dnia 23 wrzesnia 2021 r. w sprawie przeksztalcenia
zakladu budzetowego pod nazwg ,,Zarzad Budynkow Komunalnych w Elblagu” w jednostk¢ budzetowa pod
nazwa ,.Zarzad Budynkow Komunalnych w Elblagu” i nadania statutu jednostce.

Zgodnie ze Statutem, strukture organizacying, zadania i dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych
oraz stanowisk pracy okresla Regulamin Organizacyjny nadawany przez Dyrektora ZBK i zatwierdzany
przez Prezydenta Miasta Elblag.

Wprowadzenie nowego Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Elblagu wynika
z Koniecznos$ci zmiany struktury organizacyjnej celem wzmocnienia obszaru technicznego jednostki
budzetowej oraz ustalenia nowego zakresu dzialania dla Zastepcy Dyrektora. Zmiany pozwola na
utrzymanie podziatu zadan kicrowniczych wedlug dwoch gléwnych obszaréw funkcjonowania t).
eksploatacji i remontow gminnego zasobu oraz dzialan organizacyjnych i windykacji naleznosci wzgledem
Gminy Miasto Elblag,

Zarzadzenie nie wywoluje skutkow finansowych poniewaz jednostka budzetowa posiada zabezpieczenie w
planie finansowym na rok biezacy.




- Prezydenta Miasta Elblag
z d|1ia$§€.d.pv.\}a..z<)z4 r.

Regulamin Organizacyjny Zarzgdu Budynkéw Komunalnych w Elblagu

Rozdzial 1.
Podstawy prawne i przedmiot dzialania jednostki

§ 1. Zarzad Budynkow Komunalnych w Elblagu, zwany dalej ,,ZBK™, jest jednostkg organizacyjng Gminy

M?ajsta. E]blqg, dziatajacg w formie jednostki budzetowej w oparciu o uchwate Nr XIX/573/2021 Rady
Miejskie] w Elblagu z dnia 23 wrzeénia 2021 r. '

§ 2. Regulamin Organizacyjny Zarzadu Budynkow Komunalnych w Elblggu, zwany w dalszej tresci
»Regulaminem™ okresla organizacje i zasady funkcjonowania ZBK.,

§ 3. Przez uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia nalezy rozumie¢:
l)..Miasto” — Gmin¢ Miasto Elblagg na prawach powiatu;
2) ,Prezydent” — Prezydent Miasta Elblag;
3) ..Dyrektor™ — Dyrektor Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Elblagu;
4) ,Jednostka™ — jednostka organizacyjna Gminy Miasta Elblag.

§ 4. 1. ZBK nie posiada osobowosci prawnej idziata na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych oraz przepisach wykonawczych wydanych na jej podstawie.

2. Siedziba jednostki znajduje si¢ w Elblagu, adzialalno$¢ statutowa prowadzona jest pod adresem
w Elblaggu przy ul. Ratuszowe]j 4.

3. ZBK oznaczony jest numerem identyfikacyjnym REGON 002809929 oraz numerem identyfikacyjnym
NIP 578 000 66 52.

§ 5. 1. Przedmiotem dziatania ZBK jest zarzadzanie w imieniu Miasta powierzong czgs$cig miejskiego
zasobu nieruchomosci, wtym zasobem mieszkaniowym, gminnymi obiektami uzytkowymi oraz
nieruchomosciami gruntowym.

2. ZBK wykonuje inne zadania zlecane przez organy Miasta.

3. ZBK realizuje inne zadania zwigzane z funkcjonowaniem powierzonego zasobu, wtym administruje
nieruchomo$ciami  stanowigcymi wiasno$¢ osob  fizycznych i prawnych w szczegolnie uzasadnionych
przypadkach, gdy wilasciciel jest nicobecny lub nie jest znany inie wykonuje swoich obowigzkow, na
polecenie Prezydenta.

4. ZBK reprezentuje Miasto w postgpowaniach sgdowych i administracyjnych w sprawach  objg¢tych
zakresem dziatania jednostki.

5. Podstawa gospodarki finansowej jednostki jest zatwierdzony roczny plan finansowy stanowiacy
integralng cze$¢ budzetu Miasta oraz Wieloletniej Prognozy Finansowe] Miasta

6. ZBK prowadzi wyodrgbniong ewidencjg $rodkow trwatych bedacych w dyspozycji jednostki.

7. ZBK prowadzi rachunkowos$¢ oraz sporzgdza sprawozdawczos¢ budzetowg w terminach i w formie
okreslonej dla jednostek sektora finansow publicznych.

8. Nadzor nad dziatalno$cig ZBK sprawuje Prezydent.

Rozdzial 2.
Struktura organizacyjna oraz ogélne zasady zarzgdzania jednostka

§ 6. 1. Schemat organizacyjny jednostki uwzgledniajacy liczbg etatow przedstawia zatacznik do niniejszego
Regulaminu.



2. Schemat organizacyjny ustala zaleznos¢ stuzbowg oraz ogolny podziat zadan poszczegolnych pionow,
dzialow 1 komorek organizacyjnych w zakresie kierowania, zarzadzania, nadzoru, koordynacji wewngtrzne;
1 odpowiedzialnosci.

3. Dla zapewnienia prawidlowego zarzadzania jednostkg wyodrgbnia si¢ dwa piony organizacyjne:
l) Pion Dyrektora Naczelnego- DN,
2) Pion Zastepcy Dyrektora- DT.

4. Podstawowymi komorkami organizacyjnymi sg: dzial, zesp6t oraz samodzielne stanowisko.

5. Kierownicy poszezegolnych komorek organizacyjnych zobowigzani sa do ustalenia indywidualnych
zakresow czynno$ci podleglych pracownikow w taki sposob, by suma zadan i obowigzkéw wyczerpywata
ustalony dla danego dziatu lub zespotu ogdlny zakres dziatania i odpowiedzialnosci.

6. Zakresy czynnosci pracownikow zatwierdza Dyrektor.

7. Kierownik odpowiada za kontrol¢ zarzadcza w ramach posiadanych kompetencji, prawidlowe
funkcjonowanie komorki organizacyjnej iza nalezyte wykonywanie obowigzkéw zatrudnionych w niej
pracownikow.

8. Kierownicy dziatow dziataja w ramach udzielonych przez Dyrektora upowaznien oraz petnomocnictw
| ponoszg wobec niego odpowiedzialno$¢ za podejmowane decyzje.

9. Dla prawidtowego zapewnienia dziatania ZBK kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych
zobowigzani s3:

|) zabezpieczy¢ cigglos¢ kierowania dziatem (zespotem) na wypadek czasowej nieobecnosci w porozumieniu
ze swym przetozonym, o czym powiadamiajg podlegltych pracownikow,

2) zabezpieczy¢ cigglos¢ pracy na stanowiskach im podleglych poprzez ustalenie zastgpstw  w miejsce
pracownikow nieobecnych,

3) przekazywa¢ stanowiska w razie zmian osobowych w formie protokolarnej, w miar¢ mozliwosci przy
udziale zdajacego i odbierajacego,

4) opracowac¢ adekwatne do potrzeb komorki organizacyjnej systemy kontroli zarzadczej i nadzorowac ich
funkcjonowanie,

5) prowadzi¢ w ramach powierzonych zadan, sprawy w zakresie zarzadzania Kryzysowego.

§ 7. 1. Komorki organizacyjne wykonujg dziatania i prowadza Sprawy zwigzane 2z realizacjg zadan,
Ktorych przedmiot i zakres okres$lony jest w Statucie ZBK.

2. Komorki organizacyjne zobowiazane sa do wspétpracy przy wykonywaniu powierzonych im zadan
poprzez dostarczanie niezb¢dnych informacji, opinii, sprawozdan, analiz.

3. Wszystkie komorki organizacyjne wspoéldziataja z organami administracji rzadowej i samorzgdowej,
organizacjami pozarzadowymi dzialajgcymi na terenie Gminy oraz organami kontroli zewngtrznej
I wewnetrznej.

§ 8. I. Wszystkie komorki organizacyine ZBK i zatrudnieni w nich pracownicy sg odpowiedzialni
w ramach powierzonych im zadan za:

I) nalezyte pod wzgledem rzeczowym i terminowym wykonywaniem postanowien obowigzujacych
zarzadzen, instrukcji oraz innych polecen dotyczacych dziatalnoéci jednostki.

2) opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski radnych i komisji Rady Miasta Elblaga oraz
wystgpienia innych organow wiadzy,

3) opracowywanic i whasciwe kierowanie wnioskoéw o wszezecie postgpowan o zamdwienia publiczne wraz
z kompletem materiatléw niezbednych do sporzadzenia Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia oraz
udzial w komisjach przetargowych,

4) obstuge programu  ZSI oraz 1SOD, polegajaca w szczegblnosci  na  biezacym  wprowadzaniu
I aktualizowaniu danych w zakresie kompetencji danego dziatu,



5) prawidlowe irzetelne przygotowanie niezbgdnych informacji danej komorki organizacyjnej celem
stworzenia rocznego planu finansowego oraz zaméwien publicznych jednostki budzetowej,

6) nadzorowanie prawidtowosci realizacji zawartych umow w wyniku zaméwien publicznych,
7) przestrzeganie dyscypliny pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy,
8) przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP i PPOZ,

9) przestrzeganie przepisow o zachowaniu tajemnicy o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie
danych osobowych,

10) udzielanie informacji publicznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

| 1) przekazywanie informacii koniecznych do opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej ZBK i na
stronie internetowe] jednostki oraz ich biezgca aktualizac)a.

12) nalezytg dbalos¢ o mienie i sprz¢t stuzbowy, w tym o sprzet informatyczny,

I3) wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem obowigzkow,

I4) gromadzenie, ewidencjonowanie, archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
[5) niedopuszczanie do naruszenia dyscypliny finansow publicznych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

16) nadzorowanie wykonywania ustug przez podmioty zewngtrzne w ramach zawartych umoéw, aw
przypadkach stwierdzenia nieprawidlowosci, bedacych podstawa naliczania kar umownych, wnioskowac
o ich nalozenie lub wnioskowa¢ o dochodzenie innych mozliwych form odszkodowan,

1 7) wprowadzanie i aktualizowanie danych, w ramach posiadanych kompetencji, na potrzeby prowadzenia
w jednostce jednolitej ewidencji spraw, $cisle w oparciu o obstugiwane zasoby i funkcjonujgce w jednostce
procesy.

18) terminowe wykonywanie zalecen pokontrolnych i biezace przekazywanie w tym zakresie informacji do
wilasciwej komorki organizacyjnej,

19) stosowanie adekwatnych systemow kontroli zarzadczej w ramach posiadanych kompetenc)i oraz czynne
uczestnictwo w procesie zarzadzania ryzykiem w ZBK.

Rozdzial 3.
Kompetencje i odpowiedzialno$§¢ Dyrektora ZBK

§ 9. 1. Na czele ZBK umocowany jest Dyrektor, ktory zatrudniony jest przez Prezydenta.
2. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora ZBK jest Prezydent.
3. Nawigazanie stosunku pracy z Dyrektorem ZBK nastgpuje na podstawie umowy o prace.

4. Dyrektor kieruje ZBK ireprezentuje go na zewnatrz oraz podejmuje samodzielne decyzje w zakresie
ustalonym planem finansowym.

5. Dyrektor ZBK dziala na podstawie petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta.

6. W razie nieobecnosci Dyrektora, biezaca dzialalnoscig jednostki Kieruje i reprezentuje ja na zewnatrz
Zastepca Dyrektora.

7. Dyrektor ZBK wydaje:
1) zarzadzenia wewnetrzne regulujace problemy wymagajace trwatych ustalen i jednolitosci dziatania,

2) polecenia stuzbowe regulujgce biezace problemy wymagajgce niezwlocznego ustalenia celu dzialania
I sposobu jego osiggnigcia,

3) pisma okdlne, w szczegblnosci przekazujace informacje, wyjasnienia, interpretacje przepisow.
8. Do podstawowych uprawnien i obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) ustaleniec wewnetrznej organizacji pracy ZBK, w szczeg6lnosci poprzez okreslenie zakresu obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow,



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

3) zapewnienie tunkcjonowania kontroli zarzadezej, w tym m.in. zasad prowadzenia rachunkowoéci,

4) windykacja naleznosci, umarzanie, rozkladanie na raty, odraczanic termindow platnos$ci naleznosci
pienigznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa miejscowego wtym zakresie (uchwala Rady
Miejskiej).

5) wydatkowanie srodkéw publicznych na realizacje zadan:

a) w sposob celowy, oszczedny irzetelny, zzachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektoéw

z danych naktadow,
b) w sposob zgodny z prawem,
¢) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje¢ zadan,
d) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciaggnietych zobowiazan,

6) sktadanie w imieniu ZBK o$wiadczen woli w zakresie spraw i zobowiazan finansowych do wysokoéci
kwot okreslonych w zatwierdzonym rocznym planie finansowym ZBK.

7) wykonywanie obowigzk6éw pracodawcy wobec pracownikow ZBK,
8) powotywanie petnomocnikéw oraz okreslanie granic ich umocowania,
9) zapewnienie przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony danych osobowvch,

10) zapewnienie przestrzegania przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, zabezpieczenia
przeciwpozarowego, zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej I tajemnicy stuzbowej, a takze
wprowadzenie odpowiednich procedur w tym zakresie,

| 1) przestrzeganie postanowien Statutu ZBK.,
12) terminowe zalatwianie skarg i wnioskéw wplywajacych do ZBK.

|3) sporzadzanie analiz, sprawozdan, w tym finansowo - rzeczowych, zwiazanych z zakresem realizowanych
zadan.

9. Dyrektor ZBK zatwierdza Regulamin pracy i wynagradzania dla pracownikéw ZBK.

Rozdzial 4.
Pion Dyrektora Naczelnego

§ 10. Do zadan Dzialu Administracyjno — Organizacyjnego nalezy:

I. W zakresie spraw kancelarvino — organizacvinvch:

| ) obstuga sekretariatu jednostki,

2) wspblprowadzenie dziennika korespondencyjnego, rejestracja pism, rozdzielanie ich wg dekretacji na
poszczegolne komorki organizacyjne oraz wysylanie do wlasciwych adresatow,

3) prowadzenie rejestru wptywajacych skarg do Dyrektora jednostki w tym dziennika spotkan,
4) obstuga Elektronicznej Skrzynki Podawczej,

5) prowadzenie ewidencji aktow zewngtrznych: uchwat Rady Miejskiej, Zarzadzen Prezydenta,
0) udzielanie informacji publicznej zgodnie z obowigzujacymi 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 internetowej ZBK oraz na profilu spolecznosciowym
Iacebook, biezgce reagowanie na pojawiajace si¢ komentarze,

10) zabezpieczenie obstugi techniczno — biurowej, konferencji, spotkan i zwotywanych narad,



I'l) prowadzenie zadan koordynatora ds. dostepnosci,

12) prowadzenie zadan kierownika stalego dyzuru w ramach OC,

13) prowadzenie oraz wlasciwe przechowywanie ksiazki kontroli.

14) przyjmowanie korespondencji na podstawie upowaznienia pocztowego,

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

16) zamawianie i prowadzenie zakupu czasopism oraz wydawnictw fachowych.

2. W zakresie spraw kadrowo- organizacyjnych:

|) prowadzenie obstugi ISOD w zakresie realizacji zadan komarki organizacyijne;.

2) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji pracowniczej okreslonej przepisami prawa,
3) archiwizowanie akt pracowniczych oraz prowadzenie ewidencji tych akt,

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

5) prowadzenie spraw zwigzanych zprzygotowywaniem dokumentacji dotyczacej naboru nowych
pracownikow, stuzby przygotowawczej i okresowych ocen pracowniczych,

6) weryfikacja dokumentow zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen osobowych, z tytutu umow cywilno -
prawnych,

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

8) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z nagrodami jubileuszowymi.

9) przygotowywanie dokumentacji do realizacji innych swiadczen pracowniczych,
10) obstuga Platnika i PUE ZUS w zakresie spraw pracowniczych,

| 1) kontrola dokumentow ptacowych pod wzgledem absencji pracownicze),

12) przygotowywanie dokumentacji dotyczacych zajg¢ komorniczych,

13) prowadzenie spraw dotyczacych zawierania umow oraz rozliczania kosztow ztytutu uzywania
prywatnego samochodu do celow stuzbowych pracodawcy,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikow,
15) prowadzenie ewidencji petnomocnictw i upowaznien pracowniczych,

16) opracowywanie projektow zarzadzen, polecen, pism okolnych, wytycznych, regulaminow 1 instrukcji
w zakresie zgodnym z charakterem dziatania prowadzonych zadan,

17) koordynacja spraw BHP oraz P/POZ zgodnie z przepisami prawa pracy w tym zakresie,

18) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow przy
pracy i stwierdzonych chorob zawodowych,

19) udziat w komisji dokonywania oceny ryzyka zawodowego oraz zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

20) sporzadzanie planu szkolen w oparciu o zatwierdzony plan finansowy jednostki oraz jego realizacja,
21) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych i szkolen pracowniczych,

22) sporzadzanie analizy wykorzystania osobowego funduszu ptac,

23) prowadzenie sprawozdawczosci GUS i PFRON dotyczacych polityki kadrowe),

24) prowadzenie spraw z zakresu obstugi ZFSS,

25) kontrola terminéw badan wstepnych, okresowych oraz kontrolnych profilaktycznej opieki zdrowotne],

26) wydawanie zaswiadczen dotyczgcych zatrudnienia, plac, duplikatow $wiadectw pracy itp.,



2'7) obstuga sktadnicy akt w zakresie okreslonym wewnetrznym uregulowaniem,

28) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu oraz kopii kartotek zarobkowvch, w tym dla pracownikow
zlikwidowanych zaktadow: MZBM, PGM, PRB sp. z 0.0., pracownikow interwencyjnych oraz ZBK,

29) z zakresu spraw kontroli zarzadczej:
a) koordynacja kontroli zarzadczej,
b) opracowanie rocznego planu kontroli wewnetrznej dla jednostki,

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

d) przeprowadzanie kontroli doraznych.

3. W zakresie spraw administracyino - organizacyinvch:

I) prowadzenie obstugi [ISOD w zakresie realizacji zadan komérki organizacyijnej,

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

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

4) przygotowywanie w uzgodnieniu z komérkami organizacyjnymi zbiorczych sprawozdan,
5) prowadzenie spraw zaopatrzenia pracownikow w materiaty biurowe oraz inne wyposazenie,

6) przygotowywanie zbiorczych zestawien i danych do przetargow publicznych w zakresie zadan komorki
organizacyjnej (w tym ubezpieczenia administrowanego zasobu).

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

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

9) prowadzenie spraw w zakresie uméw dzierzawy terenéw pod najem obudéw na sktadowanie nieczystosci
pochodzenia domowego.

10) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja uchwaly Rady Miejskiej w Elblagu dotyczaca oplat za
odprowadzenie wod opadowych.

I'1) dostarczanie i odbior korespondencji z/ i do Urzedu Miejskiego,

|2) wspotprowadzenie dziennika korespondencyjnego, rejestracjia  pism, rozdzielanie na poszczegolne
komorki organizacyjne, bez wymaganej dekretacji Dyrektora,

13) koordynacja przekazywanej dokumentacji fi nansowej do jednostki obstugujacej w tym zakresie ZBK.
|4) ewidencja rozliczen wzajemnych transakcji miedzy ZBK a jednostka rozliczeniowg ECUW,

I5) przygotowywanie pism, analiz i raportéw finansowo - budzetowych w zakresie zgodny z dziatalnos$cig

komorki organizacyjnej,

16) prowadzenie rejestru zakupu ustug o wartoéci ponizej obligatoryjnego progu finansowego okre$lonego
wewngtrznym regulaminem zamowien publicznych,

I'7) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem. rozliczaniem dokumentow zwiazanych z cze$ciowym
zwrotem Kosztow za wymiang elementow wyposazenia technicznego lokali,

18) prowadzenie spraw - umoéw  zwigzanych 7 dzierzawa i najmem reklam na budynkach, stupach
ogloszeniowych i terenach administrowanych przez ZBK,

19) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych dysponowanych przez ZBK,

20) znakowanie oraz ewidencja $rodkéw trwalych stanowigcych wyposazenie obiektu administracyjnego
/BK,



21) prowadzenie ewidencji drukdw arkuszy spisowych.
22) prowadzenie rejestru pieczeci uzywanych w ZBK, archiwizacja dokumentacji,
23) prowadzenie rejestru ewidencji identyfikatorow pracownikow,

24) prowadzenie korespondencji wynikajacej z charakteru dzialania komérki zgodnie z procedurami
obowigzujacymi w ZBK i przepisami prawa,

25) przygotowywanie zbiorczych zestawien, analiz i informacji z dziatalnosci ZBK.

4. W _zakresie spraw nadzoru wilascicielskiego:

I) prowadzenie zbiorczej ewidencji wspolnot mieszkaniowych, w ktorvch Miasto jest cztonkiem oraz
aktualizacja danych w zakresie podmiotu zarzadzajacego dang wsp6lnota mieszkaniowa,

2) stata wspotpraca z komorkami organizacyjnymi ZBK w sprawach bedacych przedmiotem dzialania
komaorki,

3) sporzadzanie sprawozdan, wykazow, zbiorczych zestawien i informacji w uj¢ciu zbiorczym ze strony ZBK.

5. W zakresie spraw informatvcznych:

|) zapewnienie prawidtowego wdrazania i eksploatacji systemow informatycznych na potrzeby zaktadu,

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

3) sprawowanie nadzoru i kontrola prawidlowego wykonania ustug informatycznych. komunikacyjnych,
dost¢pu do Internetu,

4) zarzadzanie zdalnym dostgpem do systemow informatycznych, dostgpem do sieci Internet,

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

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

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

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

b) prowadzenie ewidencji nadawanych uprawnien do wspotkorzystania z Systemu Specktrum UM Elblag
(ewidencja gruntéw i budynkow oraz rejestr ludnosci),

¢) wspdtpraca z [OD w zakresie polityki bezpieczenstwa informac)i w ZBK,

10) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej — wspodtdziatanie 2z merytorycznymi komorkami
organizacyjnymi,

1 1) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystywaniem stuzbowych telefonow,
12) prowadzenie ewidencji wyposazenia informatycznego ZBK,

13) przygotowywanie specyfikacji technicznych dotyczgceych sprzgtu oraz oprogramowania, prowadzenie
dokumentacji i udzial w czynno$ciach wynikajacych zrealizacji procedur zaméwien publicznych oraz
umow, zlecen, zamoéwien w zakresie realizowanych zadan,

14) przygotowywanie zbiorczych zestawien i analiz przy wykorzystaniu systemu ZSI1 na potrzeby komorek
organizacyjnych ZBK,

§ 11. Do zadan Kierownika Dzialu Windykacyjno — Czynszowego nalezy:

I. Sprawowanie nadzoru ikontroli podlegtych pracownikow Dziatu, realizacja powierzonych zadan
| zarzadzen oraz przestrzegania przepisOw prawa.



2. Prowadzenie obstugi ISOD w zakresie realizac)i zadan komorki organizacyjne).
3. Wlasciwe planowanie dochodow zwigzanych z naleznos$ciami czynszowymi.
4. Prowadzenie biezacej analizy zaleglosci czynszowych.

5. Prowadzenie catosci postgpowania w zakresie windykacji nalezno$ci czynszowych, optat dodatkowych
oraz oplat za bezumowne Kkorzystanie z nieruchomosci, w tym przygotowywanie dokumentow do Sadu
0 zapfate 1 eksmisje.

6. Wystgpowanie w imieniu Miasta w sprawach o zaplat¢ i eksmisj¢ po stronie powodowej. jak rowniez
kierowanie wnioskow w tym zakresie do Komornikow sgdowych.

7. Negocjacje z dluznikami w zakresie sptaty naleznosci.

8. Przygotowywanie i opiniowanie dokumentow w sprawie umarzania, odraczania lub rozkiadania na raty
naleznosci za uzywanie lokali mieszkalnych i zasobow uzytkowych.

9. Wspolpraca z komorkami organizacyjnymi ZBK oraz wilasciwymi komodrkami Urzedu Miejskiego
w Elblaggu w zakresie realizacji sptat zadtuzenia oraz sposobu postepowania z dtuznikami.

10. Opracowywanie procedury windykacyjnej i jej realizacje.
I'1. Udzial w wizjach lokali gminnych celem ustalenia stanu majatkowego dtuznikdw.
12. Przygotowanie dokumentow dot. rozwigzywania umow najmu i dzierzawy.

|3. Sporzadzanie informacji i sprawozdan w zakresie zaleglosci czynszowych i czynnosci podejmowanych
przez Dzial,

14. Sporzadzanie informacji i sprawozdan dotyczacych dochodow z lokali mieszkalnych i uzytkowych.

I5. Rozliczanie  finansowe dochodow i wydatkéw zwigzanych z postepowaniami przedsagdowymi,
sagdowymi i egzekucyjnymi.

§ 12. Do zadanh Zast¢pey Kierownika Dzialu Windykacyjno — Czynszowego nalezy:
|. Nadzorowanie poprawnosci wykonywanych prac przez podleglych pracownikow.
2. Prowadzenie obstugi ISOD w zakresie realizacji zadan komorki organizacyj nej.

3. Dokonywanie rocznych rozliczen budynkow oraz lokali mieszkalnych | uzytkowych mieszkaniowego
zasobu gminy dotyczacych kosztow dostawy mediow, eksploatacji budynkow, kosztow zarzgdu na podstawie
przepisow oraz indywidualnych decyzji (rozliczen rocznych i zwigzanych ze zmiang zarzadcy).

4. Biezgca obstuga najemcow w zakresie dotyczacym rozliczenia Kosziow dostawy mediow, wtym
przyjmowanie oraz zatatwianie zgloszen, interwencji i wnioskow uzytkownikéw lokali.

5. Ustalanie optat za dostarczane media do gminnych lokali mieszkalnych I uzytkowych na podstawie
dokonanych rocznych rozliczen i przekazanie do komorek czynszowych celem ich wprowadzenia.

6. Sporzadzanie dokumentacji ianaliz dotyczacych rozliczania kosztow dostawy mediow w gminnym
zasobie mieszkaniowym i uzytkowym.

7. Biezaca wspolpraca z komorkami organizacyjnymi oraz wlasciwymi departamentami Urzgdu Miejskiego
w Elblagu w sprawie dokumentacji zasobow mieszkaniowych i lokali uzytkowych oraz innych dokumentéw
zwiazanych z eksploatacja budynkow.

8. Prowadzenie czynnosci sprawdzajacych ikontrolnych w zakresie realizacji zadan wynikajacych
z wydawanych zarzadzen i polecen w cze¢sci dotyczacej dziatalnosci dziatu.

9. Wykonywanie innych czynnosci rozliczeniowych wynikajacych z funkcjonowania dziatu.

10. Przygotowywanie sprawozdawczo$ci, w tym zbiorczych zestawien, analiz iinformacji dotyczacych
rozliczen lokali i budynkow gminnego zasobu mieszkaniowego na podstawie prognozowanych oraz
wynikowych danych dotyczgcych norm zuzycia, kosztoéw jednostkowych dostawy mediow, eksploatacii,
funduszu remontowego i kosztow zarzadu.

I'l. Prowadzenie rozliczen bankowych zwigzanych z ksiggowaniem wplat na konta lokatorskie oraz na
poczet kosztow windykacji naleznosci czynszowych.,
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12. ()p'racowyw anie projektow zarzadzen, polecen, wytycznych, regulamindw, nstrukcji 1 wzoréw
dokumentow (drukow) w zakresie odpowiedzialnosci komorki.

!3. deownedualnoéé prawno - finansowa z tytutu nieprawidtowego wykonania obowiazkéw w ramach
petnionej funkcji.

§ 13. Do zadan Dzialu Windykacyjno — Czynszowego nalezy:

I. W zakresie spraw sekcji windykacii:

I) prowadzenie catosci postgpowania w zakresie windykacji naleznosci czynszowych, optat dodatkowych
oraz optat za bezumowne Korzystanie znieruchomosci mieszkalnych iuzytkowych, wtym
przygotowywanie dokumentow do Sgdu o zaptatg i eksmisj¢ oraz reprezentowanie Miasta przed Sadem, jak
rowniez prowadzenie postgpowan komorniczych w tym zakresie, |

2) prowadzenie biezacej analizy zalegtosci czynszowych,

3) przygotowywanie i opiniowanie dokumentow w sprawie umarzania, odraczania lub rozkladania na raty
naleznosci za uzywanie lokali mieszkalnych i zasobow uzytkowych,

4) wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi ZBK oraz wlasciwymi komdrkami Urzedu Miejskiego
w sprawie sposobu splat zadtuzenia oraz sposobu post¢powania z dtuznikami,

5) przygotowywanie dokumentow dotyczacych rozwigzywania umow najmu i dzierzawy,

6) przedktadanie okresowych informacji isprawozdan dotyczacych zalegtosci czynszowych na lokalach
mieszkalnych i1 zasobow uzytkowych do whasciwe) komorki organizacyjnej Urz¢du Miejskiego,

7) udziat w wizjach lokali gminnych celem ustalenia stanu majatkowego dtuznikow,

8) wprowadzanie, monitorowanie i usuwanie danych dtuznikow w rejestrach dtuznikéw prowadzonych przez
Biura Informacji Gospodarczej,

9) wykonywanie zadan wynikajacych z obstugi windykacyjno-egzekucyjnej, w tym wystawianie zaswiadczen,
udzielanie odpowiedzi na pisma uzytkownikéw lokali, organéw egzekucyjnych, i innych uprawnionych
podmiotow,

10) stata analiza zalegloéci z tytutu czynszu i innych naleznych optat w odniesieniu do obicktow handlowych
oraz windykacja tych zaleglosci tacznie z przygotowywaniem dokumentow niezbednych przy kierowaniu
spraw do sadu o zaplate i eksmisj¢, w razie potrzeby reprezentowanie strony powodowej przed sadem,

1 1) przygotowanie dokumentow dotyczacych rozwigzywania umow najmu i dzierzawy obiektow handlowych
z tytutu zadtuzenia,

12) opiniowanie i przygotowanie dokumentow w sprawie umarzania, odraczania lub rozkladania na raty
splaty naleznosci pienieznych, dotyczacych obicktow handlowych, majgcych charakter cywilno-prawny
z tytutu czynszu i innych naleznych oplat, zgodnie z obowigzujaca, w tym zakresie uchwalg Rady Miejskie]
w Elblagu.

13) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi ZBK oraz wiasciwymi komorkami Urzedu Miejskiego
w Elblagu w zakresie realizacji splat zadtuzenia oraz sposobu postgpowania z dfuznikami.

2. W zakresie spraw sekcji czynszowo — rozliczeniowe]:

1) zawieranie umoéw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z kaucjami mieszkaniowymi (w tym naliczanie i rozliczenie),

3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej naliczania i rozliczania czynszu, okresowej weryfikacji czynszow na
podstawie dochodow najemcow i innych oplat,

4) biezaca wspolpraca z komorkami organizacyjnymi oraz wlasciwymi departamentami Urzgdu Miejskiego
w Elblagu w sprawie dokumentacji zasobow mieszkaniowych ilokali uzytkowych oraz innych
dokumentow zwigzanych z eksploatacja budyvnkow,

5) przygotowywanie informacji dotyczacej stanu finansowego najemcy na potrzeby skladanych wnioskow
o wykup lokali gminnych,



6) ustalanie 1 pobieranie czynszu, w tym stosowanie obnizek czynszu oraz pobieranie optat dodatkowych za
lokale na podstawie dokumentow uchwalanych przez wiasciwe organy gminy oraz cen dostawcéw mediow
badz na podstawie analiz wtasnych wynikajgcych z ponoszonych kosztow,

7) przygotowywanie  wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego oraz ryczaltu na zakup opatu,
wspotpraca z ECUS w tym zakresie,

8) przygotowywanie i wystawianie rachunkow oraz faktur VAT z tytutu czynszu najmu, dzierzawy oraz oplat
dodatkowych za lokale uzytkowe,

9) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych znajmem idzierzawa reklam na budynkach, slupach
ogloszeniowych 1 terenach administrowanych przez ZBK,

10) biezgca obstuga najemcow i dzierzawcow w zakresie rozliczen czynszowych,

I'T) prowadzenie miesigcznej sprawozdawczosci z wydatkow oraz wplat dokonywanych przez najemcow
| dzierzawcow,
12) przyjmowanie dokumentow oraz naliczanie obnizki czynszu za najem lokali gminnych.

3. W zakresie rozliczen lokali:

l) prowadzanie biezgcej analizy kosztow zuzycia mediow w budynkach oraz kosztow utrzymania
poszczegolnych budynkow,

2) dokonywanie rocznych rozliczen budynkéow oraz lokali mieszkalnych iuzytkowych mieszkaniowego
zasobu gminy dotyczacych kosztow dostawy mediow, eksploatacji budynkow, Kosztow zarzadu na
podstawie przepisow oraz indywidualnych decyzji (rozliczen rocznych i zwiazanych ze zmiana zarzadcey),

3) biezaca obstuga najemcow  w zakresie dotyczacym rozliczenia kosztow dostawy mediow, w tym
przyjmowanie oraz zalatwianie zgloszen, interwencji i wnioskow uzytkownikéw lokali,

4) ustalanie oplat za dostarczane media do gminnych lokali mieszkalnych i uzytkowych na podstawie
dokonanych rocznych rozliczen i przekazywanie do komorek czynszowych celem ich wprowadzenia,

5) sporzadzanie dokumentacji i analiz dotyczacych rozliczania kosztow dostawy mediow w gminnym zasobie
mieszkaniowym i uzytkowym na potrzeby prowadzonych spraw sadowych,

0) przygotowywanie sprawozdawczo$ci, wtym  zbiorczych zestawien, analiz | informacji dotyczgcych
rozliczen lokali ibudynkéw gminnego zasobu mieszkaniowego na podstawie prognozowanych oraz
wynikowych danych, dotyczacych norm zuzycia, kosztow jednostkowych dostawy mediow, eksploatacji,
funduszu remontowego i kosztow zarzadu;

7) prowadzenie rozliczen bankowych, zwigzanych z ksiggowaniem wplat na konta lokatorskie oraz na poczet
kosztow windykacji naleznosci czynszowych,

8) opracowywanic  projektow  zarzgdzen, polecen, wytycznych, regulamindéw, instrukcji i wzorow
dokumentow (drukdw) w zakresie odpowiedzialnosci komorki.

Rozdzial 5.
Pion Zastepcy Dyrektora

§ 14. Do zadan Zast¢pey Dyrektora nalezy:

. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe wykonywanie powierzonych mu zadan.
2. Zastgpowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci.
3. Nadzor i kontrola dzialan podlegtych komarek organizacyjnych, w tym m.in.:

l) nadzor nad  wykonywaniem remontow budynkow i lokali mieszkalnych, administrowanych przez
jednostke,

2) nadzor nad biezagcym utrzymaniem technicznym administrowanych nieruchomosci I urzadzen malej
architektury,

3) nadzor nad prawidtowym typowaniem budynkdow. budowli ilokali do remontu lub modernizacji oraz
wyborem technologii wykonania prac,



4) nadgor.nad' Opracowywaniem wieloletnich projektow plandéw rzeczowo-finansowych remontow oraz
realizacjg wieloletnich planéw remontowych i modernizacyjnych;

5)n:ad7.0r nad .praw1dlowym przygotowaniem irealizacja zadan planu remontdw, administrowanvch
nieruchomosci oraz planu zadan eksploatacyj nych, w zakresie: d

a) tcrmlno.\.\.'cgo. przygotowania i kompletnosci dokumentacji niezbednej do realizacji zadan remontowych.
modernizacyjnych i eksploatacyjnych, zlecanych podmiotom zewnetrznym, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, w granicach zatwierdzonego planu finansowego jednostki,

b) prawidiowego stosowania procedur, zwiazanych z udzielaniem zaméwien publicznych,

C) paleZytego sprawowania nadzoru nad wykonaniem zleconych zadan remontowych. modernizacyjnych
I eksploatacyjnych, o

0) nadzor nad tworzeniem polityki dziatania w zakresie obiektow zabytkowych i objetych ochrong
konserwatorska w administrowaniu jednostki,

7) nadzor nad tworzeniem bazy danych o obiektach zabytkowych i objetych ochrong konserwatorska,

8) kontrola nad prawidlowym rozliczeniem robot remontowych, modernizacyjnych i eksploatacyjnych,
wykonanych w ramach zatwierdzonego planu finansowego,

9) nadzor nad przeprowadzaniem okresowych przegladow technicznych administrowanych budynkow,
urzadzen matej architektury i prawidlowym sporzadzeniem protokotéw oraz aktualizacja prowadzonych
ksigzek obiektow, zgodnie z wymaganiami przepisow prawa budowlanego,

10) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania urzadzen technicznych w budynkach administrowanych
przez jednostkg, w szczegdlnodci: instalacji  iurzadzen cieplowniczych, instalacji i urzadzen
energetycznych, instalacji i urzadzen gazowych oraz dzwigéw osobowych,

I'1) nadzor nad opracowywaniem lub aktualizacjag dokumentacji techniczne) budynkow,

12) koordynacja ikontrola calosci spraw dotyczacych utrzymania w nalezytym stanic technicznym
administrowanych nieruchomosci i urzadzen matej architektury,

13) kontrola i nadzér czynnosci dotyczacych zamawiania ustug w zakresie utrzymania w nalezytym stanie
porzadkowym i estetycznym administrowanych nieruchomosci komunalnych,

14) nadzor nad realizacja procesow pozyskiwania srodkow finansowych dla projektow realizowanych
w jednostce,

15) nadzor nad praca jednostki w zakresie zamowien publicznych,

16) nadzor nad przygotowaniem i prowadzeniem postgpowan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
a zwigzanych z realizacja zadan jednostki w ramach zatwierdzonego planu finansowego i planu zaméwien
publicznych,

17) nadzor nad zabezpieczeniem administrowanego majatku i mienia,

18) nadzor nad wilasciwym iterminowym zalatwianiem wnioskow, skarg mieszkancow i krytyki prasowe]
przez podlegle komarki organizacyjne,

19) kontrola i nadzér nad prawidtowym sporzadzaniem sprawozdan statystycznych w podlegtych komorkach
organizacyjnych,

20) nadzor nad niezwloczna realizacja dziatan zwigzanych z usuwaniem awarii i ich skutkow,

21) nadz6ér nad prawidlowsg realizacjg zleconych zadan cksploatacyjnych w zakresie utrzymania czystoscli,
wywozu nieczystosci ptynnych, konserwacji i napraw urzadzen matej architektury, wtym urzadzen
zabawowych, utrzymania i konserwacji terenow zielonych,

22) nadzor nad przeprowadzaniem przegladéw, m.in. obudéw $mietnikowych, urzadzen zabawowych,
usytuowanych na administrowanych nieruchomosciach oraz drog wewngtrznych.

.

4. Wspotpraca z wlasciwymi  komorkami  Urzgdu  Miejskiego  w zakresie polityki  remontowe]
nieruchomosci komunalnych.



5. Reprezentowanie jednostki na zewnatrz w ramach udzielonego petnomocnictwa, wynikajgcego
z petnionej funkcji.

0. Podejmowanie decyzji oraz podpisywanie kKorespondenc)i  w zakresie spraw realizowanych przez
podlegly pion.

7. Biezace informowanie Dyrektora jednostki o zaawansowaniu wykonania zadan w podleglym pionie oraz
wszelkich zagrozeniach wykonania tych zadan.

8. Przygotowywanie projektow przepisow wewngtrznych, wydawanych przez Dyrektora jednostki
w zakresie dzialalnosci podlegtego Pionu.

9. Zapewnienie terminowego wykonania polecen stuzbowych, zarzadzen wewnetrznych Dyrektora
jednostki. zalecen pokontrolnych wydanych podczas kontroli wewngtrznej izewngtrznej w podleglych
komorkach organizacyjnych.

10. Przyjmowanie interesantow  w sprawach  skarg i wnioskow  dotyczacych stanu  technicznego
administrowanych nieruchomosci oraz realizacji zadan eksploatacyjnych i remontowych.

I'l. Ustalanie zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnoéci kierownikow podleglych dziatow.

12, Wnioskowanie 1opiniowanie zmian personalnych, przeszeregowan pracownikow w podlegtych
komorkach organizacyjnych.

I3. Udzielanie kar dyscyplinarnych oraz wnioskowanie o przyznanie nagréd pracownikom w podlegltych
komorkach organizacyjnych.

14. Odpowiedzialnos¢ prawno - finansowa z tytutu nieprawidlowego wykonania obowiazkéw w ramach
petnionej funkcji.

15. Podpisywanie  umow na wykonanie robot remontowych, modernizacyjnych i eksploatacyjnych

zleconych w ramach planu finansowego jednostki, zgodnie z udzielonym petnomocnictwem przez Dyrektora
/BK.

Rozdzial 6.
Dzial Technicznego Nadzoru

§ 15. Do zadan Kierownika Dzialu Technicznego Nadzoru nalezy:

| Nadzor i wspolpraca merytoryczna w zakresie branzowej obstugi nadzoru robot, spraw technicznych
oraz zespotu ds. zamdwien publicznych.

2. Prowadzenie obstugi ISOD w zakresic realizacji zadan komorki organizacyjnej.

3. Wspoétudzial w ksztattowaniu polityki remontowej, spraw zwiazanych z przygotowaniem i realizacja
remontow, w tym:

I) opracowywanie planow remontowych (rocznych, wieloletnich).
2) inicjowanie, opracowywanie i wdrazanie gminnych programow remontowych i modernizacyjnych,

3) przygotowywanie danych do przeprowadzenia przetargow na dostawy, ustugi iroboty budowlane,
uczestnictwo w pracach komisji przetargowe;,

4) przygotowywanie sprawozdan, raportow z realizacji wykonanych remontow.

4. Koordynacja spraw dotyczacych zawierania umow na wykonanie prac remontowych przez najemcow
lokali.

5. Opracowywanie i aktualizacja bazy danych dotyczacych obiektdw zabytkowych i objetych ochrong
konserwatorskg oraz obiektow przeznaczonych do rozbiorki.

6. Analiza 1 opiniowanie wnioskow dotyczacych Budzetu Obywatelskiego.
7. Udzial w przegladach w okresie gwarancji i rekojmi robot.

8. Udzial w pracach komisji i zespotéw roboczych powotywanych przez Dyrektora dla realizacji
dziatalno$ci ZBK.



9. Reprezentowanie ZBK zupowaznienia Dyrektora wobec wiladz. urzeddw i instytucji w sprawach
dotyczacych zaktadu pracy oraz nalezacych do podlegtego pionu. -

10. Prz,\"gotowywame analiz, opinii iinformacji dotyczacych gospodarki remontowej i spraw
eksploatacyjnych ZBK. .

. P.r'/.ygf)tow.ywame projektow  przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora jednostki
w zakresie dzialania komorki organizacyjnej.

12. Opracowywanie specyfikacji warunkow zamowienia.
13. Wspétpraca z komodrkami organizacyjnymi w zakresie spraw technicznych.

!4. Odpowiedzialno$¢ prawno - finansowa z tytutu nieprawidlowego wykonania obowigzkéw w ramach
pelnionej funkcji.

§ 16. Do zadan Dziatu Technicznego Nadzoru nalezy:

I. W _zakresie nadzoru budowlanego oraz instalacyjnego:

I) prowadzenie nadzoru budowlanego w zakresie robot budowlanych/ instalacyjnych zgodnie z przepisami
Prawa budowlanego oraz przepisami wydanymi na jego podstawie,

2) koordynowanie i uzgadnianie zakresu robot budowlanych,

3) przygotowywanie kosztorysow inwestorskich, szkicow i rysunkow na podstawie projektu planu remontow
dostarczanych przez wilasciwe komorki organizacyjne ZBK,

4) sprawdzanie kosztorysow powykonawczych robot ogolnobudowlanych oraz instalacyjnych,

5) udziat w odbiorach robot budowlanych dotyczacych zasobu gminnego oraz robot wykonywanych we
wspolnotach mieszkaniowych,

6) sprawdzanie, weryfikowanie i potwierdzanie zgodnosci, zalgczanych do faktur w zbiorczych zestawieniach
kosztorysow za wykonanie prac konserwacyjnych,

7) udziat w innych komisjach rozstrzygajacych sprawy z zakresu technicznej obstugi zasobu gminnego,

8) sporzadzanie protokotow przegladéw technicznych budynkow w okreslonych terminach na podstawie
przepisOw prawa w tym zakresie.

2. W zakresie spraw technicznych:

1) rejestrowanie i opiniowanie wnioskow najemcow w zakresie zmiany sposobu ogrzewania lokalu,

2) prowadzenie ikoordynacja spraw dotyczacych zawierania umoéw oraz aneksow na wykonanie prac
remontowych przez najemcow lokali mieszkalnych we wlasnym zakresie iswoj koszt przed
zamieszkaniem,

3) wspotudziat w opracowywaniu programow i opracowan z zakresu zadan komorki organizacyjnej,

4) wspotudzial w przygotowywaniu dokumentacji o udzielenie zaméwieft publicznych na dostawy, ustugi
| roboty budowlane,

5) wspotudziat w przygotowywaniu dokumentacji o udziclenie zamdéwien publicznych na  dostawy, ustugi
I roboty instalacyjne,

6) udzial w komisjach rozstrzygajacych sprawy z zakresu technicznej obstugi zasobu gminnego
nieruchomosci,

7) prowadzenie ogdlnie dostepnego wykazu informacji i dokumentow z zadan komorki organizacyjne) oraz
wlasciwej dla stanowiska,

8) sporzadzanie analiz w zakresie zuzycia ciepta w obiektach ZBK zasilanych z miejskiej sieci cieptownicze)
wraz optymalizacjg kosztow,

9) sporzadzanie  analiz ~ w zakresie  likwidacji  lokalnych  Zrédet  ciepta  na paliwa  stale
z jednoczesnym podlaczaniem budynkow do miejskiej sieci cieptowniczej. Scista wspotpraca z EPEC Sp.
7 0.0. w zakresie typowania obiektow wraz z przygotowaniem wnioskow w zakresie mozliwosci
technicznych ich zasilania z ciepta systemowego.



10) prowadzenie obstugi ISOD w zakresie realizacji zadan komorki organizacyjne).

I1) biezgca analiza oraz przygotowywanie informacji zwigzanych zdokonywaniem zmian w planie
finansowym jednostki celem zapewnienia realizacji zadan 1 robot budowlanych przewidzianych na dany
rok budzetowy,

12) przygotowywanie dokumentow zwigzanych zuzyskaniem pozwolenia na budowe badz dokonania
zgloszenia zamiaru wykonywania robot budowlanych.

13) wspotpraca zorganami kontrolnymi. organami administracji rzadowej, samorzadowej i innymi
jednostkami w zakresie zadan realizowanych przez ZBK.

3. W _zakresic zespotu zamowien publicznych:

I) koordynacja prac w zakresie planowania 1 przygotowania postgpowan o zamowienie publiczne:

a) opracowywanie rocznych planow zamoéwien publicznych ZBK we wspOtpracy z kierownikami
wlasciwych komorek organizacyjnych,

b) weryfikacja zlecen udzielania zamowien publicznych, otrzymanych od poszczegdlnych komorek, pod
wzgledem ich kompletnodci 1 zgodnosci 7z wewngtrznym regulaminem oraz przepisami prawa w tym
zakresie,

¢) weryfikacja zapewnienia srodkéw finansowych na realizacje zlecanych zamdéwien.
2) z zakresu prowadzenia postgpowan o zamowienie publiczne w ramach pracy komisji przetargowe;:

a) sporzadzanie i przekazywanie do publikacji ogloszen o postepowaniach oraz sporzadzanie i przesylanie
zaproszen do wykonawcow, sporzadzanie i przekazywanie do publikacji wszelkich innych ogloszen
0 udzieleniu zamowienia, podpisaniu umowy i innych przewidzianych informacji wynikajacych z ustawy
Prawo zamowien publicznych, opracowywanie specyfikacji warunkéw zamowienia przy udziale
merytorycznych komorek organizacyjnych,

b) sporzadzanie i przeckazywanie do Urzgdu Zamoéwien Publicznych przewidzianych ustawg PZP
zawiadomien wraz uzasadnieniami,

¢) sporzadzanie iprzesytanic do wykonawcow odpowiedzi na pytania dotyczace prowadzonych
postgpowan oraz innych informacji zgodnie z ustawag PZP,

d) udziat w sesjach otwarcia ofert i ocenie ofert.

¢) sporzadzanie i przesytanie do wykonawcow pism informacyjnych dotyczacych poprawy oczywistych
omylek rachunkowych i pisarskich, wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyborze
najkorzystniejszej oferty,

f) kierowanie oraz udzial w pracach komisji przetargowej,

g) sporzadzanie wnioskow do Dyrektora ZBK dotyczacych wykluczenia wykonawcey, odrzucenia oferty,
uniewaznienia postgpowania i innych,

h) obstuga Platformy zakupowej do prowadzenia postepowan zamdwien publicznych,

1) dokumentowanie postgpowan przetargowych i sporzadzanie 7 nich protokotéw o udzielenie zamowienia
wraz z zatacznikami,

))wprzypadku wniesienia odwolania przez wykonawce - prowadzenie spraw w postepowaniach
odwotawczych,

k) zawiadamianie wykonawcow o wyniku postepowan,
) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i podpisywaniem umaow,
m) sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu zaméwien publicznych,

n) przygotowanie i prowadzenie postgpowan zgodnic  z obowiazujgcymi przepisami, zwigzanymi
z realizacjg zadan ZBK w ramach zatwierdzonego planu remontow, finansowego oraz planu przetargéw,

0) prowadzenie rejestrow udzielanych zamdwien publicznych.,



p) prowadzenie ewidencji umow zawieranych w wyniku rozstrzygnigcia przetargow zgodnie z ustawa
Prawo zaméwien publicznych,

q) sporzadzanie raportow z realizacji rocznego planu zaméwien publicznych, dostaw, ustug 1 robot
budowlanych, przekazywanie do wlasciwej komorki organizacyjnej Urzgdu Miejskiego w Elblagu.

4. Pozostale zadania zespotu:

l) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zwrotu wadiow wykonawcom uczestniczacym w post¢powaniu
przetargowym,

2) prowadzenie  korespondencji  w sprawie  zamoéwiefi  publicznych,  nie zwiazanej  z biezacymi
post¢gpowaniami,

3) opiniowanie i doradztwo w zakresie zamowien publicznych,
4) prowadzenie rejestru zawartych umow.

Rozdzial 7.
Punkty Obshlugi Najemcow

§ 17. Do zadan i kompetencji Kierownikow Punktow Obslugi Najemcow nalezy:

I. Sprawowanie nadzoru i1kontroli podlegltych pracownikéw dzialu nad realizacjg powierzonych zadan
| zarzadzen oraz przestrzegania przepisow prawa.

2. Przyjmowanie, ewidencjonowanie iarchiwizacja zgloszen, interwencji 1 wnioskow najemcow oraz
zatatwianie ich zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3. Prowadzenie obstugi ISOD w zakresie realizacji zadan komorki organizacyjnej.
4. Wladciwe planowanie wydatkéw zwigzanych z utrzymaniem administrowanego zasobu.

5. Przygotowywanie zbiorczych zestawien idanych do przetargdw publicznych w zakresie eksploatacji
zasobu,

6. Przygotowywanie zbiorczych zestawien oraz danych do celow sprawozdawczosci oraz analiz.
7. Prowadzenie ewidencji powierzonego zasobu.

8. Nadzor nad prawidlowoscig zawieranych umow oraz ich realizacjg w zakresie eksploatacji i remontow
gminnego zasobu nieruchomosci.

9. Koordynowanie dziatan niezbednych dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania komorki
organizacyjnej.

10. Udziat w zebraniach wspolnot mieszkaniowych w zakresie spraw okreslonych Peinomocnictwem
Dyrektora ZBK.

| 1. Udzial w komisjach organizowanych przez ZBK.
12. Pelnienie dyzuru domowego — w razie potrzeby.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury technicznej oraz zagospodarowaniem
terendéw wewnagtrzosiedlowych.

14. Odpowiedzialno$¢ prawno - finansowa z tytutu nieprawidiowego wykonania obowigzkéw w ramach
peinionej funkcji.

15. Prowadzenie obstugi administracyjno — technicznej budynkow stuzby zdrowia.

§ 18. Do zadan Punktow Obslugi Najemcow nalezy:

. W budynkach w 100% gminnych:

1) prowadzenie obstugi najemcow w zakresie zasiedlania i zwalniania lokali,

2) dostarczanie najemcom powiadomiefi o zmianach w czynszu i opfatach zwigzanych z umowsg najmu oraz
innych informacji, ogloszen, ksigzeczek opfat, upomnien itp.,



3) prowadzenie ewidencji licznikow indywidualnych (urzadzen pomiarowych) zainstalowanych w lokalach
oraz budynkach gminnego zasobu nieruchomosci,

4) przygotowywanie 1 kompletowanie wnioskow o wykup lokali gminnych, garazy oraz gruntow pod
garazami. Dostarczanie ich do wiasciwe) komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego, wspotpraca
z komérkg FWC w tym zakresie,

5) monitorowanie zasobu mieszkaniowego pod wzglgdem samowolnych zasiedlen, wtym stwierdzanie
podnajmu lokalu bez zgody wynajmujgcego oraz powiadamianie o tym fakcie komorke organizacyjna
Urzedu Miejskiego.

6) udzial w zabezpieczeniu techniczno — organizacyjnym eksmisji,

7) zawieranie 1rozwigzywanie umow najmu garazy i komorek, dzierzawy, uzyczenia, umow na dostawy
mediow oraz innych umow niezbednych do prawidlowego uzytkowania nieruchomosci.

8) prowadzenie nadzoru technicznego zasobu nieruchomosci,

9) przeprowadzanie biezacej analizy kosztéw zuzycia mediow w budynkach oraz analizy kosztéw utrzymania
poszczegolnych budynkow.

2. W lokalach gminnych zlokalizowanych we wspolnotach mieszkaniowvch:

I) prowadzenie obstugi najemcow w zakresie okreslonym w ust. 1,

2) prowadzenie spraw technicznych lokali gminnych. w tym sporzadzanie planu potrzeb i planu remontow
lokali w uktadzie rzeczowo — finansowym,

3) przekazywanie Zarzadcy danej wspolnoty mieszkaniowej zgtoszen najemcow lokali dotyczacych awarii
L innych robot budowlanych (w tym konserwacyjnych).

3. W zakresie uprawnien wiascicielskich we wspdlnotach mieszkaniowvceh:

) podejmowanie c¢zynnodci wynikajacych z uprawnien whasdeicielskich we wspolnotach w imieniu wlasciciela
Gminy Miasta Elblag, wtym udzial w zebraniach wspolnot, podejmowanie uchwal w sprawach
okreslonych w ustawie o wlasnosci lokali (w granicach udzielonego petnomocnictwa) oraz kontrola ich
wykonania,

2) przygotowanie dokumentéw rejestracyjnych nowo powstajacych wspolnot, administrowanie tymi
wspolnotami  zgodnie z przepisami prawa do czasu przekazania wspolnoty w zarzad podmiotowi
prywatnemu,

3) przygotowanie calosci  dokumentow dotyczacych przekazania zarzgdu nieruchomos$cia  wsp6lng
podmiotowi prywatnemu wybranemu przez wspélnote w drodze uchwaty,

4) przygotowanie zbiorczych zestawien dot. zaliczek na utrzymanie nieruchomosci wspolnej, uiszczanych
przez Gminy Miasta Elblag do poszczegdlnych wspdlnot, zbiorczych zestawien kosztow poniesionych
przez gming (kazdorazowo po zakornczonym okresie rozliczeniowym) oraz zbiorczych zestawien planow
remontow — na podstawie podjgtych przez wspolnoty uchwat do dalszych analiz,

5) przeprowadzanie w imieniu Miasta kontroli zarzadcéw i zarzadow wspolnot mieszkaniowych w zakresie:
a) finansowym,
b) organizacyjno — prawnym,

¢) zarzadzania lub administrowania nieruchomosciami w ramach czynnosci zwyklego zarzadu jak
| czynnosci przekraczajgcych ten zakres,

d) technicznego utrzymania zarzadzanych nieruchomosci w oparciu o przepisy Prawa budowlanego
| rozporzadzen wykonawczych,

0) sporzadzanie sprawozdan, wnioskow, wykazow, zbiorczych zestawien L informacji, w tym analiz przy
zacigganiu przez wspolnoty mieszkaniowe z udziatem Miasta kredytow komercyjnych.

4. W_zakresie obstugi terenow, garazy i obiektow gospodarczyeh:




1) proxf-'adzeme ewidencji terenow  zielonych, chodnikow, drog osiedlowych, placow zabaw oraz
powner.zonych do zarzadzania terenow, przygotowanie danych do procedury przetargowej w zakresic
zlecania ustug eksploatacyjnych podmiotom zewnetrznym,

2) proxv?'adzenie prac zwiazanych zutrzymaniem czystosci iporzadku w budynkach ina terenach
pgw'lerzonycl1 do zarzadzania, w tym: koszenie trawy, konserwacja zieleni, WYWOZ 7 terenow nieczystosci
nietypowych, od$niezanie zimowe, posypywanie piaskiem drog i chodnikow oraz inne czynnos$ci zwigzane
z obstugg terenéw, sprawowanie kontroli w zakresie nalezytego wywigzywania si¢ podmiotow
zewngtrznych z zawartych umow w tym zakresie,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem izagospodarowaniem terendw gminnych, w tym
prowadzenie inwentaryzacji obiektow gospodarczych (komarek. garazy i innych), zawieranie umow nai}nu
garazy | komorek, dzierzawy terenow, ’

4) obcigzanie za bezumowne Korzystanie z terenu gminnego do czasu likwidacji obiektow postawionych bez
wymaganych zgod, egzekwowanie nalezytego wykorzystania terenow | podejmowanie dziatan
zwigzanych z ich uwolnieniem oraz prowadzenie uzgodnien i wydawanie opinii (wnioskow) w zakresie
sposobu wykorzystania terenow,

Rozdzial 8.
Zespol Obiektow Handlowych

§ 19. Do zadan i kompetencji Kierownika Zespolu Obicktow Handlowych nalezy:

|. Sprawowanie nadzoru i kontroli podlegtych pracownikow Zespotu nad realizacja powierzonych zadan
| zarzadzen oraz przestrzegania przepisoOw prawa,

2. Prowadzenie obstugi ISOD w zakresie realizacji zadan komorki organizacyjnej,
3. Wiasciwe planowanie wydatkow zwigzanych z utrzymaniem administrowanego zasobu,

4. Prowadzenie spraw zwigzanych zutrzymaniem infrastruktury technicznej oraz zagospodarowaniem
terendw bedacych w administracji komorki organizacyjney,

5. Realizowanie zadan wynikajacych z zarzadzenia Dyrektora ZBK w sprawie: organizacji przyjmowania
| rozpatrywania skarg, wnioskow i interwencji w Zarzadzie Budynkow Komunalnych w Elblagu,

6. Opracowywanie niezbednych plandéw, programéw i harmonogramow z zakresu dziatalnosci komorki
organizacyjnej,

7. Udzial w komisjach organizowanych przez ZBK. -

8. Prowadzenie obstugi administracyjno — technicznej administrowanych obiektow,

9. Przygotowanie zbiorczych zestawien idanych do przetargow publicznych w zakresie eksploatacji
zasobu.,

10. Odpowiedzialno$¢ prawno - finansowa z tytutu nieprawidtowego wykonania obowigzkéw w ramach
petnionej funkcji.

§ 20. Do zadan Zespolu Obicktow Handlowych w szczegolno$ci nalezy:

|. Zapewnienie wiasciwej realizacji zadan w zakresie utrzymania i prowadzenia obiektow handlowo -
ustugowych, poprzez:

1) Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych zudostgpnianiem irezerwacjg miejsc handlowych na
targowisku miejskim, w tym organizowanie przetargdw na rezerwacj¢ tych miejsc.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem i zagospodarowaniem terenow, w tym dokonywanie
inwentaryzacji obiektow, prowadzenie spraw zwiagzanych z najmem oraz dzierzawg pawilonow i terenow
na targowisku przy ul. Ptk. Dgbka oraz innych przekazanych do administrowania, obcigzanie za
bezumowne Kkorzystanie zterenu, egzekwowanie nalezytego wykorzystania terenow ipodejmowanie
dziatan zwigzanych zich uwolnicniem oraz prowadzenie uzgodnien iwydawanic opinii (wnioskow)
w zakresie sposobu wykorzystania terenow.,

3) Realizowanie zadan wynikajacych zuchwaly Rady Miejskiej w Elblagu w sprawie wprowadzenia,
ustalenia wysokos$ci stawek, terminu i sposobu poboru opfaty targowej, w tym m.in. pobieranic optaty



targowej od osob prowadzgcych dziatalno$¢ podlegajaca tej oplacie oraz rozliczanie si¢ z pobranych
drukow 1 gotowki.

4) Pracownicy inkasujgcy oplatg targowy zobowigzani sy do odprowadzania pobranych kwot na wskazany
rachunek bankowy Miasta.

2. Prowadzenie prac zwigzanych zutrzymaniem czystosci iporzadku na terenach powierzonych do
administrowania, wtym m.in.: konserwacja zieleni, sprzatanie i wywoz nieczystoéci z terendw, utrzymanie
zimowe (odsniezanie), posypywanie piaskiem drog, placow ichodnikow oraz inne czynnosci Zwigzane
z obstugg terenow. Nadzor nad jakoscig wykonywanych prac, w tym w zakresie nalezytego wywiazywania sie
podmiotow zewnetrznych z zawartych umoéw oraz prowadzenie wlasciwej dokumentacji rozliczeniowe;j.

3. Udzial w komisjach dokonujacych przeglady techniczne obiektéw, ustalanie potrzeb remontowych,
napraw biezacych i konserwacji itp.

4. Scista wspolpraca ze shuzbami porzadkowymi, m.in. strazg miejska | policja oraz powiatowym
inspektorem sanitarnym, powiatowym lekarzem weterynarii, stuzba celng w zakresie utrzymania porzadku
| bezpieczenstwa oraz przestrzegania regulaminu administrowanych obiektow,

5. Dostarczanie najemcom/dzierzawcom powiadomien o zmianach w czynszu | optatach zwigzanych
z umowg najmw/dzierzawy, rezerwacji oraz innych informacji, ogloszen, upomnien ip.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych zrozliczaniem dostarczanych mediow do poszczegolnych obiektow,
W tym na podstawie zainstalowanych urzagdzen pomiarowych.

7. Monitorowanie administrowanych obiektow pod wzgledem samowolnych zajeé, w tym stwierdzanie
podnajmu/poddzierzawy bez zgody wynajmujgcego/wydzierzawiajgcego oraz powiadamianie o tym fakcie
wlasciwej komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego.

8. Prowadzenie ewidencji terenow zielonych, chodnikow, drég i placow., oraz powierzonych do zarzadzania
terenow, przygotowywanie danych do procedury przetargowej w zakresie zlecania ustug eksploatacyjnych
podmiotom zewngtrznym.

9. Prowadzenie aktualnej dokumentacji dotyczacej naliczania. rozliczania i weryfikacji czynszéw i innych
opfat.

10. Ustalanie czynszow i innych naleznych oplat na podstawie dokumentow uchwalanych przez wilasciwe
organy gminy, cen dostawcow mediow badZz na podstawie analiz wlasnych wynikajacych z ponoszonych
Kosztow oraz realizowanie zadan wynikajacych z przepisow regulujacych gospodarowanie odpadami
komunalnymi w odniesieniu do administrowanych obiektow.

I'1. Przygotowanie i wystawianie rachunkow i faktur VAT 2z tytulu czynszu najmu, dzierzawy oraz innych
naleznych optat w odniesieniu do administrowanych obiektow handlowych.

|2. Biezaca obstuga najemcow, dzierzawcow i innych podmiotow w zakresie rozliczen z tytutu czynszu
I innych naleznych opfat.

13. Udzial w zabezpieczeniu techniczno — organizacyjnym eksmisji.

14. Opiniowanie i przygotowanie dokumentow w sprawie umarzania, odraczania lub rozktadania na raty
splaty naleznoSci pienigznych, dotyczacych administrowanych obiektow. majacych charakter cywilno-prawny
z tytutu czynszu i innych naleznych oplat, zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie uchwatg Rady Miejskiej
w Elblagu.

I5. Przygotowywanie niezbednych sprawozdan, zestawien, analiz i informacji dotyczacych realizowanych

zadan.

Rozdzial 9.
Zasady planowania pracy

§ 21. 1. Planowanie pracy stuzy organizacyjnemu zabezpieczeniu realizac)i zadan ZBK.
2. Podstawg planowania pracy sa miedzy innymi:
I') akty normatywne okreslajgce zadania ZBK,

2) uchwaty Rady Miejskicj w Elblagu,



3) zarzadzenia, polecenia oraz decyzje Prezydenta,
4) wlasne zamierzenia wynikajgce z funkcji organizatorskiej i kontrolnej,
5) pracownicze zakresy czynnosci.
3. Rozliczen z realizacji zadan planowych dokonuja:
I) Dyrektor w stosunku do Zastepcy Dyrektora oraz kierownikow komorek organizacyjnych,
2) Zastgpea Dyrektora oraz kierownicy komérek organizacyjnych w stosunku do podlegtych im pracownikow.

Rozdziat 10.
Zasady podpisywania dokumentow i korespondencji

§ 22. 1. Dzialalno$¢ ZBK regulowana jest wewngtrznymi aktami normatywnymi wydawanymi przez
Dyrektora. Sg to:

|) zarzadzenia - regulujgce w sposob trwaty zagadnienia o podstawowym znaczeniu dla ZBK .
2) regulaminy,
3) instrukcje,
4) polecenia stuzbowe - obejmujace dyspozycje zwigzane z biezacym kierowaniem,
5) dyspozycje — okreslajace jednostronng procedure zatatwiania spraw nie wymagajaca formy zarzadzenia,
6) pisma okdlne - zawierajace jednorazowe informacije.
2. Projekty przepisow wewngtrznych przygotowuje wlasciwa komorka mervtoryczna.

3. Dyrektor w imieniu ZBK podpisuje akty normatywne, wszelkie wnioski i pisma oraz inne dokumenty
wychodzace na zewnatrz.

4. Dyrektor moze upowazni¢ wskazanego pracownika do podpisywania korespondencji oraz innych pism
I dokumentow - w okreslonym przedmiocie dzialania.

5. Pisma 1 inne dokumenty o charakterze stuzbowym przedstawione do podpisania Dyrektorowi muszg by¢
uprzednio parafowane lub opiniowane na kopii pozostajgcej w aktach merytorycznego pracownika celem
zapewnienia wiarygodnosci i koordynacji pracy wewnatrz ZBK.

Rozdzial 11.
Postanowienia koncowe

§ 23. 1. Zmiany niniejszego Regulaminu mogg by¢ dokonywane w drodze Zarzadzenia Prezydenta.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WENT MIASTA
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