Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 0210.152.2020 Dyrektora MZN
z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO ZARZADU NIERUCHOMOSCI
W JASTRZEBIU-ZDROJU

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny, zwany dalej “regulaminem” okresla:
1. Wewngtrzng strukture MZN.
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych.
Zakres dziatania komoérek organizacyjnych.
Podstawowe zasady planowania pracy w MZN.
Organizacj¢ dziatalno$ci kontrolne;.

Zasady podpisywania dokumentow i korespondencji.

N kWD

Postanowienia koncowe.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. MZN - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Zarzad Nieruchomosci,
2. Dzialach — nalezy przez to rozumie¢ dziaty Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci,
3. Komoérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ poszczegolne dzialy, sekcje,

stanowiska wyodrebnione w strukturze organizacyjnej MZN.

Rozdzial 11
WEWNETRZNA STRUKTURA MZN

§3
W MZN tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
NACZELNE:
1. Dyrektor MZN D

2. Zastepca Dyrektora
3. Gloéwny Ksiegowy F



POZOSTALE:

1. Kierownik Dziatu Administrowania Nieruchomos$ciami i Analiz Mediow DA
2. Kierownik Dziatu Kadr, Ptac, BHP i Spraw Socjalnych DK
3. Kierownik Dzialu Organizacyjnego DO
4. Kierownik Dziatu Wspdlnot Mieszkaniowych DW
5. Kierownik Dzialu Technicznego DT
6. Kierownik Dzialu Eksploatacyjnego DE
7. Kierownik Dzialu Informatycznego DI
8. Kierownik Dziatu Logistyki DL
9. Kierownik Dzialu Czynszow i Windykacji DC
10. Kierownik Dziatu Ekonomiczno-Finansowego/ Z-ca Gtownego Ksiggowego DF
§4
1. W sklad MZN wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1. Dzialy:
1.1 | Dziat Administrowania Nieruchomo$ciami i Analiz Mediéw DA
1.2 | Dziat Kadr, Ptac, BHP i Spraw Socjalnych DK
1.3 | Dziat Organizacyjny DO
1.4 | Dziat Wspdélnot Mieszkaniowych DW
1.5 | Dziat Techniczny DT
1.6 | Dziat Eksploatacyjny DE
1.7 | Dziat Informatyczny DI
1.8 | Dziat Logistyki DL
1.9 | Dziat Czynszéw i Windykacji DC
1.10 | Dziat Ekonomiczno-Finansowy DF
2. Samodzielne stanowiska:
2.1 Kontrola Wewnetrzna KW

2. Dla zapewnienia racjonalnej organizacji pracy poszczegélnym komoérkom organizacyjnym
nadaje si¢ symbole (0oznaczenia), a w poszczegolnych dzialach tworzy sie sekcje specjalistyczne:

2.1 Dziat Administrowania Nieruchomos$ciami i Analiz Mediéw -DA

e sekcja administrowania lokalami mieszkalnymi, w tym

sprzataczki i pracownicy gospodarczy, - DA/M
e sekcja administrowania nieruchomosciami uzytkowymi, - DA/U
e sekcja rozliczen i analizy zuzycia mediow - DA/R
2.2 Dziat Kadr, Ptac, BHP i Spraw Socjalnych -DK



e sekcja kadr, plac i rozliczen z pracownikami oraz budzetem
e sekcja bhp i spraw socjalnych
2.3 Dziat Organizacyjny
e sckretariat
e Dbiuro podawcze
e ochrona danych osobowych
2.4 Dziat Wspolnot Mieszkaniowych
e sekcja obstugi administracyjnej
e sekcja obstugi finansowo-ksiegowe;j
2.5 Dziat Techniczny
e sekcja nadzoru budowlanego
e sekcja dokumentacji technicznej i rozliczen
2.6 Dziat Eksploatacyjny
e sekcja remontowo-konserwacyjna
e sekcja transportu i rozliczen
2.7 Dzial Informatyczny
e sekcja administrowania infrastruktura informatyczna
e sekcja wsparcia informatycznego
2.8 Dziat Logistyki
e sekcja zamdwien publicznych
e sekcja planowania i zaopatrzenia

e magazyn
2.9 Dziat Czynszoéw 1 Windykacji

e sekcja czynszow i windykacji lokali mieszkalnych

e sekcja czynszow i windykacji lokali niemieszkalnych
2.10 Dziat Ekonomiczno-Finansowy

e seckcja finansowo — materialowa

e sekcja analiz ekonomicznych i rozliczen

- DK/K
- DK/BHP
-DO

- DO/S
- DO/P
- DO/O
-DW
-DW/A
- DW/F
-DT

- DT/N
- DT/D
-DE

- DE/R
-DE/T
-DI
-DI/A
-DI/W
-DL
-DL/Z
- DL/P

-DL/M
-DC

-DC/M
-DC/L

-DF

- DF/F

- DF/E

3. Przewiduje si¢ mozliwo$¢ tworzenia nowych dziatow lub sekcji, ktore beda powotane zarzadzeniem

Dyrektora jednostki.
§5

Funkcje¢ 1 organizacj¢ pracy przedstawia Schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do Regulaminu

Organizacyjnego.

Rozdzial 111

ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH



§6

Zakres dzialania Dyrektora MZN:

1.
2.
3.

MZN kieruje Dyrektor zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta Miasta.
Dyrektor reprezentuje MZN na zewnatrz.
Dyrektor dziatajac zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi za nie
odpowiedzialnos$¢.
Oswiadczenia w zakresie praw i obowiazkéw majatkowych Dyrektor sktada jednoosobowo
w ramach pelnomocnictwa udzielonego mu przez Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdrd;.
W czasie nieobecno$ci Dyrektora, jego obowigzki wykonuja:
e Zastgpca Dyrektora,
o Glowny Ksiegowy,
kazdy w granicach umocowania.
Kierownicy dziatéw dziatajg w ramach udzielonych przez Dyrektora upowaznien, pelnomocnictw
1 ponoszg wobec niego odpowiedzialno$¢ za podejmowane decyzje.
Kierownicy dziatéw kierujg powierzonym im zakresem spraw i dziatalno$cig podporzgdkowanych
im bezposrednio piondéw organizacyjnych.
Glowny Ksiegowy realizuje zadania w zakresie gospodarki finansowej i budzetu. Odpowiada za
dyscypling budzetowg MZN.
Pracg dziatoéw kieruja kierownicy, w razie ich nieobecnos$ci osoby pelniace zastepstwo.
§7
Dyrektor wykonuje swoje zadania w granicach udzielonych mu przez Prezydenta Miasta
Jastrzebie-Zdréj pelnomocnictw, zgodnie z przepisami prawa, wytycznymi i ustaleniami oraz
uchwatami Rady Miasta Jastrzebie-Zdroj dotyczacymi dziatalnosci MZN.
Dyrektor MZN jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu pracy i w ramach tych przepisow
decyduje o:
e zatrudnianiu, zwalnianiu, wynagradzaniu pracownikow MZN,
e przyznawaniu nagréod oraz wymierzaniu kar porzadkowych zgodnie z Kodeksem pracy,

regulaminami i instrukcjami obowigzujacymi w MZN.

3. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowane decyzje, a zwlaszcza za:

e dyscypling budzetows,

e dyscypling pracy,

e polityke kadrowa,

e zabezpieczenie powierzonego mienia komunalnego,
e racjonalng gospodarke,

e przestrzeganie postanowien Statutu MZN.

4. Dyrektor w szczegdlnosci:

a) kieruje MZN zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa,

b) reprezentuje MZN wobec organow wiladzy, instytucji, organizacji gospodarczych

i spotecznych oraz 0sob trzecich,



¢) podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych MZN, t;.:

d)

e)

realizuje zadania okre$lone w Statucie MZN,

zarzadza, koordynuje i nadzoruje dziatalno$cig MZN,

ustala strukture organizacyjng oraz wewngtrzny system organizacji pracy 1 wynagradzania
pracownikéw MZN,

wydaje zarzadzenia wewngetrzne,

prowadzi polityke kadrowg i ptacowa MZN,

podejmuje decyzje dla =zapewnienia prawidlowego wykonywania zadan rzeczowo-
finansowych,

podejmuje decyzje dotyczace wykorzystania budzetu,

nadzoruje przestrzeganie przepisOw prawa w dziatalnosci MZN,

rozpatruje skargi i wnioski dotyczace MZN,

organizuje i kieruje dzialalno$cig w zakresie obrony cywilnej zgodnie z odrgbnymi
przepisami,

upowaznia pracownikow do wykonywania czynno$ci, reprezentowania na zewnatrz.

§8

Zakres dzialania Zastepcy Dyrektora:

1.

Zastepca Dyrektora wykonuje zadania wyznaczone przez Dyrektora, w tym zadania okreslone
W niniejszym regulaminie.

Do zadan Zastepcy Dyrektora w szczegdlnosci nalezy:

kierowanie — wspoélnie z Dyrektorem MZN — catoksztattem dziatalnos$ci Miejskiego Zarzadu
Nieruchomosci w Jastrzgbiu-Zdroju i reprezentowanie jednostki na zewnatrz,
odpowiedzialno$¢ za majatek i dziatalnos¢ finansowo-gospodarczg MZN,

realizacja dziatalnosci jednostki okreslonej w Statucie MZN,

zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy,

utrzymanie obiektow MZN w dobrym stanie technicznym i gotowosci do pracy,

prowadzenie dokumentacji technicznej oraz ksigzek obiektow budowlanych,

prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z realizacja remontdw i inwestycji, w tym
prowadzenie nadzoru nad robotami budowlanymi zgodnie ze sztuka budowlang i przepisami
Prawa Budowlanego,

prowadzenie pogotowia awaryjnego,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zapewnieniem transportu wewnetrznego MZN,
prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z administracja, konfiguracja oraz stala
sprawnoscig sieci komputerowej, praca serwerow, archiwizacjg zasoboéw przechowywanych
na serwerach, nadzorem nad pracg systemu operacyjnego i baz danych, zabezpieczaniem sieci

komputerowych oraz systeméw operacyjnych serwerow,



organizacja postegpowan o zamowienia publiczne na ustugi, dostawy i roboty budowlane,
opracowanie dokumentacji przetargowej (specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia lub
szczegdtowych warunkéw zamowienia, wzordw umow),

prowadzenie przetargéw, zgodnie z obowigzujagcym w MZN regulaminem pracy komisji, oraz
sporzadzanie umow na udzielane zamoéwienia publiczne,

organizacja pracy magazynu,

zastgpowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

§9

Zakres dzialania Glownego Ksiegowego:

Obowiazki Gtéwnego Ksiegowego okresla ustawa o finansach publicznych i ustawa o rachunkowosci.

1.

W zakresie finans6w Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci:

ponoszenie odpowiedzialno$ci zgodnie z ustawg o finansach publicznych 1 ustawg
o rachunkowosci,

znajomo$¢ obowigzujacych przepisow prawnych, zarzadzen Dyrektora, regulaminéw
1 instrukcji,

prowadzenie rachunkowosci MZN i gospodarki finansowej zgodnie z obowiagzujacymi
zasadami,

organizacja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow,

nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu ksiggowosci, czynszow, windykacji,

dysponowanie $rodkami pienieznymi zgodnie z zasadami obowigzujagcymi przy wykonywaniu
budzetu,

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych umow, przestrzeganie
zasady rozliczen pieni¢znych, ochrony warto$ci pieni¢znych, zapewnienie terminowego
$ciggania naleznoSci oraz sptaty zobowigzan MZN,

nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan przez podlegle komorki
organizacyjne,

kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania budzetu, planu finansowego oraz
ich zmian,

kontrola operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiggowan,

opracowywanie projektow, przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia MZN
w zakresie finansow,

prowadzenie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu oraz analiza tych
sprawozdan,

nalezyta ochrona i wykorzystanie sktadnikéw majatkowych MZN,

przygotowywanie analiz, opinii 1 informacji dotyczacych planowania i realizacji budzetu
MZN,

prowadzenie polityki finansowo — gospodarczej w MZN,



reprezentowanie MZN na zewnatrz z upowaznienia Dyrektora w sprawach finansowych
i gospodarczych,

wnioskowanie do Dyrektora i udziat w zadaniach w zakresie kontroli zarzadczej,

dbatos¢ o prawidlowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej,

kontrola realizacji wykonania wydatkow i dochodéw zgodnie z planem finansowym,

sktadanie wnioskow o zmiane planu finansowego jednostki,

analiza budzetu pod katem wykonania §rodkow.

§10

Podstawowe obowiazki stuzbowe pracownikéw na stanowiskach kierowniczych:

1.

Kierownicy odpowiadajg przed Dyrektorem MZN za powierzony im majatek, wlasciwg

organizacj¢ pracy oraz nalezyte wykonywanie zadan objetych zakresem dziatania dziatow.

Kierownicy dziatow sprawuja bezposredni nadzér nad podleglymi im pracownikami.

Odpowiadajg za realizacje zadan dzialdow w zakresie obowigzujacych przepisow prawa, statutu,

regulaminow

1 instrukcji MZN.

Do zadan Kierownikéw Dziatow nalezy:

organizowanie pracy Dzialdw oraz podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do jej
usprawnienia,

nadzor nad wlasciwym wykonywaniem obowigzkéw przez pracownikéw w zakresie zadan
merytorycznych i dyscypliny pracy,

wydawanie polecen stuzbowych podlegltym sobie pracownikom,

nadzor nad przestrzeganiem przepiséw bhp,

przeprowadzanie postepowania wyjasniajagcego w zakresie skarg i wnioskow petentow,
zaznajomienie si¢ z obowigzujacymi przepisami 1 przekazywanie ich do wiadomosci
podleglym pracownikom,

sprawowanie kontroli czasu pracy podleglych pracownikow,

ustalanie grafikow podleglym pracownikom w porozumieniu z Dzialem Kadr, Spraw
Socjalnych i BHP (w tym harmonogramow dyzurdw),

kontrola wyjé¢ stuzbowych pracownikow z obiektu — kazdorazowe wyjécie odnotowywane
jest

w ,,Ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych”,

akceptacja wnioskoéw urlopowych podlegtych pracownikéw i przekazywanie ich do Dziatu
Kadr, Spraw Socjalnych i BHP,

racjonalne gospodarowanie §rodkami finansowymi na zakup artykutéw biurowych, srodkow
czystosci, narzedzi — nadzor nad prawidlowym ewidencjonowaniem przychodu i rozchodu,
prowadzenie odpowiedniej dokumentacji w tym zakresie,

ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za majatek trwaty i pozostate srodki trwate,

przestrzeganie zasad oszczednego i efektownego gospodarowania,



e wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora lub jego Zastepce,
e dokonywanie oceny pracownikow samorzadowych,
e wystawianie referencji, opinii dla 0sob zatrudnionych w dziale,

e skladanie wnioskéw o przeszeregowanie, nagrody i premie.

§11
1. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad:
a) Zastepca Dyrektora
b) Gléwnym Ksiegowym
oraz dziatami i samodzielnymi stanowiskami w MZN:
a) Dzialem Administrowania Nieruchomos$ciami i Analiz Mediéw
b) Dziatem Kadr, Ptac, BHP i Spraw Socjalnych
¢) Dzialem Organizacyjnym
d) Dziatem Wspdlnot Mieszkaniowych
e) Kontrolg Wewngtrzng
2. Zastgpca Dyrektora — nadzoruje, kontroluje i odpowiada za:
a) Dziat Techniczny
b) Dziat Eksploatacyjny
¢) Dzial Informatyczny
d) Dziat Logistyki
3. Glowny Ksiegowy nadzoruje, kontroluje i odpowiada za:
a) Dziat Czynszow i Windykacji

b) Dzial Ekonomiczno-Finansowy.

Rozdzial 1V
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§12
1. Komorki organizacyjne w zakresie ustalonym przez Dyrektora, podejmuja dziatania
i prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji Dyrektora w zakresie okres§lonym
w statucie MZN.
2. Komorki organizacyjne zobowigzane s3 do wzajemnego uzgadniania swojej dziatalno$ci oraz
wspolpracy przy wykonywaniu powierzonych im zadan, poprzez dostarczanie niezbednych

informacji, opinii, sprawozdan i innych materiatdéw czgstkowych.

§13

1. Dzial Administrowania Nieruchomosciami i Analiz Mediow

1.1 Sekcja administrowania lokalami mieszkalnymi:



e prowadzenie dziatalnosci na odcinku administrowania i eksploatacji lokalami mieszkalnymi,
w tym komunalnymi, socjalnymi i wlasno§ciowymi,

e cwidencja mienia komunalnego,

e prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych,

e zawieranie i rozwigzywanie umow najmu,

e przygotowywanie dokumentéw do postgpowan sadowych oraz komorniczych w sprawach
o eksmisje,

e przygotowywanie dokumentow do zagospodarowania nowo przyjetego mienia komunalnego,

e prowadzenie, gromadzenie i archiwizacja akt lokali mieszkalnych,

e prowadzenie ewidencji 0s6b zamieszkujacych w lokalach mieszkalnych,

e przygotowywanie planéw zakupow srodkow czystosci, BHP i innych,

e uczestnictwo w eksmisji z lokali mieszkalnych,

e organizowanie akcji sanitarno-porzadkowych zgodnie z ustawa o utrzymaniu czystosci
i porzadku na terenie miasta,

e zlecenie wykonania dezynfekcji, dezynsekcji 1 deratyzacji,

e nadzor nad sprzataczkami oraz pracownikami gospodarczymi,

e prowadzenie kontroli utrzymania czystosci w budynkach mieszkalnych i na terenach
przylegtych,

e organizowanie prac w zakresie pielegnacji terenow zielonych,

e kontrola wywozu odpadow komunalnych z administrowanych nieruchomosci,

e prowadzenie ,,akcji zima”,

e zglaszanie usterek i potrzeb remontowych w lokalach i budynkach mieszkalnych,

e uczestnictwo w okresowych przegladach stanu technicznego budynkow,

e przygotowywanie analiz i innych materialow na potrzeby MZN i jednostki nadrzgdnej,

e wspélpraca z Dzialem Czynszow 1 Windykacji w zakresie naleznoéci i zalegloSci
czynszowych, zmian w ewidencji 0s6b zamieszkujacych w lokalach mieszkalnych,

e prowadzenie i aktualizacja elektronicznych kartotek lokali mieszkalnych,

e przygotowywanie, dostarczanie korespondencji zwigzanej z lokalami mieszkalnymi,

e uczestniczenie w zebraniach Wspdlnot Mieszkaniowych,

e uczestniczenie w okresowych przegladach stanu technicznego budynkéw mieszkalnych,

e przygotowywanie materiatow do udzielenia zamowien publicznych w ramach pracy sekgji,
zgodnie z obowigzujacym regulaminem i przepisami prawa w tym zakresie,

e uczestniczenie w rozprawach sadowych na wezwanie sadu,

e przygotowywanie materialow do celow sprawozdawczych.

1.2 Sekcja administrowania nieruchomos$ciami uzytkowymi:
e prowadzenie dzialalnoSci na odcinku administrowania i eksploatacji nieruchomosciami

uzytkowymi,



prowadzenie ewidencji budynkoéw i lokali uzytkowych,

oglaszanie przetargbw na najem 1 dzierzawe lokali, garazy 1 gruntow zgodnie
Z obowigzujacym regulaminem,

przyjmowanie i przekazywanie lokali uzytkowych, garazy i gruntow,

zawieranie i rozwigzywanie umow dzierzawy i najmu,

prowadzenie, gromadzenie i archiwizacja akt lokali uzytkowych,

przygotowywanie dokumentacji do zagospodarowania nowo przyjetych nieruchomosci
uzytkowych,

prowadzenie i aktualizacja elektronicznych kartotek nieruchomosci uzytkowych,

prowadzenie ewidencji zamieszczonych na elewacjach reklam, przygotowywanie, zawieranie
1 rozwigzywanie umoéw z wtascicielami reklam,

kontrola realizacji zapisOw zawartych w umowach najmu i dzierzawy,

uczestniczenie w okresowych przegladach stanu technicznego budynkéw uzytkowych,
zglaszanie potrzeb remontowych i usterek w budynkach uzytkowych,

wspotpraca z dzialem Czynszow i1 Windykacji w zakresie naleznos$ci i zalegloSci
czynszowych, zmian w ewidencji najemcow i dzierzawcow,

przygotowywanie i dostarczanie korespondencji dotyczacej nieruchomosci uzytkowych
1 garazy,

przygotowywanie materialéw do celow sprawozdawczych,

uczestniczenie w kontrolnych odczytach licznikow gléwnych i podlicznikow,

uczestniczenie w rozprawach sagdowych zgodnie z wezwaniem sadu,

przygotowywanie materiatow do udzielenia zaméwien publicznych w ramach pracy sekcji,
zgodnie z obowigzujacym regulaminem i przepisami prawa w tym zakresie,

zawieranie umow na wynajem sal w Domach Soteckich, wiat rekreacyjnych,

rozliczanie zuzytych mediéw podczas wynajmu sal i1 wiat,

prowadzenie wynajméw w ,,Biznes na okragto”,

prowadzenie ,,Punktu Informacyjnego”, dotyczacego rozkladu jazdy autobusow

dalekobieznych.

1.3 Sekcja rozliczen i analizy zuzycia mediow:

prowadzenie rejestrow zuzycia mediéw dla catosci zasobow,

prowadzenie ewidencji budynkow wyposazonych w podzielniki kosztow c.o. i wspotpraca ze
specjalistyczng firma rozliczeniowa,

przeprowadzanie ankiet w sprawie zastosowania podzielnikow kosztéw w budynkach,
rozliczanie kosztow zuzycia medidow oraz prowadzenie korespondencji z lokatorami
w tym zakresie, ustalanie wysokosci zaliczek na dostarczone media,

analiza wielko$ci dostarczonych mediow, sporzadzanie wykazoéw nadmiernego ich zuzycia,
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prowadzenie ewidencji zainstalowanych wodomierzy, nanoszenie zmian, prowadzenie
korespondencji z lokatorami odnos$nie terminu legalizacji,

prowadzenie ewidencji termindéw legalizacji gtéwnych licznikow,

opisywanie faktur pod wzglgdem merytorycznym,

prowadzenie planu finansowego Dziatu,

zglaszanie szkod do ubezpieczenia.

2. Dzial Kadr, Plac, BHP i Spraw Socjalnych

2.1 Sekcja kadr, plac i rozliczen z pracownikami oraz budzetem:

prowadzenie catoksztattu spraw osobowych w tym dokumentacji pracowniczej zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami Prawa pracy,

organizowanie naboréw na wolne stanowisko urzednicze zgodnie z obowigzujacym
regulaminem, w tym udzial w pracach komisji naboru na wolne stanowisko urzednicze,
prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przejsciem pracownikOw na emerytury i renty —
sporzadzanie  dokumentacji migdzy innymi  wnioskow  emerytalno—rentowych,
kompletowanie dokumentacji oraz prowadzenie korespondencji z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych,

prowadzenie spraw dotyczacych umow zawieranych z pracownikami na korzystanie
z prywatnych samochodéw do celow stuzbowych, rozliczanie miesieczne i ewidencja
ryczaltéw samochodowych,

kontrola czasu pracy oraz sporzadzanie kart pracy w uzgodnieniu z kierownikami dziatow
podlegtych pracownikow,

prowadzenie polityki kadrowej MZN, przedstawianie Dyrektorowi opinii, wnioskow, analiz,
przygotowanie wnioskow dotyczacych ksztalcenia, doskonalenia i doksztalcania
pracownikow,

opracowywanie regulaminéw i zarzadzen z zakresu objetego dziataniem sekcji oraz
przedktadanie ich do akceptacji Dyrektora Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci,
gospodarowanie etatami zgodnie z planem budzetu (analizowanie sytuacji kadrowej
w MZN),

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie prac kadrowych (GUS),

nadzor nad zagadnieniami bezpieczenstwa i higieny pracy w MZN zgodnie z przepisami
oraz wspotpraca ze stuzbami BHP w celu zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy
pracownikom MZN zgodnie z obowigzujacymi przepisami i regulacjami wewnetrznymi,
nadzor nad realizacja wydatkow w zakresie sekcji,

nadzor nad Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych zgodnie z obowigzujacym
regulaminem i przepisami w tym zakresie,

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w organizowaniu stazy, robdt publicznych oraz
interwencyjnych, a takze innych form zatrudnienia,

sprawowanie nadzoru i kontroli nad osobami skierowanymi do odpracowania kary
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ograniczenia pozbawienia wolnoSci 1 prac spolecznie uzytecznych (sporzadzanie
dokumentacji, prowadzenie korespondencji, wspdtpraca z instytucjami panstwowymi
miedzy innymi z O$rodkiem Pomocy Spotecznej oraz sagdami),

prowadzenie dokumentacji zrodtowej i pomocniczej niezbednej do naliczania i wyptat
wynagrodzen tj. oSwiadczen, zaswiadczen, wykazu stanowisk uprawniajacych do dodatku
za prace w warunkach szkodliwych dla zdrowia itp.

prowadzenie ewidencji i rozliczen w ramach pracowniczych planow kapitatlowych,
zglaszanie 1 wyrejestrowanie pracownikow 1 uprawionych czlonkéw  rodzin
do/z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

rzetelne sporzadzanie miesi¢cznych list wynagrodzen,

naliczanie $wiadczen pienieznych z tytulu choroby i macierzynstwa oraz prowadzenia
dokumentacji w tym zakresie,

naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz Fundusz Pracy,
sporzadzanie i przekazywanie do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych deklaracji
rozliczeniowych wraz zatacznikami,

prawidtowe naliczanie, potracanie, rozliczanie i odprowadzanie do urzgdu skarbowego
naleznych podatkéw i zaliczek na podatek dochodowy,

dekretowanie list wynagrodzen,

prawidlowe dokonywanie potracen z wynagrodzenia na podstawie prawomocnych tytutlow
sagdowych i administracyjnych oraz dobrowolnych deklaracji,

planowanie potrzeb w zakresie $rodkow finansowych na wyplate zwigzang
z zatrudnieniem w jednostce,

planowanie osobowego funduszu ptac i dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz
pochodnych od wynagrodzen do planu budzetu jednostki,

przekazywanie potrgconych kwot naleznych osobom trzecim,

prowadzenie rozrachunkéw w zakresie nalezno$ci osobowych,

prowadzenie rozrachunkow z tytutu podatku dochodowego od 0sob fizycznych i sktadek
ZUS.

sporzadzanie deklaracji podatkowych,

uaktualnianie certyfikatow niezbednych do przesytania dokumentéw do ZUS droga
elektroniczna,

weryfikacja 1 uzgadnianie z Glownym Ksiegowym sposobu dekretowania listy
wynagrodzen,

uzgadnianie obrotow i sald kont rozrachunkowych (z tytulu wynagrodzen i rozrachunkow
publicznoprawnych) z pracownikami ksiggowosci,

prowadzenie kart wynagrodzen (dochodow, potraconych zaliczek na podatek dochodowy,

sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne) oraz kart zasitkowych,
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sporzadzanie informacji o naliczonych 1 pobranych =zaliczkach z tytutu podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych oraz przekazywanie ich pracownikom i wiasciwym
urzedom skarbowym,

dokonywanie rocznego rozliczania podatku dochodowego od 0sdb fizycznych pracownikow,
ktorzy ztozyli stosowane os$wiadczenie oraz przekazywanie informacji pracownikom
i wlasciwym urzedom skarbowym,

przygotowywanie dokumentacji zwigzane z odejsciem pracownikow na emerytury lub renty
np. drukéw RP — 7 ;. Zas§wiadczenie o wynagrodzeniu i zatrudnieniu”,

przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

naliczanie odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,

prowadzenie ewidencji wykorzystania funduszu ptac oraz monitorowanie stopnia jego
wykorzystania,

sporzadzanie = sprawozdan z  zakresu wynagrodzen  wymaganych  przepisami
o rachunkowosci, finansach publicznych, statystyce publicznej oraz na potrzeby wewngtrzne
jednostki,

prowadzenie kasy zapomogowo — pozyczkowej,

rozliczanie wydatkowanych Srodkow na roboty publiczne z Powiatowym Urzgdem Pracy

i uzgadnianie otrzymanych $rodkow z dokonywanymi wyptatami.

2.2 Sekcja bhp i spraw socjalnych:

prowadzenie catoksztattu spraw BHP w oparciu o obowigzujgce ustawy i rozporzadzenia,
przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikow (lub inne
osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz stosunek pracy, wyznaczonych
przez pracodawcg) przepisow 1 zasad bhp oraz biezace informowanie pracodawcy
o stwierdzonych zagrozeniach wraz z wnioskami zmierzajacymi do ich usunigcia,

udziat w ocenie ryzyka zawodowego,

sporzadzenie sprawozdan z zakresu BHP,

sporzadzenie wnioskéw do DL o dokonanie zakupu /zlecenia ustugi/,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z Obrona Cywilng i ratownictwem,
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen

Socjalnych zgodnie z obowiazujacym regulaminem i przepisami w tym zakresie.

3. Dzial Organizacyjny

3.1. Sekcja organizacyjna:

nadzor i udziat w organizacji i funkcjonowaniu MZN, w tym udzial w naradach
z kierownictwem jednostki,
prowadzenie i aktualizacja dokumentacji statutowej MZN, regulaminéw wewngtrznych
dotyczacych organizacji i funkcjonowania jednostki oraz wspotpraca w tym zakresie ze
wszystkimi komorkami organizacyjnymi,
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nadzor i prowadzenie ewidencji zarzadzen i wnioskoOw Prezydenta Miasta oraz uchwat Rady
Miasta, w tym uzupetnianie harmonogramu uchwat pod wzgledem ich wykonania,
ewidencja wptywajacych interpretacji radnych i kontrola nad terminowoscig udzielanych
odpowiedzi,

nadzor i prowadzenie ewidencji petlnomocnictw i upowaznien nadanych Dyrektorowi
jednostki przez Prezydenta Miasta,

ewidencja 1 nadzér nad przestrzeganiem wydanych przez Dyrektora zarzadzen, procedur
i instrukcji obowiazujacych w MZN i ewidencja pelnomocnictw i upowaznien wydanych
przez Dyrektora,

prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow wplywajacych do MZN i nadzér nad ich
terminowoscia,

nadzér nad prowadzeniem ksigzki kontroli zewngtrznej oraz wspotpraca z organami
kontrolujacymi, w tym ewidencja protokotow z kontroli zewngtrznej 1 wewnetrznej,
konsultowanie z kancelarig prawng przepisow prawnych oraz wystgpowanie o opini¢ prawna
w sprawach dotyczacych dzialu OA,

weryfikacja uméw pod wzgledem poprawnosci ztozonych ofert w ramach budzetu dzialu
OA oraz wspolpraca z kancelarig prawna w przedmiotowej sprawie i przedstawicielami firm
swiadczacych ustugi,

planowanie i realizacja budzetu oraz kontrola harmonogramu wydatkoéw budzetowych dziatu
OA, a takze sporzadzanie planow i sprawozdan z wydatkow,

nadzor nad obiegiem dokumentoéw zgodnie z przyjeta instrukcjg kancelaryjng i JRWA oraz
dekretowanie korespondencji przychodzacej z sadu i od komornikéw,

sprawowanie kontroli nad skfadnica akt i dokumentacja dotyczaca brakowania dokumentéw
zgodnie z instrukcja sktadnicy akt i obowigzujacymi przepisami,

nadzor nad bezpieczenstwem informacji i pelnienie funkcji Pelnomocnika ds. Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji.

ocena wynikow dziatania na rzecz bezpieczenstwa informacji oraz skuteczno$ci systemu
zarzadzania informacji, w tym przeprowadzenie audytu wewngtrznego w zakresie
bezpieczenstwa informacji,

wdrozenie, utrzymanie i ciagle doskonalenie systemu zarzadzania bezpieczenstwem
informacji i podejmowanie dziatan korygujacych,

przeprowadzanie szkolen dla nowo przyjetych pracownikow, stazystow, praktykantow,

wolontariuszy itp.

3.2 Sekretariat:

prowadzenie sekretariatu zgodnie z przyjetymi instrukcjami i regulaminami, w tym obstuga
spotkan Dyrektora, poczty elektronicznej i centrali telefonicznej MZN,
przygotowywanie informacji na sesje Rady Miasta z dziatalno§ci MZN,

przyjmowanie, rejestrowanie pism, wnioskow, zarzadzen, pelnomocnictw itp.
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przychodzacych 1 wychodzacych w programie korespondencyjnym 1 systemie
elektronicznego obiegu dokumentow,

kontrola wprowadzonych pism w programie do rejestracji korespondencji i podziat poczty
na poszczeg6élne komodrki organizacyjne zgodnie z dekretem Dyrektora oraz dekretowanie
pism z sadu i od komornikow,

przyjmowanie, prowadzenie ewidencji akt wraz z ich udostgpnianiem wedlug instrukcji
sktadnicy akt 1 JRWA,

brakowanie dokumentow i prowadzenie skladnicy akt zgodnie z instrukcja obowigzujaca
w MZN oraz wspotpraca w tym zakresie z Archiwum Panstwowym,

sporzadzanie specyfikacji na ustugi, realizacja budzetu w zakresie dzialu OA, w tym
opisywanie faktur,

wysylanie korespondencji i prowadzenie ewidencji nadanych przesytek dla WM,

ewidencja wyposazenia, prenumerat, czasopism, ksiazek i pieczatek,

prowadzenie rejestru pelnomocnictw, upowaznien i zarzadzen Dyrektora MZN,

sporzadzanie inwentaryzacji aktywow w dziale OA 1 sktadnicy akt,

udziat w audytach wewngtrznych z zakresu bezpieczenstwa informacji,

sktadanie pism i os$wiadczen do Biura Zarzadzania Jakoscia, w celu opublikowania
informacji,

dorazna pomoc w biurze podawczym.

3.3 Biuro podawcze:

prowadzenie punktu informacji ogdlnej MZN,

obstuga urzadzen biurowych i poczty elektronicznej,

przyjmowanie, rejestrowanie wszelkiej korespondencji przychodzacej i wychodzacej, w tym
ofert przetargowych,

podziat zadekretowanej korespondencji do poszczegdlnych komorek organizacyjnych
i przygotowywanie korespondencji do wysytki,

prowadzenie rejestru pelnomocnictw, upowaznien i zarzadzen Dyrektora MZN,

pomoc przy inwentaryzacji aktywow dziatu OA 1 sktadnicy akt,

sporzadzanie wykazoéw dotyczacych brakowania dokumentéw 1 archiwizowanie
dokumentow,

w razie potrzeby realizacja budzetu w zakresie ustug i dostaw oraz opisywanie faktur VAT,
rejestrowanie zarzadzen i wnioskow Prezydenta Miasta oraz uchwat Rady Miasta,

dorazna pomoc w prowadzeniu sekretariatu Dyrektora.

3.4 Ochrona danych osobowych:

petienie funkcji Inspektora Ochrony Danych,

prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
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e nadzor nad wdrozeniem s$rodkow fizycznych, organizacyjnych i technicznych — w celu
zapewnienia bezpieczenstwa danych,

e przeprowadzenie wewngtrznych audytow (sprawdzen) z przestrzegania przepiséw o ochronie
danych osobowych i dokonywanie aktualizacji dokumentacji z zakresu ochrony danych
osobowych,

e sprawowanie nadzoru nad udostgpnieniem danych osobowych,

e §ledzenie na biezaco przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych i wytycznych organu
nadzorczego,

e podejmowanie odpowiednich dzialan w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia
ochrony danych osobowych,

e zapoznanie 0sOb nowoprzyjetych i upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie tych danych , w szczegdlno$ci decydowanie o terminach i sposobach
przeprowadzenia szkolen w tym zakresie,

e prowadzenie i aktualizacja rejestru czynno$ci przetwarzania i rejestru kategorii czynnosci
przetwarzania,

e informowanie administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich z mocy przepisow prawa
polskiego i unijnego,

e udzielanie na Zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowanie ich wykonania,

e wspolpraca z organem nadzorczym,

e pehnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych

z przetwarzaniem danych osobowych.

4. Dzial Wspolnot Mieszkaniowych

4.1 Sekcja obslugi administracyjnej:

e prowadzenie 1 aktualizacja elektronicznych kartotek lokali wlasno$ciowych wraz
z przypadajacymi im udziatami w nieruchomosci wspo6lnej,

e cwidencja rozliczen medidow na kartotekach lokali wasnosciowych,

e prowadzenie, gromadzenie i archiwizacja akt lokali wlasnosciowych oraz akt zbiorczych
Wspodlnot Mieszkaniowych,

e prowadzenie ewidencji 0s6b zamieszkujacych w lokalach wtasnosciowych,

e obshluga wiascicieli w zakresie zwigzanym z optatami z tytulu wiasnosci lokali,

e rozliczanie remontoéw oraz weryfikacja z uchwatami,

e uzgadnianie wszelkich rozliczen z Gming jako wiasciciela we Wspdlnocie Mieszkaniowej
z Dziatem Technicznym 1 Dzialem ekonomiczno-Finansowym w zakresie remontéw,
jak réwniez wystawianie obcigzen dla Gminy w zakresie remontéw wynikajacych z uchwat,

e analiza zgromadzonych $rodkdw na realizacje remontéw przyjetych uchwatami oraz
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przekazanie informacji do Dziatu Technicznego,

informowanie najemcéw na temat zasad wykupu mieszkania i funkcjonowania Wspdlnot
Mieszkaniowych oraz pomoc w wypetnianiu wnioskéw,

opracowywanie uchwat biezacych oraz podejmowanie ich w formie indywidualnego zbierania
gtosdéw, a takze informowanie wtascicieli o podjetych uchwatach,

biezace ujmowanie w odpowiednich rejestrach uchwat podjetych przez Wspdlnoty
Mieszkaniowe,

udzielanie odpowiedzi na pisma wtascicieli i w razie potrzeby najemcéw,

zgtaszanie usterek i potrzeb remontowych dla Dziatu Technicznego Ilub Dziatu
Eksploatacyjnego,

prowadzenie sprawozdawczo$ci GUS w zakresie czeSci administracyjnej, technicznej na
podstawie danych z odpowiednich dziatow,

udziat w razie potrzeb w odbiorach technicznych i wizjach w terenie na budynkach Wspdlnot
Mieszkaniowych,

organizowanie i prowadzenie zebran Wspolnot Mieszkaniowych zgodnie z wymogami ustawy
o wlasnosci lokali,

sporzadzanie sprawozdania po przeprowadzonych rocznych zebraniach dla Dyrektora
Jednostki,

wystawianie zaswiadczen dla wlascicieli,

sporzgdzanie umoéw z podmiotami zewngetrznymi,

przygotowanie dokumentacji potrzebnej do nadania numeru NIP, REGON, kont bankowych
dla nowopowstalych Wspolnot Mieszkaniowych oraz w razie potrzeby ich aktualizacja,
konsultowanie specyfikacji do ubezpieczenia mienia Wspdlnot Mieszkaniowych oraz
pozostatych potrzeb,

sporzadzanie powiadomien do wilascicieli o zgloszeniu propozycji remontowych do planow
gospodarczych na rok nastepny,

opracowywanie wzoréw dokumentéw niezbednych do prawidtowego funkcjonowania
Wspodlnot Mieszkaniowych, wzorow instrukcji, regulaminéw, umow i projektow uchwat,
wspotpraca z Sekcja rozliczen mediéw, uzgadnianie przepisow 1 kosztow dla celow
rozliczania mediow,

udzial w przetargach oraz przy zawieraniu umow w zakresie dzialalno$ci Dziatu Wspolnot
Mieszkaniowych oraz przygotowywanie niezbednych dokumentdw i zatgcznikow,

biezaca analiza zapisow w umowach na $wiadczenie uslug na rzecz Wspdlnot
Mieszkaniowych i zgtaszanie poprawek zgodnie z sugestiami wiascicieli,

biezace monitorowanie otrzymanych przez Wspdlnoty Mieszkaniowe odszkodowan.

4.2 Sekcja obslugi finansowo-ksi¢gowej:

L

prowadzenie ewidencji ksiggowej wspolnot mieszkaniowych zgodnie z obowigzujgcymi
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przepisami,

wystawianie faktur, faktur VAT oraz not ksiegowych,

prowadzenie rejestru ptatnosci w zakresie dbatosci o terminowe regulowanie zobowigzan
Wspdlnot Mieszkaniowych, regulowanie zobowigzan, dokonywanie zwrotéw na podstawie
odrebnych oswiadczen wtascicieli,

sporzadzanie rejestréw kwartalnych w celach ustalenia wysokosci zaliczki na podatek
dochodowy od oséb prawnych,

sporzadzanie deklaracji CIT-8, VAT-7, PIT-4,

zaktadanie i rozwiazywanie lokat terminowych,

sporzadzanie powiadomien o stanie konta dla wiascicieli oraz potwierdzen sald dla
kontrahentow,

sporzadzanie wszystkich dokumentéw finansowych do sprawozdania rocznego z dziatalnosci
zarzadcy, w tym bilanséw oraz rachunku zyskéw i strat,

sporzadzanie na kazde zadanie wtascicieli rozliczen przychodéw i kosztéw danej
nieruchomosci,

biezgca analiza i weryfikacja kosztdw obcigzen Wspdlnot Mieszkaniowych przez MZN za
zarzadzanie nieruchomoscia wspdlng oraz biezace konserwacje oraz dbatosci o zgodnos¢
obcigzen z instrukcjami,

przygotowywanie dokumentéw finansowych oraz zatgcznikédw niezbednych do pozyskania
Srodkéw zewnetrznych oraz kredytéw na sfinansowanie remontéw,

prowadzenie windykacji naleznosci Wspolnot Mieszkaniowych (wysylanie upomnien,
wezwan do zaptlaty, kierowanie spraw do sadu, w celu uzyskania nakazu zaptaty, biezgce
monitorowanie spraw sagdowych)

prowadzenie spraw przekazanych do postepowania komorniczego w porozumieniu
z kancelarig adwokacka $wiadczaca ustugi dla Wspdlnot Mieszkaniowych.,

uczestniczenie w rozprawach sgdowych na wezwanie sgdu,

archiwizowanie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, wszystkich dowodéw ksiegowych,

prowadzenie sprawozdawczos$ci GUS w zakresie czesci finansowe;j.

5. Dzial Techniczny

5.1 Sekcja nadzoru budowlanego:

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z realizacja remontow i inwestycji,
przygotowanie wnioskéw oraz rozwigzan wplywajacych na ksztattowanie polityki
remontowej MZN,

prowadzenie nadzoru nad robotami budowlanymi zgodnie ze sztukg budowlang i przepisami
Prawa Budowlanego,

przygotowywanie, nadzor nad realizacja i rozliczanie zadan inwestycyjnych, remontowych
oraz prac rozbiorkowych, kontrola i weryfikacja realizowanych inwestycji i remontow pod
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wzgledem zgodnosci ich realizacji z zawartymi umowami i obowigzujacymi przepisami oraz
regulaminami wewnetrznymi

prowadzenie korespondencji zwigzanej z realizowanymi inwestycjami i remontami oraz
sprawami biezacymi,

kompletowanie dokumentacji powykonawczej i odbiorowej, sprawdzanie pod wzgledem
merytorycznym i rachunkowym dokumentacji powykonawczej oraz dokonywanie rozliczenia
rzeczowo-finansowego zadania,

organizowanie 1 uczestnictwo w odbiorach robdt zakonczonych zadan budowlanych,
inwestycyjnych i remontowych, oraz przegladach gwarancyjnych,

przeprowadzanie kontroli i przegladéw stanu technicznego budynkow i urzadzen,

udziatl w zebraniach Wspdélnot Mieszkaniowych w zakresie kompetencji DT.

5.2 Sekcja dokumentacji technicznej i rozliczen:

prowadzenie dokumentacji technicznej (ksigzek obiektow) zarzadzanego mienia,
przygotowanie dokumentacji i skladanie wnioskow w celu uzyskania dofinansowania
z funduszy krajowych i europejskich,

przygotowywanie materialtdow do przetargdéw zgodnie z obowigzujacym regulaminem
1 przepisami prawa w tym zakresie,

dokonywanie analiz, weryfikacja planéw remontow i inwestycji,

przygotowywanie propozycji rocznych i dlugoterminowych planéw remontowych
1 inwestycyjnych, oraz ustalanie we wspotpracy z Gtownym Ksiggowym wysokosci srodkow
przeznaczonych na ten cel,

uczestnictwo w pracach komisji przetargowych, zgodnie z obowigzujacym w MZN
regulaminie,

sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej zleconych remontow i inwestycji,
prowadzenie planu finansowego w programie Sumpt dla Dziatu,

archiwizowanie posiadanej dokumentacji technicznej MZN znajdujacej si¢ w budynku przy

ul. Dworcowej 17E, w tym dbanie i ponoszenie odpowiedzialno$ci za tad i porzadek.

6. Dzial Eksploatacyjny

6.1 Sekcja remontowo-konserwacyjna:

wykonywanie remontéw biezacych 1 konserwacji budynkow i mieszkan, w celu
zabezpieczenia przed dekapitalizacja - konserwacje, remonty oraz wymiana urzadzen
technicznych, w tym instalacji wod. — kan., c.o0., gazowej, elektrycznej, urzadzen sanitarnych,
bedacych na wyposazeniu budynkow,

przygotowywanie plandéw remontowo — konserwacyjnych,

przygotowywanie materialow do przetargéw zgodnie z obowigzujacym regulaminem

1 przepisami prawa w tym zakresie,
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e utrzymanie 1 konserwacja placow zabaw, urzadzen zabawowych i1 elementdéw matej
architektury,

e przeprowadzanie kontroli i pomiaréw kontrolnych instalacji gazowych,

e usuwanie zagrozenia bezpieczenstwa zycia i zdrowia mieszkancéw oraz innych osob na
skutek uszkodzen elementéw budynkoéw lub wadliwego dziatania instalacji i urzadzen,

e rozpatrywanie wnioskow, przyjmowanie skarg i zazalen mieszkancoéw dotyczacych zagadnien
eksploatacji i uzytkowania nieruchomosci oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

e prowadzenie pogotowia awaryjnego,

e kontrolowanie wykonania ushug zleconych podmiotom zewngtrznym, potwierdzanie pod
wzgledem merytorycznym faktur zwigzanych z ich realizacja

e sporzadzanie, weryfikowanie i potwierdzanie kalkulacji szkod.

6.2 Sekcja transportu i rozliczen:

e prowadzenie transportu dla potrzeb MZN,

e prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pojazdéw mechanicznych,

¢ rozliczanie naktadoéw materiatowo —finansowych na obiekty,

e prowadzenie planu finansowego w programie Sumpt dla Dziatow DT, DE, DI w przekazanym
zakresie,

¢ udzial w zebraniach Wspdlnot Mieszkaniowych w zakresie kompetencji DE,

e prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie remontdw 1 inwestycji oraz opracowanie

informacji dotyczacych administrowanych budynkow w zakresie eksploatacji.

7. Dzial Informatyczny

7.1 Sekcja administrowania infrastrukturg informatyczng:

e administracja i konfiguracja sieci komputerowej (konfiguracja sieci wewngtrznej oraz
polaczen z zewngtrzna siecig Internet), zapewnienie niezawodnej pracy serwerow,
administracja serwerami, archiwizacja zasobow przechowywanych na serwerach, nadzor nad
praca systemow operacyjnych i baz danych, zabezpieczanie sieci komputerowych oraz
systemow operacyjnych serwerow,

e prowadzenie rejestru licencji, programow komputerowych,

e instalacja, aktualizacja i naprawa specjalistycznego oprogramowania (systemy zarzadzania
firma: logistyka, administracja, ksiggowo$¢, czynsze, itp.) oraz wspodtpraca i koordynacja
dziatan z ich autorami i uzytkownikami, jak rowniez doskonalenie wiedzy w zakresie
wykorzystywanych programéw przez wszystkie dziaty MZN,

e ponoszenie odpowiedzialno$ci za prawidtowe dziatanie sprzgtu komputerowego
i elektronicznego,

¢ nadzdr nad pozostalym zapleczem sprzgtowym zakladu,

e kontakt z dostarczycielem dostepu do Internetu,
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tworzenie programéw komputerowych na uzytek Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci,
przestrzeganie przepisOw bhp na stanowisku pracy z komputerem i drukarka,
peienie funkcji Administratora Systemow,

inne zadania wynikajace z potrzeb zaktadu.

7.2 Sekcja wsparcia informatycznego:

montaz, serwis 1 konserwacja sprzgtu komputerowego, konfiguracja stacji roboczych
(komputery, peryferia, oprogramowania, itp.),

prowadzenie i edycja strony internetowej - zamieszczanie informacji przekazywanych przez
pracownikéw MZN,

zakup, sprawdzanie i1 naprawa sprzetu, zglaszanie sprzetu do reklamacji i napraw
gwarancyjnych,

ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidlowe dziatanie sprzetu komputerowego
i elektronicznego,

pomoc uzytkownikom w kwestiach zwigzanych ze sprzetem komputerowym,

okresowe dokonywanie szkolen pracownikoéw w zakresie funkcji wykorzystywanych
programéw informatycznych (np. word, exel, open office i inne),

przestrzeganie przepisOw bhp na stanowisku pracy z komputerem i drukarka,

zgtaszanie bezpos$redniemu przelozonemu potrzeb w zakresie zakupu czes$ci zamiennych lub
koniecznos$ci wymiany sprz¢tu komputerowego, przygotowywanie zestawien materiatdéw do
przetargdw zgodnie z obowigzujacym regulaminem i przepisami prawa w tym zakresie,
sktadanie zamowien na czgsci wymienne do urzadzen peryferyjnych (tonery, taSmy barwiace,
tusze, itp.),

nadzor nad prawidlowym dziataniem monitoringu wizyjnego i systemow alarmowych,

inne zadania wynikajace z potrzeb zaktadu.

8. Dzial Logistyki:

8.1 Sekcja zamdéwien publicznych:

organizacja postepowan o zamoéwienia publiczne na ustugi, dostawy i roboty budowlane,
opracowanie dokumentacji przetargowej (specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia lub
szczegotowych warunkow zamowienia, wzoréw umow),

prowadzenie przetargéw, zgodnie z obowigzujagcym w MZN regulaminem pracy komisji,
sporzadzanie umow na udzielane zaméwienia publiczne,

przygotowanie dokumentéw w przypadku odwotan, w razie potrzeby reprezentowanie MZN
w sadzie lub przed innymi organami,

kompletowanie 1 zabezpieczenie dokumentow przetargowych zgodnie z regulaminem
udzielania zamoéwien publicznych i ustawg Prawo Zamowien Publicznych,

sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych,

prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie zamdwien publicznych oraz wspoldziatanie
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z komoérkami organizacyjnymi w tym zakresie,

prowadzenie kontroli na polecenie Dyrektora MZN w sprawie realizacji przepisow
regulaminéw dotyczacych spraw remontowo — budowlanych,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych o wartosci powyzej 30 000 EURO oraz rejestru

zamowien publicznych do 30 000 EURO na ustugi i roboty budowlane.

8.2 Sekcja planowania i zaopatrzenia:

dokonywanie zakupow materialéw do kwoty 30 000 EURO,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych o wartosci ponizej 30 000 EURO na zakupy
materialow,

sporzadzanie rocznego planu zamoéwien publicznych na podstawie zlozonych przez

poszczegodlne dzialty wnioskow.

8.3 Magazyn:

biezaca ewidencja przychodow i rozchodéw materialowych na kartotekach magazynowych,
terminowe przyjmowanie na magazyn zakupionych i dostarczonych materiatow,

sprawdzanie dostarczonych na magazyn materiatow pod wzgledem iloSciowym
i jakoSciowym oraz na biezaco skladanie reklamacji w przypadku niezgodnosci
z dokumentami (fakturg) lub pod wzglgdem jakosci,

terminowe dokonywanie zwrotu opakowan,

ponoszenie odpowiedzialnosci za zgodno$¢ stanu magazynowego z dokumentami
ksiggowymi oraz za catoksztalt czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem, wydawaniem
1 przechowywaniem materiatdw na magazynie,

dbanie 1 ponoszenie odpowiedzialno$ci za nalezyte zabezpieczenie powierzonych materiatdw
przed zniszczeniem, kradziezg, pozarem lub uszkodzeniem,

dbanie i ponoszenie odpowiedzialnos$ci za tad i1 porzadek w pomieszczeniach magazynowych
oraz na placu drzewnym i stanowisku pracy,

dbanie 1 ponoszenie odpowiedzialnosci za nalezyte zabezpieczenie pomieszczen
magazynowych, pieczatek oraz innej dokumentacji ksiggowej i magazynowej,

przestrzeganie Polityki rachunkowos$ci w zakresie gospodarki magazynowej,

przestrzeganie obowigzujgcej instrukcji o ochronie danych osobowych.

9. Dzial Czynszéw i Windykacji:

9.1 Sekcja czynszoéw i windykacji lokali mieszkalnych:

prowadzenie dziatalnosci w zakresie obstugi interesantéw z tytulu rozliczen czynszowych
1 windykacji z lokali mieszkalnych stanowigcych wlasnos¢ Gminy,

prowadzenie windykacji poprzez tryb upominawczy, wnioski o roztozenie na raty z lokali
mieszkalnych stanowigcych wilasno$¢ Gminy oraz prowadzenie korespondencji z tego

zakresu — zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
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e ksiegowanie wyciggoéw bankowych i nanoszenie korekt,

e dokonywanie przeceny sktadnikow wptywajacych na wysoko$¢ miesigcznego naliczenia-
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

e wspolpraca z dziatami MZN m.in. w zakresie:

- analizy wpltat,

- sporzadzania miesi¢cznych sprawozdan,

- sporzadzania zatacznikéw do bilansu wg wskazan Gtownego Ksiggowego,
- windykacji naleznosci,

e wspolpraca z obslugg prawna w zakresie windykacji naleznosci,

e kierowanie spraw do sadu w celu uzyskania orzeczenia o eksmisj¢ i zaptate naleznosci
z lokali mieszkalnych stanowigcych wtasno§¢ Gminy,

e kierowanie wnioskow do komornika w celu wyegzekwowania naleznosci,

e sporzadzanie wnioskdéw o umorzenie nalezno$ci z lokali mieszkalnych stanowiacych
wlasnos¢ Gminy,

e przeprowadzanie rozméw z dluznikami w celu uzyskania informacji o mozliwosciach
finansowych i stanie majatkowym dtuznika, w celu umozliwienia wskazania dhuznikowi
najlepszego sposobu na wyjscie z zadtuzenia,

e programy Miasta dotyczace sptat regulowania zalegtosci,

e prowadzenie archiwum w zakresie DC,

e wykonanie sprawozdan z zakresu dziatu oraz przygotowywanie analiz i innych materiatow

na potrzeby jednostki i jednostki nadrzedne;.

9.2 Sekcja czynszow i windykacji lokali niemieszkalnych:

e prowadzenie dziatalno$ci w zakresie obshugi interesantow z tytutu rozliczen czynszowych
1 windykacji z lokali niemieszkalnych stanowigcych wtasno$¢ Gminy,

e prowadzenie windykacji poprzez tryb upominawczy, wnioski o roztozenie na raty z lokali
niemieszkalnych stanowigcych wlasno$¢ Gminy oraz prowadzenie korespondencji z tego
zakresu- zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

e ksiggowanie wyciggdw bankowych i nanoszenie korekt,

e dokonywanie przeceny skladnikow wplywajacych na wysoko$¢ miesiecznego naliczenia-
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

e drukowanie faktur VAT, faktur VAT korygujacych, not i not korygujacych,

e wspoOlpraca z dziatami MZN m.in. w zakresie:

- analizy wplat,

- sporzadzania miesi¢cznych sprawozdan,

- sporzadzania zatgcznikéw do bilansu wg wskazan Glownego Ksiggowego,
- windykacja naleznosci,

e wspolpraca z obshugg prawng w zakresie windykacji naleznosci,
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e kierowanie spraw do sadu w celu uzyskania orzeczenia o zaptat¢ naleznosci z lokali
niemieszkalnych stanowigcych wiasnos¢ Gminy,

e kierowanie wnioskow do komornika w celu wyegzekwowania naleznosci,

e sporzadzanie wnioskOw o umorzenie naleznosci z lokali niemieszkalnych stanowigcych
wiasno$¢ Gminy,

e prowadzenie archiwum w zakresie DC,

e wykonanie sprawozdan z zakresu dziatu oraz przygotowywanie analiz i innych materialéw na

potrzeby jednostki 1 jednostki nadrzgdne;.

10. Dzial Ekonomiczno-Finansowy:
10.1 Sekcja finansowo-materialowa:

e sprawdzanie wszystkich dokumentéw ksiegowych pod wzgledem rachunkowym
i formalnym zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowo$ci i ustawa o podatku
od towarow 1 ustug,

o dekretacja wszystkich operacji gospodarczych zgodnie z planem kont obowiazujaca
w jednostce oraz ustawa o rachunkowosci,

e biezaca ewidencja wszystkich kosztow i sprzedazy w programie finansowo-ksiegowym,

e rozliczanie kosztow dziatalnosci pomocniczej i kosztéw zarzadu na poszczegdlne dziaty wg
polityki rachunkowosci,

e wystawianie faktur VAT oraz not ksiegowych dotyczacych sprzedazy na podstawie polecen
lub zestawien wptywajacych z wszystkich dziatow jednostki,

e windykacja naleznosci,

e biezaca analiza kosztow i sprzedazy, wydatkéw 1 dochodow,

e miesicczne sporzadzanie lacznych zestawien zakupu 1 sprzedazy jako podstawa
do sporzadzenia deklaracji VAT-7 (podstawa — =zalaczniki w formie wydrukow
komputerowych potwierdzonych przez pracownikéw odpowiedzialnych za dang ewidencjg i
sporzagdzony wydruk komputerowy),

e miesieczne rozliczanie podatku VAT naleznego i naliczonego,

e prowadzenie ewidencji S$rodkéw trwatych zgodnie =z klasyfikacja rodzajowa oraz
Rozporzadzeniem Ministra Finansow,

e cwidencja analityczna kosztow w rozbiciu na poszczegdlne obiekty jednostki oraz
uzgadnianie jej z ewidencja FK,

e dostosowanie formy ksiggowania kosztow na budynkach w zaleznosci od potrzeb
i zgodnie z obowigzujgcymi instrukcjami,

e dekretacja dowodow ksiggowych dla potrzeb ustalenia kosztow na poszczegolnych obiektach,

e prowadzenie rejestru zakupu materiatow i wyposazenia,

e odnotowywanie w ksiedze rejestru zaptat zobowigzan dotyczacych zakupu,
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biezaca rejestracja zuzycia pobranych materialbw z magazynu 1 rozliczanie
na odpowiednie stanowiska kosztow,

miesigczne uzgadnianie standw materialowych z ksiegg gldwna,

sporzadzanie miesi¢cznych wydrukow z programu FK i uzgadnianie standéw magazynowych
z ewidencja ksiegowa za poswiadczeniem zgodnosci magazynowe;j,

sporzadzanie korygujacych polecen ksiggowania w przypadku stwierdzenia mylnego
ksiegowania czy tez dekretacji,

rozliczanie inwentaryzacji mienia zaktadu z jednoczesnym wystawianiem arkusza roznic
inwentaryzacyjnych,

archiwizowanie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, wszystkich dowodoéw ksiegowych
objetych zakresem czynno$ci oraz nalezyte ich przechowywanie,

analiza wszystkich kont oraz windykacja naleznosci dotyczacych pozostalej sprzedazy
jednostki,

analityczne ksiegowanie kaucji mieszkaniowych i1 uzgadnianie w/w operacji z kontem
syntetycznym,

weryfikacja wnioskoéw o likwidacje mienia pod katem ewidencji ksiggowej,

dokonywanie sprzedazy mienia jednostki zgodnie z przyj¢ta procedurs,

ewidencja operacji zgodnie z typowym planem kont, obowigzujacym w MZN, oraz
aktualizacja na potrzeby jednostki,

sporzadzanie wydrukéw do sprawozdawczosci finansowej w oparciu o prowadzong
ewidencje,

biezgca analiza standéw magazynowych na podstawie ewidencji ksiggowej,

przygotowanie instrukcji, zarzadzen itp. w zakresie zadan sekcji, oraz analiza zapiséw
w polityce rachunkowosci, zgtaszanie Gtéwnemu Ksiegowemu o ewentualnych propozycjach,
prowadzenie rejestru wptywu faktur dotyczacych ustug obcych,

dekretacja  dokumentéw  bankowych zgodnie =z planem kont obowigzujacym
w jednostce,

biezaca ewidencja operacji bankowych,

biezace uzgadnianie rachunkéw bankowych,

regulowanie wszystkich zobowigzan jednostki wraz z adnotacjg na dowodach zrodtowych,
zaktadanie lokat terminowych dot. zabezpieczenia umow,

ewidencja kaucji lokali uzytkowych,

biezaca analiza wszystkich rozrachunkow z dostawcami i odbiorcami oraz uzgadnianie stanow
zgodnie z ewidencja ksiggowa,

potwierdzanie zgodno$ci sald oraz wystawianie wymaganych przepisami potwierdzen
i wysylanie potwierdzen sald odpowiednim kontrahentom w ostatnim kwartale roku
kalendarzowego,

naliczanie odsetek od nieterminowych naleznosci,
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regulowanie zobowigzan,

prowadzenie ewidencji i rozliczanie czekéw gotowkowych,

prowadzenie ewidencji na potrzeby sprawozdan budzetowych

dokonywanie aktualizacji naleznosci,

sporzadzanie sprawozdan do GUS z czesci finansowe;,

prowadzenie ewidencji zaangazowania,

weryfikacja 1 zatwierdzanie wnioskow o dokonywanie zakupu, $wiadczenia ustug zgodnie
z klasyfikacja budzetowa oraz planem finansowym jednostki,

sktadanie wnioskow do Dyrektora o zmiang w budzecie w zakresie posiadanego
petnomocnictwa,

prowadzenie planu finansowego dziatu.

ewidencja ilosciowa weksli jako zabezpieczen czynszowych z tytulu wynajmu lokali

uzytkowych.

10.2 Sekcja analiz ekonomicznych i rozliczen:

kalkulowanie wysokos$ci stawek czynszu

dokonywanie biezacego rozliczania przychodéw i kosztow na budynku z sekcjg rozliczen
mediow i analiz zuzycia mediow,

ewidencja i analiza kosztow 1 przychodéw dotyczacych Wspdlnot Mieszkaniowych
w zakresie % udzialu w nieruchomosci,

rozliczanie kosztow windykacji, utrzymania czystosci, zieleni, chodnikéw oraz kosztow
administrowania i dozoru administracyjnego, prac porzadkowych na podstawie danych
otrzymanych z dzialu DA, DC przy zachowaniu zasad ustawy o rachunkowosci,

ewidencja i analiza rozliczenia grupy remontowe;j,

miesigczne rozliczanie kosztow w rozbiciu na obiekty mieszkalne i uzytkowe,

biezgca analiza kosztow lokali mieszkalnych i uzytkowych,

roczne sporzadzanie sprawozdan i analiz kosztow dla poszczegdlnych obiektow,
przygotowanie instrukcji, zarzadzen itp. w zakresie zadan sekcji,

prowadzenie pozaksiggowej ewidencji kosztow na budynkach,

potwierdzanie kosztow przyjetych do rozliczenia z ewidencja ksiegowa,

kalkulowanie stawek za ustugi na rzecz Wspolnot Mieszkaniowych.

11. Kontrola Wewnetrzna:

prowadzenie  problemowej, kompleksowej  kontroli ~ funkcjonowania  komorek
organizacyjnych MZN pod katem prawidlowej gospodarki finansowej, legalnosci
podejmowanych dziatan formalno-prawnych, jak rowniez w zakresie celowosci i rzetelnosci
wydatkowania $rodkéw publicznych badZ gromadzenia srodkoéw publicznych,

wspotudzial w dziataniach w zakresie kontroli zarzadczej, jak rowniez ocena systemu
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kontroli zarzadcze;j,

sporzadzanie sprawozdan i protokotéw kontroli,

przeprowadzanie kontroli wewnetrznych we wszystkich komoérkach MZN na polecenie
Dyrektora MZN oraz przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych,

analiza materiatdéw pokontrolnych i opracowywanie generalnych wnioskow w celu eliminacji
uchybien i ulepszania jakosci pracy komorek organizacyjnych MZN

przedstawianie wynikow kontroli oraz formutowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych
w zakresie kontrolowanych zagadnien,

przechowywanie, udostgpnianie i archiwizowanie materiatoéw kontroli zewngtrznych,
udzielanie odpowiedzi na zalecenie pokontrolne z kontroli dokonywanej przez uprawnione

organy zewnetrzne z uwzglednieniem stanowiska wtasciwych dzialow MZN.

Rozdzial V
PODSTAWOWE ZASADY PLANOWANIA PRACY W MZN

§14

1. Planowanie pracy stuzy organizacyjnemu zabezpieczeniu realizacji zadan MZN .

2. Postawa planowania pracy sa migdzy innymi:

akty normatywne okres$lajace zadania MZN,
uchwaty Rady Miasta Jastrzebie-Zdroj,
zarzadzenia Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdroj,

wlasne zamierzenia wynikajace z funkcji organizacyjnej i kontrolnej.

Nadzoér nad czynno$ciami wykonywanymi przez podlegltych pracownikéw petnig kierownicy dziatow.

Rozdzial VI
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§15

1. Dziatalnos$¢ kontrolna obejmuje wszystkie komorki organizacyjne MZN.

2. W ramach dziatalno$ci kontrolnej prowadzi si¢ kontrole wewnetrzne oraz kontrolg zarzadcza.

3. Prowadzone dziatania kontrolne moga mie¢ charakter:

kompleksowy - obejmuje catoksztalt lub podstawowy zakres dziatalnosci komorki
organizacyjnej,
problemowy — obejmuje realizacj¢ jednego lub kilku wybranych zagadnien,
dorazny — obejmuje zakres dziatan zapewniajacych badanie stwierdzonej nieprawidlowosci
badz problemu,
sprawdzajacy — polegajacy na sprawdzeniu stopnia realizacji zalecen wydanych w wyniku
przeprowadzonej kontroli kompleksowej lub problemowe;.
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§16

1. Kontrole dziatalnosci komodrek organizacyjnych sprawuja:

1)
2)

3)

4

5)

Dyrektor w ramach realizacji funkcji nadzorczych.

Glowny Ksiegowy w sprawach realizacji budzetu i spraw finansowo-ksiggowych
w ramach funkcji nadzorczych oraz kontroli zarzadczej przy wspoétudziale Kontroli
Wewngtrzne;.

Kierownik Dziatu Organizacyjnego w zakresie:

przestrzegania i wykonywania zarzadzen i polecen Dyrektora,

prowadzenie dokumentacji oraz rzetelnosci, terminowosci i zatatwiania skarg, wnioskow
i innych podan,

realizacji zamierzen okre§lonych w planach pracy.

Kierownik Dziatu Kadr, Spraw Socjalnych i BHP w zakresie dyscypliny pracy
i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow.

Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz sekcji w zakresie kontroli

podlegtych pracownikow.

2. Czynnosci kontrolne obejmujg realizacje zadan okreslonych:

)]

szczegbtowymi zakresami czynnosci,

2) zaleceniami pokontrolnymi,

3) zleconymi doraznie.

Rozdzial VII

ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTACJI I KORESPONDENCJI

§17

1. Dziatalnos¢ MZN regulowana jest wewngetrznymi aktami normatywnymi wydawanymi przez

Dyrektora. Sg to:

zarzadzenia — regulujace w sposob trwaly zagadnienia o podstawowym znaczeniu dla MZN,
regulaminy wewnetrzne,

instrukcje wewngtrzne,

polecenia stuzbowe,

pisma ogdlne — zawierajace jednorazowe informacje,

polityka rachunkowosci.

Projekty przepisow wewngtrznych przygotowuje wlasciwa komorka merytoryczna.

Dyrektor podpisuje akty normatywne oraz wszelkie wnioski i pisma kierowane do wladz

zwierzchnich oraz inne pisma i dokumenty — w imieniu MZN.

Dyrektor moze upowazni¢ pracownikoéw do podpisywania korespondencji do wtadz zwierzchnich

oraz innych pism i dokumentéw — w okreslonym przedmiocie dziatania.

Pisma i inne dokumenty przedstawione do podpisania Dyrektorowi musza byé uprzednio
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parafowane na kopii pozostajacej w aktach przez pracownika je opracowujgcego.

6. Wszystkie pisma 1 dokumenty podpisywane sg jednoosobowo z wyjatkiem o$wiadczen
z zakresu praw i obowigzkow majatkowych, dla ktorych podjgcia wg odpowiednich przepisow,
wymagane jest wspotdziatanie dwoch upowaznionych osoéb.

7. Do czynnosci przekraczajacych zakres petnomocnictwa udzielonego Dyrektorowi wymagana jest

zgoda Prezydenta Miasta w Jastrzebiu-Zdroju.

8. W MZN stosuje si¢ Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt okreslony Zarzadzeniem Dyrektora.

9. Obieg dokumentdéw finansowych okresla polityka rachunkowosci.

§18
1. Kierownicy dziatow ustalajg zakres czynnosci dla podlegtych pracownikow.
2. Zakres czynnosci powinien obejmowac zakres podstawowych i glownych obowigzkow

wykonywanych przez pracownika.

Rozdzial VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§19

1. Podstawg dziatalno$ci finansowej MZN jest plan finansowy dochodow i wydatkow.

2. Dziatalnos¢ MZN finansowana jest z budzetu Miasta Jastrzgbie-Zdroj.

3. MZN prowadzi rachunkowos$¢ w oparciu o obowigzujace przepisy prawne oraz sporzadza na ich
podstawie sprawozdawczos$¢ finansowa.

4. Szczegolowe obowigzki 1 uprawnienia pracownikow MZN okre§la regulamin pracy,
Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy oraz zakresy czynnosci.

5. Tryb przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow okresla Regulamin przyjmowania,
rozpatrywania i ewidencjonowania skarg i wnioskow.

6. Pracownicy skladajacy skargi 1 wnioski przyjmowani sg przez Dyrektora MZN
w kazdy poniedziatek w godzinach od 11% do 12%.

7. Interesanci przyjmowani s3 przez Dyrektora w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek
w godzinach od 12%do 14% .

8. Zgloszenia usterek i awarii przyjmowane sg na biezaco.

§20
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2020 r.

2. Zmiany i uzupelniania do Regulaminu moga by¢ dokonywane w formie Zarzadzenia Dyrektora.

Jastrzebie-Zdroj, dn. 01.10.2020 r.
DYREKTOR
/-l Beata Olszok
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