PREZYDENT MIASTA PLOCKA

Zarzadzenie Nr 2641/2016
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 09 listopada 2016 roku

W sprawie: zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Budynkéw Komunalnych
w Ptocku.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 446) oraz § 3 ust. 2 Statutu Za-
rzadu Budynkéw Komunalnych w Plocku, nadanego Uchwatg Nr 293/XVI/2016
Rady Miasta Ptocka z dnia 23 lutego 2016 r. zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Zatwierdza sie i wprowadza Regulamin organizacyjny Zarzadu Budynkéw Komu-
nalnych w Ptocku, stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 1990/2016 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 17 maja
2016 roku w sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Zarzgdu Budyn-
kow Komunalnych w Plocku.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Zastepcy Prezydenta Miasta Ptocka ds. Ko-
munalnych.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 2641/2016
Prezydenta Miasta Ptocka

z dnia 09 listopada 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Plocku

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla wewnetrzng organizacje,
zasady funkcjonowania oraz zadania Zarzadu Budynkow Komunalnych w Plocku, a ponadto
tryb pracy, ogolne obowigzki i kompetencje Dyrektora Zarzadu Budynkéw Komunalnych
w Plocku oraz szczegdtowe zadania na stanowiskach pracy, tworzacych jego strukture
organizacyjna.

2. Graficzny schemat organizacyjny ZBK stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§2

Zarzad Budynkow Komunalnych w Ptocku, zwany dalej ,,ZBK”, jest jednostka organizacyjng
Gminy-Miasto Ptock, dziatajacq w formie jednostki budzetowej w oparciu o Uchwate
Nr 293/XVI/2016 Rady Miasta Ptocka z dnia 23 lutego 2016 r. w sprawie utworzenia jednostki
organizacyjnej miasta pod nazwa Zarzad Budynkdéw Komunalnych w Ptocku oraz nadania jej
Statutu.

§3
1. ZBK nie posiada osobowosci prawnej i dziata na zasadach okreslonych w ustawie o
finansach publicznych oraz przepisach wykonawczych, wydanych na jej podstawie.
2. Siedziba jednostki znajduje sie w Plocku, a dziatalno$¢ statutowa prowadzona jest
pod adresem ul. Sienkiewicza 13A.
3. ZBK oznaczony jest numerem identyfikacyjnym REGON 364131770.

8§4

1. Przedmiotem dziatania ZBK jest zarzadzanie lokalami mieszkalnymi, uzytkowymi,
budynkami oraz nieruchomosciami gruntowymi bedgcymi:

1) wtasnoscig lub wspodtwiasnoscig Gminy - Miasto Ptock,

2) w posiadaniu samoistnym Gminy Miasto Plock,

3) wiasnoscig lub wspodtwiasnoscig osob fizycznych, ktorymi to lokalami i budynkami Gmina
Miasto Ptock zarzadza jako prowadzacy cudze sprawy bez zlecenia,

4) w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach takze innych podmiotéw niz wymienione w pkt
1-3, po uzyskaniu dla kazdej nieruchomosci zgody Prezydenta Miasta, przekazanymi przez
Prezydenta Miasta Plocka w drodze zarzadzenia.

2. Zadania ZBK obejmujg zarzadzanie zasobem nieruchomosci, o ktérym mowa w ust.1,
wlasnymi sitami lub poprzez przedsiebiorcow, ktorych przedmiotem dziatalnosci jest
zarzadzanie nieruchomosciami, z zachowaniem przepisow regulujgcych udzielanie zamowien
publicznych,

w szczegolnosci:

1) zapewnienie prawidtowej technicznej eksploatacji budynkéw i lokali,

2) zawieranie umow o wykonywanie czynnosci zwigzanych z zarzadzaniem zasobem
nieruchomosci wymienionymi w ust.1 oraz nadzor nad ich realizacja,

3) zawieranie umow najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,

4) zawieranie umow dzierzawy lub uzyczenia nieruchomosci lub ich czesci oraz infrastruktury
technicznej i pozostajaqcych w zarzadzie ZBK,

5) przygotowywanie potrzeb i plandw remontowych,

6) planowanie, organizowanie przetargow, zawieranie umow oraz petnienie funkcji inwestora
w zakresie robot budowlanych dotyczacych budynkéw, lokali, infrastruktury technicznej

i spotecznej w sposéb zapewniajacy wykonanie planéw remontowych,

7) pobieranie czynszu oraz innych optat zwigzanych z korzystaniem z lokali i nieruchomosci
bedacych w zarzadzie ZBK oraz prowadzenie rozliczen z tym zwigzanych,

8) wnoszenie naleznych optat na rzecz wspdlnot mieszkaniowych z udziatem miasta, optat
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z tytutu utrzymania nieruchomosci bedacych wspotwlasnoscig miasta, optat na rzecz spotdzielni
mieszkaniowych, w ktérych miasto posiada lokale oraz prowadzenie rozliczen tych optat,

9) reprezentowanie interesow Gminy Miasto Ptock w postepowaniach sadowych

i administracyjnych, w sprawach objetych zakresem dziatania ZBK, na podstawie
petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta Plocka,

10) prowadzenie archiwum dokumentéw, w tym przejetego od bytego Miejskiego Zaktadu
Gospodarki Mieszkaniowej Zaktadu Budzetowego.

3. Dokonywanie czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3 i 4 odbywa sie z zachowaniem zasad
obowigzujacych dla podejmowania tego rodzaju czynnosci wynikajacych w szczegdlnosci
z uchwat Rady Miasta Ptocka oraz Zarzadzen Prezydenta Miasta Ptocka.

4. ZBK realizuje swoje zadania na podstawie rocznego planu finansowego i wieloletniej
prognozy finansowej, stanowigcych integralne czesci budzetu Miasta Ptocka oraz Wieloletniej
Prognozy Finansowej Miasta Ptocka.

5. ZBK finansowane jest z budzetu Miasta Plocka oraz innych zZrédet w tym z czynszdéw
uzyskiwanych za wynajem lokali.

6. Wszelkie wptywy netto (bez podatku VAT) uzyskane przez ZBK stanowig dochdd budzetu
Miasta Ptocka, z zastrzezeniem ust. 6a.

6a. Z dniem 01 stycznia 2017 roku wszelkie wptywy brutto uzyskane przez ZBK stanowig
dochéd budzetu Miasta Ptocka.

7. ZBK prowadzi rachunkowos$¢ oraz sprawozdawczos¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami
dotyczacymi jednostek budzetowych.

8. ZBK prowadzi wyodrebniong ewidencje srodkow trwatych bedacych w dyspozycji jednostki.
9. Nadzér nad dziatalnoscig ZBK sprawuje Prezydent Miasta Ptocka.

10. Prezydent Miasta Ptocka czynnosci z zakresu nadzoru nad dziatalnoscig ZBK realizuje
poprzez wtasciwe komorki organizacyjne Urzedu Miasta Plocka.

§5

1. Na czele ZBK stoi Dyrektor, ktory kieruje jednostkg jednoosobowo i ponosi petng
odpowiedzialnos¢ za catoksztatt jej pracy oraz osiagniete przez te jednostke wyniki.
2. Dyrektor kieruje ZBK i reprezentuje go na zewnatrz oraz podejmuje samodzielnie decyzje
w zakresie ustalonym planem finansowym.
3. Dyrektor ZBK dziata na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta
Ptocka.
Dyrektora ZBK zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Ptocka.
. Dyrektor ZBK wydaje:
1) zarzadzenia wewnetrzne, regulujgce problemy wymagajgace trwatych ustalen i jednolitosci
dziatania,
2) polecenia stuzbowe regulujace biezace problemy wymagajace niezwiocznego ustalenia
celu dziatania i sposobu jego osiggniecia,
3) pisma okdlne, w szczegdlnosci przekazujgce informacje, wyjasnienia, interpretacje
przepisow.
6. Do podstawowych uprawnien i obowigzkow dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) ustalenie wewnetrznej organizacji pracy ZBK, w szczegdlnosci poprzez okreslenie zakresu
obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow,
2) nalezyte zabezpieczenie powierzonego majatku oraz rzetelne, celowe i zgodne z prawem
gospodarowanie mieniem ZBK,
3) wydatkowanie $rodkéw publicznych na realizacje zadan w sposéb: celowy, oszczedny
i zgodny z prawem, w sposOb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, w wysokosci
i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,
4) sktadanie w imieniu ZBK oswiadczen woli w zakresie spraw i zobowigzan finansowych
do wysokosci kwot okreslonych w zatwierdzonym rocznym planie finansowym ZBK,
5) dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow
ZBK w rozumieniu art. 3 kodeksu pracy,
6) zapewnienie przestrzegania przepisow dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy,
zabezpieczenia przeciwpozarowego, tajemnicy stuzbowej,
7) terminowe zatatwianie spraw, wynikajacych z zakresu dziatania ZBK,

8) sporzadzanie analiz, sprawozdan, w tym finansowo-rzeczowych, zwigzanych z zakresem
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realizowanych zadan.

§6

1. Dla zapewnienia prawidtowego zarzadzania ZBK wyodrebnia sie nastepujgce samodzielne
stanowiska, poprzez ktore Dyrektor ZBK kieruje jednostka:
1) Gtéwny Ksiegowy,
2) Stanowisko ds. administracyjno-ksiegowych,
3) Wieloosobowe stanowisko ds. merytorycznych.
2. Osoby zatrudnione na stanowiskach pracy, okreslonych w ust. 1 podlegajg bezposrednio

Dyrektorowi ZBK.

ZAKRES DZIALANIA I OBOWIAZKOW NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY.
§7

1. Do zadan Gtdwnego Ksiegowego nalezy:
1) nadzér nad prowadzeniem wiasciwej gospodarki ekonomiczno-finansowej nieruchomosci
gminnych, okreslonych w umowie powierzenia zarzadzania i administrowania zasobem
nieruchomosci Gminy-Miasto Ptock,
2) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych  wynikajacych z ustawy o
rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, polityki (zasad) rachunkowosci,
obiegu dokumentow (dowodow) ksiegowych, =zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji,
3) nadzoér nad prawidtowa realizacjg budzetu ZBK,
4) przygotowanie planu finansowego ZBK,
5) prowadzenie rachunkowosci ZBK zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
6) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
8) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
9) zapewnienie kontroli finansowej w ZBK,

10) w zakresie spraw kadrowych:

a) obliczanie wynagrodzen, obliczanie dodatkéw do wynagrodzen, obliczanie swiadczen ZUS
pracownikom jednostki, stosownie do obowigzujacych przepiséw w tym zakresie,

b) sporzadzanie list ptac wynagrodzen,

c) obliczanie zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego,

d) sporzadzanie list z bezosobowego funduszu ptac, premii itp. w oparciu o obowigzujqce
przepisy,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z potrgcaniem prawnie zajetych wynagrodzen,

f) wystawianie indywidualnych zaswiadczen o wysokosci zarobkdéw pracownikow,

g) potracanie zaliczek i rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych i sporzgdzanie
stosownej dokumentacji (deklaracji), zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

h) prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikéw, wyptat z bezosobowego funduszu ptac,
kart zasitkowych oraz kompletowanie i przechowywanie dokumentacji ptacowej i zasitkowej,
stosownie do obowigzujacych przepiséw,

i) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z naliczaniem, rozliczaniem skfadek

na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy, odpowiednio do obowigzujacych

przepisow; przekazywanie do ZUS stosownych deklaracji, raportéw i innych wymaganych
przez ZUS dokumentow,

j) przekazywanie do ZUS dokumentéw zgloszenia lub zmiany danych ptatnika sktadek lub
ubezpieczonych, stosownie do obowigzujacych przepiséw,

k) petna obstuga obowigzkow, zwigzanych z PFRON,

) obstuga spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw ZBK,
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m) terminowe sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci GUS,
11) kontrola poprawnosci dokonanych zapiséw ksiegowych i sald kont rozrachunkowych,
12) wycena aktywow i pasywéw oraz ustalanie wyniku finansowego,
13) okresowe ustalanie i sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywoéw,
14) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych: bilansu, rachunku zyskdw i strat oraz
zestawienia zmian w funduszu ZBK,
15) $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych, przy wspoétpracy radcy prawnego,
16) terminowa realizacja zobowigzan,
17) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkow budzetowych biezacych
i inwestycyjnych,
18) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw budzetowych,
19) opracowywanie projektu planu finansowego ZBK w zakresie dochodéw i wydatkow,
20) sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci budzetowej, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie,
21) prowadzenie petnej ewidencji w zakresie podatku od towardw i ustug VAT,
22) prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych $srodkow trwatych i kartotek.

2. Gtowny Ksiegowy ZBK uprawniony jest do podpisywania pism i dokumentéw w sprawach
nalezacych do jego zakresu dziatania, na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Dyrektora, z wyjatkiem pism i dokumentow zastrzezonych do podpisu przez Dyrektora.

§8
1. Zadania na stanowisku ds. administracyjno-ksiegowych:
1) kontrola finansowa nad wykonywaniem obowigzkow z zakresu zarzadzania zasobem
nieruchomosci gminnych, okreslonych w umowie powierzenia zarzadzania i administrowania
zasobem nieruchomosci Gminy-Miasto Ptock, w tym:
- finansowa kontrola faktur wystawianych przez ustugodawcéw (m.in. za dostawe mediéw
fakturowanych na jednostke),
- analiza, wspodlnie z Gtdwnym Ksiegowym prawidlowosci i rzetelnosci rozliczen zwigzanych
z zarzadzaniem zasobu nieruchomosci gminnych,
- sporzadzanie miesiecznych, potrocznych i rocznych raportow/sprawozdan z uchybien oraz
naliczanych kar z tytutu realizacji umowy, ze wskazaniem obszaréow uchybien, wspdlnie
z Gtownym Ksiegowym i pracownikiem zatrudnionym na wieloosobowym stanowisku
ds. merytorycznych,
2) sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
3) prowadzenie ewidencji dla Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
4) organizacja sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentow
W sposoOb zapewniajgcy witasciwy przebieg operacji gospodarczych,
5) prowadzenie dokumentacji w zakresie organizacji ZBK,
6) prowadzenie rejestru i zbioru dokumentéw (w tym m.in. zarzadzen, decyzji, polecen
i upowaznien wydanych przez Dyrektora, pieczatek, skarg i wnioskdw, kontroli wewnetrznych,
korespondencji wychodzacej i przychodzacej, umoéw, wnioskdw o udostepnianie informacji
publicznej),
7) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy, zasad etyki zawodowej, regulaminu pracy
oraz przepiséw ogolnie obowigzujacych z zakresu ustawodawstwa pracy,
8) organizowanie i zabezpieczenie badan lekarskich pracownikow, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, wspotpraca w tym zakresie z podmiotem zewnetrznym wykonujacym na rzecz
jednostki czynnosci z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
9) kontrola prawidtowosci korzystania przez pracownikéw ze zwolnien lekarskich, sporzadzanie
sprawozdan, analiz i informacji w zakresie gospodarki kadrowej,
10) kontrola stanu zatrudnienia, w ramach ustalonego limitu w ZBK,
11) prowadzenie, przechowywanie i archiwizowanie akt osobowych pracownikéw, ewidencji
i dokumentacji personalnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, prowadzenie spraw
pracowniczych,



12) sporzadzanie analiz i sprawozdan z zakresu prowadzonych zagadnien,

13) prowadzenie we wspotpracy z Gltownym Ksiegowym spraw zwigzanych z gospodarkag
srodkami trwatymi i innymi sktadnikami majatkowymi,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zamieszczaniem wymaganych informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej (BIP),

15) zarzadzanie kaucjami za lokale mieszkalne i ustugowe,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-biurowym, niezbednym
do prawidtowego funkcjonowania ZBK,

17) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

- wspotpraca z podmiotem zewnetrznym wykonujgcym na rzecz jednostki czynnosci z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

- prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikéw badan $rodowiska pracy,

- wspotpraca ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikéw ZBK,
a w szczegolnosci przy organizowaniu badan okresowych.

18) wykonywanie innych zadan, zleconych przez Dyrektora.

§9

Do zadan na wieloosobowym stanowisku ds. merytorycznych nalezy w szczegdlnosci:

1. Kontrola i nadzér merytoryczny nad wykonywaniem zadan, okreslonych w umowie
0 powierzenie zarzadzania i administrowania zasobem nieruchomosci Gminy - Miasto Plock, w
szczegolnosci w zakresie rzetelnosci i gospodarnosci w wydatkowaniu srodkéw na ten cel, w
tym:

1) analiza i kontrola rzeczowo-finansowa umoéw, zawartych z podmiotami zewnetrznymi
w zakresie zgodnosci z rocznym planem,

2) analiza dokumentéow sprawozdawczych i informacji dotyczacych realizacji powierzonych
zadan w zakresie zarzadzania i administrowania zasobem nieruchomosci Gminy - Miasto
Ptock,

3) weryfikacja merytoryczno-finansowa faktur do zaptaty z tytutu realizacji czynnosci
technicznych, okreslonych w umowie powierzenia zarzadzania i administrowania zasobem
nieruchomosci Gminy-Miasto Ptock,

4) nadzér merytoryczny w zakresie rozliczen finansowych lokali mieszkalnych i uzytkowych,
wchodzacych w sktad zasobu nieruchomosci gminnych,

5) prowadzenie spraw, wynikajacych z powierzenia zarzadzania zasobem nieruchomosci
Gminy-Miasto Plock w zakresie wspoOtpracy z wiasciwymi merytorycznie komorkami
organizacyjnymi Urzedu Miasta Plocka oraz innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy-
Miasto Ptock, w tym realizacja wytycznych, decyzji, Zarzadzen Prezydenta Miasta Ptocka.

2. Prowadzenie postepowan wyjasniajacych, majacych na celu ustalenie przestanek, zawartych
w Uchwale Nr 730/LI/10 Rady Miasta Plocka z dnia 25 maja 2010 roku w sprawie

szczegbtowych zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania terminu zapfaty Iub
rozktadania na raty sptaty naleznosci pienieznych o charakterze cywilnoprawnym,

przypadajgcych Gminie- Miasto Ptock lub jednostkom podlegtym, warunkéw dopuszczalnosci
pomocy publicznej
w przypadkach, w ktérych ulga stanowic¢ bedzie pomoc publiczng oraz wskazania organow i

0s6b do tego uprawnionych, zmienionej Uchwatg Nr 226/X1I/2015 Rady Miasta Ptocka z dnia
27 pazdziernika 2015 roku.

3. Koordynacja i prowadzenie spraw lokatordéw i innych podmiotow w zakresie skarg, wnioskow,

podan, pism.

4. Inne zadania zlecone przez Dyrektora.

§ 10

1. Pracownicy zatrudnieni w ZBK bez wzgledu na zajmowane stanowisko sg odpowiedzialni
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w ramach powierzonych im zadan za:

1) nalezyte pod wzgledem rzeczowym i terminowym wykonywanie postanowien
obowigzujacych zarzadzen, instrukcji oraz innych polecen dotyczacych dziatalnosci ZBK,

2) opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski radnych i komisji Rady
Miasta Ptocka oraz interwencje poselskie i senatorskie,

3) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta Ptocka, zarzadzen Prezydenta Miasta
Ptocka, procedur zewnetrznych i wewnetrznych i innych koniecznych aktow,

4) sumienne wykonywanie polecen przetozonego,

5) przestrzeganie dyscypliny pracy i nalezyte wykorzystanie obowigzujgcego czasu pracy,

6) przestrzeganie przepiséw BHP i ppoz, regulamindw i zarzadzen obowigzujacych w ZBK,

7) przestrzeganie przepiséw o zachowaniu tajemnicy o ochronie informacji niejawnych oraz
o ochronie danych osobowych,

8) udzielanie informacji publicznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

9) nalezytg dbatos¢ o mienie i sprzet stuzbowy, w tym o sprzet informatyczny,

10) wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem obowigzkow,

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

12) niedopuszczanie do naruszenia dyscypliny finanséw publicznych zgodnie z obowigzujgacymi
przepisami,

13) nadzorowanie wykonywania ustug przez podmioty zewnetrzne w ramach zawartych umow,
a w przypadkach stwierdzenia nieprawidtowosci, bedacych podstawg naliczania kar
umownych, wnioskowanie do Dyrektora ZBK o ich natozenie (lub wnioskowanie
o dochodzenie innych mozliwych form odszkodowania),

14) wprowadzanie i aktualizowanie danych, w ramach posiadanych kompetencji na potrzeby
prowadzenia w ZBK jednolitej ewidencji spraw, $cisle w oparciu o obstugiwane zasoby
i funkcjonujace w ZBK procesy,

15) wykazywanie nalezytej troski o catos$¢ interesdow i majatek ZBK,

16) podejmowanie inicjatywy i przedstawianie wnioskdéw dla zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania i rozwoju ZBK,

17) wspdtdziatanie w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku na terenie ZBK,

2. Pracownicy ZBK ponoszg odpowiedzialnos$¢ stuzbowa, materialng i karng za niewypetnianie
obowigzkdéw lub przekroczenie uprawnien, wynikajacych z zakresu obowigzkow, stosownych
przepisow, petnomocnictw lub polecen stuzbowych,
3. Szczegdtowy zakres odpowiedzialnosci, obowigzkéw i uprawnien pracownikow okreslajg
w szczegolnosci:

1) Ustawa o pracownikdéw samorzadowych,

2) Kodeks pracy,

3) Regulamin pracy,

4) Regulamin wynagradzania,

5) Zakres czynnosci pracownika.
4. Wewnetrzny porzadek i rozktad czasu pracy ZBK, zapewniajacy mieszkancom miasta Plocka
mozliwo$¢ zatatwienia spraw okresla Regulamin Pracy wprowadzony przez Dyrektora ZBK
w drodze zarzadzenia wewnetrznego, po zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Ptocka.

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI.
§11

1. Do wytacznej kompetencji Dyrektora ZBK nalezy prawo podpisu podejmowanych
rozstrzygnie¢ obejmujacych:
1) Zarzadzenia, decyzje i polecenia stuzbowe,
2) Decyzje dotyczace spraw osobowych pracownikéw,
3) Zarzadzenia pokontrolne,
4) Decyzje administracyjne w sprawach, w ktorych nie zostaty udzielone odrebne
upowaznienia/petnomocnictwa,
5) Pisma w sprawach bedacych w szczegdlnej kompetencji Dyrektora na podstawie przepisow
szczegolnych lub majacych specjalne znaczenie,
6) Inne pisma w sprawach wynikajacych ze sprawowania funkcji Dyrektora,

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora ZBK zastepstwo petni Gtowny Ksiegowy ZBK lub inny
pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

3. Dyrektor moze upowazni¢ wyznaczonego na czas swojej nieobecnosci pracownika
6



do podpisywania pism, z wyjatkiem pism zastrzezonych do podpisu przez Gtdwnego
Ksiegowego.

§12

1. Zmiany w niniejszym Regulaminie mogq by¢ dokonane w trybie przewidzianym dla jego
wprowadzenia.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem wprowadzenia przez Prezydenta Miasta Ptocka.



SCHEMAT ORGANIZACYJNY

DYREKTOR

Zatgcznik
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Zarzadu Budynkoéw Komunalnych w Plocku
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administracyjno-
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