PREZYDENT MIASTA POCKA

Zarzadzenie Nr 560/2019
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 27 maja 2019 roku

w sprawie:  zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Zarzagdu Budynkéw Komunalnych w Plocku.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jedn.: Dz. U.
z 2019 1. poz. 506) oraz 3 § ust. 2 Statutu Zarzagdu Budynkéw Komunalnych w Ptocku, nadanego Uchwata
Nr 293/XVI/2016 Rady Miasta Ptocka z dnia 23 lutego 2016 r., zmieniong Uchwalg Nr 801/XLIX/2018
Rady Miasta Ptocka z dnia 28 czerwca 2018 roku w sprawie zmiany Statutu Zarzagdu Budynkéw
Komunalnych w Ptocku zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zatwierdzam i wprowadzam Regulamin organizacyjny Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Plocku,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 100/2018 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 18 grudnia 2018 roku
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Zarzqdu Budynkéow Komunalnych w Plocku.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Zastepcy Prezydenta Miasta Ptocka ds. Komunalnych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowiazujaca od dnia 1 lipca 2019 roku.

Prezydent Miasta Plocka
/-/ Andrzej Nowakowski



Zatacznik

do Zarzgdzenia Nr 560/2019
Prezydenta Miasta Ptocka

z dnia 27 maja 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Ptocku

ROZDZIAL I
PODSTAWY PRAWNE I PRZEDMIOT DZIALANIA ZBK

§1

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla wewnetrzng organizacje,
zasady funkcjonowania oraz zadania Zarzgadu Budynkéw Komunalnych w Ptocku, a ponadto
tryb pracy, ogdlne obowigzki i kompetencje Dyrektora Zarzadu Budynkéw Komunalnych w
Ptocku oraz szczegdtowe zadania piondw tworzacych jego strukture organizacyjna.

2. Graficzny schemat organizacyjny Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Ptocku stanowi
zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§2

Zarzad Budynkow Komunalnych w Ptocku, zwany dalej ,ZBK”, jest jednostka organizacyjng
Gminy-Miasto Ptock, dziatajagcg w formie jednostki budzetowej w oparciu o Uchwate Nr
293/XV1/2016 Rady Miasta Ptocka z dnia 23 lutego 2016 r. w sprawie utworzenia jednostki
organizacyjnej miasta pod nazwg Zarzad Budynkow Komunalnych w Ptocku oraz nadania
jej Statutu, zmieniong Uchwatg Nr 801/XLIX/2018 Rady Miasta Ptocka z dnia 28 czerwca
2018 roku w sprawie zmiany Statutu Zarzadu Budynkéow Komunalnych w Plocku.

§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.

§4

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

1) wiasnoscig lub wspétwiasnosciag Gminy - Miasto Plock,

2) w posiadaniu samoistnym Gminy Miasto Ptock,

3) wiasnoscig lub wspotwtasnoscig osob fizycznych, ktéorymi to lokalami i budynkami
Gmina Miasto Plock zarzadza jako prowadzacy cudze sprawy bez zlecenia,

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

2. Zadania ZBK obejmujg zarzadzanie zasobem nieruchomosci, o ktérym mowa w pkt 1,
wlasnymi sitami lub poprzez przedsiebiorcow, ktérych przedmiotem dziatalnosci jest
zarzadzanie nieruchomosciami, z zachowaniem przepisow regulujacych udzielanie
zamowien publicznych, w szczegodlnosci:

1) zapewnienie prawidtowej technicznej eksploatacji budynkow i lokali z wyjatkiem
wykonywania remontow budynkéw i lokali,

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

3) zawieranie uméw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,

4) techniczna obstuga przetargéw (ustnych i pisemnych) na najem lokali uzytkowych,
dzierzawy nieruchomosci lub ich czesci zabudowanych garazami, zgodnie z Uchwatami
Rady Miasta Plocka i Zarzadzeniami Prezydenta Miasta Plocka, w tym rozliczen
finansowych z oferentami (m.in. przyjmowanie i zwrot wadium) oraz zawieranie umoéw
w tym zakresie,

5) przygotowywanie potrzeb remontowych,



6) pobieranie czynszu oraz innych optat zwigzanych z korzystaniem 2z lokali i
nieruchomosci bedacych w zarzadzie ZBK oraz prowadzenie rozliczen z tym zwigzanych,

7) wnoszenie naleznych optat na rzecz wspdlnot mieszkaniowych z udziatem Miasta, optat
z tytutu utrzymania nieruchomosci bedacych wspotwilasnoscig Miasta, optat na rzecz
spotdzielni mieszkaniowych, w ktorych Miasto posiada lokale oraz prowadzenie rozliczen
tych optat,

8) reprezentowanie interesow Gminy w postepowaniach sgdowych i administracyjnych w
sprawach objetych zakresem dziatania ZBK, na podstawie petnomocnictw udzielonych
przez Prezydenta Miasta Ptocka,

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

Dokonywanie czynnosci, o ktorych mowa w pkt 2 ppkt 3 i 4 odbywa sie z zachowaniem

zasad obowigzujacych dla podejmowania tego rodzaju czynnosci wynikajacych w

szczegodlnosci z uchwat Rady Miasta Ptocka oraz Zarzadzen Prezydenta Miasta Ptocka.

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.

ZBK finansowane jest z budzetu Miasta Ptocka.

Wszelkie wptywy netto (bez podatku VAT) uzyskane przez ZBK stanowig dochdd budzetu

Miasta Ptocka.

ZBK prowadzi rachunkowos¢ oraz sprawozdawczos¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami

dotyczacymi jednostek budzetowych.

ZBK prowadzi wyodrebniong ewidencje $rodkéw trwatych bedacych w dyspozycji

jednostki.

Nadzoér nad dziatalnoscig ZBK sprawuje Prezydent Miasta Ptocka.

.Prezydent Miasta Plocka czynnosci z zakresu nadzoru nad dziatalnoscia ZBK realizuje

poprzez Zastepce Prezydenta ds. Komunalnych oraz witasciwe komorki organizacyjne
Urzedu Miasta Ptocka.

ROZDZIAL I1
STRUKTURA ORGANIZACYINA,
ZAKRESY DZIALANIA I ODPOWIEDZIALNOSCI KADRY
ZARZADZAJACEJ] ZBK

§5

Schemat organizacyjny ustala zalezno$¢ stuzbowg oraz ogdlny podziat zadan

poszczegolnych piondw, dziatdow, zespotdow, samodzielnego stanowiska oraz przedmiotowy

podziat zadan dla Dyrektora jednostki, Gtdwnego ksiegowego, kierownikéw komorek

organizacyjnych w zakresie kierowania, zarzadzania, nadzoru, koordynacji wewnetrznej i

odpowiedzialnosci.

Dla zapewnienia prawidlowego zarzadzania jednostka wyodrebnia sie nastepujgce piony

organizacyjne, poprzez ktore Dyrektor ZBK kieruje jednostka:

1) pion Dyrektora ZBK,

2) pion Gtéwnego ksiegowego.

Podstawowymi komérkami organizacyjnymi ZBK sga: dziat, zespo6t oraz samodzielne

stanowisko.

Kierownicy poszczegolnych komoérek organizacyjnych zobowigzani sg do ustalania

indywidualnych zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw w taki sposdb, by suma

zadan i obowigzkow wyczerpywata ustalony dla danego dziatu lub zespotu ogdlny zakres

dziatania i odpowiedzialnosci.

Zakresy czynnosci pracownikow zatwierdza Dyrektor ZBK.

Kierownik odpowiada za kontrole zarzadczg w ramach posiadanych kompetencji,

prawidtowe funkcjonowanie komorki organizacyjnej i za nalezyte wykonywanie

obowigzkdw przez zatrudnionych w niej pracownikow.

Dla zapewnienia prawidiowego dziatania ZBK kierownicy poszczegdlnych komorek

organizacyjnych zobowigzani sa:

1) zabezpieczy¢ ciggtos¢ kierowania dziatem i zespotem na wypadek czasowej
nieobecnosci w porozumieniu ze swymi przetozonymi, o czym powiadamiajg
podlegtych pracownikéw,
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2) zabezpieczy¢ ciggtosc pracy na stanowiskach im podlegtych przez ustalenie zastepstw
w miejsce pracownikow nieobecnych,

3) przekazywac stanowiska w razie zmian osobowych w formie protokolarnej, w miare
mozliwosci przy udziale zdajacego i odbierajgcego,

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

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

§6
DYREKTOR

Na czele ZBK stoi Dyrektor zatrudniony przez Prezydenta Miasta Ptocka.

Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora ZBK jest Prezydent Miasta Ptocka.

Nawigzanie stosunku pracy z Dyrektorem ZBK nastepuje na podstawie umowy o prace.

Dyrektor kieruje ZBK i reprezentuje go na zewnatrz oraz podejmuje samodzielnie decyzje

w zakresie ustalonym planem finansowym.

Dyrektor ZBK dziata na podstawie petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta

Ptocka.

Dyrektor ZBK wydaje:

1) zarzadzenia wewnetrzne regulujgce problemy wymagajace 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 przekazujace informacje, wyjasnienia, interpretacje
przepisow.

Do podstawowych uprawnien i obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) ustalenie wewnetrznej organizacji pracy ZBK, w szczegdlnosci poprzez okreslenie
zakresu obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw,

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 funkcjonowania kontroli zarzadczej, w tym m. in. zasad prowadzenia
rachunkowosci,

4) wydatkowanie srodkéw publicznych na realizacje zadan:

a) w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktaddw,

b) w sposdb zgodny z prawem,

c) w sposéb umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,

d) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,

5) sktadanie w imieniu ZBK o$wiadczen woli w zakresie spraw i zobowigzan finansowych
do wysokosci kwot okreslonych w zatwierdzonym rocznym planie finansowym ZBK,

6) wykonywanie obowigzkéw pracodawcy wobec pracownikow ZBK,

7) zapewnienie przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych,

8) zapewnienie przestrzegania przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,
zabezpieczenia przeciwpozarowego, zarzadzania kryzysowego, tajemnicy stuzbowej, a
takze wprowadzenie odpowiednich procedur w tym zakresie,

9) terminowe zatatwianie skarg i wnioskow wptywajacych do ZBK,

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

Dyrektorowi ZBK podlegajg bezposrednio:

1) Gtéwny ksiegowy,

2) Dziat organizacyjny,

3) Samodzielne stanowisko ds. ekonomiczno-eksploatacyjnych,

4) Obstuga kadrowa,

5) Obstuga prawna,

6) Obstuga BHP,

Dyrektor ZBK zatwierdza regulamin pracy i wynagradzania dla pracownikéw ZBK.

§7



GLOWNY KSIEGOWY

Gtéwnego ksiegowego zatrudnia Dyrektor ZBK.

Gtéwny ksiegowy podlega stuzbowo Dyrektorowi ZBK i odpowiada przed nim z realizacji
swych obowigzkoéw i uprawnien.

Gtéwny ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidiowe wykonywanie powierzonych mu
zadan, do ktoérych nalezy w szczegolnosci:

1) nadzér nad prowadzeniem  wiasciwej gospodarki  ekonomiczno-finansowej

nieruchomosci gminnych, okreslonych w umowie powierzenia administrowania
zasobem nieruchomosci Gminy-Miasto Ptock,

2) opracowywanie projektédw przepisow wewnetrznych wynikajacych z ustawy o

rachunkowosci, a w szczegdlnosci zakladowego planu kont, polityki (zasad)
rachunkowosci, obiegu dokumentow (dowoddw) ksiegowych, zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji oraz zasad rozliczen podatku VAT i fakturowania w ZBK,

3) nadzoér nad prawidtowg realizacjg budzetu ZBK,

4) przygotowanie planu finansowego ZBK, w tym min. opracowanie projektu planu

finansowego jednostki w zakresie dochodéw i wydatkdw oraz sporzadzanie stosownych
whnioskdéw w zakresie zmian w budzecie ZBK i WPF 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, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych, zapewnienie kontroli finansowej w ZBK.

Gtéwny ksiegowy sprawuje nadzor merytoryczny i organizacyjny nad:

1) Dziatem finansowo-ksiegowym,

2) Dziatem windykacji.

ROZDZIAL III ) )
ZAKRESY DZIALANIA I ODPOWIEDZIALNOSCI KOMOREK
ORGANIZACYINYCH ZBK

§8
DZIAL ORGANIZACYINY

Do zakresu dziatania Dziatu organizacyjnego nalezy:

1.7

zakresu organizacji i zarzadzania:

1) prowadzenie dokumentacji w zakresie organizacji ZBK, w tym:

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

a) opracowywanie dokumentdw zwigzanych z organizacja jednostki i ich biezaca
aktualizacja we wspdtpracy z innymi komorkami organizacyjnym,
b) przygotowywanie aktéw wewnetrznych zgodnie z opisem merytorycznym przekazanym
przez pozostate komodrek organizacyjnych ZBK,
przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta Ptocka, zarzadzen Prezydenta Miasta
Ptocka, procedur zewnetrznych i wewnetrznych i innych koniecznych aktow,
udzielanie informacji publicznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
realizacja obowigzkéow w zakresie przeprowadzania naboréw na wolne stanowiska
urzednicze i stuzby przygotowawczej,
nadzor nad aktualizacjg Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Ptocka z zakresu
dziatania jednostki oraz strony internetowej ZBK,
prowadzenie rejestru i zbioru dokumentéow (w tym m.in. zarzadzen, decyzji, polecen i
upowaznien wydanych przez Dyrektora, pieczatek, skarg i wnioskow, kontroli
wewnetrznych, umdw, wnioskow o udostepnianie informacji publicznej),
prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych oraz nadzér nad terminowoscig realizacji
zalecen,
obstuga Elektronicznej Skrzynki Podawczej ZBK,
nadzor nad realizacjg czynnosci z zakresu obstugi teleinformatycznej,



10) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami ZBK.

2. Z zakresu realizacji obowigzkéw dotyczacych ochrony danych osobowych:

1) osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
prowadzenie rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych,

2) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,

3) wykonywanie zadan Inspektora Ochrony Danych w zakresie okreslonym w
rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016
r. Nr119.1).

3. Z zakresu prac administracyjnych:

1) obstuga stanowisk kancelaryjnych w zakresie dystrybucji korespondencji wewnetrznej i
zewnetrznej,

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

3) obstuga rzeczowych sktadnikow majatkowych ZBK m.in. znakowanie i ewidencja
Srodkéw trwatych stanowigcych wyposazenie obiektéw biurowych ZBK,

4. Z zakresu prowadzenia archiwum:

1) przejmowanie materiatdw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od komdrek
organizacyjnych ZBK, prowadzenie jej ewidencji oraz przechowywanie i zabezpieczenie,

2) udostepnianie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

3) przekazywanie wybranych materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego,

4) inicjowanie brakowania dokumentdéw kategorii B, ktorej okres przechowywania minat.

5. Z zakresu kontroli wewnetrznej:

1) organizowanie i prawidtowe sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie dziatania
komorek organizacyjnych ZBK,

2) wnioskowanie do Dyrektora ZBK o powotanie zespotéw kontrolnych sposréd
pracownikéw ZBK,

3) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez oséb
odpowiedzialnych,

4) nadzo6r nad terminowoscig wykonania zalecen pokontrolnych.

6. Z zakresu zamowien publicznych, regulacji prawnych i umow:

1) opracowywanie rocznych plandw zamodwien publicznych ZBK we wspoéipracy z
kierownikami wtasciwych komérek organizacyjnych,

2) weryfikacja zlecen udzielania zamodwien publicznych, otrzymanych od poszczegdlnych
komorek organizacyjnych, pod wzgledem ich kompletnosci i zgodnos$ci z ustawg Prawo
zamoéwien publicznych,

3) nadzér nad zamowieniami publicznymi w ZBK w zakresie zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami,

4) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i podpisywaniem umaéw,

5) sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamdwieniach,

6) opiniowanie i doradztwo w zakresie zamoéwien publicznych,

7) organizowanie obstugi prawnej i koordynacja dziatan realizowanych przez kancelarie
prawne wykonujace zdania na zlecenie ZBK.

7. Kierownik Dziatu organizacyjnego sprawuje nadzor merytoryczny i organizacyjny nad
obstugg teleinformatyczna.

§9
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. EKONOMICZNO-EKSPLOATACYJINYCH

Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. ekonomiczno-eksploatacyjnych nalezy:

1. Okresowe analizy stanu zalegto$ci czynszowych i optat niezaleznych od wtasciciela
dotyczacych zaréwno lokali mieszkalnych, jak i uzytkowych.

2. Okresowe analizy ksztattowania sie poziomu $ciggalnosci naleznosci czynszowych i optat
niezaleznych od wtasciciela dotyczacych lokali mieszkalnych i uzytkowych.

3. Analizy stanu zalegfosci czynszowych i optat niezaleznych od wtasciciela dotyczacych
zarowno lokali mieszkalnych, jak i uzytkowych.
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Okresowe analizy zmian stanu zasobdéw nieruchomosci pozostajacych w zarzadzie ZBK,
majacych wptyw na planowany poziom dochodow i wydatkow.

Monitoring o charakterze formalnym oraz gromadzenie i przeptyw informacji z procesu
zarzadzania ryzykiem w ZBK w ramach kontroli zarzadczej.

Okresowa analiza i sprawozdawczo$¢ wynikow  finansowych  poszczegdlnych
nieruchomosci, w tym sporzadzanie rozliczen finansowych.

Analiza wysokosci kosztéw optat niezaleznych od witasciciela w pordéwnaniu z okresami
poprzednimi na podstawie stanu odczytéw urzadzen pomiarowych, otrzymanych faktur
zakupu oraz informowanie wtasciwej komorki o ewentualnych nieprawidtowosciach.
Kalkulacja stawek czynszu w lokalach uzytkowych.

Przygotowywanie sprawozdan i analiz zwigzanych z eksploatacjg nieruchomosci.

0. Koordynowanie przekazywania danych statystycznych zgodnie z wymogami Gtéwnego

Urzedu Statystycznego.
1. Kalkulowanie wysokosci zaliczek z tytutu dostawy mediow do zarzadzanego zasobu
nieruchomosci.

12. Przygotowywanie pism i dokumentow zwigzanych z realizowanymi zadaniami.
13. Wspétpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi.

14. Terminowa archiwizacja dokumentéw z zakresu wykonywanych zadan.

15. Sporzadzanie innych opracowan i analiz z zakresu dziatania jednostki.

16. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora ZBK.

§ 10
OBSLUGA KADROWA

Do zakresu dziatania obstugi kadrowej nalezy:

1.
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Prowadzenie, przechowywanie i archiwizowanie akt osobowych pracownikéw, ewidencji i
dokumentacji personalnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami, prowadzenie spraw
pracowniczych.

Wydawanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia, duplikatéw s$wiadectw pracy, itp. dla
obecnych i bytych pracownikéow ZBK.

Obstuga spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw ZBK.

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nagrodami jubileuszowymi.

Archiwizowanie akt pracowniczych oraz prowadzenie ewidencji tych akt.

Rozliczanie i ewidencja czasu pracy pracownikow.

Nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i przepisow prawa pracy.
Nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowego wykorzystania zwolnien lekarskich.
Przygotowywanie umoéw cywilno-prawnych.

10 Prowadzenie spraw z zakresu szkolen pracownikow.

1

1. Sporzadzanie dla GUS i PFRON sprawozdan dotyczacych polityki kadrowej.

12. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

1)wspétpraca z podmiotem zewnetrznym wykonujacym na rzecz jednostki czynno$ci z
zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

2)organizowanie szkolen wstepnych oraz okresowych, instruktazu ogdlnego z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy dla wszystkich pracownikéw,

3)udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy,

4)prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkdéw przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a
takze przechowywanie wynikow badan srodowiska pracy,

5)udziat w sporzadzaniu wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

6)udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang praca,

7)wspbtpraca ze stuzba zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikéw ZBK, a w
szczegolnosci przy organizowaniu badan profilaktycznych,

13. Kontrola stanu zatrudnienia, w ramach ustalonego limitu w ZBK.



§11
DZIAL WINDYKACII

Do zakresu dziatania Dziatu windykacji nalezy:

1.
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12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.

Prowadzenie czynnosci windykacyjnych w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa
powszechnego i miejscowego, dotyczacych wszystkich wierzytelnosci pienieznych, ktérych
dochodzenie wynika z zakresu dziatania jednostki.

. Analiza oraz monitorowanie wysokosci zadtuzenia z tytutu korzystania z lokali oraz

pozostatych wierzytelnosci. Przedstawianie wnioskéw wraz z propozycjami dziatan w celu
podniesienia efektywnosci podejmowanych czynnosci windykacyjnych.

. Wspbétpraca z radcami prawnymi i staty monitoring spraw sadowych.
. Sporzadzanie wnioskdéw o wypowiedzeniu uméw najmu lokali.
. Prowadzenie repertorium spraw sadowych, rejestru spraw o eksmisje orzeczonych

prawomocnym wyrokiem, oraz zwigzanej z tym sprawozdawczosci.

. Podejmowanie dziatan majacych na celu egzekwowanie naleznosci diuznych od dtuznikéw

na drodze sadowej i pozasadowej.

. Sporzadzanie wnioskow o zaptate i eksmisje, zgodnie z obowigzujacymi procedurami oraz

monitoring.

. Sporzadzanie wnioskéw egzekucyjnych oraz Scista wspotpraca z komornikami w zakresie

prowadzonych egzekucji wierzytelnosci oraz eksmisji.

. Wnioskowanie o dokonanie polecenia przelewu w zakresie optat sgdowych i

egzekucyjnych.

. Sporzadzanie wnioskdw o wskazanie lokali socjalnych.
. Prowadzenie sprawozdawczosci z dziatalnosci windykacyjnej z zakresu kompetencji

Dziatu.
Prowadzenie spraw dotyczacych sptat zadtuzenia w zakresie wierzytelnosci pienieznych,
ktdrych dochodzenie wynika z zakresu dziatania jednostki.

Nadz6r nad egzekucjami wierzytelnosci pienieznych realizowanych przez komornikow

sadowych w zakresie spraw prowadzonych przez Dziat.

Prowadzenie korespondencji, w zakresie prowadzonych dziatan windykacyjnych i

nadzorowanych egzekucji.

Realizowanie czynnosci zwigzanych z procedurg umarzania, odraczania terminu zaptaty

lub rozktadania na raty sptaty naleznosci pienieznych przypadajacych Gminie - Miasto

Ptock, zgodnie ze stosowna uchwatg Rady Miasta Ptocka, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan wyjasniajacych,

2) przygotowywanie projektéw umdw o udzielenie ulgi w sptacie naleznosci,

3) biezace informowanie Zespotu czynszéw o zawartych umowach o udzielenie ulgi,

4) kontrola prawidtowo$ci wywigzywania sie dtuznikdéw z zawartych umdw, podejmowanie
stosownych dziatan w przypadku nie dotrzymania warunkéw umowy.

Kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym w granicach

udzielonego upowaznienia.

Obstuga lokatordw i uzytkownikdéw lokali w zakresie wtasciwosci Dziatu.

Terminowa archiwizacja dokumentdw z zakresu zadan Dziatu.

§12



DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY
Zespoét ds. finansowo-ksiegowych

1. Do zadan Zespotu ds. finansowo-ksiegowych z zakresu gospodarki finansowej jednostki
nalezy:

1) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z planem finansowym oraz
harmonogramem realizacji dochoddéw i wydatkodw,

2) kontrola pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéow zawieranych przez ZBK,

3) prowadzenie rozliczen finansowych z budzetem Gminy - Miasta Ptock, organami
podatkowymi oraz Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

4) zwrot kaucji uzytkownikom lokali mieszkalnych i uzytkowych na podstawie dyspozycji
witasciwych komdrek organizacyjnych ZBK.

2. Do zadan Zespotu finansowo-ksiegowego z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosci
oraz obiegu dokumentacji finansowej nalezy:

1) biezace ewidencjonowanie operacji gospodarczych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
zapewniajgce terminowe i rzetelne przekazywanie informacji ekonomiczno-finansowych,
2) sporzadzanie wewnetrznych zlecen ptatnosci tytutem wptat na fundusz remontowy
wspoélnot mieszkaniowych oraz faktur wystawianych tytutem zwrotu optat na fundusz
remontowy lokali, co do ktérych Gmina-Miasto Plock posiada spétdzielcze, witasnosciowe
prawo do lokali oraz lokali stanowigcych odrebng wtasno$¢ w budynkach spétdzielni

mieszkaniowych,

3) sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno - rachunkowym,

4) biezaca kontrola poprawnosci dokonanych zapisow ksiegowych i sald kont
rozrachunkowych,

5) prowadzenie petnej ewidencji w zakresie podatku od towardw i ustug VAT,

6) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych zgodnie z klasyfikacjg srodkéw trwatych,

7) opracowywanie wewnetrznych zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

8) przygotowywanie danych do terminowego i prawidlowego sporzgdzanie miesiecznych,
kwartalnych oraz rocznych sprawozdan finansowych i budzetowych na podstawie ksiag
rachunkowych,

9) sporzadzanie, przygotowywanie procedur dotyczacych obiegu i wymogow formalnych
dokumentéw finansowych zapewniajacych wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

10) prowadzenie ewidencji dla Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
11) terminowa archiwizacja dokumentéw z zakresu zadan zespotu,
3. Do zadan Zespotu finansowo-ksiegowego z zakresu ptac nalezy:

1) obliczanie wynagrodzen, obliczanie dodatkéw do wynagrodzen, obliczanie $wiadczen ZUS
pracownikom jednostki, stosownie do obowigzujacych przepiséw w tym zakresie,

2) sporzadzanie list ptac wynagrodzen,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi pracownikow,

4) przekazywanie do ZUS dokumentéw zgtoszenia lub zmiany danych pfatnika skfadek lub
ubezpieczonych, stosownie do obowigzujacych przepisow,

5) prowadzenie spraw pracownikéw dotyczacych zwrotu kosztéw =z tytutu uzywania
prywatnego samochodu do celow stuzbowych,

6) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu oraz kopii kartotek zarobkowych,

7) obliczanie zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,

8) sporzadzanie list z bezosobowego funduszu ptac, premii itp. w oparciu o obowigzujace
przepisy,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z potrgcaniem prawnie zajetych wynagrodzen,

10) wystawianie indywidualnych zaswiadczen o wysokosci zarobkéw pracownikow,

11) potracanie zaliczek i rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i sporzadzanie

stosownej dokumentacji (deklaracji), zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

12) prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikéw, wyptat z bezosobowego funduszu
ptac, kart zasitkowych oraz kompletowanie i przechowywanie dokumentacji ptacowej i
zasitkowej, stosownie do obowigzujgcych przepisow,

13) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z naliczaniem, rozliczaniem sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy, odpowiednio do obowigzujacych
przepisow; przekazywanie do ZUS stosownych deklaracji, raportdéw i innych wymaganych
przez ZUS dokumentow,

14) petna obstuga obowigzkdéw, zwigzanych z PFRON,

15) terminowe sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci GUS.



§ 13

DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY
Zespoét ds. czynszéw

1. Do zadan Zespotu ds. czynszow w zakresie obstugi ksiegowej lokali uzytkowych oraz lokali
mieszkalnych nalezy w szczegodlnosci:

1) prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych i uzytkowych,

2) naliczanie optat za korzystanie z lokali mieszkalnych i uzytkowych bedacych w zarzadzie
ZBK oraz sporzadzanie korekt naliczen na podstawie informacji przekazywanych przez
wilasciwe komérki organizacyjne ZBK,

3) regulowanie stawek czynszu w oparciu o deklaracje o wysokosci dochodu zgodnie z
nowelizacjg ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o
zmianie kodeksu cywilnego,

4) monitorowanie i prowadzenie ewidencji wptat z uwzglednieniem zasad zarachowania
wptat, dokonanych przez najemcéw,

5) dokonywanie rocznych rozliczen przychodow i kosztéw medidw dla administrowanych
budynkéw, zgodnie z zasadami okreslonymi w stosownym zarzadzeniu Prezydenta
Miasta Ptocka,

6) prowadzenie rozliczcen medidow za optaty niezalezne od wtasciciela w rozbiciu na
uzytkownikow lokali, z wyszczegolnieniem sktadnikéw optat,

7) ewidencja dodatkéw mieszkaniowych oraz wspotpraca z MOPS w tym zakresie,

8) wystawianie zawiadomien o wysokosci optat dla poszczegoélnych uzytkownikow lokali,
faktur, faktur korygujacych, potwierdzen sald oraz not odsetkowych - dla oséb prawnych
oraz dla osdb fizycznych na zyczenie,

9) sporzadzanie stosownych powiadomien zmieniajagcych wysokos¢ zaliczek wynikajacych
ze zmiany wysokosci optat niezaleznych od wiasciciela,

10) prowadzenie rozliczen w rozbiciu na uzytkownikéw lokali, z uwzglednieniem ewidencji
wptywow, w podziale na elementy sktadowe optat, zgodnie z Polityka rachunkowosci,

11) wystawianie not odsetkowych tytutem odsetek ustawowych naliczonych od
nieterminowego regulowania naleznosci czynszowych,

12) ksiegowanie oraz rozliczanie wptat wyegzekwowanych w toku egzekucji komorniczej,

13) ksiegowanie prawomocnych orzeczen sadowych,

14) comiesieczne naliczanie odsetek od naleznosci zasadzonych prawomocnymi wyrokami
saqdowymi,

15) sporzadzanie sprawozdan w zakresie powierzonego dziatania, w tym na potrzeby
sprawozdawczosci budzetowej jednostki,

16) dokonywanie ksiegowan zwigzanych z procedurg umarzania, odraczania terminu zaptaty
lub rozkifadania na raty sptaty naleznosci pienieznych przypadajacych Gminie Miasto
Ptock zgodnie z uchwatg Rady Miasta Ptocka.

2. Do pozostatych zadan Zespotu czynszow nalezy:
1) terminowe i prawidtowe przygotowywanie danych do miesiecznych i kwartalnych
sprawozdan finansowych w zakresie dochoddw,

2) sporzadzanie rejestrow VAT w zakresie podatku VAT naleznego,

3) wspdtpraca z dziatem windykacji w zakresie przekazywania danych finansowych do

wnioskéw o zaptate,

4) obstuga klientéw, przyjmowanie i rozpatrywanie korespondencji, z dochowaniem

terminéw okreslonych przepisami,

5) ewidencja i rozliczenia najemcow zdajacych lokale z tytutu wptaconych kaucji oraz

zuzycia elementdw wyposazenia technicznego lokalu,

6) obstuga finansowo - ksiegowa kaucji mieszkaniowych, w tym m.in.:

a) naliczanie kaucji mieszkaniowych,

b) ewidencja wptaconych po 12 listopada 1994 r. kaucji mieszkaniowych prowadzona
w programie ZBK,

C) ewidencja kartotek kaucji wptaconych przed 12 listopada 1994 r.,
d) sporzadzanie dokumentédw dotyczacych rozliczenia kaucji mieszkaniowych.

ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE



§ 14

Wszystkie komoérki organizacyjne ZBK i zatrudnieni w nich pracownicy sg odpowiedzialni w
ramach powierzonych im zadan za:

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

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

3) opracowywanie i wtasciwe kierowanie wnioskéw o wszczecie postepowan o zamdwienia
publiczne wraz z kompletem materiatdw niezbednych do sporzadzenia Specyfikacji
Istotnych Warunkéw Zamowienia oraz udziat w komisjach przetargowych,

4) przestrzeganie dyscypliny pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy,

5) przestrzeganie obowigzujacych przepiséow BHP i ppoz.,

6) przestrzeganie przepisOw o zachowaniu tajemnicy o ochronie informacji niejawnych
oraz o ochronie danych osobowych,

7) przekazywanie do Dziatu organizacyjnego informacji koniecznych do opublikowania w
Biuletynie Informacji Publicznej ZBK i na stronie internetowej jednostki oraz ich
biezacej aktualizacji,

8) prawidtowe i rzetelne opracowywanie projektu rocznego planu finansowego danej
komorki organizacyjnej, nadzor nad jego realizacja,

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

10) wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkdw,

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

12) niedopuszczanie do naruszenia dyscypliny finanséw publicznych zgodnie z
obowigzujacymi 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 jednostce jednolitej ewidencji spraw, $cisle w oparciu o
obstugiwane zasoby i funkcjonujgce w jednostce procesy,

15) terminowe wykonywanie zalecen pokontrolnych i biezace przekazywanie w tym
zakresie informacji do Dziatu organizacyjnego,

16) stosowanie adekwatnych systemow kontroli zarzadczej w ramach posiadanych
kompetencji oraz czynne uczestnictwo w procesie zarzadzania ryzykiem w ZBK.

Pracownicy ZBK ponoszg odpowiedzialnos$¢ stuzbowg, materialng i karng za niewypetnianie

obowigzkéw lub przekroczenie uprawnien, wynikajacych z zakresu obowigzkow,
stosownych przepisow, petnomocnictw lub polecen stuzbowych.

Szczegotowy zakres odpowiedzialnosci, obowigzkow i uprawnien pracownikow okreslajg w
szczegolnosci:

1) Ustawa o pracownikach samorzadowych,

2) Kodeks pracy,

3) Regulamin pracy,

4) Regulamin wynagradzania,

5) zakres czynno$ci pracownika.

Wewnetrzny porzadek i rozktad czasu pracy ZBK, zapewniajacy mieszkancom Miasta
Ptocka mozliwos$¢ zatatwienia spraw w dogodnym dla nich czasie, okresla Regulamin Pracy
ustalony przez Dyrektora ZBK w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZ]1
§ 15

Do wytgcznej kompetencji Dyrektora ZBK nalezy prawo podpisu podejmowanych
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rozstrzygnie¢ obejmujacych:

1) zarzadzenia, decyzje i polecenia stuzbowe,

2) decyzje dotyczace spraw osobowych pracownikdw,

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 szczegdlnych 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 do
podpisywania pism, z wyjatkiem pism zastrzezonych do podpisu przez Gtdwnego
ksiegowego.

g§ 16

1. Zmiany w niniejszym Regulaminie mogg by¢ dokonane w trybie przewidzianym dla jego
wprowadzenia.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem wprowadzenia przez Prezydenta Miasta Ptocka.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu
organizacyjnego

Dyrektor ZBK

Samodzielne
Glowny Dziat organizacvin stanowisko ds.
ksiegowy 9 yny ekonomiczno -
eksploatacyjnych
Dzial Finansowo - ksiegowy Dzial Windykacji
f_Zespoi ds. Zespot ds.
inansowo - p
. czynszow
ksiegowych

Obstuga kadrowa

Obstuga prawna

Obstuga BHP

Obstuga
teleinformatyczna

12



