Zarzadzenie Nr /(049
Prezydenta Miasta Kalisza

z dnia &SMQVIAQQQQ‘:LQ

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Budynkow
Mieszkalnych w Kaliszu.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 2024 r. poz. 1465 z poézn. zm.) oraz § 7 Statutu Miejskiego Zarzadu Budynkow
Mieszkalnych w Kaliszu stanowigcego zalgcznik do uchwaly Nr LIV714/2010 Rady
Miejskiej Kalisza z dnia 2 wrzesnia 2010 r. zmieniajacej uchwale Nr XXI/149/91 Rady
Miejskiej Kalisza z dnia 30 grudnia 1991 r. w sprawie utworzenia zaktadu budzetowego
o nazwie Miejski Zarzad Budynkow Mieszkalnych zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.

Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zarzadu Budynkow Mieszkalnych
w Kaliszu stanowigcy zalgcznik do zarzadzenia Nr 5/2025 Dyrektora Miejskiego Zarzadu
Budynkéw Mieszkalnych w Kaliszu z dnia 19 marca 2025 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w Kaliszu.

§ 2.

1. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ wlasciwemu merytorycznie
Wiceprezydentowi Miasta Kalisza.

2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejskiego Zarzadu Budynkow
Mieszkalnych w Kaliszu.

§ 3.

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 4.

Traci moc zarzadzenie Nr 227/2015 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 27 maja
2015 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzadu
Budynkow Mieszkalnych w Kaliszu z pdzniejszymi zmianami.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2025 roku.




Zarzadzenie Nr 5/2025
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w Kaliszu

z dnia 19 marca 2025 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzgdu Budynkow
Mieszkalnych w Kaliszu.

Na podstawie § 7 statutu Miejskiego Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w Kaliszu
stanowigcego zalacznik do uchwaly Nr LIV714/2010 Rady Miejskiej Kalisza z dnia
2 wrzesnia 2010 r. zmieniajacej uchwate Nr XXI1/149/91 Rady Miejskiej Kalisza z dnia
30 grudnia 1991 r. w sprawie utworzenia zaktadu budzetowego o nazwie Miejski Zarzad
Budynkow Mieszkalnych zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zarzgdu Budynkéw Mieszkalnych
w Kaliszu, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Dzialu  Organizacyjno -
Administracyjnego Migjskiego Zarzadu Budynkow Mieszkalnych w Kaliszu.

§ 3.
Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.
§4.

Zachowuja moc przepisy, w tym zarzgdzenia i upowaznienia, wydane na podstawie
dotychczasowego  Regulaminu  Organizacyjnego  Miejskiego  Zarzadu  Budynkow
Mieszkalnych w Kaliszu w brzmieniu obowigzujgcym przed dniem wejscia w zycie
niniejszego zarzadzenia.

§ 5.

Traci moc Zarzadzenie Nr 14/2015 Dyrektora Miejskiego Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych
w Kaliszu z dnia 21 maja 2015 r. w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego
Miejskiego Zarzadu Budynkow Mieszkalnych w Kaliszu zatwierdzonego Zarzadzeniem
Nr 227/2015 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 27 maja 2015 r. z pbzniejszymi zmianami.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2025 r.

DYREKTOR

Mie]sklego Zarzadu Budynkdw Mieszkalnych
mgf Marzena Wojterska ’



Zalacznik do

zarzadzenia Nr 5/2025

Dyrektora Miejskiego Zarzadu
Budynkéw Mieszkalnych w Kaliszu
z dnia 19 marca 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Miejskiego Zarzadu Budynkow Mieszkalnych w Kaliszu



I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Miejski Zarzad Budynkéw Mieszkalnych w Kaliszu zwany dalej ,,Zakladem” jest
jednostka organizacyjng Miasta Kalisza nieposiadajacg osobowosci prawnej.

2. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w Kaliszu
zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la:

1) strukture organizacyjng Zaktadu,

2) zasady kierowania Zaktadem i kompetencje kadry kierowniczej,

3) zadania komorek organizacyjnych,

4) tryb wykonywania kontroli zarzadczej,

5) zasady obstugi interesantow oraz zatatwiania skarg i wnioskow w Zakladzie.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

82,

1. Struktura organizacyjna Zakladu:

1) Dyrektor (symbol DN),

2) Zastgpca Dyrektora (symbol DZ),

3) Gloéwny Ksiegowy (symbol DG),

4) Duzial Ksiegowosci (symbol GK),

5) Daziat Organizacyjno — Administracyjny (symbol DO),

6) Dzial Windykacji Naleznosci (symbol DW),

7) Dziat Techniczny (symbol DT),

8) Dziat Zarzadzania Nieruchomog$ciami ( symbol ZN),

9) Samodzielne stanowisko pracy ds. Zamowien Publicznych (symbol DP),
10) Samodzielne stanowisko pracy ds. Informatycznych (symbol DI).

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tylko jednoosobowe.
3. W Zakladzie dziatajg m.in. nastgpujace Komisje:
1) Lokalowa Komisja Opiniodawcza,

2) Komisja Przetargowa ds. wynajmowania lokali mieszkalnych i uzytkowych,
3) Komisja Przetargowa ds. Zaméwien Publicznych.

§ 3.

Schemat organizacyjny Zaktadu stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.



III. ZASADY KIEROWANIA ZAKEADEM I KOMPETENCJE
KADRY KIEROWNICZEJ

§ 4.

. Zakladem kieruje Dyrektor, ktory organizuje prace wewngtrz Zaktadu zgodnie
z obowigzujgcg strukturg organizacyjng i odpowiada za prawidlowe prowadzenie
Zaktadu oraz reprezentuje Zaktad na zewnatrz.

. Dyrektor jest powolywany i odwolywany przez Prezydenta Miasta Kalisza i dziala na
podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Kalisza.

. Dyrektor podejmuje samodzielnie decyzje dotyczace spraw kierowanego Zaktadu
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w celu wykonania natozonych na Zaktad
zadan, o ile sprawy te nie sg zastrzezone do kompetencji Rady Miasta Kalisza lub
Prezydenta Miasta Kalisza.

. Dyrektor kieruje Zakladem przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtownego Ksiegowego
oraz Kierownikéw dziatow.

. Zastepca Dyrektora, Glowny Ksiegowy, Kierownicy dzialow i pracownicy na
samodzielnych stanowiskach kierujg powierzonym im zakresem prac, odpowiedzialni
sg za ich wykonanie przed bezposrednim przelozonym.

§ 5.

. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnoscei:

1) organizowanie pracy Zakladu i sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan,

2) nadzor nad gospodarowaniem finansami i dbatos¢ o powierzone mienie,

3) prowadzenie polityki kadrowej, w tym zatrudnianie i zwalnianie pracownikow
Zaktadu,

4) wydawanie zarzadzen wewngtrznych,

5) reprezentowanie Zaktadu na zewngtrz w ramach posiadanego pelnomocnictwa,

6) ustalanie planow dochodow i wydatkow Zaktadu,

7) =zapewnienie ecfektywnosci zarzadzania zasobami przy maksymalizacji
rownowazenia przychodow (z czynszow i innej dzialalnosci) z uzasadnionymi
kosztami utrzymania zasobow, w tym kosztami technicznego utrzymania
budynkow,

8) zawieranie i wypowiadanie umow cywilno-prawnych w imieniu Prezydenta
Miasta Kalisza w zakresie udzielonego pelnomocnictwa przez Prezydenta Miasta
Kalisza,

9) realizowanie polityki mieszkaniowej i czynszowej,

10) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej.

. Dyrektor bezposrednio nadzoruje prace:

1) Zastgpcy Dyrektora,

2) Glownego Ksiggowego,

3) Dazialu Organizacyjno — Administracyjnego,

4) Dziatu Windykacji Naleznosci,



5) Dziatu Technicznego,
6) Stanowisk pracy: ds. Zaméwien Publicznych oraz ds. Informatycznych.

3. Podczas nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni Zastgpca Dyrektora.

4. W razie nieobecnoéci Zastepcy Dyrektora obowigzki petni wskazany przez Dyrektora
pracownik.

5. Zakres zastgpstwa obejmuje zadania i kompetencje wskazane przez Dyrektora
w upowaznieniu. Upowaznienie do zastgpowania powinno mie¢ forme¢ pisemna
i znajdowac si¢ w aktach osobowych osoby wyznaczonej przez Dyrektora.

6. Dyrektor przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu DN.

§ 6.

1. Do zadan Zastepey Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci,

2) nadzdr nad zarzgdzaniem i administrowaniem nieruchomos$ciami, w tym poprzez
podmioty, ktorym Zaklad zlecil §wiadczenie takich ustug,

3) zawieranie umoéw w ramach udzielonego pelnomocnictwa:

a) z podmiotami gospodarczymi w zakresie administrowania, utrzymania
czystosci oraz pozostalych uslug i dostaw w zakresie zapewniajgcym
prawidlowe utrzymanie nieruchomosci zarzgdzanych przez Miejski Zarzad
Budynkow Mieszkalnych w Kaliszu,

b) w zakresie uslug komunalnych swiadczonych na rzecz Miejskiego Zarzadu
Budynkow Mieszkalnych w Kaliszu,

¢) zawieranie i wypowiadanie umoéw najmu lokali mieszkalnych, uzytkowych,
pomieszezen tymczasowych, najmu socjalnego lokali oraz dzierzaw terenow
zarzgdzanych przez Miejski Zarzad Budynkow Mieszkalnych w Kaliszu,

4) reprezentowanie Miasta Kalisza w sprawach wynikajgcych z ustawy o wlasnosci
lokali oraz w sprawach dotyczacych nieruchomosdci stanowigeych wspoétwlasnose
w czesciach utamkowych Miasta Kalisza i innych osob, z wyjatkiem ich zbywania
i obcigzenia,

5) prowadzenie spraw w zakresie wzajemnych rozliczeh pomigdzy Miejskim
Zarzgdem Budynkéw Mieszkalnych w  Kaliszu, a wlascicielami, badz
wspotwlascicielami nieruchomosci bedacych w zarzgdzie Zaktadu,

6) reprezentowanie Miasta Kalisza przed sadami organami administracji publiczne;j
i instytucjami w sprawach nalezgcych do zakresu obowigzkow,

7) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i1 efektywnej kontroli
zarzgdczej.

2. Zastepca  Dyrektora  bezposrednio nadzoruje pracg Dzialu Zarzadzania

Nieruchomosciami.

3. Zastepca Dyrektora przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu DZ.



§7.

1. Do zadan Gtownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

S)

6)

7

8)

9)

odpowiedzialnos¢ za prawidlowe wykonywanie powierzonych mu zadan

z zakresu ksiggowosci 1 finansow,

biezgce i prawidlowe prowadzenie ksigg rachunkowych,

prowadzenie rachunkowosci Zakladu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

w szczegolnosci:

a) zorganizowanie obiegu i kontroli dokumentow w sposob zapewniajgcy
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i ochron¢ mienia,

b) opracowanie 1 aktualizacja zakladowego planu kont umozliwiajgca
prawidtowg kwalifikacje, ewidencje i rozliczanie kosztow,

¢) zapewnienie prowadzenia ksiggowosci w sposdb kompletny i chronologiczny,

d) biezgca kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentow
finansowo - ksiggowych,

e) ewidencja mienia Zaktadu, dokonywanie inwentaryzacji majatku Zaktadu oraz
terminowe i prawidtowe rozliczanie osob materialnie odpowiedzialnych,

f) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych Zaktadu, dokonywanie
wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.

prowadzenie gospodarki finansowej Zakladu:

a) prawidlowe wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgromadzonych
na rachunkach bankowych Zaktadu,

b) kontrola kosztow pod wzgledem celowoscei, legalnosci 1 gospodarnosci
ich poniesienia zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym Zaktadu,

¢) koordynacja i nadzér nad biezacym ewidencjonowaniem dokumentow
ksiggowych z zachowaniem chronologii zapisow.

biezgce 1 terminowe prowadzenie rozrachunkéw publiczno-prawnych oraz

comiesigczne uzgadnianie sald na kontach rozrachunkowych,

nadzor nad zabezpieczeniem 1 przechowywaniem dokumentéw oraz danych

ksiggowych w celu zapewnienia ich ochrony przed niedozwolonymi zmianami,

uszkodzeniem lub zniszczeniem,

dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;j:

a) wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych Zaktadu
z planem finansowym,

b) wstgpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

opracowywanie rocznych projektéw plandéw finansowych i sprawozdan w tym

zakresie,

sporzadzanie bilansu Zaktadu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

10) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania planu Zaktadu,
11) przedktadanie Dyrektorowi okresowych sprawozdan i1 analiz dotyczgcych

wykorzystania funduszu wynagrodzen, zatrudnienia itp.,

12) ocena zdolnosci realizacji planu finansowego pod katem wplywow 1 wydatkow

Zakladu,



13) rozliczanie przy wspodtpracy z Dzialem Technicznym oraz Dzialem Zarzgdzania
Nieruchomosciami wykorzystania srodkow przekazanych z budzetu lub srodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Zaktadu,

14) ustalanie wysokosci podstawy stawki VAT,

15) naliczanie odsetek za opoznienie w sptacie naleznosci w lokalach mieszkalnych
i uzytkowych,

16) naliczanie rekompensat za koszty odzyskiwania naleznosci,

17) dokonywanie waloryzacji kaucji,

18) sporzgdzanie deklaracji:

a) CIT dla podatku dochodowego,

b) PIT dla potrzeb podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

¢) Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

d) sporzgdzanie deklaracji VAT (JPK, rejestrow sprzedazy i zakupow,
uzgadnianie z ksiggami rachunkowymi oraz rozliczanie z Urzgdem Miasta
Kalisza).

19) sporzadzanie list wyptaty wynagrodzen:

a) naliczanie wynagrodzen 1 innych $wiadczen ze stosunku pracy dla
pracownikow Zaktadu, sporzadzanie listy ptac, wyplat oraz wystawianie
zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia,

b) sporzadzanie listy wyplat wynagrodzen osobom zatrudnionym na podstawie
umoéw cywilno-prawnych,

c) dokonywanie obowigzkowych potracen z tytutu ubezpieczen spolecznych,
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, zaje¢ wynagrodzen oraz
terminowe sporzgdzanie raportow rozliczeniowych, sprawozdan i deklaracji
do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych, Urzedoéw Skarbowych i Urzedow
Statystycznych,

d) sporzadzanie drukdéw rozliczeniowych — ZUS RMUA,

e) sporzadzanie dokumentow przelewu z tytulu wynagrodzen oraz potrgcen
z listy plac,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem kapitalu poczatkowego,
wystawianie zaswiadczen o zarobkach dla pracownikow,

g) ksiggowanie wyciggoéw bankowych dotyczacych wyplaconych wynagrodzen
oraz listy ptac z funduszu wynagrodzen osobowych i bezosobowych,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z pracowniczymi planami kapitalowymi.

1) prowadzenie ubezpieczen grupowych pracownikow.

2. Glowny Ksiegowy nadzoruje i kieruje pracg Dzialu Ksiggowosci.

3. Szczegolowe uprawnienia i obowigzki Glownego Ksiggowego okreslajg odrgbne
przepisy.

4. Glowny Ksiegowy przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu DG.



§ 8.

1. Do zadan wspélnych i kompetencji Kierownikoéw dziatéw nalezy w szczegdlnoscei:

1) zapoznanie kazdej nowoprzyjetej do pracy osoby z zakresem dzialania i praca
komorki organizacyjnej, do ktérej jest przyjmowany dany pracownik,

2) ustalenie szczegolowych zakresow obowigzkéw pracownikéw, w tym opisu
stanowisk pracy,

3) organizowanie pracy podleglych im dzialéw, koordynowanie dziatan i kontrola
pracownikow tych dzialéw, w tym:
a) wyznaczanie zast¢pstw za pracownikdéw nieobecnych powyzej 2 dni,
b) wyznaczanie zastgpstw do prowadzenia spraw bedacych w toku zalatwiania

i kierowanie ich do dalszego zalatwienia.

4) wnioskowanie o0 nawiagzanie, zmiang lub rozwigzanie stosunku pracy
z pracownikiem oraz nagradzanie i karanie pracownikow,

5) udzielania  pracownikom  instruktazu o  charakterze = merytorycznym
i formalnoprawnym w zakresie zadan realizowanych przez poszczeg6lne dziaty,

6) sprawowanie biezgcego nadzoru nad terminowym zalatwianiem spraw,

7) wdrazanie 1 przestrzeganie przepisow prawa, instrukcji 1 zarzadzen
wewnetrznych,

8) przeglad i rozdzial wplywajacej do dzialu korespondencji oraz udzielanie
pracownikom wskazowek odno$nie sposobu zalatwienia przydzielonych spraw,

9) odpowiedzialno$¢ za prawidlowg realizacj¢ budzetu oraz utrzymanie dyscypliny
finansow publicznych w zakresie dziatania podlegltej komdrki organizacyjne;,

10) przygotowywanie propozycji dochodéw i wydatkéw dziatu do projektu budzetu
i wieloletniej prognozy finansowej,

11) wspotpraca z Kierownikami innych komorek w zakresie spraw wymagajgcych
wspotdziatania tych komorek oraz udzielania informacji i wzajemnej pomocy,

12) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi funkcjonujgcymi na terenie miasta
Kalisza,

13) kontrola podleglych pracownikow w zakresie merytorycznego wykonywania
zadan oraz przestrzegania dyscypliny pracy,

14) nadzér 1 kontrola nad przekazywaniem stanowisk pracy w przypadku zmian
osobowych oraz nad terminowym rozliczaniem podleglych pracownikéw
Z powierzonego mienia,

15) informowanie bezposredniego przetozonego o trudnodciach w wykonywaniu
zadan,

16) prawidtowe, rzetelne 1 terminowe sporzadzanie sprawozdan, rozliczen
i informacji,

17) przygotowanie i czynny udzial w postepowaniach o udzielanie zamdwien
publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i regulaminami,

18) monitorowanie i wdrazanie procedur systemu kontroli zarzadczej,

19) przygotowywanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych
dziatalnosci podlegtego dziatu,



20) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady Miasta Kalisza, Prezydenta
Miasta Kalisza oraz sprawozdan, analiz, informacji i opinii z zakresu
realizowanych przez dzial zadan,

21) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych,

22) niezwloczne powiadamianie Dyrektora o zaistniatych wypadkach przy pracy,
powstalych awariach lub szkodach, przyczynach zaistnienia oraz podjgciu
niezbednych dziatan wynikajgcych z zaistnialej sytuacji i obowigzujacych
przepisow.

III. ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§9.

1. Do zadan Dzialu Ksiggowosci nalezy w szczegolnosci:

1) z zakresu rachunkowosci Zaktadu:

a) prowadzenie ksiggowosci analitycznej 1 syntetycznej Zaktadu,

b) przyjmowanie, ewidencjonowanie, dekretowanie dowodow ksiggowych
i kontrola obiegu dokumentow ksiegowych,

¢) kontrola merytoryczna dokumentoéw przez pracownikow umocowanych przez
Dyrektora,

d) sprawdzanie pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentow finansowo-ksigegowych,

e) prowadzenie terminowych i prawidtowych rozliczen zobowigzan finansowych
z innymi podmiotami,

f) rozliczanie wszelkich rodzajow kosztow.

2) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentow
finansowo-ksiggowych,

3) nadzor nad obiegiem dokumentdow,

4) dekretacja i ksiegowanie:

a) wyciggow bankowych,

b) rozrachunkéw z pracownikami,
¢) przychodow,

d) kosztow,

¢) dokumentow zakupu,

f) ZFSS.

5) potwierdzanie sald rozrachunkéw z kontrahentami,

6) wystawianie not korygujgcych VAT,

7) uzgadnianie kont ksiggowych,

8) aktualizacja systemu finansowo-ksiegowego, w tym zakladanie kont ksiggowych
syntetycznych i analitycznych, prowadzenie stownikow w programie FK w oraz
programach powiazanych z FK,

9) dokonywanie kompensat i rozliczen z kontrahentami,

10) prowadzenie ewidencji dokumentéw kosztowych z zachowaniem chronologii
zapisow i podziatu na koszty i typ lokalu lub zarzad, inwestycje,
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11) uzgadnianie kont stuzgcych do ewidencji kosztow,

12) prowadzenie ewidencji prawnego zaangazowania sSrodkow przewidzianych
w planach finansowych Zaktadu,

13) rozliczanie, uzgadnianie z ksiggami rachunkowymi i Dzialem Zarzgdzania
Nieruchomosciami podatku od nieruchomosci,

14) waloryzowanie kaucji,

15) rozliczanie nieruchomosci ujetych w zasobach komunalnych stanowiacych
wspotwlasnos¢ w czegsciach utamkowych Miasta oraz w stosunku do ktorych
prowadzone jest postepowanie przez osoby fizyczne o przyznanie im prawa
wlasnoscei.

16) rozliczanie kosztow ponoszonych na utrzymanie nieruchomosci, wplywow oraz
przygotowanie kserokopii dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki za
zgodno§¢ z oryginalem 1 przestanie rozliczenia po zakonczonym roku
obrachunkowym,

17) sporzadzanie dokumentdéw zwigzanych z ruchem $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

18) prowadzenie ewidencji aktywow trwatych,

19) prowadzenie ewidencji wyposazenia,

20) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktur, rachunkow,
polecen zwrotu nadplat czynszowych, polecen zaplaty kosztéw sgdowych
i komorniczych,

21) przygotowywanie platnosci za faktury, rachunki, polecenia przelewu kosztow
sadowych 1 komorniczych, zwrotu nadptat czynszowych, zwrotu wadiow,
zabezpieczen nalezytego wykonania umowy, wyplat z ZFSS, podatkow i optat,

22) analiza dokumentow w programie obiegu faktur oraz nadzoér nad terminowym
ich obiegiem,

23) obstuga czynszowa lokali mieszkalnych:

a) zakladanie i zamykanie kart lokali,

b) biezace naliczanie przypisu czynszu i oplat niezaleznych od wynajmujgcych,

¢) sporzgdzanie powiadomien lub wypowiedzen zmieniajgcych umowy dla lokali,

d) rozliczanie mediow w budynkach i sporzadzanie powiadomien dla
administratoréw, faktur lub not ksiegowych (z wyjatkiem faktur
elektronicznych),

¢) wprowadzanie decyzji o przyznaniu dodatkéw mieszkaniowych do kartotek
lokali,

f) analiza dodatkow mieszkaniowych pod katem doptat przez osoby z nich
korzystajace oraz sporzadzanie listy ich wstrzyman i wznowien,

g) ksiggowanie i uzgadnianie list dodatkéw mieszkaniowych z Urzgdem Miasta.

24) obsluga czynszowa lokali uzytkowych:

a) zakltadanie i zamykanie kart lokali uzytkowych,

b) wystawianie faktur i not ksiggowych za optaty dla najemcow i uzytkownikow
lokali uzytkowych, garazy,

¢) przekazywanie wystawionych w formie papierowej faktur i not ksiggowych
administratorom w celu przekazania najemcom i uzytkownikom,
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d) wysytka faktur elektronicznych,
e) rozliczanie mediéw w lokalach uzytkowych.

25) sporzadzanie analiz na potrzeby Zaktadu,

26) prowadzenie i nadzor na dzialaniami wynikajacymi z zapisow ustawy
o finansach publicznych,

27) wspéldzialanie w zakresie spraw finansowych ze wszystkimi komorkami
organizacyjnymi Zakladu,

28) rozliczanie kosztow podrozy krajowych,

29) obsluga systemu bankowosci elektronicznej w zakresie realizacji platnosei
jednostki,

30) przygotowywanie 1 przeprowadzanic w uzgodnieniu ze Stanowiskiem
ds. Zamoéwien Publicznych postgpowan o wartosei szacunkowej wartosci do
130 tys. zt netto, w ktérych Zamawiajgcy nie ma obowigzku stosowania ustawy
Prawo zamowien publicznych.

2. Dziat Ksiggowosci przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu GK.

§ 10.

1. Do zadan Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy w szczegodlnosci:
1) w zakresie organizacji i funkcjonowania Zaktadu:

a) prowadzenie zbioru dokumentéw stanowigcych podstawe dzialania
Zakladu, w tym Statutu i regulaminow,

b) ewidencjonowanie zarzadzen i decyzji Dyrektora,

¢) wdrazanie, nadzor i kontrola nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,
aktualizowanie rzeczowego jednolitego wykazu akt Zaktadu,

d) prowadzenie kancelarii ogolne;j,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg sekretariatu,

f) obstuga spotkan i narad organizowanych w Zakladzie,

g) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do zakladu oraz nadzor
nad ich terminowym zalatwianiem, opracowywanie w tym zakresie
sprawozdan i analiz,

h) organizowanie przyje¢ interesantdéw przez Dyrektora 1 Zastgpce Dyrektora
w sprawach skarg i wnioskow, prowadzenie kalendarza spotkan,

i) prowadzenie rejestru interpelacji 1 zapytan radnych, przekazywanie ich wedtug
kompetencji w celu przygotowania propozycji odpowiedzi, nadzor nad ich
terminowym zatatwieniem,

j) przygotowanie zbiorczej listy w zakresie wysytanej korespondenc;ji,

k) zamawianie 1 prowadzenie rejestru pieczeci, pieczatek na wniosek
Kierownikow dziatu oraz ich likwidacja,

[) zaopatrzenie Zakladu w literatur¢ fachowg, prase¢ oraz wszelkiego rodzaju akty
prawne niezbedne do wykonywania zadan,

m) nadzdér (w porozumieniu z Kierownikami dzialéw) nad aktualizacjg drukow
wlasnych obowigzujacych w Zaktadzie,

10



2)

n) przygotowywanie 1 przeprowadzanie w uzgodnieniu ze Stanowiskiem
ds. Zamowien Publicznych postgpowan o wartosci szacunkowej do 130 tys. zt
netto, w ktérych Zamawiajgcy nie ma obowiazku stosowania ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.

w zakresie spraw osobowych:

a) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Zaktadu,

b) prowadzenie spraw w zakresie szkolenia, doksztalcania i1 doskonalenia
zawodowego pracownikow,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk (stazu) w Zakladzie,

d) prowadzenie spraw w ramach Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
w tym naliczanie odpisu na ZFSS, przygotowanie dokumentacji dla
udzielonych swiadczen socjalnych,

¢) nadzdr nad zakladowym archiwum,

f) wydawanie zaswiadczenn i innych dokumentéw osobowych na wniosek
pracownika i bylych pracownikdw,

g) wspoéldziatanie ze stuzbg medycyny pracy w zakresie profilaktyki zdrowotnej
pracownikdéw, w tym kierowania pracownikow i kandydatow do pracy na
badania lekarskie profilaktyczne,

h) wspotpraca ze stuzbg BHP w zakresie przeprowadzania szkolen wst¢pnych
i okresowych z zakresu BHP i PPOZ, nadzér nad przestrzeganiem przez
pracownikow zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

1) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych GUS z zakresu spraw kadrowych,

a) sporzadzanie listy wyptat ryczattow samochodowych pracownikow,

b) prowadzenie magazynu materialdw biurowych oraz srodkow czystosci,

c) przygotowanie i czynny udzial w postgpowaniach o udzielanie zamdwien
publicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i regulaminami
obowigzujacymi w MZBM tj. medycyna pracy, stuzba BHP i PPOZ, materiaty
biurowe, $rodki czystoscei i inne,

d) zapewnienie utrzymania czysto$ci pomieszczen w zakladzie,

e) przygotowanie projektu budzetu dziatu i jego wykonanie.

2. Dzial Organizacyjno-Administracyjny przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu DO.

§11.

1. Do zadan Dziatu Windykacji Naleznosci nalezy w szczegolnosci:

D
2)
3)
4)

3)

biezacy monitoring kont najemcow 1 dzierzawcow w zakresie zaleglosci
czynszowych, wysylanie upomnien do zaptaty,

wysylanie przedsagdowych wezwan do =zaplaty i1 uprzedzanie o zamiarze
wypowiedzenia umowy najmu/dzierzawy,

przygotowanie projektow wypowiedzenia umow najmu/dzierzawy w stosunku do
dtuznikow zalegajacych w oplatach za zajmowane lokale/ pomieszczenia/tereny,
prowadzenie procedur dotyczacych umorzen zalegtosci czynszowych, rozktadania
zaleglosci na raty lub odraczania termindéw splat zaleglosei,

sporzadzanie ugod i wzywanie lokatora do stawiennictwa celem podpisania

zatwierdzonej ugody,
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6) monitoring zawartych ugdd i zawieszonych egzekucji komorniczych,

7) prowadzenie biezgcej ewidencji wszystkich zawartych ugod oraz dokonanych
umorzen przez Dyrektora i Prezydenta Miasta Kalisza w zakresie dziatalnosci
MZBM,

8) kwalifikowanie spraw do skierowania na droge postgpowania sadowego
i egzekucyjnego o zaptate lub eksmisje,

9) przygotowywanie dokumentéw celem kierowania do Sadu pozwow o zaplatg
i eksmisje,

10) przygotowywanie informacji niezbednych do udzielenia odpowiedzi na
zobowigzania/wezwania Sgdu, w tym rowniez przygotowanie wniosku
o dorgczenie dluznikowi pozwu przez komornika,

11) analiza spraw pod katem stwierdzenia zasadnosci wszczgcia postgpowania
spadkowego, przygotowanie dokumentow celem skierowania do postgpowania
sgdowego wniosku o stwierdzenie nabycia spadku wraz z dalszym prowadzeniem
postepowania,

12) przygotowanie dokumentow celem zgloszenia wierzytelnosci do postgpowania
upadlosciowego wraz z dalszym prowadzeniem sprawy,

13) sporzadzanie wnioskow egzekucyjnych w zakresie zaplaty i egzekwowania
naleznosci na podstawie orzeczen sadowych w drodze postepowania
egzekucyjnego,

14) prowadzenie korespondencji z innymi podmiotami (komornik, wiasciciele
budynkow, inne jednostki organizacyjne),

15) monitorowanie podejmowanych przez komornikow dziatan w tym wystgpowanie
o zawieszenie bagdz umorzenie postepowania egzekucyjnego,

16) obsluga poczty elektronicznej pomiedzy komornikami, obstuga prawna,
a M7ZBM,

17) przygotowanie dokumentow wraz ze wskazaniem aktualnych zadluzen lokatorow
w celu przekazania budynku do nowego zarzadcy/wlasciciela oraz przygotowanie
cesji wierzytelnosci,

18) przygotowanie zestawien splaconych kosztéw zastepstwa procesowego,

19) wystawianie i rejestracja zaswiadczen o udzieleniu pomocy publicznej de minimis
na rzecz przedsigbiorcy,

20) udzielanie odpowiedzi na przychodzgcg korespondencje: wnioski, pisma,
zapytania dluznikow,

21) wspdlpraca z innymi dziatami Zakladu oraz Urzgdem Miasta w zakresie spraw
zwigzanych z zadaniami dziatu,

22) przygotowywanie informacji i sprawozdawczosci dotyczacych windykacji
naleznosci, w tym opinii dla Prezydenta i Wiceprezydentow Miasta Kalisza oraz
Urzedu Miasta,

23) przygotowanie 1 opracowanie informacji na spotkania interesantow
z Prezydentem i Wiceprezydentami Miasta Kalisza,

24) sporzgdzanie procedur dotyczacych procesu windykacji naleznosci,

25) przygotowywanie raportow i analiz windykacyjnych,
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20) przygotowywanie 1 przeprowadzanie w uzgodnieniu ze Stanowiskiem
ds. Zamdwien Publicznych postgpowan o warto$ci szacunkowej wartosci do
130 tys. zt netto, w ktdérych Zamawiajgcy nie ma obowigzku stosowania ustawy
Prawo Zamdwien publicznych,

27) przygotowanie projektu budzetu dziatu i jego wykonanie.

. Dzial Windykacji Naleznoéci przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu DW.

§ 12.

. Do zadan Dziatlu Technicznego nalezy w szczegolnosei:

1) realizacja caloksztaltu spraw technicznych, zadan z zakresu przygotowania,
nadzoru oraz rozliczania remontéw, modernizacji, robdt awaryjnych, projektow
technicznych oraz biezgcych przegladow i kontroli celem prawidlowego
utrzymania nieruchomosci zarzgdzanych przez MZBM,

2) opracowywanie we wspOlpracy z innymi dziatami biezacych i wieloletnich
planéw remontowych i programoéw modernizacji zasobow lokalowych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego na projekty techniczne, roboty budowlane zwigzane
z remontami, modernizacjg, roboty awaryjne, ustugi zdunskie oraz biezace
przeglady w zakresie:

a) przygotowania przedmiaréw robat,

b) przygotowania kosztorysoéw inwestorskich,

c) przygotowania Specyfikacji Technicznych Wykonania i Odbioru Robot
Budowlanych,

4) udzial w pracach Komisji Przetargowych, w szczegdlnosei:

a) przygotowanie odpowiedzi na zapytania dotyczacych tre§ci SWZ w zakresie
kompetencji Dzialu Technicznego,

b) weryfikacja kosztorysow ofertowych wraz z przeprowadzeniem korekty
omylek,

c¢) weryfikacja dokumentow okreslajgcych zdolnosci techniczne i zawodowe
Wykonawcy.

5) opracowywanie rocznych planéw zamoéwien publicznych oraz ich zmian,

6) przygotowanie 1 przekazanie do stanowiska ds. Zamoéwien Publicznych
zestawienia wydatkow Dziatu Technicznego w celu sporzadzenia rocznego
sprawozdania,

7) biezacy monitoring 1 nadzor nad realizacjg umdéw na zadania bedace
w kompetencji Dzialu Technicznego,

8) biezaca kontrola: monitorowanie i uzgadnianie wydatkow ponoszonych na
realizacjg robot budowlanych,

9) realizacja zadan zwigzanych ze zleceniem wykonania dokumentacji projektowe;j
dotyczacej remontu 1 modernizacji zasobéw wraz z okresleniem zatozen do
projektu, kontrolg realizacji tych zalozen w sporzadzonych projektach oraz
protokolarnym odbiorem pelnej dokumentacji,

10) zlecanie wykonania ekspertyz, opinii technicznych oraz inwentaryzacji,
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11) sporzadzanie przedmiarow, zakresu robot i kosztorysow,

12) prowadzenie pelnego zakresu spraw zwigzanych z uzyskaniem pozwolenia na
budowe lub zgloszeniem robot budowlanych z uwzglgdnieniem planowanego
terminu realizacji robét,

13) realizacji wnioskow i decyzji nakazowych PINB oraz wszelkiej korespondencji
z PINB,

14) przygotowanie dokumentacji niezbgdnej do przeprowadzenia rob6t budowlanych
oraz robot rozbiérkowych,

15) monitorowanie ewidencji wplat i wyplat zabezpieczen z tytulu nalezytego
wykonania oraz r¢kojmi umdéw zawartych w wyniku rozstrzygnietych postgpowan
o udzielenie zamowienia publicznego o warto$ci powyzej kwot okreslonych
w ustawie PZP, w tym:

a) sporzadzanie pisemnych polecenn wyplaty zabezpieczen z tytutu nalezytego
wykonania umowy,

b) sporzadzanie pisemnych polecen wyplaty zabezpieczen z tytulu rekojmi,

¢) przygotowanie i wydanie referencji na pisemny wniosek Wykonawcy,

16) kompletowanie dokumentacji rozliczeniowej po zakonczonych robotach celem
przekazania do Dzialu Ksiggowego do zaplaty,

17) egzekwowanie kar umownych z tytulu nieterminowego wykonania remontu
i usuwania usterek w remontowanych obiektach,

18) Scista wspolpraca z innymi dziatami w zakresie:

a) przeprowadzania wspolnych wizji dotyczacych stanu technicznego budynkow
1 lokali,
b) wydawania stosownych opinii.

19) zlecanie i nadzoér nad przeprowadzaniem okresowych (rocznych i pigcioletnich)
przegladow stanu technicznego budynkéw i realizacja prac wynikajacych
z zalecen z protokotow,

20) prowadzenie dokumentacji technicznej (KOB) zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

21) udzial w wizjach wyznaczanych przez inne podmioty, w szczegdlnosci: PINB,
Urzad Miasta oraz organizowanych na wniosek najemcow,

22) opiniowanie i nadzor adaptacji lokali lub ich cze$ci przy zmianie sposobu ich
uzytkowania,

23) opiniowanie wnioskow dotyczacych modernizacji lokali,

24) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem nakladow koniecznych w lokalach
uzytkowych,

25) zlecanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem $wiadectw charakterystyki
energetycznej dla budynkéw w zwigzku z pracami modernizacyjnymi,

26) prowadzenie wszelkich spraw 1 korespondencji z lokatorami, instytucjami
zewnetrznymi, Urzgdem Miasta, komérkami Zakladu we wszystkich sprawach
pozostajacych w kompetencji dziatu,

27) przygotowywanie 1 przeprowadzanie w uzgodnieniu ze Stanowiskiem
ds. Zamowien Publicznych postgpowan o wartosci szacunkowej wartosci
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do 130 tys. zl netto, w ktorych Zamawiajgcy nie ma obowigzku stosowania
ustawy Prawo zamoéwien publicznych,
28) przygotowywanie opisu przedmiotu zamoéwienia 1 czynny udzial
w postgpowaniach o udzielenie zamoéwienia w trybach okreslonych ustawg —
Prawo Zamowien Publicznych w zakresie wykonywanych zadan,
29) przygotowanie projektu budzetu dzialu 1 jego wykonanie.
2. Dziat Techniczny przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu DT.

§ 13.

1. Do zadan Dzialu Zarzadzania Nieruchomosciami nalezy w szczegdlnosci:

1) przejmowanie w zarzad nieruchomos$ci stanowigcych wilasnosci Miasta lub
bedacych w jego posiadaniu,

2) prowadzenie spraw dotyczacych nieruchomosci stanowiacych wihasno$¢ osob
fizycznych oraz wspolwlasnosé w czgdciach utamkowych Miasta i innych osob,

3) prowadzenie ewidencji zbiorczej oraz dokumentacji zarzgdzanych nieruchomodci,

4) aktualizacja, nadzér nad prowadzong ewidencjg zasobu lokali mieszkalnych, najmu
socjalnego lokali, pomieszczen tymczasowych, lokali uzytkowych,

5) prowadzenie teczek lokali mieszkalnych, najmu socjalnego lokali, tymczasowych
pomieszczen i lokali uzytkowych,

6) nadzdr nad prawidlowym rozliczeniem finansowym wiasceicieli,

7) zawieranie umdéw w zakresie dostaw energii elektrycznej, dostaw ciepla, wody
1 wywozu nieczystosci ptynnych oraz nadzor nad ich wykonaniem,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z licznikami przedplatowymi,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja zarzadzanych nieruchomoscei,
W tym migdzy innymi:

a) zlecanie wykonania ustug dezynfekcji, dezynsekeji i deratyzacji,

b) zlecanie prac w zakresie pielggnacji terendéw zielonych,

¢) kontrola wywozu odpadow komunalnych,

d) nadzdr i kontrola nad utrzymaniem czystosci i porzadku na nieruchomosciach
zarzadzanych przez Zaklad,

e) zglaszanie usterek w lokalach i budynkach mieszkalnych i uzytkowych.

10) zlecanie dzialan zwigzanych z pozyskiwaniem $wiadectw charakterystyki
energetycznej dla budynkow w zwigzku z wynajmem lokali,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i podpisaniem umoéw najmu
lokali mieszkalnych, najmu socjalnego lokali, pomieszczen tymczasowych
i lokali uzytkowych oraz umoéw dzierzawy terendw,

12) okresowa weryfikacja spetniania przez najemce kryterium wartosci dochodu,

13) uczestnictwo w eksmisjach z lokali mieszkalnych, z najmu socjalnego lokali,
pomieszezen tymezasowych i lokali uzytkowych i odzyskiwania lokali do
ponownego zasiedlenia,

14) organizowanie 1 udzial w przetargach na najem lokali uzytkowych
i mieszkalnych oraz dzierzawg terenu,
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15) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania, najmu i eksploatacji lokali
uzytkowych, w tym przygotowywanie projektéw zarzadzen Prezydenta Miasta
Kalisza w sprawach gospodarowania lokalami uzytkowymi,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacjg 1 powstaniem infrastruktury
towarzyszacej,

17) wspodlpraca z Dzialem Technicznym w ustalaniu potrzeb remontowych zasobow
lokalowych i1 nieruchomosci,

18) nadzér nad prawidlowym wymiarem czynszow, $wiadczen, oplat, podatkoéw
i kaucji,

19) biezaca analiza kosztow i cen za $wiadczone ustugi wykonywane na zarzgdzanych
nieruchomosciach,

20) opracowywanie analiz, informacji i sprawozdawczosci dotyczacej dzialalnosci
dziatu,

21) opiniowanie na wniosek Prezydenta Miasta Kalisza decyzji uméw kupna —
sprzedazy nieruchomosci oraz lokali stanowigcych wlasnoé¢ Miasta Kalisza,

22) przygotowanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Kalisza w sprawie stawek
czynszow za lokale z mieszkaniowego zasobu Miasta oraz lokale uzytkowe,

23) przygotowywanie propozycji projektéw uchwal Rady Miasta Kalisza
W sprawie programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Miasta — we
wspolpracy z Wydzialem Gospodarowania Mieniem oraz Wydzialem Spraw
Spolecznych 1 Mieszkaniowych Urzedu Miasta Kalisza,

24) prowadzenie innych spraw zwigzanych z zarzgdzaniem zasobami miejskimi
(m.in. wykorzystanie terenow przy nieruchomosciach, garazy, parkingéw, miejsc
postojowych, zieleni przydomowej),

25) wspolpraca ze wspolwlascicielami lokali w tworzeniu struktur organizacyjnych
nowych wspolnot mieszkaniowych z udziatem Miasta,

26) weryfikacja przygotowanych przez zarzgdcow wspolnot mieszkaniowych, rocznych
plandéw remontowych,

27) ustalanie wysokosci oplat na fundusz remontowy i pokrycie kosztow zarzadu
nieruchomosci wspoélnej,

28) uczestniczenie w zebraniach wspdlnot mieszkaniowych,

29) nadzdr nad realizacjg uchwat zebran wspdlnot mieszkaniowych,

30) kontrola rozliczen finansowych przedstawianych przez zarzadcow wspdlnot,

31) uczestniczenie w rozprawach sadowych na wezwanie sgdu,

32) przygotowywanie 1 przeprowadzanie w uzgodnieniu ze Stanowiskiem
ds. Zamoéwien Publicznych postepowan o wartosci szacunkowej warto$ci do
130 tys. zl, w ktorych Zamawiajgcy nie ma obowigzku stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych,

33) przygotowanie projektu budzetu dziatu i jego wykonanie.

2. Dzial Zarzadzania Nieruchomos$ciami przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ZN.
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§ 14.

1. Do zadan Stanowiska ds. Zamdwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

D

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

10)

1)

zabezpieczenie prawidlowosci udzielania zamowienn publicznych w MZBM
i petnienia funkcji doradczej w tym zakresie,

prowadzenie instruktazu, udzielanie wyjasnien, porad w zakresie obowigzujacych
przepisdéw o zamowieniach publicznych oraz informowanie o zmianach prawa
w zakresie zaméwien publicznych,

przyjmowanie wnioskow o przeprowadzanie postgpowan o udzielenie
zamowienia publicznego o wartosci do 130 tys. zlotych netto oraz o wartosci
rownej lub przekraczajacej 130 tys. ztotych netto dla ktdrych obowigzujg przepisy
ustawy Prawo zamowien publicznych,

sporzadzanie Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia na podstawie informacji
przekazanych przez komorki merytoryczne, wspotudzial w opracowywaniu
dokumentow wymaganych przy przeprowadzaniu postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego zgodnie z przyjetymi procedurami postgpowan przy
udzielaniu zamoéwien publicznych w MZBM,

przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych w formie
elektronicznej (w trybach okre$lonych w ustawie Prawo zamdwien publicznych),
we wspolpracy z komoérkami organizacyjnymi merytorycznymi zlecajgcymi
przeprowadzenie postgpowania oraz postgpowan do 130 tys. zt netto,
przeprowadzenie zleconych postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego
w ramach uczestnictwa w komisjach przetargowych, a w szczegdlnosci publikacja
ogloszen, prowadzenie dokumentacji postgpowania, zawiadamianie o wynikach
postepowania,

wprowadzanie informacji zwigzanych 2z prowadzonymi postepowaniami
o udzielenie zamowienia publicznego do Biuletynu Informacji Publicznej, na
stronie internetowe] prowadzonego postgpowania lub platformie zakupowe;j
umozliwiajacej realizacje¢ procesu zwigzanego z udzielaniem zamowien
publicznych przy uzyciu $rodka komunikacji elektronicznej,

prowadzenie korespondencji z oferentami i wykonawcami (odpowiedzi na
zapytania zamowienia, pisma wynikajgce z procedur odwolawczych itp.),
prowadzenie rejestru  (dopuszczalne  elektronicznie)  przeprowadzonych
w MZBM postepowan o udzielenie zamowien publicznych o wartosei rownej lub
przekraczajacej kwotg 130 tys. zlotych netto, w ktérych Zamawiajgcy ma
obowigzek stosowania procedur ustawy Prawo zaméwien publicznych,
prowadzenie rejestru  (dopuszczalne  elektronicznie)  przeprowadzonych
w MZBM postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych o wartosci ponizej
kwoty 130 tys. zlotych netto, w ktorych Zamawiajagcy nie ma obowigzku
stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych,

nadzorowanie aktualnosci wprowadzania do wlasciwych rejestrow  umow
dotyczacych udzielonych zaméwien publicznych o wartosei do 130 tys. zt netto
oraz udzielonych zamowien o wartosci réwnej lub przekraczajacej kwote 130 tys.
7zl netto,
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12)

13)

14)

15)

16)

17)

prowadzenie sprawozdawczo$ci z udzielonych zamdwien publicznych -
sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamdwieniach publicznych
na podstawie danych z centralnego rejestru uméw oraz udzielonych przez
komoérki organizacyjne 1 przekazanie go Prezesowi Urzedu Zamowien
Publicznych,

sporzadzanie planu postgpowan o udzielenie zamowien publicznych i jego
aktualizacja stosownie do wlasciwych przepisbw z zakresu zamowien
publicznych na podstawie danych przekazanych przez komorki merytoryczne,
wspoOtpraca z Urzgdem Zamoéwien Publicznych w  ramach obowigzkow
wynikajacych z przepiséw dotyczacych zamoéwien publicznych, w szczegdlnosei
analiza zasadnosci i poprawnosci wnioskow, zapytan sktadanych do Urzedu
Zamowien Publicznych,

udzielanie dzialom porad w zakresie zamowien o szacunkowej wartosei do 130
tys. zl netto, w ktorych Zamawiajacy nie ma obowigzku stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych,

kontrola stosowania przepiséw obowigzujacych w zakresie udzielania zamowien
publicznych w dziatach,

przygotowanie projektu budzetu stanowiska i jego wykonanie.

. Stanowisko ds. Zamowien Publicznych przy oznakowaniu prowadzonych spraw
uzywa symbolu DP.

§ 15.

. Do zadan Stanowiska ds. Informatycznych nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7

8)
9)

zapewnienie rozwoju informatyzacji Zaktadu,

zapewnienie wdrozenia nowych 1 funkcjonowania istniejacych systemow

informatycznych,

pelnienie funkcji Administratora Systeméw Informatycznych (ASI),

sprawowanie nadzoru nad Bezpieczenstwem Informacji w zakladzie,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem Ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie

Danych Osobowych, ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie

informacji niejawnych,

opracowanie rocznych planoéw rzeczowo — finansowych w zakresie:

a) biezacego utrzymania i rozwoju istniejgcych systemow informatycznych,

b) biezacej eksploatacji i niezbgdnego rozwoju istniejacej infrastruktury
informatycznej.

prowadzenie szkolen pracownikdéw z zakresu:

a) obstugi systemdow informatycznych,

b) bezpieczenstwa pracy w systemach i sieciach informatycznych.

nadzor nad kopiami bezpieczenstwa serwerdw, komputeréw osobistych,

obstuga Zaktadu w zakresie napraw i konserwacji sprzgtu komputerowego,

10) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),
11) nadzér nad serwerem pocztowym,
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12) zapewnienie warunkow organizacyjnych i technicznych umozliwiajgcych sprawne
wykonywanie zadan Zakiadu.
13) przygotowanie projektu budzetu stanowiska i jego wykonanie.
2. Stanowisko ds. Informatycznych przy oznakowaniu prowadzonych spraw uzywa
symbolu DI.

V. ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW
ORAZ ZALATWIANIA SKARG I WNIOKSOW

§ 16.

1. Przyjecia interesantow odbywajg sie w Biurze Obstugi Interesantow (BOI) oraz
w dzialach MZBM w godzinach pracy Zakiadu. .
2. Do pracy w BOI oddelegowani sg pracownicy dzialéw, ktérych Kierownicy
odpowiadaja za sprawng 1 kompetentng obsluge interesantow.
3. Zalatwianie indywidualnych spraw interesantow odbywa sie zgodnie z przepisami
Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami ustaw szczegdlnych.

§17.

Nadzér nad przebiegiem =zalatwiania indywidualnych spraw z Zakladzie pelnig
Kierownicy dziatow.

§ 18.

1. Skargi 1 wnioski interesantow moga by¢ wnoszone w kazdej formie (pisemnie, poczta
elektroniczng lub tradycyjng).

2. Skargi 1 wnioski podlegajg rejestracji oraz zalatwieniu w terminie miesigca od daty
wplywu do Zaktadu.

3. W sprawach skarg i wnioskow interesantow przyjmuja Dyrektor i Zastepca Dyrektora
w poniedziatki zgodnie z harmonogramem przyjg¢ prowadzonym przez pracownika
Sekretariatu w godzinach od 9.00 do 12.00.

§19.

Bezposredni nadzor nad zalatwianiem skarg i wnioskéw sprawuje Dyrektor Zaktadu.
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VL. TRYB WYKONYWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
§ 20.

1. Dyrektor jest odpowiedzialny za funkcjonowanie kontroli zarzadezej w Zakladzie.

2. Kontrola zarzadcza obejmuje dziatania Zakladu majace wplyw na osigganie celow
i realizacje zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

3. Kontrola zarzadcza realizowana jest w oparciu o szczegdtowe uregulowania w tym
zakresie oraz powszechnie obowigzujace przepisy.

4. Szczegdltowe zasady wykonywania kontroli zarzadczej okresla odrgbne zarzadzenie.

VII. POSTANOWIENIA OGOLNE

Szczegotowe uregulowania dotyczgce zagadnien zwigzanych ze $wiadczeniem pracy,
obowigzkami pracodawcy i pracownika, porzadkiem wewngtrznym okresla Regulamin
Pracy Zakladu wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora.

§ 21.

Dyrektor Zakladu ustala w drodze zarzadzania zasady prowadzenia rachunkowosci
(polityke rachunkowosci) Zaktadu.

§ 22.
Zmian w Regulaminie dokonuje si¢ w trybie okreslonym dla jego ustalenia.
§ 23.

Regulamin podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Kalisza.
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