Zalacznik
do zarzadzenia Nr 0050.324.2011.VI
z dnia 11 sierpnia 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ
W JELENIEJ GORZE

1. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Jeleniej Gorze, zwany dalej Zaktadem
dziala na podstawie:
1) uchwaty Nr 74.X1.2011 Rady Miejskiej Jeleniej Gory z dnia 19 kwietnia 2011 r.
w sprawie potaczenia Zakladow Gospodarki Lokalowej ,,Potnoc” i ,,Potudnie”
w Jeleniej Gorze,
2) statutu Zaktadu nadanego uchwata Nr 75.X1.2011 Rady Miejskiej Jeleniej Gory z dnia
19 kwietnia 2011 r. w sprawie nadania statutu Zaktadowi Gospodarki Komunalne;j
1 Mieszkaniowej w Jeleniej Gorze

§2

Zaklad jest jednostka organizacyjna Miasta Jeleniej Gory prowadzona w formie
samorzadowego zaktadu budzetowego.

§3

Zaktad realizuje zadania okre$lone szczegotowo w statucie, tj.: zadania wilasne gminy
w zakresie gospodarki mieszkaniowej 1 gospodarowania lokalami uzytkowymi oraz zlecone
zadania wtasne gminy w zakresie:

a) drég, ulic i placow,

b) utrzymywania czystosci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych,

c) targowisk i hal targowych,

d) zieleni miejskiej 1 zadrzewien,

e) utrzymywania przystankow komunikacji publicznej,

f) utrzymywania terenow rekreacyjnych,

g) cmentarzy.

§ 4
Siedziba Zaktadu jest Miasto Jelenia Gora.

2. ZARZADZANIE
§5

1. Funkcjonowanie Zaktadu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych 1 indywidualne;j
odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Kierownikiem Zaktadu jest Dyrektor.

3. Stosunek pracy z Dyrektorem nawiazuje i rozwiazuje Prezydent Miasta Jeleniej Gory.
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Dyrektor dziala w ramach udzielonych mu przez Prezydenta Miasta Jeleniej Gory
pelnomocnictw.

§6

Dyrektor jest kierownikiem Zaktadu 1 zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich
pracownikow Zaktadu.

Dyrektor dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku
do pracownikéw Zaktadu.

Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2, Dyrektor moze upowazni¢ innego
pracownika Zaktadu.

Dyrektor zarzadza Zakladem osobiscie majac do pomocy podlegltych mu: Zastgpce
Dyrektora ds. Ekonomicznych, Zastgpc¢ Dyrektora ds. Technicznych, Glownego
Ksiggowego, Kierownikow Dziatow, Kierownikéw Sekcji oraz zespoly i samodzielne
stanowiska pracy.

. W przypadku czasowej niecobecnosci Dyrektora, obowiazki Dyrektora pelni wyznaczony

przez niego Zastgpca. Powierzenie obowiazkéw nastgpuje w drodze odrgbnego
zarzadzenia, ze wskazaniem terminu tego powierzenia.

§7

Stosunek pracy z Zastgpcami Dyrektora nawiazuje i rozwiazuje Dyrektor.

. Zastgpcy Dyrektora dziataja w ramach udzielonych im przez Prezydenta Miasta Jeleniej

Gory oraz Dyrektora pelnomocnictw 1 upowaznien, kierujac samodzielnie zagadnieniami
wynikajacymi z ich zakresow czynno$ci i ponosza przed Dyrektorem odpowiedzialno$¢
za realizacj¢ zadan oraz skutki podejmowanych decyzji.

. W miarg potrzeby pelnomocnictw i upowaznien udziela si¢ réwniez innym pracownikom.

§8

Dziatalno$cia poszczeg6lnych dziatow kieruja kierownicy.
Stosunek pracy z Kierownikami dziatow nawiazuje i rozwiazuje Dyrektor.

. Kierownicy kieruja samodzielnie powierzonymi im dziatami i podlegaja bezposrednio

Dyrektorowi badz jego zastgpcom, w zaleznosci od podziatu kompetencji ustalonego
niniejszym Regulaminem.

Kierownikow poszczegodlnych komorek zastepuje Zastepca Kierownika dziatu, Kierownik
sekcji lub pracownik wyznaczony w uzgodnieniu z Dyrektorem lub jednym z Zastgpcow
Dyrektora w zalezno$ci od podziatu kompetencji ustalonego niniejszym Regulaminem.
Dziatalno$cia poszczeg6lnych sekcji kieruja Kierownicy podlegli Kierownikom dziatow.
Stosunek pracy z Kierownikami sekcji nawiazuje 1 rozwiazuje Dyrektor.

W miar¢ potrzeb w ramach sekcji moga by¢ tworzone, na podstawie zarzadzenia
Dyrektora, mniejsze jednostki organizacyjne.

Stosunek pracy z pozostalymi pracownikami sekcji, zespotow 1 na stanowiskach
samodzielnych nawiazuje 1 rozwiazuje Dyrektor po zaopiniowaniu przez jednego
z Zastgpcow Dyrektora oraz Kierownika Dzialu w zalezno$ci od podziatu kompetencji
ustalonych niniejszym Regulaminem.

Zasady pracy oraz prawa 1 obowiazki pracownikow okresla ,,Regulamin Pracy”
obowiazujacy w Zakladzie, a szczegétowe obowiazki okreslaja zakresy czynnosci
poszczegblnych pracownikow.

§9

Zasady pracy oraz prawa i obowiazki pracownikow okresla ,,Regulamin Pracy” obowiazujacy
w Zakladzie, a szczegOtlowe obowiazki okres§laja zakresy czynnosci poszczegolnych
pracownikow.
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3. STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§ 10

. Zaklad dzieli si¢ na komoérki organizacyjne, podporzadkowane jak wykazano w schemacie

organizacyjnym.

W Zaktadzie tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:

a) Dzialy;

b) Sekcje;

¢) Zespoty (brygady);

d) Samodzielne stanowiska pracy.

Dzialy, Sekcje, Zespoly oraz samodzielne stanowiska taczone sa w tematyczne Piony,
ktoére podlegaja Dyrektorowi, Zastgpcom Dyrektora lub Gléwnemu Ksiggowemu.

Dzial jest wewnetrzng komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslona kategoria spraw.
Na czele Dzialu stoi jego kierownik.

W przypadkach uzasadnionych wielo$cia realizowanych przez dzial zadan Dyrektor moze
utworzy¢ stanowisko zastgpcy kierownika.

Sekcja jest wewnetrzna komoérka organizacyjna, zajmujaca si¢ tymi samymi kategoriami
spraw podlegajaca bezposrednio Dyrektorowi, zastgpcy Dyrektora, Gléwnemu
Ksiggowemu lub kierownikowi dziatu,

W przypadkach uzasadnionych ztozono$cia spraw realizowanych przez pracownikow
sekcji, Dyrektor moze powierzy¢ jednemu z nich funkcje¢ Kierownika Sekc;ji.

Zespo6t jest komorka organizacyjna, zajmujacych si¢ wyodrebniong kategoria spraw.

. Zespot moze by¢ utworzony:

a) jako wewngtrzna komodrka w dziale — podlegajaca kierownikowi dziatu;

b) jako wewngetrzna komorka w sekcji — podlegajaca bezposrednio kierownikowi sekcji;

c) jako komoérka samodzielna poza struktura dziatu/sekcji — podlegajaca bezposrednio
dyrektorowi badz jego zastepcy.

W przypadkach uzasadnionych ztozono$cia spraw realizowanych przez pracownikow

zespotu, Dyrektor moze powierzy¢ jednemu z nich funkcje koordynatora zespotu.

O tworzeniu zespotow decyduje w formie zarzadzenia Dyrektor.

Samodzielne stanowisko jest najmniejsza jednostka struktury organizacyjnej, ktora tworzy

si¢ w wypadku konieczno$ci funkcjonalnego wyodrebnienia wykonywania okre§lonej

grupy spraw.

. Wewngtrzne akty normatywne regulujace i uszczegdtawiajace organizacje i1 zakres

dziatalnosci Zaktadu, a w szczegolnosci szczegdtowy opis zadan poszczegolnych sekeji
1 samodzielnych stanowisk, wydaje Dyrektor w formie zarzadzen wewngtrznych i polecen
stuzbowych.

§11

. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci wydawania polecen i stuzbowego

podporzadkowania, podzialu zadan na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

Zastegpcy Dyrektora, Gtowny Ksiggowy, Kierownicy Dziatow i1 Sekcji organizuja, kieruja
1 nadzoruja prace podlegtych im komorek organizacyjnych Zaktadu ponoszac przed
Dyrektorem odpowiedzialno$¢ za dziatania wszystkich podleglych im pracownikéw
zgodnie z  zatwierdzonymi planami rzeczowo-finansowymi, obowiazujacymi
procedurami, zarzadzeniami, regulaminami i instrukcjami.

Kierownicy sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow i sprawuja nad nimi
nadzor.



§ 12

1. Organem opiniodawczo-doradczym Dyrektora jest Kolegium Dyrektora.
2. W skiad Kolegium wchodzi Kierownictwo Zaktadu: Dyrektor, Zastgpcy Dyrektora
oraz Gléwny Ksiggowy.

§13

1. Dyrektorowi (D) podlegaja bezposrednio:
1) w Pionie Dyrektora (DG):
a) Zesp6t Radcéw Prawnych (DGR),
b) Pelnomocnik ds. Zarzadzania Jakoscia (DGZ),
c) Audytor Wewnetrzny (DGA),
d) Sekcja Informatyczna (DGI),
e) Sekcja Controllingu i Kontroli Wewngtrznej (DGC),
f) Gloéwny Specjalista ds. informacji niejawnych i archiwum (DGN),
2) w Pionie Zarzadzania Nieruchomosciami (Z):
Dziat Zarzadzania Nieruchomos$ciami (DZ), w sktad ktérego wchodza:
a) Sekcja Obstugi Wspolnot Mieszkaniowych (DZW),
b) Sekcja Obstugi Lokatorow (DZL),
c) Sekcja Obstugi Lokali Uzytkowych 1 Gruntow (DZU),
d) Sekcja Swiadczen Zamiennych (DZS),
e) Biura Obstugi Klienta (BOK)
3) Zastgpca Dyrektora ds. Technicznych (T)
4) Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych (E),
5) Gltowny Ksiggowy (GK).
2. Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych (E) podlegaja:
w Pionie Administracyjno-Ekonomicznym (A):
Dzial Administracyjny (EA),w sktad ktorego wchodza:
a) Sekcja Kadr i Ptac (EAP),
b) Sekcja Organizacyjno-Administracyjna (EAO),
c) Sekcja ds. OC, BHP i PPoz (EAB)
Dzial Ekonomiczny (EE),w sktad ktérego wchodza:
a) Sekcja Rozwoju, Planowania i Realizacji Budzetu (EEP),
b) Sekcja Umow i1 Zamédwien Publicznych (GZ).
2. Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych (T) podlegaja:
1) w Pionie Gospodarki Komunalnej (K):
Dziat Gospodarki Komunalnej (TK), w sktad ktérego wchodza:
a) Sekcja Remontowo-Budowlana (TKR),
b) Sekcja Utrzymania Czysto$ci i Porzadku (TKC)
2) w Pionie Obstugi Technicznej (O):
Dzial Obstugi Technicznej (TO), w sktad ktérego wchodza:
a) Sekcja Eksploatacji Nieruchomosci (TOE),
b) Sekcja Przegladow i Obstugi Technicznej (TOT),
c) Sekcja Wykupu Nieruchomosci (TOW)
3) w Pionie Utrzymania Nieruchomosci (N):
Dzial Utrzymania Nieruchomosci (TN), w sktad ktorego wchodza:
a) Sekcja Nadzoru (TNN),
b) Sekcja Konserwacji, Inwestycji 1 Remontéw (TNR),
c) Sekcja Utrzymania Czystosci i Porzadku (TNC),
d) Sekcja Zaopatrzenia, Transportu i Gospodarki Magazynowej (TNT),
e) Sekcja Robot Publicznych, Prac Interwencyjnych (TNI)



3. Gléwnemu Ksiegowemu (GK) podlegaja:

w Pionie Glownego Ksiggowego (G):

Dziat Finansowo-Ksiggowy (GF), w sktad ktérego wchodza:
a) Sekcja Finansowo-Ksiggowa (GFK),
b) Sekcja Windykacji (GFW)

§ 14

Do obowiazkéw i kompetencji Dyrektora (D) Zaktadu nalezy przede wszystkim:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

kierowanie praca Zaktadu i1 zapewnianie prawidlowego jego funkcjonowania,
reprezentowanie Zaktadu wobec 0sob trzecich,

reprezentowanie ~ Miasta  Jeleniej Gory przed sadami  powszechnymi,
administracyjnymi i innymi organami orzekajacymi w sprawach objgtych zakresem
dziatania Zakladu,

sktadanie w imieniu Zaktadu o§wiadczen w zakresie spraw i zobowiazan majatkowych
do wysokosci kwot okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym,

petnienie funkcji osoby upowaznionej do dokonywania czynnos$ci w sprawach
z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Zaktadu,

czuwanie nad nalezytym zabezpieczeniem powierzonego majatku oraz wskazywanie
pracownikow odpowiedzialnych materialnie 1 stuzbowo za powierzony majatek oraz
ponoszenie odpowiedzialnosci za rzetelne, celowe i legalne gospodarowanie mieniem
Zakladu,

ustalanie struktury organizacyjnej Zaktadu,

organizowanie systemu kontroli wewngtrznej, ochrony mienia oraz zasad prowadzenia
rachunkowosci,

czuwanie nad wydatkowaniem $rodkow publicznych na realizacje zadan w sposob
celowy, oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektow,

10) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,
11) czuwanie nad terminowym sporzadzaniem planow finansowo-rzeczowych oraz nad

terminowym przeprowadzeniem i rozliczeniem inwentaryzacji majatku,

12) powolywanie, w zaleznosci od potrzeb, organéw doradczych i opiniodawczych

w obrebie Zakladu,

13) pelnienie nadzoru nad dziatalno$cia komorek organizacyjnych bezposrednio sobie

podporzadkowanych,

14) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych,
15) prowadzenie polityki plac i zatrudnienia.

§15

Do obowiazkéw Zastepey Dyrektora ds. Ekonomicznych (E) nalezy przede wszystkim:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

realizowanie zarzadzen i polecen Dyrektora w ramach okreslonych przepisami prawa,

wnioskowanie 1 opiniowanie zmian personalnych, nagréd, premii 1 kar
dyscyplinarnych oraz przeszeregowan pracownikow w podleglych komorkach
organizacyjnych,

opiniowanie przygotowanych projektow przepisow wewngtrznych, wydawanych przez
Dyrektora,

przygotowywanie i wnioskowanie projektow przepisow wewnetrznych, wydawanych
przez Dyrektora w zakresie funkcjonowania jednostki oraz poprawy wykonywania
zadan przez podlegle komorki organizacyjne,

nadzorowanie 1 koordynacja komorek organizacyjnych bezposrednio sobie
podporzadkowanych,

czuwanie nad kompletnoscia 1 rzetelnoscia dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.



Do

7) nadzorowanie gospodarki $rodkami budzetowymi ze szczegdlnym uwzglednieniem
prawidtowosci wydatkowania $rodkow oraz zawierania umow z punktu widzenia
przepisow finansowych oraz terminowego S$ciagania naleznos$ci z dochodzenia
roszczen,

8) nadzoér nad przygotowaniem wnioskéw dla zadan przewidzianych do ubiegania si¢
o $rodki ze zrodet zewngtrznych,

9) nadzér nad prowadzeniem, rozliczaniem 1  sprawozdawczoscia  zadan
dofinansowywanych ze §rodkéw pozabudzetowych,

10) sprawowanie nadzoru nad zagadnieniami ekonomicznymi wystgpujacymi w procesie
planowania, projektowania, nadzoru, realizacji i rozliczania inwestycji,

11) nadzo6r nad windykacja naleznosci,

12) sprawowanie nadzoru nad wypelnianiem przez podlegle komorki organizacyjne
obowiazkow wynikajacych z wustawy o finansach publicznych 1 ustawy
o rachunkowosci,

13) nadz6r nad opracowywaniem zbiorczych plandéw finansowych w zakresie zadan
realizowanych przez Zaktad,

14) nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentéw finansowo — ksiggowych,

15) wdrazanie postepu organizacyjnego i ekonomicznego,

16) nadzorowanie spraw zwigzanych z obstuga kadrowa pracownikow Zakladu zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

17) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

18) rozpatrywanie skarg, zazalen 1 wnioskow pracownikéw Zaktadu,

19) zatwierdzanie planéw urlopéw wypoczynkowych dla pracownikéw administracji
1 obstugi.

§ 16

obowiazkow Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych (T) nalezy przede wszystkim:

1) realizowanie zarzadzen i polecen Dyrektora w ramach okreslonych przepisami prawa,

2) wnioskowanie 1 opiniowanie zmian personalnych, nagrod, premii 1 kar
dyscyplinarnych oraz przeszeregowan pracownikow w podlegtych komorkach
organizacyjnych,

3) opiniowanie przygotowanych projektoéw przepisow wewngtrznych, wydawanych
przez Dyrektora,

4) przygotowywanie i wnioskowanie projektow przepisow wewngtrznych, wydawanych
przez Dyrektora w zakresie funkcjonowania jednostki oraz poprawy wykonywania
zadan przez podlegle komorki organizacyjne,

5) organizowanie, koordynowanie 1 nadzorowanie realizacji zadan komorek
organizacyjnych bezposrednio sobie podporzadkowanych,

6) sprawowanie nadzoru w zakresie celowosci, rzetelnosci, efektywnosci wydatkowania
srodkéw na realizacj¢ powierzonych zadan,

7) zapewnienie prawidlowego stosowania przepisow o zamoOwieniach publicznych
przez pracownikéw podleglych komorek organizacyjnych.

8) nadzoér nad przeprowadzaniem okresowych przegladéw technicznych zarzadzanych
budynkéw 1 prawidlowym sporzadzeniem protokétow oraz  aktualizacja
prowadzonych ksiazek obiektoéw zgodnie z wymaganiami przepiséw prawa,

9) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania urzadzen technicznych w budynkach
zarzadzanych przez zaktad, w szczegdlnosci: instalacji 1 urzadzen cieptowniczych,
instalacji 1 urzadzen energetycznych, instalacji i urzadzen gazowych oraz dzwigow
osobowych,



10)koordynacja i kontrola calos$ci spraw dotyczacych utrzymania w nalezytym stanie
technicznym zarzadzanych nieruchomo$ci komunalnych wraz z nadzorem
nad prowadzeniem odpowiedniej ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia,
11)wspotpraca z wlasciwymi komorkami Urzedu Miasta Jeleniej Gory w zakresie polityki
remontowej nieruchomosci komunalnych,
12)uruchomienie i rozwdj Dzialu Gospodarki Komunalnej wraz z organizacja wiasciwych
zasobow technicznych i1 kadrowych w zwiazku z podejmowaniem zadan w tym
zakresie,
13)opracowywanie zakresu rzeczowo-finansowego zadan komunalnych zlecanych przez
Gming Miejska Jelenia Gora,
14)kontrola nad prawidlowym wykonaniem i rozliczeniem robdt remontowych
wykonanych w ramach zatwierdzonego planu finansowego, oraz zgodnie
z zatwierdzonym harmonogramem prac,
15)nadzor nad prawidlowym przygotowaniem planu remontow wieloletnich i rocznych,
w szczegblnosci poprzez:
a) typowanie technologii przy pracach remontowych i modernizacyjnych,
b) typowanie budynkéw do remontu lub modernizacji - w celu realizacji obowiazku
dbania o nalezyty stan techniczny mienia zarzadzanego przez Zaktad,
c) organizowanie i prowadzenie wlasciwej ewidencji zarzadzanego mienia w oparciu
0 przepisy prawa ze szczegdlnym uwzglednieniem wykazu prowadzonych
remontdéw 1 modernizacji.

§ 17
Do obowiazkow Gléwnego Ksiegowego (GK) nalezy przede wszystkim cato$¢ zagadnien
finansowo — ksiggowych Zakladu, dobdr racjonalnych systemow motywacyjnych

i ekonomiczno — finansowych, a w szczeg6lnosci:

1) nadzorowanie 1 kontrolowanie prowadzenia ksiag rachunkowych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa.

2) prowadzenie gospodarki  finansowej 1 rachunkowos$ci Zakladu zgodnie
z obowiazujacymi zasadami 1 przepisami, zapewniajacej terminowos$¢ rozliczen,
scigganie naleznosci 1 dochodzenie roszczen z tytutu nienalezytego wykonania
zawartych umow oraz ochrong warto$ci pieni¢znych i prawidtowe dysponowanie
srodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych,

3) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie:

a) przeprowadzania inwentaryzacji,

b) planowania i kontroli wykonywania budzetu oraz planu rzeczowo — finansowego,
¢) kontroli dokumentéw finansowo- ksiggowych,

d) nadzorowanie prawidlowosci w naliczaniu kar i odsetek karnych

4) opiniowanie zawieranych umow 1 zlecen do wysokosci kwot zatwierdzonych w planie
rzeczowo — finansowym.

5) sprawowanie nadzoru w zakresie celowosci, rzetelnosci, efektywnosci wydatkowania
srodkdw na realizacj¢ powierzonych zadan.

§18

1. Kierownicy Dzialdow wykonuja swoje zadania w zakresie okreslonym przez Dyrektora,
zastepcow Dyrektora oraz obowiazujace przepisy prawne.

2. Kierownicy Dzialow organizuja i nadzoruja biezaca dziatalno$¢ rzeczowo-finansowa
podlegtych Sekcji oraz uczestnicza w tworzeniu i realizacji programu dziatania Zaktadu.

3. Do zadan i kompetencji Kierownikow Dziatéw nalezy w szczegdlnosci:



1.

a) wspolpraca z Dyrektorem, Zast¢gpcami Dyrektora, pozostatymi Kierownikami
Dzialbw w zakresie kierowania biezacymi zadaniami wykonywanymi
przez podlegle Sekcje

b) wykonywanie przydzielonych zadan

c) nadzorowanie dziatalnos$ci podleglych sekcji,

d) okreslenie szczegdlowego zakresu prac dla podleglych pracownikéw w zakresach
czynnosci,

e) w ramach potrzeb wyznaczenie jednego z podleglych pracownikow
do koordynowania dziatah poszczeg6lnych sekcji.

§19

1. Kierownicy Sekcji wykonuja swoje zadania w zakresie okreslonym przez Dyrektora,
Zastepcow Dyrektora, Kierownika Dziatu oraz obowiazujace przepisy prawne.

2. Kierownicy Sekcji organizuja i nadzoruja biezaca dziatalno$¢ rzeczowo-finansowa
Sekcji oraz uczestnicza w tworzeniu 1 realizacji programu dziatania Zaktadu.

3. Do zadan i kompetencji Kierownikow Sekcji nalezy w szczego6lnosci:

a) wspotpraca z Dyrektorem, zastgpcami Dyrektora, Kierownikiem Dziatu,
pozostalymi kierownikami Sekcji w zakresie kierowania biezacymi zadaniami
wykonywanymi przez Sekcje,

b) wykonywanie przydzielonych zadan

¢) nadzorowanie dziatalnosci Sekcji,

d) w ramach potrzeb wyznaczenie jednego z podleglych pracownikéw
do koordynowania dziatan Sekc;ji.

§ 20

Kierownikoéw dziatow oraz pracownikéw na stanowiskach samodzielnych obowiazuje
nadzor w zakresie gospodarowania $rodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci i celowosci.

Wszyscy pracownicy Zaktadu w ramach swoich kompetencji w zakresie przewidzianym
w indywidualnym zakresie czynno$ci ponosza odpowiedzialno$¢ za merytoryczna
i formalng prawidtowo$¢ oraz gospodarno$¢, legalno$¢ i celowos¢ przygotowywanych
przez siebie dokumentow, pism, wnioskOw, opinii i1 rozstrzygnig¢.

. Wszyscy pracownicy Zakladu ponosza odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie

na zasadach okreslonych przepisami prawa.
§ 21

Komoérki organizacyjne w PIONIE DYREKTORA (DG):

1.

Do zakresu dzialania PIONU DYREKTORA (DG) nalezy wykonanie zadan

1 prowadzenie catosci spraw zwiazanych z zapewnieniem prawidlowego funkcjonowania

Zaktadu, rozwojem i optymalnym wykorzystaniem zasobow jednostki oraz koordynacja

dziatan i analiz nad systemem kontroli wewngtrzne;:

Do zakresu dziatania ZESPOLU RADCOW PRAWNYCH (DGR) nalezy kompleksowa

obstuga prawna Zaktadu, a w szczeg6lnosci:

1) kontrola zawieranych przez Zaktadu uméw cywilno - prawnych pod katem ich
zgodnosci z prawem,

2) sporzadzanie wzorow umow i aneksow,

3) parafowanie zawieranych umow 1 aneksow,

4) wydawanie opinii prawnych na potrzeby dzialow merytorycznych Zaktadu,

5) udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektow zarzadzen i polecen stuzbowych
Dyrektora Zaktadu, projektow zarzadzen, opinii, pelnomocnictw 1 upowaznien
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory oraz projektow uchwat Rady Miejskiej Jeleniej Gory
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i procedur zewngtrznych, w  szczegdlnosci pod wzgledem  zgodnosci
z obowiazujacymi przepisami prawa,

6) reprezentowanie Zakltadu przed sadami powszechnymi, administracyjnymi
jak réwniez innymi organami orzekajacymi w sprawach objg¢tych zakresem dzialania
Zakladu,

7) wydawanie komunikatow prawnych dotyczacych aktualnie obowiazujacych przepisow
prawnych.

. Do zakresu dziatania PELNOMOCNIKA DS. ZARZADZANIA JAKOSCIA (DGZ)

nalezy w szczegolnosci:

1) wdrozenie, utrzymanie i doskonalenie systemu zarzadzania jakosScia,

2) koordynowanie prac przy opracowywaniu, zatwierdzaniu, weryfikowaniu, aktualizacji
1 rozpowszechnianiu dokumentacji systemu zarzadzania jakos$cia,

3) inicjowanie przygotowania i nadzorowanie przebiegu audytéw wewngetrznych systemu
zarzadzania jakoscia,

4) przygotowanie materialdw na posiedzenie kierownictwa w celu przeprowadzenia
przegladu systemu zarzadzania jakoscia,

5) inicjowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych,

6) przedstawianie Dyrektorowi Zaktadu sprawozdan dotyczacych funkcjonowania
systemu zarzadzania jakos$cia,

7) koordynowanie dziatan zwiazanych z jakoscia na terenie Zaktadu,

8) reprezentowanie Zaktadu w sprawach dotyczacych systemu zarzadzania jakos$cia,

9) upowszechnianie w Zaktadu swiadomos$¢ dotyczaca wymagan klienta,

10) przeprowadzanie szkolen pracownikow Zakladu w zakresie systemu zarzadzania
jakoscia.

. Do zakresu dzialania AUDYTORA WEWNETRZNEGO (DGA) nalezy

w szczegblnosci:

1) dostarczenie Dyrektorowi Zakladu niezaleznej i obiektywnej opinii w zakresie
realizacji celow 1 zadan przez jednostkg przez systematyczna oceng adekwatnosci,
skuteczno$ci i efektywnosci kontroli zarzadczej,

2) wykonywanie czynnos$ci doradczych, w tym sktadanie wnioskéw, majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki,

3) przygotowanie Rocznego Planu Audytu Wewngtrznego w porozumieniu z Dyrektorem
Zakladu,

4) organizowanie i1 przeprowadzanie zadan audytowych, zgodnie z rocznym planem
Zaktadu oraz w uzasadnionych przypadkach poza planem,

5) wihasciwe dokumentowanie przebiegu 1 wynikéw zadania audytowego zgodnie
z wewngtrznymi uregulowaniami obowiazujacymi w Zaktadu,

6) opracowywanie programoéw zadan audytowych,

7) prowadzenie biezacych i statych akt audytu wewngtrznego,

8) sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi Zaktadu sprawozdan z przeprowadzonych
audytow wewngtrznych, oraz rocznych sprawozdan,

9) monitorowanie realizacji zalecen oraz przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych,
dokonujac oceny dostosowania dzialan jednostki do zalecen okre§lonych w tresci
sprawozdania,

10) wspotpraca z audytorami zewngtrznymi i kontrolerami oraz innymi instytucjami
kontrolnymi.

Do zakresu dziatania SEKCJI INFORMATYCZNEJ (DGI) nalezy w szczegolnosci:

1) zarzadzanie, monitorowanie oraz rozwoj sieci teleinformatyczne;,

2) zarzadzanie siecia komputerowa,



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

4) zarzadzanie systemami komputerowymi,

5) zarzadzanie systemami poczty elektronicznej,

6) zarzadzanie portalami internetowymi i intranetowymi funkcjonujacymi w Zaktadzie
w zakresie prawidlowego ich funkcjonowania,

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

8) zarzadzanie platformami sprzgtowymi oraz systemami operacyjnymi w Zaktadzie,

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

10)prowadzenie ewidencji 1 dokumentacji sprzg¢tu komputerowego 1 peryferyjnego
oraz oprogramowania,

11)zarzadzanie bezpieczenstwem funkcjonowania systemow informatycznych zgodnie
z obowiazujacymi standardami, normami i przepisami,

12)przygotowywanie procedur oraz schematow niezbednych dla zapewnienia ciaglosci
pracy systemow Zaktadu oraz podnoszenia jakosci i niezawodnoS$ci pracy systemow,

13)przygotowywanie planow rozwoju systemoéw informatycznych Zaktadu,

14)zarzadzanie wsparciem technicznym w zakresie powierzonych zadan,

15)obstuga w  zakresie  biezacego  serwisowania  sprzetu  komputerowego
oraz oprogramowania uzytkowanego przez uzytkownikow Zaktadu,

16)utrzymywanie ciagltosci pracy systemow informatycznych poprzez wlasciwa
konfiguracjg, administracjg, zarzadzanie poprawkami do systemow informatycznych,

17)instalacja 1 konfiguracja oraz przekazywanie urzadzen komputerowych uzytkownikom
do eksploatacji,

18)kontrolowanie prawidtowosci uzytkowania sprzetu komputerowego oraz systemow
informatycznych przez uzytkownikow,

19)analizowanie 1 ewidencjonowanie potrzeb uzytkownikow w zakresie sprzgtu
informatycznego,

20)przygotowywanie dla potrzeb komorek organizacyjnych zakresu szkolen
pracownikow w przedmiocie uzytkowania programéw informatycznych i obshugi
sprz¢tu oraz ich ewentualne przeprowadzanie.

Do zakresu dziatania SEKCJI DS. CONTROLLINGU 1 KONTROLI

WEWNETRZNEJ (DGC) nalezy w szczegdlnosci:

1) poszukiwanie oraz inicjowanie optymalnego  wykorzystania potencjalow
strategicznych Zaktadu,

2) opracowywanie na podstawie wytyczonych strategii celéw glownych i czastkowych
Zaktadu w tym planéw operatywnych 1 strategicznych,

3) prognozowanie mozliwos$ci rozwojowych Zaktadu,

4) przeprowadzanie analiz realizacji zatozonych celéw, planow operacyjnych
1 strategicznych, wykrywanie i rozpoznawanie problemoéw oraz badanie odchylen i ich
przyczyn,

5) udziat w opracowywaniu zbiorczych plandw zadan rzeczowo-finansowych w skali
catego Zaktadu,

6) ustalanie odchylen wielkosci zrealizowanych od planowanych, badanie przyczyn tych
odchylen, formutowanie stosownych wnioskow w tym zakresie oraz informowanie
o odchyleniach i przekazywanie wnioskow do Pionu Ekonomicznego,

7) dokumentowanie uslugi — opracowywanie meldunkéw, informacji, raportow,
sprawozdan i1 analiz z realizacji zadan rzeczowych i finansowych dla potrzeb
wewngtrznych i zewngtrznych,
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8) prognozowanie sytuacji ekonomiczno-finansowej Zaktadu.

9) przeprowadzanie okresowej oceny pracownikdéw w zakresie stopnia 1 jakosci
wykonywania zadan przypisanych danemu stanowisku celem optymalnego
wykorzystania potencjalu pracownikéw jednostki,

10) przeprowadzanie kontroli wewngtrznych wedtug planu kontroli zatwierdzonego przez
Dyrektora Zaktadu, a takze przeprowadzanie doraznych kontroli na polecenie
Dyrektora,

11)opracowywanie na podstawie przeprowadzonych kontroli wnioskéw oraz zalecen
pokontrolnych.

. Do zakresu dziatania GLOWNEGO SPECJALISTY DS. OCHRONY INFORMACJI

NIEJAWNYCH I ARCHIWUM (DGN) nalezy realizacja zadan wynikajacych z ustawy

o ochronie informacji niejawnych oraz archiwizowanie dokumentow Zaktadu

a w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

2) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji,

4) okresowa kontrola ewidencji, materialdw i1 obiegu dokumentow,

5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej
1 nadzorowanie jego realizacji,

6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych na zasadach
okreslonych w ustawie,

7) prowadzenie archiwum zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§ 22

Komorki organizacyjne w PIONIE ZARZADZANIA NIERUCHOMOSCIAMI (Z):

1.

Do zakresu dziatania DZIALU ZARZADZANIA NIERUCHOMOSCIAMI (DZ) nale-
zy wykonanie zadan i1 prowadzenie calosci spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan
wiasnych Gminy Jelenia Gora w zakresie zwigzanym z zarzadzaniem gospodarka miesz-
kaniowa oraz gospodarowaniem lokalami uzytkowymi, garazami i gruntami, a w szcze-
gblnosci:
Do zakresu dziatania SEKCJI OBSLUGI WSPOLNOT MIESZKANIOWYCH
(DZW) nalezy w szczegdlnos$ci zarzadzanie nieruchomosciami wspolnymi, a w szczego6l-
nosci:
1) zarzadzanie nieruchomos$cia wspolna zgodnie z zasadami prawidtowej i racjonalne;j
gospodarki,
2) wykonywanie czynnosci zwykltego zarzadu w imieniu i na rzecz wspoélnoty,
3) dysponowanie Funduszem Remontowym w ramach pelhomocnictwa udzielonego
uchwala wspolnoty mieszkaniowej,
4) przechowywanie, zabezpieczenie 1 archiwizowanie dokumentow dokumentacji
dotyczacej nieruchomosci wspolnej,
5) zawieranie uméw w imieniu i na rzecz Zleceniodawcy, wydawanie poswiadczen
badz zaswiadczen wiascicielom lokali,
6) reprezentowanie wiasciciela we wspoOlnotach mieszkaniowych zarzadzanych
przez innych zarzadcoéw badz zarzady tych wspolnot,
7) zapewnienie prawidlowego uzytkowania budynkow i lokali,
8) biezaca obstuga eksploatacyjna nieruchomosci,
9) zapewnienie utrzymania budynkow wraz z cala infrastruktura techniczna
w nalezytym stanie technicznym i estetycznym,
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10) wskazywanie niezbednych dziatan w zakresie prac remontowych i inwestycyjnych
oraz sprawowanie nadzoréw nad ich wykonywaniem,

11) dokonywanie rozliczen poprzez rachunek bankowy Wspolnoty Mieszkaniowe;,
gromadzenie wptat na fundusz remontowy w sposob zapewniajacy ich ksiggowe
wyodrebnienie,

12) ewidencjonowanie wszelkich kosztéw oraz kosztow bankowych 1 odsetek
oraz ustalanie stanu funduszu remontowego,

13) windykacja nalezno$ci stanowiacych naleznos$ci, pozytki oraz inne przychody
z nieruchomosci wspoélne;j,

14) dokonywanie rozliczania wptaconych przez wtascicieli zaliczek na pokrycie kosztow
zarzadu nieruchomos$cia wspolna i pokrycie $wiadczen oraz wptat na fundusz
remontowy.

15) prowadzenie ksiggowosci finansowej dla nieruchomo$ci wspdlnej zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa, w tym: sporzadzanie rocznego sprawozdania
finansowego, sporzadzanie i skladanie odpowiednich sprawozdan i deklaracji
we wilasciwych urzedach, sporzadzanie ewidencji kosztow zarzadu nieruchomos$cia
wspolng oraz zaliczek uiszczanych na pokrycie tych kosztow,

16) sporzadzanie rozliczen z innych tytutdw na rzecz nieruchomos$ci wspolnej w tym
rozliczen koncowych zwiazanych z przekazaniem zarzadzania wspolnota Zarzadowi
badz innemu zarzadcy.

3. Do zakresu dziatania SEKCJI OBSEUGI LOKATOROW (DZL) nalezy prowadzenie
spraw zwiazanych z obstuga lokali i pomieszczen przynaleznych oraz gospodarczych,
a w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie i aktualizacja ewidencji lokali mieszkalnych,

2) sporzadzanie i aktualizowanie umow najmu oraz wypowiadanie stosunku najmu lokali
mieszkalnych,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z zamiana lokali mieszkalnych,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z postgpowaniem eksmisyjnym,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem/dzierzawa pomieszczen przynaleznych,

6) protokolarne przekazywanie najemcom wskazanych im lokali oraz protokolarne przyj-
mowanie zdawanych badz przejmowanych (zwolnionych) lokali,

7) naliczanie, weryfikowanie optat za korzystanie z lokali mieszkalnych, ich aktualizacja
ksiggowanie i rozliczanie oraz nadzér nad terminowoscia platnosci,

8) powiadamianie uzytkownikow lokali o zmianach wysokos$ci optat w lokalach miesz-
kalnych,

9) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o zmiang wysokosci optat w lokalach miesz-
kalnych,

10)rozpatrywanie wnioskéw najemcoOw lokali uzytkowych o wydanie zgody na przepro-
wadzenie remontu w lokalu, wzglgdnie wykonanie prac adaptacyjnych,

11)ewidencja 1 obstuga dodatkow mieszkaniowych,

12)naliczanie i rozliczanie kaucji najemcom lokali mieszkalnych stanowiacych wlasnos¢
Gminy Migejskiej Jeleniej Gory,

13)nadzor nad wlasciwym wykorzystaniem lokali i uzywaniem ich zgodnie z warunkami
okreslonymi w obowiazujacych umowach,

4. Do zakresu dziatania SEKCJI OBSLUGI LOKALI UZYTKOWYCH I GRUNTOW
(DZU) nalezy prowadzenie spraw lokali uzytkowych, gruntéw, reklam, garazy, itp.,
a w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie 1 aktualizacja ewidencji lokali uzytkowych i gruntow,
2) realizacja procedur zwiazanych z najmem/dzierzawa lokali uzytkowych i1 gruntow
oraz wypowiadanie uméw,
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3) protokolarne przekazywanie najemcom wskazanych im lokali i gruntéw oraz protoko-
larne przyjmowanie zdawanych badz przejmowanych (zwolnionych) lokali i gruntow,

4) naliczanie i weryfikowanie optat za korzystanie z lokali uzytkowych i gruntéw, ich ak-
tualizacja i rozliczanie oraz nadzér nad terminowoscia ptatnosci,

5) przygotowywanie i aktualizacja uméw o najem lub dzierzawe lokali uzytkowych
1 gruntow oraz wypowiadanie stosunku najmu/dzierzawy,

6) kontrola zgodnosci wykorzystania lokali uzytkowych i gruntéw z zawartymi umowa-
mi najmu/dzierzawy,

7) prowadzenie naliczen i wystawianie faktur lub not obciazajacych,

8) przyjmowanie i1 rozpatrywanie wnioskow o zmiang wysokosci optat za lokale uzytko-
we 1 grunty,

9) rozpatrywanie wnioskéw najemcow lokali uzytkowych o wydanie zgody na przepro-
wadzenie remontu w lokalu, wzglgdnie wykonanie prac adaptacyjnych,

10)nadzér nad wlasciwym wykorzystaniem lokali/gruntow 1 uzywaniem ich zgodnie
z warunkami okre§lonymi w obowiazujacych umowach,

11)prowadzenie ewidencji i kalkulacji kosztow utrzymania lokali/gruntow,

Do zakresu dziatania SEKCJI SWIADCZEN WZAJEMNYCH (DZS) nalezy w szcze-

g6lnosci:

1) przygotowanie harmonogramow rzeczowo-finansowych,

2) zawieranie, aneksowanie i rozwiazywanie umow na $§wiadczenia zamienne oraz pro-
wadzenie ewidencji umow,

3) organizacja, ewidencja, odbior oraz rozliczanie $wiadczen wzajemnych realizowanych
na podstawie umow o $wiadczenie zamienne.

Do zakresu dziatania BIURA OBSLUGI KLIENTA (BOK) nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie pism do Zaktadu,

2) udzielanie informacji o zakresie dziatan Zaktadu,

3) przyjmowanie informacji o zdarzeniach zwiazanych z usterkami, awariami i zagroze-
niami,

4) wydawanie pism i dokumentéw dotyczacych klienta Zaktadu,

5) udzielanie informacji dotyczacych umow oraz stanu rozrachunkow zwiazanych z tymi
umowami,

6) przekazywanie wlasciwym komorkom organizacyjnym Zaktadu informacji oraz doku-
mentacji dotyczacych zgloszen,

7) sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie realizowanych zadan.

§ 23

Komoérki organizacyjne w PIONIE GOSPODARKI KOMUNALNEJ (K):

1.

Do zakresu dziatania DZIALU UTRZYMANIA CZYSTOSCI I PORZADKU (TK)
nalezy prowadzenie czynno$ci zwiazanych wykonywaniem zadan zleconych przez Gming
Miejska Jelenia Goéra w zakresie:

a) drog, ulic 1 placow,

b) utrzymywania czystosci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych,

c) targowisk 1 hal targowych,

d) zieleni miejskiej i zadrzewien,

e) utrzymywania przystankéw komunikacji publiczne;,

f) utrzymywania terendw rekreacyjnych,

g) cmentarzy.

Do zakresu dziatania SEKCJI REMONTOWO-BUDOWLANA (TKR) nalezy w szcze-
g6lnosci:

1) prowadzenie zleconych komunalnych inwestycji, remontdéw i konserwacji,
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2) prowadzenie zleconych napraw awaryjnych,

3) prowadzenie zleconych prac konserwacyjnych infrastruktury i urzadzen technicznych,

4) prowadzenie napraw i konserwacji sprzetu, urzadzen i wyposazenia, bgdacych w zaso-
bie Zakladu,

5) prowadzenie warsztatow zaktadowych,

6) przygotowanie oraz biezacy nadzoér nad realizacja prowadzonych prac inwestycyj-
nych, remontowych, konserwacyjnych i porzadkowych wtasnych oraz zleconych (or-
ganizacja procesu realizacji zadan),

7) przygotowywanie wykonanych zadan do odbioréw technicznych oraz odbior prac,

8) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg na wykonywanie robdt w trakcie ich realizacji
oraz po ich zakonczeniu.

Do zakresu dziatania SEKCJI UTRZYMANIA CZYSTOSCI I PORZADKU (TKC)

nalezy w szczeg6lnosci biezaca kontrola stanu sanitarno — porzadkowego zleconego do

utrzymania zasobu komunalnego oraz prowadzenie zleconych komunalnych prac konser-
wacyjno-porzadkowych, w tym w zakresie utrzymania czystosci.

§ 24

Komoérki organizacyjne w PIONIE OBSLUGI TECHNICZNEJ (O):

1.

Do zakresu dziatania DZIALU OBSLUGI TECHNICZNEJ (TO) nalezy wykonanie za-

dan i1 prowadzenie cato$ci spraw zwiazanych z wykonywaniem zadan wlasnych Gminy

Jelenia Gora w zakresie zwigzanym z eksploatacja nieruchomosci, obstuga techniczna,

przegladami oraz wykupem nieruchomosci, a w szczego6lnosci:

Do zakresu dziatania SEKCJI EKSPLOATACJI NIERUCHOMOSCI (TOE) nalezy

w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie ewidencji zasobéw — budynkow, lokali 1 gruntow oraz ich aktualizacja,
w tym prowadzenie ewidencji lokali nie zasiedlonych (pustostanéw) oraz budynkow
wytaczonych z eksploatacji,

2) utrzymanie wlasciwego stanu porzadkowego budynkow, lokali i terenow,

3) biezaca kontrola stanu sanitarno — porzadkowego zarzadzanych i administrowanych
zasobow,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczaniem nieruchomosci,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z adaptacjami pomieszczen,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z udostgpnianiem powierzchni nieruchomosci budyn-
kowych,

7) biezaca kontrola i regulacja stanow prawnych nieruchomosci.

Do zakresu dziatania SEKCJI OBSLUGI TECHNICZNEJ I PRZEGLADOW (TOT)

nalezy w szczegodlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej i technicznej budynkéw, lokali mieszkal-
nych i uzytkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w tym zakladanie i prowa-
dzenie ksiazek obiektow budowlanych,

2) zapewnienie przeprowadzenia okresowych przegladow technicznych i kontroli stanu
technicznego wszystkich obiektow w terminach i na zasadach wynikajacych z odreb-
nych przepisow, a takze przegladow i kontroli doraznych,

3) wystgpowanie do wydzialu wiasciwego do spraw architektury i urbanistyki Urzedu
Miasta Jeleniej Gory oraz Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego o wydanie
decyzji administracyjnych, przekazywanie zgloszen wymaganych przepisami prawa
budowlanego dla prowadzonych inwestycji i remontow,
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4) ustalanie na podstawie przegladow technicznych oraz wizji lokalnych zakresu potrzeb
inwestycji, remontow, konserwacji i napraw biezacych, weryfikacja tych potrzeb,
oraz sporzadzanie plandw rzeczowo-finansowych prac remontowo-budowlanych,

5) udziat w postepowaniach prowadzonych przez organy nadzoru budowlanego, realiza-
cja ich postanowien i decyzji,

6) zlecanie, nadzorowanie i odbidr prac remontowo-budowlanych,

7) dokonywanie przegladéw wykonanych prac w okresie gwarancyjnym,

8) typowanie robot inwestycyjnych, remontowych i konserwacyjnych,

9) opracowywanie koncepcji, i zatozen oraz prognoz, projektow i planéw napraw, kon-
serwacji, remontow 1 inwestycji,

10)udziat w czynno$ciach zdawczo-odbiorczych lokali, wizjach lokalnych, przegladach,
itp.,

11)prowadzenie rejestru awarii i konserwacji oraz dziatan interwencyjnych w ramach
zglaszanych awarii i zapewnienie obstlugi technicznej w tym zakresie.

Do zakresu dzialania SEKCJI WYKUPU NIERUCHOMOSCI (TOW) nalezy w szcze-

g6lnosci:

1) przygotowywanie materialow i dokumentéw zwiazanych ze sprzedaza oraz ustanawia-
niem prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci zabudowanych i niezabudowa-
nych,

2) pozyskiwanie od komorek organizacyjnych Zaktadu danych o naktadach przeprowa-
dzonych w poszczegolnych lokalach na koszt Gminy Miejskiej Jeleniej Gory w zakre-
sie wskazanym przez wtasciwe akty prawa miejscowego,

3) przygotowywanie propozycji zatatwiania spraw zwigzanych z wystgpowaniem rdznic
pomigdzy powierzchnia umowna lokali a takze gruntéw zwigzanych z lokalem
oraz gruntOw na poprawg stanu zagospodarowania lokalu/budynku a powierzchnia
ustalona w drodze ich inwentaryzacji,

4) prowadzenie i biezace aktualizowanie ewidencji wnioskdw zwiazanych ze sprzedaza
oraz ustanawianiem prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci zabudowanych
1 niezabudowanych,

5) przekazywanie wydzialowi Urzedu Miasta Jeleniej Gory wiasciwemu do spraw gospo-
darki nieruchomos$ciami kompletnych wnioskow zwiazanych ze sprzedaza oraz usta-
nawianiem prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci zabudowanych 1 niezabu-
dowanych.

§ 25

Komoérki organizacyjne w PIONIE UTRZYMANIA NIERUCHOMOSCI (N):

1.

Do zakresu dziatania DZIALU UTRZYMANIA NIERUCHOMOSCI (TN) nalezy wy-

konanie zadan i prowadzenie calo$ci spraw zwiazanych z wykonywaniem zadan wiasnych

Gminy Jelenia Gora w zakresie utrzymania technicznego zasobu mieszkaniowego, lokali

uzytkowych garazy i gruntdw oraz urzadzen do obstugi infrastruktury mieszkalno-ustugo-

wej, a w szczegolnosci:

Do zakresu dziatania SEKCJI NADZORU (TNN) nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie oraz biezacy nadzoér nad realizacja prowadzonych prac inwestycyj-
nych, remontowych, konserwacyjnych i porzadkowych wtasnych oraz zleconych (or-
ganizacja procesu realizacji zadan),

2) przygotowywanie wykonanych zadan do odbioréw technicznych,

3) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg na wykonywanie robot w trakcie ich realizacji.

Do zakresu dziatania SEKCJI KONSERWACJI, INWESTYCJI I REMONTOW

(TNR) nalezy w szczegdlnosci:
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1) prowadzenie inwestycji, remontdw i konserwacji biezacych i profilaktycznych zasobu
nieruchomos$ci mieszkalnych i uzytkowych bedacych w zarzadzie i administrowaniu
Zakladu,

2) prowadzenie napraw awaryjnych zasobu nieruchomosci mieszkalnych 1 uzytkowych
bedacych w zarzadzie i administrowaniu Zaktadu,

3) prowadzenie prac konserwacyjnych infrastruktury i urzadzen technicznych zwiaza-
nych z zasobem mieszkalnym i uzytkowym be¢dacym w zarzadzie i administrowaniu
Zakladu,

4) prowadzenie prac zwiazanych z prawidlowym zagospodarowaniem oraz utrzymaniem
technicznym budynkoéw 1 budowli wlasnych Zaktadu,

5) prowadzenie napraw i konserwacji sprzetu, urzadzen i wyposazenia, bgdacych w zaso-
bie Zakladu,

6) prowadzenie warsztatow zaktadowych.

Do zakresu dziatania SEKCJI UTRZYMANIA CZYSTOSCI I PORZADKU (TNC)

nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie prac konserwacyjno-porzadkowych zabudowanych nieruchomosci
mieszkalno-ustugowych,

2) prowadzenie prac konserwacyjno-porzadkowych gruntéw przynaleznych lub shuza-
cych obstudze zabudowanych nieruchomosci mieszkalno-ustugowych,

3) prowadzenie prac porzadkowych drog wewngtrznych oraz chodnikéw przylegltych
do nieruchomosci mieszkalno-ustugowych,

4) prowadzenie prac konserwacyjno-porzadkowych nieruchomosci wiasnych Zaktadu.

Do zakresu dziatania SEKCJI ZAOPATRZENIA, TRANSPORTU I GOSPODARKI

MAGAZYNOWEJ (TNT) nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia materiatowego, w tym opracowywanie ze-
stawien asortymentowo-ilosciowych i wartosciowych,

2) realizacja zatwierdzonych zlecef zakupoéw materiatowych,

3) dokonywanie jednostkowych zakupoéw z uwzglednieniem udokumentowanego roze-
znania cenowego 1 jakosciowego,

4) prowadzenie gospodarki magazynowej,

5) zapewnienie dyspozycyjnosci srodkdéw transportu Zakladu oraz organizowanie trans-
portu wewnetrznego,

6) rozliczanie czasu pracy i pracy kierowcow oraz rozliczanie kosztow transportu,

7) rozliczanie odziezy ochronnej i roboczej oraz pozostatych srodkéw ochrony a takze
narzedzi 1 materiatow.

Do zakresu dziatania SEKCJI ROBOT PUBLICZNYCH, PRAC INTERWENCYJ-

NYCH (TNI) nalezy w szczegodlno$ci organizacja, ewidencja, nadzor oraz rozliczanie

pracy (w tym z powiatowym urzedem pracy) osob zatrudnionych badz wykonujacych pra-

ce w Zakladzie na podstawie réznych form aktywizacji zawodowej 0sdb bezrobotnych i

poszukujacych pracy, o ktorych mowa w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach

rynku pracy, a w szczegdlnosci prac interwencyjnych, robot publicznych, przygotowania
zawodowego, przyuczenia do pracy, stazu.

§ 26

Komoérki organizacyjne w PIONIE GLOWNEGO KSIEGOWEGO (G):

1.

Do zakresu dzialania DZIALU FINANSOWO - KSIEGOWEGO (GF) nalezy
prowadzenie  spraw  zwiazanych z  obstuga  finansowo-ksiggowa  Zakladu
oraz przygotowywania, nadzoru nad realizacja i rozliczania budzetu, a w szczegoélnosci:

. Do zakresu dziatania SEKCJI FINANSOWO - KSIEGOWEJ (GFK) nalezy

w szczeg6lnosci:
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3.

1) przyjmowanie i rejestrowanie w systemie dokumentéw ksiggowych oraz sprawdzanie
ich zgodnosci z:

a) zawarta umowa i aneksami pod wzgledem finansowym i zgodnoscia z terminem
wykonania,

b) pod wzgledem rachunkowym, oraz ich zgodnos$cia z zataczonymi dokumentami
tj. protokotami odbioru, kosztorysami,

2) terminowe regulowanie nalezno$ci,

3) nadzor nad srodkami finansowymi na rachunkach bankowych w celu terminowego
regulowania zobowiazan Zaktadu,

4) analiza nalezno$ci 1 zobowiazan, wystawianie upomnien, wezwan do zaplaty
i potwierdzen sald oraz przekazywanie Radcy Prawnemu wiasciwej dokumentacji
spraw spornych,

5) naliczanie kar umownych wykonawcom na podstawie zalecen dostarczonych
przez wlasciwe komorki organizacyjne Zakladu i1 parafowanych przez Radce
Prawnego,

6) rozliczanie zakonczonych prac inwestycyjnych, remontowych i1 konserwacyjnych,

7) prowadzenie kasy jednostki,

8) prowadzenie rejestru zabezpieczen nalezytego wykonania umow 1 terminowego
wykonania umow,

9) prowadzenie kartotek $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i1 prawnych,
naliczanie ich umorzenia, rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych
jednostki zgodnie z obowiazujaca instrukcja inwentaryzacyjna Zaktadu,

10) prowadzenie ksiag rachunkowych,

11) prowadzenie rejestru umow i aneksow zawieranych przez Zaklad oraz czuwanie
nad finansowa realizacja umow terminowych, zwalnianie kaucji gwarancyjnych
wraz z odsetkami,

12) prowadzenie  czynnos$ci niezbednych do sporzadzania bilansu jednostki
po zakonczeniu roku budzetowego.

Do zakresu dziatania SEKCJI WINDYKACJI (GFW) nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie czynnosci windykacyjnych w oparciu o obowiazujace przepisy prawa
powszechnego 1 miejscowego, dotyczacych wszystkich wierzytelnosci Zaktadu
oraz wierzytelnosci Gminy Miejskiej Jeleniej Gory, ktérych dochodzenie prowadzi
Zaktad, na podstawie informacji przekazywanych przez wlasciwe komorki
organizacyjne,

2) analiza danych pod wzgledem wszystkich zalegltosci wobec Zaktadu oraz Gminy
Migejskiej Jeleniej Gory zgodnie z obowiazujacymi zarzadzeniami, instrukcjami,
procedurami oraz innymi poleceniami dotyczacymi dziatalno$ci jednostki,

3) wspodlpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi Zaktadu oraz Gminy Miejskiej
Jeleniej Goéry w prowadzeniu postgpowan dotyczacych przejeeia dokumentacji
dtuznika celem dalszego kontynuowania dziatan windykacyjnych, prawidtowego
przeplywu informacji,

4) wspolpraca z radcami prawnymi w prowadzonych sprawach sadowych kierowanych
przez Sekcjg,

5) realizowanie procedur zwigzanych z umarzaniem wierzytelnosci Zaktadu oraz Gminy
Miejskiej Jeleniej Gory dochodzonych przez Zaktad oraz udzielaniem innych ulg
w splacie wierzytelnos$ci, w szczegolnosci:

a) rozpatrywanie wnioskow dhuznikéw dotyczace:
A umarzania wierzytelnosci,
A rozkladania zaptaty wierzytelno$ci na raty,
A odraczania terminu zaptaty wierzytelnosci,
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b) przygotowywania projektow zarzadzen oraz porozumien w sprawie udzielenia
ulg, w przypadkach okreslonych przepisami prawa miejscowego,
c) informowanie wilasciwych komorek organizacyjnych Zaktadu o dhuznikach,
ktorzy nie wypetniaja postanowien porozumien,
d) biezace informowanie wtasciwych komorek organizacyjnych Zaktadu oraz Gminy
Migjskiej Jeleniej Gory o rozpatrywanych wnioskach w sprawie udzielenia ulg
w splacie zalegtosci.
6) wykonywanie nadzoru nad egzekucja naleznos$ci realizowana przez komornikow,
7) ustalanie kregu potencjalnych spadkobiercow po zmartych dluznikach i gromadzenie
dokumentow na potrzeby postgpowan w sprawach o stwierdzenie nabycia spadku.
8) sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie realizowanych zadan.

§ 27

Komoérki organizacyjne w PIONIE ADMINISTRACYJNO-EKONOMICZNYM (A):

1. Do zakresu dziatania DZIALU ADMINISTRACYJNEGO (EA) nalezy prowadzenie
spraw zwiazanych z administracyjna oraz kadrowo-ptacowa obstuga Zaktadu
oraz przygotowywania, a w szczegolnosci:

2. Do zakresu dzialania SEKCJI KADR I PLAC (EAP) nalezy prowadzenie spraw
zwiazanych z obsluga kadrowa pracownikéw Zaktadu zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z nawiazywaniem 1 rozwigzywaniem umow
z pracownikami oraz osobami §wiadczacymi pracg na rzecz Zakladu na podstawie
umoéw cywilno-prawnych,

2) prowadzenie analiz w zakresie planowania i bilansowania potrzeb kadrowych
ze szczegolnym uwzglednieniem kadr wykwalifikowanych,

3) prowadzenie zadan z zakresu szkolen pracownikow: organizowanie réznych form
szkolenia zawodowego oraz podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,

4) prowadzenie rozliczen z tytutu wynagrodzen.

3. Do zakresu dziatania SEKCJI ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNEJ (EAO)
nalezy prowadzenie spraw z zakresu organizacji, a w szczego6lnosci:

1) opracowywanie projektow zarzadzen i1 polecen stluzbowych Dyrektora Zaktadu
dotyczacych doskonalenia organizacji i zarzadzania oraz prowadzenie ich rejestru,

2) opracowywanie na podstawie materialow otrzymanych z komorek organizacyjnych
Zaktadu, przy udziale Zespolu Radcoéw Prawnych, procedur i1 regulamindéw
wewngtrznych Zaktadu,

3) opracowywanie na podstawie materiatlow otrzymanych z komdrek organizacyjnych
Zaktadu, przy udziale Zespolu Radcéw Prawnych, projektow zarzadzen, opinii,
petnomocnictw 1 upowaznien Prezydenta Miasta Jeleniej Gory oraz projektéw uchwat
Rady Miejskiej Jeleniej Gory,

4) prowadzenie rejestru aktdéw normatywnych wydawanych przez organy Gminy
Migjskiej Jeleniej Gory,

5) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow 1 interpelacji oraz opracowywanie,
na podstawie materiatbw otrzymanych od komorek organizacyjnych Zaktadu,
projektow odpowiedzi na nie,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem obiektow biurowych i majatku
Zakladu, obiektéw i terenéw bedacych w zarzadzie Zaktadu oraz odpowiedzialnosci
cywilnej z tytutu prowadzonej dziatalnosci jednostki,

7) prowadzenie  spraw  zwiazanych z  odszkodowaniami z tytulu  szkod
z odpowiedzialno$ci cywilnej Zaktadu,

8) prowadzenie pozostatych spraw ewidencyjno-administracyjnych.
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4. Do zakresu dziatania SEKCJI DS. OC, BHP I P.POZ. (EAB) nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z obrona cywilna,
2) prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i higiena pracy oraz p.poz.,
3) prowadzenie dokumentacji postgpowan powypadkowych i odszkodowawczych,
4) dokonywanie okresowych ocen i analiz stanu BHP i sporzadzanie w tym zakresie
stosownych sprawozdan,
5) przeprowadzanie szkolen pracownikow Zakladu w zakresie obowiazujacych

przepisow BHP,

6) organizowanie  badan lekarskich  pracownikéw  (wstgpnych, okresowych
1 kontrolnych),

7)nadzor nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie przeciwpozarowej w obiektach
Zakladu,

8) prowadzenie czynnosci kontrolnych w  zakresie przepisow o  ochronie
przeciwpozarowej w obiektach Zaktadu,

9) wydawanie zalecen pokontrolnych w zakresie przepisdéw o ochronie przeciwpozarowej
kontrolowanym podmiotom celem usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci,

10) opracowywanie programow i wytycznych z zakresu bezpieczenstwa pozarowego,

11) prowadzenie szkolen dla os6b odpowiedzialnych za stan ochrony przeciwpozarowe;j,

12) nadzdr i koordynacja ¢wiczen ewakuacyjnych w obiektach Zaktadu,

13) dokonywanie  okresowych analiz stanu ochrony przeciwpozarowej oraz
przedktadanie ich Dyrektorowi Zaktadu wraz z wnioskami zmierzajacymi do
poprawy stanu bezpieczenstwa pozarowego,

14) wspoipraca z Komenda Miejska Strazy Pozarnej, wydziatami Urzedu Miasta Jeleniej
Gory oraz innymi jednostkami w zakresie szeroko rozumianej profilaktyki
pozarowe;j.

5. Do zakresu dziatania DZIALU EKONOMICZNEGO (EE) nalezy prowadzenie spraw
zwiazanych z rozwojem Zaktadu, planowaniem i realizacja budzetu oraz realizacja spraw
z zakresu zawierania umow, a w szczegolnosci:

6. Do =zakresu dzialania SEKCJI ROZWOJU, PLANOWANIA 1 REALIZACJI
BUDZETU (EFP) nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie i opracowanie projektu budzetu oraz projektdéw zmian budzetu
na podstawie danych z dziatéw merytorycznych,

2) zglaszanie wnioskow do planéw inwestycyjnych rocznych, wieloletnich
z uwzglednieniem wszystkich robot branzowych i zrédet finansowania,

3) planowanie zadan inwestycyjnych, remontowych 1 konserwacyjnych zgodnie
z obowiazujacymi procedurami,

4) prowadzenie ewidencji wszystkich zaciagnigtych zobowiazan na poszczegdlnych
zadaniach budzetowych,

5) analiza zgodnoS$ci realizacji zadan w stosunku do umowy z wykonawca, Gming
Miejska Jelenia Gora, harmonogramem rzeczowo-finansowym,

6) biezaca analiza wykonania finansowego na zadaniach,

7) prowadzenie analizy rzeczowo-finansowej realizacji zadan powierzonych,

8) przekazywanie do merytorycznych komoérek organizacyjnych Zaktadu informacji
dotyczacych zmian finansowych,

9) gromadzenie informacji  dotyczacych mozliwo$ci  pozyskiwania  $rodkow
zewnetrznych krajowych i zagranicznych, w tym z funduszy Unii Europejskie;,

10) przygotowywanie wnioskow dla zadan przewidzianych do ubiegania si¢ o $rodki
ze zrodet zewnetrznych,

11)wspolpraca z odpowiednimi komodrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Jeleniej
Gory w zakresie pozyskiwania srodkow zewngtrznych,
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7.

*

Do zakresu dzialania SEKCJI UMOW I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (EEZ) nalezy

kompleksowa obstuga Zaktadu w zakresie procesu wyboru wykonawcow ustug, dostaw

i robdt budowlanych, w tym wyboru regulowanego ustawa Prawo zamoéwien publicznych,

a w szczeg6lnosci:

1) oglaszanie postgpowan zwigzanych z wyborem wykonawcéw, w tym postgpowan
przetargowych,

2) wydawanie materialdow zwiazanych z prowadzonymi postgpowaniami,

3) zwotywanie komisji przetargowych powolanych przez Dyrektora zgodnie
z obowiazujacymi w Zaktadzie uregulowaniami,

4) przygotowywanie w porozumieniu i wspoipracy z zainteresowanymi komorkami
organizacyjnymi materialdw zwiazanych z prowadzonymi postgpowaniami,

5) udzielanie informacji zwiazanych z prowadzonymi postgpowaniami,

6) sprawowanie obstugi kancelaryjnej prowadzonych postepowan,

7) powiadamianie o rozstrzygnigciach zwiazanych z prowadzonymi postgpowaniami,

8) przygotowywanie uméw oraz sporzadzanie aneksow,

9) prowadzenie rejestrOw postgpowan i umow,

10) uczestniczenie w przygotowaniu materiatéw arbitrazowych,

11) przechowywanie i zabezpieczanie materialdéw dotyczacych udzielonych zamoéwien.

4. ZASADY OGOLNE PODPISYWANIA’DOKUMENTO'W I OBIEG
DOKUMENTOW

§ 28

. Dyrektor oraz czlonkowie Kierownictwa Zaktadu podpisuja dokumenty dotyczace

zakresu ich dziatania, w tym rowniez odpowiedzi na zapytania, skargi i wnioski.

Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢ w szczego6lnos$ci:

a) korespondencje kierowana do organéw administracji i wladzy panstwowe;;

b) korespondencje kierowana do organdéw jednostek samorzadu terytorialnego;

¢) korespondencje kierowana do organdéw kontroli;

d) korespondencj¢ kierowana do postéw 1 senatorow Rzeczypospolitej Polskiej
oraz Europarlamentarzystow;

e) korespondencjg kierowana do przedstawicielstw dyplomatycznych;

f) pisma i dokumenty nalezace do wylacznej wlasciwosci Dyrektora, a takze decyzje
w sprawach osobowych Kierownictwa Zaktadu;

g) korespondencje kazdorazowo zastrzezona przez Dyrektora do jego podpisu;

Cztonkowie Kierownictwa Zaktadu podpisuja w szczego6lnosci pisma, dokumenty, akty

administracyjne oraz odpowiedzi wnioski, zapytania i1 skargi w zakresie powierzonych

przez Dyrektora zadan.

Glowny Ksiggowy podpisuje pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do jego

wlasciwos$ci wynikajacej z przepisow prawa oraz z zadan powierzonych przez Dyrektora.

Pozostata korespondencje shuzbowa podpisuja kierownicy komoérek organizacyjnych,

pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach oraz pozostali pracownicy

upowaznieni przez Dyrektora w zakresie realizowanych zadan.

Do uwierzytelnienia odpisow i wyciagéw z dokumentow upowaznieni sa pracownicy

komorki organizacyjnej Zaktadu, do ktorej zakresu dziatania nalezy prowadzenie spraw

zwiazanych z ewidencja tych dokumentow.

Prawo podpisywania dokumentéw ,sprawdzono pod wzglegdem merytorycznym”

przystuguje:

Cztonkom Kierownictwa Zakladu;

Kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu;
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10. Pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy w sprawach

11.

nalezacych do ich kompetencji;
Pozostatym pracownikom upowaznionym przez Dyrektora w zakresie realizowanych
zadan.

§ 29

Czynnosci o charakterze przygotowawczym 1 techniczno-kancelaryjnym wykonuja

komorki organizacyjne Zaktadu we wtasnym zakresie.

Czynnosci zwiazane z dorgczaniem korespondencji wewnatrz Zaktadu wykonuje Sekcja

Organizacyjno-Administracyjna.

Obieg  dokumentow  finansowo-ksiggowych  okresla  instrukcja  opracowana

przez Glownego  Ksiggowego, zaopiniowana  przez  Zastgpcg  Dyrektora

ds. Ekonomicznych 1 wprowadzona przez Dyrektora w drodze odrebnego zarzadzenia.

Organizacj¢ prac kancelaryjnych Zakladu, obieg korespondencji i dokumentow, a takze

sposOb gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udost¢pniania materialow

archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okre$laja instrukcje:

a) instrukcja kancelaryjna wprowadzona przez Dyrektora w drodze odrebnego
zarzadzenia

b) instrukcja w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwum zakladowego,
wprowadzona przez Dyrektora w drodze odrgbnego zarzadzenia.

W komunikacji wewngtrznej 1 zewngtrznej mozna wykorzystywac droge elektroniczna

przekazywania informacji oraz dokumentéw. Szczegoétowe zasady 1 tryb takiej

komunikacji oraz archiwizacj¢ zasobu informatycznego, w tym dokumentéw tworzonych

na nosnikach elektronicznych okreslone zostana w drodze odrgbnego zarzadzenia

wydanego przez Dyrektora.

Obieg dokumentéw niejawnych Zaktadu zapewnia Specjalista ds. Informacji Niejawnych,

usytuowany w strukturze organizacyjnej w Pionie Dyrektora.

ORGANIZACJA I ZASADY WYKONYWANIA INSTYTUCJONALNEJ KONTROLI

WEWNETRZNEJ
§ 30
Kontrola wewngtrzna obejmuje calo$¢ dziatalno$ci Zaktadu oraz jednostek

organizacyjnych.

Kontrol¢ wewngtrzna przeprowadza si¢ pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci,
celowoscti 1 rzetelnosci.

System kontroli wewngtrznej obejmuje:

a) samokontrolg;

b) kontrole funkcjonalna;

c) kontrolg instytucjonalna.

Kontrola wewngtrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej
dziatalnosci, rzetelne jego udokumentowanie i1 dokonanie oceny kontrolowanej
dzialalnoéci, a takze sformulowanie stosownych wnioskéw, w tym w szczegdlnosci
w zakresie:

a) gromadzenia i wydatkowania srodkéw publicznych;

b) gospodarowania mieniem;

c) stanu zorganizowania i sprawnos$ci organizacyjnej;

d) realizacji zadan.

Kontroli 1 oceny dzialalnosci komoérek organizacyjnych Zakladu oraz pracy
ich Kierownikow dokonuje Dyrektor za posrednictwem Kierownictwa Zaktadu
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Do

i Kierownikow komorek organizacyjnych oraz innych pracownikéw przez siebie
upowaznionych.

Szczegodtowe zasady przeprowadzania kontroli wewngtrznej oraz zasady przeprowadzania
audytu wewngtrznego reguluja odrgbne zarzadzenia wydane przez Dyrektora.

6. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 31

zakresu dziatania wszystkich komorek organizacyjnych Zaktadu nalezy:

1) wspotdziatanie z komodrkami organizacyjnymi Zakladu w zakresie zadan
im powierzonych,

2) sprawdzanie faktur i rachunkoéw zwiazanych z zakresem dziatalno$ci komorki
organizacyjnej pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym oraz pod wzgledem
ich zgodnos$ci z umowami i protokotami odbioru,

3) sporzadzanie i weryfikacja harmonograméw wydatkow,

4) opracowanie specyfikacji technicznych oraz innych zalacznikéw dotyczacych
przedmiotu zamoéwienia oraz przekazywanie Sekcji Umow 1 Zamowien Publicznych
wnioskOw o wszczgcie postgpowan,

5) prowadzenie ewidencji zarzadzanego majatku w formie ksiag inwentarzowych
oraz pelnej informacji na temat jego stanu,

6) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan,

7) opracowywanie materialdbw, w zakresie kompetencji komoérki, do procedur
zewnetrznych 1 wewngetrznych, zarzadzen 1 polecen shluzbowych Dyrektora
oraz czuwanie nad ich aktualno$cia,

8) obstuga klientow oraz przyjmowanie, prowadzenie i nadzorowanie korespondencji,
z dochowaniem terminéw okre§lonych przepisami biezacej korespondenc;i,

9) wykonywanie obowiazkéw z zakresu archiwizacji dokumentow,

10)udziat w naradach roboczych i spotkaniach zwiazanych z zakresem dziatania komorki
organizacyjnej,

11) wspotpraca z radcami prawnymi w prowadzonych sprawach sadowych przez Zaktad,

12)wydawanie na wniosek 0sob zainteresowanych zaswiadczen, opinii, itp. z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej,

13)nadzorowanie, kontrolowanie, rozliczanie i odbior zleconych ustug i dostaw,

14)udziat pracownikow w komisjach przetargowych dotyczacych postgpowan
przygotowywanych przez komoérke organizacyjna.

§ 32

. Wszystkie komorki organizacyjne dziatlaja w ramach zadan ustalonych niniejszym

Regulaminem.

Niezaleznie od postanowien niniejszego Regulaminu wszystkie komorki organizacyjne
zobowiazane sa do stosowania si¢ do wydawanych przez Dyrektora zarzadzen i polecen
stuzbowych wprowadzajacych dodatkowe obowiazki do zakresOw ich dziatania.

§ 33

. W Zaktadzie moga by¢ doraznie powotywane komisje i zespoty robocze dla wykonania

zadan o znaczeniu ogdélnym dla Zaktadu, a nie nalezacych do zakresu dziatania
poszczegbdlnych komodrek organizacyjnych.

Komisje i zespoly robocze powoluje Dyrektor, a dokumentacje zwiazana z ich pracami
przechowuje komorka wiodaca dla danego zagadnienia.

22



§ 34
Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego przyjgcia.
§ 35

Za wprowadzenie w zycie postanowien niniejszego Regulaminu odpowiedzialni sa:
1) Dyrektor,
2) Zastgpcy Dyrektora,
3) Kierownicy poszczegodlnych komoérek organizacyjnych,
4) Osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy.

Z up. Prezydenta Miasta
Jeleniej Gory

Zofia Czernow

Zastegpca Prezydenta Miasta
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