ZARZADZENIE NR 6/2013/ABK

Dyrektora Administracji Budynkéw Komunalnych w Gérze Kalwarii
z dnia 25 listopada 2013 r
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Administracji Budynkéw Komunalnych

Na podstawie § 5 ust. 7 Statutu Administracji Budynkéw Komunalnych, zatacznika do Uchwaty

Rady Miejskiej Géry Kalwarii Nr 565/XLI12006 =z dnia 28 marca 2006 roku zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Administracji Budynkéw Komunalnych stanowiacy
zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2

Traci moc Regulamin Organizacyjny Administracji Budynkéw Komunalnych z dnia 01.03.2012r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lutego 2014r.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora ABK Nr 6

z dnia 25listopada 2013r

Regulamin Organizacyjny
Administracji Budynkéw Komunalnych

w Gorze Kalwarii

1. Postanowienia ogolne

§1.

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem", okresla zasady funkcjonowania
Administracji Budynkéw Komunalnych w Goérze Kalwarii.
2. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) ABK - nalezy przez to rozumie¢ Administracj¢ Budynkéw Komunalnych Jednostke Budzetows
w Gorze Kalwarii;

b) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Administracji Budynkéw Komunalnych
w Gorze Kalwarii,

¢) Gtéwnym Ksiggowym - nalezy przez to rozumieé¢ Glownego Ksiegowego Administracji
Budynkéw Komunalnych w Gérze Kalwarii ,

d) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Gorze Kalwarii,

¢) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy w Goérze Kalwarii ,

f) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny ABK.

§2.

ABK dziala na podstawie:
1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. Z 2013 poz. 594 ze zm).
2. Ustawy z dnia 22 marca 1990 1. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Z 2008 Nr 223 poz 11458)
3. Ustawy z dnia 10 maja 1990 roku - przepisy wprowadzajace ustawe o samorzadzie
terytorialnym i ustawe o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 32, poz. 191 ze zm.).
4. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.).
5. Ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
i zmianie Kodeksu Cywilnego (Dz.U. 22005 r. Nr 31 poz. 266 z pdzn. zm.).
6. Uchwaty Nr 565/XLI/2006 Rady Miejskiej w Gérze Kalwarii z dnia 28.03.2006 r. w sprawie
przeksztalcenia zakladu budzetowego Zaktad Administracji Budynkéw Komunalnych w
jednostke budzetowa Administracja Budynkéw Komunalnych .
7. Niniejszego statutu.

§3.

ABK w Goérze Kalwarii zapewnia realizacje zadan:

Wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i zmianie KC;
Wiasnych okreslonych w statucie ABK.

Wynikajacych z porozumien lub uméw z innymi podmiotam.

Wynikajacych z innych uchwat Rady.

Zleconych przez Burmistrza.

1.
2,
3.
4,
5.




IL. Cel i przedmiot dzialania ABK

§4.

Administracja Budynkéw Komunalnych w Goérze Kalwarii kieruje Dyrektor.

§5.

1. Dyrektor kieruje praca ABK przy pomocy pracownikéw merytorycznych i administracyjnych.
2. Wykonujac wyznaczone przez dyrektora zadania pracownicy zapewniaja w

powierzonym im zakresie kompleksowe rozwigzanie probleméw wynikajacych z zadan ABK.
3. Ramowe zadania pracownikow okreslone zostaty w rozdziale IX niniejszego regulaminu..

§6.

Dyrektor wykonuje zadania wynikajace z przepisow prawa, a takze uchwat i wytycznych Rady
ijej organdw.

§7.

Do obowiazkéw i uprawnien Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1. Kierowanie ABK i reprezentowanie go na zewnatrz w imieniu Gminy.
2. Zarzadzanie budynkami i lokalami mieszkalnymi oraz uzytkowymi stanowigcymi wiasnosé
Gminy w zakresie :
® zawierania umow z najemcami ,uzytkownikami ;
® dbanie o stan techniczny budynkéw, lokali ,sieci i urzadzen z godnie z planami , uchwaltami
Rady Miejskiej ,potrzebami mieszkancéw w ramach posiadanych lub przyznanych srodkow;
e prowadzenie dziatalnosci o charakterze uzytecznosci publicznej ,zwlaszcza w zakresie
administrowania nieruchomog$ciami ,oraz prac remontowych;
e podejmowanie decyzji dokonywanie wszelkich czynno$ci zamierzajacych do utrzymania
nieruchomos$ci w stanie nie pogorszonym zgodnie z jej przeznaczeniem, jak rowniez
do uzasadnionego inwestowania w t¢ nieruchomos¢ ;
zatrudnianie ,zawieranie ,rozwigzywanie umow z pracownikami ABK ;
zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodny z trescig zawartej umowy o pracg ;
ustalanie wartosci i sktadnikéw wynagrodzenia dla pracownikow;
terminowo wyptacaé¢ wynagrodzenie i zobowigzania
zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy ,oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych ;
e zaspokoi¢ w miar¢ posiadania srodkéw bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby pracownikow;
e 0gdlny nadzér nad zuzyciem materialéw i sprzgtu powierzonego pracownikow.

§8.

Do obowiazkéw Glownego Ksiggowego nalezy:
a) organizacja i kierowanie dziatem ksiggowosci;
b) nadzorowanie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscia ;
¢) opracowanie w porozumieniu z dyrektorem ,zaktadowego planu kont wraz z zasadami
rachunkowosci ,oraz przedtozenie go do zatwierdzenia przez dyrektora ;
d) prowadzenie ksiag rachunkowych;
e) wycena aktywow 1 pasywow;
f) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji obiegu kontroli dokumentow kasowych i
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inwentaryzacji,
g) opracowanie i przedlozenie zatwierdzenia rocznego planu amortyzacji sktadnikéw majatku
trwaltego oraz planu inwentaryzacji majatku;
h) sporzadzenie i przedtozenie do zatwierdzenia raportow dotyczacych :
- stanu $rodkoéw pienigznych;
- stanu naleznos$ci i zobowigzan;
i) sprawowanie kontroli formalno- prawnej , merytorycznej i rachunkowej wszystkich
dokumentéw ksiggowych oraz innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe;
j) kontrola dewodéw ksiggewych i-ich dekretacji potwierdzona wiasnorgeznym podpisem;
k) organizacja i nadzér przebiegu inwentaryzacji sktadnikéw majatku oraz sprawdzenie
rozliczen poinwentaryzacyjnych;
I) osobista kontrola nad terminows regulacja zobowigzan publicznoprawnych;
m) organizacja i nadzdér prowadzenia ewidencji ksiggowej technika komputerowa;
n) zapewnienie terminowe] wyplaty naleznych wynagrodzen dla pracownikéw firmy;
0) sporzadzanie bilansu ,rachunku zyskéw i strat oraz informacji dodatkowej;
p) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez dyrektora ktdre mieszczg si¢ w zakresie
praw i obowiazkow Gléwnego Ksiggowego;
r) sporzadzanie sprawozdan;

II1. Struktura organizacyjna ABK

§9.

W ABK obowiazuje bezwydziatowa struktura organizacyjna.
§10.

1. W sktad ABK wchodza jedno lub wieloosobowe stanowiska pracy.
2. Podzial zadan pomigdzy stanowiska pracy ustala Dyrektor.

§11.

Szczegotows strukture organizacyjng ABK przedstawia Schemat Organizacyjny zatwierdzony przez
Burmistrza Miasta i Gminy Gdéra Kalwaria.

IV. Zasady i tryb pracy ABK

§12.

1. Pracownicy sg odpowiedzialni przed Dyrektorem za wykonanie zadan okreslonych dla poszczegolnych

stanowisk, a w szczego6lnoscei za:

a) dokladng znajomo$¢ 1 stosowanie przepisow prawnych oraz wytycznych obowigzujacych
w zakresie prowadzonych zadan,

b) wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,

¢) inicjowanie i opracowywanie przedsiewzigc stuzacych realizacji powierzonych zadan,

d) zgodno$¢ z prawem opracowanych projektow pism, planow i wytycznych w zakresie prowadzonych
spraw,

e) przestrzeganie terminow zatatwiania spraw,

f) nalezyte ewidencjonowanie otrzymywanych pism, planéw, harmonograméw, akt, rejestrow itp.




. Pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowq, przed Dyrektorem.
. Szczegdlowe kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikéw okreslajg zakresy czynnosci.

§13.

. Wykonanie zadan przez ABK opiera si¢ na rocznym planie pracy ABK.
2. Roczny plan pracy jest w miarg ustalania nowych zadan aktualizowany badZ zmieniany.

§ 14.

Czynnosci kancelaryjne w ABK, obieg korespondencji i zasady podpisywania pism reguluje

instrukcja kancelaryjna.
Obowiazujace zarzadzenia wewngtrzne, informacje i zawiadomienia podawane sg do wiadomosci

pracownikow zgodnie z przyjetymi w ABK zasadami.
§15.

Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonywane sa na stanowiskach
we wiasnym zakresie.

V. Zasady podpisywania pism

§ 16.

Dyrektor podpisuje:

a) zarzadzenia, okolniki,

b) korespondencjg kierowang do organéw administracji samorzadowej,

¢) odpowiedzi na interpelacje radnych,

d) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci ABK lub jego pracownikéw. Podpisywanie
przez pracownikéw pism moze odbywac si¢ na podstawie 1 w granicach pisemnego upowaznienia
Dyrektora.

Ostatnia kopia dokumentéw przygotowywanych do podpisu Dyrektora powinna by¢ opatrzona
podpisem i pieczecia imienna osoby ja sporzadzajacej. Podpis i pieczgé nalezy umiesci€ z lewej strony

. dokumentu.
V1. Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow obywateli.

§17.

1. Indywidualne sprawy interesantéw zalatwiane sa w terminach okreslonych w KPA..
2. Pracownicy ABK sa zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia spolecznego.
3.0dpowiedzialnos¢ za terminowe 1 prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw interesantow
ponosza pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.
4, Kontrole i koordynacje dziatan stanowisk pracy ABK w zakresie zalatwiania indywidualnych
spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg i wnioskéw sprawuje
stanowisko d/s kadr i ptac, ktére prowadzi rejestr skarg i wnioskow.




VII. Tryb kontroli wewnetrznej

§18.

1. Do prowadzenia kontroli upowaznieni sa:
1) Dyrektor, Gléwny Ksiggowy w ramach realizacji funkcji nadzorczych,
2) Specjalista ds. kadr i ptac w zakresie funkcjonowania i organizacji stanowisk pracy, a zwlaszcza
realizacji zadan wynikajacych z:
a) realizacji postanowien aktéw prawnych,
b) prowadzenia dokumentacji oraz rzetelnosci 1 terminowosci zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli jak i rozpatrywania ich skarg i wnioskéw,
¢) stosowaniai przestrzegania przepisow Kodeksu pracy,
d) zabezpieczenia mienia,
e) stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt.
3). Inspektor nadzoru w zakresie przestrzegania przepisow bhp oraz zabezpieczenia p.poz.,
porzadku i czystosci.
2. Pracownicy obowigzani sg samodzielnie kontrolowa¢ terminowos$¢ prowadzonych przez siebie
spraw, analizowac ich strone merytoryczna i dazy¢ do udoskonalania swojej pracy.
. Inne osoby Iub organy, ktorych kompetencje do kontroli wynikaja z odrgbnych przepisow.
4. Kontrola moze dotyczy¢ catosci spraw prowadzonych przez dang osobg, moze dotyczy¢ jednej sprawy,
a takze dotyczy¢:
a) sposobu prowadzenia i przechowywania akt zaréwno na stanowisku pracy jak i w innych
miejscach,
b) sprawy biezacej, spraw prowadzonych w kwartale, roku biezacym lub roku ubieglym, a jesti to
konieczne réwniez w latach minionych.
5. Dokumentacja przez pracownika winna by¢ prowadzona w sposb umozliwiajacy mu bez zbgdnej zwioki
odszukanie odpowiedniego dokumentu lub korespondencji.
6. W teczce powinna znajdowac si¢ cata dokumentacja, a jesli cz¢s¢ tej dokumentacji ma swoje
zrédio na innych stanowiskach pracy z dokumentdw tych sporzadza sie kserokopie 1 kompletuje wiasng
dokumentacje.
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VIII. ObowiazKi i uprawnienia pracownikow ABK
§19.

Do obowiazkéw pracownika ABK nalezy:

1) sumienne, staranne i efektywne wykonywanie pracy,

2) realizowanie polecen przetozonych dotyczacych pracy i sposobu jej wykonania,

3) pelne poszanowanie interesantéw, okazywanie zrozumienia, troski sprawiedliwego stosunku do
ich probleméw 1 spraw,

4) Sciste przestrzeganie ustalonego czasu pracy 1 porzadku wewngtrznego,

5) dbato$¢ o dobro ABK, ochrona jego mienia i uzywania go zgodnie z przeznaczeniem,

6) przestrzeganie przepisoOw i zasad bhp oraz przepisow p.poz,

7) przestrzeganie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej,

8) stosowanie instrukcji kancelaryjnej,

9) poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

10) nalezyte reprezentowanie spraw zwiazanych z dzialalnoscig ABK na zewnatrz.



§20.

Pracownicy ABK nie moga wykonywac¢ zaje¢, ktore pozostawatyby w sprzecznosci z ich obowigzkami
lub mogtyby wywola¢ podejrzenie o stronniczos¢.

§21.

1.Pracownikom ABK przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych

kwalifikacji zawodowych wg tabeli zaszeregowania.

2.Pracownikowi ABK przystuguje dodatek za staz pracy, nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa
odprawa przy przechodzeniu na emeryture lub rente inwalidzka,.

§22.
1. Dyrektor zobowigzany jest zapozna¢ nowo przyjetych pracownikow ze:
a) Statutem,
b) Regulaminem Organizacyjnym ABK,
¢) Regulaminem Pracy,

d) zasadami i formami postgpowania w sprawach stanowiacych tajemnicg shuzbowa.
2. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci 1 przestrzegania przepisow, o ktérych mowa w pkt. 1 dotacza
si¢ do akt osobowych pracownika.

IX. Zakresy dzialania stanowisk pracy

§23.

Do zakresu zadan specjalisty Gl specjalista ds. Kadrowo-Placowych nalezy:

1. prowadzenie akt osobowych pracownikow;

2. zglaszanie i wyrejestrownie pracownikéw do ZUS;

3. prowadzenie miesigcznych rozliczen z ZUS- sporzadzanie deklaracji ,,DRA” oraz raportow

4. sporzadzanie dokumentéw kadrowych tj. zawieranie i rozwiazywanie umowy o pracg oraz
innych dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy

5. sporzadzanie dokumentéw ptacowych tj. prowadzenie kartotek wynagrodzeniowych pracownikow ,

6. sporzadzanie list ptac z pelng dokumentacja i ewidencja dla celéw kosztowych ,podatkowych
i ubezpieczen spotecznych

7. ksiegowanie ptac w programie ksiggowym,

8. sporzadzanie miesi¢cznego rozliczenia z US ( PIT- 4) i rocznego (PIT-11)

9. sporzadzanie uméw zlecen i wystawianie rachunkéw z tego tytutu

10. prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow

11. sporzadzanie sprawozdan w wymaganych terminach

12. sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym dokumentéw ksiegowych;

13. dekretowanie i ksiggowanie dochodéw ABK

14. prowadzenie naleznosci ABK (konto 221-2) kartoteki dotyczace najmu i dzierzawy, oraz ich
windykacja,

15. uzgodnienie kont analitycznych (221-2) najmu i dzierzawy z syntetyka

§24.

Do zakresu zadan specjalisty Ksiggowa ds. czynszowych i windykacji nalezy:
1) prowadzenie ewidencji ksiegowej wplacanych czynszow , oplat i zaliczek, sporzadzanie dokumentow
rozliczeniowych w tym zakresie, uzgodnienie analityki dla konta 221-1




2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)

egzekwowanie zaleglosci (upomnienia , wezwania do zaptaty, naliczanie odsetek)

rozliczenie zuzycia wody 1 odbioru $ciekow dla odbiorcéw rozlicznych wg. wskazan wodomierza,
obshuga dodatkéw mieszkaniowych,

monitoring naleznosci czynszowych , oraz wdrazanie niezbednych procedur windykacyjnych,
bezposredni kontakt z najemcami w celu wyegzekwowania platnosci,(telefoniczny , osobisty),
wspdlpraca w zakresie windykacji z radcg prawnym,

wydruk zawiadomien , anekséw 1 faktur dla uzytkownikow lokali,

prowadzenie kasy w zakresie wydatkow ABK,

10) wystawianie przelewdw bankowych,
11) Wykonywanie innych polecen Dyrektora ABK

§25.

Do zakresu zadan Ksiegowej ds. rozliczen, nalezy:

1)
2)
3)
4)
)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie rejestru sprzedazy vat ABK;

prowadzenie rejestru zakupu vat ABK;

wystawianie faktur i przyjmowanie;

prowadzenie i uzgodnienie kont analitycznych w zakresie sprzedazy;
sporzadzanie deklaracji Vat-7;

dekretowanie i ksiggowanie wydatkéw ABK

prowadzenie naleznos$ci ABK (konto 221-3) kartoteki oraz ich windykacja;
uzgodnienie kont analitycznych (221-3) z syntetyka

wykonywanie innych polecen Dyrektora ABK

§26.

Do zakresu zadan Administratorek nalezy:

o0 00—

prowadzenie dziennika korespondencyjnego 1 nadawczego

obstuga programu komputerowego — czynszowego PROXIMA

odbieranie korespondencji z UMiG

kontrola porzadku na posesjach

utrzymanie stanu sanitarno — porzadkowego i technicznego posesji administrowanych

dokonywanie oceny pracy i egzekwowanie nalezytego wykonywania przez niego
obowiazkéw stuzbowych w zakresie czystosci i porzadku

prowadzenie petnej i aktualnej i czytelne] informacji dla mieszkancéw posesji na tablicach

ogloszeniowych

egzekwowanie biezacego zgodnie z umowami wywozu nieczystosci ptynnych i statych

zgloszenie kierownictwu usterek technicznych stwierdzonych w czasie przeprowadzanych

kontroli ,badz zgtaszanych przez dozorcéw i mieszkancow

uczestniczenie w okresowych komisjach przegladu prawidtlowosci uzytkowania lokali

zgloszenie potrzeb remontowych pomieszczen wspoélnego uzytku w budynkach ,oraz

wnioskowanie o ich umieszczenie w planach remontow

W sprawach najmu i dzierzawy:

organizowanie i uczestniczenie w komisjach zasiedlania lub oprézniania lokali
przygotowanie dokumentacji zwigzanej z najmem lokali mieszkalnych (umoéw , aneksow)
przedtozenie ich do akceptacji i zatwierdzenia Dyrektora

przygotowanie dokumentacji zwigzanej z najmem lokali uzytkowych (umoéw, aneksow)
przedtozenie ich do akceptacji i zatwierdzenia Dyrektora

biezace wykonywanie zmian wymiaru optat i przedktadanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora ZABK




® naliczanie bonifikaty z tytulu zastosowanych ulg (brak c.o., ¢.w.) po uprzednim sprawdzeniu
zasadnosci i opracowaniu niezbednej dokumentacji

® Kkontrolowanie jakosci i terminowosci $wiadczonych ushig przez firmy na rzecz ABK

® potwierdzanie swiadczonych ww. ustug na rzecz ABK podpisem merytorycznym na

fakturach

wspolpraca z dzialem ksiegowosci w zakresie optat z tytulu najmu lub dzierzawy

- zastgpstwo kasjerki ABK

wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora ABK

§27.

Do zakresu zadan Dezoreéw, nalezy:

1.sprzatanie powierzchni przeznaczonych do wspdlnego uzytku w budynkach w szczego6lnoscei:

1) usuwanie /zamiatanie zbieranie ,zmywanie/ odpaddw i innych zanieczyszczen z pomieszczen
i urzadzen budynku, przeznaczonych do wspdlnego uzytku / schody, podesty, korytarze,
strychy suszarnie pralnie oraz inne pomieszczenia administracyjne/

2) mycie podtog w korytarzach , schody 1 podesty klatek schodowych itp.;

3) raz na kwartal w okresie zimowym /pazdziernik— marzec / oraz raz na dwa miesiace w okresie

4) letnim /kwiecien — wrzesiefi/ mycie okien na klatkach schodowych, pralniach, suszarniach i
pomieszczeniach wspdlnego uzytku oraz kloszy i gablot przeszklonych zawierajacych
informacj¢ dla mieszkancéw, ponadto mycie scian malowanych olejno lub wyktadanych
glazura itp. Drzwi wej$ciowych na klatke schodowa i do pomieszczen ogélnych;

5) biezace usuwanie kurzu z parapetow, skrzynek na listy balustrad oraz omiatanie $cian
z tworzacych sie pajeczyn;

6) dodatkowe dezynfekowanie ubikacji ogdlnych i korytarzy piwnicznych $rodkami
dezynfekujacymi;

7) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z dezynfekcja, dezynsecja i dezyderacja pomieszczen,
urzadzen oraz nieruchomosci przeznaczonych do wspdlnego uzytku mieszkancow w
zakresie ustalonym przez organy Panstwowej Inspekcji Sanitarnej i stosowanie do

wytycznych tych organdw.
2.Usuwanie odpadoéw i innych zanieczyszczen z niezabudowane] czgsci nieruchomosci
/podworze, przejscia bram, chodnika i polowy szerokosci jezdni/.
1) w okresie letnim wiosennym i jesiennym codzienne zamiatanie ciagdw pieszych, uliczek
wewngtrznych i potowy szerokosci jezdni;
2) gromadzenie odpadow /$Smieci/ w miejscach na ten cel przeznaczonych /pojemniki/ oraz
sprzatnie wokét tych pojemnikéw;
3) w okresie zimy oczyszczanie ze $niegu blota oraz innych zanieczyszczen z niezabudowanej
czesci nieruchomosci oraz polowe pasa jezdni
3. Konserwacja i pielggnowanie terenow zielonych poprzez:
1) biezace usuwanie z trawnikéw $mieci i innych zanieczyszczen , spulchnianie gleby;
2) odchwaszczanie trawnikow i kwietnikow ;
3) koszenie traw tam gdzie nie mozna jej wykosi¢ kosiarka, grabienie trawnikoéw
4. Przekazywanie korespondencji dla lokatoréw /aneksy, upomnienia /

§28.

Do zakresu zadan Kierowcy -Zaopatrzeniowca , nalezy:
1)dbaé o nalezyty stan i bezpieczenstwo powierzonego pojazdu , narzedzi i sprz¢tu oraz o
porzadek i tad w miejscu pracy;
2)dokonywanie zakupdw wg otrzymanego zamoéwienia kierownictwa zgodnie z zamdwieniami
publicznymi.
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§29.

Do zakresu zadan Grupy remontowej , nalezy:

1)

2)
3)
4

wykonywanie prac: hydraulicznych, malarskich, murarsko - tynkarskich, zdunskich, stolarskich,
montazowo-elektrycznych, szklarskich, §lusarskich ;

wykonywanie prac ogdlno-budowlanych i wykonczeniowych;

wykonywanie prac zwigzanych z utrzymaniem zieleni ;

inne prace zlecone przez przetozonych.

§30.

Do zakresu zadaii Specjalisty ds. budowlanych , nalezy:

Do

1. Opracowanie planow remontowych i wspdtpraca w tym zakresie z dziatem ksiegowosci.

2. Przygotowanie od strony formalnej (zebranie dokumentacji, uzyskanie pozwolen )
inwestycji i
3. remontow, ktore takiej inwestycji wymagaja.

4. Przygotowanie i przeprowadzanie przetargéw z godnie z ustawa o zamowieniach

publicznych.

Planowanie i rozliczanie zadan dziennych grupy remontowej ABK.

Wykonywanie kosztoryséw na wykonywane remonty w budynkach administrowanych

Wykonywanie przedmiardéw , okreslanie zakresu robdt oraz ilos$ci koniecznych materiatow.

Kontrola zasadnosci podan lokatoréw dotyczacych stanu technicznego i wyposazenia lokali,

konsultacje z Dyrektorem i udzielanie pisemnej odpowiedzi.

9. Ocena techniczna stanu zwolnionych lokali, okreslenie zakresu ewentualnych lokali,
okreslenie zakresu ewentualnych remontow, sporzadzenie protokotu.

10. Wyboér kontrahentow na dostawe towaréw z godnie z ustawa o zamoéwieniach publicznych

11. Sporzadzanie umoéw z wybranymi kontrahentami.

12. Sporzadzanie karty pracy i rozliczenia ich zarobkéw do wyptaty.

13. Zastepstwo w prowadzeniu magazynu w czasie nieobecnosci osoby odpowiedzialnej za
magazyn.

14. Wykonywanie innych polecen Dyrektora ABK
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§ 31.

zakresu Inspektora ds. budowlanych- magazyniera, nalezy:

4. prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych oraz zlecanie okresowych kontroli z godnie z
obowiazujacymi przepisami,

5. planowanie przegladéw i kontroli budynkow

6. przygotowanie i opracowanie planu remontéw budynkoéw administrowanych przez ABK

7. planowanie przegladéw i kontroli budynkéw

8. rozliczanie zadan i czasu pracy pracownikoéw

9. wystawianie zlecen na realizowane remonty

10. rozliczenie planowanych i wykorzystanych materialéw na zlecone roboty

11. odbiér wykonanych prac potwierdzony podpisem

12. wspotdziatanie z programem administracyjnym

13. prowadzenie magazynu

14. prowadzenie kartotek wyposazeniowych pracownikéw 1 zakladu

15. przyjmowanie do magazynu i wydawanie z magazynu materialéw na podstawie
obowigzujacych dowoddéw obrotu materialowego,

16. prowadzenie w jednostkach naturalnych ewidencji ilo§ciowej oddzielnie na kazdy sktadnik,

17. prowadzenie samokontroli zgodnosci stanu faktycznego zapasow z ewidencja magazynowa,

18. nalezyte rozmieszczenie w magazynie materialdw wg grup, asortymentow, rodzajow 1




wymiaréw oraz wg czg¢stotliwosci ich wydawania,

19. utrzymywanie magazynu w nalezytym porzadku oraz przestrzegania obowiazujacych
przepisow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i przeciw pozarowego,

20. zabezpieczanie przechowywanych zapaséw przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem,
zanieczyszczeniem,

21. zabezpieczenie pomieszczen magazynowych przed kradzieza wtamaniem

22. zglaszania przetozonym przypadkdw naruszenia lub uszkodzenia drzwi do magazynu,

23. potwierdzania na fakturze przyjecia do magazynu materialow przez ztozenie podpisu oraz
pieczatki "towar otrzymatam'.

24. wykonywanie innych polecen Dyrektora

X. Postanowienia koncowe

§32.
Schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik do niniejszego Regulaminu jest jego integralng,
CZScia,

§33.
Traci moc Regulamin Organizacyjny Administracji Budynkéw Komunalnych z dnia 01.03.2012r.

§34.

Zmiany do regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
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