Zarządzenie Nr 190
Burmistrza Nowego Dworu Gdańskiego
z dnia 10 stycznia 2008 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Administracji 
                      Budynków Komunalnych w Nowym Dworze Gdańskim. 
Na podstawie § 14 Statutu Administracji Budynków Komunalnych w Nowym Dworze Gdańskim, (Uchwała Nr 166/XXI/2000 Rady Miejskiej w Nowym Dworze Gdańskim z dnia 6 czerwca 2000 r. w sprawie uchwalenia Statutu Administracji Budynków Komunalnych w Nowym Dworze Gdańskim), 
zarządzam:

§ 1.

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Administracji Budynków 
Komunalnych w Nowym Dworze Gdańskim, stanowiący załącznik do 
niniejszego zarządzenia. 
§ 2.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia. 

         ZATWIERDZAM

...................................................

                      (data, podpis)                                                                                                                                                                                 

Regulamin Organizacyjny

Administracji Budynków Komunalnych

w Nowym Dworze Gdańskim


Nowy Dwór Gdański 2008
I.  Postanowienia ogólne

§ 1. 

Administracja Budynków Komunalnych w Nowym Dworze Gdańskim, jednostka budżetowa Miasta i Gminy Nowy Dwór Gdański, została powołana uchwałą Nr 226/XXV/93 Rady Miejskiej w Nowym Dworze Gdańskim z dnia 29 czerwca 1993 r. w sprawie przekształcenia zakładu budżetowego Zakład Gospodarki Budynkami w jednostkę budżetową Administracja Budynków Komunalnych. 

§ 2.

Administracja Budynków Komunalnych w Nowym Dworze Gdańskim działa na podstawie:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.).

2. Ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.)      

3. Ustawy z dnia 10 maja 1990 roku – przepisy wprowadzające ustawę o samorządzie terytorialnym i ustawę o pracownikach samorządowych (Dz.U. Nr 32, poz.191 z późn. zm.).

4. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z późn. zm.).

5. Ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o własności lokali (Dz.U. z 2000 r. Nr 80, poz. 903). 

6. Ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorów, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego (Dz.U. z 2005 r. Nr 31, poz. 266). 

7. Uchwały Nr 226/XXV/93 Rady Miejskiej w Nowym Dworze Gdańskim z dnia 
29 czerwca 1993 r. w sprawie przekształcenia zakładu budżetowego Zakład Gospodarki Budynkami w jednostkę budżetową Administracja Budynków Komunalnych .

8. Statutu Administracji Budynków Komunalnych w Nowym Dworze Gdańskim (uchwała Nr 166/XXI/2000 Rady Miejskiej w Nowym Dworze Gdańskim z dnia 6 czerwca 2000 r. w sprawie uchwalenia Statutu Administracji Budynków Komunalnych w Nowym Dworze Gdańskim).

§ 3.

1. Niniejszy Regulamin organizacyjny, zwany dalej „Regulaminem”, określa zasady i tryb działania Administracji Budynków Komunalnych w Nowym Dworze Gdańskim. 

2. Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

a) Radzie – należy przez to rozumieć Radę Miejską w Nowym Dworze Gdańskim,

b) Burmistrzu – należy przez to rozumieć Burmistrza Nowego Dworu  Gdańskiego, 

c) ABK – należy przez to rozumieć Administrację Budynków Komunalnych w Nowym Dworze Gdańskim, jednostkę budżetową Miasta i Gminy Nowy Dwór Gdański, 

d) Statucie – należy przez to rozumieć Statut Administracji Budynków Komunalnych w Nowym Dworze Gdańskim (uchwała Nr 166/XXI/2000 Rady Miejskiej w Nowym Dworze Gdańskim z dnia 6 czerwca 2000 r. w sprawie uchwalenia Statutu Administracji Budynków Komunalnych w Nowym Dworze Gdańskim). 

e) Dyrektorze – należy przez to rozumieć kierownika Administracji Budynków Komunalnych w Nowym Dworze Gdańskim,

f) Głównym Księgowym – należy przez to rozumieć głównego księgowego Administracji Budynków Komunalnych w Nowym Dworze Gdańskim,

g) Pracownikach – należy przez to rozumieć pracowników Administracji Budynków Komunalnych w Nowym Dworze Gdańskim,

h) Regulaminie – należy przez to rozumieć niniejszy Regulamin Organizacyjny Administracji Budynków Komunalnych w Nowym Dworze Gdańskim. 

II.  Cel i przedmiot działania ABK

§ 4.

Celem działania ABK jest zarządzanie mieszkaniowym zasobem gminy oraz lokalami użytkowymi a także lokalami niewyodrębnionymi we wspólnotach mieszkaniowych. 

§ 5.

Przedmiotem działania ABK jest w szczególności realizacja zadań:

1) wynikających z ustaw, 

2) własnych określonych w statucie ABK, 

3) wynikających z porozumień lub umów z innymi podmiotami, 

4) wynikających z uchwał Rady Miejskiej w Nowym Dworze Gdańskim. 

5) zleconych przez Burmistrza Nowego Dworu Gdańskiego. 

III.  Zasady kierowania i funkcjonowania ABK

§ 6.

1. Administracją Budynków Komunalnych w Nowym Dworze Gdańskim kieruje Dyrektor.

2. Kompetencje Dyrektora określa Statut ABK.

§ 7.

Dyrektor wykonuje zadania wynikające z przepisów prawa, a także uchwał Rady, zarządzeń i wytycznych Burmistrza.

§ 8.

Do zakresu zadań Dyrektora należy:

1) nadzór nad realizacją planu rzeczowo – finansowego ABK zgodnie z zasadą oszczędnej i celowej gospodarki, 

2) kierowanie całokształtem działalności ABK, zgodnie ze statutem oraz wytycznymi organów samorządowych i obowiązującymi przepisami prawa., 

3) wyznaczanie spośród pracowników swego zastępcy na czas nieobecności oraz zastępstwa wszystkich pracowników w czasie urlopów lub innych nieobecności w pracy, 

4) wyznaczanie pracowników do składu komisji lub grup roboczych powołanych aktami normatywnymi czy poleceniami przełożonych, 

5) reprezentowanie ABK na zewnątrz, 

6) nadzorowanie realizacji zadań zleconych przez organ nadrzędny i wynikających z uchwał Rady, 

7) przedstawianie Radzie Miejskiej, Burmistrzowi projektów aktów prawnych i sprawozdań z realizacji postawionych zadań, 

8) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników ABK, 

9) opracowywanie potrzeb w zakresie inwestycji i remontów komunalnej substancji mieszkaniowej, 

10) udzielanie informacji dla prasy, radia i telewizji.

§ 9.

Do obowiązków i uprawnień Dyrektora należy w szczególności:

1. Samodzielne podejmowanie decyzji zgodnie z prawem i statutem.

2. Zatrudnianie i zwalnianie głównego księgowego ABK.

3. Ustalanie wewnętrznej organizacji pracy ABK, a zwłaszcza określanie obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności pracowników zatrudnionych na poszczególnych stanowiskach.

4. Podejmowanie decyzji w sprawach zatrudnienia i wynagrodzenia pracowników.

5. Określanie kierunku i przedmiotu kontroli wewnętrznej.

6. Ustalanie zasad obiegu dokumentów wewnętrznych w ABK.

7. Przestrzeganie przepisów bhp i p.poż.

IV.  Struktura organizacyjna ABK

§ 10.

1. W ABK obowiązuje bezwydziałowa struktura organizacyjna.

2. W skład ABK wchodzą jedno lub wieloosobowe komórki organizacyjne.

3. Komórki organizacyjne prowadzą sprawy związane z realizacją statutowych zadań ABK.

§ 11.

Szczegółową strukturę organizacyjną ABK przedstawia Schemat Organizacyjny stanowiący załącznik do Regulaminu.

§ 12.

1. Dyrektor kieruje pracą ABK przy pomocy komórek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy. 

2. Podział zadań pomiędzy stanowiskami pracy ustala Dyrektor.

3. Szczegółowe kompetencje i obowiązki poszczególnych pracowników określają ich indywidualne zakresy czynności.

4. Wykonując wyznaczone przez Dyrektora zadania pracownicy zapewniają w powierzonym im zakresie kompleksowe rozwiązanie problemów wynikających z zadań ABK.

V. Zasady i tryb pracy ABK

§ 13.

1. Pracownicy są odpowiedzialni przed Dyrektorem za wykonanie zadań określonych dla poszczególnych stanowisk, a w szczególności za:

a) dokładną znajomość i stosowanie przepisów prawa oraz wytycznych obowiązujących w zakresie prowadzonych zadań,

b) przyjmowanie i załatwianie interesantów,

c) inicjowanie i opracowywanie przedsięwzięć służących realizacji powierzonych zadań,

d) zgodne z prawem opracowywanie projektów pism, planów i wytycznych w zakresie prowadzonych spraw,

e) przestrzeganie terminowości załatwianych spraw,

f) należyte ewidencjonowanie otrzymywanych pism, planów, harmonogramów, akt, rejestrów itp.

2. Pracownicy ponoszą odpowiedzialność służbową przed Dyrektorem.

3. Z nałożonych zadań pracownicy składają Dyrektorowi informację. 

§ 14.

1. Wykonanie zadań przez ABK opiera się na rocznym planie budżetu ABK.

2. Roczny budżetu jest w miarę ustalania nowych zadań aktualizowany bądź zmieniany.

§ 15.

Celem wykonania powierzonych zadań pracownicy na poszczególnych stanowiskach pracy wykonują następujące czynności i działania:

1) prowadzą zbiór przepisów prawnych dotyczących zakresu prowadzonych spraw,

2) w razie potrzeby, przy wykonywaniu powierzonych zadań współdziałają z innymi stanowiskami pracy, 

3) inicjują działania usprawniające organizację pracy, 

4) wnioskują i podejmują przedsięwzięcia usprawniające wykonywanie powierzonych 
zadań, 

5) opracowują projekty planów rzeczowych do planu budżetu ABK, 

6) opracowują plany, analizy, oceny, sprawozdania, informacje w ramach powierzonych czynności. 

§ 16.

1. Zadania wynikające z indywidualnego zakresu czynności pracownicy wykonują na określonym przez Dyrektora stanowisku pracy przy pomocy powierzonych im narzędzi pracy. 

2. Zatwierdzone przez Dyrektora zakresy czynności pracowników poszczególnych komórek organizacyjnych jednostki określają zakres kompetencji do załatwienia spraw samodzielnie lub przy współpracy pracowników innych komórek organizacyjnych ABK. 

3. Dla zapewnienia pełnej realizacji zadań powierzonych ABK wszystkie komórki organizacyjne jednostki zobowiązane są ze sobą  współpracować. 

4. Pracownicy prowadzący podległe komórki organizacyjne i pracownicy na stanowiskach samodzielnych, w ramach wykonywanych zadań, są uprawnieni do prowadzenia korespondencji wewnętrznej w celu skutecznego przekazywania informacji. 

§ 17.

1. Czynności kancelaryjne w ABK, obieg korespondencji i zasady podpisywania pism reguluje zarządzenie Nr 11/02 Dyrektora Administracji Budynków Komunalnych w Nowym Dworze Gdańskim z dnia 20 listopada 2002 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej dla Administracji Budynków Komunalnych.

2. Pracownicy obowiązani są samodzielnie kontrolować terminowość prowadzonych przez siebie spraw, analizować ich stronę merytoryczną i dążyć do ciągłego doskonalenia wykonywanych czynności. 

3. Akta prowadzonych na stanowisku spraw winny być opisane w sposób umożliwiający pracownikowi bez zbędnej zwłoki odszukanie odpowiedniego dokumentu. 

4. W zbiorze akt sprawy winien znajdować się komplet dokumentów wyczerpujących prowadzone zagadnienie, gdy część dokumentacji ma swoje źródło na innych stanowiskach pracy, z dokumentów tych sporządza się kserokopie, kompletując własną dokumentację. 

5. Przy kompletowaniu dokumentów w postępowaniu administracyjnym ust. 4 stosuje się odpowiednio. 

6. Korespondencja winna być prowadzona zgodnie z zarządzeniem nr 11/02 Dyrektora Administracji Budynków Komunalnych w Nowym Dworze Gdańskim z dnia 20 listopada 2002 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej dla Administracji Budynków Komunalnych i przechowywana zgodnie z przepisami o archiwizowaniu akt. 

§ 18.

Dla oznaczenia akt na stanowiskach pracy należy używać następujących symboli:

	1.
	Dyrektor 
	DN
	 – 1
	

	2.
	Główny Księgowy
	GK
	 – 1
	

	3.
	Specjalista ds. księgowości i rozliczeń
	KR
	 – 1
	

	4.
	Specjalista ds. księgowości i rozliczeń wspólnot mieszkaniowych
	KW
	 – 1
	

	5.
	Kasjer
	KK
	 – 1
	

	6.
	Specjalista ds. kadr i płac
	NK
	 – 1
	

	7.
	Główny specjalista ds. administracji zasobami
	NA
	 – 1
	

	8.
	Specjalista ds. zasobów lokalowych
	AZ
	 – 1
	

	9.
	Specjalista ds. sprzedaży
	AS
	 – 1
	

	10.
	Specjalista ds. wspólnot mieszkaniowych
	AW
	 – 1
	

	11.
	Inspektor Nadzoru
	NI
	 – 1
	

	12.
	Majster
	IM
	 – 1
	

	13.
	Elektromonter
	ME
	 – 1
	

	14.
	Konserwator
	MK
	 – 1
	


§ 19.

W celu właściwego przekazu informacji o zasadach pracy jednostki, w ABK znajdują się:

1) tablica informacyjna nr 1 – wewnętrzna – zawieszona przy sekretariacie jednostki, przeznaczona do bieżącego informowania pracowników jednostki o: 

· sprawach wynikających ze stosunku pracy, 

· publikacji zarządzeń Burmistrza dotyczących ABK,

· publikacji zarządzeń i pism wewnętrznych Dyrektora, 

· ogłaszania innych zawiadomień i informacji. 

2) tablica informacyjna nr 2 – wewnętrzna – zawieszona przy księgowości, przeznaczona do kontaktów z interesantami, powiadamiająca interesantów o:

· godzinach pracy ABK, 

· podejmowanych działaniach doraźnych, 

3) tablica informacyjna nr 3 – zewnętrzna – zawieszona na zewnętrznej ścianie jednostki, powiadamiająca interesantów o: 

· godzinach pracy ABK, 

· dyżurach konserwatorów, 

· podejmowanych działaniach doraźnych. 

§ 20.

1. Pracowników obowiązuje zakaz przekazywania, ujawniania lub wykorzystywania tajemnicy służbowej ABK tj. informacji technicznych, technologicznych, ekonomicznych, handlowych, organizacyjnych i innych, osobom nieuprawnionym lub dla celów nie związanych z interesem jednostki.

2. Udzielanie informacji z zakresu działania ABK zastrzega się do wyłącznej kompetencji Dyrektora lub osoby przez niego upoważnionej.

3. Udzielanie informacji na zewnątrz ABK przez innych pracowników może się odbywać wyłącznie za zgodą lub na polecenie Dyrektora.

VI. Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania

i załatwiania skarg i wniosków obywateli.

§ 21.

1. Indywidualne sprawy interesantów załatwiane są w terminach określonych w Kodeksie Postępowania Administracyjnego.

2. Pracownicy ABK są zobowiązani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli kierując się przepisami prawa oraz zasadami współżycia społecznego.

3. Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwianie indywidualnych spraw interesantów ponoszą pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowiązków.

4. Kontrolę i koordynację działań poszczególnych stanowisk pracy ABK w zakresie załatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym skarg i wniosków sprawuje stanowisko d/s kadr i płac, gdzie prowadzony jest rejestr skarg i wniosków.

§ 22.

1. W sprawach skarg i wniosków interesantów przyjmuje Dyrektor, a w czasie jego nieobecności Główny Specjalista ds. administracji zasobami lub inny pracownik w ramach udzielonych kompetencji.

2. Dyrektor przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków w każdą roboczą środę tygodnia  w godzinach od 1000 do 1300 . 

3. Wszelkie skargi i wnioski wpływające do ABK są kierowane do Sekretariatu, który po zaewidencjonowaniu przekazuje je Dyrektorowi.

VII. Zasady podpisywania pism i używania pieczątek

§ 23.

1. Dyrektor podpisuje:

a) zarządzenia, okólniki,

b) korespondencję kierowaną do organów administracji samorządowej,

c) odpowiedzi na interpelacje radnych,

d) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące działalności ABK lub jego pracowników.

2. Podpisywanie przez pracowników pism może odbywać się na podstawie i w granicach pisemnego upoważnienia Dyrektora.

3. Ostatnia kopia dokumentów przygotowywanych dla Dyrektora, do jego podpisu, powinna być opatrzona podpisem i pieczęcią imienną osoby ją sporządzającej. Podpis i pieczęć należy umieścić pod treścią dokumentu z jego lewej strony. 

§ 24.

1. Do dokonywania czynności prawnych w imieniu ABK – w ramach posiadanych pełnomocnictw – upoważniony jest Dyrektor, a w czasie jego nieobecności inny pracownik w ramach udzielonego pełnomocnictwa. 

2. Do podpisywania pism uprawniony jest Dyrektor – w każdym przypadku, Główny Księgowy, Główny Specjalista ds. administracji zasobami lub inni pracownicy w zakresie udzielonego im pełnomocnictwa. 

3. Podpis na piśmie składa się na pieczęci imiennej z nazwą pełnionej funkcji, które podpisujący zajmuje.

4. Jeżeli podpisanie pisma następuje przez osobę zastępującą osobę upoważnioną do jego podpisania, to:

a) przy zastępstwie jednorazowym, obok podpisu umieszcza się skrót „z up.”(z upoważnienia),

b) przy zastępstwie stałym obok podpisu umieszcza się skrót „w/z” (w zastępstwie).

5. Parafowanie pisma, przez przygotowującego je pracownika, następuje wyłącznie na kopii pozostającej w aktach ABK.

6. Prawo posiadania pieczątek służbowych przysługuje Dyrektorowi, Głównemu Księgowemu, Głównemu Specjaliście ds. administracji zasobami oraz innym pracownikom po uzgodnieniu z przełożonym.

7. Osoby na stanowiskach, o których mowa w pkt. 6, mogą używać pieczątki tylko z określeniem stanowiska służbowego.

8. Pieczątki firmowe (z numerem rejestracyjnym) z adresem ABK wydawane są do używania określonym komórkom organizacyjnym.

9. Rejestr używanych pieczątek prowadzi Specjalista ds. kadr i płac. 

10. Pracownik, z którym rozwiązano umowę o pracę, zobowiązany jest zwrócić wydaną mu pieczątkę pracownikowi prowadzącemu rejestr pieczątek.

11. Pieczątki, druki firmowe i inne blankiety, znak firmowy mogą być używane tylko na zasadach określonych przez Dyrektora.

VIII. Tryb kontroli wewnętrznej

§ 25.

1. Do przeprowadzania kontroli wewnętrznej pracowników jednostki, w zakresie realizacji powierzonych zadań, upoważnieni są:

1) Dyrektor w każdym przypadku. 

2) Główny księgowy w ramach realizacji funkcji nadzorczych,

3) Główny specjalista ds. administracji zasobami oraz Specjalista ds. kadr i płac w zakresie funkcjonowania i organizacji stanowisk pracy, a zwłaszcza realizacji zadań wynikających z:

a) realizacji postanowień aktów prawnych, 

b) prowadzenia dokumentacji oraz rzetelności i terminowości załatwiania indywidualnych spraw obywateli jak i rozpatrywania ich skarg i wniosków,

c) stosowania i przestrzegania przepisów Kodeksu pracy, 

d) zabezpieczenia mienia, 

e) stosowania przepisów instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt. 

4) Inspektor nadzoru w zakresie przestrzegania przepisów bhp oraz zabezpieczenia p.poż., porządku i czystości na stanowiskach. 

5) Inne osoby lub organy, których kompetencje do kontroli wynikają z odrębnych przepisów. 

2. Kontrola może dotyczyć całości spraw prowadzonych przez pracownika (kompleksowa), jednej sprawy, a w szczególności:

a) sposobu prowadzenia i przechowywania akt zarówno na stanowisku pracy jak i w innych miejscach, gdy wynika to ze specyfiki powierzonych czynności, 

b) sprawy bieżącej, spraw prowadzonych w kwartale, roku bieżącym lub roku ubiegłym, a jeśli to konieczne również w latach minionych.

3. Z kontroli sporządza się protokół.

4. O wynikach kontroli powiadamia się niezwłocznie kontrolowanego. Na żądanie otrzymuje on za pokwitowaniem kopię protokołu.

5. Wszystkie kontrole są jawne. Oznacza to, że osoba kontrolowana jest powiadamiana o dacie i przedmiocie kontroli.

IX. Obowiązki i uprawnienia pracowników ABK

§ 26.

Do ogólnych obowiązków pracownika ABK należy: 

1) staranne i efektywne wykonywanie pracy,

2) pełne poszanowanie interesantów ich problemów i spraw,

3) realizowanie poleceń przełożonych dotyczących pracy i sposobu jej wykonania,

4) ścisłe przestrzeganie ustalonego czasu pracy i porządku wewnętrznego,

5) dbałość o dobro ABK, ochrona jego mienia i używania go zgodnie z przeznaczeniem,

6) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisów prawa pracy oraz Regulaminu Pracy, w tym zasad bhp oraz przepisów p.poż,

7) przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej,

8) stosowanie instrukcji kancelaryjnej, 

9) pogłębianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

10) należyte i godne reprezentowanie ABK na zewnątrz. 

11) informowanie przełożonego o trudnościach występujących na powierzonym odcinku pracy. 

( 27.

Do uprawnień pracownika należy:

1) zgłaszanie wniosków i uwag dotyczących poprawy gospodarności i efektywności działania ABK oraz usprawnienia organizacji pracy, 

2) zgłaszanie przełożonym potrzeb i trudności przy wykonywaniu powierzonych obowiązków, 

3) zwracanie się do Dyrektora w sprawach spornych lub nie rozstrzygniętych przez bezpośredniego przełożonego.

( 28.

Pracownik ponosi odpowiedzialność za:

1) wyniki pracy na powierzonym stanowisku. 

2) powierzony mu majątek ABK, 

3) uchybienia w zakresie powierzonej i wykonywanej pracy, które powstały z jego winy na skutek niesumiennego wykonania, braku nadzoru lub przez niedopatrzenie.

§ 29.

Pracownicy ABK nie mogą prowadzić innej działalności, która pozostawałyby w sprzeczności z dotychczasowymi ich obowiązkami lub mogłyby wywołać podejrzenie o stronniczość.

§ 30.

1. Pracownikom ABK przysługuje wynagrodzenie, stosownie do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych, wynikające z tabeli zaszeregowania.

2. Pracownikowi ABK przysługuje dodatek za staż pracy, nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa przy przechodzeniu na emeryturę lub rentę inwalidzką.

§ 31.

1. Dyrektor zobowiązany jest zapoznać nowo przyjętych pracowników ze:

a) Statutem, 

b) Regulaminem Organizacyjnym ABK,

c) Regulaminem Pracy,

d) zasadami i formami postępowania w sprawach stanowiących tajemnicę służbową.

2. Oświadczenie o przyjęciu do wiadomości i przestrzegania przepisów, o których mowa w pkt. 1 dołącza się do akt osobowych pracownika.

X. Postanowienia końcowe

§ 32.
Zmiany do regulaminu następują w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 33.
Regulamin wchodzi w życie z dniem 1 lutego 2008 r. 

