BURMISTRZ
MIASTA SEAWRKOWA

ZARZADZENIE NR RZ - 59/10
BURMISTRZA MIASTA SEAWKOWA

z dnia 14 lipca 2010 r.

w sprawie: zatwierdzenia struktury organizacyjnej Miejskiego Zarzgdu Budynkéw Komunalnych
w Slawkowie.

Na podstawie § 5 ust. 8 statutu Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Stawkowie nadanego uchwata
Nr XLIX/335/06 Rady Miejskiej w Stawkowie z dnia 13 stycznia 2006r. oraz art. 30 ust. | ustawy z dnia 8 marca
1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2001r. Nr 142 poz. 1591 ze zm.)

zarzgdzam

§ 1. 1. Zatwierdzi¢ ,,Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Stawkowie”
w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zatwierdzi¢ ,,Schemat Organizacyjny Miejskiego Zarzadu Budynkow Komunalnych w Stawkowie”
w brzmieniu stanowiacym zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 3/S/06 z dnia 16 stycznia 2006 roku ze zmianami.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr RZ - 59/10
Burmistrza Miasta Stawkowa

z dnia 14 lipca 2010 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO ZARZADU BUDYNKOW KOMUNALNYCH

Dzialajac na podstawie Uchwaty nr XLVIII/325/05 Rady Miejskiej w Stawkowie z dnia 30 grudnia 2005r.
w sprawie przeksztatcenia Miejskiego Zaktadu Budynkéw Komunalnych w Stawkowie w jednostke budzetowa
,» Miejski Zarzad Budynkéw Komunalnych w Stawkowie” oraz na podstawie § 5 pkt 8 przyjetego Uchwalg Nr
XLIX/335/06 Rady Miejskiej w Stawkowie z dnia 13 stycznia 2006r. statutu ustala si¢ regulamin organizacyjny
Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

1. Siedzibg Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych jest: Stawkow ul. Losinska 1.

2. Miejski Zarzad Budynkéw Komunalnych zwany dalej MZBK, realizuje zadania wlasne gminy w zakresie
zaspakajania potrzeb mieszkaniowych czlonkéw wspélnoty samorzadowe;.

3. Gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy odbywa si¢ w oparciu o zasady ustalone przez Rade
Miejska przy wspotdziataniu z Komisjg Mieszkaniowa.

Rozdzial 2.
Przedmiot dzialania MZBK

1. Zarzadzanie i administrowanie mieszkaniowym zasobem gminy, budynkami stanowiacymi wiasno$¢ gminy
zajetymi na potrzeby organéw iadministracji miasta oraz lokalami uzytkowymi w budynkach komunalnych
zlokalizowanych: Rynek 2 i 31, M. Rynek 9 i Jagiellonska, Koscielna 11, PCK 9 zgodnie z zasadami prawidtowej
gospodarki. Zadania swoje MZBK wykonuje poprzez obstugg mieszkancéw, wynikajaca z zadan wynajmujacego,
okreslonych w ustawie o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy io zmianie Kodeksu
cywilnego, przepisach wykonawczych, Kodeksie cywilnym oraz na podstawie zasad okreslonych przez Rade
Miejska w podjetych uchwatach tj.:

a) przyjmowanie i przekazywanie budynkéw w administracje lub zarzad,

b) przyjmowanie i przekazywanie najemcom lokali mieszkalnych iuzytkowych oraz sporzadzanie na te
okolicznos¢ protokotéw zdawczo-odbiorczych,

¢) zawieranie uméw najmu i rozwigzanie umoéw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,

d) naliczanie opfat z tytutu czynszu i innych swiadczen, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
e) wyptacanie dodatkéw mieszkaniowych dla najemcéw zasobu mieszkaniowego gminy,

f) prowadzenie dokumentacji poszczegdlnych lokali mieszkalnych i uzytkowych,

g) przyjmowanie oplat czynszowych i innych naleznosci czynszowych,

h) przekazywanie do budzetu gminy $rodkéw pobranych ztytutu dokonywania oplat przez najemcéw
i dzierzawcow za dany miesiac do dnia 10 nastgpnego miesiaca oraz do dnia 31 grudnia optat pobranych za
miesiac grudzien,

i) sprawowanie zarzadu lokalami mieszkalnymi wspdlnot mieszkaniowych na podstawie zlecenia,

j) zabezpieczanie zwalnianych lokali przed nielegalnym zajeciem oraz zglaszanie Burmistrzowi Miasta
przypadkéw zwalniania lokali,

k) prowadzenie drukéw meldunkowych i faktu pobytu w lokalu,

) wnioskowanie o wszczgcie postgpowan eksmisyjnych w przypadkach przewidzianych przez prawo,
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m) przyjmowanie skarg i wnioskow.
2. Zabezpieczenie prawidtowej eksploatacji budynkoéw i zieleni przydomowej przez:
a) zawieranie umoéw z przedsigbiorcami specjalistycznymi w zakresie:
- dostawy wody pitnej,
- wywozu nieczystosci statych i ptynnych,
- dostawy energii elektrycznej celem oswietlenia klatek schodowych, piwnic i wejsé do budynkow,
- dostawy gazu przewodowego do kottowni gazowych,

- usuwania sniegu i likwidacji gotoledzi w okresie zimowym w obr¢bie administrowanych budynkéw oraz na
przyleghtych do nich chodnikach i jezdniach,

- ustug kominiarskich,

- konserwacji anten zbiorczych,

- dostawa ciepta do mieszkan w budynkach posiadajacych centralne ogrzewanie,
- wykonywanie remontéow w kottowniach,

- utrzymanie nalezytej czystosci pomieszczen wspélnego uzytku w administrowanych budynkach iich
otoczeniu,

- konserwacja i biezace utrzymanie terendéw zielonych na osiedlach i terenach przydomowych.
b) utrzymanie wiasciwego stanu technicznego, sanitarnego i estetycznego budynkéw i ich urzadzen poprzez:

- przeglady techniczne budynkdéw (roczne i pigcioletnie),

- zlecanie przegladéw specjalistycznych w budynkach,

- przeprowadzanie napraw urzadzen w budynkach,

- usuwanie w budynkach awarii i usterek na podstawie zlecen,

- wykonywanie remontéw biezacych i kapitalnych w budynkach,

- przeprowadzanie przetargdw na wykonanie remontow, kontrola wykonywanych prac,

- kontrola jakosci remontow,

- prowadzenie ksiazek obiektu budowlanego.

3. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o wilasnosci lokali:

a) koordynacja majgca na celu przygotowanie inwentaryzacji i operatéw szacunkowych przeznaczonych do
sprzedazy lokali,

b) podejmowanie niezbgdnych czynnosci w celu ustanowienia wiasnosci samodzielnych lokali mieszkalnych
i lokali o innym przeznaczeniu.

4. Realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
i zmianie Kodeksu cywilnego oraz zleconych przez Burmistrza Miasta w tym miedzy innymi w zakresie dodatkéw
mieszkaniowych:

a) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw pod wzglgdem kompletnosci oraz zgodnosci z prawem,
b) wydawanie decyzji na podstawie ztozonych dokumentow,

c) wspolpraca zMOPS w zakresie ustalanie termindw przeprowadzenia wywiadéw $rodowiskowych
u wnioskodawcow,

d) dokonywanie wyptat dodatku uprawnionym,
e) rozliczanie wydatkéw z budzetem miasta,

f) sporzadzanie sprawozdan.

Id: REEPT-LSVWL-TUHST-UJRWQ-BDEDD. Przyjety Strona 2



Rozdzial 3.
Gospodarka finansowa

1. MZBK prowadzi gospodarke finansowga na zasadach okreslonych dla jednostek budzetowych.

2. MZBK rozlicza si¢ catoscia wpltywow i wydatkéw z budzetem miasta na zasadach okreslonych w przepisach
szczegolnych.

3. MZBK prowadzi wlasng ksiggowos¢ w oparciu o plan kont dla jednostek budzetowych i sporzadza na tej
podstawie sprawozdawczo$¢ zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

4. Dziatalnos¢ MZBK jest finansowana z:
- dotacji samorzadowe;j.

5. Wydatki MZBK pokrywaja naktady na utrzymanie w nalezytym stanie mienia gminnego przekazanego do
zarzadzania i administrowania oraz biezace koszty utrzymania MZBK.

6. Podstawa gospodarki finansowej MZBK jest roczny plan finansowy opracowany w oparciu o uchwalony
budzet miasta.

7. W planie finansowym MZBK moga by¢ dokonywane zmiany w ciagu roku lub moga by¢ realizowane
wyzsze od planowanych wplywy i wydatki wylacznie za zgodq Burmistrza Miasta.

Rozdzial 4.
Organizacja MZBK

1. MZBK posiada strukture bezwydziatows,
2. Miejskim Zarzadem Budynkéw Komunalnych kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Kierownik.

3. Kierownik MZBK kieruje jego dziatalnoscia na podstawie i w ramach pelnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza Miasta, odpowiada za pracg zarzadu, jego organizacje oraz prawidlowe wykonywanie zadan.

4. Kierownik zatrudnia gtéwnego ksiggowego i pozostalych pracownikow oraz okre$la zakres ich
obowigzkow.

5. Do zakresu dziatania i kompetencji kierownika nalezy w szczegélnosci:
- kierowanie biezacymi sprawami MZBK, za ktére jest odpowiedzialny,

- przygotowywanie i sktadanie Burmistrzowi Miasta sprawozdan z realizacji zadan oraz przygotowanie potrzeb
w zakresie swojej dziatalnosci,

- podejmowanie decyzji w zakresie udzielonych upowaznien,
- wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do zatrudnionych pracownikdw,
- przygotowanie zakreséw czynnosci dla pracownikow,
- kierowanie sprawami organizacji pracy jednostki.
6. Do obowiazkéw gtdwnego ksiggowego i odpowiedzialnosei za ich zakres nalezy:
- prowadzenie rachunkowosci jednostki,
- wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi,
- dokonywanie wstepnej kontroli,
- kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- prowadzenie dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych pod wzgledem ich kompletnosci
i rzetelnosci,

- przygotowanie sprawozdan, analiz i innych informacji o realizacji powierzonych zadan,

- planowanie 1irealizacja wydatkéw osobowych, ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych, nagréd, kosztéw
podrézy, wydatkéw stuzbowych i rzeczowych,

- kontrola stanu kasy i obiegu dokumentdw,
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- wycena i ustalanie wysokosci spisanych z natury sktadnikéw majatkowych, ustalanie réznic inwentaryzacyjnych
oraz rozliczanie inwentaryzacji,

- prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw MZBK i obowiazujacej w tym zakresie dokumentacji, rozliczanie
z budzetem gminy wydatkéw zwiazanych z wyptata dodatkow mieszkaniowych,

- wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika,
- biezace informowanie kierownika z realizacji dotacji.
7. Pracownicy na stanowiskach urzgdniczych odpowiedzialni sa za:

- prowadzenie operacji kasowych w obowiazujacych terminach izgodnie z przepisami wtym zakresie
obowiazujacych ( wplaty czynszow),

- przygotowywanie umow najmu lokali mieszkalnych,
- prowadzenie kontroli terminowosci i zgodno$ci z umowa wptat czynszu z lokali mieszkalnych,

- przygotowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postepowania eksmisyjnego w stosunku do
najemcow lokali mieszkalnych,

- prowadzenie spraw zwiazanych z zagospodarowaniem komunalnych lokali uzytkowych,
- przygotowywanie dokumentéw do sprzedazy lokali mieszkalnych,

- przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o dodatek mieszkaniowy,

- przygotowywanie decyzji w sprawie dodatkéw mieszkaniowych,

- sporzadzanie sprawozdan z zakresu dodatkow mieszkaniowych,

- dokonywanie wyptat dodatkéw mieszkaniowych,

- sporzadzanie planéw prac remontowych w budynkach komunalnych,

- prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych,

- zgodne z ustawg o zamowieniach publicznych przeprowadzanie przetargdw na ustugi i roboty budowlane oraz
prowadzenie odpowiedniej w tym zakresie dokumentacji,

- nadzorowanie planowanych prac remontowych oraz usuwanych awarii,

- rowadzenie zadan zwigzanych z,,Obszarowym Programem Likwidacji Niskiej Emisji na terenie miasta
Stawkowa”,

- przygotowywanie wnioskéw do WFOSiGW w sprawie Programu,
- wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika.
8. Pomoc administracyjna odpowiada za:
- prowadzenie rejestrow: faktur, zamoéwien publicznych, korespondencji, zgtaszanych usterek i awarii,
- w zakresie zaopatrzenia dokonywanie zakupu srodkow czystosci i materialow biurowych,

- dokonywanie wraz zinspektorem nadzoru, miesigcznych przegladéw stanu technicznego budynkow
komunalnych oraz przekazywanie kierownikowi informacji o pracach pilnych do wykonania,

- wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika.
9. Pracownicy gospodarczy i sprzataczki odpowiedzialni sa za:

- utrzymywanie porzadku i czystos$ci w budynkach komunalnych przy ul.Jagiellonska 31 i 33, Michatow 2,3 i 4,
Fabryczna 13,0lkuska 40,

- utrzymanie porzadku i czystosci wokot w/w budynkéw oraz przy pawilonach z lokalami socjalnymi, a w okresie
zimowym odsniezanie i posypywanie piaskiem ciagéw komunikacyjnych,

- utrzymanie w nalezytym porzadku i czystosci pomieszczen budynkow, w ktorych miesci sie siedziba Urzedu
Miasta, Strazy Miejskiej i Policji wraz z wykonywaniem drobnych napraw i prac konserwatorskich.
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Rozdzial 5.
Nadzor nad MZBK

1. Kontroli i oceny dziatalnosci MZBK dokonuje Burmistrz Miasta oraz Komisja Rewizyjna Rady Miejskiej
w Stawkowie.

Rozdziatl 6.
Postanowienia koncowe

1. Zasady wynagrodzen pracownikéw MZBK regulujg odrgbne przepisy oraz regulamin wynagrodzen
pracownikéw Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych.

2. Wykaz obowiazk6w i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw MZBK zawierajg zakresy czynnosci
tych pracownikéw.

3. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw MZBK reguluja Kodeks Pracy oraz postanowienia
regulaminu pracy sporzadzonego przez kierownika.

4. Przy zafatwianiu spraw, MZBK stosuje postanowienia kodeksu postgpowania administracyjnego, kodeksu
cywilnego, kodeksu postgpowania cywilnego o ile przepisy szczegdlne nie stanowia inacze;j.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr RZ - 59/10
Burmistrza Miasta Stawkowa
z dnia 14 lipca 2010 r.

Zalacznik2.doc

SCHEMAT ORGANIZACYJNY MZBK
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO ZARZADU
BUDYNKOW KOMUNALNYCH
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