WIEJEK] ZARZAD

BUDYNEO® %awiﬁéié i{é% Zatacznik Nr I do Zarzadzenia Nr RZ - 59/10
44060 Stawidw, ul. LOSINSRE * ' ’
1ot 0-32 268 3 Burmistrza Miasta Stawkowa

z dnia 14 lipca 2010 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO ZARZADU BUDYNKOW KOMUNALNYCH

Dzialajac na podstawie Uchwaty nr XLVIII/325/05 Rady Miejskiej w Stawkowie z dnia 30 grudnia 2005t.
w sprawie przeksztalcenia Miejskiego Zakladu Budynkéw Komunalnych w Stawkowie w jednostke budzetowa
.» Miejski Zarzad Budynkéw Komunalnych w Stawkowie” oraz na podstawie § 5 pkt 8 przyjgtego Uchwatg Nr
XLIX/335/06 Rady Miejskiej w Stawkowie z dnia 13 stycznia 2006r. statutu ustala sig¢ regulamin organizacyjny
Miejskiego Zarzadu Budynkow Komunalnych.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

1. Siedziba Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych jest: Stawkow ul. Losifska 1.

2. Miejski Zarzad Budynkdw Komumalnych zwany dalej MZBK, realizuje zadania wlasne gminy w zakresie

zaspakajania potrzeb mieszkaniowych czlonkéw wspdlnoty samorzadowe;j.

3. Gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy odbywa si¢ w oparciu o zasady ustalone przez Radg
Miejska przy wspéldziataniu z Komisja Mieszikaniowa.

Rozdzial 2.
Przedmiot dzialania MZBK

1. Zarzadzanie i administrowanie mieszkaniowym zasobem gminy, budynkami stanowiacymi wiasno$é gminy
zajetymi na potrzeby organéw iadministracii miasta oraz lokalami uzytkowymi w budynkach komunalnych
zlokalizowanych: Rynek 21 31, M. Rynek 9 i Jagiellofiska, Koscielna 11, PCK 9 zgodnie z zasadami prawidlowej
gospodarki. Zadania swoje MZBK wykonuje poprzez obstuge mieszkancoéw, wynikajaca z zadah wynajmujacego,
okreslonych w ustawie o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy io zmianie Kodeksu
cywilnego, przepisach wykonawczych, Kodeksie cywilnym oraz na podstawie zasad okresionych przez Rade
Miejska w podjetych uchwatach t.:

a) przyjmowanie i przekazywanie budynkéw w administracje lub zarzad,

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

¢) zawlieranie uméw najmu i rozwigzanie uméw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,

d) naliczanie oplat z tytutu czynszu i innych $wiadezen, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
) wyplacanie dodatkéw mieszkaniowych dla najemcow zasobu mieszkaniowego gminy,

) prowadzenie dokumentacji poszczegolnych lokali mieszkalnych i uzytkowych,

£) przyjmowanie oplat czynszowych i innych naleznosci czynszowych,

h) przekazywanic do budzetn gminy $rodkéw pobranych ztytulu dokonywania oplat przez najemcow
i dzierzawcéw za dany miesiac do dnia 10 nastgpnego miesiaca oraz do dnia 31 grudnia oplat pobranych za
miesigc grudzien,

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

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

k) prowadzenie drukéw meldunkowych i faktu pobytu w lokalu,

1) wnioskowanie o wszczecie postepowan cksmisyjnych w przypadkach przewidzianych przez prawo,
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m) przyjmowanie skarg i wnioskow.
2. Zabezpieczenie prawidlowej eksploatacji budynkéw i zieleni przydomowej przez:
a) zawicranie umow z przedsiebiorcami specjalistycznymi w zakresie:
- dostawy wody pitnej,
- wywozu nieczystoscl statych i ptynnych,
- dostawy energii elektrycznej celem oswietlenia klatek schodowych, piwnic i wejs¢ do budynkéw,
- dostawy gazu przewodowego do kotlowni gazowych,

- usuwania $niegu i likwidacji gololedzi w okresie zimowym w obrgbie administrowanych budynkéw oraz na
przylegtych do nich chodnikach i jezdniach,

- ustug kominiarskich,

- konserwacji anten zbiorczych,

- dostawa ciepla do mieszkaf w budynkach posiadajacych centralne ogrzewanie,
- wykonywanie remontow w kottowniach,

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

- konserwacja i biezace utrzymanie teren6w zielonych na osiedlach i terenach przydomowych.
b) utrzymanie wiasciwego stanu technicznego, sanitarnego i estetycznego budynkéw i ich urzadzef poprzez:

- przeglady techniczne budynkéw (roczne i pigeioletnie),

- 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 przetargéw na wykonanie remontéw, kontrola wykonywanych prac,

- kontrola jakosci remontow,

- prowadzenie ksiazek obiektu budowlanego.

3. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o wlasnosci lokali:

a) koordynacja majaca na celu przygotowanie inwentaryzacji ioperatdw szacunkowych przeznaczonych do
sprzedazy lokali,

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

4, Realizacja innych zadar wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
i zmianie Kodeksu cywilnego oraz zleconych przez Burmistrza Miasta w tym mig¢dzy innymi w zakresie dodatkow
mieszkaniowych:

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

c) wspolpraca zMOPS w zakresie ustalanie terminéw przeprowadzenia wywiadéw Srodowiskowych
1 whioskodawcdw,

d) dokonywanie wyptat dodatku uprawnionym,
€} rozliczanie wydatkow z budzetem miasta,

f) sporzadzanie sprawozdan.
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Rozdzial 3.
Gospodarka finansowa

1. MZBK prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreglonych dla jednostek budzetowych.

2. MZBK rozlicza si¢ catodeia wplywéw i wydatkdéw z budzetem miasta na zasadach okreslonych w przepisach
szezegdnych.

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

4. Dziatalnos¢ MZBK jest finansowana z:
- dotacji samorzadowej.

5. Wydatki MZBK pokrywaja naklady na utrzymanie w nalezytym stanie mienia gminnego przekazanego do
zarzadzania i administrowania oraz biezace koszly 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 wciagu roku lub moga by¢ realizowane
wyzsze od planowanych wptywy i wydatki wylacznie za zgoda Burmistrza Miasta.

Rozdzial 4.
Organizacja MZBK

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

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

4. Kierownik zatrudnia glownego ksiggowego ipozostalych pracownikéw oraz okresla zakres ich
obowigzkow.

5. Do zakresu dziatania i kompetenciji kierownika nalezy w szezegdlnodei:
- kierowanie biezacymi sprawami MZBK, za ktore jest odpowiedzialny,

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

- podejmowanie decyzji w zakresie udzielonych upowaznied,
- wykonywanie uprawnief zwierzehnika shuzbowego w stosunku do zatrudnionych pracownikow,
- przygotowanie zakresdw czynnosci dla pracownikow,
- kierowanie sprawami organizacji pracy jednostki.
6. Do obowigzkow glownego ksiegowego i odpowiedzialnosci za ich zakres nalezy:
- prowadzenie rachunkowosci jednostki,
- wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
- dokonywanie wstepnej kontroli,
- kontrola zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

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

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

- planowanie irealizacja wydatkéw osobowych, ubezpieczefi spolecznych, zdrowotnych, nagrod, kosztow
podrozy, wydatkdw shuzbowych i rzeczowych,

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

- prowadzenie spraw kadrowych pracownikow MZBK i obowigzujace] w tym zakresie dokumentaci, rozliczanie
z budzetem gminy wydatkéw zwiazanych z wyplata dodatkéw mieszkaniowych,

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

- prowadzenie operacji kasowych w obowiazujacych terminach izgodnie zprzepisami wfym zakresie
obowiazujacych ( wplaty czynszéw),

- przygotowywanie uméw najmu lokali mieszkalnych,

- prowadzenie kontroli terminowosci i zgodnosci z umowa wplat czynszu z lokali mieszkalnych,

- przygotowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postgpowania eksmisyjnego w stosunku do
najemcdw lokali mieszkalnych,

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

- przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o dodatek mieszkaniowy,

- przygotowywanic decyzji w sprawie dodatkéw mieszkaniowych,

- sporzadzanie sprawozdan z zakresu dodatkéw mieszkaniowych,

- dokonywanie wyplat dodatkéw mieszkaniowych,

- sporzadzanie planéw prac remontowych w budynkach komunalnych,

- prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych,

- zgodne z ustawa o zaméwieniach publicznych przeprowadzanie przetargéw na ushugi i roboty budowlane oraz
prowadzenie odpowiedniej w tym zakresie dokumentacji,

- nadzorowanie planowanych prac remontowych oraz usuwanych awarii,

- rowadzenie zadan zwiazanych z,,Obszarowym Programem Likwidacji Niskiej Emisji na terenie miasta
Slawkowa™,

- przygotowywanie wnioskéw do WFOSIGW w sprawic Programu,
- wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika.
8. Pomoc administracyjna odpowiada za:
- prowadzenie rejestrow: faktur, zamowien publicznych, korespondencji, zglaszanych usterek i awarii,
- w zakresie zaopatrzenia dokonywanie zakupu srodkéw czystodci i materialéw biurowych,

- dokonywanie wraz zinspektorem mnadzoru, miesigeznych przegladéw stanu technicznego budynkéw
komunalnych oraz przekazywanie kierownikowi informacji o pracach pilnych do wykonania,

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

- utrzymywanie porzadku i czysto§ci w budynkach komunalnych przy ul Jagiellofiska 31 i 33, Michatéw 2,3 i 4,
Fabryczna 13,0lkuska 40,

- utrzymanie porzadku i czystosci wokot w/w budynk6éw oraz przy pawilonach z lokalami socjalnymi, a w okresie
zimowym odsniezanie i posypywanie piaskiem ciaggéw komunikacyjnych,

- utrzymanie w nalezytym porzadku i czystosci pomieszezen budynkow, w ktérych miesci sig siedziba Urzedu
Miasta, Strazy Miejskiej i Policji wraz z wykonywaniem drobnych napraw i prac konserwatorskich.
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Rozdzial 5.
Nadzér nad MZBK

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

Rozdzial 6.
Postanowienia konicowe

1. Zasady wynagrodzen pracownikdw MZBK reguluja odrgbne przepisy oraz regulamin wynagrodzen
pracownikéw Miejskiego Zarzadn Budynkéw Komunalnych.

2. Wykaz obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszezeg6lnych pracownikow MZBK zawierajq zakresy czynmosci
tych pracownikdw.

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

4_Przy zalatwianiu spraw, MZBK stosuje postanowienia kodeksu postgpowania administracyjnego, kodeksu
cywilnego, kodeksu postegpowania cywilnego o ile przepisy szczegdlne nie stanowia inaczej.
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