Zarządzenie nr 6/2026

Kierownika Miejskiego Zarządu Budynków Komunalnych 

w Sławkowie

z dnia 27.03.2026 r.

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarządu Budynków Komunalnych w Sławkowie 
Na podstawie art. 47 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym                                      (Dz.U. z 2025 r., poz. 1153 ze zm.) oraz na podstawie §7 ust.5 Uchwały Nr IX/91/2019 Rady Miejskiej w Sławkowie z dnia 19 czerwca 2019 r. w sprawie nadania statutu Miejskiemu Zarządowi Budynków Komunalnych w Sławkowie ze zmianami  

zarządzam:

§1. 1. Nadać Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zarządu Budynków Komunalnych w Sławkowie w brzmieniu stanowiącym załącznik nr 1 do niniejszego Zarządzenia.

2. Ustalam schemat Miejskiego Zarządu Budynków Komunalnych w Sławkowie stanowiący załącznik nr 2 do niniejszego Zarządzenia.

§2. Traci moc Zarządzenie nr 9/2019 Kierownika Miejskiego Zarządu Budynków Komunalnych w Sławkowie z dnia 9 kwietnia 2019 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Miejskiego Zarządu Budynków Komunalnych w Sławkowie
§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 









Kierownik

                                                                                                                                                   Miejskiego Zarządu Budynków Komunalnych








      w Sławkowie

      





Załącznik nr 1

                                                                       do Zarządzenia nr 6/2026






Kierownika Miejskiego Zarządu Budynków   

                                                                       Komunalnych w Sławkowie.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO ZARZĄDU BUDYNKÓW KOMUNALNYCH

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zarządu Budynków Komunalnych w Sławkowie, zwany dalej regulaminem określa strukturę organizacyjną i podział zadań w MZBK                           w Sławkowie.

Rozdział 1

Postanowienia ogólne
§1.
1. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zarządu Budynków Komunalnych w Sławkowie zwany dalej Regulaminem określa zadania, strukturę organizacyjną i zasady funkcjonowania Miejskiego Zarządu Budynków Komunalnych w Sławkowie. 

2. Siedzibą Miejskiego Zarządu Budynków Komunalnych w Sławkowie jest: Sławków                                         ul. Łosińska 1.

3. Miejski Zarząd Budynków Komunalnych w Sławkowie zwany dalej MZBK, realizuje zadania własne gminy w zakresie zaspakajania potrzeb mieszkaniowych członków wspólnoty samorządowej.

4. Gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy odbywa się w oparciu o zasady ustalone przez Radę Miejską przy współdziałaniu z Obsługą Administracyjną.

5. MZBK realizuje zadania ustalone w statucie nadanym uchwałą Rady Miejskiej,                         w granicach określonych przepisami ustaw oraz zakresem pełnomocnictw udzielonych Kierownikowi przez Burmistrza Miasta. 

Rozdział 2

Struktura Organizacyjna MZBK.
§2.
1. Organizacja pracy MZBK opiera się na zasadach jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania, podziału czynności, indywidualnej odpowiedzialności                                  za realizację powierzonych zadań.

2. MZBK kieruje Kierownik, zatrudniany i zwalniany przez Burmistrza Miasta, działający jednoosobowo na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Miasta.

3. Zwierzchnikiem służbowym Kierownika jest Burmistrz Miasta.

4. Kierownik odpowiada za działania MZBK i jest jego kierownikiem w rozumieniu prawa pracy, który zatrudnia pracowników MZBK. 

Rozdział 3.
Zasady organizacji i funkcjonowania MZBK.

§3.
1. MZBK posiada strukturę bez wydziałową.

2. MZBK kieruje i reprezentuje go na zewnątrz Kierownik.

3. Kierownik MZBK kieruje jego działalnością na podstawie i ramach pełnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Miasta, odpowiada za pracę Jednostki, jego organizację oraz prawidłowe wykonywanie zadań.

4. Kierownik zatrudnia głównego księgowego i pozostałych pracowników oraz określa zakres ich obowiązków.

5. Wszyscy pracownicy działają w oparciu o obowiązujące przepisy prawa oraz zarządzenia wydawane przez Kierownika w drodze zarządzeń wewnętrznych i poleceń służbowych.

6. Wszyscy pracownicy współpracują i koordynują działania przy realizowaniu zadań.

7. Kierownik zobowiązany jest zapoznawać się na bieżąco z obowiązującymi przepisami prawa oraz informować o ich treści i nadzorować ich przestrzeganie przez podległych pracowników.

8. Organizacja pracy MZBK winna zapewniać funkcjonowanie systemu zastępstw, umożliwiającego pełną realizację zadań podczas nieobecności pracownika odpowiedzialnego za ich bieżące wykonywanie.

9. Pracownicy MZBK zobowiązani są do rzetelnego, bezstronnego i zgodnego z prawem rozpatrywania i załatwiania spraw wniesionych przez obywateli zgodnie z zakresem prowadzonych spraw. 

10. Wszyscy pracownicy są zobowiązani do stosowania zasad kontroli zarządczej realizowanej w MZBK.

11. Wszyscy pracownicy są zobowiązani do wzajemnej współpracy w zakresie terminowego i prawidłowego wykonywania zadań wymagających współdziałania. 
Rozdział 4

Zakresy działań i odpowiedzialności pracowników MZBK
§4.
1.  Do zakresu działania i kompetencji kierownika MZBK należy w szczególności:

- kierowanie bieżącymi sprawami MZBK, za które jest odpowiedzialny,

- zapewnienie realizacji ustalonych w statucie zadań poprzez nadzór i skuteczną kontrolę 

   ich wykonania przez pracowników zatrudnionych w MZBK,
· przygotowywanie   i składanie Burmistrzowi Miasta sprawozdań z realizacji zadań oraz 

  przygotowanie potrzeb w zakresie swojej działalności,

- podejmowanie decyzji w zakresie udzielonych upoważnień,  

- przygotowanie zakresów czynności dla pracowników,

- kierowanie sprawami organizacji pracy Jednostki,
- nawiązywanie, zmiana i rozwiązywanie stosunku pracy z pracownikami zatrudnionymi na 

  podstawie umowy o pracę,
- wydawanie przepisów wewnętrznych (regulaminów, zarządzeń wewnętrznych) regulujących  

  funkcjonowanie MZBK,
- reprezentowanie Gminy na podstawie pełnomocnictwa we wspólnotach mieszkaniowych.
2. Do zakresu działania i kompetencji głównego księgowego należy: 

a) zapewnienie jawności i przejrzystości finansów,
b) zadania szczegółowe:

- prowadzenie rachunkowości Jednostki zgodnie z obowiązującymi przepisami,
- wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi, - dokonywanie wstępnej kontroli 
  zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym MZBK,

- dokonywanie   wstępnej   kontroli kompletności i   rzetelności   dokumentów   dotyczących 
   operacji gospodarczych i finansowych, 

-  sprawdzanie rachunków pod względem formalnym i rachunkowym,

- dekretowanie dokumentów księgowych zgodnie z obowiązującymi przepisami, 

- naliczanie wynagrodzeń, dodatków itp., 

- wnioskowanie i opracowywanie projektów planów finansowych i jego zmian, 

- wnioskowanie i opracowywanie projektów uchwał budżetu i jego zmian, 

- czuwanie nad prawidłowym wykonaniem planu finansowego, 

- wnioskowanie i opracowanie danych do prognozy wieloletniej WPF, 

- wycena poszczególnych składników aktywów i pasywów, 

- przestrzeganie zasad obiegu dokumentów – instrukcji kancelaryjnej,

- wystawianie, odbieranie, ewidencjonowanie faktur ustrukturyzowanych w Krajowym 
  Systemie e-Faktur, obsługa oprogramowania zintegrowanego z KSeF,
- analiza wykorzystania środków przydzielonych z budżetu, dochodów i wydatków jednostki 

  oraz przychodów i kosztów na budynkach, 

- nadzór i koordynacja nad prawidłowa realizacją budżetu MZBK i przestrzegania dyscypliny   

  finansów publicznych,

- naliczanie i odprowadzanie podatków, składek ZUS, 

- sporządzanie deklaracji podatkowych i raportów ZUS,
- sporządzanie sprawozdań dotyczących gospodarki finansowej jednostki,
- przygotowywanie projektów budżetu oraz harmonogramu wydatków MZBK, 

- sporządzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczości budżetowej, podatkowej, 
  wykonywanie analiz, zestawień oraz prognoz kosztów i wydatków MZBK,
- prowadzenie nadzoru nad przechowywaniem i archiwizacją dokumentacji księgowej,
- nadzorowanie prawidłowego przebiegu przekazywania składników majątkowych oraz zasad 
  inwentaryzacji i likwidacji środków trwałych i wyposażenia,
- sporządzanie naliczeń i odpisów na ZFŚS,
- rozliczanie środków przydzielonych z budżetu Gminy,
- prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,
- sporządzanie obowiązujących sprawozdań finansowych, statystycznych, bilansów,
- nadzorowanie ściągalności należności MZBK w tym prowadzonych postępowań sądowych i 
  egzekucyjnych, 

- planowanie i realizacja wydatków osobowych, ubezpieczeń społecznych, zdrowotnych, 
  nagród, kosztów podróży, wydatków służbowych i rzeczowych,
- kontrola stanu kasy i obiegu dokumentów,
- wycena i ustalanie wysokości spisanych z natury składników majątkowych, ustalanie różnic 
  inwentaryzacyjnych oraz rozliczanie inwentaryzacji,
- prowadzenie spraw kadrowych pracowników MZBK i obowiązującej w tym zakresie 
  dokumentacji,
- w zakresie dodatków mieszkaniowych i dodatków energetycznych- księgowanie, rozliczanie 
  z budżetem gminy wydatków związanych z ich wypłatą, 

- rozliczanie mieszkańców w ramach OPONE,

- sporządzanie   projektów   uchwał   w   zakresie   księgowości,

- nadzór nad przestrzeganiem ustawy o finansach publicznych i ochrony danych osobowych, 

- współpraca   ze   służbami   księgowo   -   finansowymi Urzędu, w tym Skarbnikiem Gminy 

  Sławków,
- wykonywanie innych nie wymienionych wyżej zadań, które z mocy prawa lub przepisów   wewnętrznych wydanych przez Kierownika jednostki należą do kompetencji Głównej Księgowej, 

- bieżące informowanie kierownika z realizacji dotacji, 

- na bieżąco zaznajamianie się z wszystkimi obowiązującymi przepisami i ścisłe ich 
  przestrzeganie,

-  przestrzeganie drogi służbowej,

-  przestrzeganie dyscypliny pracy,

- przestrzeganie przepisów o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych,

- przestrzeganie przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów

  przeciwpożarowych.

3. Do obowiązków pracowników na stanowiskach urzędniczych należy m.in.:
- prowadzenie ewidencji budynków, lokali i najemców lokali,
- naliczanie opłat czynszowych i innych opłat związanych z użytkowaniem lokali,

- rozliczanie najemców z tytułu opłat za dostawę mediów i innych opłat, 

- ewidencja należności czynszowych i innych opłat, 

- wezwania do zapłaty, 
- analiza zaległości czynszowych lokali mieszkalnych, użytkowych, 
- sporządzanie   dokumentów, kierowanie do kancelarii prawnej celem złożenia do Sądu   
   pozwów o zapłatę należności,      

 - prowadzenie postępowań egzekucyjnych przez kancelarię prawną,
- analiza wpłat komorniczych, 
- prowadzenie korespondencji z komornikiem, 
- monitorowanie podejmowanych przez komornika działań, 
- rozliczanie dłużnika po zakończonej egzekucji, 
- analiza   zaległości   pod   kątem odpracowania zaległości oraz przygotowania odpowiedniej 

  dokumentacji,

- analiza zaległości pod kątem umorzeń oraz przygotowania odpowiedniej dokumentacji, 
- współpraca między stanowiskami w celu sprawnego funkcjonowania jednostki,
- przestrzeganie zasad obiegu dokumentów – instrukcji kancelaryjnej, archiwizacyjnej,
- prowadzenie   operacji   kasowych,
- przygotowywanie umów najmu lokali mieszkalnych oraz aneksów,

- prowadzenie   kontroli   terminowości    i   zgodności   z   umową   wpłat   czynszu   z lokali 
  mieszkalnych,

- przygotowanie dokumentacji dla kancelarii prawnej niezbędnej do przeprowadzenia 
  postępowania eksmisyjnego w stosunku do najemców lokali mieszkalnych,

- prowadzenie spraw związanych z zagospodarowaniem komunalnych lokali użytkowych,

- przygotowywanie dokumentów do sprzedaży lokali mieszkalnych,

- przyjmowanie i rozpatrywanie wniosków o dodatek mieszkaniowy,

- przygotowywanie decyzji i sporządzanie sprawozdań z zakresu dodatków mieszkaniowych,

- dokonywanie wypłat dodatków mieszkaniowych,

- analizowanie wpłat najemców, którzy mają przyznany dodatek mieszkaniowy,

- sporządzanie planów prac remontowych w budynkach komunalnych,

- prowadzenie książek obiektów budowlanych, książek placów zabaw,
- ewidencja prac społecznie użytecznych i prac na cele społeczne,

- wprowadzanie informacji do Centralnej Ewidencji Emisyjności Budynków,
- zgodne   z   ustawą   o   zamówieniach publicznych przeprowadzanie konkursów na usługi i 
  roboty budowlane oraz prowadzenie odpowiedniej w tym zakresie dokumentacji,

- nadzorowanie planowanych prac remontowych oraz usuwanych awarii,

- prowadzenie zadań związanych z prowadzeniem punktu konsultacyjno-informacyjnego w 
  ramach programu „Czyste Powietrze”,

- sporządzanie sprawozdań do Wojewódzkiego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki 
  Wodnej w Katowicach związanych z Programem „Czyste Powietrze”, 

- prowadzenie zadań związanych z „Obszarowym Programem Obniżenia Niskiej Emisji na   
  terenie Gminy Sławków”,

- przygotowywanie wniosków do WFOŚiGW i BGK o dofinansowania.
- przyjmowanie i rozpatrywanie wniosków w sprawie dodatków energetycznych,

- przygotowywanie     decyzji     przyznających   lub   odmawiających   przyznania   dodatków 
  energetycznych,

- odbieranie, ewidencjonowanie faktur ustrukturyzowanych w Krajowym Systemie e-Faktur, 
  obsługa oprogramowania zintegrowanego z KSeF,

- sporządzanie sprawozdań z zakresu dodatków energetycznych,

- prowadzenie spraw związanych z energią elektryczną: ewidencja przyłączy, ustalanie taryf, 
  nowe przyłącza dotyczące inwestycji obejmujące inwestycje do momentu odbioru,
- prowadzenie spraw z zakresu planu zaopatrzenia w ciepło, energię elektryczną i paliwa 
  gazowe,
- prowadzenie spraw związanych z zakładem gazowniczym: ewidencja przyłączy, ustalanie 
  taryf, prowadzenie płatności, nowe przyłącza dotyczące inwestycji obejmujące inwestycje 
  do momentu odbioru,
- nadzorowanie stanu technicznego placów zabaw, prowadzenie dokumentacji okresowej 
  kontroli placów zabaw i siłowni i innych obiektów, 
- utrzymanie i administrowanie mieniem komunalnym: budynki, gwarancje na obiektach, 
  przeglądy,

- współpraca z ubezpieczycielem i referatem SO w zakresie postępowań odszkodowawczych 
  w zakresie mienia,
- oświetlenie dróg i placów gminnych,
- sporządzanie wniosków o dotacje zewnętrzne, sporządzanie sprawozdań z realizacji dotacji,

- na bieżąco zaznajamianie się z wszystkimi obowiązującymi przepisami i ścisłe ich 
  przestrzeganie,

- przestrzeganie zasad obiegu dokumentów – instrukcji kancelaryjnej oraz gromadzenie,

  przechowywanie dokumentacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt stosowanym na

  poszczególnych stanowiskach,
- działania w sposób gospodarczo uzasadniony, zgłaszanie wszelkich nieprawidłowości,
- przestrzeganie drogi służbowej,
-  przestrzeganie dyscypliny pracy,
- przestrzeganie przepisów o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych,
- przestrzeganie przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów  

  przeciwpożarowych,
- wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika.

4.  Pomoc administracyjna odpowiada za:

· prowadzenie rejestrów: faktur, zamówień publicznych, korespondencji, zgłaszanych usterek 

  i awarii,

-  w zakresie zaopatrzenia, dokonywanie zakupu środków czystości i materiałów biurowych,

- dokonywanie wraz z inspektorem nadzoru, przeglądów stanu technicznego budynków 
  będących w zarządzie MZBK oraz przekazywanie kierownikowi informacji o pracach 
  pilnych do wykonania,

· rozliczanie kosztów utrzymania i dokonywanie okresowych kontroli stanu technicznego budynków obejmujących swoim działaniem budynki ujęte w statucie MZBK,

· działania w sposób gospodarczo uzasadniony, zgłaszanie wszelkich nieprawidłowości,

· przestrzeganie drogi służbowej,

· przestrzeganie dyscypliny pracy,

· przestrzeganie przepisów o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych,

· przestrzeganie przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów

· przeciwpożarowych.

· wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika.
5.  Do obowiązków osób na stanowisku sprzątaczka i robotnik należy:

- utrzymanie porządku i czystości wokół budynków zarządzanych przez MZBK a w okresie 
  zimowym odśnieżanie i posypywanie piaskiem ciągów komunikacyjnych przy tych 
  budynkach,

· utrzymanie w należytym porządku i czystości pomieszczeń budynków administracyjnych wraz z wykonywaniem drobnych napraw i prac konserwatorskich.

· przestrzeganie drogi służbowej,

·  przestrzeganie dyscypliny pracy,

· przestrzeganie przepisów o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych,

· przestrzeganie przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów

  przeciwpożarowych,
· wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika.

Wszyscy pracownicy są odpowiedzialni przed bezpośrednim przełożonym za należytą realizację powierzonych zadań, obowiązków odpowiedzialności i uprawnień.
         Załącznik nr 2

                         do Zarządzenia nr 6/2026
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