RMISTRZ | -
MB\ETA SLAWKOWA PR {

Zarzadzenie Nr 3/5/06
Burmistrza Miasta Slawkowa
z dnia 16 stycznia 20006r.

w sprawie: zatwierdzenia struktury organizacyjnej Miejskiego Zarzadu
Budynkow Komunalnych w Stawkowie,

Na podstawie § 5 ust. 8 statutu Miejskiego Zarzadu Budynkow
Komunafnych w  Slawkowie nadanego uchwata Nr XLIX/335/06 Rady
Micjskie) w Stawkowie z dnia 13 styczma 2006 r., w zwigqzku z art. 30 ust.
I ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gmimnym ( Dz. U. z 2001r. Nr
142, poz. 1591 ze zmianami)

zarzadzam co nastgpuje:

I Zatwierdzi¢ | Regulamin Orgamzacyjny Miejskiego Zarzadu Budynkdow
Komunalnych w Stawkowie” w brzmieniu stanowiacym zatacznik Nr | do
niniejszego zarzqdzenia,

2. Zatwierdzic | Schemat Organizacyjny Migjskiego Zarzadu Budynkow
Komunalnych w Slawkowie”™ w brzmieniu stanowigcym zalacznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia,

. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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MIEIRKT 7 aRT AL
BUDYNK:“T YAl 11y !n'YCH
41-260 Shawkaw, 1 Tounskad
tel 0- 44 247499 89 o
NIF B3 7 13-54-368 Zalac/nik nr 1
do Zarzadzenia Nr 3/8/06
Burmistrza Miasta Slawkowa
7 dnia 16 stvesnia 2006r,

REGULAMIN ORGANIZ’;ACYJNY
MIEJSKIEGO ZARZADU BUDYNKOW KOMUNALNYCH

Dziatajac na podstawie Uchwaly nr XLVIII/325/05 Rady Miejskie] w Stawkowie z
dnia 30 grudnia  2005r. w sprawie przeksztalcenia  Miejskiego Zakladu Budynkow
Komunalnych w Stawkowie w jednostke budzetowg ,, Miejski Zarzad Budynkow
Komunalnych w Sfawkowie” oraz na podstawie § 5 pkt 8 przyjetego Uchwala Nr
XLIX/335/06 Rady Miejskiej w Stawkowie z dnia 13 stycznia 2006r. statutu ustala sie
regulamin organizacyjny Miejskiego Zarzadu Budynkow Komunalnych,

Rozdzial | — Postanowienia ogolne

I. Siedziba Miejskiego Zarzadu Budynkdw Komunalnych jest: Stawkow ul. Losinska 1.

2. Migjski Zarzad Budynkdow Komunalnych zwany dale) MZBK, realizuje zadania wlasne

gminy w zakresie zaspakajania potrzeb mieszkaniowych czionkdw  wspolnoty

samorzadowe,

Gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy odbywa sig w  oparciv o zasady

ustalone przez Rade Miejska przy wspdldziatanmiu z Komisja Mieszkaniows

Rozdzial I - Przedmiot dzialania MZBK

[. Zarzadzame i administrowanie mieszkaniowym zasobem gminy, budynkami
stanowigcymi wiasnosc gminy zajetymi na potrzeby organdw 1 administracji miasta oraz
lokalami uzytkowymi w budynkach komunalnych zlokalizowanych: Rynek 2131, M.
Rynek 91 Koscielna 11, PCK 9 zgodnie z zasadami prawidlowe) gospodarki. Zadania
swoje MZBK wykonuje poprzez obstuge mieszkancow, wynikajaca z zadan
wynajmujacego, okreslonych w ustawie o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym
zasobie gminy 1 o zmianie Kodeksu cywilnego, przepisach wykonawczych, Kodeksie
cywtlnym oraz na podstawie zasad okreslonych przez Rade Miejskyg w podjetych
uchwalach t].:

a) przyjmowanie 1 przekazywanie budynkow w administracje lub zarzad,

b) przyjmowanie 1 przekazywanie najemcom lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz
sporzadzanie na te okolicznosé protokotéw zdawcezo-odbiorezych,

c) zawieranie umow najmu i rozwiazanie umow najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,

d) naliczanie optat z tytutu czynszu 1 innych swiadczen, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

e) wyplacanie dodatkéw mieszkaniowych dla najemcéw zasobu mieszkaniowego gminy,

f) prowadzenie dokumentacji poszczegoinych lokali mieszkalnych i uzytkowych,

g) przyjmowanme oplat czynszawych 1 mnych naleznosci czynszowych,

h) przekazywanie do budzetu gminy srodkéw pobranych z tytulu dokonywania optat przez
najemcow i dzierzawcow za dany miesiac do dnia 15 nastgpnego miesigca oraz do dnia 3|
grudnia oplat pobranych za miesiac grudzien,

i) sprawowanie zarzqdu lokalami mieszkalnymi wspélnot mieszkaniowych na podstawie
zlecenia,

1) zabezpieczanie zwalnianych lokal przed nielegalnym zajgciem oraz zgtaszanie
Burmistrzowi Miasta przypadkow zwalniama lokali,

k) prowadzenie drukdéw meldunkowych i faktu pobytu w lokalu,

) wnioskowanie 0 wszczecie postgpowan eksmisyjnych w przypadkach przewidzianych
przez prawo,

I}y przyjmowanie skarg i wnioskow.
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2. Zaberpieczenie prawidtowej eksploatacji budynkow i zieleni przydomowe;

poprzez:

a) zawieranie umow z przedsigbiorcami specjalistycznymi w zakresie:

- dostawy wody pitnej,

- wywozu nieczystoscl statych 1 ptynnych,

- dostawy energii elektryczney celem oswietlena klatek schodowych, piwnic 1 wejsé do
budynkow,

- dostawy gazu przewodowego do kotlowni gazowych,

- usuwania sniegu i likwidacja gotoledzi w okresie zimowym w obrgbie adiministrowanych
budynkow oraz na przyleglych do nich chodnikach i jezdniach,

- uslug kominiarskich,

- konserwacji anten zbiorczych,

- dostawa ciepla do mieszkan w budynkach posiadajacych centralne ogrzewanie,

- wykonywanie remontow w kottowniach,

- utrzymanie nalezytej czystosci pomieszezen wspolnego uzytku wadministrowanych
budynkach i ich otoczeniu,

- konserwacja i biezgce utrzymanie terenow zielonych na osiedlach i terenach
przydomowych.

b) ulrzymanie wlasciwego stanu technicznego, sanitarnego i estetycznego
budynkow 1 ich urzadzen poprzez:

- przeglady techniczne budynkow (roczne i1 pigeioletnie),

- zlecanie przegladow specjalistycznych w budynkach,

- przeprowadzanie napraw urzadzen w budynkach,

- usuwanie w budynkach awarii i usterek na podstawie zlecen,

- wykonywanie remontow biezgcych i kapitalnych w budynkach,

- przeprowadzanie przetargdw na wykonanie remontdw, kontrola wykonywanych prac.
- kontrola jakosci remontow,

- prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego,

3. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o wlasnosct lokah:

a) koordynacja majaca na celu przygotowante inwentaryzacj i operatdw szacunkowych
przeznaczonych do sprzedazy lokali,

b) podejmowanie niezbednych czynnosci w celu ustanowienia wilasnosci samodziclnych
lokali mieszkalnych i lokali o mnym przeznaczeniu.

4. Realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i zmianie Kodeksu cywilnego oraz zleconych przez
Burmistrza Miasta.

Rozdzial 11 - Gospodarka finansowa

I, MZBK prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych dla  jednostek
budzetowych.

2. MZBK rozlicza sie catosciq wptywow i wydatkow z budzetem miasta na zasadach
okreslonych w przepisach szczegoinych.
3. MZBK prowadzi whasna ksiggowosé w oparciu o plan kont dla jednostek budzetowych i

sporzadza na te] podstawie sprawozdawczos§¢ zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisanit.
4. Dziatalno$¢ MZBK jest finansowana z:



0.

dotacji samorzadowe;.

Wydatki MZBK pokrywaja naklady na utrzymanie w nalezytym stanic micnia

uminnego przekazanego do zarzadzania i administrowania oraz biezace koszty

utrzymania MZBK.

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

W planie finansowym MZBK moga by¢ dokonywane zmiany w ciggu roku lub moga by¢
realizowane wyzsze od planowanych wptywy 1 wydatki wylacznie za zgodq Burmistrza
Miasta.

Rozdzial 1V — Organizacja MZBK

1.

I
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MZBK posiada strukturg bezwydziatowa,

Miejskim Zarzadem Budynkdéw Komunalnych kieruje 1 reprezentuje go na zewnatrz
Kierownik.

Kierownik MZBK  kieruje jego dziatalnoscia na podstawie 1 ramach pelnomocnictwa
udzielonego przez Burmistrza Miasta, odpowiada za prace zarzadu, jego organizacie oraz
prawidlowe wykonywanie zadan.

Kierownik zatrudnia ksiggowego | pozostalych pracownikéw oraz okresla zakres ich
obowigzkow.

Do zakresu dziatania 1 kompetenc)i kierownika nalezy w szczegdlnosci:

kierowanie biczacymi sprawami MZBK, za ktdre jest odpowiedzialny,

przygotowywanie 1 sktadanie Burmistrzowi Miasta sprawozdan z realizacjt zadan oraz
przygotowame potrzeb w zakresie swojej dzialalnosci,

podejmowanie decyzji w zakresie udzielonych upowaznien,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do zatrudnionych
pracownikow,

przygotowanie zakresow czynnosci dla pracownikdw,

Kierowanie sprawami organizacji pracy zakladu,

w zakresie zaopatrzenia dokonywanie zakupu $rodkow czystosel i+ materialow biurowych,

Do zakresu zadan ksiegowego nalezy:

obstuga ksiggowo - finansowa MZBK, za ktdrg jest odpowiedzialny, wraz z wymagang
przepisami prawa dokumentacja,

przygotowanie sprawozdan, analiz i innych informacji o realizacji powierzonych zadan
planowanie i realizacja wydatkow osobowych, ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych,
nagrod, kosztow podrozy, wydatkdw stuzbowych 1 rzeczowych,

kontrola stanu kasy 1 obiegu dokumentow,

wycena 1 ustalanie wysokosci spisanych z natury skladnikdw majatkowych, ustalanie
roznic inwentaryzacyjnych oraz rozliczanie inwentaryzacji,

prowadzenie spraw kadrawych pracownikow MZBX i obowigzujace] w tym zakresie
dokumentac,

wykonywame innych prac zieconych przez kierownika,

biezace informowanie kierownika z realizacji dotacji.

Pracownik administracji odpowiada za:

prowadzenie operacji kasowych w obowiazujacych terminach 1 zgodnie z

przepisami w tym zakresie obowiazujacych ( wptaty czynszow),

przygotowywanie umow najmu lokali mieszkalnych,

prowadzenie kontroli terminowosci 1 zgodnosci z umowg wplat czynszu 7z lokali
mieszkalnych,



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

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

wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika.

Pomoc administracyjna odpowiada za:

dokonywanie wraz z inspektorem nadzoru, miesigcznych przegladdéw stanu technicznego
budynkow komunalnych oraz przekazywanie kierownikowi informacji o pracach pilnych
do wykonania,

sporzadzanie planow prac remontowych w budynkach komunalnych,

prowadzenie rejestrow: faktur, zamowien publicznych, korespondencji, zglaszanych
usterek i awarii,

prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych,

zgodne z ustawg o zamowieniach publicznych przeprowadzanie przetargow na ustugi i
roboty budowlane oraz prowadzenie odpowiedniej w tym zakresie dokumentacii,
nadzorowanie planowanych prac remontowych oraz usuwanych awarii,

prowadzenie zadan zwigzanych z ,,Obszarowym Programem Likwidacji Niskiej Emisji ha
terenie miasta Stawkowa”, '

przygotowywanie wnioskow do WFOSIGW w sprawie Programu. .,

wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika.

Pracownicy gospodarczy odpowiedzialni sg za:

ulrzymywanie porzadku 1 czystosci w budynkach komunainych przy ul. PCK |1,
lagicllonska 311 33, Michatdéw 3 1 4, Fabryczna 13,

utrzymanie porzadku 1 czystosci wokot w/w budynkdw, a w okresie zimowym
odsniezanie i posypywanie piaskiem ciqgow komunikacyjnych,

utrzymanie w nalezytym porzadku i czystosci pomieszezen budynkow, gdzie miesci sig
siedziba Urzedu Miasta, Strazy Miejskiej i Policji wraz z wykonywaniem drobnych
napraw i prac konserwatorskich.

Rozdzial V - Nadzor nad MZBK
Kontroli 1 oceny dzialalnosci MZBK dokonuje Burmistrz Miasta oraz Komisja Rewizyjna
Rady Miejskiej w Stawkowie.

Rozdzial VI - Postanowienia koncowe

I

(¥

Zasady wynagrodzen pracownikow MZBK regulujq odrgbne przepisy oraz regulamin
wynagrodzen pracownikow  Miejskiego Zarzadu Budynkow Komunalnych, a takze
aktualna tabela wynagrodzen opracowana przez kierownika na podstawie uchwaty Rady
Miasta, okreslajace] wysokosé najnizszego wynagrodzenia w tabeli oraz warto$é punktu.
Wykaz obowiazkow | odpowiedzialnosci poszczegdinych pracownikow MZBK zawierajg
cakresy czynnoscl tych pracownikow.

Sprawy porzadkowe 1 dyscyplinarne pracownikoéw MZBK regulujg Kodeks Pracy oraz
postanowienia regulaminu pracy sporzadzonego przez kierownika.

Przy zalatwianiu spraw , MZBK stosuje postanowienia kodeksu postgpowania
administracyjnego, kodeksu cywilnego, kodeksu postgpowania cywilnego o tle przepisy
szezegeolne nie stanowig macze).
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MIEISKE]L ZARZAD
BUDYNKOW KEOMUNALNYCH
44-260 Stawkow, ul. tosifiska 1

tel. 0-32 260 9968
NIF B37-19-54-368

Zalgerntk Nr 2
do Zarsadscnia Nr 3/5/06
Burmistrza Miasta Slawkowa

7 dnia 16

siycrznin 2006r.
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