Zalacznik do Zarzadzenia Nr 12/2011
Kierownika Miejskiego Zarzadu Budynkéw
z dnia 27 wrzeénia 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO ZARZADU BUDYNKOW

W LANCUCIE

MIEJSKI ZARZAD BUDYNKOW W EANCUCIE

Lancut — wrzesien 2011 r.



Regulamin organizacyjny
Miejskiego Zarzadu Budynkéw
w Lancucie.

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zarzadu Budynkéw w Larcucie zwany dalej
»Regulaminem”, okresla organizacje i zasady funkcjonowania Miejskiego Zarzadu Budynkow
w Lancucie.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie Fancut — nalezy przez to rozumieé Gming Miasto Lancut,

2) Kierowniku - nalezy przez to rozumieé¢ Kierownika Miejskiego Zarzadu Budynkow,

3) Jednostce - nalezy przez to rozumieé Miejski Zarzad Budynkow, zwany w dalszej czesci
Regulaminu ,,MZB”,

4) Gléwnym Ksiggowym - nalezy przez to rozumieé Glownego Ksiegowego MZB w Lancucie.

§2

MZB dziala na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, a w szczeg6lnosci:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r, o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591
Z pézn. zm.),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240),

3. Ustawy z dnia 20 grudnia 1996 1. o gospodarce komunalnej (Dz. U. nr 9, poz. 43
Z pézn. zm.),

4. Statutu MZB w Lancucie,

5. niniejszego Regulaminu.

§3

1. MZB w Lancucie zwany dalej ~Jednostka” jest samorzadows j ednostka budzetowa.
2. Siedziba Jednostki jest miasto Laricut, a dziatalno$é statutowa prowadzona jest pod adresem:
ul. Romualda Traugutta 20 w Laricucie.
3. MZB w Lancucie oznaczony jest statystycznym numerem identyfikacyjnym REGON-690514078
4. Nadzér nad dzialalnoscia Jednostki sprawuje Burmistrz Miasta Pancuta.
5. Mienie bgdace w zarzadzie Jednostki moze by¢ wykorzystywane do prowadzenia dziatalnosci
statutowej w ramach udzielonych pelnomocnictw.



Rozdzial I1

Cel i zadania Jednostki

§4
- Do podstawowych zadan Jednostki nalezy w szczegélnosci:

1) zarzadzanie i administrowanie nieruchomogciami stanowigcymi mieszkaniowy i uzytkowy
zasOb Miasta Lancuta, wraz z dziatkami na ktérych sa posadowione budynki i budowle,

2) realizacja wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem Miasta
Lancuta,

3) zarzadzanie nieruchomoscia wspOlna wspélnot mieszkaniowych, w ktérych wspétwlascicielem
jest Miasto Lancut oraz nieruchomodcia przylegla do tych nieruchomosci,

4) wspoéldziatanie z innymi podmiotami, w tym ze wspélnotami mieszkaniowymi w zakresie
zaspokojenia potrzeb mieszkaniowych mieszkaicéw Miasta Lancuta.

. Zadania okreslone w ust. 1 Jednostka wykonuje w szczeg6lnosci poprzez:

1) pelnienie zwyklego zarzadu zasobem nieruchomosci w granicach udzielonych
pelnomocnictw,
2) organizacje i obstuge lokali mieszkaniowych i uzytkowych Miasta Lancuta,
3) rozliczanie udziatu Miasta w kosztach utrzymania nieruchomosci,
4) prowadzenie pelnej dokumentacji technicznej zarzadzanych budynkow wchodzacych w sklad
mieszkaniowego i uzytkowego zasobu Miasta Lancuta,
5) zapewnienie prowadzenia okresowych kontroli stanu technicznego obiektéw w terminach
1 na zasadach wynikajacych z odrgbnych przepiséw,
6) planowanie, realizacja remontéw i modernizacji budynkéw wchodzacych w sklad
mieszkaniowego i uzytkowego zasobu Miasta Lancuta,
7) wystgpowanie w imieniu gminy w postgpowaniu przed sadami powszechnymi w sprawach
objetych zakresem dziatania Jednostki na podstawie petnomocnictw udzielonych przez
Burmistrza Miasta,
8) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym i sanitarno-porzadkowym budynkéw i ich
otoczenia oraz pomieszczen i urzadzen przeznaczonych do wspélnego uzytku mieszkancow,
9) prowadzenie ewidencji administrowanych zasobéw lokalowych,
10) prowadzenie ewidencji wykorzystania lokali w administrowanych budynkach,
11) naliczanie i pobieranie optat z tytutu najmu lokali mieszkaniowych, uzytkowych i gruntéw,
12) zawieranie uméw na dostawe wody i energii elektrycznej, wywoéz nieczystosci, centralne
ogrzewanie, oczyszczanie placéw, chodnikéw oraz kontrolowanie realizacji tych ustug
W zarzadzanych i administrowanych nieruchomosciach,

13) wykonywanie okresowych przegladéw mieszkan i egzekwowanie od najemcow nalezytej
konserwacji lokali oraz urzadzer technicznych,

14) przeprowadzanie okresowych przegladow stanu technicznego budynkéw i innych urzadzen,

15) sporzadzanie uméw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych i egzekwowanie roszczefi

z tego tytulu.
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Rozdzial II1

Gospodarka finansowa

§5

. Jednostka prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie o finansach

publicznych i wydanych na jej podstawie przepisach wykonawczych.

- Podstawa gospodarki finansowej Jednostki jest roczny plan dochodéw i wydatkéw.
- Jednostka pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu Miasta Lancuta, a pobrane

dochody odprowadza na rachunek budzetu Miasta,

Rozdzial IV

Zarzadzanie Jednostkg

§6

- Do sktadania w imieniu Jednostki o$wiadczef w zakresie jej praw i obowiazkéw majatkowych

wymagane jest wspétdziatanie dwoch upowaznionych oséb. Osobami upowaznionymi sg:
1) Kierownik,
2)Glowny Ksiggowy.

. Kierownik moze w imieniu Jednostki samodzielnie sktadaé oswiadczenia w zakresie

wynikajacym z pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza Miasta Lancuta.

Rozdzial V

Struktura organizacyjna

§7

- Na czele Jednostki stoi Kierownik, ktéry reprezentuje Jednostke na zewnatrz, kieruje jej

dzialalnoscia , ponosi odpowiedzialnos¢ za mienie Jednostki i caloksztalt jej funkcjonowania.

- Kierownik Jednostki dziala jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez

Burmistrza Miasta ¥ancuta, ktére okresla zakres przyznanych uprawnien i powierzonych
obowigzkow.

- Kierownika Jednostki zatrudnia i zwalnia Burmistrz Miasta Lafcuta.
- Kierownik zawiera i rozwiazuje umowy o pracg z pracownikami w ramach obowigzujacych

przepisow.

. Kierownik Jednostki ustala szczegotowy zakres dziatania, podzial czynnosci i odpowiedzialnoéci

dla Gléwnego Ksiggowego, oraz podlegtych mu pracownikow.

6. Gléwny Ksiggowy przygotowuje szczegdlowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci dla
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podlegtych pracownikow, ktory jest zatwierdzany przez Kierownika.

7. W Miejskim Zarzadzie Budynkow obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa.

8. Pracownicy otrzymuja polecenia stuzbowe od swego bezposredniego przetozonego oraz ponosza
wobec niego petng odpowiedzialnos¢ za catoksztalt realizacji przydzielonych im zadan.
Jesli sprawa wymaga natychmiastowego dzialania, a zachowanie drogi stuzbowej jest
niemozliwe, pracownik niezwlocznie przystgpuje do dziatania zawiadamiajac o tym
bezposredniego przelozonego.

Rozdzial VI

Podzial zadan i kompetencji pomig¢dzy Kierownikiem i Glownym Ksiggowym

§8

Kierownik Jednostki jest odpowiedzialny za:

1. Opracowanie i realizacj¢ rocznego planu finansowego.

2. Dyscypling finansowa i zatrudnienie.

3. Whasciwa organizacje wewngtrzna Jednostki, organizacjg pracy i szczegbtowe okreslenie zadan
i obowiazkow poszczegdlnych stanowisk.

4. Nalezyty dobor i szkolenie kadr.

5. Organizacje i stan: BHP, p.poz. oraz zabezpieczenie mienia Jednostki.

6. Przeglad, przydziat i dekretacj¢ spraw wplywajacych do Jednostki oraz udzielanie wskazoéwek
odnosnie sposobu ich zatatwienia.

7. Realizacje zadan wynikajacych z zarzadzania i administrowania nieruchomosciami stanowiacymi
mienie komunalne lub innych podmiotéw zgodnie z zawartymi umowami.

§9

Do obowigzkoéw Kierownika Jednostki nalezy:
1. Reprezentowanie Jednostki na zewnatrz.
2. Skladanie w jego imieniu o§wiadczen w ramach posiadanego upowaznienia i zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.
3. Decydowanie w sprawach osobowych pracownikow.
4. Przestrzeganie dyscypliny finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym
i obowiazujacymi przepisami.
5. Przedkladanie Radzie Miasta wnioskéw odnosnie wysokosci stawki czynszu w lokalach
mieszkalnych.
. Dopilnowanie przestrzegania tajemnicy panstwowej i shuzbowej przez podlegtych pracownikow.
. Analiza dzialalno$ci Jednostki przez podejmowanie odpowiednich wnioskow.

~ O\

§10
Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio Kierownikowi Jednostki i jest przed nim odpowiedzialny

za wykonanie obowiazkow zawartych w zakresie czynnosci.
Glowny Ksiggowy prowadzi sprawy z zakresu planowania budzetowego, sprawozdawczosci
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budzetowej, rachunkowosci i obstugi finansowo-ksiegowej Jednostki.

Do gléwnych obowiazkéw Gléwnego Ksiggowego nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowosci ksiggowej Jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
polegajacymi zwlaszcza na: '

a) zorganizowaniu i doskonaleniu prowadzenia ksiggowosci oraz nadzorowaniu sporzadzania
kalkulacji wynikowej kosztow i sprawozdawczosci finansowej w celu zapewnienia ich
rzetelnosci i prawidlowosci,

b) zorganizowaniu, doskonaleniu sporzadzania obiegu i kontroli dokumentéw w sposéb
gwarantujacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i ochrony mienia,

¢) biezacej kontroli prowadzenia ksiggowosci rachunkowej i finansowej Jednostki,

d) wlasciwym i prawidlowym zabezpieczeniu dokumentow finansowo-ksiggowych, placowych
oraz sprawozdawczosci.

2. Dysponowanie srodkami finansowymi zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym.

- Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych.

4. Nadzér nad terminowym i zgodnym z przepisami przeprowadzeniem inwentaryzacji
1 gospodarki materiatowej Jednostki.

5. Opracowanie, we wspélpracy z poszczeg6lnymi stanowiskami pracy, projektu planu
finansowego, opracowanie wnioskéw dotyczacych zmian w planie finansowym Jednostki.
Opracowanie planu zakupéw na rok budzetowy.

6. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych Jednostki zgodnie z przepisami w tym
zakresie.

a) sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, rocznych z wykonania dochodéw i wydatkow,

b) sprawozdan kwartainych o stanie naleznodci wedlug tytuléw diuznych,

¢) sprawozdan kwartalnych o stanie zobowiazan wedlug tytutéw dtuznych,

d) o wydatkach strukturalnych,

e) bilansu Jednostki wraz z zalacznikami.

7. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

8. Dokonywanie wstepnej kontroli rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych, takze pod wzgledem formalno-rachunkowym.

9. Prowadzenie ksiag rachunkowych Jednostki:

- ewidencja syntetyczna,

- ewidencja analityczna dochodéw i wydatkéw budzetowych realizowanych przez Jednostke

w szczegotowosci klasyfikacji budzetowe;.

10. Ewidencja analityczna naleznosci z tytutu podatkéw i oplat w szczegotowosci klasyfikacji
budzetowe;j.

11. Ewidencja analityczna rozrachunkéw z dostawcami.

12. Prowadzenie ewidencji analitycznej sum depozytowych i sum na zlecenie.

13. Prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangazowanych $rodkéw budzetowych obciazajacych
plan finansowy Jednostki. o

14. Obstuga finansowo-ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

15. Opracowywanie dyspozycji przelewu srodkow.

16. W zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach przygotowywanie projektow rozstrzygnieé
w sprawach rozkladania na raty lub umarzania naleznosci niesciagalnych, badz podejmowanie
dziatan okreslonych w przepisach.

17. Prowadzenie dokumentacji i sporzadzanie deklaracji w zakresie podatku VAT, podatku CIT.

18. Nadzor nad zapewnieniem terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowigzan.

19. Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez Jednostke.

20. Opracowanie projektéw przepiséw wewng¢trznych wydawanych przez Kierownika Jednostki

W
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dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego planu kont i zasad prowadzenia
i rozliczania inwentaryzacji.

21. W razie nieobecnosci Kierownika peni zastepstwo i ponosi pelna odpowiedzialnos¢ za
sprawng pracg Jednostki.

Rozdzial V11
Organizacja wewnetrzna oraz zakres zadan i obowiazkéw stanowisk pracy

§ 11

Wieloosobowe Stanowiske d/s technicznych, lokalowych, administracyjnych i bhp - podlega
bezposrednio Kierownikowi Jednostki.

Zadania wykonywane na tym stanowisku:

I. Sprawy techniczne:

1. Sprawowanie nadzoru nad nalezytym stanem technicznym zarzadzanych i administrowanych

budynkow i budowli.

2. Sporzadzanie planéw techniczno-ekonomicznych i kosztoryséw na remonty, naprawy

i modernizacje zarzadzanych i administrowanych budynkow i budowli.
3. Organizacja i nadz6r nad okresowymi przegladami technicznymi budynkow, budowli, kottowni
i znajdujacych si¢ w nich instalacji i urzadzen technicznych.

4. Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji z dokonywanych przegladow, w tym ksiazek

obiektow.

5. Prowadzenie niezbednej dokumentacji dotyczacej remontéw i modernizacji budynkow

i budowli zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

6. Wlasciwe i prawidlowe zabezpieczenie budynkéw przed uszkodzeniem lub zniszczeniem.

7. Sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem wiasciwe] gospodarki paliwowo-energetyczne;.

8. Organizowanie i przeprowadzanie przetargéw na roboty budowlane, ustugi, zakup materialéw
i paliw zgodnie z Ustawa, ,,Prawo zamowien publicznych”.

9. Sporzadzanie umow na roboty budowlane i ustugi w lokalach i budynkach stanowiacych
mieszkaniowy i uzytkowy zaséb Miasta Laficuta oraz stanowiacych wlasno$¢ wspolnot
mieszkaniowych.

10. Sporzadzanie uméw w zakresie utrzymania w nalezytym stanie technicznych, sanitarnym
i estetycznym zarzadzanych nieruchomosci.

11. Kontrola stanu sanitarnego i estetycznego pomieszczefi wspolnego uzytku w zarzadzanych
budynkach oraz sporzadzanie na t¢ okoliczno$¢ protokotow.

12. Nadzér nad wykonywaniem remontéw biezacych i kapitalnych w administrowanych
budynkach i lokalach oraz prowadzenie dokumentacji wykonywanych robot.

13. Terminowe sporzadzanie niezbgdnych sprawozdan dotyczacych w/w czynnosci.



I1. Sprawy lokalowe:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z przydzielaniem i odzyskiwaniem lokali stanowiacych

mieszkaniowy zasob Miasta Lafcuta oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie:

a) rozpatrywanie wnioskow 0sob ubiegajacych sig¢ o najem lokalu z tytulu niezaspokojonych

potrzeb mieszkaniowych.

b) weryfikacja wnioskéw spetniajacych wymogi § 4 Uchwaty Nr XXX/174/2005 Rady Miejskiej
w Lancucie w oparciu o system kwalifikacji punktowej warunkéw socjalno-mieszkaniowych.

¢) ocena warunkow mieszkaniowo-socjalnych poprzez dokonywanie wizji lokalnych, wystapienia
osrodka pomocy spotecznej, placéwek opiekuficzo-wychowawczych, organizacji
pozarzadowych, uzyskiwanie opinii wiasciwych Rad Osiedlowych.

d) przygotowywanie projektow list 0sob zakwalifikowanych do zawarcia umowy najmu lokalu
po zasiegnieciu opinii wlasciwych Rad Osiedlowych i przedkiadanie jej do zatwierdzenia
Burmistrzowi Miasta.

2. Przygotowywanie i sporzgdzanie umow najmu i dzierzawy na zarzadzane lokale i obiekty

stanowigce mieszkaniowy i uzytkowy zasob Miasta Lancuta oraz prowadzenie dokumentacji

w tym zakresie.

3. Prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych i uzytkowych.

4. Nadz6r nad przejmowaniem i przekazywaniem lokali oraz rozliczaniem stopnia zuzycia
znajdujacych sie w nich instalacji i urzadzen oraz sporzadzanie na t¢ okoliczno$¢ protokoléw
zdawczo-odbiorczych.

. Organizowanie eksmisji.

. Prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja ludno$ci w zarzadzanej substancji mieszkaniowe;.

. Zamawianie i wydawanie najemcom lokali mieszkalnych i uzytkowych ksiazeczek oplat
czynszowych

8. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki zasobami mieszkaniowymi i uzytkowymi.

~N N

I11. Utrzymanie terenéw osiedlowych:

1. Sporzadzanie uméw w zakresie utrzymania w nalezytym stanie sanitarnym i estetycznym
terenéw zielonych na osiedlach i terenach przydomowych.

2. Biezacy monitoring stanu sanitarnego i estetycznego na zarzadzanych terenach zielonych
(tereny osiedlowe i przydomowe) oraz sporzadzanie na t¢ okoliczno$¢ protokotow.

3. Nadzorowanie prac wykonywanych przez firmy, z ktorymi Jednostka zawarta umowy na
koszenie trawnikow oraz pielggnacje drzew i krzewow na terenach zielonych.

4. Realizacja zadan z zakresu usuwania drzew na zarzadzanych terenach osiedlowych,
po wczesniejszym uzyskaniu odpowiednich decyzji i zezwolen.

IV. Sprawy administracyjne:

1. Obstuga sekretarska i kancelaryjna Jednostki, w tym:
a) prowadzenie dziennika podawczego korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
b) obstuga interesantéw Miejskiego Zarzadu Budynkow,
¢) prowadzenie ksigzek wyjsé stuzbowych i prywatnych,
d) zakup, ewidencjonowanie i wydawanie materiatéw biurowych,
€) zapewnienie konserwacji sprz¢tu wyposazenia technicznego,
g) ewidencjonowanie zarzadzen Kierownika MZB oraz przekazywanie ich do wykonania
poszczegdlnym stanowiskom pracy,



h) ekspedycja poczty, rozliczanie zakupionych znaczkéw pocztowych i stempli optaty skarbowe;.
1) zapewnienie maszynopisania kierownikowi i gléwnej ksiegowe;.
2. Prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw Jednostki, w tym:

a) prowadzenie ewidencji czasu pracy zatrudnionych pracownikéw.

b) prowadzenie ogétu spraw zwiazanych ze szkoleniem i podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikéw.

¢) prowadzenie list obecnos$ci pracownikéw Jednostki.

d) wystawianie delegacji stuzbowych oraz prowadzenie ich ewidencji.

e) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem, przeszeregowaniem i zwalnianiem

pracownikéw.

f) przestrzeganie prawa wgladu do akt osobowych oraz informacji osobowych podlegajacych
ochronie i tajemnicy zgodnie z zasada nienaruszalnosci praw osobistych.

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wyréznianiem i nagradzaniem pracownikéw.

h) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem upomnien i kar regulaminowych.

i) prowadzenie ksigzek :

- wyj$¢ shuzbowych,
- wyj$¢ prywatnych.

J) okreslanie potrzeb i opracowywanie planéw podnoszenia kwalifikacji pracownikéw w réznych
formach ksztalcenia, doksztalcania i doskonalenia, prowadzenie dokumentacji z zakresu tych
spraw.

k) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong zdrowia pracownikéw (kierowanie pracownikéw
na badania profilaktyczne okresowe, kontrolne, przenoszenie do innej pracy zgodnie z

zaleceniem lekarza).

1) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem urlopéw wypoczynkowych, bezptatnych,
wychowawczych oraz innych zwolnient od pracy przewidzianych przepisami szczeg6lnymi,
sporzadzanie planéw urlopéw i czuwanie nad ich prawidlowa i terminowa realizacja.

1) ustalanie uprawnieni pracowniczych zaleznych od stazu pracy.

m) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy.

n) wspéldzialanie z Powiatowym Urzgdem Pracy w Lancucie w zakresie organizowania:

- robét publicznych,

- prac interwencyjnych,

- zatrudniania w ramach uméw absolwenckich,
- stazu dla absolwentow.

0) przygotowywanie projektéw zarzadzen Kierownika w sprawach okreslenia dodatkowych
wolnych dni od pracy.

3. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.
4. Prawidtowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia,
5. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zdrowia pracownikow (kierowanie pracownikow
na badania profilaktyczne okresowe, kontrolne, przenoszenie do innej pracy zgodnie z
zaleceniem lekarza).
6. Sporzadzanie uméw zlecenia i o dzieto w ktérych Jednostka lub Wspélnoty Mieszkaniowe
sg strong.

V. Sprawy bezpieczenistwa i higieny pracy:

1. Kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisow przeciwpozarowych.

2. Ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w drodze do i z pracy.

3. Prowadzenie rejestréw, kompletowanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy,
w drodze do i z pracy, stwierdzonych choréb zawodowych oraz podejrzen o choroby zawodowe.
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4. Dokonywanie oceny ryzyka zawodowego na poszczegdlnych stanowiskach pracy.
5. Organizowanie i zapewnienie szkoleri w dziedzinie bhp.
6. Prowadzenie spraw zwiazanych z zakupem $rodkéw czystosci, odziezy ochronnej i robocze;.

§ 12

Wieloosobowe stanowisko d/s finansowo-ksiggowych i wspélnot mieszkaniowych — podlega
bezposrednio Gléwnemu Ksiegowemu.

Zadania wykonywane na tym stanowisku:
L. Sprawy finansowo-ksiggowe:

1. Sporzadzanie i rozliczanie naliczef czynszowych i oplat eksploatacyjnych najemcom

lokali mieszkalnych.

2. Sporzadzanie i rozliczanie naliczen z tytutu najmu lokali uzytkowych.

3. Ewidencja wplat z tytutu najmu i dzierzawy lokali mieszkalnych i uzytkowych zgodnie
z zawartymi umowami i terminowe dokonywanie zwrotéw nadplat.

4. Prowadzenie spraw zwiazanych z dochodzeniem i egzekwowaniem nieuregulowanych

naleznosci — zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

5. Terminowe wysylanie do zobowigzanych wezwan do zaplaty.

6. Terminowe wysylanie do zobowiazanych upomnien oraz podejmowanie w stosunku do nich
czynnosci zmierzajacych do wykonanie zobowiazania w drodze egzekucji.

7. Przygotowywanie informacji o zaleglo$ciach w regulowaniu naleznosci przez najemcéw lokali

mieszkalnych i uzytkowych.

8. Sporzadzanie wydrukéw ksiag rachunkowych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami.

9. Organizowanie i rozliczanie rocznej inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Jednostki.

10. Sporzadzanie kopii bezpieczenstwa danych zawartych w programie finansowo-ksiggowym

Komadres M-Lokale.
11. Prowadzenie petnej dokumentacji zwiazanej z eksploatacja i obstuga posiadanych przez
Jednostke Srodkéw transportu, w tym:
a) rozliczanie kart drogowych i paliwa,
b) ubezpieczania pojazdéow.

12. Prawidlowe wypelinianie wnioskéw dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych oraz ewidencja

otrzymanych dodatkéw mieszkaniowych.

13. Biezace i terminowe fakturowanie oraz rozliczanie wykonywanych robét i ustug.

14. Prowadzenie ewidencji majatku Jednostki:

a) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej $rodk6éw trwatych i wartodci
niematerialnych i prawnych:
b) naliczanie umorzenia $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

15. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarowania $rodkami trwatymi.

16. Prowadzenie ogétu dokumentacji w zakresie rozliczania mediéw (woda, kanalizacja, wywoéz
nieczystosci stalych, energia elektryczna i cieplna w Jednostce oraz zarzadzanych
nieruchomosciach),

17. Sporzadzanie dowodow zaptlaty (przelewy).

18. Prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw emerytalno-rentowych.

19. Sporzadzanie list plac pracownikéw.

20. Przygotowywanie wyplat naleznosci z tytutu uméw zlecenia i o dzielo, $wiadczen socjalnych.

21. Ewidencjonowanie wynagrodzen na kartach wynagrodze i kartach zasitkowych.
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22. Naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenia spoleczne i ubezpieczenie zdrowotne

oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;.

23. Naliczanie, odprowadzanie oraz prowadzenie calej dokumentacji zwiazanej z podatkiem
dochodowym od 0s6b fizycznych. Terminowe sktadanie deklaracji o odprowadzonych
zaliczkach w Urzedzie Skarbowym.

24. Prowadzenie i rozliczanie w zakresie przychodow i rozchodéw drukéw $cistego zarachowania.

25. Sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen.

IL. Sprawy wspélnot mieszkaniowych:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem nieruchomogciami.
2. Prowadzenie szczegétowej ewidencji kosztow zarzadu nieruchomosci wspéinych
poszczegdlnych wspélnot w zakresie:
a) wydatk6w na remonty i biezacg konserwacje,
b) oplat za dostawg energii elektrycznej i cieplnej, gazu i wody w czesci dotyczacej
nieruchomosci wspolnych,
¢) ubezpieczen, podatkéw i innych oplat publicznoprawnych chyba, ze sa pokrywane
bezposrednio przez wiascicieli poszczegélnych lokali,
d) wydatk6w na utrzymanie porzadku i czystosci,
e) wynagrodzen Zarzadu lub zarzadcy,
f) remontoéw i konserwacji.
. Organizowanie i prowadzenie zebrarn Wsp6lnot Mieszkaniowych.
- Naliczanie i rozliczanie zaliczek na pokrycie kosztéw zarzadu nieruchomoscia wspélna.
. Przygotowywanie projektéw optat na pokrycie kosztow zarzadu w danym roku i przedstawianie
na zebraniu Wspélnot Mieszkaniowych.
. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych Wspdlnot Mieszkaniowych.
- Sporzadzanie naliczef naleznosci z tytutu oplat zaliczek na zarzad nieruchomoscia
wspdlng, fundusz remontowy i optat eksploatacyjnych dla wiascicieli mieszkan.
8. Ewidencjonowanie wplat z tytutu naliczen zaliczek na zarzad nieruchomoscia wspélng
oraz oplat eksploatacyjnych wlascicielom mieszkan.
9. Ewidencjonowanie wptat dotyczacych funduszu remontowego.
10. Ewidencja wplat z tytutu najmu i dzierzawy lokali zgodnie z zawartymi przez Wspélnoty
Mieszkaniowe umowami.
11. Ewidencja otrzymanych przez wlascicieli mieszkan dodatkéw mieszkaniowych.
12. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z dochodzeniem i egzekwowaniem
nieuregulowanych naleznosci od wlascicieli Wsp6lnot Mieszkaniowych — zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.
13. Zamawianie i wydawanie wlascicielom lokali mieszkalnych ksiazeczek optat z tytutu zaliczek
na zarzad nieruchomoscia wsp6lna i na fundusz remontowy.
14. Ekspedycja poczty, rozliczanie zakupionych znaczkéw pocztowych dla poszczegdlnych
Wspoélnot Mieszkaniowych.

W W

~ O\

§13
Wieloosobowe stanowisko d/s obslugi technicznej:
Zadania wykonywane na tym stanowisku:

1. Usuwanie awarii i jej skutkéw z zakresu instalacji elektrycznej, wodno-kanalizacyijnej,
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centralnego ogrzewania, gazowej, kominowej, piorunochronowej w budynkach oraz lokalach.
2. Dokonywanie drobnych napraw w ogéInodostepnych pomieszczeniach, w tym:
a) oswietlenia klatek schodowych, piwnic i strychow,
b) wylacznikéw $wiatla oraz gniazdek elektrycznych,
¢) automatéw domykajacych drzwi wejsciowe,
d) wkladek zamkéw drzwi w pomieszczeniach wspélnych,
e) pokrycia dachowego,
f) przeglad i czyszczenie rynien i rur spadowych,
g) cigcie oraz pielggnacja drzew i krzew6w na terenach osiedlowych.
. Zglaszanie dostrzezonych uszkodzen lub wadliwego dzialania instalacji i urzadzen.
4. Wykonywanie innych prac wynikajacych z zarzadzania i administrowania budynkami, lokalami
i terenami osiedlowymi.

(9]

§ 14

Stanowisko d/s obstugi prawnej — obstuga prawna Jednostki prowadzona jest w ramach zawartych
umoéw o pracg lub uméw-zlecenia.

Do zadan samodzielnego stanowiska d/s obstugi prawnej nalezy w szczegdlnosci:

. Swiadczenie pomocy prawne] na rzecz Jednostki.

- Udzielanie pomocy prawnej dla poszczegdlnych stanowisk w opracowywaniu aktéw prawnych.

. Opiniowanie projektéw uméw i porozumief.

. Udzielanie pomocy prawnej w prowadzeniu procedury zaméwien publicznych.

. Informowanie Kierownika Jednostki i Gléwnego Ksiegowego o zmianach przepiséw prawnych
dotyczacych dziatalnosci Jednostki.

. Udzielanie porad i konsultacji prawnych.

. Wykonywanie ogélnego nadzoru prawnego nad przestrzeganiem przepiséw prawa w dziatalnosci
Jednostki oraz sygnalizowanie przypadk6w naruszefi przepiséw i wskazywanie prawidtowego
sposobu postgpowania.

8. Wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego w sprawach dotyczacych Jednostki

w postepowaniu przed sadami powszechnymi.
9. Wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach o $wiadczeniu pomocy prawnej.

B W

~N N

Rozdzial VIII

Ogoélne zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych
spraw obywateli w Jednostce

§ 15

1. Kierownik Jednostki przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w ustalonych odrebnie
terminach.

2.Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw Kierownik moze powierzyé Gtéwnemu
Ksiggowemu.

3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw winna byé
umieszczona w widocznym miejscu budynku MZB.
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. Przyjmowanie stron przez pracownikéw MZB odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy
Jednostki.

§ 16

. Skargi i wnioski wplywajace do MZB sa ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow.
W prowadzonym w MZB rejestrze skarg i wnioskéw poszczegdlne rodzaje spraw oznacza si¢
symbolami:
S — skarga
W - wniosek

- Rozpatrywanie skarg i wnioskéw nastgpuje na zasadach i w trybie okreslonym w kodeksie
postepowania administracyjnego oraz przepisach rozporzadzenia w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§17

. Zalatwiajacy indywidualne sprawy obywateli pracownicy MZB zobowiazani sa w szczegolnosci
do:
1) udzielania doktadnych i wyczerpujacych informacji o stanie sprawy,
2) dziatania w sposéb wnikliwy, szybki, bezstronny i zyczliwy,
3) starannego i sumiennego zalatwiania spraw,
4) przestrzegania obowiazujacych termin6éw.
- Kontrolg terminowosci zatatwiania spraw w MZB sprawuja: Kierownik Jednostki i Gléwny
Ksiggowy w stosunku do podlegtych pracownikéw.

Rozdzial IX

Zasady podpisywania pism

§18

. Kierownik Jednostki podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia i regulaminy wewngtrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Jednostki na zewnatrz,

3) upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

4) pisma zwiazane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikow MZB.

5) protokoty z kontroli przeprowadzanych w MZB przez jednostki kontroli zewnetrznej oraz
wystapienia pokontrolne,

6) odpowiedzi na skargi kierowane przez obywateli,

7) inne pisma zastrzezone do podpisu Kierownika odrgbnymi decyzjami lub majace specjalne
znaczenie ze wzgledu na swoj charakter.

. W razie nieobecnosci Kierownika dokumenty wymienione w ust. 1 podpisuje na podstawie jego

upowaznienia Gléwny Ksiegowy.
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Rozdzial X

Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§19

Kontrole przeprowadzane w Jednostce sprawuja:

1. Kierownik,

2. Gléwny Ksiegowy
pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci, celowosci i gospodarnosci w stosunku do pracownikéw im
podlegtych.

§ 20

1. W MZB moga by¢ prowadzone kontrole przez uprawnione organy kontroli zewnetrzne;.
2. Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Kierownik.

Rozdzial XI

Postanowienia koncowe

§21

Organizacjg i porzadek w procesie pracy MZB oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow okresla zarzadzenie Kierownika w sprawie Regulaminu pracy Jednostki.

§22

1. Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
2. W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. nr 142 poz. 1591
z p6ézn. zm.),
2) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego (teks jednolity -
Dz. U. z2000 r. nr 98, poz. 1071 z pézn. zm.),
3) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst jednolity - Dz.U. z 1998 r. nr 21,
poz. 94 z pézn. zm),
4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. nr 223
poz. 1458)
S)ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240 ),
6) uchwaly w sprawie uchwalenia Statutu Miejskiego Zarzadu Budynkéw.
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§ 23

Obowiazujaca wykladnig przepiséw i postanowien Regulaminu ustala Kierownik, ktéry rozstrzyga
sprawy kompetencyjne wynikle na tle jego stosowania.

§24

Schemat strukttiry organizacyjnej MZB stanowi zatacznik do Regulaminu.
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