
Zat~cznik do Zarz~dzenia Nr 12/2011
Kierownika Miejskiego Zarz~du Budynk6w

z dnia 27 wrzesnia 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO ZARZf\DU BUDYNKOW

W LANCUCIE

MIEJSKI ZARZJ\D BUDYNKOW W LANCUCIE



Regulamin organizacyjny
Miejskiego Zarz~du Budynk6w

w Lancucie.

1. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zarz'ldu Budynk6w w Lancucie zwany dalej
"Regulaminem", okresla organizacj~ i zasady funkcjonowania Miejskiego Zarz'ldu Budynk6w
wLancucie.

2. Ilekroe w Regulaminie jest mowa 0:

1) Gminie Lancut - nalezy przez to rozumiee Gmin~ Miasto Lancut,
2) Kierowniku - nalezy przez to rozumiee Kierownika Miejskiego Zarz'ldu Budynk6w,
3) lednostce - nalery przez to rozumiee Miejski Zarz'ld Budynk6w, zwany w dalszej cz~sci

Regulaminu "MZB",
4) Gl6wnym Ksi~gowym - nalei:y przez to rozumiee Gl6wnego Ksi~gowego MZB w Lancucie.

MZB dziala na podstawie obowi'lzuj'lcych przepis6w prawa, a w szczeg6lnosci:
1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'ldzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591

z p6in. zm.),
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240 ),
3. Ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. 0 gospodarce komunalnej (Dz. U. nr 9, poz. 43

z p6in. zm.),
4. Statutu MZB w Lancucie,
5. niniejszego Regulaminu.

1. MZB w Lancucie zwany dalej "lednostk'l" jest samorz'ldow'ljednostk'l budzetow'l.
2. Siedzib'l lednostki jest miasto Lancut, a dzialalnose statutowa prowadzonajest pod adresem:

ul. Romualda Traugutta 20 w Lancucie.
3. MZB wLancucie oznaczony jest statystycznym numerem identyfikacyjnym REGON-690514078
4. Nadz6r nad dzialalnosci'llednostki sprawuje Burmistrz Miasta Lancuta.
5. Mienie b~d'lce w zarz'ldzie lednostki moze bye wykorzystywane do prowadzenia dzialalnosci

statutowej w ramach udzielonych pelnomocnictw.



1) zarz'ldzanie i administrowanie nieruchomosciami stanowi'lcymi mieszkaniowy i uZytkowy
zas6b Miasta Lancuta, wraz z dzialkami na kt6rych S'lposadowione budynki i budowle,

2) realizacja wieloletnich program6w gospodarowania mieszkaniowym zasobem Miasta
Lancuta,

3) zarz'ldzanie nieruchomosci'l wsp61n'l wsp6lnot mieszkaniowych, w kt6rych wsp61wlascicielem
jest Miasto Lancut oraz nieruchomosci'l przylegl'l do tych nieruchomosci,

4) wsp61dzialanie z innymi podmiotami, w tym ze wsp6lnotami mieszkaniowymi w zakresie
zaspokojenia potrzeb mieszkaniowych mieszkailc6w Miasta Lailcuta.

1) pelnienie zwyklego zarz'ldu zasobem nieruchomosci w granicach udzielonych
pelnomocnictw,

2) organizacj~ i obslug~ lokali mieszkaniowych i uzytkowych Miasta Lailcuta,
3) rozliczanie udzialu Miasta w kosztach utrzymania nieruchomosci,
4) prowadzenie pelnej dokumentacji technicznej zarz'ldzanych budynk6w wchodz'lcych w sklad

mieszkaniowego i uzytkowego zasobu Miasta Lailcuta,
5) zapewnienie prowadzenia okresowych kontroli stanu technicznego obiekt6w w terminach

i na zasadach wynikaj'lcych z odr~bnych przepis6w,
6) planowanie, realizacja remont6w i modernizacji budynk6w wchodz'lcych w sklad

mieszkaniowego i uzytkowego zasobu Miasta Lailcuta,
7) wyst~powanie w imieniu gminy w post~powaniu przed s'ldami powszechnymi w sprawach

obj~tych zakresem dzialania Jednostki na podstawie pelnomocnictw udzielonych przez
Burmistrza Miasta,

8) utrzymanie w naleZytym stanie technicznym i sanitarno-porz'ldkowym budynk6w i ich
otoczenia oraz pomieszczen i urz'ldzen przeznaczonych do wsp6lnego uZytku mieszkailc6w,

9) prowadzenie ewidencji administrowanych zasob6w lokalowych,
10) prowadzenie ewidencji wykorzystania lokali w administrowanych budynkach,
11) naliczanie i pobieranie oplat z tytulu najmu lokali mieszkaniowych, uZytkowych i grunt6w,
12) zawieranie um6w na dostaw~ wody i energii elektrycznej, wyw6z nieczystosci, centralne

ogrzewanie, oczyszczanie plac6w, chodnik6w oraz kontrolowanie realizacji tych uslug
w zarz'ldzanych i administrowanych nieruchomosciach,

13) wykonywanie okresowych przegl'ld6w mieszkail i egzekwowanie od najemc6w naleZytej
konserwacji lokali oraz urz'ldzen technicznych,

14) przeprowadzanie okresowych przegl'ld6w stanu technicznego budynk6w i innych Ufzctdzen,
15) sporz'ldzanie um6w najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych i egzekwowanie roszczen

z tego tytulu.



1. lednostka prowadzi gospodark~ finansow'l. na zasadach okreslonych w ustawie 0 finansach
publicznych i wydanych na jej podstawie przepisach wykonawczych.

2. Podstaw'l. gospodarki finansowej lednostki jest roczny plan dochod6w i wydatk6w.
3. lednostka pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu Miasta Lancuta, a pobrane

dochody odprowadza na rachunek budzetu Miasta.

1. Do skladania w imieniu lednostki oswiadczen w zakresie jej praw i obowi'l.zk6w maj'l.tkowych
wymagane jest wsp6ldzialanie dw6ch upowaznionych os6b. Osobami upowaznionymi S'l.:
1) Kierownik,
2)Gl6wny Ksi~gowy.

3. Kierownik moze w imieniu lednostki samodzielnie skladac oswiadczenia w zakresie
wynikaj'l.cym z pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza Miasta Lancuta.

1. Na czele lednostki stoi Kierownik, kt6ry reprezentuje lednostk~ na zewn'l.trz, kieruje jej
dzialalnosci'l., ponosi odpowiedzialnosc za mienie lednostki i caloksztalt jej funkcjonowania.

2. Kierownik lednostki dziala jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza Miasta Lancuta, kt6re okresla zakres przyznanych uprawnien i powierzonych
obowi¢6w.

3. Kierownika lednostki zatrudnia i zwalnia Burmistrz Miasta Lancuta.
4. Kierownik zawiera i rozwi'lZuje umowy 0 prac~ z pracownikami w ramach obowi'lZUj'l.cych

przepis6w.
5. Kierownik lednostki ustala szczeg6lowy zakres dzialania, podzial czynnosci i odpowiedzialnosci

dla Gl6wnego Ksi~gowego, oraz podleglych mu pracownik6w.
6. Gl6wny Ksi~gowy przygotowuje szczeg6lowy zakres obowi'lZk6w i odpowiedzialnosci dla



podleglych pracownik6w, kt6ry jest zatwierdzany przez Kierownika.
7. W Miejskim Zarz'ldzie Budynk6w obowi'lZuje zasadajednoosobowego kierownictwa.
8. Pracownicy otrzymuj'l polecenia sluzbowe od swego bezposredniego przelozonego oraz ponosz'l

wobec niego peln'lodpowiedzialnosc za caloksztalt realizacji przydzielonych im zadail..
Jesli sprawa wymaga natychmiastowego dzialania, a zachowanie drogi sluzbowej jest
niemozliwe, pracownik niezwlocznie przyst€tpuje do dzialania zawiadamiaj'lc 0 tym
bezposredniego przelozonego.

Kierownik Jednostki jest odpowiedzialny za:
1. Opracowanie i realizacj€t rocznego planu finansowego.
2. Dyscyp1in€tfinansow'l i zatrudnienie.
3. Wlasciw'l organizacj€t wewn€ttrzn'lJednostki, organizacj€t pracy i szczeg610we okreslenie zadail

i obowi'lzk6w poszczeg6lnych stanowisk.
4. Nalezyty dob6r i szkolenie kadr.
5. Organizacj~ i stan: BHP, p.poz. oraz zabezpieczenie mienia Jednostki.
6. Przegl'ld, przydzial i dekretacj~ spraw wplywaj'lcych do Jednostki oraz udzielanie wskaz6wek

odnosnie sposobu ich zalatwienia.
7. Realizacj€t zadail. wynikaj'lcych z zarz'ldzania i administrowania nieruchomosciami stanowi'lcymi

mienie komunalne lub innych podmiot6w zgodnie z zawartymi umowami.

Do obowi'lZk6w Kierownika Jednostki nalezy:
1. Reprezentowanie Jednostki na zewn'ltrz.
2. Skladanie w jego imieniu oswiadczeil. w ramach posiadanego upowaznienia i zgodnie

z obowi'lZuj'lcymi przepisami.
3. Decydowanie w sprawach osobowych pracownik6w.
4. Przestrzeganie dyscypliny finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym

i obowi'lZuj'lcymi przepisami.
5. Przedkladanie Radzie Miasta wniosk6w odnosnie wysokosci stawki czynszu w lokalach

mieszkalnych.
6. Dopilnowanie przestrzegania tajemnicy pailstwowej i sluzbowej przez podleglych pracownik6w.
7. Analiza dzialalnosci Jednostki przez podejmowanie odpowiednich wniosk6w.

GI6wny Ksi~gowy podlega bezposrednio Kierownikowi lednostki i jest przed nim odpowiedzialny
za wykonanie obowi'lZk6w zawartych w zakresie czynnosci.
Gl6wny Ksi~gowy prowadzi sprawy z zakresu planowania budzetowego, sprawozdawczosci



budzetowej, rachunkowosci i obslugi finansowo-ksi~gowej Jednostki.
Do g16wnych obowi'lzk6w G16wnego Ksi~gowego naleZy:
1. Prowadzenie rachunkowosci ksi~gowej Jednostki zgodnie z obowi'lZuj'lcymi przepisami

polegaj'lcymi zwlaszcza na:
a) zorganizowaniu i doskonaleniu prowadzenia ksi~gowosci oraz nadzorowaniu sporz'ldzania

kalkulacji wynikowej koszt6w i sprawozdawczosci finansowej w celu zapewnienia ich
rzetelnosci i prawidlowosci,

b) zorganizowaniu, doskonaleniu sporz'ldzania obiegu i kontroli dokument6w w spos6b
gwarantuj'lcy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i ochrony mienia,

c) biez'lcej kontroli prowadzenia ksi~gowosci rachunkowej i finansowej Jednostki,
d) wlasciwym i prawidlowym zabezpieczeniu dokument6w finansowo-ksi~gowych, placowych

oraz sprawozdawczosci.
2. Dysponowanie srodkami finansowymi zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym.
3. Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokument6w dotycz'lcych operacji

gospodarczych i finansowych.
4. Nadz6r nad terminowym i zgodnym z przepisami przeprowadzeniem inwentaryzacji

i gospodarki materialowej Jednostki.
5. Opracowanie, we wsp61pracy z poszczeg6lnymi stanowiskami pracy, projektu planu

finansowego, opracowanie wniosk6w dotycz'lcych zmian w planie finansowym Jednostki.
Opracowanie planu zakup6w na rok budzetowy.

6. Sporz'ldzanie sprawozdan budzetowych i finansowych Jednostki zgodnie z przepisami w tym
zakresie.
a) sprawozdan miesi~cznych, kwartalnych, rocznych z wykonania dochod6w i wydatk6w,
b) sprawozdan kwartalnych 0 stanie naleznosci wedlug tytu16w dluznych,
c) sprawozdan kwartalnych 0 stanie zobowi'lZan wedlug tytu16w dluznych,
d) 0 wydatkach strukturalnych,
e) bilansu Jednostki wraz z za1'lcznikami.

7. Dokonywanie wst~pnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

8. Dokonywanie wst~pnej kontroli rzetelnosci dokument6w dotycz'lcych operacji gospodarczych
i finansowych, takze pod wzgl~dem formalno-rachunkowym.

9. Prowadzenie ksiqg rachunkowych Jednostki:
- ewidencja syntetyczna,
- ewidencja analityczna dochod6w i wydatk6w budzetowych realizowanych przez Jednostk~
w szczeg61owosci klasyfikacji budzetowej.

10. Ewidencja analityczna naleznosci z tytulu podatk6w i oplat w szczeg61owosci klasyfikacji
budzetowej.

11. Ewidencja analityczna rozrachunk6w z dostawcami.
12. Prowadzenie ewidencji analitycznej sum depozytowych i sum na zlecenie.
13. Prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangazowanych srodk6w budzetowych obci'li:aj'lcych

plan finansowy Jednostki.
14. Obsluga finansowo-ksi~gowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
15. Opracowywanie dyspozycji przelewu srodk6w.
16. W zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach przygotowywanie projekt6w rozstrzygni~c

w sprawach rozkladania na raty lub umarzania naleznosci niesciqgalnych, b'ldz podejmowanie
dzialan okreslonych w przepisach.

17. Prowadzenie dokumentacji i sporz'ldzanie deklaracji w zakresie podatku VAT, podatku CIT.
18. Nadz6r nad zapewnieniem terminowego sciqgania naleznosci i dochodzenia roszczen spomych

oraz splaty zobowi'lzan.
19. Zapewnienie pod wzgl~dem finansowym prawidlowosci um6w zawieranych przez Jednostk~.
20. Opracowanie projekt6w przepis6w wewn~trznych wydawanych przez Kierownika Jednostki



dotycz'\.cych prowadzenia rachunkowosci, zakladowego planu kont i zasad prowadzenia
i rozliczania inwentaryzacji.

21. W razie nieobecnosci Kierownika pelni zast~pstwo i ponosi peln'\. odpowiedzialnosc za
sprawn'\. prac~ lednostki.

Wieloosobowe Stanowisko d/s technicznych, lokalowych, administracyjnych i bhp - podlega
bezposrednio Kierownikowi lednostki.

1. Sprawowanie nadzoru nad nalezytym stanem technicznym zarz'\.dzanych i administrowanych
budynk6w i budowli.

2. Sporz'\.dzanie plan6w techniczno-ekonomicznych i kosztorys6w na remonty, naprawy
i modemizacj~ zarz'\.dzanych i administrowanych budynk6w i budowli.

3. Organizacja i nadz6r nad okresowymi przegl'\.dami technicznymi budynk6w, budowli, kotlowni
i znajduj'\.cych si~ w nich instalacji i urz'\.dzeil technicznych.

4. Sporz'\.dzanie i prowadzenie dokumentacji z dokonywanych przegl'\.d6w, w tym ksi'\.zek
obiekt6w.

5. Prowadzenie niezb~dnej dokumentacji dotycZ'\.cej remont6w i modemizacji budynk6w
i budowli zgodnie z obowi'\.zuj'\.cymi przepisami.

6. Wlasciwe i prawidlowe zabezpieczenie budynk6w przed uszkodzeniem lub zniszczeniem.
7. Sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem wlasciwej gospodarki paliwowo-energetycznej.
8. Organizowanie i przeprowadzanie przetarg6w na roboty budowlane, uslugi, zakup material6w

i paliw zgodnie z Ustaw'\. "Prawo zam6wieil publicznych".
9. Sporz'\.dzanie um6w na roboty budowlane i uslugi w lokalach i budynkach stanowi'\.cych

mieszkaniowy i uzytkowy zas6b Miasta Laflcuta oraz stanowi'\.cych wlasnosc wsp6lnot
mieszkaniowych.

10. Sporz'\.dzanie um6w w zakresie utrzymania w nalezytym stanie technicznych, sanitamym
i estetycznym zarz'\.dzanych nieruchomosci.

11. Kontrola stanu sanitarnego i estetycznego pomieszczeil wsp6lnego uzytku w zarz'\.dzanych
budynkach oraz sporz'\.dzanie na t~ okolicznosc protokol6w.

• 12. Nadz6r nad wykonywaniem remont6w biez'\.cych i kapitalnych w administrowanych
budynkach i lokalach oraz prowadzenie dokumentacji wykonywanych rob6t.

13. Terminowe sporz'\.dzanie niezb~dnych sprawozdail dotycz'\.cych w/w czynnosci.



1. Prowadzenie spraw zwi¥anych z przydzielaniem i odzyskiwaniem lokali stanowh\:cych
mieszkaniowy zas6b Miasta Lailcuta oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie:
a) rozpatrywanie wniosk6w os6b ubiegaj'tcych si~ 0 najem lokalu z tytulu niezaspokojonych

potrzeb mieszkaniowych.
b) weryfikacja wniosk6w spelniaj'tcych wymogi § 4 Uchwaly Nr XXXI17412005 Rady Miejskiej

w Lancucie w oparciu 0 system kwalifikacji punktowej warunk6w socjalno-mieszkaniowych.
c) ocena warunk6w mieszkaniowo-socjalnych poprzez dokonywanie wizji lokalnych, wyst'tPienia

osrodka pomocy spolecznej, plac6wek opiekunczo-wychowawczych, organizacji
pozarz'tdowych, uzyskiwanie opinii wlasciwych Rad Osiedlowych.

d) przygotowywanie projekt6w list os6b zakwalifikowanych do zawarcia umowy najmu lokalu
po zasi~gni~ciu opinii wlasciwych Rad Osiedlowych i przedkladanie jej do zatwierdzenia
Burmistrzowi Miasta.

2. Przygotowywanie i sporz'tdzanie um6w najmu i dzierzawy na zarz'tdzane lokale i obiekty
stanowi'tce mieszkaniowy i uzytkowy zas6b 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

znajduj'tcych si~ w nich instalacji i urz'tdzen oraz sporz'tdzanie na t~ okolicznosc protokol6w
zdawczo-odbiorczych.

5. Organizowanie eksmisji.
6. Prowadzenie spraw zwi¥anych z ewidencj'tludnosci w zarz'tdzanej substancji mieszkaniowej.
7. Zamawianie i wydawanie najemcom lokali mieszkalnych i uzytkowych ksi'tzeczek oplat

czynszowych
8. Sporz'tdzanie sprawozdan z zakresu gospodarki zasobami mieszkaniowymi i uZytkowymi.

1. Sporz'tdzanie um6w w zakresie utrzymania w naleZytym stanie sanitarnym i estetycznym
teren6w zielonych na osiedlach i terenach przydomowych.

2. Biez'tcy monitoring stanu sanitarnego i estetycznego na zarz'tdzanych terenach zielonych
(tereny osiedlowe i przydomowe) oraz sporz~dzanie na t~ okolicznosc protokol6w.

3. Nadzorowanie prac wykonywanych przez firmy, z kt6rymi lednostka zawarla umowy na
koszenie trawnik6w oraz piel~gnacj~ drzew i krzew6w na terenach zielonych.

4. Realizacja zadail z zakresu usuwania drzew na zarz'tdzanych terenach osiedlowych,
po wczesniejszym uzyskaniu odpowiednich decyzji i zezwolen.

1. Obsluga sekretarska i kancelaryjna lednostki, w tym:
a) prowadzenie dziennika podawczego korespondencji przychodz'tcej i wychodz'tcej,
b) obsluga interesant6w Miejskiego Zarz'tdu Budynk6w,
c) prowadzenie ksi'tzek wyj sc sluzbowych i prywatnych,
d) zakup, ewidencjonowanie i wydawanie material6w biurowych,
e) zapewnienie konserwacji sprz~tu wyposazenia technicznego,
g) ewidencjonowanie zarz'tdzen Kierownika MZB oraz przekazywanie ich do wykonania

poszczeg61nym stanowiskom pracy,



h) ekspedycja poczty, rozliczanie zakupionych znaczk6w pocztowych i stempli oplaty skarbowej.
i) zapewnienie maszynopisania kierownikowi i g16wnej ksi~gowej.

2. Prowadzenie spraw osobowych pracownik6w lednostki, w tym:
a) prowadzenie ewidencji czasu pracy zatrudnionych pracownik6w.
b) prowadzenie og61u spraw zwi'lZanych ze szkoleniem i podnoszeniem kwalifikacji

zawodowych pracownik6w.
c) prowadzenie list obecnosci pracownik6w lednostki.
d) wystawianie delegacji sluzbowych oraz prowadzenie ich ewidencji.
e) prowadzenie spraw zwi'lZanych z zatrudnianiem, przeszeregowaniem i zwalnianiem
pracownik6w.
t) przestrzeganie prawa wgl'ldu do akt osobowych oraz informacji osobowych podlegaj'\.cych

ochronie i tajemnicy zgodnie z zasad'\. nienaruszalnosci praw osobistych.
g) prowadzenie spraw zwi'lZanych z wyr6znianiem i nagradzaniem pracownik6w.
h) prowadzenie spraw zwi'\.zanych z udzielaniem upomnien i kar regulaminowych.
i) prowadzenie ksi'\.zek :

- wyjsc sluzbowych,
- wyjsc prywatnych.

j) okreSlanie potrzeb i opracowywanie plan6w podnoszenia kwalifikacji pracownik6w w r6znych
formach ksztalcenia, doksztalcania i doskonalenia, prowadzenie dokumentacji z zakresu tych
spraw.

k) prowadzenie spraw zwi'lZanych z ochron'\. zdrowia pracownik6w (kierowanie pracownik6w
na badania profilaktyczne okresowe, kontrolne, przenoszenie do innej pracy zgodnie z
zaleceniem lekarza).

1)prowadzenie spraw zwi'lZanych z udzielaniem urlop6w wypoczynkowych, bezplatnych,
wychowawczych oraz innych zwolnien od pracy przewidzianych przepisami szczeg61nymi,
sporz'\.dzanie plan6w urlop6w i czuwanie nad ich prawidlow'\. i terminow'\. realizacj'\..

1)ustalanie uprawnien pracowniczych zaleznych od stazu pracy.
m) prowadzenie spraw zwi'lZanych z naborem na wolne stanowiska pracy.
n) wsp61dzialanie z Powiatowym Urz~dem Pracy w Lancucie w zakresie organizowania:

- rob6t publicznych,
- prac interwencyjnych,
- zatrudniania w ramach um6w absolwenckich,
- stazu dla absolwent6w.

0) przygotowywanie projekt6w zarz'\.dzen Kierownika w sprawach okreslenia dodatkowych
wolnych dni od pracy.

3. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwi'lZanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.
4. Prawidlowe i terminowe sporz'\.dzanie sprawozdail dotycz'\.cych zatrudnienia i wynagrodzenia,
5. Prowadzenie spraw zwi'lZanych z ochron'\.zdrowia pracownik6w (kierowanie pracownik6w

na badania profilaktyczne okresowe, kontrolne, przenoszenie do innej pracy zgodnie z
zaleceniem lekarza).

6. Sporz'\.dzanie um6w zlecenia i 0 dzielo w kt6rych lednostka lub Wsp61noty Mieszkaniowe
S'\. stron'\..

1. Kontrola warunk6w pracy oraz przestrzegania przepis6w i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepis6w przeciwpozarowych.

2. Ustalanie okolicZllosci i przyczyn wypadk6w przy pracy oraz w drodze do i z pracy.
3. Prowadzenie rejestr6w, kompletowanie dokument6w dotycz'\.cych wypadk6w przy pracy,

w drodze do i z pracy, stwierdzonych chor6b zawodowych oraz podejrzen 0 choroby zawodowe.



4. Dokonywanie oceny ryzyka zawodowego na poszczeg6lnych stanowiskach pracy.
5. Organizowanie i zapewnienie szkolen w dziedzinie bhp.
6. Prowadzenie spraw zwiqzanych z zakupem srodk6w czystosci, odzieZy ochronnej i roboczej.

Wieloosobowe stanowisko d/s finansowo-ksifgowych i wsp61not mieszkaniowych - podlega
bezposrednio G16wnemu Ksi~gowemu.

1. Sporzqdzanie i rozliczanie naliczen czynszowych i oplat eksploatacyjnych najemcom
lokali mieszkalnych.

2. Sporzqdzanie i rozliczanie naliczen z tytulu najmu lokali uZytkowych.
3. Ewidencja wplat z tytulu najmu i dzierzawy lokali mieszkalnych i uzytkowych zgodnie

z zawartymi umowami i terminowe dokonywanie zwrot6w nadplat.
4. Prowadzenie spraw zwi~anych z dochodzeniem i egzekwowaniem nieuregulowanych

naleznosci - zgodnie z obowi'\.zuj'\.cymi przepisami.
5. Terminowe wysylanie do zobowi~anych wezwan do zaplaty.
6. Terminowe wysylanie do zobowi~anych upomnien oraz podejmowanie w stosunku do nich

czynnosci zmierzaj'\.cych do wykonanie zobowi'\.zania w drodze egzekucji.
7. Przygotowywanie informacji 0 zaleglosciach w regulowaniu naleznosci przez najemc6w lokali

mieszkalnych i uzytkowych.
8. Sporz'\.dzanie wydruk6w ksi~ rachunkowych zgodnie z obowi~uj'\.cymi w tym zakresie

prZeplSaml.
9. Organizowanie i rozliczanie rocznej inwentaryzacji skladnik6w maj'\.tkowych lednostki.
10. Sporz'\.dzanie kopii bezpieczenstwa danych zawartych w programie finansowo-ksi~gowym

Komadres M-Lokale.
11. Prowadzenie pelnej dokumentacji zwi'\.zanej z eksploatacj'\. i obslug'\. posiadanych przez

Jednostk~ srodk6w transportu, w tym:
a) rozliczanie kart drogowych i paliwa,
b) ubezpieczania pojazd6w.

12. Prawidlowe wypelnianie wniosk6w dotycz'\.cych dodatk6w mieszkaniowych oraz ewidencja
otrzymanych dodatk6w mieszkaniowych.

13. Biez'\.ce i terminowe fakturowanie oraz rozliczanie wykonywanych rob6t i uslug.
14. Prowadzenie ewidencji maj'\.tku lednostki:

a) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej srodk6w trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych:

b) naliczanie umorzenia srodk6w trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych.
15. Sporz'\.dzanie sprawozdail z zakresu gospodarowania srodkami trwalymi.
16. Prowadzenie og61u dokumentacji w zakresie rozliczania medi6w (woda, kanalizacja, wyw6z

nieczystosci stalych, energia elektryczna i cieplna w Jednostce oraz zarz'\.dzanych
nieruchomosciach),

17. Sporz'\.dzanie dowod6w zaplaty (przelewy).
18. Prowadzenie dokumentacji w zakresie sprawemerytalno-rentowych.
19. Sporz'\.dzanie list plac pracownik6w.
20. Przygotowywanie wyplat nalemosci z tytulu um6w zlecenia i 0 dzielo, swiadczen socjalnych.
21. Ewidencjonowanie wynagrodzen na kartach wynagrodzen i kartach zasilkowych.



22. Naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenia spoleczne i ubezpieczenie zdrowotne
oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwi'tZanej.

23. Naliczanie, odprowadzanie oraz prowadzenie calej dokumentacji zwi'tZanej z podatkiem
dochodowym od os6b fizycznych. Terminowe skladanie deklaracji oodprowadzonych
zaliczkach w Urz~dzie Skarbowym.

24. Prowadzenie i rozliczanie w zakresie przychod6w i rozchod6w druk6w scislego zarachowania.
25. Sporz'ldzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen.

1. Prowadzenie spraw zwi'lzanych z zarz'ldzaniem nieruchomosciami.
2. Prowadzenie szczeg6lowej ewidencji koszt6w zarz'ldu nieruchomosci wsp61nych

poszczeg61nych wsp61not w zakresie:
a) wydatk6w na remonty i biez'l.c'l.konserwacj~,
b) oplat za dostaw~ energii elektrycznej i cieplnej, gazu i wody w cz~sci dotycz'l.cej

nieruchomosci wsp61nych,
c) ubezpieczen, podatk6w i innych oplat publicznoprawnych chyba, ze S'l.pokrywane

bezposrednio przez wlascicieli poszczeg61nych lokali,
d) wydatk6w na utrzymanie porz'l.dku i czystosci,
e) wynagrodzen Zarz'l.du lub zarz'l.dcy,
f) remont6w i konserwacji.

3. Organizowanie i prowadzenie zebran Wsp61not Mieszkaniowych.
4. Naliczanie i rozliczanie zaliczek na pokrycie koszt6w zarz'l.du nieruchomosci'l. wsp61n'l..
5. Przygotowywanie projekt6w oplat na pokrycie koszt6w zarz'l.du w danym roku i przedstawianie

na zebraniu Wsp61not Mieszkaniowych.
6. Sporz'l.dzanie sprawozdan dotycz'l.cych Wsp61not Mieszkaniowych.
7. Sporz'l.dzanie naliczen naleznosci z tytulu oplat zaliczek na zarz'l.d nieruchomosci'l.

wsp61nq, fundusz remontowy i oplat eksploatacyjnych dla wlascicieli mieszkan.
8. Ewidencjonowanie wplat z tytulu naliczen zaliczek na zarz'l.d nieruchomosci'l. wsp61n'l.

oraz oplat eksploatacyjnych wlascicielom mieszkan.
9. Ewidencjonowanie wplat dotycz'l.cych funduszu remontowego.
10. Ewidencja wplat z tytulu najmu i dzierzawy lokali zgodnie z zawartymi przez Wsp61noty

Mieszkaniowe umowami.
11. Ewidencja otrzymanych przez wlascicieli mieszkan dodatk6w mieszkaniowych.
12. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwi'l.zanych z dochodzeniem i egzekwowaniem

nieuregulowanych naleznosci od wlascicieli Wsp61not Mieszkaniowych - zgodnie
z obowi'l.zuj'l.cymi przepisami.

13. Zamawianie i wydawanie wlascicielom lokali mieszkalnych ksiqi:eczek oplat z tytulu zaliczek
na zarz'l.d nieruchomosci'l. wsp61n'l. i na fundusz remontowy.

14. Ekspedycja poczty, rozliczanie zakupionych znaczk6w pocztowych dla poszczeg61nych
Wsp61not Mieszkaniowych.



centralnego ogrzewania, gazowej, kominowej, piorunochronowej w budynkach oraz lokalach.
2. Dokonywanie drobnych napraw w og6lnodost~pnych pomieszczeniach, w tym:

a) oswietlenia klatek schodowych, piwnic i strych6w,
b) wylqcznik6w swiatla oraz gniazdek elektrycznych,
c) automat6w domykaj'lcych drzwi wejsciowe,
d) wkladek zamk6w drzwi w pomieszczeniach wsp6lnych,
e) pokrycia dachowego,
t) przegl'ld i czyszczenie rynien i rur spadowych,
g) ci~cie oraz piel~gnacja drzew i krzew6w na terenach osiedlowych.

3. Zglaszanie dostrzezonych uszkodzen lub wadliwego dzialania instalacji i urz'ldzen.
4. Wykonywanie innych prac wynikaj'lcych z zarz'ldzania i administrowania budynkami, lokalami

i terenami osiedlowymi.

Stanowisko d/s obslugi prawnej - obsluga prawna lednostki prowadzona jest w ramach zawartych
um6w 0 prac~ lub um6w-zlecenia.

Do zadafi samodzielnego stanowiska dls obslugi prawnej nalezy w szczeg6lnosci:
1. Swiadczenie pomocy prawnej na rzecz lednostki.
2. Udzielanie pomocy prawnej dla poszczeg6lnych stanowisk w opracowywaniu akt6w prawnych.
3. Opiniowanie projekt6w um6w i porozumien.
4. Udzielanie pomocy prawnej w prowadzeniu procedury zam6wien publicznych.
5. Informowanie Kierownika lednostki i G16wnego Ksi~gowego 0 zmianach przepis6w prawnych

dotycz'lcych dzialalnosci lednostki.
6. Udzielanie porad i konsuitacji prawnych.
7. Wykonywanie og6lnego nadzoru prawnego nad przestrzeganiem przepis6w prawa w dzialalnosci

lednostki oraz sygnalizowanie przypadk6w naruszen przepis6w i wskazywanie prawidlowego
sposobu post~powania.

8. Wyst~powanie w charakterze pelnomocnika procesowego w sprawach dotycz'lcych lednostki
w post~powaniu przed s'ldami powszechnymi.

9. Wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach 0 swiadczeniu pomocy prawnej.

Ogolne zasady przyjrnowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych
spraw obywateli w Jednostce

1. Kierownik lednostki przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wniosk6w w ustalonych odr~bnie
terminach.

2.Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wniosk6w Kierownik moze powierzye G16wnemu
Ksi~gowemu.

3. Informacja 0 dniach i godzinach przyj~e obywateli w sprawach skarg i wniosk6w winna bye
umieszczona w widocznym miejscu budynku MZB.



4. Przyjmowanie stron przez pracownik6w MZB odbywa si~ codziennie w godzinach pracy
lednostki.

1. Skargi i wnioski wplywaj'lce do MZB S'l ewidencjonowane w rejestrze skarg i wniosk6w.
W prowadzonym w MZB rejestrze skarg i wniosk6w poszczeg6lne rodzaje spraw oznacza si~
symbolami:
S - skarga
W - wniosek

2. Rozpatrywanie skarg i wniosk6w nast~puje na zasadach i w trybie okreslonym w kodeksie
post~powania administracyjnego oraz przepisach rozporz'ldzenia w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosk6w.

1. Zalatwiaj'lcy indywidualne sprawy obywateli pracownicy MZB zobowi'lzani S'l w szczeg6lnosci
do:
1) udzielania dokladnych i wyczerpuj'lcych informacji 0 stanie sprawy,
2) dzialania w spos6b wnikliwy, szybki, bezstronny i zyczliwy,
3) starannego i sumiennego zalatwiania spraw,
4) przestrzegania obowiqzuj'lcych termin6w.

2. Kontrol~ terminowosci zalatwiania spraw w MZB sprawuj'l: Kierownik lednostki i G16wny
Ksi~gowy w stosunku do podleglych pracownik6w.

1. Kierownik lednostki podpisuje osobiscie:
1) zarz'ldzenia i regulaminy wewn~trzne,
2) pisma zwiqzane z reprezentowaniem lednostki na zewn'ltrz,
3) upowaznienia do dzialania w jego imieniu,
4) pisma zwi'lzane z wykonywaniem funkcjizwierzchnika sluzbowego w stosunku

do pracownik6w MZB.
5) protokoly z kontroli przeprowadzanych w MZB przez jednostki kontroli zewn~trznej oraz

wystcy>ieniapokontrolne,
6) odpowiedzi na skargi kierowane przez obywateli,
7) inne pisma zastrzezone do podpisu Kierownika odr~bnymi decyzjami lub maj'lce specjalne

znaczenie ze wzgl~du na sw6j charakter.
2. W razie nieobecnosci Kierownika dokumenty wymienione w ust. 1 podpisuje na podstawie jego

upowaznienia G16wny Ksi~gowy.



Kontrole przeprowadzane w lednostce sprawujet:
1. Kierownik,
2. G16wny Ksi~gowy

pod wzgl~dem legalnosci, rzetelnosci, celowosci i gospodarnosci w stosunku do pracownik6w im
podleglych.

1. W MZB moget bye prowadzone kontrole przez uprawnione organy kontroli zewn~trznej.
2. Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Kierownik.

Organizacj~ i porzetdek w procesie pracy MZB oraz zwi'lzane z tym prawa i obowi<lZkipracodawcy
i pracownik6w okresla zarzetdzenie Kierownika w sprawie Regulaminu pracy lednostki.

1. Zmiany Regulaminu nast~puj'l w trybie wymaganym dlajego wprowadzenia.
2. W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie maj'l zastosowanie przepisy:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'ldzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. nr 142 poz. 1591
z p6zn. zm.),

2) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks post~powania administracyjnego (teksjednolity-
Dz. U. z 2000 r. nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.),

3) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekstjednolity - Dz.U. z 1998 r. nr 21,
poz. 94 z p6zn. zm),

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorz'ldowych (Dz. U. z 2008 r. nr 223
poz. 1458)

5)ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240),
6) uchwaly w sprawie uchwalenia Statutu Miejskiego Zarzetdu Budynk6w.



ObowiqzujqCq wykladni~ przepis6w i postanowien Regulaminu ustala Kierownik, kt6ry rozstrzyga
sprawy kompetencyjne wynikle na tIe jego stosowania.

/


