Zarzadzenie nr D0.0210.21.2022
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych
w Dabrowie Gdrniczej
z dnia 01.08.2022 y.

W sprawie: wprowadzenia nowego Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzagdu Budynkow
Mieszkalnych w Dabrowie Gdrniczej wraz ze schematem organizacyjnym.

Dziatajac na podstawie § 4 Statutu Miejskiego Zarzadu Budynkdw Mieszkalnych w Dabrowie Gdrniczej
nadanego Uchwata NrXIX/349/2020 Rady Miejskiej w Dabrowie Goérniczej zdnia 11 marca 2020 roku
w sprawie: Statutu Miejskiego Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w Dabrowie Gérniczej

zarzadzam:

§1
Wprowadzi¢ nowy Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w Dabrowie
Goérniczej wraz ze schematem organizacyjnym w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzgdzenie nr 12/2021 Dyrektora Miejskiego Zarzadu Budynkdw Mieszkalnych w Dabrowie
Gérniczej z dnia 01.03.2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzadu

Budynkéw Mieszkalnych w Dgbrowie Gérniczej wraz ze schematem organizacyjnym.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01.08.2022 r.
Zastepca Dyre (

Joanna Kram

Kiefownik
Starszy Inspektor Oiziatu Organiz cyjno-Kadrowego:
8. Organiz;qyjno-Kadrowym .,“
A Wioletta Kpsmalska
Jértase soleckl T’?F{
\
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Zatqgcznik do Zarzgdzenia Nr D0.0210.21.2022
z dnia 01.08.2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
MIEJSKIEGO ZARZADU BUDYNKOW MIESZKALNYCH

W DABROWIE GORNICZE)

Dagbrowa Gdrnicza, dnia 01.08.2022 r.
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ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne

1.

Miejski Zarzad Budynkéw Mieszkalnych - Samorzadowy Zaktad Budietowy (skrét MZBM)
z siedzibg w Dabrowie Gdrniczej ul. Tysigclecia 20, jest jednostka organizacyjng Gminy Dabrowa
Gornicza podlegta Prezydentowi Miasta.

Zaktad nie posiada osobowasci prawnej.

MZBM dziata na podstawie:

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 559),

Ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 679),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 305),

Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwieri publicznych (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 1129),
Ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
i 0 zmianie Kodeksu cywilnego (tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 172),

Ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o wiasnosci lokali (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 1048)

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530),
Uchwaty Nr XXI111/194/91 Rady Miejskiej Dgbrowy Gérnicze] z dnia 27 listopada 1991 r. w sprawie
przeksztatcenia przedsiebiorstwa Miejski Zarzad Budynkdw Mieszkalnych
w Dabrowie Gérniczej w zaktad budzetowy,

Uchwaty Nr XIX/349/2020 Rady Miejskiej w Dabrowie Gérniczej z dnia 11 marca 2020 r.
w sprawie Statutu Miejskiego Zarzgdu Budynkdéw Mieszkalnych w Dabrowie Gdrniczej (Dz.Urz.
Woj.Sl. 22020 r. poz. 2488).

Przedmiotem dziatania Zaktadu jest:

prowadzenie  gospodarki mieszkaniowej poprzez zarzadzanie i  administrowanie
nieruchomosciami mieszkalnymi nalezgcymi do gminnego zasobu nieruchomosci,

zarzadzanie i administrowanie nieruchomosciami mieszkalnymi nienalezagcymi do gminnego
zasobu nieruchomosci, w tym obstuga wspdlnot mieszkaniowych,

zapewnienie uzytkownikom lokali wfasciwych warunkéw mieszkaniowych poprzez naleiyty
eksploatacje zasobow mieszkaniowych, utrzymanie naleiytego stanu technicznego
nieruchomosci mieszkalnych poprzez prowadzenie biezacego utrzymania, remontéw i inwestycji
w przekazywanych w zarzad i administracje nieruchomosciach,

zarzgdzanie targowiskami miejskimi.

Dziatalnos¢ Zaktadu prowadzona jest przy pomocy komérek organizacyjnych oraz samodzielnych
stanowisk organizacyjnych.

Zarzadzanie Zaktadem

1. Zaktadem zarzadza Dyrektor, ktéry organizuje prace wewnatrz Zaktadu zgodnie

z obowigzujacy strukturag organizacyjng i odpowiada za prawidlowe prowadzenie Zaktadu oraz
reprezentuje Zaktad na zewnatrz wystepujac z wnioskami, projektami i opiniami wyrazajacymi
stanowisko Zaktadu.

Dyrektor podejmuje samodzielnie decyzje dotyczace spraw kierowanego Zaktadu zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa w celu wykonania natozonych na Zaktad zadan, o ile sprawy
te nie s3 zastrzezone do kompetencji Rady Miejskiej lub Prezydenta Miasta.

Dyrektor zarzadza Zaktadem przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtdwnego Ksiegowego oraz
innych pracownikéw dziatajacych w ramach pethomocnictw udzielonych przez Dyrektora.
Zastepca  Dyrektora,  Gtéwny  Ksiegowy, Kierownicy  komdrek  organizacyjnych
i pracownicy nasamodzielnych stanowiskach, kieruja powierzonym im zakresem prac
i odpowiedzialni s za ich wykonanie przed bezposrednim przetozonym.

Strukture organizacyjng Zaktadu okresla schemat organizacyjny, ktéry stanowi integralng czesé
Regulaminu Organizacyjnego, ustalajacy zaleinos¢ stuzbowg poszczegdlnych komérek
organizacyjnych oraz przedmiotowy podziat czynnosci cztonkdéw kierownictwa Zaktadu
w zakresie kierowania, zarzgdzania, nadzoru, koordynacji wewnetrznej i odpowiedzialnoéci.
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5.1. Zaleznoéé  organizacyjno-stuzbowa  stanowisk pracy w  poszczegdlnych  komérkach
organizacyjnych, polega na wytacznej zaleznosci od bezposredniego przetoionego, ktéry
ma prawo i obowigzek przekazywacd wytyczne i polecenia oraz nadzorowac ich wykonanie.

5.2. Odpowiedzialnoéé¢ pracownika na danym stanowisku w zakresie wynikéw dziatalnosci
lub tez z tytutu nadzoru polega na odpowiedzialnosci stuzbowej i materialnej.

5.3. Zakresy czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk w komdrkach organizacyjnych ustalajg
Kierownicy komadrek organizacyjnych w uzgodnieniu z Dyrektorem Zaktadu.

6. Kierownicy komdrek organizacyjnych Zaktadu, kierujg catoksztattem spraw w zakresie dziatania
swojej komdrki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, ponoszgc odpowiedzialnos¢ stuzbowa
przed swoimi zwierzchnikami.

7. Sciste przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego jest obowigzkiem kazdego pracownika.

Nadzér i kontrola

1. Dyrektor zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa ponosi petng odpowiedzialnos¢
za cato$é dziatania Zaktadu. Zastepca Dyrektora i Gtéwny Ksiegowy ponoszg odpowiedzialnosé
za powierzony im zakres.

2. Dyrektor jest odpowiedzialny za funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Zaktadzie, przy czym
zadania wspierajace systematyczng ocene systemu kontroli zarzadczej, Dyrektor moze
powierzy¢ pracownikowi Zakiadu, koordynujagcemu dziatania w tym zakresie, wspierajgcemu
kierownictwo w realizowaniu zadan z zakresu w/w kontroli, szczegdlnie w zakresie
monitorowania i oceny jej funkcjonowania, analizy ryzyka i zadan wrazliwych.

Inne postanowienia Regulaminu Organizacyjnego

Organizowanie | kierowanie dziatalnoscia Zaktadu w zakresie: nadzoru nad procesem
przetwarzania danych osobowych w organizacji, obronnosci kraju oraz zadari bhp i p.poz., nalezy
do Dyrektora Zaktadu. Zadania te Dyrektor realizuje przy pomocy wyznaczonych
i upowaznionych pracownikéw Zaktadu lub poprzez powierzenie wykonywania tych zadan
specjalistom spoza jednostki, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz
z zachowaniem tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

ROZDZIAL Il
Struktura organizacyjna Zakiadu

Dziatalnos¢ Zaktadu prowadzona jest przez nizej wymienione piony i komdrki organizacyjne:
Pion DYREKTORA ZAKLADU

1. Dziat Organizacyjno-Kadrowy.
2. Dziat Analiz i Zamdwien.

Pion ZASTEPCY DYREKTORA
L. Dziat Zarzgdzania Nieruchomosciami
1.1 Zespot ds. Technicznych.
1.2 Administracja Zasobow Gminnych.
1.3 Administracja Wspdlnot Mieszkaniowych.
1.4 Zespdt ds. Remontowych.

Pion GROWNEGO KSIEGOWEGO

1. Dziat Ksiegowosci.
2. Dziat Windykacji.
3. Dziat Obstugi i Ksiggowosci Wspdlnot Mieszkaniowych.
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ROZDZIAL 111

Zadania i odpowiedzialnosé Dyrektora Zaktadu

1.

Dyrektor kieruje Zaktadem, reprezentuje go na zewngtrz oraz odpowiada za jego
funkcjonowanie.
Dyrektor, jako zwierzchnik wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Zaktadzie, wykonuje
uprawnienia pracodawcy w rozumieniu przepiséw prawa pracy, sprawuje ogdlne kierownictwo
i nadzdr nad dziatalnoécig komdrek organizacyjnych.
W razie nieobecnosci Dyrektora, biezgcg dziatalnoscia Zaktadu kieruje i reprezentuje
g0 na zewnatrz Zastepca Dyrektora, a w przypadku jego nieobecnosci inna upowazniona osoba.
Dyrektor moze powotywac w ramach istniejgcych Dziatéw zespoty zadaniowe.
Dyrektor Zaktadu wydaje:
Zarzadzenia regulujace problemy wymagajace trwatych ustaler i jednolitosci dziatania,
Polecenia regulujgce problemy jednorazowe, wymagajace dorainego ustalenia dziatania
i sposobu ich osiggniecia,
Komunikaty przekazujace informacje, wyjasnienia, interpretacje przepisow.
Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:
catos¢ gospodarki finansowej Zaktadu, w tym:

a. wydatkowanie srodkéw publicznych w sposéb celowy i oszczedny, zgodny z prawem,

umozliwiajagcy terminows realizacje zadan, w wysokodci i terminach wynikajacych
z wezedniej zaciggnietych zobowigzan,

b. zacigganie zobowigzari do kwot ustalonych w rocznym planie finansowym Zaktadu
z zachowaniem zasad gospodarnosci, dyscypliny budzetowej oraz w ramach posiadanych
petnomocnictw,
nadzér nad wykonywaniem obowigzkdw w zakresie rachunkowosci Zaktadu,
wykonywanie obowiazkéw sprawozdawczych,
wiasciwe i terminowe przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury,
umarzanie, rozktadanie na raty, odraczanie terminéw ptatnosci naleznoséci pienieznych
zgodnie z obowigzujacy uchwatg Rady Miejskiej Dghrowy Gdrniczej.
stworzenie odpowiedniego systemu organizacji pracy i przeptywu informacji, utatwiajacego
sprawne dziatanie Zaktadu,
kontrole dziatalnosci poszczegdlnych komadrek organizacyjnych Zaktadu,
realizacje zadan z zakresu obrony cywilnej, ochrony BHP i p. poz.,
nadzér nad realizacjg uchwat Rady Miejskiej i Zarzadzeri Prezydenta Miasta Dabrowy Gdrnicze)j,
ustalenie  struktury organizacyjnej Zaktadu i przediozenie Prezydentowi Miasta
do zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego,
wprowadzenie Regulaminu Pracy, Regulaminu Wynagradzania i innych regulamindéw oraz
kontrole wykonania postanowien w nich zawartych,
zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
sktadanie sprawozdan z dziatalnosci Zaktadu,
polityke kadrowsg,
optymalne wykonywanie zadan statutowych Zaktadu w zakresie prawidtowej eksploatacji
mieszkaniowego zasobu Gminy,
zapewnienie ochrony danych osobowych.

S oa o

Zadania kierownikéw komarek organizacyjnych
1. Do zadan kierownikdéw komdrek organizacyjnych Zaktadu nalezy w szczegdlnosci:

planowanie i organizowanie pracy celem prawidtowego i terminowego wykonywania zadar
komarki organizacyjnej wynikajacych z niniejszego Regulaminu,

okreslanie celow i zadan,

ustalanie sposobu wykonywania zadan,

organizowanie pracy oraz nadzdér i kontrola wtasciwego poziomu jej wykonywania przez
pracownikow,

ustalanie zakreséw uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikéw,
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- przygotowywanie sprawozdan, analiz i informacji o realizacji zadan,

- realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

- przygotowywanie projektu planu finansowego w zakresie zadan Dziatu,

- nadzér nad prawidtowym wydatkowaniem $rodkdéw finansowych w zakresie zadan Dziatu,

- przygotowywanie projektéw zarzadzen, polecer,, komunikatéw dotyczacych zakresu
merytorycznego nadzorowanej komorki organizacyjnej i uzgadnianie tresci z kancelarig
prawniczg,

- projekty zarzadzen w zakresie regulacji stosunkéw cywilnoprawnych, prawa pracy i prawa
administracyjnego powinny by¢ uzgodnione ze stuzbami prawnymi,

- przedktadanie ww. dokumentdw do podpisu przez Dyrektora za pos$rednictwem Dziatu
Organizacyjno-Kadrowego.

2. Kierownicy komadrek organizacyjnych sprawujg nadzdr nad wtasciwym i terminowym zatatwianiem
wnoszonych skarg, wnioskdw, postulatéw i podan.

3. Kierownicy komdrek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych
odpowiedzialni sg za monitorowanie skutecznosci poszczegdlnych elementéw systemu kontroli
zarzadczej oraz wspieranie procesu samooceny kontroli zarzadcze] w zakresie dziatania swoich
komdrek merytorycznych.

4, Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych
ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem za realizacje powierzonych zadan.

5. Systematyczna kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikdw zasad i przepiséw
BHP.

Zakresy dziaftania komérek organizacyjnych Zaktadu

l. Pion DYREKTORA ZAKtADU
Dyrektorowi Zaktadu podlegajg bezposrednio:
1. Dziat Organizacyjno-Kadrowy.
2. Dziat Analiz i Zamdwien.

Dziat Organizacyjno-Kadrowy

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie spraw socjalnych:
- prowadzenie dokumentacji, zwigzanej z naliczeniem odpisu na ZFSS,
- potwierdzanie wnioskéw o przyznanie $wiadczeri z ZFSS w czeéci dotyczacej terminu urlopu .
wykorzystanego przez pracownika oraz zatrudnienia, ’

w zakresie administracyjno-gospodarczym:

- prowadzenie ewidencji srodkdw o niskiej wartosci w tym mebli, sprzetu AGD i innych,

- przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzania postepowar o udzielenie zamdwienia
publicznego, w zaleznosci od potrzeb Zaktadu,

- przygotowywanie zamowien i umdw na inne drobne ustugi niezbedne do prawidtowego
funkcjonowania Zaktadu,

- zakup dla potrzeb Zakladu oraz gospodarowanie: pieczatkami, artykutami biurowymi,
poligraficznymi i biletami komunikacji miejskiej,

- prowadzenie sekretariatu, |

- prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

- prowadzenie rejestru informacji publicznej,

- prowadzenie rejestru opinii prawnych,

- prowadzenie rejestru interpelacji,

- sporzadzanie protokotow z narad i spotkan, zgodnie z zapotrzebowaniem zgtoszonym przez
Dyrektora Zakfadu i Zastepce Dyrektora,

- prowadzenie kancelarii,
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rejestrowanie korespondencji przychodzacej i przekazywanie do wilasciwych komdrek
organizacyjnych,

osobiste dostarczanie za potwierdzeniem, korespondencji i innych dokumentéw do podmiotéw
zewnetrznych, zgodnie z biezgcym zapotrzebowaniem,

w zakresie organizacji i zarzadzania:

prowadzenie dokumentacji organizacyjnej Zaktadu,

archiwizowanie dokumentacji kontroli zewnetrznych,

opracowywanie projektéw Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu i jego zmian oraz projektéow
struktury organizacyjnej,

przygotowywanie projektow zarzadzen, polecen, komunikatéw z zakresu merytorycznego dziatu
i uzgadnianie ich tresci z kierownikami odpowiednich komdérek oraz kancelarig prawnicza,
prowadzenie zbioru dokumentéw normatywnych wewnetrznych i zewnetrznych oraz przepisdw
w zakresie dziatania Zaktadu,

wspotpraca z organizacjami zwigzkowymi,

nadzdr nad Regulaminem Pracy oraz Regulaminem Wynagradzania.

w zakresie zatrudnienia i polityki kadrowej:

opracowywanie planéw i bilansowanie potrzeb kadrowych Zaktadu,

zapewnienie prawidtowego doboru, rozmieszczenia i wykorzystania kadr,

prowadzenie spraw kadrowych w zakresie przyjmowania, zwalniania i przeszeregowania
pracownikdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i decyzjg Dyrektora Zaktadu,

prowadzenie dokumentacji w zakresie ruchu kadr, warunkéw pracy i ptacy, czasu zatrudnienia,
swiadczen pracowniczych i innych,

nadzdr nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i przepiséw prawa pracy w Zaktadzie,

nadzér nad stanem i struktura zatrudnienia oraz prowadzenie analiz z tego zakresu,

nadzér nad planowaniem i wykorzystaniem urlopdw przez pracownikéw Zaktadu,

prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczeri spotecznych pracownikéw i ich rodzin, spraw
rentowych, emerytalnych oraz kapitatu poczatkowego,

prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci GUS dotyczacej spraw pracowniczych,

prowadzenie spraw uzywania samochoddw prywatnych do celéw stuzbowych,

prowadzenie ewidencji okresowych badan lekarskich i sprawdzanie ich aktualnosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z umowami cywilnoprawnymi, m.in. umowa zlecenia,
prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem PFRON,

nadzdr prac oraz prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem nieodptatnej dozorowanej
pracy przez osoby skierowane przez sad,

przygotowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Zaktadu
dotyczacych spraw kadrowo-ptacowych,

w zakresie szkolenia i doskonalenia kadr:

organizowanie wewnatrzzaktadowych szkoleri zawodowych (z pominieciem szkoleri BHP)
i prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw,

dokonywanie zgtoszen na szkolenia (z pominieciem szkoleri BHP) i kursy,

sporzadzanie i ewidencja delegacji stuzbowych,

wspotpraca z Dziatem Ksiegowosci w zakresie ptatnosci za szkolenia i kursy,

w zakresie ptac:

naliczanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wynagrodzen i sktadek ZUS,

sporzadzanie stosownych deklaracji miesiecznych i rocznych oraz prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie,

obliczanie i pobdr podatku dochodowego od 0sdb fizycznych,

prowadzenie ewidencji wyrokéw, potraceri dokonywanych na podstawie wyrokdw,
pastanowien komornika oraz na podstawie o$wiadczen pracownika,

sporzadzanie i sprawdzanie miesiecznego rejestru kont ptacowych oraz przekazywanie do Dziatu

Ksiegowosci,
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- wyliczanie podstawy do ustalenia wysokosci emerytur i rent oraz kapitatu poczatkowego
dla pracownikéw i bytych pracownikéw MZBM,
- wydawanie zaswiadczen o zarobkach,

w zakresie informatyki:

- zarzadzanie i administrowanie systemami komputerowymi, infrastrukturg sieciowg oraz bazami
danych,

- nadzor nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego oraz
eksploatacja,

- nadzdr nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

- wykonywanie zadan wynikajacych z instrukcji okreslajgcej sposdb zarzgdzania systemem
informatycznym oraz z instrukcji postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych
osobowych,

- kontrolowanie prawidtowego dziatania zabezpieczenn wdrozonych w celu ochrony danych
osobowych w sieci komputerowej i komputerach indywidualnych oraz kontrola dostepu
do tych danych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- prowadzenie strony internetowej Zaktadu,

- dostarczanie i aktualizacja danych do gminnych stron internetowych BIP,

- gospodarowanie sprzetem biurowym i komputerowym, prowadzenie ewidencji tego sprzetu
oraz zatatwianie spraw zwigzanych z likwidacja sprzetu uszkodzonego we wspdtpracy z Dziatem
Ksiegowosci oraz Komisjg ds. Likwidacji,

- wspofpraca z I0D w zakresie zadan wynikajacych z ustawy z dma 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781),

- wspodtpraca z 10D w zakresie wynikajacym z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych,

- nadzér nad prawidtowoscia funkcjonowania telefonii stacjonarnej i komérkowej,

- sporzadzanie umdw dla uzytkownikdéw stuzbowych telefonow komdrkowych, prowadzenie
ewidencji tych telefondw oraz rozliczanie  wykorzystania miesiecznych  limitéw
abonamentowych,

- prowadzenie niezbednej dokumentacji w zakresie zadan Dziatu,

- pozostate czynnosci wynikajace z dziatalnodci komarki organizacyjnej.

w zakresie BHP:
- weryfikacja przeprowadzonych instruktazy ogdlnych i stanowiskowych z zakresu przepiséw BHP

oraz szkolerl okresowych - kontrola terminowosci szkolen.

Dziat Analiz i Zaméwien

Do zadan Dziatu Analiz i Zamdwien nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie umaéw i zamdwien publicznych:

- przygotowywanie, organizowanie i dokumentowanie postgpowan o udzielenie zamdwienia
publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane,

- przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego w formie elektronicznej,

- przygotowywanie, w porozumieniu z administracja, dokumentacji do przetargéw z zakresu
eksploatacji,

- przygotowywanie, organizowanie i dokumentowanie postepowari prowadzonych w oparciu
o ustawe Kodeks cywilny,

- sporzadzanie uméw z wykonawcami, dostawcami na roboty, dostawy i ustugi,

- prowadzenie centralnego rejestru wszystkich zlecen i umow,

- wystawianie referencji za wykonane roboty, dostawy, ustugi,

- sprawozdawczosc z zakresu dziatania,

- publikowanie ogtoszen, planu zamdwien, zgodnie z zasadami opisanymi w Pzp,

- przygotowywanie projektéw umdw na wniosek zarzgdédw wspdélnot mieszkaniowych,
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w zakresie marketingu:

podejmowanie dziatar zmierzajgcych do pozyskiwania nowych nieruchomosci,

prowadzenie dziatalnosci reklamowe], promocyjnej,

tworzenie strategii marketingowej,

wspotpraca z mediami,

koordynowanie wspdtpracy z komdrka organizacyjng Urzedu Miejskiego odpowiedzialna
za kontakty z mediami,

w zakresie analiz:

wykonywanie analiz ekonomicznych,

sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacych dziatalnosci Zaktadu dla potrzeb jednostek
zewnetrznych w tym Urzedu Miejskiego, Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

sporzadzanie pdtrocznego i rocznego sprawozdania opisowego z dziatalno$ci MZBM i wykonania
planu finansowego Zaktadu, w uzgodnieniu z Gtéwnym Ksiegowym,

wykonywanie sprawozdari z Wieloletniego Programu Gospodarowania Mieszkaniowym
Zasobem Gminy,

przygotowanie projektu Zarzagdzenia Prezydenta Miasta w sprawie okreslenia wysokosci stawek
czynszu dla lokali gminnych,

wykonywanie zestawieri i analiz dotyczacych sfery finansowej administrowanych wspélnot
mieszkaniowych,

sporzadzanie kalkulacji stawek czynszowych do przetargdw na lokale uzytkowe administrowane
przez Zaktad,

wykonywanie analiz dla potrzeb Zaktadu w zakresie finansowo-ekonomicznym dotyczacych
wspdlnot mieszkaniowych administrowanych przez firmy obce,

prowadzenie niezbednej dokumentacji w zakresie zadan Dziatu,

pozostate czynnosci wynikajace z dziatalnosci komarki organizacyjne;j.

Il. Pion ZASTEPCY DYREKTORA

Zadania Zastepcy Dyrektora:

1

Zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci oraz realizacja powierzonych przez
Dyrektora zadan.

Bezposrednie zwierzchnictwo stuzbowe w stosunku do kierownikéw komdrek organizacyjnych
podlegtego pionu.

Bezpodredni nadzér i koordynacja dziatai podlegtych komérek organizacyjnych, zgodnie
ze schematem organizacyjnym.

Podpisywanie pism i dokumentéw wynikajacych z realizacji biezgcych zadari podlegtych komérek
organizacyjnych, w tym:

- dotyczacych administrowania wspdlnotami mieszkaniowymi,

- dotyczacych biezacej obstugi najemcéw gminnych lokali mieszkalnych.

Nadzér nad realizacjg Uchwat Rady Miejskiej, Zarzadzeri Prezydenta Miasta, Zarzadzen
i Polecen stuzbowych Dyrektora w zakresie odpowiadajgcym zadaniom podlegtego pionu.
Nadzér nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w podlegtych komérkach organizacyjnych.
Nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych i informacji niejawnych
w podlegtych komdérkach organizacyjnych.

Nadzdr nad przygotowaniem projektu i realizacjg planu finansowego podlegtego pionu.

Nadzér nad sporzadzaniem projektéw zarzadzer, polecen i komunikatéw wynikajacych
z zakresu merytorycznego podlegtych komérek organizacyjnych.

10. Ustalanie zakresdw czynnosci dla Kierownikdw podlegtego pionu.
11. Nadzér nad ustalaniem zakreséw czynnosci dla pracownikéw podlegtego pionu.

Zastepcy Dyrektora podlega bezposrednio:

1.

Dziat Zarzadzania Nieruchomosciami, w sktad ktérego wchodzg:
1.1 Zespot ds. Technicznych
1.2 Administracja Zasohdw Gminnych
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1.3 Administracja Wspadlnot Mieszkaniowych
1.4 Zespodt ds. Remontowych

Dziat Zarzgdzania Nieruchomosciami

Dyrektor Zaktadu powierza Kierownikowi Dziatu Zarzadzania Nieruchomosciami obowigzki
i odpowiedzialnos¢ za catoksztatt dziatalnosci podlegtych mu: Zespotowi ds. Technicznych, Administracji
Zasobdw Gminnych, Administracji Wspdlnot Mieszkaniowych oraz Zespotowi ds. Remontowych.
W Dziale Zarzadzania Nieruchomosciami, dla efektywnego wykonywania zada mozna powotaé trzech
zastepcow kierownika oraz koordynatoréw zespotéw.

Zadania wspdlne dla komérek Dziatu Zarzadzania Nieruchomosciami:

- zawieranie porozumien w zakresie dostaw medidw z rdinymi podmiotami lub osobami
fizycznymi w odniesieniu do lokali bedgcych w zarzadzaniu lub administrowaniu MZBM,

- przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzania postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego na dostawy, ustugi, roboty niezbedne do zapewnienia prawidtowego
administrowania zasobami,

- prowadzenie rejestrow zgodnie z zakresem dziatania komdrki (m.in. rejestr zgtoszen stanu
technicznego, rejestr wnioskow o wymiane stolarki okiennej i drzwiowej, rejestr wnioskow
o wykonanie ustug, zakupdw, robdt budowlanych, faktur itp.)

- koordynacja realizacji zadan w zakresie opracowania dokumentow zwigzanych z realizacja
inwestycji pod katem technicznym,

- analiza dokumentacji techniczno-architektonicznych planowanych i realizowanych inwestycji,

- maonitorowanie realizacji inwestycji w celu ich nalezytego i terminowego wykonania.

w zakresie BHP:
- opracowywanie i opiniowanie projektéw przepiséw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb
pracownikéw w odziez ochronng, roboczg, sprzet ochrony osobistej,
- opracowanie i opiniowanie zakupéw, dotyczacych oznaczeri BHP i P.POZ.,
- dokonywanie zakupéw materiatéw zwigzanych z BHP i P.POZ. (np. gasnice, hydranty, oznaczenia)

Zespot ds. Technicznych

Do zadan Zespolu ds. Technicznych nalezy prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych
z utrzymaniem nalezytego stanu technicznego  budynkow, lokali oraz urzadzen infrastruktury
technicznej bedacych w zarzadzie Zaktadu w szczegdlnosci:

w zakresie spraw technicznych:

- zlecanie opracowywania ekspertyz, dokumentacji technicznych i innych niezbednych danych
dotyczacych modernizacji, remontow i napraw,

- opracowywanie przedmiaréw oraz branzowych kosztoryséw inwestorskich dotyczacych robot
budowlanych, elektrycznych, centralnego ogrzewania, wodno-kanalizacyjnych i gazowych, oraz
dokumentacji do przeprowadzania postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego,

- sprawdzanie zgodnosci kosztoryséw ofertowych w branzy budowlanej, elektrycznej, centralnego
ogrzewania, gazowej i wodno-kanalizacyjnej, sktadanych przez oferentéw uczestniczacych
W postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego, z kosztorysem inwestorskim i zapisami
specyfikacji technicznej,

- sprawowanie branzowego nadzoru technicznego nad robotami w branzach: budowlanej,
elektrycznej, (instalacje elektryczne, odgromowe, urzgdzenia diwigowe), centralnego
ogrzewania, wodno-kanalizacyjnej, gazowej, wykonywanymi przez firmy,

- nadzdér i kontrola w zakresie zgtaszania wtasciwym organom rozpoczecia i zakonczenia
inwestycyjnych robot budowlanych,

- zlecanie wykonawcom zewnetrznym lub wykonywanie okresowych kontroli stanu technicznego
obiektéw budowlanych na podstawie art.62 ustawy Prawo budowlane (przeglady roczne,
piecioletnie)
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prowadzenie systematycznych przegladow lokali i budynkéw w celu opracowywania planéw
napraw, remontow kapitalnych lub modernizacji oraz ustalanie wielkosci $rodkéw finansowych
niezbednych do wykonywania zadari w danym roku,

udziat w komisjach dotyczgcych odbioru budynkéw po wykonanych remontach lub modernizacji,
prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych przez inspektoréw nadzoru,

nadzér nad wtasciwym funkcjonowaniem i stanem technicznym urzadzen do odbioru ciepta,
wody, gazu i zgtaszanie wszelkich nieprawidtowosci w tym zakresie celem usuniecia zaistniatych
awarii przez jednostki specjalistyczne,

biezgca kontrola realizacji umdéw dotyczacych dostaw energii, gazu, wody, centralnego
ogrzewania i centralnej wody grzewczej, ustug kominiarskich, remontowych,

sporzadzanie dokumentéw OT oraz PT na zadania inwestycyjne,

zawieranie i wypowiadanie umdéw na dostawe medidw, tj. energii cieplnej, energii elektrycznej,
gazu, wody wraz z odprowadzeniem sciekdw i innych oraz prowadzenie korespondencji
z dostawcami medidw w tym zakresie,

przygotowanie zlecenia na obstuge kotfowni,

prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie ochrony srodowiska w tym przygotowywanie
sprawozdan oraz wykazéw zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

Administracja Zasobdw Gminnych

Do zadan Administracji Zasobéw Gminnych naleizy prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych
z administrowaniem nieruchomosciami stanowigcymi wtasno$é gminy lub Skarbu Paristwa, w zakresie
wypetniania obowigzkéw wtasciciela i zarzadcy obiektéw budowlanych wynikajacych z aktualnych
przepisow, a w szczegdlnosci:

prowadzenie biezacych spraw zwiazanych z realizacjg obowigzku zagospodarowania odpaddw
komunalnych w catym zakresie dziatalnosci MZBM,

wystepowanie z whioskami o wycinke drzew do Urzedu Miejskiego,

sprawowanie nadzoru wifascicielskiego m.in. poprzez monitorowanie dziatalnosci obcych
zarzgdow w zakresie administrowania zasobami gminnymi zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami,

udziat w zebraniach wspdlnot mieszkaniowych i spotkaniach z zarzadami wspdlnot
mieszkaniowych,

kontrola realizacji uchwat wiascicieli, kontrola merytoryczna rozliczert medidw

w zakresie eksploatacji lokali uzytkowych:

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynajmowaniem lokali uzytkowych oraz dokumentac;ji
zwigzanej z wynajmowaniem Scian lub ich czesci budynkéw gminnych lub terendéw gminnych
pod ekspozycje reklam i szylddw,

gospodarowanie gminnymi lokalami uzytkowymi, w tym przygotowywanie ogtoszeri prasowych
i internetowych, zamieszczanie w siedzibie MZBM na tablicy ogtoszeri informacji o przeznaczaniu
wolnych lokali do wynajmu w trybie bezprzetargowym w drodze negocjacji stawki czynszu
najmu oraz w trybie | i Il przetargu nieograniczonego wraz z organizowaniem przetargdw na
najem ww. lokali,

zawieranie w trybie przetargowym i bezprzetargowym umdéw na najem gminnych lokali
uzytkowych oraz ich wypowiadanie,

zawieranie | wypowiadanie umdéw na ekspozycje na budynkach i terenach gminnych reklam
i szylddw,

przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzania postepowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego na dostawy, ustugi, roboty niezbedne do zapewnienia prawidtowego
administrowania zasobami,

prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem i przekazywaniem nieruchomosci, gminnych
budynkéw mieszkalnych i uzytkowych oraz terenéw przylegtych,

prowadzenie ewidencji lokali uzytkowych znajdujgcych sie w zasobie gminnym

sporzadzanie sprawozdari rzeczowo-finansowych dotyczacych gminnych zasobéw lokali
uzytkowych,

przygotowywanie dokumentacji na potrzeby Komisji powolywanych przez Prezydenta Miasta,
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w zakresie lokali mieszkalnych:

zasiedlanie mieszkan, zawieranie umow najmu, dokonywanie naliczen kaucji mieszkaniowej
z powiadomieniem Dziatu Ksiegowosci,

przeciwdziatanie samowolnym zajeciom i podejmowanie dziatain na rzecz odzyskania mieszkan
samowolnie zajetych,

nadzor nad uzytkowaniem obiektéw w sposdb zgodny z ich przeznaczeniem, wymaganiami
ochrony $rodowiska oraz utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym,

nadzdér nad utrzymaniem prawidtowego stanu sanitarno-porzadkowego zarzadzanych zasobow
i ich otoczenia,

nadzdr nad wtasciwym wyposazeniem budynkdw w tablice informacyjne, skrzynki gazowe i inne,
biezgca kontrola realizacji uméw dotyczacych dostaw wody, wywozu nieczystosci i ustug
porzadkowych,

sporzadzanie umdw o wykonanie remontu, uzupetnienia wyposazenia technicznego oraz umow
najmu,

dokonywanie zmian dotyczacych optat za eksploatacje i media,

wyliczanie wysokosci optat czynszowych i dostarczanie ich najemcom,

drukowanie blankietéw wptat i dostarczanie ich najemcom,

opiniowanie wnioskow dotyczacych wykupu mieszkan,

potwierdzanie wnioskdw o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych,

odczyt wodomierzy w lokalach,

prowadzenie ewidencji budynkow, biezgca ich aktualizacja i przekazywanie zmian
do Dziatu Ksiegowosci w celu prawidtowego naliczenia podatku od nieruchomosci,

udziat w eksmisjach,

state monitorowanie mieszkaniowego zasobu gminy w celu biezgcego przejmowania
pustostanow i niezwloczne podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ich ponownego zasiedlania
przez kolejnych najemcow,

prowadzenie ewidencji pustostandéw lokali mieszkalnych wraz z powiadomieniem Urzedu
Miejskiego w Dghrowie Gdrnicze] i przekazywanie informacji do Dziatu Analiz i Zamdwien oraz
Dziatu Ksiegowosci,

zgtaszanie zmian w umowach najmu lokali do Dziatu Ksiegowosci,

przeprowadzanie biezgcych kontroli w zarzgdzanym zasobie i aktualizacja danych

w zakresie wspdtpracy z kancelarig prawnicza:

przygotowywanie dokumentéw w sprawie wypowiedzenia najemcom umow najmu lokali
za zaktdcanie spokoju, nielegalny podnajem, zadtuzenia w optfatach wraz z powiadomieniem
Dziatu Analiz i Zamdwien, Dziatu Ksiegowosci,

informowanie kancelarii prawniczej o dobrowolnym opuszczeniu lokalu przez bytych najemcéw
posiadajgcych skierowanie do zawarcia umowy najmu socjalnego, nieprzeprowadzeniu
sie bytych najemcéw do wskazanego lokalu, o wykonaniu przymusowej eksmisji,

powiadamianie najemcdéw o koriczacym sie terminie trwania umowy, a po jej wygasnieciu
wzywanie do opuszczenia lokalu,

wystosowywanie pism do Urzedu Miejskiego o wskazanie lokalu dla danego najemcy, zgodnie
z wyrokiem sadu otrzymanym z kancelarii prawniczej

w zakresie spraw technicznych:

biezgce przyjmowanie, rejestrowanie zgtoszern awarii i przekazywanie ich do Zespotu ds.
Remontowych,

biezgce wspdtdziatanie z najemcami w sprawie nalezytego uzytkowania lokali budynkdw,

nadzor nad wtasciwym wykorzystaniem pomieszczen przeznaczonych do wspdlnego uzytku,
nadzér nad uzytkowaniem obiektéw zarzadzanych przez MZBM w sposéb zgodny
z ich przeznaczeniem, wymogami ochrony srodowiska oraz utrzymaniem ich w nalezytym stanie
technicznym i estetycznym.

w zakresie zarzadzania targowiskami miejskimi:

przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzania postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego
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- nadzor i kontrola nad realizacjg umadw,

- dokonywanie odczytdw wodomierzy,

- dokonywanie odczytéw licznikéw energii elektrycznej,

- dostarczanie korespondencji do kontrahentdw,

- zgfaszanie usterek i awarii do Zespotu ds. Remontowych

- przygotowywanie wszelkich uméw dotyczgcych targowisk miejskich,
- nadzdr nad prawidtowym funkcjonowaniem targowisk.

Administracja Wspolnot Mieszkaniowych

Do zadann Administracji Wspdlnot Mieszkaniowych nalezy administrowanie Wspdlnotami
Mieszkaniowymi,

w zakresie lokali wtasnych:

- wypetnianie obowigzkéw wtasciciela i zarzadcy obiektéw budowlanych wynikajgcych z aktualnych
przepisdw, w tym zimowe utrzymanie obiektéw i chodnikdw,

- prowadzenie dokumentacji administrowanych nieruchomosci,

- prowadzenie ewidencji budynkdéw, biezaca ich aktualizacja i przekazywanie zmian do Dziatu
Obstugi i Ksiegowosci Wspdlnot Mieszkaniowych w celu prawidfowego naliczenia podatku
od nieruchomosci,

- prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem i przekazywaniem budynkéw mieszkalnych
i uzytkowych,

- nadzdér nad uiytkowaniem obiektdw w sposdb zgodny z ich przeznaczeniem, wymaganiami
ochrony srodowiska oraz utrzymanie ich w nalezytym stanie technicznym,

- nadzér nad utrzymaniem prawidlowego stanu sanitarno-porzadkowego administrowanych
zasoboéw i ich otoczenia,

- nadzdr nad wyposazeniem budynkéw w tablice informacyjne, skrzynki gazowe i in.,

- biezgca kontrola realizacji uméw dotyczacych dostaw energii elektrycznej, gazu, wody,
centralnego ogrzewania, centralnej wody grzewczej, wywozu nieczystosci, ustug kominiarskich,
remontowych, porzadkowych i innych,

- wystepowanie z wnioskami o wycinke drzew do Urzedu Miejskiego,

- opracowywanie i przedkladanie do Dziatu Obstugi i Ksiegowosci Wspdlnot Mieszkaniowych
propozycji dotyczacych harmonogramu zebran wspdélnot mieszkaniowych,

- przygotowanie materiatéw na zebrania wspdlnot mieszkaniowych we wspdtpracy
z Dziatem Obstugi i Ksiegowosci Wspdlnot Mieszkaniowych,

- sporzadzanie corocznych plandéw gospodarczych i remontowych dla wspdlnot mieszkaniowych
oraz przedstawienie wtascicielom propozycji wysokosci zaliczki na koszty zarzadu
nieruchomoscig wspdling,

- przygotowywanie sprawozdania z rocznej pracy administracji wspdlnot mieszkaniowych
na zebrania wspdlnot mieszkaniowych,

- organizacja zebran wspdlnot mieszkaniowych i kompleksowa ich obstuga,

- udziat w zebraniach wspdlnot mieszkaniowych i spotkaniach z zarzadami wspdlnot
mieszkaniowych,

- drukowanie blankietow wptat i dostarczanie ich wtascicielom,

- potwierdzanie wnioskéw o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych,

- odczyt wodomierzy,

- koordynacja odczytow standw licznikéw medidéw wraz z uzyskanymi rozliczeniami,

- nadzér nad realizacjy umoéw zawartych pomiedzy wspdlnotami  mieszkaniowymi,
a kontrahentami,

- ewidencjonowanie i przechowywanie korespondencji z whascicielami lokali,

- ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej zebrai  wspdlnot
mieszkaniowych w tym protokoty, uchwaty i inne,

- zawieranie i wypowiadanie umow na dostawe medidw, tj. energii cieplnej, energii elektryczne;j,
gazu, wody wraz z odprowadzeniem Sciekéw i innych oraz prowadzenie korespondencji
z dostawcami medidw w tym zakresie,
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- zawieranie porozumien w zakresie dostaw medidw z réznymi podmiotami,

w zakresie wspdtpracy z kancelaria prawnicza:
- nadzor i konsultacja z kancelarig prawniczg przepisow prawnych dotyczacych administrowania
wspdlnotami mieszkaniowymi i realizacja jednolitej wyktadni przepisdw,
- przygotowywanie dokumentéw w sprawie wszczecia procedury windykacyjnej wobec wtascicieli
lokali z tytutu zadtuzenia w optatach,

w zakresie spraw technicznych:

- nadzér nad wykonywaniem postanowien wynikajacych z odrebnie zawartych umow
ze wspdlnotami mieszkaniowymi, np. na konserwacje, drobne prace budowlano-instalacyjne
iin.,

- biezgce przyjmowanie, rejestrowanie zgloszenn awarii i przekazywanie ich do Zespotu ds.
Remontowych,

- biezace wspdtdziatanie z wtascicielami w sprawie nalezytego uzytkowania lokali i budynkow,

- nadzor nad wtasciwym wykorzystaniem pomieszczen przeznaczonych do wspdlnego uzytku,

- prowadzenie niezhednej dokumentacji w zakresie zadan Dziatu,

- pozostate czynnosci wynikajace z dziatalnosci komaérki organizacyjnej.

Zespét ds. Remontowych

- wspotpraca z administracjami:  Zasobdw Gminnych, Wspdlnot Mieszkaniowych, a takze
z Zespotem ds. Technicznych w zakresie realizowanych zadan,

- koordynacja realizacji zadan w zakresie zgtaszania awarii i ich usuwania przez pracownikéw
MZBM lub firmy zewnetrzne zgodnie z obowigzujgcymi procedurami i zasadami ich realizacji,

- wykonywanie remontdw nieruchomosci administrowanych przez Zaktad,

- wykonywanie drobnych prac budowlano-instalacyjnych,

- usuwanie awarii zgtaszanych przez Administracje,

- usuwanie drobnych usterek na terenie targowisk,

- dokonywanie zakupdw materiatdw niezbednych do wusuwania awarii w zasobach
administrowanych przez Zakiad,

- rozliczanie zaliczek pobieranych na zakup materiatéw,

- prowadzenie niezbednej dokumentacji w zakresie zadan Dziatu,

- pozostate czynnosci wynikajace z dziatalnosci komarki organizacyjnej.

1. Pion GEOWNEGO KSIEGOWEGO

Dyrektor powierza Gtéwnemu Ksiegowemu obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:
- prowadzenia rachunkowosci jednostki,
- wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi,
- dokonywania wstepne] kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

Gtéwny Ksiegowy ponosi takze odpowiedzialno$é¢ za dziatalnosé kierowanego pionu oraz za uiycie
wtadciwych $rodkéw do wykonywania natozonych zadan, w szczegélnosci za prawidtowe prowadzenie
rachunkowosci Zakfadu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zapewnienie prawidtowego obiegu oraz
kontroli dokumentéw finansowych.

Do obowigzkdw Gtoéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

- prowadzenie ksigg rachunkowych,

- wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi zgodnie z ustawa Prawo zamdwieri publicznych,

- sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i budietowej umozliwiajgce terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomiczno-finansowych,

- ochrona mienia Zaktadu oraz prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczed podatkowych
i finansowych, w tym dotacji,

- wykonywanie dyspozycji s$rodkami pienieznymi Zakladu zgodnie z ustawg o finansach
publicznych,
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- dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

- zapewnienie terminowej egzekucji naleznosci i dochodzenia roszczer spornych oraz sptaty
zobowigzan,

- analiza ekonomiczna funkcjonowania Zaktadu, wykorzystania i rozliczania $rodkéw wtasnych,
dotacji budzetowych iinnych srodkéw bedacych w dyspozycji Zaktadu,

- biezgca analiza dziatalnosci Zaktadu w zakresie ksztattowania sie wyniku finansowego,

- sporzadzanie plandw budzetu Zaktadu oraz ich monitorowanie,

- przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej dotyczacych plandw finansowych Zaktadu
oraz stawki jednostkowej dotacji przedmiotowej,

- kierowanie praca podlegtych komdrek organizacyjnych,

- zglaszanie Dyrektorowi zastrzezen do przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowosci merytorycznej operacji i jej zgodnoéci z prawem,

- nalezyte zabezpieczenie i przechowywanie danych ksiegowych zapewniajacych ich ochrone
przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem
lub zniszczeniem,

- monitorowanie skutecznosci poszczegdlnych elementéw systemu kontroli zarzadczej w pionie,

- wspieranie procesu samooceny kontroli zarzagdczej w pionie,

- opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Zakfadu
dotyczacych rachunkowosci,

- opracowywanie w uzgodnieniu z Dyrektorem Zaktadu planéw funkcjonowania i rozwoju Zaktadu
zmierzajacych do maksymalizacji jego wartosci,

- prowadzenie niezbednej dokumentacji w zakresie zadan Dziatu,

- pozostate czynnosci wynikajace z dziatalnosci komérki organizacyjnej,

Gtéwny Ksiegowy jest obowigzany do sprawowania biezgcego nadzoru szczegdlnie w zakresie
gospodarowania srodkami publicznymi pod wzgledem:

- legalnosci,

- gospodarnosci,

- rzetelnosci,

Gtéwny Ksiggowy nadzoruje catoksztatt prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegdlne komdrki organizacyjne Zaktadu oraz kieruje i koordynuje prace nastepujacych komérek
organizacyjnych:

1. Dziat Ksiegowosci,

2. Dziat Windykacji.

3. Dziat Obstugi i Ksiegowosci Wspdlnot Mieszkaniowych.

Dziat Ksiegowosci
Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie ksiegowosci:

- prowadzenie rozliczeri z Urzedem Skarbowym, ZUS, MZGO, Urzedem Miejskim w Dabrowie
Gdrniczej,

- sporzadzanie sprawozdari finansowych i innych sprawozdan oraz deklaracji podatkowych
i odprowadzanie podatkdéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- sporzgdzanie sprawozdan budzetowych kwartalnych, pétrocznych i rocznych Rb-30S, Rb-N, Rb-Z,
Rb-UZ, Rb-ZN,

- badanie oraz kontrola prawidtowosci i zasadnos$ci operacji gospodarczych,

- likwidatura faktur kosztowych w tym kontrolowanie dokumentéw Zrédtowych pod wzgledem
legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci, wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi, celem
zatwierdzenia dokumentéw pod wzgledem rachunkowym i formalnym, ustalanie terminu
ptatnosci, przygotowywanie przelewdw,

- ksiegowanie faktur zakupowych oraz faktur za media, w tym sprawdzanie faktur pod wzgledem
wystawienia zgodnie z obowigzujacymi przepisami, zadekretowanie dokumentu, rozksiegowanie
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na odpowiednie koszty jednostki, rozliczenie iewidencjonowanie podatku VAT,
zakwalifikowanie dokumentu ze wzgledu na podatek VAT doodpowiedniego okresu
rozliczeniowego,

ksiegowanie pozostatych dokumentdw,

ewidencja wyciggdw bankowych z prawidtowg dekretacjg i kwalifikacja,

prowadzenie ewidencji srodkdéw trwatych i przedmiotdw niskowartosciowych,

wycenianie i rozliczanie przeprowadzonej inwentaryzacji,

biezagca ewidencja i analiza kont ksiegowych w tym analityczna ewidencja rozrachunkdw
z dostawcami, odbiorcami, pracownikami i pozostatymi osobami fizycznymi, uzgadnianie stanu
kont bankowych, biezgca analiza kont kosztowych z uwzglednieniem kwalifikacji kosztow
na odpowiednie paragrafy, przygotowanie i ksiegowanie kompensat, analityczna ewidencja
lokat zabezpieczajgcych wykonanie ustug przez wykonawcéw,

uzgadnianie i potwierdzanie sald z kontrahentami,

wyliczanie i ewidencja podatku od nieruchomosci, wyliczanie podatku wedtug obowigzujacych
stawek, sporzadzanie korekt deklaracji podatku wraz z zatacznikami,

rozliczanie pobranych zaliczek,

rozliczanie delegacji pracownikdw,

analityczna ewidencja polis ubezpieczeniowych,

przygotowanie danych niezhednych do ubezpieczenia majatku,

ewidencja kaucji lokali mieszkalnych i lokali uzytkowych wraz z ich wyptacaniem,

tworzenie i rozwigzywanie odpiséw aktualizujgcych dotyczacych lokali  mieszkalnych
i uzytkowych,

sporzadzanie rejestrow VAT-sprzedazy i zakupu,

wystawianie, wysytanie wezwan do zaptaty i przekazywanie informacji do wtasciwego dziatu,
w ktérym tworzone sg umowy o koniecznosci wypowiedzenia umowy najmu lokalu uzytkowego,
wystawianie faktur wewnetrznych i zewnetrznych w tym telefony, odsetki od pozyczek na cele
mieszkaniowe i inne,

wystawianie faktur dla wspdlnot mieszkaniowych za zarzadzanie, roboty konserwacyjne iinne,
rozliczanie kosztow energii elektrycznej, centralnego ogrzewania, wody i kanalizacji, podgrzania
wody, szamba i innych,

prowadzenie ewidencji obiektéw gminnych i obcych przekazanych do MZBM na zasadzie umowy
uzyczenia,

rozliczenia dotacji przedmiotowej i celowej,

biezgce monitorowanie wykonania planu finansowego Zaktadu

w zakresie czynszow:

naliczanie czynszéw oraz naleznych opfat za media dotyczace wynajmu gminnych lokali
mieszkalnych,

wprowadzanie zmian w naliczeniach czynszéw na podstawie informacji uzyskanych
z administracji,

sporzadzanie aneksdw wobec zmiany wysokosci czynszéw i opfat za media,

wydawanie zaswiadczei o wysokosci biezacych optat czynszowych, stanie zadtuzenia
czynszowego oraz zaleganiu lub niezaleganiu z optatami z tytutu czynszu najmu w przypadku
sprzedazy lokalu oraz na prosbe najemcy,

analiza naliczeni czynszowych, ptatnosci czynszéw oraz innych optat,

naliczanie odsetek od zalegtosci w optatach oraz wystawianie not odsetkowych,

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdéw dotyczacych obnizki czynszow,

wprowadzanie do systemu informatycznego decyzji o dodatkach mieszkaniowych oraz ich
naliczanie zgodnie z listg z MOPS.

analiza dodatkéw mieszkaniowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, pod katem dopfat
0s6b korzystajacych z dodatkéw mieszkaniowych oraz niezwtoczne przekazanie informacji
do MOPS o braku wptaty oraz uzupetnieniu wptaty po decyzji wstrzymujacej dodatek
mieszkaniowy,
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tworzenie | rozwigzywanie odpisdw aktualizujgcych naleinosci przeterminowane lub
nieprzeterminowane o znacznym stopniu prawdopodobienstwa niesciggalnosci dot. lokali
mieszkalnych,

przyjmowanie i zatatwianie skarg oraz udzielanie informacji najemcom w zakresie sald oraz
naliczanych optat na kartotekach kontrahenta,

ksiegowanie zaliczek komorniczych.

w zakresie lokali uzytkowych:

naliczanie i fakturowanie czynszdw najmu oraz czynszéw za eksponowanie reklam i szyldow,
rozliczanie oraz fakturowanie opfat niezaleznych od wynajmujacego tj. za media w gminnych
lokalach uzytkowych (zimnej i cieptej wody, odprowadzania $ciekéw, centralnego ogrzewania,
energii elektrycznej, wywozu nieczystosci statych, gazu),

wprowadzanie do systemu informatycznego kartotek nowych kontrahentéw, dokonywanie
zmian w kartotekach kontrahentéw zwigzanych z najmem lub eksponowaniem reklam
i szyldow,

wystawianie faktur sprzedazy dla dzierzawcéw tytutem dzierzawy czeséci gruntu i optaty
eksploatacyjnej na targowiskach miejskich,

rozliczanie i wystawianie faktur sprzedazy dzierzawcéw tytutem opiat niezaleznych (zimnej wody
i odprowadzania $ciekdw, energii elektrycznej, itp.),

wprowadzanie do systemu informatycznego kartotek nowych kontrahentéw zwigzanych
z dzierzawa czesci gruntu na targowiskach miejskich, dokonywanie zmian w kartotekach tych
kontrahentéw.

tworzenie | rozwigzywanie odpisow aktualizujgcych naleznosci przeterminowane lub
nieprzeterminowane o znacznym stopniu prawdopodobieristwa niesciagalnodci dot. lokali
uzytkowych.

Dziat Windykacji
Do zadan Dziatu Windykacji nalezy w szczegdlnhosci:
w zakresie windykacji:

dochodzenie naleznosci pienieznych od dtuznikéw lokali gminnych,

prowadzenie negocjacji z dtuznikami o terminie i formie sptaty zadtuzenia,

wystawianie | wysylanie wezwan do zapfaty z informacjg o zamiarze wypowiedzenia umowy
najmu do najemcow lokali mieszkalnych i przekazywanie informacji do wtaéciwej administracji,
informowanie o warunkach uzyskania lub przywrdcenia tytutu prawnego do lokalu,
ewidencjonowanie uktaddw ratalnych, monitorowanie wptat ratalnych,

ewidencjonowanie umorzen, monitorowanie wptaty pozostatej czesci zadtuzenia,

przekazywanie kompletnej dokumentacji do kancelarii prawniczej celem wszczecia procedury
sadowej wobec dtuznikéw, ktérzy nie wywigzali sie z zawartych uktadéw ratalnych oraz
w sprawach o zaptfate lub eksmisje,

ewidencjonowanie spraw przekazywanych do kancelarii prawniczej,

ksiegowanie i uzgadnianie nakazéw zapfaty, wyrokéw eksmisyjnych, innych wyrokéw sadowych
zgodnie z Politykg Rachunkowosci i przypisanymi kontami,

rozliczanie zaliczek komorniczych,

przesytanie do Urzedu Miejskiego wyrokdéw eksmisyjnych w celu ich zarejestrowania,

biezgca analiza rejestru sgdowego,

udzielanie informacji zainteresowanym o warunkach zawieszenia lub umorzenia egzekucji
komorniczej,

- ewidencjonowanie porozumierl indywidualnych o zawieszenie egzekucji komorniczej

z powiadomieniem kancelarii prawniczej,

ponawianie egzekucji komorniczej,

rozpatrywanie podan i kompletowanie dokumentéw w sprawie zastosowania ulg zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz kierowanie podar do uprawnionych organéw celem podjecia
decyzji,
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- powiadamianie kancelarii prawniczej o zawieszeniu, umorzeniu lub wznowieniu egzekugji
komorniczej w zwigzku z zastosowana ulgg,
- przeprowadzanie kontroli w zarzgdzanym zasobie, aktualizacja danych

w zakresie zamian lokali:

- analiza stanu zadtuzenia najemcow pod katem umoiliwienia wyjécia z zadtuzenia poprzez
zamiane lokalu,

- przyjmowanie i realizacja wnioskéw dotyczacych zamiany lokali w oparciu o obowigzujgce
warunki i zasady,

- wspdtpraca w zakresie zamiany mieszkan z Dziatem Ksiegowosci oraz Dziatlem Zarzadzania
Nieruchomosciami, :

- przekazywanie do Dziatu Organizacyjno-Kadrowego danych dotyczacych zamiany lokali, celem
biezgcej aktualizacji informacji dostepnych na stronie internetowej,

- prowadzenie niezbednej dokumentacji w zakresie zadan Dziatu,

- pozostate czynnosci wynikajgce z dziatalnosci komdrki organizacyjnej.

Dziat Obstugi i Ksiegowosci Wspdlnot Mieszkaniowych
Do zadan Dziatu Obstugi i Ksiegowosci Wspdlnot Mieszkaniowych nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie podstawowym:

- likwidatura faktur kosztowych w tym kontrolowanie dokumentéw Zrédtowych pod wzgledem
legalnosci, rzetelnodci i prawidtowosci, zatwierdzanie pod wzgledem rachunkowym i formalnym,
wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi, celem zatwierdzenia dokumentéw
pod wzgledem merytorycznym i rzeczowym, ustalanie terminu ptatnosci, przygotowywanie
przelewow i terminowe dokonywanie pfatnoéci,

- _ksiegowanie i rozliczanie faktur kosztowych wspdlnot mieszkaniowych w tym sprawdzanie
faktur pod wzgledem wystawienia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- obstuga bankowa, w tym ksiegowanie wyciggdw bankowych, ewidencja wptat wiascicieli,
ewidencja $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych, dokonywanie ptatnodci wobec
kontrahentow,

- ewidencja i analiza kont ksiegowych w tym prowadzenie pozaksiegowe] ewidencji kosztéw
zarzadu nieruchomoscia wspdlng, sporzadzanie rozliczeri kosztéw,

- analiza przychodoéw i kosztéw wspdlnot mieszkaniowych,

- wystawianie dokumentéw obcigzeniowych za media, fundusz eksploatacyjny i fundusz
remontowy oraz inne optfaty dla MZBM i innych kontrahentéw, za reklamy, najem, tzw. pozytki,

- dokonywanie rozliczen funduszu eksploatacyjnego i funduszu remontowego dla poszczegélnych
wtascicieli,

- sporzadzanie sprawozdan finansowych wspdlnot mieszkaniowych, w tym sporzadzanie
informacji na temat biezgcych kosztéw i przychoddéw oraz o stanie finansowym wspdlnot
mieszkaniowych, wspétpraca z zarzagdami wspdlnot mieszkaniowych,

- naliczanie i wyptacanie wynagrodzen, w tym sporzadzanie list pfac dla ptatnych zarzaddw
wspdlnot mieszkaniowych i dla oséb zatrudnionych przez wspdlnoty mieszkaniowe na umowe
o dzieto lub umowe zlecenie oraz deklaracji podatkowych,

- sporzadzanie deklaracji ZUS dotyczacych sktadek ubezpieczeniowych od wynagrodzen,

- naliczanie i odprowadzenie podatku dochodowego od oséb prawnych do Urzedu Skarbowego
oraz sporzadzanie deklaracji CIT,

- sporzadzanie i dostarczanie do Urzedu Skarbowego deklaracji NIP w przypadku zmian danych
rejestracyjnych wspdlnot mieszkaniowych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem kredytéw bankowych na finansowanie inwestycji
realizowanych przez wspdlnoty mieszkaniowe,

w zakresie rozliczania medidw:
- ksiegowanie faktur za media (centralne ogrzewanie, zimna i ciepta wode wraz z kanalizacja, gaz,
energie elektryczng i wywdz nieczystosci ptynnych),
- biezaca kontrola uméw dotyczacych rozliczenia ciepta przy pomocy podzielnikéw kosztow,
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biezgca kontrola umdéw dotyczacych rozliczenia zimnej i cieptej wody przez inne zewnetrzne
firmy rozliczeniowe,

przygotowywanie dla firm rozliczeniowych zestawien kosztow i zaliczek dotyczacych c.o. oraz
zimnej i cieptej wody i innych dokumentdw niezbednych do wykonania rozliczen,

rozliczanie kosztdw centralnego ogrzewania, wody i kanalizacji, podgrzania wody, gazu i innych
medidw,

kompletowanie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniami mediéw

w zakresie obstugi i eksploatacji wspdlnot mieszkaniowych:

rejestrowanie w Urzedzie Skarbowym i Gtéwnym Urzedzie Statystycznym nowo powstatych
wspdlnot  mieszkaniowych, w tym kompletowanie niezbednych dokumentéw oraz
ich dostarczanie do Urzedu Skarbowego i GUS,

wprowadzanie do systemu komputerowego i biezaca aktualizacja danych zwiazanych
z wykupionym lokalem w tym zmiany powierzchni, udziatéw, informacji z ksiegi wieczystej
prowadzonej dla lokalu, informacji o usytuowaniu lokalu i innych,

prowadzenie umow najmu czesci wspdlnej pod montaz instalacji internetowej, telewizji
kablowej, stacji bazowych telefonii komdrkowej i innych,

prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali uzytkowych i gruntu stanowigcych czeéé
wspdlng w budynkach wspdélnot mieszkaniowych w tym zawieranie i rozwigzywanie umaéw,
sporzadzanie anekséw do umdw, prowadzenie ewidencji umadw,

prowadzenie spraw zwigzanych z ekspozycjg reklam na elewacjach -budynkéw i terenach
wspdlnot mieszkaniowych, w tym zawieranie i rozwigzywanie uméw, sporzadzanie anekséw
do uméw, prowadzenie ewidencji umaow,

przygotowywanie materialbw na zebrania wspdlnot mieszkaniowych przy wspdtpracy
z Dziatem Zarzadzania Nieruchomosciami,

prowadzenie rejestru wspdlnot mieszkaniowych,

ewidencjonowanie i przechowywanie umow o administrowanie zawartych pomiedzy MZBM,
a wspolnotami mieszkaniowymi,

w zakresie optat i windykacji:

wykonywanie i ksiegowanie naliczeri optat na koszty utrzymania nieruchomoéci wspdlinej
(fundusz eksploatacyjny i fundusz remontowy) oraz za media dla wiascicieli lokali,

wystawianie zawiadomieri o wysokosci optat,

sporzadzanie informacji o wysokosci optat w przypadku zmiany stawek zaliczek na koszty
utrzymania nieruchomosci wspdlnej i media,

biezgca analiza ptatnosci,

naliczanie odsetek od zalegtosci w optatach zgodnie z przepisami oraz wysytanie not
odsetkowych do wtascicieli lokali,

wydawanie zaswiadczen o stanie zadfuzenia na wniosek wtasciciela lokalu,

wydawanie zaswiadczen o wysokosci biezgcych optat,

ewidencjonowanie ukfadéw ratalnych, monitorowanie wptat ratalnych, za zgoda zarzadéw
wspdlnot mieszkaniowych,

ewidencjonowanie umorzen, monitorowanie wptaty pozostatej czesci odsetek,

wydawanie zaswiadczen o zaleganiu lub niezaleganiu z optatami w przypadku sprzedazy lokalu,
przekazywanie cyklicznych informacji o wysokosci zadtuzeri wiascicieli lokali do Dziatu
Zarzadzania Nieruchomosciami - Administracji Wspdlnot Mieszkaniowych,

dochodzenie naleznosci pienieznych od dtuznikéw wspdlnot mieszkaniowych,

prowadzenie negocjacji z dfuznikami o terminie i formie sptaty zadtuzenia,

wysytanie upomnien,, wezwar do zaptaty i ostatecznych wezwan do zaptaty z informacja
o sankcjach dla wiascicieli lokali mieszkalnych i uzytkowych, przekazywanie informacji do Dziatu
Zarzadzania Nieruchomosciami - Administracji Wspdlnot Mieszkaniowych,

udzielanie informacji zainteresowanym o warunkach zawieszenia lub umorzenia egzekucji
komorniczej,

ewidencjonowanie porozumienn indywidualnych o zawieszenie egzekucji komorniczej
z powiadomieniem kancelarii prawniczej,
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przekazywanie kompletnej dokumentacji do kancelarii prawniczej celem wszczecia procedury
egzekucyjnej wobec witascicieli lokali, ktdrzy nie wywiazali sie z zawartych uktaddw ratalnych,
kierowanie spraw do kancelarii prawniczej celem wszczecia postepowania sadowego wobec
wskazanego dtuznika w sprawach o zaptate lub eksmisje,

ewidencjonowanie spraw przekazywanych do kancelarii prawniczej,

ksiegowanie nakazéw zapfaty i wyrokdw sadowych,

biezgca analiza rejestru sadowego dla kazdej wspdlnoty mieszkaniowej,

przyjmowanie | zatatwianie skarg, interwencji oraz korespondencji wtascicieli lokali |
w zakresie uzgadniania sald oraz windykacji naleznosci,

prowadzenie niezbednej dokumentacji w zakresie zadan Dziatu,

pozostate czynnosci wynikajace z dziatalnosci komarki organizacyjnej.

ROZDZIAL IV

Postanowienia koricowe

1.

Wykazy obowigzkéw i zakres odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikdw Zaktadu zawieraja
zakresy czynnosci.

Na okres nieobecnosci pracownikéw w pracy, ich zastepcow wyznaczaja bezposredni przetozeni.
Przy zmianach personalnych pracownikow Zaktadu obowigzuje protokolarne przekazywanie
zakresu pracy i obowigzkdow.

Spory kompetencyjne miedzy kierownikami komdrek organizacyjnych rozstrzygajg Zastepca
Dyrektora i Gtéwny Ksiegowy, kaizdy w zakresie podlegtych mu Piondw. Po wyczerpaniu
tej $ciezki postepowania koricowa decyzje podejmuje Dyrektor Zaktadu na wniosek Zastepcy

Dyrektora lub Gtownego Ksiegowego.

Regulamin nie ulega aktualizacji w przypadku zmian uprawnied i zakresow czynnosci
pracownikéw, wynikajacych z przepisow wydanych i obowigzujacych po wejsciu w zycie
niniejszego Regulaminu.

Integralng czes¢ Regulaminu Organizacyjnego stanowi Zatgcznik ,Schemat organizacyjny
MZBM”.

z Dyre

oanna Krampu
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