4/'&§

Zatgcznik do Z@ @ /07
Prezydenta Miasta D icZej
z dnia 40

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO ZARZ ADU BUDYNKOW MIESZKALNYCH
W DABROWIE GORNICZEJ

Dabrowa Garnicza, Luty 2007r .


mchojnacka
New Stamp


Spis tre $ci : str.

Rozdziat |
1. Postanowienia ogélne 3
2. Zarzadzanie Zakladem 4
3. Nadzor i kontrola 5
4. Inne postanowienia Regulaminu Organizacyjnego 5
Rozdziat Il

Struktura organizacyjna Zaktadu 6
Rozdziat 11l
1. Zadania i odpowiedzialnos¢ Dyrektora Zaktadu 6
2. Zakresy dziatania komorek organizacyjnych Zaktadu 7

I. Dyrektor Zaktadu :
1. Petnomocnik ds. Restrukturyzacji 7
Il. Pion Zast epcy Dyrektora ds. Kadrowo — Administracyjnych:
1. Dziat Kadrowo - Ptacowy 8
2. Dziat Organizacyjno - Administracyjny 9
3. Dziat Uméw i Zamobwienh Publicznych 11
4. Rewident Zaktadowy 11
5. Obrona Cywilna 12
lll. Pion Zast epcy Dyrektora ds. Eksploatacyjno- Technicznych :
1. Dziat Eksploatacji i Obstugi Wspélnot Mieszkaniowych 12
2. Dziat Techniczny 13
3. Administracje Domoéw Mieszkalnych 14
IV. Pion Gtéwnego Ksi egowego: 17
1. Dziat Ksiegowosci 18
2. Dzial Rozliczania Medioéw 20
3. Dziat Ksiegowosci Wspdlnot Mieszkaniowych 20
4. Dzial Obstugi Klienta 21
5. Dzial Windykaciji 22
Rozdziat IV

Postanowienia kohcowe

23



ROZDZIAL |

1.Postanowienia ogolne

1. Miejski Zarzad Budynkéw Mieszkalnych — Zaklad Budzetowy (skrét: MZBM ) z siedzibg

w Dabrowie Gorniczej ul. Tysigclecia 20, jest jednostkg organizacyjng Gminy Dabrowa

Gornicza podlegta Prezydentowi Miasta .

Zaktad nie posiada osobowosci prawnej.

3. MZBM dziata w szczegdlnosci na podstawie :

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr
142, poz.1591 z pbéz. zm.),

Ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz.1593 z p6z. zm.),

Ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym
zasobie gminy i zmianie Kodeksu cywilnego (Dz. U. z 2005 r. Nr 31, poz. 266
z péz. zm.),

Ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o wkasnosci lokali ( Dz. U. z 2000 r. Nr 80,
poz. 903 z pbéz. zm.),

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie
gospodarki finansowej jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych
i gospodarstw pomocniczych oraz trybu postepowania przy przeksztatcaniu
w inng forme organizacyjno — prawng (Dz. U. Nr 116, poz. 783).

Statutu Miejskiego Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w Dabrowie Gérniczej.

4. Zaklad posiada odrebny rachunek bankowy.

Podstawg gospodarki finansowej jest roczny plan $rodkéw obrotowych i rozliczen

z budzetem miasta.

6. Przedmiotem dziatania Zaktadu jest :

zarzadzanie zasobami mieszkaniowymi w sposOb umozliwiajacy zapewnienie

uzytkownikom mieszkan optymalnych warunkéw mieszkaniowych, poprzez

wlasciwg ich eksploatacje oraz utrzymanie stanu technicznego i porzadkowo-

sanitarnego zasoboéw i ich otoczenia,

zarzadzanie lokalami uzytkowymi,

odptatne swiadczenie ustug,

zapewnienie swiadczenia ustug powszechnie dostepnych na rzecz zarzadzanych

zasobow.

7. Dziatalnos¢ Zaktadu prowadzona jest przy pomocy komodrek organizacyjnych oraz

samodzielnych stanowisk organizacyjnych.



2.Zarzadzanie Zaktadem

1. Zaktadem zarzadza Dyrektor, ktéry organizuje prace wewnatrz Zakladu zgodnie
Z obowigzujaca strukturg organizacyjng i odpowiada za prawidtowe prowadzenie Zaktadu
oraz reprezentuje Zaktad na zewnatrz wystepujac z wnioskami, projektami i opiniami
wyrazajacymi stanowisko Zaktadu.

2. Dyrektor podejmuje samodzielnie decyzje dotyczgce spraw kierowanego Zaktadu zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa w celu wykonania nalozonych na Zaklad zadan,
o ile sprawy te nie sg zastrzezone do kompetencji Rady Miejskiej i Prezydenta Miasta.

3. Dyrektor zarzadza Zaktadem przy pomocy swoich Zastepcow, Gtdwnego Ksiegowego,
Petnomocnika, Kierownikbw komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
organizacyjnych.

4. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, zastepuje go Zastepca ds. Eksploatacyjno —
Technicznych lub upowazniona osoba.

5. Zastepcy Dyrektora, Giéwny Ksiegowy, Pelnomocnik, Kierownicy i pracownicy
na stanowiskach samodzielnych kierujg powierzonym im zakresem prac
i sg odpowiedzialni za ich wykonanie przed bezposrednim przetozonym.

6. Strukture organizacyjng Zakladu okresla schemat organizacyjny, ktory stanowi integralng
cze$¢ Regulaminu, ustalajgcy zaleznos¢ stuzbowag poszczegélnych komoérek
organizacyjnych oraz przedmiotowy podziat czynnosci cztonkéw kierownictwa Zaktadu
w  zakresie kierowania, zarzadzania, nadzoru, koordynacji  wewnetrznej
i odpowiedzialnosci.

6.1 Zalezno$¢ organizacyjno-stuzbowa stanowisk pracy w poszczegoélnych komorkach
organizacyjnych polega na wytacznej zaleznosci od bezposredniego przetozonego, ktéry
ma prawo i obowigzek przekazywa¢ wytyczne i polecenia oraz nadzorowac
ich wykonanie.

6.2 Odpowiedzialnos¢ pracownika na danym stanowisku w zakresie wynikow dziatalnosci lub
tez z tytutu nadzoru polega na odpowiedzialnosci stuzbowej i materialne;.

6.3 Zakresy czynnosci dla poszczegélnych stanowisk w komérkach organizacyjnych ustalajg
kierownicy w uzgodnieniu z Dyrektorem Zaktadu.

7. Kierownicy komorek organizacyjnych Zakladu kierujg caloksztattem spraw w zakresie
dziatania swojej komoérki zgodnie z obowigzujacymi  przepisami, ponoszac
odpowiedzialnos¢ stuzbowg przed swoimi zwierzchnikami.

7.1 W komorce organizacyjnej moze by¢ utworzone tylko jedno stanowisko Zastepcy

Kierownika. W przypadku braku takiego stanowiska, zastepstwo petni wyznaczony przez

Kierownika pracownik komérki.



8. W Zaktadzie moga by¢ utworzone samodzielne stanowiska organizacyjne. Stanowisko
samodzielne moze by¢ wytacznie jednoosobowe.
9. Sciste przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego jest obowiazkiem kazdego

pracownika.

3.Nadzor i kontrola

Odpowiedzialno$¢ za nadzér i kontrole w Zakladzie ponosza: Dyrektor, Zastepcy
Dyrektora, Gtowny Ksiegowy i Kierownicy komarek organizacyjnych za:
zabezpieczenie mienia,

caloksztatt dziatalnosci powierzonej ich pionom i komérkom organizacyjnym.

4.Inne postanowienia Requlaminu Organizacyjnego

1. Organizowanie i kierowanie dziatalnoscig Zaktadu w zakresie obronnosci kraju nalezy do
Dyrektora Zaktadu. Zadania te Dyrektor realizuje przy pomocy wyznaczonych
i upowaznionych pracownikow Zaktadu — zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami oraz z zachowaniem tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

2. Wykonanie zadan w zakresie obronnosci przez Dyrektora Zaktadu kontrolujg organy
okreslone przepisami Ustawy z dnia 22 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U z 2004 r. Nr 241, poz . 2416 z pOz. zm.) oraz

osoby upowaznione przez nadrzedne organy uprawnione do nadzoru nad Zaktadem.



ROZDZIAL I
Struktura organizacyjna Zaktadu:
Dziatalno$¢ Zakladu prowadzona jest przez nizej wymienione piony i komorki

organizacyjne:

I. DYREKTOR ZAKLADU:

1. Pelnomocnik ds. Restrukturyzaciji
Il. PION ZASTEPCY DYREKTORA DS. KADROWO — ADMINISTRACYJNYCH:

Dziat Kadrowo - Pltacowy

Dziat Organizacyjno — Administracyjny
Dziat Uméw i Zaméwien Publicznych
Rewident Zaktadowy

Obrona Cywilna

arwdE

IIl. PION ZASTEPCY DYREKTORA DS. EKSPLOATACYJNO-TECHNICZNYCH:

1.Dziat Eksploatacji i Obstugi Wspélnot Mieszkaniowych
2.Dziat Techniczny
3.Administracje Doméw Mieszkalnych Nr 1,2,3,4,5,6

V. PION GLOWNEGO KSIEGOWEGO:

Dziat Ksiegowosci

Dziat Rozliczania Mediow

Dziat Ksiegowosci Wspdlnot Mieszkaniowych
Dziatl Obstugi Klienta

Dziat Windykacji

arwnpE

ROZDZIAL 111

1. Zadania i odpowiedzialno $¢ Dyrektora Zaktadu :
Do Dyrektora Zaktadu nalezg zadania i funkcje organizatorskie obejmujgce Zaktad jako
calos¢.

Dyrektor odpowiada w szczegélnosci za:

- stworzenie odpowiedniego systemu organizacji pracy i przeptywu informacji
utatwiajgcego sprawne dziatanie Zaktadu,
ustalenie struktury organizacyjnej Zaktadu i przediozenie Prezydentowi Miasta do
zatwierdzenia projektu Regulaminu Organizacyjnego,
wprowadzenie Regulaminu Pracy, Regulaminu Wynagradzania i innych
regulaminéw oraz kontrole wykonania postanowien w nich zawartych,
wyniki rzeczowo-finansowe Zakfadu,
skladanie sprawozdan z zakresu dziatalnosci Zakfadu,

polityke kadrowa,



wiasciwe wykorzystanie srodkdw budzetowych i pozabudzetowych,

realizacje zadan z zakresu obrony cywilnej, ochrony BHP i p.poz.,

wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci,

optymalne wykonywanie zadan statutowych Zakladu, w zakresie prawidlowej
eksploatacji mieszkaniowego zasobu Gminy,

zapewnienie ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrone danych

osobowych.

2. Zakresy dziatania komdrek organizacyjnych Zaktad u

DYREKTOR ZAKLADU

Dyrektorowi Zaktadu podlegajg bezposrednio :

1.

2
3.
4

Zastepca Dyrektora ds. Eksploatacyjno - Technicznych,
Zastepca Dyrektora ds. Kadrowo — Administracyjnych,
Gtoéwny Ksiegowy,

Petnomocnik ds. Restrukturyzacji.

PELNOMOCNIK DS. RESTRUKTURYZACJI - odpowiada bezposrednio przed Dyrektorem
Zaktadu.

Do zadan Petnhomocnika nalezy w szczeqgdlnosci:

- przedstawienie orientacji strategicznej Zaktadu,

- przedstawienie strategii i barier innowacji,

- analiza i diagnoza organizacyjna wg realizowanych funkciji,
- projektowanie i wdrazanie zmian restrukturyzacyjnych,

- okreslenie i analiza centrow zyskéw i strat,

- cash flow,

- analiza SWOT.

II. PION ZASTEPCY DYREKTORA DS. KADROWO — ADMINISTRACYJNYCH

Zastepca Dyrektora ds. Kadrowo — Administracyjnych jest odpowiedzialny bezposrednio przed

Dyrektorem Zaktadu oraz kieruje i nadzoruje prace nastepujgcych komérek organizacyjnych:

1.

a > w N

Dziat Kadrowo - Ptacowy,

Dziat Organizacyjno — Administracyjny,
Dziat Uméw i ZamoOwien Publicznych,
Rewident Zaktadowy,

Obrona Cywilna.



1. Dziat Kadrowo- Placowy

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie zatrudnienia i polityki kadroweyj:

opracowywanie planow i bilansowanie potrzeb kadrowych Zaktadu,

zapewnienie prawidtowego doboru, rozmieszczenia i wykorzystania kadr,
prowadzenie spraw kadrowych ~w zakresie przyjmowania, zwalniania
i przeszeregowania pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami i decyzjg
Dyrektora Zaktadu,

prowadzenie dokumentaciji w zakresie ruchu kadr, warunkéw pracy i ptacy, czasu
zatrudnienia, $wiadczen pracowniczych itp.,

nadzoér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Zakladzie,

nadzoér nad stanem i strukturg zatrudnienia oraz prowadzenie analiz z tego zakresu,
nadzér nad planowaniem i wykorzystaniem urlopéw przez pracownikéw zaktadu,
prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen spotecznych pracownikow
i ich rodzin, spraw rentowych, emerytalnych oraz kapitatu poczatkowego,
prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci dotyczacej spraw pracowniczych,
prowadzenie spraw dotyczacych uzywania samochodéw prywatnych do celéw
stuzbowych,

prowadzenie ewidencji okresowych badan lekarskich i sprawdzanie ich aktualnosci,
prowadzenie spraw zwigzanych z umowami cywilnymi m.in. umowg zlecenie,
prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem PFRON,

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem nieodptatnej dozorowanej pracy
przez osoby skierowane przez Sad,

przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora

Zaktadu dotyczacych spraw kadrowo — ptacowych,

w zakresie szkolenia i doskonalenia kadr:

opracowywanie planéw szkolen w porozumieniu z Kierownikami komorek
organizacyjnych,

organizowanie wewnatrzzaktadowych szkolen zawodowych i prowadzenie spraw
zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,

organizacja stazy i praktyk zawodowych oraz opieka nad stazystami
i praktykantami,

dokonywanie zgtoszen na szkolenia i kursy,

sporzadzanie i ewidencja delegacji stuzbowych,

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



w zakresie pfac:

— naliczanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wynagrodzen i sktadek ZUS,

sporzadzanie stosownych deklaracji miesiecznych i rocznych oraz prowadzenie

dokumentacji w tym zakresie,

— obliczanie i pob6r podatku dochodowego od oséb fizycznych,

— prowadzenie ewidencji wyrokoéw, potragcen dokonywanych na podstawie wyrokow,
postanowieh komornika oraz na podstawie oswiadczen pracownika,

- wypelnianie wnioskéw o przyznanie $wiadczen z ZFSS w czesci dotyczacej dochoddw
pracownika,

— podziat kosztow wynagrodzen na budynki zgodnie z wykazem godzin pracy
konserwatoréw, pracownikdw grupy gazowej i sprzataczek,

— sporzadzanie i sprawdzanie miesiecznego rejestru kont ptacowych oraz przekazywanie ich
do Dziatu Ksiegowosci,

- wyliczanie podstawy do ustalenia wysokosci emerytur i rent oraz kapitatu poczatkowego

(Rp 7) dla pracownikow i bytych pracownikéw MZBM a takze dla bytych pracownikéw PUS,

- wydawanie zaswiadczen o zarobkach.

2. Dziat Organizacyjno — Administracyjny

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie spraw socjalnych

- opracowywanie planu dziatalnosci socjalnej Zaktadu,
aktualizacja Regulaminu dziatalnosci socjalnej,
pozyskiwanie informacji z Dziatu Ksiegowosci o stanie konta ZFSS,
prowadzenie dokumentacji ZFSS,
opiniowanie wnioskéw pracownikéw ubiegajacych sie o pomoc z ZFSS,

w zakresie administracyjno — gospodarczym:

- nadzér nad utrzymaniem czystosci pomieszczen biurowych w budynku Dyrekcji,
nadzor nad ochrong fizyczng budynku Dyrekcji,
wspotpraca z Administracjg Nr 5 w zakresie: awarii, remontow budynku Dyrekcji
MZBM i utrzymania czystosci wokét tegoz budynku,
gospodarowanie sprzetem biurowym, prowadzenie ewidencji tego sprzetu oraz
zalatwianie spraw zwigzanych z likwidacjg sprzetu uszkodzonego,
sporzadzanie i aktualizacja spisu wyposazenia biurowego w budynku Dyrekciji,
sporzadzanie wnioskow o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego, m.in. w zakresie: artykutéw biurowych, srodkéw czystosci, ustug

poligraficznych, ustug transportowych takséwkg osobowa, mebli biurowych, ochrony



fizycznej, sprzetu komputerowego, materiatow eksploatacyjnych
do drukarek i kserokopiarek oraz innych ustug i dostaw w zaleznosci od potrzeb
Zakfadu,

przygotowywanie zamoéwien i umow na inne drobne ustugi niezbedne
do prawidtowego funkcjonowania Zaktadu,

zamawianie, ewidencjonowanie i wydawanie artykutéw biurowych dla wszystkich
komorek organizacyjnych Zaktadu,

zamawianie srodkow czystosci dla administracji i Dyrekcji oraz wydawanie ich
pracownikom sprzatajagcym w Dyrekciji,

zamawianie pieczatek dla potrzeb Zaktadu, prowadzenie rejestru wydanych
pieczatek i dokonywanie ich likwidaciji,

zakup i ewidencjonowanie znaczkéw optaty sadowej oraz ich wydawanie na
potrzeby komérek organizacyjnych Zakfadu,

prowadzenie archiwum zakladowego; porzadkowanie i segregowanie materiatu
archiwalnego biezgce prowadzenie spraw archiwalnych,

prowadzenie sekretariatu: tgczenie rozmow telefonicznych, nadawanie i odbieranie
faks6éw, obstuga narad i spotkan, protokotowanie narad i spotkan, sporzgdzanie
notatek, segregowanie korespondenciji, sporzadzanie biezgcej korespondencji,
prowadzenie kancelarii: rejestrowanie, rozdzielanie i rozliczanie korespondencji
oraz przesylek, segregowanie, rejestrowanie faktur VAT, wysytanie korespondenc;ji
i przesylek w Urzedzie Pocztowym, przekazywanie i odbieranie korespondencji
w Urzedzie Miejskim i Sadzie Rejonowym,

prowadzenie centrali telefonicznej: nadawanie i odbieranie fakséw, obstuga centrali
telefonicznej, ewidencjonowanie, numerowanie i wydawanie drukéw Scistego
zarachowania, nadzo6r nad praca kserokopiarek,

organizacja i nadzér nad pracami wykonywanymi przez osoby skierowane

do nieodptatnej dozorowanej pracy,

w zakresie organizacji i zarzadzania:

prowadzenie dokumentacji organizacyjnej Zaktadu,

opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego Zakladu i jego zmian oraz
projektéw struktury organizacyjnej,

przygotowywanie projektow zarzadzen, polecen, komunikatéw i uzgadnianie ich
tresci z Kierownikami odpowiednich komorek oraz Radcg Prawnym,

wspotpraca przy opracowywaniu projektéw Regulaminéw: Pracy i Wynagradzania,
prowadzenie zbioru dokumentéw normatywnych dotyczacych wewnetrznej
organizacji Zaktadu,

prowadzenie zbioru dokumentéw normatywnych zewnetrznych.
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w zakresie administrowania systemem informatycznym:

- nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania  sprzetu
komputerowego,
nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,
administrowanie systemem komputerowym i bazg danych,
wykonywanie zadan wynikajacych z instrukcji okreslajacej sposOb zarzadzania
systemem informatycznym oraz z instrukcji postepowania w sytuacji naruszenia
ochrony danych osobowych,
kontrolowanie prawidtowego dziatania zabezpieczen wdrozonych, w celu ochrony
danych osobowych, w sieci komputerowej i komputerach indywidualnych,
wykonywanie zadah wynikajgcych z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie

danych osobowych ( Dz. U z 2002 r.Nr 101, poz. 926 z p6z. zm.).

3. Dziat Umdw i Zaméwie n Publicznych:

Do obowigzkéw Dzialu Umdéw i Zamoéwienn Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

- przygotowywanie, organizowanie i dokumentowanie postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane,

- przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkoéw zaméwienia,

- przygotowywanie, organizowanie i dokumentowanie postepowan prowadzonych
w oparciu o ustawe Kodeks cywilny,
sporzadzanie wzoréw umoéw na roboty, dostawy i ustugi,
przygotowywanie uméw z wykonawcami, dostawcami na roboty, dostawy i ustugi,
prowadzenie centralnego rejestru wszystkich zlecen i umow,
biezaca wspotpraca z Biurem Koordynacji Zamowien Publicznych i Opinii Prawnych
Urzedu Miejskiego w zakresie organizowanych postepowan,

sprawozdawczo$¢ z zakresu dziatania komorki.

4. Rewident Zaktadowy

Rewident Zaktadowy przeprowadza kontrole dziatalnosci poszczegélinych  komorek
organizacyjnych, realizacji zarzadzen wewnetrznych Dyrektora, kontrole dotyczace gospodarki
Zaktadu i inne zlecone przez Dyrektora Zakfadu.

Obowigzkiem Rewidenta Zaktadowego jest w szczegdlnosci:

- znajomos¢ struktur organizacyjnych Zakladu oraz aktéw regulujgcych jego
dziatalnosé,
opracowywanie okresowych planéw kontroli ,
opracowywanie regulaminu kontroli,

przeprowadzanie planowych kontroli dziatalnosci poszczegdlnych komoérek
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organizacyjnych ze szczeg6lnym zwrOceniem uwagi nha przestrzeganie
obowigzujacych przepiséw, rzetelnos¢ i prawidtowos¢ prowadzonej dokumentacii,

- przeprowadzanie kontroli doraznych na polecenie Dyrektora Zaktadu,
sporzadzanie z przeprowadzonych kontroli: protokotdw, sprawozdan, notatek
stuzbowych oraz opracowywanie wnioskéw pokontrolnych i kontrola ich realizaciji,
przeprowadzanie postepowan wyjasniajacych,
przeprowadzanie kontroli sprawdzajgcych,
biezace informowanie o wynikach kontroli Dyrektora Zaktadu
prowadzenie i aktualizacja instrukcji obiegu dokumentéw,

opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych wynikéw kontroli.

5.0brona Cywilna

Do zadan komorki Obrony Cywilnej nalezy w szczeqgdlnosci:

- prowadzenie wszystkich zagadnien zwigzanych z obrong cywilng zgodnie
Z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
prowadzenie zagadnien zwigzanych z przyjmowaniem, rejestracja, obiegiem
i przechowywaniem akt tajnych i zastrzezonych wg trybu okreslonego ustawg

0 ochronie informacji niejawnych.

lll. PION ZASTEPCY DYREKTORA DS. EKSPLOATACYJNO-TECHNICZNYCH
Zastepca Dyrektora ds. Eksploatacyjno - Technicznych odpowiada bezposrednio przed
Dyrektorem Zakladu. Zastepca Dyrektora ds. Eksploatacyjno - Technicznych kieruje
i nadzoruje prace nastepujgcych komoérek organizacyjnych:

1. Dziat Eksploatacji i Obstugi Wspolnot Mieszkaniowych,

2. Dziat Techniczny,

3. Administracje Domoéw Mieszkalnych (ADM) Nr 1,2,3,4,5,6

1. Dziat Eksploatacji i Obstugi Wspélnot Mieszkanio  wych

Do zadan Dziatu Eksploataciji i Obstugi Wspoélnot Mieszkaniowych nalezy w szczegélnosci:

w zakresie eksploatacji zasobow:

- koordynacja pracy wszystkich Administracji Doméw Mieszkalnych,
prowadzenie dokumentacji administrowanych nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem i przekazywaniem budynkow
mieszkalnych i uzytkowych,
przygotowywanie uméw na lokale uzytkowe,
gospodarka lokalami uzytkowymi,

prowadzenie ewidencji pustostanéw z powiadomieniem Urzedu Miejskiego ,
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sporzgdzanie sprawozdawczosci dotyczacej gminnych zasobow mieszkaniowych,
zasobow uzytkowych oraz Wspolnot Mieszkaniowych,

przygotowywanie w porozumieniu z Administracjami Domoéw Mieszkalnych,
dokumentacji do przeprowadzenia postepowania 0 udzielenie zamoéwienia
publicznego na ustugi niezbedne do zapewnienia prawidlowego administrowania
zasobami,

wypowiadanie umaow.

w zakresie Wspolnot Mieszkaniowych :

ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentaciji:
1. aktow wiasnosci,
2. korespondencji z wtascicielami lokali,
3. dokumentacji dotyczacej zebran Wspdlnot Mieszkaniowych (protokoty,
uchwaty),
4. umoéw o administrowanie, zawartych pomiedzy MZBM i Wspodlnotami
Mieszkaniowymi,
nadzér w zakresie stosowania przez Administracie przepiséw prawnych
dotyczacych wspolnot i ustalanie jednolitej wyktadni tych przepisow,
wspotpraca z zarzagdami Wspolnot Mieszkaniowych,
przygotowywanie  materiatbw na zebrania  Wspdllnot przy  wspotpracy
z Administracjami,
udziat w zebraniach wspélnot i spotkaniach z zarzagdami wspélnot,
rejestracja nowopowstatych Wspélnot Mieszkaniowych (nadanie numeru Regon
przez GUS).

2. Dzial Techniczny

Do zadan Dziatu Technicznego nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie kosztorysowania:

opracowywanie kosztorysow inwestorskich i wnioskbw o0 przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego na podstawie przedmiarow
dostarczonych z poszczegdélnych Administraciji,

sprawdzanie zgodnosci kosztoryséw ofertowych skladanych przez oferentéw
uczestniczgcych w postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego

Z kosztorysem inwestorskim i zapisami specyfikacji technicznej.

w zakresie sprawowania nadzoru technicznego:

sprawowanie nadzoru technicznego nad zarzadzanymi budynkami,
kontrola zgodnosci wykonywanych robot z dokumentacjg projektowa, przepisami

oraz umowami,
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kontrola przebiegu robét z obowigzujagcym harmonogramem oraz nadzér nad
terminowo$cig ich wykonania,

kontrola prawidtowosci fakturowania wykonywanych robét,

dokonywanie odbioréw koncowych,

przestrzeganie zarzadzen i wytycznych wynikajacych z prawa budowlanego,
naliczanie kar umownych,

w zakresie planowania:

- opracowywanie programoéw, planéw, sprawozdan i analiz w zakresie remontéw,
planowanie remontéw na podstawie dokumentacji techniczno-eksploatacyjnej
obiektow, planéw rzeczowych i finansowych Zakfadu,

Zlecanie opracowania ekspertyz, dokumentacji technicznej i innych niezbednych
danych dotyczacych modernizacji i napraw ,
wspotdziatanie z administracjami w zakresie typowania obiektéw do remontéw,

w zakresie dozoru nad instalacjami gazowymi.

- dokonywanie planowanych, corocznych przegladéw instalacji gazowej w budynku,
zgodnie z prawem budowlanym,
pokontrolne przewijanie instalacji gazowej,
sprawdzanie i przewijanie instalacji gazowej w ramach indywidualnych zgtoszen
mieszkancow,
podejmowanie natychmiastowych dziatan w razie stwierdzenia nieszczelnosci
instalacji gazowej przez uprawnionego pracownika i zabezpieczenie przed
zagrozeniem mieszkancOw oraz powiadomienie w razie potrzeby Pogotowia
Gazowego i przetozonych,
piecioletnie przeglady instalacji gazowej tj. sprawdzenie stanu technicznego oraz
eksploatacyjna préba szczelnosci przy udziale dostawcy gazu,

stata wspoltpraca z dostawca gazu.

3. Administracje Doméw Mieszkalnych

Do podstawowych obowigzkdéw Administraciji nalezy:
w zakresie eksploatacii:

- administrowanie zasobami mieszkalnymi i lokalami uzytkowymi zgodnie
Z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
udziat w Komisjach przejmujgacych nieruchomosci, budynki i przylegte tereny,
zasiedlanie mieszkan, zawieranie uméw najmu, dokonywanie naliczen kauciji
mieszkaniowej z powiadomieniem Dziatu Obstugi Klienta i Dziatu Ksiegowosci,
przeciwdziatanie samowolnym zajeciom i podejmowanie dzialan na rzecz

odzyskania mieszkahh samowolnie zajetych,
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zgtaszanie pustostandw lokali uzytkowych i mieszkalnych do Dziatu Eksploatacji
i Obstugi Wspdlnot Mieszkaniowych,

prowadzenie akcji: zimowej, deratyzacji, sadzenia drzew i krzewdw,

wystepowanie z wnioskami o wycinke drzew do Urzedu Miejskiego,

nadzor nad wkasciwym utrzymaniem prawidtowego stanu sanitarno-porzadkowego
administrowanych zasobéw i ich otoczenia,

nadzor nad wlasciwym wyposazeniem budynkéw w tablice informacyjne, skrzynki
gazowe itp.,

biezgca kontrola prawidtowosci realizacji umow dotyczacych dostaw energii, gazu ,
wody, c.0. i c.w.g, wywozu nieczystosci, ustug kominiarskich, remontowych
i porzgdkowych,

aktualizacja ksigzek meldunkowych z powiadomieniem Dziatu Obstugi Klienta,
wiasciwe i terminowe zatatwianie skarg i wnioskoéw, postulatéw i podan najemcéw,
zatatwianie spraw zwigzanych z opiniowaniem wnioskoéw dotyczacych wykupu
mieszkan,

opiniowanie wnioskéw o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych,

prowadzenie odczytbw wodomierzy w mieszkaniach i przekazanie informaciji
do Dzialu Rozliczania Mediéw,

prowadzenie ewidencji budynkéw, biezgca ich aktualizacja i przekazywanie zmian
do Dzialu Eksploatacji i Obstugi Wspdlnot Mieszkaniowych w celu prawidtowego
naliczenia podatku od nieruchomosci,

udziat w eksmisjach,

organizowanie i udziat w zebraniach Wspdlnot Mieszkaniowych i spotkaniach
zarzadu,

zgtaszanie zmian wiascicieli lokali do Dziatu Eksploatacji i Obstugi Wspéinot
Mieszkaniowych, Dziatu Obstugi Klienta i Dzialu Ksiegowosci Wspdlnot
Mieszkaniowych,

sporzadzanie corocznych planéw gospodarczych i remontowych dla Wspdinot
Mieszkaniowych oraz przedstawienie wilascicielom propozycji stawki zaliczki
na koszty zarzadu nieruchomoscig wspéina,

opracowywanie i przedktadanie do Dzialu Eksploatacji i Obstugi Wspélnot
Mieszkaniowych propozycji dotyczacych harmonogramu zebrah Wspoélnot
Mieszkaniowych,

prowadzenie ewidencji lokali uzytkowych,

utrzymanie czystosci i porzadku w obiektach gminnych administrowanych przez
MZBM,
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w zakresie wspoipracy z Kancelarig Prawnicza:

wypowiadanie uméw najmu najemcom lokali mieszkalnych za: zakidcanie spokoju,
nielegalny podnajem, zadluzenie w optatach,

informowanie Kancelarii Prawniczej o dobrowolnym opuszczeniu lokalu przez
bylych najemcéw posiadajacych skierowanie do zawarcia umowy najmu, nie
przeprowadzeniu sie bylych najemcéw do wskazanego lokalu socjalnego,
0 wykonaniu przymusowej eksmisiji,

powiadamianie najemcéw lokali socjalnych o konczacym sie terminie umowy,

a po jej wygasnieciu wezwanie do opuszczenia lokalu,

w zakresie spraw technicznych:

opracowywanie kosztoryséw inwestorskich wraz z wnioskami o przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamoéwienie publicznego,

sprawdzanie zgodnosci kosztoryséw ofertowych skladanych przez oferentéw
uczestniczacych w przetargach z kosztorysem inwestorskim i zapisami specyfikacji
technicznej,

nadzorowanie prac wykonywanych przez firmy remontowe,

przeciwdziatanie dewastacji zasobow,

biezgce przyjmowanie, rejestrowanie zgtoszeh awarii i ich usuwanie,

obstuga kottowni,

wykonywanie drobnych prac budowlano-instalacyjnych,

prowadzenie systematycznych przegladow lokali i budynkéw w celu opracowywania
planéw napraw, remontéw kapitalnych lub modernizacji oraz ustalanie wielkosci
srodkéw finansowych niezbednych do wykonywania zadan w danym roku,

udziat w Komisjach dotyczacych odbioru budynkéw po wykonanych remontach lub
modernizaciji,

biezace wspébidziatanie z najemcami i wlascicielami w sprawie nhalezytego
uzytkowania lokali i budynkow,

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

nadzér nad wlasciwym  wykorzystaniem pomieszczen  przeznaczonych
do wspdlnego uzytku,

organizowanie statej kontroli zabezpieczenia p. poz. w administrowanych zasobach.
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V.

PION GLOWNEGO KSIEGOWEGO.

Do podstawowych obowigzkéw Gidwnego Ksiegowego nalezy:

prowadzenie rachunkowosci Zakifadu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
z zakresu finansow publicznych i ustawy Prawo zaméwien publicznych,

biezgce i prawidiowe prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej
umozliwiajgce terminowe przekazywanie informacji ekonomiczno — finansowych,
ochrone mienia Zakladu oraz prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen
podatkowych i finansowych,

dysponowanie $rodkami pienieznym Zakladu zgodnie z przepisami, w sposob
celowy, oszczedny, umozliwiajacy terminowg realizacje zadan oraz w wysokosci
i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
Z planem finansowym,

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

Zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw w sposOb zapewniajacy wtasciwy przebieg operacji gospodarczych,
ochrone mienia Zaktadu i sprawozdawczosci finansowej,

nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegdlne komérki organizacyjne Zaktadu,

zapewnienie terminowego sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan,

analiza dochod6w oraz kosztow funkcjonowania Zaktadu,

kierowanie pracg podlegtych komdérek organizacyjnych,

opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Zakladu dotyczacych rachunkowosci ze  szczegllnym  uwzglednieniem:

zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad rozliczania inwentaryzaciji itp.

Gtéwny Ksiegowy kieruje i koordynuje prace nastepujacych komorek organizacyjnych:

1. Dziat Ksiegowosci,

Dziat Rozliczania Mediow,

Dziat Ksiegowosci Wspélnot Mieszkaniowych,
Dziat Obstugi Klienta,

Dziat Windykaciji.

a > Wb
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1. Dziat Ksi egowo $ci

Prowadzi ksiegowo$¢ Zaktadu zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.
Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

- prowadzenie rozliczen z budzetem, Urzedem Skarbowym, ZUS,
biezaca i kompleksowa analiza przychodéw i wydatkéw Zaktadu,
opracowywanie bilanséw i sprawozdan finansowych,
badanie i kontrola prawidtowosci i zasadnosci operacji gospodarczych,

sporzadzanie planow finansowych i analiza ich wykonania,

- przygotowywanie uchwat dotyczacych ustalenia stawki jednostkowe;j

przedmiotowej dla zasobow Gminy administrowanych przez MZBM,
- naliczanie odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

- ustalanie stawek roboczogodziny do faktur,

- likwidatura faktur kosztowych (kontrolowanie dokumentéw zrodtowych pod

wzgledem legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci, wspotpraca z innymi dziatam,i

celem zatwierdzenia dokumentéw pod wzgledem merytoryczno-formalnym,

ustalenie terminu ptatnosci, przygotowanie przelewoéw),

ksiegowanie faktur zakupowych oraz faktur za media (sprawdzenie faktur pod

wzgledem prawidiowego wystawienia zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami,

zadekretowanie dokumentu, prawidiowe rozksiegowanie na odpowiednie koszty

i jednostki, poprawne rozliczenie | ewidencjonowanie podatku

zakwalifikowanie dokumentu ze wzgledu na podatek VAT do odpowiedniego okresu

rozliczeniowego, sporzadzanie rejestrow VAT - zakupu),

ksiegowanie dokumentow RW i PZ ( kwalifikowanie i ewidencja kwitdbw z rozbiciem

na jednostki),

ewidencja wyciggdbw bankowych z prawidlowa dekretacjg i kwalifikacjg (ewidencja

wptat czynszowych lokatorow gminnych, ewidencja wptat za najem i reklame lokali

uzytkowych, ewidencja zaptat wobec kontrahentéw, ksiegowanie przyznanych

odszkodowan, ksiegowanie wyciggéw bankowych z rachunku socjalnego i kaucji

mieszkaniowych),

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych (wprowadzanie nowych $srodkéw na stan

ksiegowy, naliczanie miesieczne amortyzacji i umorzenia, ksiegowanie wykupu

mieszkan, sporzadzanie dokumentéw PT, LT, OT, rozliczanie przeprowadzonej

inwentaryzaciji),

prowadzenie ewidencji przedmiotéw niskowartosciowych (ewidencjonowanie na

kartotekach zakupionego wyposazenia na podstawie faktur, dokonywanie rejestracji

zmiany miejsca uzytkowania, ewidencja likwidacji wyposazenia na podstawie

protokotu oraz dokumentéw LT, uzgadnianie stanu wyposazenia z Administracjami
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i Dzialem  Organizacyjno-Administracyjnym, rozliczanie  przeprowadzonej
inwentaryzacji),

biezgca ewidencja i analiza kont ksiegowych (analityczna ewidencja rozrachunkéw
z dostawcami i odbiorcami, pracownikami i pozostatymi osobami fizycznymi,
uzgadnianie stanu kont bankowych, biezgca analiza kont kosztowych
z uwzglednieniem kwalifikacji kosztéw na odpowiednie paragrafy, przygotowanie
i ksiegowanie kompensat, analityczna ewidencja lokat zabezpieczajacych
wykonanie ustug przez wykonawcéw),

wyliczenie i ewidencja podatku od nieruchomosci (naniesienie zmian na kartoteki
dotyczace wykupu lokali mieszkalnych, wynajmu powierzchni dla lokali uzytkowych,
wyliczenie podatku wedlug obowigzujgcych stawek, miesieczne sporzgdzanie
deklaracji podatku wraz z zatgcznikami),

sporzadzanie sprawozdan pétrocznych, rocznych i opisowych do RB — 30,
rozliczanie przyznanych limitbw zgodnie z umowami wedtug obowigzujacych taryf
przy uwzglednieniu ilosci nieobecnych dni w pracy,

rozliczanie pobieranych zaliczek,

rozliczanie delegacji pracownikéw zakfadu,

analityczna ewidencja polis ubezpieczeniowych,

ewidencja kaucji mieszkaniowych i kaucji lokali uzytkowych wraz z ich wyptacaniem
( sprawdzanie wysokosci oraz wptat kaucji, ustalenie wysokosci oprocentowania
kaucji za dany rok kalendarzowy, dokonanie wyliczenia kaucji),

tworzenie i rozwigzywanie odpiséw aktualizacyjnych dotyczacych lokali uzytkowych
Z podzialem na stanowigce i nie stanowigce koszty uzyskania,

dekretowanie wszystkich dokumentéw sprzedazy,

sporzadzanie rejestrow VAT — sprzedazy,

prawidtowe i terminowe sporzadzanie wszelkich sprawozdan finansowych, GUS
oraz deklaracji podatkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami i odprowadzanie
podatkéw,

pozostate czynnosci  (przygotowanie niezbednych danych niezbednych
do ubezpieczenia majatku, przygotowanie dokumentow na wyptate przyznanych
odszkodowan najemcom, wystawianie not obcigzeniowych),

analiza zadtuzenia najemcéw lokali uzytkowych,

wysylanie upomnien,

przekazanie dokumentacji diuznika do Dzialu Windykacji celem wszczecia
postepowania sgdowego: o zaptate, o eksmisje,

przekazanie informacji do Dziatu Eksploatacji i Obstugi Wspdélnot Mieszkaniowych

0 koniecznosci wypowiedzenia umowy najmu lokalu uzytkowego.
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2.Dzial Rozliczania Mediow

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

terminowe i zgodne z przepisami fakturowanie czynszow i naleznych optat za media
z lokali mieszkalnych, lokali uzytkowych,

wystawianie faktur dla Wspdlnot Mieszkaniowych (zarzgdzanie, roboty
konserwatoréw),

wystawianie refaktur za media dla Wspolnot Mieszkaniowych,

wystawianie faktur wewnetrznych i zewnetrznych (np. telefony, pozyczki
mieszkaniowe),

rozliczanie kosztow: energii elektrycznej, c.o., wody i kanalizacji, podgrzania wody,
wyjasnianie rozliczen za zuzycie wody,

ksiegowanie faktur za media,

dekretowanie dokumentdéw sprzedazy, sporzadzanie rejestréow VAT.

3.Dziat Ksi egowo sci Wspoélnot Mieszkaniowych

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

likwidatura faktur kosztowych (kontrolowanie dokumentéw zrédtowych pod
wzgledem legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci, wspoétpraca z innymi dziatami
celem zatwierdzenia dokumentéw pod wzgledem merytoryczno-formalnym,
ustalenie terminu ptatnosci, przygotowanie przelewow),

ksiegowanie i rozliczanie faktur kosztowych wspdlnot ( sprawdzenie faktur pod
wzgledem prawidiowego wystawienia zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
zadekretowanie dokumentu, prawidtowe rozksiegowanie na odpowiednie koszty,
poprawne rozliczenie i ewidencjonowanie podatku VAT, zakwalifikowanie
dokumentu ze wzgledu na podatek VAT do odpowiedniego okresu
rozliczeniowego),

obstuga bankowa ( ksiegowanie wyciggéw bankowych z prawidiowg dekretacja;
ewidencja wplat witascicieli, ewidencja srodkdéw pienieznych na rachunkach
bankowych, terminowe dokonywanie ptatnosci wobec kontrahentéw),

biezaca ewidencja i analiza kont ksiegowych (prowadzenie pozaksiegowej ewidencji
kosztow zarzadu nieruchomoscia wspoélng, sporzadzanie rozliczen kosztow,
rejestrow zakupu VAT),

wystawianie not obcigzeniowych za media dla MZBM i innych kontrahentéw,
sporzadzanie rejestrow VAT,

dokonywanie rozliczen funduszu eksploatacyjnego [ remontowego

dla poszczegélnych wiascicieli,
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sporzadzanie sprawozdan finansowych Wspdélnot Mieszkaniowych (sporzadzanie
i udzielanie informacji na temat biezacych kosztéw i przychodéw oraz o stanie
finansowym wspolnoty, wspotpraca z zarzadami),

prawidtowe naliczanie i odprowadzanie podatku od nieruchomosci z czesci wspolnej
(naniesienie odpowiednich zmian w powierzchniach, wyliczenie podatku wedtug
obowigzujacych stawek, sporzadzenie deklaracji podatku),

naliczanie i wyptacanie wynagrodzen (sporzadzanie list ptac dla ptatnych zarzadéw
i deklaracji podatkowych),

prawidtowe i terminowe sporzadzanie deklaracji ZUS dotyczacych skladek
ubezpieczeniowych od wynagrodzen,

prawidlowa ewidencja polis ubezpieczeniowych wspélnot (przyjmowanie
i zglaszanie szkdéd losowych do firmy ubezpieczeniowej, zgromadzenie
odpowiednich  dokumentéw celem uzyskania odszkodowania z polisy
ubezpieczeniowej oraz wyptata odszkodowan),

udziat w zebraniach Wspdlnot Mieszkaniowych i spotkaniach zarzadéw,
rejestrowanie w Urzedzie Skarbowym nowo powstatych wspdlnot (kompletowanie

niezbednych dokumentéw i dostarczenie do Urzedu Skarbowego).

4. Dziat Obstugi Klienta

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

wydawanie zaswiadczen o stanie zadluzenia czynszowego np. do MOPS, Urzedu
Miejskiego na prosbe najemcy,

wydawanie zaswiadczen o dokonanych doptatach réznicy do czynszu przez najemcéw
otrzymujacych dodatki mieszkaniowe,

wydawanie zadwiadczen o wysokosci biezgcych optat czynszowych,

wyjasnienia dla najemcéw otrzymujacych upomnienia o zaptate — specyfikacja rozliczen,
kontakt z najemcami sktadajgcymi podania w sprawie udzielenia ulg, umorzenia odsetek,
posredniczenie w zamianach mieszkan pomiedzy najemcami,

informowanie o warunkach uzyskania lub przywrécenia tytutu prawnego do lokalu,
powiadamianie najemcéw o mozliwosci uzyskania dodatku mieszkaniowego,

ewidencja uktadéw ratalnych, monitorowanie braku wptat ratalnych, zgtaszanie nie
sptacajacych dtuznikéw do Dziatu Windykacji,

przekazanie informacji o zawartych uktadach ratalnych, porozumieniach do Dziatu
Windykaciji,

wyjasnienie wptat wtascicieli lokali mieszkalnych,

wydawanie zaswiadczen o zaleganiu i nie zaleganiu z optatami z tytutu czynszu najmu

w razie sprzedazy lokalu,
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drukowanie zawiadomien o wysokosci optat,

wprowadzanie nowych zaliczek,

terminowe sporzadzanie aneksOw w zwigzku ze zmiang wysokosci czynszéw lub optat
za media,

analiza ptatnosci czynszobw oraz innych opfat, wysytanie upomnien najemcom
i wlascicielom ,

naliczanie odsetek od zalegtosci czynszowych po zamknieciu miesiagca,

analiza dodatkdéw mieszkaniowych,

rozpatrywanie podan i kompletowanie dokumentéw w sprawie zastosowania ulg
wynikajacych z Uchwaly Rady Miejskiej,

kierowanie w/w podan do uprawnionych organéw celem podjecia decyzji w sprawie ulg
wynikajacych z w/iw uchwaty,

tworzenie i rozwigzywanie odpisébw aktualizacyjnych dotyczacych lokali mieszkalnych

Z podzialem na stanowigce i nie stanowigce koszty uzyskania.

5. Dzial Windykaciji

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

przyjmowanie zgtaszajacych sie dtuznikdw,

dochodzenie naleznosci pienieznych od dtuznikow MZBM,

ewidencja porozumien indywidualnych o zawieszenie egzekucji komorniczej
z powiadomieniem Kancelarii Prawniczej,

prowadzenie negocjacji z dluznikami o terminie i formie spfaty zadtuzenia,

wysytanie wezwan ostatecznych z informacjg o zamiarze wypowiedzenia umowy najmu dla
najemcow lokali mieszkalnych i przekazanie informacji do Dziatu Obstugi Klienta oraz do
Administracji,

wysytanie ostatecznych wezwan do zaptaty dla wtascicieli lokali,

udzielanie informacji zainteresowanym o warunkach zawieszenia lub umorzenia egzekucji
komorniczej,

przekazywanie kompletnej dokumentacji do Kancelarii Prawniczej celem wszczecia
procedury sadowej wobec najemcéw, ktorzy nie wywigzali sie z zawartych ukfadow
ratalnych - po uzyskaniu informacji z Dziatu Obstugi Klienta,

kierowanie spraw do Kancelarii Prawniczej celem wszczecia postepowania sgdowego
wobec wskazanego diuznika w sprawach o zaptate lub eksmisje,

wystosowywanie pism do Urzedu Miejskiego o wskazanie lokalu socjalnego dla danego

najemcy — zgodnie z wyrokiem Sadu otrzymanym z Kancelarii Prawniczej,
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ROZDZIAL IV

Postanowienia koncowe.

1. Wykazy czynnosci, obowigzkow i odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikow Zaktadu
zawierajg zakresy czynnosci.

2. Na okres nieobecnosci pracownikbw w pracy, ich zastepcOw wyznaczajg bezposredni
przetozeni.

3. Przy zmianach personalnych pracownikbw Zakladu obowigzuje protokolarne
przekazywanie zakresu pracy i obowigzkéw.

4. Spory kompetencyjne miedzy kierownikami komadrek organizacyjnych rozstrzyga Dyrektor
Zaktadu.

5. Dyrektor Zaktadu wydaje:

a. Zarzadzenia — regulujgce problemy wymagajgce trwatlych ustalen i jednolitosci
dziatania,

b. Polecenia — regulujgce problemy jednorazowe, wymagajgce doraznego ustalenia
dziatania i sposobu ich osiggniecia,

c. Komunikaty — przekazujace informacje, wyjasnienia, interpretacje przepiséw.

6. Zastepcy Dyrektora, Gtowny Ksiegowy, Petnomocnik, Kierownicy poszczegoélnych komoérek
oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych moga przedstawia¢ projekty Zarzadzen
z zakresu swojego dziatania.

7. Projekty Zarzadzen w zakresie regulacji stosunkéw cywilnoprawnych, prawa pracy
i prawa administracyjnego powinny by¢ uzgodnione z Radcg Prawnym.

8. Regulamin nie ulega aktualizacji w przypadku zmian uprawnien Kierownikow Dziatéw
i zakresbw czynnosci podporzadkowanych im pracownikéw, wynikajacych z przepisow
wydanych i obowigzujacych po wejsciu w zycie niniejszego Regulaminu.

9. Regulamin wchodzi w zycie z dniem .........cccccceeeeeeennns zatwierdzony Zarzadzeniem Nr
174/07 Prezydenta Miasta Dgbrowy Gorniczej z dnia 02.03.2007 r.
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