Zarzadzenie Nr GKM.0050.326.2019
Burmistrza Miasta Darlowo
z dnia 19.11.2019 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego jednostki budzetowej —
Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Darlowie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2019 r. poz. 506 z pdzn. zm.) oraz na podstawie § 6 Statutu Miejskiego Zarzadu Budynkow
Komunalnych w Darlowie, stanowigcego zatacznik do uchwaly Nr L/485/06 Rady Miejskiej
w Darlowie z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie nadania Statutu jednostce budzetowej —
Miejski Zarzgd Budynk6éw Komunalnych, Burmistrz Miasta Darlowo, na wniosek Dyrektora
MZBK, zarzadzam co nastgpuje:

§1

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny, w brzmieniu zalgcznika do niniejszego zarzadzenia,
jednostki budzetowej — Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Dartowie.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejskiego Zarzadu Budynkow
Komunalnych w Darlowie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem pojecia.

BURNWSTRZ

Klimowicz



REGULAMIN ORGANIZACYINY

MIEJSKIEGO ZARZADU BUDYNKOW
KOMUNALNYCH
W DARLOWIE
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Rozdziat I. Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych zwany dalej Regulaminem
okresla zadania, strukture organizacyjna, zasady wynagradzania i zasady funkcjonowania Miejskiego
Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Dartowie.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Dartowo.
2. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Dartowo.
3. Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzgd Miasta Dartowo.
4. Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Darfowo.

5. Zaktadzie - nalezy przez to rozumie¢ jednostke budzetowg w rozumieniu przepiséw o finansach
publicznych o nazwie Miejski Zarzagd Budynkéw Komunalnych w Darfowie.

6. Dyrektorze — nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych
w Darfowie.

7. Gtownym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiggowego Miejskiego Zarzadu
Budynkéw Komunalnych w Dartowie.

Rozdziat Il. Zadania Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych.
§3

Miejski Zarzad Budynkéw Komunalnych jest zaktadem ktéry realizuje zadania :

1) okreslone w statucie zaktadu nadanego uchwatg Rady Miejskiej w Darfowie,

2) zlecone, wykonywane na podstawie postanowien organu.

Rozdziat lll. Struktura organizacyjna Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych
§4

1.0rganizacja pracy Miejskiego Zarzadu Budynkdw Komunalnych opiera sie na zasadach
jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania , podziatu czynnosci i
indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacje powierzonych zadan.

2. Zaktadem kieruje Dyrektor na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza.

3. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora MZBK jest burmistrz, ktéry sprawuje kontrole prawidtowosci
rozliczen zaktadu z budzetem Gminy.

4. Dyrektor odpowiada za catoksztatt dziatania zaktadu i jest jego kierownikiem w rozumieniu prawa



pracy, ktéry zatrudnia wszystkich pozostatych pracownikéw zaktadu.
5. Dyrektor kieruje zaktadem przy pomocy Gtdwnego Ksiegowego.
§5
1. W strukturze organizacyjnej MZBK Darfowo wystepuja nastepujgce piony organizacyjne realizujgce
zadania statutowe oraz zlecone na podstawie postanowiern Burmistrza:
a) Dyrektor (symbol D)
b) Gtéwny ksiegowy (symbol GK)
c) Stanowisko pracy ds. kadr i obstugi sekretariatu (symbol KPS)
d) Radca prawny (symbol RP)
e) Stanowisko ds. rozliczen czynszowych (symbol KC)
f) Stanowisko ds. eksploatacyjno — administracyjnych (symbol EA)
g) Stanowisko ds. lokalowo — mieszkaniowych (symbol LM)
h) Stanowisko ds. zaméwien publicznych (symbol ZP)

2. Schemat struktury organizacyjnej Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Dartowie stanowi
zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IV. Zakresy zadan i odpowiedzialnosci obowigzujace na stanowiskach kierowniczych i
samodzielnych w zaktadzie
Zakres zadan i odpowiedzialnosci Dyrektora zaktadu.

§6

1. Do zadan Dyrektora zaktadu jako kierownika Miejskiego Zarzagdu Budynkéw Komunalnych nalezy:

1) zapewnienie realizacji ustalonych w statucie zadan poprzez nadzér i skuteczng kontrole ich
wykonywania przez pracownikéw zatrudnionych w zaktadzie,

2) nawigzywanie, zmiana i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami zatrudnionymi na
podstawie umowy o prace,

3) wydawanie przepiséw wewnetrznych ( regulaminéw, zarzadzer wewnetrznych i instrukcji)
Regulujacych funkcjonowanie zaktadu,

4) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej na podstawie odrebnych przepiséw,

5) zapewnienie przestrzegania przepiséw prawa przez pracownikdw zatrudnionych w
zaktadzie,

6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec zatrudnionych w zaktadzie
pracownikow.

2. Do zadan Dyrektora zaktadu jako dysponenta srodkéw budzetowych gminy nalezy

1) realizacja zadan ujetych w planie rzeczowo-finansowym,

2) organizowanie pracy,

3) kierowanie przygotowanych wnioskéw oraz projektéw aktéw prawnych pod obrady
organu wykonawczego gminy,

4) przedktadania organowi do zatwierdzenia przygotowane odpowiedzi na interpelacje,



5) przygotowanie informacji z zakresu prowadzonej dziatalnosci dla Rady miasta za
posrednictwem Burmistrza,

3. Do zadan Dyrektora zaktadu nalezy reprezentowanie gminy na podstawie pefnomocnictwa we
wspdlnotach mieszkaniowych.
4. Dyrektor zaktadu moze upowazni¢ pracownikéw zaktadu do reprezentowania gminy w sprawach
okres$lonych w pkt.3.
5. Dyrektor sprawuje bezpos$redni nadzér i dokonuje kontroli dziatania:
1) Gtéwnego ksiegowego.
2) Radcy Prawnego.
3) Stanowiska pracy ds. kadr i obstugi sekretariatu.
4) Stanowiska pracy ds. rozliczen czynszowych.
5) Stanowiska pracy ds. eksploatacyjno-administracyjnych.
6) Stanowisko pracy ds. lokalowo — mieszkaniowych.
7) Stanowisko pracy ds. administracyjnych i zamoéwien publicznych.
6. Organizowanie pracy pracownikom zakfadu.
7. Nadawanie przydzielonych kierowanemu pionowi organizacyjnemu zaktadu zadan zwigzanych z
obrong cywilna.
8. Nadzorowanie przestrzegania postanowien regulaminu pracy.
9. Przygotowywanie informacji o realizacji zadan wykonywanych przez kierowang jednostke,
wymaganych przez przepisy prawa lub na podstawie polecenia przetozonego.
10.Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego okreslonych w przepisach prawa pracy oraz
regulaminu pracy zaktadu w stosunku do podlegtych pracownikdéw.
11. Dyrektor okresla zakresy zadan, obowigzkéw, odpowiedzialnos$ci i uprawnien pracownikdéw
Kierowanego pionu organizacyjnego zaktadu.

Zakres zadan i odpowiedzialnosci Gtéwnego Ksiegowego

§7
Zakres zadan i odpowiedzialnosci Gtdwnego Ksiegowego obejmuje:
1. Prowadzenie rachunkowos$ci MZBK w Dartowie.
2. Wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi.
3. Dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, w tym zapewnienia pod
wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez MZBK oraz przestrzegania zasad
rozliczenr pienieznych i ochrony wartosci pienieznych

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych

4. Okresowego ustalania lub sprawdzania drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow.

5. Wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego.

6. Sporzadzania sprawozdan finansowych oraz innych z zakresu dziatania jednostki, w tym:



- deklaracji podatkowych,
- dokumentow rozliczeniowych
a nastepnie przedkfadanie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi MZBK.

7. Gromadzenia i przechowywania dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawg zgodnie z obowigzujgcymi terminami.

8. Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora MZBK,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w tym m. in.:

a) dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityke) rachunkowosci obejmujacej wykaz
stosowanych w jednostce ksigg rachunkowych i opis sposobu ich prowadzenia ( w tym:
zaktadowy plan kont, ustalajgcy wykaz kont ksiegi gtéwnej, przyjete zasady kwalifikacji
zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi
gtéwnej).

b) instrukcji stanowigcych tzw. nieobowigzkowa cze$é polityki rachunkowosci, takich jak instrukcja:
magazynowa, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych, ewidenciji i kontroli drukéw Scistego
zarachowania, przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, gospodarowania $srodkami trwatymi.

9. Nadzorowanie catoksztattu prac zwigzanych z prowadzeniem ksigg rachunkowych.

10. Organizowanie i nadzorowanie przebiegu prac zwigzanych z inwentaryzacjg majatku MZBK, w
tym:

a) opracowywanie harmonograméw inwentaryzacji mienia MZBK z uwzglednieniem
czestotliwosci i terminéw inwentaryzacji poszczegdlinych sktadnikéw aktywdw i pasywow.

b) wnioskowanie do Dyrektora o zarzadzenie inwentaryzacji poszczegélnych sktadnikdw
aktywow i pasywdéw zgodnie z tym harmonogramem.

c) przygotowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora w sprawie przeprowadzania
inwentaryzacji poszczeg6lnych sktadnikdéw mienia MZBK, rozliczanie wynikéw inwentaryzacji w
ksiegach rachunkowych.

11. Czuwanie nad prawidfowym i terminowym obiegiem dokumentdéw ksiegowych.

12. Opracowywanie projektu planu finansowego MZBK i jego zmian zgodnie z obowigzujacg
procedurg oraz przekfadanie go do zatwierdzenia Dyrektorowi MZBK.

13. Dokonywanie biezgcej analizy wykonania planu finansowego i biezgce informowanie
Dyrektora o stopniu realizacji dochoddéw i wydatkéw (przychoddéw i rozchoddw).

14. Dokonywanie biezacej analizy prawidtowosci wykorzystania $rodkéw otrzymanych z dotacji
przedmiotowych, podmiotowych, celowych na wydatki biezgce badz inwestycyjne, na pierwsze
wyposazenie w $rodki obrotowe oraz informowanie Dyrektora MZBK o stwierdzonych
nieprawidtowosciach.

15. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacjg zadari MZBK i
przedktadanie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi MZBK.

3) Odpowiedzialno$é za :
a) wykonanie okreslonych w niniejszym regulaminie zadar zaktadu.
b) organizacje i funkcjonowanie systemu nadzoru i funkcjonalnej kontroli zaktadu.



4) Sprawowanie zastepstwa podczas nieobecnosci Dyrektora zaktadu.

Ogolny zakres zadan i odpowiedzialnosci pracownikéw
§8
1. Do obowigzkéw wszystkich pracownikow zaktadu nalezy:

1) sposéb biezacy zaznajamianie sie ze wszystkimi obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi zakresu
ich dziatania oraz Sciste przestrzeganie tych przepiséw przy zatatwianiu spraw.

2) zbieranie materiatéw i dokumentacji niezbednych do zatatwiania powierzonych im spraw,
ustalenie stanu faktycznego i merytorycznego tych spraw oraz opracowania na tej podstawie
projektu zatatwiania spraw- zgodnie z otrzymanymi poleceniami i w ustalonym terminie.

3) przestrzegania zasad obiegu dokumentéw — instrukcji kancelaryjnej oraz gromadzenie,
przechowywanie dokumentacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt stosowanym na
poszczegdlnych stanowiskach.

4) inicjowanie srodkéw zmierzajgcych do usprawnienia prowadzonej dziatalnosci.

5) dziatania w sposéb gospodarczo — uzasadnionych, zgtaszanie wszelkich nieprawidtowosci.

6) przestrzeganie drogi stuzbowe;.

7) przestrzeganie dyscypliny pracy.

8) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych.

9) przestrzeganie przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

2. Pracownicy sg odpowiedzialni przed bezposrednim przetozonym za nalezytq realizacje obowigzkéw
okreslonych w indywidualnych zakresach czynnoéci.

3. Wnioskowanie propozycji do projektu planu rzeczowo —finansowego wykazu w kierowanym przez
niego pionie organizacyjnym zaktadu.

4. Nadzorowanie terminowego i prawidtowego pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym
sposobem zatatwiania spraw objetych zakresem pionu zaktadu.

5. Realizacja zadan prowadzonych przez kierowany pion zgodnie z zasadami okre$lonymi w przepisach

prawa, a w szczegdlnosci ustawy o finansach publicznych i ustawy o zaméwieniach publicznych.

6. Sktadanie informacji z realizacji zadan — budzetu w zakresie objetym zadaniami pionu
organizacyjnego zaktadu.

7. Przygotowywanie projektdw przepiséw wewnetrznych oraz innych materiatéw na potrzeby zaktadu,

Burmistrza oraz Rady Miasta zgodnie z posiadanymi kompetencjami oraz zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami.

8. Rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw obejmujgcych zakres zadan i obowigzkdw

pracownikéw jemu podlegtych.

9. Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych w przedmiocie objetym zakresem

zadan kierowanego pionu.

10. Zapewnienie prawidtowego, zgodnego z instrukcjg kancelaryjna, prowadzenia, obiegu,
przechowywania oraz przekazywania do archiwum zaktadowego akt kierowanego pionu
organizacyjnego.

11. Prowadzenie pisemnej ewidencji akt kierowanego pionu udostepnianych w celach stuzbowych oraz

w trybie przewidzianym dla informacji publicznej, obejmujacej date udostepnienia, osobe
odpowiedzialng za zwrot oraz date zwrotu akt.

12. Potwierdzenia dokumentéw ksiegowych wydanych na okoliczno$é realizacji zobowigzan
finansowych.

13. Podpisywanie informacji dot. zatatwiania spraw.



Zadania stanowiska ds. kadr i obstugi sekretariatu
§9
Zakres stanowiska ds. kadr i obstugi sekretariatu
1. W zakresie spraw organizacyjnych zaktadu.
a) analizowanie dziatalnosci organizacyjnej zaktadu oraz wnioskowanie wprowadzenia zmian
organizacyjnych,
b) prowadzenie dokumentacji organizacyjnej zaktadu,
c) prowadzenie ewidencji i zbioru wewnetrznych aktéw wydawanych przez dyrektora zakfadu,
d) przygotowanie wewnetrznych aktéw o charakterze ogdlnym oraz projektéw uchwat w tym
zakresie,
2. W zakresie spraw osobowych pracownikéw oraz szkolen:
a) dokonywanie analiz kadr pod katem prawidtowej obsady stanowisk, wnioskowanie zmian
osobowych,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikdw,
c) kontrolowanie, przestrzeganie dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej,
d) prowadzenie spraw doksztatcania i doskonalenia kwalifikacji pracownikdw,
e) organizowanie, prowadzenie i kontrolowanie réznych form szkolenia zawodowego,
f) prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikéw zaktadu i wymaganych ewidencji dot. spraw
pracowniczych,
g) sporzgdzanie sprawozdawczosci dot. zatrudnienia na potrzeby zaktadu i sprawozdawczosci
statystycznej,
h) ustalanie zatrudnionym pracownikom dodatkdw za wystuge lat, nagréd jubileuszowych,
i) zatatwianie skarg i interwencji pracownikéw,
j) opracowanie wnioskéw odnosnie wykroczen dyscyplinarnych pracownikéw,
k) prowadzenie i zatatwianie spraw zwigzanych z przejsciem pracownikdéw na rente lub emeryture,
3. W zakresie spraw administracyjnych.
a) prowadzenie ksiegozbioru zaktadowego,
b) sprawowanie pieczy nad wyposazeniem bedgcym w uzytkowaniu przez pracownikéw,
c) obstuga sekretariatu, centrali telefonicznej, faksu, poczty tradycyjnej, poczty elektronicznej,
obiegu elektronicznego dokumentéw itp.
d) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych,
e) organizowanie ustug warunkujgcych prace zaktadu.

Zadania stanowiska inspektor ds. eksploatacyjno — administracyjnych
§10

Zakres stanowiska inspektora ds. eksploatacyjno — administracyjnych obejmuje:

1. Organizowanie pracy na zajmowanym stanowisku.
Systematyczna kontrola zasobéw mieszkaniowych, podwdrek, terendw przylegtych i zieleni.
Nadzér nad realizacjg spraw dotyczacych prac konserwacyjno-remontowych.
Kontrola stanu sanitarnego poses;ji.
Aktualizowanie pomiaréw powierzchni lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz wprowadzanie do
ewidencji MZBK inwentaryzacji.
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6.

10.
11,

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.
24,
25.

26.

27.
28.
29.
30.
31.

32.
33,
34,
35.
36.

Naliczanie stawek czynszowych oraz przekazywanie ksiegowosci czynszowej danych
dotyczgcych kazdorazowych zmian stawek czynszu, opfat c.o., gazu, zimnej i cieptej wody oraz
innych optat w lokalach mieszkalnych i uzytkowych.

Wspétpraca z referatami Urzedu Miejskiego w Dartowie, Strazg Miejska, Miejskim Osrodkiem
Pomocy Spotecznej w Darfowie.

Opiniowanie podan oraz przygotowanie uméw na dokonywanie ulepszenia w lokalach
mieszkalnych.

Egzekwowanie obowigzkéw najemcéw lokali okreslanych w obowigzujgcych przepisach.
Dokonywanie rocznych przeglagdéw lokali mieszkalnych i socjalnych.

Przygotowanie umoéw na ustugi komunalne, cieptownicze, dostarczanie energii elektryczne;j i
innych.

Prowadzenie i systematyczne uaktualnianie dokumentéw administracyjnych tj. ksigzek
obiektéw budowlanych, naliczen czynszowych i opfat.

Prowadzenie biezacej korespondencji.

Przyjmowanie interesantow.

Wizje lokalne na zgtoszenie lokatorow.

Przyjmowanie zgtoszen usterek, awarii i doraznych prac remontowych oraz ich realizaciji.
Zlecanie prac porzagdkowych przylegtych terendw oraz odsniezania ciggéw pieszo-jezdnych.
Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej remontdw lokali.

Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej zamoéwien publicznych.

Zawieranie i przygotowanie umow z wykonawcami i prowadzenie rejestru umaéw.

Zlecenie przegladéw budynkéw objetych Prawem Budowlanym (roczne, 5 letnie, gazowe,
elektryczne, kominiarskie).

Zlecanie doraznych prac elektrycznych, napraw konserwacyjno-remontowych.

Kontrolowanie realizacji prac zleconych.

Staty kontakt z pracownikami gospodarczymi budynkéw socjalnych.

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkdw i faktur zleconych ustug wraz z
prowadzeniem rejestrow:

e dostawa wody i odprowadzenie $ciekdw,

e wywoz nieczystosci statych,

e dostawa energii elektrycznej,

e dostawa energii cieplne;j.

Wywieszanie ogtoszen, zawiadomien i informacji w zakresie prac konserwacyjno-remontowych
i zabezpieczajacych.

Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji technicznej dziatu remontéw dla lokali i budynkéw.
Wystawianie zlecen dla wykonawcéw doraznych prac konserwacyjnych.

Udziat w przegladach stanu technicznego budynkéw, odbieranych prac remontowych.
Przygotowanie sprawozdan dla celéw zaktadu i innych jednostek sprawozdawczych.
Przyjmowanie zgtoszen telefonicznych poza godzinami pracy oraz podejmowanie stosownych
dziatan w przypadku awarii.

Staty kontakt z Zarzgdcami budynkow.

Biezgce zgtaszanie usterek do zarzadcow dot. czesci wspdinych budynkdw.

Korespondencje z Zarzgdcami i wtascicielami lokali w sprawach usterek.

Prowadzenie rejestru zaliczek kosztdw zarzgdu nieruchomoscia wspding.

Przekazywanie informacji do zebrann Wspdinot Mieszkaniowych.



37.
38.

Kontrola merytoryczna rachunkdw Wspdlnot Mieszkaniowych i prowadzenie rejestru.
Uczestniczenie w komisjach przetargowych

Zadania stanowiska inspektor ds. lokalowo — mieszkaniowych

§11

Zakres stanowiska inspektora ds. lokalowo — mieszkaniowych obejmuje:

1.

19.
20.

2.
22:
23.
24,
25.

26.
27.

28.

Prowadzenie inwentaryzacji zasobéw mieszkaniowych, pomieszczernt gospodarczych,
pomieszczen uzytkowych, garazy i lokali uzytkowych.

Przyjmowanie i przekazywanie lokali mieszkalnych, socjalnych, pomieszczeri gospodarczych,
garazy i pomieszczen uzytkowych a w szczegdlnosci:

e sporzgdzanie protokotdw zdawczo — odbiorczych;

e przekazywanie wiadomosci o wolnych lokalach do U. M. i Dyrektora.

Opiniowanie wnioskéw najemcow lokali w sprawie najmu lokali.

Wspdtpraca z referatami Urzedu Miasta w Dartowie, Strazg Miejskg i Miejskim Osrodkiem
Pomocy Spotecznej itp. w sprawach lokalowych.

Wzywanie do zdania lokali lub pomieszczen gospodarczych i garazy z tytutu zadtuzenia.
Wystawianie i cofanie wypowiedzers uméw najmu.

Uczestniczenie w komisjach przetargowych.

Wstepne rozpatrywanie wnioskdw o najem lokali mieszkalnych i socjalnych.

Przywrdcenie tytutu prawnego do lokalu po sptacie zadtuzenia.

. Uczestniczenie w komisji lokalowej.

. Sporzadzanie list przydziatéw lokali mieszkalnych i socjalnych (weryfikacja wnioskdw).

. Zawieranie umow najmu z osobami uprawnionymi po $mierci lub wyprowadzeniu sie najemcy.
. Przedtuzanie umoéw najmu lokali socjalnych, uzytkowych, gospodarczych.

. Sporzgdzanie anekséw do umow.

. Gospodarowanie wolnymi lokalami mieszkaniowymi, socjalnymi, uzytkowymi i gospodarczymi.
. Wspdtpraca z komisjami Rady Miejskiej i Komisji Spotecznymi w zakresie gospodarki lokalowej.
. Rozpatrywanie pism i podan w zakresie lokalowo- mieszkalnym i przyjmowanie interesantow.
. Opiniowanie wnioskéw dotyczacych wzajemnych zmian lokali mieszkalnych i zawieranie uméw

z najemcami oraz prowadzenie rejestru podan o zamiane lokalu.

Dokonywanie rocznych przeglagdéw lokali mieszkalnych i socjalnych.

Przeprowadzenie wizji lokalnych w przypadkach informacji o dewastacji badZz nie
przestrzeganiu porzgdku domowego przez najemcéw.

Inwentaryzowanie i porzgdkowanie kwartatow - dotyczy komodrek i pomieszczen
gospodarczych wolno stojgcych.

Opiniowanie wnioskéw o wykup lokali przez dotychczasowych najemcéw.

Prowadzenie rejestru zmian w zasobie mieszkaniowym Gminy.

Kontrola prawidtowosci zasiedlen lokali mieszkalnych.

Potwierdzanie uprawnien do przebywania o0séb w lokalu, udziat w rozprawach
administracyjnych.

Biezgca analiza ewidencji ludnosci dla potrzeb zaktadu.

Przygotowywanie sprawozdan w zaleznosci od potrzeb dla zaktadu i innych jednostek
sprawozdawczych (US, UM, Urzad Marszatkowski).

Prowadzenie rejestru umow najmu i dzierzawy.
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29.

30.

31.
32.

33:

Prowadzenie i systematyczne uaktualnianie dokumentéw administracyjnych, tj. ,teczki
lokalowe”.

Przygotowywanie dokumentéw do sadéw o eksmisje z lokalu mieszkalnego, uzytkowego i
pomieszczen gospodarczych.

Realizacja wyrokéw sadowych o eksmisje na lokal socjalny lub pomieszczenie tymczasowe.
Prowadzenie dokumentacji w sprawie odszkodowar za niedostarczenie lokalu socjalnego lub
tymczasowego wynikajgcego z wyroku sgdowego realizowanego przez Gmineg.

Zabezpieczenie lokalu i transportu oraz ludzi na czas eksmisji.

Zadania stanowiska inspektor ds. rozliczen czynszowych

§12

Zakres stanowiska inspektora ds. rozliczeri czynszowych obejmuje:

i B

9;

10.
11.
12.
13.
14.

Organizowanie pracy na zajmowanym stanowisku i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z
ksiegowoscig czynszow.

Ksiegowanie na podstawie wyciggéw bankowych na kartach lokali mieszkalnych i uzytkowych,
garazy, pomieszczen gospodarczych wptat dokonanych przez najemcéw lokali.
Aktualizowanie danych o zasobach mieszkaniowych dotyczacych wysokosci optat oraz 0séb
zamieszkujgcych w administrowanych lokalach na podstawie informacji otrzymanych z
administracji.

Wystawianie faktur i rachunkéw za naleznosci za lokale lub media (np. podgrzanie wody).
Comiesieczne sporzadzanie sprawozdania finansowego zestawienia wszystkich danych na
koniec kazdego miesigca bedacych przedmiotem przetwarzania analitycznie i syntetycznie
(powierzchnia budynkoéw, lokali, wysoko$¢ przypisu, VAT za komorki, lokale uzytkowe, garaze,
itp.).

Przyjmowanie interesantow.

Rozpatrywanie i udzielanie odpowiedzi na pisma, wystawianie zaswiadczen o stanie
finansowym najemcéw. '
Kierowanie upomnien od najemcow zalegajgcych z optatami.

Sporzadzanie wnioskdéw do administracji o wypowiedzeniu umowy najmu.

Przygotowywanie wnioskow w sprawie umarzania niesciggalnych naleznosci.

Kompletowanie dokumentéw potrzebnych do ztozenia pozwu do Sadu o zaptate naleznosci.
Prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych i sprawozdawczosci z nig zwigzanych.
Potwierdzenie o wysokosci optat wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynkdéw i mienia.

Zadania stanowiska inspektor ds. administracyjnych i zamdwien publicznych

§13

Zakres stanowiska inspektora ds. zamoéwien publicznych obejmuje:

1. Organizowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego w oparciu o
przepisy Prawo zamodwien publicznych we wspdtpracy z innymi inspektorami, ktére odpowiadajg za ich
cze$¢ merytoryczng, w tym w szczegolnosci:

1) przygotowanie dokumentacji dotyczacych udzielenia zamdwienia publicznego.

2) uzgadnianie sktadu Komisji Przetargowej i przygotowanie decyzji Dyrektora w tej sprawie.

3) opracowanie regulaminu Komisji Przetargowej, regulaminu konkursu.
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4) opracowywanie dokumentacji niezbednej do dokonania zamodwienia (Specyfikacja Istotnych
Warunkéw Zamoéwienia), zaproszenia do skfadania ofert.

5) opracowanie dokumentacji postepowarn i protokotéw postepowan.

6) uczestniczenie w pracach Komisji Przetargowych i jej obstuga kancelaryjno-techniczna.

7) rozpatrywanie protestdw przy udziale Komisji Przetargowej.

8) reprezentowanie MZBK w ramach udzielonych upowazniert w kontaktach z Urzedem Zamowien
Publicznych, Urzedem Miasta Dartowo oraz innymi instytucjami zwigzanymi z realizacjg ustawy Prawo
zamowien publicznych.

9) przygotowanie uméw dla wykonawcdw bedacych rezultatem przeprowadzonych postgpowan.

10) prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz rejestru umoéw i zlecert o zaméwienia publiczne.
11) opisywanie faktur pod wzgledem zgodnosci z przeprowadzonym postepowaniem.

12) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych i interpretacji w zakresie zaméwieri publicznych.

13) archiwizowanie dokumentacji przeprowadzonych postepowari o zaméwienie publiczne.

14) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach.

15) wprowadzanie danych oraz obstuga strony internetowej zwigzanej z Biuletynem Informacji
Publicznej MZBK, strong internetowg MZBK, tablicy ogtoszeri w budynku MZBK.

16) wspdtpraca z pracownikami dziatu w zakresie prawidtowej realizacji inwestycji i remontow.

17) przygotowywanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z powierzonym zakresem czynnosci.

18) systematyczna kontrola zasobdw mieszkaniowych, podwérek, terendw przylegtych i zieleni.

19) nadzér nad realizacjg spraw dotyczacych prac konserwacyjno —remontowych.

20) kontrola stanu sanitarnego posesji.

21) aktualizowanie pomiaréw powierzchni lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz wprowadzanie do
ewidencji MZBK inwentaryzacji.

22) naliczanie stawek czynszowych oraz przekazywanie ksieggowosci czynszowej danych dotyczgcych
kazdorazowych zmian stawek czynszu, optat c.0., gazu, zimnej i cieptej wody oraz innych opfat w
lokalach mieszkalnych i uzytkowych.

23) wspotpraca z referatami Urzedu Miejskiego w Darfowie, Straza Miejska, Miejskim Osrodkiem
Pomocy Spotecznej w Dartowie.

24) egzekwowanie obowigzkéw najemcéw lokali okreslanych w obowigzujgcych przepisach.

25) dokonywanie rocznych przegladéw lokali mieszkalnych i socjalnych.

26) przygotowanie umow na ustugi komunalne, cieptownicze, dostarczanie energii elektrycznej i
innych.

27) prowadzenie i systematyczne uaktualnianie dokumentédw administracyjnych tj. ksigzek obiektow,
naliczen czynszowych i opfat.

28) prowadzenie biezgcej korespondenciji.

29) przyjmowanie interesantow.

30) wizje lokalne na zgtoszenie lokatordw.

31) przyjmowanie zgtoszen awarii i doraznych prac remontowych oraz ich realizacji.

32) zlecanie prac porzgdkowych przylegtych terenéw oraz odsniezania ciggdw pieszo-jezdnych.

33) przygotowanie dokumentacji dotyczacej remontdéw lokali.

34) zawieranie i przygotowanie umow z wykonawcamii prowadzenie rejestru umow.

35) ‘zlecenie przeglagdéw budynkéw objetych Prawem Budowlanym (roczne, 5 letnie, gazowe,
elektryczne, kominiarskie).

36) zlecanie doraznych prac elektrycznych, napraw konserwacyjno —remontowych.

37) kontrolowanie realizacji prac zleconych.
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38) staty kontakt z pracownikami gospodarczymi budynkéw socjalnych.

39) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw i faktur zleconych ustug wraz z
prowadzeniem rejestrow:

- dostawa wody i odprowadzenie $ciekdw

- Wywo0z nieczystosci statych

- dostawa energii elektrycznej

- dostawa energii cieplnej.

40) prowadzenie rejestru zgtoszen usterek ,awarii konserwacyjno —remontowych.

41) wywieszanie ogtoszen , zawiadomieri i informacji w zakresie prac konserwacyjno —remontowych i
zabezpieczajacych.

42) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji technicznej dziatu remontéw dla lokali i budynkow.

43) wystawianie zlecer dla wykonawcéw doraznych prac konserwacyjnych.

44) sporzadzanie rocznego zapotrzebowania finansowego do realizacji robot konserwacyjno —
remontowych.

45) udziat w przegladach stanu technicznego budynkdw, odbieranych prac remontowych.

46) przygotowanie sprawozdan dla celéw zaktadu i innych jednostek sprawozdawczych.

47) przyjmowanie zgtoszen telefonicznych poza godzinami pracy oraz podejmowanie stosownych
dziatann w przypadku awarii.

48) staty kontakt z Zarzadcami budynkéw.

49) biezace zgtoszenia usterek do zarzgdcdw dot. czesci wspdlnych budynkow.

50) korespondencje z zarzgdcami i wiascicielami lokali w sprawach usterek.

51) prowadzenie rejestru zaliczek kosztéw zarzgdu nieruchomoscig wspoing.

52) przekazywanie informacji do zebrann W.M.

53) kontrola merytoryczna rachunkéw W.M. i prowadzenie rejestru.

54) wykonywanie innych czynnosci nie objetych zakresem czynnosci, a zleconych przez przetozonego
oraz jego polecen.

55) opiniowanie podari oraz przygotowanie umoéw na dokonywanie ulepszania w lokalach
mieszkalnych.

56) Uczestniczenie w komisjach przetargowych.

Zadania Radcy Prawnego
’ §14

Zakres dziatania Radcy Prawnego obejmuje:

1. Ogdlny nadzdr nad stosowaniem prawa w zakfadzie.

2. Udzielanie wyjasnien fachowych, porad prawnych.

3. Informowanie kierownictwa zaktadu oraz poszczegdlnych pionéw organizacyjnych o zmianach w
obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci zaktadu w celu wyeliminowania
nieprawidtowosci.

4. Petnienie zastepstwa prawnego zaktadu w sgdach i organach administracyjnych.

5. Udzielanie wskazdwek dot. sposobu i formy zbierania materiatéw dowodowych postepowaniu
sadowym i administracyjnym.

6. Opracowanie i wnoszenie pism procesowych do sgdow.

7. Podejmowanie dziatann w kierunku zatatwienia spraw spornych na drodze ugody sagdowej.

8. Wspdtpraca z dziatem ksiegowosci i windykacji w zakresie egzekwowania naleznosci orzeczonych
prawomocnymi wyrokami sgdowymi.
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Rozdziat V. Zakres uprawnien do podpisywania korespondencji i dokumentéw
§15
1.Dyrektor zaktadu podpisuje:
1) pisma kierowane do Burmistrza miasta oraz do innych wtadz.
2) zarzadzenia, decyzje, pisma, instrukcje itp.
3) pisma dot. informacji niejawnych,
4) konicowe opracowania plandw,
5) listy wyptat, premii i nagrdd,
6) opracowania z zakresu informacji prasowych,
7) korespondencje zwigzang ze skargami i wnioskami
8) umowy,
9) dokumenty, na ktérych podpis wzglednie wspétpodpis Dyrektora wymagany jest przepisami
specjalnymi,
10) inne pisma przez siebie zastrzezone.
2. Gtéwny Ksiegowy zaktadu podpisuje wszystkie pisma wychodzgce na zewnatrz opracowane wg
wiaéciwosci rzeczowej przez komarki organizacyjne pionédw mu podlegtych, z wyjgtkiem pism
zastrzezonych do podpisu Dyrektora.

§ 16
Tryb podpisywania sprawozdawczosci i dokumentéw finansowo — ksiegowych regulujg odrgbne
przepisy.

§17
1. Podpisywanie dokumentow i pism w zastepstwie osoby upowaznionej mogg dokonywac:

1) osoby upowaznione do zastepstwa,

2) osoby upowaznione w formie pisemnego zezwolenia wydanego przez akceptanta do
dokonywania podpiséw doraznie, jednorazowo lub parokrotnie w przypadkach $cisle
okreslonych,

'3) petnomocnicy ustanowieni w formie przewidzianej przepisami prawa,

4) podpisywanie czekéw i innych dokumentdw o charakterze majatkowym lub objetym
specjalnymi przepisami finansowymi i bankowymi dokonuje sie w sposéb ustalony przez te

przepisy.

Rozdziat VI. Zastepstwa
§18
1. Dyrektora zaktadu zastepuje w zakresie powierzonych mu spraw Gtéwny Ksiegowy.
2. Dyrektora zaktadu w czasie jego nieobecnosci zastepuje Gtdwny Ksiegowy, przyjmujac jego
obowigzki i uprawnienia oraz zachowujgc ustalong linie postepowania.
3. Gtéwnego Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci zastepuje pracownik ds. rozliczen czynszowych.
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Rozdziat VIl. Ogélne zasady obstugi interesantéw przez MZBK w Dartowie
§19

1. MZBK przyjmuje interesantéw od poniedziatku do Srody w godzinach od 7:00 do 15:00, w
czwartki od 7:00 do 16:00, w pigtki od 7:00 do 14:00.

2. Zasady postepowania w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania oraz postepowania w
sprawach skarg i wnioskéw okreséla Kodeks Postepowania Administracyjnego a takze przepisy
szczegblne.

3. Sprawy wniesione przez obywateli do MZBK sg ewidencjonowane w spisach i rejestracjach
spraw.

4. 0golny rejestr wptywdw, przesytek poleconych oraz przesytek wystanych przez zaktad prowadzi
sekretariat.

5. Rejestr wptywéw specjalnych — kancelaria tajna prowadzi osoba upowazniona przez dyrektora
zaktadu.

6. W zaktadzie prowadzone s rejestry i zbiory dotyczace odpowiednio zakresu dziatania zaktadu
do powszechnego wgladu:

a) Zarzadzen Burmistrza Miasta
b) Zarzadzen Dyrektora
c) Skargiwnioskdéw kierowanych do zaktadu

7. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych zwigzanych z obstuga interesantow

okresla instrukcja kancelaryjna.

Rozdziat VIIl. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i whioskow
§20

1. Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskdw dot. dziatalnosci zaktadu
nalezy do obowigzkdw dyrektora zaktadu.

2. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do zakfadu rejestrowane sg odpowiednio w rejestrze
skarg i wnioskéw prowadzonym przez stanowisko pracy ds. kadr i sekretariatu.

3. Dyrektor zaktadu przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w czwartki w godzinach od 13:00 do
16:00.

4. Z przyje¢ stron w sprawach skarg i wnioskéw sktadanych ustnie sporzadza sie protokoty lub
notatki.

5. Pracownicy poszczegdlnych dziatéw przyjmuja interesantéw i udzielaja wyjasnien zgodnie z
zakresem prowadzonych spraw codziennie w godzinach pracy.

6. Stanowisko pracy ds. kadr i obstugi sekretariatu koordynuje spos6b rozpatrywania skarg i
wnioskéw, zbiera informacje, dokumenty, wyjasnienia w sprawach, redaguje ostateczng
odpowied? i jest odpowiedzialne za terminowe zatatwienie spraw.

Rozdziat IX. Organizacja kontroli w zaktadzie
§21
1. Celem dziatalnoéci kontrolnej w zakfadzie jest zapewnienie przestrzegania zasad sprawnej
organizacji, rzetelnosci, gospodarnosci i zgodnej z prawem dziatalnosci zaktadu.
2. Nadzdr nad dziatalnos$cig zaktadu sprawujg:
1) Dyrektor
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2)

Gtowny Ksiegowy

Formy organizacyjne systemu kontroli obejmuja:

1)
2)

3)

Samokontrole prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy

Kontrole funkcjonalng sprawowang z urzedu w ramach obowigzku nadzoru przez
pracownikéw na stanowisku kierowniczym.

Kontrole nastepcza polegajaca na badaniu czynnosci i operacji juz zrealizowanych oraz
odzwierciedlajacych jg dokumentéw na dorazne zlecenie Dyrektora.

Rozdziat X. Zasady wynagradzania

§22

Podstawa wynagradzania pracownikéw MZBK Darfowo jest:

1.

Uchwata Rady Miejskiej ustalajgca stawke najnizszego wynagrodzenia zasadniczego i
wartoéci punktu przeliczeniowego decydujgcego o wysokosci stawek wynagradzania w
poszczegdlnych kategoriach zaszeregowania w tabeli.

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18.03.2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych ( Dz. U. Nr 50, poz.398).

Terminy wypfaty ustalono Zarzadzeniem Dyrektora Nr 12/2006 na dzien 27 kazdego
miesigca.

Rozdziat XI. Postanowienia koricowe

§23
Regulamin organizacyjny MZBK w Darfowie zostaje wprowadzony zarzgdzeniem
wewnetrznym Dyrektora MZBK po jego zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta Darfowo.
Z chwilg wejécia w zycie niniejszego regulaminu uniewaznia sig dotychczas wydane
regulaminy w tym zakresie.
Wszelkie zmiany w zakresie aktualizacji niniejszego regulaminu dokonywane bgda aneksem
do zarzadzenia wprowadzajacego Regulamin Organizacyjny w trybie jego wprowadzenia.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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