ZARZADZENIE
PREZYDENTA MIASTA ZORY

OR.0050.1808.2013
Z DNIA 31.12.2013r.

W sprawie: uzgodnienia po zmianach tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego
Zarzadu Budynkéw Miejskich w Zorach.

Na podstawie: art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku poz. 594 z pozn. zm.), oraz w zwiazku
z postanowieniami § 3 i § 11 statutu Zarzadu Budynkéw Miejskich w Zorach

ZARZADZAM
§1

Uzgadniam zmieniong tres¢ Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Budynkéw Miejskich
w Zorach, stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od 01.01.2014r.

PREZYDENYM

ﬂ Socha




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia PM Zory
OR.0050.1808.2013
Z dnia 31.12.2013r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU BUDYNKOW MIEJSKICH
W ZORACH

Zarzad Budynkéw Miejskich w Zorach zwany dalej ,ZBM” jest jednostka budzetowa,

dzialajacym na podstawie :

- Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2013
roku poz. 594 z pé6zn.zm.)

- Statutu uchwalonego przez Rade Miasta Zory w dniu 31.10.2013r. z pdzn.zm,
Rozdzial

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,regulaminem” okregla:
1. Zasady wykonywania funkcji kierowniczych.

2. Wewngtrzna strukture ZBM.

3. Zakres dzialania komérek organizacyjnych.

4. Organizacj¢ dziatalnosci kontrolne;.

5. Zasady podpisywania dokumentéw i korespondencji.

6. Postanowienia konficowe,

§2

Ilekroé w regulaminie jest mowa o:

1. ZBM - nalezy przez to rozumieé Zarzad Budynkéw Miejskich.

2. Dziatach - nalezy przez to rozumieé dzialy Zarzadu Budynkéw Miejskich.

3. Komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ poszczegélne dziaty

1 stanowiska wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej ZBM.



Rozdzial 11

ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH
§3

Praca ZBM Kkieruje Dyrektor i zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa ponosi
odpowiedzialno$é za podejmowane decyzje.

Dyrektor reprezentuje ZBM na zewnatrz.

W czasie nieobecnosci Dyrektora, jego obowiazki wykonuje:

- Zastepca Dyrektora

Kierownicy dzialéw dzialaja w ramach udzielonych przez Dyrektora upowaznie
1 ponosza wobec niego odpowiedzialnoé za podejmowane decyzje.

Kierownicy dzialéw kieruja powierzonym im zakresem spraw i dzialalnoscia
podporzadkowanych im bezposrednio pionéw organizacyjnych.

W razie nieobecnosci kierownikow dzialéw praca dzialéw kieruja wyznaczeni przez

kierownikéw zastepey za zgoda Dyrektora.

§4

. Dyrektor wykonuje swoje zadania w granicach udzielonego mu przez Prezydenta Miasta
Zory pelnomocnictwa, zgodnie z przepisami prawa, wytycznymi i ustaleniami Prezydenta
Miasta Zory oraz Uchwalami Rady Miasta Zory dotyczacymi dziatalnosci ZBM.

. Dyrektor ZBM jest pracodawca w rozumieniu kodeksu pracy i w ramach tych przepiséw

decyduje o:

1/ zatrudnianiu, zwalnianiu, wynagradzaniu pracownikéw ZBM,
2/ przyznawaniu nagréd oraz wymierzaniu kar porzadkowych zgodnie z kodeksem pracy,
regulaminami i instrukcjami obowigzujacymi w ZBM.

3. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$é za podejmowane decyzje, a zwlaszcza za:
- dyscypling budzetowa,
- dyscypling pracy,
- polityke kadrowa,
- zabezpieczenie powierzonego mienia komunalnego,
- racjonalng gospodarke,
- przestrzeganie postanowien Statutu ZBM.

4. Dyrektor w szczego6lnosci:



1. kieruje ZBM zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa,
2. reprezentuje ZBM wobec organéw wladzy, instytucji, organizacji gospodarczych
i spolecznych oraz 0séb trzecich,
3. podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych ZBM, tj:
- zarzadza, koordynuje i nadzoruje dzialalnoscia ZBM,
- ustala kierunki dzialania i programy,
- ustala struktur¢ organizacyjna oraz wewne¢trzny system organizacji pracy
wynagradzania pracownikéw ZBM,
- wydaje zarzadzenia wewnetrzne i polecenia stuzbowe,
- prowadzi polityke kadrowa i placowa ZBM,
- podejmuje decyzje dla zapewnienia prawidlowego wykonywania zadan
rzeczowo - finansowych,
- podejmuje decyzje dotyczace wykorzystania budzetu,
- nadzoruje przestrzeganie przepisdw prawa w dzialalnosci ZBM,
- rozpatruje skargi i wnioski dotyczace ZBM,
4. organizuje i kieruje dzialalnoscia w zakresie obrony cywilnej zgodnie
z odrebnymi przepisami.

§ 5

1. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad stanowiskami ZBM, 1j.
1. Zastepca Dyrektora
- Kierownikiem Dzialu Finansowego — Gléwnym Ksiegowym,
. Kierownikiem Dzialu Technicznego,

. Kierownikiem Windykacji
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5. Kierownikiem Dzialu Zaméwien Publicznych

6. Kierownikiem Dzialu Zarzadcéw Nieruchomosci.
7. stanowiskiem ds. bhp. i p.poz,

8. stanowiskiem ds. organizacyjnych i osobowych,
9. stanowisko ds. obstugi prawnej

1.1. Z-ca Dyrektora — ponosi odpowiedzialnos¢ za prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych

z realizacja zadan statutowych zaktadu oraz nadzoruje, kontroluje i odpowiada za:
1. Dzial lokalowy
2. Dzial Administracji



Kontroluje i odpowiada pod wzgledem merytorycznym za pracownikéw tych dziatéw
w zakresie realizacji ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
i o zmianie Kodeksu cywilnego, ustawy o wlasnosci lokali, ustawy o gospodarce
nieruchomosciami, ustawy prawo budowlane, ustawy kodeks cywilny, odpowiednich Uchwat

Rady Miasta Zory oraz zarzadzer Prezydenta Miasta.

1.2. Giéwny Ksiggowy nadzoruje, kontroluje i odpowiada za:

1. Ksiggowos¢ wspolnot mieszkaniowych,

2. Ksiegowo$¢ czynszy,

3. Rachube,

4, Ksiggowosé wydatkow,

5. Ksiggowoéé kosztow,

6. Ksiegowos¢ dochoddw,
Przygotowuje analizy, opinie, i informacje dotyczace planowania i realizacji budzetu ZBM,
Prowadzi polityk¢ finansowo - gospodarcza w ZBM,
Kontroluje i odpowiada pod wzgledem merytorycznym za pracownikow komorek
organizacyjnych Dziatu Finansowego w zakresie realizacji ustawy o wiasnosci lokali, ustawy
o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o systemie ubezpieczen
spolecznych, odpowiednich Uchwat Rady Miasta Zory oraz zarzadzed Prezydenta Miasta
Zory.
1.3. Kierownik dzialu Technicznego

Kontroluje i odpowiada pod wzglgdem merytorycznym za pracownikéw nadzoru

technicznego w zakresie prawidtowego wykonywania powierzonych im zadan zgodnie
z przepisami ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie
Kodeksu cywilnego, ustawy prawo budowlane, ustawy o zaméwieniach publicznych,
nalezytego zabezpieczenia stanu bhp i p.poz, odpowiednich Uchwat Rady Miasta Zory oraz
zarzgdzen Prezydenta Miasta Zory,

1.4. Kierownik dziatu Windykacji.

Kontroluje i odpowiada pod wzgigdem merytorycznym za pracownika dzialu
w zakresie realizacji ustawy o ochronie praw lokator6w, mieszkaniowym zasobie gminy
1 zmianie Kodeksu cywilnego, ustawy kodeks cywilny, ustawy o wiasnosei lokali, ustawy

o komornikach sadowych 1 egzekucji, ustawy o kosztach sadowych w sprawach cywilnych,
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ustawy kodeks postgpowania cywilnego, odpowiednich Uchwat Rady Miasta Zory oraz
zarzadzen Prezydenta Miasta Zory.
1.5. Kierownik Dziatu Zaméwien Publicznych

Kontroluje i odpowiada pod wzgledem merytorycznym za pracownika dziaha
w zakresie realizacji ustawy o zaméwieniach publicznych, odpowiednich Uchwat Rady

Miasta Zory oraz zarzadzen Prezydenta Miasta Zory.

1.6. Kierownik Dzialy Zarzadeédw Nieruchomosci

Kontroluje i odpowiada pod wzgledem merytorycznym za pracownikéw dziatu
w zakresie realizacji ustawy o wlasnosci lokali, ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

ustawy Prawo budowlane, ustawy kodeks cywilny oraz. odpowiednich Uchwal Rady Miasta
Zory.

Kierownicy dzialéw sprawuja bezposredni nadzér nad podleglymi im pracownikami.
Odpowiadajg za realizacj¢ zadah dzialéw w zakresie obowiazujacych przepisow prawa,

statutu, regulamindéw i instrukcji, oraz procedur SZJ.

Rozdzial HI
WEWNETRZNA STRUKTURA ZBM

§ 6

1. W skiad ZBM wchodza nastepujace komérki organizacyijne:

1. Dzial Lokalowy -DL
2. Dziat Administracji -DA,
3. Dzial Finansowy - DF,
4. Dzial Techniczny -DT,
5. Dziat Windykacji -DW
6. Dzial Zamoéwien Publicznych - DZP
7.Dziat Zarzadcéw Nieruchomoséci - DZN
8. Stanowisko ds.bhp i p.poz.. - BHP,
9. Stanowisko ds.organizac.i osobowych - 80,

10, Stanowisko ds.obstugi prawnej -0p



§7

1. W ZBM tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze.
Naczelne:

1. Dyrektor ZBM.,

2. Z-ca Dyrektora
Pozostate:

1. Kierownik Dziatu Lokalowego

2. Kierownik Dziatu Administracji

3. Kierownik Dziatu Finansowego

4. Kierownik Dziatu Technicznego.

5. Kierownik Dziabu Windykacji,

6. Kierownik Dzialu Zaméwien Publicznych

7. Kierownik Dziatu Zarzadéw Nieruchomosci

Schemat organizacyjny ZBM przedstawia Zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu,

Rozdzial IV
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

1. Komérki organizacyjne, w zakresie ustalonym przez Dyrektora, podejmuijg dziatania
1 prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadaf i kompetencji Dyrektora, w zakresie
gospodarowania gminnym zasobem mieszkaniowym, ktérego przedmiot i zakres dzialania
okreslony jest w statucie ZBM.

2. Komoérki organizacyjne zobowiazane sq do wzajemnego uzgadniania swojej dziatalnosci
oraz wspOlpracy przy wykonywaniu powierzonych im zadah poprzez dostarczanie

niezbgdnych informacji, opinii, sprawozdan i innych materialéw czastkowych.

§8
Pion zast¢pey Dyrektora
Zastepey Dyrektora podlegaja dzialy : Lokalowy oraz Administracji

1. Kierownikowi Dzialu Lokalowego podlegaja pracownicy tego dzialu.

Do zadan Dziatlu Lokalowego nalezy:
- zaspakajanie potrzeb mieszkaniowych poprzez: wspétdziatanie w opracowywanie

programéw gospodarczych miasta,



opracowywanie zalozen polityki czynszowej, zalozed prywatyzacji zasobu
lokalowego,

przygotowywanie i monitorowanie Wieloletniego Programu Gospodarowania
Mieszkaniowym Zasobem Gminy Zory,

okreslanie zasad wynajmowania lokali mieszkalnych wchodzacych w  skiad
mieszkaniowego zasobu miasta,

ustalanie stawek czynszu w lokalach mieszkalnych,

prowadzenie postgpowan dot. regulacji tytuléw prawnych do lokali,

ustalanie kaucji zabezpieczajacej pokrycie naleznosci wynajmujacego z tytulu najmu,
nadzorowanie i monitorowanie zasiedlenia lokali mieszkalnych,

ustalanie zasad wynajmu lokali uzytkowych, opracowywanie zarzadzen,
organizowanie i przeprowadzanie przetargéw na najem lokali uzytkowych,

kontrola przestrzegania warunkéw zgodnoci uzytkowania z warunkami ustalonymi
w umowie m.in. pod katem podnajmu,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych zwiazanych z gospodarowaniem zasobem
1 wspolpraca z innymi jednostkami z zakresie sporzadzanej sprawozdawczosci.
reprezentowania miasta w funkcjach wiadcicielskich w budynkach wspélnot
mieszkaniowych,

realizowanie obowiazk6w 1 uprawnien miasta jako wiasciciela w budynkach wspélnot
mieszkaniowych,

nadzorowanie i gromadzenie dokumentacji innych wspélnot na terenie miasta,
w ktérych gmina posiada zas6b mieszkaniowy i wspétpraca z zarzadcami,
wspoldziatanie z wydziatem skarbu miasta w nabywaniu i zbywaniu lokali
mieszkalnych i uzytkowych ( w tym réwniez wynajmu lokali uzytkowych),
gromadzenie danych o czynszach w zasobie niepublicznym,

przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskéw o zawarcie umowy najmu lokali
mieszkalnych,

przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych,

opracowywanie materialow na potrzeby Zespolu Pomocniczego ds. lokalowych,
opracowywanie projektow list,

oglaszanie zatwierdzonych przez Prezydenta Miasta Zory list 0s6b uprawnionych do
zawarcia umow najmu,

weryfikacja sytuacji osoéb znajdujacych si¢ na liscie do wynajmu,

stata wspolpraca z Zespolem Pomocniczym ds. lokalowych,



- weryfikacja i realizacja wnioskow 0s6b wyrazajgcych cheé dobrowolnej zamiany
zajmowanych lokali mieszkalnych (zamiana z kontrahentami, i zamiana z tzw.
urzedu),

- zapewnienie lokali zamiennych oraz ponoszenie kosztéw przeprowadzki najemcédw,
o ktérych mowa w art. 32 ustawy,

- prowadzenie ewidencji spraw zwiazanych z wplata kaucji mieszkaniowej -
naliczaniem kaucji, umarzaniem, rozkladaniem na raty,

- przygotowywanie skierowan do zawarcia uméw najmu,

- zawieranie irozwigzywanie uméw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych

- weryfikacja wnioskéw o ponowne zawarcie, przedluzanie uméw najmu lokali
socjalnych,

- przekwalifikowania lokali socjalnych na lokale o pelnym czynszu,

- uznawanie wstapienia z mocy prawa w stosunek najmu po S$mierci najemcy
{art.691 kc),

- prowadzenie ewidencji wyrokéw eksmisyjnych z catego zasobu miasta,

- skiadanie ofert zawarcia uméw najmu lokali socjalnych i pomieszczen tymezasowych,

- prowadzenie spraw o wyplat¢ odszkodowan za niedostarczenie przez gmine lokali
socjalnych, prowadzenie negocjacji, przygotowanie projektéw ugod,

- wskazywanie komornikowi pomieszczen tymczasowych,

- przygotowywanie porozumien: dot. zawierania uméw najmu z wlascicielami lokalami
mieszkalnych w celu ich podnajmu na lokale socjalne.

- przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych,

2. Kierownikowi Dziatu Administracji podlegaja pracownicy administracji, pracownicy

porzadkowi i obshugi.
1. Do zadan dzialu nalezy:
- zagospodarowywanie nowo przyjetego mienia komunalnego,
- przyjmowanie i zasiedlanie mieszkan,
- prowadzenie i gromadzenie akt lokatorskich lokali mieszkalnych i uzytkowych,
- zabezpieczanie mienia komunalnego przed dewastacja,
- ewidencja i odczyty wodomierzy gléwnych, licznikéw ciepta, energii, itp.
- prowadzenie ewidencji ludnosci w posiadanych zasobach,
- prowadzenie ewidencji budynkow, obiektow i lokali,

- uczestnictwo w okresowych przegladach budynkow,



- przeprowadzanie wizji w lokalach mieszkalnych i uzytkowych,

- przyjmowanie zgloszefi w sprawie usterek,

- zglaszanie potrzeb remontowych,

- przygotowanie eksmisji i udzial w czynnosciach eksmisyjnych,

- prowadzenie korespondencji ZBM w zakresie spraw eksploatacyjnych,

- sprawdzanie faktur za dostawy ustug do budynkoéw pod wzgledem merytorycznym,

- nadzor nad biezaca praca sprzataczek i dozorcoéw budynkéw i odpowiedzialnosé za
wlasciwy stan posesji,

- organizowanie akcji sanitarno- porzadkowych,

- utrzymanie czystosci w budynkach i na terenach przyleglych,

- pielegnacja zieleni w tym koszenie traw, obcinanie zywoplotéw,

- sporzadzanie analiz, informacji, deklaracji i prowadzenie sprawozdawczosci
z dziatalnoci eksploatacyjno — technicznej dla potrzeb GUS i jednostek
nadrzg¢dnych,

- przygotowanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie dziatalnosci dot. akeji zimowej
oraz sprzatania budynkow i terenéw wok6t budynkéw,

- prowadzenie archiwum ZBM tj.: dbanie i ponoszenie odpowiedzialnosci za fad i porzadek
w archiwum,

- zalatwianie skarg i wnioskéw wplywajacych do ZBM ,

- przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych,
§9

Dzialy i stanowiska bezpo§rednio podlegle Dyvrektorowi ZBM,

Pion Kierownika Dzialu Finansowego — Gléwnego Ksiggowego.
1. Zalozenia ogdlne:
1.1 ZBM prowadzi gospodarke finansowa wedtug zasad okreslonych w ustawie o finansach
publicznych dotyczacych jednostek budzetowych.
1.2 Zgodnie z przepisami wykonawczymi do ustawy z pkt 1, ZBM :
- opracowuje plany finansowe jednostki,
- dokonuje zmian w planie finansowym.
1. 3 Wydatki jednostki budzetowej ZBM pokrywane sa w calosci z budzetu gminy, natomiast
pobrane przez nig dochody podlegaja odprowadzeniu do tegoz budzetu.
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1.4 ZBM jako jednostka budzetowa dysponuje rachunkiem bankowym.

1.5 ZBM stosuje w rachunkowosci, ewidencji i sprawozdawczosci zasady okreslone
w odrebnych przepisach..

1.6 Obowigzki Gléwnego Ksiegowego okreslaja: ustawa o rachunkowosci oraz ustawa

o finansach publicznych .

2. Do zadan Kierownika Dziatu Finansowego -Gléwnego Ksiegowego nalezy

w szczegblnodei:
1/. prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, polegajacymi

zwlaszcza na :
- zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania oraz
kontroli dokumentéw w sposéb zapewniajacy :

wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

ochrong¢ mienia spotecznego bedacego w posiadaniu ZBM,

sporzadzanie sprawozdan

biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci,

2/. prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi zasadami polegajacymi
Zwiaszczana :
- wykonywaniu dyspozybji srodkami pienieZnymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonania budzetu,
- zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowoséci uméw zawieranych
przez jednostke,
- przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienieznych,
- zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptat zobowigzan,
3/. analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu,
4/. nadzor merytoryczny nad sporzadzanymi przez ZBM rocznymi i okresowymi planami
gospodarczymi wspéinot mieszkaniowych i sprawozdaniami z ich realizacji,
5/. dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej
- wste¢pnej, biezacej i nastgpnej kontroli funkcjonalnej w ramach powierzonych mu
obowiazkow,
- wstegpne) kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych planéw finansowych oraz

ich zmian,
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- wstepnej kontroli operacji gospodarczych ZBM, stanowiacych przedmiot
ksiggowan,
6/. kierowanie praca podlegtych pracownikéw,
7/. opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych, wydawanych przez dyrektora ZBM,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci ,
a w szczegblnosci :
- zakladowego planu kont,
- obiegu dokumentéw ( dowodéw ksiegowych)
- zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.
8/. sporzadzanie analiz i prowadzenie sprawozdawczosci dla potrzeb GUS i jednostek
nadrzednych,
9/. Gtéwnemu Ksiggowemu podlegaja bezposrednio pracownicy ksiegowosci obstugujacy
stanowiska:
1. Ksiggowos¢ wspolnot mieszkaniowych,
2. Ksiggowos¢ czynszow
3. Rachuba,
4. Ksiegowosé wydatkow,
5. Ksiegowosé kosztow,
6. Ksiggowos¢ dochoddw,
9.1 Do zadan ksiegowosci rozliczen wspélnot mieszkaniowych nalezy:

rozliczanie kosztéw budynkéw wspdlnot mieszkaniowych,

sporzadzanie bilansu dla wyodrebnionych wspélnot mieszkaniowych,

przygotowywanie zalozen do planéw gospodarczych wspoinot mieszkaniowych

w zakresie dotyczacym kosztéw

sporzadzanie sprawozdan z realizacji rocznych planéw gospodarczych dotyczacych

kosztéw wspdlnot mieszkaniowych,

- rozliczanie ponoszonych kosztéw utrzymania czesci wspdlnej nieruchomosci na
poszezegdlnych wiascicieli wg wielkosci udziatow,

- Scista wspoétpraca z pracownikami Dziatu Ekonomiczno — Finansowego i innych

pracownikéw ZBM w zakresie powierzonych zadad,

- przestrzeganie przepisdw w zakresie ochrony danych osobowych,

9.2 Do zadan ksiegowosci czynszéw nalezy:

- prowadzenie komputerowej ewidencji lokali mieszkalnych, uzytkowych i pozostatych
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stanowiacych wlasnos¢ gminy,

- systematyczne naliczanie optat z tytutu czynszéw, oplat za media oraz pozostatych oplat
wynikajacych z tytutu najmu lokali mieszkalnych, uzytkowych i pozostatych,

- ewidencjonowanie zaplat dokonanych przez najemec6w za posrednictwem banku,

- sporzadzanie miesigcznych sprawozdan, bilansu i wykazéw zaleglosei oraz
przekazywanie ich do postgpowania upominawczego i windykacji pracownikowi ds.
windykagji,

- prowadzenie ewidencji na potrzeby podatku VAT,

- biezqce i systematyczne aktualizowanie naliczen wysokosci czynszéw i oplat pozostatych
w zwigzku z podwyzkami czynszéw za wynajem lokali mieszkalnych i uzytkowych
1 pozostalych, a takze waloryzacje czynszu za lokale uzytkowe,

- sporzadzanie i wysylanie do najemcow anekséw do uméw najmu w przypadku zmiany

wysokodci czynszu i zmiany cen za dostawe mediow,

- wystawianie faktur dla najemcow lokali uzytkowych,

- dokonywanie analiz zaleglosci czynszowych i odsetkowych oraz oplat za media,

- wspdlpraca ze wszystkimi pracownikami w zakresie wykonywanych zadan,

- przestrzeganie przepiséw dotyezacych ochrony danych osobowych,

9.3 Do zadan rachuby nalezy:
- sporzadzanie list plac wszystkich pracownikéw ZBM na podstawie uméw, angazy, kart

pracy, wnioskéw premiowych, wykazéw potracen, zaje¢ komorniczych itp.

prowadzenie kart wynagrodzeri pracowniczych wszystkich pracownikow ZBM,

ewidencja zwolnien L-4,

sporzadzanie deklaracji podatkowych,

sporzadzanie deklaracji ZUS,
- rozliczanie z budzetem z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych,

rozliczanie si¢ ze sktadek ZUS ( emerytalnych, rentowych, chorobowych, wypadkowych),

Funduszu Pracy,
- naliczanie w miesigcznych raportach imiennych w/w skladek,
- prowadzenie dokumentacji zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych,
- przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,

9.4 Do zadan ksiegowosci wydatkdw nalezy:

- prowadzenie ewidencji wszystkich faktur dotyczacych zakupu materiatow i ustug,

- prowadzenie ewidencji dla poszczegblnych rachunkéw bankowych,
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- prowadzenie ewidencji dla potrzeb podatku Vat,

- uzgadnianie sald kont rozrachunkowych,

- biezaca analiza nalezno$ci, majatku trwalego oraz funduszy ZBM,

- wspolpraca ze wszystkimi pracownikami w zakresie wykonywanych zadan,

- przestrzeganie przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych

- prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych, '

- sprawdzanie dokumentow ksiggowych po wzgledem formalnym i rachunkowym,

- dekretowanie wszystkich dokumentéw ksiggowych,

- ksiggowanie wszystkich dowodéw ksiggowych w oparciu o program komputerowy,
- sporzadzanie wewngtrznych dowoddw ksiegowych,

- sporzgdzanie wydrukéw dziennika, ksiggi gléwnej, ksiag pomocniczych i kart kontowych,
- scista wspolpraca z pracownikami Dziatu Ekonomiczno ~ Finansowego i innych

pracownikow ZBM w zakresie powierzonych zadan,

9.5 Do zadan ksiggowosci kosztow nalezy:

- biezgce wprowadzanie kosztéw w oparciu o Zrédlowe dokumenty bankowe, ptacowe,
faktury i inne dowody ksiggowe do programu komputerowego z jednoczesnym
umiejscowieniem kosztu bezposredniego na konkretnym budynku lub grupie budynkéw,
a nastgpnie na powierzchni¢ wspdlng badz danego lokalu. W przypadku kosztéw
posrednich wprowadzanie wielkosci kosztéw w celu pdzniejszego rozliczania
okreslonym kluczem podziatowym,

- uzgodnienie na koniec kazdego miesigca wprowadzonych kosztéw z kosztami
wynikajacych z rodzajowych kont syntetycznych,

- Rozliczanie na koniec miesigca bezposrednich kosztéw wprost na budynki
i posrednich wg kluczy podzialowych oraz poréwnanie ich z prowadzonymi kosztami
miesigea,

- wykonywanie miesigcznych analiz kosztéw,

- przygotowywanie specyfikacji mienia niezbednych do ubezpieczenia oraz do naliczania
podatku od nieruchomosci,

- sporzadzanie miesi¢gcznych i narastajgcych wydrukéw analiz kosztéw,

- przygotowywanie materialéw i uméw na dostawy medidw,

9.6_Do zadan ksicgowosci dochodéw nalezy:

- prowadzenie ewidencji wszystkich faktur dotyczacych zakupu materiatéw i ustug,
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- prowadzenie ewidencji dla poszczegélnych rachunkéw bankowych,

- prowadzenie ewidencji dla potrzeb podatku Vat,

- uzgadnianie sald kont rozrachunkowych,

- biezaca analiza zobowigzan, stanu $rodkéw finansowych,

- wspdblpraca ze wszystkimi pracownikami w zakresie wykonywanych zadan,

- przestrzeganie przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych

- sprawdzanie dokumentéw ksiggowych po wzgledem formalnym i rachunkowym,
- dekretowanie wszystkich dokumentéw ksiggowych,

- ksiggowanie wszystkich dowodow ksiggowych w oparciu o program komputerowy,
- sporzadzanie wewngtrznych dowodow ksiegowych,

- $cista wspélpraca z pracownikami Dziatu Ekonomiczno — Finansowego i innych

pracownikéw ZBM w zakresie powierzonych zadan,

§10
Dzial Techniczny
Kierownikowi dziahu technicznego podlegaja pracownicy nadzoru i pracownicy obstugi

administracyjnej.

1. Do zadan dziatu nalezy:
- ksztaltowanie polityki remontowej zasobdw mieszkaniowych,

- opracowywanie planéw rocznych remontéw

- prowadzenie dokumentacji technicznej ( ksiazek obiektow),

- dokonywanie analiz, weryfikacji planéw remontéw rocznych,

- przeprowadzanie przegladéw technicznych budynkéw i urzadzen,

- ustalenie pilnosci i kolejnosci realizacji remont6w,

- przygotowywanie kosztoryséw inwestorskich,

- prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o zaméwieniach publicznych

- realizacja uméw zawartych w drodze zaméwienia publicznego,

- wspdlopracowywanie wstepnych istotnych warunkéw zamowienia,

- kontrola realizacji zadan wynikajacych z zawartych z ZBM uméw na ustugi i roboty
budowlane,

- prowadzenie nadzoru budowlanego i rozliczen budéw i remontéw prowadzonych przez
ZBM

- sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej zleconych remontow dla

bl

wykonawcow obcych,
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udziat w odbiorach robét budowlanych, przygotowywanie dokumentacji odbioru robét,
- prowadzenie sprawozdawczo$ci GUS oraz przygotowywanie innych informacji

zbiorczych z dziatalnosci remontowej ZBM,

sprawdzanie faktur za ushugi remontowo-budowlane pod wzgledem merytorycznym,

zatatwianie skarg i wnioskow wptywajacych do ZBM ,

przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

§11
Dzial Windykacji
Kierownikowi dziatu windykacji podlega pracownik tego dziah.

Do obowiazkéw kierownika Windykacji nalezy: kierowanie i koordynacja pracy dziatu.

1. Do zadan DzialuWindvkacji nalezy:

windykacja zaleglosci czynszowych najemcéw oraz wiascicieli we wspélnotach
mieszkaniowych wraz z procesem upominawczym,

skladanie we wlasciwym sadzie pozw6w o zaplate i eksmisje,

dokonywanie wplat wpiséw sadowych i egzekucyjnych,

prowadzenie i gromadzenie akt sadowych w sprawach o zaptate i eksmisje,

przygotowanie dokumentéw w sprawie: rozkladamia zaleglosci na raty, odraczania
terminéw zaplaty, umarzania zaleglodci niesciggalnych, wypowiadania uméw najmu
z powodu zaleglosci czynszowych, kierowania spraw dokumentéw zaplate dokumentéw
eksmisj¢, wyjawienia majatku dtuznikéw,

wspolpraca z Kancelaria Prawng w zakresie prowadzenia spraw sadowych
i egzekucyjnych,

prowadzenie rejestru wydatkéw sadowych oraz egzekucyjnych,

przygotowanie rozliczen wplaconych przez dtuznikéw kosztéw sgdowych,

przygotowanic wnioskéw egzekucyjnych do komornika w sprawach o zaplate oraz
eksmisje,

sporzadzanie miesigcznych informacji dotyczacych zaleglosci czynszowych,
przekazywanie prawomocnych wyrokéw eksmisji do Urzedu Miasta Zory celem
realizacji,

monitorowanie ptatnosci dodatkéw mieszkaniowych i skladanie miesigcznych raportow
do Urzedu Miasta,

wystepowanie na rozprawach sadowych o eksmisj¢ w charakterze reprezentanta strony

powodowej,
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sporzadzanie korespondencji zgodnie z instrukcja kancelaryjna oraz przepisami KPA,
sporzadzanie analiz i prowadzenie sprawozdawczosci z dzialalnosci windykacyjnej dla
potrzeb GUS i jednostek nadrzednych,

wspotpraca z pracownikami w zakresie wykonywania zadan,

przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych.

§12

Dzial Zaméwien Publicznych.

Kierownikowi Dziatu Zaméwien Publicznych podlega pracownik tego dziatu.

1. Do zadan Dzjatu Zaméwien Publicznych nalezy:

kontrola zakupu towaréw i ustug,

przygotowywanie uméw z oferentami na roboty budowlane i instalacyjne

ustalanie trybdéw zamowienia publicznego po konsultacji z Dyrektorem,

opracowywanie istotnych warunkéw zaméwienia,

prowadzenie dokumentacji przetargowe;j,

prowadzenie rejestru zamGwien publicznych,

uczestniczenie w pracach komisji przetargowej,

akceptacja dyspozycji w sprawie zaméwieni publicznych oraz sprawdzanie ich zgodnosci
z zapisami harmonogramu udzielenia zaméwien publicznych,

sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien,

organizowanie przetargow o dostawy, ustugi i roboty budowlane zgodnie z ustawa
o zamdwieniach publicznych,

kompletowanie i zabezpieczanie dokumentéw przetargowych,

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie ZP dla potrzeb GUS i jednostek nadrzednych,

przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osebowych,

§13

Dzial Zarzadeéw Nieruchomos$ci

Kierownikowi Dziatu Zarzadcow Nieruchomosci podlegaja pracownicy tego dziatu.

1. Do zadan Dzialu Zarzadcoéw Nieruchomosci nalezy wykonywanie zadah i obstuga

wspolnot mieszkaniowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami i standardami zawodowymi

dla zarzadcow nieruchomosci, m.in.:

uczestniczenie w zarzadzaniu wspélnotamni mieszkaniowymi,

przygotowywanie uméw na zarzadzanie i administrowanie nieruchomosciami,
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zglaszanie potrzeb remontowych,
prowadzenie rejestru oraz przyjmowanie zgloszefi usterek i awarii,
prowadzenie 1 gromadzenie akt lokali wlasnoéciowych,
prowadzenie ksigzek meldunkowych w zakresie wspdlnot mieszkaniowych,
przejmowanie i zatatwianie wszelkich spraw dotyczacych nieruchomosci,
dokonywanie odczytéw wody oraz kontrola prawidtowosei odezytow licznikéw
gtownych wody, gazu, c.0., energii elekirycznej wspélnot mieszkaniowych, a takze
prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

przeprowadzanie wizji mieszkan oraz lokali uzytkowych, budynkéw oraz w przegladach
okresowych,
obstuga zebraft wspdlnot mieszkaniowych w tym:

- przygotowywanie programu i materialéw w tym zatozen do planéw gospodarczych,

a takze sprawozdan z ich wykonania

- uczestniczenie w zebraniach,
zabezpieczenie mienia wspéinot mieszkaniowych przed dewastacja,
sporzgdzanie analiz, informacji 1 prowadzenie sprawozdawczosci dla potrzeb GUS

i jednostek nadrzednych,

przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

§14

Stanowiske ds. bhp i p.poz.

1

. Do zadan pracownika ds. bhp i p/poz. nalezy:

sporzgdzanie analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz analiz przyczyn wypadkow
przy pracy i chordb zawodowych wraz z przedstawieniem propozycji przedsiewzieé
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia

i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkéw pracy,

udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukeji ogélnych
dotyczacych bhp i p/poz oraz w ustalaniu zadan 0s6b kierujacych pracownikami
w zakresie bhp i p/poz., opiniowanie szczegélowych instrukeji dotyczacych bhp i p/poz.,

przeprowadzanie szkolef wstgpnych ogélnych nowo zatrudnionych pracownikéw,

inicjowanie i rozwijanie na terenic zakladu pracy roznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy, ergonomii oraz bezpieczefistwa

pozarowego,
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- nadzor nad zagadnieniami bezpieczenistwa i higieny pracy w ZBM zgodnie z przepisami
Kodeksu Pracy i aktami wykonawczymi wydanymi na jego podstawie,
- prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie bhp dla potrzeb GUS i jednostek nadrzednych,

- przestrzeganie przepis6w o ochronie danych osobowych.

§15

Stanowisko ds. organizacyjnych i osobowych.
1. Do zadan pracownika ds. organizacyjnych i osobowych nalezy:

- nadzor nad biezaca praca kierowcy ZBM,

- prowadzenie dokumentacji statutowej,

- przygotowywanie redakcyjne oraz organizowanie i kontrolowanie wykonywania
zarzadzen i polecen Dyrektora,

- zabezpieczenie obstugi techniczno- biurowej, konferencji, spotkar i narad i spotkan
zwolywanych przez Dyrektora ZBM

- prowadzenie sekretariatu Dyrektora,

- prowadzenie caloksztattu spraw osobowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa pracy,

- prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

- prowadzenie planu urlopéw oraz ewidencji czasu pracy,

- prowadzenie dokumentacji w sprawie kar porzadkowych i ich ewidencjonowanie,

- nadzor 1 kontrola dyscypliny pracy,

- zalatwianie wszelkich formalnoéci zwiazanych z przyjeciem do pracy i zwolnieniem
pracownikow,

- wspoludziat w przygotowywaniu zakresu czynnosci dla poszczegélnych pracownikéw
ZBM,

- analizowanie sytuacji kadrowej ZBM,

- prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie prac kadrowych dla potrzeb GUS
1 jednostek nadrzednych,

- przestrzeganie przepisdéw o ochronie danych osobowych.
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§16

Stanowisko ds. obslugi prawnej

1. Do zadaf pracownika ds. obshigi prawnej i kontroli wewngtrznej nalezy wykonywanie
obstugi prawnej i jej organizacja a takze uczestnictwo w przeprowadzanych kontrolach
wewngetrznych w ZBM, a w szezegdlnosei:
- wydawanie opinii prawnej w sprawach,
- samodzielne prowadzenie spraw przed organami orzekajacymi.
- udzielanie pracownikom opinii i porad prawnych oraz wyjasniers w zakresie stosowania
prawa,
- opiniowanie sporzadzanych umow,
- informowanie ZBM o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien.

- przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

§ 17

Pracownicy ZBM zobowiazani sa do wzajemnej wspélpracy w celu terminowego
1 prawidlowego wykonania zadan.
Wspoldziatanie to obejmuje, w szczegblnosci:
- wykonywanie zarzgdzen, postanowien i polecen dyrektora,
- opiniowanie i rozpatrywanie spraw, wnioskéw i propozycji poszczegélnych komérek

organizacyjnych zaktadu w ramach ich kompetencji.
Rozdzial V

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§18

Dziatalnos¢ kontrolna obejmuje wszystkie dzialy organizacyjne ZBM.
1. Prowadzone dziatania kontrolne mogg mie¢ charakter :
- kompleksowy — obejmuje caloksztatt lub podstawowy zakres dzialalnosci
w dzialach i na poszezegdlnych stanowiskach ZBM,
- problemowy — obejmuje realizacj¢ jednego lub kilku wybranych zagadnien,

- dorazny — obejmuje zakres dziatan zapewniajacych badanie stwierdzonej
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nieprawidtowosci badz problemu,
- sprawdzajgcy ~ polegajacy na sprawdzeniu stopnia realizacji zalecer wydanych
przez Dyrektora lub kierownikow dzialow.,
§19
Kontrole w ZBM sprawuja:
- Dyrektor w ramach realizacji funkcji nadzorczych,
- Zastgpca Dyrektora w ramach realizacji funkcji nadzorczych,
- Glowny Ksiggowy w sprawach realizacji budzetu i spraw finansowo- ksiggowych,
- pracownik ds. obstugi prawnej.
1. Czynnosci kontrolne obejmuja realizacje zadan okreslonych szczegélowymi zakresami
czynnosci.

2. Szczegblowe zasady kontroli okreslone zostaty w Regulaminie Kontroli Zarzadcze;.

Rozdzial VI
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTACJ I KORESPONDENCJI

§ 20

1. Dzialalnos¢ ZBM regulowana jest wewngtrznymi aktami normatywnymi wydawanymi
przez Dyrektora,
Sato:
1/ zarzadzenia - regulujace w sposob trwaty zagadnienia o podstawowym
znaczeniu dla ZBM.
2/ polecenia stuzbowe — ujmujace dyspozycje zwiazane z biezacym kierowaniem
ZBM
3/ regulaminy wewnetrzne,
4/ instrukcje wewnetrzne,
5/ pisma ogdlne — zawierajace jednorazowe informacje,
6/. Procedury SZJ
7/. Procedury Kontroli Zarzadczej

2. Projekt przepiséw wewngtrznych przygotowuja kierownicy dzialow .
3. Dyrektor podpisuje akty normatywne oraz wszelkie wnioski i pisma kierowane do wladz

zwierzchnich oraz inne pisma i dokumenty — w imieniu ZBM.
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4. Dyrektor moze upowazni¢ innego pracownika do podpisywania korespondencji do wladz
zwierzchnich oraz innych pism i dokumentéw — w okreslonym przedmiocie dziatania.

5. Pisma i inne dokumenty przedstawione do podpisania Dyrektorowi musza by¢ uprzednio
parafowane na kopii pozostajacej w aktach przez pracownika je opracownjacego.

6. Wszystkie pisma i dokumenty podpisywane sa jednoosobowo z wyjatkiem o§wiadczen
z zakresu praw i obowiazkéw majatkowych, dla ktérych podjecia, wg odpowiednich

przepiséw, wymagane jest wspoldziatanie dwéch upowaznionych osob.
§ 21

1. Dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych w ZBM ustalane sa zakresy czynnosci.
2. Zakres czynno$ci powinien obejmowaé szczegotowe okreélenie zadan wykonywanych

przez pracownikow oraz ich uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci.

Rozdzial VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§22

1. Szezegblowe obowiazki i uprawnienia pracownikéw ZBM okresla regulamin pracy ZBM
oraz zakresy czynno$ci pracownikéw.
2. Tryb przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw okresla procedura SZJ w sprawie

organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw.
§ 23

1. Sposob realizacji szczegétowych zadan wynikajacych z postanowien niniejszego
regulaminu okresla Dyrektor ZBM.
2. Zmiany i uzupelnienia do Regulaminu moga byé dokonywane w drodze dodatkowych

aneksow,

§24
Regulamin wchodzi w zycie z dniem pozytywnego zaopiniowania przez Prezydenta Miasta

Zory.

Zory, dnia 02.01.2014r rok
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SYMBOLE (oznaczenia)

DZIALOW ORGANIZACYJNYCH I STANOWISK W ZBM

1. Dyrektor
2, Z-ca Dyrektora
- Dzial Lokalowy
- Dzial Administracji
3. Dzial finansowy
- ksiggowos¢ rozliczen wspdlnot mieszkaniowych
- ksiggowosé czynszéw
- rachuba
- ksiggowosé wydatki
- ksiggowos¢ koszty
- ksiggowos$¢ dochody
4. Dzial Techniczny
5. Dzial Windykacji
6. Dzial Zaméwien Publicznych
7. Dziat Zarzadcow Nieruchomosci
8. Stanowisko ds. BHP i p.poz
9. Stanowisko ds. organizacyjno-osobowych

10. Stanowisko ds. obstugi prawnej
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