MIEJSKI ZARZAD BUDYNKOW
ul. Traugutta 20
37-100 LANCUT
D.021.11.2019

Zarzadzenie Nr 11/2019
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Budynkow w Lancucie
z dnia 30 wrzes$nia 2019 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzadu
Budynkow

Na podstawie art. 47, ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z 2019 r. poz. 506 ze. zm.) i Rozdziatu IV § 5 ust. 4 Statutu Miejskiego Zarzqdu Budynkow
w Lancucie wprowadzonego Uchwalg Nr XIV/98/2019 Rady Miasta Lancuta z 4 wrzesnia 2019 r.
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Miejskiemu Zarzadowi Budynkéw w Lancucie,

stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2011 Kierownika Miejskiego Zarzadu Budynkéw w f.afcucie
7z dnia 27 stycznia 2011 r. w sprawie nadania Miejskiemu Zarzadowi Budynkéw w Lancucie

Regulaminu Organizacyjnego

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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tel. +48 1722528 15
Miejski Zarzad Budynkow w Fancucie e.mail: mzbm@post.pl







Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1 /2019
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Budynkéw
z dnia 30 wrzes$nia 2019 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO ZARZADU BUDYNKOW

W LANCUCIE

MIEJSKI ZARZAD BUDYNKOW W LANCUCIE

T.afAcut — wrzesien 2019 r.




Regulamin organizacyjny

Miejskiego Zarzadu Budynkow

It

w Lancucie.

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

- §1
I. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zarzadu Budynkéw w ZLafcucie zwany dalej
~Regulaminem”, okre$la organizacje i zasady funkcjonowania Miejskiego Zarzadu Budynkow W
Fancucie. :
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie Lancut — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasto Eancut,
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Zarzadu Budynkéw,
3) Jednostce - nalezy przez to rozumieé Miejski Zarzad Budynkow, zwany w dalszej czesci
Regulaminu ,MZB”,
4) Gléwnym Ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiegowego MZB w Laficucie.
5) SPP —nalezy przez to rozumieé Stref@ Platnego Parkowania
6) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dyspozytorni Strefy Platnego Parkowania
7) Kontrolerze - nalezy przez to rozumie¢ pracownika wykonujacego obowigzki kontrolera w SPP

§2
MZB dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczegdlnosci:

1. Ustawy z 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2019r. poZ. 506).

2. Ustawy z 30 czerwca 2005r. 0 finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 2017 z pdzn. zm.).
3. Ustawy z 20 grudnia 1996r. o gospodarce komunalnej (tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 827 z p6zn. zm.).
4. Ustawy z 24 czerwca 1994 r. o wlasnosci lokali (tj. Dz.U. 22018 r. poz. 716 z p6zn. zm.).

5. Statutu MZB w Lancucie, :

6. niniejszego Regulaminu. -

§3

1. MZB w Lancucie zwany dalej ,Jednostka” jest samorzgdowsg jednostkg budzetows.
2. Siedzibg Jednostki jest miasto Lancut, a dziatalno$¢ statutowa prowadzona jest pod adresem:
ul. Romualda Traugutta 20 w fancucie.

3. MZB w lLancucie oznaczony jest statystycznym numerem identyfikacyjnym REGON-
690514078

4. Nadzor nad dz1a1a1n0301q Jednostki spraque Burmistrz ~ Miasta  Lancuta.
5. Mienie bedgce w zarzadzie Jednostki moze by¢ wykorzystywane do prowadzenia dziatalnosci
statutowej w ramach udzielonych peltnomocnictw. :




Rozdzial I

Cel i zadania Jednostki

§4

1. Do podstawowych zadan Jednostki nalezy w szczegélnosci:

1) zarzadzanie i administrowanie nieruchomog$ciami stanowigcymi mieszkaniowy i uzytkowy
zasob Miasta Fancuta, wraz z dziatkami na ktérych sa posadowione budynki i budowle,
2) realizacja wieloletnich programéw gospodarowania mieszkdniowym zasobem *Miasta
Lafcuta,

3) zarzadzanie nieruchomoscia wspolna wspélnot mieszkaniowych, w ktérych wspotwiascicielem
jest Miasto FLafcut oraz nieruchomoscia  przylegly do  tych nieruchomosci,
4) wspotdziatanie z innymi podmiotami, w tym ze wspélnotami mieszkaniowymi w zakresie
zaspokojenia potrzeb mieszkaniowych mieszkancéw Miasta Lancuta.

2. Zadania okre$lone w ust. 1 Jednostka wykonuje w szczegélnosci poprzez:
1) pelnienie zwyklego zarzadu zasobem nieruchomosci w granicach udzielonych pelnomocnictw,
2) organizacje i obstuge lokali mieszkaniowych i uzytkowych Miasta Lancuta,
3) rozliczanie udziatu Miasta w kosztach utrzymania nieruchomosci,
4) prowadzenie petnej dokumentacji technicznej zarzadzanych budynkéw wchodzacych w sktad
mieszkaniowego i uzytkowego zasobu Miasta Lancuta,
5) zapewnienie prowadzenia okresowych kontroli stanu technicznego obiektéw w terminach
i na zasadach wynikajgcych z odrgbnych przepisow,

6) planowanie, realizacja remontéw i modernizacji budynkéw wchodzacych w “sktad
mieszkaniowego i uzytkowego zasobu Miasta Lancuta,

7) wystgpowanie w imieniu gminy w postepowaniu przed sadami powszechnymi w sprawach
objetych zakresem dziatania Jednostk1 na podstawie pelnomocnictw udzielonych przez
Burmistrza Miasta,

8) utrzymanie w naleZytym stanie technicznym i sanitarno-porzadkowym budynkow i ich
otoczenia oraz pomieszczen i urzadzen przeznaczonych do wsp6lnego uzytku mieszkancow,

9) prowadzenie ewidencji administrowanych zasobéw lokalowych,

10) prowadzenie ewidencji wykorzystania lokali w administrowanych budynkach,

11) naliczanie i pobieranie oplat z tytutu najmu lokali mieszkaniowych, uzytkowych i gruntow,
12) zawieranie uméw na dostawe wody i energii elektrycznej, wywoz nieczystosci, centralne
ogrzewanie, oczyszczanie placéw, chodnikow oraz kontrolowanie realizacji tych ushug
w zarzadzanych i administrowanych nieruchomosciach,

13) wykonywanie okresowych przegladow mieszkan i egzekwowanie od najemcow nalezytej
konserwacji lokali oraz urzadzen technicznych,

14) przeprowadzanie okresowych przegladow stanu technicznego budynkoéw i innych urzadzen,
15) sporzadzanie uméw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych i egzekwowanie roszczen
z tego tytutu,

16) zarzadzanie i administrowanie SPP,

17) zapewnienie prawidtowosci dziatania i rozliczen finansowych SPP.




Rozdzial IT1

Gospodarka finansowa
§5

1. Jednostka prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okre$lonych w ustawie o finansach
publicznych 1 wydanych na  jej podstawie przepisach wykonawczych.
2. Podstawa gospodarki finansowej Jednostki jest roczny plan dochodéw i wydatkéw.
3. Jednostka pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu Miasta Lafcuta, a pobrane
dochody odprowadza na rachunek budzetu Miasta.

Rozdzial IV

Zarzadzanie jednostka

§6

1. Do skfadania w imieniu Jednostki o$wiadczen w zakresie jej praw i obowiazkow majatkowych
wymagane jest wspotdziatanie dwoch upowaznionych os6b. Osobami upowaznionymi sa:

1) Dyrektor,

2)Glowny Ksiegowy.

3. Dyrektor moze w imieniu Jednostki samodzielnie sktada¢ o§wiadczenia w zakresie wynikajgcym
z pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza Miasta Lancuta.

Rozdzial V

Struktura organizacyjna

§7

1. Na czele Jednostki stoi Dyrektor, ktory reprezentuje Jednostke na zewnatrz, kieruje jej
dziatalnoscia, ponosi odpowiedzialno$¢ za mienie Jednostki i catoksztalt jej funkcjonowania.

2. Dyrektor Jednostki dziata jednoosobowo-na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza Miasta Lafcuta, ktére okresla zakres przyznanych uprawnien i powierzonych
obowigzkdw.

3. Dyrektora Jednostki zatrudnia i zwalnia Burmistrz Miasta FLaricuta.

4. Dyrektor zawiera i rozwiazuje umowy o prace z pracownikami w ramach obowigzujgcych
przepisow. ‘

5. Dyrektor Jednostki ustala szczegolowy zakres dziatania, podziat czynnosci i odpowiedzialnosci
dla Gléwnego Ksiegowego, oraz podlegtych mu pracownikow.

6. Glowny Ksiggowy przygotowuje szczegolowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci dla
podlegtych pracownikéw, ktory jest zatwierdzany przez Dyrektora.

7. W Miejskim Zarzadzie Budynkow obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa.

8. Pracownicy otrzymuja polecenia stuzbowe od swego bezposredniego przelozonego oraz ponoszg
wobec niego pelng odpowiedzialno$é za catoksztatt realizacji przydzielonych im zadan. Jesli
sprawa wymaga natychmiastowego dziatania, a zachowanie drogi stuzbowej jest niemozliwe,
pracownik niezwlocznie przystgpuje do dzialania zawiadamiajac o tym bezposredniego
przetozonego.




Rozdzial VI

Podzial zadan i kompetencji pomi¢dzy Dyrektorem i Glownym Ksiegowym

§8
Dyrektor Jednostki jest odpowiedzialny za:

1. Opracowanie i realizacj¢ rocznego planu finansowego.

2. Dyscypline finansowa 1 zatrudnienie.

3. Wtasciwa organizacje wewnetrzng Jednostki, organizacje pracy i szczegdtowe okreslenie zadan
i obowiazkéw poszczegdlnych stanowisk.

4. Nalezyty dobér i szkolenie kadr.

5. Organizacj¢ i stan: BHP, p.poz. oraz zabezpieczenie mienia Jednostki.

6. Przeglad, przydziat 1 dekretacje spraw wplywajacych do Jednostki oraz udzielanie wskazéwek
odnosnie sposobu ich zatatwienia.

7. Realizacj¢ zadan wynikajacych z zarzagdzania i1 administrowania nieruchomosciami
stanowigcymi mienie komunalne lub innych podmiotéw zgodnie z zawartymi umowami.

§9

Do obowigzkow Dyrektora Jednostki nalezy:

1. Reprezentowanie Jednostki na zewnatrz.

2. Sktadanie w jego imieniu os$wiadczen w ramach posiadanego upowaznienia 1 zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

3. Decydowanie w sprawach osobowych pracownikow.

4. Przestrzeganie dyscypliny finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym
1 obowigzujacymi przepisami.

5. Przedktadanie Radzie Miasta wnioskow odnos$nie wysokosci stawki czynszu w lokalach
mieszkalnych.

6. Dopilnowanie przestrzegania tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej przez podlegtych pracownikow.
7. Analiza dziatalnosci Jednostki przez podejmowanie odpowiednich wnioskow.

" §10
Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Jednostki i jest przed nim odpowiedzialny
za wykonanie obowigzkdéw zawartych W zakresie czynnosci.

Gléwny Ksiegowy prowadzi sprawy z zakresu planowania budzetowego, sprawozdawczosci
budzetowej, rachunkowosci 1 obshugi finansowo-ksigegowej Jednostki.

Do gtéwnych obowigzkéw Gltownego Ksiegowego nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowosci ksiegowej Jednostkl zgodnie z obowigzujacymi przepisami
polegajqcyml zwlaszcza na:

a) zorganizowaniu i doskonaleniu prowadzenia ksiggowosci oraz nadzorowaniu sporzadzania
kalkulacji wynikowej kosztow 1 sprawozdawczosci finansowej w celu zapewnienia ich
rzetelnos$ci i prawidtowosci,

b) zorganizowaniu, doskonaleniu sporzadzama obiegu i kontroli dokumentow w sposob
gwarantujgcy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i ochrony mienia,

¢) biezgcej kontroli prowadzenia ksiegowosci rachunkowej 1 finansowej Jednostki,

d) wiasciwym 1 prawidtowym zabezpieczeniu dokumentdéw finansowo-ksiggowych, placowych
oraz sprawozdawczosci.

2. Dysponowanie $rodkami finansowymi zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym.




3. Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

4. Nadzor nad terminowym i zgodnym z przepisami przeprowadzeniem inwentaryzacji
1 gospodarki materiatowej Jednostki.

5. Opracowanie, we wspolpracy z poszczegdlnymi stanowiskami pracy, projektu planu
finansowego, opracowanie wnioskow dotyczacych zmian w planie finansowym Jednostki.
Opracowanie planu zakupdw na rok budzetowy.

6. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych Jednostki zgodnie z przepisami w tym
zakresie: )

a) sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, rocznych z wykonania dochodéw i wydatkow,
b) sprawozdan kwartalnych o stanie naleznosci wedhig  tytutéw  diuznych,
c) sprawozdan kwartalnych o stanie zobowigzan wedlug tytutléw  dtuznych,
d) o wydatkach strukturalnych, '

e) bilansu Jednostki wraz z zatgcznikami.

7. Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

8. Dokonywanie wstepnej kontroli rzetelnosci dokumentow dotycza}cych operacji gospodarczych
1 finansowych, takze pod wzgledem formalno-rachunkowym.

9. Prowadzenie ksigg rachunkowych Jednostki:

- ewidencja syntetyczna,

- ewidencja analityczna dochoddéw i wydatkow budzetowych realizowanych przez Jednostke
w szczegotowoscei klasyfikacji budzetowe;.

10. Ewidencja analityczna naleznosci z tytutu podatkow i optat w szczegotowoscei klasyfikacji
budzetowe;j.

11. Ewidencja analityczna rozrachunkow z dostawcami.

12.  Prowadzenie ewidencji analitycznej sum depozytowych 1 sum na zlecenie.
13. Prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangazowanych srodkdéw budzetowych obcigzajgcych
plan finansowy Jednostki.

14.  Obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen  Socjalnych.
15. Opracowywanie dyspozycji przelewu srodkdw.

16. W zakresie 1 na zasadach okreslonych w przepisach przygotowywanie projektow rozstrzygnied
w sprawach rozkladania na raty lub umarzania nalezno$ci mesma(galnych badZ podejmowanie
dziatan okreslonych w przepisach.

17. Prowadzenie dokumentacji i sporzadzanie deklaracji w zakresie podatku VAT, podatku CIT.
18. Nadzor nad zapewnieniem terminowego $ciggania naleznos$ci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowigzan.

19. Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez Jednostke.
20. Opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Jednostki
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zakladowego planu kont i zasad prowadzenia
i rozliczania inwentaryzacji.

21. W razie nieobecnosci Dyrektora pelni zastepstwo i ponosi petng odpowiedzialno$¢ za sprawng
prace Jednostki.




Rozdzial VII
Organizacja wewnetrzna oraz zakres zadan i obowigzkow stanowisk pracy

§11
Stanowisko d/s technicznych, lokalowych, administracyjnych, terenéw zielonych - podlega
bezposrednio Dyrektorowi Jednostki.

Zadania wykonywane na tym stanowisku:

I. Sprawy techniczne:

1. Sprawowanie nadzoru nad nalezytym stanem technicznym zarzadzanych i administrowanych
budynkow i1 budowli.

2. Sporzagdzanie plandéw techniczno-ekonomicznych 1 kosztorysow na remonty, naprawy
i modernizacje zarzadzanych i administrowanych budynkéw i budowli.

3. Organizacja i nadzér nad okresowymi przegladami technicznymi budynkéw, budowli, kottowni
i znajdujgcych sie w nich instalacji i urzadzen technicznych.

4. Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji z dokonywanych przegladéw, w tym ksigzek
obiektow.

5. Prowadzenie niezbednej dokumentacji dotyczacej remontéw i modernizacji budynkow
i budowli zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

6. Wiasciwe i prawidlowe zabezpieczenie budynkéw przed uszkodzeniem lub zniszczeniem.
7. Sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem wiasciwej gospodarki paliwowo-energetycznej.
8. Organizowanie i przeprowadzanie przetargéw na roboty budowlane, ustugi, zakup materiatow
i paliw zgodnie z Ustawa »Prawo zamoOwien publicznych”.
9. Sporzadzanie uméw na roboty budowlane i ustugi w lokalach i budynkach stanowigcych
mieszkaniowy 1 uzytkowy zaséb Miasta Fafcuta oraz stanowigcych wiasnos¢ wspdlnot
mieszkaniowych.

10. Sporzadzanie uméw w zakresie utrzymania w nalezytym stanie technicznych, sanitarnym
i estetycznym zarzadzanych nieruchomosci.

11. Kontrola stanu sanitarnego i estetycznego pomieszczen wspdlnego uzytku w zarzadzanych
budynkach oraz sporzadzanie na te okoliczno$é protokotdw.
12. Nadzér nad wykonywaniem remontéw biezgcych 1 kapitalnych w administrowanych
budynkach i lokalach oraz  prowadzenie dokumentacji ~wykonywanych — robot.
13. Terminowe sporzadzanie niezbednych sprawozdan dotyczacych w/w  czynnosci.

I1. Sprawy lokalowe:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z przydzielaniem i odzyskiwaniem lokali stanowigcych
mieszkaniowy zas6b Miasta Fancuta oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie:
a) rozpatrywanie wnioskow 0s6b ubiegajacych si¢ o najem lokalu z tytutlu niezaspokojonych
potrzeb mieszkaniowych.

b) weryfikacja wnioskow spetniajacych wymogi Uchwaly Nr X1/75/2019 Rady Miasta Lancuta z
dnia 30 maja 2019 r.

¢) ocena warunkéw mieszkaniowo-socjalnych poprzez dokonywanie wizji lokalnych, wystapienia
do osrodka pomocy spofecznej, placowek opiekuficzo-wychowawczych, —organizacji
pozarzadowych i w razie konieczno$ci uzyskiwanie opinii wiasciwych Rad Osiedlowych.
d) przygotowywanie projektow list osob zakwalifikowanych do zawarcia umowy najmu lokalu i
przedkiadanie jej do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta.

2. Przygotowywanie i sporzadzanie uméw najmu i dzierzawy na zarzadzane lokale i obiekty
stanowigce mieszkaniowy i uzytkowy zasob Miasta Lancuta oraz prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie.




3. Prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych i uzytkowych.

4. Nadzoér nad przejmowaniem i przekazywaniem lokali oraz rozliczaniem stopnia zuzycia
zngjdujgcych si¢ w nich instalacji i urzadzen oraz sporzadzanie na te okoliczno$é protokotow
zdawczo-odbiorczych.

5. Organizowanie eksmisji.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci w zarzadzanej substancji mieszkaniowe;.
7. Zamawianie i wydawanie najemcom lokali mieszkalnych i uzytkowych ksigzeczek optat
czynszowych

8. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki zasobami mieszkaniowymi i uzytkowymi.

I1I. Utrzymanie terenéw osiedlowych:

1. Sporzadzanie uméw w zakresie utrzymania w nalezytym stanie sanitarnym i estetycznym
terenow zielonych na osiedlach i terenach przydomowych.

2. Biezacy monitoring stanu sanitarnego i estetycznego na zarzadzanych terenach zielonych
(tereny osiedlowe i przydomowe) oraz sporzadzanie na te okolicznos¢ protokoldw.
3. Nadzorowanie prac wykonywanych przez firmy, z ktérymi Jednostka zawarta umowy na
koszenie trawnikéw oraz pielggnacje drzew i krzewéw na terenach zielonych.
4. Realizacja zadan z zakresu usuwania drzew na zarzadzanych terenach osiedlowych,
po wezesniejszym uzyskaniu odpowiednich decyzji i zezwolen.

IV. Sprawy administracyjne:

1. Obstuga sekretarska i kancelaryjna Jednostki, w tym:

a) prowadzenie dziennika podawczego korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
b) obstluga interesantéw Miejskiego Zarzadu Budynkow,

¢) prowadzenie ksiazek wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,

d) zakup, ewidencjonowanie i wydawanie materialéw biurowych,

€) zapewnienie konserwacji sprzgtu wyposazenia technicznego,

f) ewidencjonowanie zarzadzen Dyrektora MZB oraz przekazywanie ich do wykonania
poszczegdlnym stanowiskom pracy,

g) ekspedycja poczty, rozliczanie zakupionych znaczkéw pocztowych i stempli oplaty skarbowe;.
h) tworzenie dokumentéw do korespondencji Dyrektorowi i Gléwnej Ksiegowej.
2. Prowadzenie spraw osobowych pracownik6w Jednostki, w tym:

a) prowadzenie ewidencji czasu pracy zatrudnionych pracownikow.

b) prowadzenie ogétu spraw zwigzanych ze szkoleniem i podnoszeniem kwalifikacii
zawodowych pracownikow.

¢) prowadzenie list obecnosci pracownikow Jednostki,

d) wystawianie delegacji stuzbowych oraz prowadzenie ich ewidencji.
¢) prowadzenie spraw zwiazanych 2z zatrudnianiem, przeszeregowaniem i zwalnianiem
pracownikow.

f) przestrzeganie prawa wgladu do akt osobowych oraz informacji osobowych podlegajacych
ochronie 1 tajemnicy zgodnie z zasada nienaruszalnosci praw osobistych oraz RODO.
g) prowadzenie spraw zwigzanych z wyréznianiem 1 nagradzaniem pracownikéw.
h) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem upomnien i kar regulaminowych.

1) okreslanie potrzeb i opracowywanie planéw podnoszenia kwalifikacji pracownikéw w réznych
formach ksztalcenia, doksztalcania i doskonalenia, prowadzenie dokumentacji z zakresu tych
spraw.

J) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikéw (kierowanie pracownikow na
badania profilaktyczne okresowe, kontrolne, przenoszenie do innej pracy zgodnie z zaleceniem
lekarza).




k) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopéw wypoczynkowych, bezptatnych,
wychowawczych oraz innych zwolnien od pracy przewidzianych przepisami szczegolnymi,
sporzadzanie plandéw urlopdéw 1 czuwanie nad ich prawidtowa 1 terminowag realizacja.
1) ustalanie uprawnien pracowniczych zaleznych od stazu pracy.

t) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy.

m) wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w Lancucie w zakresie organizowania:
- robot publicznych,

- prac interwencyjnych,

- zatrudniania w ramach umow absolwenckich,

- stazu dla absolwentow.

n) przygotowywanie projektoéw zarzadzen Dyrektora w sprawach okreslenia dodatkowych
wolnych dni od pracy.

3. Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.
4. Prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia.
5. Sporzadzanie umow zlecenia 1 o dzieto w ktoérych Jednostka lub Wspdlnoty Mieszkaniowe
sg strona.

6. Nadzér nad terminowo$cig organizacji 1 zapewnienie szkolen w dziedzinie bhp.
7. Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem srodkow czystosci, odziezy ochronnej i roboczej.

§12
Stanowisko d/s finansowo-ksiegowych i wspélnot mieszkaniowych — podlega bezposrednio
Gtownemu Ksiegowemu.

Zadania wykonywane na tym stanowisku:
I. Sprawy finansowo-ksi¢ggowe:

1. Sporzadzanie i1 rozliczanie naliczen czynszowych 1 optat eksploatacyjnych najemcom
lokali mieszkalnych.

2. Sporzadzanie 1 rozliczanie naliczen 2z tytulu najmu lokali  uzytkowych.
3. Ewidencja wptat z tytulu najmu i dzierzawy lokali mieszkalnych i uzytkowych zgodnie
z zawartymi umowami i terminowe dokonywanie zwrotow nadptat.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z dochodzeniem i1 egzekwowaniem nieuregulowanych
naleznosci — zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

5. Terminowe wysytanie do zobowiazanych wezwan do zaptaty.

6. Terminowe wysytanie do zobowigzanych upomnien oraz podejmowanie w stosunku do nich
czynnosci  zmierzajacych  do  wykonanie  zobowigzania w  drodze  egzekucji.
7. Przygotowywanie informacji o zaleglosciach w regulowaniu nalezno$ci przez najemcow lokali
mieszkalnych i uzytkowych.

8. Sporzadzanie wydrukéw ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

9. Organizowanie i rozliczanie rocznej inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Jednostki.
10. Sporzadzanie kopii bezpieczenstwa danych zawartych w programie finansowo-ksiegowym
Komadres M-Lokale.

11. Prowadzenie pelnej dokumentacji zwigzane] z eksploatacja i obstuga posiadanych przez
Jednostke $§rodkow transportu, w tym:

a) rozliczanie kart drogowych i paliwa,

b) ubezpieczania pojazdow.

12. Prawidtowe wypetnianie wnioskow dotyczgcych dodatkéw mieszkaniowych oraz ewidencja
otrzymanych dodatkow mieszkaniowych.

13. Biezace 1 terminowe fakturowanie oraz rozliczanie wykonywanych robdt 1 ustug.

14. Prowadzenie ewidencji majatku Jednostki:




a) prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analitycznej $rodkéw trwalych 1 wartodci
niematerialnych i prawnych:

b) naliczanie umorzenia $rodkéw trwatych 1 wartosci niematerialnych i prawnych.
15.  Sporzadzanie  sprawozdan z  zakresu  gospodarowania  $rodkami  trwatymi.
16. Prowadzenie ogdtu dokumentacji w zakresie rozliczania mediéw (woda, kanalizacja, wywdz
nieczystosci statych, energia elektryczna i cieplna w Jednostce oraz zarzadzanych
nieruchomosciach),

17. Sporzadzanie dowodéw zaptaty (przelewy).

18. Prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw emerytalno-rentowych.

19. Sporzadzanie list ptac pracownikow.

20. Przygotowywanie wyptat naleznosci z tytutlu umoéw zlecenia i o dzieto, §wiadczen socjalnych.
21. Ewidencjonowanie wynagrodzen na kartach wynagrodzen i kartach zasitkowych.

22. Naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne
oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;j.

23. Naliczanie, odprowadzanie oraz prowadzenie calej dokumentacji zwigzanej z podatkiem
dochodowym od osob fizycznych. Terminowe skladanie deklaracji o odprowadzonych
zaliczkach w Urzedzie Skarbowym.

24. Prowadzenie i rozliczanie w zakresie przychoddw i rozchodow drukéw $cistego zarachowania.

I1. Sprawy wspolnot mieszkaniowych:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem nieruchomos$ciami.

2. Prowadzenie szczegbtowej ewidencji kosztow zarzadu nieruchomosci wspolnych
poszczegolnych wspdlnot w zakresie:

a) wydatkoéw na remonty i biezgca konserwacje,

b) optat za dostawg energii elektrycznej i cieplnej, gazu i wody w czedei dotyczacej
nieruchomosci wspolnych,

c) ubezpieczen, podatkéw i innych optat publicznoprawnych, chyba ze sg pokrywane
bezposrednio przez wiascicieli poszczegdlnych lokali,

d) wydatkéw na utrzymanie porzadku i czystosci,

e) wynagrodzen Zarzadu lub zarzadcy,

f) remontéw 1 konserwacji.

3. Organizowanie i prowadzenie zebran Wspolnot Mieszkaniowych.

4. Naliczanie 1 rozliczanie zaliczek na pokrycie kosztow zarzadu nieruchomoscig wsp6lna.

5. Przygotowywanie projektow oplat na pokrycie kosztéw zarzadu w danym roku i przedstawianie
na zebraniu Wspdlnot Mieszkaniowych.

6. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych Wspo6lnot Mieszkaniowych.

7. Sporzadzanie naliczen naleznosci z tytulu optat zaliczek na zarzgd nieruchomoscia
wspolng, fundusz remontowy 1 optat eksploatacyjnych dla wiadcicieli mieszkan.
8. Ewidencjonowanie wptat z tytulu naliczen zaliczek na zarzgd nieruchomos$cia wspélng
oraz optat eksploatacyjnych wtascicielom mieszkan.

9. Ewidencjonowanie wplat dotyczacych funduszu remontowego.
10. Ewidencja wplat z tytulu najmu i dzierzawy lokali zgodnie z zawartymi przez Wspdlnoty
Mieszkaniowe umowami.

11. Ewidencja otrzymanych przez wtascicieli mieszkan dodatkow mieszkaniowych.

12. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z dochodzeniem i egzekwowaniem
nieuregulowanych naleznosci od wladcicieli Wspdlnot Mieszkaniowych —  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

13. Zamawianie 1 wydawanie wlascicielom lokali mieszkalnych ksigzeczek optat z tytutu zaliczek
na zarzad nieruchomoscia wspdlng 1 na fundusz remontowy.
14. Ekspedycja poczty, rozliczanie zakupionych znaczkéw pocztowych dla poszczegdlnych
Wspolnot Mieszkaniowych.




§13
Stanowisko d/s obslugi technicznej:

Zadania wykonywane na tym stanowisku:

1. Usuwanie awarii i jej skutkow z zakresu instalacji elektrycznej, wodno-kanalizacyjnej,
centralnego ogrzewania, gazowej, kominowej, piorunochronowej w budynkach oraz lokalach.
2. Dokonywanie drobnych napraw w ogolnodostepnych pomieszczeniach, w tym:

a) o$wietlenia klatek schodowych, piwnic i strychow,

b) wytgcznikow $wiatta oraz gniazdek elektrycznych,

¢) automatow domykajacych drzwi wejsciowe,

d) wktadek zamkoéw drzwi w pomieszczeniach wspdlnych,

e) pokrycia dachowego,

f) przeglad i czyszczenie rynien i rur spadowych,

g) ciecie oraz pielegnacja drzew i krzewdw na terenach osiedlowych.

3. Zgtaszanie dostrzezonych uszkodzen lub wadliwego dziatania instalacji i urzadzen.

4. Wykonywanie innych prac wynikajacych z zarzadzania i administrowania budynkami, lokalami
1 terenami osiedlowymi.

§14
Stanowisko Kierownika Dyspozytorni w SPP - podlega bezposrednio Dyrektorowi Jednostki.

Zadania wykonywane na stanowisku Kierownika Dyspozytorni:

1. Nadzor nad funkcjonowaniem parkomatdéw i innego wyposazenia SPP.

2. Prowadzenie i nadzér nad funkcjonowaniem biura SPP.

3. Kontrola oznakowania pionowego 1 poziomego w SPP.

4. Nadzor nad prawidtowoscig prowadzenia ewidencji i rozliczania abonamentowych kart

parkingowych.

Nadzér nad prowadzeniem postepowan w trybie egzekucji administracyjnej i cywilnej.

6. Organizacja i nadzor nad pracg podlegtych pracownikow.

7. Gromadzenie i ewidencjonowanie danych dostarczonych przez kontrolerdw strefy
parkingowej.

8. Nadzor nad organizacjg pracy i uczestnictwo podczas oprézniania skarbcoOw parkomatdw.

9. Organizacja pracy i nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania liczarni bilonu.

10. Nadzdér nad prawidtowoscig wykorzystywanych danych osobowych pozyskiwanych z systemu
CEPIK na podstawie osobnych upowaznien.

11. Kontrolowanie jakosci §wiadczonych ustug w biurze strefy.

12. Dbatos¢ o terminowos$¢ i prawidtowo$¢ danych przekazywanych przez systemy informatyczne
do systemu ksiegowego KOMADRES.

13. Aktywna wspotpraca z innymi pracownikami MZB.

14. Przedstawianie Dyrektorowi MZB wnioskoéw, raportéw 1 sprawozdan dotyczacych
funkcjonowania SPP w Lancucie.

(9]

§ 15
Stanowisko Kontrolera w SPP — podlega bezposrednio Kierownikowi Dyspozytorni

Zadania wykonywane na stanowisku Kontrolera



. Kontrola wnoszenia optat za parkowanie pojazdow w strefie ptatnego parkowania.
. Wystawianie wezwan dotyczacych optaty dodatkowej lub kary za brak oplaty parkingowej z
urzadzenia kontrolerskiego.

. Wykonywanie dokumentacji zdjgciowe] pojazdéw bez opfaty.

4. Zglaszanie na biezaco nieprawidlowosci wystepujacych w pasie drogowym do Kierownika
Dyspozytorni.

5. Zawiadamianie Policji o pojazdach nieprawidlowo zaparkowanych w strefie platnego
parkowania.

6. Uczestnictwo w procesach oprézniania skarbcow parkomatdw i podczas transportu wartosci
pieni¢znych do liczarni.

7. Uczestnictwo w transporcie wartosci pieni¢znych do wrzutni bankowej.

N —
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§ 16
Stanowisko obstugi SPP - podlega bezposrednio Kierownikowi Dyspozytorni

Zadania wykonywane na stanowisku obstugi:

1. Prowadzenie ewidencji i rozliczania abonamentowych kart parkingowych.
Prowadzenie postgpowan w trybie egzekucji administracyjnej i cywilnej wobec wiascicieli
pojazdow, ktorych uzytkownicy nie dokonali obowiazku wnoszenia oplat za postdj pojazdow
samochodowych w strefie ptatnego parkowania.

3. Gromadzenie i ewidencjonowanie danych dostarczonych przez kontroleréw strefy platnego
parkowania.

4. Uczestnictwo w procesach przeliczania bilonu w liczarni.

5. Pozyskiwanie i dbato$¢ o prawidlowe wykorzystywanie danych osobowych z systemu CEPIK
na podstawie osobnych upowaznien.

6. Dbalos¢ o jako$¢ swiadczonych ustug w biurze strefy.

7. Dbatos¢ o terminowos¢ i prawidtowos¢ danych przekazywanych przez systemy informatyczne
do systemu ksiggowego MZB.

8. Aktywna wspdtpraca z innymi pracownikami MZB.

Rozdzial VIII
Ogolne zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych
spraw obywateli w Jednostce

§ 17
1. Dyrektor Jednostki przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w ustalonych odrebnie
terminach.
2.Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskdw Dyrektor moze powierzy¢ Gtéwnemu
Ksiggowemu.
3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw winna byé
umieszczona w widocznym miejscu budynku MZB.
4. Przyjmowanie stron przez pracownikéw MZB odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy
Jednostki.

§18
1. Skargi 1 wnioski wptywajace do MZB sg ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow.
W prowadzonym w MZB rejestrze skarg i wnioskow poszczegdlne rodzaje spraw oznacza sig
symbolami:
S — skarga
W — wniosek




2. Rozpatrywanie skarg i wnioskow nastgpuje na zasadach i w trybie okresSlonym w kodeksie
postepowania administracyjnego oraz przepisach rozporzadzenia w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskow.

§19
1. Zatatwiajacy indywidualne sprawy obywateli pracownicy MZB zobowigzani sg w szczegdlnosci
do:
1) udzielania doktadnych i wyczerpujacych informacji o stanie sprawy,
2) dziatania w sposob wnikliwy, szybki, bezstronny i zyczliwy,
3) starannego i sumiennego zatatwiania spraw,
4) przestrzegania obowigzujacych terminow.
2. Kontrole terminowosci zatatwiania spraw w MZB sprawujg: Dyrektor Jednostki i Gtowny
Ksiegowy w stosunku do podlegtych pracownikéw.

Rozdzial IX
Zasady podpisywania pism

§20
1. Dyrektor Jednostki podpisuje osobiscie:
1) zarzadzenia i regulaminy wewngetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Jednostki na zewnatrz,
3) upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
4) pisma zwigzane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw MZB.
5) protokoty z kontroli przeprowadzanych w MZB przez jednostki kontroli zewnetrznej oraz
wystgpienia pokontrolne,
6) odpowiedzi na skargi kierowane przez obywateli,
7) inne pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora odrgbnymi decyzjami lub majgce specjalne
znaczenie z&€ wzgledu na swéj charakter.
2. W razie nieobecnosci Dyrektora dokumenty wymienione w ust. 1 podpisuje na podstawie jego
upowaznienia Gléwny Ksiegowy.

Rozdzial X
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§21
Kontrole przeprowadzane w Jednostce sprawuja:
1. Dyrektor,
2. Gléwny Ksiegowy
pod wzgledem legalno$ci, rzetelnosci, celowosci i gospodarnosci w stosunku do pracownikow im
podlegtych.

§22
1. W MZB moga by¢ prowadzone kontrole przez uprawnione organy kontroli zewngtrzne;j.
2. Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Dyrektor.



Rozdzial XI

Postanowienia koncowe

& §23
Organizacje i porzgdek w procesie pracy MZB oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw okresla zarzgdzenie Dyrektora w sprawie Regulaminu pracy Jednostki.

§ 24
Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§25
Obowigzujacg wykltadni¢ przepiséw i postanowien Regulaminu ustala Dyrektor, ktéry rozstrzyga
sprawy kompetencyjne wynikle na tle jego stosowania.

§26
Schemat struktury organizacyjnej MZB stanowi zalacznik do Regulaminu.
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MIEJSKI ZARZAD BUDYNKOW
ul. Traugutta 20
37-100 LANCUT

D.0%1.1.2019 Lancut, 30 wrzesnia 2019 r.

Pan Rafal Kumek

Burmistrz Miasta L.ancuta

W zalgczeniu przedktadam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zarzgdu Budynkow
w bancucie i, zgodnie z Rozdziatem IV § 5 pkt 4 Statutu Miejskiego Zarzadu Budynkow w
Lancucie nadanego uchwatg Nr XI1V/98/2019 Rady Miasta Lancuta z dnia 4 wrzesnia 2019 r.,

prosze o jego zatwierdzenie.

Zmiana Regulaminu Organizacyjnego wynika z faktu powierzenia jednostce zadania
utworzenia 1 zarzadzania strefa platnego parkowania i zwigzana z tym koniecznoscig utworzenia

nowych stanowisk pracy i zatrudnienia pracownikdw.

Apdafn
u

Otrzymuja:
1. Adresat + zatacznik
2. Aa.

tel. +48 1722528 15
Mieiski Zarzad Budynkdéw w Faficucie e.mail; mzbm@post.pl







