Zalacznik nr 1do
Zarzadzenia Burmistrza Miasta Ledziny
Nr 0050.92.2015 z dnia 15.04.2015 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO ZARZADU BUDYNKOW

1.
2.
3.

W LEDZINACH

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

Siedziba Miejskiego Zarzadu Budynkoéw sa Ledziny ul. Fredry 10 a.

Biuro obslugi mieszkancow miesci si¢ w Ledzinach przy ul. Ledzinskiej 47.

Miejski Zarzad Budynkow, zwany dalej MZB, ma na celu administrowanie targowiskiem
miejskim tj. pawilonem handlowym ,Dorota” i ,U Piotra” placem targowym oraz
parkingiem  (plyty starej czeSci targowiska), administrowanie salg przyjec
okolicznosciowych Ochotniczej Strazy Pozarnej w Ledzinach, administrowanie Placem
Farskim z terenem przynaleznym, zarzadzanie gminnymi nieruchomo$ciami zabudowanymi
budynkami komunalnymi obejmujacymi lokale mieszkalne, socjalne oraz uzytkowe
tj. budynki zlokalizowane przy nastepujacych wulicach: ul. Holdunowskiej 70,
ul. Holdunowskiej 70a, ul. Holdunowskiej 18b, ul. Holdunowskiej 11, ul. Kontnego 30,
ul. Kupilasa 12, ul. Szenwalda 49, ul. Kolonia Piast 5, ul. Pokoju 37, ul. Pokoju 106,
ul. Ledzinskiej 84, Asnyka 6, domki finskie bedace w =zasobie Gminy Ledziny
oraz zarzadzanie budynkiem przy ul. Ledzinskiej 47 w Ledzinach wraz z terenami
przynaleznymi.

Gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy odbywa si¢ w oparciu o zasady ustalone
przez Rade Miasta przy wspoétdzialaniu z Komisja Mieszkaniowa.

Rozdzial I1
Slowniczek

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

b

© 0 N o

Targowisku — nalezy przez to rozumie¢ plac mieszczacy si¢ przy ul. Fredry w Ledzinach,
na ktéorym wyznaczone s3 miejsca do prowadzenia sprzedazy, pawilony handlowe ,,Dorota”
i,,U Piotra” oraz przynalezny parking (plyta starej czesci targowiska).

Lokalu mieszkalnym — nalezy przez to rozumie¢ lokal mieszkalny wchodzacy w skiad
zasobu mieszkaniowego Gminy Ledziny.

Lokalu uzytkowym - nalezy przez to rozumie¢ lokale uzytkowe znajdujace si¢ w
budynkach stanowigcych wlasno§¢ Gminy Ledziny.

Placu Farskim- nalezy przez to rozumie¢ budynek o funkcji kulturalno - ustugowej,
mieszczacy sie w Ledzinach przy ul. Ledzinskiej 88 oraz teren przynalezny.

Sali przyje¢ okoliczno$ciowych — nalezy przez to rozumie¢ sal¢ mieszczaca si¢ w budynku
Ochotniczej Strazy Pozarnej, potozonym przy ul. Ks. Kontnego 34 w Ledzinach.
Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika MZB.

Glownym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksiegowego MZB.
Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w MZB.
Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Ledziny.

10 Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ledziny.
11. Radzie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Ledziny.



Rozdzial IT1
Przedmiot dzialania MZB

Zarzadzanie i administrowanie mieszkaniowym zasobem gminy, lokalami uzytkowymi
zlokalizowanymi na terenie Targowiska Miejskiego, Placu Farskiego, oraz w budynkach
przy ul. Ledzinskiej 47, ul. Ledzinskiej 88, ul. Holdunowskiej 18b, ul. Holdunowskiej 11,
ul. Pokoju 106, zgodnie z zasadami prawidlowej gospodarki. Ponadto MZB wykonuje
zadania poprzez obstuge mieszkancoéw, wynikajaca z zadan wynajmujgcego, okreslonych
w Ustawie z dnia 16.06.2001 r. o ochronie praw lokatorow mieszkaniowym zasobie gminy
i 0 zmianie kodeksu cywilnego (Dz. U. z 2005 r. nr 31 poz. 266 z pozn. zm.) i przepisach
wykonawczych, Kodeksie cywilnym oraz na podstawie zasad okre$lonych przez Rade
Miasta. Do przykladowych zadan MZB nalezga:

a) w zakresie gospodarki lokalowej:

przyjmowanie i przekazywanie lokali mieszkalnych najemcom na podstawie protokolow
zdawczo — odbiorczych,
zawieranie irozwigzywanie umow najmu lokali mieszkalnych,
naliczanie oplat z tytulu czynszu i innych §wiadczen, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
wystawianie faktur VAT,
powiadamianie najemcoéw lokali mieszkalnych o zmianach w wysoko$ci czynszu i oplat
niezaleznych od wiasciciela,
w przypadku zadluzenia obejmujacego 3 pelne okresy platnosci podjecie dzialan
zwigzanych z rozwigzaniem umowy oraz skierowanie sprawy na droge sadowa,
prowadzenie dokumentacji poszczeg6lnych lokali mieszkalnych i uzytkowych,
przyjmowanie oplat czynszowych i innych naleznosci czynszowych zwigzanych
z najmem lokalu.
rozliczanie oplat za media dostarczane do budynkéw bedacych wiasnoscia Gminy Ledziny
zgodnie z podpisanymi umowami,
rozliczenie najemcow oraz oséb zajmujacych lokal bez tytulu prawnego z tytulu
ponoszonych kosztow dostarczania do lokali medidéw tj. zuzycia centralnego ogrzewania,
cieplej i zimnej wody, gazu, kanalizacji, wywozu nieczystosci co najmniej raz w roku,
rozliczanie oplat za mieszkania nie wykupione we wspolnotach mieszkaniowych (oplacanie
zaliczek do wspdlnot mieszkaniowych oraz rozliczanie ich z najemcami),
zabezpieczanie zwalnianych lokali przez nielegalnym zajeciem oraz zglaszanie
Burmistrzowi Miasta przypadkéw zwalniania lokali,
przygotowanie opuszczonego lokalu do ponownego zasiedlenia,
przyjmowanie skarg i wnioskow,
sprzatanie chodnikéw przyleglych do budynkéw, terenéw zielonych i ich od$niezanie
w okresie zimowym,
prowadzenie procedury zwigzanej z egzekucja naleznosci czynszowych i innych §wiadczen,
reprezentowanie Gminy Ledziny w postepowaniach sadowych oraz komorniczych,
utrzymanie w porzadku i czysto$ci pomieszczen wspolnego uzytku takich jak: klatki
schodowe, strychy, korytarze piwniczne, pralnie, suszarnie itp.,
czyszczenie 1 wykonywanie przegladow okresowych przewodow kominowych
i wentylacyjnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
wykonywanie przegladow okresowych budynkéw, instalacji i urzadzen technicznych
bedacych na wyposazeniu budynkéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
zapewnienie ochrony przeciwpozarowej nieruchomosci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
wykonywanie remontéw, napraw, konserwacji instalacji i urzadzen zwigzanych

z budynkiem oraz innych instalacji i urzadzen stanowiacych wyposazenie lokalu w
zakresie, o ktorym mowa w art. 6a Ustawy z dnia 16.06.2001 r. o ochronie praw lokatoréw
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego (Dz. U. z 2005 r. nr 31 poz.



266 z pozin. zm.)

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i finansowej wg obowigzujacych przepisow,
rejestrowanie odczytow wodomierzy (zimnej wody), rozliczanie zuzycia wody oraz
okresowe dokonywanie kontrolnych odczytow wskazan wodomierzy u najemcow,
sporzadzenie bilansu potrzeb remontowych budynkéw w ukladzie rzeczowo-finansowym,

b) w zakresie administrowania targowiskiem miejskim, Placem Farskim i sala przyjec¢
okoliczno$ciowych:

zapewnienie sprawnego funkcjonowania targowiska,

pobor oplaty targowej, oplaty eksploatacyjnej oraz miesiecznej oplaty rezerwacyjnej,
przygotowywanie umoOw na rezerwacj¢ miejsc targowych,

przygotowywanie umOow na najem pomieszczen w pawilonach handlowych, na Placu
Farskim oraz umow dotyczacych rozliczania za media najemcéw pomieszczen,
powiadamianie najemcéw lokali uzytkowych o zmianach w wysokosci czynszu i oplat
niezaleznych od wiasciciela,

w przypadku zadluzenia obejmujacego 3 pelne okresy platnosci podjecie dzialan
zwigzanych z rozwigzaniem umowy oraz skierowanie sprawy na droge sagdowa,

wystawianie faktur VAT,

obstuga kasy fiskalnej,

rozliczanie drukow S$cistego zarachowania,

odprowadzanie gotéwki do banku,

c) w zakresie zabezpieczenia prawidlowej eksploatacji budynkoéw i zieleni przydomowej przez:

—

zawieranie umow z przedsiebiorcami specjalistycznymi w zakresie:

- dostawy wody pitnej,

- wywozu nieczystosci statych i ptynnych,

- dostawy energii elektrycznej celem o$wietlenia klatek schodowych, piwnic i wej$¢ do
budynkow,

- od$niezania,

- uslug kominiarskich,

- dostawy ciepla do mieszkan w budynkach posiadajacych centralne ogrzewanie,

- wykonywania remontéw w kottowniach,

- utrzymania nalezytej czysto$ci pomieszczen wspolnego uzytku w administrowanych
budynkach i ich otoczeniu,

- konserwacji i biezacego utrzymania terendw zielonych w obrebie administrowanych
budynkow,

utrzymanie wlasciwego stanu technicznego, sanitarnego i estetycznego budynkéw i ich
urzadzen poprzez:

- okresowe przeglady techniczne budynkow,

- zlecanie przegladow specjalistycznych w budynkach,

- przeprowadzanie napraw urzadzen w budynkach,

- usuwanie w budynkach awarii i usterek na postawie zlecen,

- wykonywanie remontéw w budynkach,

- kontrola jako$ci wykonanych remontow,

- prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego.

Rozdzial I'V.
Gospodarka finansowa

MZB prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych dla jednostek budzetowych.
MZB rozlicza si¢ caloscia wplywow i wydatkbw z budZetem miasta na zasadach
okreslonych w przepisach szczegélnych.

MZB prowadzi wlasng ksiegowo$¢ w oparciu o plan kont dla jednostek budzetowych



i sporzadza na tej podstawie sprawozdawczos$¢ zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

Dzialalnos¢ MZB finansowana jest z :

budzetu miasta — Srodki wlasne,

spadkdéw, zapisow i darowizn w postaci pienieznej i rzeczowej,

innych prawem dopuszczalnych Zrédel,

wplat os6b korzystajacych z jej ushug,

dochodéw z najmu i dzierzawy,

odszkodowan i wplat za uszkodzone mienie bedace w zarzadzie jednostki,

Rozdzial V.
Organizacja MZB

MZB kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Kierownik, z ktérym stosunek pracy nawigzuje
i rozwigzuje Burmistrz Miasta.

Kierownik MZB kieruje jego dzialalno$cig na podstawie i w ramach pelnomocnictwa
udzielonego przez Burmistrza Miasta, odpowiada za jego organizacje oraz prawidlowe
wykonywanie zadan.

Kierownik MZB zatrudnia gléwnego ksiegowego i pozostatych pracownikéw oraz okresla
zakres ich obowigzkow.

Do zakresu dzialania i kompetencji kierownika nalezy w szczegdlnosci:

reprezentowanie jednostki na zewnatrz, organizowanie jej pracy, ustalanie podzialu
obowigzkow miedzy pracownikami, nadzorowanie i koordynowanie ich pracy,
wykonywanie czynnos$ci pracodawcy w stosunku do 0s6b zatrudnionych,

dysponowanie $srodkami okreslonymi w planie finansowym i ponoszenie odpowiedzialnosci
za ich prawidlowe wykorzystanie,

podejmowanie decyzji w formie zarzadzen i regulaminéw,

skladanie corocznych sprawozdan z dzialalno$ci MZB,

dokonywanie czynno$ci prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem MZB, majacych na celu
realizacje zadan statutowych wobec organow, instytucji, przedsiebiorstw i bankow.

Do obowigzkéw gtownego ksiegowego i odpowiedzialnosci za ich zakres nalezy:

ustalanie zasad sporzadzania i obiegu dokumentéw finansowo ksiegowych,

prowadzenie polityki rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,
opracowywanie i nadzor nad sporzadzaniem rocznych planéw finansowych dochodéw
i wydatkéw okre$lajacych potrzeby w zakresie zadan natozonych na jednostke,
opracowywanie i nadzér nad sporzadzaniem okresowych sprawozdan z wykonania planu
dochodéw i wydatkow,

opracowanie i nadzor rocznego sprawozdania finansowego,

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

nadzér nad biezaca realizacja budzetu jednostki i przestrzeganie dyscypliny finansow
publicznych,

ksiegowanie operacji zgodnie z zakladowym planem kont,

kontrola wewnetrzna operacji finansowych,

biezaca kontrola stanu srodkéw finansowych i ich wydatkowania- nadzor nad pobieraniem i
odprowadzeniem $rodkow pienigznych,

podpisywanie dokumentow stanowigcych podstawe do wydatkowania $rodkéw
finansowych,

przygotowywanie projektow uchwatl w zakresie zmian planow finansowych,

rozliczanie podatku od towarow i ustug VAT,



prowadzenie kontroli zgodnoSci operacji finansowych z planem finansowym,

wydawanie dyspozycji i dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
ksiegowych,

wydawanie dyspozycji, kontrola nalezytego przechowywania dokumentéw ksiegowych,
ksiag rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

nadzoér nad Scigganiem naleznos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

wspolpraca z organami administracji samorzadowej w zakresie $rodkéw finansowych
przekazywanych na realizacje zadan,

wspoOlpraca z instytucjami finansowymi i bankami,

biezace prowadzenie kartotek osobowych plac, kart przychodéw, kart naliczania skladek
ZUS,

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej naliczania wynagradzania,

sporzadzanie listy ptac dla pracownikoéw jednostki,

sporzadzanie dokumentacji dotyczacych zasitkkow chorobowych, macierzynskich,
opiekunczych i wyréwnawczych,

prawidlowe naliczanie potragcen z tytulu udzielonych pozyczek oraz innych skladek
i potracen,

obliczanie oraz przygotowywanie do wyplaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla
pracownikow MZB,

obliczanie oraz przygotowywanie do wyplaty nagroéd jubileuszowych i innych, odpraw
emerytalnych, rentowych, ekwiwalentu za niewykorzystany urlop,

kompletowanie dokumentacji w zwigzku z przej$ciem pracownika na emeryture lub rente,
wystawianie zaswiadczen o wysokos$ci zarobku na pro$be pracownika,

prawidlowe naliczanie i terminowe odprowadzanie do Urzedu Skarbowego podatkéw
od pracownikéw, zleceniobiorcow,

sporzadzanie i terminowe wysylanie deklaracji rozliczeniowych do Urzedu Skarbowego,
sporzadzanie rocznych informacji o dochodach pit — 11

naliczanie skladek na wubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i fundusz pracy
od wynagrodzen, umow zlecen,

sporzadzanie i terminowe skladanie obowigzujacych sprawozdan do urzedu
statystycznego,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z nadanych upowaznien i pelnomocnictw.

Pracownicy na stanowiskach urzedniczych odpowiedzialni sg za:

prowadzenie operacji kasowych w obowigzujacych terminach i zgodnie z przepisami
w tym zakresie obowiazujacych,

zaangazowanie wydatkow wynikajacych z biezacych zakupéw i uméw na zobowigzania,
przygotowywanie umoéw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,

prowadzenie kontroli terminowos$ci i zgodnos$ci z umowa wplat czynszu z lokali
mieszkalnych i oplat rezerwacyjnych,

przygotowywanie  dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia  postepowania
eksmisyjnego w stosunku do najemcéw lokali mieszkalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem komunalnych lokali uzytkowych,
sporzadzanie planéw prac remontowych w budynkach komunalnych,

prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych,

zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych przeprowadzanie przetargéw na ushugi i
roboty budowlane praz prowadzenie odpowiedniej w tym zakresie dokumentacji,
nadzorowanie planowanych prac remontowych oraz usuwanych awarii,

ksiegowanie dokumentow finansowych,

sporzadzanie sprawozdan opisowych z dochodéw i wydatkow MZB



Pomoc administracyjna odpowiada za:

prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

prowadzenie rejestrow: faktur, zamowien publicznych, korespondencji, zglaszanych usterek
1 awarii,

w zakresie zaopatrzenia dokonywanie zakupu $rodkow czystosci i materialéw biurowych
oraz wyposazenia,

przyjmowanie, wysylanie, ewidencjonowanie, rejestrowanie oraz rozdzial i rozliczenie
korespondencji i przesytek pocztowych,

rejestracje wszelkiego rodzaju faktur,

prowadzenie ewidencji umow,

dokonywanie wraz z inspektorem nadzoru, miesiecznych przegladow stanu technicznego
budynkéw mieszkalnych oraz przekazywanie kierownikowi informacji o pracach pilnych
do wykonania,

prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw,

przygotowywanie umow zlecen i umow o dzielo oraz prowadzenie rejestru tych umoéw,
przygotowywanie pism wedlug zalecen Kierownika.

Pracownicy gospodarczy i sprzataczki odpowiedzialni sg za:

utrzymywanie porzadku i czysto$ci w budynkach komunalnych,

utrzymanie czysto$ci wokét budynkoéw, na placu targowym i terenach do niego przyleglych
oraz na terenie Placu Farskiego, a w okresie zimowym od$niezanie i posypywanie piaskiem
ciaggow komunikacyjnych,

Rozdzial VI
Nadzér nad MZB

Kontroli i oceny dzialalnosci MZB dokonuje Burmistrz Miasta Ledziny oraz Komisja Rewizyjna
Rady Miasta w Ledzinach.

M

Rozdzial VII
Zasady funkcjonowania MZB

. Administracja MZB mies$ci si¢ w Ledzinach przy ul. Fredry 10 a. Czynna jest od

poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do 15:00 oraz w soboty w godzinach

7.00 - 13.00.

Dni targowe to czwartek i sobota.

Biuro Obstugi Mieszkancow miesci sie w Ledzinach na ul. Ledzinskiej 47. Czynne jest:
poniedziatek — 9:00 — 17: 00

wtorek — 7:00 — 15: 00

$roda - 7:00 — 15: 00

czwartek - 7:00 — 15: 00

piatek - 7:00 — 15: 00

Kierownik MZB przyjmuje strony w sprawach skarg i wnioskow w poniedzialek w
godzinach 14.00 - 16.00 w biurze obstugi mieszkanca przy ulicy Ledzinskiej 47.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

Zasady wynagrodzen pracownikow reguluja odrebne przepisy oraz regulamin wynagrodzen
pracownikow MZB.



2.

3.

4.

Wykaz obowiazkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow MZB zawieraja
zakresy czynnosci tych pracownikow.

Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow MZB reguluja Kodeks Pracy oraz
postanowienia Regulaminu Pracy sporzadzonego przez Kierownika.

Przy zalatwianiu spraw MZB stosuje postanowienia Kodeksu postepowania
administracyjnego, kodeksu cywilnego, kodeksu postepowania cywilnego o ile przepisy
szczegolne nie stanowia inaczej.



