Zarzadzenie Nr 005.Q..03%.2019
Prezydenta Miasta O$wiecim

2 dniae i, I ™

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu  Organizacyjnego Zarzadu Budynkow
Mieszkalnych w Oswiecimiu.

Na podstawic § 6 ust.] Statutu Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w Os$wigcimiu,
stanowiacego zatgcznik do uchwaly nr XLVII/504/05 Rady Miasta O$wiecim z dnia
28.09.2005r. (Dz.Urz.Woj. Matopolskiego nr 662, poz. 4510 ogloszony 08.12.2005r. z poz.
zm.) postanawiam:

§ 1

Zatwierdzi¢ Regulamin Organizacyjny Zarzadu Budynkow Mieszkalnych w O$wigcimiu
w brzmieniu stanowiagcym zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia zlecam Dyrektorowi Zarzadu Budynkow Mieszkalnych
w Oswigcimiu.
§3
Traci moc Zarzadzenie Prezydenta Miasta O$wigcim: nr 0050.46.2019 z dnia 01.04.2019r.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2020r..

Y DENT p;émm_

- ClHwierut

\h,f 5%, J%
. . 1ML
Sporzadzit ”‘O‘j’:.’
[(nazwisko, data, podpis)
j 4

Y,
SPrAWAZIL ..cccosncerssosorasssossacsnsen T Iope
P (nazwisko, dat N PRAWNY

| arcmm
KT 2317



Zatacznik Nr 1 B W
do zarzadzenia Nr. 005V, }‘/))')/‘) 1
Prezydenta Mipsta Oswigcim

z dnia ... 29 J2-204%

Regulamin organizacyjny Zarzadu Budynkow Mieszkalnych w Oswiecimiu

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Zarzadu Budynkow Mieszkalnych w Oswigcimiu zZwanego
w skrocie ZBM okresla organizacje i zasady funkcjonowania ZBM.

Schemat struktury organizacyjnej ZBM okrasla zatacznik do niniejszego regulaminu.

§2
1. ZBM jest jednostkg budzetowa bedaca ‘ednostka organizacyjna Miasta Oswigeim.
2. Siedziba ZBM jest Miasto O$wiecim ul. Bema 12, 32-602 Oswigcim.

§3
1. Dziatalnoscia ZBM kieruje Dyrektor w granicach posiadanego pelnomocnictwa.
2. Dyrektor wykonuje swoje funkcje kierowania ZBM przy pomocy Zastepcy Dyrektora,

Glownego Ksiggowego, kierownikow oraz samodzielnych stanowisk pracy.

§4
1. Zastepca Dyrektora oraz Glowny Ksicgowy odpowiada przed Dyrektorem za caloksztalt
spraw okre$lonych w niniejszym regulaminie zakresem obowiazkow i uprawnien.
2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora ZBM zastgpstwo petni odpowiednio Zastgpca
Dyrektora, Glowny Ksiggowy lub inny pracownik sposrod stanowisk kierowniczych

i samodzielnych stanowisk, ktory zostat do tego upowazniony przez Dyrektora.

§5
1. Komérkami organizacyjnymi kieruja kierownicy, ktorych w razie niemoznosci
wykonywania przez nich funkcji zastgpuja wyznaczeni przez tych kierownikow

pracownicy.



obowiazkow i uprawnien.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZBM

§6

I. Dyrektor - D
. Zastepca Dyrektora - ZD
Gloéwny Ksiegowy — DG
Radca Prawny - DR

Biuro Obstugi Najemcéw — BON
. Dziat Lokalowy - DL
Samodzielne stanowiska pracy:

1. Stanowisko ds. Kadr — DP

2

3

4

5. Dziat Finansowo — Ksiegowy - GK
6

7

2. Stanowisko ds. Lokalowych i Organizacyjnych — DPI

3. Stanowisko ds. Administracyjnych i Windykacji — DPII

4. Stanowisko ds. Technicznych - DT

5. Stanowisko ds. Zamowien Publicznych i Wspélnot Mieszkaniowych - DZ

ROZDZIAL 111
OBOWIAZKI I UPRAWIENIA STANOWISK KIEROWNICZYCH

§7
Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie i zarzadzanie ZBM w ramach posiadanego pelnomocnictwa i upowaznien,
2) reprezentowanie ZBM na zewnatrz,
3) dokonywanie czynnosci w imieniu 7ZBM,
4) racjonalne gospodarowanie wydzielonym raajatkiem stanowigcym cze$¢ mienia

komunalnego, zapewnienie Jego ochrony oraz zzrzadzanie nim zgodnie z przeznaczeniem,



5)

6)
7

8)

9

ustalanie organizacji wewngtrznej ZBM w sposob zabezpieczajacy jego prawidtowe
funkcjonowanie,

realizacja zadan kierownika zakladu pracy w rozumieniu prawa pracy,

zabezpieczenie prawidlowego prowaczenia inwentaryzacji skladnikéw majatkowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

zapewnienic odpowiedniego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, zabezpicczenia
przeciwpozarowego,

zorganizowanie prawidlowego funkcjonowania kontroli wewnetrznej w jednostce
i sprawowanie nadzoru nad skutecznoscia tego systemu jak rowniez prawidlowosci

wykorzystania sygnatow kontroli wewngtrzne;j i zewngtrznej,

10) wspotdziatanie z organami samorzadowymi, organizacjami politycznymi i spotecznymi

i samorzadem mieszkancow,

11) nadzorowanie zatatwiania skarg, interwencji, wnioskow 1 postulatow ludnosci oraz

interpretacji postow i radnych.

§8

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

1))

2)

3)

%)
5)

zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnogci oraz realizacja powierzonych mu

przez Dyrektora zadan,

zarzadzanie, nadzorowanic 1 koordynowanie pracy komérek organizacyjnych

i samodzielnych stanowisk pracy bezposrednio podlegtych Zastepcy Dyrektora zgodnie ze

schematem organizacyjnym ZBM stanowiacym zatacznik do niniejszego regulaminu,

w tym zwlaszcza:

a) ustalanie zakresow czynnoSci stuizbowych dla kierownikow podleglych dziatow
oraz samodzielnych stanowisk pracy,

b) nadzorowanie planowania pracy oraz kontrola realizacji zadan objetych tymi planami
w tych dziatach i na samodzielnych stanowiskach pracy.

przeprowadzanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikoéw samorzadowych

kierujacych dziatami i zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy podleglymi

Zastepcy Dyrektora, zgodnie ze schematem organizacyjnym ZBM,

delegowanie pracownikow ZBM w sprawach stuzbowych,

nadzor i kontrola nad wykonywaniem polecen kierownictwa ZBM w zakresie dotyczacym

dzialalnosci ZBM,



- BrmmmmEommmmRETy prteysblvwidqe vl prujekl 10CZNeg0  planu Iinansowego,

a takze innych zespotach stosownie do istniejacych potrzeb 1 decyzji Dyrektora,

7) organizowanie narad i szkolen pracownikéw,

8) nadzorowanie dziatalnosci ZBM w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,

9) nadzorowanie calosci spraw zwiazanych z zabezpieczeniem i ochrong danych osobowych
w ZBM,

10) wykonywanie innych czynnogci zwigzanych z funkcjonowaniem ZBM, w tym

reprezentowanie go na zewnatrz na podstawie stosownych upowaznien.

§9
Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy:
1) sprawowanie nadzoru nad caloksztattem spraw z zakresu ksiegowosci,
2) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami
polegajacymi na:
a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw w sposéb zapewniajacy:
*  wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,
®  ochrong mienia bedgcego w posiadaniv jednostki,
®  sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej,
b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczo$ci  gospodarczej
W sposOb umozliwiajgcy:
e terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
®  ochrong mienia bedacego w posiadaniu Jednostki oraz terminowe i prawidlowe
rozliczanie 0s6b odpowiedzialnych za mienie,
e  prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
c¢) nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegolne komoérki organizacyjne jednostki,
3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych,



5) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
6) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
polegajacymi na:
a) wykonaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania“ budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji jednostki,
b) sprawdzanie i weryfikacja pod wzzledem finansowym prawidlowosci zawieranych
przez jednostke umow,
¢) przestrzeganiu zasad rozliczeh pienicznych i ochrony wartosci pienig¢znych,
d) zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszezen spornych oraz
splaty zobowigzan,
7) analizowanie wielkosci srodkow bedacych w dyspozycji jednostki,
8) prowadzenie rozliczen w zakresie podatku VAT,
9) analizowanie zestawien miesiecznych obrotow i sald,
10) uzgadnianie kont analitycznych z rejesirami i syntetyka,
11) opracowywanie planow budzetowych oraz sporzadzanie odpowiednich materialow do
Urzedu Miasta zgodnie z instrukcja planowania zadan budzetowych,
12) kierowanie praca podlegtej komorki organizacyjne]j oraz pracownikow,
13) dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej komorki organizacyjnej:
a) wstepnej, biezacej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowiazkow,
b) wstepnej kontroli legalnosci  dokumentow dotyczacych wykonywania planow
finansowych jednostki oraz ich zmian,
c¢) kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowiacych przedmiot ksiggowan,
14) opracowywanie wewnetrznych — akiow normatywnych  dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci i gospodarki finansowe] jednostki, a w szczegdlnoscei:
a) instrukcji obiegu dokumentéw finansowo- ksiegowych,
b) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
¢) zasad rachunkowosci (polityka),
d) zakladowego planu kont.



Do obowigzkow kierownikéw komarek organizacyjnych nalezy:

1) kierowanie praca komorki organizacyjnej, nadzor i kontrola realizacji zadan przez
podlegtych pracownikow,

2) organizacja stanowisk pracy, podzial zadan na zatrudnionych pracownikéw, racjonalne
wykorzystanie sit i srodkow,

3) nadzér na realizacja zadah dziatu wynikajgcych z  planu  finansowego ZBM
a w szczegblnosci  przestrzeganie  dyscypliny  finansow publicznych  przy ich
wykonywaniu,

4) analiza mozliwo$ci wystapienia ryzyka w realizacji zadan dziatu,

5) ustalenie zakresu czynnosci stuzbowych i odpowiedzialnosci dla podlegtych
pracownikow,

6) okresowa analiza podzialu zadan w dziale pomigdzy pracownikami, celem jak
najlepszego dostosowania go do istniejacych potrzeb,

7) biezace monitorowanie potrzeb kadrowych i prognozowanie mogacych wystgpic
w najblizszym czasie wakatow w podleglym dziale,

8) zabezpieczenie powierzonego mienia i systeméw informatycznych,

9) podejmowanie czynnosci niezbednych do prawidlowej ochrony przetwarzania danych
osobowych przez pracownikéw dzialu w tym m.in. czuwanie nad posiadaniem
i aktualno$cig udzielonych pracownikom upowaznied do przetwarzania danych
osobowych - stosownie do postanowier odrebrej w tym wzgledzie regulacji wewnetrznej
ZBM,

10) wnioskowanie o przyznanie nagrody, przeszeregowanie, ukaranie, zwolnienie
pracownikéw kierowanej komorki organizacyjnej,

11) udzielanie urlopéw oraz zwolnien od pracy a takze zapewnienie ciagtosci pracy komorki
organizacyjnej na wypadek nieobecnosci poszczegolnych pracownikow,

12) przeprowadzanie  okresowej oceny  kwalifikacyjnej podlegtych  pracownikéw
samorzgdowych,

13) nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej przez pracownikow podleglego dziatu,

14) organizowanie narad i szkolen w dziale,

15) czuwanie nad prawidtowg realizacjg umow cywilnoprawnych zawartych przez ZBM

w ramach realizacji dziahu,



16)kontrola i nadzor nad prawidlowoscia i rzetelnosci dokumentacji sporzadzanej
i prowadzonej w kierowanym dziale,

17) wdrozenie, przestrzeganie przepisOw prawa, instrukcji zarzgdzen oraz dzialania
kierowanej przez siebie komorki,

18) organizowanie ~ wspotpracy  podlegiych pracownikow z innymi komoérkami

organizacyjnymi ZBM w zakresie wykenywania zadan ZBM.

ROZDZIAL IV
TWORZENIE AKTOW NORMATYWNYCH

§11

1. Wszelkie zarzadzenia majace charakter normatywny, a wprowadzajace przepisy, ktore
okreslaja obowigzki i uprawnienia poszczegdlnych komérek organizacyjnych badz
regulujace sprawy o istotnym znaczeniu dla jednostki winny by¢ wydawane w formie
zarzadzen wewnetrznych, podpisywanych przez Dyrektora.

2. Formy pism okdlnych winny posiada¢ oisma zawierajace wytyczne w sprawie zatatwienia
okre$lonych spraw, ustalajgce harmonogram okresowych prac badz usprawnien oraz
wyktadni¢ przepiséw i zarzadzen. |

3. Wszelkie inne wytyczne np. dotyczgce obiegu dokumentow, gospodarki winny by¢

wydawane w formie instrukcji.

§12

1. Projekty wewnetrznych aktow norm atywnych przygotowuje komorka merytorycznie
kompetentna w zakresie normowanego zagadnienia.

2. 7Za nadzér nad wlasciwa i poprawna sirong formalng wydawanych aktow normatywnych
odpowiada komorka organizacyjna oraz Radca Prawny.
Kontrola formalna aktu normatywnego ze strony tej komoérki obejmuje sprawdzenie:
1) wiasciwej formy aktu normatywnego,
2) zachowanie dyspozycji wzorcowej,
3) numeracji,
4) rozdzielnika.

3. Wydane wewngtrzne akty normatywne podlegaja rejestracji w komarce organizacyjnej,

ktéra prowadzi rejestr aktow i zaopatrije je we wlasciwg numeracje.



§13
W ZBM mogg by¢ powolywane komisje do rozpatrywania okreslonych spraw.
Komisje nie posiadaja uprawnien do wydawania dyspozycji komorkom organizacyjnym
Jak tez do ostatecznej akceptacji wykonywanych prac 1 opracowanych wnioskow.
Mogg by¢ réwniez powolywane zespoly robocze do wykonywania okreslonych prac
doraznych nie nalezgcych do zakresu dziatania komorek organizacyjnych lub dla
wykonywania prac o ogélnym znaczeniu.
Komisje i zespoly powotuje Dyrektor, Zastepca Dyrektora lub Glowny Ksiggowy.
Komisje i zespoty robocze powotuje sie na écisle okreslony czas lub do wykonywania
okreslonego zadania.

Komisje przetargowe powotywane sg i pracuja w oparciu o regulaminy przetargow.

ROZDZIAY. VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM I OBIEGU KORESPONDENCJI

§14

Prawo do podpisywania pism w ramach zakresu dzialania jednostki majg: Dyrektor,

Zastgpca Dyrektora, Glowny Ksiegowy oraz pracownicy legitymujacy si¢ stosownym

upowaznieniem Dyrektora Zaktadu.

Do wylacznych uprawniefi Dyrektora nalezy podpisywanie pism:

1) do organéw administracji rzagdowe;j, samorzadowej i organéw odwotawcezych,

2) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

3) wszelkich aktéw o charakterze normatywnym (zarzgdzenia, pisma okélne, polecenia
stuzbowe),

4) zarzgdzeni i protokoléw z kontroli i protokotow pokontrolnych,

5) innych, indywidualnie zastrzezonych.

Zastgpea Dyrektora oraz Gléwny Ksiggowy upowazniony jest do podpisywania:

1) pism w sprawach wynikajacych ze sprawov/anego (nad komérkami organizacyjnymi)
nadzoru,

2) pism w innych sprawach zleconych przez Dyrektora.



§15

Pisma podpisywane przez Dyrektora, Zastgpcg Dyrektora lub Gtownego Ksiggowego
wymagaja na kopiach parafowania przez pracownika lub kierownika komorki
organizacyjnej, zktorymi tres¢ byla uzgodniona pod wzglgdem merytorycznym
i formalnym.

Odpowiedzialnos¢ za merytoryczne zatatwienie sprawy oraz jej zgodno$¢ z przepisami
spoczywa na osobach podpisujacych pisma, a takze na osobach merytorycznie
przygotowujacych projekt pisemnego zalatwienia sprawy.

Sprawy wymagajace opinii lub oceny formalnoprawnej powinny by¢ parafowane lub

zaopiniowane przez Radcg Prawnego.

§16
Korespondencja wptywajaca do jednostki podlega zacwidencjonowaniu przez sekretariat
w dzienniku wplywu.
Zaewidencjonowana korespondencja przekazywana jest Dyrektorowi, a po jego dekretacji
rozdzielona na poszczegdlne komorki organizacyjne za potwierdzeniem odbioru.
Komorka organizacyjna, do ktorej wplyneta sprawa wymagajgca koordynacji z innymi

jednostkami, jest obowigzana prowadzi¢ sprawg az do jej zakonczenia.

§17

Sprawy wymagajace decyzji Dyrektora, Zastepcy Dyrektora lub Glownego Ksiggowego

winny by¢ opracowane i przedkladane w jednej z nizej wymienionych form:

1.

projektu pisma kierowanego do wiladz zwierzchnich oraz instytucji, urzedow, innych osob
prawnych lub fizycznych,
projektu zarzadzenia lub pisma o charekterze instrukcyjnym lub wyjasniajgcym,

notatki stuzbowej i ewentualnie projektu pisma dotyczacego przedmiotowej sprawy.



§18

1. W jednostce obowigzuje funkcjonalna kontrola wewnetrzna.,

2. W razie uzasadnionej potrzeby w celu przeprewadzenia szczegotowej kontroli dotyczacej
funkcjonowania danej komorki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska pracy
Dyrektor powohije specjalna komisje z mozliwodcig whyczenia do pracy w tej komisji
0s6b spoza kregu pracownikow ZBM, posiadajgcych odpowiednie kwalifikacje
1 przygotowanie fachowe celem nalezytego zbadania prawidlowosci, rzetelnosci lub

sposobu dziatania kontrolowanej komorki lub stanowisk pracy.

§19
Odpowiedzialnos¢ za nadzér i kontrole spoczywa na Dyrektorze, Zastepcy Dyrektora,
Glownym Ksiegowym, kierownikach i pracownikach zajmujacych samodzielne stanowiska
pracy i obejmuje:
e caloksztalt dziatalnosci wynikajacej =z powierzonych im zadan okreslonych
w regulaminie organizacyjnym i indywidualnych zakresach czynnosci,
® nadzor i kontrole nad opracowaniem i realizacjg planéw dotyczacych dziatalnosci
danego pionu komorki organizacyjnej, a takze danego stanowiska pracy,
* wykonanie zadan okreslonych ramowym zakresem obowigzkow stanowigcym
integralng cz¢$¢ niniejszego regulaminu,
* zabezpieczenie powierzonego mienia,
® porzadek ustalony obowigzujacym w ZBM regulaminem pracy,
® przestrzeganie tajemnicy shuzbowe;j,

* ochrong danych osobowych bedacych w posiadaniu ZBM.,
§20

Obrot gotowkowy ogranicza si¢ do niezbednego minimum tj.;

* wystawianie czekow gotdwkowych.

10



§ 21

Pracownicy jednostki sporzadzajacy sprawozdania gospodarcze 1 statystyczne dla
organéw nadrzednych i GUS sg odpowizdzialni za ich merytoryczna tres¢, dane liczbowe,
rzetelno$é i terminowos¢ — zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

Sprawy zwiazane z podpisywaniem dokumentéw obrotu pieni¢znego i materialnego oraz
innych dokumentéw o charakterze rozliczeniowym, nieuregulowane przepisami
niniejszego regulaminu winny by¢ rozpatrywane w sposob okreslony odrebnymi

przepisami.

ROZDZIAL VIIl
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§22

Do zakresu dzialania Radcy Prawnego nalezy:

Wykonywanie obstugi prawnej w oparciu ¢ zasady wynikajgce z ustawy z dnia 06.07.1982r.

o Radcach Prawnych.(jedn. Tekst Dz.U. z 2010r. Nr 10, poz. 65 ze zm.) a w szczegllnosci:

1)
2)

3)
4)
3)
6)

7

sporzadzanie pism procesowych,

wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego w postepowaniu sgdowym
i administracyjnym,

prowadzenie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci,

$wiadczenie pomocy prawnej przy opracowywaniu projektow aktow prawnych,
opiniowanie projektow uméw zawieranych przez jednostke,

informowanie o przepisach prawnych, zmianach w obowigzujagcym stanie prawnym
w zakresie dotyczacym dziatalno$ci jednostki,

udzielanie opinii prawnych na wniosek Dyrektora przed podjeciem przez niego decyzji
o istotnym znaczeniu gospodarczym lub spolecznym, a w szczegolnosei w sprawach
dotyczacych:

a) wydawania aktu prawnego o charakterze ogblnym,

b) spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

¢) zawierania umow,

d) rozwigzywania z pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzenia,

¢) odmowy uznania zgloszonych roszczef,

f) spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,
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h) umorzenia wierzytelnosci,

)

zawiadomienia organu powolanego do $cigania przestepstwa sciganego z urzedu.

§23

Do zakresu dzialania Dzialu Finansowo — Ksiggowego nalezy:

1. W zakresie rozliczania kosztéw, ewidencji wyposazenia, inwentaryzacyji:

1) rozliczanie kosztow wedlug obowigzujacych zasad, na poszczegolne miejsca
powstawania kosztow,

2) ustalenie catkowitego kosztu na zadaniach, zleceniach, ustugach,

3) przygotowanie materiatéw, danych do opracowania planu finansowego,

4) prowadzenie ewidencji ilo§ciowo- wartosciowej ruchu wyposazenia w uzytkowaniu,

5) uzgadnianie stanu warto$ciowego wyposazenia w uzytkowaniu z ewidencja ilosciowa
komorek organizacyjnych,

6) kontrolowanie rozliczefi inwentaryzacyjnych, sporzadzanie zestawienia rdznic
inwentaryzacyjnych,

7) rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych za majatek w obowigzujacych
terminach,

8) rozliczanie delegacji stuzbowych.

2. W zakresie ewidencji sprzedazy i zakupu materialéw i ustug:

1) sporzadzanie rejestru sprzedazy, zakupu i ustug dla ludnosci oraz rejestru sprzedazy
dla podmiotow gospodarczych,

2) ksiegowanie zaplaty rozrachunkow i dokonywanie uzgodnien sald w okreslonych
terminach,

3) czuwanie nad terminowym regulowaniem naleznosci Jednostki, naliczanie
i egzekwowanie odsetek,

4) kontrola formalno-rachunkowa faktur za zakup materiatéw i ustug,

5) prowadzenie rozliczen w zakresie podatku VAT,

3. W zakresie finansowo — ksiggowym, sprawozdawczosci i sporzqdzania deklaracji
podatkowych:
1) dokonywane analizy finansowej w zakresie kosztéw, sprzedazy, wykonywanych

2)

remontdéw oraz ptynnoscei finansowej jednosiki,

dokonywanie rozliczen z dostawcami i odbiorcami,
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3) kontrola likwidacji sktadnikow majatkowych,

4) prowadzenie ewidencji nie zaptaconych faktur oraz obliczanie naleznych z tego tytulu
odsetek z rownoczesnym obcigzeniem,

5) zatatwienie wszelkich spraw bankowych wiazacych si¢ z finansowaniem jednostki
i kontrolg bankowa,

6) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej, prowadzenie urzadzen analitycznych, biezace
uzgadnianie sald z kontrahentami oraz kartoteka syntetyczna,

7) prowadzenie rejestru zakupu materiatow, ustug, remontéw i inwestycji,

8) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci z wykorzystania funduszu $wiadczen
socjalnych,

9) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

10) prowadzenie ewidencji analitycznej Srodkow trwalych i warto$ci niematerialnych
i prawnych wg. grup rodzajowych i migjsc uzytkowania,

11) prowadzenie ewidencji analitycznej do kont inwestycji,

12) sporzadzanie dowodow ksiegowych odnoszacych sie do rozliczen srodkow trwalych,
inwestycji i remontow,

13) obliczanie i sporzadzanie deklaracji z zakresu ubezpieczen spotecznych oraz
dopilnowanie terminowego przekazywania naleznych sktadek,

14) kontrola wyliczen i zwrotow kaucji mieszkaniowych, prowadzenie rejestru kaucji,
czuwanie nad terminowa splatg kaucji roztozonych na raty,

15) sporzadzanie deklaracji podatkowych (PIT-4R, PFRON, deklaracje podatku od
nieruchomosci),

16) prowadzenie ewidencji czekow i realizacja tych czekow.

W zakresie obstugi najemcdw, windykacji czynszow oraz pozostalych oplat za lokale

mieszkalne i uzytkowe:

1) kontrolowanie umoéw o najem lokali pod wzgledem zastosowania prawidtowych
stawek czynszowych, oplat i podatkéw stosownie do wyposazenia technicznego,
potozenia lokalu, kategorii lokalu,

2) naliczanie wymiaru optat na poszczegdlne lokale mieszkalne i uzytkowe,

3) ksiggowanie wplat najemcow,

4) prowadzenie biezgcej analizy zadhizen najemcow,

5) sporzadzanie faktur VAT za najem lokali uzytkowych,

6) prowadzenie ewidencji:
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® garazy samochodowych i pojazdéw jednosladowych,
* najemcdw korzystajacych z oswietlenia piwnic,
e lokali wyposazonych w wodomierze,

7) sporzadzanie wezwan do zaplaty dla najemcow posiadajacych zadluzenia do 3-ch
miesiecy,

8) ustalenie sald zobowigzaf i naleznosci, dokonywanie ich uzgodnien,

9) naliczanie i egzekwowanie odsetek od nieterminowych wplat czynszu i optat,

10) wspotdziatanie z Radca Prawnym jednostki oraz pracownikami ds. windykacji
jednostki w zakresie egzekwowania zadluzen od dhuznikow,

11) wspolpraca z BON-em w zakresie stosowania wiasciwych stawek czynszowych,
podatku VAT, oplat i terminowego regulowania naleznosci przez najemcOéw oraz
wyliczenie i wyplacenie kaucji i naleznosci za wyposazenie mieszkar,

12) zalatwianie korespondencji, udzielanie wyjasnien w sprawach zwigzanych
z naleznosciami za wynajem lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz przyjmowanie
stron w wyzej wymienionych sprawach,

14) wpisy dtuznikéw do KRD.
5. W zakresie wspdipracy z zarzqdcami wspélnot mieszkaniowych w zakresie rozliczenia
oplat z tytutu kosztow utrzymania nieruchomosci wspolnej:

1) prowadzenie rozrachunkéw zobowigzan = tytutu udziatu Gminy we wspdlnotach
mieszkaniowych za utrzymanie nieruchoraosci wspolnej tj. przekazywanie zaliczek
zgodnie z podjetymi uchwatami Wspélnot Mieszkaniowych na pokrycie kosztow
zarzadu, wynagrodzenia zarzadcy, zaplaty za media oraz wplat na fundusz
remontowy,

2) biezace uzgadnianie sald i wzajemnych rozliczef /gmina / zarzgdca/ wspolnota/.

6. W zakresie rachuby plac:

1) sporzadzenie list plac (z uwzglednieniera wymaganych potracen) z osobowego
1 bezosobowego funduszu ptac,

2) sporzgdzanie list wyplat z funduszu nagréd,

3) obliczanie wynagrodzefi chorobowych i zasitkow chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich,

4) prowadzenie rozliczen z ZUS,

5) sporzadzanie informacji podatkowych (podatek dochodowy od 0s6b fizycznych),
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6)
7
8)

prowadzenie kartoteki zarobkow pracowniczych oraz kartotek zasitkow chorobowych,
wystawianie za§wiadczen o wysokosci zarobkow,

sporzadzanie zestawien wynagrodzen ds. emerytalno-rentowych.

W zakresie analiz ekonomicznych:

1)
2)

3)
4)
S)

6)

7

opracowanie okresowych prognoz ekonomicznych,

opracowanie kalkulacji kosztow,

sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci GUS-u,

przygotowanie projektow uchwal RM w sprawie zmiany stawek czynszu za lokale
mieszkalne,

prowadzenie ewidencji osobowego i bezosobowego funduszu ptac i kontrola z planem
finansowym funduszu ptac,

kontrolowanie dokumentacji placowej pod wzgledem zgodnosci z zatrudnieniem,
prawidlowosci 1 podstawy wyliczenia wynagrodzenia,

dokonywanie analizy rozliczen $rodkéw wydatkowanych na eksploatacj¢ zasobu

komunalnego.

§24

Do zakresu dzialania Biura Obslugi Najemcow nalezy:

1.

W zakresie zagadnien eksploatacyjnych:

1))

2)

3)

zakladanie i prowadzenie kart ewidencyjnych lokali mieszkalnych i uzytkowych,

dokonywanie zmian, prowadzeniz ksiegi zasobow lokalowych wraz z kartami

inwentarzowymi. Prowadzenie innych urzadzen ewidencyjnych m.in. rejestru

najemcow,

wspéldziatanie z Dzialem Lokalowym w zakresie nalezytego wykorzystania lokali

i pomieszczen gospodarczych, w tym zgtaszanie pustostanow,

prowadzenie obstugi najemcow w zakresie zasiedlania i zwalniania lokali

mieszkalnych:

e wprowadzanie najemcéw do przydzielonego im lokalu, dokonywanie odbioru od
zdajacych — sporzadzanie protokotu zdawczo-odbiorczego,

e sporzadzanie umow najmu lokali,

e pisemne rozliczanie si¢ z tytulu zuzycia elementéw wyposazenia technicznego

bylego najemcy opuszczajacego lokal,
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T wopvinallc 1 pulwIkTuZalle wilosko'w dotyczgcych dodatkow mieszkanmowych,
wnioskéw o wykup, przydzial, zamiane mieszkania.

4) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalami uzytkowymi:

a) przekazywanie lokalu nowemu uzytkownikowi wskazanemu w skierowaniu
wydanym w oparciu o wyniki przetargu, konkursu ofert itp. — sporzadzenie
protokotu zdawczo-odbiorczego,

b) sporzadzanie uméw najmu lokalu,

5) kontrolowanie realizacji uméw o dostawe wody, energii elektrycznej i cieplnej,
Wywoz nieczystodci, dzierzawe pojemnikéw, ustugi kominiarskie it

6) potwierdzenie uprawnien do zameldowania oraz wspotdzialanie z organami ewidencji
ludnosci w zakresie zgloszen o wymeldowaniu si¢ z pobytu stalego lub czasowego,
jak réwniez zgloszen o zgonach 0séb zame |dowanych w tych lokalach,

7) prowadzenie  ewidencji  wodomierzy zainstalowanych  przez  najemcow
w mieszkaniach w budynkach komunalnych, dokonywanie okresowych odczytow
tych wodomierzy i rozliczanie optat za zuiyta wode. Dokonywanie rozliczania wody
w budynkach oraz analizowanie przyczyn znacznych réznic w odezytach pomiedzy
sumg podlicznikéw w mieszkaniach a wskazaniami licznika gléwnego na budynku
1 podejmowanie dziatafi majacych na celu wyeliminowanie lub zmniejszenie
wystepowania tego zjawiska,

8) dokonywanie rozliczenia zuzycia energii cieplnej w budynkach komunalnych,

9) kontrola zuzycia energii elektrycznej na klatkach schodowych, wykrywanie
bezprawnych podiaczen do sieci wspolnego uzytku oraz zabezpieczenie tablic
rozdzielczych pradu,

10) dokonywanie pomiaru temperatur w lokalach nie dogrzanych,

11) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w administrowanych budynkach i ich
otoczeniu w szczegblnosei poprzez dokonywanie przegladéw budynkéw i ich
otoczenia pod wzgledem utrzymania czystosici,

12) rozliczanie zuzycia wody w budynkach oraz ustalanie norm miesigcznego zuzycia,

13) fakturowanie zuzycia wody w lokalach uzytkowych,

14) wykonanie zalecen Terenowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej i Komendy

Panstwowej Strazy Pozarnej,
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15) przyjmowanie i ewidencjonowanie zgloszen, interwencji 1 wnioskow mieszkancow

dotyczacych eksploatacji zasobu mieszkaniowego, placow zabaw oraz spraw

zwigzanych z rozliczaniem czynszu | mediow,

16) potwierdzanie faktur i rachunkow ze ustugi zakupione przez ZBM.

W zakresie utrzymania sprawnosci technicznej budynkéw:

1)

2)

3)

4)

3)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie i przechowywanie dokumentacji technicznej administrowanych przez
siebie budynkéw (ksiazki budynkow, protokoty odbioru, przegladow, dokumentacja
techniczna itp.),

utrzymanie i konserwacja tzw. malej architektury (na placach zabaw- urzadzenia
zabawowe, piaskownice, kosze na $mieci, fawki),

dokonywanie przegladow budynkéw i ich elementow w zakresie 1 terminach
zgodnych z prawem budowlanych oraz przegladow sposobu uzytkowania lokali przez
najemcow,

nadzor nad rocznymi i 5-letnimi przegladami obiektow budowlanych i realizacja
zalecen pokontrolnych,

opracowanie planéw remontéw biezgcych i wnioskowanie o remonty kapitalne,
zapewnienie ‘sprawnosci instalacj. wodociggowo — kanalizacyjnej, elektrycznej
i gazowej,

zabezpieczenie odgromienia budynkéw, okresowa kontrola ich sprawnosci,

odbiér budynkéw przekazywanych z mnowych inwestycji oraz po remontach
kapitalnych,

ewidencjonowanie wad i usterek, ktore wystgpily w okresie gwarancyjnym,

zgloszenie ich wykonawcy, egzekwowanie usunigcia usterek,

W zakresie remontow:

1)

2)

3)
4)

usuwanie drobnych awarii i usterek w budynkach komunalnych oraz lokalach
komunalnycﬁ we wspdlnotach mieszkaniowych,

kontrolowanie sprawnosci instalecji wodociggowo — kanalizacyjnej, elektrycznej
i gazowe],

organizowanie, kierowanie i nadzor nad praca konserwatorow,

zorganizowanie i utrzymanie wlasnego zaplecza celem wykonywania remontow

(warsztatu),
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5) opracowanie zapotrzebowan materialowych, sprzetu, narzedzi itp. zgodnie
z przepisami o gospodarce materiatlowej i sporzadzanie rozliczeh materialowych
i robocizny,

6) usuwanie uszkodzen w dziataniu instalacji wewnatrz budynkéw komunalnych za
pomocg wlasnych konserwatorow lub zlecenie wykonania obcym jednostkom, oraz
odbidr tych robot,

7) sporzadzanie planu potrzeb remontowych.

W zakresie prowadzenia zasobéw i mienia jedrostki:

1) prowadzenie i stale aktualizowanie ewidencji pozostalych srodkéw trwatych,

2) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji lokali komunalnych,

3) prowadzenie ksiggi zasobow lokalowych.

W zakresie utrzymania czystosci w siedzibie ZEM.

1) utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach biurowych oraz korytarzu

w budynku bedgcym siedziba ZBM.

§ 25

Do zakresu dzialania Dzialu Lokalowego nalezy:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

7)

8)
9)

prowadzenie gospodarki zasobami mieszkaniowymi i lokalami uzytkowymi zasobow
Miasta Oswigcim,

dokonywanie analiz potrzeb mieszkaniowych miasta z okresleniem kierunkow polityki
mieszkaniowej,

udzial w opracowywaniu, aktualizacji, wdrazaniu ikontroli realizacji wieloletniego
programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem miasta i polityki czynszowej,
prowadzenie rejestru wyrokow sadowych i ich realizacja,

prowadzenie rejestru pustostanow w zasobach rniasta,

rozpatrywanie spraw w zakresie podnajmu lokali,

przyjmowanie i kwalifikowanie wnioskow o wynajem i zamiane lokali mieszkalnych
1 socjalnych,

wydawanie skierowan do zawarcia umow najmu lokali mieszkalnych i socjalnych,

praca w komisji lokalowo-technicznej,

10) obstuga kancelaryjno - techniczna Komisji Mieszkaniowej,
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11) rozpatrywanie spraw o wstgpienie w stosunek najmu lokalu mieszkalnego po $mierci
najemcy,

12) uczestnictwo w przestuchaniach i obstuga przestuchan 0s6b bezdomnych,

13) opracowywanie, aktualizacja zasad wynajmowania lokali wehodzacych w skiad zasobow
miasta,

14) prowadzenie rejestru migjskich lokali uzytkowych,

15) przygotowanie i przeprowadzanie przetargow i konkursow ofert na wynajem lokali
uzytkowych,

16) prowadzenie biezacej korespondencji w zakresie spraw lokalowych,

17) przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych przewidzianych przepisami prawa,

18) sprawowanie nadzoru wiascicielskiego nad wspolnotami z udzialem miasta,

19) prowadzenie i aktualizacja ewidencji wspdlnot z udzialem miasta,

20) prowadzenie iewidencja udziatow wspotwlasnosci w nieruchomoscei we wspolnotach
z udziatem miasta,

21) udziat w zebraniach wspolnot mieszkaniowych,

22) sprawowanie nadzoru whascicielskiego nad remontami we wspolnotach mieszkaniowych
z udzialem miasta,

23) udziat w pracach komisji odbiorowych prac remontowych,

24) prowadzenie punktu konsultacyjnego dla wspolnot mieszkaniowych.

§ 26
Do zakresu dzialania Stanowiska ds. Kadr:
1. W zakresie spraw osobowych:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

2) kompletowanie, przechowywanie i ewidencja akt pracowniczych,

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow z uwzglednieniem absencji
chorobowej, urlopow wypoczynkowych, bezplatnych i okolicznosciowych i innych
nieobecnosci,

4) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i przepisOw prawa pracy,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg pracownikow,

6) kompletowanie dokumentacji uzasadniajacej prawo do otrzymania nagrody

jubileuszowej, prowadzenie termirarza wyplat gratytikacji,
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1 nieprzepracowanym, zaszeregowaniem, siazem pracy i innymi §wiadczeniami,
8) prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow,
9) sporzadzanie uméw o pracg, wypowiedzen uméw o prace, wystawianie $wiadectw
pracy,
10) sporzadzanie uméw cywilnoprawnych (umowy o dzielo, umowy zlecenia) dla
zleceniobiorcow,
11) wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu,
12) organizowanie szkolefi z zakresu bhp i p.poz.,
13) nadz6r nad terminowoscia przeprowadzania badan okresowych pracownikow,
14) sporzgdzanie wymaganych przepisami pravia sprawozdan, zestawien i raportow.
2. W zakresie spraw socjalno-bytowych:
1) prowadzenie spraw zwiazanych gospodarowaniem $rodkami funduszu socjalnego,
W tym min.: opracowanie projektu regulaminu wykorzystania $rodkéw funduszu oraz
sporzadzanie rocznego planu rzeczowo - firansowego ZFSS.
3. W zakresie spraw administracyjnych:
1) prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami

1 instrukcja archiwalna,

§27
Do zakresu dzialania Stanowiska ds. Lokalowych i Organizacyjnych:
1. W zakresie organizacji:
1) opracowanie projektow struktury organizacvinej ZBM,
2) opracowanie projektow regulaminéw, wytycznych, instrukcji, zarzadzen w sprawie
organizacji i metod zarzadzania ZBM,
3) uzgadnianie pod wzgledem formalnym opracowanych i redagowanych przez komoérki
organizacyjne projektow zarzadzen i przed ich podpisaniem przez Dyrektora,
4) prowadzenie ewidencji zarzadzen, ogélnikéw, pism ogélnych, instrukceji, regulaminow
itp. wydawanych przez dyrekcje jednostki i czuwania nad ich uaktualnieniem,
5) prowadzenie zbioru dokumentacji dotyczacej organizacji zarzadzania ZBM,
6) prowadzenie ksiegi zasobow lokalowych,

7) prowadzenie rejestru umow lokali mieszkalnych i uzytkowych.
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2. W zakresie windykacji:

1)

2)
3)

4)
3)
6)

biezace analizowanie wykazéow zalegtodci czynszowych i podejmowanie wszelkich
dziatan majacych na celu windykowanie dtuznych naleznosci,

sporzadzanie wezwan do diuznikoéw (powyzej 3-ch okresow platnosci),

rozpatrywanie podan najemcoéw o rozlozenie na raty splaty zaleglosci czynszowych
i zalatwianie catej korespondencji w tej sprawie,

wypowiadanie najemcom umow najmu lokalu mieszkalnego,

zatatwianie wnioskow dluznikow w sprawie umorzenia zadluzenia czynszowego,
przygotowanie, kompletowanie dokumentow dtuznikéw i przekazywanie do Radey

Prawnego.

3. W zakresie lokali uzytkowych:

1)
2)
3)

4)
)

6)

7)
8)
9

biezace analizowanie wykazow zaleglosci czynszowych w lokalach uzytkowych,
sporzadzanie wezwan do zaplaty,

rozpatrywanie podan najemcow lokali uzytkowych o rozlozenie na raty splaty
zaleglosci czynszowych i zalatwianie calej korespondencji w tej sprawie,
wypowiadanie umow najmu lokali uzytkowych,

przygotowanie, kompletowanie oraz przekazywanie do Radey Prawnego dokumentéw
dotyczacych dtuznikow za najem lokali uzytkowych uporczywie uchylajacych sig od
zaptaty zaleglosci czynszowych w celu wszezgcia wobec nich postgpowania
sgdowego,

udzial w przetargach, konkursach ofert, negocjacjach czynszowych organizowanych
przez Dziat Lokalowy na wynajem lokali uzytkowych,

sporzadzanie aneksoéw zmieniajacych dla najemedw lokali uzytkowych,

prowadzenie ewidencji lokali uzytkowych,

rozpatrywanie wnioskéw najemcéw o obnizenie czynszu w zwiazku z wykonanym

remontem,

10) coroczna indeksacja stawek czynszu za wynajmowane lokale uzytkowe,

przygotowanie zarzadzenia Prezydenta w tej sprawie,

11) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wynajmem lokali uzytkowych przy

ul. Bema 12.
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Do zakresu dzialania Stanowiska ds. Administracyjnych i Windykacji:

1. W zakresie spraw administracyjnych:

1
2)

3)
4)

3)

6)

7)

prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem, obiegiem i wysylaniem
korespondencji,

czuwanie nad formalng i estetyczna strong pism wychodzacych,

obstuga sekretariatu, centrali telefonicznej oraz kierowanie stron do wiasciwych komérek,
zabezpieczenie sprawnej obstugi administracyjaej ZBM,

prowadzenie ewidencji pieczatek firmowych wg. zasad okreslonych instrukcja
kancelaryjng (zamawianie, ewidencjonowanie, rozdzielanie, likwidowanie pieczatek
nieaktualnych i zuzytych),

rozdzielanie prenumerowanych czasopism oraz prowadzenie w tym zakresie
ewidencji,

organizowanie i zabezpieczenie konserwacji maszyn, urzadzen wykorzystywanych na
potrzeby ZBM, zlecanie napraw, zglaszanie reklamacji, kontrolowanie sposobu ich

uzytkowania.

2. W zakresie windykacji:

1

2)
3)

4)
5)
6)

biezace analizowanie wykazéw zaleglosci czynszowych i podejmowanie wszelkich
dzialan majacych na celu windykowanie dhuznych naleznosci,

sporzgdzanie wezwan do dhuznikow (powyzej 3-ch okreséw platnosci),

rozpatrywanie podan najemcow o rozlozenie na raty splaty zalegtosci czynszowych
1 zalatwianie calej korespondencji w tej sprawie,

wypowiadanie najemcom uméw najmu lokalu mieszkalnego,

zatatwianie wnioskow dhuznikow w sprawie umorzenia zadhizenia czynszowego,
przygotowanie, kompletowanie dokumentow dtuznikéw i przekazywanie do Radcy

Prawnego.

§29

Do zakresu dzialania Stanowiska ds. Technicznych nalezy:

1. W zakresie remontéw obiekiow budowlanych:

1y

planowanie w uzgodnieniu z wlasciwymi komérkami organizacyjnym i innymi
jednostkami  planu remontéw z uwzglednieniem mozliwosci przerobowych

1 finansowych ZBM,
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2)
3)

4)

)
6)

7)

8)
9)

zabezpieczenie terminowego przygotowania dokumentacji technicznej na remonty,
udzial w ocenie stanu technicznego i typowania obiektow budowlanych do remontu,
modernizacji 1 rozbiorki,

udziat w odbiorach obicktéw budowlanych po remontach kapitalnych
i modernizacyjnych w celu prawidtowego odbioru obiektu do eksploatacji, wniesienia
uwag i wnioskéw do protokoldw, egzekwowania usunigcia usterek w okresach
gwarancyjnych,

organizowanie prac zwiazanych z przygotowaniem placéw budowy,

przygotowywanie prac remontowych wykonawcom zewngirznym na podstawie
obowigzujacych przepiséw, ustaw i regulaminow jednostki,

przygotowanie uméw o wykonawstwo remontéw przez jednostki zewngtrzne, ich
ewidencja oraz kontrola wykonania robot i umow,

zabezpieczenie nadzoru inwestorskiego,

kontrola realizacji remontoéw, analiza kosztéw remontowych i efektywnosci

przedsigwzig¢ remontowych,

10) przygotowanie projektow uchwat Rady Miasta w sprawach dotyczacych remontow

zasobow mieszkaniowych i ich finansowania,

11) udzial w pracach komisji przetargowej (m.in. oszacowanie przedmiotu zamowienia,

ocena ofert).

W zakresie inwestycji:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

planowanie inwestycji, programow modernizacyjnych (mieszkania lokatorskie,
pustostany),

opracowywanie kosztorysow,

zapewnienie koniecznej dokumentacji projektowej niezbednej dla wlaczenia
poszczegolnych inwestycji do planu, zarowno w zakresie inwestycji kontynuowanych
jak i inwestycji nowo rozpoczetych,

opracowanie danych wyjsciowych do projektowania na podstawiec wytycznych
Prezydenta Miasta,

organizowanie prac nad ustaleniem stanu technicznego i oceny obiektow budowlanych
przeznaczonych do odbudowy, przebudowy, rozbudowy lub rozbiorki,

wspolpraca z komdrkami i jednostkami Urzedu Miasta i Starostwa Powiatowego

whasciwymi do oceny projektéw inwestycyjnych,
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robdt budowlanych,

8) sporzadzanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami uméw o roboty budowlane
i zakupy inwestycyjne oraz zapewnienie sprawnej realizacji tych umow,
kontrolowanie i nadzor, analizowanie postgpu rob6t budowlano- montazowych na
placach budowy,

9) uczestniczenie w pracach i czynnosciach rozruchu inwestycji, odbioréw koncowych
1 pogwarancyjnych wykonywanych inwestveji,

10) organizowanie odbioréw czgsciowych i koncowych obiektéw i zadan inwestycyjnych
oraz przygotowanie oddania inwestycji do cksploatacji,

11) zapewnienie prawidlowego nadzoru inwestorskiego nad robotami budowlanymi oraz
montazem maszyn i urzadzen inwestycyjnych,

12) sporzgdzanie wnioskéw o egzekucj¢ sankcji za uchybienie kontrahentéw zgodnie
z zawartymi umowami,

13) dokonywanie rozliczen z wykonywania zadan inwestycyjnych i wlasciwego
wykorzystania Srodkéw przeznaczonych na ich realizacje,

14) kompletowanie ~dokumentacji po zakoficzeniu inwestycji i przekazanie jej

uzytkownikowi.

§ 30
Do zakresu dzialania Stanowiska ds. Zaméwien Publicznych i Wspélnot
Mieszkaniowych nalezy:
1. 1. W zakresie zamdwieh publicznych
1) organizowanie i przeprowadzanic postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego,
2) przyjmowanie do realizacji zamowien publicznych przygotowywanych przez
poszczegblne komorki organizacyjne,
3) wnioskowanie do Dyrektora o powolanie komisji przetargowej,
4) udziat w komisjach przetargowych,
5) opracowanie i prowadzenie dokumentacji przetargowej zgodnie z procedura ustawy
Prawo Zamowien Publicznych na roboty budowlane, ustugi, dostawy,
6) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

7) przygotowanie projektow umow i nadzor nad ich wykonaniem,
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8) nadzor nad realizacjg zamowien uslug, robot budowlanych, dostaw do ktérych nie ma
zastosowania ustawa Prawo Zamowien Publicznych,

9) sporzadzanie pism oraz sprawozdan rocznych do Urzedu Zamoéwien Publicznych,

10) prowadzenie rejestru zamowien putlicznych,

11) prowadzenie rejestru zamowien o wartosci ponizej 30.000 euro,

12) prowadzenie rejestru umdw i zamowien.

W zakresie eksploatacji, wspolnot mieszkaniowych, zasobow i mienia jednostki:

1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z zawieraniem 1 realizacja umoéw
z zakresu dostaw ustug komunalnych i ustug eksploatacyjnych,

2) kontrolowanie wykonywania uméw,

3) sprawdzania pod wzgledem formalno- rachunkowym naliczen miesigcznych,
rozliczen pétrocznych i rocznych od Zarzadeoéw Wspdlnot Mieszkaniowych,

4) wprowadzanie naliczen ze wspolrot mieszkaniowych na poszczegélne konta oraz
uzgadnianie kont ,,4007, ,,200” oraz konta ,,5007,

5) wykonywanie zestawien zbiorczych do naliczen oraz sporzadzanie polecenia
ksiggowania do kosztow,

6) uzgadnianie miesiecznych zaptat do wspdlnot mieszkaniowych oraz sporzadzanie
polecenia ksiegowania do ksiggowcsci syntetycznej,

7) wykonywanie listy miesiecznej do wyplaty zaliczek dla wspdlnot mieszkaniowych,

8) wprowadzanie rachunkéw z PWiK dla zasobéw Gminy,

9) rozliczanie wody i kanalizacji za okresy sprawozdawcze dla zasobow Gminy,

10) rozliczanie wody i kanalizacji zgodnie z odczytami wodomierzy indywidualnych
dokonywanych przez zarzadcéw nicruchomosci,

11) prowadzenie rejestru i sporzadzanie dokumentow OT,

12) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatkowym,

13) zalatwianie spraw zwigzanych z likwidacja szkdd objetych ubezpieczeniem
w zasobach zarzadzanych przez ZBM,

14) realizacja programu Spotecznej Inicjatywy Rad Osiedla (dokonywanie uzgodnien,
wyceny, rozliczenia),

15) sporzadzanie polecenia ksiggowania zaangazowania $rodkdéw  wynikajacego

7 zawartych umow/zamowien,

25



Rozdziai 1 X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 31
Sprawy nie wymienione w zakresie dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych
sa przydzielane przez Dyrektora do zalatwienia komorce, ktorej zakres dziatania jest

najbardziej zblizony do charakteru danej sprawy.

§32
1. Wewnetrzny porzadek ZBM oraz zwiazane z procesem pracy obowigzki jednostki
1 pracownikéw okresla regulamin pracy.
2. Regulamin organizacyjny ustala Dyrektor, a zatwierdza Prezydent Miasta.

3. Zmiany Regulaminu organizacyjnego ZBM sa dokonywane zarzgdzeniami Prezydenta.
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