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w s p raw ie zatw ier dzenia Regulaminu oiganizacyj nego Zarz4clu Budynk6w

MieszkalnYch w Suwalkach

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dniaS marca 1990 roku o samorz4dzie gminnym (Dz' U'

22001r .  Nr  142,  poz.  1591,22002 r .Nr  23,  poz.220,Nr  62,  poz.  558,  Nr  113.  poz '  984.  Nr

l 5 3 , p o z .  1 2 7 1 i N r 2 1 4 ,  p o z .  1 8 0 6 . z 2 0 0 3 r . N r 8 0 ,  p o z . T l T i N r  1 6 2 p o z ' l 5 6 8 ' 2 2 0 0 4 r ' N r

702,  poz. l055,  Nr  116,po7.1203 i  Nr  167,po2.7759,2 2005 r .  Nr  172,  poz-  7441 i  Nr  175 '

poz. '1457.22006r. Nr 17, poz. 128, Nr f81 poz. 7337 oraz 22007r- Nr 48 poz' 327) w

zwiqzku z $ 9 Statutu Zariqdu Budynk6w Mieszkalnych w Suwalkach. zatzqdza siq co

nastqpuje:

$ 1. Zatwierdza siq Regulamin Organizacyiny ZatzEdu Budynk6w Mieszkalnych w

Suwalkach - w brzmieniu okreSlo nym w-Zarzqdzeniu nr 24107 Dyrektora Zarz4du Budynk6w

Mieszkalnych w Suwalkach z dnia25 kwietnia 2007 r.

$ 2. Wykon anie zarz4dzenia powierza siE Dyrektorowi Zarz4du Budynk6w Mieszkalnych

w Suwalkach.

\ 3. ZarzEdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podjEcia'
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Dyrektora Zarz4duBuclynkow Mieszkalnych w Suwalkach , dniJ0 04 20O7r

W slrrawie Regulaminu Organizacyjnego Zarz4dn Budynk6w Mieszkahrych u'

Suwalkach.

Na podstawie d 9 Statutu Zarz4du Budynkorv Mieszkalnych zarz4dzam, co nastppuje

{ 1

Ljstalam Regulamin Organizacyj ny Zarzqdu tsudynkow Mieszkalnych w Suwalkach'

st anowi 4cy zalqczntk do ni niej szego zarz4clzeni a "

ti, ?
r " 4

Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Zarzqdu Budynkow Mieszkalnych w

Suwalkach zatwierdzony LIchwal4Nr I lTllWA6 Zarz1du Miasta Suwalk zdnia 2l nraja

1996r z po2niejszymi zmianarni.

c lq -'t

Zarz4dzetie wchodzi w zycie z dniem zatrvierdzenia przez Prezydenta l\4iasta SLrr'valk



R E G U L A M I N

ORGANTZACYJNY ZARZADU BUDYNKOW MIESZIGLNYCH W SUWALKACH

I. POS'TANOWIENIA OGOLNE
I RegulaminorganizacyinyokreSla:

-organizac jpwewngtrznQZarzqduBudynkowMieszkalnych, jakozakladu
budzetowego miasta Suwalk,

- zakres dzialania. podziatczynnosci i odpowiedzialnosci osob pelniqcych f-unkcje

tiero*nicte o.a, *v-odrpbnione stanowiska pracy w zakladzie'

2. l lekroc w regulaminie jest mowa o: -,-:-^^-
. d,zia|e- nale2y ptzezto rozumiec wieloosobow4 komorkg organizacyjnQ' pracaml

ktorej kieruje kierownik, w sklad ktorego mog4 wchodzic zespoly i wyodrgbnione

stanowiska Pracy'
_ zespoi _ *yodribniona grupa pracownikoww dziale kierowana przez

upo*arnion.go pru"o*iit<i tuU bezposrednio przez kierownika dzialu'

_ wyodrgbnionJ stanowisko pracy - nalezy p\t 1to 
rozumiec jednoosobowe

,tuno*i*ko ;;* podporz4dto*un* bezpoSrednio kierownikowi lub dyrektorowi''

I I .  STRTIKTURAORGANIZACYJNAZAKI'ADU'

l. Dyrektor kieruje zakladem przy pomocy:
- zastgpcy dyrektora ds' technicznych'
- glownego ksiPgowego,
- kierownikow dzialow.

2. Zadania zakladu realizuj 4 nastqpuj 4ce dzialy "

2.1 Dzial Organizacji i kadr,

2.2 Dzia\ Finansowo ksiqgowY,
2.3 Dztal TechnicznY.
2.4 Dzial EksPloatacj i'
2.5 DzialLokalowY,
2.6 Dzial Dodatkow Mieszkaniowych"

3. Dzialamikieruj4 zastQpca dyrektoia ds. technicznych i kierownicy dzialor'v'

4. Szczegolowq ri*ktutQ organizacyjnq zakladu okresla schemat organizacyjny

stanowi4cy ial4cznlk do niniej szego regulaminu organizacyj nego.

III  ZAKRES DZIALANIA

l. Dzialalnos ci4 zarz4du Budynk6w Mieszkalnych kieruje Dyrektor

i rePrezentuje go na zewnQtrz'
2. Do zakresu oriatania Dyrektora nale'y w szczeg6lnosci:

2.1 planowanie, organizowanie, nadzor i kontrola dzialalnoici zakladu.

2.2 przedstawianie organom gminy analiz, wnioskow i sprawozda'h z zarz1dtr

mieniem komunalnym powierzonym zakladowi'

2.3 ustalanie planu rzeczowo - finansowego zakladu'

2.4 ustalanie wielkosci i struktury zatrudnieniazal<ladu.

2 . 5 zalwier dzanie regu I aminow normuj 4cych fu nkcj onowani e zakt'adu.

2.6 prowadrenie pol*ityki kadrowej ruitud, oraz ustalanie wysokoSci plac i preniii'

2.7 egzekwowanie dyscypliny ijako$ci pracy'

2.82a|atwtaniesprawindywidualnychzzakresuadministracj ipubliczrrelw
granicach upowaznienia udzielonega przez Prezydenta Miasta Suwalk'



2.9 zalarwianie spraw z zakresu BHP i obrony cywilnej.

Dyrektor moze udzielac dalszych pelnomocnictw w zakresie okreSlonym przez

Prezydenta Miasta Suwalk.
Dyrektorowi bezpoSrednio podlega stanowisko radcy prawnego do zadan, ktoregcr

nalezy:
Wykonywanie obslugi prawnej w oparciu o zasady wynikaj4ce z ustawy o radcach
prawnych, a w szczegolnosci:
a) udzielanie opini i  i  porad prawnych.
b) reprezentowanie zakladu w s4dach,
c) opiniowanie projektow um6w zawieranych ptzez zaklad,

ZAKRES PRACY POSZCZEGOLNYCH DZIALOW.

DZIAN, ORGANIZACJI I KADR
l) w zakresie spraw organizacyjnych:

a) opracowywanie regulamin6w zakladu,
b) prowadzenie rejestnr skarg i wnioskow,
c) prowadzenie zbiorow akt6w normatywnych oraz aklow prawa miejscowego i

bie24ce informowanie kierownikow dzialow o zmianach,
d) prowadzenie rejestru pisrn wplywaj4cych i wychodzqcych z zakladu,

e) wysylka korespondenqi za poSrednictwem poczty, a takze jej bezpoSrednie
dorpczanie adresatom oraz odbior korespondencji wplywaj4cej do zakladu,

f) prowadzenie sekretariatu Dyrektora,
2\ w zakresie spraw pracowniczYch:

a) prowadzenie spraw pracowniczych zgodnie z politykq kadrow4 Dyrektora,

b) prowadzenie akt zwiEzanych z nagrodami, dodatkami za staL pracy otaz

przechodzeniem pracownikow na rente lub emeryturp,

c) prowadzenie akt osobowych pracownikow zgodnie z przepisami prawa pracy'

d) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

3) w zakresie spraw administracyino - gospodarczych

a) planowanie wydatkow na utrzymanie pomieszczen biurowych oraz na zakup

sprzqtu, wyposazenia i materialow biurowych,
b) dokonywanie zakupu sprzgtu, wyposazenia oraz materialow biurowych,

c) prowadzenie ewidencji przedmiotow i Srodkow trwalych,

d) nadzor nad zabezpieczeniem budynku biurowego,
e) zapewnienie czystoSci i porz4dku w pomieszczeniach zakladu, poprzez

zatrudnienie osob sprz4taj4cych lub zlecenie wykonywania tych prac
j ednostkom zewngtrznYm

w zakresie BHP i obronY cYwilnej:
a) organizowanie szkolefi pracownikow w zakresie BHP'

b) kierowanie pracownikow na badania wstppne, kontrolne i okresowe.

c) kontrola warunkow pracy oraz przestrzegania przez pracownikow przepisow

BHP,
d) prowadzenie spraw zwiqzanych z wypadkami przy pracy,

e) prowadzenie akt zwiqzanych z obron4 cywilnE'

Do zakresu pracy informatyka naleZy:
a) wdrazanie programow komputerowych,
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b) szkolenie pracownik6w w zakresie obslugi uzytkowych programow,

c) nadzor nad funkcjonowaniem programow,

DO ZAKRESII PRACY GI-OWNEGO KSTQGOWEGO NALEZY:

a) opracow)'wanie planora' rzeczowo - finansowych'
b) analiza wynikow ekonomicznych zakladu,
c) sporz4dzanie rocznych i okresowych sprawozdafi z dzialalnoSci zakladu,

d) opracowywanie instrukcji sporzqdzania. przyjmowania i obiegu dokumentow w

sposob zapewniajqcy wlasciwy przebieg operacji finansowych'

e) biez4ce i prawidlowe prowadzenie ksiggowoSci,

0 przechowyrvanie i zabezpieczenie dokumentow ksiggowych'
g) kontrola prawidlowosci opracowywania dokumentow do wyliczania plac i

naliczanie wynagrodzef z tego tytutu,
h) ustalanie kosztow utrzymania zasobow mieszkaniowych oraz sporz4dzanie

kalkulacji wysokoSci stawek oplat z tego ty'tulu.
i) nadzor nad biezqc4 windykacj4 naleznoSci czynszowych za lokale mieszkalne i

uzytkowe oraz przedkJadanie sprawozdari dla Prezydenta Miasta Suwalk.
j) opracowywanie planow rzeczowo - finansowych dla poszczegolnych wspolnot

mieszkaniowych we wspolpracy zDzialem Eksploatacji i Technicznym
k) opracowyw anie anahz biez4cych i okresowy ch z dziatalno3ci zakladu oraz analiz z

r ealizaclt pl anow r zeczow o fi n ansowych wspol not mi eszkaniowych.
l) opiniowanie propozycji stawek oplat za ushrgi komunalne oraz za media.

1) sporz4dzanie kalkulacji stawek oplat czynszowych za wynajem lokali mieszkalnv i

lokali socjalnych,

2.1 Do zakresu pracy Dzialu Finansowo ksipgowego naleZy:

a) sporzqdzanie sprawozdawczo6ci fi nansowej,
b) prowadzenie biez4cej analizy kont,
c) prowadzenie rozrachunk6w i rozliczeri z budzetem'
d) ewidencja kosztow poszczegolnych wspolnot mieszkaniowych

e) prowadzenie ewidencji ksiggowoSci materialowej,

0 zarzEdzanie i rozliczanie inwentaryzacii"
g) obsluga kasowa zakladu
[i 5porr[drunie list plac i zasilkow z ubezpieczenia spolecznego oraz prowadzenie

kart wynagrodzefi,
i) dokonywanie razliczeh z ZIJS oraz Utzqdem Skarbowym
j) prowadzenie dziennikow czynszow najemcow lokali mieszkalnych i

niemieszkalnych oraz gruntow i garazy.

k) anahzaterminowoSci wnoszenia optat czynszowy ch oraz sporz4dzanie

mi esi gcznych wykaz6 w zadlu2eh,
l) 5porr[drunie powiadomiefi o zmianach wysokoSci oplat za uzyr,vanie lokali i zmian

wysokosci stawek czynszu.
t) naliczanie odsetek za nieterminowe oplaty czynszowe,

m) prowadzenie windykacji naleznoici czynszowych za lokale mieszkalne i

niemieszkalne oraz garahe i dzierzawq gruntu,

n) przygotowywanie wnioskow, po wyczerpaniu procedury upomnieniowej o' 
*ri"rq"ie postgpowania sqdowego w stosunku do najemcow lokali mieszkalnych'

o) powiadamianie izialu dodatkow mieszkaniowych o zalegloSciach w oplacie za

mieszkanie komunalne i wlasnosciowe,
DoZAKRESUPRACYDZIALUTECHNICZNEGONALEZY:3.
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a) ustalanie potrzeb remontowych zasobow komunalnych i wspolnot
mieszkaniowych,

b) planowanie Srodkow finansowych na inwestycje, konserwacje i remorltv
komunalnych zasobow mieszkaniowych

c) przygotowywanie dokumentacji zwi4zanej z ustaw4 Prawo zamowien publicznych
oraz organizow'anie przetargow w tym zakresie na roboty i uslugi prowadzone przez

ZBM.
d) organizowanie robot rozbiorkowych budynkow w1'typowanych przez eksploatacjg
e) przygotowywanie dokumentacji zwiqzanel zrealizacjq rewitalizacji centrum miasta

Suwalk - w zakresie zleconym przez Prezydenta Miasta Suwalk,
f) przygotowywanie wnioskow o Srodki finansowe z lJnri Europejskiej na zadania

inwestycyjne,
g) przygotowywanie dokumentacji technicznej i kosztorysowej na wszystkie zadania

reali zowan e pr zez zaklad.
h) prowadzenie nadzorow inwestorskich nad robotami budowlanymizleconymi z

zewn1trz oraz nad robotami prowadzonymi ptzez zaklad.
i) wykonywanie zadafr inwestycyjnych w zakresie udzielonego pelnomocnictwa

Dyrektorowi Z BM przez Prezydenta Miasta Suwalk,

DO ZAKRESU PRACY DZ T,U EKSPLOATACJI NALEZY:
4.1 w zakresie spraw gospodarki mieniem komunalnym:

a) prowadzenie spraw zwr1zanych ze sprzedtz4lokali mieszkalnych w zakresie
okreSlonym przepisami prawa,

b) organizowanie przetarg6w na wynajem lokali uzytkowych i gara2y oraz
sporzEdzanie umow w tym zakresie,

c) organizowanie przetargow na dzieriawq terenow pod tymczasou'e obiektv oraz

sporz4dzanie umow w tym zakresie,
d) opiniowanie planow remont6w lokali u2ytkowych"
e) prowadzenie rejestru lokali uzytkowych,

0 prowadzenie analizy ekonomicznej uzyskanych czynszow za lokale uz)'tkowe,

4.2 w zakresie spraw eksploatacji:
a) przygotowywanie dokumentacji niezbpdnej do zorganizowania przetargu na

wylonienie wykonawcy w zakresie utrzymania porz4dku i czystoSci terenow

osiedlowych, wspolnot mieszkaniowych i innych nieruchomoSci zarz4d zany ch,

b) kontrola stanu utrzymania teren6w administrowanych
c) wspoldzial anie ze wspolnotami mieszkaniowymi w zakresie zarzqdzania

nieruchomoSciq wsPoln4
d) prowadzenie analiz z zakresu kosztow zui,ycia wody, wywozu nieczysto(ci i

smieci, czyszczenia kominow, w mieszkaniach gminnych i wspolnot

mieszkaniowych
e) zlecanie napraw oraz remontow wraz zich nadzorowaniem t rozliczaniem w

lokalach gminnych i wspolnot mieszkaniowych,

0 zalatwianie skarg i wnioskow mieszkancorv, dotycz4cych eksploatacji

zarz4dzanych mieszkaniami komunalnymi i wspolnotami
g) nadzor nad stanem sanitarno - porzqdkowym administrowanych obiektow i

posesji, (komunalnych i wspolnot mieszkaniowych)
h) *rpoidriul anie zpodmiotami wykonuj4cymi uslugi komunalne z nastqpujQcego

zakresu:
- dostawy wody i odprowadzanie Sciekow'
- dostawy energii cieplnej, elektrycznej i gazu.



- wywozu nieczystoSci
i) r.vnioskowanie potrzeb remontowych budynkow komunalnych i wspolnot

m ieszkaniowych oraz przeprowad zanie pr zegl 4dow techni cznych w ob i ektach
gminnych i wspolnot mieszkaniowych.

j) przygotowywanie umow najmu lokali nrieszkalnych,
k) prowadzenie pelnej dokumentacji budynkow mieszkalnych, lokali socjalnych,

wspolnot mieszkaniow.ych i budynkow niemieszkalnych
l) dokonywanie odczytow zuLycia wody oraz rozliczefl z tym zwiqzanych.
m) prowadzenie nadzoru rozliczefi remontow biez4cych w budynkach mienia

komunalnego oraz wspolnot mieszkaniowych,
n) typowanie budynkow do rozbiorki z uwagi na zty stan technicznych i

przekazanie wykazu do dzialu technicznego,
o) prowadzenie ksi4g obiekt6w budowlanych oraz prowadzenie przegl4dow

technicznych wymaganych ustaw4 Prawo budowlane,
p) przygotowanie i przekazanie do dzialu technicznego dokumentow niezbqdnych

do przeprowadzenia przetargu na roboty budowlane i uslugi (utrzymanie
czysto3ci, wyw6z nieczystoSci, roboty remontowe, inwestycyjne itp.),

r) opracowywanie rocznych planow remont6w budynkow mieszkalnych,
uzytkowych i wspolnot mieszkaniowych wraz z instalacjami,

s) potwierdzanie tytulu prawnego do lokali mieszkalnych wlasnoSciowych. a
dotycz4cych spraw o uzyskanie dodatku mieszkaniowego

4.3 W zakresie konserwacji:
a) dokonywanie napraw, remontow i biezqcej konserwacji administrowanych

zasobow,
b) usuwanie zgloszonych awarii,
c) Swiadczenie uslug narzecz najemcow iwlaScicieli lokali mieszkalnych oraz

zleceh innych jednostek i osob fizycznych,
d) fakturowanie wykonywanych uslug zgodnie z obowi4zuj4cymi normami i

katalogami , przy awariach i prostych uslugach - wycena zu2ytych materialow
e) dozor i eksploatacja urzqdzeh gazowych oraz dokonywanie rozliczen zuzycia

gazu.
5 DO ZAKRESU PRACY DZIAI-U LOKALOWEGO NALEZY:

a) analiza mozliwoSci zaspakajania potrzeb mieszkaniowych ubiegaj4cych sip o
przydzial mieszkania,

b) weryfikacja wnioskow o zawarcie umowy najmu lokalu rnieszkalnego w
swietle obowi4zuj4cej Uchwaly Rady Mieiskiej w Suwalkach

c) wspolpraca ze Spoleczn4 Komisj4 Mieszkaniow4wraz z jej obslug4
d) opracowywanie wykazu os6b zakwalifikowanych do zawarcia umowy najmu i

podanie go do publicznej wiadomo$ci,
e) przygotowywanie calo6ci dokumentow koniecznych do zawarcia umowy najrnu.
f) realizacja wnioskow o zamiang mieszkan"
g) opracowyw-anie wykazu osob zakwalifikowanych do zawarcia umowy najmu

lokalu socjalnego,
h) przygotowywanie wnioskow do Prezydenta Miasta Suwalk o

przekwalifikowanie lokalu mieszkalnego na lokal socjalny,
i) ustalanie wysokoSci oplat czynszowych zanalem lokalu socjalnego,
j) rozwi4zywanie um6w najmu lokali mieszkalnych"
k) prowadzenie spraw zwi1zanych z orzeczeniami sqdu w sprawaclt o oproznienie

i wydanie lokalu mieszkalnego"



l) zawieranie ugody w'zakresie rozHadania na raty zalegloSci czynszowych
najemcow,

l) kompletowanie dokumentacji w zakresie najemcow i przekazywanie jej radcy

prawnemu w celu skierowania na drogg sAdowQ,

6 DO ZAKRESU PRACY DZIALU DODATKOW MIESZKANIOWYCH
NALEZY:

a) udzielanie wszechstronnej informacji zainteresowanym o zasadach i warutrkach
przy znaw ani a dodatkow mi eszkaniowych"

b) przyjmor.vanie wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego,
c) przygotowywanie decyzji w sprawie dodatkow rnieszkaniowych,
d) opracowywanie niezbpdnej dokumentacji finansowej w zakresie przyznanych

dodatkow mieszkaniowych i przekazywaniem ich sluzbom finansowym Urzqdu
Miejskiego w celu dokonywania wyplat zarz4dcom domow i wlaScicielom domow
jednorodzinnych,

e) biezqce kontrolowani e prawidlowoSci wykorzystywania przy z.nany ch kwot dodatkow
mieszkaniowych,

f) windykacja nienaleznie pobranych dodatkow,

V. POSTANOWIENIA KONCOWE.
Szczegolowy podzial zadah oraz zakresy uprawniefr, obowi4zkow- i odpowiedzialnoSci

pracownikow ustala Dyrektor ZaVJadu.
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