‘ o ZARZADZENIE NR 40/07
VIR PREZYDENTA MIASTA SUWALK

) 2 dnia ..J/I....r.m.qgﬁw ........... /07

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Budynkow
Mieszkalnych w Suwalkach

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
72001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 084, Nr
153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz.717 i Nr 162 poz.1568, z 2004 r. Nr
102, poz.1055, Nr 116, poz.1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 1 Nr 175,
poz. 1457, z 2006r. Nr 17, poz. 128, Nr 181 poz. 1337 oraz z 2007r. Nr 48 poz. 327) w
zwiazku z § 9 Statutu Zarzadu Budynkow Mieszkalnych w Suwatkach, zarzadza si¢ co
nastepuje:

§ 1. Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w
Suwatkach — w brzmieniu okreslonym w Zarzadzeniu nr 24/07 Dyrektora Zarzadu Budynkow
Mieszkalnych w Suwalkach z dnia 25 kwietnia 2007 r.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Zarzadu Budynkow Mieszkalnych
w Suwatkach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

SPREZVYVDENT

mgr inz. Jézet Gajewski

07-05-18 12:54
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Dyrektora Zarzadu Budynkow Mieszkalnych w Suwatkach z dniszf’;. 04.2007r

W sprawie Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Budynkow Mieszkalnych w
Suwalkach.

Na podstawie § 9 Statutu Zarzadu Budynkow Mieszkalnych zarzadzam, co nastepuje:
§1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Zarzadu Budynkow Mieszkalnych w Suwatkach,
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Zarzadu Budynkow Mieszkalnych w
Suwatkach zatwierdzony Uchwata Nr 117/110/96 Zarzadu Miasta Suwalk z dnia 21 maja
1996r z pozniejszymi zmianami.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Suwalk



REGULAMIN

ORGANIZACYJINY ZARZADU BUDYNKOW MIESZKALNYCH W SUWALKACH

11.

1.

2.

%)

&
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POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin organizacyjny okresla:

organizacj¢ wewnetrzng Zarzadu Budynkow Mieszkalnych, jako zaktadu
budzetowego miasta Suwatk,
zakres dzialania, podzial czynnosci i odpowiedzialnosci 0sob petnigcych funkcje
kierownicze oraz wyodrebnione stanowiska pracy w zakladzie.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
dziale — nalezy przez to rozumiec¢ wieloosobowg komérke organizacyjna, pracami
ktorej kieruje kierownik, w sklad ktorego moga wchodzi¢ zespoty i wyodrgbnione
stanowiska pracy,

- zespot — wyodrebniona grupa pracownikow w dziale kierowana przez

upowaznionego pracownika lub bezposrednio przez kierownika dziatu,

- wyodrebnione stanowisko pracy — nalezy przez to rozumiec jednoosobowe

stanowisko pracy podporzadkowane bezposrednio kierownikowi lub dyrektorowt.,
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZAKLADU.

Dyrektor kieruje zakladem przy pomocy:

- zastepcy dyrektora ds. technicznych,

- gtownego ksiggowego,

- kierownikow dziatow.

7adania zakladu realizuja nastgpujace dziaty:

2.1 Dziat Organizacji i kadr,

2.2 Dzial Finansowo ksiggowy,

2.3 Dziat Techniczny,

2.4 Dziat Eksploatacjt,

2.5 Dzial Lokalowy,

2.6 Dzial Dodatkow Mieszkaniowych.

Dziatami kieruja zastepca dyrektora ds. technicznych i kierownicy dziatow.
Szczegotowa strukture organizacyjng zakltadu okresla schemat organizacyjny
stanowiacy zalacznik do niniejszego regulaminu organizacyjnego.

ZAKRES DZIALANIA.

Dzialalnoscia Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych kieruje Dyrektor

i reprezentuje go na zewnjtrz.

Do zakresu dzialania Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

2.1 planowanie, organizowanie, nadzor i kontrola dziatalnos$ci zakiadu,

2.2 przedstawianie organom gminy analiz, whnioskow i sprawozdan z zarzadu
mieniem komunalnym powierzonym zakiadowi,

23 ustalanie planu rzeczowo — finansowego zaktadu,

2 4 ustalanie wielkosci i struktury zatrudnienia zaktadu,

2.5 zatwierdzanie regulaminoéw normujacych funkcjonowanie zaktadu,

2.6 prowadzenie polityki kadrowej zaktadu oraz ustalanie wysokosci plac i premii,

2.7 egzekwowanie dyscypliny i jakosci pracy,

2.8 zatatwianie spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej w
granicach upowaznienia udzielonego przez Prezydenta Miasta Suwatk,



Iv.

('S

2.9 zatatwianie spraw z zakresu BHP 1 obrony cywilnej.

Dyrektor moze udziela¢ dalszych pelnomocnictw w zakresie okreslonym przez
Prezydenta Miasta Suwalk.

Dyrektorowi bezposrednio podlega stanowisko radcy prawnego do zadan, ktorego
nalezy:

Wykonywanie obstugi prawnej w oparciu o zasady wynikajace z ustawy o radcach
prawnych, a w szczegolnosci:

a) udzielanie opinii 1 porad prawnych,
b) reprezentowanie zaktadu w sadach,
c) opiniowanie projektow umow zawieranych przez zaklad,

ZAKRES PRACY POSZCZEGOLNYCH DZIALOW.

DZIAL. ORGANIZACJI 1 KADR
1) w zaKresie spraw organizacyjnych:
a) opracowywanie regulaminow zakladu,
b) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
c) prowadzenie zbioréw aktow normatywnych oraz aktow prawa miejscowego i
biezace informowanie kierownikéw dzialéw o zmianach,
d) prowadzenie rejestru pism wplywajacych i wychodzacych z zakiadu,
e) wysytka korespondencji za posrednictwem poczty, a takze jej bezposrednie
doreczanie adresatom oraz odbior korespondencji wptywajacej do zaktadu,
f) prowadzenie sekretariatu Dyrektora,
2) w zakresie spraw pracowniczych:
a) prowadzenie spraw pracowniczych zgodnie z polityka kadrowa Dyrektora,
b) prowadzenie akt zwiazanych z nagrodami, dodatkami za staz pracy oraz
przechodzeniem pracownikow na rentg lub emeryture,
¢) prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z przepisami prawa pracy,
d) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

3) w zakresie spraw administracyjno — gospodarczych

a) planowanie wydatkow na utrzymanie pomieszczen biurowych oraz na zakup
sprzetu, wyposazenia i materialow biurowych,

b) dokonywanie zakupu sprzetu, wyposazenia oraz materialow biurowych,

¢) prowadzenie ewidencji przedmiotow i srodkow trwatych,

d) nadzor nad zabezpieczeniem budynku biurowego,

e) zapewnienie czystosci i porzadku w pomieszczeniach zaktadu, poprzez
zatrudnienie 0sob sprzatajacych lub zlecenie wykonywania tych prac
jednostkom zewnetrznym

4) w zakresie BHP i obrony cywilnej:

a) organizowanie szkolefi pracownikow w zakresie BHP,

b) kierowanie pracownikow na badania wstgpne, kontrolne i okresowe,

¢) kontrola warunkow pracy oraz przestrzegania przez pracownikOw przepisow
BHP,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z wypadkami przy pracy,

e) prowadzenie akt zwiazanych z obrong cywilna.

5) Do zakresu pracy informatyka nalezy:

a) wdrazanie programow komputerowych,



b) szkolenie pracownikow w zakresie obstugi uzytkowych programow,
¢) nadzor nad funkcjonowaniem programow,

2. DO ZAKRESU PRACY GLOWNEGO KSIEGOWEGO NALEZY:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
)
h)
i)

)]

k)

D
h

opracowywanie planéw rzeczowo — finansowych,

analiza wynikow ekonomicznych zaktadu,

sporzadzanie rocznych i okresowych sprawozdan z dziatalnosci zaktadu,
opracowywanie instrukcji sporzadzania, przyjmowania 1 obiegu dokumentow w
sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji finansowych,

biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci,

przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiggowych,

kontrola prawidtowosci opracowywania dokumentow do wyliczania ptac i
naliczanie wynagrodzen z tego tytutu,

ustalanie kosztow utrzymania zasobow mieszkaniowych oraz sporzadzanie
kalkulacji wysokosci stawek oplat z tego tytutu,

nadzor nad biezaca windykacija naleznosci czynszowych za lokale mieszkaine i
uzytkowe oraz przedkladanie sprawozdan dla Prezydenta Miasta Suwalk,
opracowywanie planéw rzeczowo — finansowych dla poszczegolnych wspolnot
mieszkaniowych we wspolpracy z Dziatem Eksploatacji i Technicznym
opracowywanie analiz biezacych i okresowych z dzialalnosci zakladu oraz analiz z
realizacji planow rzeczowo finansowych wspolnot mieszkaniowych,

opiniowanie propozycji stawek optat za ustugi komunalne oraz za media,
sporzadzanie kalkulacji stawek optat czynszowych za wynajem lokali mieszkalny 1

lokali socjalnych,

2.1
a)
b)
¢)
d)
€)
f)
g)
h)

i)
)

k)

b

Do zakresu pracy Dzialu Finansowo ksiggowego nalezy:

sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej,

prowadzenie biezacej analizy kont,

prowadzenie rozrachunkow i rozliczen z budzetem,

ewidencja kosztow poszczegOlnych wspolnot mieszkaniowych

prowadzenie ewidencji ksiggowosci materialowej,

zarzadzanie i rozliczanie inwentaryzacji,

obstuga kasowa zaktadu

sporzadzanie list plac i zasitkow z ubezpieczenia spotecznego oraz prowadzenie
kart wynagrodzen,

dokonywanie rozliczen z ZUS oraz Urzgdem Skarbowym

prowadzenie dziennikow czynszOw najemcow lokali mieszkalnych i
niemieszkalnych oraz gruntow 1 garazy,

analiza terminowosci wnoszenia optat czynszowych oraz sporzadzanie
miesiecznych wykazow zadtuzen,

sporzadzanie powiadomiefi 0 zmianach wysokosci optat za uzywanie lokali i zmian
wysokosci stawek czynszu,

naliczanie odsetek za nieterminowe oplaty czynszowe,

prowadzenie windykacji naleznosci czynszowych za lokale mieszkalne i
niemieszkalne oraz garaze i dzierzawg gruntu,

przygotowywanie wnioskow, po wyczerpaniu procedury upomnieniowej o
wszczecie postepowania sadowego w stosunku do najemcow lokali mieszkalnych,
powiadamianie dziatu dodatkow mieszkaniowych o zaleglosciach w oplacie za
mieszkanie komunalne i wlasnosciowe,

3. DO ZAKRESU PRACY DZIALU TECHNICZNEGO NALEZY:



a)

b)

d)
e)

f)
g
h)

ustalanie potrzeb remontowych zasobow komunalnych i wspolnot
mieszkaniowych,

planowanie srodkow finansowych na inwestycje, konserwacje 1 remonty
komunalnych zasobow mieszkaniowych

przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z ustawa Prawo zamowien publicznych
oraz organizowanie przetargow w tym zakresie na roboty i ustugi prowadzone przez
ZBM,

organizowanie robot rozbiorkowych budynkow wytypowanych przez eksploatacje
przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z realizacjg rewitalizacji centrum miasta
Suwatk — w zakresie zleconym przez Prezydenta Miasta Suwalk,

przygotowywanie wnioskow o srodki finansowe z Unii Europejskiej na zadania
inwestycyjne,

przygotowywanie dokumentacji technicznej i kosztorysowej na wszystkie zadania
realizowane przez zakfad,

prowadzenie nadzorow inwestorskich nad robotami budowlanymi zleconymi z
zewnatrz oraz nad robotami prowadzonymi przez zaktad,

wykonywanie zadan inwestycyjnych w zakresie udzielonego petnomocnictwa
Dyrektorowi ZBM przez Prezydenta Miasta Suwatk,

DO ZAKRESU PRACY DZIALU EKSPLOATACJI NALEZY:
4.1 w zakresie spraw gospodarki mieniem komunalnym:

a) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza lokali mieszkalnych w zakresie

okreslonym przepisami prawa,

b) organizowanie przetargdw na wynajem lokali uzytkowych 1 garazy oraz

sporzadzanie umow w tym zakresie,

c) organizowanie przetargdw na dzierzawg terenow pod tymczasowe obiekty oraz

sporzadzanie umow w tym zakresie,

d) opiniowanie planow remontow lokali uzytkowych,
e) prowadzenie rejestru lokali uzytkowych,
f) prowadzenie analizy ekonomicznej uzyskanych czynszow za lokale uzytkowe,

4.2 w zakresie spraw eksploatacji:

a) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do zorganizowania przetargu na

wylonienie wykonawcy w zakresie utrzymania porzadku i czystosci terenow
osiedlowych, wspolnot mieszkaniowych i innych nieruchomosci zarzadzanych,

b) kontrola stanu utrzymania terenéw administrowanych
) wspoldziatanie ze wspolnotami mieszkaniowymi w zakresie zarzadzania

nieruchomoscia wspolng

d) prowadzenie analiz z zakresu kosztow zuzycia wody, wywozu nieczystosci 1

smieci, czyszczenia kominow, w mieszkaniach gminnych i wspolnot
mieszkaniowych

e) zlecanie napraw oraz remontow wraz z ich nadzorowaniem i rozliczaniem w

lokalach gminnych i wspolnot mieszkaniowych,

f) zalatwianie skarg i wnioskow mieszkancow, dotyczacych eksploatacji

zarzadzanych mieszkaniami komunalnymi i wspOlnotami

¢) nadzor nad stanem sanitarno — porzadkowym administrowanych obiektow i

posesji, (komunalnych i wspolnot mieszkaniowych)

h) wspoldziatanie z podmiotami wykonujacymi ustugi komunalne z nastgpujacego

zakresu:
dostawy wody i odprowadzanie sciekow,
dostawy energii cieplnej, elektrycznej i gazu,



- WYWOZzU nieczystosci

wnioskowanie potrzeb remontowych budynkéw komunalnych 1 wspolnot
mieszkaniowych oraz przeprowadzanie przegladow technicznych w obiektach
gminnych 1 wspolnot mieszkaniowych,

przygotowywanie uméw najmu lokali mieszkalnych,

prowadzenie pelnej dokumentacji budynkow mieszkalnych, lokali socjalnych,
wspolnot mieszkaniowych i budynkow niemieszkalnych

dokonywanie odczytow zuzycia wody oraz rozliczen z tym zwiazanych,
prowadzenie nadzoru rozliczen remontdéw biezacych w budynkach mienia
komunalnego oraz wspdlnot mieszkaniowych,

typowanie budynkow do rozbiorki z uwagi na zlty stan technicznych i
przekazanie wykazu do dziatu technicznego,

prowadzenie ksiag obiektow budowlanych oraz prowadzenie przegladow
technicznych wymaganych ustawa Prawo budowlane,

przygotowanie i przekazanie do dzialu technicznego dokumentdw niezbgdnych
do przeprowadzenia przetargu na roboty budowlane i ushugi (utrzymanie
czystosci, wywoOz nieczystosci, roboty remontowe, inwestycyjne itp.),
opracowywanie rocznych planow remontoéw budynkow mieszkalnych,
uzytkowych i wspolnot mieszkaniowych wraz z instalacjami,

potwierdzanie tytulu prawnego do lokali mieszkalnych wlasnosciowych, a
dotyczacych spraw o uzyskanie dodatku mieszkaniowego

4.3 W zakresie konserwacji:

a)

b)
¢)

d)

e)

dokonywanie napraw, remontow 1 biezacej konserwacji administrowanych
zasobow,

usuwanie zgloszonych awarii,

swiadczenie uslug na rzecz najemcow i wlascicieli lokali mieszkalnych oraz
zlecen innych jednostek i 0sob fizycznych,

fakturowanie wykonywanych ustug zgodnie z obowiazujacymi normami i
katalogami, przy awariach i prostych ustugach — wycena zuzytych materiatlow
dozor i eksploatacja urzadzen gazowych oraz dokonywanie rozliczen zuzycia
gazu,

5. DO ZAKRESU PRACY DZIALU LOKALOWEGO NALEZY:

a)
b)
¢)
d)
¢)
f)
g)
h)
1)
)
k)

analiza mozliwosci zaspakajania potrzeb mieszkaniowych ubiegajacych si¢ o
przydziat mieszkania,

weryfikacja wnioskow o zawarcie umowy najmu lokalu mieszkalnego w
swietle obowiazujacej Uchwatly Rady Miejskiej w Suwatkach

wspolpraca ze Spoleczna Komisja Mieszkaniowa wraz z jej obshuga,
opracowywanie wykazu osob zakwalifikowanych do zawarcia umowy najmu i
podanie go do publicznej] wiadomosci,

przygotowywanie catosci dokumentow koniecznych do zawarcia umowy najmu,
realizacja wnioskow o zamiang mieszkan,

opracowywanie wykazu 0sob zakwalifikowanych do zawarcia umowy najmu
lokalu socjalnego,

przygotowywanie wnioskow do Prezydenta Miasta Suwatk o
przekwalifikowanie lokalu mieszkalnego na lokal socjalny,

ustalanie wysokosci optat czynszowych za najem lokalu socjalnego,
rozwigzywanie umow najmu lokali mieszkalnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z orzeczeniami sadu w sprawach o oproznienie
i wydanie lokalu mieszkalnego,



l) zawieranie ugody w zakresie rozkladania na raty zalegtosci czynszowych
najemcow,

) kompletowanie dokumentacji w zakresie najemcow i przekazywanie jej radcy

prawnemu w celu skierowania na droge sadowa,

6. DO ZAKRESU PRACY DZIALU DODATKOW MIESZKANIOWYCH
NALEZY:

2) udzielanie wszechstronnej informacji zainteresowanym o zasadach i warunkach
przyznawania dodatkow mieszkaniowych,

b) przyjmowanie wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego,

c) przygotowywanie decyzji w sprawie dodatkow mieszkaniowych,

d) opracowywanie niezbednej dokumentacji finansowej w zakresie przyznanych
dodatkow mieszkaniowych 1 przekazywaniem ich stuzbom finansowym Urzedu
Miejskiego w celu dokonywania wyptat zarzadcom domow i wlascicielom domow
jednorodzinnych,

e) biezace kontrolowanie prawidtowosci wykorzystywania przyznanych kwot dodatkow
mieszkaniowych,

f) windykacja nienaleznie pobranych dodatkow,

V.  POSTANOWIENIA KONCOWE.
Szczegolowy podzial zadan oraz zakresy uprawnien, obowiazkow i odpowiedzialnosci
pracownikow ustala Dyrektor Zaktadu.
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