Zarzadzenie Nr//01/2009
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 43 marca 2009 r.

W sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Budynkow w
Kielcach.

Na podstawie § 10 i §11 Statutu Miejskiego Zarzadu Budynkéw w Kielcach nadanego Uchwatlg
Nr XXX1/720/2008 Rady Miejskiej w Kielcach z dnia 18 grudnia 2008 r. w sprawie likwidacji zaktadu
budzetowego o nazwie Miejski Zarzad Budynkéw w Kielcach i utworzenia jednostki budzetowej o
nazwie Miejski Zarzad Budynkéw w Kielcach zarzadza sie co nastepuje:

§1

Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zarzadu Budynkéw w Kielcach w brzmieniu
stanowigcym zafgcznik do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Dyrektorowi Miejskiego Zarzadu Budynkéw w Kielcach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2009 r.

Prezydent Miasta
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Regulamin organizacyjny Miejskiego Zarzadu Budynkow w Kielcach

1. Postanowienia ogélne
§1

Regulamin organizacyjny okresla organizacje wewnetrzna, zakres dziatania oraz strukture
organizacyjng Miejskiego Zarzadu Budynkow w Kielcach zwanego dalej MZB.

§2

MZB jest jednostka budzetowa Gminy Kielce dziatajacym na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tekst jedn. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 z pézn. zm. ),

2) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 z
poézn. zm. ),

3) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jedn. Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z
pozn. zm. ),

4) uchwaty Nr XXXI/720/2008 Rady Miejskiej w Kielcach z dnia 18 grudnia 2008 r. w sprawie likwidagji
zaktadu budZetowego o nazwie Miejski Zarzad Budynkow w Kielcach i utworzenia jednostki
budzetowej o nazwie Miejski Zarzad Budynkéw w Kielcach.

5) statutu MZB nadanego uchwata Nr XXX1/720/2008 Rady Miejskiej w Kielcach z dnia 18 grudnia
2008 r.

§3
Przedmiotem dzialania MZB jest zarzadzanie :

1) wechodzacymi do mieszkaniowego zasobu Gminy Kielce lokalami mieszkalnymi i budynkami wraz z
gruntami i urzadzeniami do nich przynaleznymi, a takze lokalami uzytkowymi, stanowiacymi wiasnoé¢,
wspbiwtasnosc lub pozostajacymi w posiadaniu samoistnym Gminy Kielce.

2) udziatami Gminy Kielce we wspdinotach mieszkaniowych.

3) nieruchomosciami zabudowanymi oséb fizycznych nieznanych z miejsca pobytu dla ktdrych nie
ustanowiono kuratora.

4) Przedmiotem dziatania MZB moze by¢ takze wykonywanie czynnoéci zwiazanych z
gospodarowaniem zasobem nieruchomosci Skarbu Paristwa, powierzonych przez Prezydenta Miasta
Kielce w trybie i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami (Dz. U. z 2004 r. Nr 261, poz. 2603 ze zmianami).

§4

Podstawa gospodarki finansowej MZB jest roczny plan dochodéw i wydatkéw zwany ,planem
finansowym” wynikajacy z uchwaty budzetowej,

§5

Nadzér nad MZB sprawuje Prezydent Miasta Kielce, dokonujac oceny dziatalnosci MZB pod katem
wykonywania zadan i wykorzystania Srodkéw finansowych.




§6

Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Gldwnego Ksiegowego.

2. Dyrektor reprezentuje MZB i podejmuje samodzielnie decyzje stuzace realizacji zadan statutowych
na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Kielce.

3. Zastepce Dyrektora i Gtdwnego Ksiegowego zatrudnia i zwalnia Dyrektor MZB.

I1. Organizacja MZB

§7
1. MZB kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor (DN).

Komérki organizacyjne bezposrednio podlegte Dyrektorowi (DN):

a) Referent Prawny ( NP ),

b) Zespét ds. organizacyjno-administracyjnych i kadr ( NO ),

c) Zespot ds. lokali uzytkowych ( NU ),

d) Zespoét ds. wspdlnot mieszkaniowych i lokali mieszkalnych ( NM ),

2. Zastepca Dyrektora ds. techniczno-eksploatacyjnych ( NT )

Komérki organizacyjne podlegte Zastepcy Dyrektora (NT):
a) Dziat obstugi remontéw ( TR ),
b) Zespét ds. eksploatacji zasobéw i nadzoru budowlanego ( TE )

3. Gléwny Ksiegowy ( NG )

Komdrki organizacyjne podlegte Gtéwnemu Ksiegowemu (NG):
a) Dziat ds. finansowo-ksiegowych ( GF ),
b) Zespét ds. windykacji ( GW )

4. schemat organizacyjny MZB stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

111. Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci

§8

Do podstawowych praw i obowiazkéw Dyrektora MZB (DN) nalezy miedzy innymi:

1) dokonywanie czynnosci wynikajacych z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw MZB,

2) okreslenie zakresu obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnoéci pracownikéw MZB.

3) ustalanie regulaminu pracy MZB.

4) opracowanie szczeg6towych zakreséw dziatania i odpowiedzialnoéci komérek organizacyjnych i
poszczegblnych stanowisk pracy, ktdre Dyrektor moze powierzy¢ kierownikom dziatéw lub zespotéw.
5) nadzdr nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej, przepiséw
BHP, terminowej i rzetelnej realizacji zadan,

6) zawieranie uméw najmu i wypowiadanie ich,

7) wydawanie zarzadzen, dyspozydji i poleceri stuzbowych majacych na celu prawidtowe wykonywanie
zadan statutowych MZB.




§9

Do zakresu zadan Referenta Prawnego (NP.) nalezy swiadczenie obstugi prawnej obejmujacej:
1) udzielanie porad prawnych i opinii,

2) opiniowanie projektow umow, porozumien i aneksow,

3) przygotowywanie pozwow i pism procesowych,

4) wystepowanie w charakterze petnomocnika MZB w postgpowaniach sadowych, administracyjnych
oraz przed innymi organami,

5) opiniowanie materiatow dotyczacych windykacji,

6) sporzadzanie aktow prawa wewnetrznego dotyczacych MZB,

7) informowanie Dyrektora i podlegtych komarek o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym
dotyczacym MZB,

8) wykonywanie innych prac w zakresie obstugi prawnej zleconych przez Dyrektora MZB.

§ 10

Zespotem ds. organizacyjno-administracyjnych i kadr (NO) kieruje kierownik zespotu.

Do zadan zespotu nalezy:

1) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem biura MZB w Kielcach, w tym
sekretariatu,

2) zabezpieczenie majqtku i porzadku w pomieszczeniach MZB,

3) prowadzenie spraw kadrowych w zakresie wynikajacym z Kodeksu Pracy i innych przepiséw
obowigzujacych,

4) prowadzenie spraw z zakresu uzywania samochodow prywatnych do celéw stuzbowych,

5) opracowywanie wewnetrznych aktéw prawnych i instrukcji,

6) gromadzenie i przechowywanie dokumentdéw, pism, zewnetrznych i wewnetrznych aktéw prawnych,
7) prowadzenie archiwum zakfadowego i kancelarii tajnej,

8) nadzor nad czystoscia i higieng w pomieszczeniach MZB,

9 nadzdr nad przestrzeganiem przepiséw BHP i PPOZ

10) wspéipraca z podmiotami zewnetrznymi $wiadczacymi dla MZB ustugi w zakresie
administracyjnym,

11) prowadzenie zaopatrzenia w niezbedne urzadzenia i wyposaZzenie pomieszczen biurowych oraz
materiaty biurowe; prowadzenie ewidencji urzadzen i wyposazenia biurowego,

12) wspétpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi MZB w zakresie niezbednym do realizacji
zadan.

§ 11

Zespotem ds. lokali uzytkowych (NU) kieruje kierownik zespotu.

Do zadan zespotu nalezy:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z planowaniem, przygotowywaniem i przeprowadzaniem
przetargéw na najem lokali uzytkowych, garazy, bokséw garazowych i powierzchni reklamowych,
2) przygotowywanie wnioskow do Prezydenta Miasta o zgode na najem lokali uzytkowych w trybie
bezprzetargowym,

3) przygotowywanie dokumentacji i uméw najmu na lokale uzytkowe, garaze boksy garazowe i
powierzchnie reklamowe,

4) kontrola realizacji uméw najmu lokali uzytkowych, garazy, boksow garazowych i powierzchni
reklamowych ,

5) przygotowywanie wnioskdw i opinii adresowanych do organéw Miasta Kielce w zakresie lokali
uzytkowych, garazy, bokséw garazowych i powierzchni reklamowych,

6) przyjmowanie i rozpoznawanie skarg i wnioskow od najemcéw lokali uzytkowych, garazy, bokséw
garazowych i powierzchni reklamowych

7) wspbitpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi MZB w zakresie przejmowania i przekazywania
lokali uzytkowych, garazy i bokséw garazowych pomiedzy MZB a najemcami,

8) wspbidziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi MZB w zakresie windykacji naleznoéci MZB
z tytutu najmu lokali uzytkowych, garazy, bokséw garazowych i powierzchni reklamowych,




9) wspdipraca z administratorami w zakresie niezbednym do realizacji zadan,
10) prowadzenie rejestru zawieranych uméw

§12

Zespotem ds. wspdlnot mieszkaniowych i lokali mieszkalnych (NM) kieruje kierownik zespotu.

Do zadan zespotu nalezy:

1) realizacja zadan zwigzanych z udziatem Gminy Kielce we wspdlnotach mieszkaniowych, w
szczegolnosci poprzez:
a) przestrzeganie praw i obowiazkéw wiascicieli lokali,

b) kontrola ustalonych kosztéw zarzadzania nieruchomoscia wspéling i pozytkéw z tej nieruchomosci,
c) wykonywanie praw wiasciciela lokali wynikajacych z przynaleznosci do wspdlnoty mieszkaniowej,
d) kontrola czynnosci przekraczajacych zwykly zarzad,

e) kontrola prawidtowoéci uchwat podejmowanych w drodze indywidualnego zbierania gtosow
f) kontrola poprawnosci uchwat podejmowanych na zebraniach wspdlnot mieszkaniowych,

g) sprawowanie w imieniu wiasciciela zasobu mieszkaniowego Gminy Kielce oraz Skarbu Panfstwa
nadzoru i kontroli nad zarzadami i zarzadcami w granicach stosownych przepisow prawa, zawartych
uméw i uzgodnien wewnetrznych gtéwnie w zakresie realizacji uchwat wspélnotowych, realizacji
planéw gospodarczych wspéinot.

h) prowadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci kazdej wspdlnoty mieszkaniowej,

i) informowanie o podjetych uchwatach, wnioskach i propozycjach odpowiednie stuzby MZB,
j) wspétudziat w opracowywaniu planéw finansowo-rzeczowych, analiz ekonomiczno-finansowych i
informacji dotyczacych dziatalnoéci statutowej MZB,

2) reprezentowanie intereséw Gminy Kielce oraz Skarbu Pafistwa w nieruchomosciach, w ktérych
Gmina Kielce, Skarb Panstwa jest wspdtwiascicielem na zasadach okreslonych w odpowiednich
przepisach Kodeksu Cywilnego,

3) przygotowywanie projektéw uméw najmu lokali mieszkalnych,
4) przeprowadzanie systematycznej analizy zadtuzer czynszowych najmoéw,

5) wspdidziatanie w przygotowywaniu projektéw ugéd w sprawie zapfaty zalegtosci i biezacych
naleznosci,
6) podejmowanie stosownych dziatari zmierzajacych do reguladji tytutu prawnego najemcow,

7) zatatwianie interwencji najemcow,

8) wspdipraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi MZB w zakresie niezbednym do realizacji
zadan.

§13

1. Zastepcy Dyrektora ds. techniczno-eksploatacyjnych (NT) podlegajq zespoty wymienione w § 7
ust. 2 niniejszego regulaminu, za ktdrych prawidtowe funkcjonowanie ponosi odpowiedzialnos¢ przed
Dyrektorem MZB.

2. Zastepca Dyrektora dziata w ramach udzielonego przez Dyrektora umocowania, a w razie
nieobecnosci Dyrektora zastepuje go w granicach otrzymanego upowaznienia,

3. Do obowiazkéw Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) dokonywanie podziatu zadan na podlegte mu zespoly i ich pracownikow,

2) nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej,
przepiséw BHP, terminowe;j i rzetelnej realizacji zadan,

3) opracowywania i przedstawianie Dyrektorowi propozycji i wnioskéw zmierzajacych do racjonalizacji
wykonywanych zadan,

4) nadzér nad podleglymi pracownikami i zapewnienie wspétdziatania z innymi komérkami
organizacyjnymi, stanowiskami pracy i administratorami,

5) nadzér nad sporzadzeniem i aktualizacjg informatycznej bazy danych o budynkach i lokalach,
ktorymi zarzadza MZB,

6) nadzor nad opracowaniem i aktualizacjq dokumentacji technicznej budynkéw,




7) nadzorowanie spraw zwigzanych z przejmowaniem i przekazywaniem wiasciwym podmiotom
infrastruktury technicznej i uzytkowej stuzacej zarzadzanym nieruchomosciom,

8) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z remontami, modernizacjami i inwestycjami,

9) nadzér nad sprawami wynikajacymi z eksploatacji zasobéw MZB,

10) nadzér nad prawidtowoscig postepowar wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych,
11) nadzdr nad prawidtowoscig funkcjonowania informatycznych programéw finansowo-rzeczowych
zwigzanych z eksploatacjq zasobow.

§14

1. Dziatem obstugi remontéw(TR) kieruje kierownik dziatu.

Do zadan dziatu nalezy:

1) opracowywania zestawien zadar inwestycyjnych i ich wycena

2) opracowywanie zestawien zadar remontowych i ich wycena,

3) przygotowanie, analiza i korekta planu wydatkéw, zadar remontowych modernizacyjnych i
inwestycyjnych w zakresie rzeczowym i finansowym we wszystkich zasobach MZB,

4) opracowywanie zatozen techniczno-ekonomicznych dla potrzeb zadan inwestycyjnych,

5) wspdipraca z zespotami i dziatami w zakresie przygotowania warunkéw technicznych przedmiotu
zaméwienia dla prowadzonych przetargéw na roboty inwestycyjne i remontowe oraz prace
projektowe,

6) przygotowywanie warunkéw technicznych dla potrzeb prac projektowych zadan inwestycyjnych,
7) wystepowanie o ustalenie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu oraz o warunki
branzowe dla potrzeb projektowych wraz z uzgodnieniami,

8) koordynacja prac projektowych, odbiér dokumentacji technicznej oraz wystepowanie o wydanie
decyzji pozwolenia na budowe,

9) gromadzenie, rozdzielanie, kompletowanie, odbiér dokumentacji technicznej,

10) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia ( SIWZ ) wraz z warunkami
technicznymi wykonania zamoéwienia,

11) przedkfadanie propozycji przetargéw wraz z prowadzeniem strony internetowej ogtaszanych
przetargow, udziat w pracach komisji przetargowej oraz sporzadzanie dokumentacji przetargowej
12) opracowywanie i przygotowywanie uméw, anekséw oraz zlecen na zadania projektowe,
inwestycyjne i remontowe,

13) prowadzenie rejestru zleceri remontowo-inwestycyjnych w systemie informatycznym,

14) opisywanie faktur za prace projektowo-koncepcyjne oraz dokumentacje projektowo -
kosztorysowe

15) udziat w przegladach budynkéw i kwalifikowanie robét remontowych, wnioskowanie zadari do
planéw rocznych lub zadan biezacych,

16) obstuga awarii technicznych, udziat w komisjach kwalifikacyjnych, organizowanie wykonawstwa
prac awaryjnych, odbiory i rozliczanie finansowe,

17) opracowywanie wnioskéw, wystapieri o warunki techniczne modernizowanych budynkow,
mieszkan i lokali uzytkowych w zakresie wykonawstwa i dostaw medidw,

18) kompletowanie dokumentacji technicznej i zleceri/uméw dla potrzeb realizacji zadan i
przekazywanie tzw. placéw budéw dla wykonawcy przy udziale administratora, inspektoréw nadzoru i
innych uczestnikéw procesu remontowego ( inwestycyjnego )

19) koordynacja prac remontowych,

20) organizowanie odbioréw zakoriczonych zadan remontowych i inwestycyjnych, kom pletowanie
dokumentacji powykonawczej odbiorowej i rozliczenia rzeczowo-finansowe,

21) zgtaszanie zakoriczonych zadari do nadzoru budowlanego zgodnie z wydanymi warunkami i
przekazywanie dokumentacji odbiorowej dla TE,

22) prowadzenie ewidencji realizowanych i zakoriczonych zadar,

23) prowadzenie ewidencji zabezpieczeri finansowych nalezytego wykonania zadan i rozliczanie ich po
zakoriczeniu zadania po okresie umownym, gwarancji i rekojmi,

24) gromadzenie i klasyfikacja kosztéw zadar inwestycyjnych dla potrzeb stuzb ekonomicznych w celu
przejgcia na majatek dowodami $rodka trwatego,

25) nadzor nad organizacja przegladéw gwarancyjnych i powykonawczych dokonywanych przez
administratoréw, udziat w komisjach, wspétpraca z administratorami w zakresie korzystania z
funduszy zabezpieczen w przypadkach koniecznych,




26) sprawdzanie kompletnosci sktadanych faktur; opisywanie rozliczanie faktur wykonawcow robot
zadan remontowych i inwestycyjnych, prowadzenie ich ewidencji,

27) przygotowywanie projektéw umow o adaptacje strychéw, suszarni, pralni, itp. na cele mieszkalne
w budynkach stanowiacych wiasnos¢ Gminy Kielce z osobami wskazanymi przez wydziat Urzedu
Miasta Kielce wtaéciwy do spraw mieszkaniowych,

28) wspétpraca z komdrkami podlegtymi DN, NG oraz administratorami w zakresie niezbednym do
realizacji zadan.

2. Zespotem ds. eksploatacji zasobdw i nadzoru budowlanego (TE) kieruje kierownik zespotu,

Do zadan zespotu nalezy:

1) prowadzenie ewidencji stanéw wiasnosci, aktualizacja stanéw i udziatéw w zarzadzanych
nieruchomosciach mieszkalnych i uzytkowych; ewidencja wykupéw mieszkan,

2) kompletowanie map, wyryséw geodezyjnych i wypiséw wiasnosciowych,

3) organizowanie komisyjnych przeje¢ nieruchomosci w zarzad, administrowanie lub ochrone,

4) kompletowanie dokumentacji technicznej, finansowe rozliczenia kosztéw i pozytkow zarzadzanej
nieruchomosci w celu zwrotu dla wiascicieli,

5) organizowanie i udziat w pracach komisji dokonujacej zwrotu nieruchomosci,

6) ewidencjonowanie, analizowanie i rozliczanie zaliczek kosztow zarzadu i kosztow zaliczek w
zarzadzanych budynkach; tworzenie i prowadzenie bazy informatycznej,

7) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci zasobéw mieszkaniowych,

8) analiza kosztéw eksploatacji budynkéw w zakresie zuzycia mediow i ich rozliczanie; przedktadanie
opinii i wnioskéw w tym zakresie,

9) wspdtpraca z dostawcami mediéw i administratorami w zakresie prawidtowosci eksploatacji i stanu
technicznego urzadzen, sieci, itp.

10) wspdlpraca z dziatem obstugi remontéw w zakresie planowania zadari remontowych
eksploatowanych zasobdw,

11) udziat w komisjach odbiorowych zadar inwestycyjnych i kompletowanie dokumentacji finansowej
w celu kwalifikacji i przejecia Srodka trwatego,

12) kompletowanie dokumentacji rzeczowej i finansowej dla srodkow trwatych w celu przekazania ich
wg wiasciwosci swoich funkgcji z zachowaniem procedur przewidzianych przepisami prawa,

13) prowadzenie ewidencji nieruchomosci, zabezpieczenie ich sprzatania i utrzymania czystosci,

14) wspdtpraca z zarzadcami i administratorami zasobdw w zakresie naliczen i rozliczen kosztow
zarzadu i eksploatacji,

15) opracowywanie warunkéw i okreslanie procedur zaméwienia na prace porzadkowe, dostaw
mediéw, ochrony i administrowania,

16) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia ( SIWZ ) na wylonienie w drodze
przetargdw stuzb obstugujacych ( zarzadcéw-administratoréw ) zasoby,

17) organizowanie przetargéw w zakresie zleconym,

18) nadzér inwestorski whasnych zadan inwestycyjnych:

a) nadzor budowlany,

b) nadzdr branzowy

19) opiniowanie dokumentacji technicznej i jej zgodnosci z przedmiarami robét w zwiazku z
ogtaszanymi przetargami,

20) opiniowanie i weryfikacja zakreséw rzeczowych, przyjetej technologii robdt, stosowanych
materiatow dla zadan inwestycyjnych remontowych,

21) udziat w wizjach technicznych i kwalifikacji zakreséw robét remontowych,

22) gromadzenie, ewidencja dziennikéw budowy, ksigzek obiektow zakonczonych zadan,

23) kompletowanie dokumentacji powykonawczej i przekazywanie jej do TR w celu udostepnienia jej
administratorom lub archiwizacji.

24) wspdtpraca z komdrkami podlegtymi DN, NG oraz administratorami w zakresie niezbgdnym do
realizacji zadan.




§15

1. Gtéwnemu Ksiegowemu (NG) podlegajg komdrki wymienione w § 7 ust. 3 niniejszego regulaminu,
za ktérych prawidtowe funkcjonowanie ponosi odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem MZB.

2. Gtéwny Ksiegowy dziata w ramach udzielonego przez Dyrektora umocowania, a w razie
nieobecnosci Dyrektora zastepuje go w granicach otrzymanego upowaznienia,

3. Gtéwny Ksiegowy odpowiada za catoksztatt gospodarki finansowej MZB wynikajacych z
obowiazujacych przepiséw powotanych w § 2 niniejszego regulaminu organizacyjnego i innych
przepisow szczegdlnych, w szczegdlnosci za:

1) nadzér nad prowadzeniem rachunkowoséci MZB w sposdb umozliwiajacy prawidtowe zarzadzanie
srodkami finansowymi,

2) nadzér nad terminowym regulowaniem zobowigzan,

3) nadzor nad egzekwowaniem naleznosci od diuznikéw,

4) ochrone $rodkéw pienieznych i prawidtowe nimi dysponowanie,

5) ewidencjonowanie i przechowywanie umdw ( deklaracji ) wekslowych i weksli,

6) nadzér nad prawidtowoscig postepowania z wadiami, kaucjami i innymi zabezpieczeniami,

7) nadzér nad sprawozdawczoscia finansowo-statystyczng,

8) nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentdw finansowo-ksiegowych,

9) nadzor i kontrola funkcjonowania catosci zagadnien finansowo-ksiegowych,

10) rozliczanie i analiza kosztéw sprawowanego zarzadu,

11) opracowywanie rocznych planéw finansowych MZB i nadzér nad ich realizacja,

12) nadzdr nad windykacjq naleznosci czynszowych z tytutu najmu lokali mieszkalnych, socjalnych
pomieszczen tymczasowych, uzytkowych oraz garazy, boksow garazowych i powierzchni reklamowych,
13) nadzér funkcjonalny nad podlegtymi komdrkami organizacyjnymi i zapewnienie wspotdziatania z
innymi komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy i administratorami,

14) nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania informatycznych programéw finansowo-ksiegowych,
15) dokonywanie podziatu zadan na podlegty Dziat ds. finansowo-ksiegowych (GF) i Zespét ds.
windykacji (GW),

16) nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy, tajemnicy
stuzbowej, przepiséw BHP, terminowej i rzetelnej realizacji zadan

§ 16

Dziatem ds. finansowo-ksiegowych (GF) kieruje kierownik dziatu,

Do zadan dziatu nalezy;

1) prowadzenie rachunkowosci MZB,

2) terminowe regulowanie zobowigzan,

3) prowadzenie sprawozdawczosci finansowo-statystycznej,

4) prowadzenie rozliczen z administratorami budynkéw mieszkalnych i wspdlnotami mieszkaniowymi,
5) obstuga kasowa MZB, sporzadzanie rejestrow kasowych, przyjmowanie wptat gotowkowych ( KP ) i
wyptat gotéwkowych ( KW ),

6) obstuga ZFSS,

7) podejmowanie, zabezpieczanie i transport srodkéw pienieznych z banku oraz ich przechowywanie
zgodnie z zasadami instrukcji kasowej,

8) naliczanie ptac i prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow,

9) prowadzenie dokumentadji i rozliczanie Swiadczen ptatnych z FUS i innych funduszy

( w szczegdinosci zasitki rodzinne, pielegnacyjne, opiekuricze, chorobowe, macierzynskie,
wychowawcze, porodowe, pogrzebowe ),

10) naliczanie odpiséw ZFSS i ekwiwalentéw za urlopy,

11) sporzadzanie deklaracji ZUS i podatkowych,

12) wyptacanie naleznosci z tytutu umow zlecen i o dzielo,

13) uzgadnianie wszystkich elementéw wyptat z kontami analitycznymi,

14) sporzadzanie przelewow na place i inne potracenia,

15) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen,

16) naliczanie wptat na PFRON i sprawozdawczos¢ w tym zakresie,




17) prowadzenie rejestru sprzedazy VAT oraz innych rejestréw, ewidencji przewidzianych przepisami
prawa,

18) pobieranie, waloryzowanie kaucji zabezpieczajacych pokrycie naleznosci oraz ich rozliczanie w
przypadku oproznienia lokalu lub jego wykupu,

19) wspdipraca z wszystkimi komérkami MZB i administratorami w zakresie niezbednym do realizacji
zadan.

§17

Zespotem ds. windykacji (GW) kieruje kierownik zespotu.

Do zadan zespotu naleza:

1) écigganie zalegtych naleznosci ( czynsze, optaty, odsetki za zwioke, itp. ) od najemcow lokali
mieszkalnych, uzytkowych oraz garazy, boksdw garazowych, powierzchni reklamowych nalezacych do
zasobdw MZB oraz obcigzanie kosztami egzekucyjnymi dtuznikow,

2) przygotowywanie dokumentéw do sadéw, urzedéw skarbowych, komornikéw sadowych, organéw
Scigania w przypadkach przewidzianych prawem po ich zaopiniowaniu przez radce prawnego,

3) wspétpraca z organami egzekucyjnymi, nadzor i uczestnictwo w postepowaniu egzekucyjnym,

4) wnioskowanie o restrukturyzacje uméw najmu w szczegolnosci w zakresie aneksow, ugod, zmian
stawek, wielkosci powierzchni, terminéw pfatnosci czynszow, zadania ztozenia dodatkowych
dokumentéw zabezpieczajacych sptate zalegtych naleznosci,

5) przedstawianie wnioskow o wykorzystanie srodkéw zabezpieczajacych roszczenia MZB okreslonych
w umowach najmu ( sptata zalegtosci srodkami zgromadzonymi na rachunku bankowym - kaucja,
wystawienie weksla i przedstawienie do wykupu, ztozenie tytutu wykonawczego z art. 777 § 1 KPC,

Z oSwiadczeniem najemcy o dobrowolnym poddaniu sie egzekucji do sadu celem nadania mu klauzuli
wykonalnosci, a nastepnie ztozenie w kancelarii komornika wniosku o wszczecie egzekucji z art. 796 §
1 KPC z opfaceniem wymaganej zaliczki); wspdtpraca z radca prawnym,

6) wspdtpraca z wszystkimi komdrkami MZB w zakresie niezbednym do realizacji zadan.

IV Postanowienia koncowe
§18

Dyrektor MZB moze fgczy¢ lub dzieli¢ podlegte komorki organizacyjne i przekazywac cigzace na nich
obowigzki i uprawnienia w ramach obowigzujgcego statutu.

§ 19

Kierownicy komérek organizacyjnych MZB i ich pracownicy oraz Referent Prawny sa obowiazani do
wspolpracy ze stuzbami podleglymi Prezydentowi Miasta Kielce w zakresie zadar okreélonych
uchwatami Rady Miasta i zarzadzeniami Prezydenta.
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Schemat organizacyjny Miejskiego Zarzadu Budynkéw w Kielcach
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