Zarzadzenie nr 263/2007
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 12 grudnia 2007r.

w sprawie: zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Zakladu Budynkéw Komunalnych w
Czeladzi.

Na podstawie art. 30 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami) oraz § 8 statutu Zaktadu Budynkow
Komunalnych w Czeladzi stanowigcego zatgcznik nr 1 do Uchwaty nr XLIX/687/2005 Rady Miejskiej
w Czeladzi z dnia 5 kwietnia 2005r. w sprawie przyjecia statutu Zaktadu Budynkéw Komunalnych w
Czeladzi

zarzadzam, co nastepuje

§1.

Pozytywnie opiniuje Regulamin Organizacyjny Zaktadu Budynkéw Komunalnych w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Czeladz
Marek Mrozowski



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Czeladz
Nr 263/2007

z dnia 12.12.2007r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKLADU BUDYNKOW KOMUNALNYCH
W CZELADZI

Rozdziat | ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin organizacyjny Zakladu Budynkéw Komunalnych w Czeladzi okresla jego
organizacje oraz zasady funkcjonowania.

2. Schemat organizacyjny Zaktadu Budynkéw Komunalnych w Czeladzi stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszego regulaminu.

§2

llekro¢ w dalszych przepisach niniejszego regulaminu mowa o:

a) Zaktadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Budynkéw Komunalnych w Czeladzi,

b) statucie — nalezy przez to rozumie¢ statut Zaktadu Budynkéw Komunalnych w Czeladzi
stanowiacy zatacznik nr 1 do uchwaty nr XLIX/687/2005 Rady Miejskiej w Czeladzi z dnia 5
kwietnia 2005r. w sprawie przyjecia statutu Zaktadu Budynkéw Komunalnych w Czeladzi,

c) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zaktadu Budynkéw Komunalnych w
Czeladzi.

§3

1. Zakiad dziata na podstawie:
a) obowigzujgcych przepiséw prawa,
b) statutu,
c) uchwat Rady Miejskiej i Zarzadzeh Burmistrza Miasta Czeladz,
d) niniejszego regulaminu oraz innych aktéw prawnych wydawanych przez Dyrektora.
2. Tok czynno$ci biurowych i kancelaryjnych reguluje Instrukcja Kancelaryjna nadawana przez
Dyrektora.

§4

Siedziba Zaktadu miesci sie w Czeladzi przy ul. Wojkowickiej 2.
2. Godziny przyjmowania stron oraz porzadek wewnetrzny okresla Regulamin Pracy.

—_

Rozdziat Il
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZAKLADU

§5

6. Tworzy sie stanowiska:
- Zastepcy Dyrektora ds. technicznych (symbol akt: ZBK — DZ)
- Gtéwnego Ksiegowego (symbol akt: ZBK — GK)
7. W Zaktadzie tworzy sie nastepujace dziaty:
Dziat Organizacyjny (symbol akt: ZBK — O)
— Daziat Techniczny (symbol akt: ZBK —T)
— Dziat Gospodarki Lokalami (symbol akt: ZBK — DL)
— Dziat Ekonomiczno-Finansowy (symbol akt: GK — EF).



8. W skiad Zaktadu wchodzi takze Warsztat (symbol akt: ZBK — W)

9. Na czele kazdego z dziatéw stoi Kierownik Dziatu.

10. Warsztatem kieruje Kierownik Warsztatu.

11. Obstuge prawng Zakfadu zapewnia kancelaria prawna na podstawie odrebnej umowy.

12. Szczegdtowe zadania pracownikéw Zaktadu okre$lajg zakresy ich obowigzkéw nadawane
przez Dyrektora w oparciu o przepisy prawa pracy.

§6

1. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:
e Zastepca Dyrektora ds. technicznych,
e Gidwny Ksiegowy
e Dziat Organizacyjny
e Dziat Gospodarki Lokalami
2. Zastepcy Dyrektora ds. technicznych podlegajg bezposrednio:
e Dziat Techniczny
o Warsztat
3. Gtéwnemu Ksiegowemu podlega bezposrednio Dziat Ekonomiczno-Finansowy.

§7

Szczegotowy wykaz stanowisk i podlegtodci stuzbowych odzwierciedla schemat organizacyjny
Zaktadu stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat Il

PODZIAt. ZADAN

§8

Pracq Zaktadu kieruje Dyrektor i zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa i ponosi
odpowiedzialno$¢ za podejmowane decyzje.

Dyrektor wykonuje swoje zadania w granicach udzielonego przez Burmistrza Miasta Czeladz
petnomocnictwa oraz zgodnie z przepisami prawa.

Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy przede wszystkim:

1) Reprezentowanie Zaktadu wobec organdéw wiadzy, instytucji, organizacji gospodarczych i
spotecznych oraz oséb trzecich,

2) Okreslanie zadan i kierunkow dziatania Zaktadu,

3) Kontrola realizacji zadan,

4) Analiza i ocena wynikow dziatalnosci Zaktadu,

5) Skiladanie oswiadczen woli i zacigganie w imieniu Zaktadu zobowigzan do kwot
ustalonych w rocznym planie finansowym Zakfadu,

6) Wydawanie zarzgdzen wewnetrznych i polecen stuzbowych,

7) Tworzenie samodzielnych stanowisk w ramach struktury organizacyjnej Zaktadu

8) Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Zakfadu.

9) Powolywanie petnomocnikéw oraz okreslanie granic ich umocowania.

10) Nadzér nad bezpieczenstwem pracy, zabezpieczeniem przeciwpozarowym oraz
warunkami pracy zatogi.

11) Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych wewnatrz Zaktadu.

12) Nadzér nad ochronag mienia oraz przestrzeganiem tajemnicy panstwowe;j i stuzbowe;.

13) Nadzér nad dyscypling pracy podlegtych pracownikéw.

14) Koordynacja i kontrola pracy podlegtych Dziatdw i samodzielnych stanowisk pracy.

15) Nagradzanie i premiowanie pracownikdéw oraz stosowanie kar porzadkowych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

16) Organizowanie i kierowanie zadaniami w zakresie obronnosci kraju przy pomocy
wyznaczonych i uprawnionych do tych prac pracownikdw zgodnie z przepisami
dotyczacymi tajemnicy pahstwowej i stuzbowe;.

17) Przyjmowanie, rozstrzyganie, nadzor i kontrola zatatwiania wnioskow i skarg z zakresu
dziatania Zaktadu.



§9

Zastepca Dyrektora ds. technicznych:

1)
2)
3)

4)
o)

Zastepuje Dyrektora podczas jego nieobecnosci,

Nadzoruje pracq Dziatu Technicznego.

Zarzadza wspolnotami mieszkaniowymi na podstawie wiasciwych przepiséw i uchwat
wspolnot mieszkaniowych oraz pozostatym zasobem gminy przekazanym do dyspozycji
Zaktadu.

Reprezentuje Zakfad na zewnatrz w ramach udzielonego petnomocnictwa.

Przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw dotyczgcych stanu technicznego
zarzgdzanych nieruchomosci oraz realizacji zadan remontowych.

§10

1. Do obowigzkow Giéwnego Ksiegowego nalezy:

Kierowanie pracg Dziatu Ekonomiczno-Finansowego.

Prowadzenie rachunkowosci Zaktadu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

2. Zakres uprawnien i obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego reguluje ustawa z dnia 30 czerwca 2005r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z p6zniejszymi zmianami).

§ 11

Do wspdlnych zadan Dziatbw oraz Warsztatu nalezy w szczegodlnosci:

1)
2)

3)

Sporzgdzanie projektéw uchwat i innych materiatow przedktadanych Radzie Miejskiej w
Czeladzi i jej komisjom zgodnie z zakresem kompetenciji

Sporzadzanie projektdow zarzadzen Burmistrza Miasta Czeladz zgodnie z zakresem
kompetenciji

Sporzgdzanie wewnetrznych zarzadzer Dyrektora i innych rozstrzygnie¢ zgodnie z
zakresem kompetencji.

Sporzgdzanie umow oraz monitorowanie ich wykonania zgodnie z zakresem dziatania.
Przygotowywanie sprawozdan, analiz i informacji niezbednych do realizacji okreslonych
zadan,

Zapewnienie sprawnej obstugi interesantéw,

Przestrzeganie, nadzorowanie i aktualizacja procesow i procedur Systemu Zarzadzania
Jakoscia,

Przekazywanie obowigzkowych informacji w zakresie wynikajacym z przepiséw ustawy o
dostepie do informacji publicznej celem umieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej,
Wspotpraca z innymi Dziatami w zakresie prowadzonych spraw.

§12

1. Do zadah Dziatu Organizacyjnego nalezy zapewnienie prawidiowej organizacji i sprawnego
funkcjonowania Zaktadu, prowadzenie spraw osobowych pracownikéw, obstuga kancelaryjno-
biurowa, obstuga gospodarcza Zaktadu, informatyzacja Zaktadu, obstuga wspdlnot
mieszkaniowych pod wzgledem organizacyjno-prawnym.

2. Realizacja zadan w zakresie zapewnienia prawidtowej organizacji i sprawnego funkcjonowania
Zaktadu obejmuje w szczegdlno$ci:

1)
2)

opracowywanie projektow regulamindw, instrukcji i innych dokumentéw dotyczacych
funkcjonowania Zaktadu,

prowadzenie spiséw uchwat Rady Miejskiej w Czeladzi, zarzadzen Burmistrza Miasta
Czeladz dotyczacych Zaktadu oraz rejestrow zarzadzen wewnetrznych Dyrektora
obstuge kancelaryjng Zaktadu,

obstuge sekretariatu Dyrektora i Zastepcy Dyrektora,

zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji i dokumentéw w Zaktadzie

zapewnienie obstugi prawnej w Zaktadzie



7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie
oraz nadzor i kontrola ich zatatwiania
8) wdrazanie, nadzorowanie, utrzymanie i doskonalenie Systemu Zarzgdzania Jakoscig
3. Realizacja zadan w zakresie spraw pracowniczych obejmuje:
1) prowadzenie akt osobowych pracownikédw zatrudnionych w Zaktadzie, w szczegdlnosci
poprzez prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem
2) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,
3) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy i przepiséw prawa pracy
4) rozliczenie i ewidencja czasu pracy pracownikow
5) sporzadzanie sprawozdan w sprawach dotyczacych zatrudnienia
4. Realizacja zadah w zakresie spraw gospodarczych obejmuje w szczegdlnosci:
1) zaopatrywanie Zaktadu w niezbedny sprzet, w tym materiaty biurowe i kancelaryjne oraz
srodki czystosci,
2) utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach Zaktadu i na jego terenie,
3) prowadzenie archiwum zaktadowego,
4) prowadzenie prenumeraty czasopism fachowych i prasy na potrzeby Zakfadu,
5. Sprawy informatyzacji Zaktadu obejmuje w szczegdlnosci:
1) utrzymanie prawidlowego dziatania wszystkich komputerow i urzadzen, ktére pozwalajg
na ich wspotprace w sieci,
2) planowanie i zakup sprzetu komputerowego i oprogramowania,
3) konserwacje i naprawy sprzetu komputerowego,
4) nadzor nad bezpieczenstwem danych,
5) szkolenie pracownikow w zakresie oprogramowania i obstugi sprzetu komputerowego,
6) redagowanie strony Biuletynu Informaciji Publiczne;.
6. Sprawy organizacyjno — prawne wspoélnot mieszkaniowych obejmujg w szczegoélnosci:
1) przygotowywanie dokumentacji i rejestracja nowych Wspélnot Mieszkaniowych — Regon,
NIP, rachunek bankowy,
2) przygotowywanie projektow uchwat, regulaminéw, statutow oraz innych materiatéw,
3) przygotowywanie planéw gospodarczych wspdinot,
4) zwolywanie i obstuge corocznych zebran wspodlnot,
5) sporzadzanie sprawozdan z zarzadu nieruchomo$cia wspolng oraz przygotowywanie
projektow uchwat,
6) kontrola wykonania planéw gospodarczych wspdlnot mieszkaniowych
Kierownik Dziatu Organizacyjnego jest jednoczesnie Petnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania
Jakoscig

§13
Do zadan Dziatu Technicznego nalezy:
1. Sprawowanie statego nadzoru administracyjno — eksploatacyjnego nad obiektami w zakresie

1) budowlanych
2) instalacyjnych
3) zaopatrzenia w media
4) gospodarki energetycznej - racjonalnego wykorzystania mediow
5) analizy stanu gminnych zasobéw oraz prognozowania i planowania remontow,
rozbudowy, modernizacji i adaptacji budynkéw w celu utrzymania statej sprawno$ci
technicznej i uzytkowej, instalacji, urzadzen i terendéw przylegtych, zapewniajace;j
bezpieczenstwo ludzi i mienia
2. Wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z prawa budowlanego tj.: prowadzenie okresowych
przegladow; przegladéw rocznych i piecioletnich oraz sporzadzanie protokotéw kontroli i
odpowiednie wpisy do ksigzek obiektow technicznego w zakresie:
1) stanu technicznego budynkodw,
2) proby szczelnosci instalacji gazowych w budynkach,
3) badanie i pomiary instalacji elektrycznych i instalacji odgromowych,
4) sprawdzanie zabezpieczen p. poz.,
5) przeglady przewodoéw kominowych, dymowych, spalinowych.
3. Dziatalnos¢ biezaca:



1) Przyjmowanie indywidualnych zgtoszen uzytkownikow obiektéw, w wyniku, ktérych
dokonywane sg komisyjnie wizje lokalne, ktérych celem jest:
e ustalanie przyczyn awarii i ocena stanu technicznego zgtaszanego elementu (okna,
drzwi, podfogi, piece, stolarka okienna itp.), a nastepnie
e powiadomienie uzytkownika o podjetej decyzji komisji wraz z wpisem do ksigzki
zgtoszen i pisemng odpowiedzig, a nastepnie
e Zlecenie przyjetych robét, nadzér, usuniecie awarii.
2) Odbiory mieszkan z tzw. ,0dzysku” i typowanie robét do wykonania
3) Uczestnictwo na zebraniach wspdlnot mieszkaniowych, jak réwniez typowanie robét do
wykonania w budynkach wspdlnot mieszkaniowych
4) Przygotowanie kosztoryséw inwestorskich do wytypowania robét
5) Przygotowywanie wnioskéw, zlecen, uméw z wykonawcami
6) Nadzor inwestorski nad robotami, kosztorysami, odbiory robot
7) Rozliczanie kosztorysow i faktur za roboty wykonane, podziat kosztow na wspdinoty
mieszkaniowej
4. Ponadto do obowigzkéw Dziatu Technicznego nalezy:
1) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacii,
2) prowadzenie rejestrow,
3) prowadzenie ksigzek obiektow.
5. Realizacja zadan poprzez nadzér inwestorski polegajgcy na:
1) Zlecaniu wykonania dokumentacji projektowej, w tym ustalanie zakresu prac
projektowych, rozwigzan technologicznych, technicznych i materiatowych,
2) Prowadzeniu dziatan zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg zadanh inwestycyjnych
wynikajacych z prawa budowlanego, w tym:
- pozyskiwaniu decyzji o warunkach zabudowy, pozwoleh na budowe,
- dokonywaniu zgtoszenia rozpoczecia robaot,
- zgtoszeniu i przeprowadzeniu odbioru roboét.
3) Rozliczaniu rzeczowo — finansowym zrealizowanych zadan.
6. Pozyskiwanie pozabudzetowych srodkéw finansowych, w tym dotacji i pozyczek na realizacje
zadan poprzez:
1) Przygotowanie petnej dokumentacji w tym zakresie i rozliczanie powykonawcze
2) Prowadzenie procedur przetargowych w zakresie spraw remontowo - inwestycyjnych
3) Przygotowywanie umow, zlecen, kosztoryséw inwestorskich, planowanie, realizacja
tychze
4) Sporzadzanie biezgcych sprawozdan planowanych i realizowanych zadan z zakresu
zamowien publicznych i wykonania inwestycji

§14

Do zadan Dziatu Gospodarki Lokalami nalezy:

1) Przyjmowanie, ewidencjonowanie i kwalifikowanie wnioskbw o0 najem mieszkan
wynajmowanych na zasadach ogolnych i mieszkan socjalnych oraz cokwartalna analiza
warunkow finansowych, rodzinnych i mieszkaniowych o0séb ujetych na liscie
uprawnionych do najmu i zawieranie uméw najmu mieszkan komunalnych i socjalnych w
oparciu o ustalone zasady i liste oséb zakwalifikowanych do najmu.

2) Realizacja wyrokéw sadowych orzekajgcych eksmisje i dostarczanie lokali dla oséb
eksmitowanych.

3) Kontrola warunkéw uprawniajgcych najemcéw do przedtuzenia najmu lokali socjalnych i
sporzadzanie aneksow do umow najmu w tym zakresie.

4) Orzekanie o wstgpieniu w stosunek najmu osdb pozostatych w lokalach po $mierci
gtébwnego najemcy badz po wyprowadzeniu sie najemcy do innego lokalu.

5) Przyjmowanie, ewidencjonowanie i kwalifikowanie wnioskow o zamiane mieszkania oraz
dostarczanie mieszkan zwolnionych do ponownej dyspozycji gminy w trybie zamiany ,z
urzedu”.

6) Prowadzenie banku zamian, w tym przyjmowanie, ewidencjonowanie i kwalifikowanie
wnioskéw o zamiane mieszkan pomiedzy kontrahentami.

7) Naliczanie kaucji mieszkaniowych przy nawigzywaniu najmu

8) Nadzér nad prawidtowym wykonywaniem obowigzkéw najemcéw w zakresie realizacji
warunkow wynikajgcych z uméw najmu i przepiséw prawa, w tym rozwigzywanie umow



najmu z najemcami, ktérzy nie wykonujg prawidtowo obowigzkow z tytutu najmu, zalegajg
z optatami czynszu i $wiadczen dodatkowych (za media) oraz razgco naruszajg
regulamin porzadku domowego lub poprzez niewlasciwe zachowanie uporczywie
zakiécajg spokdj innym lokatorom.

9) Przygotowanie materiatéw do rozpatrywania sporéw z lokatorami na drodze sgdowej i
kierowanie ich do kancelarii prawne;j.

10) Rozwigzywanie uméw najmu lokali mieszkalnych, w tym socjalnych

11) Zapewnienie lokali zamiennych w razie kleski zywiotowej lub pozaru oraz wystapienia
stanu zagrozenia katastrofg budowlana.

12) Zawieranie i rozwigzywanie umow najmu lokali uzytkowych oraz prowadzenie ewidencji
w tym zakresie.

13) Organizowanie i przeprowadzanie przetargéw na najem lokali uzytkowych.

14) Kontrola wlasciwego wykorzystywania lokali uzytkowych zgodnie z ich przeznaczeniem w
zakresie prowadzonej przez najemcow dziatalnosci gospodarczej i biezgca analiza
terminowosci wnoszenia optat czynszowych i za $wiadczenia dodatkowe przez
najemcow.

15) Zawieranie i rozwigzywanie umow najmu garazy oraz nadzér nad prawidtowym ich
wykorzystywaniem i eksploatacja.

16) Zawieranie umow najmu schrondw oraz utrzymywanie i eksploatacja schronéw nie
wynajmowanych.

17) Zawieranie i rozwigzywanie umoéw najmu lokali mieszkalnych w placéwkach
oswiatowych.

18) Sporzadzanie protokotdw zdawczo - odbiorczych po zakonczeniu najmu z bytymi
najemcami oraz w chwili nawigzania nowego najmu lokali mieszkalnych, socjalnych,
funkcyjnych i uzytkowych oraz rozliczanie najemcéw po zakonczeniu najmu z tytutu
naleznosci wobec wynajmujgcego.

19) Nadzér nad prawidtowym odzyskiem mieszkan do ponownej dyspozyciji gminy.

20) Prowadzenie kartoteki budynkéw i lokali administrowanych.

21) Administrowanie budynkami mieszkalnymi stanowigcymi wiasno$¢ lub wspdtwiasnosé
gminy (wspolnoty mieszkaniowe).

22) Negocjowanie umow z zaktadami $wiadczacymi ustugi w zakresie dostawy mediow.

23) Utrzymanie placow zabaw osiedlowych i zieleni w osiedlu mieszkan komunalnych, w tym
przeprowadzanie akcji deratyzacji i dezynfekcji pomieszczen i lokali jak réwniez
utrzymanie czystosci w budynkach komunalnych i ich otoczeniu.

24) Zawieranie porozumien z najemcami w zakresie ulepszania przedmiotu najmu i
modernizacji na ich wlasny koszt.

25) Przygotowywanie dokumentacji i wystepowanie w porozumieniu z Dziatem Technicznym
do wiasciwego organu o zmiane sposobu uzytkowania lokali.

26) Wykonywanie czynnosci zameldowania i wymeldowania oséb uprawnionych do
zajmowania lokali mieszkalnych i kontroli stanu zajmowania lokali oraz prowadzenie
ksigag meldunkowych.

27) Administrowanie budynkami stanowigcymi wtasno$¢ prywatng oséb fizycznych.

28) Biezgaca wspotpraca ze Spoteczng Komisjg Mieszkaniowg i prowadzenie dokumentacji z
posiedzen (analiza ztozonych wnioskéw i najem mieszkan, przyspieszenie realizacji
wnioskéw, zmiane kwalifikacji, zasadnosci skreslenia z listy uprawnionych do najmu,
sprawozdania z realizacji listy i odzysku mieszkan) w tym kontrola warunkéw
mieszkaniowych wnioskodawcéw w ich miejscu zamieszkania.

§ 15

Do zadan Dziatu Ekonomiczno-Finansowego nalezy:
1. Z zakresu ksiegowosci finansowe;:

1) prowadzenie petnej ksiegowosci Zaktadu poprzez ksiegowanie przychodzacych faktur
zakupu, ustug i materiatdw oraz faktur sprzedazy wystawianych przez ZBK i innych
dokumentow ksiegowych,

2) sporzgdzenie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych,

3) sporzadzenie projektow budzetu,

4) sporzadzanie bilansu na koniec roku obrachunkowego,

5) windykacja zalegtosci,



6) prowadzenie i rozliczanie funduszu socjalnego,

7) prowadzenie petnej obstugi finansowej pracownikow,

8) prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkow trwatych i wyposazenia,

9) rozliczenia z Urzedem Skarbowym

2. Z zakresu ksiegowosci czynszowe;:

1) prowadzenie ksiegowosci czynszowej (ksiegowanie wptywdéw z czynszéw za lokale
mieszkalne, uzytkowe i garaze),

2) sporzadzenie miesiecznych sprawozdan,

3) rozliczanie swiadczen,

4) windykacja zalegtosci,

5) przygotowywanie podwyzek czynszu

6) rozliczanie kaucji mieszkaniowych

3. Z zakresu ksiegowosci wspoélnot mieszkaniowych:

1) odrebne, petne ksiegowosci kazdej wspodlnoty mieszkaniowej — ksiegowanie kosztow
wspolnot mieszkaniowych oraz wptat wiascicieli z tytutu naleznych zaliczek na koszty
zarzadu i fundusz remontowy,

2) rozliczanie $wiadczen,

3) sporzadzanie rozliczeh rocznych witadcicieli lokali oraz rozliczen rocznych wspélnot,

4) windykacja zalegtosci.

4. Obstuga kasowa Zaktadu oraz przyjmowanie wptat od lokatorow i wiascicieli i przekazywanie
gotowki do banku.

§ 16

Do zadah Warsztatu nalezy:

1. Przyjmowanie zgtoszen o usterkach i awariach oraz nadzér nad ich wykonaniem.

2. Wykonywanie biezgcych napraw oraz konserwacji robét wodno-kanalizacyjnych, elektrycznych
i innych robét w budynkach zarzgdzanych przez ZBK i w ich otoczeniu.

3. Usuwanie awarii wodno-kanalizacyjnych w lokalach mieszkalnych oraz pomieszczeniach
wspoélnego uzytku.

4. Dokonywanie napraw i przegladow instalacji gazowych

5. Uczestnictwo w odbiorach mieszkan — pustostandw i zabezpieczeniu innych w sytuacjach tego
wymagajacych

6. Zaopatrywanie Zaktadu w materiaty niezbedne do usuniecia awarii lub wykonania konserwaciji.

7. Inne prace niezbedne do prawidtowego funkcjonowania Zaktadu.

Rozdziat IV
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 17
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie organizacyjnym majg zastosowanie
obowigzujace w Zaktadzie inne regulaminy, instrukcje, petnomocnictwa i indywidualne zakresy
czynnosci.
§18

Traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Wewnetrznym nr 14/2005
Dyrektora Zaktadu Budynkéw Komunalnych w Czeladzi z dnia 01 lipca 2005r.

§19

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2008r.
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