BUDYNKOW

Zarzadzenie Nr 5 /2019
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu
z dnia 22 marca 2019 roku
W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejskiemu Zarzadowi Budynkéw
Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu

Na podstawie § 4 pkt 1 Statutu Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w
Kedzierzynie-KoZlu, ktéry stanowi zalgeznik do uchwaty Nr XLVI/606/06 Rady Miasta
Kedzierzyn-Kozle z dnia 30 marca 2006 w sprawie przeksztalcenia Miejskiego Zarzadu
Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu z zakladu budzetowego w jednostke
budzetows ", zarzadzam, co nastepuje :

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w
Kedzierzynie - Kozlu, stanowiacym zatacznik do Zarzadzenia Nr 13/2017 Dyrektora
Miejskiego Zarzadu Budynkow Komunalnych z dnia 10 pazdziernika 2017r. wprowadza si¢
nast¢pujace zmiany: :
1) W Regulaminie organizacyjnym MZBK wprowadza si¢ zmiany okreslone w
zalgezniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
2) Schemat struktury organizacyjnej MZBK, otrzymuje nowe brzmienie okreslone w
zataezniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia,
3) Szczegélowy opis struktury wewnetrznej jednostek organizacyjnych Miejskiego
Zarzadu Budynkow Komunalnych w Kedzierzynie-KoZlu otrzymuje nowe brzmienie
okreslone w zataczniku Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu na stronie
podmiotowej BIP Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu.

Otrzymuja;

1.Gtéwny Ksiegowy,

2.Kierownik Dzialu Ksiggowosci,

3.Kierownik Dziatu, Org. Zarz. i Spraw Prac.,

4 Kierownik Administracji Budynkéw Komunalnych,
5.Kierownik Grupy Remontowej,

6.Referat Zamowien Publicznych i Kontrolingu,
7.Kierownik Schroniska dla bezdomnych zwierzat,
8.St.inspektor BHP,

9.Radca Prawny,

10.Inspektor ochrony danych.

U Uchwala zostala zmieniona nastepujacymi uchwatami: Uchwala Nr XLV/518/09 Rady Miasta Kedzierzyn-Kozle z dnia 9

wrzesnia 2009 roku, Uchwala Nr XXXI11/403/13 Rady Miasta Kedzierzyn-KoZle z dnia 24 stycznia 2013r. oraz Uchwalg Nr
XLV/424/17 Rady Miasta Kedzierzyn-Kozle z dnia 29 czerwea 2017r.



Zatacznik Nr 1 do zarzadzania
Nr 5/2019 z dnia 22.03.2019

1. § 2 pkt 8) otrzymuje brzmienie :

§ 2 pkt 8) Komoree organizacyjnej MZBK — nalezy przez to rozumieé Dzial,
Administracj¢ Budynkéw Komunalnych, Schronisko dla bezdomnych zwierzat.

2. §2 pkt 10) otrzymuje brzmienie :

§ 2 pkt 10) Grupie Remontowej — nalezy przez to rozumieé, wyodrebnione grupy
stanowisk w Dziale Zaméwien Publicznych, Remontéw i Kontrolingu, zapewniajace
wykonywanie robot inwestycyjnych i remontowych w komunalnych lokalach
mieszkalnych i uzytkowych oraz nie wehodzacych w sktad tych lokali czgsciach
budynkéw stanowigcych wlasnosé¢ Gminy.

3. §2 pkt 12) otrzymuje brzmienie :

§ 2 pkt 12) Kierownictwie — nalezy przez to rozumieé: Dyrektora, Glownego
Ksiggowego, Kierownikow Dzialow, Administracji Budynkéw Komunalnych,
Schroniska dla bezdomnych zwierzat.

4. § 5 ust. 1 otrzymuje brzmienie :

§ S5 ustl. W strukturze organizacyjnej MZBK Kedzierzyn-Kozle wystepuja
nastgpujgce komorki organizacyjne :
1) Drzial Ksiggowosci (symbol DK). w ramach ktérego dziala stanowiac jego
integralng czg$¢ Referat ds. Windykacji (RW) oraz magazyn, '
2) Dzial Organizacji, Zarzadzania i Spraw Pracowniczych (symbol DO),
3) Dzial Zam6éwien Publicznych, Remontéw i Kontrolingu (symbol DZ)w ramach
ktérego dziata Grupa Remontowa (GR),
4) Radca Prawny (symbol RP),
5) Administracja Budynkéw Komunalnych (symbol ABK), w ramach ktérego
dziala stanowigc jego integralng cze$é Punkt Zgloszen ,,Stare Miasto”,
6) " Schronisko dla bezdomnych zwierzat ( symbol SCH ).

S. § 5 ust. 2 otrzymuje brzmienie :

§ 5 ust. 2 W celu nalezytego kierowania jednostkami organizacyjnymi MZBK tworzy
sie nastgpujgce stanowiska kierownicze:

1) Kierownik Dzialu Ksiegowosci,

2) Kierownik Dziatu Organizacji, Zarzadzania i Spraw Pracowniczych,

3) Kierownik Administracji Budynkéw Komunalnych,

4) Kierownik Dzialu Zaméwien Publicznych, Remontéw i Kontrolingu,

5) Kierownik Schroniska dla bezdomnych zwierzat

6. W § 17 po pkt 32 dodaje sie pkt 33 o brzmieniu :

33) prowadzenie magazynu materiatéw niezbednych do remontéw i usuwania
usterek 1 wyposazenia mieszkan.



7. Naglowek przed § 20 otrzymuje brzmienie:

Zadania Dziatu Zamdwien Publicznych, Remontéw i Kontrolingu ( symbol DZ )

8. § 20 otrzymuje brzmienie :

§ 20. Do podstawowych zadan Dziatu Zamowieni Publicznych, Remontow i
Kontrolingu nalezy :

1) przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych zgodnie z
przepisami okreslonymi w prawie zamoéwien publicznych oraz dokumentowanie
postepowan zgodnie z wymogami okreslonymi w wyzej wymienionych
przepisach, ]

2) przedkiadanie dyrektorowi wnioskow komisji przetargowej w sprawie:

a) wyboru najkorzystniejszej oferty,

b) uniewaznienia postgpowan o udzielenie zamowienia,

3) rozpatrywanie protestow oraz udzial w postgpowaniu odwotawczym i
skargowym w przedmiocie udzielonych zamoéwien,

4) sporzadzanie i przekazywanie wiasciwym organom rocznych sprawozdan 0
udzielonych zamoéwieniach publicznych,

5) wspolpraca z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi MZBK w zakresie
postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego,

6) uczestniczenie w pracach komisji ds. udzielania zamoéwien publicznych,

7) aktualizacja regulaminu wydatkowania srodkéw budzetowych ponizej progu
30 000 euro, instrukcji eksploatacji instalacji 1 urzadzen elektroenergetycznych,
eksploatacji instalacji i urzadzen gazowych, instrukcji organizacji bezpiecznej
pracy,

8) nawigzywanie uméw dotyczacych remontéw, ustug i dostaw zgodnie z
zasadami okre$lonymi w prawie zamdwien publicznych, ustawie o finansach
publicznych oraz przepisach wewnetrznych, :

9) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zawartych umow i prawidtowoscia
rozliczen,

10) przygotowywanie projektoéw umow, zarzadzen, analiz dot. zakresu
prowadzonych spraw,

11) opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu
przedmiotowego, przeznaczonych do zamieszczenia w Biuletynie Informacji
Publicznej, prasie i na tablicach ogloszen,

12) sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonej dziatalnosci na potrzeby
MZBK, Prezydenta, Rady Miasta oraz sporzadzanie wymaganej
sprawozdawczosci statystycznej GUS, w zakresie prowadzone] dziatalnosci,
13) wspotpraca z zarzadami wspolnot mieszkaniowych w zakresie
gospodarowania nieruchomo$ciami wspolnotowymi,

14) prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych przez wsp6lnoty zadan
dotyczacych nieruchomosci, ktorych gmina jest cztonkiem,

15) uczestnictwo w zebraniach wspdlnot mieszkaniowych na podstawie
stosownych petnomocnictw,

16) sprawdzanie faktur i rachunkéw przedstawianych przez Wspolnoty
Mieszkaniowe pod wzgledem ich zgodnosci z podjetymi przez wspolnote
uchwatami i zawartymi umowami,



17)przekazywanie opisanych faktur i rachunkéw wspoélnot mieszkaniowych do

Dziatu ksiggowosci w: celu realizacji zaplaty,

18)wykonywanie zadan w zakresie kontrolingu zgodnie z zaleceniami dyrektora,

19)prowadzenie postepowarn w sprawie nieruchomogci przeznaczonych do oddania

W uzytkowanie, najem lub dzierzawe z zachowaniem wymogow okreslonych w

przepisach o gospodarce nieruchomosciami oraz zgodnie z przepisami prawa

miejscowego,

a) prowadzenie postepowania w sprawie przydziatu urzadzen targowych,

b) wywieszanie na tablicy ogloszeh w MZBK oraz na targowiskach ogloszen
zawierajacych  informacje o  wolnych urzgdzeniach targowych z
uwzglednieniem numeru urzadzenia targowego, jego lokalizacje, minimalna
oferowang stawke czynszu za korzystanie, date i miejsce sktadania ofert, date
1 godzing i miejsce podania wynikow postepowania,

¢) przeprowadzenie przetargu ( zweryfikowanie, ocena ofert, sporzgdzenie
protokotu) i nastgpnie powiadomienie oferenta, z ktorym bedzie spisana
umowa oraz kierownika ABK w celu nawigzania stosownej umowy,

20)zawieranie umow dzierzaw oraz prowadzenie rejestru uméw dzierzaw,

21)prowadzenie postepowan w celu uzyskania niezbgdnych pozwolen na remonty,

22)nadzor techniczny(inwestorski) nad remontowanymi budynkami, lokalami w

systemie zleconym facznie z dokonaniem odbioru technicznego i przekazania

dokumentacji poodbiorowej Kierownikowi ABK w celu naniesienia zmian W

Ksigzkach Obiektéw Budowlanych,

23)przekazywanie Kierownikowi ABK w celu realizacji zalecen z przegladow i

ekspertyz budowlanych oraz w celu dokonania wpisow do Ksiazek Obiektow

Budowlanych, :

24)prowadzenie dziennikéw budow nadzorowanych remontéw i inwestycji,

25)sprawdzanie ilo$ciowo-warto$ciowe zafakturowanych robét,

26)sporzgdzanie  przedmiardéw  robot: i kosztorysow  inwestorskich z

uwzglednieniem branz budowlanych,

2T)uczestniczenie sporzadzaniu plandw rzeczowo-finansowych zgodnie z

prowadzonym zakresem zadan,

28)analizowanie postepu robét remontowych w odniesieniu do zadan planowych

oraz zabezpieczenie niezbgdnej dokumentacji technicznej na roboty budowlane,

29)sporzadzanie sprawozdania z realizacji zadan remontowych i inwestycyjnych,
30)uczestniczenie w typowaniu budynkéw i mieszkan do remontu oraz
sporzadzanie protokotu typowania,

31)uczestniczenie w pracach zespolow powotywanych w celu rozstrzygniecia

probleméw powstatych, w  zwiazku z wadami ukrytymi lub awariami w

zarzgdzanych zasobach,

32) nadzorowanie usuwania usterek i napraw gwarancyjnych,

33)udzielanie odpowiedzi ubezpieczycielowi w sprawach dotyczacych szkéd

powstatych na ubezpieczonym mieniu bedacym w administrowaniu przez MZBK,

34)wspétpraca z Dzialem Ksiegowosci w zakresie opracowania wykazu mienia
podlegajacemu ubezpieczeniu,

35)w zakresie prowadzenia remontow systemem wilasnym przez pracownikow

Grupy Remontowe;j :

a)przygotowanie dokumentacji technicznej planowanych remontéw,

b)remont pustostanow, zgodnie z ustalonym priorytetem realizacji zadan,

c)prowadzenie biezgcej analizy wydatkéw ponoszonych na wykonanie prac

remontowych w obrgbie zarzgdzanych nieruchomosci komunalnych w celu



wlasciwego wykorzystania przydzielonych srodkoéw do realizacji zadan.
§ 21 otrzymuje brzmienie :

~ § 21.Administracja Budynkéw Komunalnych w ramach dzialalnosci wiasnej oraz
. poprzez wyodrgbniong komorke t. Punkt Zgloszen “Stare Miasto” realizuje

nastepujace zadania:

1.Gospodarka lokalami mieszkalnymi, uzytkowymi i urzadzeniami targowymi :

1)administrowanie, utrzymywanie i stala konserwacja budynkow mieszkalnych,

lokali uzytkowych i urzadzen targowych bedacych wiasnodcia gminy,

2)prowadzenie ewidencji komunalnych zasobow mieszkaniowych, lokali

uzytkowych i urzadzen targowych oraz zgtaszania pustostanow do zasiedlenia,

3)sporzadzanie uméw z najemcami i korzystajgcymi z urzadzen targowych,

4)utrzymywanie nalezytego stanu technicznego budynkow mieszkalnych 1

utrzymanie czystosci terenow przydomowych,

5)wykonywania remontow i usuwania usterek przez podlegtych pracownikow,

ktdre zostaly zgloszone przez najemcow,

6) wspblpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi MZBK w sprawach dot.

gospodarki mieszkaniowej, w szczeg6lnosci przekazywanie informacji o

mieszkaniach zdatnych do zasiedlenia oraz o stanie technicznym tych mieszkan,

7)wspblpracy w zakresie gospodarki mieszkaniowej z odpowiednimi wydziatami

Urzedu Miasta,

8)prowadzenia dokumentacji dot. zasiedlania mieszkan bedacych w zasobach

komunalnych oraz ich ewidencji, _

9)prowadzenia naliczen czynszu i optat z tyt. najmu indywidualnie dla kazdego

najemcy.

2.Prowadzenia Ksiazek Obiektéw Budowlanych (KOB)  zarzadzanych

nieruchomosci, w ktérych wiasno$é Gminy wynosi 100% oraz dokonywanie

wpisow do KOB.

3.Wykonywania czynnos$ci pomocniczych zwigzanych z realizacjg zadan Gminy w

zakresie dodatkéw mieszkaniowych polegajacych na:

1)udzielaniu informacji o warunkach ubiegania si¢ o przyznanie dodatku

mieszkaniowego oraz sposobie wypenienia formularzy wnioskow w tym zakresie,

2)potwierdzaniu wnioskéw o przyznanie dodatkow mieszkaniowych, sktadanych

przez najemcéw mieszkan komunalnych znajdujacych sie w zarzadzie MZBK.

4. Wspélpracy z odpowiednim wydziatem Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle w

zakresie realizacji zadania dotyczacego waloryzacji kaucji mieszkaniowych

polegajacego na:

1)przekazywaniu wymaganych informacji dot. uprawnien zainteresowanych

waloryzacja kaucji mieszkaniowych na podstawie posiadanej dokumentacji,

2)przesylaniu wymaganych przez odpowiedni wydzial Urzgedu Miasta kopii

dokumentéw w sprawach dotyczacych wnioskéw w sprawie waloryzacji kaucji

mieszkaniowych.

5.Wykonywania czynno$ci pomocniczych zwigzanych z realizacja zadan Gminy w

zakresie  gospodarki  komunalnymi  nieruchomo$ciami  zabudowanymi,

polegajacych na:

Dudzielaniu informacji o warunkach i obowiazujacych procedurach zbywania

przez Gmine komunalnych lokali mieszkalnych i uzytkowych,

2)potwierdzaniu wnioskéw o nabycie komunalnego lokalu mieszkalnego lub

uzytkowego, dla najemcow tych lokali, znajdujacych si¢ w zarzadzie MZBK.



6.Wspolpracy z administratorami nieruchomo$ci Wspélnot Mieszkaniowych w
zakresie usuwania awarii w czgsciach wspélnych.

7.Sporzadzania i przekazywania do odpowiedniej komérki organizacyjnej Urzedu
Miasta Kedzierzyn-Kozle propozycji zmian statusu lokali i jego przeznaczenia.
8.Reprezentuje Gmine we wspdlnotach mieszkaniowych  zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

8. Przeprowadza konsultacje prowadzonych spraw z Radca Prawnym MZBK oraz
przekazuje sprawy do zalatwienia radcy Prawnemu zgodnie z dekretacjg
Dyrektora, _

9.Wspolpracuje z innymi komérkami organizacyjnymi MZBK w zakresie
prowadzonych spraw sagdowych,

10.Sporzadza projekty wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych
prowadzonej dziatalnosci,

10.Realizuje zadania zwigzane z kontrolg zarzadeza w zakresie prowadzonej
dziatalnosei. '

10. § 22 skresla sie.
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia
Nr 5/2019 z dnia 22.03.2019r.

Zalacznik Nr2

do Regulaminu Organizacyjnego
MZBK Kedzierzyn-Kozle

Szezegotowy opis struktury wewnetrznej jednostek organizacyjnych
Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu

1. Dyrektor - 1 etat

2. Dzial Organizacji, Zarzadzania i Spraw Pracowniczych — DO

Lp. | Nazwa stanowiska Etatyzacja
I Stanowisko Kierownika dzialu 1 1 etat
2. Stanowisko ds. pracowniczych i rozliczen podatku od | 1 etat
0s06b fizycznych
3. Stanowisko ds. ptac i rozliczen z ZUS 1 etat
4, Stanowisko informatyka 1 etat
3. Stanowisko sekretarki 1 etat
6. Stanowisko kancelisty - pomocy biurowej 1 etat
L Stanowisko sprzataczki 2 etaty
Lacznie 8,0 etatow
3. Gléwny Ksiegowy -1 etat
4. Dzial Ksiegowosci — DK
Lp. | Nazwa stanowiska Etatyzacja
1. Stanowisko Kierownika dziatu 1 etat
2 Stanowisko Zastepcy Kierownika dziatu 1 etat
3. Stanowisko ds. ksiegowo$ci 2 etaty
4. Stanowisko ds. kosztow i rozliczen ze wspélnotami 3 etaty
3. Stanowisko starszego ksiegowego — kasjera 2 etaty
I Stanowisko specjalisty ds. ksiegowosci-magazyniera 0,5 etatu
Lacznie 9,5 etatow
5. Referat ds. windykacji
Lp. | Nazwa stanowiska Etatyzacja
1. Stanowisko ds. windykacji 4 etaty
Lacznie 4 etaty
6. Magazyn
Lp. | Nazwa stanowiska Etatyzacja
L Stanowisko specjalisty ds. ksicgowosci-magazyniera | 0,5 etatu
Stanowisko magazyniera 1,0 etat
Lacznie 1,5 etatu




7. Dzial Zamdwien Publicznych, Remontéw i Kontrolingu — DZ

4

Lp. | Nazwa stanowiska Etatyzacja

1. Kierownik Dzialu Zaméwien Publicznych, Remontow | 1 etat
i Kontrolingu

2 Zastepca Kierownika Dzialu Zaméwien Publicznych, | 1 etat
Remontéw 1 Kontrolingu

3 Stanowisko ds. wspolpracy ze wspolnotami 1 | 1 etat
kontrolingu

4, Stanowisko pracy ds. uméw dzierzaw 1 etat

5 Inspektor nadzoru budowlanego 2 etat

6. Inspektor ds. elektrycznych 1 etat
Lacznie ' 7 etatéw

8. Grupa Remontowa - GR

Lp. | Nazwa stanowiska Etatyzacja

1. Stanowisko starszego murarza — kierowcy 1 etat

2 Stanowisko murarza/starszego murarza 3 etaty

31 Stanowisko elektryka/starszego elektryka 1 etat

4. Stanowisko montera/starszego montera 1 etat

8 Stanowisko murarza- robotnika wykwalifikowanego/ | 3 etaty
starszego murarza-robotnika wykwalifikowanego

6. Stanowisko instalatora wod. kan./starszego instalatora | 1 etat
wod. kan.

7. Stanowisko spawacza-§lusarza/ starszego spawacza- | 1 etat
$lusarza

8. Stanowisko pomocy rzemieslnika 1 etat
Lacznie 12 etatéw

9. Radca Prawny — RP

Lp. | Nazwa stanowiska Etatyzacja

1 Stanowisko Radcy Prawnego 1 etat
Lacznie 1 etat

10. Stanowisko pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, Zarzadzania Kryzysowego,

Organizacji prac spolecznie uzytecznych oraz Ochrony Informacji Niejawnych

Nazwa stanowiska

Etatyzacja

Stanowisko pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny
Pracy, Zarzadzania Kryzysowego, Organizacji prac
spolecznie uzytecznych oraz Ochrony Informacji
Niejawnych

1 etat




i

[ Lacznie

I | etat
11. Inspektor Ochrony Danych -IOD
Lp. | Nazwa stanowiska Etatyzacja
i, Stanowisko Inspektora Ochrony Danych 1,0 etat
Facznie 1,0 etat
12. _Administracja Budynkéw Komunalnych
Lp. | Nazwa stanowiska Etatyzacja
k. Stanowisko Kierownika Administracji Budynkéw 1 etat
Komunalnych
2, Stanowisko Zastepcy Kierownika Administracj 1 etat
Budynkéw Komunalnych
3 Stanowisko starszego mistrza 1 etat
4. Stanowisko ds. eksploatacji 3 etaty
3, Stanowisko ds. czynszow i rozliczen 2 etaty
6. Stanowisko ds. najmu, dodatkéw mieszkaniowych i 3 etaty
opiniowania sprzedazy lokali.
748 Stanowisko starszego stolarza-kierowcy | etat
8. Stanowisko montera/starszego montera 1 etat
9. Stanowisko starszego dekarza/robotnika | etat
gospodarczego
10. | Stanowisko elektryka/starszego elektryka 2 etaty
11. | Stanowisko montera- robotnika gospodarczego 1 etat
12. | Stanowisko starszego montera-kierowcy 1 etat
13. | Stanowisko murarza/starszego murarza- robotnika 1 etat
gospodarczego
14. | Stanowisko konserwatora 1 etat
15. | Stanowisko robotnika gospodarczego-sprzataczki 1 etat
16. | Stanowisko starszego dekarza-murarza I etat
17. | Robotnik wysokowykwalifikowany 1 etat
t.acznie 23 etaty
13.  Punkt Zgloszen ABK Stare Miasto”
Lp. | Nazwa stanowiska Etatyzacja
15 Stanowisko mistrza/starszego mistrza 1 etat
2 Stanowisko murarza/starszego murarza 1 etat
2l Stanowisko stolarza-murarza . 1 etat
4. Stanowisko kierowcy — robotnika gospodarczego 1 etat
5. Stanowisko pomocy biurowej - robotnika 1 etat
gospodarczego
Lacznie S etatéw




14. Schronisko dla bezdomnych zwierzat

Lp. | Nazwa stanowiska Etatyzacja
1. | Kierownik Schroniska dla bezdomnych zwierzat 1 etat
2, Stanowisko opiekuna zwierzat-majster 1 etat
3. Stanowisko opiekuna zwierzat 4 etaty
4. Stanowisko pracy ds. ksiegowosci Schroniska 1 etat
funkcjonujace w Dziale ksiegowosci
Lacznie 7 etatow

Qeolem 82 etaty
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