Zarzadzenie wewnetrzne Nr 21/2024
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu
z dnia 17 czerwca 2024 roku

Ww sprawie zmiany zarzadzenia w sprawie wprowadzenia procedur, regulaminow

i instrukcji ( dzialania) dotyczacych przebiegu zalatwiania spraw
w Miejskim Zarzadzie Budynkow Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu

Dzialajac na podstawie § 3 ust 3 w zwigzku z § 3 ust 1 Statutu Miejskiego Zarzadu

Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu wprowadzonego Uchwata Nr LV111/682/23
Rady Miasta Kedzierzyn-Kozle z dnia 25 maja 2023 r. w sprawie statutu Miejskiego Zarzadu
Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu?, zarzadzam co nastepuije:

§ 1. 1. W Zarzadzeniu wewnetrznym Nr 11/2022 Dyrektora Miejskiego Zarzadu Budynkéw

Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu z dnia 21 marca 2022 roku w sprawie wprowadzenia
procedur, regulaminow 1 instrukcji (dziatania) dotyczacych przebiegu zatatwiania spraw
w Miejskim Zarzadzie Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu wprowadza si¢
nastgpujace zmiany:

1) w§ I ust. 1 dokonano zmian w ponizszym zatgczniku:

Zatgcznik nr 18 | Procedura postgpowania i obieg dokumentow wg podziatu obowiazkow,

zwigzanych z odrabianiem zadtuzenia przez wskazanych w zapisach
osoby bedace w trudnej sytuacji zyciowej procedury

2.

Zalagcznik Nr 18 do Zarzadzenia wewnetrznego Nr 11/2022 Dyrektora Miejskiego
Zarzadu Budynkoéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu z dnia 21 marca 2022 roku
w sprawie wprowadzenia procedur, regulaminéw 1 instrukcji (dziatania) dotyczacych
przebiegu zatatwiania spraw w Miejskim Zarzadzie Budynkow Komunalnych
w Kedzierzynie-Kozlu otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

DYREKTOR

Stanistaw Wegrzyn

Otrzymuja do wiadomosci :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Gloéwny Ksiegowy, Kierownik Dziatu Ksiggowosci,

Zastepca Kierownika Dziatu Ksiggowosci ds. Windykacji

Kierownik Dzialu Organizacji, Zarzadzania i Spraw Pracowniczych,
Kierownik Administracji Budynkéw Komunalnych,

Kierownik Dzialu Zamoéwien Publicznych, Remontow i Kontrolingu,
Kierownik Dziatu Grupy Remontowe;j,

Kierownik Schroniska dla bezdomnych zwierzat,

Radca Prawny.

YUchwata zostata zmieniona nastepujaca uchwalg: Uchwala Nr LIX/693/23 Rady Miasta Kedzierzyn-Kozle
z dnia 27 czerwca 2023 roku




Zatgcznik nr 1

do zarzqdzenia Nr 21/2024 z dnia 17 czerwca
2024 r. Dyrektora Miejskiego

Zarzqdu Budynkow Komunalnych

w Kedzierzynie-Kozlu
stanowigcy
Zalgcznik nr 18
do Zarzqdzenia Nr 11/2022 Dyrektora Miejskiego
Zarzqdu Budynkow Komunalnych

w Kedzierzynie-Kozlu

z dnia 21 marca 2022 roku w sprawie
wprowadzenia procedur, regulaminow i instrukcji
(dziatania) dotyczgcych przebiegu zatatwiania
spraw

Procedura postepowania i obieg dokumentow zwigzanych z odrabianiem

zadluzenia przez osoby bedace w trudnej sytuacji zyciowej

I. Cel procedury.

Ogodlnym celem procedury jest sprawny obieg dokumentacji zwigzanej z ulatwieniem

sptaty zadluzenia osobom bedacym w trudnej sytuacji zyciowe;.

Procedura uruchamiana jest z chwilg wplywu wniosku dtuznika w sprawie utatwienia

splaty zaleglos$ci z tytutu czynszu 1 innych optat.

Il. Podstawa prawna.

Kwestia zwigzana z odrabianiem zadluzenia przez osoby bedace w trudnej sytuacji

zyciowej wewnetrznie uregulowana zostala w zapisach:

1) Zarzadzenia Nr 20/2024 Dyrektora Miejskiego Zarzadu Budynkow

Komunalnych w Kedzierzynie-KozZlu z dnia 17 czerwca 2024 r. w sprawie

utatwienia splaty zadluzenia osobom bedagcym w trudnej sytuacji zyciowe] w

formie odpracowania naleznosci na rzecz Gminy Kedzierzyn-KozZle.

O kolejnych zmianach zapisow wewngtrznych, regulujacych kwestie odrabiania

zadluzenia przez osoby bedace w trudnej sytuacji zyciowej, Kierownicy komorek

organizacyjnych Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Kedzierzynie-Kozlu

beda na biezaco informowani.

I11.Opis postepowania.

Nazwa czynnoSci wraz ze szczegélowym opisem
wykonywanych prac

Osoba odpowiedzialna za
realizacje czynnosci

Przyjecie i rejestracja wniosku

Zastepca Kierownika DK

Wzér wniosku stanowi zatacznik nr 1 Zarzadzenia Dyrektora MZBK ds. windykacji

Nr 20/2024 z dnia 17.06.2024 r.




Analiza wniosku

Po otrzymaniu wniosku wyznaczony pracownik DK-W przygotowuje
karte obiegowa wg wzoru stanowigcego zalacznik do niniejszej
procedury. Sporzadzong kart¢ obiegowa przekazuje do podpisania:
Zastgpcy Kierownika DK ds. windykacji i Kierownikowi komorki
organizacyjnej MZBK, w ktorej odbgdzie si¢ odrabianie zaleglosci
CZyNnSZowej.

Zastepcea Kierownika DK ds.
windykacji

Kierownik komorki organizacyjnej
MZBK, w ktorej odbedzie sig
odrabianie zaleglo$ci czynszowej

Czynnosci organizacyjne

Na podstawie karty obiegowej wyznaczony pracownik DK-W
sporzadza projekt umowy, dotyczacy sptaty zadtuzenia w formie
$wiadczenia rzeczowego.

Odrabiajacy, przed podpisaniem umowy sklada wyznaczonemu
pracownikowi DK-W stosowne o$wiadczenia.
Wyznaczony pracownik DO organizuje
odrabiajacego zaleglos$¢ czynszowa.

szkolenie BHP dla

Kierownik DO

Zastepca Kierownika DK ds.
windykacji

Podpisanie umowy

Umowe w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach podpisuje Dyrektor
MZBK. Jeden egzemplarz otrzymuje odrabiajacy, drugi egzemplarz
otrzymuje Dzial DK-W. Wyznaczony pracownik DK-W przekazuje
kopie umowy do komorki organizacyjnej MZBK, w ktérej odbedzie
si¢ odrabianie zaleglo$ci czynszowej.

Zastepca Kierownika DK ds.
windykacji

Odpracowanie zadluzenia

Wyznaczony pracownik DK dokonuje comiesiecznej weryfikacji
odpracowania zadluzenia. Informacje¢ nt. kwoty odpracowanej i kwoty
pozostatlej do odpracowania wg stanu na koniec kazdego
zakonczonego miesigca przekazuje odrabiajagcemu i do wiadomosci
Kierownikowi komorki organizacyjnej MZBK, w ktorej odbywa si¢
odrabianie zalegtosci.

Kierownik DK

Odpracowanie zadluzenia
Kierownik komorki organizacyjnej MZBK, w ktorej odbywa si¢

odrabianie  zalegtosci czynszowej wyznacza pracownika do
przydzielania zadania i nadzorowania wykonania prac przez
odrabiajacych. Sprawdza  potwierdzanie = obecnosci  przez
odrabiajacego.

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej odbywa si¢ odrabianie
zaleglosci czynszowej po otrzymaniu z Dzialu DK informacji nt.
kwoty odpracowanej i kwoty pozostatej do odpracowania wg stanu na
koniec kazdego zakonczonego miesigca sprawuje kontrolg warto$ci
odpracowania zadtuzenia (by kwota odpracowania nie przekroczyta
kwoty zadluzenia podanej w umowie).

Kierownik komorki organizacyjnej
MZBK, w ktorej odbywa sig
odrabianie zaleglo$ci czynszowej

Przedterminowe rozwiazanie umowy

W przypadkach nie wywiazywania si¢ z warunkow umowy przez
odrabiajacego Kierownik komorki organizacyjnej MZBK, w ktorej
odbywa si¢ odrabianie zaleglosci czynszowej sklada pisemna
informacje¢ (np. na maila) do Zastepcy Kierownika DK ds. windykacji
lub do wyznaczonego pracownika Dziatlu DK-W o tym fakcie oraz
wnioskuje o rozwigzanie umowy.

Dalsze czynnos$ci w sprawie prowadzi wyznaczony pracownik Dzialu
DK-W. Do czynnosci tych zalicza si¢: poinformowanie odrabiajgcego
oraz rozwigzanie umowy.

Kierownik komorki organizacyjne;j
MZBK, w ktorej odbywa si¢
odrabianie zaleglo$ci czynszowej

Zastepca Kierownika DK ds.
windykacji

Rozliczenie robot
Kierownik komorki organizacyjnej MZBK, w ktérej odbywa si¢

Kierownik komorki organizacyjnej
MZBK, w ktérej odbywa sie¢




odrabianie  zalegloéci czynszowej wyznacza pracownika do
sporzadzenia w terminie do trzech dni od zakonczenia miesigca
kalendarzowego comiesigcznej kalkulacji  wartosci  $wiadczen
rzeczowych. Rozliczenie sktada si¢ do Dziatu DK.

Wzor kalkulacji stanowi zatacznik nr 4 Zarzadzenia Dyrektora MZBK
Nr 20/2024 z dnia 17.06.2024 r.

odrabianie zaleglo$ci czynszowej

Nadzér prawidlowoSci rozliczenia z tytulu odpracowania Glowny Ksiggowy
zalegloS$ci

Terminowo$¢ 1 prawidlowos¢ dokonania rozliczenia z tytulu

odpracowania sprawdza Glowny Ksiegowy.

Ewidencja ksiegowa splaty zadluzenia Kierownik DK

Ewidencje ksiggowa splaty zadluzenia, w oparciu 0
postanowienia zawarte w zapisach Zarzadzenia Dyrektora MZBK Nr
20/2024 z dnia 17.06.2024 r. prowadzi Dziat DK.




