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Zarzqdzenie Nr .. SlSt/.5....
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny z dnia 3.{..g.v.d.ois,..aer.t/..

w sprawie zatwierdzenia

Regulaminu Organizacyjnego Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej

w Czerwionce- Leszczynach

Na podstawie art.30 ust.1 i ust.31 ustawy z dnia B marca 1 990 roku o samorzqdzie

gminnym (tj. z dnia 2015 r poz. 1515 ze zm) w zwiqzku z S 5 Statutu Zakladu Gospodarki

M ieszkan iowej w Cze rwi once-Leszczyn ach, sta n owiqcy ZalEcznik do U chwaly

Nr Ll/594i 1 0 Rady Miejskiej w Czerwionce-Leszczynach z dnia 25 czerwca 2010 r

w sprawie nadania Statutu gminnej jednostce organizacyjnej - Zaktadowi Gospodarki

Mieszkaniowej w Czenvionce-Leszczynach ( Dz.Urz.Woj.Sl.Nr 203 poz. 3079)

Zarzqdzam co nastgpuje :

sl

Z dniem 01 .01 .20'16 roku wprowadzam do stosowania nowy ,,Regulamin

Organizacylny Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Czerwionce-Leszczynach ",

w brzmieniu stanowiqcym zalqcznik do niniejszego Zarzqdzenia.
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Z dniem 31 .'12.2015 roku traci moc Regulamin Organizacyjny Zakladu Gospodarki

Mieszkanlowej w Czerwionce- Leszczynach przyjqty Zarzqdzeniem Nr 313/09

Burmistrza Gminy i Miasta Czenvionka-Leszczyny z dnia 21 grudnia 2009 roku.
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Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem wydania,
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Czcrwtonka-Lesaoryny

Regu lam in Organ izacyjny

ZakNadu Gospodarki M ieszkaniowej

w Gzerwionce- Leszczynach

Obowiqzuje od dnia 01 .01 .2016 r.

Zalacznik N|I
do iarzqdzenia r.rr. I 11.? I /S
Burmistza Gminy i Miasta





ROZDZIALI

Postanowienia ogolne

sl

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem", okre6la organizacjg i zasady

funkcjonowania zakadu Gospodarki Mieszkaniowej w czerwionce- Leszczynach

w oparciu o Statut w brzmieniu przyjqtym Uchwalq Rady Miejskiej w Czerwionce-

Leszczynach Nr Lli594l1 0 z dnia 25.06.201 0 roku.
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1. Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej w Czerwionce-Leszczynach zwany dalej

,,Zakladem" lub ,,ZGM" jest jednostkq organizacyjnq Gminy i Miasta Czerwionka-

Leszczyny prowadzonq w formie zaktadu bud2etowego, przy pomocy kt6rego

Dyrektor wykonuje zadania okre6lone w statucie.

2. ZGM dziala na terenie Gminy i Miasta Czerwionka-Le szczyny.

3. Siedziba ZGM mie6ci siq w Czenrvionce- Leszczynach przy ul. Ligonia 5c.

4. Przedmiotem dzialalnoSci Za(adu jest wykonywanie zadan okreSlonych

w Statucie Zakladu.
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l.Dyrektor ZGM kieruje Zakiadem i wykonuje uprawnienia zwierzchnika

sluZbowego wobec pracownikow Zakladu.

2.Dyrektor ZGM jest w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy pracodawcq dla

zatrudnionych w nim pracownikow.

3.Tryb pracy ZGM, prawa i obowiqzki pracodawcy i pracownik6w okre6la Regulamin

pracy obowiqzu jqcy w Zakladzie.





ROZDZIAL II

Kierownictwo ZGM
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1. Dyrektor dziala w oparciu o Pelnomocnictwo udzielone przez Burmistrza Gminy

i Miasta Czerwionka-Le szczyny.

2. Do kompetencji Dyrektord ZGM nale2y:

1) nadzorowanie realizacji zadah statutowych Zaktadu,

2) organizacja pracy Zakladu i kierowanie realizaqq przyjgtych zadari,

3) prbwadzenie polityki kadrowej w tym dbanie o nalezyty dobor pracownikow

ZGM oraz o podnoszenie ich kwalifikacji zawodowych,

4) reprezentowanie ZGM na zewnqttz,

5) skladanie Burmistrzowi-Gminy iMiasta sprawozdafi z realizaqi przez

Zaklad zadafi statutowych,

6) gospodarowanie Srodkami na u4rnagrodzenia pracownikow ZGM oraz

innymi funduszami bgdqcymi w jego dyspozycji.
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Dyrektor ZGM realizuie swoje zadania w szczeg6lno6ci poprzez:

Rozstrzygnigcia podejmowane osobiScie w sprawach indywidualnych

z zakresu powierzonych zadafr i umocowah prawnych - przy uwzglgdnieniu opinii

Gl6wnego Ksiggowego oraz Kierownik6w Dzial6w.
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1. W czasie nieobecno6ci Dyrektora pracq Zakladu kieruje wyznaczony Wzez
Dyrektora Kierownik Dziaiu.

2. Kierownik zastgpujqcy Dyrektora jest upowa2niony do dokonywania czynno6ci

prawnych w zakresie pelnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora Zakladu oraz

wykonywania innych zadan powierzonych mu w zakresie czynno6ci jako

Kierownikowi danej kom6rki organizacyjnej.

3. Dyrektorowi podlegajE bezpo6rednio :

- Gl6wny Ksiqgowy,

- Kierownik Dzialu Zarzqdzania,

- Kierownik Dzialu Remontowego,

- Kierownik Dzialu Organizacyjnego,





- lnspektor BHP,

- Radca Prawny,

- Administrator Bezpieczeristwa lnformacji,

- Pracownik Kontroli Wewnqtrznej,

- Pracownicy Nadzoru Technicznego.
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1. Glowny Ksiggowy wykonuje swoje zadania w zakresie okreSlonym przez

Dyrektora oraz obowiqzujqce w tym zakresie przepisy prawa.

2. Gl6wny Ksiggowy organizuje i nadzoruje bie2Ecq dzialalno66 finansowo-

ksiggowq oraz uczestniczy w okreSlaniu biezqcych zadan Zakladu.
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1. Kierownicy Dzial6w wykonujq swoje zadania w zakresie okre6lonym przez

Dyrektora oraz obowiqzujqce przepisy prawa.

2. Kierownicy Dzial6w organizujq i nadzorujq bieZqcq dzialalnoSe tzeczowo-

finansowq podlegtych kom6rek organizacyjnych oraz uczestniczq w okreSlaniu

i realizaqi zadah Zakladu.

3. Do zadafi i kompetencji Kierownik6w Dzial6w nale2y w szczegolnoSci:

1) wspolpraca z Dyrektorem ZGM w zakresie kierowania biezqcymi

zadaniami wykonywanymi przez podlegle kom6rki organizacyjne,

2) nadzorowanie dzialalnoSci podlegtych kom6rek organizacyjnych,

3) okreSlanie szczeg6lowego zakresu zadah dla podleglych pracownik6w,

w tym przygotowanie dla nich zakresow czynno6ci,

4) w ramach potrzeb wyznaczenie jednego z podleglych pracownik6w do

koordynowania dzialafi poszczeg6lnych komorek organizacyjnych.
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1. Kierownik6w dzial6w oraz pracownikow na stanowiskach samodzielnych

obowiqzuje nadz6r w zakresie gospodarowania 5rodkami publicznymi pod

wzglqdem legalno6ci, gospodarnoSci i celowoSci.

2. Wszyscy pracownicy ZGM w ramach swoich kompetencji w zakresie

przewidzianym w indywidualnym zakresie czynno6ci ponoszE odpowiedzialnoS6 za

merytorycznq i formalnq prawidiowo66 oraz gospodarnoSc, legalnoS6 i celowoSc





przygotowywanych pzez siebie dokument6w, pism, wniosk6w, opinii

irozstrzygnigi.

3. Wszyscy pracownicy ZGM ponoszq odpowiedzialno56 za powierzone mienie na

zasadach okreSlonych przepisami prawa.
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Szczegolowy zakres zadan Gl6wnego Ksiggowego, Kierownik6w Dzialow oraz

pracownik6w samodzielnych stanowisk okreSla Dyrektor w zakresach czynno6ci

przygotowanych indywidualnie dla kaZdego z pracownik6w.
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Wewngtrzne akty normatywne regulujqce i uszczegolawiajqce organizacjq i zakres

dzialalno6ci ZGM wydaje Dyrektor w formie zarzqdzen wewngtrznych.

ROZDZtAt 111

Stru ktura organ izacyjna Zaklad u
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l.Organizacjq wewngtrznq ZGM tworzq: Dziaty, Referaty i samodzielne stanowiska.

2. W ramach potrzeb tworzy sig sekcje zadaniowe spo6rod pracownik6w Zakladu.

3. Strukturg organizacyjnq tworzq:

1) D Dyrektor

2) DRP Radca Prawny

3)ABl AdministratorBezpieczeristwalnformacji

4) DW Kontrola Wewngtrzna

5) DB Pracownik ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

6) DNT Nadz6r Techniczny

7) DGK Dzial KsiggowoSci - Gl6wny Ksiqgowy

a) DKF Referat Finansowy

b) DKW Referat Ksiqgowo6ci Wsp6lnot Mieszkaniowych

c) DKR Referat Plac i lnformatyki
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B) DO Dzial Organizacyjny

a) DOA Referat Kadr iAdminishacji

b) DOI Referat Przygotowania lnwestycji

g)DZ DzialZarzqdzania

a) DZL Referat Lokalowy

b) DZW Referat Zarzqdzania Wsp6lnotami Mieszkaniowymi

c) DZW Referat Windykacji i Rozliczen

d) DZC Referat Utrzymania CzystoSci

10)DR Dzial Remontowy

a) DRL Referat Logistyki

b) DRE Ekipa Remontowa
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1. Dzialami kierujq Kierownicy, za wyjqtkiem Dzialu KsiggowoSci, kt6rym kieruje

Gt6wny Ksiqgowy.

2. W celu opracowania albo zaopiniowania wniosk6w, przedsigwzigc lub wykonania

zadafi wymagajqcych wspoldzialania kilku jednostek organizacyjnych, mogq zostac

powolane w drodze zarzqdzenia Komisje pod przewodnictwem wyznaczonych

os6b.

ROZDZIAT IV

Zakres zadafi kom6rek organizacyjnych Zakladu
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Do obowiqzku i uprawnieri Administratora Bezpieczeristwa lnformac.ji w ZGM

nale2y :

- sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem obowiqzujqcych zasad
'bezpieczeristwa 

danych osobowych,

- koordynowanie proces6w zwiqzanych z zarzqdzaniem systemem

informatycznym przetvtarzajqcym dane osobowe w aspekcie ich

bezpieczefistwa,



- prowadzenie ewidencji os6b upowa2nionych do przetwarzania danych

osobowych,

- .okre6lanie zakresu uprawnieh do system6w informatycznych z wylqczeniem

komputer6w u2ytkowanych w pomieszczeniach ksiggowoSci oraz

komputerach kadrowo- placowych,

- okre6lanie zasad i regulacji wewnqtrznych w zakresie przeniesienia lub

zmiany dla system6w informacyjnych w ramach planu zastgpstw

w okolicznoSci nleobecno6ci pracownikow do wprowadzenia je do system6w

komputerowych przez Administrowanie Systemu lnformatycznego,

- organizowanie szkolei z zakresu bezpieczeristwa informacji oraz

prowadzenie doku mentacj i bezpieczeristwa informacji.

sl5

Do zadai Pracownika ds. Kontroli Wewnqtrznej nalezy wykonywanie dziatalnoSci

kontrolnej w celu wykrycia nieprawidlowoSci w funkcjonowaniu ZGM w ka2dym

aspekcie jego dziatalnoSci, bie2qce informowanie Dyrektora o stvvierdzonych

nieprawidlowo6ciach a takze o przedsigwzigciach zmiezajEcych do podniesienia

sprawno6ci dzialania Zakladu popzez usunigcie ujawnionych w wyniku kontroli

przyczynach i 2rodlach nieprawidlowoSci.
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Do zadafi Pracownika BHP nale2y nadz6t i kontrola przestrzegania przepisow BHP

we wszystkich wewngtrznych kom6rkach organizacyjnych ZGM.
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Do Dzialu Ksiggowo6ci nale2q sprawy gospodarki finansowej ZGM, jego budzetu,

ksiqgowoSci finansowej i" placowej oraz realizaqa zadaf'r wynikajqcych z

obowiqzujqcych przepis6w finansowo- bud2etowych.
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Do zadari Dzialu Organizacyjnego nale2y obsluga administracyjn a ZGM, realizaqa

zadai wynikajqcych z ustawy Prawo zam6wien publicznych , prowadzenie spraw

kadrowo - osobowych, nadz6r nad etatyzacjq zatrudnienia. Do zadah pracownik6w

Dzialu nale|y lakZe prowadzenie sekretariatu, obsluga kancelaryjna oraz

prowadzenie archiwum i spraw zwiqzanych z obronq cywilnq, a tak2e wykonywanie





niekt6rych prac projektowych otaz prowadzenie nadzoru nad wybranymi robotami

budowlanymi realizowanymi w ramach dzialalnoSci statutowej Zakladu. W Dziale

Orga nizacyjnym prowadzona jest tak2e obsluga ubezpieczeri majqtkowych.
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Do Dzialu Zarzqdzania naleZy caloksztaft zadai w zakresie gospodarki

mieszkaniowej, dysponowania lokalami gminnymi a tak2e obsiugi Wspolnot

Mieszkaniowych, a w szczeg6lno6ci:

- podejmowanie decyzji i dokonywanie czynnoSci majqcych na celu

zapewnienie wtaSciwej gospodarki ekonomiczno-finansowej nieruchomoSci

oraz zapewnienie bezpieczeristwa u2ytkowania i wlaSciwej eksploatacji

nieruchomoSci, w tym bie2Ecego administrowania nieruchomoSciami,

- prowadzenie ewidenc.ji najemcow oraz wlaScicieli lokali mieszkalnych

i u2ytkowych,

- prowadzenie innych spraw z zakresu zwi4zanych z administrowaniem

i zazqdzaniem nieruchomo6ciami w tym przestrzegania przepis6w prawa

lokalowego i innych przepis6w dotyczqcych gospodarki mieszkaniowej,

- sqdowne dochodzenie roszczeh w zakresie nale2noSci czynszowych,

odszkodowan za bezumowne korzystanie z lokali, obiekt6w i innych

nale2no6ci wynikajqcych z zawarlych um6w oraz prowadzenie sqdowych

spraw o eksmisjg,

- obsluga administracyjna Komisji Mieszkaniowej dzialajqcej na podstawie

Zarzqdzenia Nr 4B0i 12 Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

z dnia 7 grudnia 2012.roku.
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Do zaclah Nadzoru Technicznego nale2y caloksztalt czynnoSci zmierzajqcych do

utrzymania mieszkan w stanie niepogorszonym, zgodnie zich przeznaczeniem

oraz okreSlenie potrzeb remontowych w tym zakresie oraz wykonywanie

dokumentacji technicznej i projektowej wraz z nadzorowaniem realizacji inwestycji

i rob6t budowlanych.
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Do zadari Dzialu Remontowego nalezq w szczeg6lnoSci:

- wykonywanie rob6t budowlanych, remont6w, napraw i prac konserwacyjnych

zgodnie z przepisami prawa budowlanego,

- prowadzenie gospodarki magazynowej,

- utrzymywanie gotowoSci technicznej jed nostek sprzetowo- transportowych.

ROZDZIALV

Postanowienia koricowe
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Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.01.2016 roku.

ZATWIERDZAM:

nistz
i Miasta

L€szczyny

niszewskl




