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Burmistrza Gminy iMiasta Czerwionka-Leszczyny zania.4.\...$.{t9....*,?-t.€..

w sprawie zatwierdzenia
Regulamin u Organizacyjnego Zaklad u Gospodarki Mieszkaniowej

w Czerwionce- Leszczynach

Na podstawie art.30 ust.1 i art.31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym

( 11. D2.U.2017 r. po2.1875 z p62n. zm. ) w zwiqzku z $ 5 Statutu Zakladu Gospodarki

Mieszkaniowej w Czerwionce-Leszczynach, w brzmieniu przyjgtym uchwalq Rady Miejskiej

w Czerwionce- Leszczynach Nr Ll/594/10 zdnia25 czeruca 2010 roku, z uwzglqdnieniem

p62niejszych zmian wprowadzonych uchwalq Nr XXXIV/452I13 z dnia 25 paidziernika

2013 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Statucie gminnej jednostki organizacyjnej -
Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Czerwionce-Leszczynach nadanego uchwalq Rady

Miejskiej w Czerwionce - Leszczynach Nr Lll594l10 z dnia 25 czerwca 2010 r.

(Dz.Uz.Woj.Sl. Nr 203, po2.3079), kt6rego tekst jednolity zostal ogloszony

w Obwieszczeniu Rady Miejskiej w Czerwionce - Leszczynach z dnia 13 grudnia 2013 r.

(Dz.Urz. Woj. Sl. z dnia 31 grudnia 2013 r. po2.7928)

zarz4dzam co nastgpuje :

sl
Zatwierdzam ,,Regulamin Organizacyjny Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej

w Czerwionce-Leszczynach", w brzmieniu stanowiqcym zalqcznik do niniejszego

Zarzqdzenia.

s2
Z dniem wejScia w 2ycie niniejszego Zazqdzenia traci moc ,,Regulamin Organizacyjny

Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Czerwionce- Leszczynach", przyjgty Zarzqdzeniem

Nr 715l15 Burmistza Gminy i Miasta Czeruvionka-Leszczyny z dnia 21 grudnia 2015 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej

w Czerwionce-Leszczynach.

s3
Zazqdzenie wchodzi w Zycie z dniem 25.05.2018 r.
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Regulam in Organizacyjny

Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej

w Czenarionce- Leszczynach



ROZDZIALI

Postanowienia og6lne
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Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem", okre6la organizacjq i zasady

funkcjonowania Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Czerwionce - Leszczynach

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

Leszczynach Nr Ll/594/10 z dnia 25 czerwca 2010 roku, z uwzglgdnieniem

p62niejszych zmian wprowadzonych uchwalq Nr [XlV/452l13 z dnia 25 pa2dziernika

2013 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Statucie gminnej jednostki organizacyjnej -
Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Czerwionce-Leszczynach nadanego uchwalq

Rady Miejskiej w Czerurionce-Leszczynach Nr Ll/594/10 z dnia 25 czerwca 2010 r.

(Dz.Urz.Woj.Sl. Nr 203, po2.3079), kt6rego tekst jednolity zostal ogloszony

w Obwieszczeniu Rady Miejskiej w Czerwionce - Leszczynach z dnia 13 grudnia

2013r. (Dz.Urz. Woj. Sl. z dnia 31 grudnia 2013r. po2.7928).
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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 zakladu bud2etowego, przy pomocy kt6rego

Dyrektor wykonuje zadania okre6lone w Statucie.

2. ZGM dziala na terenie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

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

4. Przedmiotem dzialalnoSci Zakladu jest wykonywanie zadarl okreSlonych

w Statucie Zakladu.
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1. Zakladem kieruje Dyrektor Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Czerwionce-

Leszczynach, zwany dalej,,Dyrektorem".

2. Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika slu2bowego wobec pracownik6w

Zakladu.

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

pracy obowiqzu jqcy w Zakladzie.
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1. Dyrektor dziala w oparciu o pelnomocnictwo udzielone przez Burmistrza Gminy

i Miasta Czenivionka-Le szczyny.

2, Do kompetencji Dyrektora nale2y:

1) nadzorowanie realizacji zadai statutowych Zakladu,

2) organizacja pracy Zakladu i kierowanie realizailq pzyjqtych zada6,

3) prowadzenie polityki kadrowej, w tym dbanie o nalezyty dob6r pracownik6w

ZGM oraz o podnoszenie ich kwalifikacji zawodowych,

4) reprezentowanie ZGM na zewnqtz,

5) skladanie Burmistrzowi Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny sprawozdafi

z realizaqi przez Zaklad zadafi statutowych,

6) gospodarowanie Srodkami na wynagrodzenia pracownik6w ZGM oraz innymi

funduszami bqdqcymi w jego dyspozycji.
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Dyrektor realizuje swoje zadania poptzez rozstrzygniqcia podejmowane osobiScie

w sprawach indywidualnych z zakresu powierzonych zadafi i umocowafi prawnych

- przy uwzglqdnieniu opinii Gl6wnego Ksiqgowego oraz Kierownik6w Dzial6w.
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'1. W czasie nieobecno6ci Dyrektora pracq Zakladu kieruje wyzna czony przez

Dyrektora Kierownik Dzialu.

2. Kierownik zastqpujqcy Dyrektora jest upowa2niony do dokonywania czynno5ci

prawnych w zakresie objqtym upowa2nieniem udzielonym pzez Dyreklora oraz

wykonywania innych zadafi powierzonych mu w zakresie czynnoSci jako

Kierownikowi danej kom6rki organizacyjnej.

3. Dyrektorowi podlegajq bezpo6rednio :

- Gl6wny Ksiggowy,

- Kierownik Dzialu Zarzqdzania,

- Kierownik Dzialu Remontowego,

- Kierownik Dzialu Organizacyjnego,

- Pracownik ds. BHP,

- lnspektor Ochrony Danych,

- Pracownik Kontroli Wewngtrznej,



- Pracownicy Nadzoru Technicznego.
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1. Gl6wny Ksiggowy wykonuje swoje zadania w zakresie okre6lonym pzez

Dyrektora oraz obowiqzujqce w tym zakresie pzepisy prawa.

2. Gl6wny Ksiqgowy organizuje i nadzoruje bieZqcq dzialalnoS6 finansowo-

ksiggowq oraz uczestniczy w okreSlaniu bie2qcych zadafiZakladu.
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1. Kierownicy Dzial6w wykonujq swoje zadania w zakresie okre5lonym przez

Dyrektora oraz obowiqzujqce przepisy prawa.

2. Kierownicy Dzial6w organizujq i nadzorujq bie2qcq dzialalno6d tzeczowo-

finansowq podlegtych kom6rek organizacyjnych oraz uczestniczq w okre6laniu

i realizacji zadafi Zakladu.

3. Do zadafl i kompetencji Kierownik6w Dzial6w nale2y w szczeg6lnoSci:

'l) wsp6lpraca z Dyrektorem w zakresie kierowania bie2qcymi zadaniami

wykonywanymi pzez podlegle kom6rki organizacyjne,

2) nadzorowanie dzialalnoSci podlegtych kom6rek organizacyjnych,

3) okre6lanie szczeg6lowego zakresu zadarl dla podleglych pracownik6w w tym

przygotowanie dla nich zakres6w czynnoSci.
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1. Kierownicy Dzial6w oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych sprawujq

nadz6r w zakresie gospodarowania Srodkami publicznymi pod wzglqdem

legalnoSci, gospodarnoSci i celowo6ci.

2. Wszyscy pracownicy ZGM w ramach swoich kompetencji w zakresie

przewidzianym w indywidualnym zakresie czynno6ci ponosze odpowiedzialnoSd za

merytorycznq i formalnq prawidlowoSd oraz gospodarnoSc, legalnoS6 i celowo66

przygotowywanych pzez siebie dokument6w, pism, wniosk6w, opinii

irozstrzygnigc.

3. Wszyscy pracownicy ZGM ponoszq odpowiedzialnoS6 za powiezone mienie na

zasadach okre6lonych pzepisami prawa.
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Szczeg6lowy zakres zadafi Gl6wnego Ksiqgowego, Kierownik6w Dzial6w oraz

pracownik6w zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach okresla Dyrektor

w zakresach czynnoSci.

s11

Wewnqtzne akty normatywne regulujqce i uszczeg6lawiajqce organizacjq i zakres

dzialalno6ci ZGM wydaje Dyrektor w formie zazqdzefi wewngtrznych.

ROZDZIAL II

Stru ktu ra organ izacyj n a ZakNadu

s{2

l.Organizacjg wewngtrznq ZGM tworzq: Dzialy, Referaty i samodzielne stanowiska.

2. W ramach potrzeb twozy siq sekcje zadaniowe spo5r6d pracownik6w Zakladu.

3. Strukturg organizacyjnq tworzq:

1) D Dyrektor

2) IOD lnspektor Ochrony Danych

3) DW Kontrola Wewnqtzna

4) BHP Pracownik ds. Bezpieczertstwa i Higieny Pracy

5)DNT Nadz6rTechniczny

6) DK Dzial Ksiggowo6ci - Gl6wny Ksiqgowy

a) DKF Referat Finansowy

b) DKW Referat Ksiqgowo6ci Wsp6lnot Mieszkaniowych

c) DKR Referat Plac i lnformatyk

7) DO Dzial Organizacyjny

a) DOA Referat Kadr iAdministracji

b) DOI Referat Przygotowania lnwestycji

8)DZ DzialZarzqdzania

a) DZL Referat Lokalowy

b) DZW Referat Zarzqdzania Wsp6lnotami Mieszkaniowymi

c) DZR Referat Windykacji i Rozliczeri



d) Dzc

e) DR

a) DRL

b) DRE

Referat Utrzymania Czysto6ci

Dzial Remontowy

Referat Logistyki

Ekipa Remontowa
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1. Dzialami kierujq Kierownicy, za wyjqtkiem Dzialu Ksiggowo5ci, kt6rym kieruje

Gt6wny Ksiqgowy.

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

zadah wymagajqcych wsp6ldzialania kilku kom6rek organizacyjnych, mogq zosta6

powolane w drodze zarzqdzenia Komisje pod przewodnictwem wyznaczonych

os6b.

ROZDZTAL |t

Zakres zada6 kom6rek organizacyjnych Zakladu
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Do obowiqzk6w i uprawnieri lnspektora Ochrony Danych nale2y :

- informowanie Dyrektora oraz pracownik6w, kt6rzy przetwarzajq dane

osobowe, o obowiqzkach spoczywajqcych na nich na mocy przepis6w prawa

z zakresu ochrony danych osobowych idoradzanie im wtych sprawach,

- monitorowanie pzestrzegania przepis6w o ochronie danych osobowych oraz

regulacji wewnqtrznych z zakresu ochrony danych osobowych,

- wspolpraca z Dyrektorem i Kierownikami Zakladu,

- pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla Dyrektora i Kierownik6w Zakladu

w kwestiach zwiEzanych z pzetv'tarzaniem danych osobowych,

- pelnienie roli punktu kontaktowego dla os6b, kt6rych dane dotyczq we

wszystkich sprawach an'tiqzanych z przet.ttarzaniem ich danych osobowych

oraz z wykonywaniem praw przyslugujqcych im na mocy przepis6w prawa,

- szkolenie personelu uczestniczqcego w operacjach pzetwarzania danych

osobowych,



- udzielanie wskaz6wek w przedmiocie wdro2enia odpowiednich i skutecznych

Srod k6w tech nicznych, jak r6wnie2 orga nizacyj nych majqcych zabezpieczy 6

dane osobowe,

- prowadzenie ewidencji os6b upowa2nionych do przetwarzania danych

osobowych,

- opracowanie regulacji wewnqtrznych z obszaru ochrony danych osobowych.
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Do zadarl Pracownika ds. Kontroli Wewnqtrznej nalezy :

- wykonywanie dzialalnoSci kontrolnej w celu wykrycia nieprawidlowoSci

w funkcjonowaniu ZGM w ka2dym aspekcie jego dzialalno6ci,

- biezqce informowanie Dyrektora o stwierdzonych nieprawidlowo6ciach,

a tak2e o przedsiqwzigciach zmierzajqcych do podniesienia sprawno6ci

dzialania Zakladu poptzez usuniqcie ujawnionych w wyniku konkoli

ptzyczyn i nieprawidlowoSci.
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Do zadaf Pracownika BHP nale2y :

- nadz6r i kontrola pzestrzegania pzepis6w BHP we wszystkich

wewngtrznych kom6rkach organizacyjnych ZGM.
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Do Dzialu KsiggowoSci nale2q:

- sprawy gospodarki finansowej, jego bud2etu, ksiggowoSci finansowej i

placowej

- realizacja zadafi wynikajqcych z obowiqzujqcych pzepis6w finansowo-

budzetowych.
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Do zadai Dzialu Organizacyjnego nale2y:

- obsluga administracyjna,

- realizacja zadai wynikajqcych z ustawy Prawo zam6wiei publicznych ,

- prowadzenie spraw kadrowo - osobowych,

- nadz6r nad etatyzacjq zatrudnienia,

- prowadzenie sekretariatu,



obsluga kancelaryjna,

prowadzenie archiwum,

prowadzenie spraw zwiqzanych z obronq cywilnq,

wykonywanie niekt6rych prac projektowych,

prowadzenie nadzoru nad wybranymi robotami budowlanymi realizowanymi

w ramach dzialalno6ci statutowej Zakladu.

prowadzenie obslugi ubezpieczerl majqtkowych.
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Do Dzialu Zarzqdzania nale2y calokszlall zadafi w zakresie gospodarki

mieszkaniowej, dysponowania lokalami gminnymi a tak2e obslugi Wsp6lnot

Mieszkaniowych, a w szczeg6lno6ci:

- podejmowanie decyzji i dokonywanie czynno6ci majqcych na celu

zapewnienie wla6ciwej gospodarki ekonomiczno-finansowej nieruchomo6ci

oraz zapewnienie bezpieczenstwa u2ytkowania i wlaSciwej eksploatacji

nieruchomoSci, w tym bie2qcego administrowania nieruchomoSciami,

- prowadzenie ewidencji najemc6w oraz wla6cicieli lokali mieszkalnych

i u2ytkowych,

- prowadzenie innych spraw z zakresu zwiqzanych z administrowaniem

i zazqdzaniem nieruchomo6ciami w tym pzestrzegania przepis6w

dotyczqcych gospodarki mieszkaniowej,

- sqdowe dochodzenie roszczefi w zakresie nale2no6ci czynszowych,

odszkodowah za bezumowne korzystanie z lokali, obiekt6w i innych

nale2no6ci wynikajqcych z zawarlych um6w oraz prowadzenie sqdowych

spraw o eksmisjg,

- obsluga administracyjna Komisji Mieszkaniowej dzialal4cej na podstawie

Zazqdzenia Bu rm istrza Gminy i M iasta Czerwionka-Leszczyny.
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Do zadafi Nadzoru Technicznego nale2y:

- caloksztalt czynnoSci zmierzajqcych do utrzymania mieszkari w stanie

niepogorszonym, zgodnie z ich przeznaczeniem oraz okre5lenie potrzeb

remontowych w tym zakresie,



- wykonywanie dokumentacji technicznej iprojektowej wraz z nadzorowaniem

realizacji inwestycji i rob6t budowlanych.

s2r

Do zadari Dzialu Remontowego nale2q w szczeg6lnoSci:

- wykonywanie rob6t budowlanych, remont6w, napraw i prac

konserwacyjnych zgodnie z przepisami prawa budowlanego,

- prowadzenie gospodarki magazynowej,

- utzymywanie gotowo6ci technicznej jednostek sprzqto-y-vo.-,.trq ch.

Zatwierdzam:
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Regulaminu Organizacyjnego
ZGM w CzeMionce-Leszczynach

SCHEMAT ORGANIZACYJNY ZAKLADU GOSPODARK! MIESZKANIOWEJ W CZERWIONCE-LESZCZYNACH
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Zatwierdzam:
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