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ROZDZIAL I

Postanowienia og6lne

sl

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

funkcjonowania Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowei w Czerwionce- Leszczynach

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

Leszczynach Nr XV/139/07 z dnia 26.'|O.20O7 r-

s2

1. Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej arany w skr6cie ZGM jest jednostkq

organizacyjn4 Gminy i Miasta Czeruionka- Leszczyny prowadzonq

w formie zakladu bud2etowego, przy pomocy, kt6rego Dyrektor wykonuje zadania

okre5lone w statucie.

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

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

4. Przedmiotem dzialalno5ci Zaktadu jest wykonywanie zadafi zwiqzanych

z administrowaniem i gospodarowaniem lokalowymi zasobami Gminy i Miasta

Gzenrionka- Leszczyny

s3

l.Dyrektor ZGM kieruje swoim zakftadem i wykonuje uprawnienia zwierzchnika

slu2bowego wobec pracownik6w zakladu.

2.Dyrektor ZGM jest w rozumieniu przepis6w Kodeksu Pracy pracodawcq

zatrudnionych w nim pracownik6w.

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

Regulamin Pracy.
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ROZDZIAt l l

Kierownictwo ZGM

s4

Do wyQcznej kompetencji Dyrektora ZGM nale2y:

1. Nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadafr statutowych

2. Prowadzenie polityki kadrowej, dbanie o nale2yty dob6r pracownik6w ZGM

oraz a podnoszenie ich kwalifikacji

3. Reprezentowanie ZGM na zewnqtz w rarnach otrzymanych od Burmistrza

Gminy i Miasta uprawniefi

4. Kierowanie biezqcymi sprawami ZGM

5. Rozstzyganie spor6w kompetencyjnych migdzy dziaftami ZGM

6. Skfadanie Burmistrzowi Gminy i Miasta sprawozdafi z realizacji zadafr

statutowych

7. Gospodarowanie Srodkami na urynagrodzenia pracownik6w ZGM oraz

innymifunduszami bgdqcymi w jego dyspozycji.

s5
Dyrektor ZGM realizuje swoje zadania w szczeg6lnoSci poprzez:

1. Rozstzygnigcia podejmowane osobi5cie w sprawach indyrruidualnych

z zakresu powierzonych zadai i urnocowafi prawnych.

2. Rozstzygn igcia podejmowa ne przez C'l6wnego Ksiggowego

3. Rozstzygniqcia podejmowane przez Kierownik6w Dziabw

4. Uwzglgdnianie w toku wykonywanych zadafi udziafu w pracach Zespofu

Doradczego dzialajqcego przy Burmistrzu Gminy i Miasta

$6

1. W czasie nieobecno6ci Dyrektora pracq Zaktadu kieruje powolany przez

Dyrektora spo5r6d Kierownik6w Dzial6w Zaktadu jego zastqpca.

2. W czasie nieobecno6ci Dyrektora, zastqpca upowa2niony jest do podejmowania

dzi*afi w sprawach Gospodarki Mieszkaniowej w takim zakresie, jaki wynika

z upowa2nienia udzielonego Dyrektorowi Zakhdu.

3. Zastgpca jest upowazniony do dokonywania czynno6ci prawnych

w zakresie @romocnictwa udzielonego przez Dyrektora Zakfadu oraz



wykonynrania innych zadafi powierzonych mu w zakresie czynnosci jako
Kierownikowi danej kom6rki organizacyjnej.

s7
1. Gl6wny Ksiqgowy urykonuje swoje zadania w zakresie okreslonym przez
Dyrektora oraz obowiqzujqce w tym zakresie przepisy prawne.
2. C:,lowny Ksiggowy organizuje i nadzoruje bie2qcq dziatalnoS6 finansowo-
ksiqgowq orazuczestniczy w tworzeniu i realizacji programu dzialania Zakhdu.
3. Do zadar\ ikompetencji cr'lownego Ksiggowego nale2y w szczeg6lnosci:

a- wsp6lpraca z Dyrektorem ZGM w zakresie kierowania bie2qcymi
zadaniami

b. wykonywanie przydzielonych mu zadafi
c- nadzorowanie dzialalnosci podleg0ego mu dziafu i slu2b

s8

1. Kierownicy Dziabw wykonuj4 swoje zadania w zakresie okre5lonym przez
Dyrektora oraz obowiqzujqce przepisy prawne.

2. Kierownicy Dziat6w organizujq i nadzorujq bie2qcq dzialalno66 rzeczowo-
ftnansowq podleglych sfuZb oraz uczestniczq w tworzeniu i realizacji programu
dzialania Zaktadu.

3. Do zadah i kompetencji Kierownik6w Dzial6w nalezy w szczeg6lnosci:
a. wsp6lpraca z Dyrektorem ZGM w zakresie kierowania biezqcymi

zadaniami wykony'vvanymi przez podlegfe sluzby
b. wykonywanie przydzielonych zadafr

c. nadzorowanie dzialalnoSci podleglych dzial6w i sfu2b
d. okreSlenie szczeg6lowego zakresu prac dla podleglych pracownik6w

w zakresach czynno5ci

e. w ramach potrzeb wyznaczenie jednego z podleglych pracownik6w

do koordynowan ia dzialafi poszczeg6l nych slu2b



se
1. Kierownik6w dzial6w oraz pracownikow na stanowiskach samodzielnych

obowiq3uje nadz6r w zakresie gospodarowania Srodkami publicznymi pod

v,rzglgdem legalno6ci, gospodarnoSci i celowo3ci.

2. Wszyscy pracownicy ZGM w ramach swoich kompetencji w zakresie

przewidzianym w indywidualnym zakresie czynnoSci ponoszq odpowiedzialno36 za

rnerytorycznq i formalnq prawidlowoSd oraz gospodarno6d, legalno6d i celowo56

przygotowywanych pzez siebie dokument6w, pism, wniosk6w, opinii

irozstrzygnig6.

3. Wszyscy pracownicy ZGM ponoszq odpowiedzialno5d za powierzone mienie na

zasadach okreSlonych przepisami prawa.

sl0

Szczeg6lowy zakres zadafi @6wnego Ksiggowego, Kierownik6w Dziafi5w,

pracownik6w samodzielnych stanowisk okreSla Dyrektor w zakresie czynno6ci.

$11

Wewngtrzne akty normatywne regulujqce i uszczeg6fiawiajqce organizacjg i zakres

dzialafno3ci ZGM wydaje Dyrektor w formie Tarzqdzefi wewngtrznych i polecefi

slu2bowych.

ltlnn



ROZDZTAL i l l

Struktu ra organizacyina Zaklad u

s{2
1. Organizacjg wewngtrznqZGM tworz4 dzialy, sluzby i samodzielne stanowiska.

2. W ramach potrzeb tworzy sig sekcje zadaniowe spo5r6d pracownik6w Zaktadu.

3. Strukturq organizacyjnq o symbolach tworz4

1.  D Dyrektor

2. DR Radca Prawny

3. DW Kontrola wewngtrzna

4. DB Bezpieczefistwo i Higiena Pracy

5. DGK Dzial Ksiggowo5ci - Gl6wny Ksiggowy

a. DKF Stu2ba Finansowa

b. DKWM Ksiggowo66 Wsp6lnot Mieszkaniowych

6- DO Dzial Organizacyjny

a. DOK Kadry

b. DOPI Stu2ba Przygotowania Inwestycji

c. DOA Slu2ba Administracyjna

7. DZ DzidZarzqdzania

a. DZE SluZba Eksploatacji

b. DZWM Slu2ba Obstugi Wspolnot Mieszkaniourych

c. DZR Slu2ba ds. Rozliczefi

d. DZW Slu2ba Windykacyina

e. DZG Sfuzba Utrzymania CzystoSci

8. DNT Slu2ba Nadzoru Technicznego

9. DR Dzial Remontowy

4. Uszeregowanie i podporzqdkowanie konbrek organizacyjnych Zaktadu okre6la

schemat organizacyjny stanowiqcy zatEcznik nr 1
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Dyrektorowi bezpo6rednio podlegaj4

1. Radca Prawny

2. Pracownik ds. kontroli wewnqtrznej

3. Pracownik dls BHP

4. Glowny Ksiqgowy

5. Kierownik Dziatu Organizaryjnego

6. Kierownik Dzialu Zarzqdzania

7. Inspektorzy nadzoru

8. Pracownik w Sfu2bie nadzoru technicznego

9. Pracownik ds. dokumentacji w Stuzbie nadzoru technicznego

10. Pracownik ds. dokumentacji Wsp6lnot Mieszkaniowych w SluZbie nadzoru

technicznego

ll. Kierownik Dziafu Remontowego

sl4

1. Dzialami kierujq Kierownicy, za wyjqtkiem Dziafu Ksiqgowo6ci, kt6rym kieruje

Glowny Ksiqgowy. Slu2bq Nadzoru Technicznego kieruje Dyrektor.

2. W sytuacji, gdy nie zachodzi potrzeba powotywania Dziatu w ZGM Dyrektor

tworzy sa modzielne stanowiska.

3. Do rozwiqzywania problem6w anriqTanych z funkcjonowaniem ZGM, rnogq

zosta6 powofrane w drodze zarzqdzenia zespoly zadaniowe.

4. W celu opracowania albo zaopiniowania wniosk6w, pzedsiguzig6 lub wykonania

zadaft wymagajqcych wspoldziatania kilku jednostek organizacyjnych, mogq zosta6

powoftane w drodze zarzqdzenia komisje pod pzewodnictwem wyznaczonych

os6b.



ROZDZtAt tV

Zakres zadari kom6rek organizacyinych Zaklad u

sl5

Do zada6 Radcy Prawnego nale2y Swiadczenie pomocy prawnej Dyrektorowi,

Gl6wnemu Ksiggowemu, Kierownikom Dziaf6w oraz pracownikom ZGM

w zakresie porad prawnych dotyczqcych dziatalnoSci statutowej ZGM. Ponadto

parafowanie zawieranych urn6w zewngtrznych, sporzqdzanie opinii prawnych,

wystgpowanie przed sqdami i urzEdami oraz infonnowanie o zmianach

w przepisach prawnych.

s16

Do zadafi Pracownika ds. kontroli wewngtrznej naleZy wykonyranie dzialalno6ci

kontrolnej w celu wykrycia nieprawidlowo6ci w funkcjonowaniu ZGM w ka2dym

aspekcie jego dzialalno6ci. Bie2qce informowanie Dyrektora o stwierdzonych

nieprawidfowo5ciach a tak2e o przedsigvrziqciach zmterajqcych do podniesienia

sprawno6ci dziatania Zaktadu poprzez usuniqcie ujawnionych w wyniku kontroli

pzyczynach i 2r6dtach nieprawidlowo6ci. Do zadafi Pracownika d/s kontroli

wewnqtrznej nalezy takZe dokonyranie bie2qcych zmian w obowiqzujqcych

regulaminach i instrukcjach.

sl7

Do zadafi Pracownika BHP nale2y nadz6r i kontrola przestrzegania przepis6w BHP

we wszystkich wewngtrznych kom6rkach organizacyjnych ZGM.

sl8

Do Dziafu Ksiggowo6ci, kt6rym kieruje Gbwny Ksiggowy nale2q sprawy gospodarki

finansowej ZGM, jego bud2etu, kqiqgowo5ci finansowei i placowej oraz realizacia

zadaft wyni kajqcych z obowiqzujqcych przep is6w fi n an sowo- b ud 2etorarych.

lt-t
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Do zadari Dziafu Organizacyjnego naleZy obsfuga administracyjna ZGM, realizaila

zadafi wynikajqcych z ustawy Prawo zam6wieri Publicznych , prowadzenie calo5ci

spraw kadrowo - osobowych, nadz6r nad etatyzaciq zatrudnienia, ochrona danych

osobowych, prowadzenie ewidencji czasu pracy i akt osobowych wszystkich

zatrudnionych pracownik6w. Do zadafi pracownik6w Dziafu nale2y tak2e

prowadzenie sekretariatu , obshrga kancelaryjna oraz prowadzenie archiwum

i spraw aui4anych z Obronq CywilnE

Ponadto w ramach Dziafu wykonywane sq na zlecenie Dzialcw i Sluzb

inwentraryzacje w zarzqdzanych zasobach , niekt6re prace projektowe a tak2e

prowadzony jest nadz6r nad wybranymi robotami budowlanymi realizowanymi w

ramach dziatalnoSci statutowej Zaktadu.

s20

Do Dziatu Zarzqdzanta nalezy cabksztatt zada(r w zakresie gospodarki

mieszkaniowej i Wsp6lnot Mieszkaniowych, a w szczeg6lno5ci :
- podejmowanie decyzji i dokonywanie czynnoSci majqcych na celu zapewnienie

wlaSciwej gospodarki ekonomiczno-finansowej nieruchomoSci oraz zapewnienie

bezpieczerlstwa u2ytkowania i wlaSciwej eksploatacji nieruchomo6ci, w tym

bieZqcego admi nistrowania nieruchomo5ciami,
- prowadzenie administracji nieruchonp6ci,
- prowadzenie ewidencji budynk6w, nieruchomo6ci oraz lokali,
- prowadzenie ewidencji najemc6w oraz u*a6cicieli lokali mieszkalnych

iuzytkowych,
- zawieranie i roanriqzywanie urx5w zapewniajqcych prawidlowe funkcjonowanie

n ieruchomo6ci na pod stawie udziel onych petno mocn ictw,
- prowadzenie rozliczefi dostarczanych do nieruchomoSci medi6w,
- utrzymanie czysto5ci obiekt6w i przyleglych teren6w, prowadzenie akcji

sanitarnych,
- prowadzenie obsfugi fi nansowej nieruchomo5ci.
- poMr oplat z tytulu najmu lokali mieszkalnych i u2ytkowych oraz przygotowanie

dokument6w do prowadzenia windykacji,
- wykonywanie opracowafi i ekspertyz oraz doradztwa w zakresie zarzqdzania

nieruchomo5ciami,



- prowadzenie innych spraw mtiganych z administrowaniem i zarzqdzaniem

nieruchomo6ciami w tym przestrzegania przepis6w prawa lokalowego i innych

przepi s6w dotyczqcych gospoda rki mieszka n iowej -

- organizacja i nadz6r nad S{u2bq Windykacji, kt6rej zadaniem jest odzyskanie nale2noSci,

w tym: sqdowne dochodzenie roszczei w zakresie nale2no5ci czynszowych,

odszkodowania za bezumowne korzystanie z lokali, obiekt6w i innych nale2no6ci

wynikajqcychzzawartych um6w oraz prowadzenie sqdowych spraw o eksmisig.

s2{

Do zadafi Sluzby Nadzoru Technicznego nale2y cafoksztaft czynno6ci

zmierzajqcych do utrzymania mieszkari w stanie niepogorszonym, zgodnie

z ich przeznaczeniem oraz do uzasadnionego inwestowania w te nieruchomo5ci,

a w szczeg6lno6ci:
- wykonywanie i archiwizowanie dokumentacji technicznej i proiektowei,

- pzeprowadzanie przeglqd6w technicznych,

- wykonywanie inwentaryzacji nieruchomo6ci i drobnych prac projektowych

dla budynk6w i teren6w komunalnych, Wsp6lnot Mieszkaniowych i obiekt6w

uZytecznoSci publ icznej,
- nadz6r nad realizacjq inwestycji oraz rob6t budowlanych prowadzonych pzez

jednostkg,

s22
Do zadarl Dziatu Remontowego naleZqw szczeg6lnoSci:

- wykonywanie rob6t budowlanych, remont6w, napraw i konserwacji zgodnie

z pzepisami prawa budowlanego
- usuwanie awarii wodno-kanalizacyinych, gazowych i elektrycznych, itp.

-realizacja zaopalrzenia materialowego jednostki i prowadzenie rozliczefi

materiabwych,
- prowadzenie gospodarki rnagazynowej zgodnie z przepisami ustawy Prawo

Zam6wief Publicznych,
- utrzymyra n ie gotowo5ci tech n i cznej jed nostek sp rzgtowo- transpo rtowych.

ivr',



ROZDZIAL V

Postanowienia koncowe

s23

Dyrektor lub wyznaczony przez Niego pracownik przyjmuje interesantow

w sprawach skarg i wnioskow w wyznaczonym dniu tygodnia.

s24

Odpowiedzialno56 z tytulu nadzoru i kontroli ponoszE pracownicy Zakladu petniqcy

funkcje kierownicze lub samodzielne, ktorym w zakresie obowi4zk6w sluzbowych

powierzono nadz6r i kontrolq nad czynnoSciami innych osob.

s25

W celu realizaqi prawidlowego obiegu dokument6w w ZGM stosuje siq lnstrukcjq

Obiegu Dokumentow oraz Instrukcjq Kasowq.

s26

Poza niniejszym regulaminem organizacyjnym zasady organizacji i  funkcjonowania

ZGM okreSlajq w szczegolnoSci:

1 . Statut Zakladu Gospodarki M ieszkan iowej w Czerwionce- Leszczynach

2.Regulamin Pracy ZGM

3.Zarzqdzen ia Wewnqtrzne Dyrektora

s27

Reguf amin wchodzi  w zycie z dniem 01.01 .2010r.
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