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ROZDZIAL
Postanowienia ogdine

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okreséla organizacje i zasady
funkcjonowania Zakiadu Gospodarki Mieszkaniowej w Czerwionce- Leszczynach
w oparciu o Statut w brzmieniu przyjetym Uchwaig Rady Miejskiej w Czerwionce-
Leszczynach Nr XV/139/07 z dnia 26.10.2007 r.

§2
1. Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej zwany w skrocie ZGM jest jednostkq
organizacyjna Gminy i Miasta Czerwionka- Leszczyny prowadzong
w formie zakiadu budzetowego, przy pomocy, ktérego Dyrektor wykonuje zadania
okreslone w statucie.
2. ZGM dziata na terenie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.
3. Siedziba ZGM miesci sie w Czerwionce- Leszczynach przy ul. Ligonia 5¢
4. Przedmiotem dziatalnosci Zaktadu jest wykonywanie zadan zwigzanych
z administrowaniem i gospodarowaniem lokalowymi zasobami Gminy i Miasta
Czerwionka- Leszczyny

§3

1.Dyrektor ZGM kieruje swoim zakfadem i wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego wobec pracownikow zaktadu.

2.Dyrektor ZGM jest w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy pracodawcy
zatrudnionych w nim pracownikéw.

3.Tryb pracy ZGM, prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow okresla

Regulamin Pracy.




ROZDZIAL I

Kierownictwo ZGM

§4

Do wytacznej kompetenciji Dyrektora ZGM nalezy:

1. Nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan statutowych

2. Prowadzenie polityki kadrowej, dbanie o nalezyty dobér pracownikéw ZGM
oraz o podnoszenie ich kwalifikacji

3. Reprezentowanie ZGM na zewnatrz w ramach otrzymanych od Burmistrza
Gminy i Miasta uprawnien

4. Kierowanie biezacymi sprawami ZGM

5. Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy dziatami ZGM

6. Skiadanie Burmistrzowi Gminy i Miasta sprawozdan z realizacji zadan
statutowych

7. Gospodarowanie $rodkami na wynagrodzenia pracownikébw ZGM oraz
innymi funduszami bedgcymi w jego dyspozycii.

§6

Dyrektor ZGM realizuje swoje zadania w szczeg6lnosci poprzez:
1. Rozstrzygnigcia podejmowane osobiScie w sprawach indywidualnych
z zakresu powierzonych zadan i umocowan prawnych.
2. Rozstrzygniecia podejmowane przez Giéwnego Ksiegowego
3. Rozstrzygniecia podejmowane przez Kierownikéw Dziatéw
4. Uwzglednianie w toku wykonywanych zadan udzialu w pracach Zespotu
Doradczego dziatajacego przy Burmistrzu Gminy i Miasta

§6

1. W czasie nieobecnosci Dyrektora pracg Zaktadu kieruje powotany przez
Dyrektora spos$rod Kierownikéw Dziatéw Zaktadu jego zastepca.
2. W czasie nieobecno$ci Dyrektora, zastepca upowazniony jest do podejmowania
dziatan w sprawach Gospodarki Mieszkaniowej w takim zakresie, jaki wynika
z upowaznienia udzielonego Dyrektorowi Zaktadu.

3. Zastepca jest upowazniony do dokonywania czynno$ci prawnych
w zakresie peinomocnictwa udzielonego przez Dyrektora Zaktadu oraz




wykonywania innych zadan powierzonych mu w zakresie czynnosci  jako
Kierownikowi danej komérki organizacyjnej.

§7

1. Glébwny Ksiggowy wykonuje swoje zadania w zakresie okreslonym przez
Dyrektora oraz obowigzujace w tym zakresie przepisy prawne.
2. Glowny Ksiggowy organizuje i nadzoruje biezaca dziatalno$é finansowo-
ksiggowa oraz uczestniczy w tworzeniu i realizacji programu dziatania Zaktadu.
3. Do zadar\ i kompetencji Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczegoblnosci:

a. wspoéipraca z Dyrektorem ZGM w zakresie kierowania biezgcymi

zadaniami
b. wykonywanie przydzielonych mu zadan
c. nadzorowanie dziatalnosci podlegtego mu dziatu i stuzb

§s

1. Kierownicy Dzialbw wykonujg swoje zadania w zakresie okreslonym przez
Dyrektora oraz obowigzujace przepisy prawne.
2. Kierownicy Dziatéw organizujg i nadzorujg biezaca dziatalno&é rzeczowo-
finansowa podleglych stuzb oraz uczestnicza w tworzeniu i realizacji programu
dziatania Zaktadu.
3. Do zadan i kompetenciji Kierownikéw Dziatéw nalezy w szczegblnosci:
a. wspoipraca z Dyrektorem ZGM w zakresie kierowania biezacymi
zadaniami wykonywanymi przez podlegie stuzby
b. wykonywanie przydzielonych zadan
c. nadzorowanie dziatalno$ci podleglych dziatéw i stuzb
d. okreslenie szczegélowego zakresu prac dla podleglych pracownikéw
w zakresach czynnos$ci
e. w ramach potrzeb wyznaczenie jednego z podlegtych pracownikéw

do koordynowania dziatari poszczegoéinych stuzb
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§9
1. Kierownikéw dzialbw oraz pracownikbw na stanowiskach samodzielnych
obowigzuje nadzér w zakresie gospodarowania $Srodkami publicznymi pod
wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci.
2. Wszyscy pracownicy ZGM w ramach swoich kompetencji w zakresie
przewidzianym w indywidualnym zakresie czynno$ci ponoszg odpowiedzialno$¢ za
merytoryczng i formalng prawidiowo$¢ oraz gospodarno$¢, legalno$¢ i celowos¢
przygotowywanych przez siebie dokumentéw, pism, wnioskéw, opinii
i rozstrzygniec.
3. Wszyscy pracownicy ZGM ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie na

zasadach okreslonych przepisami prawa.

§10

SzczegOlowy zakres zadan Giéwnego Ksiegowego, Kierownikéw Dziatow,
pracownikéw samodzielnych stanowisk okresla Dyrektor w zakresie czynno$ci.

§11

Wewnetrzne akty normatywne regulujace i uszczegétawiajace organizacje i zakres
dziatalno$ci ZGM wydaje Dyrektor w formie Zarzadzerh wewnetrznych i polecen
stuzbowych.




ROZDZIAL 1]

Struktura organizacyjna Zakiadu
§12

1. Organizacje wewnetrzng ZGM tworza: dzialy, stuzby i samodzielne stanowiska.
2. W ramach potrzeb tworzy sie sekcje zadaniowe sposréd pracownikéw Zaktadu.
3. Strukture organizacyjng o symbolach tworza:

1.D Dyrektor

2.DR Radca Prawny

3. DW Kontrola wewnetrzna

4. DB Bezpieczenstwo i Higiena Pracy

5. DGK Dziat Ksiggowosci - Gtéwny Ksiegowy

a. DKF Stuzba Finansowa

b. DKWM  Ksiegowo$é Wspdlnot Mieszkaniowych

6. DO Dziat Organizacyjny

a. DOK Kadry

b. DOPI Stuzba Przygotowania Inwestyciji

c. DOA Stuzba Administracyjna

7.DZ Dziat Zarzadzania

a. DZE Stuzba Eksploataciji

b. DZWM  Stuzba Obstugi Wspélnot Mieszkaniowych

c. DZR Stuzba ds. Rozliczen

d. DZW Stuzba Windykacyjna

e. DZC Stuzba Utrzymania Czystosci

8. DNT Stuzba Nadzoru Technicznego

9. DR Dziat Remontowy
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. Uszeregowanie i podporzadkowanie komérek organizacyjnych Zaktadu okreéla

schemat organizacyjny stanowiacy zatgcznik nr 1




§13

Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

Radca Prawny

Pracownik ds. kontroli wewnetrznej
Pracownik d/s BHP

Gtéwny Ksiegowy

Kierownik Dziatu Organizacyjnego
Kierownik Dziatu Zarzadzania

Inspektorzy nadzoru

Pracownik w Stuzbie nadzoru technicznego

0 e N O oA w =

Pracownik ds. dokumentacji w Stuzbie nadzoru technicznego
10. Pracownik ds. dokumentacji Wspdlnot Mieszkaniowych w Stuzbie nadzoru
technicznego

11. Kierownik Dziatu Remontowego

§14

1. Dziatami kierujg Kierownicy, za wyjatkiem Dzialu Ksiegowos$ci, ktérym kieruje
Gtéwny Ksiegowy. Stuzbg Nadzoru Technicznego kieruje Dyrektor.

2. W sytuacji, gdy nie zachodzi potrzeba powolywania Dzialu w ZGM Dyrektor
tworzy samodzielne stanowiska.

3. Do rozwigzywania probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem ZGM, moga
zostaé¢ powotane w drodze zarzadzenia zespoly zadaniowe.

4. W celu opracowania albo zaopiniowania wnioskéw, przedsiewzie¢ lub wykonania
zadan wymagajacych wspétdziatania kilku jednostek organizacyjnych, moga zostaé

powotane w drodze zarzgdzenia komisje pod przewodnictwem wyznaczonych
0s0b.




ROZDZIAL IV

Zakres zadan komoérek organizacyjnych Zakiadu

§15

Do zadan Radcy Prawnego nalezy Swiadczenie pomocy prawnej Dyrektorowi,
Gtéwnemu Ksiegowemu, Kierownikom Dziatbw oraz pracownikom ZGM
w zakresie porad prawnych dotyczacych dziatalnosci statutowej ZGM. Ponadto
parafowanie zawieranych uméw zewnetrznych, sporzgdzanie opinii prawnych,
wystepowanie przed sadami i urzedami oraz informowanie o0 zmianach
w przepisach prawnych. |

§16

Do zadan Pracownika ds. kontroli wewnetrznej nalezy wykonywanie dziatalnosci
kontrolnej w celu wykrycia nieprawidtowosci w funkcjonowaniu ZGM w kazdym
aspekcie jego dziatalno$ci. Biezgce informowanie Dyrektora o stwierdzonych
nieprawidiowo$ciach a takze o przedsiewzieciach zmierzajgcych do podniesienia
sprawno$ci dziatania Zakiadu poprzez usuniecie ujawnionych w wyniku kontroli
przyczynach i zrédtach nieprawidtowosci. Do zadan Pracownika d/s kontroli
wewnetrznej nalezy takze dokonywanie biezacych zmian w obowigzujacych
regulaminach i instrukcjach.

§17

Do zadar Pracownika BHP nalezy nadzér i kontrola przestrzegania przepiséw BHP
we wszystkich wewnetrznych komérkach organizacyjnych ZGM.

§18

Do Dziatu Ksiegowosci, ktérym‘ kieruje Gtéwny Ksiegowy nalezg sprawy gospodarki
finansowej ZGM, jego budzetu, kgizﬁowoéci finansowej i ptacowej oraz realizacja

zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw finansowo- budzetowych.
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§19

Do zadan Dziatu Organizacyjnego nalezy obstuga administracyjna ZGM, realizacja
zadan wynikajacych z ustawy Prawo zaméwieri Publicznych , prowadzenie catosci
spraw kadrowo - osobowych, nadzér nad etatyzacjg zatrudnienia, ochrona danych
osobowych, prowadzenie ewidencji czasu pracy i akt osobowych wszystkich
zatrudnionych pracownikéw. Do zadan pracownikébw Dziatu nalezy takze
prowadzenie sekretariatu , obstuga kancelaryjna oraz prowadzenie archiwum
i spraw zwigzanych z Obrong Cywilna.

Ponadto w ramach Dzialu wykonywane sa na zlecenie Dzialtow i Stuzb
inwentaryzacje w zarzadzanych zasobach , niektére prace projektowe a takze
prowadzony jest nadzér nad wybranymi robotami budowlanymi realizowanymi w
ramach dziatalno$ci statutowej Zaktadu.

§20

Do Dzialu Zarzadzania nalezy cafoksztatt zadan w zakresie gospodarki
mieszkaniowej i Wspoélinot Mieszkaniowych, a w szczeg6inosci:

- podejmowanie decyzji i dokonywanie czynnos$ci majgcych na celu zapewnienie
wiasciwej gospodarki ekonomiczno-finansowej nieruchomos$ci oraz zapewnienie
bezpieczenstwa uzytkowania i wilasciwej eksploatacji nieruchomosci, w tym
biezacego administrowania nieruchomos$ciami,

- prowadzenie administracji nieruchomosci,

- prowadzenie ewidencji budynkoéw, nieruchomosci oraz lokali,

- prowadzenie ewidencji najemcéw oraz wiascicieli lokali mieszkalnych

i uzytkowych,

- zawieranie i rozwigzywanie umow zapewniajgcych prawidiowe funkcjonowanie
nieruchomosci na podstawie udzielonych petnomocnictw,

- prowadzenie rozliczen dostarczanych do nieruchomos$ci mediéw,

- utrzymanie czystosci obiektow i przyleglych terendéw, prowadzenie akgc;ji
sanitarnych,

- prowadzenie obstugi finansowej nieruchomosci.

- pobér optat z tytutu najmu lokali mieszkainych i uzytkowych oraz przygotowanie
dokumentéw do prowadzenia windykacji,

- wykonywanie opracowan i ekspertyz oraz doradztwa w zakresie zarzadzania
nierychomosciami,




- prowadzenie innych spraw zwigzanych z administrowaniem i zarzadzaniem
nieruchomo$ciami w tym przestrzegania przepisow prawa lokalowego i innych
przepisdéw dotyczacych gospodarki mieszkaniowe;.

- organizacja i nadzér nad Stuzbg Windykacii, ktorej zadaniem jest odzyskanie naleznosci,
w tym: sadowne dochodzenie roszczeh w zakresie nalezno$ci czynszowych,
odszkodowania za bezumowne korzystanie z lokali, obiektéw i innych naleznosci

wynikajacych z zawartych umoéw oraz prowadzenie sadowych spraw o eksmisje.

§21

Do zadan Stuzby Nadzoru Technicznego nalezy catoksztalt czynnosci
zmierzajgcych do utrzymania mieszkan w stanie niepogorszonym, zgodnie
z ich przeznaczeniem oraz do uzasadnionego inwestowania w te nieruchomosci,
a w szczegoinosci:
- wykonywanie i archiwizowanie dokumentacji technicznej i projektowej,
- przeprowadzanie przegladéw technicznych,
- wykonywanie inwentaryzacji nieruchomoséci i drobnych prac projektowych
dla budynkéw i terenéw komunalnych, Wspéinot Mieszkaniowych i obiektow
uzytecznosci publicznej,
- nadzér nad realizacjg inwestycji oraz robét budowlanych prowadzonych przez
jednostke,

§ 22
Do zadan Dzialu Remontowego naleza w szczegélno$ci:
- wykonywanie robét budowlanych, remontéw, napraw i konserwacji zgodnie
Z przepisami prawa budowlanego
- usuwanie awarii wodno-kanalizacyjnych, gazowych i elektrycznych, itp.
-realizacja zaopatrzenia materialowego jednostki i prowadzenie rozliczen
materiatowych,
- prowadzenie gospodarki magazynowej zgodnie z przepisami ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych,

- utrzymywanie gotowosci technicznej jednostek sprzetowo- transportowych.
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ROZDZIAL V

Postanowienia koncowe

§23

Dyrektor lub wyznaczony przez Niego pracownik przyjmuje interesantow

w sprawach skarg i wnioskéw w wyznaczonym dniu tygodnia.

§24

Odpowiedzialno$¢ z tytutu nadzoru i kontroli ponoszg pracownicy Zakiadu petnigcy
funkcje kierownicze lub samodzielne, ktérym w zakresie obowigzkow stuzbowych

powierzono nadzor i kontrole nad czynno$ciami innych oséb.

§25
W celu realizacji prawidtowego obiegu dokumentéw w ZGM stosuje sie Instrukcje
Obiegu Dokumentow oraz Instrukcje Kasows.
§26

Poza niniejszym regulaminem organizacyjnym zasady organizacji i funkcjonowania
ZGM okreslajg w szczegolnosci:

1.Statut Zakiadu Gospodarki Mieszkaniowej w Czerwionce- Leszczynach
2.Regulamin Pracy ZGM

3.Zarzadzenia Wewnetrzne Dyrektora

§27

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.01.2010r.
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