w sprawie zatwierdzenia

Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej

w Czerwionce- Leszczynach

Na podstawie art.30 ust.1 i ust.31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym ( tj. z dnia 2015 r poz. 1515 ze zm) w zwigzku z § 5 Statutu Zaktadu Gospodarki
Mieszkaniowej w Czerwionce-Leszczynach, stanowigcy Zatacznik do Uchwaty

Nr LI/594/10 Rady Miejskiej w Czerwionce-Leszczynach z dnia 25 czerwca 2010 r

w sprawie nadania Statutu gminnej jednostce organizacyjnej — Zaktadowi Gospodarki

Mieszkaniowej w Czerwionce-Leszczynach ( Dz.Urz.Woj.SI.Nr 203 poz. 3079)

Zarzadzam co nastepuje :

§ 1

Z dniem 01.01.2016 roku wprowadzam do stosowania nowy ,Regulamin
Organizacyjny Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Czerwionce-Leszczynach ",

w brzmieniu stanowiacym zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§2

Z dniem 31.12.2015 roku traci moc Regulamin Organizacyjny Zaktadu Gospodarki
Mieszkaniowej w Czerwionce- Leszczynach przyjety Zarzagdzeniem Nr 313/09

Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny z dnia 21 grudnia 2009 roku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Regulamin Organizacyjny

Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej

w Czerwionce- Leszczynach

Obowigzuje od dnia 01.01.2016 r.






ROZDZIAL |

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Zakfadu Gospodarki Mieszkaniowej w Czerwionce- Leszczynach
w oparciu o Statut w brzmieniu przyjetym Uchwatg Rady Miejskiej w Czerwionce-
Leszczynach Nr LI/594/10 z dnia 25.06.2010 roku.

§2

1. Zaktad Gospodarki Mieszkaﬁiowej w Czerwionce-Leszczynach zwany dalej
~Zaktadem” lub ,ZGM" jest jednostkg organizacyjna Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny prowadzong w formie zaktadu 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 5c.

4. Przedmiotem dziatalnosci Zék’{adu jest wykonywanie zadan okreslonych

w Statucie Zaktadu.

§3

1.Dyrektor ZGM kieruje Zaktadem | wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego wobec pracownikow Zaktadu.
2.Dyrektor ZGM jest w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy pracodawca dla
zatrudniohnych w nim pracownikow. |
3.Tryb pracy ZGM, prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw okresla Regulamin

pracy obowigzujgcy w Zaktadzie.






ROZDZIAL II

Kierownictwo ZGM

§4

1. Dyrektor dziata w oparciu o Petnomocnictwo udzielone przez Burmistrza Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny.
2. Do kompetenciji Dyrektora ZGM nalezy:
1) nadzorowanie realizacji zadan statutowych Zaktadu,
2) organizacja pracy Zaktadu i kierowanie realizacjg przyjetych zadan,
3) prowadzenie polityki kadrowej w tym dbanie o nalezyty dobér pracownikow
ZGM oraz o podnoszenie ich kwalifikacji zawodowych,
4) reprezentowanie ZGM na zewnatrz,
5) sktadanie Burmistrzowi Gminy i Miasta sprawozdan z realizacji przez
Zakfad zadan statutowych,
6) gospodarowanie $rodkami na wynagrodzenia pracownikéw ZGM oraz

innymi funduszami bedgacymi w jego dyspozycji.

§5

Dyrektor ZGM realizuje swoje zadania w szczegolnosci poprzez:
Rozstrzygnigcia podejmowane osobiscie w sprawach indywidualnych
z zakresu powierzonych zadan i umocowan prawnych — przy uwzglednieniu opinii
Gtéwnego Ksiegowego oraz Kierownikéw Dziatow.

; i
1. W czasie nieobecnosci Dyrektora pracg Zaktadu kieruje wyznaczony przez
Dyrektora Kierownik Dziatu.
2. Kierownik zastepujgcy Dyrektora jest upowazniony do dokonywania czynno$ci
prawnych w zakresie petnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora Zaktadu oraz
wykonywania innych zadan powierzonych mu w zakresie czynnoéci jako
Kierownikowi danej komorki organizacyjne;.
3. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio :
- Gtéwny Ksiegowy,
- Kierownik Dziatu Zarzgdzania,
- Kierownik Dziatu RemontoWego,

- Kierownik Dziatu Organizacyjnego,






- Inspektor BHP,

- Radca Prawny,

- Administrator Bezpieczenstwa Informaciji,
- Pracownik Kontroli Wewnetrznej,

- Pracownicy Nadzoru Technicznego.

§7
1. Gtowny Ksiegowy wykonuje swoje zadania w zakresie okreslonym przez
Dyrektora oraz obowigzujgce w tym zakresie przepisy prawa.
2. Gtéwny Ksiegowy organizuje i nadzoruje biezaca dziatalnos¢ finansowo-

ksiegowa oraz uczestniczy w okreslaniu biezacych zadan Zaktadu.

§8

1. Kierownicy Dziatbw wykonujg swoje zadania w zakresie okreslonym przez
Dyrektora oraz obowigzujace przepisy prawa.
2. Kierownicy Dziatow organizujg i nadzorujg biezaca dziatalno$¢ rzeczowo-
finansowg podlegtych komorek organizacyjnych oraz uczestniczg w okreslaniu
i realizacji zadan Zaktadu.
3. Do zadan i kompetencji Kierownikow Dziatéw nalezy w szczegdlnosci:
1) wspotpraca z Dyrektorem ZGM w zakresie kierowania biezgcymi
zadaniami wykonywanymi przez podlegte komorki organizacyjne,
2) nadzorowanie dziatalnosci podlegtych komérek organizacyjnych,
3) okreslanie szczegdtowego zakresu zadan dla podlegtych pracownikéw,
W tym przygotowanie dla nich zakresdéw czynnosci, |
4) w ramach potrzeb wyznaczenie jednego z podlegtych pracownikow do

koordynowania dziatan poszczegoinych komérek organizacyjnych.

§9
1. Kierownikéw dziatbw oraz pracownikow na stanowiskach samodzielnych
obowigzuje nadzor w zakresie gospodarowania $rodkami publicznymi pod
wzgledem legalnosci, gospedarnosci i celowosci.
2. Wszyscy pracownicy ZGM w ramach swoich kompetencji w zakresie
przewidzianym w indywidualnym zakresie czynnosci ponoszg odpowiedzialno$¢ za

merytoryczng i formalna prawidtowo$¢ oraz gospodarnos$é, legalno$é i celowosc






przygotowywanych przez siebie dokumentéw, pism, wnioskow, opinii
I rozstrzygniec.
3. Wszyscy pracownicy ZGM ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie na

zasadach okreslonych przepisami prawa.
§10

Szczegotowy zakres zadan Gtéwnego Ksiegowego, Kierownikéw Dziatdéw oraz
pracownikow samodzielnych stanowisk okresla Dyrektor w zakresach czynnosci

przygotowanych indywidualnie dla kazdego z pracownikow.

§11

Wewnetrzne akty normatywne regulujace i uszczegbtawiajgce organizacje i zakres

dziatalnosci ZGM wydaje Dyfektor w formie zarzadzen wewnetrznych.

ROZDZIAL N

Struktura organizacyjna Zaktadu

§12

1.0rganizacje wewnetrzng ZGM tworza: Dziaty, Referaty i samodzielne stanowiska.
2. W ramach potrzeb tworzy sie sekcje zadaniowe sposréd pracownikow Zaktadu.

3. Strukture organizacyjng tworza:

1)D Dyrektor

2) DRP Radca Prawny

3) ABI. Administrator Bezpieczenstwa Informaciji

4) DW Kontrola Wewnetrzna

5) DB Pracownik ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

6) DNT Nadzér Techniczny

7) DGK Dziat Ksiggowosci - Gtowny Ksiegowy

a) DKF Referat Finansowy

b) DKW Referat Ksiggowosci Wspdlnot Mieszkaniowych
c) DKR Referat Ptac i Informatyki




8) DO Dziat Organizacyjny
a) DOA Referat Kadr i Administracji

b) DOI Referat Przygotowania Inwestycji

9) DZ Dziat Zarzadzania

a) DZL Referat Lokalowy

b) DZW Referat Zarzadzania Wspodlnotami Mieszkaniowymi

c) DZW Referat Windykacji i Rozliczen
d) DZC Referat Utrzymania Czystosci
10)DR Dziat Remontowy

a) DRL Referat Logistyki

b) DRE Ekipa Remontowa

§13

1. Dziatami kierujg Kierownicy, za wyjatkiem Dziatu Ksiegowosci, ktérym kieruje
Gtéwny Ksiegowy.

2. W celu opracowania albo zaopiniowania wnioskow, przedsiewzie¢ lub wykonania
zadan wymagajacych wspofdziatania kilku jednostek organizacyjnych, mogg zostac
powotane w drodze zarzadzenia Komisje pod przewodnictwem wyznaczonych

0sob.

ROZDZIAL IV

Zakres zadan komoérek organizacyjnych Zaktadu

§14

Do obowigzku i uprawnien Administratora Bezpieczenstwa Informacji w ZGM
nalezy :
— sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem obowigzujgcych zasad
bezpieczenstwa danych osobowych, '
— koordynowanie procesow zwigzanych z zarzagdzaniem systemem
informatycznym przetwarzajacym dane osobowe w aspekcie ich

bezpieczenstwa,



— prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych,

— .okreslanie zakresu uprawnien do systemoéw informatycznych z wytaczeniem
komputerdéw uzytkowanych w pomieszczeniach ksiegowosci oraz
komputerach kadrowo- ptacowych,

— okreslanie zasad i régulacji wewnetrznych w zakresie przeniesienia lub
zmiany dla systeméw informacyjnych w ramach planu zastepstw
w okolicznosci nieobecnosci pracownikow do wprowadzenia je do systemow
komputerowych przez Administrowanie Systemu Informatycznego,

— organizowanie szkolen z zakresu bezpieczenstwa informacji oraz

prowadzenie dokumentacji bezpieczenstwa informaciji.

§15

Do zadan Pracownika ds. Kontroli Wewnetrznej nalezy wykonywanie dziatalnosci
kontrolnej w celu wykrycia nieprawidtowosci w funkcjonowaniu ZGM w kazdym
aspekcie jego dziatalnoéci, biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych
nieprawidtowos$ciach a takze o przedsiewzieciach zmierzajgcych do podniesienia
sprawnosci dziatania Zaktadu poprzez usuniecie ujawnionych w wyniku kontroli
przyczynach i zrodtach nieprawidtowosci.

§16

Do zadan Pracownika BHP nalezy nadzor i kontrola przestrzegania przepisow BHP

we wszystkich wewnetrznych komérkach organizacyjnych ZGM.

§17

Do Dziatu Ksiggowosci naleza sprawy gospodarki finansowej ZGM, jego budzetu,
ksiegowosci finansowej i ptacowej oraz realizacja zadan wynikajacych z

obowigzujgcych przepiséw finansowo- budzetowych.

§18

Do zadan Dziatu Organizacyjnego nalezy obstuga administracyjna ZGM, realizacja
zadan wynikajgcych z ustawy Prawo zaméwien publicznych , prowadzenie spraw
kadrowo - osobowych, nadzér nad etatyzacja zatrudnienia. Do zadan pracownikow
Dziatu nalezy takze prowadzenie sekretariatu, obstuga 'kancelaryjna oraz

prowadzenie archiwum i spraw zwigzanych z obrong cywilng, a takze wykonywanie






niektorych prac projektowych oraz prowadzenie nadzoru nad wybranymi robotami

budowlanymi realizowanymi w ramach dziatalnosci statutowej Zaktadu. W Dziale

Organizacyjnym prowadzona jest takze obstuga ubezpieczen majgtkowych.

§19

Do Dziatu Zarzgdzania nalezy cafoksztatt zadan w zakresie gospodarki

mieszkaniowej, dysponowania lokalami gminnymi a takze bbs?ugi Wspdlnot

Mieszkaniowych, a w szczegdlnosci:

podejmowanie decyzji i dokonywanie czynno$ci majgcych na celu
zapewnienie wiasciwej gospodarki ekonomiczno-finansowej nieruchomosci
oraz zapewnienie bezpieczenstwa uzytkowania i wiasciwej eksploatacii
nieruchomosci, w tym biezacego administrowania nieruchomos$ciami,
prowadzenie ewidencji najemcéw oraz wiascicieli lokali mieszkalnych
i uzytkowych,

prowadzenie innych spraw z zakresu zwigzanych z administrowaniem

i zarzgdzaniem nieruchomosciami w tym przestrzegania przepiséw prawa

lokalowego i innych przepisow dotyczacych gospodarki mieszkaniowe;j,

sgdowne dochodzenie roszczen w zakresie naleznosci czynszowych,
odszkodowan za bezumowne korzystanie z lokali, obiektéw i innych
naleznosci wynikajacych z zawartych uméw oraz prowadzenie sadowych
spraw o eksmisje,

obstuga administracyjna Komisji Mieszkaniowej dziatajgcej na podstawie
Zarzadzenia Nr 480/12 Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

z dnia 7 grudnia 2012.roku.

§ 20

Do zadan Nadzoru Technicznego nalezy catoksztatt czynnosci zmierzajgcych do

utrzymania mieszkan w stanie niepogorszonym, zgodnie z ich przeznaczeniem

oraz okreslenie potrzeb remontowych w tym zakresie oraz wykonywanie

dokumentacji technicznej i projektowej wraz z nadzorowaniem realizacji inwestycji

i rob6t budowlanych.






§ 21

Do zadan Dziatu Remontowégo nalezg w szczegolnosci:

- wykonywanie robot budowlanych, remontéw, napraw i prac konserwacyjnych
zgodnie z przepisami prawa budowlanego,

- prowadzenie gospodarki magazynowej,

- utrzymywanie gotowosci technicznej jednostek sprzetowo- transportowych.

ROZDZIAL V

Postanowienia koncowe

A.
§22
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.01.2016 roku.
ZATWIERDZAM:
o Bugmistrz
Gmigl{ i Miasta
Czerwighfla-Leszczyny

niszewskl






