Zalcznik do Zarzdzenia nr DN-0158-4/2016
Dyrektora ZGM z dnia 26.01.2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZAKELADU GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ
w Piekarach Slaskich

POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin organizacyjny okila zakres dziatania, podziat czyrdooi odpowiedzialnéci oséb
petniacych funkcje kierownicze i samodzielne w komorkamtganizacyjnych, a tale ilos¢

i zadania komorek organizacyjnych. Regulamin i swde organizacyjny stanowi podstaw
do opracowania dokumentow organizacyjnych.

§ 1.

1. Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w PiekaraShyskich dziata na podstawie ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samguizie gminnym (Dz. U. z 2013r., poz. 594 ze zm,)awy z
dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (Dz 2011r., nr 45,p0z. 236 z 400
zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finangadblicznych (Dz. U. z 2013r., poz. 8852
ze zm.), Decyzji Nr 1/91 Zasgdu Miasta PiekarySlaskie z dnia 21.06.1991 r. w sprawie
utworzenia Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Piakh Slaskich oraz Uchwaty Nr
XLIX/478/2006 Rady Miasta Piekarglaskie z dnia 26 stycznia 2006 r. w sprawie
zatwierdzenia Statutu Zaktadu Gospodarki Mieszkasjav Piekaracl$laskich.

2. Nadzoér nad dziatalrsoia Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej sprawuje Prezyddiasta
PiekarySlaskie.

3. Zaklad Gospodarki Mieszkaniowe] jest gminnednostly organizacyja posiadajca

status ,zaktadu bugtowego” wykonujca zadania i cele publiczne, wynilkag z ustawy

z dnia 8 marca 1990 r. o samgizie gminnym (Dz. U. 2013r., poz.594 ze zm.)

oraz zadania okéone w innych ustawach lub okiene przez RagMiasta Piekarslaskie

i Prezydenta Miasta Piekagyaskie.

Siedzily Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej jest Miasto Pigkaskie ul.Zwirki 23.

Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej ma nadany numer ntidikacji podatkowe]

NIP 653-000-41-50 oraz numer statystyczny REGONDZ29051.

§ 2.

Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Piekara&dfskich realizuje swoje cele i zadania ckoae
w Statucie.

ok

§ 3.

Integralm czes¢ Regulaminu organizacyjnego Zaktadu Gospodarki kkasiowej stanowit

1) Schemat organizacyjny — stanawoy zahcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2) Etatyzacja stanowisk — stanawa zadcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3) Rejonizacja zargdzanych zasobow — stanawa zahcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 4.

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektorze — naley przez to rozumie Dyrektora Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej
w PiekaractSlaskich.

2) Zastepcy Dyrektora - nalery przez to rozumie Zastpce Dyrektora ds. Ekonomiczno-
Administracyjnych
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3)

4)

5)

Zaktadzie — naley przez to rozumie Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Piekarach
Slaskich.

Komérkach organizacyjnych- naley przez to rozumie wszystkie komaorki organizacyjne
wyszczegoélnione w schemacie organizacyjnym Zakigddmiaty, sekcje, samodzielne
stanowiska pracy).

Administracji — nalery przez to rozumie komorke organizacyja pod nazw Administracja
Domow Mieszkalnych.

|. PRZEDMIOT DZIALANIA

§ 5.

Przedmiotem dziatalrdci Zaktadu jest:

1) zarad i administracja nieruchomdcdami zabudowanymi i niezabudowanymi,
stanowicymi wiasnd¢ oraz wspotwtasnig Gminy PiekarySlaskie;

2) zarad i administracja nieruchomciami bgdacymi w samoistnym posiadaniu Gminy
PiekarySlaskie;

3) zaradzanie 1 administrowanie nieruchoge@ami stanowjcymi wiasnd¢ innych
podmiotéw na podstawie zawartych umow;

4) reprezentowanie Gminy PiekaSlaskie we wspdélnotach mieszkaniowych z udziatem
Gminy PiekarySlaskie.

Zadaniem Zaktadu jest zabezpieczenie nierucBonmabudowanych wchodeych w skiad

zasobu Gminy Piekar§laskie i Skarbu Pastwa reprezentowanego przez Prezydenta Miasta

PiekarySlaskie do czasu ich docelowego zadysponowania.

§ 6.

Zadania okrdone w 8§ 5 Zaktad wykonuje poprzez:

1) sprawowanie zwykiego zagdu powierzonym mieniem;

2) utrzymanie w naleytym stanie budynkow, ich technicznego wyp@saa oraz towarzy-
szacych uradzen komunalnych;

3) prowadzenie wigciwej eksploatacji budynkow, terendw westnzosiedlowych i terenow
przylegtych oraz towarzysgeych uradzer komunalnych;

4) wykonywanie prac remontowych, modernizacyjnych,ezaeczajcych i koniecznych
rozbiérek zargdzanego mienia;

5) prowadzenie obstugi mieszkadw, lokali mieszkalnych i zytkowych oraz
administrowanych budynkéw w zakresie wyni#@jm z przepiséw prawa i potrzeb
eksploatacyjnych;

6) wykonywanie zad@awymienionych w pkt. 2 i 4 w ramach administradgcone] przez
innych wiacicieli budynkow;

7) prowadzenie inwestycji w zakresie infrastrukturgheicznej zwazanej z dziatalnicia
Zaktadu w charakterze inwestora zaszego oraz inwestycji budowlanych;

8) pobieranie czynszow i optat z tytutu uméw najmudlbknieszkalnych, gytkowych oraz
innych umow;

9) przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji, zgo@nodownzujacymi w tym zakresie
przepisami;

10)dokonywanie okresowych odpisow umorzeniowych i gzagowa, zgodnie z obovir
Zujacymi w tym zakresie przepisami;

11)zapobieganie dekapitalizacji poprzez utrzymaniesewee] proporcji pomgdzy wielkcs-
cia umorzenia a nakltadami na remonty i odtworzenieati@j

12)zabezpieczenie hipoteczne malesci w razie przeznaczenigrodkéw budetowych
i wkasnych na remonty kapitalne budynkéw stargawech wiasné¢ innych podmiotow;

13)obstuga finansowo-ksgjowa w zakresie realizacji umow najmu i dzewy mienia
Gminy PiekarySlaskie;

14)prowadzenie windykacji natacsci przedgdowych i gdowych;
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15)prowadzenie sprawadowych i administracyjnych zwzanych z administrowanym
I zarzadzanym mieniem;
16)okreslenie potrzeb w zakresie kcego utrzymania remontédw i modernizacji
nieruchomeci;
17)opracowywanie rocznych projektow planéw remontowyahodernizacyjnych, w tym
projektéw planow finansowych Zaktadu;
18)prowadzenie przegllow technicznych budynkéw zgodnie z obgmuijacymi przepisami
prawa budowlanego;
19)zapewnienie utrzymania czystd i porzadku na powierzonych nieruchoduach,
w tym na obszarze zajdzanych wetrz osiedlowych, terendw zielonych oraz placow
zabaw zgodnie z obow#ujacymi przepisami;
20)zapewnienie utrzymania w nalgym stanie technicznym miejsc gromadzenia odpadow
statych, uradzen matej architektury poprzez ich konserwgagemonty, renowagjlub
modernizagj;
21)nadzor nad sposobemzytkowania i utrzymania lokali mieszkalnych izytkowych
bedacych przedmiotem zawartych umow najmu;
22)zapewnienie dla zagdzanych budynkow:
a) dostawy zimnej wody i odprowadzericiekow,
b) dostawy energii elektrycznej,
c) dostawy gazu przewodowego,
d) wywozu nieczystéci statych i ptynnych,
e) ochrony przeciwpzarowej;
23)archiwizowanie dokumentacji Zaktadu;
24)wykonywanie innych zada przekazywanych do realizacji przez Prezydenta tdias
PiekarySlaskie.

§7.

Zaktad wykonuje, w imieniu Gminy PiekaSfaskie, w oparciu o art. 18 ust. 1 ustawy z dnia
24 czerwca 1994 r. o whas§w lokali (Dz. U. Nr 80 z 2000 r. poz. 903 z4pd zm.) oraz
notarialne umowy sprzeéha lokali wyodrbnionych, zarzd nieruchomécia wspdolra Wspdinot
Mieszkaniowych.

II. ZASADY GOSPODARKI FINANSOWEJ

§ 8.

1. Podstaw gospodarki finansowej Zaktadu jest roczny plamafisowy obejmuagcy przychody,

w tym dotacje z butbtu Gminy PiekarySlaskie, koszty i inne obgtenia, starsrodkow
obrotowych, stan nateocici i zobowhzan na pocatek i koniec okresu oraz rozliczenia
z budzetem Gminy Piekar$laskie.

2. Projekt planu finansowego Zaktadu podlega uzgodniestosownie do procedury tworzenia
planéw finansowych dla zakltadéw biwedowych Gminy PiekarySlaskie, a nagpnie
zatwierdzany jest przez Dyrektora.

3. Zakiad stosuje w planowaniu, ewidencji i sprawozcleséci dla poszczegdélnych rodzajow
przychodow i wydatkow podziatkiokreslone w przepisach o klasyfikacji dochodow
i wydatkow budetowych.

§09.

1. Zakiad uzyskuje przychody z tytutu:
1) swiadczonych ustug w zakresie administrowania i g@d@ania nieruchonigiami
obejmupcych najem i dzielawe sktadnikow majtkowych Gminy PiekarySlaskie
i Skarbu Pastwa reprezentowanego przez Prezydenta Miastaryiskgkie;
2) odszkodowania za zajmowanie lokali bez tytutu pregm
3) wykonywania ustug zwazanych z zarglzeniem zasobami wspélnot mieszkaniowych;
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4) swiadczonych ustug;

5) dotacji z budetu Gminy Piekarglaskie;

6) innychzrédet.

Przychody Zaktadu przeznaczonmens finansowanie:
1) eksploatacji budynkow;

2) dostawy zimnej wody i odprowadzenrigekow;

3) dostarczanie energii cieplnej i cieptej wody, gazu;
4) wywozu nieczystéci statych i ptynnych;

5) konserwacji oraz remontéw kapitalnych i hjeych;
6) dziatalndci biezace.

Koszty utrzymania Zakladuaspokrywane z przychodéw w oparciu o plan finansowy,
o ktéorym mowa w § 8.

§ 10.

Pracownicy Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej wynagradzani wg zasad ptacowych
przewidzianych w Ustawie z dnia 21 listopada 2008orpracownikach samagdowych
(tekst jednolity Dz.U. z 2014r., poz.1202yaz postanowie Regulaminu wynagradzania
pracownikow zatrudnionych w Zaktadzie Gospodarkestikaniowej.

N =

lll. ZASADY DZIALANIA

§ 11.

Dyrektora Zaktadu zatrudnia i zwalnia Prezydent dthaPiekarySlaskie.

Dyrektor kieruje Zaktadem, dziaj@dnoosobowo na podstawie upaoweenia udzielonego
przez Prezydenta Miasta Piekafjaskie. W ramach upowaienia Dyrektor udziela
petnomocnictwa powotanemu przez siebie &asy Dyrektora ds. Ekonomiczno-
Administracyjnych oraz me udzielé dalszych upowaien pracownikom Zaktadu.

Dyrektor zaradza Zaktadem i reprezentuje go na zetnn

Decyzje Dyrektor podejmuje w formie wewtrznych aktéw normatywnych,
tj.: zaradzen, regulamindw, instrukcji, postanowié polece stuzbowych.

Dyrektor powierza obowiki Gtownemu Ksigowemu w zakresie, o jakim mowa w art.54
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach pablich, w tym samym zakresie Giéwny
Ksiggowy ponosi odpowiedzialgé.

§12.

Dyrektor jest przetbonym stizbowym wszystkich pracownikow zatrudnionych w Zaldied
i wykonuje uprawnienia pracodawcy w rozumieniu pigéw prawa pracy.

§ 13.

Przy realizacji zadaokreslonych w 8 5 i § 6 Dyrektor dziata na podstawie wpznienia
udzielonego przez Prezydenta Miasta Piel§ggkie.

Przy realizacji zada okreslonych w 8 7 Dyrektor dziala jako Zad Wspolnoty
Mieszkaniowej w ramach zwykiego zadn nieruchomégcia wspolr.

IV. PODPISYWANIE PISM | U ZYWANIE PIECZ ATEK

§ 14.

Prawo do podpisywania pism w ramach zakresu dz&tdaktadu maj. Dyrektor, Z-ca
Dyrektora i Gtowny Ksigowy.

Do wylacznych uprawnig Dyrektora, a w razie jego nieobegénbZastpcy Dyrektora lub
upowanionego pracownika, nalg podpisywanie pism:

1) do organéw administracji patwowej, prezydentow miast, burmistrzow, wojtéw gmi
2) wszelkich aktéw o charakterze normatywnym (zdzenia, okolniki),
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3) zalecaé pokontrolnych,

4) pism zawieragicych decyzje zwizane ze zmianami organizacyjnymi oraz pism
wyznaczajcych kadz zmieniagcych zadania planowe Zakfadu,

5) przeznaczonych dla prasy, radia i telewizji.

3. Zastpca Dyrektora, Gtéwny Ksgowy oraz kierownicy komérek organizacyjnychy s
upowanieni do podpisywania dokumentow w granicach udngth im petnomocnictw.

4. Prawo posiadania piegiek stwbowych przystuguje Dyrektorowi, Zagicy Dyrektora,
Gtownemu Kstggowemu, kierownikom komorek organizacyjnych orazyim pracownikom
po uzgodnieniu z przetonym. Osoby na wymienionych stanowiskach magywac
piecatki tylko z okre&leniem stanowiska shbbowego.

5. Wszelkie pisma podpisywane przez Dyrektora, gastDyrektora i Gidwnego Kggowego
powinny by parafowane na kopii przez kierownika komorki origanyjnej i referenta
sprawy, z ktorym t& byla uzgodniona pod wzglem merytorycznym i formalno-
prawnym.

6. Podpisujcy pisma odpowiadajza merytoryczne zatatwianie sprawy oraz jej zgééno
Z interesem Zaktadu, interesem spotecznym i praegiprawa.

7. Pracownicy Zaktadu spagdzapcy i przekazujcy sprawozdania gospodarcze i statystyczne
do jednostek nadednych i GUS s odpowiedzialni za ich merytorycantres¢, dane
liczbowe, rzetelng i terminowa¢ — zgodnie z obowrzujacymi w tej mierze zargdzeniami
i instrukcjami.

V. TWORZENIE AKTOW NORMATYWNYCH

§ 15.

1. Sprawy wymagajce decyzji Dyrektora winny &y opracowywane i przedktadane
do decyzji w jednej z nej wymienionych form:

1) projektu pisma kierowanego do wiadz zwierzchniclzghkadnie instytucji, urzdu lub
innej jednostki gospodarczej zatatwicgj spraw,

2) projektu aktu normatywnego, wzglhie pisma o charakterze instrukcyjnym lub wyja
niajacym,

3) notatki stizbowej.

2. Dokumenty w sprawach wymagaych opinii ldz oceny formalno - prawnej musbyc
parafowane przez adwokata lub ragwawnego. W szczegodlem musz by¢ opiniowane
| parafowane:

1) projekty zaradzea, regulamindw, instrukciji itp.,

2) sprawy indywidualne skomplikowane pod wgigm prawnym,

3) zawarcie umowy na roboty i ustugi, zawarcie umowgdterminowej lub nietypowej,

4) rozwiazanie z pracownikiem stosunku pracy bez wypowieidzen

5) odmowy uznania zgtoszenia roszeze

6) naleznosci spisywane w straty,

7) sprawy zwizane z pogpowaniem przed organami orzek@jmi,

8) zawarcie ugody w sprawach m&owych,

9) umorzenie wierzytelriei,

10) zawiadomienie organu powotanegosttgania przespstw o stwierdzeniu
przestpstwasciganego z urgdu.

3. Wszystkie zargdzenia majce charakter normatywny, odnase sé do komérek
organizacyjnych Zakftadu, wprowadzeg¢ przepisy, ktore okékaja obowizki i uprawnienia
poszczegoblnych komdérekadly regulupce sprawy o istotnym znaczeniu dla Zaktadu winny
by¢ wydawane w formie zadzeh wewretrznych.

4. Forme pism okdlnych winny posiadepisma stanowice wyktadng¢ przepiséw i zarmdzen
wydawanych przez wiadze ustaleg tryb i harmonogram okresowych praghuprawnié,
zawierajce wytyczne w sprawie roboczego trybu zatatwiaki@donych prac itp.
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Prawo podpisywania pism okdélnych przystuguje:
1) Dyrektorowi
2) Zastpcy Dyrektora w zakresie otrzymanych upraviroeaz w przypadku nieobecien
Dyrektora,

3) Gltownemu Ksigowemu w zakresie dziatairegulowanych prawem,
4) kierownikom komorek organizacyjnych podpalizowanych bezpwednio Dyrektorowi,
o ile zostan do tego imiennie upowaieni.

5. Wszelkie inne wytyczne, np. dotygz obstugi maszyn lub wdzer, obiegu dokumentacji
winny by wydawane w formie instrukcji. Instrukcje akceptOjgrektor Zaktadu.

6. Kwalifikacje, rejestr i ewidengj dokumentéw prowadzi Dziat Organizacyjno-Kadrowy
Zaktadu zaopatraf je we widciwa numeragj.

VI. STRUKTURA ORGANIZACYJINA ZAKLADU

§ 16.

Organizacja wewgtrzna Zaktadu wynika z podziatu zadazakresu dziatania komorek
organizacyjnych oraz indywidualnych zakreséw czyaenpracownikow.

§17.
1. W Zaktadzie tworzy si nastpujace komorki organizacyjne:
1) dziat
2) sekcja;

3) samodzielne stanowisko.

2. W celu realizacji okrdonych zada w Zakiladzie mog by¢ powolywane zespoty
I komisje zadaniowe.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych oktaja ich struktuge wewrgtrzna oraz zakres
dziatania i przedstawigDyrektorowi do zatwierdzenia.

§ 18.

1. Dziat jest komork organizacyjn, zatrudniaica co najmniej 4 pracownikow zajmagych se
tymi samymi kategoriami spraw,zgli ich realizacja w jednym dziale utatwia prawihe
zaradzanie.
Dziatem kieruje Kierownik.
W przypadkach uzasadnionychzn@rodndcia, wielkoscia i ztozoncicia realizowanych
w dziale zada, Dyrektor mae utworzy stanowisko zagpcy kierownika dziatu.
4. W dziale, gdzie brak etatowego zgsty, w czasie nieobecfm Kierownika zasfpstwo

petni wyznaczony przez niego pracownik.

§ 19.
Sekcja jest jednosikorganizacyjn, zatrudniagca co najmniej 2 pracownikow zajnugych sé
tymi samymi kategoriami spraw.

wmn

§ 20.

Samodzielne stanowisko pracy jest najmnigjgednostly organizacyjn, ktéra tworzy sk
w wypadku konieczrii organizacyjnego wyodbnienia struktury realizagej jedry kategoré¢
spraw.

§21.

1. Wszystkie komorki organizacyjne zobawane § do scistej wspétpracy i uzgadniania
kierunku dziatania w przypadku wykonywania zade/magajcych wspoétdziatania eaych
komoérek, oraz do wzajemnego udzielania informaapinii niezlednych do prawidtowej
realizacji przypisanych zafla
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2. Koordynacg przy zatatwianiu spraw wymagalch wspotdziatania wkszej ilasci komorek
organizacyjnych prowadzi ta komoérka, ktéra jest ytwmwycznie odpowiedzialna
za zalatwienie danej sprawy (komaorka wiod). Komork wiodaca wyznacza Dyrektor.

§ 22.

W Zaktadzie dziataj nastpujace komorki organizacyjne i stanowiska pracy 0znaezo
symbolami i przedstawione graficznie w schemacigaoizacyjnym stanowcym Zahcznik
Nr 1 do Regulaminu:

1) Dyrektor Zaktadu DN

2) Zastpca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Administracyjnych ~ NE

3) Giowny Kskgowy - NK
Dziaty:

4) Dziat Organizacyjno-Kadrowy - NO

5) Dziat Zamowié Publicznych i Obstugi technicznej - NZ

6) Dziat Informatyczno- Rozliczeniowy - El

7) Dziat Windykacji Nalenaosci - EW

8) Dziat Ksiggowaici - KZ

9) Administracja Domow Mieszkalnych Nr 1 - ADM-1

10)Administracja Doméw Mieszkalnych Nr 2 - ADM-2

11)Zespot Robot Remontowych - ZRR
Sekcje:

12)Ksiggowasci Wspdlnot Mieszkaniowych - KW

Samodzielne stanowiska pracy:

13)Stanowisko ds. BHP i p. po - BHP

VII. ZASADY PRACY | ORGANIZACJA WEWN ETRZNA ZAKLADU

§ 23.

1. Za prawidlowd¢ organizacji pracy w poszczegolnych komoérkach argayjnych
odpowiadaj kierujacy tymi komérkami.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownidgdrym powierzono kierowanie
czgscia dziatalngci sprawug funkcje:
1) organizatorskie,
2) planowania,
3) podejmowania decyzji,
4) koordynowania,
5) wewretrznej kontroli.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych Zaktadu zobgzeni s ustald szczegdtowe zakresy
czynndci dla poszczegolnych pracownikow, w sposob zapajacy petry realizacy zada
tych komorek.

§ 24.

1. Zakres czynngxi sporadza s¢ w 3 egzemplarzach, z ktérych:
1) jeden otrzymuje pracownik,
2) jeden dadcza s¢ do akt osobowych pracownika,
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w N

3) jeden otrzymuje kierownik komoérki organizacyjnej, ktorej pracownik wykonuje
swoje obowazki stuzbowe.
Zakres czynngi maze by¢ uzupetniany i aktualizowany.
Zakres czynnéci zatwierdza Dyrektor.

§ 25.

. W Zakladzie obowizuje zasada jednoosobowego kierownictwa i b&zgmiego

podporadkowania, zgodnie z ktgrpraa komorki organizacyjnej kieruje jeden kierownik,
a pracownik podlega bezfrednio jednemu przetonemu, od ktérego otrzymuje polecenia
stuzbowe i przed ktérym jest odpowiedzialny za wykoweammada. Pracownik, ktory
otrzymat polecenie s#lbowe od przelbonego wyszego stopnia powinien polecenie
wykona zawiadamiajc o tym swego bezpgredniego przetzonego.

. Informacji w sprawach podstawowych z zakresu dmiataZaktadu jako cakei udziela

Dyrektor lub Zasfpca Dyrektora Kierownicy dzialtbw — komorek organizacyjnych
udzielap informacji z zakresu dziatania kierowanej komérRracownicy maj prawo do
udzielania informacji z zakresu przydzielonych iada&, co do stanu zaawansowania prac
I Sposobu zatatwiania spraw.

§ 26.

Obieg dokumentéw w Zakiladzie odbywae¢ sha zasadach okilenych w ,Instrukcji
kancelaryjnej” obowjzujacej w Zaktadzie.

Archiwizackg akt Zaktadu przeprowadza ¢sina zasadach zawartych w Instrukcji
archiwizacyjnej” obowdzujacej w Zaktadzie.

VIIl. PORZ ADEK WEWN ETRZNY | DYSCYPLINA PRACY
§ 27.

W Zaktadzie obowizuje — wydany odibnie — ,Regulamin pracy”, ktory szczegotowo cae
porzadek wewrtrzny oraz ustala zwkane z procesem pracy obamki pracodawcy
I pracownikow.

1.

IX. ZAKRES OBOWI AZKOW,,UPRAWNIE NI ODPOWIEDZIALNO SCI
KIEROWNIKOW | PRACOWNIKOW

§ 28.

Do obowiazkow kierownikbw komorek organizacyjnych Zakfadu leag kierowanie

wykonaniem zadaokreslonych zakresem dziatania podlegtej komoérki, w szEdnaci:

1) organizowanie pracy na zajmowanym stanowisku i Wigglej komodrce organizacyjnej
wg zasad organizacji pracy i doskonalenia metodypra

2) nadzor nad terminowym wykonywaniem przez pracowwif@zydzielonych im zada
oraz zatatwianiem spraw zgodnie z przepisami, zglsgnieniem interesow Gminy
PiekarySlaskie dla jak najlepszego zaspokojenia potrzeb rkaspw;

3) informowanie przetbonego o stanie wykonania zadaprzedstawianie mu spraw
do aprobaty;

4) przeghd i rozdziat wptywajcej do dziatu korespondencji oraz udzielanie pratkem
wskazowek odrimie sposobu zatatwienia przydzielonych spraw;

5) przekazywanie pracownikom do wiadofob i wykonania otrzymanych aktow
normatywnych, zardzen, instrukcji, wytycznych i poledeDyrektora;

6) inicjowanie opracowywania projektéw zadze, instrukcji itp. dotyczcych zakresu
dziatania dziatu;
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7) wspotpraca z kierownikami innych komoérek w zakresseraw wymagacych
wspotdziatania tych komorek oraz udzielania infocfjnewzajemnej pomocy;

8) zaznajamianie pracownikow z zakresem ich ohakdw, sposobem wykonywania pracy
na wyznaczonych stanowiskach oraz podstawowymiwgemiami;

9) nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych prakéwrdyscypliny pracy, przepisow
zachowaniu tajemnicy stbowej oraz przepisoéw o ochronie danych osobowych;

10)dbanie o poramek w kierowanej komorce organizacyjnej i ksztatiove prawidtowych
stosunkow nydzyludzkich oraz poszanowanie zasad waspna spotecznego;

11)wspotudziat w doborze kadr w kierowanej komércekatywanie okresowych ocen
pracownikéw, przedstawianie wnioskow w sprawachréagch;

12)sporadzanie planéw urlopéw, udzielanie pracownikom udlp wypoczynkowych
i okolicznasciowych;

13)zlecanie i rozliczanie pracy w godzinach nadliczichy

14)niezwtocznego powiadamiania Dyrektora o zaistniatyawypadkach przy pracy,
powstatych awariach lub szkodach, przyczynach idistaienia oraz poggiu
niezlednych dziata wynikajacych z zaistniatej sytuacji i obogaujacych przepisow;

15)wykonywanie innych zadawynikajacych z przepiséw szczegétowych.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych siprawnieni do:

1) wydawania poleae i instrukcji dotycacych wykonywania zada przez podlegtych
pracownikow;

2) sprawowania bimcego nadzoru nad realizacgada przez podlegtych pracownikéw
z prawem uchylania pogtiych przez nich decyzji;

3) podejmowania decyzji w sprawach wchadgh w zakres ich dziatania oraz
w uzasadnionych przypadkach konsultacji decyzjiyzeRtorem ladz zainteresowanymi
kierownikami;

4) aprobowanie i podpisywanie korespondencji, z zestriem 8§ 14 ust. 2:

a) o charakterze informacyjnym,

b) o charakterze typowym, wynikggym z zakresu zad&omorki,

c) majcej na celu zebranie materialdbw niedbych do rozstrzygacia spraw
osobowych pracownikéw komaorki organizacyjnej;

5) wystpowanie z wnioskami w sprawach osobowych pracowmik&omorki
organizacyjnej oraz opiniowane wnioskéw pracownikéw

3. Kierownicy map prawo podpisywania i aprobowania spraw #sgdgch do kompetencii

Dyrektora, ktGre zostaly im przekazane na podstagemnego upowaienia.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych asodpowiedzialni za rzetelne i prawidlowe
wykonanie zada wynikajacych z ustalonego zakresu dziatania, zgodnie z pEami

i terminowe zatatwianie spraw oraz operatywsprawn prac komoérek organizacyjnych.

§ 29.

1. Do obowihzkdw pracownika nalsy:

1) nalezyte zaznajomienie iz obowhzujacymi przepisami i materiatami dotygzymi
przydzielonych im spraw;

2) nalezyte opracowanie materiatdw oraz terminowe przygaioe projektow wisciwego
zatatwienia sprawy, zgodnie ze stanem faktycznpnzeépisami prawa;

3) przedktadanie opracowanych projektow zatatwienigwpdo aprobaty bezpmdniego
przetazonego;

4) przestrzegania drogi sthowej;

5) rzetelne, efektywne i terminowe wykonywanie pracy;,

6) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisOw o zaemw tajemnicy stioowej oraz
przepisdw o ochronie danych osobowych;

7) przestrzeganie ustalonego przez pracodaw#asu pracy i wykorzystania go w petni
na pra¢ zawodow;
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8) dbanie o powierzone mienie, sgirznarzdzia oraz poradek i fad w miejscu pracy;

9) uzywanie przydzielonychsrodkéw ochrony indywidualnej oraz odzje i obuwia
roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem;

10)poddawanie si wskpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim zora
stosowanie gido wskaza lekarskich;

11)zawiadamianie bezpmedniego przelonego o zaistniatych wypadkach przy pracy
lub zagraeniu zdrowia izycia ludzkiego oraz ostrzeganie pracownikow, aeaknych
0s6b znajdujcych st w rejonie ewentualnego niebezpietzsva;

12)niezwlocznego powiadamiania bezpadniego przelonego o powstatych awariach
lub szkodach, przyczynach ich zaistnienia oraz qoidj niezlednych dziata
wynikajacych z zaistniatej sytuacji i obowdujacych przepiséw;

13)stosowanie sgi do polecé bezpadredniego przelonego, ktore dotyez wykonywanej
pracy;

14)podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskon@ewlasnych umiejnosci
majcych wptyw na poziom pracy;

15)nalezyte zabezpieczenie po zakzeniu pracy naexzi, uradzen i pomieszcze pracy;,

16)powstrzymywanie si od wykonywania zaf, ktore pozostatyby w sprzeczuod
z obowhzkami pracownika albo moglty wywdtapodejrzenie o jego stronniczn
lub interesowngi;

17)zachowywanie gi z godndcia w miejscu pracy i poza nim, w trakcie wykonywania
czynndci stuzbowych;

18)powstrzymywanie si od wykorzystywania srodkow rzeczowych zakladu pracy
do celéw prywatnych.

2. Pracownikowi przystugajw szczegoélngci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z umow prag | posiadanymi
kwalifikacjami;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prac

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zagzeniu czasu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopow;

4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodavec innymi pracownikami
z tytutu wypetniania jednakowych obayzkow;

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadampieczéstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwgarowej;

6) tworzenia i przysipowania do organizacji reprezengrych pracownikow;

7) podpisywania pism w ramach udzielonego im upowenia oraz zadania
od bezpéredniego przelonego wskazowek i wytycznych w zakresie sposobu
zatatwienia przydzielonych im spraw.

3. Pracownicy Zaktadu odpowiedzialnia sza naleyte wykonanie swych obowikow,

a w szczegolngi za:

1) gruntowne ustalenie stanu faktycznegedey przydzielonej sprawy;

2) terminowe, wyczerpygge zgodne z przepisami zatatwianie zleconych inmeaici;

3) kontrok finansowa w zakresie wykonywanych przez siebie olbgakow.

X. ZASADY ORGANIZACJI | FUNKCJONOWANIA
KONTROLI

§ 30.

1. Kontrola w Zaktadzie wykonywana jest w formie kaiitrzarzdczej sprawowanej przez
Dyrektora, Zasipce Dyrektora, Gitdwnego Ksgowego oraz kierownikdw komorek
organizacyjnych.
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2. Kontrola zaradcza obejmuje wszystkie czynioh ktorych celem jest stwierdzenie
prawidiowaci, doboru i realizacji zada przebiegu i1 efektywni dziatalngci
gospodarczej.

3. Szczegolowe zasady oraz sposob wykonywania kontratmdczej okrélaja odrebne
zarzdzenia Dyrektora.

4. Kontrola zewrtrzna wykonywana jest przez jednostki zetwzrne na podstawie
i zgodnie z obowizujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

XI. POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§ 31.
DYREKTOR - symbol DN

1. Dyrektor jednoosobowo zaydza Zakladem i reprezentuje go na zetnn) podejmuje
samodzielnie decyzje w zakresie ustalonym planean8owym.

2. W razie nieobecnimi Dyrektora, bieaca dziatalngcia Zaktadu kieruje i reprezentuje go
na zewantrz Zastpca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych, a wymdku jego
nieobecnéci Gtowny Kskgowy.

3. Dyrektor Zaktadu wydaje:

1) zaradzenia wewatrzne regulujce poradek wewrtrzny oraz prowadzendziatalngé;

2) polecenia stbowe regulujce rozwizania probleméw biecej dziatalngci;

3) pisma okdlne, informacje, wyjaienia, interpretacje przepisow.

4. Do podstawowych uprawnig obowiazkdw Dyrektora natea w szczegolngi:

1) okreslanie zada i kierunkéw dziatania zaktadu bzetowego;

2) okreslanie wewnrtrznej organizacji pracy Zaktadu, w szczegaébiqooprzez okrdenie
obowiazkéw, uprawnié i odpowiedzialnéci pracownikow;

3) organizowanie systemu kontroli wegireneyj;

4) wydatkowanigsrodkdéw publicznych na realizacyada:

a) w sposoOb celowy i oszedny,

b) w sposo6b zgodny z prawem,

C) w sposOb umdiwiajacy terminowy realizacg zada,

d) w wysokaci i terminach wynikacych z wczéniej zacagnigtych zobowazan;

5) sktadanie éwiadczé woli i zachganie zobowizan od kwot ustalonych w rocznym
planie finansowym;

6) zapewnienia prawidiowego ustalania planéw Zaktadn realizacg oraz rzetela
sprawozdawczg;

7) sprawowania nadzoru nad prawidiowym funkcjonowanibazpdrednio podlegtych
komorek organizacyjnych, ustalania zakresow ohpkédw, uprawnié i odpowiedziat-
nosci podlegtych pracownikéw i komorek;

8) wykonywanie obowizkéw pracodawcy wobec pracownikow Zakitadu, sprawoava
nadzoru nad wkziwym doborem kadr oraz stwarzanie warunkéw do psdaenia
kwalifikacji zawodowych pracownikow;

9) zapewnienie przestrzegania przepisow bezpietea i higieny pracy, zabezpieczenia
przeciwpagarowego, zargzania kryzysowego, obrony cywilnej, ochrony danych
osobowych i tajemnicy shbowej, a take wprowadzenie odpowiednich procedur w tym
zakresie;

10)umarzanie, rozkladanie na raty, odraczanie termipé@tncci naleznosci pieniznych
zgodnie z obowizujaca Uchwah Rady Miasta w Piekaradiaskich;

11)terminowe zatatwianie skarg, wnioskow i interweneggitywajacych do Zaktadu.

5. Dyrektor petni rot Administratora Danych Osobowych przetwarzanych zmatdingci
Zaktadu.
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6. Dyrektor jest przeloonym shibowym wszystkich pracownikow Zaktadu, posiada
uprawnienia do wydawania im g#iacych, bezpérednich polecé stuzbowych.
Dyrektorowi & podporadkowani bezpgrednio:

7.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Zasgpca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Administracyjnych
Gtéwny Kskgowy;

Dziat Organizacyjny;

Dziat Zaméwi@ Publicznych i Obstugi Technicznej
Administracje;

Stanowisko ds. BHP i p. po

§ 32.

ZASTEPCA DYREKTORA DS. EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNYCH

- symbol NE

1. Zastpca Dyrektora ds. Ekonomiczo-Administracyjnych h@rednio podlega Dyrektorowi.

2. Zastpca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Administracyjnych wzypadku nieobecroi

Dyrektora kieruje dziatalrieia Zaktadu i reprezentuje go na zeytma.

3. Zastpca Dyrektora ds. Ekonomiczo-Administracyjnych kabomje i sprawuje kontrelnad
calcicia dziatalngci podporadkowanych komoérek organizacyjnych, a w szczegd@nav

zakresie:

1) nadzorowanie czynf§oi windykacyjnych w oparciu o obowauje przepisy prawa,

2) udziat w realizowaniu procedur zwanych z umarzaniem wierzytekwdo Gminy Piekary

Slaskie oraz udzielaniem innych ulg w sptacie wierlyéci,

3) nadzorowanie spraw spadkowych i eksmisyjnych,

4) nadzorowanie pagiowar egzekucyjnych,

5) zatwierdzanie sprawoztla zakresu dziatania dziatu windykacji naiesci,

6) nadzorowanie i zapewnienie wdavej obstugi informatycznej Zaktadu, poprzez:

a) zapewnienie prawidtowego wdemia i eksploatacji systemow informatycznych
na potrzeby Zakfadu,

b) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéwazewo - finansowych w zakresie
biezacego utrzymania a tak eksploatacji systemow informatycznych i infraktouy
telefonicznej oraz informatycznej,

c) sprawowanie nadzoru nad eksploatacja systembvooy elektronicznej,

d) nadzor i kontrola prawidiowego wykonania ustuidormatycznych,swiadczonych
przez podmioty zewgtrzne na rzecz Zaktadu,

e) nadzor nad zgodnym z prawem przetwarzaniem banycth osobowych,
ze szczegbélnym uwzglnieniem zapewnienia bezpiedseva tych baz,
administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej, orfalem, nadzér nad
funkcjonowaniem strony internetowej i intranetowaktadu;

f) koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresi&oywania okresowych rozlicae
zaliczkowych za dostaywzimnej wody i kanalizagjoraz optat centralne ogrzewanie,

g) stata wspotpraca z osobami wykamoyimi obstug prawra w Zaktadzie.

4. Zastpca Dyrektora w wykonywaniu swoich zadécisle wspétpracuje tatie z innymi
komoérkami Zaktadu, Urgdu Miasta w Piekaraclaskich, MOPR-em oraz innymi instytucjami
w ramach wykonywanych czynfm.

5. Zastpcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Administracyjnyehp®dporadkowani bezpérednio:

1) Dziat Informatyczno-Rozliczeniowy,

2) Dziat Windykacji Nalenosci.
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1.
2.

3.

§ 33.

GLOWNY KSI EGOWY — symbol NK

Gtowny Kskgowy podlega bezpgcednio Dyrektorowi.
Zakres uprawnig i obowiazkow Gtéwnego Ksigowego reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych, zzp6zmianami.
Do podstawowych uprawnig obowiazkéw Gtownego Ksigowego nalga w szczegolngci:
1) opracowywanie rocznych i wieloletnich planow finawych Zaktadu oraz ich korekt
na podstawie materiatdw przygotowanych przez komdeaktadu;
2) przedktadanie Dyrektorowi okresowych analiz ekorermych w zakresie dziataléc
Zaktadu;
3) nadzér i kontrola nad prawidiowym terminowym spgizaniem deklaracji podatkowych,
sprawozda finansowych;
4) biezace i prawidiowe prowadzenie kgi rachunkowych Zaktadu w sposob
umazliwiajacy:
a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekoiezno — finansowych,
b) terminowe i prawidtowe rozliczane oséb odpowiedryah magtkowo,
c) terminowe i prawidtowe dokonywanie rozligzénansowych;
5) prowadzenie rachunkowa Zaktadu zgodnie z obowdujacymi przepisami, do ktérych
W szczegOlngci naleza:
a) opracowanie zasad polityki rachunkadieip w tym zaktadowego planu kont,
b) zorganizowanie obiegu i kontroli dokumentow w sppsgapewniajcy wiasciwy
przebieg i kontrad operacji gospodarczych;
6) nadzorowanie merytoryczne catoksztattu prac z zkrachunkowsci, wykonywanych
przez pozostate komorki Zaktadu;
7) prowadzenie gospodarki finansowej Zaktadu zgodrmb@aviazujacymi zasadami:
a) wykonywanie dyspozycjsrodkami piengznymi zgodnie z przepisami dotygzy/mi
zasad wykonywania buadtu i innymi kedacymi w dyspozycji Zaktadu, zgodnie
z rocznym planem finansowym Zaktadu,
b) kontrola zawieranych przez Zaklad umow pod wdgm rachunkowym
I prawidtowcici ustalenia podatku VAT,
C) przestrzeganie zasad rozliazgieniznych i ochrony wartei pienkznych,
d) zapewnienie terminowego dokonywania sptat zohpai jednostki;
8) analiz wykorzystania i rozliczenigrodkdédw wiasnych, dotacji z buadtu i innych
srodkéw kedacych w dyspozycji Zaktadu;
9) sprawowanie nadzoru nad catoksztattem prac inwgrdayjnych;
10)ewidencg mienia Zakladu, dokonywanie inwentaryzacji atly Zaktadu oraz
terminowe i prawidtowe rozliczanie os6b materialotgpowiedzialnych;
11)sporzdzanie sprawozdaz dziatalngci Zakladu na podstawie kgj rachunkowych;
12)dokonywanie w ramach kontroli wewtnznej:
a) wstepnej i biezacej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonyol obowazkow,
b) wstkpnej kontroli zgodn&ci operacji gospodarczych i finansowych z rocznym
planem finansowym Zaktadu,
c) dokonywania wsfpnej kontroli kompletngci i rzetelndci dokumentdéw dotyerych
operacji gospodarczych i finansowych;
13)sprawowanie nadzoru nad kasami zgodnie z odmyaca instrukcp kasow;
14)sprawowanie nadzoru nad prawidiowym funkcjonowanibazpdrednio podlegtych
komorek organizacyjnych, ustalenie zakreso6w ohokdw, uprawnié i odpowiedzial-
nosci podlegtych pracownikow i komorek.
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4. Dokumenty okréajace czynnéci prawne mogce spowodowé@ powstanie zobowrzan
pienkznych musz posiada kontrasygnat Gtownego Ksigowego.

5. Gléwny Kskgowy w wykonywaniu swoich zadacisle wspotpracuje z innymi komorkami
Zaktadu, Urzdu Miasta w Piekaracilaskich, Zaktadu UbezpieceSpotecznych, Urglem
Skarbowym, bankami oraz innymi instytucjami.

6. Gtownemu Kstgowemu podpordkowane g komorki organizacyjne:

1) Dziat Ksiggowdéci;

2) Sekcja ksigowasci wspolnot mieszkaniowych;

3) Stanowisko ds. analizy ekonomicznej i kontroli KOsz,
4) Stanowisko ds. ptac i ubezpieézgpotecznych;

5) Kasy.

§ 33.

DZIAL. ORGANIZACYJINO — KADROWY
- symbol NO

Dziat Organizacyjny- Kadrowy podlega bezpenio Dyrektorowi Zaktadu.
Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Organjpagy - Kadrowego nate:
1) opracowywanie dokumentow organizacyjnych Zaktaduch biezaca aktualizacja,
informowanie pracownikéw Zaktadu o zmianach;
2) opiniowanie wewatrznych aktow normatywnych, wspotpraca z kierownik&omorek
Zaktadu przy opracowywaniu ich projektow;
3) prowadzenie zbioru dokumentacji dotycej organizacji zaemlzania Zaktadem,
w tym prowadzenie rejestrow:
a) zaradzen Dyrektora,
b) polecaé stuzbowych Dyrektora,
C) upowanien i petnomocnictw,
d) skarg i wnioskow,
4) organizacja i nadzorowanie obstugi i pomocy prawpewadzonej przez podmioty
zewrgtrzne na rzecz Zaktadu, w szczegd@bkialotyczcej:
a) windykacji nalenaosci,
b) eksmisji z lokalu,
c) reprezentacji intereséw Gminy Piekafjaskie we wspolnotach mieszkaniowych,
w ktoérych Gmina jest wigicielem przynajmniej jednego lokalu,
d) zawierania, wypowiadania, rozygiywania umow;
5) przeprowadzanie analiz stanu organizacji i gdzania Zaktadem, w szczego#eo
a) podziatu zad&i przebiegu proceséw zazania,
b) obciazenia prag poszczegoélnych stanowisk organizacyjnych,
c) struktury zatrudnienia etatyzacji,
d) kompletndci i niezawodnéci systemu informacyjnego;
6) w zakresie spraw kadrowych;
a) opracowywanie polityki gospodarowania kadranktddu;
b) opracowywanie zaktadowych regulaminéw pracy nagradzania;
c¢) doradztwo na rzecz kadry kierowniczej w zakrgsispodarowania kadrami;
d) nadzé6r nad prawidtawrealizach przepiséw Kodeksu pracy oraz innych przepiséw
okreslajacych prawa i obowaizki pracownikow;
e) opracowywanie i spagdzanie sprawozaaw zakresie zatrudnienia w Zaktadzie;
f) wspolpraca z dzialagymi w Zakladzie organizacjami zyzkow zawodowych
w zakresie przewidzianym prawem pracy;
g) w zakresie zatrudniania pracownikow:
- opracowywanie planéw zatrudnienia i bilansowamgzeb kadrowych Zaktadu,

N =
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8)

9)

- nawhzywanie i rozwazywanie stosunku pracy z pracownikiem,
- prowadzenie akt osobowych pracownikow, ich ewajieinarchiwizacja,
- analizowanie poziomu fluktuacji, absencji chorafyoh, itp.,
- prowadzenie dokumentacji w zakresie ruchu kadgmwevarunkéw pracy i ptacy
zatrudnionych, czasu zatrudnieni@jadcze pracowniczych, itp.,
- nadzoér funkcjonalny nad dyscypinpracy i opracowywanie zasad etycznych
obowigzujacych pracownikdéw Zaktadu,
- opracowywanie zasad przeprowadzania ocen prakdwni nadzor funkcjonalny
nad ich realizagj
- sporadzanie wnioskoéw emerytalnych i rentowych dla pracitéw Zaktadu,
- przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska wacke;
h) w zakresie szkolenia i doskonalenia kadr:
- rejestrowanie i analizowanie potrzeb szkolenidwymacownikéw zatrudnionych
w Zaktadzie,
- opracowywanie planéw szkolenia w porozumieniuierdwnikami poszczegoélnych
komorek organizacyjnych i osobami szkolonymi,
- dobdr form i metod szkolenia stosownie do potrzetozliwosci Zaktadu,
- organizowanie szkote wewmtrzzakliadowych i zlecanie szkdlepodmiotom
zewrgtrznym;
i) w zakresie spraw socjalno-bytowych:
- analizowanie sytuacji bytowej zatrudnionych, aoraywanie planu dziatalioi
socjalno-bytowej Zaktadu w oparciu o obarijace akty prawne w tym zakresie;
- realizacja polityki pomocy socjalno-bytow&@yiadczonej przez Zaktad;
- zawieranie umow na zewtnzne swiadczenia socjalne w oparciu o plémiadcze
socjalnych.
zapewnienie sprawnego prowadzenia sekretaridancelarii ogolnej, w tym
przyjmowanie, wysytanie, ewidencjonowanie koresjgncji zgodnie z poleceniami
i dekretacy Dyrektora;
prowadzenie sktadnicy akt:
a) przyjmowanie dokumentacji niearchiwalnej odnkoek Zaktadu,
b) opracowywanie przgfych materiatdw i dokumentacji, prowadzenie jej @svicji,
przechowywanie i zabezpieczenie,
c) udostpnianie dokumentacji niearchiwalnej,
d) przekazywanie wybranych materiatow do archiwaaistwowego,
e) brakowanie przechowywanych materiatbw i dokutagin wystpowanie do
archiwum pastwowego o wyrzenie zgody na zniszczenie materiatow;
realizowanie zadawn zakresie obrony cywilnej;

10) prowadzenie kstki kontroli Zaktadu, wspoipraca z osobami przeprdeaacymi

kontrole zewntrzne w Zakladzie, nadzér nad termindeia realizacji zalece
pokontrolnych,

11) w zakresie gospodarki materiatowej -gazyn;

a) zaopatrywanie komorek organizacyjnych Zakladu nvateriaty niezbdne do
dziatalngci — zgodnie z obowkujacymi w Zakladzie zasadami udzielania
zamowie publicznych;

b) dokonywanie bigcych przegidéw zapaséw materiatowych;

c) zalatwianie spraw ze#anych z likwidagi materiatow zbdnych i nadmiernych oraz
materiatdw niepetnowarggciowych;

d) nadzorowanie dziataléo w zakresie opakowiazwrotnych,

e) wykonywanie czynrigi zwigzanych z przyjmowaniem na stan magazynowy
i wydawanie materiatdw zgodnie z dokumendamprotu materiatowego;

f) prawidtowe udokumentowanie przychoddéw i rozitey materiatdw oraz biace
prowadzenie ewidencji w magazynie;
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g) przestrzeganie przepiséw dotyrygch zasad skladowania i przechowywania
materiatow;

h) zabezpieczenie magazynu zgodnie z proeedkieslona w przygtej w Zaktadzie
Instrukcji magazynowej.

3. Dziat Organizacyjny — Kadrowy w zakresie swoicldaascisle wspotpracuje z innymi
komoérkami organizacyjnymi Zaktadu, komorkami kbtm Miasta Piekary Slaskie
Powiatowym Urzdem Pracy, jednostkami ksztalcenia kadr i orgaa@umi stae
i praktyki zawodowe.

4. Kierownikowi Dziatu Organizacyjno — Kadrowego pegap komorki organizacyjne:

1) komorka ds. pracowniczych,

2) sekretariat, kancelaria ogolna,

3) stanowisko ds. ekonomicznych,

4) stanowisko ds. obrony cywilnej,

5) sktadnica akt,

6) stanowisko ds. gospodarki materialowej — mggaz

§ 34.

ADMINISTRACJA DOMOW MIESZKALNYCH
— symbol ADM

1. Administracje Domow Mieszkalnych podpadkowane s bezpdrednio Dyrektorowi
Zaktadu.

2. W Zaktadzie dziataj dwie administracje:

a) Administracja Doméw Mieszkalnych Nr 1 z siedgitrzy ul. Zwirki 23;

b) Administracja Domoéw Mieszkalnych Nr 2 z siedgitrzy ul.Slaskiej 1.

3. Obszar dziatania poszczegdélnych Administracji éliereZabhcznik Nr 3 do Regulaminu:
,Rejonizacja zasobéw zamdzanych przez Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej wkétiach
Slaskich”.

4. Do podstawowego zakresu dziatania administracpkveslonym obszarze dziatania naje

1) prowadzenie i bigca aktualizacja ewidencji zasobéw (budynkéw, lokaleszkalnych
I uzytkowych, garay, wydziezawionych terenow i innych);

2) sporadzanie i dogczanie zawiadomie 0 wysokdci optat dla najemcow i wigicieli
lokali, dziezawcow itp., w tym wystawianie faktur VAT z tytutaymu lub dzietawy;

3) prowadzenie i bimca aktualizacja ewidencji przychodéw z nieruchéongczynszow
najmu, czynszow dzieawy, zaliczek optat, odsetek, itp.);

4) sporadzanie wnioskdéw o wypowiedzenie umowy najmu i daery z tytutu podnajmu,
niezamieszkania, korzystania z lokalu niezgodnienmowa, wysytanie do dianikow
wezwa z uprzedzeniem o0 zamiarze wypowiedzenia umowy unajmdziezawy,
powiadamianie o pogllych dziataniach Dziat Windykacji Nateosci,

5) przygotowywanie dokumentacji nieginej do wykupu lokalu mieszkalnego,

6) naliczanie optat w systemie ,GRANIT”,

7) wnioskowanie do Sekcji Kejowasci Wspolnot Mieszkaniowych o wystawienie not
obciazeniowych dla wykonawcow remontow z tytulu zgtych medidw, z
powiadomieniem Dziatu Informatyczno-Rozliczeniowggo

8) przygotowanie zalgen do rocznego planu finansowego Zaktadu w zakregidatkow
zZwigzanych z dzialalmiwia administracji oraz zasglem nieruchomieia wspoln
w czesci dotyczcej udziatdbw Gminy Piekarglaskie na podstawie pogjch uchwat
wspoélnot mieszkaniowych;

9) sporadzanie okresowych zestawie analitycznych na potrzeby spadzania
sprawozdania bugtowego RBN i RBZ i przekazanie ich do Dziatu ¢ggwasci;
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10) comiesgczne przygotowywanie danych do spmizania deklaracji dotyazej podatku
od nieruchomgci;

11) organizowanie przetargdw na dziawe terenu, udziat w komisjach przetargowych,
opiniowanie umoéw zawieranych na rzecz zdeanych i administrowanych
nieruchoméci;

12) przyjmowanie korespondencji, skarg i wnioskow mieézow, terminowe udzielanie

odpowiedzi;

13) zapewnienie wigciwej obstugi mieszkecow poprzez wydzielone biura obstugi,

14) zapewnienie sprawnej obstugi kancelaryjnej admiagfit oraz przyjmowanie,
rejestrowanie i podzial merytoryczny faktur, rackdww i innych dokumentow
finansowych;

15) prowadzenie bigcych czynnéci w zakresie przyznanych dodatkéw mieszkaniowych,

16) naliczanie i rozliczanie kaucji mieszkaniowych;

17) przygotowywanie umow o odpracowanie zalégi@zynszowych;

18) realizacja zadazwiazanych z prowadzeniem gospodarki wodno-kanalizagyjn

19) wykonywanie wszelkich spraw zgy#anych z bigaca eksploatag budynkow zgodnie
z obowazujacym prawem miejscowym, jaki i prawem budowlanymcfakzima, DDD,
psy);

20) zapewnienie wigciwego przeptywu korespondencji wegtrznej i zewntrznej;

21) potwierdzanie faktur za ustugi i dostawnaterialtbw na potrzeby eksploatacyjne
nieruchoméci;

22) dokonywanie analizy kosztéw ponoszonych na poszitaggh nieruchomsiach;

23) czynnaci zwigzane z bigaca eksploatag budynkéw mieszkalnych i obiektéw
przyjetych w zarad i administrowanie, w tym:

a) przejmowanie i przekazywanie nieruchamionv zwiazku ze zmiaa zaradcy,

b) protokolarne przekazywanie i odbior lokali,

c) udziat w eksmisjach komorniczych, w tym otwarcikdlu i zabezpieczenie
odzyskanego lokalu,

d) sporadzanie uméw dzieawy terenu i anekséw do nich, uméw o wykonanie
remontu lokalu mieszkalnego, spgizanie umow dot. wynajmu e¢xi
wspolnych (paytki),

e) zawiadamianie wkxiwej ds. gospodarki mieszkaniowej komorki titm Miasta
o zmianach w stosunkach najmu lokali Gminy Pigi§sskie,

f) sktadanie wnioskbw o wymeldowanie oséb, ktore nigpeinity obowhzku
meldunkowego,

g) zlecanie obowizkowych kontroli i przegidow obiektow budowlanych oraz
instalacji,

h) prowadzenie dokumentacji technicznej i budowlamejtym kshzki obiektu
budowlanego wraz zgznikami,

i) opiniowanie i okrélenie warunkow technicznych nieginych do zawarcia uméw
na dostawy mediow, konserwacji i naprawagiz i instalacji w zargzdzanych
zasobach;

J) przygotowywanie przedmiaréw na roboty budowlane,

k) wykonywanie przegldow technicznych budynkow.

24) analizowanie i aktualizowanie potrzeb remontowych zasobach powierzonych
w zarad i administrowanie, opracowywanie rocznych i wielnich planéw
remontowych;

25) wspotpraca z Dziatem ZamowiePublicznych i Obstugi Technicznej w zakresie
zlecania, nadzoru oraz odbiorow rob6t remontowy@miestycyjnych realizowanych
w zaradzanych Iub administrowanych obiektach; pomoc w ygotowywaniu
specyfikacji przetargowej;
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26) prowadzenie pogpowan, ktorych warté¢ nie przekracza w PLN réwnowaéto kwoty
1000 EURO;

27) nadzorowanie dziatalgoi prowadzonej w obiektach przgych w administrowanie;

28) sporadzanie, we wspolpracy z SekcjKsiegowasci Wspdlnot Mieszkaniowych,

planéw gospodarczych;

29) przeprowadzanie zehtravspolnot mieszkaniowych

30) prowadzenie oraz przechowywanie dokumentacji wsgdmieszkaniowych, zgodnie
z obowhzujacymi przepisami;

31) wykonywanie czynnéci zarzdzania nieruchonigia wspolm na rzecz wspolnot
mieszkaniowych;

32) wprowadzanie do systemu ,Granit” danych dotygxh obowazujacej stawki z tytutu
eksploatacji oraz funduszu remontowego wraz z dmakoem zawiadomie dla
wiascicieli lokali;

33) gospodarowanie mgkiem trwatym i wyposaeniem stanowicym mienie Zaktadu;

34) zapewnienie wkxiwego stanu technicznego budynkdéw administracyjny@kiadu
i ich wyposaenia w ramaclrodkéw przewidzianych w planie finansowym Zaktadu;

35) zapewnienie naigtego stanu sanitarno-paakowego pomieszcaebiurowych;

36) zapewnienie wkxiwej ochrony mienia Zaktadu, w tym budynkow;

37) organizowanie i nadzorowanie pracy oséb zatrudribma stanowiskach robotniczych,
oraz innych oso6b w ramach przygotowania zawodowegi@u zawodowego
i wykonujacych prace #yteczne spotecznie;

38) zapewnienie wigciwych warunkéw BHP pracownikom (m.in. odzieobocza,srodki
ochrony osobistej).

39) obstuga targowiska miejskiego przy ul. Ks.Wacullee— dotyczy ADM-2.

5. Administracje w zakresie swoich zaddcisle wspotpracyj ze wszystkimi komadrkami
organizacyjnymi Zaktadu.
6. Kierownikowi Administracji bezp&rednio podlegaj

1) sekcja administratorow nieruchoioeg

2) sekcja ds. optat

3) inspektorzy nadzoru; budowlanego, elektryczne, vkadh.c.o.

4) stanowisko ds. administracyjno-biurowych

§ 35.

ZESPOL ROBOT REMONTOWYCH
— symbol ZRR

1. Zespdt Robdét Remontowych jest podpamlizowany bezpgednio Kierownikowi
Administracji Domow Mieszkalnych Nr.1
2. Do podstawowego zakresu dziatania Zespotu Robo6tdRéawych naley:
1) wykonywanie remontow bigcych i kapitalnych budynkow oraz lokali administro-
wanych przez Zakitad;
2) wykonywanie napraw awaryjnych budynkéw oraz lokaliministrowanych przez
Zaktad,;
3) przygotowanie kosztorysow inwestorskich i powykooaych z pelnym rozliczeniem
zuzycia materiatow budowlanych dla wykonywanych robot;
4) prowadzenie cakwi spraw zwizanych z eksploatacjsamochodéw wiasnych ZGM,
w tym zapewnienie transportu dla celéw wiasnychzoitanych komorek Zaktadu,
rozliczanie kosztow transportu i obstugi samochodow
5) biezace i terminowe rozliczanie rob6t wykonywanych wdbnkach i lokalach
administrowanych przez Zaktad;
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6) organizowanie i nadzorowanie pracy 0séb zatrudribma stanowiskach robotniczych
oraz innych os6b w ramach przygotowania zawodowegt@u zawodowego
I wykonujacych prace gyteczne spotecznie;

7) prowadzenie miescznych kart ptacy dla pracownikow zatrudnionychstanowiskach
robotniczych;

8) zapewnienie wikxiwych warunkéw BHP pracownikom (m.in. odzieobocza,srodki
ochrony osobiste));

9) kontrola przestrzegania warunkow technicznych iojalowych oraz przepiséw BHP
I p.paz. na stanowiskach pracy;

10)prowadzenie analiz oraz sprawozdawiczow zakresie prowadzonej gospodarki
remontowej i inwestycyjnej.

3. Zespot Robot Remontowych w zakresie swoich #aé@sle wspotpracuje z Dziatem
Zamowier Publicznych i Obstugi Technicznej, Administracjalrzialem Ks¢ggowasci oraz
innymi komorkami organizacyjnymi Zakfadu.

§ 37.

DZIAL ZAMOWIE N PUBLICZNYCH | OBStUGI TECHNICZNEJ
- symbol NZ

1. Dziat Zamowié Publicznych i Obstugi Technicznej podpgtkowana jest bezgrednio
Dyrektorowi Zaktadu.

2. Do podstawowego zakresu dziatania Zamawieablicznych naley:
1) Organizowanie procesu udzielania zamdwaablicznych na podstawie sktadanych przez
komorki organizacyjne wnioskéw o wszcze postpowania.
2) W ramach prowadzonych pggbwai o udzielenie zamdwienia publicznego:
a) sporadzanie niezbdnej dokumentacji przetargowej
b) udzielanie wyjénien i odpowiedzi na zteone przez Wykonawcow zapytania do SIWZ,;
c) prowadzenie korespondencji z Wykonawcami;
d) gromadzenie ofert i ocena spetnienia warunkowmé&no-prawnych stawianych
Wykonawcom;
e) sporadzanie protokotéw z poghowania o udzielenie zamowienia publicznego;
f) prowadzenie posiedadkomisji Przetargowych;
g) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi we wszigt fazach udzielania zamowienia
publicznego;
3) Prowadzenie obstugi organizowanych ppstvai.
4) Publikacja ogtoszew zaleznosci od wartdci zamowienia w siedzibie Zamawdaggo,
Dzienniku Urzdowym WE, Biuletynie Zamowie Publicznych oraz na stronie
internetowejwww.zgm.piekary.gl
5) Prowadzenie doradztwa w sprawach zamfwig tym wyraanie opinii w zakresie
stosowania ustawy Prawo zamoivgublicznych.
6) Prowadzenie Rejestru ZaméwiBublicznych w formie papierowej.
7) Prowadzenie, gromadzenie i przechowywanie ruwzéy dokumentacji zwezanej
Z przeprowadzonymi przetargami.
8) Sporadzanie planu zamoOwie publicznych na podstawie planéw poszczegdélnych
komorek organizacyjnych.
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9) Prowadzenie po zakozonym roku kalendarzowego sprawozdawiczodotyczcej
udzielonych zaméwiepublicznych.

10) Informowanie pracownikow Zakfadu o zmianach akresie udzielania zamoéwie
publicznych.

11) Monitorowanie zmian w aktach prawa powszechol®wiazujacego w obszarze
zamowié publicznych i przygotowywanie informacji w tym zakie dla kierownikow
komorek organizacyjnych Zaktadu.

12) Wspotudziat w przygotowywaniu projektow westiznych aktow prawnych w zakresie
pracy Dziatu.

13) Opisywanie rachunkow i faktur wydatkow, kon&radgodnéci realizacji zamdwienia
Z zawarg umows i zleceniem.

14) Utrzymywanie systematycznych kontaktow z innypmacownikami Zakladu oraz
wspoipraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymnizakresie przeptywu informacji
niezlednych do prawidtowej realizacji zaila

3.Do podstawowego zakresu dziatania Obstugi Tezneijcnaley:
1) Wspétpraca z komorkami organizacyjnymi Zaktadmypopracowywaniu planéw dostaw,
ustug i robo6t budowlanych.
2) Prowadzenie bigcej ewidencji wnioskéw, pogbowan i umow dostaw, ustug, w formie
elektronicznej, celem nie dopuszczenia do przelewiez wykorzystania srodkow
finansowych przewidzianych w umowie (za atiem drobnych robo6t ogolnobudowlanych i
dekarskich zlecanych na budynkach Wspodlnot przemiAdtracje w ramach limitéw
przyznanych przez Dyrektora).
3) Zamawianie materiatow i wdzen na zlecenie komaérek organizacyjnych Zaktadu.
4) Opisywanie faktur za zakupione towary, ustugroboty budowlane, ich wiaiwa
klasyfikacja.
5) Prowadzenie niezdnej korespondencji z Wykonawcami i komérkami oigaayjnymi
Zaktadu.
6) Sprawowanie dofaego nadzoru nad realizacjodbiorem i rozliczaniem wykonanych
robét budowlanych.
7) Sprawowanie nadzoru nad prawidipwealizacy przeghdow budowlanych rocznych
budynkow i budowli wykonywanych przez Administracje
8) Organizowanie przegléw budowlanych wieloletnich budynkéw i budowli.
9) Koordynowanie prac w zakresie opracowania rockanyi wieloletnich planéw
remontowych i modernizacyjnych zadzanych zasob6w w oparciu o dane z Administraciji,
sporadzanie sprawozaiaz wykonania zadaplanowych.
10) Przygotowywanie dokumentacji zwanej z udzieleniem zamdwienia publicznego na
wykonanie zadaremontowych i modernizacyjnych, w szczegdébtio
a) sporadzanie kosztorysow inwestorskich i przedmiarow dlf@rentow w oparciu o
przedmiary robotlostarczane przez Administracje.
b) sporadzanie specyfikacji technicznej wykonania i odbioob6t (na roboty wykonywane
bez projektow) we wspotpracy z Administracjami,
c) okrelanie warunkoéw umownych realizacji robot.
11) Zlecanie ekspertyz technicznych, inwentaryzsagghnicznych i projektéw budowlano-
wykonawczych na obiekty remontowane Iub modernizevaw zakresie robot
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ogolnobudowlanych, instalacji gazowych i wodno-Kemaeyjnych, c.o., elektrycznych i
odgromowych we wspotpracy z inspektorami ta@mymi

12) Wspodlpraca z organami samgg@a gminnego przy typowaniu i ustalaniu kolejcio
realizacji remontéw zapobiegawczych, 4aieych i gruntownych zaszrlzanych budynkéw.

13) Wspodipraca z innymi komorkami organizacyjnynakiadu, Powiatowym Inspektorem
Nadzoru Budowlanego, Miejskim Konserwatorem Zabwitkidaz innymi podmiotami.

14) Przygotowywanie danych niedimych do zawierania umow ubezpieczenia
odpowiedzialnéci cywilnej, ubezpieczenia mienia odzaou i innych zdarzelosowych dla
zaradzanych i administrowanych nieruchofob oraz ubezpieczenia odpowiedzialoio
cywilnej zaradcy nieruchoméci oraz z tytutu dziatalniei Zaktadu;

15) Wspdipraca z towarzystwami ubezpieczeniowymi zekresie likwidacji szkod z
ubezpieczenia odpowiedziakud cywilnej zaradcy lub widgciciela nieruchomézi, szkéd z
ubezpieczenia od ognia, zau i zdarzé losowych.

3. Dzial Zamowié Publicznych i Obstugi Technicznej w zakresie swoizada scisle
wspotpracuy ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi  Zaktadu aor wiagciwymi
komorkami Urzdu Miasta Piekarglaskie.

4. Kierownikowi Dziatu bezpgednio podlegaj

- inspektor nadzoru rob6t budowlanych,
- stanowisko ds. zamowigublicznych,
- stanowisko ds. obstugi technicznej.

§ 38.
STANOWISKO DS. BHP | P. POZ. — symbol BHP

1. Stanowisko ds. BHP i p. popodporadkowane jest bezgoednio Dyrektorowi Zaktadu.
2. Do podstawowego zakresu dziatania ngle

1) dokonywanie okresowych kontroli, ocen oraz anatng bezpieczestwa i higieny pracy
w Zaktadzie;

2) dokonywanie analiz oraz ocen przyczyn wypadkOéw pprgcy i opracowywanie
wnioskow o charakterze profilaktycznym oraz spdeanie sprawozdaz przebiegu
wypadkéw przy pracy, przyczynach, choréb zawodowych

3) wskazywanie przedsivzie¢ zapobiegajcych wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym, opracowywanie wytycznych dotycych poprawy  warunkow
bezpieczéstwa i higieny pracy;

4) opracowywanie przy wspoétudziale wtiwych komérek organizacyjnych zbiorczych,
rocznych i wieloletnich planéw poprawy warunkow gyra

5) kontrola prawidtowséci wykorzystania naktadéw finansowych na cele bhp;

6) udziat w ocenie dokumentacji inwestycyjnej oraz iodich technicznych nowo-
budowanych lub przebudowanych obiektow;

7) wspotpraca z Dzialem ZamowiePublicznych i Obstugi Technicznej w zakresie
warunkéw pracy i stiba zdrowia w zakresie bhp;

8) opracowywanie wnioskow do planow szkolenia pracé&éwi w zakresie bhp oraz
kontrola nad szkoleniem;

9) opiniowanie instrukcji dotycgcych bhp na poszczegolnych stanowiskach pracy;

10)wspotpraca z kadrami w zakresie adaptacji nowoptysiy pracownikow i przy
organizowaniu szkolenia zawodowego w zakresie bhp;
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1.

2.

11)merytoryczna ocena przydatiooodziezy ochronnej, sprgu ochrony osobistej, usdzen
sanitarnych i spkgu zapewniajcego higier pracy, kontrola terminowego i zgodnego z
normami wydawania odzig ochronnej i roboczej;

12)opracowywanie projektow dot. warunkéw i norm wypasaa pracownikow w odzie
ochronn, roboca i sprzt ochrony osobistej, nadzér merytoryczny nad ich
wykorzystaniem;

13)koordynacja przedsizigé zapewniggcych stad poprawe stanu ochrony przeciw-
pozarowej w Zaktadzie;

14)biezaca ocena stanu zabezpieczenia przeckapmwego w budynkach i lokalach
administrowanych przez Zaktad i opracowywanie wkieg mapcych na celu usuwanie
stwierdzonych uchybftei zaniedbé;

15)analizowanie przyczyn powstawaniazpodw i opracowywanie wnioskoéw zmierzeych
do ich wyeliminowania;

16)kontrola i nadzér nad stanem zabezpieczenia prpezavowego, wspotpraca
z Miejska Komend, Strazy Pazarnej w PiekaracBlaskich;

17)kontrola prawidtowéci wykorzystania naktadow finansowych na zapewmeni
bezpieczastwa obiektow i procesow.

Osoba zajmuca stanowisko ds. BHP i p. pow zakresie swoich obowikow $cisle

wspotpracuje z wszystkimi komérkami organizacyjnyfakiadu.

§ 39.

DZIAL INFORMATYCZNO-ROZLICZENIOWY
- symbol El

Dziat Informatyczno-Rozliczeniowy bezpednio podporadkowany jest Zagpcy Dyrektora
ds. Ekonomiczno-Administracyjnych.

Do podstawowego zakresu dziatania Dziatuzyale

1) Administrowanie Zintegrowanym Systemu Informatygm ,GRANIT".

2) Administrowanie Bezpiecastwem Informacji (ABI)

3) Monitorowanie, utrzymywanie oraz doskonalenistemu bezpiecastwa informacji

w systemach informatycznych.

4) Opracowywanie rocznych i wieloletnich plandéw azewo-finansowych zwzanych
Z eksploatagji rozwojem Zintegrowanego Systemu InformatycznggBANIT”.

5) Udziat w opracowywaniu krétko- i dtugoterminowefjormatyzacji Zaktadu.

6) Biezaca obstuga informatyczna Zaktadu dla zapewnieniagt@ici sprawnego
funkcjonowania systemow informatycznych.

7) Koordynowanie procesu tworzenia baz danych.

8) Planowanie rozwoju systeméw informatycznych $tdsowanie ich do zmienigjych se
potrzeb.

9) Nadzor i kontrola wykonania ustug informatyczhyéwiadczonych przez podmioty
zewrgtrzne.

10) Nadzor nad eksploatagprztu komputerowego i oprogramowania.

11) Nadzor nad legaldoia oprogramowania.

12) Generowanie plikow w formacie PDF zstiia faktur w celu dostarczenia do drukarni.
13) Administrowanie straninternetow i intranetovs Zakitadu, portalem oraz Biuletynem
Informacji Publicznej Zaktadu.

14) Administrowanie i zartglzanie serwerami ZGM.

15) Wspotudziat w planowaniu i zakupie sgtz komputerowego oraz oprogramowania do
obstugi informatycznej zadaZzaktadu.
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3.

16) Biezaca pomoc #ytkownikom poszczegélnych komérek Zaktadu w ragyivaniu
problemow z zakresu informatyki.
17) Wdraanie technik teleinformatycznych, administrowaniearzdzanie dosfpem do
Internetu i poczty elektroniczne.
18) Prowadzenie ewidencji wnioskow o zamiameszkania.
19) Wprowadzenie okresowych odczytéwadzer pomiarowych (wodomierzy, cieptomierzy
itp.) po otrzymaniu odczytow od poszczegolnych adstiacii.
20) Dokonywanie okresowych rozliaze
a) zaliczkowych optat za zimnwock i kanalizacg na podstawie odczytéw wodomierzy
indywidualnych wraz z drukowaniem powiadorii@ rozliczeniu dla najemcow lokali oraz
wiascicieli lokali mieszkalnych i gytkowych,
b) zaliczkowych optat za centralne ogrzewanie ordakowanie powiadomie
o rozliczeniu dla najemcow i Wieicieli lokali mieszkalnych i zytkowych,
C) za zuycie cieptej wody wg danych otrzymanych z Admirasir,
d) za zuycie ciepta wykazanego na cieptomierzach wg danymizekazanych
z Administracji,
e) drukowanie rozlicze wraz z nowym naliczeniem opfat po dokonaniu pczeia
zaliczki za zuycie wody.
21) Analiza sporgdzonych rozlicze, wskazywanie administracjom budynkéw, w ktorych
nalezy przeprowadzi dodatkowe kontrole.
22) Sporadzanie deklaracji o wysokoi optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi ,
ich aktualizacja na podstawie danych zawartych stesyie ,Granit”.
23) Nadzor nad terminowoia legalizacji wodomierzy indywidualnych, kierowanie
korespondencji do lokatorow z wezwaniem do legajizavtodomierzy indywidualnych,
z powiadomieniem Administracji o braku wymiany waderzy, celem naliczenia optaty
zryczattowane.
Dziat Informatyczno-Rozliczeniowy w zakresie $oVo dziatlan $cisle wspéipracuje
z administracjami i kggowascCia.

4. Kierownikowi Dziatu bezpaednio podlegajf

- informatyk,
- stanowiska ds. rozlicae

§ 40.

DZIAL WINDYKACJI NALE ZNOSCI
- symbol EW

1. Dziat Windykacji Nalenosci podporadkowany jest bezgoednio Zastpcy Dyrektora ds.
Ekonomiczno-Administracyjnych.
2. Do zakresu dziatania Dzialu Windykacji Nateici nalezy prowadzenie czynrioi
windykacyjnych w oparciu o obowiuje przepisy prawa, dotygze wszystkich
wierzytelngci Gminy PiekarySlaskie wynikajcych z zakresu dziatalgoi Zaktadu oraz
wierzytelngci wynikajacych z zargdzania nieruchomigiami stanowicymi wlasnagé
0s6b fizycznych i prawnych, a w szczegdirio
1) Prowadzenie bigcej analizy stanu nataeosci czynszowych za lokale mieszkalne
i uzytkowe od najemcow oraz bytych najemcéw, za lokadeeksmisji, za dzieawe
targowiska, garge oraz inne dace w dyspozycji Zakladu pod atem
przeterminowania.

2) Prowadzenie analizy stanu wierzytdltioWspolnot Mieszkaniowych wynikagych
z zaradzania nieruchonfgiami stanowicymi wtasnd¢ osob fizycznych i prawnych
pod katem przeterminowania oraz przeprowadzeniagpostania windykacyjnego na
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zlecenie Wspolnot Mieszkaniowych (reklamy, zpiki) po otrzymaniu stosownej
dokumentaciji.

3) Przeprowadzanie pa@gbwania w sprawach zw#anych z udzielaniem ulg polegeych
na odroczeniu terminu ptatém i rozkladaniu na raty oraz umarzaniu wierzytéfmo
Gminy PiekarySlaskie.

4) Prowadzenie rejestru zawieranych umow w zakradigelonych ulg polegagych na
odroczeniu terminu ptatdoi i rozktadaniu na raty oraz umarzaniu wierzytémo
Gminy PiekarySlaskie.

5) Prowadzenie kontroli wywkywania s¢ dtuznikbw z zawartych umow o rozienie
wierzytelngci na raty i odroczenie terminow ptaticn

6) Prowadzenie pagtowania polubownego.

7) Prowadzenie czyndoi windykacyjnych w terenie w zairosci od biezacych potrzeb.

8) Sporadzanie niezbdnych wydrukéw z modutu windykacji systemu inforygenego
» GRANIT ” dla podgcia czynndci windykacyjnych.

9) Przygotowywanie niezbinej dokumentacji do wszgza postpowania o nakenacsc,
eksmisg, o0 postpowanie spadkowe i przekazanie ich do kancelarawpej
wykonujaca obstug prawry Zaktadu w celu dalszej realizacji, z powiadomiemie
Administraciji.

10) Prowadzenie pagiowar komorniczych w zakresie naleosci pienkznych i
niepiengznych.

11) Wspotpraca z osobami wykoacymi obstug prawry w Zaktadzie staty monitoring
spraw gdowych prowadzonych na wniosek Zaktadu .

12) Prowadzenie korespondencji i zsea obstuga stron w zakresie prowadzonych
dziataniach windykacyjnych.

13) Sporadzanie sprawozdiez dziaté windykacyjnych.

14) Kierowanie spraw z tytutu kaucji mieszkaniowyth sidu.

15) Sporadzanie polecenia kggowania z kartoteki bigcej na roszczenia sporne oraz z
kartoteki bigacej na kartotek ugdd i odwrotnie (w przypadku zerwania ugody,
wycofania sprawy zaslu).

16) Generowanie z systemu ,Granit” wezwa zaptat naleznosci dla lokatoréw
zalegagcych z optatami oraz wezwwado zaptaty z zamiarem wypowiedzenia umowy
najmu z tytutu zalegkei w optatach czynszowych.

17) Sporadzanie wnioskOw 0 wypowiedzenie umowy najmu.

18) Generowanie z systemu ,Granit” upomnita lokatoréw zalegagych z optatami.

19) Przeprowadzane pepbwai spadkowych.

20) Przeprowadzanie pgpbwair umorzeniowych.

21) Stale kontrolowanie biegow termindéw przedawisieraleznosci Zaktadu Gospodarki
Mieszkaniowe] poprzez prowadzenie monitorowaniaatsptalenosci postpowai
windykacyjnych.

22) Realizowanie spraw z zakresu wystawianiwilczé o niezaleganiu z optatami
czynszowymi.

3. Dziat Windykacji Nalenosci w zakresie swoich zadacisle wspotpracuje z komorkami
Zaktadu, w szczegoldoi z Administracjami, Dzialem Kegowasci oraz Urzdem
Miejskim, MOPR i innymi instytucjami w ramach wykpnanych czynn&ci.

4. Kierownikowi Dziatu bezp@ednio podlegaj
- stanowiska ds. windykacji nateosci.
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1.

2.

§ 41.

SEKCJA KSI EGOWOSCI WSPOLNOT MIESZKANIOWYCH
- symbol KW

Sekcja Kstgowasci Wspolnot Mieszkaniowych podpaidkowana jest bezpgcednio

Gtéwnemu Ksiggowemu.

Do podstawowego zakresu dziatania Sekcjeswasci Wspolnot Mieszkaniowych natg:

1) zgtaszanie powstania nowych wspoélnot mieszkaniowychaz zmian danych
w Urzedzie Skarbowym i Urgzie Statystycznym;

2) otwieranie i zamykanie rachunkdéw bankowych;

3) prowadzenie pozakgiowe] ewidencji kosztow zagdu nieruchomécia wspolm
oraz optat niezalenych od wiacicieli lokali i innych optat, w tym:
a) ewidencjonowanie faktur zakupu i rozliczenie kosztspolnot mieszkaniowych,
b) ewidencjonowanie przychodéw z dziatadnowspodlnot mieszkaniowych;

4) prowadzenie biecej analizy zobowazan i naleznasci wspolnot mieszkaniowych;

5) prowadzenie gospodarki finansowej wspolnot miesidvaych, w tym:
a) wykonywanie dyspozycfrodkami piengznymi,
b) zapewnienie terminowego dokonywania sptat zohpaii,

6) sporadzanie sprawozdafinansowych wspolnot mieszkaniowych;

7) sporadzanie rozliczé podatkowych wspélnot mieszkaniowych;

8) dokonywanie wewgtrznej kontroli obiegu dokumentow nieginych dla bieacego
prowadzenia rachunkowa;

9) prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dokumejitafinansowej wspolnot
mieszkaniowych;

10) opiniowanie planéw gospodarczych wspolnot miesakapch;

11) rozliczanie funduszu remontowego i remontow;

Sekcja Ksigowasci Wspdélnot Mieszkaniowych w zakresie swoich zadespotpracuje

z innymi komérkami organizacyjnymi Zaktadu.

§ 43.

STANOWISKO ANALIZ EKONOMICZNYCH | KONTROLI FINANSOW  EJ
- symbol KE

Stanowisko analiz ekonomicznych i kontroli finangpyest podporadkowane bezpwednio
Glownemu Ksggowemu.
Do zakresu dziatania stanowiska analiz ekonomidzm¥ontroli finansowej naley:
w zakresie planowania bazetu:
1) planowanie i kontrola realizacji baetu Zaktadu, w tym:
a) definiowanie zada budzetowych i opracowywanie zaten do planu rzeczowo —
finansowego Zaktadu,
b) opracowywanie prognoz dochodéw realizowanych peadiad,
c) opracowanie projektéw budtu Zaktadu,
d) opracowywanie planéw dziatania Zaktadu w ukladzieeceowo-finansowym
I zadaniowym;
2) biezaca weryfikacja planu przychodéw i kosztow Zaktaddokonywanie zmian
w planie rzeczowo — finansowym;
3) sporadzanie wnioskéw dotyezych zmian w buzkcie Gminy Piekarglaskie;
4) okresowa sprawozdawc#o z realizacji zad@ budzetowych i planéw operacyjnych
Zaktadu;
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5) biezaca analiza realizowanych przychodéw i kosztow wsgjikych z dziatalnéci

Zaktadu;

6) sporadzenie sprawozaaz dziatalndci Zaktadu:

a) sporadzanie analiz ekonomicznych,

b) sporadzanie sprawozda analiz statystycznych,

c) kontrola finansowa prawidiowoi wykorzystania funduszu ptac, analiza
wynagrodzé pracownikow Zaktadu,

d) wyodrebnianie i kwalifikowanie wydatkéw strukturalnych agotu wydatkow
Zaktadu;

7) prowadzenie kontroli zasgdczej:

a) opracowywanie rocznego planu kontroli westvanej dla Zaktadu,

b) przeprowadzanie kontroli wewinznych obejmujcej zapewnienie przestrzegania
procedur kontroli oraz badanie i poréwnanie staraktycznego ze stanem
wymaganym, pobierania i gromadze#&iadkow publicznych, zaggania zobowizan
finansowych i dokonywania wydatkéw zérodkéw publicznych, udzielania
zamowie publicznych oraz zwrotérodkéw publicznych,

c) przygotowywanie dokumentdw na potrzeby kontroli aenznych;

8) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéow mtowych i modernizacyjnych
zaradzanych zasobdw w oparciu o dane z Administraciji;
9) biezaca wspotpraca z Gtownym Kgowym w zakresie ustalania wysadko naktadow
przeznaczonych na remonty i modernizacje w danyua kalendarzowym;
3. Osoba zajmujca stanowisko analiz ekonomicznych i kontroli fisawej w zakresie swoich
zada scisle wspétpracuje z wszystkimi komorkami organizagym Zaktadu.

§ 44,

STANOWISKO DS. PLAC | UBEZPIECZE N SPOLECZNYCH
- symbol KU

1. Stanowisko ds. ptac i ubezpieézespotecznych podpogdkowane jest bezpgcednio

Gtéwnemu Ksiggowemu.

2. Do zakresu dziatania komorki naje

1) kompletowanie dokumentacji slcej obliczaniu wynagrodaepracownikow Zakfadu;

2) sporadzanie list wynagrodzepracownikom Zaktadu oraz organizacja wyptat:

a) list ptac dla pracownikow fizycznych i umystowych,

b) list dodatkowych, tj. odpraw emerytalnych, rentolwyekwiwalentow za urlop,
dofinansowania do wczaséw, ryczattdw samochodowylddatkowego wynagro-
dzenia rocznego,

c) list wyptat wynikapcych z zawartych z osobami fizycznymi uméw zteceiméw o
dzieto,

d) dokonywanie poticen z wynagrodze, ich ewidencjonowanie na Kkartotekach
zarobkowych;

3) kompletowanie dokumentacji stcej obliczaniu i wyptacie wynagrodzenia i zasitkow
chorobowych, w tym: zasitkbw wypadkowych, macigrzlich, opiekuczych,
rehabilitacyjnych;

4) dokonywanie potiten z wynagrodzenia za praoa podstawie ze¢ komorniczych,

5) prowadzenie kart zarobkowych i zasitkowych pracdwni Zaktadu;

6) obstuga programu ,PLATNIK”:

a) sporadzanie miesicznych deklaracji ZUS,

b) zgtaszanie pracownikdw do ubezpietzpotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego
oraz ich wyrejestrowanie,

c) zgtaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego cztonkazimopracownikdéw oraz ich
wyrejestrowywanie,
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w N

d) zgtaszanie do ZUS wszelkich zmian doy@yzch pracownikdw, tj. zmiana nazwiska,
adresu, dowodu osobistego, przyznania stopnia iniegerawneci;

7) sporadzanie rocznej deklaracji o wypadkosgow Zaktadzie;

8) sporadzanie informacji o osgnictych rocznych przychodach zatrudnionych
w Zakfadzie emerytach i rencistach dla celow Zaktathezpiecze Spotecznych;

9) sporadzanie wykazéw wynagrodiestanowiacych podstaw do obliczenia emerytur
I rent;

10)prowadzenie dokumentacji zygianej z naliczeniem i odprowadzeniem do ddiz
Skarbowego podatku dochodowego od o0s6b fizycznychsperadzanie rocznej
deklaraciji;

11)wystawianie pracownikom informacji o aghigtych przychodach i pobranych
podatkach;

12)wystawianie pracownikom rozliczenia rocznego podatk

13)wystawianie pracownikom gwaiadczéx o zatrudnieniu i osgnictych zarobkach,
m.in. dla urzdéw, bankéw, sdow.

Osoba zajmuca stanowisko ptac i ubezpieézespotecznych wspétpracuje z innymi

komaorkami organizacyjnymi Zaktadu.

§ 45.
KASA — symbol KK

. Kasa jest komork organizacyja przeznaczon do prowadzenia gospodarki kasowej

Zaktadu.

Kasa podporadkowana jest bezgrednio Gtéwnemu Kggowemu Zaktadu.

Do zakresu dziatania kasjera nale

1) sprawdzanie stanu zabezpieczenie pomieszczeniakasy jego otwarciem (czy nie
zostaly naruszone drzwi, okna, zamki, plomby),

2) prowadzenie kasy zgodnie z przepisami obrotu gieeigo i instrukcji kasowej,

3) przyjmowanie do kasy gotowki za wydaniem potwierdaedbioru:
a) dowodu ,KP” - potwierdzajc przygcie wptaty podpisem kasjera,
b) piecatka zaptacono gotéwkw ksiazce optat czynszowych;

4) pobieranie gotowki z banku na podstawie zatwiergizbnprzez upowaiione osoby
dokumentow bankowych oraz transport do kasy z aseh@m wiaciwej ochrony;

5) przechowywanie i wkxiwe zabezpieczenidgrodkéw pieneéznych, znakéw warto
ciowych i drukéwscistego zarachowania;

6) odprowadzanie gotowki do banku z zachowaniem ustgio dla kasy pogotowia
kasowego oraz transport gotowki z kasy do bankachawaniem wiiwej ochrony;

7) dokonywanie wyptat w kasie gotowki na podstawiewzatdzonych dokumentow
kasowych przez upoviaione osoby;

8) codzienne sponzizanie raportu kasowego na podstawie zrealizowargoWwodow
kasowych i przekazywanie go Gtdwnemu ¢¢giwemu;

9) realizowanie przekazéw pocztowych z tytutu zokxaah finansowych;

10)wymiana w banku ztytych lub zniszczonych znakéw pieanych;

11)codzienne ustalanie i sprawdzanie stanu gotéwki &siek oraz poréwnywanie
ze stanem wynikagym z raportu kasowego;

12)przyjmowanie i wydawanie znakow wastiowych oraz drukowécistego zarachowania
w oparciu o kag wzorow podpiséw o0sOb uprawnionych do podpisywatoaodow
kasowych;

13)prowadzenie ewidencji analitycznej znakéw wéetowych i drukow scistego
zarachowania;

14)sktadanie i odbieranie korespondencji z banku;

15)prowadzenie ewidencji pomocniczej wptat kaucji miesiowe;;

Strona 27 z 29



Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Piekaratiskich REGULAMIN ORGANIZACYJNY

wn e

16)comiesg¢czne uzgadnianie sald konta syntetycznego ,kasa’staeem wynikajcym
Z prowadzonej ewidenciji;
17)sporadzanie poleagprzelewu przy wykorzystaniu banko$eoo elektronicznej;
18)rejestrowanie czekow naliczeniowych, uzgadnianld garachunku bankowego czekow
potwierdzonych;
19)wiasciwe zabezpieczenie pomieszczenia kasy iadmeh kasowych w trakcie
I po zakaczeniu pracy;
20)wtasciwe numerowanie, zabezpieczenie, podpisywanieegh@avywanie i archiwizo-
wanie dokumentow kasowych.
Kasjer w zakresie swoich zadécisle wspoétpracuje z innymi komorkami organizacyjnymi
Zaktadu.

§ 46.
DZIAL KSI EGOWOSCI - symbol KZ

Dziat Ksiegowasci podporadkowany jest bezpoednio Gtdwnemu Kggowemu.

Kierownik Dziatu Kstgowdasci petni funkcg Zastpcy Gtdwnego Ksigowego.

Do podstawowego zakresu dziatania Dziatluggswasci nalezy:

1) biezace prowadzenie kgy rachunkowych Zaktadu rzetelnie, beziitie, sprawdzalnie;

2) prawidiowe dekretowanie dokumentéwdgowych zgodnie z zaktadowym planem kont;

3) biezace ujmowanie w kgdze gtownej zapiséw dotygeych zaistniatych operacji
gospodarczych;

4) systematyczna kontrola i uzgadnianie obrotéow i sakint syntetycznych

z wiasciwymi osobami odpowiedzialnymi za prowadzenie kentdencji pomocniczej;

5) sporadzanie na koniec kaego okresu sprawozdawczego zestawienia obrotéald;i s

6) sporadzanie na dziezamknecia kshg rachunkowych zestawienia wszystkich sald kont
ksiag pomocniczych;

7) wykonywanie zadaw zakresie gospodarkiodkami trwatymi, wartéci niematerialnych

I prawnych oraz rzeczowych aktywow obrotowych:

a) prowadzenie ewidencji pomocnicz&jodkow trwatych, wartéci niematerialnych
I prawnych oraz rzeczowych aktywow obrotowych,

b) opracowywanie planu amortyzacji,

c) prawidiowe naliczanie i ksgowanie odpisow amortyzacyjnych na podstawie
obowigzujacych przepiséw i planu amortyzaciji,

d) prowadzenie ewidencji gospodarki materiatowej,

e) uzgadnianie z magazynem i innymi osobami odpowa&dymi materialnie
za powierzone skladniki mgku zapiséw ewidencji pomocniczej z dokumentacj
ewidencji ilgiciowej prowadzonej przez te osoby,

f) sporadzanie na dzie inwentaryzacji zestawienia sald inwentaryzowangjpy
sktadnikow aktywow,

g) wyjasnianie stwierdzonych edic inwentaryzacyjnych z osobami odpowiedzialnymi
za dane skfadniki matku oraz ich rozliczenie,

h) udzial w procesie inwentaryzacji me§u trwatego, obrotowego oraz rozrachunkow;

8) prowadzenie ewidencji kosztow w ukfadzie petyin w polityce rachunkowati

Zaktadu;

9) prowadzenie ewidencji kosztow i przychoddéw dziadatm inwestycyjnej;
10)prowadzenie ewidencji ralzyokresowych rozliczekosztow i przychodow;
11)prowadzenie ewidenciji strat i zyskdw nadzwyczajnych
12)wykonywanie zad@az zakresu rozrachunkéw i rozligze

a) prowadzenie ewidencji pomocniczej w zakresie rdaa&ow z kontrahentami,

b) prowadzenie ewidencji udzielonych zaliczek i nadatad ich terminowym
rozliczeniem,
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c) prowadzenie ewidencji syntetycznej kwot wptacanymizez kontrahentow jako
kaucje mieszkaniowe, wadia, zabezpieczeniezgedgo wykonania umoéw i inne,

d) prowadzenie rozrachunkéw w zakresie podatku doclkedo od oséb prawnych,
fizycznych, ubezpieczespotecznych i inne,

e) prowadzenie rozrachunkéw w zakresie podatku oduoiemdci i innych optat
publicznoprawnych,

f) prowadzenie rozrachunkéw z pracownikami,

g) prowadzenie ewidenciji i rozlicaeotrzymanych dotacji,

h) prowadzenie ewidencji roszazepornych, sdowych i egzekucyjnych,

i) uzgadnianie obrotéw i sald kont zespotu 2 ,Rozragihu roszczenia” oraz konta
300 ,Zaliczenie zakupu” z osobami odpowiedzialnyma prowadzenie kont
analitycznych;

13)prowadzenie ewidencji pomocniczej w zakresie opemakupu i sprzede (rejestry
VAT zakupu i rejestr VAT pozostate] sprzeg

14)terminowe spormzanie deklaracji podatku VAT;

15)wystawianie faktur z tytutu sprzeglaustug na rzecz wspolnot mieszkaniowych i innych
kontrahentow oraz pracownikow;

16)biezaca kontrola sporgizanych dokumentow i zapisow w ewidencji;

17)terminowe realizowanie ptatda zobownzan;

18)opracowywanie plandw ptatiad;

19)sporadzanie bilansu otwarcia;

20)nadzér nad naliczaniem odsetek ustawowych odznadei przeterminowanych poza
naleznosciami czynszowymi;

21)prowadzenie ogodlnego nadzoru nad obiegiem dokumemizekazanych poza Dziat
Ksiggowasci oraz kontrolowanie terminowego ich rozliczenia,

22)ewidencja odpisow aktualizacyjnych naiesci niesciagalnych;

23)sporadzanie sprawozdafinansowych i bugetowych Zakfadu;

24)sporzadzanie innych sprawozda raportow wymaganych przepisami o rachunkésijo
finansach publicznych, statystyce publicznej orapotrzeby wewgtrzne Zaktadu.

4. Dziat Ksiggowasci w zakresie swoich zaddacisle wspotpracuje ze wszystkimi komérkami
Zaktadu.
5. Kierownikowi Dziatu Kstgowdaici podlegay:

1) stanowisko ksigowasci analitycznej,

2) stanowisko ds. kegowasci

3) stanowisko rozliczge kosztow,

4) stanowisko ksigowasci materiatowej srodkow trwatych.

X1. POSTANOWIENIA KO NCOWE

8§ 47.
Przedmiotowy Regulamin obogauje wszystkich pracownikow Zaktadu.
Za nieprzestrzeganie postanoiviriniejszego Regulaminu Dyrektor e stosowa kary
porzadkowe wskazane w przepisach kodeksu pracy.

§ 48.

Regulamin organizacyjny Zaktadu zatwierdza Dyrektaktadu Gospodarki Mieszkaniowej.
Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu dokonuje i formie zaradzenia, w trybie
przewidzianym w ust.1.

N =

N =

8§ 49.
Regulamin wchodzi wycie z dniem 1 lutego 2016r.
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