Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 21/2014
Dyrektora ZGM z dn. 27.10.2014r.

REGULAMIN  ORGANIZACYJNY

ZAKEADU GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ

W GORZOWIE WLKP.



I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej zostat utworzony na podstawie uchwaly nr
X1/58/90 Rady Miejskiej w Gorzowie WIkp. z dnia 19 grudnia 1990r. w sprawie
utworzenia zakladu budzetowego pod nazwg ,Zaklad Gospodarki
Mieszkaniowej” w Gorzowie WIKp..

2. Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej powofany zostat do administrowania i
eksploatacji budynkéw komunalnych, zarzadzania zasobami lokalowymi i innymi
nieruchomosciami bedacymi w dyspozycji gminy.

3. Dziatalnos¢ Zaktadu finansowana jest z przychodow wlasnych oraz dotaciji
budzetowej, ktorej wysokos¢ ustalana jest w rocznym budzecie Miasta Gorzowa
WIkp.. Plan finansowy Zaktadu zatwierdza Dyrektor ZGM.

4. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Gorzowa WIkp..

5.Zakladem Gospodarki Mieszkaniowej kieruje dyrektor na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa, reprezentujgc go na zewnatrz i ponoszac
odpowiedzialnos¢ za jego prawidtowe funkcjonowanie.

6. Dyrektor kieruje zaktadem przy udziale bezposrednio podlegtych mu stanowisk:
- zastepcy dyrektora ds techniczno-eksploatacyjnych,
- gtéwnego ksiegowego.

7. Hierarchia stanowisk decyduje o pelnieniu zastepstw w czasie nieobecnosci
dyrektora. W przypadkach skrajnych dyrektor moze wyznaczyc¢ inne osoby
petnigce funkcje kierownicze w zakladzie do petnienia zastepstw.

8. Regulamin Organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania Zaktadu
Gospodarki Mieszkaniowej a w szczegolnosci:
- strukture organizacyjng Zaktadu tgcznie z nazwg komdérek organizacyjnych,
(zatgcznik nr 1i 2).
- zakres zadan poszczegoélnych komérek organizacyjnych,
- wzajemne powigzania funkcjonalne oddziatéw i komorek zaktadu.
- wykaz adresowy siedzib ZGM (zatgcznik nr 3).

9. Strukture organizacyjng ZGM tworzg nastepujgce komaorki organizacyjne:

1) Administracja Doméw Mieszkalnych nr 1 Oddziat (ADM nr 1)
2) Administracja Doméw Mieszkalnych nr 2 Oddziat (ADM nr 2)
3) Administracja Doméw Mieszkalnych nr 3 Oddziat (ADM nr 3)
4) Administracja Doméw Mieszkalnych nr 4 Oddziat (ADM nr 4)
5) Administracja Doméw Mieszkalnych nr 5 Oddziat (ADM nr 5)
6) Biuro Obstugi Prawnej (NRP)

7) Biuro Zamiany Mieszkan (NZM)

8) Dzial Spraw Pracowniczych (NSP)

9) Dziat Administracyjno-Gospodarczy (NAG)

10)Sekcja Informatyki (NIT)

11) Samodzielne stanowisko BHP i p.poz. (NBH)
12)Samodzielne stanowisko obrony cywilnej (NOC)

13)Dziat Techniczno-Eksploatacyjny (TTE)

14)Sekcja Zamowien Publicznych (TZP)



15)Samodzielne stanowisko Specjalista —koordynator programu ,KAWKA” (TPK)
16)Dziat Finansowo-Ksiegowy (GFK)

. ZAKRES DZIALANIA KIEROWNICTWA ZAKLADU
§ 2
DYREKTOR

1. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw i sprawuje kierownictwo oraz
nadz6r  nad prawidtowym  funkcjonowaniem  wszystkich komdérek
organizacyjnych, zgodnie z przepisami prawa i interesem ogoélnospotecznym.

2. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy:

1) nadawanie ogélnych kierunkéw organizacyjnych i dziatalnosci w ramach
obowigzujgcych przepisbw oraz zapewnienie prawidtowego funkcjonowania
zaktadu,

2) ustalanie wewnetrznej struktury organizacyjnej oraz wydawanie zarzadzen,
regulamindw, instrukciji, itp.,

3) okreslenie zakresu dziatania i kompetencji swoich zastepcow,

4) okreslenie zakreséw czynnosci, obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien
kierownikbw komérek organizacyjnych i pracownikbw na stanowiskach
samodzielnych podleglych bezposrednio Dyrektorowi,

5) czuwanie nad prawidlowym planowaniem oraz terminowym wykonaniem
sporzadzonych planéw z uwzglednieniem zasad oszczednej i celowej gospodarki,
przepiséw prawa,

6) decydowanie w sprawach osobowych i finansowo-ptacowych pracownikéw,

7) podejmowanie czynnosci przewidzianych przepisami kodeksu pracy i innymi
aktami prawnymi z tego zakresu w odniesieniu do pracownikow Zaktadu,

8) zapewnienie odpowiedniego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, zabezpieczenia
przeciwpozarowego,

9) nadzor nad zabezpieczeniem mienia przekazanego przez Gmine,

10) zapewnienie prawidlowej organizacji i prowadzenia inwentaryzacji skladnikow
majatkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi,

11) zapewnienie  prawidlowego funkcjonowania kontroli wewnetrznej oraz
sprawowanie osobistego nadzoru nad skutecznoscig tego systemu jak réwniez
prawidtowosci wykorzystania sygnatéw kontroli wewnetrznej, zewnetrznej oraz
sgdow i organdw scigania,

12) okreslenie polityki jakosci dla funkcjonujacego w Zakladzie systemu zarzadzania
jakoscig oraz okresowego przegladu SZJ,

13) sprawowanie nadzoru nad powierzonymi sprawami obrony cywilnej,

14) organizowanie prawidtowej wspétpracy z organami samorzgdowymi,

15) reprezentowanie Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej na zewnatrz oraz sktadanie
W jego imieniu oswiadczen zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i
posiadanymi pethomocnictwami.



§ 3
ZASTEPCA DYREKTORA D/S TECHNICZNO-EKSPLOATACYJNYCH

1. Zastepca Dyrektora d/s techniczno-eksploatacyjnych petni funkcje pierwszego
zastepcy Dyrektora .
Zastepca Dyrektora d/s techniczno-eksploatacyjnych kieruje caloscig spraw
zwigzanych z techniczng ochrong substancji mieszkaniowej, prowadzeniem
prawidtowej i efektywnej polityki remontowej, prowadzeniem prawidtowej ewidencji
i eksploatacji zasobdw.

2. Do zakresu obowigzkow Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) ustalanie ogélnych kierunkéw organizacyjnych oraz dziatalnosci w ramach
obowigzujacych przepisow prawa w zakresie remontow, prawidiowej eksploatacii
zasobow itp.,

2) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania podlegtych komoérek
organizacyjnych poprzez nalezyte zorganizowanie pracy,

3) okreslenie zakresow czynnosci, obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien
kierownikom komérek organizacyjnych bezposrednio podlegtych,

4) czuwanie nad prawidlowg politykg personalng w podleglych komérkach,
opiniowanie i sktadanie wnioskéw do dyrektora,

5) opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i wytycznych dla
nadzorowanych komaérek organizacyjnych,

6) czuwanie nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej w
podlegtych komorkach,

7) czuwanie nad prawidlowym opracowaniem planu rzeczowo-finansowego,
terminowym i jakosciowym wykonaniem planu Zz uwzglednieniem zasad
oszczednej i celowej gospodarki srodkami pienieznymi i materiatowymi,

8) czuwanie nad prawidlowym zarzadzaniem zasobami lokalowymi oraz
zapewnieniem uzytkownikom lokali optymalnych warunkéw mieszkaniowych,

9) informowanie Dyrektora o wazniejszych przedsiewzieciach oraz uzgadnianie
bardziej istotnych zamierzen przed wprowadzeniem ich do realizacji,

10) reprezentowanie gminy we wspolnotach mieszkaniowych zgodnie z posiadanym
petnomocnictwem,

11) podejmowanie decyzji w sprawach nalezacych do zakresu dziatania,

12) doskonalenie  Systemu Zarzadzania Jakosciq w zakresie zarzadzania
nieruchomosciami i spetnieniem oczekiwan klientéw,

13)wspdbipraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej w zakresie
powierzonego odcinka pracy,

14) ponoszenie odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilnej za zaniedbania w

pracy.

8§ 4
GLOWNY KSIEGOWY

1. Do zakresu dziatania Glownego Ksiegowego nalezy prowadzenie gospodarki
finansowej Zaktadu zgodnie z obowigzujacymi przepisami rachunkowosci, ordynacji
podatkowej i finanséw publicznych a w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad catoksztaltem spraw z zakresu ksiegowosci,

2) sprawowanie nadzoru nad wypelnianiem obowigzkédw kontrolnych przez
kierownikow komérek organizacyjnych i pracownikow pionu ksiegowego w ramach
ustalonych dla nich czynnosci kontrolnych,

3) prowadzenie rachunkowosci zaktadu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,



4) doskonalenie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw w sposéb
zapewniajgcy  whasciwy  przebieg  operacji, prowadzenia  ksiegowosci
i sprawozdawczosci finansowej, ochrony mienia zaktadu,

5) kontrola formalna i rachunkowa dowodow ksiegowych i rozliczen kosztéw,

6) prowadzenie kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan,

7) nalezyte zabezpieczenie i przechowywanie dokumentéw ksiegowych oraz
sprawozdan finansowych,
8) zorganizowanie i doskonalenie  wewnetrznej informacji ekonomicznej,

problemowych, okresowych i rocznych analiz z dziatalnosci zaktadu,

9) czuwanie nad terminowym i prawidtowym opracowywaniem okresowych i rocznych
sprawozdan, rozliczen, itp.,

10) wspétpraca z bankami, organami skarbowymi i Urzedem Miasta,

11) nadzér nad prawidlowym opracowaniem zbiorczego planu rzeczowo-finansowego
oraz wycinkowych planéw dla Oddziatéw terenowych,

12) nadzorowanie catoksztattu spraw zwigzanych ze srodkami trwatymi,

13) nadzorowanie windykacji wszelkich naleznosci zaktadu i terminowego regulowania
Zzobowigzan,

14) prowadzenie wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w  podlegtych
bezposrednio dziatach oraz komérkach finansowych Oddziatow,

15) sprawowanie kontroli nad prawidlowym procesem gospodarowania srodkami
publicznymi i przestrzeganie zasad dyscypliny finanséw publicznych,

16) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej na podstawie dokumentow i informacji
otrzymywanych z komaorek organizacyjnych zaktadu,

17) ponoszenie odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilnej za zaniedbania w

pracy.
8§85
PELNOMOCNIK SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA (1SO)

1. Pelnomocnik SZJ jest przedstawicielem kierownictwa zaktadu w zakresie spraw
zZwigzanych z systemem zarzadzania jakoscia.
Petnomocnik powolywany jest przez Dyrektora.

2. Do obowigzkow i uprawnieh Petnomocnika nalezy:

1) nadzér nad dokumentacjg Systemu Zarzadzania Jakoscia,

2) doskonalenie systemu jakosci zgodnego z Ksiegg Jakosci,

3) wprowadzanie zmian i korekt w systemie,

4) monitorowanie procesOw, analiz i sporzadzanie sprawozdan dotyczacych
funkcjonowania SZJ,

5) planowanie, nadzorowanie i ocena auditéw wewnetrznych,

6) nadzorowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych,

7) okres$lanie potrzeb szkoleniowych,

8) przygotowanie materiatdw do przegladéw SZJ (audity zewnetrzne, certyfikujace,
przeglady najwyzszego kierownictwa),

9) wspotpraca z firma certyfikujacg oraz Petnomocnikiem SZJ OIGN.

§6
KIEROWNICY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

1.Kierownicy komorek organizacyjnych Zakltadu sa bezposrednimi  przelozonymi
wszystkich pracownikéw zatrudnionych w podlegtej sobie komorce.

2. Do zadan kierownika nalezy:

1) realizacja zadan komorki wynikajgcych z Regulaminu Organizacyjnego,



2) organizacja stanowisk pracy i podziat zadan dla podlegtych pracownikéw,
sprawowanie kontroli wewnetrznej,

3) sprawowanie biezgcego nadzoru nad terminowym zatatwianiem spraw,

4) zabezpieczenie  prawidlowego  wystawiania  dokumentow,  sporzadzania
sprawozdawczosci a takze ich przechowywania i archiwizowania,

5) opracowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych, instrukciji itp.,

6) zabezpieczenie powierzonego mienia, systeméw informatycznych, danych
osobowych,

7) wdrazanie i przestrzeganie przepisOw prawa, instrukcji i zarzadzen wewnetrznych
oraz prowadzenie zbioru tych przepisow,

8) doskonalenie Systemu Zarzadzania Jakoscia,

9) ponoszenie odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej oraz cywilnej za zaniedbania
w pracy komaorki.

§7
KIEROWNICY ADM - ODZIALOW

Kierownicy Oddziatow terenowych tzn. Administracji Domow Mieszkalnych podlegajg
bezposrednio Zastepcy Dyrektora d/s techniczno-eksploatacyjnych oraz posrednio
Gltownemu Ksiegowemu w zakresie prowadzonych spraw finansowych.

Kierownicy sg bezposrednimi przetlozonymi pracownikéw zatrudnionych w Oddziatach.
Realizujg swoje obowigzki w oparciu 0 obowigzujgce przepisy prawa oraz wewnetrzne
regulaminy, zarzadzenia, instrukcje, wytyczne, itp..

Do zakresu obowigzkow Kierownika ADM - Oddziatu nalezy:

1) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan Oddziatu
wynikajgcych z niniejszego regulaminu,

2) organizowanie stanowisk pracy, usprawnianie metod i form pracy podlegtych
pracownikéw,

3) ustalanie zakresOw czynnosci i odpowiedzialnosci oraz udzielanie wytycznych
i wskazowek podleglym pracownikom,

4) dbatos¢ o przestrzeganie regulaminu pracy i innych przepiséw prawa
obowigzujacych na stanowisku pracy,

5) zabezpieczenie realizacji zadan planowych, racjonalne wykorzystanie posiadanych
w dyspozycji sit i srodkow,

6) sprawowanie biezacego nadzoru nad czynnosciami i terminowym zalatwianiem
spraw,

7) organizowanie i sprawowanie kontroli wewnetrznej,

8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow mieszkancéw oraz terminowe i obiektywne
ich zatatwianie,

9) prowadzenie i aktualizacja zbioru obowigzujgcych przepiséw prawnych oraz ich
upowszechnianie wsrod pracownikdéw,

10) dbato$¢ o powierzone mienie, bezpieczenstwo systemdow informatycznych i danych
osobowych,

11) doskonalenie Systemu Zarzadzania Jakoscia,

12) odpowiedzialnos¢ za prawidtowe funkcjonowanie Oddziatu,

Kierownik ponosi odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng i materialng za zaniedbania
wynikajgce z braku nadzoru i kontroli nad pracg podlegtych pracownikéw.

Kierownik odpowiada karnie, cywilnie bgdz tacznie w przypadku popetnienia przez
siebie czynu przestepczego Ilub popetnienia takiego czynu przez podleglych
pracownikéw, jezeli przez swoje zaniedbanie w zakresie kontroli umozliwit ich
popeienie.



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

2.
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ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJINYCH

§8
PION DYREKTORA

Biuro Obstugi Prawnej

udziela porad prawnych i wyjasnien pracownikom zakfadu w zakresie stosowania
prawa, prowadzi szkolenia wewnetrzne,

wydaje opinie prawne w sprawach o istotnym znaczeniu gospodarczym lub
spotecznym m.in. wydania aktu prawnego o charakterze ogoIlnym, spraw
indywidualnych ~ skomplikowanych pod wzgledem prawnym, zawarcia umowy
diugoterminowej lub nietypowej albo dotyczgcej przedmiotu o znacznej wartosci,
rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia, odmowy uznania zgloszonych
roszczen, spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,
zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentami zagranicznymi, zawarcia ugody w
sprawach majgtkowych, umorzenia wierzytelnosci, zawiadomienia organu
powotanego do scigania przestepstw o stwierdzeniu przestepstwa sciganego z
urzedu,

prowadzi zbior przepiséw prawnych i ich aktualizacje, informuje o zmianach w
obowigzujgcym stanie prawnym z zakresu dziatalnosci zaktadu oraz uchybieniach
w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

prowadzi centralny rejestr uméw, dokonuje akceptacji projektéw specyfikacji
przetargowych oraz zawieranych umow,

uczestniczy w prowadzonych przez zaklad rokowaniach, ktérych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego w tym zwilaszcza umow
diugoterminowych, nietypowych albo dotyczacych przedmiotu o znacznej wartosci,
prowadzi rejestry spraw sadowych i egzekucyjnych oraz nadzo6r prawny nad
egzekucjg naleznosci,

wystepuje w charakterze pelnomocnika zaktadu w postepowaniu sadowym,
arbitrazowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi — w
zakresie posiadanych petnomocnictw od Prezydenta Miasta.

Biuro Zamiany Mieszkan

przyjmuje i kompletuje wnioski dot. zamiany lokali mieszkalnych,

sprawdza dokumenty zwigzane z tytutem prawnym lokalu mieszkalnego (np. akt
notarialny, decyzja, umowa itp.),

weryfikuje zebrane dokumenty oraz  stan techniczno-eksploatacyjny lokali
bedacych przedmiotem zamiany,

kojarzy zainteresowanych zamiang lokalu mieszkalnego w oparciu o zgloszone
oferty oraz obowigzujgce warunki i zasady zamiany,

przygotowuje projekty aktow prawnych wymaganych przy zamianie lokalu
mieszkalnego,

organizuje i prowadzi elektroniczna ,baze danych” zgtoszonych do zamiany lokali
mieszkalnych,

aktualizuje informacje dostepne klientom na stronie internetowej,

na biezagco analizuje zmiany w przepisach prawa zwigzane w zakresem
prowadzonych spraw i obowigzkow,

wspoOtpracuje z Administracjami Domow Mieszkalnych, Urzedem Miasta oraz
innymi podmiotami zewnetrznymi w zakresie prowadzonych spraw,

10) sporzadza analizy i sprawozdania z zakresu dziatania biura.



3. Dziat Spraw Pracowniczych

1) wspdipracuje z komérkami organizacyjnymi w zakresie utrzymania optymalnego
zatrudnienia,

2) prowadzi dokumentacje pracowniczg i akta osobowe, wystawia zaswiadczenia,

3) przygotowuje dokumentacje dotyczacg naboru pracownikOw, zawierania i
rozwigzywania umoéw o prace, stuzby przygotowawczej, ocen okresowych,
udzielania kar i wyr6znien, przyznawania gratyfikacji i odpraw, sporzadza wnioski
emerytalne i rentowe do ZUS,

4) przygotowuje projekty regulaminéw: pracy, wynagrodzeh oraz funduszu $wiadczen
socjalnych,

5) prowadzi ewidencje delegacji stuzbowych,

6) sporzadza plany urlopow i nadzoruje ich realizacje,

7) prowadzi kontrole przestrzegania dyscypliny pracy, etyki zawodowej, itp.,

8) ustala propozycje planu zatrudnienia i funduszu ptac oraz monitoruje jego
realizacje,

9) nalicza wynagrodzenia za prace, zasiki i $wiadczenia z tytulu ubezpieczenia
spotecznego, gratyfikacji i odpraw,

10) prowadzi ewidencje wynagrodzen pracownikow,

11) prowadzi rozliczenia podatku od wynagrodzen, sktadek i zasitkbw ZUS,
ubezpieczen grupowych itp.,

12) dokonuje potrgcen pienieznych z wynagrodzen wynikajacych z tytutow prawnych,
orzeczen i rozliczeh pracowniczych,

13) prowadzi sprawy zwigzane z podnoszeniem przez pracownikow kwalifikacji
zawodowych, szkoleniami wewnetrznymi i zleconymi,

14) wspétpracuje z Urzedem Pracy, szkotami i uczelniami w zakresie pozyskiwania
nowych pracownikéw oraz kandydatéw do odbywania praktyk zawodowych, stazy
absolwenckich itp.

15) sporzadza plan wydatkéw finansowych ZFSS, wspélpracuje ze zwigzkami
zawodowymi w zakresie realizacji zaktadowego funduszu swiadczeh socjalnych,

16) wspétpracuje z przemystowg stuzbg zdrowia oraz stanowiskiem BHP w zakresie
profilaktycznej ochrony zdrowia i wkasciwych warunkow pracy,

17) koordynuje odpracowanie kary przy pracach na cele publiczne,

18) sporzadza analizy i sprawozdania statystyczne z zakresu spraw pracowniczych;

19) prowadzi ewidencje i zbior zarzadzen wewnetrznych, petnomocnictw, instrukcji,
regulamindw itp., wydanych przez Dyrektora,

20) wspotpracuje z komorkami organizacyjnymi zaktadu przy opracowaniach projektéw
wewnetrznych zarzadzen, instrukcji itp..

4. Dziat Administracyjno - Gospodarczy

1) prowadzi czynnosci zwigzane z  funkcjonowaniem  siedziby < ZGM:
zapewnienie porzadku i czystosci pomieszczen, zabezpieczenie przed kradziezg
i wlamaniem oraz ochrong p.pozarowa,

2) prowadzi ewidencje srodkéw trwatych i przedmiotéw o nizszej wartosci,

3) zabezpiecza wyposazenie pomieszczen biurowych w meble, maszyny biurowe itp.
oraz ich konserwacje,

4) organizuje i prowadzi biuro dyrektora oraz jego zastepcy, koordynuje przyjecia
interesantdw, porzadkuije i archiwizuje dokumentacje,

5) prowadzi obstuge kancelaryjng: przyjmowanie, rejestracja, rozdzial, ekspedycja
korespondencji, nadzor nad wtasciwym obiegiem i wysytkg pism i dokumentow,

6) prowadzi ksigzke kontroli zaktadu przez inne instytucije,

7) prowadzi magazyn drukdéw i materiatdw pismiennych,

8) zabezpiecza prenumerate prasy, czasopism zawodowych i aktow prawnych,
prowadzi ewidencije ksigzek, literatury fachowej,



9)

prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskOw oraz nadzér nad terminowym ich
zatatwianiem,

10) prowadzi archiwum zaktadowe.

5. Sekcja Informatyki

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)
10)

11)

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7
8)

9)

prowadzi sprawy z zakresu informatyki i komputeryzacji ZGM,

prowadzi strone internetowa ZGM oraz BIP,

prowadzi inwentaryzacje  sprzetu komputerowego i  oprogramowania
zainstalowanego na poszczegolnych stanowiskach pracy,

utrzymuje w sprawnosci technicznej sprzet informatyczny i zainstalowane
oprogramowania,

zabezpiecza przestrzeganie prawa autorskiego i praw pokrewnych w stosunku do
oprogramowania uzywanego w zaktadzie,

zapewnia bezpieczenstwo systemow sieciowych,

przygotowuje projekty, opinie, zestawienia itp. w zakresie dokumentacji
informatycznej,

przygotowuje, wdraza, aktualizuje i nadzoruje procedury bezpieczenstwa oraz
wykonywania kopii danych i oprogramowania,

wspoipracuje z firmami, wykonawcami realizujgcymi ustugi informatyczne w
ramach zawartych umaéw,

organizuje i prowadzi szkolenia wewnetrzne z zakresu stosowania rozwigzan
informatycznych, oprogramowania, itp.

uczestniczy w procedurach zaméwien publicznych zwigzanych merytorycznie z
zadaniami wkasnymi.

Stanowisko BHP i p.poz.

sprawuje kontrole stanu warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
p.pozarowej oraz czuwa had przestrzeganiem zasad i przepisow bhp m.in.
aktualnoscig badan lekarskich, pomiarow wystepowania czynnikéw szkodliwych,
sprawnosci urzadzen produkcyjnych i ochronnych, zasad uzywania odziezy
ochronnej,

wspotpracuje z lekarzem zaktadowym w zakresie profilaktyki badan,

opracowuje plany poprawy warunkoéw pracy i kontroluje ich realizacje pod katem
prawidtowosci wykorzystania naktadéw finansowych,

prowadzi szkolenia wstepne i instruktazowe w zakresie bhp dla pracownikéw
nowozatrudnionych, przenoszonych na inne stanowisko,

organizuje szkolenia okresowe pracownikéw, inicjuje i rozwija roézne formy
popularyzacji zagadnieh ochrony pracy,

opracowuje instrukcje szczegotowe bhp dla stanowisk pracy,

opracowuje i prowadzi ocene ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy,
uczestniczy w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, sporzadza
protokoly i sprawozdania z wypadkéw w pracy, ha terenie administrowanych
nieruchomosci itp. oraz choréb zawodowych,

dokonuje analiz bezpieczehAstwa i higieny pracy, ochrony p.pozarowej, przyczyn
wypadkow przy pracy, zagrozenia zycia i zdrowia pracownikéw,

10) opracowuje i aktualizuje normy przydzialu i zuzycia odziezy roboczej i ochronnej,
11) uczestniczy w opracowywaniu wnioskéw dot. wymogoéw bhp w planach

inwestycyjnych i modernizacyjnych, uczestniczy w odbiorach technicznych
urzadzen, maszyn i obiektéw majgcych wptyw na warunki bhp,

12) sporzadza wnioski o ukaranie pracownikéw uporczywie wykraczajacych przeciw

przepisom bhp i p.poz..



7. Obrona Cywilna

1) Sscisle wspétpracuje z organami obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego na
terenie miasta,

2) prowadzi ewidencje i sprawozdawczos¢ w zakresie wprowadzania zanieczyszczen
do atmosfery w ramach ochrony srodowiska,

3) nadzoruje i prowadzi kontrole pomieszczen obronnych, wyposazenia i konserwaciji
schrondéw, magazynu sprzetu obrony cywilnej,

4) prowadzi ewidencje i kontrole istniejacych ukryé zabezpieczajgcych, szczelin
przeciwlotniczych w administrowanych zasobach,

5) organizuje szkolenia pracownikéw w zakresie OC, opracowuje lokalne zasady
pracy druzyn schronowych, zasady zachowania sie ludnosci w schronach,
ukryciach zabezpieczajacych i szczelinach.

§9
B. PION ZASTEPCY DYREKTORA DS. TECHNICZNO-EKSPLOATACYJNYCH

1. Dziat Techniczno - Eksploatacyjny

1) sprawuje funkcje kontrolng, koordynacyjna, szkoleniowo - instruktazowg w zakresie
prowadzonej przez Oddziaty ADM dziatalnosci eksploatacyjnej i dziatalnosci
remontowej, ochrony budynkow, lokali i innych,

2) wspolpracuje z dzialem ksiegowosci przy ustalaniu zbiorczego planu rzeczowo-
finansowego oraz na poszczegdine Oddzialy,

3) prowadzi nadz6r nad prawidtowg budowg planu remontéw i jego realizacjg
(klasyfikacja, stopien pilnosci, prawidlowosé umoéw itp.) oraz w zaleznosci od
potrzeb dokonuje korekty tego planu,

4) prowadzi nadzér nad pelnym i prawidlowym wykorzystaniem $rodkéw
przeznaczonych na remonty,

5) sprawdza zgodno$¢é umoéw, anekséw z obowigzujgcym planem rzeczowo —
finansowym, przekazuje do zatwierdzenia dyrektorowi badz jego zastepcy,

6) prowadzi rejestr klasyfikacji nieruchomosci w zaleznosci od ich stanu technicznego,
uczestniczy w wizjach lokalnych,

7) koordynuje proces odtwarzania dokumentacji technicznej w budynkach gminnych
oraz wspdlnotowych,

8) opracowuje kosztorysy inwestorskie, nadzoruje i rozlicza prowadzone w ADM
budowy, rozbidrki, uczestniczy w przegladach gwarancyjnych,

9) okresla zakres remontu, rob6t lokali z ,ruchu ludnosci”,

10) sprawuje nadzor w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa budowlanego,
ochrony p.pozarowej, ochrony srodowiska a dotyczacych bezpieczenstwa
konstrukcji, bezpieczenstwa  pozarowego, bezpieczenstwa  uzytkowania,
odpowiednich warunkéw sanitarnych i zdrowotnych oraz ochrony srodowiska,

11) opracowuje oceny, opinie i ekspertyzy techniczne obiektdw oraz projekty w
zakresie bezpieczenstwa konstrukciji,

12) zatatwia skargi i zazalenia mieszkancow w trybie odwotawczym od postanowien
ADM,

13) prowadzi nadzér nad przestrzeganiem w zatatwianych sprawach obowigzujacych
przepiséw, ustalen, termindw, itp.,

14) prowadzi nadzér w zakresie prawidlowej gospodarki lokalami uzytkowymi,
pomieszczeniami gospodarczymi i terenami,

15) opiniuje wnioski najemcéw lokali uzytkowych dot. okresowego obnizenia czynszu
i kieruje do decyzji Prezydenta Miasta,

16) opracowuje wnioski najemcow dot. rozlozenia na raty i umorzenia zaleglosci
czynszowych, a nastepnie przedktada do decyzji Dyrektora,



17) wspéipracuje z organami samorzadowymi, nadzorem budowlanym, Policja, Strazg
Pozarng, Sanepidem, itp.,

18) sporzadza zbiorcze zestawienia, sprawozdania i analizy z dziatalnosci zakladu w
zakresie stanu technicznego budynkéw, remontow i eksploatacji.

2. Sekcja Zamoéwien Publicznych

1) koordynuje w skali calego zakladu przeprowadzanie procedur zwigzanych z
udzielaniem zamowien publicznych zgodnie z prawem zamowien publicznych oraz
wewnetrznymi uregulowaniami Zaktadu,

2) opracowuje i prowadzi dokumentacje zwigzang z procedurami udzielania zaméwien
publicznych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

3) sprawdza i parafuje umowy zawarte w wyniku prowadzonych postepowan
w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych w zakresie ich zgodnosci z trescig
wybranej oferty oraz z trescig wzoru umowy zatgczonej do specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia,

4) prowadzi centralny rejestr postepowan przetargowych prowadzonych w trybie
ustawy Prawo zamowien publicznych,

5) prowadzi centralny rejestr zamowien udzielonych bez stosowania przepiséw ustawy
Prawo zaméwienh publicznych,

6) zamieszcza na stronie BIP wymagane ustawg Prawo zamowien publicznych
informacje dotyczace prowadzonych postepowan,

7) wspotpracuje z Urzedem Zaméwienh Publicznych w ramach obowigzkéw
wynikajgcych z ustawy Prawo zamdéwien publicznych.

3. Specjalista — koordynator programu ,KAWKA”

Prowadzi sprawy zwigzane z realizacjg przedsiewziecia pod nazwg ,Redukcja emisji
zanieczyszczen powietrza w srédmiesciu Gorzowa WIkp.”, finansowanego w ramach
Programu priorytetowego Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej pod nazwg "Likwidacja niskiej emisji wspierajgca wzrost efektywnosci
energetycznej i rozwdj rozproszonych odnawialnych zrédet energii. Cze$¢ 1) Program
pilotazowy KAWKA" a w szczegdlnosci :

1) przygotowuje wszelkie materiaty niezbedne do realizacji zadania w tym :

zestawienia, wykazy, tabele, wnioski itp.,

2) Scisle wspotpracuje z:

- poszczegdélnymi Wydziatami Urzedu Miasta,

- PGE Gornictwo i Energetyka Konwencjonalna Spotka Akcyjna Oddziat
Elektrocieptownia Gorzow,

- poszczegdblnymi Administracjami Domoéw Mieszkalnych i innymi komarkami
organizacyjnymi w ZGM,

- innymi Zarzgdcami Wspélnot Mieszkaniowych biorgcych udziat w Programie,

w celu dokonywania wzajemnych uzgodnien,

3) biezaco monitoruje realizacje zadania, prowadzi analize i raportowanie,

4) prowadzi nadzér nad prawidtowym sporzadzaniem dokumentdéw - a w razie potrzeby
ich przygotowanie - niezbednych do prawidlowego rozliczenia zadania, monitoruje
ich obiegu,

5)odpowiada za prawidtowe i terminowe rozliczenie wykonanych zadan.

4. Administracja Domoéw Mieszkalnych - Oddziat ZGM

ADM posiada doktadng znajomos¢é administrowanego terenu, budowli oraz wlasciwego
uzytkowania budynkow i lokali.
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Caloksztalt spraw prowadzonych przez Administracje ma na celu wlasciwg obstuge
mieszkahncow, utrzymanie budynkow i ich urzadzen w nalezytym stanie technicznym
oraz zapewnienie prawidiowego stanu sanitarno-porzgdkowego nieruchomosci.

a) w zakresie technicznej ochrony substancji mieszkaniowej, utrzymania
budynkéw i ich urzagdzen w nalezytym stanie technicznym:

1) prowadzi i przechowuje dokumentacje techniczng administrowanych budynkow
(ksigzki obiektéw budowlanych KOB, karty inwentaryzacyjne, dokumentacje
techniczna, protokoty odbioru, przegladéw itp.),

2) prowadzi kontrole okresowe stanu technicznego budynkéw,

3) prowadzi przeglady stanu sprawnosci technicznej calego obiektu,

4) dokonuje badan doraznych w wyniku zawiadomien pisemnych, ustnych,
telefonicznych o wystgpieniu uszkodzenia, awarii,

5) ustala potrzeby remontowe, ich klasyfikacje i kolejnos¢ na podstawie kontroli
i przegladow okresowych oraz decyzji organu panstwowego nadzoru budowlanego;
zapewnia opracowanie niezbednej dokumentacji technicznej i ekspertyz,

6) opracowuje dokumenty zwigzane z procedurg zaméwieh publicznych w zakresie
remontéw, ustug,

7) zapewnia nadzér techniczny i inwestorski nad remontami,

8) dokonuje odbioru wykonanych prac remontowych i ustug w ramach zawartych
umow pod wzgledem jakosci i ilosci, sprawdza kosztorysy powykonawcze oraz
faktury pod wzgledem merytorycznym, rachunkowym i rzeczowym, nalicza kary
umowne,

9) opiniuje pod wzgledem technicznym i prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych ze
zmiang funkcji pomieszczen, lokali i budynkéw,

10) zabezpiecza instalacje i urzadzenia przed skutkami oddziatywania warunkow
atmosferycznych,

11) usuwa zagrozenia bezpieczenstwa zycia i zdrowia mieszkancéw oraz innych oséb
na skutek uszkodzen elementéw budynkoéw lub wadliwego dziatania instalacji i
urzadzen,

12) zabezpiecza przed zniszczeniem lokale i budynki niezagospodarowane,

13) zawiadamia niezwiocznie kierownictwo zaktadu i wladze budowlang w przypadku
stwierdzenia, ze stan budynku zagraza bezpieczenstwu mieszkancéw; po
otrzymaniu orzeczenia od wtadz budowlanych natychmiast przystepuje do jego
realizacji,

b) w zakresie dziatalnosci eksploatacyjnej i uzytkowania budynkow:

1) przyjmuje w administracje i zarzgdzanie nieruchomosci (budynki, urzadzenia itp.),
zawiera umowy najmu lokali w oparciu o decyzje administracyjne, sporzadza
protokoty zdawczo-odbiorcze,

2) prowadzi pethg ewidencje administrowanych zasobdw (budynki, lokale mieszkalne,
lokale uzytkowe itp.) oraz czuwa nad petnym i prawidtowym ich wykorzystaniem,

3) prowadzi pelng ewidencje terendw zielonych, ogrodéw przydomowych, uméw
dzierzawnych i opfat; dokonuje biezacej konserwacji i czuwa nad prawidlowg ich
eksploatacja,

4) prowadzi pelng ewidencje powierzchni sprzatanej; zabezpiecza utrzymanie
wlasciwego stanu sanitarno-porzadkowego,

5) ustala wymiar czynszu oraz optat za Swiadczenia wynikajagce z umowy najmu
i innych uméw (dzierzawa terenu, itp.),

6) opiniuje  wnioski mieszkancéw 0 przyznanie pienieznych  dodatkéw
mieszkaniowych,

7) prowadzi ewidencje mieszkancéw i aktualizacje w tym zakresie dla potrzeb ADM,

8) wspoipracuje z organami samorzgdowymi w zakresie gospodarki lokalami,
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9)

zawiera umowy na ustugi i media (woda, ciepto, $mieci itp.), kontroluje ich
realizacje i rozliczenie w oparciu o prowadzong dokumentacije,

10) zatatwia wnioski, skargi i zazalenia mieszkancow dot. zagadnien eksploatacji

i uzytkowania nieruchomosci,

11) czuwa nad bezpieczenstwem p.poz. i ubezpieczeniem budynkéw; sprawuje nadzor

nad przestrzeganiem przez mieszkancow regulaminu porzadku domowego,

12) wspétpracuje z obrong cywilng zaktadu w zakresie OTK,

c) w zakresie Wspolnot Mieszkaniowych;

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7

d)
1)

2)

4)

5)
6)

7

1)

2)

3)

wykonuje zadania zlecone przez wspolnoty mieszkaniowe w zakresie swojej
dziatalnosci,

przyjmuje w zarzadzanie nieruchomosci, lokale,

zarzgdza sprawami Wspolnoty Mieszkaniowej i reprezentuje ja na zewnatrz oraz w
stosunkach miedzy wspélnotg a poszczegdlnymi wiascicielami,

reprezentuje wiasciciela mieszkan komunalnych (gmine) na zebraniach wspélnot
mieszkaniowych na podstawie udzielonego petnomocnictwa,

prowadzi dla kazdej Wspdlnoty Mieszkaniowej odrebng ksiegowos¢ finansowg oraz
rachunek bankowy,

zwoluje zebrania ogo6lu wihascicieli, co najmniej raz w roku nie pézniej niz w
pierwszym kwartale, na ktorym skilada roczne sprawozdanie ze swej dziatalnosci,
rozliczenie z pobranej zaliczki na fundusz remontowy, przedktada projekt rocznego
planu gospodarczego wraz z projektem uchwaly, przedktada kalkulacje wysokosci
zaliczki na pokrycie kosztéw zarzgdu nieruchomoscig wspdlna,

na podstawie ztozonego sprawozdania i oceny pracy zarzgdu podejmowane sg
uchwaly w przedmiocie udzielenia absolutorium.

w zakresie dziatalnosci finansowo-ksiegowe;j:

przestrzega dyscypliny finansowej w ramach przyznanych limitbw na realizacje
planu remontow, konserwacije i dziatalno$¢ eksploatacyjna,

prowadzi odrebny rachunek bankowy,

opracowuje plan rzeczowo-finansowy i przekazuje go do zatwierdzenia dyrektorowi
zaktadu,

prowadzi analizy okresowe w zakresie realizacji planu, sprzedazy, kosztéw, strat,
zyskow itp.,

prowadzi ewidencje srodkéw trwatych i innych,

prowadzi ewidencje i biezacg windykacje naleznosci czynszowych, rozliczenia
finansowe wynikajgce z zawartych uméw i obowigzujacych przepiséw,

prowadzi obowigzujgcg sprawozdawczos$é finansowo-ksiegowg oraz przechowuje
dokumenty zrodtowe.

§10

PION GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Dziat Finansowo-Ksiegowy

prowadzi rachunkowos¢ catego zakladu zgodnie z zakladowym planem kont,
zasadami rachunkowosci oraz finansow publicznych, przy uzyciu elektronicznego
systemu przetwarzania danych,

prowadzi rachunkowos¢ zaktadu w ukladzie umozliwiajgcym ustalanie wynikéw
dziatalnosci poszczegolnych Oddziatow,

prowadzi ewidencje ksiegowag srodkdw trwalych, rozlicza inwentaryzacije,
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4) gospodaruje srodkami finansowymi zaktadu w zakresie wypracowanych srodkéw,
otrzymanych dotacji oraz dokonuje rozliczen z budzetem miasta,

5) ustala dla Oddziatdbw wskazniki do planu rzeczowo-finansowego, opracowuje
zbiorczy plan dla catego zakfadu,

6) nadzoruje dziatalnos¢ stuzb finansowych w Oddziatach,

7) prowadzi rozliczenia finansowe wynikajgce z zawartych umoéw i przepisow prawa,
przestrzega terminowego regulowania zobowigzan,

8) ustala zasady i kontrole obiegu dokumentoéw finansowych,

9) prowadzi kontrole formalno-prawng i rachunkowg zgodnosci dokumentéw
ksiegowych,

10) prowadzi ewidencje w zakresie wydatkow strukturalnych,

11) sporzadza sprawozdania, analizy okresowe z realizacji zadan wynikajacych z planu
rzeczowo-finansowego oraz analizy problemowe,

12) zabezpiecza prawidtowe funkcjonowanie rachunkéw bankowych,

13) prowadzi rachunkowo$é ZFSS oraz obstuge Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej,

14) zabezpiecza prawidtowe funkcjonowanie kasy, odprowadzanie wptywow do banku,

15) wspétpracuje z Wydziatami  Finansowymi Urzedu Miasta, bankami, organami
skarbowymi itp..

16) zabezpiecza bezpieczenstwo danych na nosnikach magnetycznych oraz
archiwizuje dowody ksiegowe i inng dokumentacje przewidziang przepisami o
rachunkowosci.

IV. POSTANOWIENIA KO NCOWE
§11

W Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej dzialajg zwigzki zawodowe, ktore sg
przedstawicielami pracownikéw wobec kierownictwa zaktadu.

Zwigzki Zawodowe wspétdziatajg w sprawach zatrudnienia, warunkéw pracy i placy,
socjalno-bytowych, kulturalno-oswiatowych, bezpieczehstwa i higieny pracy oraz
ksztattowania prawidtowych stosunkéw miedzyludzkich w Zaktadzie.

§12
1. Skargi i wnioski interesantdw mogag by¢é wnoszone w kazdej formie (pisemnie,
ustnie, telefonicznie), podlegajg rejestracji oraz zatatwieniu w terminie miesigca od
daty wptywu do Zaktadu.
2. Dyrektor lub jego zastepca przyjmujg osobiscie w sprawie skarg i wnioskéw:
= w kazdy poniedziatlek w godzinach od 14 do 16,
» wkazdg $rode w godzinach od 11 do 14.
§13

1. Regulamin organizacyjny Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej opracowuje Dyrektor
i przedstawia Prezydentowi Miasta Gorzowa WIkp

2. Wprowadzanie zmian w Regulaminie nastepuje w trybie przewidzianym w ust. 1.
8§14

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2014r..
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listopad 2014r.
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Zalgcznik nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego ZGM

(Zarzadzenie nr .../2014

Dyrektora ZGM z dnia ... ...... 2014r.)

Wykaz adresowy siedzib Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej

Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej

(siedziba gtéwna)

Gorzow WIkp.
ul. Wetniany Rynek 3

Administracja Domow Mieszkalnych nr 1
Oddziat Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej

Gorzéw WIkp.
ul. Wyszynskiego 38

Administracja Domow Mieszkalnych nr 2
Oddziat Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej

Gorzéw WIkp.
ul. Towarowa 6 A

Administracja Doméw Mieszkalnych nr 3
Oddziat Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej

Gorzow WIkp.
ul. Armii Polskiej 29

Administracja Domow Mieszkalnych nr 4
Oddziat Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej

Gorzéw WIkp.
ul. Drzymaty 10

Administracja Doméw Mieszkalnych nr 5
Oddziat Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej

Gorzow WIkp.
ul. Gwiazdzista 4

Biuro Zamiany Mieszkan

Gorzéw WIkp.
ul. Wawrzyniaka 4
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