Zalgcznik do Zarzgdzenia nr 14/2024 z dnia 14.06.2024r.
Dyrektora Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej
w Czerwionce — Leszczynach

Regulamin Organizacyjny
Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej
w Czerwionce- Leszczynach

Obowiazuje od dnia 01.08.2024r.



ROZDZIAL I

Postanowienia ogolne
§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej , Regulaminem”, okresla organizacj¢ 1 zasady
funkcjonowania Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Czerwionce - Leszczynach
w oparciu o Statut w brzmieniu przyjetym uchwala Rady Miejskiej w Czerwionce-
Leszczynach Nr LI/594/10 z dnia 25 czerwca 2010 roku, z uwzglednieniem pdzniejszych
zmian wprowadzonych uchwalg Nr XXXIV/452/13 z dnia 25 pazdziernika 2013 r. w sprawie
wprowadzenia zmian w Statucie gminnej jednostki organizacyjnej — Zaktadu Gospodarki
Mieszkaniowej w Czerwionce-Leszczynach nadanego uchwatg Rady Miejskiej w Czerwionce-
Leszczynach Nr L1/594/10 z dnia 25 czerwca 2010 r. (Dz.Urz.Woj.SL. Nr 203, poz.3079),
ktorego tekst jednolity zostat ogloszony w Obwieszczeniu Rady Miejskiej w Czerwionce —
Leszczynach z dnia 13 grudnia 2013r. (Dz.Urz. Woj. SI. z dnia 31 grudnia 2013r. poz. 7928).

§2

1. Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej w Czerwionce-Leszczynach, zwany dalej ,,Zaktadem”
lub ,,ZGM?”, jest jednostka organizacyjng Gminy i Miasta Czerwionka- Leszczyny prowadzong
w formie zakladu budzetowego, przy pomocy ktérego Dyrektor wykonuje zadania okreslone
w Statucie.

2. ZGM dziata na terenie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

3. Siedziba ZGM miesci si¢ w Czerwionce- Leszczynach przy ul. Ligonia 5c.

4. Przedmiotem dziatalnosci Zakladu jest wykonywanie zadan okreslonych w Statucie
Zaktadu.
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1. Zakladem kieruje Dyrektor Zakltadu Gospodarki Mieszkaniowej w Czerwionce-
Leszczynach, zwany dalej ,,Dyrektorem”.

2. Tryb pracy ZGM, prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow okresla ,,Regulamin
pracy Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Czerwionce — Leszczynach”.
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1. Dyrektor dziata w oparciu o Pelnomocnictwa udzielone przez Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny.
2. Do kompetencji i obowiazkoéw Dyrektora nalezy:
1) nadzorowanie realizacji ogotu zadan statutowych Zaktadu,
2) ustalanie organizacji pracy Zakladu,
3) prowadzenie polityki kadrowej ZGM,
4) reprezentowanie Zaktadu jako Pracodawcy wobec 0sob zatrudnionych w ZGM,
5) reprezentowanie Zaktadu wobec osob, instytucji 1 podmiotdéw trzecich,
6) sktadanie Burmistrzowi Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny sprawozdan z realizacji
zadan statutowych Zaktadu,
7) gospodarowanie §rodkami finansowymi przyznanymi Zaktadowi w celu wykonywania
zadan statutowych.



85

Dyrektor realizuje swoje zadania poprzez rozstrzygnigcia podejmowane osobiscie, przy
uwzglednieniu opinii Gtownego Ksiegowego oraz Kierownikow Dziatow.

86

1. W czasie nieobecnosci Dyrektora praca Zaktadu kieruje Zastepca Dyrektora — Kierownik
Dzialu Zarzadzania.
2. W przypadku jednoczesnej nicobecnosci Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora — Kierownika
Dzialu Zarzadzania, pracg Zakladu kieruje Zastgpca Dyrektora — Kierownik Dzialu
Technicznego.

3. W okresach petnienia zastgpstwa za Dyrektora, Zastepcy Dyrektora — Kierownicy Dziatow
wykonuja czynnosci prawne okreslone w Pelnomocnictwie udzielonym im przez Dyrektora, a
takze realizuja zadania powierzone im w zakresach czynnosci jako Kierownikom.

3. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio :

- Zastepca Dyrektora - Kierownik Dziatu Zarzadzania,

- Zastepca Dyrektora - Kierownik Dziatu Technicznego,

- Glowny Ksiegowy,

- Kierownik Dziatu Organizacyjnego,

- Kierownik Dzialu Wspolnot Mieszkaniowych,

- Pracownik ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

- Inspektor Ochrony Danych,

- Pracownik Kontroli Wewnetrzne;j.
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1. Pracownicy ZGM wykonuja swoje zadania zgodnie z okreSlonymi przez Dyrektora
indywidualnymi zakresami czynno$ci oraz zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa,
ponoszac odpowiedzialno$¢ za merytoryczng 1 formalng poprawnos¢ 1 legalnos¢
przygotowywanych przez siebie dokumentoéw, pism, wnioskow, opinii 1 rozstrzygnigc.

2. Przy podejmowaniu rozstrzygnie¢ i realizacji powierzonych zadan Pracownicy ZGM sa
zobowigzani do uwzgledniania zasad celowos$ci, oszczgdnosci 1 gospodarnosci w zakresie
wydatkowania §rodkoéw publicznych przyznanych na funkcjonowanie Zaktadu.

3. Pracownicy ZGM ponosza odpowiedzialnos¢ za powierzone im mienie Zaktadu na zasadach
okreslonych przepisami prawa.

88

1. Zastgpcy Dyrektora, Kierownicy Dzialoéw oraz Glowny Ksiggowy organizuja i nadzoruja
dziatalnos¢ pracownikow zatrudnionych w podlegtych Dziatach oraz uczestnicza w okre$laniu
1 realizacji biezacych zadan Zaktadu.

2. Do zadan Zastgpcy Dyrektora — Kierownika Dziatu Zarzadzania nalezy w szczeg6lnosci
zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnos$ci w pracy.

3. Do zadan Zastepcy Dyrektora — Kierownika Dzialu Technicznego nalezy w szczegdlnos$ci
zastgpowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci w pracy — jedynie w przypadku
roOwnoczesnej nieobecnosci w pracy Zastepey Dyrektora — Kierownika Dziatu Zarzadzania.

4. Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy organizowanie i nadzorowanie dziatalnosci
finansowo - ksiegowej ZGM oraz biezgca wspotpraca z Dyrektorem w zakresie wydatkowania
srodkow finansowych przyznanych dla ZGM.



5. Do obowigzkoéw wszystkich Pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych
nalezy:

1) wspotpraca z Dyrektorem w  zakresie kierowania biezagcymi  zadaniami
wykonywanymi przez podlegly Dziat,

2) organizowanie i nadzorowanie funkcjonowania podleglego Dziatu,

3) okre$lanie 1 przygotowywanie szczegdélowego zakresu czynnosci dla podlegtych
pracownikOw i przedstawianie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi.

89

Szczegolowe zakresy zadan i1 odpowiedzialnosci o0so6b zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na samodzielnych stanowiskach okresla Dyrektor w indywidualnych
zakresach czynnosci.
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Wewnetrzne akty regulujace szczegoty funkcjonowania poszczegolnych obszaro6w
dziatalnosci statutowej ZGM, wprowadzane sa w formie Zarzadzen wewnetrznych Dyrektora.

ROZDZIAL 1T

Struktura organizacyjna Zakladu
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1.Organizacj¢ wewnetrzna ZGM tworza Dziaty, Referaty 1 samodzielne stanowiska.

2. Strukture organizacyjng ZGM tworzg (petna nazwa 1 symbol):

1) Dyrektor (D)

2) Zastgpca Dyrektora — Kierownik Dziatu Zarzadzania (ZD KDZ), ktory kieruje Dzialem
Zarzadzania (DZ) 1 ktéremu podlegaja:

a) Referat Lokalowy (RL)

b) Referat Utrzymania Czystosci (RUC)

c) Referat Windykacji (RW)

d) Referat Rozliczen (RR)

3) Zastegpca Dyrektora — Kierownik Dziatu Technicznego (ZD KDT), ktory kieruje Dzialem
Technicznym (DT) 1 ktéremu podlegaja:

a) Referat Dokumentacji (RD)

b) Referat Nadzoru Technicznego (RN)

¢) Kierownik Dzialu Remontowego (KDR), ktéoremu podlega Dziat Remontowy (DR) z
nastepujacymi Referatami:

a) Ekipa Remontowa (ER)

b) Referat Logistyki (RL)

4) Gloéwny Ksiegowy (GK), ktoremu podlega Dzial Ksiggowosci (DK) z nastepujacymi
Referatami:

a) Referat Finansowy (RF)

b) Referat Ptac (RP)

5) Kierownik Dzialu Organizacyjnego (KDO), ktoremu podlega Dzial Organizacyjny (DO) z
nastepujacymi Referatami:

a) Referat Kadr i Administracji (RKA)

b) Referat Zamoéwien Publicznych (RZP)



6) Kierownik Dzialu Wspdlnot Mieszkaniowych (KDWM), ktéremu podlega Dziat Wspdlnot
Mieszkaniowych (DWM) znast¢pujacymi Referatami:

a) Referat WspdlInot Mieszkaniowych (RWM)

b) Referat Ksiegowosci Wspolot Mieszkaniowych (RKWM)

7) Inspektor Ochrony Danych (10D)

8) Pracownik ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP)

9) Kontrola Wewngtrzna (KW).
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1.W celu przeprowadzenia przedsigwzie¢ lub wykonania zadan wymagajacych wspotdziatania
pracownikow roznych Dziatow, Dyrektor moze powotywaé Komisje.
2. Komisje powolywane sg Zarzadzeniami Wewngtrznymi Dyrektora.

ROZDZIAL I
Zakres zadan komorek organizacyjnych Zakladu
8§13

Do zadan Dziatu Zarzadzania nalezy:

— caloksztatt spraw dotyczacych gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,

— biezace administrowanie nieruchomos$ciami,

— dbanie o bezpieczenstwo uzytkowania oraz wiasciwa eksploatacje mieszkan
i budynkdw,

— dbanie o czysto$¢ i porzadek w zarzadzanych budynkach oraz w obrgbie placykoéw
gospodarczych,

— prowadzenie ewidencji najemcoéw lokali mieszkalnych i uzytkowych,

— prowadzenie ewidencji wptat dokonywanych przez najemcéw lokali mieszkalnych 1
uzytkowych,

— prowadzenie procedur zwigzanych z dochodzeniem roszczen z tytulu nalezno$ci
czynszowych, odszkodowan za bezumowne Kkorzystanie z lokali oraz  innych
nalezno$ci wynikajacych z zawartych umow oraz prowadzenie spraw o eksmisjg,

— obstuga procedur zwigzanych z przydziatem lokali mieszkalnych osobom oczekujagcym
na mieszkanie,

— organizowanie przetargdéw na wynajem lokali uzytkowych.
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Do zadan Dziatu Technicznego nalezy:

— caloksztalt spraw zwigznych z nadzorowaniem stanu technicznego budynkow
administrowanych 1 zarzadzanych przez ZGM,

— podejmowanie dziatan zmierzajacych do utrzymania budynkow administrowanych i
zarzadzanych przez Zaktad w stanie niepogorszonym oraz okreslanie potrzeb
remontowych w tym zakresie,

— prowadzenie dokumentacji techniczno — budowlanej zarzadzanych obiektow,

— sporzadzanie dokumentacji technicznej jako wytycznych dla zlecania prac
projektowych, a takze nadzorowanie realizacji inwestycji i robot budowlanych
realizowanych przez Zaktad lub zlecanych przez ZGM,

— caloksztalt spraw zwigzanych z zapewnieniem poprawnosci funkcjonowania sprzetu i
urzadzen informatycznych, teleinformatycznych, teletechnicznych i elektronicznych
ZGM,

— zarzadzanie systemem informatycznym obstugujacym ZGM.



815

Do zadan Dzialu Remontowego nalezy:
— wykonywanie robot budowlanych, remontow, napraw i prac konserwacyjnych

budynkow administrowanych i zarzadzanych przez ZGM - zgodnie ze zleceniami
przekazywanymi przez inne Dziaty,

— prowadzenie gospodarki magazynowej,
— utrzymywanie gotowos$ci technicznej jednostek sprzgtowo — transportowych i

zawieranie dla nich uméw ubezpieczenia.
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Do zadan Dzialu Ksiggowosci nalezy:

prowadzenie rachunkowosci ZGM

prowadzenie gospodarki finansowej Zaktadu,

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi ZGM,

obstuga ptacowa Zaktadu,

realizacja wszelkich obowigzkéw wynikajacych z obowigzujacych przepiséw
finansowych, budzetowych i ptacowych.
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Do zadan Dziatu Organizacyjnego nalezy:

obstuga administracyjna Zaktadu, w tym prowadzenie Sekretariatu,

przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie postgpowan zwigzanych z udzielaniem
zamowien publicznych o warto$ci réwnej lub przekraczajacej kwote okreslong w
ustawie Prawo zamowien publicznych,

obstuga kadrowa ZGM oraz nadzor nad etatyzacja zatrudnienia,

prowadzenie zaktadowej Sktadnicy akt,

koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z obstuga sprawozdawczosci ZGM,
obstuga Biuletynu Informacji Publicznej ZGM,

koordynowanie spraw zwigzanych z obrong cywilna,

obstuga ubezpieczen majatku Zaktadu (za wyjatkiem zawierania umow ubezpieczenia
Wspolnot  Mieszkaniowych, zawierania ubezpieczen komunikacyjnych oraz
ubezpieczenia Odpowiedzialnosci Cywilnej Zarzadcy),

koordynowanie spraw zwigzanych 2z zapewnieniem dost¢gpnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami,

prowadzenie rejestru Umow.
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Do zadan Dzialu Wspo6lnot Mieszkaniowych nalezy:

— realizacja procedur zwigzanych z zarzadzaniem Wspdlnotami Mieszkaniowymi,

— wspoOlpraca z Zarzgdami Wspolnot Mieszkaniowych,

— prowadzenie  dokumentacji  zwigzane] z  zarzadzaniem = Wspdlnotami
Mieszkaniowymi,

— organizowanie i przeprowadzanie rocznych zebranh WM,

— zawieranie i obsluga ubezpieczen Wspdlnot Mieszkaniowych,

— koordynowanie realizacji zlecen i zadan dotyczacych poszczegolnych WM,

— prowadzenie ksiggowosci  Wspolnot  Mieszkaniowych oraz  rozliczanie
poszczegblnych WM.



819

Do obowigzkéw 1 uprawnien Inspektora Ochrony Danych nalezy :

— monitorowanie przestrzegania przez Pracownikéw ZGM przepiséw o ochronie danych
osobowych oraz regulacji wewngtrznych z zakresu ochrony danych osobowych,

— pehienie funkcji punktu kontaktowego dla Dyrektora, Kierownikéw i pracownikow w
kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych,

— pehienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy obowigzujgcych przepisOw prawa,

— szkolenie pracownikdw uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych
osobowych,

— udzielanie wskazéwek w przedmiocie wdrozenia odpowiednich i skutecznych srodkéw
technicznych, jak rowniez organizacyjnych majacych zabezpieczy¢ gromadzone i
przetwarzane dane osobowe,

— prowadzenie ewidencji pracownikéw upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych,

— opracowywanie regulacji wewngtrznych z obszaru ochrony danych osobowych
wdrazanych w ZGM.

§20

Do zadan Pracownika ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy pelnienie nadzoru nad
przestrzeganiem w Zakladzie przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,
przedstawianie Dyrektorowi wnioskow 1 spostrzezen z prowadzonych czynnosci, a takze
przygotowywanie projektow regulacji wewnetrznych dotyczacych tego obszaru.
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Do obowigzkéw i1 uprawnien Pracownika ds. Kontroli Wewnetrznej nalezy:

— opracowywanie i1 przedkladanie do zatwierdzenia Dyrektorowi corocznego Planu
Kontroli,

— przeprowadzanie kontroli planowych i doraznych w celu wykrycia nieprawidtowosci w
funkcjonowaniu Zakladu w kazdym aspekcie dziatalnosci,

— biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych nieprawidlowo$ciach, a takze o
mozliwych do podjecia przedsigwzigciach zmierzajagcych do usprawnienia
funkcjonowania Zaktadu.

§22
Graficzne odzwierciedlenie struktury organizacyjnej ZGM okresla Schemat Organizacyjny
Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Czerwionce — Leszczynach, stanowiacy Zatacznik do
niniejszego Regulaminu.

§23

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.08.2024r.



2. Informacja o mozliwosci zapoznania si¢ z Regulaminem zostaje zamieszczona na tablicy
ogloszen w siedzibie Pracodawcy oraz na tablicy ogloszen w lokalizacjach peryferyjnych
Pracodawcy.

3. W zakresie dotyczacym przetwarzania przez Pracodawce danych osobowych stosuje si¢
przepisy o ochronie danych osobowych.



