Zatacznik do Zarzadzenia Burmistrza Mikolowa Nr 110 / 264 / 2005 z dnia 20 lipca 2005 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAK:ADU GOSPODARKI LOKALOWEJ
W MIKOZ.OWIE

ROZDZIA:. I - POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin organizacyjny, okresla wewngtrzna organizacj¢ 1 zadania Zaktadu
Gospodarki Lokalowej, tryb pracy, ogdlne obowiazki i kompetencje kierownictwa oraz
szczegdtowe zadania wchodzacych w jego sktad komorek organizacyjnych.
2. Regulamin organizacyjny opracowano w oparciu o Uchwal¢ nr XXX/440/2005 Rady
Miejskiej Mikotowa z dnia 11 stycznia 2005 r. oraz Statut Zaktadu Gospodarki Lokalowe;.

§2
Zaktad Gospodarki Lokalowej w Mikotowie dziata na podstawie:
1. Uchwaly nr XXX/440/2005 Rady Miejskiej Mikotowa z dnia 11 stycznia 2005 r. w
sprawie powotania jednostki budzetowej,
2. Statutu jednostki budzetowej pod nazwa ,,Zaktad Gospodarki Lokalowej”
3. niniejszego regulaminu organizacyjnego

§3

Zaktad Gospodarki Lokalowej jest jednostka budzetowa podlegta Burmistrzowi Mikotowa.

§ 4
1. Zadaniem Zaktadu Gospodarki Lokalowe] jest administrowanie gminnym zasobem
lokalowym oraz przylegtymi do nich terenami.
2. Do zadan Zaktadu nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja polityki mieszkaniowej gminy,
2) prowadzenia calo$ci spraw zwiazanych z rozliczeniem lokali mieszkalnych,
3) prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczaniem lokali uzytkowych,
4) prowadzenie windykacji naleznosci,
5) dokonywanie okresowych przegladow technicznych budynkow i lokali mieszkalnych,
6) ustalenie potrzeb remontowych,
7) sporzadzanie planéw remontowych,
8) zlecanie wykonawstwa rob6t remontowych,
9) sprawowanie nadzoru nad remontami,
10) dokonywanie odbioru robot,
11) utrzymanie w nalezytym stanie pomieszczen ogolnego uzytku, podworek, chodnikow, terenow
zielonych, $mietnikow,
12) prowadzenie innych spraw zwigzanych z administrowaniem budynkéw 2z lokalami
mieszkalnymi i lokalami uzytkowymi.

§5
Zaktad Gospodarki Lokalowej prowadzi dziatalno$¢ na zasadach jednostki budzetowe;.
2. Dla realizacji zadan, o ktérych mowa w § 4 Zakltad Gospodarki Lokalowej dokonuje
czynnosci faktycznych i prawnych w tym zakresie.
3. Finansowanie jednostki reguluja odrgbne przepisy.

ROZDZIA:. 1II - KIEROWNICTWO ZAK:ADU

—
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§6
. Zaktadem Gospodarki Lokalowej kieruje oraz reprezentuje go na zewnatrz Kierownik

jednostki.
. Kierownik jednostki podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta Mikotow.

§7

. Kierownik jednostki zarzadza Zaktadem, okresla kierunki pracy Zaktadu, wykonywania
zadan na podstawie obowiazujacych przepisow, zadan planowych oraz polecen
Burmistrza Mikotowa.

. Kierownik jednostki wykonuje zadania, o ktorych mowa w ust. 1 przy pomocy
Zastepcy Kierownika jednostki ds. technicznych, Gtéwnego Ksiggowego oraz Zastepcy
Kierownika jednostki ds. wspdlnot mieszkaniowych.

. Kierownika Zakladu w czasie jego nieobecno$ci zastgpuje Zastgpca Kierownika
jednostki ds. technicznych lub Gtéwny Ksiggowy

§8

. Do Kierownika jednostki nalezy podejmowanie niezbgdnych przedsigwzi¢¢ i decyzji

zapewniajacych prawidtowa prace Zaktadu, a w szczegdlnosci:

1) zarzadza catoscia pracy Zaktadu,

2) reguluje sprawy organizacyjne w ramach kompetencji wynikajacych z odpowiednich
przypisow i regulaminéw organizacyjnych

3) wydaje zarzadzenie obowiazujace wszystkich pracownikéw jednostki, decyzje i zarzadzenia
dotyczace catoksztattu gospodarki Zaktadu

4) reguluje sprawy ze stosunku pracy oraz dyscypliny pracy pracownikow ZGL,

5) zatwierdza wnioski do projektow planow i sprawozdan przedktadanych burmistrzowi

6) dokonuje podzialu zadan i srodkéw ma poszczegolne komorki jednostki

7) zawiera umowy o prac¢ oraz podejmuje decyzje wynikajace ze stosunku pracy
i dyscypliny pracy,

8) reprezentuje jednostke wobec organdéw administracji panstwowej i samorzadowej oraz
sadow w zakresie zleconym przez Burmistrza.

. Kierownik jednostki wraz z Zast¢pca Kierownika ds. technicznych, Glownym Ksiggowym
1 Zastgpca Kierownika ds. wspolnot mieszkaniowych ponosza odpowiedzialno$¢ za sprawne
wykonywanie zadan jednostki oraz wytycznych i uchwatl Rady Miejskiej oraz zarzadzen
Burmistrza Mikotowa.

§9
. Zastgpca Kierownika jednostki kieruje w imieniu Kierownika okreslona dziatalno$cia
jednostki oraz nadzoruje prace podporzadkowanych mu komorek organizacyjnych.
. Zastepca Kierownika ponosi petlna odpowiedzialno$¢ za realizacje posiadanych
uprawnien i kompetencji.
. W czasie nieobecnos$ci Zastgpcy Kierownika jednostki zastgpstwo pelni pracownik
dziatlu wyznaczany kazdorazowo przez Kierownika jednostki.

§10

. Gloéwny Ksiggowy prowadzi i koordynuje caloksztalt zagadnien ekonomiczno - finansowych
Zaktadu w zakresie:
1) organizacja finansoéw i rachunkowosci,
2) wdrazania i doskonalenia wewngtrznego obiegu dokumentacji finansowej,
3) kontroli wewngtrznej oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan jednostki w wyzej
wymienionym zakresie.
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2. Do obowiazkéw Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,
2) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
3) analiza wykorzystywania srodkow przydzielonych z budzetu,
4) dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;j:
a) wstepnej, biezacej i1 nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowigzkow
b) wstepnej kontroli legalno$ci dokumentéw dotyczacych wykonywania planow
finansowych jednostki oraz ich zmian,
¢) nastgpnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowiacych przedmiot ksiggowan,
5) kierowanie praca podlegtych komoérek organizacyjnych oraz pracownikow,
6) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci a w szczego6lnosci:
a) zakladowego planu kont,
b) obiegu dokumentow (dowodow ksiggowych),
c) zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.
3. Glownego Ksiggowego w czasie jego nieobecno$ci zastgpuje wyznaczony przez
Kierownika jednostki pracownik dziatu.

ROZDZIAL III - KOMORKI ORGANIZACYJNE
§ 11

W skiad Zaktadu Gospodarki Lokalowej wchodza nastepujace komoérki organizacyjne oraz
samodzielne stanowiska:
1. Z-ca Kierownika jednostki ds. technicznych,
Glowny Ksiegowy,
Z-ca Kierownika jednostki ds. wspolnot mieszkaniowych,
Zespot zamowien publicznych,
Zespo6t nadzoru budowlanego,
Zespot Obstugi Mieszkancow, w sktad ktorego wchodza:
a) Obsluga Techniczna,
b) Zaopatrzenie,
¢) Technik budowlany,
d) Administracja Budynkow,
Specjalista ds. Kadr i Sekretariat,
Zespo6t czynszy i windykacji,
Zespo6t Finansowo Ksiggowy,
Zespot Rozliczenh Wspolnot,
Kasa Gtowna.

Sk wd

—_—
S

§12

1. Ustala si¢ nastgpujace podporzadkowanie komoérek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy:
1) Kierownikowi jednostki podlega bezposrednio:
a) Z-ca Kierownika jednostki ds. technicznych,
b) Gloéwny Ksiggowy,
¢) Z-ca Kierownika jednostki ds. wspolnot mieszkaniowych,
d) Zespot Obstugi Mieszkancow,
e) Specjalista ds. Kadr i Sekretariat.
2) Zastegpcy Kierownika jednostki ds. technicznych podlegaja:
a) Zespot zamowien publicznych,
b) Zespot nadzoru budowlanego.
3) Gtownemu Ksiggowemu podlegaja:
a) Dziat Finansowo Ksiggowy
b) Kasa Glowna
c) Zespot czynszow i windykacji
d) Zespot rozliczen wspolnot
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2. Organizacj¢ strukturalng i sposob podporzadkowania komorek i samodzielnych stanowisk
pracy przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1 do regulaminu.

§13

1. W zalezno$ci od potrzeb jednostki moga by¢ tworzone inne komorki organizacyjne
1 samodzielne stanowiska pracy.

2. Tworzenie dalszych komorek organizacyjnych jednostki moze nastapi¢ tylko w drodze
zmiany regulaminu organizacyjnego.

3. Dziatem kieruje kierownik dziatlu, lub wyznaczony koordynator.

ROZDZIAZ IV - KIEROWNICTWO KOMOREK ZAKZADU
§ 14

1. Kierownicy komorek organizacyjnych Zaktadu kieruja praca tych komoérek zgodnie

z obowiazujacymi przepisami oraz decyzjami i poleceniami Kierownika Zaktadu.

2. Do obowiazku kierownika komorki organizacyjnej Zaktadu nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja pracy komorki, zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw pracy oraz
nadzoér nad terminowych zatatwieniem spraw,

2) merytoryczna 1 formalna ocena oraz wstepna aprobata projektow opracowan
przedstawianych kierownikowi zaktadu do zatwierdzenia i podpisu,

3) wiasciwy pod wzgledem fachowym doboér pracownikéw i ocena ich kwalifikacji,

4) przestrzeganie oraz og6lny nadzor nad przestrzeganiem przez poszczegolnych pracownikow
podstawowych obowiazkoéw pracowniczych wynikajacych z obowiazujacych przepisow
ustawodawstwa pracy,

5) wnioskowanie w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy,

6) opracowanie zagadnien w zakresie dziatania komorki oraz dokonywanie niezbg¢dnych
usprawnien na kierowanym i nadzorowanym odcinku pracy.

3. Kierownika komorki organizacyjnej w razie jego nieobecnosci zastgpuje wyznaczony
przez Kierownika Zaktadu (Zastgpce) jeden z pracownikow komorki.

ROZDZIAL V - TRYB PRACY KOMOREK ZAKZADU
§ 15

1. W systemie pracy jednostki obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa. Kazdy
pracownik podlega tylko jednemu zwierzchnikowi, od ktorego otrzymuje polecenia
1 przed ktorym odpowiada za wykonanie powierzonych zadan.

2. Do pracownikéw ZGL w zakresie ich praw i obowiazkow stosuje si¢ przepisy ustawy
z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych.

§ 16

Zarzadzenia 1 decyzje o podstawowym znaczeniu dla jednostki wydaje 1 podpisuje Kierownik
jednostki, w przypadku jego nieobecnosci jego Zastgpea ds. technicznych lub Gtowny Ksiggowy.

§17

1. Komorka organizacyjna wtasciwa pod wzgledem przedmiotowym w danej sprawie jest
zobowiazana do ostatecznego jej zatatwienia.

2. Jezeli sprawa dotyczy zakresu dzialania kilku komorek organizacyjnych, wiasciwa
(wiodaca) do jej zalatwienia jest ta komorka, ktorej zakres dziatania przewaza w danej
sprawie lub ktorej zakres dzialania jest najbardziej zblizony do przedmiotu sprawy.

3. Wszystkie komorki organizacyjne jednostki sa zobowigzane do wzajemnej wspolpracy.
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ROZDZIAZ% VI - WSPOLNY ZAKRES DZIAZANIA
ORAZ PODSTAWOWE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§18

Do wspdlnego zakresu dziatania komoérek organizacyjnych nalezy w szczego6lnosci:

)]
2)
3)
4)

5)
6)

przygotowanie planow, norm, wytycznych oraz sporzadzanie analiz i wnioskéw niezbgdnych
dla Kierownika jednostki,

opracowanie zagadnien zwiazanych z przygotowaniem jednostki do potrzeb obrony panstwa
oraz do pracy w warunkach szczegdlnych,

sporzadzenie sprawozdawczosci statystyczne;j,

analiza wystapien pokontrolnych organow kontroli i innych organéw panstwowej kontroli
zewngtrznej oraz przygotowanie wyjasnien, badz udzielenia odpowiedzi w przedmiocie tych
wystapien, jak rowniez realizacja wnioskow pokontrolnych,

zapewnienie przestrzeganie tajemnicy panstwowej i shuzbowej,

prowadzenie aktualnego zbioru przepisow prawnych dotyczacych realizowanych przez
jednostke zadan oraz innych dokumentéw wewnatrzorganizacyjnych.

§ 19
Sekretariat, Specjalista ds. Kadr.

Do zakresu dziatania Sekretariatu nalezy obstuga sekretarska kierownictwa jednostki,
ewidencja korespondencji, takze spraw pracowniczych pracownikow a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

obstluga sekretariatu
przyjmowanie interesantow i rozmow telefonicznych
obstuga maszyn biurowych
prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
prowadzenie spraw pracowniczych, w tym:
a) sporzadzenie umow o prace,
b) prowadzenie ewidencji i akt osobowych zatrudnionych pracownikow,
¢) sprawy dyscypliny pracy,
d) zagadnienia zatrudnienia i sprawozdawczo$ci w tym zakresie,
e) Swiadczenia pracownicze,
prowadzenie zbioru aktualnych przepisow ustawodawstwa pracy oraz zalatwianie skarg i
wnioskow.

§ 20
Zespot Zamowien Publicznych:

Do zakresu dziatania Zespotu Zamowien Publicznych nalezy:

1)
2)

przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego.
sporzadzenie umow na roboty budowlano - montazowe z zachowaniem przepisOw ustawy
o zamowieniach publicznych

§21
Zespo6t Nadzoru Budowlanego

Do zakresu dzialania Zespotu Nadzoru Budowlanego nalezy caloksztalt spraw zwigzanych
z ewidencja budynkow, ich stanem technicznym, remontami i nadzorem nad nimi, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

staty przeglad budynkow pod wzgledem stanu technicznego i biezacego utrzymania,
przyjmowanie i wyjasnienie interwencji lokatorow w zakresie stanu technicznego
i biezacego utrzymania budynkow,

prowadzenie ewidencji budynkow mieszkalnych i uzytkowych,

kwalifikowanie obiektéw do remontu,

kwalifikowanie remontoéw biezacych, Srednich, kapitalnych,

nadzor nad prowadzonymi remontami,

sprawdzanie kosztorysow,

kwalifikowanie poszczegdlnych robot dla celéw dowartosciowania budynkow.

uzyskiwanie zgody wlascicieli lokali przed rozpoczgciem nieplanowanych robot
budowlanych czgsci wspdlnych budynkow wspolnot mieszkaniowych.
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§ 22
Zespot Obstugi Mieszkancow:

Administracja Budynkoéw:

1. Do zakresu dzialania Administracji Budynkéw nalezy caloksztatt gospodarki lokalami
mieszkalnymi 1 uzytkowymi, a w szczego6lnosci:

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

przygotowanie umow najmu, zamian lokali mieszkalnych,

cato$ciowa obstuga lokatorow,

prowadzenie spraw eksmisji z lokali mieszkalnych i uzytkowych,

rozliczanie zuzycia energii elektrycznej, wody i gazu w budynkach i lokalach uzytkowych,
prowadzenie cato$ci dokumentacji dotyczacej spraw lokalowych,

realizacja zadan zwiazanych z zaopatrzeniem jednostki w artykuly biurowe i przemystowe,
prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i nietrwatych, wyposazenia i odziezy roboczej.

2. Administracja Budynkow podzielona jest na cztery rejony, ktdrych granice okresla zatacznik
nr 2 do niniejszego regulaminu.

Obstuga Techniczna

Do zakresu dziatan Obstugi Technicznej nalezy catoksztatt obslugi biezacej budynkéw,
kottowni oraz urzadzen statych w budynkach, a w szczego6lnosci:

1)
2)
3)

usuwanie drobnych awarii i usterek zaistniatych w administrowanych budynkach,

obstuga biezaca i konserwacja kotlowni oraz urzadzen statych w budynkach,

kwalifikowanie do remontow oraz ustalanie zakresu i sposobu ich wykonania we wspotpracy
z dziatlem przygotowania i nadzoru budowlanego.

Zaopatrzenie

Do zakresu dzialan Zaopatrzenia nalezy zakup materiatow dla zapewnienia funkcjonowania
zaktadu oraz wykonywania konserwacji budynkow.

Technik Budowlany

Do zakresu dziatan Technika Budowlanego nalezy:
1) prowadzenie dokumentacji komorek podlegtych zastgpcy kierownika ds. technicznych,
2) typowanie budynkow do przeprowadzenia konserwacji i nadzor nad tymi robotami,
3) prowadzenie ksiazek obiektow,
4) kosztorysowanie.

§ 23
Zespot Finansowo- Ksiegowy.

Do zakresu dziatania Zespotu Finansowo- Ksiggowego nalezy nadzor nad wszystkimi operacjami
gospodarczymi, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

ewidencja i realizacja rachunkow 1 faktur,
przyjmowanie wplat czynszowych,
opracowanie sprawozdan statystycznych,
przygotowanie planéw finansowych,
windykacja naleznosci.
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§ 24
Zespot Rozliczen Wspolnot

Do zakresu dziatania Zespotu Rozliczen Wspdlnot nalezy:
1) organizacja zebran wspolnot mieszkaniowych,
2) przygotowanie plandw gospodarczych
3) wspolpraca z zarzadami wspolnot, wiascicielami lokali mieszkalnych,
4) nadzér nad prowadzeniem ewidencji, dokumentacji i rozliczen, rejestracja wspolnot,
rozliczeniem finansowym wspolnot, realizacja uchwat,
5) rozliczanie zaliczek wspolnot mieszkaniowych
6) rozliczanie przekazanych zaliczek dla wspolnot nieadministrowanych przez ZGL

§ 24
Zespot Czynszy i Windykaciji

Do zakresu dziatania Zespotu Czynszy i Windykacji nalezy:
1) naliczanie czynszy dla najemcow lokali mieszkalnych i uzytkowych,
2) prowadzenie spraw sadowych i komorniczych dot. Windykacji naleznos$ci czynszowych,
3) wystawianie faktur dla najemcow lokali uzytkowych,
4) przygotowywanie sprawozdan z zakresu naleznos$ci czynszowych.

§ 25

Zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz obrony cywilnej, obslugi prawnej sa
realizowane w formie prac zleconych instytucjom zewngtrznym.
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