ZARZADZENIE
PREZYDENTA MIASTA GLIWICE
Nr PM.Hi‘f\ ..... /2013

w sprawie: zatwierdzenia i podania do publicznej wiadomos$ci Regulaminu
Organizacyjnego Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej z siedzibg
w Gliwicach

Dzialajac na podstawie:

e art. 18 ust. 2 pkt 9 Iit. h i art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. 2001 nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.),

e art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U.
z 2009 roku Nr.157, poz.1240 z po6zn. zm.)

e § 2 Rozdzialu III Zalacznika do Uchwaly Rady Miejskiej w Gliwicach
nr XV/269/2003 z dnia 22 grudnia 2003r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej
..Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej” z p6zn. zm.

zarzadzam:
1. Zatwierdzi¢ i poda¢ do publicznej wiadomosci Regulamin Organizacyjny Zakladu

Gospodarki Mieszkaniowej z siedziba w Gliwicach, bedacy zalacznikiem do niniejszego
zarzadzenia.,

[

Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ Dyrektorowi Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowe;.
3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
4. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

5. Zarzadzenie Prezydenta Miasta Gliwice nr PM 5790/2010 z dnia 19 czerwca 2010r.
traci moc.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Gliwic

Nr PM 14515“5 ek OGJ,)Qb

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZAKLADU GOSPODARKI
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ROZDZIAL I
Postanowienia ogolne

okresla:

§1
Regulamin organizacyjny Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej, zwany dalej Regulaminem,
Organizacj¢ wewnetrzng 1 zasady funkcjonowania Zakladu Gospodarki

1.

2.

Mieszkaniowej w Gliwicach.,

Zakres dziatania Dyrektora Zakladu, Zastepcy Dyrektora, Gléwnego Ksiggowego,
Kierownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz oséb zajmujacych
samodzielne stanowiska pracy.

§2

Ilekro¢ w dalszej czgsci Regulaminu jest mowa o:

L

2.

Ln

~
2.

Dyrektorze Zakladu — nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio Dyrektora Zakladu
Gospodarki Mieszkaniowej w Gliwicach.

Zakladzie — nalezy przez to rozumie¢ Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej
w Gliwicach.
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Zakladu

Gospodarki Mieszkaniowej w Gliwicach.

Komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ Dzialy Zakladu.
Kierownikach Dzial6w — nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujgce Dziatami Zaktadu.
Stanowiskach samodzielnych — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko jednoosobowe,
na ktorym pracownik wykonuje okreslone zadania.

§3

Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej utworzony zostal na podstawie Uchwaly

Nr XV/269/2003 Rady Miejskiej w Gliwicach z dnia 22 grudnia 2003 r. z pozn.

zmianami.

Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej powolany zostal do gospodarowania zasobem

lokalowym i budynkowym stanowiacym wilasnos¢ Gminy Gliwice oraz innym

znajdujacym sie w jej posiadaniu.

Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej dziata w szczegdlnosci w oparciu o:

a) ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity
Dz. U. z 2005 r., nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.),

b) ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2009 r.
nr 157, poz. 1240 z p6zn. zmianami),

¢) ustawe z dnia 7 lipca 1994 r. prawo budowlane (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r.
nr 156 poz. 1118 z p6zn. zm.),

d) ustawe z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym
zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego ( Dz. U. z 2001 r Nr 71 poz. 733
z po6zn. zm.),

€) ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (tekst jednolity
Dz. U. 22004 r., nr 261, poz. 2603 z pézn. zm.),

f) ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o wiasnosci lokali (tekst jednolity
Dz. U. 2000 r., nr 80, poz. 903 z pézn. zm.),

g) Statut Miasta Gliwice,

h) Statut Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Gliwicach oraz inne ustawy
szczegolne i rozporzadzenia wykonawcze.,



Do

L

§4
Zaktad prowadzi gospodarke finansowa na zasadach ustalonych dla jednostek
budzetowych.
Siedziba Zakladu miesci si¢ w Gliwicach, a obszarem dzialania jest Gmina Gliwice.

§5
Dzialalnoscia Zakladu kieruje Dyrektor, ktory jest zwierzchnikiem zatrudnionych
W nim pracownikow, reprezentuje go na zewnatrz i jest za jego dzialalnos¢
odpowiedzialny. Dyrektor jest zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta Miasta.
Organizacje i porzadek pracy w Zakladzie oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow okreslaja Regulamin Pracy oraz inne akty prawne.
Strukture organizacyjng Zakladu okresla Schemat Organizacyjny stanowiacy
zalacznik do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 11
Zakres dzialania Zakladu

§6

zakresu dziatania Zaktadu nalezy w szczegélnosci:

L.

(S ]
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Nadzor nad podmiotami, ktérym powierzono administrowanie i1 zarzadzanie
nieruchomosciami lokalowymi i budynkowymi bedacymi wlasnoscia Gminy oraz
znajdujacymi sie w jego posiadaniu.

Zarzadzanie nieruchomosciami lokalowymi i budynkowymi bedgcymi wiasnoscig
Gminy, ktorych zarzadzanie nie powierzono innym podmiotom.

Nadzér nad podmiotami, ktérym powierzono zarzadzanie nieruchomosciami
gruntowymi niezabudowanymi, przylegajacymi do nieruchomosci budynkowych,
stanowigcych odrgbne nieruchomosci, bedacymi wlasnoscia Gminy oraz znajdujacymi
si¢ w jej posiadaniu.

Zarzadzanie nieruchomo$ciami gruntowymi niezabudowanymi przylegajacymi
do nieruchomosci budynkowych bedacymi wlasnoscig Gminy i stanowiacymi odrebne
nieruchomosci, ktorych zarzadzanie nie powierzono innym podmiotom.
Reprezentowanie Gminy Gliwice jako wspolwiasciciela we wspdlnotach
mieszkaniowych.

Nadzor nad remontami nieruchomosci budynkowych o walorach zabytkowych
bedacych wlasnoscig Gminy Gliwice.

Sprzedaz nieruchomosci lokalowych z udzialem procentowym w czgsciach wspolnych
oraz nieruchomosci zabudowanych domami jednorodzinnymi oraz garazami.
Przekazywanie wspdlnotom mieszkaniowym naleznosci finansowych wynikajacych
z udziahu procentowego Gminy Gliwice w czgsciach wspolnych nieruchomosci.
Zbywanie na rzecz wspolnot mieszkaniowych przyleglych nieruchomosci
gruntowych.

. Nieodplatne przeniesienie wlasnosci garazy wybudowanych ze srodkoéw wiasnych.
11.

Gospodarowanie zasobami mieszkaniowymi stanowigcymi wlasno$¢ Gminy oraz
znajdujacymi si¢ w jej posiadaniu.

. Gospodarowanie lokalami uzytkowymi stanowigcymi wilasnos¢ Gminy oraz

znajdujacymi si¢ w jej posiadaniu.

. Budowa budynkow wielolokalowych w celu zaspokajania potrzeb mieszkaniowych

cztonkéw wspolnoty samorzadowej.



ROZDZIAL 111
Zasady funkcjonowania Zakladu

§7
Dzialalnos¢ Zaktadu opiera si¢ na:
Racjonalnym gospodarowaniu mieniem.
Praworzadnosci.
Podziale kompetencji.
Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j.
Wzajemnym wspoldziataniu.
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§8
Pracownicy Zakladu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dziataja na podstawie
i w granicach prawa oraz zobowiazani sa do Scislego jego przestrzegania.

§9
1. Gospodarowanie majatkiem komunalnym odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem szczegélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym na zasadach okreslonych przepisami prawa.
2. Wydatkowanie srodkéw publicznych dokonywane jest zgodnie z przepisami ustawy
o finansach publicznych i prawo zamoéwien publicznych.

§10
Dziatalno$¢ Zakladu jest jawna. Ograniczenia jawnos$ci moga wynikac¢ jedynie z ustaw.

§11

1. Dyrektor, Z-ca Dyrektora i Glowny Ksiggowy sa odpowiedzialni za caloksztalt spraw
okreslonych ramowymi zakresami obowigzkow komorek oraz oséb zajmujacych
samodzielne stanowiska.

2. Kierownicy poszczegélnych komorek sa bezposrednimi przelozonymi podlegtych
im pracownikow, sprawuja nad nimi nadzor.

3. W razie nieobecnosci Kierownika jego obowigzki przejmuje osoba zaproponowana
przez Kierownika i zaakceptowana przez bezposredniego przetozonego.

4. Pracownicy zobowiazani sa do wzajemnej wspélpracy w celu prawidlowego
realizowania zadan wynikajacych z obowiazujgcego Regulaminu.

§12
1. Ramowe zakresy dzialalnosci poszczegdlnych komorek i o0séb zajmujacych
samodzielne stanowiska zostaly okreslone w niniejszym Regulaminie.

2. Organizacje wewnetrzng oraz zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci dla
poszczegblnych pracownikow ustalaja Kierownicy Dziatow.

. Indywidualne zakresy czynnosci dla poszczegélnych pracownikéw sporzadzaja
Kierownicy w taki spos6b, aby suma zadan i obowiazkow wyczerpywala ustalony
niniejszym Regulaminem ramowy zakres dziatania danej komorki.
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Zasady podpisywania pism i innych dokumentow.

§13

Do podpisu Prezydenta Miasta zastrzega si¢ pisma, ktérych podpisywanie nalezy
do wylacznych kompetencji na podstawie odrebnych przepiséw lub ktorych podpisywanie
Prezydent Miasta zastrzegl wylacznie dla siebie.
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§14

Dyrektor podpisuje korespondencje wychodzaca nie zastrzezong do podpisu
Prezydenta Miasta.
Dyrektor moze upowazni¢ innych pracownikow do podpisywania pism wychodzacych
poprzez okreslenie ich rodzajéw w indywidualnych zakresach ich czynnosci.
Pracownicy przygotowuja projekty pism, opatrujac je parafa i pieczatka stuzbowa albo
czytelnym podpisem i wraz z datg umieszczonai pod tekstem, z lewej strony pisma na
jednej z kopii. Nastgpnie pismo parafuja Kierownicy Dziatow.
Korespondencja wychodzaca powinna w uzasadnionych przypadkach zawiera¢
informacje:

* imig i nazwisko osoby prowadzacej sprawe,

* telefon kontaktowy,

® godziny przyjmowania stron.
Korespondencja wewnetrzna winna zawiera¢ datg 1 czytelny podpis osoby
sporzadzajacej oraz podpis Kierownika danej komorki.

§15

. Postepowanie z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne regulujg odrebne

przepisy prawa.
Postgpowanie z dokumentami o charakterze finansowym regulujg zasady ujete
w Polityce Rachunkowosci Zakladu.

Dzialalnos¢ kontrolna i sprawdzajaca

§ 16
Kontrola zewngtrzna w Zaktadzie przeprowadzana przez organy nadzoru i instytucje
kontrolne, dokonywana jest na podstawie odrgbnych przepiséw prawa.
Dokumentacj¢ z kontroli zewnetrznej ewidencjonuje 1 przechowuje Dzial
Organizacyjny.
Kontrola funkcjonalna prowadzona jest w ramach obowiazku nadzoru przez
wszystkich pracownikéw na kierowniczych stanowiskach w zakresie ich kompetencji.
Pracownicy Zakladu realizujg samokontrole na swoim stanowisku pracy poprzez
obowigzujgce w Zakladzie procedury kontroli finansowej oraz przestrzegaja zasad
okreslonych w Ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansowej
(Dz. U. 2005 r., nr 14 poz. 114 z pdzn. zmianami).

Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg

§17
Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg oraz przyjmowanie Klientéw
zewngtrznych w Zaktadzie odbywa sie zgodnie z przepisami prawa ogdlnego oraz
Zarzadzeniami Prezydenta Miasta.



2. Rejestr skarg prowadzi Dzial Organizacyjny.

ROZDZIAL 1V
Struktura zarzgdzania

§18

1. Zaktadem kieruje Dyrektor w zakresie okreslonym w upowaznieniu udzielonym przez
Prezydenta Miasta. Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidlowg i1 terminowg
realizacje zadan oraz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku
do pracownikéw Zaktadu.

2. Dyrektor kieruje praca Zaktadu przy pomocy:

e Zastepcy Dyrektora,
e Glownego Ksiegowego,
e Kierownikow Dziatow.

3. Podczas nieobecnosci Dyrektora lub gdy on nie moze pelié obowiazkéw
stuzbowych, kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora. Zakres zastepstwa obejmuje
wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora Zakltadu. W przypadku nieobecnosci
Dyrektora i Zastepcy Dyrektora zastepstwo obejmuje wyznaczona osoba.

Struktura organizacyjna

§19
Strukture organizacyjng tworzg :

1. Dyrektor symbol D
2. Zastgpca Dyrektora symbol DZ
3. Glowny Ksiegowy symbol DG
4. Gléwny Specjalista

ds. Zbywania Nieruchomosci symbol GS
5. Dzial Lokali Komunalnych symbol DL
6. Dzial Sprzedazy symbol DS
7. Dzial Wspdlnot Mieszkaniowych ~ symbol DW
8. Dazial Organizacyjny symbol DO
9. Dzial Ksiggowosci symbol KS
10. Pracownik Kadrowo — Placowy symbol KP
11. Audytor Wewnetrzny symbol AW
12. Informatyk symbol IN

Obowigzki i kompetencje Dyrektora, Zastepey Dyrektora, Giéwnego
Ksiggowego oraz Kierownikow Dzialow

§20
Do obowigzkow i kempetencji Dyrektora w szczegdlnosci nalezy:
1. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe funkcjonowanie Zaktadu.
2. Sprawowanie nadzoru nad sposobem i terminowoscia wykonywania zadan Zaktadu.
3. Organizowanie i kierowanie praca Zakladu, pelnienie zwierzchnictwa stuzbowego
wobec pracownikéw Zaktadu.
4. Reprezentowanie Zakladu na zewnatrz.




5. Skladanie o$wiadczen w zakresie praw i zobowiazan majatkowych Zaktadu.

6. Dysponowanie budzetem Zakladu.

7. Pelnienie nadzoru nad zabezpieczeniem majatku 1 mienia Zaktadu.

8. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych zakresu dziatania Zaktadu.

9. Prowadzenie biezacych spraw Zakladu przy pomocy pracownikow.

10. Dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy.

11. Zapewnienie przestrzegania obowiazujacych przepisow prawa przez wszystkich
pracownikow.

12. Wydawanie zarzadzen organizacyjnych i polecen stuzbowych dla zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania Zaktadu.

13. Nadzér nad realizacja zadan wynikajacych z przepisow o ochronie danych
osobowych.

§21

Do obowiazkow i kompetencji Zastepcy Dyrektora w szczegélno$ci nalezy:

1. Wykonywanie zadann w zakresie powierzonym przez Dyrektora, nadzorowanie pracy
podlegtych komoérek organizacyjnych.
2. Sprawowanie kierownictwa podczas nieobecnosci Dyrektora.

Koordynowanie opracowan budzetu Zakladu, ktéry nastepnie podlega akceptaciji

Dyrektora.

4. Wspblpraca z organami samorzadu oraz zarzagdcami wspolnot mieszkaniowych.

5. Zapewnienie prawidlowosci wykonania zadan przez podleglych pracownikow,
ustalanie ich szczegélowych zakresow obowigzkow i przedkiadanie ich do akceptacji
Dyrektora.

6. Sporzadzanie wnioskéw w sprawach osobowych podleglych pracownikéw.

7. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowos¢ i terminowos¢ przygotowywanych pism, analiz,
informacji i sprawozdan.

8. Odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie przez pracownikow Zaktadu Regulaminu Pracy,
przepisdw bhp i ppoz., oraz przepisow ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

(WS

§22
Do obowigzkéw i kompetencji Gloéwnego Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:
1. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe prowadzenie rachunkowosci.
2. Odpowiedzialnos¢ za catoksztalt spraw zwigzanych z finansowa i ksiegowa obsluga
Zaktadu.
Zakres uprawnien i obowigzkow Glownego Ksiggowego reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U .z 2009 r. nr 157, poz. 1240 z pdzn. zmianami),

§23
Kierownicy Dzialow Zakladu s3 przelozonymi pracownikéw zatrudnionych
w podleglym Dziale i zobowiazani sa w szczegolnosci do:

. Ksztaltowania wlasciwych relacji interpersonalnych pomiedzy podlegtymi
pracownikami oraz ich postawy wobec klientow zewnetrznych, wilascicieli
i najemcow lokali mieszkalnych i uzytkowych.

Inicjowania przedsigwzig¢ majacych na celu poprawe organizacji pracy.

Sprawowania nadzoru nad praca oraz udzielania fachowej pomocy podleglym

pracownikom.

4. Okreslania zadan i szczegbélowego podzialu czynnosci pomiedzy podleglych
pracownikow majac na wzgledzie sprawne dzialanie oraz racjonalna organizacje
pracy.
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Zglaszania wnioskow w sprawach osobowych pracownikéw podleglej komorki
( awanse, zaszeregowania, wyroznienia, nalozenia kary, pochwaty, premie itp.)
Zabezpieczenia i prawidlowego przechowywania: dokumentéw, powierzonego
mienia, systemdw informatycznych, danych osobowych.

Nadzorowania i przestrzegania Regulaminu Pracy, przepiséw prawa, instrukeji,
zarzadzen.

Zakresy zadan dzialow i samodzielnych stanowisk
§24

Do zakresu zadain Glownego Specjalisty ds. Zbywania Nieruchomosci nalezy
w szczegolnosei:

1.

2.

LS

Weryfikacja przygotowywanych dokumentow do zmiany wysokosci udzialow
w czesciach wspolnych nieruchomosci.

Analiza wykonanych podzialow geodezyjnych, inwentaryzacji, wycen i rzutow
nieruchomosci.

Weryfikacja dokumentéw zwiazanych ze zbywaniem nieruchomosci stanowigcych
wlasno$¢ Gminy.

Zawieranie aktéw notarialnych przeniesienia prawa wilasnosci nieruchomosci
bedacych wiasnoscia Gminy.

§25

Do zakresu zadan Dzialu Sprzedazy nalezy w szczegélnoSci:

1.

(S )
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10.

Zbywanie nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Gminy:

a) prowadzenie postepowan zwigzanych z przygotowaniem lokali do sprzedazy,

b) sprzedaz lokali mieszkalnych na rzecz najemcow,

c¢) sprzedaz lokali uzytkowych i garazy na rzecz najemcow,

d) sprzedaz lokali mieszkalnych, uzytkowych i garazy w drodze przetargu,

e) uwlaszczanie garazy w trybie art. 211 ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

f) przygotowywanie dokumentéw do zmian udzialow w czesciach wspdinych
nieruchomosci prowadzonych przez Dzial Wspolnot Mieszkaniowych,

Zlecanie wykonania podzialdéw geodezyjnych, inwentaryzacji, wycen i rzutéw

nieruchomosci.

Przygotowywanie Zarzadzen Prezydenta Miasta o przeznaczeniu lokali do sprzedazy

oraz w sprawie ustanowienia praw rzeczowych.

Przygotowywanie i przeprowadzanie przetargdéw na sprzedaz nieruchomosci.

Prowadzenie rejestrow sprzedazy lokali.

Prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych 1 uzytkowych przeznaczonych

do sprzedazy.

Prowadzenie postgpowan zwigzanych z dochodzeniem zwrotu naleznosci z tytutu

bonifikat udzielonych przy sprzedazy lokali mieszkalnych na rzecz najemcow.

Przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych zbywania

nieruchomosci.

Udzielanie informacji z zakresu zasad sprzedazy lokali na rzecz najemcow i w trybie

przetargowym.

Umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej Zaktadu

niezbednych dokumentoéw zwigzanych z dziatalnoscia zaktadu.



§ 26

Do zakresu zadan Dzialu Ksiggowosci nalezy w szczegd6lnoSci:

1.

)

(F%]

10.
11.

12

13
14.

15.
16.
17,

18

23.

Prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z planem kont, w spos6b umozliwiajgcy

nalezyte zarzadzanie Zaktadem.

Kontrolowanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Organizowanie i prowadzenie inwentaryzacji:

a) rzeczowych skladnikow majatku,

b) srodkow pienigznych na rachunkach bankowych, kredytow bankowych oraz
innych naleznosci i zobowiazan,

c) aktywow 1 pasywow, ktérvch stan rzeczywisty nie podlega ustaleniu w drodze
spisu z natury.

Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Opracowywanie planow finansowych Zakladu wedlug obowiazujacych zasad

planistycznych.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych wynikajacych z obowiazujgcych przepisow,

Zarzadzen Prezydenta Miasta i polecen Skarbnika Miasta.

Prowadzenie ksigg inwentarzowych.

Wykonywanie wstepnej kontroli kompletnoscei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych i ich zgodnosci z planem finansowym.

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiggowych, ksiag

rachunkowych oraz sprawozdan finansowych.

Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi.

Prawidlowe dysponowanie Srodkami pienigznymi zgromadzonymi na rachunkach

bankowych.

Ewidencja i rozliczanie z tytulu podatku VAT.

Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych umow.,

Kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw (rachunkow) — kontrola zaliczek

na podatek dochodowy, obliczanie sktadek ZUS, obliczanie skiadek zdrowotnych,

naliczen plac.

Prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

Rozliczanie polecen wyjazdu stuzbowego na terenie i poza granicami kraju.

Zapewnienie terminowej splaty zobowiazan

. Terminowe 1 wlasciwe sporzadzanie sprawozdan finansowych
19.
20.
21.
22.

Wspolpraca z bankiem w zakresie obshigi Zaktadu.

Wystawianie faktur VAT, not ksiegowych.

Ewidencja wnioskéw o wypisy z geodezji.

Prowadzenie rejestru zamowien publicznych 1 przekazywanie sprawozdan rocznych
do Urzedu Zamdwien Publicznych .

Umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej Zakladu
niezbednych dokumentéw zwiazanych z dzialalnoscia zaktadu.

§27

Do zakresu zadan Dzialu Lokali Komunalnych nalezy w szezegélnoSci:

1.
2

3.

Prowadzenie zadan w zakresie budownictwa komunalnego.

Akceptacja rocznych planéw remontowych i inwestycyjnych zasobu komunalnego
w zakresie rzeczowym i finansowym.

Udziat w czynnosciach odbioréw robot remontowych.

Nadzér nad remontami budynkéw o walorach zabytkowych i wpisanych do rejestru
zabytkow.

Nadzor nad remontami wykonywanymi w zasobach komunalnych.
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Do

10.
LL.
12,

13.

15.

16.
17.

Weryfikacja dokumentéw finansowych dostarczanych przez zarzadcow zasobow
komunalnych.

Prowadzenie spraw dotyczacych adaptacji powierzchni niemieszkalnych na lokale
mieszkalne.

Realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatora
w szczegblnosci w zakresie dotyczacym obowiazkow najemcy i wynajmujacego.
Przygotowywanie projektow aktéw prawa miejscowego z zakresu gospodarowania
zasobem Gminy.

Prowadzenie ewidencji wolnych lokali mieszkalnych.

Prowadzenie ewidencji lokali socjalnych.

Prowadzenie ewidencji o0sob ubiegajgcych si¢ o wynajecie mieszkania
z mieszkaniowego zasobu miasta.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem prawa do najmu lokali mieszkalnych
zgodnie z przepisami prawa miejscowego.

. Przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego w zakresie ustalania zasad

wynajmowania lokali uzytkowych oraz aktualizacji polityki czynszowej Gminy
dla ww. lokali.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeznaczeniem lokali uzytkowych do przetargu
na wysokos¢ stawki czynszu.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wylaczeniem lokali uzytkowych z przetargéw.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem lokali uzytkowych. ktore nie znalazly
chetnych do objecia w najem po dwdch przetargach na wysokosé stawki czynszu.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozszerzeniem dzialalnosci w lokalach

po przetargach ograniczonych.

. Udzielanie informacji z zakresu ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym

zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego oraz zasad wynajmowania lokali
mieszkalnych i uzytkowych.

0. Rozpatrywanie wnioskow o umorzenie zaleglosci.
. Przygotowywanie dokumentoéw bedacych podstawa umorzenia zaleglosci.

2. Umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej Zakladu

niezbgdnych dokumentéw zwiazanych z dzialalnoscia zaktadu.

§28

zakresu zadan Dzialu Wspélnot Mieszkaniowych nalezy w szczegélnoSei:

L.

2.
L3

Zalatwianie spraw zwigzanych z udzialem Gminy Gliwice jako wspdtwlasciciela
we wspolnotach mieszkaniowych.

Reprezentowanie Gminy Gliwice na zebraniach wspolnot mieszkaniowych.

Regulacja stanéw prawnych nieruchomosci w szczegdlnosci w zakresie zmian
wysokosci udzialow w czesciach wspdlnych nieruchomosei, powierzchni lokali
oraz gruntow oddanych w uzytkowanie wieczyste.

Glosowanie w zakresie posiadanych pelnomocnictw nad uchwatami wspdlnot
mieszkaniowych w imieniu Gminy Gliwice.

Analiza i przygotowywanie stanowiska Gminy w sprawie uchwal podjetych przez
pozostatych wiascicieli.

Przedstawianie wnioskow do Prezydenta Miasta o zajecie stanowiska w imieniu
Gminy w sprawach przekraczajacych zwykly zarzad, a nie objetych
pelnomocnictwem.

Udzielanie informacji klientom zewnetrznym i wewnetrznym =z zakresu
funkcjonowania wspo6lnot mieszkaniowych.
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il

12.

Przygotowywanie do sprzedazy dzialek w trybie art. 209a o gospodarce
nieruchomosciami oraz zbywanie na rzecz wspoélnot mieszkaniowych przyleglych
nieruchomosci.

Realizacja innych zadan wynikajacych z Ustawy o wlasnosci lokali.

. Weryfikacja dokumentéw finansowych dostarczanych przez zarzadcow wspolnot

mieszkaniowych bedacych podstawa do zaplaty naleznosci Gminy wynikajacych
z tytulu posiadanego udziatu we wspélnotach mieszkaniowych.
Zawieranie umow dzierzaw gruntow stanowiacych wilasnos¢ miasta bedacych
w zarzadzie ZBM 1 TBS Sp. z 0.0. 1 ZBM Il TBS Sp. z 0.0. w imieniu Gminy Gliwice.
Umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej i1 na stronie internetowej Zakladu
niezbednych dokumentéw zwiazanych z dzialalnoscia zaktadu.

§29

Do zakresu zadan Dzialu Organizacyjnego nalezy w szczegolnoSci:

1.

10.
. Opracowywanie przy wspdtudziale zwigzkow zawodowych preliminarza wydatkéw

11

12.

13;
14.
15
16.
IT.
18.
19.
20.
. Odbior i dostarczanie korespondencji do Urzedu Miejskiego.
22,

21

23

Opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych przy wspoludziale
merytorycznie wlasciwych dzialow — prowadzenie rejestrow aktow i ich biezaca
aktualizacja.

Biezacy nadzér na wywigzywaniem si¢ pracownikow z obowiazkow wynikajgcych
z wydanych przez Dyrektora Zarzadzen i Polecen Stuzbowych.

Biezace monitorowanie, nadzorowanie, redagowanie i aktualizacja Biuletynu
Informacji Publiczne;.

Umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej Zaktadu
niezbednych dokumentéw zwiazanych z dzialalnoscia zakladu.

Monitorowanie dziennikow ustaw, dziennikéw urzedowych oraz monitoréw
i przekazywanie informacji do dzialow.

Monitorowanie aktow i przepiséw prawa miejscowego.

Obstuga spotkan z kierownikami.

Prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem umoéw cywilno — prawnych w zakresie
ustug wykonywanych na rzecz jednostki.

Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej kierowania pracownikéw na szkolenia
prowadzone przez firmy zewngtrzne.

Organizacja szkolen wewnetrznych.

ZFSS i1 prowadzenie w tym zakresie pelnej dokumentacji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i rejestrowaniem udzielonych
pelnomocnictw i upowaznien.

Prowadzenie obstugi sekretariatu.

Prowadzenie ewidencji przyje¢ interesantow.

Prowadzenie rejestrow pism terminowych i skarg.

Prowadzenie rejestru pieczatek, ich zamawianie, wydawanie i likwidacja.
Rejestrowanie poczty przychodzacej i wychodzacej.

Wysylka pocztowa.

Przyjmowanie wnioskow, podan i pism.

Biezace uzupehianie formularzy i drukow.

Udzielanie informacji klientom zewngtrznym w ramach Biura Podawczego.

. Wywieszanie: wykazow do Zarzadzen Prezydenta oraz przestrzeganie terminowosci

ich publikacji, ogloszen o przetargach i ich wynikach, list adresow mieszkan
przeznaczonych do remontu oraz do najmu.



24. Zakup sprzetu biurowego, materialdw biurowych i srodkow czystosci. Prowadzenie

23,

rejestru materialdw biurowych.
Przekazywanie korespondencji przychodzacej Kierownikom wedlug dekretacji
Dyrektora.

§ 30

Do zakresu zadan Pracownika Kadrowo — Placowego nalezy w szczegélnosci:

ife
2.
. 8

n

™

10.
1.

12.
13.
14,

15.
16:
1%

18.
19.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Zaktadu.

Prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Przygotowywanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze i zatrudnianie
pracownikow.

Przygotowywanie dokumentéw do ocen pracownikow.

Przygotowywanie list wynagrodzen oraz zlecen wyplat pracowniczych dla Dziatu
Ksiegowoscl.

Naliczanie i odprowadzanie skladek na Fundusz Pracy.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ubezpieczeniach spolecznych, ustawie
o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych.

Przygotowywanie dokumentacji dla pracownikéw zatrudnionych i bylych
pracownikow w celu naliczania kapitalu poczatkowego w czesci dotyczacej spraw
placowych.

Sporzadzanie list wyplat ekwiwalentéw za uzywanie prywatnych pojazdow do celow
stuzbowych.

Prowadzenie kartotek zarobkowych i zasitkowych pracownikow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami jubileuszowymi i odprawami
emerytalnymi.

Wspolpraca z inspektorem BHP.

Realizacja umow cywilnoprawnych (umowy zlecenia, umowy o dzielo i inne).

Udzial w opracowywaniu regulaminéw, a w szczegélnosci: Wynagradzania, ZFSS,
Pracy.

Sporzadzanie sprawozdan GUS.

Prowadzenie rejestru delegacji.

Prowadzenie spraw zwiazanych ze skiadkami na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Osob Niepelnosprawnych.

Wydawanie zaswiadczen dla pracownikow w imieniu pracodawcy.

Umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej Zakladu
niezbednych dokumentéw zwiazanych z dzialalnoscia zakladu.

§31

Do zakresu zadan Informatyka nalezy w szczegélnoSci:

Przygotowywanie i zabezpieczenie, we wspolpracy z kierownictwem i dzialami
Zaktadu, niezbednych zasobow i koordynacja prac dzialéw Zakladu w zakresie
wdrozen nowych zagadnien informatycznych.

Dostosowywanie systemu informatycznego do zmieniajacych sie¢ wymagan Zakladu.
Udziat w pracach koncepcyjnych i analitycznych.

Przygotowanie i koordynacja szkolen dla pracownikow w zakresie nowego
oprogramowania .

Nadzorowanie pracy systemoéw operacyjnych i uzytkowych .

Nadzorowanie pracy serweréw sieciowych i serwerdw baz danych z aktualizacjami
i tworzeniem kopii zapasowych.



7. Instalacja i konfiguracja sprzgtu sieciowego i komputerowego oraz usuwanie

problemow w eksploatacji sieci komputerowe;j.

8. Konfiguracja sprzetu komputerowego w Zakladzie.
9. Biezaca obstuga sprzetu i oprogramowania w Zakladzie.
10. Nadzér techniczny nad Biuletynem Informacji Publicznej i strong internetowa

Zakladu.

11. Zapewnienie obstugi serwisowej sprzetu i programow komputerowych.
12. Zabezpieczenie materialéw eksploatacyjnych do sprzetu komputerowego.

§32

Do zakresu zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szezegolnoSei:

1.

L

Sporzadzanie w porozumieniu z Dyrektorem Zakladu rocznego planu audytu

wewnetrznego jednostki, ktéry zawiera w szczegdlnoscei:

a) analize obszarow ryzyka w zakresie gromadzenia S$rodkéw publicznych
i dysponowania nimi,

b) tematy audytu wewnetrznego,

c) proponowany harmonogram realizacji audytu wewnetrznego,

d) planowane obszary, ktére powinny zosta¢ objete audytem wewngtrznym
w kolejnych latach.

Przeprowadzanie audytu, ktéry ma na celu przedstawienie Dyrektorowi obiektywnej

1 niezaleznej oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemow zarzadzania

i kontroli w jednostce, w tym procedur kontroli finansowej (dotyczacej prowadzenia

gospodarki finansowej oraz stosowania procedur pobierania i gromadzenia srodkow

publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow

ze srodkéw publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu srodkow

publicznych).

Ocena, o ktorej mowa powyzej, dotyczy w szczegolnoscei:

a) zgodnosci prowadzonej dzialalno$ci z przepisami prawa oraz obowigzujacymi
w jednostce procedurami wewnetrznymi,

b) efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dzialan w zakresie systemow
zarzadzania i kontroli,

c) wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu.

Przeprowadzanie czynnosci doradczych, w tym skladanie wnioskow, majacych

na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki.

W uzasadnionych przypadkach przeprowadzanie audytu wewnetrznego poza planem
audytu.

Przedstawianie Dyrektorowi i Prezydentowi Miasta:

a) do konca marca kazdego roku sprawozdania z wykonania planu audytu za rok
poprzedni,
b) do konca pazdziernika kazdego roku planu audytu na rok nastepny
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ROZDZIAL V
Postanowienia koncowe

§33
Wszystkich pracownikéw Zaktadu zobowiazuje sie do przestrzegania postanowien zawartych
w niniejszym Regulaminie oraz rzetelnego wykonywania obowigzkéw stuzbowych

§ 34
W sprawach nie objetych Regulaminem Zaktadu decyduje Dyrektor.

§35
Schemat organizacyjny stanowi integralna czesé Regulaminu Organizacyjnego.

§ 36
Zmiana Regulaminu nastgpuje w trybie przewidzianym dla jego nadania.

—
n



SCHEMAT ORGANIZACYJNY
ZAKLADU GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ W GLIWICACH

DYREKTOR
D

ZASTEPCA DYREKTORA

DZ

DZIAL WSPOLNOT
MIESZKANIOWYCH
DW

DZIAL LOKALI
KOMUNALNYCH
DL

GLOWNY SPECJALISTA

ds. ZBYWANIA
NIERUCHOMOSCI
GS

DZIAL SPRZEDAZY
DS

DZIAL
ORGANIZACYINY
DO

GLOWNA KSIEGOWA
DG

INFORMATYK
IN/ASI

DZIAL KSIEGOWOSCI
KS

AUDYTOR
WEWNETRZNY
AW

PRACOWNIK
ds. KADR i PLAC
KP




