Zarzadzenie Nr PM-4063/2021
Prezydenta Miasta Gliwice

zdnia 20 MAJA 2021 r.

w sprawie: Zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zakladu Gospodarki
Mieszkaniowej w Gliwicach.

Na podstawie:
e art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.
z 2021 r. poz. 305),
e § 2 Rozdzialu III Zatacznika do Uchwatly Rady Miejskiej w Gliwicach nr
XV/269/2003 z dnia 22 grudnia 2003 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowe;j
»Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej” z pdzn. zm.

zarzadzam:

1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowe]
w Gliwicach w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorowi Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowe;.
Traci moc Zarzadzenie Prezydenta Miasta Nr 4611/2017 z dnia 30 maja 2017 r.

Niniejsze zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

A

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Aleksandra Wysocka
Zastgpca Prezydenta Miasta

Dokument podpisany bezpiecznym podpisem elektronicznym
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Zalacznik do zarzadzenia nr PM-4063/2021
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 20 MAJA 2021 r.
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MISJA
ZAKLADU GOSPODARKI
MIESZKANIOWEJ W GLIWICACH

Misja Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Gliwicach jest skuteczne
1 efektywne gospodarowanie mieniem komunalnym Miasta Gliwice oraz
zaspokajanie biezacych 1 przyszlych potrzeb mieszkaniowych spotecznos$ci
lokalne;.



DZIAL I )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej, okresla organizacje
wewnetrzng 1 zasady funkcjonowania Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Gliwicach.

§2

Ilekro¢ w dalszej czesci regulaminu jest mowa o:

1
2)
3)

4)
5)

6)

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zakladu Gospodarki Mieszkaniowe;j
w Gliwicach.

Zaktadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zaklad Gospodarki Mieszkaniowe;j
w Gliwicach.
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Zaktadu

Gospodarki Mieszkaniowej w Gliwicach.

Komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ Dziaty

Kierownikach Dzialéw— nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujace Dziatami
Zaktadu.

Stanowiskach Samodzielnych — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska jednoosobowe,
na ktérym pracownik wykonuje okre§lone zadania Zaktadu.

§3

Zaktad utworzony zostat na podstawie Uchwaty Nr XV/269/2003 Rady Miejskiej

w Gliwicach z dnia 22 grudnia 2003 r. z p6Zn. zmianami.

Zaktad dziata w szczegdlnosci w oparciu o:

a) ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz.
713),

b) ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t,j. Dz.U. z 2021 r.
poz. 305),

¢) ustawe z dnia 7 lipca 1994 r. prawo budowlane (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1333),

d) ustawe z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym
zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 611),

e) ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomo$ciami (t.j. Dz.U.
z 2020 r. poz. 1990),

f) ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o wiasnosci lokali (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz.
1910),

g) Statut Miasta Gliwice,

h) Statut Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Gliwicach.

§4

. Zaktad prowadzi gospodarke finansowg na zasadach ustalonych dla jednostek

budzetowych.
Siedziba Zaktadu miesci si¢ w Gliwicach, a obszarem dziatania jest Gmina Gliwice.
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§5

1. Dzialalnoscig Zaktadu kieruje Dyrektor, ktory jest zwierzchnikiem stuzbowym
zatrudnionych w nim pracownikow. Dyrektor reprezentuje Zaktad na zewnatrz i jest
odpowiedzialny za jego dziatalno$¢. Dyrektor jest zatrudniany i zwalniany przez
Prezydenta Miasta.

2. Organizacje 1 porzadek pracy w Zaktadzie oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy 1 pracownikow okreslaja Regulamin Pracy Zakladu Gospodarki
Mieszkaniowej oraz inne akty prawne.

3. Strukturg organizacyjng Zakladu okresla Schemat Organizacyjny Zaktadu stanowiacy
zalagcznik do niniejszego Regulaminu.

DZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA ZAKLADU

§6
Do zakresu dzialania Zakladu nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzéor nad podmiotami, ktorym powierzono administrowanie 1 zarzadzanie
nieruchomos$ciami lokalowymi i budynkowymi bedacymi wilasnoscia Gminy oraz
znajdujacymi si¢ w jej posiadaniu,

2) zarzadzanie nieruchomo$ciami lokalowymi i budynkowymi bedacymi wlasnos$cia
Gminy, ktérych zarzadzania nie powierzono innym podmiotom, a takze innymi
nieruchomos$ciami na podstawie odr¢bnych porozumien,

3) nadzor nad podmiotami, ktérym powierzono zarzadzanie nieruchomosciami
gruntowymi niezabudowanymi, przylegajacymi do nieruchomosci budynkowych,
stanowigcych odrgbne nieruchomosci, bedgcymi wilasnoscia Gminy Gliwice oraz
znajdujacymi si¢ w jej posiadaniu,

4) zarzadzanie nieruchomos$ciami gruntowymi niezabudowanymi przylegajacymi
do nieruchomosci budynkowych bedacymi wtasno$cig Gminy i stanowigcymi odrgbne
nieruchomosci, ktorych zarzadzania nie powierzono innym podmiotom,

5) reprezentowanie Gminy Gliwice jako wspotwlasciciela we  wspolnotach
mieszkaniowych,

6) nadz6r nad remontami nieruchomo$ci budynkowych o walorach zabytkowych
bedacych wlasnosciag Gminy Gliwice,

7) sprzedaz nieruchomosci lokalowych z udziatlem procentowym w cze$ciach wspolnych
oraz nieruchomosci zabudowanych domami jednorodzinnymi oraz garazami,

8) przekazywanie wspolnotom mieszkaniowym naleznosci finansowych wynikajacych
z udzialu procentowego Gminy Gliwice w czgsciach wspolnych nieruchomosci,

9) zbywanie na rzecz wspolnot mieszkaniowych przylegtych nieruchomosci gruntowych,

10) nieodptatne przenoszenie wtasnosci garazy wybudowanych ze srodkow wiasnych,

11) gospodarowanie zasobami mieszkaniowymi stanowigcymi wlasno§¢ Gminy oraz
znajdujacymi si¢ w jej posiadaniu,

12) gospodarowanie lokalami uzytkowymi stanowigcymi wlasnos¢ Gminy oraz
znajdujacymi si¢ w jej posiadaniu,

13) budowa budynkéw wielolokalowych w celu zaspokajania potrzeb mieszkaniowych
cztonkow wspolnoty samorzadowe;.



DZIAL 111
ZASADY FUNKCJONOWANIA ZAKLADU

§7
Dziatalno$¢ Zaktadu opiera si¢ na:
1) racjonalnym gospodarowaniu mieniem,
2) praworzadnosci,
3) podziale kompetenc;ji,
4) wzajemnym wspoétdziataniu.

§8
Pracownicy Zaktadu w wykonywaniu swoich obowigzkow i1 zadan dziataja na podstawie
1 w granicach prawa oraz zobowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§9
1. Gospodarowanie majatkiem komunalnym odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczedny z uwzglednieniem szczegoOlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym na zasadach okreslonych przepisami prawa.
2. Wydatkowanie $rodkow publicznych dokonywane jest zgodnie z przepisami ustawy
o finansach publicznych i prawo zamoéwien publicznych.
3. System zarzadzania Zakladem oparty jest o standardy kontroli zarzadczej wydane przez
Ministra finansow w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz.
MF z 2009 r. Nr 15, poz.84)
§10
Dziatalno$¢ Zaktadu jest jawna. Ograniczenia jawno$ci moga wynikaé jedynie z ustaw.

§11

1. Dyrektor, Z-ca Dyrektora i Glowny Ksiegowy sg odpowiedzialni za catoksztatt spraw
okreslonych ramowymi zakresami obowigzkow komorek organizacyjnych oraz osob
zajmujacych samodzielne stanowiska.

2. Kierownicy poszczegdlnych komodrek sa bezposrednimi przetozonymi podleglych
im pracownikow, sprawujg nad nimi nadzor.

3. Pracownicy zobowigzani s3 do wzajemnej wspolpracy w celu prawidlowego
realizowania zadan wynikajacych z obowigzujacego Regulaminu.

4. Kierownicy dzialéw realizuja kontrolg zarzadcza w odniesieniu do zadan realizowanych
przez dzial oraz odpowiadajg za monitorowanie realizacji celow przygotowywanych
w ramach zadan dziatu.

5. Inspektor ochrony danych podlega bezposrednio Dyrektorowi i realizuje zadania
okreslone w Polityce bezpieczenstwa informacji.

§12

1. Ramowe zakresy dziatalnosci poszczegdlnych komoérek 1 0s6b zajmujacych
samodzielne stanowiska zostaty okreslone w niniejszym Regulaminie.

2. Organizacj¢ wewnetrzng komorek organizacyjnych oraz zakresy obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnos$ci dla poszczegdlnych pracownikoéw ustalajg Kierownicy
Dziatow

3. Indywidualne zakresy czynnosci dla poszczegdlnych pracownikdw sporzadzaja
Kierownicy Dzialéw w taki sposéb, aby suma zadan i1 obowigzkéw wyczerpywata
ustalony niniejszym Regulaminem ramowy zakres dziatania danej komorki.



1.

DZIAL IV
STRUKTURA ZARZADZANIA

§13

Zaktadem kieruje Dyrektor w zakresie okreslonym w upowaznieniu udzielonym przez
Prezydenta Miasta. Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidlowa i1 terminowa
realizacj¢ zadan oraz wykonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow Zaktadu.
Dyrektor kieruje pracg Zaktadu przy pomocy:

a) Zastepcy Dyrektora,

b) Glownego Ksiggowego,

¢) Kierownikow Dzialow.
Podczas nieobecnosci Dyrektora lub braku mozliwosci pelnienia przez niego
obowigzkow stuzbowych, kierownictwo sprawuje Zastgpca Dyrektora. Zakres
zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i1 kompetencje Dyrektora. W przypadku
nieobecnosci Dyrektora 1 Zastgpcy Dyrektora zastepstwo obejmuje wyznaczony przez
Dyrektora pracownik Zaktadu.

Rozdzial 1
Struktura organizacyjna

§14
Strukture organizacyjng tworzg :
1. Dyrektor Zaktadu symbol D
2. Zastepca Dyrektora symbol DZ
3. Gléwny Ksiegowy symbol DG
4. Dzial Gospodarowania Lokalami symbol DL
5. Dziat Eksploatacji i Remontow symbol DR
6. Dziat Sprzedazy symbol DS
7. Dziat Wspdlnot Mieszkaniowych symbol DW
8. Dziat Organizacyjny symbol DO
9. Dziat Ksiggowosci symbol KS
10. Pracownik ds. Kadrowo-Ptacowych symbol KP
11. Pracownik ds. Windykacji symbol PW
Rozdzial 2

Obowigzki i kompetencje Dyrektora, Zastepcy Dyrektora, Glownego
Ksiegowego oraz Kierownikow Dzialow

§15

Do obowiazkow i kompetencji Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)

4)

odpowiedzialno$¢ za prawidtowe funkcjonowanie Zaktadu,

organizowanie 1 kierowanie pracg Zakladu, petnienie zwierzchnictwa sluzbowego
wobec pracownikow Zaktadu,

sprawowanie nadzoru nad sposobem i terminowo$cig wykonywania zadan przez
pracownikow Dziatu  Ksiegowos$ci, Dziatu Organizacyjnego, Dzialu Wspolnot
Mieszkaniowych, Pracownika ds. Kadrowo-Placowych,

reprezentowanie Zaktadu na zewnatrz,



sktadanie o$wiadczen w zakresie praw i zobowigzan majatkowych Zaktadu.
zapewnienie harmonijnej] wspolpracy z organami Gminy 1 jej jednostkami
organizacyjnymi,

dysponowanie budzetem Zaktadu,

petnienie nadzoru nad zabezpieczeniem majatku i mienia Zaktadu,

rozpatrywanie skarg 1 wnioskow dotyczacych zakresu dziatania Zaktadu,

10) prowadzenie biezacych spraw Zaktadu przy pomocy pracownikow,
11) dokonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy,
12) zapewnienie przestrzegania obowigzujacych przepisOw prawa przez wszystkich

pracownikow,

13) wydawanie zarzadzen organizacyjnych i polecen stuzbowych dla zapewnienia

prawidtowego funkcjonowania Zaktadu,

14) nadz6r nad realizacjg zadan wynikajacych z przepisOw o ochronie danych osobowych,
15) odpowiedzialno$§¢ za przestrzeganie przez podleglych pracownikow Zaktadu

Regulaminu Pracy, przepisOow bhp i ppoz., oraz przepisOw ochrony tajemnicy
panstwowej 1 sluzbowe;.

§ 16

Do obowiazkow i kompetencji Zast¢pcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1))

2)

3)
4)

5)

6)
7)

wykonywanie zadan w zakresie powierzonym przez Dyrektora, nadzorowanie pracy
Dziatu Gospodarowania Lokalami, Dzialu Eksploatacji i Remontow, Dziatu
Sprzedazy, Pracownika ds. Windykacji,

sprawowanie nadzoru nad sposobem i terminowo$cig wykonywania zadan przez
podlegte komorki organizacyjne,

sprawowanie kierownictwa podczas nieobecnosci Dyrektora,

koordynowanie opracowan budzetu Zaktadu, ktory nastgpnie podlega akceptacji przez
Dyrektora,

zapewnienie prawidlowosci wykonania zadan przez podlegtych pracownikow,
ustalanie ich szczegdtowych zakresow obowigzkoéw 1 przedkladanie ich do akceptacji
Dyrektora,

sporzadzanie wnioskoéw w sprawach osobowych podleglych pracownikow,
odpowiedzialno$¢ za prawidtowos¢ i1 terminowos$¢ przygotowywanych pism, analiz,
informacji i sprawozdan.

§17

1. Do obowigzkow i kompetencji Glownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

odpowiedzialno$¢ za prawidtowe prowadzenie rachunkowosci,
odpowiedzialno$¢ za catoksztatt spraw zwigzanych z finansowg 1 ksiggowa obstuga
Zaktadu.

2. Zakres uprawnien i obowigzkéw Glownego Ksiggowego reguluje rodwniez ustawa z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 305).

§18

Kierownicy Dzialow Zakladu sq bezposrednimi przelozonymi pracownikow
zatrudnionych w podleglym Dziale i zobowiazani sa w szczegolnosci do:

1))

2)

ksztaltowania  wtasciwych relacji  interpersonalnych pomiedzy podlegtymi
pracownikami oraz ich postawy wobec klientow zewnetrznych,
inicjowania przedsiewzi¢¢ majacych na celu poprawe organizacji pracy,
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3)

4)

5)
6)

7)

sprawowania nadzoru nad praca oraz udzielania fachowej pomocy podlegtym
pracownikom,

okreslania zadan 1 szczegoétowego podziatu czynno$ci pomiedzy podleglych
pracownikow majac na wzgledzie sprawne dzialanie oraz racjonalng organizacje
pracy,

zglaszania wnioskbw w sprawach osobowych pracownikéw podleglte; komorki
(awanse, zaszeregowania, wyrdznienia, natozenia kary, pochwaty, premie itp.),
zabezpieczenia i1 prawidlowego przechowywania: dokumentow, powierzonego mienia,
systemow informatycznych, danych osobowych,

nadzorowania 1 przestrzegania Regulaminu Pracy, przepisow prawa, instrukcji,
zarzadzen.

Rozdzial 3
Zakresy zadan dzialow i samodzielnych stanowisk

§19

Do zakresu zadan Dzialu Sprzedazy nalezy w szczegolnosci:

1))

2)
3)

4)
S)

6)
7)
8)

9)

zbywanie nieruchomosci stanowigcych wiasno$s¢ Gminy Gliwice:

a) prowadzenie postgpowan 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 nieruchomos$ciami,

f) przygotowywanie dokumentow do zmian udzialow w czg¢$ciach wspolnych
nieruchomosci prowadzonych przez Dziat Wspdlnot Mieszkaniowych.

zlecanie wykonania podzialdow geodezyjnych, inwentaryzacji, wycen 1 rzutow

nieruchomosci,

przygotowywanie Zarzadzen Prezydenta Miasta o przeznaczeniu lokali do sprzedazy

oraz w sprawie ustanowienia praw rzeczowych,

przygotowywanie i przeprowadzanie przetargdw na sprzedaz nieruchomosci,

prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych 1 wuzytkowych przeznaczonych

do sprzedazy,

prowadzenie postgpowan zwigzanych z dochodzeniem zwrotu nalezno$ci z tytulu

bonifikat udzielonych przy sprzedazy lokali mieszkalnych na rzecz najemcow,

przygotowywanie projektoéw aktdéw prawa miejscowego dotyczacych zbywania

nieruchomosci,

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

przetargowym,

umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na stronie internetowej Zaktadu

niezbednych dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig Zaktadu,

10) koordynacja analizy ryzyka na poziomie Zaktadu.

§ 20

Do zakresu zadan Dzialu Ksiegowosci nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z planem kont, w sposob umozliwiajacy
nalezyte zarzadzanie Zaktadem,

kontrolowanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
organizowanie i prowadzenie inwentaryzacji:

a) rzeczowych sktadnikoéw majatku,



Do

b) s$rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych, kredytéw bankowych oraz
innych nalezno$ci i zobowigzan,

c) aktywdéw 1 pasywow, ktorych stan rzeczywisty nie podlega ustaleniu w drodze
spisu z natury,

4) otwieranie izamykanie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) opracowywanie planow finansowych Zaktadu wedlug obowigzujacych zasad
planistycznych,

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych wynikajacych z obowigzujacych przepisow,
Zarzadzen Prezydenta Miasta i polecen Skarbnika Miasta,

7) sporzadzanie sprawozdan z zaangazowania wydatkow,

8) prowadzenie ksiag inwentarzowych budynkéw, gruntoéw i pozostalych obiektow
zasobu komunalnego,

9) wykonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i1 finansowych i ich zgodnosci z planem finansowym,

10)nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

11) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,

12) prawidlowe dysponowanie $rodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych,

13) ewidencja i rozliczanie z tytulu podatku VAT,

14) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umow,

15) kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw (rachunkéw) — kontrola zaliczek
na podatek dochodowy, obliczanie sktadek ZUS, obliczanie skladek zdrowotnych,
naliczen ptac,

16) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

17) rozliczanie polecen wyjazdu stuzbowego na terenie i poza granicami kraju,

18) zapewnienie terminowej sptaty zobowigzan,

19) terminowe 1 wlasciwe sporzadzanie sprawozdan finansowych,

20) wspolpraca z bankiem w zakresie obstugi Zaktadu,

21) wystawianie faktur VAT, not ksiegowych,

22) ewidencja wnioskdw o wypisy z geodezji,

23) prowadzenie rejestrow sprzedazy lokali,

24) sporzadzanie sprawozdan i preliminarza wydatkow, rozliczanie otrzymanych dotacji
dotyczacych zarzadzania nieruchomos$ciami mieszkaniowymi Skarbu Panstwa,

25)wycena 1 wprowadzanie do ewidencji srodkow trwatych przekazanych na podstawie
decyzji komunalizacyjnych,

26) ewidencja, zaangazowanie wydatkéw roku biezacego i lat przysztych,

27)kontrola finansowa, sporzadzanie sprawozdan finansowych dotyczacych S$rodkéow
z projektow UE,

28) sporzadzanie deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

29) koordynacja analizy ryzyka na poziomie Zaktadu,

30) kontrola rozliczen analitycznych dotyczacych najmu lokali.

§21
zakresu zadan Dzialu Gospodarowania Lokalami nalezy w szczego6lnoSci:
1) prowadzenie ewidencji wolnych lokali mieszkalnych,
2) prowadzenie ewidencji lokali socjalnych,
3) prowadzenie ewidencji 0sOb ubiegajacych si¢ o wynajecie mieszkania
z mieszkaniowego zasobu Gminy,
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem prawa do najmu lokali mieszkalnych
zgodnie z przepisami prawa miejscowego,

przygotowywanie projektow aktéw prawa miejscowego w zakresie ustalania zasad
wynajmowania lokali uzytkowych oraz aktualizacji polityki czynszowej Gminy dla
ww. lokali,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeznaczeniem lokali uzytkowych zgodnie
Z przepisami prawa miejscowego,

udzielanie informacji z zakresu ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym
zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego oraz zasad wynajmowania lokali
mieszkalnych i uzytkowych,

umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na stronie internetowej Zaktadu
niezbednych dokumentdéw zwigzanych z dziatalnoscig Zaktadu,

koordynacja analizy ryzyka na poziomie Zaktadu.

§ 22

Do zakresu zadan Dzialu Eksploatacji i Remontow nalezy w szczegdlnoSci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie zadan w zakresie budownictwa komunalnego,

akceptacja rocznych planéw remontowych i1 inwestycyjnych zasobu komunalnego
w zakresie rzeczowym i finansowym,

udziat w czynno$ciach odbiorow rob6t remontowych,

nadzor nad remontami budynkéw o walorach zabytkowych i wpisanych do rejestru
zabytkow,

nadzér nad remontami wykonywanymi w zasobach komunalnych i zasobach Skarbu
Panstwa,

weryfikacja dokumentow finansowych dostarczanych przez zarzadcow zasobow
komunalnych i1 zasobow Skarbu Panstwa,

prowadzenie spraw dotyczacych adaptacji powierzchni niemieszkalnych na lokale
mieszkalne,

realizacja innych zadan wynikajagcych z ustawy o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy 1 o zmianie kodeksu cywilnego oraz zasad
wynajmowania lokali mieszkalnych 1 uzytkowych, w szczeg6lno$ci w zakresie
dotyczacym obowigzkdéw najemcy i wynajmujacego,

przygotowywanie projektow aktéw prawa miejscowego z zakresu gospodarowania
zasobem mieszkaniowym Gminy Gliwice,

10) udzielanie informacji z zakresu ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym

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

11) umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na stronie internetowej Zaktadu

niezbednych dokumentdéw zwigzanych z dziatalnoscig Zaktadu,

12) koordynacja analizy ryzyka na poziomie Zaktadu.

§23

Do zakresu zadan Dzialu Wspoélnot Mieszkaniowych nalezy w szczego6lnosci:

1

2)
3)

zalatwianie spraw zwigzanych z udzialem Gminy jako wspotwlasciciela we
wspolnotach mieszkaniowych,

reprezentowanie Gminy Gliwice na zebraniach wspolnot mieszkaniowych,

regulacja stanow prawnych nieruchomosci w szczegolnosci w zakresie zmian
wysokosci udzialéw w czg$ciach wspolnych nieruchomosci, powierzchni lokali
oraz nieruchomosci gruntowych,
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4) glosowanie w zakresie posiadanych pelnomocnictw nad uchwatami wspolnot
mieszkaniowych w imieniu Gminy,

5) przedstawianie wnioskow do Prezydenta Miasta o zajecie stanowiska w imieniu
Gminy w sprawach przekraczajacych zwykly =zarzad, a nie objetych
pelnomocnictwem,

6) udzielanie informacji klientom zewngtrznym 1 wewnetrznym z  zakresu
funkcjonowania wspdlnot mieszkaniowych,

7) przygotowywanie do sprzedazy dziatek w trybie art. 209a o gospodarce
nieruchomo$ciami oraz zbywanie na rzecz wspolnot mieszkaniowych przylegtych
nieruchomosci,

8) realizacja innych zadan wynikajacych z Ustawy o wlasnosci lokali,

9) weryfikacja dokumentow finansowych bedacych podstawa do zaptaty naleznosci
Gminy wynikajacych z tytulu posiadanego udzialu we wspolnotach mieszkaniowych,

10) umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na stronie internetowej Zaktadu
niezb¢dnych dokumentdéw zwigzanych z dziatalno$cig Zaktadu,

11) przygotowywanie dokumentoéw niezbednych do zawierania umoéw dzierzaw gruntow
stanowigcych wtasno$¢ Gminy Gliwice oraz ich zawieranie w imieniu Gminy,

12) przygotowywanie projektow aktéw prawa miejscowego z zakresu gospodarowania
zasobem Gminy Gliwice,

13)nadzér nad podmiotami, ktérym powierzono zarzadzanie nieruchomosciami
gruntowymi niezabudowanymi, bedacymi wlasnoscig Gminy Gliwice oraz bedacymi
W jej posiadaniu,

14) zarzadzanie nieruchomosciami gruntowymi niezabudowanymi bedacymi wlasnoscia
Gminy, ktorych zarzadzanie nie powierzono innym podmiotom,

15) koordynacja analizy ryzyka na poziomie Zaktadu.

§ 24
Do zakresu zadan Dzialu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnoSci:

1) opracowywanie projektéw wewngtrznych aktow normatywnych przy wspotudziale
merytorycznie wilasciwych dzialdow — prowadzenie rejestrow aktow 1 ich biezgca
aktualizacja,

2) biezacy nadzor nad wywigzywaniem si¢ pracownikoOw z obowigzkéw wynikajacych
z wydanych przez Dyrektora Zarzadzen i Polecen Stuzbowych,

3) biezace monitorowanie, nadzorowanie, redagowanie 1 aktualizacja Biuletynu
Informacji Publicznej,

4) umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej Zaktadu
niezbednych dokumentdéw zwigzanych z dziatalnoscig Zaktadu,

5) monitorowanie dziennikéw ustaw, dziennikow urzedowych oraz monitoréw
1 przekazywanie informacji do dziatow,

6) biezacy nadzor i monitorowanie systemu teleinformatycznego oraz zaopatrzenie w
niezbedny sprzet komputerowy, oprogramowania, konieczne dla prawidtowego
funkcjonowania zaktadu.

7) monitorowanie aktoOw 1 przepisOw prawa miejscowego,

8) obstuga spotkan z kierownikami,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umoéw cywilno — prawnych w zakresie
ustug wykonywanych na rzecz jednostki,

10) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej kierowania pracownikéw na szkolenia
prowadzone przez firmy zewnetrzne,

11) organizacja szkolen wewnetrznych,

12) obstuga organizacyjna Zaktadu, a w szczego6lnosci Sekretariatu i Biura Podawczego,
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13) prowadzenie rejestru udzielonych pelnomocnictw i upowaznien,

14) prowadzenie ksigg inwentarzowych, ewidencji $rodkow trwalych 1 wyposazenia
Zakladu,

15) zarzadzanie majatkiem ruchomym zlokalizowanym w budynkach Zaktadu,

16) prowadzenie rejestru zamowien publicznych i przekazywanie sprawozdan rocznych
do Urzedu Zamowien Publicznych,

17) wywieszanie: wykazow do Zarzadzen Prezydenta oraz przestrzeganie terminowosci
ich publikacji, ogloszen o przetargach 1 ich wynikach, list adreséw mieszkan
przeznaczonych do remontu oraz do najmu,

18) zaopatrzenie w niezbedne materialy konieczne dla prawidlowego funkcjonowania
Zakladu,

19) prowadzenie sktadnicy akt — przejmowanie akt z komorek organizacyjnych,
prowadzenie $rodkow ewidencyjnych zasobdéw skladnicy akt, wypozyczanie
dokumentacji, inicjowanie procesu brakowania akt wraz z tworzeniem wymaganych
Spisow,

20) koordynacja analizy ryzyka na poziomie Zaktadu.

§25
Do zakresu zadan Pracownika ds. Kadrowo-Placowych nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Zaktadu,

2) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w tym opracowywanie
przy wspotudziale zwiazkoéw zawodowych preliminarza wydatkow ZFSS,

3) przygotowywanie nabord6w na wolne stanowiska urzednicze 1 zatrudnianie
pracownikow,

4) przygotowywanie dokumentéw do ocen pracownikow,

5) przygotowywanie list wynagrodzen oraz zlecen wyptat pracowniczych,

6) naliczanie i odprowadzanie skladek na Fundusz Pracy i na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych,

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ubezpieczeniach spotecznych, ustawy
o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,

8) sporzadzanie list wyplat ekwiwalentow za uzywanie prywatnych pojazdéw do celow
stuzbowych,

9) prowadzenie kartotek zarobkowych i zasitkowych pracownikéw,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z BHP,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami jubileuszowymi 1 odprawami
emerytalnymi,

12) realizacja umow cywilnoprawnych (umowy zlecenia, umowy o dzielo 1 inne),

13)udziat w opracowywaniu regulamindéw, a w szczegélnosci: Wynagradzania, ZFSS,
Pracy,

14) sporzadzanie sprawozdan GUS,

15) wydawanie zaswiadczen dla pracownikéw w imieniu pracodawcy,

16) umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na stronie internetowej Zaktadu
niezbednych dokumentdéw zwigzanych z dziatalnoscig Zaktadu,

17) koordynacja analizy ryzyka na poziomie Zaktadu.

§ 26
Do zakresu zadan Pracownika ds. Windykacji nalezy w szczegélnoSci:
1) rozpatrywanie wnioskow o umorzenie zaleglo$ci, odroczenie terminu ptatnosci lub
roztozenie na raty nalezno$ci pienigznych o charakterze cywilnoprawnym
przypadajacych Gminie Gliwice,
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2) Przygotowywanie wymaganych zaswiadczen 1 zestawien w zakresie udzielonej
pomocy publicznej,
3) koordynacja analizy ryzyka na poziomie Zaktadu.

Rozdzial 4
Zasady podpisywania pism i innych dokumentow

§27
Do podpisu Prezydenta Miasta zastrzega si¢ pisma, ktérych podpisywanie nalezy
do wylacznych kompetencji na podstawie odrgbnych przepisow lub ktorych podpisywanie
Prezydent Miasta zastrzegl wylacznie dla siebie.

§28

1. Dyrektor podpisuje korespondencje¢ wychodzaca nie zastrzezong do podpisu
Prezydenta Miasta.

2. Dyrektor moze upowazni¢ innych pracownikéw do podpisywania pism wychodzacych
poprzez okreslenie ich rodzajow w indywidualnych zakresach ich czynnosci.

3. Pracownicy przygotowuja projekty pism, opatrujac je parafy i pieczatka shuzbowg albo
czytelnym podpisem wraz z datg umieszczong pod tekstem z lewej strony pisma na
jednej z kopii. Nastgpnie pismo parafuja Kierownicy Dziatow.

4. Korespondencja wychodzaca powinna zawiera¢ informacje:

a) imi¢ i nazwisko osoby prowadzacej sprawe,
b) telefon kontaktowy,
c) godziny przyjmowania stron.

5. Korespondencja wewnetrzna winna zawiera¢ date 1 czytelny podpis osoby

sporzadzajacej dokument oraz podpis Kierownika danej komorki.

§29
1. Postgpowanie z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne reguluja odrgbne
przepisy prawa.
2. Postgpowanie z dokumentami o charakterze finansowym reguluja zasady ujete
w Polityce Rachunkowosci Zaktadu.

Rozdzial 5
Dzialalnos¢ kontrolna i sprawdzajaca

§30
1. Kontrola zewnetrzna w Zakladzie przeprowadzana przez organy nadzoru i instytucje
kontrolne, dokonywana jest na podstawie odr¢gbnych przepisOw prawa.
2. Dokumentacj¢ z kontroli zewnetrznej ewidencjonuje i przechowuje Dziat
Organizacyjny.
3. Kontrola funkcjonalna prowadzona jest w ramach obowigzku nadzoru przez
wszystkich pracownikow na kierowniczych stanowiskach w zakresie ich kompetenc;ji.
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Rozdzial 6
Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow

§31
1. Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw oraz przyjmowanie
Klientow zewnetrznych w Zakltadzie odbywa si¢ zgodnie z przepisami prawa
powszechnie obowigzujacego oraz Zarzadzeniami Prezydenta Miasta.
2. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Dziat Organizacyjny.

DZIALV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 32
Wszystkich pracownikéw Zaktadu zobowigzuje si¢ do przestrzegania postanowien zawartych
w niniejszym Regulaminie oraz rzetelnego wykonywania obowiazkow stuzbowych.

§33
W sprawach nie objetych Regulaminem Zaktadu decyduje Dyrektor.

§ 34
Schemat organizacyjny stanowi integralng cz¢$¢ Regulaminu Organizacyjnego.

§35
Zmiana Regulaminu nastgpuje w trybie przewidzianym dla jego nadania.

Aleksandra Wysocka
Zastepca Prezydenta Miasta

Dokument podpisany bezpiecznym podpisem elektronicznym
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Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Gliwicach
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