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: Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Glogowie

Rozdziatl I
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin organizacyjny okresla organizacje wewnetrzna i zasady funkcjonowania Zaktadu
Gospodarki Mieszkaniowej w Glogowie.

§2
Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Gtogowie (w skrécie ZGM Glogow), zwany dalej
Zaktadem, dziata na podstawie:

ustawy z dnia 08.03.1990 r. o samorzadzie gminnym;

ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych;

ustawy z dnia 20.12.1996 r. o0 gospodarce komunalnej;

ustawy z dnia 21.08.1997 r. o gospodarce nieruchomosciami;

. ustawy z dnia 21.06.2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
i 0 zmianie Kodeksu cywilnego;

ustawy z dnia 24.06.1994 r. o wtasnosci lokali;

ustawy z dnia 26.06.1974 r. — Kodeks pracy;

ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych;

9. ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci;

10. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 07.12.2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budZetowych i samorzadowych zaktadow
budzetowych;

11. uchwata Rady Miejskiej w Glogowie nr XXI/300/2000 z dnia 19.09.2000 r. w sprawie

reorganizacji zaktadu budzetowego ,Miejskiego Zaktadu Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej” w Glogowie;

12. uchwata Rady Miejskiej w Gtogowie nr XXX/181/12 z dnia 05.06.2012 r. w sprawie

uchwalenia Statutu Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Glogowie;
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§3

Nadzér bezposredni nad Zaktadem sprawuje Prezydent Miasta Gtogowa.

§4
Zaktad jest gminng jednostka organizacyjng posiadajacg status ,samorzgdowego zaktadu
budzetowego”, o ktérym mowa w ustawie o finansach publicznych, wykonujaca zadania i cele
publiczne wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz zadania okres$lone w innych
ustawach, a takze okreslone przez Rade Miejska w Gtogowie i Prezydenta Miasta Glogowa.

§5
I. Zaktad posiada siedzibe w Glogowie przy ul. Poczdamskiej 1.

II. Siedziby administracji doméw mieszkalnych:

1. Administracja Doméw Mieszkalnych "Srédmiescie” - Aleja Wolnosci 404;
2. Administracja Domoéw Mieszkalnych "Hutnik" - ul. Cypriana Kamila Norwida 1.
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[II. Adresy internetowe Zaktadu:

1. strona internetowa: www.zgm.glogow.pl
2. poczta elektroniczna (e-mail):

a) Dyrekcja ZGM Glogéw - sekretariat@zgm.glogow.pl
b) ADM "Srédmieécie” - admsrodmiescie@zgm.glogow.pl
c) ADM "Hutnik" - admhutnik@zgm.glogow.pl

Rozdziat II
Przedmiot i zakres dzialania Zakladu

§6
Przedmiotem dziatania Zaktadu jest kompleksowe gospodarowanie zasobem mieszkaniowym
i lokalami uzytkowymi Gminy Miejskiej Glogow oraz realizacja zadan wynikajacych z
przyjetych przez Gmine zasad polityki mieszkaniowej (w tym administrowanie i zarzadzanie
wspolnotami mieszkaniowymi).

§7
Zaktad realizuje swoje cele i zadania okre$lone w Statucie ZGM Glogéw, nadanym przez Rade
Miejska w Gtogowie.

Rozdziatl Il
Ogoélne zasady organizacji i zarzadzania w Zakladzie

§8
1. Sposéb reprezentacji Zaktadu okresla Statut ZGM Glogow.
2. Dziatalno$cig Zaktadu kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.
3. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Gtogowa.
4. Dyrektor kieruje dziatalno$cig Zaktadu w zakresie petnomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta Miasta Gtogowa.
5. Dyrektor podejmuje samodzielne decyzje w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i
ponosi odpowiedzialno$¢ przed Prezydentem Miasta za dziatalno$¢ Zaktadu.
6. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Zaktadu osobiscie oraz za posrednictwem Zastepcy
Dyrektora.

§9
1. W razie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki pelni Zastepca Dyrektora.
2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora obowiazki reprezentowania
Zaktadu pelni petnomocnik Dyrektora.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna Zakladu

§10
I.W strukturze Zaktadu funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne:



1. dzialy;
2. sekcja;
3. administracje domoéw mieszkalnych.

II. W Zaktadzie mogg funkcjonowac zespoty pracownikéw powotywane przez Dyrektora.

§11
Komorki organizacyjne funkcjonuja w trzech pionach organizacyjnych i podlegaja:

1. Dyrektorowi;
2. Zastepcy Dyrektora;
3. Gtéwnemu Ksiegowemu.

§12

1. Dziatem lub administracjg doméw mieszkalnych moze by¢ komérka organizacyjna
zatrudniajgca co najmniej trzech pracownikéw (liczac z kierownikiem).

2. Za prawidtowe funkcjonowanie dziatéw i administracji doméw mieszkalnych
odpowiedzialni sg kierownicy, ktdrzy stoja na czele tych komorek organizacyjnych, aw
przypadku Sekcji wspdlnot mieszkaniowych - Zastepca Dyrektora.

3. Przewiduje sie mozliwos¢ tworzenia stanowisk zastepcy kierownika w dziatach
i w administracjach doméw mieszkalnych w przypadku uzasadnionej koniecznosci.

4. Zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw
okreslaja przetozeni tych pracownikoéw w karcie stanowiska pracy (tzw. zakres czynnosci),
zgodnie z zakresami dziatania komoérek organizacyjnych Zaktadu podanych w rozdziale IX
niniejszego Regulaminu.

§13
L. Strukture organizacyjng Zaktadu tworza nastepujace komérki organizacyjne, ktérym
przypisuje sie wtasciwe symbole literowe (wyrézniki):

1. D - Dyrektor;

2. DZ - Zastepca Dyrektora;

3. DK - Gléwny Ksiegowy;

4. DO - Dziat organizacyjny;

5. KB - Dziat ksiegowosci budzetowej;

6. KW - Dziat ksiegowo$ci wspoélnot mieszkaniowych;

7. KC - Dziat czynszow i windykacji;

8. ZT - Dziat techniczny;

9. ZS - Administracja Doméw Mieszkalnych ,Srédmiescie” (w skrocie ADM ,Srédmiescie”);

10.ZH - Administracja doméw mieszkalnych ,Hutnik” (w skrdcie ADM ,Hutnik");
11.DW - Sekcja wspdlnot mieszkaniowych.

II. Graficzne odzwierciedlenie struktury organizacyjnej Zaktadu przedstawia schemat
organizacyjny, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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§14

W Zaktadzie dziatajg Zaktadowe Organizacje Zwigzkowe, ktore sg przedstawicielami
pracownikéw wobec kierownictwa Zaktadu. Wspoétdziataja one Scisle w sprawach
zatrudnienia, warunkow pracy i ptacy, socjalnych, bezpieczenistwa i higieny pracy oraz
ksztaltowania prawidtowych stosunkéw miedzyludzkich w Zaktadzie.

Rozdziat V
Podstawowe zasady funkcjonowania komorek organizacyjnych Zakiadu

§15
Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Gltogowie funkcjonuje w systemie 1-zmianowym we
wszystkie dni robocze tygodnia w godzinach 7:00 - 15:00.

§16
Skargi i wnioski interesantéw z zewngatrz Zakltadu mogg by¢ wnoszone w kazdej formie
(pisemnie, ustnie, pocztg elektroniczna) i podlegaja rejestracji, a ich realizacja powinna miec
miejsce w terminie max do 30 dni od daty wptywu do Zaktadu.

§17
1. Dyrektor lub Zastepca Dyrektora przyjmujg osobiscie interesantéw w sprawie skarg
i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach 13:00 - 15:00.
2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora interesantéw przyjmuje
wyznaczony przez Dyrektora pracownik.
3. Przyjmowanie przez Dyrektora pracownikéw w sprawie skarg i wnioskéw reguluje
Regulamin pracy ZGM Glogow.

§18
Przyjmowanie interesantéw przez inne komorki organizacyjne Zakiadu:

1. Administracje Doméw Mieszkalnych - kazdy roboczy wtorek w godzinach od 10:00 do
16:00 (po godzinie 15:00 w ramach dyzuréw), a w pozostate dni robocze tygodnia w
godzinach pracy.

2. Dziat Czynszéw i Windykacji — w kazdy wtorek i czwartek w godzinach od 8:00 do
14:00.

Rozdziat VI
Wydawanie wewnetrznych aktow prawnych i sporzadzanie pism w Zakladzie

§ 19
1. Zbiér wewnetrznych aktow prawnych oraz pism o szczeg6lnym znaczeniu dla Zaktadu
prowadzi i przechowuje Dziat organizacyjny.
2. Wewnetrznymi aktami prawnymi sa:

a) zarzadzenia- zawierajgce postanowienia regulujgce zagadnienia problemowe

o znaczeniu zasadniczym lub diugofalowym dla Zaktadu;

b) polecenia stuzbowe- zawierajace polecenia lub ustalenia o znaczeniu doraznym,
odnoszace sie do spraw o krétkoterminowym, operatywnym charakterze;

c) regulaminy, instrukcje, wytyczne - zawierajgce ustalenia organizacyjne.



§20
Dyrektor wydaje wewnetrzne akty prawne w formie zarzadzen, polecen stuzbowych,
regulaminéw, instrukcji, wytycznych.

§21
Zastepca Dyrektora oraz Gléwny Ksiegowy upowaznieni sg do wydawania polecen
stuzbowych, instrukcji, wytycznych — w zakresie swego dziatania.

§22
Kierownicy komérek organizacyjnych uprawnieni s3 do wydawania polecen stuzbowych,
instrukcji, wytycznych podleglym pracownikom, dotyczacych wykonywania zadan
przypisanych danej komérce organizacyjnej.

§23
Projekty wewnetrznych aktéw prawnych przygotowuje kierownik danej komorki
organizacyjnej, ktérej ten akt bedzie dotyczyt, w porozumieniu z Dziatem organizacyjnym
oraz radcg prawnym.

§ 24
1. Zatresc pism i materiatéw itp. sporzadzanych w danej komérce organizacyjnej i
wysytanych lub przekazywanych na zewnatrz Zaktadu odpowiada kierownik, ktéry ma
obowigzek takie dokumenty parafowa¢ przed podpisaniem przez Dyrektora lub
Zastepce Dyrektora.
2. W przypadku pism o szczegdlnym znaczeniu dla Zaktadu, Dyrektor moze poleci¢
parafowanie takiego dokumentu przez radce prawnego.

Rozdziatl VII
Kontrola wewnetrzna w Zaktadzie

§25
Kontrole wewnetrzng w Zakladzie sprawuja:

1. Dyrektor, Zastepca Dyrektora i Gléwny Ksiegowy — w zakresie dziatania podlegtych
komoérek organizacyjnych;
2. Glowny Ksiegowy — w zakresie spraw finansowych, ksiegowych i ekonomicznych;
3. Kierownicy poszczegoélnych komoérek organizacyjnych - w zakresie dziatania
podlegtych komoérek organizacyjnych.

§26
1. Kontrola wewnetrzna dotyczy:

a) realizacji budzetu;
b) sposobu $wiadczenia pracy przez pracownikéw Zaktadu pod wzgledem legalnosci,
gospodarnoéci, oszczednosci, rzetelnosci, celowosci, terminowosci i skutecznosci.

2. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalenie os6b odpowiedzialnych oraz okreslenie sposobéw poprawy stwierdzonych
nieprawidlowosci i przeciwdziatania im na przysztosc.



Rozdziatl VIII
Obstluga prawna, informatyczna i BHP Zakladu

§27
1. Obstuga prawna realizowana jest poprzez korzystanie z ustug zewnetrznych kancelarii
prawnych, dziatajgcych poza strukturg Zaktadu na podstawie zawartych uméw.
2. Obstuge informatyczng zapewniaja firmy zewnetrzne, dzialajgce poza strukturg
Zaktadu na podstawie zawartych umoéw.
3. Obstuge z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy zapewniajg firmy zewnetrzne,
dziatajace poza strukturg Zakladu na podstawie zawartych uméw.

Rozdziatl IX
Zakresy dziatania komérek organizacyjnych Zakladu

§28
Dyrektor (D)
L. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy:

1. nadawanie ogélnych kierunkéw organizacyjnych i dziatalno$ci w ramach obowigzujgcych
przepis6w oraz zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Zaktadu;

2. ustalanie wewnetrznej struktury organizacyjnej oraz wydawanie zarzadzen, regulaminéw,
instrukcji, wytycznych, polecen stuzbowych itp;

3. zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw;

4. okre$lenie zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy dyrektora;

5. okreslenie kart stanowisk pracy (zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci)
kierownikéw komérek organizacyjnych i pracownikéw na stanowiskach samodzielnych
podlegtych bezposrednio Dyrektorowi;

6. zatwierdzanie kart stanowisk pracy pracownikéw Zaktadu;

7. czuwanie nad prawidtowym planowaniem i terminowym wykonaniem sporzadzonych
planéw z uwzglednieniem przepiséw prawa oraz zasad oszczednej i celowej gospodarki
Srodkami pienieznymi i materialowymi;

8. decydowanie w sprawach osobowych i finansowo-ptacowych pracownikéw;

9. podejmowanie czynno$ci przewidzianych przepisami kodeksu pracy i innymi aktami
prawnymi z tego zakresu w odniesieniu do pracownikéw Zaktadu;

10. zapewnienie odpowiedniego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia
przeciwpozarowego;

11. nadzorowanie nad zabezpieczanie mienia przekazanego przez Gming;

12. zapewnienie prawidlowej organizacji i prowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw
majatkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi;

13. zapewnienie prawidtowego funkcjonowania kontroli wewnetrznej oraz sprawowanie
osobistego nadzoru nad skuteczno$cia tego systemu jak réwniez prawidtowosci
wykorzystania

sygnaléw z kontroli wewnetrznej i zewnetrznej oraz sgdéw i organéw $cigania;

14. sprawowanie nadzoru nad powierzonymi sprawami obrony cywilnej;

15. organizowanie prawidtowej wspétpracy z organami samorzadowymi;

16. reprezentowanie Zaktadu na zewnatrz oraz sktadanie w jego imieniu oswiadczen zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i posiadanymi pelnomocnictwami;

17. udzielanie dalszych pelnomocnictw do dziatania w imieniu Zaktadu;
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18. ponosi odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng, karng i cywilng za zaniedbania w pracy.

§ 29
Zastepca Dyrektora (DZ)

L. Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora nalezy:

1. ustalanie og6lnych kierunkoéw organizacyjnych oraz kierunkéw dziatalno$ci w ramach
obowigzujacych przepisow prawa w zakresie remontdw substancji mieszkaniowej i
prawidtowej eksploatacji zasobows;

2. zapewnienie prawidtowego funkcjonowania podleglych komoérek organizacyjnych
poprzez nalezyte zorganizowanie pracy;

3. okres$lenie kart stanowisk pracy (zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci)
kierownikom komoérek organizacyjnych bezposrednio podlegtych;

4. nadzoér nad prawidlowa polityka personalng w podleglych komérkach organizacyjnych,
opiniowanie i sktadanie wnioskéw do dyrektora;

5. opracowywanie wewnetrznych zarzgdzen, instrukeji i wytycznych dla nadzorowanych
komorek organizacyjnych;

6. nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej w podlegtych
komérkach organizacyjnych;

7. nadzor nad prawidlowym opracowaniem planu rzeczowo-finansowego oraz terminowym
i jakoSciowym wykonaniem planu z uwzglednieniem zasad oszczednej i celowej gospodarki
$rodkami pienieznymi i materiatowymi;

8. nadzor 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. podejmowanie decyzji w sprawach nalezacych do zakresu dziatania;

11. doskonalenie systemu zarzadzania w zakresie zarzgdzania nieruchomosciami

i spetnieniem oczekiwan klientow;

12. wspétpraca z wtadzami terenowymi i samorzgdowymi w zakresie powierzonego odcinka
pracy;

13. bezposredni nadzér nad pracownikami Sekcji wspdélnot mieszkaniowych;

14. ponoszenie odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilnej za zaniedbania w pracy.

§ 30
Gloéwny Ksiegowy (DK)

I. Glowny Ksiegowy odpowiada za calo$¢ zagadnien finansowo-ksiegowych Zaktadu oraz
dobér racjonalnych systeméw motywacyjnych i ekonomiczno-finansowych.

II. Do zakresu dziatania Gtownego Ksiegowego nalezy:

1. sprawowanie nadzoru nad catoksztattem spraw z zakresu ksiegowosci;

2. sprawowanie nadzoru nad wypetnianiem obowigzkow kontrolnych przez kierownikow
komoérek organizacyjnych i pracownikéw pionu ksiegowego w ramach ustalonych dla nich
czynnoéci kontrolnych;

3. prowadzenie, kierowanie i doskonalenie rachunkowosci Zaktadu, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, z zastosowaniem racjonalnej organizacji pracy i techniki
przetwarzania danych;

4. wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;
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5. nadzér nad ustalaniem planéw dziatalnosci rzeczowej i finansowej Zaktadu;
6. planowanie zabezpieczenia srodkow finansowych do realizacji zadan statutowych
Zakladu;
7. nadzoér nad prawidtows polityka personalng w podlegtych komérkach organizacyjnych,
opiniowanie i sktadanie wnioskow do dyrektora;
8. opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, instrukeji i wytycznych dla nadzorowanych
komérek organizacyjnych;
9. ustalanie i uaktualnianie dokumentacji opisujacej polityke rachunkowos$ci dostosowang
do specyfiki Zaktadu;
10. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
zgodnie z planem finansowym Zaktadu;
11. dokonywanie wstepnej kontroli kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;
12. prowadzenie kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiggowan;
m) nalezyte zabezpieczenie i przechowywanie dokumentéw ksiegowych oraz sprawozdan
finansowych;
13. zorganizowanie i doskonalenie wewnetrznej informacji ekonomicznej oraz
problemowych, okresowych i rocznych analiz z dziatalnosci Zaktadu;
14. nadzér nad terminowym i prawidtowym opracowywaniem okresowych i rocznych
sprawozdan, rozliczen itp.;
15. wspotpraca z bankami, organami skarbowymi i Urzedem Miejskim w Glogowie;
16. nadzoér nad prawidtowa ewidencja majatku trwatego;
17. nadzorowanie windykacji wszelkich nalezno$ci Zaktadu i terminowego regulowania
zobowigzan;
18. prowadzenie kontroli funkcjonalnej w podlegtych bezposrednio dziatach oraz
komorkach finansowych;
19. sprawowanie kontroli nad prawidtowym procesem gospodarowania srodkami
publicznymi i przestrzeganie zasad dyscypliny finanséw publicznych;
20. ponoszenie odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej, karnej i cywilnej za zaniedbania
W pracy.

III. W razie nieobecnosci Gtdéwnego Ksiegowego jego obowiazki peini Zastgpca Gtéwnego
Ksiegowego, ktdrym jest kierownik Dziatu ksiegowosci budzetowe;j.

Pion organizacyjny Dyrektora

§31
Dzial organizacyjny (DO)

I Do zakresu dziatania Dziatu organizacyjnego nalezy:

1. zapewnienie sprawnej organizacji pracy;

2. kompletowanie podstawowych dokumentoéw zwigzanych z dziatalnoscia Zaktady;

3. analiza aktualnego stanu organizacyjnego Zaktadu, nadzér i koordynacja spraw
zwigzanych z opracowaniem struktury organizacyjnej, zmian statutowych, regulaminéw i
instrukcji;

4. opracowywanie i uaktualnianie przy udziale kierownikéw komorek organizacyjnych
wewnetrznych aktéw prawnych;

5. planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych, prowadzenie ewidencji pracownikéw oraz

kontrola dyscypliny pracy;



6. kierowanie pracami zespotéw pracownikoéw powotanych przez Dyrektora;

7. sporzadzanie projektow aktdw prawa wewnetrznego;

8. czynnoéci z zakresu prawa pracy w tym nawigzywanie i rozwigzywanie umow o prace
oraz zawieranie umoéw cywilno-prawnych;

9. sporzadzanie projektéw planéw urlopéw, prowadzenie ewidencji przystugujacych i
wykorzystanych urlopéw i innych zwolnien od pracy i kontrola ich wykorzystania;
10. prowadzenie zgodnie z przepisami dokumentacji kadrowej, archiwizowanie akt
osobowych, prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych;
11. zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z uprawnieniami i obowigzkami pracownikéw
wynikajacych ze stosunku pracy (zgtaszanie do ubezpieczenia);
12. sporzadzanie sprawozdan statystycznych;
13. sporzadzanie list ptac pracownikéw wraz z potraceniami;
14. sporzadzanie list ptac osobom zatrudnionym na podstawie uméw cywilno-prawnych;
15. sporzadzanie list wyptat innych sktadnikéw wynagrodzenia wynikajgcych ze stosownych
regulaminéw, Kodeksu pracy i Ustawy o pracownikach samorzgdowych;
16. sporzadzanie list wyptat $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
17. sporzadzanie list wyptat rent wyréwnawczych, ekwiwalentoéw zwigzanych z odziezg i
obuwiem roboczym, ryczattéw za jazdy lokalne samochodami prywatnymi;
18. rozliczanie podatku od wynagrodzen oraz prowadzenie dokumentacji ptacowej, zasitkéw
z ubezpieczenia spotecznego, kart zasitkowych pracownikéw;
19. rozliczanie sktadek z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych (ZUS);
20. wspétpraca z Urzedem Skarbowym oraz ZUS, prowadzenie sprawozdawczo$ci do innych
organéw administracji panstwowej i samorzadowej;
21. prowadzenie catosci spraw socjalnych oraz gospodarowanie zgodnie z przepisami
$rodkami zgromadzonymi na koncie ZFSS;
22. wspotpraca z wydziatami Urzedu Miejskiego, bankami, organami skarbowymi itp.;
23. prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych, obstuga sekretariatu i centrali
telefonicznej, przygotowywanie i zawieranie uméw uzyczenia na telefony komorkowe dla
pracownikéow;
24. ewidencjonowanie drukéw Scistego zarachowania i pieczatek;
25. prowadzenie archiwum zaktadowego;
26. przyjmowanie i wysylanie oraz ewidencjonowanie korespondencji;
27. prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w siedzibie Zaktadu;
28. sporzadzanie protokotéw z narad i zebran oraz spotkan Dyrektora z interesantami;
29. wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania pracownikéw,
stazystow i praktykantow;
30. organizowanie i prowadzenie szkolen oraz doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow;
31. organizowanie szkolen wstepnych i okresowych z zakresu bhp dla pracownikéw
wynikajacych z Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy
32. wykonywanie czynnosci z zakresu ochrony p/poz. wynikajgcych z Ustawy o ochronie
przeciwpozarowej i przepiséw wykonawczych do tej Ustawy;
33. wspétpraca z Zaktadem Karnym polegajaca na prowadzeniu spraw zwiazanych z obstuga
wiezniéw (szkolenia bhp, zestawienia harmonogramoéw prac i rozliczenia, zakupy sprzetu,
odziezy roboczej, positkow itp. prowadzenie magazynu)
34. wspétpraca z Kuratorami Sadu Rejonowego w zakresie wykonywania wyrokow
sagdowych dotyczgcych pracy skazanych na cele spoteczne (wykonywanie czynnosci zgodnie z
Instrukcja)
35. wspolpraca z Urzedem Pracy polegajaca na prowadzeniu spraw zwigzanych z
zatrudnieniem grup do prac interwencyjnych (szkolenia bhp, zestawienia harmonograméw
prac i rozliczenia, zakupy sprzetu, odziezy roboczej itp.)
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36. prowadzenie spraw zwigzanych z odpracowywaniem zadtuzenia;

37. wykonywanie czynno$ci w zakresie obronnym, obrony cywilnej, ochrony
przeciwpowodziowej i zarzadzania kryzysowego, wynikajacych z Ustawy o powszechnym
obowigzku obrony RP, Ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, Ustawy o stanie kleski zywiotowej
i przepiséw wykonawczych do tych Ustaw;

38. wykonywanie czynnosci zwiagzanych z przewodniczeniem i obstugg komisji
inwentaryzacyjnej, komisji likwidacyjnej oraz udziat w pracach innych komisji
powotywanych przez Dyrektora;

39. wspotdziatanie przy opracowywaniu planéw rzeczowo-finansowych zaktadu,

40. zakup materiatow oraz organizacja zaopatrzenia w zakresie administracji biurowe;j
Zaktadu.

Pion organizacyjny Zastepcy Dyrektora

§ 32
Dziat techniczny (ZT)

L Do zakresu dziatania Dziatu technicznego nalezy:

1. opracowanie planéw remontowych i koordynowanie dziatalnosci eksploatacyjno-
remontowej i inwestycyjnej Zaktadu;

2. sprawowanie nadzoru nad prowadzonymi remontami w zakresie wiasciwego
wykonawstwa robdét;

3. uczestniczenie w procesie przygotowania i prowadzenia robét na podstawie ustawy
Prawo zamowien publicznych;

4. przygotowywanie przedmiaréw planowanych robot i sporzgdzanie kosztorysow;

5. weryfikacja i sprawdzanie prawidtowosci kosztorysow oraz rozliczen robot;

6. prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia majatku znajdujacego sie w trwatym
zarzadzie Zaktaduy;

7. sprawowanie nadzoru nad prawidtowym prowadzeniem przez ADM-y ksigzek obiektow

budowlanych;

8. nadzor i wspdtodpowiedzialno$c za prawidtowe opracowania dokumentacji techniczne;j
na roboty budowlane, elektryczne i instalacyjne;

9. odpowiedzialnos¢ za prawidlowe zlecanie przez Zaktad ekspertyz technicznych i ich
realizacje;
10. prowadzenie wszelkich formalnych spraw zwigzanych ze zmiang funkcji, przeznaczenia i
sposobu uzytkowania lokali;
11. odpowiedzialno$¢ za organizacje, przeprowadzanie i nadzér nad okresowymi kontrolami
budynkéw wynikajacymi z ustawy Prawo budowlane i innych obowigzujacych w tym
zakresie przepis6w prawnych;
12. nadzorowanie spraw zwigzanych z gospodarka materiatowg, nadzorowanie gospodarki
energetycznej Zaktaduy;
13. zlecanie firmom zewnetrznym zadan specjalistycznych.
14. weryfikacja zamowien materiatowych;
15. weryfikacja dokumentéw ksiegowych pod wzgledem zgodno$ci z zamoéwieniami
publicznymi;
16. rejestrowanie wszystkich zlecefh wykonywanych przez podmioty zewnetrzne;
17. sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach zgodnie z wymogami ustawy
Prawo zamoéwien publicznych;
18. prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z realizacjg ustawy Prawo zaméwien
publicznych;
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19. prowadzenie spraw zwigzanych ze srodkami komunikacji elektronicznej i telefonicznej;
20. wspotdziatanie przy opracowywaniu planéw rzeczowo-finansowych Zaktadu;

21. prowadzenie rejestru zawieranych umow;

22. czynny udziat w ustaleniach dotyczacych zakresu koniecznych prac remontowych w
lokalach/budynkach mieszkalnych, uzytkowych i w innych pomieszczeniach - zardwno
gminnych jak i wspélnotowych;

23. realizacja catoksztattu spraw zwigzanych z obstuga lokali uzytkowych;

24. prowadzenie teczek poszczegolnych lokali uzytkowych; korespondencji z najemcami
lokali uzytkowych i dzierzawcami;

25. nadzor nad odczytami licznikdw energii cieplnej, energii elektrycznej, zuzycia zimne;j
wody oraz cieptej wody wraz z biezaca analiza kosztow;

26. nadzoér nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci w zasobach lokali uzytkowych wraz z
terenami zewnetrznymi,

27. przygotowywanie uméw najmu badZ umow dzierzawy oraz naliczanie optat na lokale
uzytkowe, miejsca postojowe i inne pomieszczenia oraz tereny zewnetrzne,

28. przygotowywanie niezbednych dokumentéw zwiazanych z rozwigzaniem umow najmu
badZ umoéw dzierzawy lokali uzytkowych, miejsc postojowych i innych pomieszczen oraz
terenodw zewnetrznych;

29. przygotowywanie dokumentéw i przeprowadzanie przetargéw na najem i dzierzawe
lokali uzytkowych, miejsc postojowych i innych pomieszczen oraz terenéw zewnetrznych;
30. sprawdzanie prawidtowosci wystawianych faktur VAT oraz innych dokumentéw
ksiegowych, dotyczacych optat eksploatacyjnych, oplat za media, z tytutu wykonanych
remontéw itp. w lokalach uzytkowych;

31. prowadzenie nadzoru nad wywozem i kosztami nieczystos$ci statych w lokalach
uzytkowych;

32. przygotowywanie kalkulacji i propozycji stawek czynszowych na lokale uzytkowe, miejsca
postojowe i inne pomieszczenia oraz tereny zewnetrzne;

33. wystawianie faktur VAT, rozliczen oraz innych niezbednych dokumentéw ksiegowych z
tytutu czynszu najmu badz dzierzawy, optat za media, optat za wywo6z nieczystosci statych
zwigzanych z uzytkowaniem lokali uzytkowych, miejscach postojowych i innych
pomieszczeniach oraz terenéw zewnetrznych;

34. biezgce przekazywanie do Dziatu ksiegowo$ci budzetowej informacji na temat
przychodéw i kosztow lokali uzytkowych, miejsc postojowych i innych pomieszczen oraz
terenoéw zewnetrznych;

35. dokonywanie zmian w prowadzonych przez ZGM Glogow rejestrach oraz
przygotowywanie zgtoszen do stosownych organéw i instytucji spowodowanych zbyciem
prawa wiasnosci lokali uzytkowych.

36. wprowadzanie, aktualizowanie i nadzorowanie rozliczen oraz innych danych w ramach
programu DOK+ wraz z Administracjami.

§ 33
Administracja Doméw Mieszkalnych ,Srodmiescie” (ZS) i ,,Hutnik” (ZH)

I. Administracje Doméw Mieszkalnych realizujg catoksztatt spraw zwigzanych z obstuga
zasobow mieszkaniowych oraz teren6w zewnetrznych.

II. Do zakresu dziatania Administracji Doméw Mieszkalnych nalezy:

1. w zakresie zadar administracyjnych:
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a) prowadzenie teczek poszczegolnych lokali mieszkalnych, socjalnych, pomieszczen
tymczasowych;

b) nadzoér nad zuzyciem energii cieplnej, energii elektrycznej, zimnej wody, prowadzenie
rejestrow z dokonanych odczytow,

¢) nadzdr nad utrzymaniem porzadku i czystosci w zasobach mieszkaniowych oraz na
terenach przylegtych do budynkéw oraz nadzér nad realizacja przepiséw w tym zakresie (w
szczegblnosci ustawy o utrzymaniu czysto$ci w gminach oraz uchwaty Rady Miejskiej w
Glogowie w sprawie zatwierdzenia regulaminu utrzymania czystosci i porzagdku w Gminie
Miejskiej Glogow);

d) kontrola czystosci w cze$ciach wspoélnych budynkéw mieszkalnych oraz terenéw
zewnetrznych wraz z utrzymaniem zieleni i od$niezaniem - nadzér nad grupami
porzadkowymi, dozorczyniami oraz zleceniodawcami m.in. w zakresie koszenia trawy,
przycinania zywoptotéw itp.;

e) przygotowywanie deklaracji/zmian deklaracji oraz kontrola wywozu nieczystosci;
wspotpraca z wydziatem Urzedu Miejskiego;

f) prowadzenie ewidencji/zestawien zasob6w mieszkaniowych, terenéw zewnetrznych;

g) wydawanie drukéw na optaty dla najemcédw i wiascicieli;

h) wypetnianie i potwierdzanie wnioskéw o dodatki mieszkaniowe, zamiany lokali, przydziaty
lokali itp.;

i) uczestnictwo oraz przygotowywanie niezbednych dokumentéw w czynnosciach: eksmisji,
nowych zasiedlen, zamian, przejmowania lokali mieszkalnych wraz z pomieszczeniami
przynaleznymi;

j) pelna obstuga programu WinSarcz m.in. w zakresie wprowadzania zmian - aktualizacji -
os6b, danych najemcy/wtasciciela, statusu lokalu, tytulu prawnego itp.;

k) przyjmowanie interesantéw oraz wiasciwe zatatwianie zgltoszonych spraw;

1) wspotpraca z Urzedem Miejskim w Gtogowie w zakresie prawidtowosci gospodarki
zasobami mieszkaniowymi oraz gruntami bedacymi w administracji zaktadu;

m) przygotowywanie oraz wypowiadanie uméw najmu oraz naliczanie optat czynszowych na
lokale mieszkalne/ pomieszczenia tymczasowe;

n) nadzorowanie prac oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji w zakresie prac oséb:
skazanych z Zaktadu Karnego, skazanych wyrokiem na prace spoteczne oraz os6b
odrabiajgcych zadtuzenie,

0) udzielanie odpowiedzi na pisma/wnioski itp. w zakresie spraw administracyjnych;

p) dokonywanie zmian w prowadzonych przez ZGM Glogéw rejestrach oraz przygotowywanie
zgloszen do stosownych organdw i instytucji spowodowanych zbyciem prawa wtasnosci
lokali mieszkalnych;

r) organizowanie i udziat w spotkaniach o tematyce administracyjnej zwtaszcza ze stuzbami
policyjnymi itp., a takze udziat w zebraniach wspoélnot mieszkaniowych;

s) Scista wspdtpraca z Dzielnicowymi poszczegélnych rejonow;

t) wspétpraca z Dziatem czynszoéw i windykacji w zakresie procedur windykacyjnych w
stosunku do dtuznikéw gminnych;

u) sprawowanie biezgcego nadzoru nad lokalami mieszkalnymi m.in. w zakresie ich
zamieszkiwania, sposobu uzytkowania, zachowania oséb zamieszkujgcych itp.

2. w zakresie zadan techniczno-remontowych:

a)zapewnienie pelnej zdolno$ci eksploatacyjnej budynkéw i obiektoéw tgcznie
z instalacjami i urzadzeniami;
b) prowadzenie rejestru zgtoszen usterek i awarii;
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c) biezgce usuwanie usterek i awarii, w tym w szczeg6lnosci zagrazajacych bezpieczenstwu
m.in. oblodzen, nawiséw §nieznych, wraz z organizacjg ich usunig¢ oraz zabezpieczeniem
terenu;

d) organizowanie pracy konserwatoréw, przygotowywanie zlecen, kontrola potwierdzen
wykonania prac, nadzér nad konserwatorami, rozliczanie czasu pracy, wystawianie faktur;
e) przygotowywanie zlecen dla konserwatorow;

f) prowadzenie dla kazdego budynku ,ksigzki obiektu budowlanego”, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa oraz dokonywanie na biezgco wpisow;

g) wykonywanie przedmiaréw i wycen kosztoryséw uproszczonych na podstawie robot
wykonanych o takim samym charakterze w danym roku;

h) ustalanie potrzeb remontowych i modernizacyjnych na podstawie przeprowadzanych
przegladow i kontroli, opracowywanie planéw w tym zakresie wraz z okreslaniem
szacunkowych kosztédw;

i) prowadzenie ewidencji i nadz6r dokumentacji technicznej;

j) uczestniczenie i sporzadzanie protokotéw typowania (wymiany stolarki okiennej,
drzwiowej, roboty podtogowe itp.);

k) opiniowanie wraz z Dzialem technicznym wnioskéw w zakresie adaptacji strychéw i
innych pomieszczen, wykonania centralnego ogrzewania etazowego, gazowego, wykonania
wszelkich przerébek/remontéw w lokalach mieszkalnych/uzytkowych, a w razie
stwierdzenia samowolnych przerdbek egzekwowanie od mieszkancow ich usuniecia w
wyznaczonym terminie;

1) zamawianie, zakup i rozliczanie materiatow na potrzeby prac konserwatoréw oraz
mieszkan pod zasiedlenie;

m) wykonywanie ustug na zlecenia lokatoréw i innych podmiotow;

n) przeglady czesci wspélnych w budynkach mieszkalnych, uzytkowych; nadzér nad ich
stanem technicznym i biezgca eksploatacjg;

0) czynny udziat w ustaleniach - wraz z Dziatem technicznym oraz Sekcjg wspdlnot
mieszkaniowych - dotyczacych zakresu koniecznych prac remontowych w budynkach
gminnych i wspélnotowych oraz na terenach zewnetrznych administrowanych przez nasz
Zaktad;

p) nadzorowanie wraz z organizacjg okresowych przegladéw m.in. gazowych, elektrycznych,
kominiarskich, budowlanych w ramach wykonawstwa bezposredniego lub zleconego;

r) realizacja zadan wynikajacych z zapiséw w protokotach po dokonanych przegladach
okresowych — wiasnymi sitami lub kierowanie zagadnien do poszczegoélnych Dziatow;

s) nadzor nad stanem technicznym elementéw matej architektury zwtaszcza placéw zabaw,
miejsc rekreacji, bokséw Smietnikowych itp;

t) zglaszanie szkdd do ubezpieczyciela, uczestnictwo w szacowaniu szkéd oraz podejmowanie
dziatan zmierzajacych do ich usuniecia;

u) nadzorowanie i realizacja wraz z Dzialem technicznym zagadnien przyjetych w ramach
budzetu gminnego (dotacje przedmiotowe i celowe inwestycyjne);

w) typowanie zakresu remontéw na lokalach pod zasiedlenie.

3. _wzakresie zadan rozliczeniowych:

a) prowadzenie biezacej analizy kosztéw zwigzanych z eksploatacjg budynkow

oraz terenéw zewnetrznych;

b) sprawdzanie prawidtowosci wystawianych faktur za zuzycie mediéw i inne optaty w
administrowanych budynkach na podstawie prowadzonych rejestrow odczytow licznikéow -
wraz z dokonywanie opisow na fakturach;
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¢) sprawdzanie prawidtowos$ci wystawianych faktur wraz z dokonywaniem opiséw na
fakturach - w zakresie dokonanych zakup6w oraz przeprowadzonych remontéw/inwestycji,
wykonanych ustug itp. - w ramach danego rejonu;

d) prowadzenie rozliczen nieczystosci statych i ptynnych;

e) rozliczanie kosztow w zakresie remontow i konserwacji na poszczeg6lne budynki/lokale;
obcigzanie wspoélnot mieszkaniowych za biezgcg konserwacje oraz wystawianie faktur za
wykonane prace;

f) wprowadzanie, aktualizowanie i nadzorowanie rozliczen oraz innych danych w ramach
programu DOK+ wraz z Dziatem technicznym.

§34
Sekcja wspoélnot mieszkaniowych (DW)

I. Sekcja wspdlnot mieszkaniowych realizuje catoksztatt spraw zwigzanych z obstuga
wspélnot mieszkaniowych.

II. Do zakresu dziatania Sekcji wspdlnot mieszkaniowych nalezy:

1. zarzadzanie i administrowanie wspolnotami mieszkaniowymi zgodnie z przepisami
ustawy o wiasnosci lokali, zawartymi umowami ze wspélnotami mieszkaniowymi oraz przy
uwzglednieniu zapisow statutu ZGM Glogow;

2. wspoltpraca z zarzagdami wspolnot mieszkaniowych;

3. rozpatrywanie skarg i wnioskéw w zakresie zarzadzanego zasobu wspolnot
mieszkaniowych oraz zapewnienie nalezytego i terminowego ich zatatwienia oraz udzielenia
odpowiedzi;

4. prowadzenie i aktualizowanie na biezagco dokumentacji wspoélnot mieszkaniowych wraz z
wykazem aktualnych wiascicieli;

5. zwolywanie zebran wspoélnot mieszkaniowych zgodnie z ustawg o wiasnosci lokali;

6. przedstawianie wspélnotom mieszkaniowym rocznych sprawozdan z dziatalnosci
wspolnot mieszkaniowych i rozliczen z pobranych zaliczek od wtascicieli lokali na bazie
dokumentacji z Dziatu ksiegowosci wspolnot mieszkaniowych;

7. zgtaszanie do Dziatu ksiegowo$ci wspolnot mieszkaniowych zmian dotyczgcych
odptatnosci wiascicieli lokali w poszczegélnych wspolnotach mieszkaniowych;

8. wykonywanie uchwat wspdélnot mieszkaniowych;

9. przygotowywanie oraz uczestniczenie w zebraniach wspélnot mieszkaniowych (m. in.
protokotowanie zebran, przygotowywanie stosownych uchwat, powiadamianie o nich
wiascicieli);

10 realizacja planéw gospodarczych uchwalonych przez wspdélnoty mieszkaniowe;

11. podejmowanie czynnosci wraz z przygotowywaniem/aktualizowaniem dokumentacji
(m.in. umoéw, wykazéw, szkicow) w zakresie pozytkow wspolnot mieszkaniowych;

12. kierowanie sprawami wspdlnot mieszkaniowych;

13. prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczen wspdlnot mieszkaniowych;

14. prowadzenie i aktualizowanie bazy danych dotyczacych powierzchni lokali, pomieszczen
i komérek gospodarczych oraz udziatéw i pozytkow;

15. udziat w odbiorach rob6t wykonywanych na rzecz wspoélnot mieszkaniowych;

16. wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi przy opracowywaniu planéw
rzeczowo-finansowych wspolnot mieszkaniowych;

17. opracowywanie projektdéw rocznego planu gospodarczego wspolnot mieszkaniowych
wraz z projektami uchwat;

18. sktadanie wnioskow wraz z kompletem dokumentacji o udzielenie kredytu dla wspdlnot
mieszkaniowych;
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19. wspotpraca z Dziatem czynszow i windykacji w zakresie procedur windykacyjnych w
stosunku do diuznikow — wiascicieli;

20. nadzorowanie oraz kontrola nad realizacjg przyjetych zagadnien rzeczowo-finansowych
wspélnot mieszkaniowych;

21. sprawdzanie prawidtowosci wystawianych faktur VAT oraz innych dokumentow
ksiegowych, w tym dokonywanie opisow na fakturach VAT w przyjety w ZGM Glogdéw sposob
w zakresie dotyczacym zwtlaszcza optat za media - centralne ogrzewanie, z tytutu
wykonanych prac remontowych , prac inwestycyjnych, ustug, itp. we wspoélnotach
mieszkaniowych.

22. prowadzenie biezgcej analizy kosztow zwlaszcza w zakresie zuzycia energii cieplnej - w
celu zabezpieczenia pokrycia kosztow z pobieranych zaliczek.

Pion organizacyjny Gléwnego Ksiegowego
&35

Dzial ksiegowosci budzetowej (KB)

I. Realizuje sprawy zwigzane z rachunkowoscia finansowg, rozliczeniami kosztéw w ukladzie
kosztow i przychodéw zgodnie z ustawa o rachunkowosci.

II. Do zakresu dziatania Dziat ksiegowos$ci budzetowej nalezy:

1. prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw ksiegowych

ewidencjonowanych w ksiegach rachunkowych;

2. prowadzenie dekretacji dokumentéw ksiegowych dotyczgcych Zakladu;

3. dokonywanie przeszacowan majatku Zaktadu w oparciu o obowigzujgce akty prawne;

4. dokonywanie naliczei amortyzacji i umorzen majgtku Zaktadu;

5. prowadzenie ewidencji rzeczowego majatku trwatego, wartoéci niematerialnych i

prawnych, naktadéw inwestycyjnych i ich rozliczanie;

6. prowadzenie rozliczen z dostawcami i odbiorcami, naliczanie odsetek i egzekwowanie
naleznosci z tytutu nieterminowych ptatnosci;

7. sporzgdzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych;

8. ewidencjonowanie oraz rozliczanie zaliczek i delegacji pracownikéw;

9. rozliczanie dotacji przedmiotowej udzielanej przez Rade Miejska w Glogowie; rozliczanie

podatku od nieruchomosci i gruntu;

10. dokonywanie rozliczen z Pafistwowym Funduszem Rehabilitacji 0séb

Niepetnosprawnych;

11. wspoélpraca z wydziatami Urzedu Miejskiego, bankami, organami skarbowymi itp., z

Urzedem Skarbowym oraz ZUS, prowadzenie sprawozdawczosci do innych organéw

administracji samorzadowej i pafistwowej;

12. zapewnienie bezpieczenstwa danych na noénikach magnetycznych oraz archiwizowania

dowodéw ksiegowych i innej dokumentacji przewidzianej przepisami o rachunkowoéci;

13. prowadzenie rachunkowosci catego Zaktadu zgodnie z zakladowym planem kont, przy

uzyciu elektronicznego systemu przetwarzania danych;

14. obstuga ksiegowa i kasowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej;

15. obstuga kasowa i bankowa.

16. sporzgdzanie planoéw rzeczowo-finansowych przy wspélpracy z innymi komérkami

organizacyjnymi;
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17. sporzadzanie szczegétowych analiz przychodow i kosztéw w budynkach gminnych i

czeSci gminnej we wspélnotach mieszkaniowych;

18. rozliczanie zaliczek za media dla najemcéw gminnych w zasobach lokalowych Zakladu;

19. ustalanie stawek czynszowych w porozumieniu z Dziatem Czynszéw i Windykacji;

ustalanie stawek odptatnosci za media

20. sporzgdzanie kalkulacji stawek za odczyty 1 inne dziatania zlecone przez kierownictwo
Zaktadu;

21. sporzadzanie sprawozdan obejmujgcych dane z zakresu Zaktadu;

22. inicjowanie dziatan majacych na celu poprawe optacalnosci funkcjonowania Zaktadu;

23. prowadzenie rozliczen c.o. i innych mediéw;

24. analiza przychodéw z najmu lokali i innych pomieszczen oraz terenéw zewnetrznych.

§36
Dziat ksiegowosci wspolnot mieszkaniowych (KW)
L. Do zakresu dziatania Dziatu ksiegowosci wspélnot mieszkaniowych nalezy:

1. prowadzenie dla kazdej wspélnoty mieszkaniowej ksiegowosci finansowej;

2. rozliczanie kosztéw przypadajacych na poszczegolnych wiascicieli, w szczegélnosci
w zakresie funduszu remontowego, mediow, zaliczek i innych wptat;

3. prowadzenie analizy kosztéw dotyczacych nieruchomosci wspélnych;

4. analizowanie zalegtoSci w optatach zaliczek i innych $wiadczen od witascicieli lokali;

5. wystawianie obcigzen za najem i dzierzawe czeéci wspélnych;

6. sporzadzanie rozliczen wspolnot mieszkaniowych, w tym sprawozdan finansowych i
planow zaliczek;

7. przygotowywanie z Sekcja wspélnot mieszkaniowych kalkulacji wysokosci zaliczki
na pokrycie kosztéw zarzadu nieruchomoécig wspélng;

8. rozliczanie finansowe wspoélnot mieszkaniowych z Urzedem Skarbowym;

9. wspoétudziat przy sktadaniu wnioskdw o udzielenie kredytu dla wspélnot
mieszkaniowych;
10. prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z prawidtowym i terminowym
ewidencjonowaniem operacji ksiegowych wspdlnot mieszkaniowych.

§37
Dziat czynszéw i windykacji (KC)

I. Do zakresu dziatania Dziatu czynszow i windykacji nalezy cato$¢ spraw zwigzanych z
prawidiowym i terminowym ewidencjonowaniem naleznoéci czynszowych i innych optat
wnoszonych przez najemcoéw, w szczegélnosci:

1. ksiggowanie wplywéw z tytutu czynszéw i wody na podstawie dowoddéw bankowych,
kasowych, not ksiegowych;

2. sporzgdzanie miesigcznych rejestréw sprzedazy za cze$¢ gminng (w budynkach100%
wilasnosci gminy, w budynkach wspélnot mieszkaniowych i obcego zarzadu);

3. uzgadnianie wpflat oraz sald na koniec kazdego miesigca z kartoteka syntetyczng w Dziale
ksiegowosci;

4. naliczanie odsetek od zalegtosci dla lokali gminnych;

16



5. wystawianie upomnien i wezwan wraz z odsetkami zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;
6. prowadzenie biezacej ewidencji dodatkow mieszkaniowych i ryczaltéw na zakup opatu,
na podstawie dokumentacji przekazanej z Urzedu Miejskiego;
7. sporzadzanie list do banku odno$nie ryczattow na zakup opatu;
8. odczytywanie stanéw wodomierzy oraz licznikéw c.o. u najemcéw i wtascicieli lokali;
9. rozliczanie kwartalne i roczne zuzycia wody;
10. sporzadzanie (drukowanie) rozliczen za wode, faktur i rachunkéw;
11. rozliczanie kaucji z tytutu najmu lokali;
12. ksiegowanie wplywow z tytutu spraw sgdowych;
13. sporzadzanie analiz, zestawien itp. dotyczacych zasobow gminy;
14. sporzadzanie rejestrow bankowych;
15. przeksiegowywanie wptat, dodatkéw i ryczattéw na konta wspélnot mieszkaniowych;
16. sporzadzanie zatgcznikéw do obowiazujacych sprawozdan z zakresu pracy komorki;
17. wprowadzanie zmian i sporzadzanie (drukowanie) zawiadomien i anekséw przy
ogo6lnych podwyzkach wszelkich optat za lokale;
18. wystawianie faktur i rachunkéw dla lokali mieszkalnych oraz uzytkowych;
19. sporzadzanie (drukowanie) zestawien dotyczacych zaleglosci najemcow w oplatach,
20. prowadzenie dziatan windykacyjnych w zakresie wszystkich administrowanych i
zarzadzanych przez Zaktad zasobéw lokalowych mieszkalnych i uzytkowych;
21. ustalanie wysokosci zadtuzen i sporzadzanie wykazow zadtuzen;
23. wysylanie wezwan do zaptaty zalegtosci;
24. przygotowywanie kompletéw dokumentoéw dotyczacych niewyptacalnych dtuznikow
celem zalozenia sprawy w sadzie o zaptate i eksmisje;
25. prowadzenie spraw sgdowych i komorniczych dotyczacych zadtuzen lokatorow i
najemcow wszystkich administrowanych i zarzagdzanych przez Zaktad zasobéw lokalowych;
26. prowadzenie rejestru i biezacej analizy dtuznikéw skierowanych do sadu i niezwtoczne
informowanie na pi$mie radcy prawnego o ewentualnych wptatach;
27. kompletowanie wyrokéw sgdowych o eksmisje, powiadamianie o nich ADM-6w oraz
Urzedu Miejskiego, a takze nadzér nad wykonaniem eksmisji;
28. przekazywanie do odpowiednich komérek organizacyjnych pisemnej informacji o
wyczerpaniu dziatan windykacyjnych wobec najemcéw w celu wypowiedzenia umow najmu;
29. realizacja zadan windykacyjnych zlecanych przez wspoélnoty mieszkaniowe;
30. wykonywanie czynnosci zwigzanych z zawieraniem ugod cywilnoprawnych, w tym
dotyczacych rozliczania kaucji mieszkaniowych po wykupie lub zdaniu lokali.

Rozdziat X
Zadania wspolne pracownikéw Zaktadu

§ 38
Pracownicy Zaktadu podczas realizacji zadan zobowigzani sg w szczego6lnosci do:

1. aktywnego wspotdziatania i rzetelnego wykonywania obowiazkow;

2. niezwlocznego dziatania w zakresie zgodnym z kompetencjami;

3. informowania o wszelkich zagrozeniach, w tym majacych wptyw na wykonanie
zadan;

4. rzetelnego obstugiwania petentéw, majac caly czas na uwadze, Ze petni sie stuzbe
publiczna.
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§39
Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sg w szczegélnosci do:

1. okreslania i aktualizowania zakreséw obowigzkéw podlegtych pracownikow;

2. informowania i szkolenia pracownikéw dla zapewnienia prawidtowego wykonania
zadan;

3. sprawdzania merytorycznego i formalnego poprawnosci wykonywanych postgpowan,
a takze dokumentow i pism powstajgcych w komoérce organizacyjnej;

4. analizowania i oceny wynikéw pracy podlegltych pracownikéw;

5. nadzorowania przestrzegania przez pracownikéw regulaminu pracy i innych
obowigzujgcych przepiséw prawa.

Rozdziatl XI
Postanowienia koncowe

§40
1. Zapisy niniejszego Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow Zaktadu.
2. Integralng czescig Regulaminu jest schemat organizacyjny stanowiacy zatgcznik nr 1.
3. Za nieprzestrzeganie postanowien Regulaminu pracodawca moze stosowac kary

porzadkowe wskazane w art. 108 Kodeksu pracy, a takze wyciagac¢ inne konsekwencje
stuzbowe wigcznie z rozwigzaniem stosunku pracy.

4. Regulamin oraz wszelkie zmiany Regulaminu proponuje Dyrektor w konsultacji z
Zaktadowymi Organizacjami Zwigzkowymi w ZGM Glogéw i przedktada do zatwierdzenia
Prezydentowi Miasta Gtogowa.

5. Wszelkie zmiany Regulaminu wymagaja formy pisemnego aneksu.

6. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Glogowa.
Jednoczesnie z tym dniem traci moc obowiazujaca poprzednLRegulamln Organizacyjny
Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Glogowie z dnia . 46. X o)

Skonsultowano z Zaktadowymi Organizacjami

Zwigzkowymi w ZGM Glogow: Dyrektor:
QJC(/«’CL—““?L prStLneite DYRE/KTOR
611/ OF.CLZ0L0 /

(podpisy i pieczecie) po’anls 1Pfeczed)

(podpis i pxeczec)

Niniejszy Regulamin zatwierdgam, o\ ..

(Prezydent Miasta Glogowa)




