Zalycznik do
Zarzadzenia Nr 101/2019

z dnia 26 sierpnia 2019 roku
Burmistrza Miasta
Hajnéwka

REGULAMIN
ORGANIZACY]JNY

ZAKEADU GOSPODARKI MIESZKANIOWE]
W

HAJNOWCE



Rozdziat I
Postanowienia ogdlne

g1

Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Hajnéwce zwany w skrécie ZGM jest jednostka

organizacyjna Gminy Miejskiej Hajnéwka prowadzona w formie samorzadowego zaktadu

budzetowego.

Siedziba zaktadu miesci si¢ przy ul. Parkowej 6 w Hajnéwce.

Zaktad dziala w szczego6lnosci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.2019 poz. 506 ),

2) Uchwaty nr VI/47/94 Rady Miejskiej w Hajnéwce z dnia 7 grudnia 1994r w sprawie
utworzenia zaktadu budzetowego -Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Hajnowce ,

3) Statutu Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Hajnéwce stanowigcego zalacznik do
Uchwaty Nr XI1/67/11 Rady Miasta Hajnéwka z dnia 26 pazdziernika 2011 roku.

4) Ustawy z dnia 21 czerwca 2001r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym
zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego (t.j. Dz.U.2019 poz.1182),

5) Ustawy z dnia 24 czerwca 1994r. o wihasnosci lokali (t.j. Dz.U.2019 poz.737 )

6) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych (t.j. Dz.U.2019 poz. 869
z poz. zm.),

Podstawa gospodarki finansowej samorzadowego zaktadu budzetowego jest roczny plan

finansowy.

Zaktad prowadzi ksiegi rachunkowe oraz sporzadza sprawozdania finansowe i budzetowe.

Sprawozdania finansowe i wszelkie inne dokumenty finansowe podpisuje Dyrektor

i Gléwny Ksiegowy lub osoby przez nich upowaznione.

§2

Regulamin organizacyjny Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Hajnéwce okresla organizacje
i zasady funkcjonowania Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Hajndéwce, w tym:

1.
2.
3.

No U

Zasady kierowania Zaktadem,

Organizacje wewnetrzng Zaktadu,

Podziat zadan i kompetencji pomiedzy Dyrektorem, Gléwnym Ksiegowym, Kierownikami
dziatéw i samodzielnymi stanowiskami,

Zadania wspolne dla dziatéw,

Podstawowe zasady opracowywania projektéw zarzadzen wydawanych przez Dyrektora.
Zasady podpisywania pism,

Tryb rozpatrywania i zatatwiania spraw mieszkanicéw oraz wnioskow i skarg.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o: Zakladzie, Dyrektorze, Gléwnym Ksiegowym,
Kierowniku Dziatu, nalezy przez to rozumieé: Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Hajndwce,
Dyrektora Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Hajnéwce, Giéwnego Ksiegowego Zakladu



N =

Gospodarki Mieszkaniowej w Hajnéwce, Kierownika Dzialu Zaktadu Gospodarki
Mieszkaniowej w Hajnéwce.

g4

1.0bowiazki pracodawcy oraz obowiazki pracownikow i zasady dyscypliny pracy okresla
Regulamin Pracy Zaktadu.

2. Przy zalatwianiu spraw stosuje sie postanowienia kodeksu postepowania administracyjnego,
o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inacze;j.

3. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa zapisami instrukcji kancelaryjne;.

. Pisma wychodzace na zewnatrz Zaktadu podpisuje Dyrektor.

5. Dyrektor, moze upowazni¢ w $cisle okreslonym zakresie pracownikéw do podpisywania

S

pism wychodzacych na zewnatrz zaktadu.

6. Wszystkie zawierane przez Zaktad umowy wymagaja sprawdzenia ich przez Radce
Prawnego pod wzgledem formalno-prawnym, co zostaje potwierdzone przez niego
podpisem. Dopiero po dokonaniu tych czynnosci umowa moze by¢ podpisana przez
Dyrektora.

Rozdziat II
Zasady kierowania zakltadem

85
Osoby zarzadzajace Zakladem:
Dyrektor
Gléwny Ksiegowy
§6

Dyrektor Kieruje samodzielnie Zaktadem w ramach obowiazujacych przepiséw prawa oraz
zgodnie z pelnomocnictwem udzielonym mu przez Burmistrza Miasta Hajnowka.

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) kierowanie catoksztattem dziatalnosci Zaktadu, reprezentowanie go na zewnatrz

2) organizowanie pracy w zaktadzie,

3) odpowiedzialno$¢ za podjete decyzje, dziatalno$¢ i stan majatkowy zaktadu,

4) przygotowywanie planu finansowego i przekazanie go do jednostki
samorzadu terytorialnego ,

5) zarzadzanie i administrowanie wspdlnotami mieszkaniowymi z udziatem Gminy
Miejskiej Hajnéwka lub innymi zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
zaktadu,

7) zatrudnienie i zwalnianie pracownikdw oraz wykonywanie funkcji pracodawcy w
rozumieniu Kodeksu Pracy i Ustawy o pracownikach samorzadowych,

8) zapewnienie efektywnosci zarzadzania zasobami mieszkaniowymi i uzytkowymi przy
maksymalizacji réwnowazenia przychodéw do ponoszonych uzasadnionych kosztéw
utrzymania w nalezytym stanie technicznym zasobow ,

9) wydawanie zarzadzen dotyczacych funkcjonowania Zaktadu oraz zarzadzen lub polecen

porzadkowych w sprawach nie cierpigcych zwioki,

10) w razie potrzeby powotywanie pelnomocnikéw w sprawach nalezacych do jego
wylacznej kompetencji ,



11) zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
12) wykonywanie innych zadann wynikajacych z przepiséw prawa oraz zlecanych przez
organ nadrzedny.

. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja celéw kontroli zarzadczej zgodnie z ustawg o finansach publicznych,

2) przygotowanie projektu polityki (zasad) prowadzenia rachunkowosci w zaktadzie,

3) nadzo6r nad wprowadzong do stosowania polityka rachunkowosci w zaktadzie,

4) prowadzenie rachunkowosci zaktadu zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

5) opracowanie projektu planu finansowego zaktadu ,

6) prowadzenie ewidencji syntetycznej ksiag rachunkowych,

7) zapewnienie rzetelnosci i terminowosci sporzadzania sprawozdan finansowych i
budzetowych,

8) prawidlowe dysponowanie srodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych zaktadu,

9) nadzdr i analiza wykorzystania srodkéw otrzymanych z budzetu lub $rodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji zaktadu,

10) prowadzenie kontroli finansowej zaktadu,

11) bezposredni nadzér nad pracg Dziatu Finansowo-Ksiegowego,

Szczegdtowe uprawnienia i obowigzki Gléwnego Ksiegowego okre$laja odrebne przepisy.

Rozdziat III
Organizacyjna wewnetrzna zaktadu
§7
1. Strukture organizacyjna Zaktadu tworzg dziaty i stanowiska samodzielne:
1) Dziat Ksiegowo-Organizacyjny,
2) Dzial Remontowo- Eksploatacyjny,
3) Radca Prawny,
4) Informatyk,
5) Inspektor ds. BHP,
6) Inspektor ochrony danych,

N

W Zakltadzie dziata Komisja Socjalna.

88

Praca dziatéw kieruja kierownicy dzialéw. Kierownicy dziatéw sa odpowiedzialni przed
Dyrektorem i Gléwnym Ksiegowym za prawidlowe wykonanie okreslonych zadan dziatéw.

§9

Zakresy czynnosci dla poszczegélnych kierownikéw dzialéw ustala Dyrektor.
Zakresy czynnosci dla pracownikéw dziatéw ustalajg kierownicy dziatéw.
Przyjecie powierzonego zakresu czynnosci pracownik potwierdza podpisem.

Ll e

Zakresy czynnosci przechowywane s3 w aktach osobowych pracownikéw.

Rozdziat IV



Zasady wykonywania kontroli zarzadczej
§ 10

. Kontrole Zarzadcza w zaktadzie zapewnia Dyrektor.

Gléwny Ksiegowy oraz kierownicy dzialéw organizacyjnych sprawujg kontrole zarzadcza
w zakresie swego dziatania w zakladzie.

. Dyrektor w drodze zarzadzenia okredla tryb i zasady przeprowadzania kontroli.

. Kontrola zarzadcza stanowi ogo6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

. Celem kontroli zarzadczej jest:

1) zgodnosc i dziatalnosé z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosd i efektywno$¢ dziatania,

3) wiarygodno$¢ sprawozdan,

4) ochrona zasobdéw,

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

6) efektywnos¢ i skuteczno$¢ przeptywu informacji,

7) zarzadzanie ryzykiem.

Rozdziat V
Zasady obslugi interesantéw oraz zatatwiania skarg i wnioskéw

§11

. Obstuge interesantdw zapewniaja pracownicy z poszczegélnych dziatéw.
. Zalatwianie spraw interesantéw odbywa sie w biurze zaktadu od poniedziatku do piatku
w godzinach pracy zaktadu.
. Zalatwianie zgloszen awaryjnych odbywa sie:
1) w trybie natychmiastowym - po otrzymaniu informacji o zagrozeniu zycia,
zdrowia lub zniszczenia mienia administrowanych zasobow ,
2) w godzinach 7%-10% w dniach pracy zaktadu dotyczacych zgloszeri z dnia
poprzedniego.
. Udzielanie odpowiedzi na zapytania, wnioski itp. indywidualnych spraw interesantéw
odbywa sie zgodnie z przepisami obowigzujacego prawa.
. Nadzér nad przebiegiem zatatwiania spraw przez odpowiednie dzialy petni Dyrektor
zaktadu.
. Odpowiedzialno$¢ za zalatwianie spraw z zakres danego dziatu ponosza kierownicy
odpowiednich dziatow.
§ 12

W sprawach skarg i wnioskéw interesantéw przyjmuje Dyrektor Zaktadu w poniedziatki w
godzinach od 13% do 16, a kierownicy dziatéw w godzinach pracy zaktadu.

Bezpos$redni nadzér nad zatatwianiem skarg i wnioskéw sprawuje Dyrektor Zaktadu.

Rozdziat VI
Wspdlne zadania dziatéw

§13



Do zadan wspélnych kierownikéw dziatéw nalezy w szczegdlnosci:

13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.
24.

25.
26.

Realizacja celéw kontroli zarzadczej zgodnie z ustawa o finansach publicznych.
Zapoznanie kazdej nowoprzyjetej do pracy osoby z zakresem dziatania i praca dziatu
organizacyjnego, do ktorej jest przyjmowany dany pracownik,
Udzielenie pracownikom instruktazu stanowiskowego z zakresu :
1) bezpieczenstwa i higieny pracy,
2) przepis6w przeciwpozarowych,
3) bezpieczenstwa pracy,
4) zagrozenia atakiem terrorystycznym na obszarze dzialania zakfadu,
Okreslenie na pismie szczegétowych zakreséw czynnosci pracownikéw,
Organizowanie pracy podlegtych im dziatéw, koordynowanie dziatan i kontrola
pracy pracownikéw tych dziatéw, w tym:
1) wyznaczanie zastepstw za pracownikdéw nieobecnych powyzej 2 dni,
2) wyznaczanie zastepstw do prowadzenia spraw bedacych w toku zatatwiania i
kierowania do dalszego zalatwiania za pracownikéw nieobecnych powyzej 2 dni,
Udzielania pracownikom instruktazu o charakterze merytorycznym i formalno-prawnym w
zakresie zadan realizowanych przez poszczegdlne dziaty,
Zapoznanie pracownikow z kodeksem etyki pracownikéw obwiazujacym w zaktadzie,
Whioskowanie o nagradzanie, karanie i zwalnianie pracownikéw,
Prawidlowa realizacja budzetu podporzadkowanych dziatow,

. Terminowe i rzetelne zatatwianie spraw interesantéw przez podlegltych pracownikéw,
. Wspélpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi funkcjonujacymi na terenie

Miasta Hajnéwka,

. Nadzdr i kontrola nad $cistym przestrzeganiem przepiséw o ochronie informacji

niejawnych i ochronie danych osobowych,

Nadzér i kontrola nad przekazywaniem stanowisk pracy w przypadku zmian osobowych
oraz nad terminowym rozliczaniem podlegtych pracownikéw z powierzonego mienia,
Odpowiedzialno$¢ za mienie podlegltego dziatu,

Nadzér i kontrola nad wlasciwym zabezpieczeniem pomieszczen biurowych i technicznych
przed kradziezg i pozarem,

Informowanie bezposrednio przetozonego o trudnosciach w wykonywaniu zadan,
Prawidlowe, rzetelne i terminowe sporzadzanie sprawozdan, rozliczen i informacji,
Wspétpraca z kierownikami innych dziatéw organizacyjnych,

Przestrzeganie zasad rachunkowosci oraz instrukcji obiegu i kontroli dokumentow,
Przygotowywanie przetargéw w zakresie wykonywanych zadan przez poszczegdlne dzialy
zgodnie z ustawa — Prawo Zamoéwien Publicznych,

Opracowywanie projektow zarzadzen, regulaminéw wydawanych przez Dyrektora,
Opracowywanie projektow umow i porozumien,

Opracowanie propozycji do projektu planu finansowego,

Realizacja przychodéw, kosztéw i innych obcigzen okreslonych w planie finansowym

w zakresie dziatania dziatu,

Witasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw mieszkaricow administrowanych zasobow,
Przygotowywanie i udzielanie odpowiedzi na wnioski i skargi mieszkanicow.

Rozdziat VII
Zakresy dzialania dzialéw organizacyjnych zakladu



§ 14

I. Dziat Ksiegowo - Organizacyjny

Do podstawowych zadan i obowigzkéw Dziatu Ksiegowo - Organizacyjnego w szczegdlnosci
nalezg:

1) realizacja celéw kontroli zarzadczej ,

) przestrzeganie i stosowanie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw w zaktadzie,

) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej zaktadu,
)

w N

przyjmowanie, ewidencja, dekretowanie dowodow ksiegowych i kontrola obiegu

dokumentéw ksiegowych,

5) sprawdzanie dokumentéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci
i prawidtowosci ,

6) prowadzenie analityk do zespotu ,2” z podzialem na wszystkich kontrahentéw,

7) prowadzenie terminowych i prawidlowych rozliczen zobowigzan finansowych z innymi
podmiotami,

8) prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy na potrzeby podatku VAT,

9) ewidencja srodkéw trwatych i wyposazenia,

10) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych w budowie ( inwestycji),

11) naliczanie amortyzacji i umorzen srodkéw trwatych,

12) rozliczanie przeprowadzanych inwentaryzacji srodkéw trwatych i prawidlowe ksiegowanie
ich wynikow ,

13) ewidencja kosztéw z podziatem na paragrafy,

14) ewidencja kosztéw na potrzeby sprawozdania RB-WS,

15) ewidencja z podziatem na paragrafy na potrzeby ewidencji zaangazowania srodkow,

16) rozliczanie kosztéw w uktadzie rodzajowym i kalkulacyjnym ,

—_

7) rozliczanie kosztéw na poszczegdlne budynki,

)

)

)

)

)

18) sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym zakupu materiatéw i ustug obcych,

19) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej zakupionych i wydanych materiatéw,

20) obstuga ksiegowa ZFSS,

21) obstuga ksiegowa KZP,

22) prowadzenie spraw zwiazanych z obowigzkowym ubezpieczeniem zaktadu ,

23) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z organizacja i prawidlowym
funkcjonowaniem Zaktadu w zakresie organizacyjnym.

24) opracowywanie projektéw zarzadzen, regulaminéw z zakresu pracy dziatu i dotyczacych
spraw organizacyjnych zaktadu,

25) prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

26) wspotdziatanie z dziatami organizacyjnymi zaktadu w organizowaniu kontroli dyscypliny
pracy,

27) sporzadzanie list ptac oraz wszystkich spraw zwigzanych z rozliczeniami finansowymi
pracownikéw,

28) dokonywanie rozliczenl z Zakltadem Ubezpieczen Spotecznych,

29) dokonywanie rozliczen z tytutu podatkéw z Urzedem Skarbowym,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow
(szkolenia, seminaria, delegacje, itp.),

31) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

32) kompleksowa obstuga interesantéw przybywajacych do zaktadu w celu zatatwienia spraw,
skarg i wnioskéw,



33) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga sekretariatu, zapewnienie obstugi centrali
telefonicznej, zatatwianie spraw zwiazanych z wysytaniem korespondencji, zabezpieczenie
spotkan i narad organizowanych w zaktadzie,

34) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw oraz czuwanie nad terminowym zatatwieniem.

35) zakup materiatéw biurowych,

36) prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie zaopatrzenia zaktadu w niezbedne urzadzenia
biurowe, druki, pieczecie i inne zgodnie z Ustawg Prawo Zamdwieni Publicznych,

37) prowadzenie i nadzér nad drukami $cistego zarachowania,

38) nadzor nad zaktadowym archiwum.

39) prowadzenie ewidencji analitycznej najemcéw w zakresie naliczen i wpflat,

40) biezace monitorowanie rozrachunkéw najemcéw pod katem wnoszonych optat i
ewentualnych zaleglosci,

41) prowadzenie procedury upominawczej poprzez wysylanie wezwan do zaplaty i

zawiadomien o zamiarze wypowiedzenia umowy najmu,

42) prowadzenie procedury w sprawach zawierania ugdd z tytutu zadtuzen najemcow,

43) koordynowanie zadan w zaktadzie zwigzanych z postepowaniem windykacyjnym wobec
najemcow lokali mieszkalnych i lokali uzytkowych ,

44) kwalifikowanie spraw o zaplate przy wspdtpracy Radcy Prawnego do skierowania na

droge postepowania sgdowego i komorniczego,

45) prowadzenie procedury eksmisyjnej najemcédw i odzyskiwania lokali do ponownego
zasiedlenia, przy wspodtpracy z Komornikiem i Radcg Prawnym,

46) przygotowywanie informacji i sprawozdawczosci dotyczacych windykacji naleznosci w
tym opinii dla Burmistrza Miasta Hajnowka,

47) prowadzenie sprzedazy ustug z zakresu pracy dziatu,

48) biezaca analiza cen i kosztéw zakupywanych i §wiadczonych ustug,

49) sprawdzanie pod wzgledem formalnym, rzeczowym zakupionych towardéw i ustug,

50) sporzadzanie wszelkiego rodzaju sprawozdan i analiz wynikajacych z pracy dziatu,

51) prowadzenie ewidencji ksiegowej wspdlnot mieszkaniowych,

52) rozliczenia z US z zakresu podatkéw dotyczacych wspoélnot mieszkaniowych,

53) prowadzenie ewidencji kosztéw zarzadu nieruchomoscia wspdlna i funduszu
remontowego, a takze rozliczen z innych tytuléw na rzecz nieruchomosci wspdlnej

zgodnie z ustawa o wlasnosci lokali,

54) wspdtpraca z bankami z tytutu obstugi kredytow zacigganych przez wspdlnoty
mieszkaniowe,

55) prowadzenie rozliczen pobranych zaliczek w chwili zaistnienia takich potrzeb w
odniesieniu do poniesionych kosztéw, nie rzadziej jednak niz na koniec roku
kalendarzowego dla poszczegdlnych wspélnot mieszkaniowych,

56) prowadzenie ewidencji naliczen i rozliczen zakupywanych mediéw do lokali wiascicieli,

57) przygotowywanie dokumentacji i uczestnictwo w zebraniach wspélnot mieszkaniowych,

58)

59) przygotowanie projektéw programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy
Miejskiej Hajnowka.

wspolpraca z bankiem w sprawie obstugi wspdlnot mieszkaniowych,

§ 15

II. Dziat Remontowo-Eksploatacyjny

1. Do podstawowych zadan i obowigzkow Dziatu Remontowo-Eksploatacyjnego w
szczegdlnosci nalezy:

1) realizacja celéw kontroli zarzadczej zgodnie z ustawa o finansach publicznych,



2) przestrzeganie i stosowanie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw w zakladzie,

3) sprawowanie nadzoru technicznego nad zarzadzanymi nieruchomosciami,

4) utrzymanie w odpowiednim stanie technicznym budynkoéw,

5) prowadzenie przegladow technicznych rocznych i 5-cio letnich, zgodnie z Prawem
Budowlanym, pomiaréw instalacji elektrycznej i odgromowej,

6) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych,

7) wspolpraca z zaktadem kominiarskim w zakresie prawidtowej eksploatacji przewodéw
kominowych — dokonywanie wpiséw do ksigzek obiektéw,

8) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wykonywaniem i nadzorowaniem robot
remontowych, budowlanych, modernizacyjnych itp. w zarzadzanych nieruchomosciach,

9) sporzadzanie analiz dokumentacji projektowo-kosztorysowych przed przystapieniem do
wykonania zleconych robét,

10) przygotowywanie projektéw uméw z wykonawcami oraz zlecen na realizacje robét
i ustug w zakresie remontowym i inwestycyjnym,

11) opracowywanie kosztoryséw inwestorskich,

12) dokonywanie odbioréw robot wykonywanych we wlasnym zakresie i przez
wykonawcow zewnetrznych,

13) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z fizyczna likwidacja (rozbiérka)
budynkdw,

14) udziat w ogledzinach dotyczacych stanu technicznego budynkéw oraz w odbiorach
pogwarancyjnych,

15) egzekwowanie kar umownych z tytutu nieterminowego wykonania remontu
i usuwania usterek w remontowanych obiektach,

16) prowadzenie prac adaptacyjnych w zarzadzanych budynkach i lokalach ,

17) wykonywanie biezacych remontéw w zakresie napraw i likwidacji szkéd w lokalach
i budynkach bedacych w administrowaniu zaktadu,

18) prowadzenie rejestru zgloszen awaryjnych i terminéw ich realizacji,

19) $wiadczenie na zlecenie ustug naprawczych i remontowych na rzecz mieszkancéw
lub instytucji budzetowych zgodnie ze statutem zakladu i obowiazujacymi przepisami,

20) wystawianie faktur VAT sprzedazy wykonanych ustug dla odbiorcéw,

21) biezace zaopatrywanie wszystkich dziatéw organizacyjnych zaktadu w materiaty
niezbedne do dziatalno$ci — zgodnie z obowiazujacymi w zaktadzie zasadami udzielania

zamoOwien publicznych,

22) dokonywanie biezacych przegladéw i uzupelnianie standw zapaséw materiatowych,

23) biezgce analizowanie standw zapaséw materialowych, oraz uzupetnianie ich w
ramach potrzeb,

24) sporzadzanie planéw napraw profilaktyczno- konserwatorskich,

25) sporzadzanie planéw zakresu prac remontowych i inwestycyjnych wykonywanych
przez zaklad,

26) zabezpieczenie techniczne budynku siedziby zaktadu przed kradzieza i wtamaniem,
oraz wyposazenie budynku w sprzet p.poz.

27) planowanie potrzeb finansowych i rzeczowych dotyczacych pracy dziatu na rok nastepny i
przedkiadanie informacji Gléwnemu Ksiegowemu w celu ujecia ich do projektéw planu
zaktadu,

28) sprawdzanie pod wzgledem formalnym, rzeczowym zakupionych dla zaktadu
materiatéw i ustug ,

29) opracowywanie analiz, informacji i sprawozdawczosci dotyczacej dziatalnosci dziatu,

30) prowadzenie kart godzin pracy podlegtych pracownikéw,



31) prowadzenie arkuszy kalkulacyjnych kosztéw materialéw i robocizny z podziatem na
kazdy budynek,

32) zapewnienie srodkow BHP dla podlegtych pracownikéw zgodnie z kodeksem pracy,

33) nadzér nad prawidlows praca srodkow transportu,

34) prowadzenie ubezpieczen srodkow transportu,

35) prowadzenie spraw dotyczacych sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami majatku
ruchomego i oddania czesci mienia nieruchomego zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora

36) nadzér nad dokumentacja i wspolpraca przy przejmowaniu w zarzad i administrowanie
przekazywanego przez Burmistrza Miasta i Urzad Miasta mienia stanowigcego komunalny
zasob mieszkaniowy i uzytkowy Gminy Miejskiej Hajnéwka,

37) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania, najmu i eksploatacji lokali uzytkowych,

38) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami najmu lokali mieszkalnych oraz zasiedlanie
mieszkan zgodnie ze skierowaniami wydanymi przez Burmistrza Miasta Hajnéwka,

39) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga najemcéw wynikajacych z ustawy
o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy ,

40) prowadzenie wymiaru stawek czynszow, §wiadczen, optat, podatkow i kaucji,

41) dokonywanie waloryzacji i dyspozycji wyptaty wplaconych kaucji po zwolnieniu lub
zmianie statusu mieszkania przez lokatora,

42) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

43) ewidencja wolnych lokali ( pustostanéw),

44) przeprowadzanie pomiaréw lokali,

45) udzielanie informacji zainteresowanym petentom odnosnie procedury wykupu lokali
mieszkalnych,

46) prowadzenie ewidencji powierzchni lokali gminnych do podatku od nieruchomosci,

47) prowadzenie spraw ubezpieczeniowych nieruchomosci,

48) prowadzenie procedury eksmisyjnej najemcow i odzyskiwania lokali do ponownego
zasiedlenia, przy wspdtpracy z Komornikiem i Radca Prawnym,

49) przeprowadzanie dezynfekcji i dezynsekcji i deratyzacji w lokalach nalezacych do
administrowanych zasobéw — zlecanie i rozliczanie wykonanych ustug,

50) administrowanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i niezabudowanymi
przyleglymi do administrowanych i zarzadzanych nieruchomosci budynkowych,

51) organizowanie i nadzorowanie utrzymania pod wzgledem sanitarno — porzadkowym,
zarzadzanych posesji,

52) utrzymywanie w odpowiednim stanie obiektow matej architektury i otoczenia,

53) czuwanie nad przestrzeganiem przez mieszkanicéw zasad porzadkowych obowigzujacych
na terenie nieruchomosci okreslonych w Regulaminie Porzagdku Domowego,

54) opiniowanie wnioskdw mieszkanicéw dotyczacych zmiany sposobu ogrzewania lokali,
przerdbek instalacji wewnetrznych oraz przebudowy lokalu mieszkalnego,

55) opiniowanie wnioskdw o umieszczeniu reklam oraz indywidualnych anten na budynkach

56) utrzymywanie w odpowiednim stanie obiektow matej architektury i otoczenia,

57) czuwanie nad przestrzeganiem przez mieszkanicéw zasad porzadkowych obowigzujacych
na terenie nieruchomosci okreslonych w Regulaminie Porzagdku Domowego,

58) opiniowanie wnioskdw mieszkanicéw dotyczacych zmiany sposobu ogrzewania lokali,
przerdbek instalacji wewnetrznych oraz przebudowy lokalu mieszkalnego,

59) opiniowanie wnioskdw o umieszczeniu reklam oraz indywidualnych anten na budynkach,

60) opracowywanie projektéw zarzadzen , regulamindéw z zakresu pracy dziatu,

(np. regulaminy rozliczania z.w., c.w., co itp.),
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61) prowadzenie ewidencji zbiorczej oraz dokumentacji zarzadzanych nieruchomosci,

62) przygotowywanie dokumentacji i uczestnictwo w zebraniach wspélnot
mieszkaniowych,

63) wspolpraca z zarzadami wspolnot mieszkaniowych,

64) przygotowywanie projektéw uméw w zakresie dostaw energii elektrycznej, dostaw ciepfa,
wody ,wywozu nieczystosci ireklam oraz nadzér nad ich wykonaniem,

65) stata wspolpraca z przedsiebiorcami bedacymi dostawcami mediéw i $wiadczacymi
ustugi w zakresie wywozu nieczystosci statych, ptynnych i odpadéw wielkogabarytowych,

66) kompleksowa obstuga interesantéw przybywajacych do zakltadu w celu zatatwienia
spraw, skarg i wnioskow,

67) nadzor i kontrola nad BHP i zabezpieczeniem przeciwpozarowym w zarzadzanych
nieruchomosciach

68) przestrzeganiem ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

69) wspdlpraca z innymi dziatami zaktadu.

70) uczestnictwo w pracach komisji przetargowych,

71) przygotowywanie i przeprowadzanie przetargéw w zakresie wykonywanych zadan
zgodnie z ustawa — Prawo Zamdwien Publicznych,

72) zapewnienie czystosci, fadu i porzgdku w budynku siedziby zaktadu i otoczenia.

73) $cista wspdtpraca z organami obrony cywilnej na terenie miasta.

ITI. Gospodarka Materiatowa

1. Do zakresu obowiazkdw obstugi gospodarki materialowej nalezy:
1) realizacja celéw kontroli zarzadczej zgodnie z ustawg o finansach publicznych ,
2) przestrzeganie i stosowanie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw w zak?tadzie,
3) prowadzenie magazynu i sktadowisk poprzez:
a) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem na stan magazynowy
zakupionych materialéw,
b) wydawanie materiatéw zgodnie z dokumentacja obrotu materialowego,
c) prawidlowe udokumentowanie przychodéw i rozchodéw materialéw oraz biezace
prowadzenie ewidencji stanéw magazynowych,
d) dokonywanie wyceny przyjetych i wydanych materiatéw zgodnie z instrukcja
magazynows,
e) przekazywanie do dziatu ksiegowego wycenionych dokumentéw rozchodéw i
przychodow,
f) comiesieczne uzgadnianie salda magazynowego z ksiegowoscia finansows,
g) wspolpraca z poszczegdlnymi dziatami zaktadu,
h) ponoszenie odpowiedzialnosci za powstale straty zawinione,
i) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniu magazynowym i jego
otoczeniu ,
j) zglaszanie przetozonemu wszelkich uwag dotyczacych stanu i funkcjonowania
magazynu,
k) przestrzeganie przepisow dotyczacych zasad sktadowania i przechowywania
materiatdow,
1) zabezpieczanie magazynu zgodnie z procedura okreslona w przyjetej w Zakladzie
instrukcji magazynowej,
m) prowadzenie ewidencji w zakresie opakowan zwrotnych — wspdtodpowiedzialnos¢,

4) prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z instrukcja .
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§16
IV. Radca Prawny

1. Do podstawowych zadan i obowigzkéw Radcy Prawnego w szczegdlnosci nalezy:
1) opiniowanie pod wzgledem prawnym aktéw prawnych Dyrektora Zaktadu,
2) opiniowanie i parafowanie zawieranych przez Zaktad umoéw i porozumien,
3) opracowywanie opinii prawnych, wyjasnien, udzielanie porad w zakresie stosowania
prawa pracownikom Zaktadu,
4) wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi i egzekucyjnymi,

§17

V. Informatyk

1. Do podstawowych zadan i obowigzkéw Informatyka w szczegdlnosci nalezy:
1) realizacja celéw kontroli zarzadczej zgodnie z ustawa o finansach publicznych ,

2) sprawowanie funkcji administratora systeméw informatycznych,

3) prowadzenie spraw z zakresu informatyki i komputeryzacji ZGM,

4) obstuga informatyczna zaktadu polegajaca na czuwaniu nad prawidtowym dziataniem
sieci komputerowej, sprzetu, oprogramowania,

5) prowadzenie inwentaryzacji sprzetu komputerowego i oprogramowania zainstalowanego
na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

6) utrzymywanie w sprawnosci technicznej sprzet informatyczny i zainstalowane
oprogramowania,

7) zabezpieczanie przestrzegania prawa autorskiego i praw pokrewnych w stosunku
do oprogramowania uzywanego w zaktadzie,

8) zapewnienie bezpieczenstwa systemow sieciowych,

9) przygotowywanie projektow, opinii, zestawien itp. w zakresie dokumentacji
informatycznej,

10) przygotowuje, wdraza, aktualizuje i nadzoruje procedury bezpieczenstwa oraz
archiwizuje dane,

11) organizowanie i prowadzenie szkoleri wewnetrznych z zakresu stosowania rozwigzan
informatycznych, oprogramowania,

12) uczestnictwo w procedurach zamdéwien publicznych zwigzanych merytorycznie z
zadaniami informatycznymi,

§ 18
VI. Inspektor ds. BHP

1. Do podstawowych zadan i obowigzkéow Inspektor ds. BHP w szczegdélnosci nalezy:
1) realizacja celé6w kontroli zarzadczej zgodnie z ustawg o finansach publicznych ,
2) bhp m sprawuje kontrole stanu warunkow bezpieczenistwa i higieny pracy, ochrony
pozarowej oraz czuwa nad przestrzeganiem zasad i przepiséw.in. aktualnoscig ,
3) sprawuje kontrole sprawnosci urzadzen produkcyjnych i ochronnych, zasad uzywania
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odziezy ochronnej,

4) prowadzi szkolenia wstepne i instruktazowe w zakresie bhp dla pracownikéw
nowozatrudnionych, przenoszonych na inne stanowisko,

5) organizuje szkolenia okresowe pracownikdw, inicjuje i rozwija rézne formy.
popularyzacji zagadnien ochrony pracy,

6) opracowuje i prowadzi ocene ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy,

7) uczestniczy w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, sporzadza
protokoty i sprawozdania z wypadkéw w pracy, na terenie administrowanych
nieruchomosci itp. oraz choréb zawodowych,

8) dokonuje analiz bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony p. pozarowej, przyczyn
wypadkéw przy pracy, zagrozenia zycia i zdrowia pracownikow,

9) opracowuje i aktualizuje normy przydziatu i zuzycia odziezy roboczej i ochronnej,

10) uczestniczcy w opracowywaniu wnioskéw dot. wymogéw bhp w planach
inwestycyjnych i modernizacyjnych, uczestniczy w odbiorach technicznych urzadzen,
maszyn i obiektéw majacych wpltyw na warunki bhp,

11) sporzadza wnioski o ukaranie pracownikéw uporczywie wykraczajacych przeciw
przepisom bhp i p.poz..

§ 19
VIL. Inspektor Ochrony Danych

Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.

Do podstawowych zadan i obowigzkéw Inspektora Ochrony Danych w szczegélnosci nalezy:

1) Przestrzegania przepisow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy (95/46/WE (ogdlne rozporzadzenia o ochronie danych) Dz.U.UE.L.2016.119.1 z
dnia 2016.05.04 z pdézn. zm. oraz przepiséw Ustawy z dnia 10 maja 2018r o ochronie
danych osobowych w zakresie dotyczacym Inspektora Ochrony Danych.

2) Informowanie dyrektora zakladu(administratora) przedmiotu przetwarzajacego oraz
pracownikow, ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich
na mocy w/w przepisow o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

3) Monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, i innych przepiséw o ochronie
danych osobowych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w
dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwigkszajace
$wiadomo$¢, szkolenia pracownikéw uczestniczacych w operacjach przetwarzania oraz
powiazane z tym audyty,

4) Udzielanie na zadanie zaleceni co do oceny skutkéw ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art.35,

5) Wspolpraca z organem nadzorczym,

6) Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art.36, oraz w
stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

7) Wypekianie swoich zadan z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami
przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania,

8) Realizacja celéw kontroli zarzadczej zgodnie z ustawa o finansach publicznych.
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Rozdziat VIII
Postanowienia og6lne

§ 20

1. Szczegélowe uregulowania dotyczace zagadnienn zwigzanych ze $wiadczeniem pracy,
obowiazkami pracodawcy i pracownika, porzadkiem wewnetrznym okresla Regulamin
Pracy wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora Zaktadu.

2. Wykazy obowiazkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw zakladu zawarte sa
w zakresach obowigzkéw tych pracownikow.

§21

Dyrektor ustala w drodze zarzadzenia:
1. Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw oraz zasady rachunkowosci przyjete w Zaktadzie.
2. Zakres uprawnien do podpisywania korespondenc;ji.

§22

Zmian w Regulaminie dokonuje sie w trybie okreslonym dla jego ustalenia. W sprawach
nieuregulowanych w niniejszym regulaminie organizacyjnym maja zastosowanie przepisy
dotyczace samorzadowych zaktadéw budzetowych i inne przepisy obowiazujace.

§23

Z chwilg zatwierdzenia niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Traci moc Regulamin
Organizacyjny Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Hajnéwce stanowiacy zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 14/13 Burmistrza Miasta Hajndwka z dnia 06 luty 2013 r. w sprawie
zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Hajnéwce
oraz Zarzadzenia Nr 93/18 Burmistrza Miasta Hajnéwka z dnia 11 lipca 2018 r. w sprawie
zatwierdzenia zmiany regulaminu organizacyjnego Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w
Hajnéwce.
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