REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Zakladu Gospodarki Mieszkaniowe;

w Zawierciu ul. Krzywa 3

ZATWIERDZAM

Mrazvdent AMiacd
| @@Z‘}/ aent ilas

Do stosowania z dniem

.......................




REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKLADU GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ
W ZAWIERCIU

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Zawierciu, zwany dalej
» Regulaminem”, okresla struktur¢ wewngtrzng i zasady funkcjonowania Zaktadu Gospodarki

Mieszkaniowej w Zawierciu oraz zakres dzialan poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

§2

Ilekro¢ w dalszej czesci Regulaminu mowa jest o:

1) gminie lub miescie — nalezy przez to rozumie¢ miasto Zawiercie,

2) Radzie Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Zawierciu,

3) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Zawiercie,

4) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej
w Zawierciu,

5) Zaktadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Zawierciu,

6) komorkach organizacyjnych — wyodrgbniony element struktury Zaktadu, realizujacy zadania
okreslone w niniejszym Regulaminie,

7) kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujace Dzialami/ Sekcjami,

8) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w ramach umowy o prace.



Rozdzial IT

Zasady funkcjonowania Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Zawierciu

§3

1. Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej w Zawierciu jest gminng jednostky organizacyjng
realizujaca zadania w zakresie zarzadzania mieszkaniowym zasobem gminy oraz
administrowania Wspélnotami Mieszkaniowymi.
Do zadan Zakladu nalezy réwniez sprawowanie zarzadu nad Cmentarzem Komunalnym
Gminy Zawiercie.

2. Nadzor nad dziatalnoscia Zaktadu sprawuje Prezydent Miasta Zawiercie.

3. Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej w Zawierciu dziala na podstawie Statutu Zaktadu

Gospodarki Mieszkaniowej w Zawierciu uchwalonego uchwatg nr LITI/564/06 Rady

Miejskiej w Zawierciu z dnia 18 pazdziernika 2006 r.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Zawierciu

§ 4
1. Zakladem Gospodarki Mieszkaniowej w Zawierciu kieruje Dyrektor na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa, na podstawie  pelnomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta Miasta Zawiercie.
2. Strukture organizacyjng Zakladu stanowig:
— Dyrektor — DN
— Z-ca Dyrektora ds. Eksploatacyjno-Technicznych — DE
— Sekretariat — NS
— Radca Prawny — NRP
— Sekcja Prawno-Windykacyjna — NP
— Dzial Spraw Pracowniczych i Administracyjno-Socjalnych — NK
— Punkt Obstugi Interesanta - KO
— BHPiP.poz — NBHP
— Obrona Cywilna - NOC
- Gléwny Ksiggowy — DF

— Sekcja Ksiegowosci Finansowej — FK



Sekcja Rozliczania Czynszéw — FC

Sekcja Rozliczania Wspélnot — FW

Administracja Dom6éw Mieszkalnych nr 1 — EA 1

Administracja Dom6éw Mieszkalnych nr 2 — EA 2

Dziat Wykonawstwa Wiasnego i Logistyki — EWL
Administracja Cmentarza Komunalnego — EC

Sekcja Zamowien Publicznych i Marketingu — EZM

Sekeja Rozliczania Mediéw i Gospodarki Energetycznej — EME
Sekcja Inwestycji i Realizacji Projektéw — EIP

Strukture organizacyjng Zaktadu okre$la schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik nr 1

do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IV

Podstawowe zadania komérek organizacyjnych

§5

1. DYREKTOR

symbol DN

Do Dyrektora Zaktadu nalezg zadania i funkcje organizatorskie obejmujace Zaklad jako

calos¢, a przede wszystkim:

reprezentowanie Zakltadu na zewnatrz,

zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i kontroli wykonywanych zadat,

ustalenie obowigzujgcego w Zakladzie systemu zbierania i doplywu informacji
potrzebnych do zarzadzania i podejmowania decyzji,

zapewnienie wlasciwego wykorzystania §rodkow budzetowych,

nadzo6r nad wlasciwym przebiegiem operacji gospodarczych,

ustalanie projektéw rocznych planéw finansowo — rzeczowych dziatalnosci Zakladu,
tworzenie warunkéw realizacji planowanych zadan poprzez wlasciwy podzial zadaf
i srodkéw oraz organizacje pracy i kontrolg realizacji wykonania planowych zadan
Zaktadu,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw lokatoréw i kierowanie ich do realizacji przez
poszczegblne Dzialy/ Sekcje wg kompetencii,

organizowanie narad, zebran z kierownictwem Zakladu,

skfadanie sprawozdan z zakresu dziatania Zakladu,

dobor kadry kierowniczej.



Dyrektor odpowiada za:

wydawanie polecef i zarzadzen zgodnych z obowigzujgcymi przepisami, stanowigcych
podstawe funkcjonowania Zakladu,

wyniki rzeczowo — finansowe dzialalno$ci Zaktadu.

§6

2. ZASTEPCA DYREKTORA DS, EKSPLOATACYJNO-TECHNICZNYCH

Symbol DE

Do podstawowych zadan Zastepey Dyrektora nalezy:

nadzér nad prawidtowg obstugg eksploatacyjna, techniczng i administracyjng obiektow
zasobéw gminnych oraz najemcow zgodnie z Ustawa z dnia 21.06.2001 r. o ochronie
praw lokatoréw mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego
(tj. Dz. U. z 2022, poz. 172 z pézn. zm.), Prawem Budowlanym i innymi
obowigzujgcymi przepisami,

nadzér w zakresie prawidlowej dzialalnogci Wspdblnot Mieszkaniowych bedacych
W zarzadzaniu ZGM w oparciu o Ustawe z dnia 24.06.1994 r. o wiasnosci lokali
(tj.Dz.U.z2021 1. po0z.1048 z p6zn. zm.),

nadzo6r nad opracowaniem wieloletnich i roznych planéw z zakresu inwestycji, remontéw
i modernizaciji,

zabezpieczenie terminowego  opracowania dokumentacji formalno-prawnej do
uruchomienia inwestycji, remontéw i modernizacji oraz przygotowanie pod wzgledem
merytorycznym  dokumentacji formalno-prawne; zwigzanej z przygotowaniem
remontow i modernizacji,

prawidlowe wykorzystanie $rodkéw finansowych przeznaczonych na dzialalnogé
Zakladu zgodnie z zatwierdzonym planem finansowo-rzeczowym na dany rok
w oparciu o Ustawe o finansach publicznych,

nadzor nad prowadzeniem biezacych analiz w celu niedopuszczenia do przekroczen
kosztow eksploatacii ustalonych w rocznych planach,

nadzor nad terminowym uzgadnianiem projektow z wilasciwymi  wladzami
i instytucjami,

nadzér nad prawidlowym przygotowaniem dokumentacji na roboty remontowe
i modernizacyjne zgodnie z protokofem typowania obiektéw,

nadzor nad ewidencja zlecefi i umow,



nadzo6r nad dokonywaniem odbioru i rozliczaniem obiektéw (przez inspektora nadzoru)
oraz przekazywaniem ich do uzytkowania,

zlecenie wykonawstwa i nadzér nad wykonawstwem rob6t i remontéw systemem
gospodarczym,

wydawanie opinii w zakresie eksploatacji zasobow mieszkalnych i uzytkowych,

nadzor nad terminowym sporzadzaniem wymaganej sprawozdawczosci,

kontrolowanie prowadzonych rob6t remontowych,

prowadzenie korespondencji zwigzanej z dzialalno$cig ustug remontowych,

wspolpraca z Kierownikami poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Zakladu
w przedmiocie opracowania planéw remont6w,

wspolpraca z Glownym Ksiegowym w  zakresie wlasciwego  opracowania
i przekazywania dokumentow niezbgdnych do oddania do uzytku poszczego6lnych
obiektow, urzadzen itp.,

nadzor nad sprawami zwigzanymi z mieszkaniami wolnostojacymi  celem
niedopuszczenia do samowolnych ich zaj ed,

nadzér nad sporzgdzaniem umoéw, aktualizacja stawek czynszowych (zgodnie
z Zarzgdzeniem Prezydenta),

nadzoér nad prawidlowym zawieraniem uméw na ustugi z firmami zewnetrznymi,
nadzér nad terminowym przegladem zasobéw lokalowych zgodnie z obowigzujgcymi
W tym zakresie przepisami,

wystgpowanie z wnioskami o powotanie komisji celem typowania budynkéw
administrowanych przez ZGM do remontéw kapitalnych,

nadzor nad wlasciwym wykonywaniem prac sanitarno-porzadkowych,

utrzymywanie stalego kontaktu z Radami Osiedli,

Scisla wspélpraca z Sekcja Ksiggowosci Finansowej w zakresie rozliczen czynszow
lokali mieszkalnych i uzytkowych, a takze przy sporzgdzaniu niezbednych sprawozdan,
nadzor nad catoksztattem spraw zwigzanych z lokalami uzytkowymi i reklamami,
nadzér nad prowadzeniem caloksztaltu prac zwigzanych z postepowaniem
0 udzielenie zaméwien publicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
organizowanie prac Komisji przetargowej w oparciu o Ustawe o zaméwieniach
publicznych,

nadzér nad catoksztattem spraw zwigzanych z rozliczaniem mediéw oraz prowadzeniem

gospodarki energetycznej,



— nadzér nad prowadzeniem sprawozdawczodci bazy danych o produktach
1 opakowaniach oraz o gospodarce odpadami (BDO) wynikajacych z dziatalnogci
Zakladu,

— nadzor nad catoksztaltem spraw zwiazanych z ochrong Srodowiska, ograniczeniem
niskiej emisji w zasobach mieszkaniowych Gminy, spraw zwigzanych z gospodarka
odpadami w zakresie wynikajacym z dziatalnodci Zakladu,

— nadzoér nad przestrzeganiem Ustawy o cmentarzach i chowaniu zmarlych, oraz
funkcjonowaniem Cmentarza Komunalnego,

— nadzér nad prawidtowym prowadzeniem dokumentacji w podlegtych komérkach,

— koordynowanie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw  finansowych
i dofinansowaniem do remontéw, inwestycji i modernizacji Wojewoddzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Katowicach i innych podmiotow,

— mnadzér nad Sekcjg Rozliczania Mediéw i Gospodarki Energetycznej koordynujaca
przeprowadzanie przegladéw gasnic, sprzetu p.poz., przeglagdu i pomiaru natezenia
oswietlenia awaryjnego, przegladu hydrantéw, sprawdzenia cisnienia i wydajnosci
wodnej w hydrantach, przegladu i sprawnosci zadziatania glownego wylacznika pradu
i wylacznika p.poz.,

— terminowe przygotowanie informacji i dokumentéw przeznaczonych do publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej ZGM w Zawierciu w zakresie funkcjonowania
komorki organizacyjnej,

— sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie dzialania komérki organizacyjnej,

— wykonywanie zadan dotyczacych zarzgdzania ryzykiem w zakresie realizowanych zadan
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym oraz innych zleconych do realizacji
okreslonych w liscie celow.

§7
3. SEKRETARIAT
symbol NS
Do podstawowych zadan nalezy:

— prowadzenie Sekretariatu,

— odpowiedzialno$§¢ za przekazang z Punktu Obstugi Interesanta korespondencje
wplywajaca do Zaktadu,

~ odbidr korespondencji w systemie elektronicznym DOM 5 z Punktu Obstugi Interesanta

oraz w wersji papierowe;j,




dekretowanie korespondencji i rozprowadzanie w systemie oraz w wersji papierowej po
akceptacji Dyrektora Zaktadu do poszezegllnych komérek organizacyjnych,
przekazywanie do realizacji wlasciwym komérkom organizacyjnym spraw i zadan
wynikajacych z wydanych przez Dyrektora Zakladu Zarzadzen i Polecen,
przekazywanie wlasciwym komérkom organizacyjnym spraw i zadan wynikajacych
z otrzymanych Zarzadzen Prezydenta Miasta Zawiercie i Uchwal Rady Miejskiej
W Zawierciu, zgodnie z dyspozycjg Dyrektora Zakladu,

prowadzenie rejestru Zarzadzefi Dyrektora Zakladu,

prowadzenie rejestru Polecent Stuzbowych Dyrektora Zaktadu,

prowadzenie rejestru Upowaznienh i Pelnomocnictw udzielanych przez Dyrektora
Zakladu,

prowadzenie rejestru protokoléw z przeprowadzanych w Zaktadzie kontroli,
prowadzenie rejestru skarg,

prowadzenie rejestru otrzymanych Zarzadzeri Prezydenta Miasta Zawiercie,
prowadzenie rejestru otrzymanych Uchwat Rady Miejskiej w Zawierciu,

prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne;j,

obstuga poczty elektronicznej,

wspolpraca z poszczeg6lnymi komérkami organizacyjnymi Zakladu,

terminowe przygotowanie informacji i dokumentow przeznaczonych do publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej ZGM w Zawierciu w zakresie funkcjonowania
Sekretariatu ZGM,

sprawowanie kontroli zarzgdczej w zakresie dzialania komérki organizacyjnej,
wykonywanie zadan dotyczacych zarzadzania ryzykiem w zakresie realizowanych zadan
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym oraz innych zleconych do realizacji

okreslonych w liscie celow.



§8
4. RADCA PRAWNY
symbol NRP

Radca Prawny wykonuje czynnosci, o ktérych mowa w Ustawie z dnia 06.07.1982 r. o radcach
prawnych (t,j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1166).

Do podstawowych zadaf Radcy Prawnego nalezy:

— udzielanie pomocy prawnej w przestrzeganiu zasad praworzadnosci,

— biezgce informowanie o zmianach prawa mogacych mie¢ wplyw na dzialalnoéé
Zakladu,

— opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym wewnetrznych aktéw prawnych
Zakladu,

— opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym uméw i korespondencji dot. zaciggania
zobowigzan,

— wspolpraca w zakresie doradztwa prawnego dot. dziatalnosci Zakladu w tym
dziatalnosci Wspélnot Mieszkaniowych,

— reprezentowanie Zaktadu przed Sadami i organami administracji publicznej oraz innymi
organami,

— stata wspblpraca z komornikami sadowymi w przedmiocie prowadzonych postepowari
egzekucyjnych,

— prowadzenie mediacji i negocjacji w sprawach dotyczacych dziatalno$ci Zakladu,

— koordynowanie prac pracownikéw Sekeji  Prawno-Windykacyjnej w zakresie
biezacego wykonywania zadan,

— obstuga system6w teleinformatycznych adresowanych wylacznie do profesjonalnych
pelnomocnikéw,

- terminowe przygotowanie informacji i dokument6w przeznaczonych do publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej ZGM w Zawierciu w zakresie funkcjonowania
komorki organizacyijne;j,

— sprawowanie kontroli zarzgdczej w zakresie dzialania komérki organizacyjnej,

— Wwykonywanie zadan dotyczacych zarzadzania ryzykiem w zakresie realizowanych zadan
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym oraz innych zleconych do realizacji

okreslonych w liscie celow.




§9

5. SEKCJA PRAWNO-WINDYKACYJNA

symbol NP

Do podstawowych zadan Sekcji nalezy obstuga prawna Zakladu oraz prowadzenie czynnos$ci

windykacyjnych w oparciu o obowigzujace przepisy prawa, dotyczace wszystkich

wierzytelnosci Gminy Zawiercie wynikajagcych z zakresu dzialalnosci Zakladu oraz

wierzytelnosci wynikajacych z zarzadzania nieruchomosciami stanowigcymi wlasno$é os6b

fizycznych i prawnych, a w szczegolnoscei:

prowadzenie rejestru spraw sagdowych i egzekucyjno-komorniczych,

prowadzenie rejestru poniesionych kosztéw sgdowych i komorniczych,

wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie realizacji sptat zadluzen,
sporzgdzanie pozwow do Sadu w zakresie dzialalnosci statutowej Zakladu,
sporzgdzanie wnioskéw do komornika w sprawach o eksmisje i zaptate oraz reegzekucje,
prowadzenie petnej dokumentacji w sprawach sgdowych i egzekucyjnych,
przygotowanie informacji przedegzekucyjnych do spraw prowadzonych przez ZGM,
przygotowywanie i wysytanie do dtuznikéw przedsagdowych wezwan do zaplaty,
wystepowanie do Sadu z wnioskami o nadanie wyrokowi klauzuli wykonalnosci,
wspolpraca z komornikami sgdowymi w przedmiocie prowadzonych postepowan

egzekucyjnych, w tym sporzadzanie wnioskéw o ustalenie adresow,

- terminowe sporzadzanie wypowiedzen umoéw najmu,

przygotowywanie i biezaca aktualizacja regulacji wewnetrznych dotyczacych
stosowania ulg,

prowadzenie rejestru udzielonych ulg, kontrola Wywigzywania si¢ z zawartych umoéw,
biezaca analiza stanu platnosci, uzgadnianie sald dhuznikéw z komérkami Zaktadu,
prowadzenie dziatan przedsadowych ( w tym sporzadzanie wezwat do zaptaty
dotyczacych lokali komunalnych oraz Wsp6lnot Mieszkaniowych),

propagowanie korzystania z instytucji pomocy spolecznej (dodatki mieszkaniowe,
pomoc spoteczna itp.),

wnioskowanie o odpracowanie, roztozenie na raty, umorzenie zaleglosci platniczych,
kompletowanie calosci dokumentacji niezbednej do skierowania sprawy na droge
postepowania sagdowego o zaplate lub o eksmisje,

prowadzenie spraw zwigzanych z Krajowym Rejestrem Dtugéw tj. windykacji
naleznosci pienigznych z tytutu oplat za najem lokali lub optat wlascicieli mieszkan,
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wysylanie wezwan do zaplaty i powiadomiefi do dtuznikéw na druku Krajowego
Rejestru Diugow,

zamieszczanie informacji o dtuznikach w Krajowym Rejestrze Diugow,

wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Zakladu w zakresie windykacji naleznosci
z tytulu uzywania lokali mieszkalnych,

koordynowanie w catosci spraw zwigzanych z odpracowaniem zaleglosci czynszowych
przez dtuznikéw,

przygotowanie dokumentacji do analizy windykacji zadhuzen lokali mieszkalnych
i uzytkowych oraz przedstawienie ich na comiesi¢cznych naradach,

przygotowanie wnioskéw o przydzial lokali socjalnych oraz pomieszczen
tymezasowych, co do ktérych orzeczono eksmisje oraz typowanie tych lokali,
kompletowanie wnioskow dot. zamiany lokali mieszkalnych w celu poprawy
warunkéw mieszkaniowych, oddhuzenia, zmniejszenia oplat czynszowych,
sprawdzenie dokumentéw zwigzanych z tytutem prawnym lokalu mieszkalnego

(np. akt notarialny, decyzja, umowa itp.),

weryfikacja zebranych dokumentéw oraz stanu techniczno-eksploatacyjnego lokali
bedacych przedmiotem zamiany,

skladanie propozycji zamiany mieszkania zadtluzonym najemcom lub uzytkownikom
lokali mieszkalnych w oparciu o zgloszone oferty oraz obowigzujgce warunki

i zasady zamiany,

przygotowywanie projektu dokumentéw wymaganych przy zamianie lokalu
mieszkalnego,

organizowanie i prowadzenie elektronicznej ,,bazy danych” zgloszonych do zamiany
lokali mieszkalnych,

aktualizacja informacji dostepnej klientom na stronie internetowe;j,

wspolpraca z Administracjami, Urzedem Miasta oraz innymi podmiotami
zewngtrznymi w zakresie zamian lokali,

biezaca aktualizacja w module windykacji systemu DOMS,

prowadzenie postgpowan w zakresie umorzen naleznosci osob zmartych,

terminowe przygotowanie informacji i dokumentéw przeznaczonych do publikacji

w Biuletynie Informacji Publicznej ZGM w Zawierciu w zakresie funkcjonowania
komérki organizacyjne;j,

sprawowanie kontroli zarzadezej w zakresie dzialania komérki organizacyjnej,
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wykonywanie zadan dotyczacych zarzadzania ryzykiem w zakresie realizowanych
zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym oraz innych zleconych do realizacji
okreslonych w liscie celow.

§ 10

6. DZIAL. SPRAW PRACOWNICZYCH I ADMINISTRACYJNO-SOCJALNYCH

symbol NK

Do podstawowych zadaf Dziatu nalezy:

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw i Zaklad postanowien Kodeksu pracy,
Regulaminu pracy i innych aktéw prawnych,

planowanie potrzeb kadrowych, z uwzglednieniem kadr wykwalifikowanych,
prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami akt osobowych pracownikéw,
rozpowszechnianie przepis6w w zakresie prawa pracy i spraw socjalnych,

czuwanie nad prawidlowym zaszeregowaniem pracownikéw oraz doskonaleniem
systemu wyrdzniania i awansowania,

prowadzenie spraw w zakresie ruchu osobowego jak: przeniesienia, przeszeregowania
awanse oraz wprowadzanie odpowiednich zmian w dokumentacji kadrowe;j,
prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzgdnicze oraz kierownicze stanowiska urzednicze,

przygotowanie i weryfikowanie dokumentéw dotyczacych zwolnien pracownika wg
obowigzujacych przepiséw,

tworzenie dokumentéw zgloszeniowych ubezpieczonych pracownikéw do ZUS,
kompletowanie dokumentéw pracownikéw koniecznych do ubiegania sie o emeryture
lub rentg,

prowadzenie spraw zwigzanych z ocena kwalifikacyjng pracownika samorzadowego,
ewidencjonowanie i kontrolowanie czasu pracy,

badanie stanu i stopnia wykorzystania kwalifikacji pracownikéw,

stwarzanie warunkéw umozliwiajacych pracownikom uzupelnienie wyksztatcenia
podniesienia kwalifikacji,

planowanie srodkéw finansowych, rzeczowych i innych niezbednych do realizacji
planéw szkolenia,

organizowanie stazow pracy i praktyk zawodowych, kontrola ich przebiegu,

wspoldziatanie w ustalaniu i utrzymaniu optymalnego poziomu i struktury zatrudnienia,
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wspolpraca z Sadami powszechnymi i Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej
W Zawierciu w zakresie zatrudniania 0séb do wykonywania nieodptatne;j kontrolowanej
pracy na cele spoteczne oraz prac spotecznie uzytecznych,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej 0s6b skierowanych z Sadu do wykonania
nieodplatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej osob skierowanych przez Miejski Osrodek
Pomocy Spolecznej do prac spolecznie uzytecznych,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej osadzonych skierowanych z Zaktadu Karnego,
wspolpraca z organizacjami zwigzkowymi w zakresie spraw osobowych,

wspotudziat przy ustalaniu podziahy i administrowaniu funduszem socjalnym,
wsplldzialanie ze stuzbg zdrowia w zapewnieniu pracownikom badan lekarskich
i czuwanie nad terminowym przeprowadzeniem tych badan,

prowadzenie sprawozdawczodci w zakresie zatrudnienia i czasu pracy w tym
sprawozdania do GUS,

przygotowywanie tabel kalkulacyjnych zatrudnienia i funduszu plac na kolejny rok
budzetowy ( plan budzetu funduszu plac),

przygotowywanie wykazow pracownikéw uprawnionych do otrzymania dodatkowego
wynagrodzenia rocznego,

przygotowywanie i czuwanie nad terminowoscig uméw zlecen,

wspbtpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie ochrony danych osobowych,
wspoélpraca z Administratorem Systemu Informacji w zakresie przetwarzania danych pod
katem teleinformatycznym,

ustalanie uprawnien dostepu do danych, systeméw i przekazywanie Administratorowi
Systemu Informacji,

zapoznanie 0sdb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
0 ochronie danych osobowych,

prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
zamawianie, sprowadzanie, dystrybucja oraz ewidencja drukéw Scistego zarachowania
bedacych w obiegu,

przygotowywanie dokumentéw w przypadku korzystania z pracy zdalnej/ rotacyjnej,
nadzér nad sporzadzaniem planéw urlopéw wypoczynkowych na kolejny rok
kalendarzowy,

prowadzenie dokumentéw zwigzanych z przyznaniem limitéw kilometrow dla
pracownikow za uzywanie prywatnych samochodéw do celéw stuzbowych,
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zalatwianie spraw pieczeci Zakladu i pracownikéw (wydawanie, zwroty, ewidencja),
prowadzenie spraw dotyczacych terminowosci uméw o swiadczenie ustug
telekomunikacyjnych dotyczgcych stuzbowych numeréw telefonow oraz dokonywania
zakupu nowych numeréw badZ ich rezygnacja, jak réwniez terminowosci umow
uzyczenia telefonéw stuzbowych pracownikom,
wspolpraca w zakresie §wiadczenia ustug BHP i p.poz. w Zakladzie,
wspolpraca w zakresie §wiadczenia ustug BHP dotyczacych otrzymania ekwiwalentu
pienieznego za odziez roboczg i obuwie, przydziatu srodkéw higieny osobistej,
profilaktycznych positkow i napojow, uzupetniania apteczek pierwszej pomocy,
nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku w budynku Zaktadu oraz wokél niego,
zarzadzanie zaktadowymi obiektami socjalnymi oraz organizacja wypoczynku,
nadzor nad pracg Punktu Obstugi Interesanta,
nadzér nad prowadzeniem archiwum zaktadowego,
terminowe przygotowanie informacji i dokumentéw przeznaczonych do publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej ZGM w Zawierciu w zakresie funkcjonowania
komoérki organizacyjne;,
sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie dzialania komoérki organizacyijnej,
wykonywanie zadan dotyczacych zarzadzania ryzykiem w zakresie realizowanych zadaf
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym oraz innych zleconych do realizacji
okreslonych w liscie celow,

§ 11

7. PUNKT OBSLUGI INTERESANTA

symbol KO

Do podstawowych zadafi Punktu nalezy:

rejestracja dokumentéw w systemie DOMS5 wplywajacych do Zaktadu,

potwierdzanie i rejestrowanie przychodzgcej i wychodzacej korespondencji z Zakladu,
udzielanie merytorycznej informacji z zakresu spraw realizowanych przez poszczegélne
komérki organizacyjne,

wydawanie formularzy i drukéw niezbednych do zatatwienia sprawy,

wydawanie wnioskéw o dostep do korzystania z serwisu Internetowej Obshugi
Kontrahenta (IOK) oraz nadawanie loginéw i haset do pierwszego logowania w serwisie
I0K,

prowadzenie archiwum zakladowego,
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prowadzenie wysytki korespondencji wychodzacej z poszezegolnych Dzialéw/ Sekcji
(prowadzenie ksigzek nadawczych) i przekazywanie ich do placéwek przyjmujacych
korespondencje,

prowadzenie rejestru przesylek niedorgczonych /zwrotow/ z placéwek przyjmuj gcych
korespondencje,

obstuga centrali telefonicznej i taczenie rozmow,

sprawowanie kontroli zarzadezej w zakresie dzialania komérki organizacyjnej,
wykonywanie zadan dotyczacych zarzadzania ryzykiem w zakresie realizowanych zadan
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym oraz innych zleconych do realizacji
okreslonych w liscie celow.

§12

8. BHPi P.POZ.

symbol NBHP

Do podstawowych zadan nalezy:

prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej zakresu zadan bezpieczenstwa i higieny
pracy zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami,

przeprowadzanie terminowych szkolesi wstepnych dla wszystkich nowo zatrudnionych
pracownikéw, 0séb skierowanych na staze, do prac spotecznie uzytecznych, skazanych
oraz os6b skierowanych z Sadu w celu wykonania kary,

przeprowadzanie szkole okresowych z zakresu bhp zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami,

przeprowadzanie dochodzenia w celu ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy
pracy oraz sporzadzania dokumentacji powypadkowej i statystycznej karty wypadku,
przeprowadzanie dochodzenia i sporzadzanie karty wypadku w drodze do pracy
iz pracy do domu, sporzadzenie protokotu powypadkowego,

przeprowadzanie co najmniej raz w roku kontroli stanu bezpieczefistwa i higieny pracy
w Zakladzie i przedlozenie protokotu z przeprowadzonej kontroli,

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy okresowe;j analizy stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzieé technicznych i organizacyjnych
majacych na celu zapobieganie zagrozenia zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe
warunkow pracy,

opracowanie instrukcji stanowiskowych BHP oraz biezaca ich aktualizacja,

ocena i aktualizacja dokumentacji ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy,
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prowadzenie ewidencji odziezy, $rodkéw czystosci, lekéw, analizowanie zuzycia
i kontrola ich wykorzystania na poszczegllnych stanowiskach,

prowadzenie pelnej dokumentacji z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

zapoznanie pracownikoéw z przepisami ochrony p.poz.i przeprowadzanie szkolen

Z w/w zakresu,

opracowanie i aktualizacja instrukcji bezpieczeristwa pozarowego dla wszystkich
obiektéw ZGM i przez niego administrowanych w tym aktualizacja instrukcji dla

ZGM ul. Krzywa 3,

stata kontrola stanu zabezpieczenia p-poz. przy wspolpracy z terenowymi komendami
strazy pozarnej,

nadzér nad eksploatacja i konserwacjg gasnic i urzadzen przeciwpozarowych ,
wspdlpraca z organami Inspekcji Sanitarnej, Strazy Pozarnej, Panstwowej Inspekcji
Pracy oraz pracownikami,

doradztwo w zakresie stosowania przepis6w oraz zasad BHP i p.poz.,

wszystkie inne nie wymienione wyzej sprawy wynikajgce z § 2 Rozporzadzenia Rady

Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997r. w sprawie shuzby bezpieczefistwa i higieny pracy.

Zadania z zakresu BHP i p.poz. zostaly zlecone firmie zewnetrznej.

§13

9. OBRONA CYWILNA

symbol NOC

Do podstawowych zadan nalezy:

prowadzenie spraw obrony cywilnej,

przygotowanie i realizacja przedsigwzigé obrony cywilnej (schrony) zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie magazynu obrony cywilnej,

sporzadzanie sprawozdawczosci z obrony cywilne;j,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych tj.: przestrzeganie
szczegblowych wymagan oraz postepowan z dokumentacjg w zakresie informacji
nigjawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” zgodnie z planem zatwierdzonym
przez Prezydenta Miasta Zawiercie oraz przestrzeganie planu postepowania
z materiatami niejawnymi w przypadku wprowadzenia stanu nadzwyczajnego

w jednostkach organizacyjnych podleglych Prezydentowi Miasta Zawiercie.

Zadania Obrony Cywilnej zostaly powierzone pracownikowi Zaktadu jako dodatkowe zadania.
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§ 14

10. GLOWNY KSIEGOWY

symbol DF
Obowigzki Gléwnego Ksiegowego okresla Ustawa z dnia 27.08.2009 r. o finansach

publicznych ( t.j. Dz. U. 22022 r. poz. 1634 z pézn. zm.).

Do podstawowych zadas Glownego Ksiegowego nalezy w szczeg6lnosci:

organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtych komérek oraz kontrola i koordynacja
dziatalnosci pozostatych komérek organizacyjnych dotyczgcych gospodarki finansowej,
prowadzenie rachunkowosci Zakladu zgodnie z obowigzuj gcymi przepisami prawa dla
zaktadéw budzetowych,

prawidlowe wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi, zgodnie z planem
finansowym, harmonogramem dochodéw i wydatkow,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

opracowywanie rocznych planéw finansowych przy wspéludziale Kierownikéw
komérek organizacyjnych Zakladu,

kontrola i nadzér nad prawidlows realizacja planu finansowego Zakladu,

nalezyte przechowywanie ksiag, dokumentéw, dowodéw ksiggowych, sprawozdan
finansowych oraz wlasciwe ich zabezpieczenie,

sporzadzanie  kalkulacji wynikowych  kosztow wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej,

terminowe i prawidfowe naliczanie podatkéw i innych naleznodci o podobnym
charakterze, zgodnie z ordynacja podatkows i ustawg o podatku od oséb prawnych
i fizycznych,

zapewnienie terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan,

nadzér nad rozliczeniami pienieznymi i zapewnienie nalezytej ochrony
waloréw pienieznych - kasa ZGM,

nadzér nad prawidtowym rozliczaniem Wspélnot Mieszkaniowych,
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kontrolowanie i nadzorowanie prac nad sporzadzaniem analiz ekonomicznych wdrazanie
zasad postepu ekonomicznego,
nadzo6r nad prowadzeniem rachunku ekonomicznego,
nadzér i odpowiedzialnoéé za archiwizacje danych tj. wszystkich wdrozonych lub
wdrazanych systemow informatycznych w podlegtym pionie,
przestrzeganie i realizowanie wydanych przez Dyrektora przepiséw wewnetrznych
dotyczacych prowadzenia rachunkowodci w szczegolnosci:  instrukcji  obiegu
dokument6w, zakladowego planu kont, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji,
terminowe przygotowanie informacji i dokumentéw przeznaczonych do publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej ZGM w Zawierciu w zakresie funkcjonowania
komorki organizacyijnej,
sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie dzialania komérki organizacyijnej,
wykonywanie zadan dotyczacych zarzadzania ryzykiem w zakresie realizowanych zadaf
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym oraz innych zleconych do realizacji
okreslonych w liscie celéow.

§15

11. SEKCJA KSIEGOWOSCI FINANSOWEJ

symbol FK

Do podstawowych zadaf Sekcji nalezy:

obliczanie wynagrodzef i sporzadzanie list plac,

ewidencja zasitkéw chorobowych zgodnie z wymogami ZUS oraz potrzebami kontroli,
prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie podatku od ptac, wynagrodzen ZUS

1 towarzystw ubezpieczeniowych,

obliczanie podatku dochodowego od o0s6b fizycznych i prowadzenie ewidencji
wg. potrzeb Urzedu Skarbowego,

prowadzenie w oparciu o listy ptac kartotek zarobkowych, ich archiwizowanie dla
potrzeb emerytalnych oraz dla potrzeb rozliczania podatku dochodowego od oséb
fizycznych,

sporzadzanie polecenia ksiegowania dotyczacego plac,

dokonywanie potracen z tytutu zajetych poboréw,

comiesigczne uzgadnianie kont syntetycznych i analitycznych,
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sporzgdzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci, dochodowy, PFRON, VAT

i rozliczenia kosztow,

comiesigczne naliczanie i rozliczanie amortyzacji Srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych oraz sporzadzanie poleceni ksiegowania,

sporzadzanie miesigcznych polecen z naliczania umorzenia i ich uzgodnienie z zapisami
ksiggowymi korespondujacymi z kontami funduszy,

prowadzenie rejestru zakupu ushug obcych oraz rejestru zakupu materiatéw na podstawie
faktur,

dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw dotyczacych zakupu ushug zgodnie
z zaktadowym Planem Kont,

terminowe dokonywanie przelewow faktur za zakup uslug obcych oraz zakup
materialéw,

sporzadzanie miesiecznych polecen z rejestru ustug oraz rejestru zakupu materialow,
sporzadzanie rejestru VAT z rejestrem zakupu ustug,

uzgadnianie kosztéw zakupu na kontach,

prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdu dla celow VAT,

prowadzenie ksigg PKZP,

prowadzenie analityki dotyczacej inwestycji i rozliczanie dotacji inwestycyjnej,
prowadzenie ewidencji analitycznej do konta 080 inwestycje, uzgadnianie
srodkéw na ten cel, sporzadzanie polecenia ksiggowania, uzgodnien dotyczacych
catoksztattu spraw zwigzanych z W/W,

analiza obrotéw i sald z kontrahentami oraz jednostkami publicznymi na kontach
rozrachunkowych,

comiesigczne uzgadnianie zaplat i sald z kartotek syntetycznych 201-5-2, 201-5-3,
comiesigczne sporzadzanie sprawozdan i polecenia ksiegowania oraz sporzadzanie
wydrukéw danych wg potrzeb (np. zestawienie obrotéw i sald najemcéw, kontrahentéw,
informacje o stanie zadtuzen),

uzgadnianie sald bankowych z kontami ksiegi gtéwnej i wystawianie potwierdzenia sald,
rozliczanie i terminowe przekazywanie wptat do PFRON,

sporzadzanie sprawozdan do GUS,

kompletowanie dowodéw PZ do faktur,

sprawdzanie i wycena materialow z zapasami W magazynie, ujetych w raporcie

i wycena ich wartosci wg dowodéw PZ, RW, ZW, WZ przyjetych i rozchodowanych,
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uzgodnienie materialow (stan ilo$ciowy) wynikajacy z kartoteki prowadzonej
W magazynie ze stanami w ksiedze obrotow i sald miesigeznie — wyrywkowo,
rozliczenie inwentaryzacji prowadzonej w magazynie,
sporzgdzanie rejestru VAT z zakupu materialow i sprzedazy ustug pozostalych,
prowadzenie rejestru bankowego wraz z dekretacja dokumentéw, sporzgdzanie polecenia
ksiegowego,
prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych i uzgadnianie z kontami ksiggi glownej,
prowadzenie ewidencji Wyposazenia,
rozliczanie inwentaryzacji majatku trwalego,
dokonywanie operacji gotéwkowych (wplat, wyplat) na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych i sporzgdzanie raportu kasowego podpisanych przez
osoby upowaznione oraz zatwierdzonych do wyplaty przez Gléwnego Ksiggowego
i Dyrektora Zakladu,
obstuga kasy,
odprowadzanie gotéwki z kasy gtéwnej do banku,
naliczanie i pobér odsetek od wplacanych zaleglych naleznosci,
dekretacja dokumentéw kasowych i ksiggowych zgodnie z przyjetym Planem Kont,
sporzadzenie rejestru kasy, rejestru sum do rozliczenia i kaucji,
prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci ZFSS,
sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie dziatania komérki organizacyjnej,
wykonywanie zadan dotyczacych zarzadzania ryzykiem w zakresie realizowanych zadan
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym oraz innych zleconych do realizacji
okreslonych w liscie celow.

§16

12. SEKCJA ROZLICZANIA CZYNSZOW

symbol FC

Do podstawowych zadan Sekcji nalezy:

dekretacja, weryfikacja dokumentow pod wzgledem rachunkowym i podatkowym oraz
ksiegowanie dokumentéw zrédtowych,

analiza kont rachunkowych pod wzgledem prawidtowosci zapiséw ksiegowych,
ksiggowanie i wyliczenia rezerw, odpiséw aktualizacyjnych, umorzes i odsetek,
terminowe i prawidiowe prowadzenie ewidencji ksiegowej i uzgadnianie jej z kontami

ksiggi glownej,

20

(e



comiesigczne uzgadnianie kont syntetycznych i analitycznych,
comiesigczne sporzadzanie raportow, sprawozdan i polecenia ksiegowania,
¢Zynne uczestnictwo w przygotowaniu sprawozdan budzetowych i finansowych,
sporzadzanie i kontrola rejestréw VAT oraz prowadzenie ewidencji dla potrzeb
podatku VAT,
potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami,
sprawdzanie danych dotyczacych zmian skiadnikéw oplat za lokale mieszkalne na
Administracjach Doméw Mieszkalnych nr 112 w oparciu o dane wprowadzone przez
ADM nr 1i 2 i wydruk dziennikéw i faktur,
sprawdzanie danych dotyczacych zmian skladnikw optat za lokale uzytkowe w oparciu
0 dane z Sekcji Zaméwien Publicznych i Marketingu, wydruk dziennikéw i faktur,
biezace ksiggowanie wplat najemcéw dla lokali mieszkalnych i uzytkowych,
prowadzenie rejestru dodatkow mieszkaniowych,
biezace informowanie najemcéw o stanie zadhuzen tj. umieszczenie informacji przy
wydruku faktur,
comiesigczne informowanie MOPS o wystgpieniu zaleglosci zgodnie z Ustawa
o dodatkach mieszkaniowych (. Dz.U. 22021 poz. 2021 z poézn. zm.),
sporzadzanie wydrukéw danych wg potrzeb (np. zestawienie obrotéw i sald najemcow,
dzienniki przypisow, informacje o stanie zadluzen),
wspotpraca z Kierownikami ADM-6w, Sekcja Prawno-Windykacyjna, Sekcja Zaméwien
Publicznych i Marketingu w celu prawidlowej windykacji naleznosci,
sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie dzialania komorki organizacyijnej,
wykonywanie zadan dotyczacych zarzadzania ryzykiem w zakresie realizowanych zadan
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym oraz innych zleconych do realizacji
okreslonych w liscie celéw.

§17

13. SEKCJA ROZLICZANIA WSPOLNOT

symbol FW

Do podstawowych zadan Sekcji nalezy:

przygotowywanie dokument6éw finansowych dla Wspoélnot Mieszkaniowych do
zaksiggowania ( przychodzacych i wychodzacych),

ksiggowanie w systemie DOMS5 dokumentow kosztowych ( faktur, rachunkéw, not),
ksiggowanie w systemie DOMS5 dokumentow przychodowych ( faktur, not),
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comiesigczne sporzadzanie arkusza wynikowego,

sporzadzanie przelewéw zaplat za ustugi kontrahentom,

prowadzenie analityki zaptat poszczegblnym wilascicielom lokali z jednoczesnym
ksiggowaniem zaptat z dokumentéw bankowych,

comiesi¢czne uzgadnianie zapiséw ksiggowych z dokumentami:
® naleznosci z tytutu zaliczek wlasciciela,
* zobowigzan wobec kontrahentéw,

comiesieczne wyliczenie zaliczki na podatek dochodowy, sporzadzanie deklaracji
1 prowadzenie rozliczenia z Urzgdem Skarbowym i ZUS-em,

wspolpraca z Administracjg Domow Mieszkalnych nr 1 i 2, w zakresie wszelkich Zmian
wiasnosci lokali oraz biezgcej obstugi Wspélnot Mieszkaniowych,

przygotowanie rozliczenia rocznego dla poszczegOllnych wiasciciel,

analiza wydruku sald wg poszczegolnych lokatoréw pod wzgledem windykacji
naleznosci,

Wspblpraca z pracownikami Administracji Doméw Mieszkalnych nr 1 i 2, Sekcja
Prawno-Windykacyjng w celu prawidtowej windykacji naleznosci,

sporzadzanie arkusza wynikowego ( kosztéw, przychodow) budynkéw Wspélnot
bedacych w obcym zarzadzie,

drukowanie i segregowanie ( kompletowanie) wszystkich faktur i rachunkéw
zwigzanych z funkcjonowaniem Wspélnot Mieszkaniowych jako gotowych do
przekazania wlascicielom lokali,

Wypisywanie not korygujacych przy wykupach mieszkan,

prowadzenie niezbednej dokumentacji finansowej Wspélnot Mieszkaniowych,
przygotowanie dokumentacji kredytowej na potrzeby inwestycji i remontéw
realizowanych przez administrowane Wspélnoty Mieszkaniowe,

opracowanie i przygotowanie niezb¢dnych analiz i propozycji finansowania inwestycji
remontéw dla administrowanych Wspblnot Mieszkaniowych,

scista wspélpraca z komérkami Zakladu, w celu poprawienia sciggalnosci zaleglych
zaliczek wnoszonych przez wilascicieli lokali mieszkalnych Wspélnot Mieszkaniowych,
biezaca wspolpraca w zakresie dzialalnosei Wspélnot Mieszkaniowych z Kierownikami
Administracji Doméw Mieszkalnych nr 1§ 2,

sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie dziatania komoérki organizacyijnej,
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wykonywanie zadaf dotyczacych zarzadzania ryzykiem w zakresie realizowanych zadan
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym oraz innych zleconych do realizacji

okreslonych w liscie celow.

§18

14. ADMINISTRACJE DOMOW MIESZKALNYCH

symbol EA 1/ EA 2/

Do podstawowych zadan Administracji nalezy:

przestrzeganie przepiséw Ustawy z dnia 21.06.2001 r. o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu Cywilnego ( t.j. Dz.U. z 2022 r.
poz. 172 z p6zn. zm.),

przestrzeganie przepiséw Ustawy z dnia 24.06.1994 r. o wlasnosci  lokali
(tj. Dz.U. 22021 r. poz. 1048 z pézn. zm.),

administrowanie i gospodarowanie zasobami mieszkaniowymi gminy, lokalami
uzytkowymi oraz budynkami Wspdlnot Mieszkaniowych bedacych w zarzadzie

ZGM zgodnie 7 obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

obshuga mieszkancéw oraz przyjmowanie zgloszen, awarii itp.,

prawidiowe prowadzenie rejestru zgloszen awarii i remontow zgloszonych przez
lokatorow w administrowanych budynkach,

przyjmowanie i opiniowanie wnioskow,

prowadzenie rejestru i sporzadzanie odpowiedzi dot. skarg i wnioskéw lokatoréw
i whascicieli mieszkan,

wspobtpraca z Wydziatem Spraw Obywatelskich Urzedu Miejskiego w Zawierciu,
prowadzenie wszelkiej technicznej dokumentacji budynkéw w tym: ksigzek obiektéw
budowlanych, wymaganej Prawem budowlanym oraz innymi przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie,

przygotowanie protokotow i kompletowanie dokumentéw po przeprowadzonych
przegladach:  gazowych, kominiarskich i elektrycznych  oraz sporzgdzanie
i przekazywanie zawiadomien do lokator6w i wilascicieli o powstalych
nieprawidlowosciach i zaleceniach pokontrolnych,

kontrola i sporzadzanie ewidencji z usunietych i nieusunigtych ( przez lokatorow,

wlascicieli mieszkar) nieprawidtowosci wynikajacych z przeprowadzonych kontroli
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stanu technicznego budynku, instalacji elektrycznych, gazowych oraz zalecen
kominiarskich,

nadzér nad terminowym przeprowadzaniem przegladow technicznych budynkéw oraz
prowadzeniem wszelkich spraw zwigzanych z dokonywaniem przeglagdéw technicznych
budynkéw oraz realizacja zalecen wynikajacych z tych przegladéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynkéw oraz ewidencji
zaistniatych szkéd i ich odszkodowan tacznie ze zgloszeniem ich w Zakladzie

Ubezpieczen,

kontrola wykonywanych ustug kominiarskich zgodnie z przediozonym harmonogramem
oraz kompletowanie dokumentéw potwierdzajacych ich realizacje,

skladanie zapotrzebowat na materialy niezbedne dla rzemieslnikéw - konserwatoréw
oraz biura ADM-6wnr 11 2, wystawianie kwitéw RW, ZW oraz ich ewidencjonowanie,
usuwanie awarii instalacji wodociggowej, kanalizacyjnej, centralnego ogrzewania,
gazowej i elektrycznej przez konserwatoréw ADM nr 1 j 2,

biezaca kontrola placéw zabaw pod wzgledem sprawnosci technicznej urzadzen
zabawowych i wpis w rejestrze kontroli,

zlecanie wykonania przegladéw technicznych urzadzen zabawowych zgodnie
z wymogami Prawa budowlanego i innych przepiséw w tym zakresie oraz prowadzenie
niezbgdnej dokumentacji,

protokolarne przejmowanie i przekazywanie lokali mieszkalnych oraz uzytkowych
(spisywanie protokolu zdawczo — odbiorczego wraz z oceng stanu technicznego lokalu
1 ustalonym stopniu zuzycia znajdujacych sie w nim elementéw Wyposazenia
technicznego) oraz przygotowanie do dalszego zasiedlenia,

nadzor nad prawidlowym zawieraniem uméw o najem lokali oraz prawidlowym
ustalaniem czynszu i innych oplat z tego tytuhu,

nadzér nad prawidlowym prowadzeniem dziennika wymiaru prowadzonego w formie
elektronicznej ( system DOMY),

nadzér nad utrzymaniem w zarzadzanych nieruchomosciach nalezytego stanu sanitarno-
porzgdkowego oraz p.poz.,

wspolpraca z Radami Osiedli,

prowadzenie kontroli prawidlowosci uzytkowania mieszkan i prowadzenie rejestru
wolnych lokali,

prowadzenie zgloszen pustostanow i okresowego sprawozdania w tym zakresie,
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wspélpraca z innymi Dzialami/ Sekcjami, w tym z Sekcja Prawno — Windykacyjng
W celu poprawienia $ciggalnodci zaleglych czynszow i zaliczek, przygotowywanie
niezbednych materiatéw,

wspdlpraca z Sekcja Prawno — Windykacyjng w zakresie koordynowania zamiany
mieszkaf w celu dalszego przekazania tych spraw do Wydziatu Spraw Obywatelskich,
prowadzenie nalezytej gospodarki lokalami mieszkalnymi, uzytkowymi,

zglaszanie potrzeb remontowych, wystawianie zleceri na remonty biezace oraz na
usuwanie awarii i kontrola ich realizacji,

weryfikacja prac wykonywanych przez Dzial Wykonawstwa Wiasnego i Logistyki
oraz kontrola wykonywanych prac przez rzemieslnikow — konserwatoréw Administracji,
okreslenie szczegblowego zakresu oraz przedmiaréw i obmiaréw robt w zasobach
podlegtych Administracii Doméw Mieszkalnych nr 1 i 2 w celu przygotowania
kosztoryséw przez pracownikéw merytorycznie odpowiedzialnych,

wspolpraca z Inspektorem Nadzoru Inwestorskiego w sprawie przeglagdéw technicznych
budynkéw, lokali, instalacji i urzadzen technicznych. Sporzadzanie protokotow
i wystawianie zlecen oraz ich realizacja,

sporzadzanie umoéw na lokale mieszkalne, socjalne, pomieszczenia tymczasowe,
W oparciu o skierowania z Urzedu Miejskiego w Zawierciu w administrowanych
zasobach, prowadzenie postgpowania, gromadzenie dokumentacji w sprawie
ewentualnego przedtuzenia w/w uméw,

prowadzenie rejestru zmian dot. zmiany gléwnego najemcy, zmiany wlasciciela ilosci
0s6b w formie elektroniczne; (system DOMS),

prowadzenie comiesigcznych zestawiefi dot. rozliczenia Wywozu nieczystosci statych
oraz biezaca aktualizacja w formie elektronicznej (system DOMS),

informowanie lokatoréw w sprawie zamiany mieszkafi i mozliwosci odpracowania
zaleglosci czynszowych,

wspoblpraca z Sekcjg Prawno — Windykacyjna w celu poprawienia Sciggalnosci zaleglosci
czynszowych oraz odpracowaniem zalegtosci  czynszowych, przygotowywanie
niezbednych materiatéw,

opracowywanie i kierowanie wnioskéw do odpowiednich wtadz lub do Sekcji Prawno-
Windykacyjnej] w stosunku do mieszkaticéw uzytkujacych mieszkania w spos6b
naganny, wzglednie zaklocajacy spokoj wspétmieszkarnicéw,

prowadzenie akt najemcéw i wiadcicieli lokali mieszkalnych i uzytkowych tj.

skierowanie, akt notarialny, umowa, protokét zdawczo-odbiorczy, protokét pomiaru
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powierzchni, o$wiadczenia i pisma najemcy oraz wiasciciela (kompletowanie
i archiwizowanie),

propagowanie korzystania z instytucji pomocy spolecznej ( dodatki mieszkaniowe,
dodatki celowe, pomoc spoteczna itp.) i $cista wspolpraca z Miejskim Osrodkiem
Pomocy Spotecznej w tym zakresie,

informowanie zainteresowanych najemcow wykupem mieszkan bedacych wlasnoscig
Gminy,

uczestnictwo w przejmowaniu i przekazywaniu nieruchomosci,

nadzér w zakresie prawidlowej dziatalnosci wszystkich Wspélnot
Mieszkaniowych bedacych w zarzadzie ZGM, w oparciu o Ustawe o wlasnosci
lokali,

przygotowywanie wewnetrznych aktéw wykonawczych niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania Wspélnot Mieszkaniowych (instrukcji, regulaminéw Wspolnot,
regulaminéw rozliczania mediéw itp.),

prowadzenie dokumentacji Wspélnot Mieszkaniowych, kompletowanie uchwal,
zawiadomierl, uzupelnianie dokumentéw dotyczgcych nowych wlascicieli
w dokumentacji Wspélnot,

przygotowywanie tresci uchwal zgodnie z wnioskami w tej sprawie i uzgadnianie ich
z Radca Prawnym pod wzgledem poprawnosci, zgodnie z Ustawa o wiasnosei lokali
i innymi przepisami w tym zakresie oraz nadzér nad realizacjg,

wspolpraca z Zarzagdami i cztonkami Wspdlnot Mieszkaniowych,

opracowanie materiatéw i dokumentacji oraz organizowanie i udzial w zebraniach
Wspélnot Mieszkaniowych ( protokotowanie przebiegu zebran, sporzadzanie list
obecnosci, wyliczanie udziatow, wypisywanie uchwat),

przygotowywanie rocznych projektow planéw dla dziatalnosci Wspélnot
Mieszkaniowych przy udziale Zarzadéw Wspélnot, w oparciu o przeglady techniczne
budynkéw i rzeczywiste pottzeby remontowe,

przygotowanie dokumentacji technicznej (i jej formalna ocena) niezbe¢dnej do dokonania
wyboru najkorzystniejszej oferty na remont lub ushugi przy udziale Zarzadéw Wspélnot,
nadzér i prowadzenie obstugi technicznej nieruchomogci budynkéw Wspélnot
Mieszkaniowych bedacych w zarzadzie ZGM,

nadzér nad prowadzeniem niezbgdnej dokumentacji techniczno-finansowej Wsp6lnot

Mieszkaniowych,
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prowadzenie ewidencji budynkéw, lokali wiascicieli we Wspdlnotach Mieszkaniowych
oraz biezaca ich aktualizacja,

udzial w czynnodciach zwigzanych z przekazywaniem budynkéw i dokumentacji
Wspélnot Mieszkaniowych do innego zarzadcy,

zatatwianie skarg i wnioskéw wspStwlascicieli Wsp6lnot Mieszkaniowych,

nadzor nad terminows wymiang wodomierzy, cieplomierzy w lokalach gminnych
i Wspélnot Mieszkaniowych,

prowadzenie ewidencji wodomierzy i wprowadzanie ich odczytéw do systemu
komputerowego ( nadz6r nad poprawnoscig odczytow) - kontrola odczytujagcych,
nadzér nad prawidtowymi odczytami wodomierzy indywidualnych, podzielnikéw c.o.,
zlecanie wymiany wodomierzy, ktére utracity waznosé legalizacji,

zglaszanie awarii instalacji wodociggowej do Sekeji Rozliczania Mediow i Gospodarki
Energetycznej w celu prowadzenia negocjacji z RPWiK w zakresie obciazenia za wode
pochodzacg z wycieku podczas awarii,

dokonywanie odezytéw wodomierzy zamontowanych w lokalach uzytkowych,
przeprowadzanie kontroli w lokalach mieszkalnych i uzytkowych w zakresie ujawnienia
ewentualnych nieprawidtowosci zwigzanych z poborem wody,

kontrola prac wykonywanych przez firmy sprzatajgce w zasobach oraz
nieruchomosciach  Wspélnot Mieszkaniowych majace na celu biezace utrzymanie
czystosci i porzadku w budynkach, na drogach, chodnikach, jak réwniez nad
prowadzeniem prac porzadkowych z czgstotliwoscig okreslong w zawartej umowie
z podmiotem prowadzacym tego rodzaju dzialalno$é. Rozliczanie w/w prac,
sporzgdzanie protokotéw z kontroli doraznych, comiesiecznego komisyjnego odbioru
ustug porzadkowych oraz sprawdzanie kosztoryséw dotyczacych tych ustug ,
wyposazanie nieruchomosci w urzadzenia stuzgce do gromadzenia odpadow (pojemniki,
kontenery) oraz utrzymanie ich w odpowiednim  stanie technicznym
i sanitarno-porzgdkowym. Prowadzenie ewidencji konteneréw, pojemnikéw
zich przynaleznoscia do administrowanych budynkéw,

koordynowanie w zakresie odbioru przez ZGK odpadéw komunalnych pojawiajgcych
si¢ na terenach zasobéw mieszkaniowych oraz terenach Wspélnot Mieszkaniowych
administrowanych przez ZGM,

wydawanie wnioskéw o dostep do korzystania z serwisu Internetowej Obstugi

Kontrahenta (I0K) oraz nadawanie loginéw i haset do pierwszego logowania w serwisie



IOK, w przypadku wystgpienia probleméw udzielanie petentom  pomocy
i wyczerpujacych informacji  z zakresu funkcjonowania serwisu,

przekazywanie do roznoszenia korespondencji do lokatoréw i wiascicieli lokali (faktury,
salda, uchwaly, rozliczenia c.o. zawiadomienia o zebraniach Wspélnot itp.),
prowadzenie wszelkiej wysytki korespondencii wychodzacej, prowadzenie dziennika
korespondencji, adresowanie kopert, prowadzenie ksigzek nadawczych,

sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie dzialania komorki organizacyjnej,
wykonywanie zadas dotyczacych zarzadzania ryzykiem w zakresie realizowanych
zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym oraz innych zleconych do

realizacji okreslonych w liscie celéw.
§ 19

15. DZIAE. WYKONAWSTWA WLASNEGO 1 LOGISTYKI

symbol EWL

Do podstawowych zadan Dziatu nalezy:

prowadzenie dokumentow okreslonych przepisami prawa budowlanego, przepisami
dozoru technicznego dla obiektow i urzadzen technicznych,

wykonanie w oparciu o zlecenia wszelkich robét remontowo-budowlanych w budynkach
administrowanych przez Zaktad,

uczestnictwo w technicznych odbiorach wykonanych robét,

sporzadzanie niezbednej dokumentacji kosztorysowej wykonywanych robét,
sporzadzanie protokoléw odbioru robét i obiektéw po wykonanych remontach
i przekazywanie ich do ADM 1 Iub 2,

udzial w odbiorach i rozliczeniach obiektu oraz przekazywanie ich do uzytku,

nadzér i kontrola wystawianych dokumentéw po zakonczonych robotach budowlanych,
kontrola wykonywanych robét okreslonej specjalnosci techniczno-budowlanej
gwarantujgca bezpieczefistwo obiektu budowlanego w trakcie jego realizacji
1 uzytkowania,

udziat w komisji przy orzeczeniu technicznym w trakcie typowania budynkéw do
remontow i modernizacji,

ocena pilnosci realizacji potrzeb remontowych uczestniczenia w komisjach
przetargowych i udzial w odbiorach wykonywanych robét,

dokonywanie przedmiaréw i obmiaréw robét, obliczanie ilosci materiatow niezbednych

do realizacji zlecen skfadanych przez ADM 1 i 2,



wystawianie dokumentéw obrotu materiafowego tj. rozchody, zwroty i rozliczanie sie

z pobranych materiatéw,
kontrola i prowadzenie kartotek odziezowych pracownikéw dziahu , Sprzetu
ochronnego i narzedzi,

zapewnienie terminowe;j realizacji zaméwieti i dostaw,

dokonywanie pisemnego rozeznania Cenowego na zamawiane materiaty w celu wyboru
najkorzystniejszej oferty w zakresie do 5 000 z1, analiza cen oraz prowadzenie
dokumentacji z tym Zwigzanej,

sporzadzanie notatek i protokoldow dotyczacych zaméwien zgodnie z Regulaminem
W sprawie wprowadzenia ramowych procedur udzielenia zaméwien, ktorych wartosé
nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 130.000,

sporzadzanie zestawieh zamawianych materialéw i grupowanie ich pod wzgledem
rodzaju i przeznaczenia w celu niedopuszczenia do przekroczenia wartosci
poszczegblnych progéw okreslonych w Regulaminie ramowych procedur zamowien,
kt6rych wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartodci kwoty 130.000 netto
dla ZGM w Zawierciu,

sporzadzanie i sktadanie zamowieti na materiaty,

szacowanie ilosci i rodzajéw materialéw lub urzadzen niezbednych do przeprowadzenia

remontéw, badz biezacej obshugi lokatoréw w lokalach gminnych,
biezace i terminowe rozliczanie materiatéw, sprzetu i wykonanych robét,
kompletowanie i sprawdzanie kart pracy wykonanych robét przez pracownikow,

fakturowanie poszczeg6lnych robét zgodnie ze zleceniem i karta pracy oraz ich
drukowanie i przekazanie do Sekeji Ksiggowosci Finansowej oraz Sekcji Rozliczania
Wspélnot,

prowadzenie rejestru zlecen i faktur,

prawidlowa eksploatacja posiadanego przez Zaklad taboru samochodowego oraz
zapewnienie wlasciwej obshugi transportowej Zaktadu,

utrzymanie pojazdéw mechanicznych i sprz¢tu w nalezytym stanie technicznym,
analizowanie ekonomicznej opfacalnosci wykorzystania $rodkow transportu,
szczegbtowa weryfikacja i rozliczanie zuzycia paliwa i olejow zgodnie
z obowigzujacymi normami rozliczania kierowcow,

opracowywanie harmonograméw przegladéw okresowych taboru samochodowego,

prowadzenie codziennej kontroli stanu technicznego srodkéw transportu,
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rejestracja Srodkéw transportu i sprzetu, ubezpieczen taboru samochodowego i sprzetu,
prowadzenie kart eksploatacyjnych pojazdéw,

kontrola wykorzystania czasu pracy pojazdéw i sprzetu oraz kierowcow,

weryfikacja kart drogowych,

nadzor nad sprawnoscig psychofizyczng kierowcow przystepujacych do pracy,

nadzor nad prowadzeniem remontéw i napraw taboru samochodowego i sprzetu,
wspdlpraca z innymi Dziatami/Sekcjami Zaktadu w celu zapewnienia wlasciwej obstugi
transportowe;j,

wspblpraca z zainteresowanymi komérkami przy zakupie materiatéw i ustalaniu ich
limitu,

realizacja zatwierdzonych zaméwiefi na materialy w hurtowniach i sklepach oraz
realizacja zakup6ow biezacych,

kompletowanie dokumentéw obrotu materialowego dot. przychodu (faktury),
sprawdzenie ich pod wzgledem formalno-rachunkowym, oraz doreczenie dokumentéw
odpowiednim komérkom Zaktadu,

przyjmowanie materiatéw dostarczonych do magazynu, ustalanie ilosci przyjmowanych
materialéw, czuwanie nad ich odbiorem jakosciowym, sporzadzenie prawidlowej
dokumentacji na podstawie dostawy oraz podpisywanie dowodéw przyjecia,
prowadzenie dokumentacji ruchu materialéw magazynowych,

przechowywanie i wydawanie materialow zgodnie z instrukcjami — magazynowa, bhp
p. poz. Regulaminem gospodarki magazynowej i innymi,

zabezpieczenie skladowanych materialéw przed zniszczeniem, kradziezg i pozarem,
przestrzeganie toku pracy przy przyjmowaniu, sktadowaniu i wydawaniu materiatow,
biezgca kontrola zachowania normatywéw magazynowych,

sporzadzanie zestawiefi materialow zbednych i nadmiernych,

prowadzenie kartotek magazynowych w systemie DOM35,

uzgadnianie standéw kartotek z Sekcjg Ksiegowosci Finansowej,

terminowe przygotowanie informacji i dokumentéw przeznaczonych do publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej ZGM w Zawierciu w zakresie funkcjonowania
komérki organizacyjne;j,

sprawowanie kontroli zarzgdczej w zakresie dziatania komérki organizacyjnej,
wykonywanie zadan dotyczacych zarzadzania ryzykiem w zakresie realizowanych zadan
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym oraz innych zleconych do realizacji

okreslonych w liscie celow.
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§ 20

16. ADMINISTRACJA CMENTARZA KOMUNALNEGO

symbol EC

Do podstawowych zadari Administracji nalezy:

przestrzeganie  przepiséw Ustawy o cmentarzach i chowaniu  zmartych
(tj. Dz. U. 22020 r. poz. 1947),

prowadzenie racjonalnej polityki terenem Cmentarza: przygotowywanie kwater
grzebalnych  do  pochéwkéw z Wyznaczeniem miejsc  pod groby ziemne
i murowane zgodnie z planem zagospodarowania cmentarza,

obstuga programu GROBONET dedykowanego dla Administracji Cmentarza,
utrzymywanie we wlasciwym stanie technicznym, uzytkowym i estetycznym obiektow
1 urzgdzen cmentarnych (ogrodzenia, budynkow, alejek, kwater grzebalnych itp.),
Swiadczenie ustug grabarskich ti. kopanie i zasypywanie grobu, rozbiérka
1 prowizoryczne ustawienie nagrobka, otwarcie i zamkniecie grobu murowanego oraz
ekshumacja,

prowadzenie ksiag cmentarnych,

wystawianie faktur za wykonane ustugi cmentarne,

zabezpieczenie mienia cmentarza oraz czuwanie nad jego prawidlowym uzytkowaniem,
terminowe przygotowanie informacji i dokumentéw przeznaczonych do publikacji

W Biuletynie Informacji Publicznej ZGM w Zawierciu w zakresie funkcjonowania
komérki organizacyjne;j,

sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie dziatania komérki organizacyjnej,
wykonywanie zadan dotyczacych zarzadzania ryzykiem w zakresie realizowanych zadan
okreSlonych w Regulaminie Organizacyjnym oraz innych zleconych do realizacji

okreslonych w liscie celow.
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§21

17. SEKCJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I MARKETINGU

symbol EZM

Do podstawowych zadan Sekcji nalezy:

prowadzenie calosci spraw zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamoéwien
publicznych zgodnie z Ustawa z dnia 11.09.2019 r. - Prawo zaméwien publicznych
(tj. Dz.U. z 2022 1. poz. 1710 z pozn. zm.) w zakresie: zakupu materiatéw, dostaw,
wykonywania ustug oraz robét budowlanych,

wspolpraca z poszczegélnymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie zaméwien
publicznych. Przygotowywanie wzordw przysztych uméw w zakresie warunkow
ich realizacji dla zamowien o wartosci do 130 000 z. i powyzej 130 000 zi. oraz
uzgadnianie ich tresci z Radcg Prawnym i komoérkami odpowiedzialnymi za ich
pb6zniejsza realizacje,

przygotowywanie i uzgadnianie z Radcag Prawnym wzor6w zarzadzen dotyczacych
udzielanych zaméwieni publicznych,

przygotowanie i kompletowanie zgodnie z Ustawg Prawo zamoéwien publicznych
dokumentacji przetargowej oraz dokumentacji dotyczacej zamowien udzielanych na
podstawie Regulaminu dla zaméwien do 130 000 zt.,

prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych w szczeg6lnosci:

szacowanie wartosci zamowien publicznych przed wszczeciem postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego w celu okreslenia przysztej procedury,
sporzadzanie opisu przedmiotu zaméwienia oraz warunkéw udziatu w postepowaniu
w porozumieniu z Dzialem zlecajgcym udzielenie zamowienia,

sprawdzanie ztozonych ofert w prowadzonych postgpowaniach pod wzgledem
kompletnosci, spelniania wymogéw wynikajacych z zapiséw w specyfikacji
warunkéw zamowienia lub zaproszenia do skladania ofert, prawidtowosci obliczenia
ceny oferty,

biezgce prowadzenie i uzupelianie protokolu z postepowania na podstawie ustawy
PZP, zgodnie z obowigzujgcymi wzorami,

powiadamianie zainteresowanych wykonawcéw o wynikach przeprowadzonego
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego w celu jego realizacji,
kompletowanie wszelkich dokumentéw niezbednych do zawarcia umoéw,

prowadzenie calej dokumentacji Zakladu w zakresie zamoOwien publicznych
i jej rejestracja,
sporzadzanie niezbednych sprawozdan z udzielonych i zrealizowanych postepowan dot.

udzielonych zaméwien publicznych za wskazany okres realizacji,



udziat w pracach komisji przetargowej oraz realizacja obowigzkéw wynikaj acych
z pelnionej funkcji okreslonej w zarzadzeniu dot. powotania komisji przetargowej oraz
Regulaminu pracy komisji przetargowej,

kontrola zgodnosci realizacji wydatkéw zgodnie z Ustawa o zaméwieniach publicznych,
opisywanie faktur zgodnie z przeprowadzonym zamdwieniem publicznym
(odnotowywanie nr i daty postgpowania przetargowego na odwrocie faktury wg rejestru),
prowadzenie rejestru uméw dot. zakupéw, ustug i robét budowlanych w Zakladzie
Gospodarki Mieszkaniowej w Zawierciu,

prowadzenie rejestru uméw dotyczacych zamoéwien publicznych, zlecehi i uméw
o dzielo w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej w Zawierciu w tym rejestru
elektronicznego,

kontrola zarejestrowanych uméw dotyczacych udzielonych zamowien publicznych

w celu uniknigcia przekroczenia wydatkow i terminéw w zwiazku z ich realizacja,
terminowe i prawidlowe wprowadzanie i publikowanie na stronie BIP Zaktadu informacji
publicznych przeznaczonych do publikacji z zakresu zamowien publicznych,
terminowe i prawidtowe umieszczanie ogloszen zgodnie z Ustawa Prawo zaméwien
publicznych na stronie Urzedu Zaméwien Publicznych,

sprawdzanie zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane,

prowadzenie rejestru uméw wynajmowanych lokali uzytkowych oraz powierzchni
reklamowych,

prowadzenie dziatah marketingowych w odniesieniu do lokali uzytkowych oraz
powierzchni reklamowych w zasobach gminnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem reklam na budynkach oraz ich
ewidencja,

prowadzenie i aktualizowanie ewidencji budynk6w zasobéw lokalowych, garazy i ich
uzgadnianie z poszczegdlnymi dziatami,

prowadzenie catoksztattu spraw dot. lokali uzytkowych (sporzadzanie uméw, anekséw,

naliczanie czynsz6w i $wiadczen, wystawianie i podpisywanie faktur, oraz ich
rozliczanie),

wspolpraca z Sekcja Ksiggowosci Finansowej oraz Sekcjg Rozliczania Czynszéw
w zakresie zaleglosci czynszowych powstatych z najmu lokali uzytkowych,
prowadzenie dziatafi windykacyjnych w stosunku do lokali uzytkowych i powierzchni
reklamowych,

wysylanie wezwan i wypowiedzen z tytutu najmu lokali uzytkowych,
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przyjmowanie, ewidencjonowanie i zalatwianie zgloszen, interwencji i wnioskow
najemecéw lokali uzytkowych, oraz garazy,

prowadzenie zgodnie z przepisami rejestru skarg i wnioskéw,

terminowe i prawidlowe sporzadzanie sprawozdan z zasobow lokalowych w tym
sprawozdan do GUS,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem przetargébw na lokale uzytkowe
W oparciu o obowigzujace przepisy,

biezace zalatwianie spraw obciazen i odcigzenn hipotecznych oraz wszelkiej
korespondencji w tym zakresie z tytulu wykonywanych remontéw kapitalnych
budynkéw mieszkalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem procedur i wyborem wykonawcow
robot i ustug dla Wspélnot Mieszkaniowych ( sporzgdzanie wzoréw przysziych uméw,
rozsylanie ofert do wykonawcéw, umieszczanie informacji na stronie internetowej
i BIP), udzial w otwarciu i formalnej ocenie ofert, sporzadzanie uméw
z wykonawcami zlecen,

przygotowanie dokumentéw ramowych zwigzanych z wykonaniem zadan zarzadcy
nieruchomosci wspdlnej, a w szczegdlnosci uméw na dostawe energii elektrycznej,

ustug kominiarskich itp.,

prowadzenie wszelkich spraw dotyczacych gospodarki wytworzonymi odpadami
W zwigzku z prowadzong dziatalnoscia gospodarcza w lokalach uzytkowych
wynajmowanych od ZGM w tym spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku
w miejscach lokalizacji pojemnikéw na odpady,

nadzor i obstuga strony internetowej i BIP,

terminowe przygotowanie informacji i dokumentéw przeznaczonych do publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej ZGM w Zawierciu w zakresie funkcjonowania
komérki organizacyijnej,

sprawowanie kontroli zarzgdczej w zakresie dzialania komérki organizacyjnej,
wykonywanie zadan dotyczgcych zarzadzania ryzykiem w zakresie realizowanych zadan
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym oraz innych zleconych do realizacji

okreslonych w liscie celow.
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§22

18. SEKCJA ROZLICZANIA MEDIOW I GOSPODARKI ENERGETYCZNEJ

symbol EME

Do podstawowych zadan Sekcji nalezy:

prawidlowe i rzetelne rozliczanie danych dotyczacych mediéw (energia elektryczna,
ciepta i zimna woda, centralne ogrzewanie, dostawy gazu),

uzgadnianie, przygotowanie i potwierdzanie dokumentéw dot. rozliczen energii
elekirycznej, cieplnej, cieplej i zimnej wody oraz gazu dla zasobow gminnych
i Wspoélnot,

ustalanie w porozumieniu z Sekcjg Ksiggowosci Finansowej, Administracjami w oparciu
o przewidywane koszty, wysokosci zaliczek pobieranych od najemcow oraz
wspotwiascicieli lokali za centralne ogrzewanie, ciepla wode,

prowadzenie rejestru zuzycia energii elekirycznej, cieplnej, cieplej wody, gazu
i niezwloczne zawiadamianie przelozonego o wystepujacych nieprawidtowosciach,
prawidlowe rozliczanie zaliczek na pokrycie kosztéw centralnego ogrzewania, cieptej
i zimnej wody, gazu i energii elektrycznej,

sprawdzanie i potwierdzanie faktur dotyczacych oplat za energie elektryczng i cieplng,

zimng wodg oraz gaz,
przygotowywanie wnioskéw o wydanie warunkéw dla przylgczy oraz umoéw

przylaczeniowych do sieci gazowych dla administrowanych budynkéw,

analizowanie i wykonywanie zestawieh zuzycia energii elektrycznej, zimnej wody,
centralnego ogrzewania oraz gazu w porozumieniu z Kierownikami komérek Zaktadu.
Eliminowanie przyczyn nadmiernego zuzycia energii elektrycznej, cieplej i zimnej wody
oraz stosowanie dzialan prowadzgcych do ich racjonalnego wykorzystania
1 oszczednosci,

redagowanie i publikowanie wpisow na fanpage Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej

w Zawierciu,

nadzor nad przegladami instalacji elekirycznych, gazowych, centralnego ogrzewania,

wodno-kanalizacyjnych pod wzgledem technicznym,

sporzadzanie przedmiaréw i opiséw robét elektrycznych do wykonania po
przeprowadzonych przegladach technicznych w celu udzielenia zaméwienia

zewngtrznym firmom, bgdz wykonania sitami wlasnymi Zaktadu,
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nadz6r nad gospodarka energetyczna, planowanie zuzycia energii elektrycznej,
przeprowadzanie przeglad6w instalacji wod.-kan. i c.o. pod katem ich prawidlowego
zabezpieczenia przed okresem zimowym,
przygotowanie i nadzér nad umowami/aneksami zawartymi w zakresie dotyczacym
m.in. dostawy ciepla, energii, opatuy,
wspolpraca z wszystkimi Kierownikami komérek Zakladu w zakresie eksploatacji
i konserwacji urzadzefi -elektro-energetycznych stanowigcych wyposazenie tych
Dzialow/ Sekeji oraz budynk6w mieszkalnych,
uczestnictwo w przejmowaniu i przekazywaniu nieruchomosci,
zabezpieczenie budynkéw administrowanych przez ZGM w opat niezbedny do
prawidlowej dziatalnosci poprzez sporzadzenie zapotrzebowania na opat i niezbednych
dokumentéw z tym zwigzanych jak réwniez czynny udzial w postgpowaniu celem
wyboru wykonawcy,
Przestrzeganie terminéw i koordynacja przeprowadzania przegladéw gasnic,
sprzgtu p.poz., przegladu i pomiaru natgZenia o$wietlenia awaryjnego, przegladu
hydrantéw, sprawdzenia cisnienia i wydajnosci wodnej w hydrantach, przegladu
i sprawnosci zadzialania gtéwnego wylacznika pradu i wylacznika p.poz.,
terminowe przygotowanie informacji i dokumentéw przeznaczonych do publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej ZGM w Zawierciu w zakresie funkcjonowania
komorki organizacyjnej,
sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie dzialania komérki organizacyjnej,
wykonywanie zadafi dotyczacych zarzadzania ryzykiem w zakresie realizowanych zadan
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym oraz innych zleconych do realizacji
okreslonych w liscie celow.

§23

19. SEKCJA INWESTYCJI I REALIZACJI PROJEKTOW

Symbol EIP

Do podstawowych zadan Sekcji nalezy:

nadzo6r nad przestrzeganiem przepiséw ujetych w Prawie budowlanym i innych aktach
prawnych dotyczacych eksploatacji zasobow mieszkaniowych,
wykonywanie  przegladéw rocznych budynkéw oraz innych przegladow

w porozumieniu z Kierownikami Administracji Doméw Mieszkalnych nr 1 1 2,

36



koordynowanie i terminowe zlecanie przegladéw piecioletnich budynkéw
administrowanych przez Zaktad wynikajacych z Ustawy Prawo budowlane,

nadzér nad wykonywaniem biezacych przegladow technicznych dla budynkéw
administrowanych przez Zaklad,

nadzo6r nad prowadzeniem ksiazek obiektéw budowlanych,

wykonywanie przegladéw placéw zabaw i sporzadzanie protokoléw z przegladow,
opracowanie wieloletnich, réznych planéw z =zakresu inwestycji, remontow
i modernizacji oraz ich realizowanie,  sporzadzanie zapotrzebowah limitow
i wnioskoéw inwestycyjnych,

przygotowanie dokumentacji technicznej inwestycji, remontéw i modernizacji, zlecenia
i przygotowanie zawarcia umdéw i nadzor nad opracowaniem, opiniowanie
dokumentacji,

terminowe uzgadnianie projektow z wlasciwymi instytucjami,

weryfikacja dokumentacji projektowo-kosztorysowej po wprowadzonych do niej
uwagach przez zamawiajgcego,

czuwanie nad zaproponowanymi przez Wykonawce rozwigzaniami projektowymi
w zlecanych opracowaniach projektowo-kosztorysowych pod wzgledem technicznym,
ekonomicznym i uzytkowym, a takze ich zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami
techniczo-budowlanymi,

przestrzeganie, aby dokumentacja na roboty remontowe i modernizacyjne byla zgodna
z protokolem typowania obiektow,

sporzgdzanie harmonograméw postepu prowadzonych robét, kontrola prawidlowej
realizacji jakosci wykonywanych prac w oparciu o zawarte umowy lub zlecenia,

udziat w opiniowaniu oraz sporzadzanie wnioskéw w zakresie celowosci modernizacji
1 remontow,

terminowe sporzgdzanie obowigzujacej sprawozdawczosci w zakresie inwestycji
1 remontow,

opracowanie zalozef technicznych dla biur projektowych na wykonanie dokumentacji
technicznej,

udzial w prowadzeniu obmiar6w robot,

przedkladanie propozycji zapiséw do przysztych uméw dotyczacych zlecanych robét
budowlanych lub ustug - w tym projektowych,

terminowe przygotowanie kosztoryséw inwestorskich oraz przedmiaréw rob6t wg

obowigzujgcych norm inwestycji 1 zarzadzen dot. =zasad projektowania
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i kosztorysowania robét oraz techniczna ocena zlozonych ofert i ich zgodnosci
z przedmiarem robét oraz specyfikacjg techniczna wykonania i odbioru robot
budowlanych,

czuwanie nad uzgadnianiem zatozen do kosztoryséw i wlasciwym ich opracowaniem,
kontrola prawidlowej realizacji i jakosci wykonywanych robét inwestycyjnych
i remontowych,

uzgadnianie z wykonawcami zakresu robét oraz wyjasnianie szczegbléw dokumentacji
technicznej,

przechowywanie dokumentacji techniczne;j,

udziat w odbiorach i rozliczeniach obiektu oraz przekazywanie ich do uzytkowania ,
rozliczanie materialéw i surowcéw wykorzystywanych do realizacji inwestycji,
przygotowanie interwencji pisemnych w przypadku stwierdzenia zastojow
w prowadzeniu robét lub niewlasciwego ich wykonywania,

kontrola wykonywanych robét w specjalnosci techniczno-budowlanej zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami budowlanymi, gwarantujaca bezpieczenstwo obiektu
budowlanego w trakcie jego realizacji i uzytkowania,

kontrola usuwanych przez wykonawce usterek i niedorébek, stwierdzonych w czasie
odbioru obiektu budowlanego i w okresie gwarancyjnym,

udzial w pracach komisji powotanej do typowania budynkéw do remontéw
i modernizacji,

prawidlowe i terminowe rozliczanie rachunkéw, faktur za prace remontowe,
inwestycyjne i modernizacyjne,

terminowa realizacja prowadzonych inwestycji, remontéw i modernizacji, rzetelne
ustalenie ilosci stopnia przydatnosci i sposobu wykorzystania materiatow budowlanych
uzyskanych z rozbidrek,

biezgca analiza sporzadzanej dokumentacji pod wzgledem jej zgodnosci z typowaniem
i przydatnoscig do realizacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw finansowych
i dofinansowaniem do remontéw, inwestycji i modernizacji z Wojewodzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Katowicach i innych podmiotow
zewngtrznych ,

przygotowanie rocznych i wieloletnich planéw i programéw inwestycyjnych w zakresie

modernizacji i rewitalizacji gminnych zasob6w mieszkaniowych,
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wykonywanie i prowadzenie n/w czynnosci zwigzanych z modernizacja rewitalizacjg
gminnych zasob6w mieszkaniowych:

opracowywanie harmonograméw dla poszczegblnych przedsigwzie¢ inwestycyjnych
wraz z planami rzeczowo-finansowymi,

Zlecanie i opracowywanie dokumentacji projektowej,

merytoryczna ocena zleconej do wykonania dokumentacji technicznej,

przygotowanie wymaganych prawem zgloszen do organu nadzoru budowlanego,
dotyczacych rozpoczecia i zakoniczenia robot budowlanych, w tym niewymagajgcych
pozwolenia na budowe a podlegajacych zgloszeniu,

przygotowanie inwestycji w zakresie opracowania projektéw umow oraz nadzorowanie
zawierania uméw z wykonawcami w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji
1 projektow,

nadzorowanie i koordynacja realizacji zadan inwestycyjnych,

kontrola realizacji uméw z wykonawcami,

udziat w przekazywaniu placu budowy oraz w odbiorach koncowych i czgsciowych
realizowanych zadan,

dokonywanie przegladow gwarancyjnych i zgtaszanie wykonawcy koniecznych napraw
w ramach gwarancji i rekojmi,

koordynowanie prac pomiedzy wykonawcami robét inwestycyjnych,

udzial w przygotowaniu postepowar o udzielenie zaméwienia publicznego w zakresie
przygotowania  dokumentacji projektowo-kosztorysowej, wykonawstwa  rob6t
budowlanych, na podstawie obowigzujgcego Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych oraz Ustawy Prawo zaméwien publicznych,

sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z realizacji prowadzonych zadan
inwestycyjnych,

koordynacja prac oséb, instytucji i wydziatow Urzedu Miejskiego w Zawierciu
zaangazowanych w realizacje projektow,

prowadzenie rzeczowego i finansowego monitorowania projektéw i inwestycji zgodnie
z zapisami w umowach o dofinansowaniu projektow,

opracowywanie i przekazywanie okresowych sprawozdan z realizacji projektow
1 inwestycji,

koordynacja i monitorowanie spraw zwigzanych z realizacja projektow prowadzonych
przez Gming przy wspdludziale ZGM,

udzial w typowaniu i opiniowanie wnioskéw co do celowosci modernizacji budynkéw
Wspélnot Mieszkaniowych,

monitorowanie mozliwosci pozyskiwania zewngtrznych  $rodkéw  finansowych
na remonty i modernizacje budynkéw gminnych i budynkéw Wspdlnot Mieszkaniowych
w szczegblnosci z WFOSiGW, NFOSIGW, funduszy unijnych innych mozliwych zrédet
dofinansowania,

Scista wspolpraca z Inspektorem Nadzoru Inwestorskiego w zakresie prowadzonych

inwestycji i projektéw gminnych oraz Wspélnot Mieszkaniowych,
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— sprawdzanie i kompletowanic oraz nadzorowanie dokumentacji  zwigzanej
z finansowaniem inwestycji i projektow ze srodkéw zewnetrznych w szczegolnosci
z WFOSiGW, NF OSiGW, funduszy unijnych i ich rozliczanie,

- nadzorowanie i kierowanie robotami budowlanymi w specjalnosci instalacyjno-
inzynieryjnej w zakresie sieci sanitarnych z ograniczeniem do sieci cieplnej oraz
do instalacji sanitarnych z ograniczeniem do instalacji wodociggowej, kanalizacyjnej,
cieplnej i gazowej,

— terminowe przygotowanie informacji i dokumentéw przeznaczonych do publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej ZGM w Zawierciu w zakresie funkcjonowania
komérki organizacyjnej,

— sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie dziatania komérki organizacyjnej,

- wykonywanie zadan dotyczacych zarzadzania ryzykiem w zakresie realizowanych
zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym oraz innych zleconych do realizacji
okreslonych w lidcie celow.

Rozdzial V
Postanowienia konicowe
§24

1. Wszystkich pracownikéw Zaktadu obowigzuje przestrzeganie postanowien zawartych
W niniejszym Regulaminie oraz rzetelne wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

2. Pracownicy nowo przyjmowani, zwalniani, przenoszeni na inne stanowiska pracy oraz
materialnie odpowiedzialni zobowigzani sg do protokolarnego przyjecia lub przekazania
calosci spraw i akt od swojego poprzednika, wzglednie swojemu nastepcy.

3. Regulamin niniejszy stanowi podstawe do opracowania zakresow czynnosci
1 odpowiedzialnosci pracownikéw Zaktadu.

4. Zmiana Regulaminu nastepuje w trybie wlasciwym do jego ustalenia.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowe] w Zawierciu

SCHEMAT ORGANIZACYJNY ZAKLADU GOSPODARKI MIESZKANIOWE] W ZAWIERCIU

DN DYREKTOR 1
]
1 1
Sekretariat Gtéwny Ksiggowy Z-ca Dyrektora
NS 1 1 DF 1 DE ds. Eksploatacyjno-Technicznych 1
I
[
Radca Prawny Sekcja Administracja Dziat
NRP 1 — FK Ksiggowosci Finansowej 3 EA1l | Domdéw Mieszkalnych nr 1 9 EWL | Wykonawstwa Wiasnego 18 |
i Logistyki
Sekcja i Administracja Administracja
y I iniin EA2 | Doméw Mieszkalnych nr 2 9 EC Cmentarza Komunalnego 4
NP | Prawno-Windykacyjna 2 —| FC Rozliczania Czynszéw 2 ARSNE R Ay B ]
Dziat Sekeja Sekeja
NK Spraw Pracowniczych 3 — W Rozliczania Wspélnot | 1 EZM Zamowien Publicznych 2 ]
i Administracvino-Socialnvch i Marketingu
Punkt Sekcja
— ko Obstugi Interesanta 1 EME Rozliczania Mediéw 2
i Gospodarki Energetycznej
BHP i P.poz.
NBH Sekcja
EIP Inwestycji 2 L
i Realizacji Projektéw
Obrona Cywilna
NOC
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