REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej

w Zawierciu ul. Krzywa 3

ZATWIERDZAM




REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKLADU GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ
W ZAWIERCIU

Rozdzial 1

Zasady funkcjonowania Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowe] w Zawierciu

L

2
3.

Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Zawierciu jest gminng jednostka organizacyjng
realizujgca zadania w zakresie zarzadzania mieszkaniowym zasobem gminy oraz
administrowania wspélnotami mieszkaniowymi.
Do zadan Zakladu nalezy réwniez sprawowanie zarzadu nad Cmentarzem Komunalnym
Gminy Zawiercie.
Nadz6r nad dziatalnoscia Zaktadu sprawuje Prezydent Miasta Zawiercia.
Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Zawierciu dziala na podstawie Statutu Zakladu
Gospodarki Mieszkaniowej w Zawierciu uchwalonego uchwalg nr X1/95/99 Rady Miejskiej
w Zawierciu z dnia 29 czerwca 1999 1., zmienionego uchwatg nr LIII/564/06 Rady

Miejskiej w Zawierciu z dnia 18 pazdziernika 2006 r.

Rozdzial 1T

Struktura organizacyjna Zakladu Gospodarki Mieszkaniowe] w Zawierciu.

. Zakladem Gospodarki Mieszkaniowej w Zawierciu kieruje Dyrektor na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa, na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez

Prezydenta Miasta Zawiercia.

. Strukture organizacyjng Zaktadu stanowig :

— Dyrektor — DN

— Sekretariat — NS

— Dzial Prawny — NP

— Dziat Spraw Pracowniczych i Administracyjno -Socjalnych — NK
— Punkt Obstugi Interesanta - KO

— Biuro Windykacji i Zamiany Mieszkan — NBW



— Biuro Marketingu i Lokali Uzytkowych — NBM
— Biuro Energetyka i Rozliczania Mediow — NBE
— BHPi P.poz—- NBHP
— Obrona Cywilna - NOC
—  Glowny Ksiggowy — DF
— Sekcja Ksiggowosci Finansowej i Analiz — FK
— Sekcja Rozliczania Czynszéw — FC
— Sekcja Rozliczania Wspdlnot — FR
— Gloéwny Specjalista ds. Eksploatacyjno -Technicznych — DE
— Biuro Przygotowania i Realizacji Projektow — ERP
— Biuro Inspektora Nadzoru — EIN
— Biuro Zaméwien Publicznych — EZP
— Dzial Wykonawstwa Wiasnego — EWW
— Dzial Logistyki — EL
— Administracja Cmentarza Komunalnego — EC
— Administracja Doméw Mieszkalnych nr 1 — EA1
— Administracja Domoéw Mieszkalnych nr 2 — EA 2
- — Serwis Eksploatacyjny — ESE
Strukture organizacyjna Zakladu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zalgcznik

nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial IIT

Podstawowe zadania komorek organizacyinvch.

1. DYREKTOR
symbol DN
Do Dyrektora Zaktadu nalezg zadania i funkcje organizatorskie obejmujgce Zaktad jako
catos¢, a przede wszystkim :
— reprezentowanie Zakladu na zewnatrz,
— zapewnienie wlasciwe] organizacji pracy i kontroli wykonywanych zadan,
— ustalenie obowiazujacego w Zakladzie systemu zbierania i doptywu informacji

potrzebnych do zarzadzania i podejmowania decyzji,




zapewnienie wlasciwego wykorzystania srodkéw budzetowych,

nadzor nad wlasciwym przebiegiem operacji gospodarczych,

ustalanie projektéw rocznych planéw finansowo — rzeczowych dziatalnosci Zakladu,
tworzenie warunkow realizacji planowanych zadah poprzez wiasciwy podzial zadan
i srodkéw oraz organizacj¢ pracy i kontrole realizacji wykonania planowych zadan
Zaktadu,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw lokatoréw i kierowanie ich do realizacji przez
poszczegolne dziaty wg kompetencji,

organizowanie narad , zebran z kierownictwem Zaktadu,

sktadanie sprawozdan z zakresu dzialania Zakladu,

dobor kadry kierowniczej.

Dyrektor odpowiada za :

wydawanie polecefi i zarzadzen zgodnych z obowigzujgcymi przepisami, stanowiacych
podstawe funkcjonowania Zaktadu,

wyniki rzeczowo — finansowe dziatalno$ci Zaktadu.

2. SEKRETARIAT

symbol NS

Do podstawowych zadan nalezy :

prowadzenie sekretariatu,

odpowiedzialno$¢ za przekazang z Punktu Obstugi Interesanta korespondencje
wplywajaca do Zakladu,

odbiér korespondencji w systemie elektronicznym DOM 5 z Punktu Obstugi Interesanta
oraz w wersji papierowej,

dekretowanie korespondencji i rozprowadzanie w systemie oraz w wersji papierowej po
akceptacji Dyrektora Zakladu do poszczeg6lnych komérek organizacyjnych,
przekazywanie do realizacji wlasciwym komérkom organizacyjnym spraw i zadan
wynikajgcych z wydanych przez Dyrektora Zakladu Zarzadzen i Polecen,
przekazywanie wlasciwym komoérkom organizacyjnym spraw i zadan wynikajacych
z otrzymanych Zarzgdzen Prezydenta Miasta Zawiercie i Uchwatl Rady Miejskiej
w Zawierciu, zgodnie z dyspozycja Dyrektora Zakladu,

prowadzenie rejestru Zarzadzen Dyrektora Zakladu,

prowadzenie rejestru Polecent stuzbowych Dyrektora Zakladu,



prowadzenie rejestru Upowaznien i Pelnomocnictw udzielanych przez Dyrektora
Zakladu,

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

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

obstuga strony internetowej, BIP- wprowadzanie danych,

obstuga poczty elektroniczne;j,

wspoélpraca z poszczeg6lnymi komoérkami organizacyjnymi Zakladu,

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

okreslonych w liscie celow.

3. DZIAY. PRAWNY

symbol NP

Do podstawowych zadan nalezy obstuga prawna Zakladu, w tym:

przygotowanie zgodnie z przepisami wnioskdw o roziozenie na raty zaleglosci
czyhszowych,

przygotowanie zgodnie z przepisami wnioskéw o umorzenie zaleglosci bedacych
w kompetencji Dyrektora,

opiniowanie dokumentow w sprawie rozkladania zaleglosci na raty lub umorzen,
przygotowanie dokumentéw przekazanych z Administracji, Biura Windykacji
i Zamiany Mieszkan i kierowanie spraw do Sadu o zaplate i eksmisje,

wspoétpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie realizacji splat zadhuzen,
prowadzenie rejestru spraw sadowych i egzekucyjno —komorniczych,

sporzadzanie pozwéw do Sadu,

sporzgdzanie wnioskéw do komornika w sprawach o eksmisje i zaptate,

wystepowanie do Sadu z wnioskami o nadanie wyrokowi klauzuli wykonalnosci,
prowadzenie znaczkow oplaty sadowej i skarbowe;j,

prowadzenie rejestru poniesionych kosztéw sgdowych i komorniczych.

sporzgdzanie wezwafi do zaplaty lokatorom i wiascicielom lokali mieszkalnych

wspdlnot mieszkaniowych,




sporzadzanie wypowiedzen umow najmu,

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

okreslonych w liscie celow.

Szczegdtowe zadania Radcy Prawnego okresla Ustawa o radcach prawnych /tekst jednolity
Dz.U.z 2017 r. poz.1870 z p6zZn.zm. /.

Do podstawowych obowigzkow radcy prawnego nalezy:

udzielanie pomocy prawnej w przestrzeganiu zasad praworzgdnosci,

informowanie o nowych przepisach prawnych,

obrona interesoéw zakladu przed sadami i innymi organami, wystgpowanie
w  charakterze pelnomocnika w  postgpowaniu  sgdowym, arbitrazowym
administracyjnym oraz przed organami orzekajgcymi,

udzial w opracowaniu i opiniowaniu pod wzgledem prawnym wszelkich uméw
1 korespondencji dot. zaciaggania zobowigzan przejmowanych, badz zleconych,
opracowanie wewnetrznych zarzadzen, polecen, instrukcji regulaminéw i innych
wewnetrznych przepiséw normatywnych i organizacyjnych,

wspolpraca w zakresie doradztwa prawnego dot. dziatania wspoinot mieszkaniowych,
stala wspélpraca z komornikami sgdowymi w przedmiocie prowadzonych postepowan

egzekucyjnych.

4. DZIAL SPRAW PRACOWNICZYCH 1 ADMINISTRACYJNO-SOCJALNYCH

symbol NK

Do podstawowych zadan dzialu nalezy:

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

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

wspolpraca z organizacjami zwigzkowymi w zakresie spraw osobowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg naboru pracownikow na wolne stanowiska
urzgdnicze oraz kierownicze stanowiska urzednicze,

prowadzenie spraw zwigzanych z oceng kwalifikacyjng pracownika samorzgdowego,



prowadzenie spraw w zakresie ruchu osobowego jak: przeniesienia, przeszeregowania
awanse, oraz wprowadzanie odpowiednich zmian w dokumentacji kadrowej,
przygotowanie i weryfikowanie dokumentow dotyczacych zwolnien pracownika wg
obowigzujgcych przepiséw,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej oséb skierowanych z Sgdu do wykonania
nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoleczne,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej oséb skierowanych przez Miejski Osrodek
Pomocy Spotecznej do prac spolecznie uzytecznych,

ewidencjonowanie i kontrolowanie czasu pracy,

tworzenie dokument6éw zgloszeniowych ubezpieczonych pracownikéw do ZUS,
kompletowanie dokumentéw pracownikéw koniecznych do ubiegania sie o emeryture
lub rente,

badanie stanu i stopnia wykorzystania kwalifikacji pracownikéw,

organizowanie staz6w pracy i praktyk zawodowych, kontrola ich przebiegu,
stwarzanie warunkéw umozliwiajacych pracownikom uzupelnienie wyksztalcenia
podniesienia kwalifikacji,

planowanie $rodkéw finansowych, rzeczowych i innych niezbednych do realizacji
planéw szkolenia,

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

wspéldziatanie w ustalaniu i utrzymaniu optymalnego poziomu i struktury zatrudnienia,
wspllpraca z sadami powszechnymi i Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej
w Zawierciu w zakresie zatrudniania os6b do wykonywania nieodplatnej kontrolowanej
pracy na cele spoteczne oraz prac spolecznie uzytecznych,

wspoétudziat przy ustalaniu podziatu i administrowaniu funduszem socjalnym,
zarzadzanie zakladowymi obiektami socj alnymi,

organizowanie wypoczynku pracownikéw i ich rodzin w okresie urlopéw
w zaktadowych obiektach socjalnych,

wspotdziatanie ze shizbg zdrowia w zapewnieniu pracownikom badan lekarskich
i czuwanie nad terminowym przeprowadzeniem tych badan,

nadzor nad utrzymaniem czysto$ci pomieszczen biurowych,

zamawianie, sprowadzanie, dystrybucja oraz ewidencja druk6w $cistego zarachowania

bedacych w obiegu,

)



zalatwianie spraw pieczeci Zakladu i pracownikéw (wydawanie, zwroty, ewidencja)
prowadzenie spraw zwiazanych z lacznoscig w Zakladzie, w tym centrali telefoniczne;j,
prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie zatrudnienia i czasu pracy,
prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
prowadzenie rejestru umOw powierzenia przetwarzania danych osobowych,
zapoznanie 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami o
ochronie danych osobowych,

ustalanie uprawnien dostgpu do danych, systemow i przekazywanie Administratorowi
Systemu Informacji,

wspolpraca z Administratorem Systemu Informacji w zakresie przetwarzania danych
pod katem teleinformatycznym,

wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie ochrony danych osobowych,
wspdlpraca w zakresie Swiadczenia ustug BHP i p.poz. w Zakladzie,

nadzér nad pracg Punktu Obstugi Interesanta,

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

okreslonych w liscie celow.

S.PUNKT OBSLUGI INTERESANTA

symbol KO

Do podstawowych zadan nalezy:

rejestracja dokumentow w systemie DOMS5 wplywajacych do Zaktadu,

potwierdzanie i rejestrowanie przychodzacej i wychodzacej korespondencji z Zaktadu
udzielanie merytorycznej informacji z =zakresu spraw realizowanych przez
poszczegodlne komoérki organizacyjne,

wydawanie formularzy i drukéw niezbednych do zatatwienia sprawy,

wydawanie wnioskéw o dostgp do korzystania z serwisu Internetowej Obstugi
Interesanta(IOK) oraz nadawanie logindw i haset do pierwszego logowania w serwisie
IOK,

prowadzenie archiwum zakladowego,

prowadzenie = wysylki  korespondencji  wychodzacej z  poszczegdlnych

dzialow(prowadzenie ksiazek nadawczych i przekazanie korespondencji wplywajacej

W

)

z poszczeg6lnych dzialéw do placéwek przyjmujgcych korespondencie,



prowadzenie rejestru przesylek niedorgczonych /zwrotow/ z placéwek przyjmujacych
korespondencje,

obsluga centrali telefonicznej i taczenie rozméw,

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

okreslonych w liscie celow.,

6. BIURO WINDYKACJI 1ZAMIANY MIESZKAN

symbol NBW

Do zakresu dzialania nalezy prowadzenie czynnosci windykacyjnych w oparciu

0 obowigzujgce przepisy prawa, dotyczace wszystkich wierzytelnosci Gminy Zawiercie

wynikajgcych z zakresu dziatalnosci Zakladu oraz wierzytelnosci wynikajacych z zarzadzania

nieruchomosciami stanowigcymi whasno$¢ osob fizycznych i prawnych, a w szczegoélnosci :

biezgca analiza stanu platno$ci, uzgadnianie said dhuznikéw z komorkami Zaktadu,
prowadzenie postgpowania pozasgdowego, celem uzyskania splaty naleznosci,
sporzadzanie na podstawie wyroku sadowego listy zaje¢ komorniczych
i przekazywanie jej do Sekcji rozliczania czynszéw celem przeksiegowania kwot
zaleglosci,

rozksiggowanie zasgdzonej kwoty na poszczegoélne konta analityczne 240-7,750,760,
comiesigczne uzgadnianie zaptat i sald konta 240-7,750,755,760,

propagowanie Korzystania z instytucji pomocy spotecznej (dodatki  mieszkaniowe,
pomoc spoleczna itp.)

wnioskowanie o odpracowanie, rozlozenie na raty, umorzenie zaleglosci platniczych,
prowadzenie rejestru udzielonych ulg, kontrola wywigzywania sie z zawartych umow,
kompletowanie dokumentacji niezb¢dnej do skierowania sprawy na droge
postgpowania sgdowego o nalezno$¢ lub o eksmisje i przekazanie dokumentacji do
Dzialu Prawnego,

Scista wspolpraca z Dzialem Prawnym przez caly okres trwania postepowania
sagdowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z Krajowym Rejestrem Dhugéw tj. windykacji

naleznosci pienieznych z tytutu optat za najem lokali lub optat wiascicieli mieszkan,



wysylanie wezwan do zaptaty i powiadomien do dhuznikéw na druku Krajowego
Rejestru Dhugow,

zamieszczanie informacji o dluznikach w Krajowym Rejestrze Diugéw,

wspélpraca z zewne¢tiznymi firmami windykacyjnymi w zakresie prowadzonej
windykacji i dokonywanie rozliczen z zawartych z nimi uméw,

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

przygotowanie dokumentacji do analizy windykacji zadtuzen lokali mieszkalnych
i uzytkowych oraz przedstawianie ich na comiesigcznych naradach,

przygotowanie wnioskow o przydziat lokali socjalnych dla 0oséb(rodzin) do ktérych
orzeczono eksmisj¢, oraz typowanie lokali socjalnych dla w/w rodzin,

kompletowanie wnioskdw dot. zamiany lokali mieszkalnych w celu poprawy warunkow
mieszkaniowych, oddtuzenia, zmniejszenia optat czynszowych,

sprawdzenie dokumentow zwigzanych z tytulem prawnym lokalu mieszkalnego
(np. akt notarialny, decyzja, umowa itp.),

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

skiadanie propozycji zamiany mieszkania zadluzonym najemcom Iub uzytkownikom
lokali mieszkalnych  w oparciu o zgloszone oferty oraz obowigzujace warunki
i zasady zamiany,

przygotowanie projektu aktéw prawnych wymaganych przy zamianie lokalu
mieszkalnego,

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

aktualizacja informacji dostepnej klientom na stronie internetowej,

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

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

Scista wspoélpraca z Dzialem Prawnym w sprawie Sciggalnosci zaleglych zaliczek
wnoszonych przez wlascicieli lokali mieszkalnych, wspolnot mieszkaniowych,

sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie dzialania komorki organizacyjnej,

jm



wykonywanie zadaf dotyczacych zarzadzana ryzykiem w zakresie realizowanych
zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym oraz innych zleconych do realizacji

okreslonych w liscie celow.

7. BIURO MARKETINGU I LOKALI UZYTKOWYCH

symbol NBM

Do podstawowych zadan nalezy:

prowadzenie rejestru lokali uzytkowych oraz powierzchni reklamowych w zasobach
gminnych,

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

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

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

prowadzenie caloksztaltu spraw dot. lokali uzytkowych (sporzadzanie uméw, aneksow,
naliczanie czynszow i $wiadczen, wystawianie i podpisywanie faktur, oraz ich
rozliczanie),

wspoltpraca z Sekcjg Rozliczania Czynszow w zakresie zaleglosci czynszowych
powstalych z najmu lokali uzytkowych,

prowadzenie dziatan windykacyjnych w stosunku do lokali uzytkowych i powierzchni
reklamowych,

wysylanie wezwan i wypowiedzen z tytulu najmu lokali uzytkowych,

przyjmowanie, ewidencjonowanie i zalatwianie zgloszen, interwencji i wnioskéw
najemc6éw lokali uzytkowych, oraz garazy,

terminowe i prawidlowe sporzadzanie sprawozdan z zasobow lokalowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem przetargéw na lokale uzytkowe
w oparciu obowigzujace przepisy,

nadzor i obstuga strony internetowej i BIP,

biezgce zalatwianie spraw obcigzen i odciazen hipotecznych oraz wszelkiej
korespondencji w tym zakresie z tytulu wykonywanych remontéw kapitalnych

budynkow mieszkalnych,

x



prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem wykonawcéw i ushug dla wspélnot
mieszkaniowych (rozsylanie ofert do wykonawc6w, umieszczanie informacji na stronie
internetowej i BIP), udziat w otwarciu i formalnej ocenie ofert, sporzadzanie uméw,
przygotowanie dokumentéw ramowych zwigzanych z wykonaniem zadaf zarzadey
nieruchomosci wspdlnej, a w szczegélnosci uméw na dostawe energii elektrycznej,
uslug kominiarskich itp.

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

okreslonych w liscie celow.

8. BIURO ENERGETYKA i ROZLICZANIA MEDIOW

symbol NBE

Do podstawowych nalezy:

nadzo6r nad przegladami instalacji elektrycznych, gazowych, centralnego ogrzewania,
wodno-kanalizacyjnych pod wzgledem technicznym,

nadzor nad gospodarka energetyczng planowanie zuzycia energii elektrycznej,

przeprowadzanie przegladéw instalacji wod-kan. i c.o. pod katem ich prawidlowego
zabezpieczenia przed okresem zimowym,

przygotowanie i nadzor nad umowami/aneksami zawartymi w zakresie wykonywanych
prac m.in. dostawy ciepla, energii,

wspolpraca z wszystkimi Kierownikami Dzialow w zakresie eksploatacji
i konserwacji urzadzen elektro-energetycznych stanowigcych wyposazenie tych
Dzialéw oraz budynkéw mieszkalnych,

uczestnictwo w przejmowaniu i przekazywaniu nieruchomosci,

prawidlowe i rzetelne rozliczanie mediéw (energia elektryczna, ciepta
1 zimna woda, centralne ogrzewanie, gaz.)

sprawdzanie i potwierdzanie faktur dotyczacych oplat za energie elektryczng i cieplna,
zimng wodg oraz gaz,

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

i wspolnot,



— ustalanie w porozumieniu z Sekcjg ksiegowosci, administracjami w oparciu
o przewidywane koszty, wysokosci zaliczek pobieranych od najemcéw oraz
wspolwlascicieli lokali za centralne ogrzewanie, ciepla wode,

— prawidlowe rozliczanie zaliczek na pokrycie kosztéw centralnego ogrzewania, cieplej
i zimnej wody, gazu i energii elektryczne;j,

— analizowanie zuzycia energii elektrycznej, zimnej wody, centralnego ogrzewania oraz
gazu i w porozumieniu z Kierownikami Administracji Doméw Mieszkalnych,
Kierownikami Sekcji Dzialéw, eliminowanie przyczyn nadmiernego zuzycia energii
elektrycznej, cieplnej i zimnej wody oraz stosowanie dzialah prowadzacych do ich
racjonalnego wykorzystania i oszczednosci,

— prowadzenie rejestru zuzycia energii elektrycznej, cieplnej, cieplej wody i gazu,

— sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie dziatania komorki organizacyjnej,

— wykonywanie zadan dotyczacych zarzadzana ryzykiem w zakresie realizowanych
zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym oraz innych zleconych do realizacji

okreslonych w lidcie celow,

9. BHPi P.POZ
symbol NBHP
Podstawowe zadania:

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

— przeprowadzanie terminowych szkolen wstepnych dla wszystkich nowo zatrudnionych
pracownikow, os6b skierowanych na staze, do prac spotecznie uzytecznych, skazanych
oraz osob skierowanych z Sadu w celu wykonania kary,

— przeprowadzanie szkolefi okresowych z zakresu bhp zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

— przeprowadzanie dochodzenia w celu ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadkow
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

1 przedlozenie protokotu z przeprowadzonej kontroli,
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sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy okresowej analizy stanu bezpieczefistwa
i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych
i organizacyjnych  majacych na celu zapobieganie zagrozenia zycia i zdrowia
pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy,

opracowanie instrukcji stanowiskowych BHP oraz biezgca ich aktualizacija,

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

prowadzenie pelnej dokumentacji z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j,

zapoznanie pracownikéw z przepisami ochrony p.poz.i przeprowadzanie szkolen
z w/w zakresu,

opracowanie i aktualizacja instrukcji bezpieczefistwa pozarowego dla wszystkich
obiektéw ZGM i przez niego administrowanych w tym aktualizacja instrukcji dla
ZGM ul. Krzywa 3,

stala kontrola stanu zabezpieczenia p. poz. przy wspélpracy z terenowymi komendami
strazy pozarnej,

nadzor nad eksploatacja i konserwacjg gasnic i urzadzen przeciwpozarowych (przeglad
gasnic),

wspOlpraca z organami Inspekcji Sanitarnej, Strazy Pozarnej, Panstwowej Inspekcji
Pracy oraz pracownikami,

doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad BHP i p.poz.

wszystkie inne nie wymienione wyzej sprawy wynikajace z § 2 rozporzadzenia Rady

Ministréw z dnia 2 wrzesnia 1997r w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

Zadania z zakresu BHP i P.Poz. zostaly zlecone firmie zewnetrzne;.

10.0BRONA CYWILNA

symbol NOC

Do gléwnych zadan nalezy:

prowadzenie spraw obrony cywilne;j,

przygotowanie 1 realizacja przedsigwzig¢é obrony cywilnej(schrony)zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie magazynu obrony cywilnej,

sporzagdzanie sprawozdawczosci z obrony cywilnej,
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prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych tj.: przestrzeganie
szczegolowych wymagaf oraz postgpowan z dokumentacja w zakresie informacii
niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” zgodnie z planem zatwierdzonym
przez  Prezydenta Miasta Zawiercie  oraz przestrzeganie planu postepowania
z materialami  niejawnymi w przypadku wprowadzenia stanu nadzwyczajnego

w jednostkach organizacyjnych podlegtych Prezydentowi Miasta Zawiercie.

Zadania Obrony Cywilnej zostaty powierzone pracownikowi Zakladu jako dodatkowe zadania.

11. GLOWNY KSIEGOWY

symbol DF

Obowigzki Gléwnego Ksiggowego okresla Ustawa z dnia 27.08.2009 r. o finansach

publicznych /tekst jednolity Dz. U. z 2017 r.poz.2077, z pézn. zmianami/

Do zadan Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtych komoérek oraz kontrola i koordynacja
dziatalnosci pozostatych komorek organizacyjnych dotyczacych gospodarki
finansowej,

prowadzenie rachunkowosci zaktadu zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa dla
zakladéw budzetowych,

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

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoscei operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym,

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

opracowywanie rocznych planéw finansowych przy wspéhudziale kierownikéw
komérek organizacyjnych zakladu,

kontrola i nadzér nad prawidlows realizacjg planu finansowego zaktadu,

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

sporzagdzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowe;j,

terminowe i prawidlowe naliczanie podatkéw i innych naleznoéci o podobnym
charakterze, zgodnie z ordynacjg podatkowa i ustawg o podatku od oséb prawnych

i fizycznych,



zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan,

nadz6r nad rozliczeniami pienigznymi i zapewnienie nalezytej ochrony
waloréw pienigznych - kasa ZGM, kasy w Administracjach Doméw Mieszkalnych,
kontrolowanie i nadzorowanie prac nad sporzadzaniem analiz ekonomicznych,
wdrazanie zasad postgpu ekonomicznego,

nadzor nad prowadzeniem rachunku ekonomicznego,

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

okreslonych w liscie celow.

12. SEKCJA KSIEGOWOSCI FINANSOWEJ I ANALIZ

symbol FK

Do podstawowych zadan nalezy:

rozliczanie rachunk6w i naleznodci z tytutu robét i ushug oraz ich windykacja,
ewidencjonowanie operacji gospodarczych z kontrahentami w zakresie sprzedazy
ushug,

wspoOlpraca przy windykacji naleznosci spornych,

prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatku trwatego, rozliczanie inwentaryzacji w tym
zakresie,

prowadzenie ewidencji w zakresie dziatalno$ci inwestycyjnej i jej rozliczenie oraz

zakupéw inwestycyjnych,

prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i uzgadnianie z kontami ksiegi gtéwnej,

prowadzenie rejestréw VAT zakupu i sprzedazy,

ewidencja zakupu materiatéw, rozliczanie z kontrahentami w tym zakresie, terminowa
realizacja zobowigzan z tego tytutu,

ewidencja obrotéw magazynowych, materialéw oraz paliw, wycena w/w skladnikéw
i rozliczanie ich stanéw w oparciu o inwentaryzacje,

rozliczanie kosztéw dzialalno$ci w ustalonych terminach,

rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych,

terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci z gospodarki materiatowej, inwestycji

sprzedazy i kosztow,
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weryfikacja formalna i rachunkowa sprawozdan finansowych i czynszow,
wprowadzanie nowych rozwigzan w/w problematyki, ewidencji danych, metod pracy,
terminowe rozliczanie z budzetem ,rozliczenia z ZUS, rozliczenia podatkow

(od 0s6b fizycznych, od 0séb prawnych, PFRON, funduszy celowych),

terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych,

opracowanie przy wspotudziale zainteresowanych Dzialéw i Sekcji Zakladu planéw
rozwoju, planéw techniczno — ekonomicznych, zatrudnienia i funduszu plac oraz
kontrola ich realizacji,

opiniowanie sporzadzonych przez zainteresowane komoérki organizacyjne kalkulacji
oraz prowadzenie rachunku ekonomicznego wazniejszych przedsiewzieé Zaktadu,
biezace i okresowe analizowanie kosztéw dziatalnosci i stosowanych cen oraz
realizacji zadan ekonomicznych przez wszystkie komérki organizacyjne Zaktadu,
obliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list plac,

obliczanie zasitkow, dodatkow i potracen,

dokonywanie potracen z tytutu zajetych poboréw,

prowadzenie indywidualnych kartotek wynagrodzen pracownikéw,

sporzadzanie rozdzielnika ptac dla kosztéw w uktadzie kalkulacyjnym,

sporzadzanie rozliczen z tytulu wyptat w ciezar ZUS, polecen, przelewéw bankowych
z potragcen w listach plac,

ewidencja zasitkéw chorobowych zgodnie z wymogami ZUS oraz potrzebami kontroli,
prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie podatku od plac, wynagrodzen ZUS

i towarzystw ubezpieczeniowych,

prowadzenie kartotek ewidencyjnych do wydatkéw zatwierdzonych w planach
finansowych,

przyjmowanie udokumentowanych wplat do kasy Zaktadu oraz dokonywanie wyptat na
podstawie dokumentéw zatwierdzonych do wyplaty przez uprawnione do tego osoby,
sporzadzanic raportéw kasowych,

podejmowanie i odprowadzanie gotéwki z Banku,

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie obrotu pienieznego,

prowadzenie rejestru sum do rozliczenia,

dokonywanie zestawien wplat czynszowych i analityka czynszéw od najemcow,

prowadzenie spraw dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
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— sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie dziatania komorki organizacyjnej,
— wykonywanie zadan dotyczacych zarzagdzana ryzykiem w zakresie realizowanych
zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym oraz innych zleconych do realizacji

okreslonych w liscie celow.

13. SEKCJAROZLICZANIA CZYNSZOW
symbol FC
W komorce realizowane sg naste¢pujgce zadania:

— ewidencja wplat czynszowych lokali mieszkalnych i uzytkowych,

— prowadzenie rozliczen czynszowych lokali mieszkalnych i uzytkowych - dziennik,

— wspolpraca przy windykacji naleznosci czynszowych lokali mieszkalnych
i uzytkowych,

— wspolpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie realizacji sptaty zadluzen,

— sporzadzanie na podstawie otrzymanych materiatdw obowigzujacej sprawozdawczosci
statystycznej,

— sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej czynszow,

— prowadzenie ewidencji VAT,

— prowadzenie rejestru dodatkoéw mieszkaniowych,

o, Scista wspoélpraca z administracjami dotyczaca w szczegolnosci zmian przepiséw, wptat
itp.

— drukowanie faktur na lokale mieszkalnei uzytkowe,

— wspolpraca przy rozliczaniu kosztow i przychodow wody zimnej, nieczystosci
ptynnych oraz centralnego ogrzewania i ich odniesienia na konta lokatoréw
1 wlascicieli,

— sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie dzialania komorki organizacyjnej,

— wykonywanie zadan dotyczacych zarzgdzana ryzykiem w zakresie realizowanych
zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym oraz innych zleconych do realizacji

okreslonych w liscie celow.

14. SEKCJA ROZLICZANIA WSPOLNOT
symbol FR

W komorce realizowane sg nast¢pujace zadania:

— prowadzenie dokumentacji zgodnie z Ustawg z dnia 24.06.1994 r. o wlasnosci lokali
/tekst jednolity Dz. U. z 2018 r.poz.716/,




— dokonywanie rozliczenn kosztow i prowadzenie odpowiednich dokumentéw
ksiggowych dla kazdej wspélnoty oddzielnie w oparciu o uchwaly wspdlnot
i program komputerowy,

— prowadzenie ewidencji wlascicieli lokali mieszkalnych z podziatem na wspélnoty

(kartoteki),

wspolpraca z Administracjami Doméw Mieszkalnych odnosnie rzeczywistych

poniesionych kosztéw na wspélnotach (wynagrodzenie, materiaty, zuzycie energii

w pomieszczeniach wspélnych w kazdej wspélnocie itp.),

— rozliczenie kosztow utrzymania nieruchomosci wspélnej,

— sporzadzanie wydrukéw dla wiascicieli (kwartalna i roczna informacja),

— sporzadzanie sprawozdan finansowych,

— prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej wspdlnot mieszkaniowych,

— wspdlpraca przy windykacji zadluzen lokali wlasno$ciowych,

— sporzadzanie przelewu zaplaty za ustugi kontrahentom,

— wspllpraca przy rozliczaniu kosztéw i przychodéw wody zimnej, nieczystosci
plynnych oraz centralnego ogrzewania i  ich odniesienia na konta lokatoréw

i wlascicieli,

— drukowanie wszystkich faktur i rachunkéw zwigzanych z funkcjonowaniem wspoinot
mieszkaniowych,

— wypisywanie not korygujacych przy wykupach mieszkan,

— sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie dzialania komoérki organizacyjnej,

— wykonywanie zadafi dotyczacych zarzadzana ryzykiem w zakresie realizowanych

zadafi okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym oraz innych zleconych do realizacji

okreslonych w liscie celow.

15. GLOWNY SPECJALISTA DS. EKSPLOATACYJNO-TECHNICZNYCH
Symbol DE
Do gltéwnych zadan nalezy:

— nadzdr na prawidlowg obshugg eksploatacyjna, techniczng i administracyjna obiektow
zasobOéw gminnych oraz najemc6éw zgodnie z Ustawa o ochronie praw lokatoréw
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu Cywilnego, /tekst jednolity
Dz. U. z 2016, poz. 1610 z pézn.zm./,Prawem Budowlanym i innymi obowiazujacymi

przepisami,
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nadzor w zakresie prawidlowej dziatalnosci wspélnot mieszkaniowych bedacych
w zarzgdzaniu ZGM w oparciu o Ustawe o whasnosci lokali /tekst jednolity Dz. U.
z 2018 r.poz.716 /,

nadzér nad opracowaniem wieloletnich i réznych planéw z zakresu inwestycji,
remont6w i modernizacji,

zabezpieczenie terminowego opracowania dokumentacji formalno —prawnej do
uruchomienia inwestycji, remontéw i modernizacji oraz przygotowanie pod wzgledem
merytorycznym dokumentacji formalno-prawnej zwigzanej z przygotowaniem
remontow 1 modernizacji,

prawidtowe wykorzystanie $rodkéw finansowych przeznaczonych na dziatalno$é
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
kosztéw eksploatacji ustalonych w rocznych planach,

nadzor nad terminowym uzgadnianiem projektow z wlasciwymi wladzami
i instytucjami,

nadzér nad prawidlowym przygotowaniem dokumentacji na roboty remontowe
1 modernizacyjne zgodnie z protokolem typowania obicktow,

nadzor na ewidencjg zlecen i uméw,

nadzér nad dokonywaniem odbioru i rozliczaniem obiektoéw (przez inspektora nadzoru)
oraz przekazywaniem ich do uzytku,

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

wydawanie opinii w zakresie eksploatacji zasobéw mieszkalnych i uzytkowych,
nadzdr nad terminowym sporzadzaniem obowigzujgcej sprawozdawczosci,
kontrolowanie prowadzonych robdt remontowych,

prowadzenie korespondencji zwigzanej z dziatalnoscia shuzy remontowe;j,

wspolpraca z kierownikami poszczegélnych komoérek organizacyjnych zaktadu
w przedmiocie opracowania planéw remontow,

wspoOlpraca z Glownym Ksiggowym w zakresie wlasciwego opracowania
i przekazywania dokumentéw oddania do uzytku poszczegdlnych obiektow, urzadzen
itp.

nadzor nad sprawami zwigzanymi z mieszkaniami wolnostojacymi celem
niedopuszczenia do samowolnych ich zaje¢,
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nadzor nad sporzagdzaniem umoéw, aktualizacjg stawek czynszowych (zgodnie
z Uchwatg Rady Miasta),

nadzo6r nad prawidlowym zawieraniem uméw na ustugi z firmami zewnetrznymi,
nadzo6r nad terminowym przegladem zasoboéw lokalowych zgodnie z obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami,

wystepowanie z wnioskami o powolanie komisji celem typowania budynkéw
administrowanych przez ZGM do remont6w kapitalnych,

nadzor nad wlasciwym wykonywaniem prac sanitarno - porzadkowych,

utrzymanie stalego kontaktu z Radami Osiedli,

Scista wspolpraca z Dz. Ksiggowosci w zakresie rozliczen czynszéw lokali
mieszkainych i uzytkowych, a takze przy sporzadzaniu niezbednych sprawozdan,
nadzér nad prowadzeniem catoksztaltu prac zwigzanych z postepowaniem
0 udzielenie zamo6wien publicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
organizowanie prac Komisji przetargowej w oparciu o ustawe o zamdwieniach
publicznych

nadzor nad przestrzeganiem ustawy o cmentarzach i chowaniu zmarlych, oraz
funkcjonowaniem Cmentarza Komunalnego,

nadzo6r nad prawidiowym prowadzeniem dokumentacji w podiegtych komérkach,
koordynowanie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw finansowych
i dofinansowaniem do remontéw, inwestycji i modernizacji Wojewddzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Katowicach i innych podmiotéw,
sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie dziatania komérki organizacyjnej,
wykonywanie zadafh dotyczacych zarzadzana ryzykiem w zakresie realizowanych
zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym oraz innych zleconych do realizacji

okreslonych w liscie celow.

16. BIURO PRZYGOTOWANIA I REALIZACJI PROJEKTOW

Symbol ERP

Do gléwnych zadan nalezy:

przygotowanie rocznych i wieloletnich planéw i programéw inwestycyjnych
w zakresie modernizacji i rewitalizacji gminnych zasob6w mieszkaniowych,
wykonywanie i prowadzenie n/w czynnosci zwigzanych z modernizacjg rewitalizacja

gminnych zasoboéw mieszkaniowych:

\
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opracowywanie  harmonograméw  dla  poszczegblnych  przedsiewzieé
inwestycyjnych wraz z planami rzeczowo-finansowymi,

zlecanie i opracowywanie dokumentacji projektowej,

merytoryczna ocena zleconej do wykonania dokumentacji technicznej,
przygotowanie wymaganych prawem zgtoszen do organu nadzoru budowlanego,
dotyczacych rozpoczecia i zakonficzenia robét budowlanych, w tym
niewymagajgcych pozwolenia na budowe, a podlegajacych zgloszeniu,
przygotowanie inwestycji w zakresie opracowania projektéw uméw oraz
nadzorowanie zawierania uméw z wykonawcami w zakresie przygotowania
i realizacji inwestycji i projektow,

nadzorowanie i koordynacja realizacji zadan inwestycyjnych prowadzonych przez
wykonawcow,

kontrola realizacji um6éw z wykonawcami,

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

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

koordynowanie prac pomigdzy wykonawcami robét inwestycyjnych,

udziat w przygotowaniu postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego
w  zakresie  przygotowania  dokumentacji  projektowo-  kosztorysowej
i wykonawstwa  robét budowlanych w zakresie ustalonym w obowigzujacym
Regulaminie udzielania zaméwien publicznych i Prawie Zaméwien Publicznych,
sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z realizacji prowadzonych zadan
inwestycyjnych,

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

prowadzenie rzeczowego i finansowego monitorowania projektéw i inwestycji
zgodnie z zapisami Decyzji o dofinansowaniu projektéw iuméw finansowania
opracowywanie i przekazywanie okresowych sprawozdan z realizacji projektow
i inwestycji,

weryfikacja i podpisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym w zakresie
dzialalnosci swojej komorki organizacyjne;j,

archiwizacja wszelkiej dokumentacji w zakresie prowadzonych projektow,

22



M EH H A B B B E E A EEEEE .- - - = -

e koordynacja i monitorowanie spraw zwigzanych z realizacjag projektow
prowadzonych przez Gming przy wspétudziale Z.G.M .

udzial w typowaniu i opiniowanie wnioskéw co do celowo$ci modernizacji budynkéw
wspoélnot mieszkaniowych,

monitorowanie mozliwosci pozyskiwania zewnetrznych $rodkéw finansowych na
remonty i modernizacje budynkéw gminnych i budynkéw wsp6lnot mieszkaniowych
w szczegblnosci z WFOSIGW, NFOSIiGW , funduszy unijnych innych mozliwych
zrodet dofinansowania,

$cista wspotpraca z Biurem Inspektora Nadzoru w zakresie prowadzonych inwestycji
i projektow gminnych oraz wspolnot mieszkaniowych,

sprawdzanie i kompletowanie oraz nadzorowanic  dokumentacji  zwigzane;
z finansowaniem inwestycji i projektow ze Srodkéw zewnetrznych w szczego6lnosci
z WFOSiGW ,NFOSiGW, funduszy unijnych i ich rozliczanie,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony s$rodowiska w tym w szczegdlnosci
wystepowanie o udzielenie zezwolen na usuwanie drzew i krzewéw w zasobach
administrowanych przez ZGM w Zawierciu,

prowadzenie spraw wynikajagcych z programu dotyczacego usuwania i
unicszkodliwiania azbestu,

prowadzenie spraw zwigzanych z ograniczeniem niskiej emisji w zasobach
mieszkaniowych Gminy w szczegblnosci przeprowadzanie inwentaryzacji piecOw w
lokalach mieszkalnych bedacych w zasobach administrowanych przez ZGM w celu
wytypowania piecOw zanieczyszczajgcych w najwigkszym stopniu srodowisko i analiza
ewentualnej ich wymiany,

przeprowadzanie inwentaryzacji zasobow mieszkaniowych pod katem wyposazenia ich
w sanitariaty wraz z ustaleniem kolejnosci wykonania niezbednych prac i biezace jej
uaktualnianie,

przygotowywanie prognoz i programow przedsigwziec z zakresu ochrony $rodowiska,
kompletowanie i upowszechnianie aktow prawnych dotyczacych zagadnien ochrony
srodowiska,

prowadzenie dokumentacji wynikajacej z przepiséw ochrony srodowiska,
sporzadzanie raportow opracowan dotyczacych wptywu na srodowisko istniejgcych lub

planowanych przedsiewzie¢,

wspolpraca z poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi w zakladzie w zakresie

realizowania zadan i celow ochrony $rodowiska,
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wspolpraca przy koordynowaniu i monitorowaniu spraw zwigzanych z realizacja
projektéw prowadzonych przez Gmine przy wspotudziale ZGM,

sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie dziatania komorki organizacyjnej,
wykonywanie zadan dotyczacych zarzadzana ryzykiem w zakresie realizowanych
zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym oraz innych zleconych do realizacji

okreslonych w liscie celow.

16. BIURO INSPEKTORA NADZORU

Symbol EIN

Gtéwnymi zadaniami wykonywanymi przez Biuro Inspektora Nadzoru sa:

nadzdr nad przestrzeganiem przepiséw ujetych w Prawie Budowlanym i innych

aktach prawnych dotyczacych eksploatacji zasobéw mieszkaniowych,

wykonywanie przegladow rocznych budynkéw oraz innych przegladéw
w porozumieniu z Kierownikami poszczeg6lnych Administracji.

koordynowanie i terminowe zlecanie przegladéw piecioletnich budynkéw w
poszczegdinych Administracjach.

nadzor nad wykonywaniem biezacych przegladow technicznych dla budynkéw
administrowanych w poszczegdInych Administracjach.

nadzor nad prowadzeniem ksiazek obiektow budowlanych,

zlecanie i kontrola wykonania przegladéw technicznych placéw zabaw i innych tego
typu obiektéw w administrowanych zasobach,

opracowanie wieloletnich i réznych planéw z zakresu inwestycji ,remontéw
i modernizacji i ich realizowanie, sporzadzanie zapotrzebowan limitéw i wnioskéw

inwestycyjnych,

zlecenia i przygotowanie zawarcia umoéw i nadzér nad opracowaniem, opiniowanie
dokumentacji.

terminowe uzgadnianie projektow z whasciwymi instancjami.

czuwanie nad odwrotnym dokonywaniem poprawek po weryfikacyjnych
w dokumentacji projektowo —kosztorysowe;.

czuwanie nad prawidlowoscia stosowanych w projektach koncepcji, rozwigzan
szczegdtowych w sensie uzytkowym, technicznym i ekonomicznym.

przestrzeganie, aby dokumentacja na roboty remontowe i modernizacyjne byla zgodna

z protokolem typowania obiektow,
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prowadzenie zlecen zawartych uméw na roboty budowlane i montazowe z
wykonawcami, sporzadzanie harmonograméw postepu wykonawstwa, kontrola
prawidlowej realizacji i jakosci wykonywanych robét,

udzial w opiniowaniu oraz stawianie wnioskéw co do celowoéci modernizacii

1 remontow,

terminowe sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci w zakresie inwestycji

1 remontow,

opracowanie zlecen dla biur projektowych na wykonanie dokumentacji technicznej,

udzial w prowadzeniu obmiaréw roboét,

terminowe przygotowanie kosztoryséw inwestorskich wg obowigzujacych norm

inwestycji i zarzadzen dot. zasad projektowania i kosztorysowania rob6t,

czuwanie nad uzgadnianiem zatozen do kosztorys6w i wiasciwym ich
opracowaniem,

kontrola prawidlowej realizacji i jakosci wykonywanych robot inwestycyjnych

i remontowych,

uzgadnianie z wykonawcami zakresu rob6t oraz wyjasnianie szczeg6tow dokumentaciji
technicznej,

przechowywanie dokumentacji technicznej,

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

rozliczanie materialéw i surowc6éw sprowadzanych do realizacji inwestycji,

przygotowanie interwencji pisemnych w przypadku stwierdzenia zastojow

w prowadzeniu robdt lub niewtasciwego ich wykonania,

uzgodnienie z wykonawcami zakresu rob6t oraz wyjasnien szczegdétéw dokumentaciji

technicznej.

prawidlowe i szybkie rozliczanie zakoficzonych obiektow,

kontrola wykonywanych robét okreslonej specjalnosci techniczno - budowlanej

gwarantujgca bezpieczenstwo obiektu budowlanego w trakcie jege realizacji

1 uzytkowania,

kontrola wykonania przez wykonawce usterek i niedorobek, stwierdzonych w czasie

odbioru obiektu budowlanego i w okresie gwarancyjnym,

udziat w komisji przy orzeczeniu technicznym w trakcie typowania budynkéw do

remontdéw i modernizacji,

prawidlowe i terminowe rozliczanie rachunkéw, faktur za prace remontowe,

inwestycyjne i modernizacje,
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— terminowa realizacja prowadzonych inwestycji, remontéw i modernizacji,

— r1zetelne ustalenie ilosci stopnia przydatnosci i sposobu wykorzystania materialow
budowlanych uzyskanych z rozbidrek,

— biezgca analiza wykonania dokumentacji pod wzgledem zgodnosci z typowaniem i

— przydatnoscig do realizacji,

— sprawy zwigzane z pozyskiwaniem $rodkow finansowych i dofinansowaniem do
remont6w, inwestycji i modernizacji Wojew6dzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Katowicach i innych podmiotéw,

— sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie dzialania komérki organiiacyjnej,

— wykonywanie zadan dotyczacych zarzadzana ryzykiem w zakresie realizowanych
zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym oraz innych zleconych do realizacji

okreslonych w liscie celow.

18. BIURO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
symbol EZP
Giéwnymi zadaniami sg;
— prowadzenie calosci spraw zwigzanych z postepowaniem o udzielanie zamowien
zamo6wien publicznych zgodnie z Ustawg Prawo zaméwien publicznych /tekst
- jednolity Dz. U. z2017 r.poz.1579 z p6zn.zm./ w zakresie:
a) zakupu materialow,
b) dostawy,
¢) wykonywania ustug,
— wspolpraca z poszczegolnymi dzialami i administracjami dotyczaca zaméwien
publicznych,

— prowadzenie calej dokumentacji Zaktadu w zakresie zaméwien publicznych, oraz jej

rejestracja,
— przygotowanie materialéw przetargowych w tym zakresie,

— sporzadzanie niezbednych sprawozdan wykonanych postepowan o udzielenie

zamoOwien publicznych, za wskazany okres dziatalnosci,
— prowadzenie rejestru uméw dot. ustug i robét budowlanych,
— prowadzenie rejestru umow zlecen i uméw o dzieto,
— terminowe i prawidlowe wprowadzanie i  publikowanie na stronie BIP Zakladu

informacji publicznych przeznaczonych do publikacji z zakresu zaméwien publicznych,
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— terminowe i prawidlowe umieszczanie ogloszen zgodnie z ustawg Prawo zaméwien
publicznych na stronie Urzedu Zaméwien Publicznych,

— kompletowanie korespondencji przychodzacej dotyczacej komorek organizacyjnych
podleglych Gtéwnemu Specjaliscie ds. Ekspoloatacyjno-Technicznych,

— sprawowanie kontroli zarzgdczej w zakresie dziatania komoérki organizacyjnej,

— wykonywanie zadai dotyczacych zarzadzana ryzykiem w zakresie realizowanych

zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym oraz innych zleconych do realizacji

okreslonych w liscie celow.

19. DZIAL. WYKONAWSTWA WEASNEGO
symbol EWW
Do zadan dziatu nalezy:
— wykonywanie remont6éw profilaktycznych i gruntownych,
— wykonywanie w oparciu o zlecenia ADM — 6w wszelkich robot
remontowo — budowlanych w budynkach administrowanych przez Zaklad,
— prowadzenie dziennikéw budowy i ksiazek obmiaru wykonanych robot,
— uczestnictwo w technicznych odbiorach wykonanych robét,
— sporzgdzanie niezbgdnej dokumentacji kosztorysowej wykonywanych robdt,
—  sporzadzanie protokotéw odbioru robét i obiektow,
— rozliczanie zuzytych materiatéw, sprzetu i wykonanych robét,
— terminowe sporzadzanie sprawozdan i informacji,
— fakturowanie wykonanych robét i ustug,
— udzial w odbiorach i rozliczeniach obiektu oraz przekazywanie ich do uzytku,

— kontrola wykonywanych robét okreslonej specjalnosci techniczno-budowlane;j

gwarantujgca bezpieczefistwo obiektu budowlanego w trakcie jego realizacji

i uzytkowania,

udzial w komisji przy orzeczeniu technicznym w trakcie typowania budynkéw do

remontow i modernizacji,

— prowadzenie zrédtowej dokumentacji ptacowej dla pracownikow zatrudnionych na

stanowiskach roboczych,
organizowanie pracy zgodnie z przepisami BHP i p.poz.

sprawowanie kontroli zarzgdczej w zakresie dziatania komérki organizacyjnej,
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— wykonywanie zadan dotyczacych zarzadzana ryzykiem w zakresie realizowanych

zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym oraz innych zleconych do realizacji

okreslonych w liscie celéw.

20. DZIAEL. LOGISTYKI

symbol EL

Do zadan dziatu nalezy:

utrzymanie pojazdéw mechanicznych i sprzetu w nalezytym stanie technicznym,
kontrola wykorzystania czasu pracy pojazdow i sprzgtu oraz  kierowcow,

weryfikacja kart drogowych,

prowadzenie kart eksploatacyjnych pojazdéw,

analizowanie ekonomicznej oplacalno$ci wykorzystania srodkow transportu,
opracowywanie harmonograméw przegladéw okresowych,

prowadzenie codziennej kontroli stanu technicznego podstawionych $rodkéw
transportu,

opracowywanie, przy udziale zainteresowanych komérek, planéw zapotrzebowania
materiatowego z podzialem na okresy dostaw towaréw, z odpowiednim

wyprzedzeniem,

* sporzadzanie i sktadanie zaméwien na materialy,

dokonywanie zakupéw biezacych,

sktadanie reklamacji i egzekwowanie kar umownych,

sporzadzanie sprawozdan GUS,

wspolpraca z zainteresowanymi komérkami przy zakupie materialéw i ustalaniu ich
limitu,

przyjmowanie dostaw materiatowych,

wspolpraca z innymi dziatami Zakladu w celu zapewnienia wlasciwej obstugi
transportowe;j,

prowadzenie dokumentacji ruchu materialow magazynowych,

prowadzenie kartotek magazynowych,

przechowywanie i wydawanie materiatéw zgodnie z instrukcjami — magazynows, bhp
p. poz. regulaminem gospodarki magazynowej i innymi,

zabezpieczenie materialow skladowych przed zniszczeniem, kradziezg i pozarem,

przestrzeganie toku pracy przy przyjmowaniu, sktadowaniu i wydawaniu materialow,
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biezaca kontrola zachowania normatywow magazynowych,
sporzadzanie zestawien materiatéw zbednych i nadmiernych,

miesigczne uzgadnianie standéw kartotek z ksiggowoscig,

stanowiskach roboczych,

organizowanie pracy zgodnie z przepisami BHP i p. poz.

sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie dziatania komérki organizacyjnej,
wykonywanie zadaf dotyczacych zarzgdzana ryzykiem w zakresie realizowanych

zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym oraz innych zleconych do realizacji

okreslonych w liscie celow.

21. ADMINISTRACJA CMENTARZA KOMUNALNEGO

symbol EC

Do podstawowych zadan nalezy:

prowadzenie racjonalnej polityki terenem Cmentarza: przygotowywanie kwater
grzebalnych do pochowkéw z wyznaczeniem miejsc pod groby ziemne

1 murowane zgodnie z planem zagospodarowania cmentarza,

utrzymywanie we wlasciwym stanie technicznym i uzytkowym obiektow i urzadzen

~ cmentarnych (ogrodzenie, budynki, czysto$é alejek, kwater grzebalnych itp.)

Swiadczenie ustug grabarskich tj. 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,

przestrzeganie przepisdw ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych /tekst jednolity
Dz. U.z 2017 r.poz.912 /,

prowadzenie Zrédtowej dokumentacji ptacowej dla pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach roboczych,
organizowanie pracy zgodnie z przepisami BHP i p.poz.
sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie dziatania komérki organizacyjnej,

wykonywanie zadan dotyczacych zarzadzana ryzykiem w zakresie realizowanych

zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym oraz innych zleconych do realizacji

/

okreslonych w liscie celéw.




22. ADMINISTRACJE DOMOW MIESZKALNYCH

symbol EA 1/ EA 2/

Do zadan realizowanych przez Administracje Doméw Mieszkalnych nalezy:

administrowanie i gospodarowanie zasobami mieszkaniowymi gminy, lokalami
uzytkowym oraz budynkami wsp6lnot mieszkaniowych bedacych w Zarzadzie ZGM,
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

nadzor nad biezacym utrzymaniem czystosci i porzadku w budynkach, na drogach,
chodnikach, zatokach parkingowych oraz na terenach zielonych objetych
administracjg, jak réwniez nad prowadzeniem prac porzadkowych z czestotliwoscig
okreslong w umowie zawartej z podmiotem prowadzacym tego rodzaju dziatalno$é¢
oraz rozliczaniem w/w prac,

obstuga mieszkanicéw oraz przyjmowanie i opiniowanie wnioskow,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

sporzgdzanie odpowiedzi dot. skarg i wnioskéw lokatoréw i wiascicieli
w obowigzujgcych terminach,

prowadzenie ewidencji budynkoéw, lokali, najemcéw wspdlnot mieszkaniowych
1 biezaca ich aktualizacja,

wspbtpraca z Wydziatem Spraw Obywatelskich Urzedu Miejskiego w Zawierciu ,
prowadzenie niezbednej dokumentacji techniczno — finansowej wsp6lnot
mieszkaniowych,

prowadzenie wszelkiej technicznej dokumentacji budynkéw wymaganej Prawem
Budowlanym oraz innymi przepisami obowigzujacymi w tym zakresie,
przeprowadzanie przegladéw technicznych budynkoéw,

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z dokonywaniem przegladéw technicznych
budynk6w oraz realizacja zalecen wynikajacych z tych przegladéw,

utrzymanie i konserwacja urzadzen na placach zabaw dla dzieci,

zlecanie wykonania przegladéw technicznych urzadzen zabawowych zgodnie
z wymogami Prawa Budowlanego i innych przepiséw w tym zakresie i prowadzenie
obowigzujacej dokumentacji,

protokolarne przyjmowanie opréznionych lokali mieszkalnych i uzytkowych,
zawieranie uméw o najem lokali oraz ustalanie czynszu i innych oplat z tego tytuhu,

prowadzenie dziennika wymiaru czynszu i oplat, rejestru podatku od pséw i oplat

;>

sanitarno — weterynaryjnych, przyjmowanie optat z tego tytutu,



wystawianie not obcigzeniowych z tytulu optat i $wiadczen naleznych Zakladowi

od innych jednostek gospodarki uspotecznionej,

nadzor nad utrzymaniem w zarzadzanych nieruchomosciach nalezytego stanu
sanitarno — porzadkowego oraz p. poz,,

wspolpraca z Radami Osiedli,

prowadzenie kontroli prawidlowosci uzytkowania mieszkan i prowadzenie rejestru
wolnych lokali,

Scista wspélpraca z innymi dziatami, w tym z Dzialem Prawnym, Biurem Windykacji
i Zamiany Mieszkan w celu poprawienia $ciggalnosci zaleglych czynszoéw,
opracowywanie i przygotowywanie materialtow do Biura Windykacji i Zamiany
Mieszkan,

wspolpraca z Biurem Windykacji i Zamiany Mieszkan w zakresie koordynowania
zamiany mieszkan w celu dalszego przekazania tych spraw do Wydziatu Spraw
Obywatelskich.

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

informowanie lokatorow w sprawie zamiany mieszkaf, odpracowania zaleglosci
czynszowych,

opracowywanie i kierowanie wnioskéw do odpowiednich wtadz w stosunku do
mieszkancow uzytkujgcych mieszkania w spos6b naganny, wzglednie zaklocajacy
spokoj wspbétmieszkancow,

prowadzenie nalezytej gospodarki lokalami mieszkalnymi, uzytkowymi,

nadzor nad prowadzonymi odczytami wodomierzy, podzielnikéw c. o. itp.,

analiza zuzycia wody zimnej i elektrycznosci,

wspolpraca z sekcja rozliczania mediow,

zglaszanie potrzeb remontowych,

wystawianie i rozliczanie zlecen do Dziatu Wykonawstwa Wiasnego,

dokonywanie przedmiaréw i obmiaréw robot w zasobach podleglych Administracji
w celu przygotowania kosztorysow przez pracownikéw  merytorycznie
odpowiedzialnych,

przygotowywanie do roznoszenia korespondencji do lokatoréw i wiascicieli (faktury,

salda, uchwaty, rozliczenia c. 0., zawiadomienia o zebraniach wspélnot itp.)
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nadzér nad prawidlowym i terminowym roznoszeniem korespondencji do najemcéw
i wlascicieli,

prowadzenie wszelkiej wysytki korespondencji wychodzacej z Administracji
(prowadzenie dziennika korespondencji, adresowanie kopert, prowadzenie ksigzek
nadawczych, przekazanie wysylki firmie dorgczeniowej i poczcie)

przyjmowanie wplat za lokale mieszkalne, uzytkowe od lokatoréw sporzadzenie
raportow dziennych wplat gotéwki i przekazywanie gotowki osobie odpowiedzialnej za
odprowadzenie jej do banku.

przestrzeganie przepiséw Ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie
gminy i o zmianie Kodeksu Cywilnego / tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz.1610 z
poZn.zm /,

nadzér w zakresie prawidtowej dziatalnosci wszystkich Wspolnot Mieszkaniowych
bedacych w zarzadzie ZGM, w oparciu o Ustawe o wilasnosci lokali /tekst jednolity
Dz. U. 22018 r.poz.716 /,

wspolpraca z Zarzadami i cztonkami Wspolnot Mieszkaniowych,

przygotowywanie 1 udziat w zebraniach wspdlnot mieszkaniowych i Rad Osiedli,
prawidlowe zarzadzanie wspolnotami mieszkaniowymi,

nadzor nad realizacjg uchwat wiascicieli,

Scisla wspotpraca z Sekcjami, Biurem Windykacji i Dzialem Prawnym, w celu
poprawienia Sciggalnosci  zaleglych zaliczek wnoszonych przez wiascicieli lokali
mieszkalnych wspélnot mieszkaniowych,

opracowywanie i kierowanie wnioskéw do Dzialu Prawnego w stosunku do wiascicieli
uzytkujgcych mieszkania w sposdb naganny, wzglednie zaklécajacy spokoj
wspoimieszkancow,

informowanie zainteresowanych najemcéw wykupem mieszkan bedacych wiasnoscia
Gminy,

opracowywanie materialéw i wzoréw dokumentacji na zebrania wspdlnot,
przygotowywanie rocznych projektow planéw dla dzialalnosci wspdlnot
mieszkaniowych przy udziale Zarzagdow Wspdlnot w oparciu o przeglady techniczne
budynko6w i rzeczywiste potrzeby remontowe,

przygotowywanie dokumentéw niezb¢dnych do prawidlowego funkcjonowania
wspolnot (instrukcji, regulaminéw wspoinot, regulamindéw roziiczania medidéw itp.)

zatatwianie skarg 1 wnioskow wspotwiascicieli wspdlnot mieszkaniowych
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— prowadzenie ewidencji budynkéw, lokali wiascicieli we wspoélnotach mieszkaniowych,
biezaca ich aktualizacja,

— przygotowanie wewnetrznych aktow wykonawczych dotyczacych zadan zwigzanych z
zarzgdzaniem wspélnotami,

— przygotowanie dokumentacji technicznej (i jej formalna ocena) niezbednej do
dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty na remont i ushugi przy udziale Zarzadow
Wspdlnot,

— uczestnictwo w przejmowaniu i przekazywaniu nieruchomosci,

— przygotowywanie tresci uchwat zgodnie z wnioskami w tej sprawie,

— prowadzenie dokumentacji dotyczacej zebran wspélnot mieszkaniowych,

— terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci,

— pelnienie dyzuréw w okreslonych terminach w celu usunigcia ewentualnych awarii
w zasobach mieszkaniowych administrowanych przez Zaklad Gospodarki
Mieszkaniowej w Zawierciu,

— prowadzenie Zrodlowej dokumentacji placowej dla pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach roboczych,

— organizowanie pracy zgodnie z przepisami BHP i p.poz.,

— wydawanie wnioskow o dostep do korzystania z serwisu Internetowej Obstugi

| Interesanta (IOK) oraz nadawanie loginéw i haset do pierwszego logowania w serwisie
IOK.

— sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie dzialania komorki organizacyjnej,

— wykonywanie zadan dotyczacych zarzadzana ryzykiem w zakresie realizowanych
zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym oraz innych zleconych do realizacji

okreslonych w liscie celow.

23. SERWIS EKSPLOATACYJNY

symbol ESE
Do gléwnych zadan nalezy:

— przyjmowanie zlecen na remonty i usuwanie biezacych awarii z Administracji
Doméw Mieszkalnych nr 1 i 2 oraz wspolnot mieszkaniowych bedacych w Zarzadzie
Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Zawierciu,

—  przyjmowanie zgloszen awarii dotyczacych instalacji wodociagowo - kanalizacyjnej,
centralnego ogrzewania, gazowej, elektrycznej od Administracji Domow

Mieszkalnych nr1i2 oraz wspdlnot mieszkaniowych bedacych w Zarzadzie
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— przyjmowanie zlecen na ustugi lokatorskie w zasobach mieszkaniowych
administrowanych przez Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej w Zawierciu oraz ich
wykonanie,

— ewidencjonowanie awarii i. remontéw zgloszonych przez Administracjc Doméw
Mieszkalnych nr 1 i 2w administrowanych budynkach /z odnotowaniem sposobu
realizacji/,

— usuwanie awarii instalacji wodociggowej, kanalizacyjnej, centralnego ogrzewania,
gazowej i elektrycznej,

— sporzgdzanie obmiaréw robot zleconych dotyczacych instalacji wodociggowej,
gazowej, kanalizacyjnej, elektrycznej oraz ich rozliczanie,

— pelnienie dyzuréw w okre$lonych terminach w celu usuni¢cia ewentualnych awarii
w zasobach mieszkaniowych administrowanych przez ZGM w Zawierciu.

— sporzadzenie harmonograméw dyzurow Serwisu Eksploatacyjnego
i Administracji Doméw Mieszkalnych nr 11 2,

- sprawowanie kontroli zarzgdczej w zakresie dziatania komorki organizacyjnej,

- wykonywanie zadan dotyczacych zarzgdzana ryzykiem w zakresie realizowanych

zadah okreSlonych w Regulaminie Organizacyjnym oraz innych zleconych  do

Rozdzial 1V

Postanowienia koficowe

1. Wszystkich pracownikéw Zakladu obowigzuje przestrzeganie postanowienn zawartych
w niniejszym regulaminie oraz rzetelne wykonywanie obowiazkéw shuzbowych.

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

3. Regulamin niniejszy stanowi podstaw¢ do opracowania zakresoéw czynnosci
i odpowiedzialnosci pracownikéw Zakladu.

4. Zmiana regulaminu nastepuje w trybie wlasciwym do jego ustalenia.
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