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Administracje Domow Mieszkalnych

Administracje Doméw Mieszkalnych EA 1/EA 2

- Administraja Doméw Mieszkalnych nr 1
ul. Bohaterow Westerplatte 19

42-400 Zawiercie

Kierownik - Marcin Omielski

tel. 032 67 213-76
adml@zgm-zawiercie.pl

- Administraja Doméw Mieszkalnych nr 2
Pl. ). Dabrowskiego 4

42-400 Zawiercie

Kierownik - Michat Kotton

tel. 032 67 219-88
adm2@zgm-zawiercie.pl

Do podstawowych zadan Administracji nalezy:

- przestrzeganie przepiséw Ustawy z dnia 21.06.2001 r. o ochronie praw lokatoréw, 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 wtasnosci lokali ( t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 1048 z p6zn. zm.),

- administrowanie i gospodarowanie zasobami mieszkaniowymi gminy, lokalami uzytkowymi oraz budynkami
Wspdlnot Mieszkaniowych bedacych w zarzadzie ZGM zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami,

- obstuga mieszkancéw oraz przyjmowanie zgtoszen, awarii itp.,

- prawidtowe prowadzenie rejestru zgtoszen awarii i remontéw zgtoszonych przez lokatoréw
w administrowanych budynkach,

- przyjmowanie i opiniowanie wnioskéw,

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

- wspotpraca z Wydziatem Spraw Obywatelskich Urzedu Miejskiego w Zawierciu,

- prowadzenie wszelkiej technicznej dokumentacji budynkdw w tym: ksigzek obiektéw budowlanych, wymagane;j
Prawem budowlanym oraz innymi przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie,

- przygotowanie protokotdw i kompletowanie dokumentéw po przeprowadzonych
przegladach: gazowych, kominiarskich i elektrycznych oraz sporzadzanie przekazywanie zawiadomieh do lokatoréw i
wiascicieli o powstatych nieprawidtowosciach i zaleceniach pokontrolnych,

- kontrola i sporzadzanie ewidencji z usunietych i nieusunietych ( przez lokatoréw, wtascicieli mieszkan)
nieprawidtowosci wynikajgcych z przeprowadzonych kontroli stanu technicznego budynku, instalacji elektrycznych,
gazowych oraz zalecen kominiarskich,

- nadzor nad terminowym przeprowadzaniem przegladéw technicznych budynkédw oraz prowadzeniem wszelkich
spraw zwigzanych z dokonywaniem przegladdw technicznych budynkéw oraz realizacjg zalecen wynikajgcych z tych
przegladéw,

. prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynkdéw oraz ewidencji zaistniatych szkéd
i ich odszkodowan tgcznie ze zgtoszeniem ich w Zaktadzie Ubezpieczen,

- kontrola wykonywanych ustug kominiarskich zgodnie z przedtozonym harmonogramem oraz kompletowanie
dokumentdéw potwierdzajgcych ich realizacje,

. sktadanie zapotrzebowan na materiaty niezbedne dla rzemiesinikéw - konserwatoréw oraz biura ADM-6w nr 1 2,
wystawianie kwitéw RW, ZW oraz ich ewidencjonowanie,

- usuwanie awarii instalacji wodociggowej, kanalizacyjnej, centralnego ogrzewania, gazowej
i elektrycznej przez konserwatoréw ADM nr1i 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 przepisdw w tym zakresie oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji,
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- protokolarne przejmowanie i przekazywanie lokali mieszkalnych oraz uzytkowych (spisywanie protokotu zdawczo -
odbiorczego wraz z oceng stanu technicznego lokalu i ustalonym stopniu zuzycia znajdujgcych sie w nim elementéw
wyposazenia technicznego) oraz przygotowanie do dalszego zasiedlenia,

- nadzér nad prawidtowym zawieraniem umdw o najem lokali oraz prawidtowym ustalaniem czynszu
i innych optat z tego tytutu,

- nadzér nad prawidtowym prowadzeniem dziennika wymiaru prowadzonego w formie elektronicznej ( system DOMS5),

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

- wspotpraca z Radami Osiedli,

- prowadzenie kontroli prawidtowosci uzytkowania mieszkanh i prowadzenie rejestru wolnych lokali,

- prowadzenie zgtoszen pustostanéw i okresowego sprawozdania w tym zakresie,

- wspdtpraca z innymi Dziatami/ Sekcjami, w tym z Sekcjg Prawno - Windykacyjng w celu poprawienia $ciggalnosci
zalegtych czynszéw i zaliczek, przygotowywanie niezbednych materiatéw,

- wspotpraca z Sekcjq Prawno - Windykacyjng w zakresie koordynowania zamiany mieszkan w celu dalszego
przekazania tych spraw do Wydziatu Spraw Obywatelskich,

- prowadzenie nalezytej gospodarki lokalami mieszkalnymi, uzytkowymi,

- zgtaszanie potrzeb remontowych, wystawianie zleceh na remonty biezgce oraz na usuwanie awarii i kontrola ich
realizacji,

- weryfikacja prac wykonywanych przez Dziat Wykonawstwa Wtasnego i Logistyki oraz kontrola wykonywanych prac
przez rzemieslnikéw - konserwatoréw Administracji,

- okreslenie szczegdétowego zakresu oraz przedmiardw i obmiaréw robét w zasobach podlegtych Administracji Domoéw
Mieszkalnych nr 1i 2 w celu przygotowania kosztoryséw przez pracownikéw merytorycznie odpowiedzialnych,

- wspétpraca z Inspektorem Nadzoru Inwestorskiego w sprawie przegladéw technicznych budynkéw, lokali, instalacji i
urzadzen technicznych. Sporzadzanie protokotdw i wystawianie zlecen oraz ich realizacja,

. sporzgdzanie uméw na lokale mieszkalne, socjalne, pomieszczenia tymczasowe, w oparciu
o skierowania z Urzedu Miejskiego w Zawierciu w administrowanych zasobach, prowadzenie postepowania,
gromadzenie dokumentacji w sprawie ewentualnego przedtuzenia w/w uméw,

- prowadzenie rejestru zmian dot. zmiany gtéwnego najemcy, zmiany witasciciela ilosci 0séb
w formie elektronicznej (system DOMS5),

- prowadzenie comiesiecznych zestawien dot. rozliczenia wywozu nieczystosci statych oraz biezaca aktualizacja w
formie elektronicznej (system DOMS5),

- informowanie lokatoréw w sprawie zamiany mieszkan i mozliwosci odpracowania zalegtosci czynszowych,

- wspbtpraca z Sekcja Prawno - Windykacyjng w celu poprawienia Sciggalnosci zalegtosci
czynszowych oraz odpracowaniem zalegtosci czynszowych, przygotowywanie niezbednych materiatéw,

- opracowywanie i kierowanie wnioskéw do odpowiednich wtadz lub do Sekcji Prawno-Windykacyjnej w stosunku do
mieszkancéw uzytkujgcych mieszkania w sposéb naganny, wzglednie zakiécajacy spokdj wspdtmieszkanhcdw,

- prowadzenie akt najemcéw i wtascicieli lokali mieszkalnych i uzytkowych tj. skierowanie, akt notarialny, umowa,
protokot zdawczo-odbiorczy, protokédt pomiaru powierzchni, oSwiadczenia i pisma najemcy oraz wtasciciela
(kompletowanie i archiwizowanie),

- propagowanie korzystania z instytucji pomocy spotecznej (dodatki mieszkaniowe, dodatki celowe, pomoc spoteczna
itp.) i scista wspétpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w tym zakresie,

- informowanie zainteresowanych najemcéw wykupem mieszkah bedgcych wtasnoscig Gminy,

- uczestnictwo w przejmowaniu i przekazywaniu nieruchomosci,

- nadzér w zakresie prawidtowej dziatalnosSci wszystkich Wspdlnot Mieszkaniowych bedacych w zarzadzie
ZGM, w oparciu o Ustawe o wiasnosci lokali,

- przygotowywanie wewnetrznych aktéw wykonawczych niezbednych do prawidtowego funkcjonowania Wspdinot
Mieszkaniowych (instrukcji, requlaminéw Wspélnot, regulamindw rozliczania medidéw itp.),

- prowadzenie dokumentacji Wspdlnot Mieszkaniowych, kompletowanie uchwat, zawiadomien, uzupetnianie
dokumentéw dotyczacych nowych witascicieli w dokumentacji Wspdlinot,

- przygotowywanie tresci uchwat zgodnie z wnioskami w tej sprawie i uzgadnianie ich
z Radca Prawnym pod wzgledem poprawnosci, zgodnie z Ustawg o wiasnosci lokali i innymi przepisami w
tym zakresie oraz nadzér nad realizacjg,

- wspbtpraca z Zarzadami i cztonkami Wspdlnot Mieszkaniowych,

. opracowanie materiatéw i dokumentacji oraz organizowanie i udziat w zebraniach Wspdlnot Mieszkaniowych (
protokotowanie przebiegu zebran, sporzadzanie list obecnosci, wyliczanie udziatéw, wypisywanie uchwat),

- przygotowywanie rocznych projektéw planéw dla dziatalnosci Wspéinot Mieszkaniowych przy udziale Zarzadéw
Wspdlnot, w oparciu o przeglady techniczne budynkdw i rzeczywiste potrzeby remontowe,

- przygotowanie dokumentacji technicznej (i jej formalna ocena) niezbednej do dokonania wyboru najkorzystniejszej
oferty na remont lub ustugi przy udziale Zarzadéw Wspélnot,
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- nadzdr i prowadzenie obstugi technicznej nieruchomosci budynkéw Wspélnot Mieszkaniowych bedacych w zarzadzie
ZGM,

- nadzdr nad prowadzeniem niezbednej dokumentacji techniczno-finansowej Wspdlnot Mieszkaniowych,

- prowadzenie ewidencji budynkdw, lokali wtascicieli we Wspdlnotach Mieszkaniowychoraz biezaca ich aktualizacja,

- udziat w czynnosciach zwigzanych z przekazywaniem budynkéw i dokumentacji Wspélnot Mieszkaniowych do innego
zarzadcy,

. zafatwianie skarg i wnioskéw wspétwiascicieli Wspdlinot Mieszkaniowych,

- nadzdr nad terminowa wymiang wodomierzy, cieptomierzy w lokalach gminnych i Wspélnot Mieszkaniowych,

- prowadzenie ewidencji wodomierzy i wprowadzanie ich odczytéw do systemu komputerowego
(nadzér nad poprawnoscig odczytéw) - kontrola odczytujgcych,

- nadzér nad prawidtowymi odczytami wodomierzy indywidualnych, podzielnikéw c.o.,

- zlecanie wymiany wodomierzy, ktére utracity waznos$¢ legalizacji,

- zgtaszanie awarii instalacji wodociggowej do Sekcji Rozliczania Medidéw i Gospodarki Energetycznej w celu
prowadzenia negocjacji z RPWiK w zakresie obcigzenia za wode pochodzgcg z wycieku podczas awarii,

- dokonywanie odczytéw 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 czestotliwoscig okreslong w zawartej umowie z podmiotem prowadzacym tego
rodzaju dziatalnos¢.

Rozliczanie w/w prac, sporzgdzanie protokotdw z kontroli doraznych, comiesiecznego komisyjnego odbioru ustug
porzadkowych oraz sprawdzanie kosztoryséw dotyczacych tych ustug ,

- wyposazanie nieruchomosci w urzadzenia stuzace do gromadzenia odpaddéw (pojemniki, kontenery) oraz utrzymanie
ich w odpowiednim stanie technicznym sanitarno-porzgdkowym. Prowadzenie ewidencji konteneréw, pojemnikéw z
ich przynaleznoscig do administrowanych budynkdw,

- koordynowanie w zakresie odbioru przez ZGK odpadéw komunalnych pojawiajacych sie na terenach zasobdéw
mieszkaniowych oraz terenach Wspdlnot Mieszkaniowych administrowanych przez ZGM,

- wydawanie wnioskéw o dostep do korzystania z serwisu Internetowej Obstugi Kontrahenta (IOK) oraz nadawanie
logindw i haset do pierwszego logowania w serwisie IOK, w przypadku wystgpienia probleméw udzielanie petentom
pomocy i wyczerpujgcych informacji z zakresu funkcjonowania serwisu,

- przekazywanie do roznoszenia korespondencji do lokatoréw i wtascicieli lokali (faktury, salda, uchwaty, rozliczenia
€.0. zawiadomienia o zebraniach WspéInot itp.),

- prowadzenie wszelkiej wysyiki korespondencji wychodzacej, prowadzenie dziennika korespondencji, adresowanie
kopert, prowadzenie ksigzek nadawczych,

. sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie dziatania komérki organizacyjnej,

- wykonywanie zadanh dotyczacych zarzadzania ryzykiem w zakresie realizowanych zadan okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym oraz innych zleconych do realizacji okreslonych w liscie celéw.



