ZARZADZENIE BURMISTRZA MIKOLOWA
NR 148/107/19
Z DNIA 24 KWIETNIA 2019 ROKU

w sprawie: nadania regulaminu organizacyjnego Zaktadowi Gospodarki Lokalowej w Miko-
towie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz.U.
z 2019, poz. 506 ), uchwaty nr XXX/440/2005 Rady Miejskiej Mikotowa z dnia 11 stycznia
2005r. w sprawie przeksztatcenia zaktadu budzetowego pod nazwg Zaktad Gospodarki Loka-
lowej z siedzibg w Mikofowie przy ul. Kolejowej 2 w jednostke budzetowg Gminy Mikotow
oraz Statut Jednostki Budzetowej Zaktadu Gospodarki Lokalowej w Mikotowie przyjetego
uchwatg Rady Miejskiej Mikotowa Nr XXX11/474/2005 z dnia 22 marca 2005 roku,

Zarzgdzam co nastepuje:
§1

Nadaje jednostce budzetowej pn. Zaktad Gospodarki Lokalowej w Mikotowie ,,Regulamin Or-
ganizacyjny Zaktadu Gospodarki Lokalowej w Mikotowie”.

§2
Traci moc Zarzgdzenie Burmistrza Mikotowa nr 306/279/15 z dnia 26 czerwca 2015 roku

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 24 kwietnia 2019 roku.

BURMIS]

Otrzymuja:

1.  Burmistrz Mi- 2. Rada Miejska 3. Sekretarz Mia- 4.  Skarbnik Mia- 5. Zaktad Gospodar-

kolowa Mikotowa sta sta ki Lokalowej w
Mikotowie




Regulamin Organizacyjny
Zaktadu Gospodarki Lokalowej w Mikotowie

§1

1. Regulamin organizacyjny, okresla wewnetrzng organizacjg i zadania Zaktadu Gospodarki
Lokalowej, tryb pracy, ogolne obowigzki i kompetencje kierownika oraz szczegétowe zadania
wchodzacych w jego sktad komorek organizacyjnych.

2. Regulamin organizacyjny opracowano w oparciu o uchwate nr XXX/440/2005 Rady Miejskiej
Mikotowa z dnia 11 stycznia 2005 roku oraz Statut Zakladu Gospodarki Lokalowej.

§2
Zaktad Gospodarki Lokalowej w Mikotowie dziata na podstawie:
1) uchwaly nr XXX/44012005 Rady Miejskiej Mikotowa z dnia 11 stycznia 2005 roku w
sprawie powotania jednostki budzetowej,
2) Statutu jednostki budzetowej pod nazwa "Zaktad Gospodarki Lokalowej" i niniejszego
regulaminu organizacyjnego.

83
Zaktad Gospodarki Lokalowej jest jednostkg budzetowa podlegia Burmistrzowi Mikotowa.

§4

1. Zadaniem Zakladu Gospodarki Lokalowe]j jest administrowanie gminnym zasobem
lokalowym, innymi budynkami przekazanymi w administrowanie oraz wspoélnotami
mieszkaniowymi zgodnie z zawartymi umowami wraz przylegtymi do nich terenami.

2. Do zadan Zaktadu nalezy w szczegdlnosci:

1. realizacja polityki mieszkaniowej Gminy,

2. dbanie o stan zasobu lokalowego Gminy,

3. prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem lokali mieszkalnych,

4. prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem lokali uzytkowych,

5. prowadzenie windykacji naleznosci,

6. dokonywanie okresowych przegladéw technicznych budynkoéw, lokali mieszkalnych i
uzytkowych, '

7. sporzadzanie planéw remontowych, modernizacyjnych i inwestycyjnych,

8. zlecanie robot budowlanych,

9. sprawowanie nadzoru nad robotami budowlanymi,

10. dokonywanie odbioru robot,

11. prowadzenie innych spraw zwigzanych z administrowaniem budynkow z lokalami
mieszkalnymi i lokalami uzytkowymi,

12. prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg mieszkan komunalnych.

§5
. Zaktad Gospodarki Lokalowej prowadzi dziatalno$¢ na zasadach jednostki budzetowej.
. Dla realizacji zadan, o ktérych mowa w §4 Zakiad Gospodarki Lokalowej dokonuje czynnosci
faktycznych i prawnych w tym zakresie
3. Finansowanie jednostki regulujg odrebne przepisy.

N =

§6
1. Zakladem Gospodarki Lokalowej kieruje oraz reprezentuje go na zewnatrz Kierownik Zaktadu.
2. Kierownik Zaktadu podlega Burmistrzowi Mikotowa.



§7

Do Kierownika Zaktadu nalezy podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ i decyzji
zapewniajgcych prawidtowa prace Zakfadu, a w szczegolnosci:

zarzgdza catoscig pracy Zaktadu,

reguluje sprawy organizacyjne w ramach kompetencji wynikajacych z odpowiednich
przepisow i regulaminéw organizacyjnych,

wydaje zarzadzenia'i decyzje obowigzujace pracownikéw Zakiadu oraz decyzje dotyczace
catoksztattu gospodarki,

zatwierdza projekty planéw i sprawozdan przedktadanych Burmistrzowi,

dokonuje podziatu zadan na poszczegélne komérki Zaktadu,

zawiera umowy o prace oraz podejmuje decyzje wynikajace ze stosunku pracy i
dyscypliny pracy,

zawiera umowy cywilnoprawne,

reprezentuje jednostke wobec organdw administracji pafistwowej i samorzagdowej oraz
sgddw w zakresie zleconym przez Burmistrza Mikotowa.

2. Kierownik Zaktadu ponosi odpowiedzialno$¢ za sprawne wykonywanie zadan Zaktadu,

uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen i decyzji Burmistrza Mikofowa.

3. Kierownik Zaktadu ponosi odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie.
4. Kierownik Zaktadu prowadzi kontrole zarzadcza jednostki.

§8

Zarzadzenia i decyzje o podstawowym znaczeniu dla Zaktadu wydaje i podpisuje Kierownik

1.

§9
Kierownik Zaktadu zarzadza Zaktadem, okresla kierunki pracy Zaktadu, na podstawie
obowigzujgcych przepiséw oraz polecen Burmistrza Mikotowa.
Kierownik Zaktadu wykonuje zadania, o ktérych mowa w ust. 1 przy pomocy podlegtych

pracownikow,
Kierownika Zaktadu w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Kierownika Zaktadu a

w razie jego nieobecnosci Zastepca Kierownika Zakfadu ds. Technicznych

§10
Zastepcy Kierownika Zaktadu kierujg w imieniu Kierownika okreslong dziatalnoscig Zaktadu
oraz nadzorujg prace podporzadkowanych im dziaféw i sekcji.
Zastepcy Kierownika ponoszg petng odpowiedzialnos¢ za realizacje zadat w ramach
uprawnien i kompetencji.
W czasie nieobecnoéci Zastepcy Kierownika Zaktadu zastepstwo petni Gtowny Ksiggowy

§11
W zaleznoéci od potrzeb jednostki moga by¢ tworzone inne dziaty i sekcje organizacyjne i

samodzielne stanowiska pracy.
Tworzenie dalszych dziatéw i sekcji organizacyjnych Zaktadu moze nastapic tylko w drodze

zmiany regulaminu organizacyjnego.
Dziatem kieruje kierownik dziafu i wyznaczony koordynator.

§12
Kierownicy komdérek organizacyjnych Zaktadu kieruja praca tych dziatow zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz decyzjami i poleceniami bezposrednich przetozonych oraz
Kierownika Zaktadu.

2. Do obowigzku Kierownika dziatu lub sekcji Zaktadu nalezy w szczegélnosci:

1)

organizacja pracy komorki, zapewnianie pracownikom odpowiednich warunkéw pracy oraz
nadzér nad terminowym zatatwianiem spraw,



na‘ i formalna ocena oraz wstepna aprobata projektéw opracowan
n‘ych Kierownikowi Zaktadu do zatwierdzenia i podpisu,

éganie oraz nadzor nad przestrzeganiem przez poszczegdlnych pracownikow
owych obowiazkéw pracowniczych wynikajacych z przepisow ustawodawstwa pracy,
Jckowanie W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy,

cowanie zagadnien w zakresie dziatania komérki oraz dokonywanie niezbednych

upra‘wnier'l na kierowanymi nadzorowanym odcinku pracy

§13

Do pracownikow Zaktadu Gospodarki Lokalowej w zakresie ich praw i obowigzkow stosuje sie

przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. 2008 Nr 223 poz. 1458 z pdzn. zm.) 0

pracownikach samorzadowych.

§14

1. Dziat lub sekcja organizacyjna wiasciwa pod wzgledem przedmiotowym w danej sprawie
jest zobowigzana do ostatecznego jej zatatwienia.

2. Jezeli sprawa dotyczy zakresu dziatania kilku dziatéw lub sekcji, ktérej zakres dziatania
przewaza w danej sprawie lub, ktorej zakres dziatania jest najbardziej zblizony do przedmiotu
sprawy, ten dziat lub sekcja zobowigzana jest do jej prowadzenia i ostatecznego zafatwienia.

3. Wszystkie dzialy i sekcje organizacyjne jednostki sa zobowigzane do wzajemnej

wspotpracy.
§15
. Ustala sie nastepujgce podporzadkowanie dziatéw i sekgji oraz samodzielnych stanowisk
pracy.

1) Kierownikowi Zaktadu podlegaja bezposrednio:
a) Zastepca Kierownika Zakfadu

b) Zastepca Kierownika Zaktadu ds. Technicznych
c) Gtéwny Ksiggowy,

d) Dziat Zaméwien Publicznych i Zaopatrzenia

e) Dziat Windykacji

f) Kadry, Sekretariat,

2)Zastepcy Kierownika Zaktadu podlegajg:
a) Kierownik Dziatu Administracji
b) Kierownik Dziatu Wspolnot Mieszkaniowych

3) Zastepcy Kierownika Zaktadu ds. Technicznych podlegaja:
a) Sekcja Budowlano - Inwestycyjna,
b) Sekcja Obstugi Technicznej

4) Gtownemu Ksiegowemu podlegaja:
a) Dziat Finansowo-Ksiggowy,

b) Dziat Rozliczen Mediow

c) Dziat Czynszow

5) Kierownikowi Administracji podlegaja:
a) Sekcja Administracji Budynkow
b) Sekcja Konserwacyjna

6) Kierownikowi Dziatu Wspélnot Mieszkaniowych podlegaja:
a) Dziat Wspolnot Mieszkaniowych




anizacje strukturalng i sposob podporzadkowania komdrek organizacyjnych i samodzielnych
powisk pracy przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik nr 1 do regulaminu.

§16
I. KADRY

Do zakresu dziatan Kadr nalezy prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami spraw
pracowniczych w tym:

a/ sporzadzanie uméw o pracg,

b/ prowadzenie ewidencji zatrudnionych pracownikow,

¢/ aktualizowanie dokumentacji zatrudnionych pracownikow,

d/ kontrola dyscypliny pracy,

e/ sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia,

f/ ustalanie i kontrola naleznych pracownikom $wiadczen,

g/ prowadzenie zbioru aktualnych przepiséw ustawodawstwa pracy,

h/ nadzér i kontrola przestrzegania przepiséw prawa pracy, w szczegolnosci przepisow i
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw dotyczacych stosunku pracy, czasu pracy,
urlopdw, uprawnien pracownikéw zwigzanych z rodzicielstwem,

i/ koordynacja i nadzér dziatai Zaktadu zwigzanych z ochrong danych osobowych

Il. SEKRETARIAT

Do zakresu dziatania Sekretariatu nalezy obstuga sekretarska jednostki, ewidencja
korespondencji, przyjmowanie skarga w szczegolnosci:

a) kontrola nad prawidtowym obiegiem dokumentow,

b) obstuga sekretariatu,

c) przyjmowanie interesantow i rozmoéw telefonicznych,

d) obstuga maszyn biurowych,

e) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzgcej i wychodzacej,

f) nadawanie i pobieranie korespondencji,

g) ewidencja skarg i wnioskow

: §17
DZiAL ZAMOWIEN PUBLICZNYCH | ZAOPATRZENIA

Do zadan Dziatu Zaméwien Publicznych nalezy:

1) nadz6r i przestrzeganie ustawy o zaméwieniach publicznych

2) przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamO&wienia publicznego
zgodnie z ustawg oraz regulaminem wewnetrznym

3) sporzadzanie uméw na roboty budowlane, montazowe, ustugowe i dostawcze z
zachowaniem przepisow ustawy prawo zamoéwieri publicznych.

4) zaopatrzenie w niezbedne materiaty konieczne do biezacej dziafalnosci Zaktadu oraz
wykonywania koniecznych konserwacji w oparciu o ustawe prawo zamodwien publicznych.

§18
DZIAL TECHNICZNY

1. SEKCJA BUDOWLANO - INWESTYCYJNA

Do zakresu dziatania Sekcji Budowlano - Inwestycyjne nalezy catoksztatt spraw
zwigzanych z ewidencjg budynkow, ich stanem technicznym, remontami i nadzorem nad
nimi, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji budynkéw mieszkalnych i uzytkowych,

a) staty przeglad budynkow pod wzgledem stanu technicznego i biezacego utrzymania,



a)

c)

1)
2)
3)

ywanie przegladéow wymaganych prawem,
kowanie obiektéw do remontu lub modernizacji,
rowanie i nadz6r nad prowadzonymi pracami,
ryfikacja kosztorysow ofertowych i po wykonawczych,
uzyskiwanie zgody Zarzadéw Wspdlnot Mieszkaniowych przed rozpoczeciem
_ nieplanowanych robét budowlanych czeéci wspdlnych budynkdw.

; l’l. SEKCJA OBStUGI TECHNICZNE)
Do zakresu dziatan Sekcji Obstugi Technicznej nalezy:

prowadzenie dokumentacji sekcji podlegtych Zastgpcy Kierownika ds. technicznych,

b) prowadzenie ksigzek obiektow,

przygotowywanie i weryfikacja kosztorysow inwestorskich

§19
GLOWNY KSIEGOWY

I. Gléwny Ksiegowy jest odpowiedzialny za prawidfowa gospodarke finansowa oraz koordynuje

catoksztatt zagadnien ekonomiczno-finansowych Zaktadu w zakresie:

organizacji finanséw i rachunkowosci,

wdrazania i doskonalenia wewnetrznego obiegu dokumentacji finansowej,
kontroli wewnetrznej oraz ponosi odpowiedzialnoé¢ za realizacje zadan Zaktadu w wyzej
wymienionym zakresie.

Il. Do obowiazkéw Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2

w

S

)
)
)
)
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6)

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami Zakfadu,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi

analiza wykorzystywania srodkow przydzielonych z budzetu

kierowanie pracg podlegtych dziatow

opracowywanie przepisdw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika Zaktadu
dotyczacych prowadzenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci Zaktadu.
sporzadzanie sprawozdar statystycznych dotyczacych rachunkowosci i finansoéw.

§20
DZIAL FINANSOWO- KSIEGOWY

Do zakresu dziatania Dziatu Finansowo- Ksiegowego nalezy nadzér nad wszystkimi
operacjami gospodarczymi, a w szczegélnosci:

1) ewidengja i realizacja rachunkéw i faktur,
2) przyjmowanie wptat czynszowych,
3) opracowanie sprawozdan statystycznych,
4) przygotowanie planéw finansowych,
5) kompletowanie i aktualizacja dokumentacji pfacowe}j,
6) sporzadzanie list ptac, dokumentéw przelewu z tytutu wynagrodzen, podatkow,

ubezpieczen spofecznych oraz potracen z list ptac.
7) rozliczanie zaliczek wspdlnot mieszkaniowych —nie administrowanych przez ZGL
8) prowadzenie ewidencji kaucji mieszkaniowych,
9) prowadzenie ewidencji wadiow,
10) prowadzenie ewidencji dokumentow ZFSS

21
DZIAL CZYNSZOW

Do zakresu Dziatu Czynszow nalezy:

1)
3)

naliczanie czynszéw dla najemcéw lokali mieszkalnych i uzytkowych,
wystawianie faktur za najem lokali uzytkowych, powierzchni reklamowych i garazy,



o sadzanie sprawozdan w zakresie naleznosci,

ctawianie potwierdzeri sald,

gotowanie sestawien najemcow do rozwigzania umowy najmu,
ksiggowanie i weryfikacja dodatkow mieszkaniowych.

<

§22
DZIAL WINDYKACII
Do zakresu Dziatu Windykacji nalezy:
1) przygotowanie niezbednych dokumentow do windykacji naleznosci czynszowych za lokale
mieszkalne i uzytkowe na drodze sadowej i egzekudji komorniczej.
2) sporzadzanie i kierowanie do diuznikow wezwan do zapfaty
3) przygotowanie dokumentacji niezbednej do wszczecia postepowan sadowych i egzekucyjnych o
opuszczenie i oproznienie lokali mieszkalnych i uzytkowych,
4) prowadzenie rejestru spraw sgdowych,
5) sporzadzanie ugdd

§23
DZIAL ROZLICZEN MEDIOW
Do zakresu dziatan Dziatu Rozliczerh Mediow nalezy rozliczenie zuzycia energil elektrycznej, wody,
centralnego ogrzewania, ciepfej wody uzytkowej, wywozu nieczystosci oraz gazu W
budynkach administrowanych przez ZGL1i lokalach uzytkowych.

§24
DZIAL ADMINISTRACII

. SEKCIA KONSERWACYJNA

Do zakresu dziatan Sekcji Konserwacyjnej nalezy w szczegolnosci:

a) usuwanie drobnych awarii i usterek zaistnialych w administrowanych budynkach,

b) realizacja prac remontowych i konserwacyjnych zwigzanych z biezacg eksploatacja
budynkéw wraz z ich otoczeniem

i1. ADMINISTRACIA BUDYNKOW

1. Do zakresu dziatania Administracji Budynkow nalezy catoksztatt gospodarki lokalami
mieszkalnymi i uzytkowymi, a w szczegolnosci:

1) udzielanie pefnej informacji i wyjasnien najemcom lokali mieszkalnych i uzytkowych w
zakresie dotyczacym dziatalnodci Zaktadu zwigzanym z danym najemcy i lokalem,

2) przyjmowanie wszystkich uwag , wnioskow i skarg lokatorow,

3) obstuga lokatorow,

4) prowadzenie catoéci dokumentacji dotyczacej spraw lokalowych,

5) prowadzenie spraw eksmisji z lokali mieszkalnych i uzytkowych

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang lokali mieszkalnych i przekwaterowaniami

§25
DZIAL WSPOLNOT MIESZKANIOWYCH
Do zakresu dziatania Dziatu Wspolnot Mieszkaniowych nalezy:
1) organizacja zebran wspoélnot mieszkaniowych,
2) koordynowanie przygotowania dokumentagcji do sporzadzenia planow gospodarczych,
3) wspotpracaz zarzadami wspolnot, wiaécicielami lokali mieszkalnych,
4) rejestracja wspolnot, prowadzenie ewidencji dokumentacji i rozliczen, rozliczenie finansowe
wspdlnot,
5) realizacja zleconych przez Zarzad uchwat,
6) rozliczanie zaliczek wspolnot mieszkaniowych administrowanych przez ZGlL,




wadzenie dokumentacji zwigzanej ze sprzedazg lokali mieszkalnych.

§26
adania z zakresu obstugi prawnej oraz obrony cywilnej, sg realizowane w formie prac
zleconych instytucjom zewnetrznym.

§27
POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Regulamin organizacyjny podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza i wchodzi w zycie z dniem
podpisania.
2. Pracownicy potwierdzajg zapoznanie sie z regulaminem wpisaniem daty zapoznania i
podpisem ztozonym na oryginale Regulaminu.
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