Zatacznik

do Zarzadzenia nr 0050.100.2015.VII
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory

z dnia 30 marca 2015 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKLADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ
W JELENIEJ GORZE

1. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Jeleniej
Gorze, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacj¢, zadania 1 zasady funkcjonowania
Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Jeleniej Gorze.

§2

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

NookrwnpE

Miasto - Miasto Jelenia Gora;

Zaktad - Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Jeleniej Gorze;

Prezydent — Prezydent Miasta Jeleniej Gory;

Dyrektor — Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Jeleniej Gorze;
Dzial — Dziat Zakladu;

Sekcja — wyodrebniona Sekcja w Dziale Zaktadu;

Regulamin  — Regulamin  Organizacyjny Zakladu Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Jeleniej Gorze.

§3
Zaktad jest jednostka organizacyjng Miasta prowadzong w formie samorzadowego

zaktadu budzetowego.
Siedzibg Zaktadu jest Miasto.

§4
Zaktad realizuje zadania wlasne gminy w zakresie gospodarki mieszkaniowej
i gospodarowania lokalami uzytkowymi.
Zaktad moze wykonywac zlecone zadania wtasne gminy w zakresie:
1) drog, ulic i placow;
2) utrzymywania czystosci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych;
3) targowisk i hal targowych;
4) zieleni miejskiej i zadrzewien;
5) utrzymywania przystankéw komunikacji publicznej;
6) utrzymywania terenow rekreacyjnych;
7) cmentarzy.



2. ZARZADZANIE
§5

Zaktadem zarzadza Dyrektor i reprezentuje go na zewnatrz.

2. Funkcjonowanie Zakladu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,

stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci stluzbowych 1 indywidualnej

odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

Stosunek pracy z Dyrektorem nawigzuje i rozwigzuje Prezydent.

Dyrektor dziata w ramach udzielonych mu przez Prezydenta pelnomocnictw.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Zaktadu.

Dyrektor dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku

do pracownikow Zaktadu i moze wyznacza¢ inne osoby do podejmowania tych czynnosci.

7. Dyrektor zarzadza Zakladem osobiscie majac do pomocy podleglych mu: Zastepce
Dyrektora ds. Eksploatacji, Zastepcg Dyrektora ds. Technicznych, Glownego
Ksiggowego.

8. W czasie nieobecno$ci Dyrektora, lub z innych przyczyn niemozno$ci pehnienia
obowiazkow przez Dyrektora, czynnosci kierownika Zaktadu peiniag wyznaczeni przez
niego Zastepcy na podstawie indywidualnych pelnomocnictw lub upowaznien.

9. Zastepcy Dyrektora dziataja w ramach udzielonych im przez Dyrektora pelnomocnictw

I upowaznien, kieruja samodzielnie zagadnieniami wynikajacymi z ich zakresow

czynnosci i ponosza przed Dyrektorem odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan oraz skutki

podejmowanych decyzji.
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§6

Dyrektor nadzoruje biezaca dziatalno$¢ Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego.

§7
1. Zastepcy Dyrektora oraz Glowny Ksiegowy wykonuja wyznaczone przez Dyrektora
zadania, w szczegolnosci: koordynuja i1 nadzoruja dziatalno$¢ podlegtych Dzialow
i realizuja swoje obowigzki w oparciu o obowigzujace w Zaktadzie przepisy.
2. Do zadan i kompetencji Zastgpcow Dyrektora oraz Glownego Ksiggowego naleza
W szczegblnosci:
1) wspotpraca z Dyrektorem oraz z kierownikami dziatow i sekcji w zakresie realizacji
biezacych zadan;
2) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan przez podlegte

Dziaty;

3) organizowanie stanowisk pracy, usprawnianie metod i form pracy podlegtych
pracownikow;

4)  okreslanie szczegotowego zakresu prac dla podlegtych pracownikéw w zakresach
czynnosct;

5) dbatos¢ o przestrzeganie regulaminu pracy i innych przepisow prawa
obowigzujacych na stanowisku pracy;

6) zabezpieczenie realizacji zadan planowych, racjonalne wykorzystanie posiadanych
w dyspozycji sit 1 sSrodkow;

7) organizowanie i sprawowanie kontroli wewngtrzne;j;

8) prowadzenie i aktualizacja zbioru obowigzujacych przepisow prawnych oraz ich
upowszechnianie wérdd pracownikow;

9) dbalos¢ o powierzone mienie, bezpieczenstwo systemow informatycznych i danych
osobowych.



§8

Zastepca Dyrektora ds. Eksploatacji nadzoruje biezaca dziatalno$¢ Dziatow:

1) Eksploatacji;
2) Obstugi Technicznej.

§9

Zastgpca Dyrektora ds. Technicznych nadzoruje biezaca dziatalno$¢ Dzialu Utrzymania
Technicznego.

§10

Gltowny Ksiggowy nadzoruje biezaca dziatalnos¢ Dziatu Ksiggowosci i Windykacji.
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§ 11

Dziatalno$cig poszczegdlnych Dziatow kierujg Kierownicy Dziatow.

Kierownicy Dzialéw kierujag samodzielnie powierzonymi im dziatami i podlegaja
bezposrednio Dyrektorowi badZz jego Zastgpcom oraz Glownemu Ksiggowemu
w zaleznosci od podziatu kompetencji ustalonego niniejszym Regulaminem.

Dziatalnoscig poszczegolnych Sekcji kieruja Kierownicy Sekcji.

Dopuszcza si¢ tworzenie samodzielnego stanowiska pracy w wypadku konieczno$ci
funkcjonalnego wyodrebnienia wykonywania okre$lonej grupy spraw.

§12

Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci wydawania polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu zadan na poszczegdlnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

Zastepcy Dyrektora, Glowny Ksiggowy, kierownicy dziatow i sekcji organizuja, Kieruja
I nadzoruja prace podlegtych im komorek organizacyjnych Zaktadu ponoszac przed
Dyrektorem odpowiedzialnos¢ za dziatania wszystkich podlegtych im pracownikow
zgodnie z  zatwierdzonymi  planami  rzeczowo-finansowymi,  obowiazujacymi
procedurami, zarzadzeniami, regulaminami i instrukcjami.

Kierownicy sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawuja nad nimi
nadzor.

Kierownicy, kazdy w swoim zakresie dzialania, prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg
zadan 1 kompetencji Dyrektora stosownie do udzielonych upowaznien i petnomocnictw.
Do zadan Kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan Dziatu;

2) wspélpraca z Dyrektorem, Zastgpcami Dyrektora, Gléwnym Ksiggowym
oraz pozostatymi kierownikami dziatow w zakresie kierowania biezacymi zadaniami
wykonywanymi przez podlegte sekcje;

3) wykonywanie przydzielonych zadan;

4) nadzorowanie dziatalnosci podlegtych sekcji;

5) okreslenie szczegdélowego zakresu prac dla podlegtych pracownikow w zakresach
czynnosci.



3. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§13

1. Strukture organizacyjng Zaktadu tworzg nastepujace Dziaty o ustalonych symbolach
kancelaryjnych:

1) Organizacyjno-Administracyjny DA;
2) Eksploatacji EE;
3) Obstugi Technicznej ET;
4) Utrzymania Technicznego TU;
5) Ksiegowosci i Windykacji GK.

2. W Dziatach moga by¢ tworzone Sekcje, Zespoty oraz samodzielne stanowiska pracy.

§14
W Dzialach tworzy si¢ w nastgpujace Sekcje o ustalonych symbolach kancelaryjnych:
1) Organizacyjno-Administracyjnym:

a) Sekcja Organizacyjno-Prawna DAO,

b) Sekcja Kadr i Ptac DAK,

c) Sekcja Umoéw i Zamoéwien Publicznych DAZ,

d) Biuro Obstugi Klienta BOK;
2) Eksploatacji:

a) Sekcja Lokali i Gruntéw EEL,

b) Sekcja Wspolnot Mieszkaniowych EEW,

c) Sekcja Rozliczen Mediow EEM;
3) Obstugi Techniczne;j:

a) Sekcja Eksploatacji Technicznej ETE,

b) Sekcja Nadzoru i Przegladow ETP;
4) Utrzymania Technicznego:

a) Sekcja Konserwacji, Inwestycji i Remontow TUR,

b) Sekcja Utrzymania Czystosci i Ochrony Mienia TUC,

c) Sekcja Zaopatrzenia, Transportu i Gospodarki Magazynowej TUZ,

d) Sekcja Organizacji i Nadzoru Swiadczen Zamiennych TUW,

e) Sekcja Planowania i Kosztorysowania TUK;
5) Ksiegowosci i Windykacji:

a) Sekcja Finansowo-Ksiggowa GKF,

b) Sekcja Windykacji GKW.

4. ZAKRESY DZIALANIA DZIALOW

§15

Do zakresu zadan DZIALU ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJINEGO nalezy
W szczeg6lnosci:
1) opracowywanie i aktualizacja aktow normujgcych organizacj¢ pracy Zaktadu;



2) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Zaktadu, zgodnie z obowigzujacym
prawem pracy, przepisami wykonawczymi i wewnetrznymi uregulowaniami;

3) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z administracyjng obstugg Zaktadu;

5) prowadzenie rejestrow korespondencji i dokumentow Zaktadu;

6) obstuga sekretariatu;

7) prowadzenie Biur Obstugi Klienta;

8) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej;

9) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j;

10) organizacja, nadzor i koordynacja wdrazania systemow informatycznych;

11) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

12) prowadzenie archiwum zaktadowego;

13) zapewnienie obstugi prawnej;

14) wdrozenie, utrzymanie i doskonalenie systemu zarzadzania jakoscia;

15) przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych.

§ 16

Do zakresu zadan DZIALU EKSPLOATACJI nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg lokali mieszkalnych i socjalnych,
pomieszczen przynaleznych i gospodarczych, lokali uzytkowych, gruntow i garazy
stanowigcych wlasno$¢ Miasta;

2) prowadzenie i aktualizacja ewidencji budynkow, w tym pustostanow;

3) prowadzenie i aktualizacja ewidencji lokali mieszkalnych, socjalnych i uzytkowych,
w tym pustostanow;

4) prowadzenie i aktualizacja ewidencji gruntow i garazy;

5) prowadzenie spraw z zakresu oplat za korzystanie z lokali;

6) naliczanie i rozliczanie kaucji najemcom lokali mieszkalnych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang lokali mieszkalnych;

8) sporzadzanie i aktualizacja umoéw najmu oraz wypowiadanie stosunku najmu lokali
mieszkalnych 1 socjalnych oraz lokali uzytkowych;

9) sporzadzanie i aktualizacja pozostatych umow oraz ich wypowiadanie;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem eksmisyjnym;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lub dzierzawa pomieszczen
przynaleznych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywanymi przez najemcOéw remontami
i adaptacjami lokali;

13) kontrola zgodno$ci wykorzystania lokali mieszkalnych, socjalnych, uzytkowych
| gruntéw z zawartymi umowami najmu lub dzierzawy;

14) ewidencja i obstuga dodatkow mieszkaniowych;

15) zarzadzanie i administrowanie wlasno$cig Miasta we wspolnotach mieszkaniowych;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem mediow w nieruchomosciach.

§17

Do zakresu zadan DZIALU OBSLUGI TECHNICZNEJ nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej i technicznej budynkéw, lokali
mieszkalnych i uzytkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym
zaktadanie i prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych,

2) przeprowadzanie i zlecanie okresowych i doraznych przegladéw technicznych
i kontroli stanu technicznego obiektow;



3) biezaca kontrola stanu sanitarno — porzadkowego zasobow,

4) utrzymanie wlasciwego stanu porzgdkowego budynkow, lokali i terenow;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczaniem nieruchomosci;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z adaptacjami pomieszczen;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem powierzchni nieruchomosci
budynkowych;

8) biezaca kontrola i regulacja standw prawnych nieruchomosci;

9) przygotowanie do realizacji inwestycji, remontow i konserwacji nieruchomosci,
w tym uzyskiwanie wtasciwych decyzji administracyjnych, dokonywanie zgloszen
wymaganych przepisami prawa budowlanego;

10) sporzadzanie i aktualizacja planéw inwestycji, remontow, konserwacji i napraw
biezacych,

11)udziat w postgpowaniach prowadzonych przez organy nadzoru budowlanego,
realizacja ich postanowien 1 decyzji,

12) zlecanie, nadzorowanie i odbior prac remontowo-budowlanych,

13) dokonywanie przegladéw gwarancyjnych,

14)udziat w czynno$ciach zdawczo-odbiorczych lokali, wizjach lokalnych
i przegladach;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z awariami, konserwacjami i dzialaniami
interwencyjnymi.

§18

Do zakresu zadan DZIALU UTRZYMANIA TECHNICZNEGO nalezy w szczegdlnosci:

1) utrzymanie techniczne zasobu mieszkaniowego, lokali uzytkowych, garazy
I gruntow oraz urzadzen do obstugi infrastruktury mieszkalno-ustugowe;j;

2) realizacja inwestycji, remontow i konserwacji nieruchomosci;

3) prowadzenie napraw awaryjnych;

4) prowadzenie prac konserwacyjnych infrastruktury i urzadzen technicznych;

5) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia materialowego;

6) prowadzenie gospodarki magazynowej;

7) prowadzenie warsztatow zaktadowych;

8) prowadzenie napraw i konserwacji sprzetu, urzadzen i wyposazenia, bedacych
W zasobie Zaktadu;

9) prowadzenie czynno$ci zwigzanych wykonywaniem zadan wlasnych oraz
zleconych przez Miasto w zakresie utrzymania czystosci 1 ochrony;

10) prowadzenie prac konserwacyjno-porzadkowych;

11)prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka srodkami transportu Zaktadu;

12)rozliczanie odziezy ochronnej i roboczej oraz pozostatych srodkéw ochrony, a takze
narzedzi 1 materiatow;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Swiadczen zamiennych.

§19

Do zakresu zadan DZIALU KSIEGOWOSCI I WINDYKACJI nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie ksiag rachunkowych Zaktadu;
2) prowadzenie ewidencji wartosci Srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych
I prawnych;
3) organizowanie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych;
4) rozliczanie zakonczonych inwestycji, remontow i prac konserwacyjnych;
5) windykacja naleznosci;



6) prowadzenie rejestru umow i ich realizacja w zakresie finansowym,;

7) prowadzenie i aktualizacja rejestru zabezpieczen nalezytego wykonania umow
I terminowego wykonania uméw;

8) regulowanie zobowigzan;

9) prowadzenie kasy;

10) nadzor nad realizacjg budzetu Zaktadu.

5. ORGANIZACIA | ZASADY WYKONYWANIA INSTYTUCJONALNEJ
KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 20

. Kontrola wewnetrzna obejmuje calo§¢ dziatalnosci Zakladu oraz jednostek
organizacyjnych.

. Kontrole wewnetrzng przeprowadza si¢ pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci,
celowosci 1 rzetelnosci.

. System kontroli wewngtrznej obejmuje:

1) samokontrolg;

2) kontrol¢ funkcjonalna;

3) kontrolg instytucjonalng.

. Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej
dziatalnosci, rzetelne jego udokumentowanie 1 dokonanie oceny kontrolowanej
dzialalnosci, a takze sformutowanie stosownych wnioskow, w tym w szczegdlnosci
w zakresie:

1) gromadzenia i wydatkowania §rodkow publicznych;

2) gospodarowania mieniem;

3) stanu zorganizowania i sprawno$ci organizacyjne;j;

4) realizacji zadan.

. Szczegblowe zasady przeprowadzania kontroli wewnetrznej oraz zasady przeprowadzania
audytu wewnetrznego reguluja odrebne zarzadzenia wydane przez Dyrektora.

6. POSTANOWIENIA KONCOWE

§21
Obowiazki Zaktadu, jako zaktadu pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy, obowiazki
pracownikow Zaktadu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane
z wewngetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Zakladu oraz Regulamin
Wynagradzania Pracownikow Zaktadu.
Zasady podpisywania dokumentoéw i obieg dokumentéw w zaktadzie okresla Dyrektor.
Szczegblowe zakresy zadan, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci pracownikéw okresla
Dyrektor w indywidualnych zakresach czynnosci.
Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.

PREZYDENT MIASTA
Jeleniej Gory

Marcin Zawita



