Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 0050.583.2016.VII
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory

z dnia 25 marca 2016 r.

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 organizacje, zadania i zasady funkcjonowania
Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Jeleniej Gorze.

§2

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:
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Miasto - Miasto Jelenia Goéra;

Zaklad - Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Jeleniej Gorze;

Prezydent — Prezydent Miasta Jeleniej Gory;

Dyrektor — Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Jeleniej Gérze;
Sekcja — wyodrebniona komorka organizacyjna w Zakladzie obejmujaca swym zakresem
okreslong grupe zadan wykonywanych przez pracownikéw tej komorki;

Regulamin -~ Regulamin  Organizacyjny Zakladu Gospodarki Komunalnej
1 Mieszkaniowej w Jeleniej Gorze.

§3

. Zaklad jest jednostka organizacyjna Miasta prowadzong w formie samorzadowego

zakladu budzetowego.
Siedzibg Zakltadu jest Miasto.

§ 4

. Zaklad realizuje zadania wlasne gminy w zakresie gospodarki mieszkaniowej

1 gospodarowania lokalami uzytkowymi.

Zaktad moze wykonywac¢ zlecone zadania wiasne 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 przystankow komunikacji publiczne;j;

6) utrzymywania terenéw rekreacyjnych;

7) cmentarzy.
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2. ZARZADZANIE
§5

Zakladem zarzadza Dyrektor i reprezentuje go na zewnatrz.

Funkcjonowanie Zakladu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych 1 indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

Stosunek pracy z Dyrektorem nawiazuje 1 rozwigzuje Prezydent.

Dyrektor dziata w ramach udzielonych mu przez Prezydenta pelnomocnictw.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Zaktadu.

Dyrektor dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku
do pracownikow Zaktadu i moze wyznaczaé inne osoby do podejmowania tych czynnosci.
Dyrektor zarzadza Zakladem osobiscie majac do pomocy podlegtych mu: Zastepce
Dyrektora ds. Eksploatacji, Zastgpce Dyrektora ds. Technicznych, Gléwnego
Ksiegowego.

W czasie nieobecnosci Dyrektora, lub z innych przyczyn niemoznosci pelnienia
obowigzkdéw przez Dyrektora, czynnosci kierownika Zakladu pelnig wyznaczeni przez
niego Zastgpcy na podstawie indywidualnych pelnomocnictw lub upowaznien.

Zastepcy Dyrektora dzialaja w ramach udzielonych im przez Dyrektora pelnomocnictw
1 upowaznien, kieruja samodzielnie zagadnieniami wynikajgcymi z ich zakresow
czynnosci i ponosza przed Dyrektorem odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan oraz skutki
podejmowanych decyzji.

§6

Dyrektor nadzoruje biezacg dziatalnosé¢ sekc;ji:

1) Organizacyjno-Prawnej,
2) Kadri Plac,
3) Biuro Obstugi Klienta.
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. Zastgpcy Dyrektora oraz Gloéwny Ksiggowy wykonuja wyznaczone przez Dyrektora

zadania, w szczegélnosci: koordynujg i nadzorujg dziatalno$¢ podleglych sekeiji i realizuja
swoje obowiazki w oparciu o obowigzujgce w Zakladzie przepisy.
Do zadan i kompetencji Zastgpcow Dyrektora oraz Gléwnego Ksiggowego naleza
w szczegodlnosci:
1) wspdtpraca z Dyrektorem oraz z kierownikami sekcji w zakresie realizacji
biezacych zadan;
2) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan przez podlegle
sekcje;
3) organizowanie pracy, usprawnianie metod i form pracy podlegtych pracownikow;
4)  okreslanie zakresu prac dla podlegtych pracownikéw w zakresach czynnosci;
5) dbalos¢ o przestrzeganie regulaminu pracy i innych przepiséw prawa
obowiazujacych na stanowisku pracy:;
6) zabezpieczenie realizacji zadan planowych, racjonalne wykorzystanie posiadanych
w dyspozycji sit i sSrodkow;
7) organizowanie i sprawowanie kontroli wewngtrzne;j;
8) prowadzenie i aktualizacja zbioru obowigzujacych przepiséw prawnych oraz ich
upowszechnianie wsréd pracownikow;
9) dbalos¢ o powierzone mienie, bezpieczenstwo systemow informatycznych i danych
osobowych.



§8

Zastgpca Dyrektora ds. Eksploatacji nadzoruje biezacg dziatalnos¢ sekcji:

1) Lokali i Gruntow,

2) Rozliczen Kosztow,

3) Eksploatacji Technicznej,

4) Nadzoru.

§9

Zastgpea Dyrektora ds. Technicznych nadzoruje biezacg dziatalnosé sekcji:

1) Utrzymania Technicznego i Remontow,

2) Utrzymania Czystosci i Ochrony Mienia,

3) Organizacji i Nadzoru Prac Spolecznie Uzytecznych,
4) Organizacji i Nadzoru Swiadczen Zamiennych.

§10

Glowny Ksiggowy nadzoruje biezaca dziatalnosé¢ sekeji:

ATy

1) Finansowo-Ksiggowej:
2) Windykacji.

§11

Dziatalnoscia poszczegdlnych Sekcji kierujg Kierownicy Sekcji.

Dopuszcza si¢ tworzenie samodzielnego stanowiska pracy w wypadku koniecznosci
funkcjonalnego wyodrgbnienia wykonywania okreslonej grupy spraw.

Dopuszcza si¢ utworzenie stanowiska Zastepcy Glownego Ksiggowego. Zakres zadan
1 obowigzkow na tym stanowisku okresli Dyrektor.

§ 12

Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci wydawania polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu zadan na poszczegdlnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
Zastepcy Dyrektora, Glowny Ksiegowy oraz kierownicy sekcji organizuja, kieruja
1 nadzorujg prace podlegtych im komérek organizacyjnych Zakladu ponoszac przed
Dyrektorem odpowiedzialnos¢ za dzialania wszystkich podleglych im pracownikéw
zgodnie z zatwierdzonymi planami rzeczowo-finansowymi, obowiazujacymi
procedurami, zarzadzeniami, regulaminami i instrukcjami.
Kierownicy sa 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 pelnomocnictw.
Do zadan Kierownika nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan sekcji;
2) wspolpraca z Dyrektorem, Zastepcami Dyrektora, Gtownym Ksiegowym
oraz pozostatymi kierownikami sekcji w zakresie kierowania biezgcymi zadaniami;
3) wykonywanie przydzielonych zadan;
4) okreslanie szczegélowego zakresu prac dla podleglych pracownikéw w zakresach
czynnoscli.



3. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§13

Struktur¢ organizacyjng Zakladu tworza nastepujace sekcje o ustalonych symbolach
kancelaryjnych:

1) Sekcja Organizacyjno-Prawna DAO,
2) Sekcja Kadr i Plac DAK,
3) Biuro Obstugi Klienta BOK,
4) Sekcja Lokali i Gruntow EEL,
5) Sekcja Rozliczen Kosztow EEK,
6) Sekcja Eksploatacji Technicznej EET,
7) Sekcja Nadzoru EEN,
8) Sekcja Utrzymania Technicznego i Remontow TUR,
9) Sekcja Utrzymania Czystosci i Ochrony Mienia T,
10) Sekcja Organizacji i Nadzoru Prac Spoltecznie Uzytecznych TLIS,
11) Sekcja Organizacji i Nadzoru Swiadczen Zamiennych : LUZ,
12) Sekcja Finansowo-Ksiggowa GKF,
13) Sekcja Windykacji GKW.
§ 14

Poza sekcjami moga by¢ tworzone zespoly oraz samodzielne stanowiska pracy.

4. ZAKRESY DZIALANIA SEKCJI

§ 15

1. Do zakresu zadai SEKCJI ORGANIZACYJNO - PRAWNEJ nalezy
w szczegolnoscei:
1) opracowywanie i aktualizacja aktéw normujacych organizacje pracy Zaktadu,
2) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
3) prowadzenie spraw zwiazanych z administracyjna obstuga Zaktadu,
4) prowadzenie rejestrow korespondencji i dokumentéw Zaktadu,
5) obstuga sekretariatu,
6) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej,
7) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
8) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
9) prowadzenie archiwum zaktadowego,
10) zapewnienie obstugi prawne;j.
11) zapewnienie obstugi informatycznej,
12) organizacja, nadzér i koordynacja wdrazania systeméw informatycznych,
13) wdrozenie, utrzymanie i doskonalenie systemu zarzadzania jakoscia,
14) prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzadczej,
15) reprezentowanie wiasciciela we wspélnotach mieszkaniowych zarzadzanych
przez Zaklad, innych zarzadcéw badz zarzady tych wspélnot.
16) przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych,
17) przygotowanie i prowadzenie postgpowan innych niz o udzielenie zaméwien
publicznych.

2. Do zakresu zadan SEKCJI KADR I PLAC nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie  spraw  osobowych  pracownikéw  Zakladu, zgodnie
z obowiazujagcym prawem pracy, przepisami wykonawczymi i wewnetrznymi
uregulowaniami;



2)

prowadzenie spraw z zakresu szkolen pracownikéw: organizowanie réznych
form szkolenia zawodowego oraz podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow;

3. Do zakresu zadan BIURA OBSLUGI KLIENTA nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

obstuga Klientow w biurach obstugi klienta;
zapewnienie wlasciwego przeplywu informacji i korespondencji pomigdzy
glowng siedzibg Zakladu a Klientami.

§16

1. Do zakresu zadan SEKCJI LOKALI I GRUNTOW nalezy w szczegélnosci:

D

9)

prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja lokali mieszkalnych
i socjalnych, pomieszczen przynaleznych i gospodarczych, lokali uzytkowych,
gruntdw 1 garazy oraz powierzchni reklamowych,

prowadzenie spraw z zakresu oplat za korzystanie z budynkow i budowli,
lokali i gruntow,

naliczanie i rozliczanie kaucji,

prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang lokali 1 pomieszczen przynaleznych
1 gospodarczych, ,

sporzagdzanie i aktualizacja oraz wypowiadanie umow najmu i dzierzawy,
prowadzenie spraw zwiazanych z postgpowaniami eksmisyjnymi,

ewidencja i obstuga spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi,
prowadzenie spraw zwigzanych z wlasnosciag Miasta we wspolnotach
mieszkaniowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem mediow w nieruchomosciach.

2. Do zakresu zadan SEKCJI ROZLICZEN KOSZTOW nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

3. Do

prowadzenie rozliczen zuzycia gazu, energii elektrycznej, centralnego
ogrzewania, cieptej i zimnej wody oraz $ciekéw a takze innych kosztow
przypadajacych na budynki i lokale,

sporzadzenie kalkulacji stawek i ustalanie wysokosci zaliczek na dostarczane
media,

zglaszanie koniecznosci zainstalowania urzadzen pomiarowych i kontrolnych,
prowadzenie ewidencji zainstalowanych urzadzen pomiarowych i kontrolnych,

zakresu zadan SEKCJI EKSPLOATACJI TECHNICZNEJ nalezy

w szczegblnoscei:

D)

2)

3)

4)

S)

6)
7

prowadzenie spraw zwiazanych z prawidlowym uzytkowaniem nieruchomosci
1 gruntéw;

prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej 1 technicznej nieruchomosci
zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w tym zakladanie i prowadzenie
ksiazek obiektéw budowlanych,

prowadzenie spraw zwiazanych prowadzonymi przez Zaklad oraz inwestorow
zewnetrznych remontami przebudowami oraz adaptacjami;

przygotowanie do realizacji inwestycji, remontow i konserwacji nieruchomosci
oraz usuwania awarii, w tym uzyskiwanie wlasciwych decyzji
administracyjnych, dokonywanie zgloszen wymaganych przepisami prawa
budowlanego;

sporzadzanie i aktualizacja planow inwestycji, remontdw, konserwacji i napraw
biezacych,

zlecanie prac remontowo-budowlanych,

prowadzenie czynnosci zdawczo-odbiorczych.



4. Do zakresu zadan SEKCJI NADZORU nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie przeprowadzenia okresowych przegladéw technicznych i kontroli
stanu technicznego oraz sanitarno — porzadkowego nieruchomosci w terminach
i na zasadach wynikajacych z odrebnych przepiséw, a takze przegladow
i kontroli doraznych,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczaniem nieruchomosci,

3) nadzorowanie i odbiér prac remontowo-budowlanych,

4) dokonywanie przegladow gwarancyjnych i pogwarancyjnych.

§17

1. Do zakresu zadan SEKCJI UTRZYMANIA TECHNICZNEGO 1 REMONTOW
nalezy w szczegélnosci:

1) utrzymanie techniczne nieruchomosci oraz urzadzen do ich obstugi,

2) realizacja inwestycji, remontéw i konserwacji nieruchomosci urzadzen
technicznych,

3) prowadzenie napraw awaryjnych,

4) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia materiatowego,

5) prowadzenie gospodarki magazynowej,

6) prowadzenie warsztatow zaktadowych,

7) prowadzenie napraw i konserwacji sprzetu, urzgdzen i wyposazenia, bedacych
w zasobie Zakladu,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka srodkami transportu Zaktadu.

2. Do zakresu zadann SEKCJI UTRZYMANIA CZYSTOSCI I OCHRONY MIENIA
nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie czynnosci zwigzanych wykonywaniem zadan wlasnych
oraz zleconych przez Miasto w zakresie utrzymania czystosci i ochrony,
2) prowadzenie prac konserwacyjno-porzadkowych.

3. Do zakresu zadanh SEKCJI ORGANIZACJI I NADZORU PRAC SPOLECZNIE
UZYTECZNYCH nalezy w szczegblnosci:
1) prowadzenie czynnosci zwiazanych organizacja i nadzorem nad pracami
spolecznie uzytecznymi,
2) prowadzenie wlasciwych rozliczen i innych czynnosci administracyjno-
organizacyjnych z podmiotami kierujagcymi osoby do wykonywania prac
spolecznie uzytecznych.

4. Do zakresu zadan SEKCJI ORGANIZACJI I NADZORU SWIADCZEN
ZAMIENNYCH nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie czynnosci zwigzanych organizacja i nadzorem nad $wiadczeniami
Zamiennymi,
2) zawieranie uméw oraz prowadzenie whasciwych rozliczen i innych czynnosci
administracyjno-organizacyjnych z osobami wykonujacymi  $wiadczenia
zamienne.

§18

1. Do zakresu zadan SEKCJI FINANSOWO-KSIEGOWEJ nalezy w szczegolnosei:
1) prowadzenie ksiag rachunkowych Zakladu,
2) prowadzenie rozliczen z kontrahentami i klientami,
3) prowadzenie ewidencji wartosci $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych
1 prawnych,
4) organizowanie i rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych,
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5) rozliczanie zakonczonych inwestycji, remontéw i prac konserwacyjnych,

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

7) prowadzenie i aktualizacja rejestru zabezpieczen nalezytego wykonania uméw
1 terminowego wykonania uméw,

8) prowadzenie kasy Zaktadu,

9) regulowanie zobowiazan,

10) nadzor nad realizacja budzetu Zaktadu.

2. Do zakresu zadan SEKCJI WINDYKACJI nalezy w szczeg6lnoscei:
1) windykacja naleznosci,
2) realizowanie procedur zwiazanych z umarzaniem, odraczaniem termindw
i rozkladaniem na raty wierzytelnosci Zaktadu oraz zwigzanych z udzielaniem ulg
w splacie wierzytelnosci.

5. ORGANIZACJA T ZASADY WYKONYWANIA INSTYTUCJONALNEJ
KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 19

. Kontrola wewnetrzna obejmuje catos¢  dziatalnoéci Zakladu oraz jednostek

organizacyjnych.
Kontrol¢ wewngtrzng przeprowadza sie pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci,
celowosci i rzetelnosci.

. System kontroli wewnetrznej obejmuije:

1) samokontrole;

2) kontrole funkcjonalna;

3) kontrolg instytucjonalna.

Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowane;
dziatalnosci, rzetelne jego udokumentowanie i dokonanie oceny kontrolowanej
dzialalnosci, a takze sformulowanie stosownych wnioskow, w tym w szczegolnosci
w zakresie:

1) gromadzenia i wydatkowania $rodkow publicznych;

2) gospodarowania mieniem:

3) stanu zorganizowania i sprawnosci organizacyjnej;

4) realizacji zadan.

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

6. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20

- Obowiazki Zaktadu, jako zakladu pracy w rozumieniu przepisdw prawa pracy, obowiazki

pracownikow Zaktadu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane
z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Zakladu oraz Regulamin
Wynagradzania Pracownikéw Zakladu.

Zasady podpisywania dokumentéw i obieg dokumentéw w zakladzie okredla Dyrektor.-
Szczegolowe zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéow okresla
Dyrektor w indywidualnych zakresach czynnosci.

Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.
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