Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 9/2022
Kierownika Zaktadu Gospodarki
Lokalowej w Miedzyrzeczu

z dnia 14.11.2022 r.

Regulamin organizacyjny
Zaktadu Gospodarki Lokalowej w Miedzyrzeczu

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1
1. Regulamin organizacyjny Zaktadu Gospodarki Lokalowej w Miedzyrzeczu, zwany dalej
Regulaminem, okres$la strukture organizacyjng, przedmiot i zakres dziatania, zakres
uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegolnych stanowisk pracy oraz zasady
funkcjonowania Zaktadu Gospodarki Lokalowej w Miedzyrzeczu.

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Zaktadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Gospodarki Lokalowej w Miedzyrzeczu
(ZGL),

2) stanowiskach pracy - nalezy przez to rozumie¢ stanowiska jedno lub wieloosobowe
wyodrebnione w celu realizacji wyspecjalizowanych czynnosci.

§2

Zaktad Gospodarki Lokalowej w Miedzyrzeczu dziata na podstawie:

1) Uchwaty nr IX/75/15 Rady Miejskiej w Miedzyrzeczu z dnia 24.06.2015 r. w sprawie
utworzenia jednostki budzetowej do zarzgdzania gminnym zasobem lokalowym wraz
z zatgcznikiem, tj. Statutu ZGL,

2) niniejszego Regulaminu.

§3
1. Zaktad Gospodarki Lokalowej w Miedzyrzeczu jest jednostkg budzetowg Gminy
Miedzyrzecz realizujgcg zadania z zakresu zarzgdzania gminnym zasobem.

2. Siedziba Zaktadu Gospodarki Lokalowej miesci sie w Miedzyrzeczu przy ul. Krétkiej 2.

§4
1. Zaktad jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.00 — 15.00.

2. Kierownik zarzadzeniem wewnetrznym moze, w szczegdlnych przypadkach
lub na wniosek pracownikéw, zmieni¢ na czas okreslony ustalony porzgdek pracy
Zaktadu.

Rozdziat 2
Cele i zadania Zakiadu

§5
1. Celem dziatania Zaktadu jest zarzgdzanie gminnym zasobem mieszkaniowym, lokalami
uzytkowymi, garazami, urzgdzeniami, nieruchomosciami gruntowymi z ich czesciami
sktadowymi, bedgcymi wiasnoscig lub w uzytkowaniu wieczystym Gminy Miedzyrzecz,
zwanymi dalej zasobem, w oparciu o obowigzujgce w Gminie Miedzyrzecz zasady
wynajmowania lokali mieszkalnych wchodzgcych do zasobu oraz Wieloletni plan
gospodarowania nieruchomosciami Gminy Miedzyrzecz.

2. Do zadah Zaktadu nalezy wykonywanie uprawnien i obowigzkéw Gminy wynikajgcych
z ustawy o ochronie lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy, o zmianie Kodeksu
Cywilnego, ustawy o gospodarce nieruchomosciami oraz ustawy o wiasnosci lokali,
a takze zabezpieczenie interesow Gminy przy zarzgdzaniu lokalami w przypadku

wspotwitasnosci w czesciach utamkowych i we Wspaolnotach mieszkaniowych.
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Rozdziat 3
Wewnetrzna struktura organizacyjna Zaktadu

1. W Zaktadzie wyodrebniono nastepujgce d§zi2+y i stanowiska pracy:
1) kierownik Zaktadu — 1 etat,
2) dziat finansowo-ksiegowy:
a) gtébwny ksiegowy — 1 etat,
b) stanowisko ds. ksiegowosci — 1 etat,
3) dziat administracyjno-techniczny:
a) kierownik dziatu administracyjno-technicznego — 1 etat,
b) stanowisko ds. administracyjnych i eksploatacyjnych  — 1 etat,
c) stanowisko ds. administrowania nieruchomosciami — 2 etaty,
4) stanowisko ds. pracowniczych i obstugi sekretariatu — 1 etat,
5) stanowisko ds. najmu i dzierzawy — 1 etat,
6) stanowisko ds. windykacji nalezno$ci — 1 etat,
7) stanowisko ds. rozliczen i eksploatacii — 1 etat.

2. Strukture organizacyjng oraz podlegtos¢ stuzbowg poszczegodinych stanowisk pracy
okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§7

1. Funkcjonowanie Zaktadu opiera sie na zasadach:
1) jednoosobowego kierownictwa,
2) stuzbowego podporzgdkowania,

3) podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci na kazdym stanowisku
za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Zaktadem kieruje kierownik Zakfadu.

3. Kompetencje kierownika okreslone sg w statucie Zaktadu.

4. Kierownik okres$la na drodze zarzgdzen, wytycznych, polecen stuzbowych, pism ogdlnych
istotne sprawy dla organizacji i funkcjonowania Zaktadu.

5. Polecenia stuzbowe wydawane sg ustnie lub pisemnie.
6. Pisma wychodzgce na zewnatrz podpisuje kierownik Zaktadu.

7. Kierownik Zaktadu moze wskazaé rodzaje pism, do podpisu ktérych upowaznia
pracownikow na poszczegolnych stanowiskach.

8. W czasie nieobecnosci kierownika Zakftadu zastepstwo petni, w ramach i granicach
udzielonych petnomocnictw, kierownik dziatu administracyjno—technicznego.

9. Funkcje kierownicze w Zaktadzie, w zakresie powierzonym przez kierownika Zaktadu
petni:

1) gtéwny ksiegowy,
2) kierownik dziatu administracyjno—technicznego.
10. Kierownicy dziatow sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow.



§8

Podstawowe zadania poszczegélnych dziatéw i stanowisk pracy

1. Kierownik Zaktadu dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego
przez Burmistrza Miedzyrzecza. Do zadan Kierownika Zakfadu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

kierowanie dziatalnoscia Zaktadu oraz zapewnienie jego prawidtowego
funkcjonowania,

sprawowanie kontroli wewnetrznej,
reprezentowanie Zaktadu na zewnatrz,
wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikéw Zakfadu.

2. Do zadan i kompetenciji kierownikéw dziatéw nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow oraz zapewnienie
prawidtowego i terminowego wykonywania powierzonych zadan,

planowanie budzetu w rozbiciu na zadania wykonywane przez dziat oraz biezgce
monitorowanie wydatkéw w zakresie odpowiedzialnosci dziatu,

opracowywanie wynikajgcych z przepisbw prawa lub na polecenie kierownika
Zaktadu, wewnetrznych procedur, raportéw, sprawozdan oraz prognoz i analiz
prowadzonych dziatan.

3. Do obowigzkow wszystkich stanowisk pracy nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

rzetelne i terminowe wykonywanie zadan,
przestrzeganie zasad wspoétzycia spotecznego i dyscypliny pracy,
dbatos¢ o wlasciwe reprezentowanie Zaktadu w kontaktach zewnetrznych,

stosowanie przepisow prawa, w tym prawa miejscowego oraz przepisow
wewnetrznych (zarzadzen, regulaminéw, wytycznych, procedur),

dokumentowanie spraw dotyczgcych zasobu gminnego oraz kompletowanie
i archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

inicjowanie dziatan niezbednych z punktu widzenia interesu Gminy Miedzyrzecz.

4. Obowigzki stanowisk pracy w dziale finansowo-ksiegowym:

1)

2)

Do zadan gtbwnego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

a) prowadzenie rachunkowosci Zaktadu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

b) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

c) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych,

d) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

e) sporzadzanie sprawozdan finansowych w terminie wynikajgcym z przepiséw prawa,

f) dokonywanie naliczenh i wyptat naleznosci pracowniczych oraz rozliczanie sktadek
na ubezpieczenie spoteczne i rozliczanie podatku dochodowego od o0so6b
fizycznych.

Zakres zadan na stanowisku ds. ksiegowosci obejmuje w szczegolnosci:
a) dekretowanie i ksiegowanie dowodow ksiegowych,
b) prowadzenie ewidencji i dokumentacji sSrodkow trwatych i wyposazenia,

c) przygotowywanie sprawozdan i zestawien finansowych,
d) prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych nalezgcych do Gminy Miedzyrzecz.



5. Obowigzki stanowisk pracy w dziale administracyjno-technicznym.

1)

2)

3)

Do zadan kierownika dziatu administracyjno-technicznego nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie kompleksowej obstugi technicznej budynkéw w zakresie zapewnienia
realizacji obowigzkdw wynikajgcych z przepiséw prawa,

b) przygotowywanie umoéw na dostawe mediéw i ustug komunalnych oraz na ustugi
kominiarskie i inne niezbedne dla administrowanego zasobu nieruchomosci,

C) przeprowadzanie przegladdéw nieruchomosci zwigzanych z wnioskami najemcéw
i dzierzawcow o wykonanie niezbednych prac remontowych,

d) przygotowywanie umow na remonty, naprawy i konserwacje biezgce, w tym ustuge
pogotowia technicznego dla administrowanego zasobu nieruchomosci oraz
ich rozliczanie,

e) przygotowywanie planéw remontdéw i opracowywanie wnioskédw o wykonanie
inwestycji, w tym przygotowywanie niezbednej dokumentacji.

Zakres zadan na stanowisku ds. administracyjnych i eksploatacyjnych obejmuje
w szczegolnosci:
a) analizowanie i dokumentowanie spraw dotyczgcych zasobu gminnego

we Wspodlnotach mieszkaniowych w zakresie stanu technicznego oraz utrzymania
nieruchomosci,

b) realizacje wnioskow wynikajgcych z przeprowadzonych, na podstawie ustawy
Prawo budowlane, kontroli stanu technicznego obiektow budowlanych,

c) przygotowywanie dokumentaciji niezbednej do zawierania uméw najmu i dzierzawy
w zakresie pomiaroéw oraz oceny stanu technicznego,

d) przyjmowanie zgtoszen awarii oraz robdét konserwacyjno-remontowych,
prowadzenie ich ewidencji oraz dbatos¢ o terminowg ich realizacje,

e) zgtaszanie do towarzystwa ubezpieczeniowego, w celu uzyskania odszkodowania,
szkod powstatych w administrowanym zasobie gminnym.

Zakres zadan na stanowisku ds. administrowania nieruchomosciami obejmuje
w szczegolnosci:

a) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do zawierania umoéw najmu i dzierzawy
nieruchomosci gminnych, w tym pod pojemniki do gromadzenia odpaddéw
komunalnych, w szczegodlnosci w zakresie pomiarobw oraz oceny stanu
technicznego,

b) sporzadzanie uméw najmu i dzierzawy zwigzanych z gospodarowaniem zasobem
gminnym,

C) sporzadzanie i ogtaszanie wykazow nieruchomosci przeznaczonych do najmu
I dzierzawy oraz przygotowanie i ogtaszanie przetargow,

d) kontrole sposobu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci oraz nadzor
nad utrzymaniem terendw gminnych w nalezytym stanie: ustugi porzgadkowe,
wycinka i pielegnacja drzew oraz zwalczanie skutkow zimy,

e) prowadzenie i aktualizacje ewidencji nieruchomosci administrowanego zasobu
gminnego, w tym sporzgdzanie zestawien dla potrzeb rozliczenia podatku
od nieruchomos$ci.

6. Zakres zadan na stanowisku ds. pracowniczych i obstugi sekretariatu obejmuje
w szczegolnosci:

1)
2)

3)

kompleksowe prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow,

przygotowywanie dokumentéw dotyczgcych zatrudnienia, rozwigzywania umow
o prace, urlopéw i innych spraw wynikajgcych ze stosunku pracy oraz biezgca
ich ewidencja,

czynny udziat w procesie kontroli zarzgdczej,



4) kompleksowg obstuge sekretariatu, w tym przyjmowanie korespondenciji,
prowadzenie niezbednych rejestréw, dbatosc¢ o prawidtowy przeptyw korespondenciji,
zarzgdzanie terminowym obiegiem dokumentow,

5) zaopatrywanie zaktadu w materiaty i urzgdzenia biurowe, druki, pieczatki, itp., oraz
prowadzenie ich ewidenciji.

7. Zakres zadan na stanowisku ds. najmu i dzierzawy obejmuje w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie umow najmu lokali mieszkalnych,

2) naliczanie i rozliczanie kaucji zabezpieczajgcych naleznosci z tytutu najmu
i dzierzawy,

3) naliczanie opfat czynszu i innych dotyczgcych najmu i dzierzawy oraz sporzgdzanie
zawiadomien o zmianie wysokosci tych naliczen,

4) obstuge najemcow i dzierzawcoéw oraz udzielanie informacji w zakresie rozliczen
i ponoszonych kosztow,

5) obstuge dodatkéw mieszkaniowych.

8. Zakres zadan na stanowisku ds. windykacji naleznosci obejmuje w szczegdlnosci:

1) biezgcg analize zalegtosci z tytutu czynszu oraz innych optat zwigzanych z najmem
i dzierzawa,

2) windykowanie zalegtych optat, w tym opfat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

3) przygotowywanie porozumiehn w sprawie sptaty zalegtosci oraz kontrole ich realizaciji,

4) sporzgdzane i kompletowanie dokumentacji do spraw sgdowych,

9. Zakres zadan na stanowisku ds. rozliczen i eksploatacji obejmuje w szczegdlnosci:

1) biezgce rozliczanie, ewidencjonowanie i analizowanie wydatkow dotyczgcych
funduszu remontowego, eksploatacji, medidéw i ustug komunalnych w budynkach
Wspolnot mieszkaniowych,

2) ewidencje ukfadéw pomiarowych oraz rozliczanie zuzycia wody i odprowadzania
Sciekow,

3) rozliczanie medidéw w budynkach bedgcych wtasnoscig Gminy Miedzyrzecz,

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z gospodarkg odpadami komunalnymi,
w tym sporzgdzanie deklaracji,

5) kontrole kompletnosci dokumentéw rozliczeniowych Wspdélnot mieszkaniowych.

§9

. Szczegdtowy zakres obowigzkédw poszczegdinych stanowisk pracy okreslony jest

w opisie stanowiska pracy oraz w indywidualnym zakresie czynnosci.

2. Podziata zadan i obowigzkéw poszczegodlnych stanowisk pracy ustala kierownik Zaktadu.

3. Wymagania kwalifikacyjne pracownikbw oraz warunki wynagradzania za prace

1.

2.

i przyznawania innych Swiadczen zwigzanych z pracg ustalone sg w Regulaminie
wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Zaktadzie.

§10
Zaktad Gospodarki Lokalowej, w rozumieniu przepiséw prawa pracy, jest pracodawcag
w stosunku do zatrudnionych w nim pracownikow.

Kazdy pracownik zobowigzany jest do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych
i zatatwiania spraw okreslonych w zakresie jego czynnosci.



Rozdziat 4
Postanowienia koncowe

§11
1. Kontrole zarzgdcza w Zaktadzie stanowi ogoét dziatan podejmowanych dla realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

5) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,

6) zarzadzania ryzykiem.

3. System kontroli zarzgdczej w Zaktadzie obejmuije:

1) samokontrole,

2) kontrole wewnetrzna,
3) kontrole zewnetrzna,
4) kontrole finansowa.

4. Szczegotowe zasady funkcjonowania kontroli zarzgdczej okresla kierownik Zaktadu
w drodze odrebnego zarzgdzenia.

§12
1. Gospodarowanie srodkami finansowymi odbywa sie w sposob jawny, racjonalny, celowy
i 0szczedny.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczgcymi zamowien publicznych i finanséw publicznych.

3. Obieg dokumentacji w Zaktadzie odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukciji
kancelaryjnej Zaktadu, wprowadzonej zarzgdzeniem kierownika Zaktadu oraz Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt zatwierdzonym przez wiasciwe archiwum panstwowe.

§13
Przy oznakowaniu spraw Zaktad stosuje symbol ZGL.
§14
1. W sprawach uwag, skarg i wnioskoéw Kierownik Zaktadu lub upowazniona przez niego
osoba przyjmuje interesantow w kazdy wtorek w godzinach 13:00 - 15:00.
2. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi stanowisko ds. pracowniczych i obstugi sekretariatu.

§15
1. Pracownicy Zaktadu sg zobowigzani do zapoznania sie z niniejszym Regulaminem
i do przestrzegania jego postanowien.
2. Przyjecie Regulaminu do wiadomosci i stosowania pracownicy potwierdzajg ztozeniem
podpisu.

§ 16
Wszelkie zmiany Regulaminu bedg wprowadzone w trybie wiasciwym dla nadania.
§17

Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem a dotyczace funkcjonowania Zaktadu
ustala kierownik Zaktadu.



