Tekst jednolity

Regulamin organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem nr 4/04 Dyrektora ZGM z dnia 10.02.2004 r.
obejmuje zmiany wprowadzone zarzadzeniami Dyrektora ZGM: nr 16/04 z dnia 17.05.2004 r., nr
10/05 z dnia 28.02.2005 r., nr 33/05 z dnia 30.09.2005 r., nr 8/06 z dnia 5.04.2006 r., nr 20/07 z dnia
24.09.2007 r., nr 10/10 z dnia 12.03.2010 r., nr 20/10 z dnia 12.07.2010 r., nr 41/10 z dnia 28.12.2010
r., nr 14/11 z dnia 12.04.2011 r., nr 21/11 z dnia 15.06.2011 r., nr 3/12 z dnia 13.01.2012 r., nr 8/12
z dnia 30.03.2012 r., nr 6/13 z dnia 18.02.2013 r., nr 9/13 z dnia 25.03.2013r., nr 10/13 z dnia
10.04.2013 r., nr 16/13 z dnia 1.07.2013 r., nr 19/13 z dnia 12.07.2013 r., nr 4/14 z dnia 18.02.2014
r., nr 9/14 z dnia 16.04.2014 r., nr 15/14 z dnia 24.07.2014 r., nr 8/15 z dnia 31.03.2015 r., nr 10/16
z dnia 27.07.2016 r., nr 5/18 z dnia 01.03.2018 r., nr 41/18 z dnia 31.12.2018 r., nr 10/20 z dnia
30 lipca 2020 r. i nr 25/20 z dnia 30 grudnia 2020r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej, zwany dalej zakladem, jest komunalnym zaktadem
budzetowym.

2. Zaktad ma swoja siedzibe w Legnicy przy ul. Zielonej nr 7 i dziata na terenie miasta Legnicy.

3. Organem sprawujacym nadzor nad dzialalno$cig zaktadu jest Prezydent Miasta Legnicy.

§2
Zaklad dziata na podstawie:

1) uchwaly nr XXVIII/159/91 Rady Miejskiej w Legnicy z dnia 16 grudnia 1991 r.
w sprawie przeksztalcenia Przedsigbiorstwa Gospodarki Mieszkaniowej w Legnicy,
zmienionej uchwatami nr XXI1X/176/92 z dnia 27 stycznia 1992 r. i nr VI/51/07 z dnia 26
marca 2007 r.

2) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz.U. z 2016 r., poz. 446 z p6zn. zm.),

3) ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (Dz.U. z 2016 r., poz. 573 z p6zn.
zm.),

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r., poz. 885 z pdzn.
zm.),

5) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczego6lnych zasad
rachunkowos$ci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r., poz. 289).



§ 2a

Przedmiotem dzialalno$ci ZGM w Legnicy jest gospodarowanie przekazanymi nieruchomos$ciami i
lokalami polegajace na:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

zabezpieczaniu nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

dokonywaniu rozbiérek budynkéw 1 budowli wynikajacych ze stanu technicznego badz
wskazania wiasciciela,

prowadzeniu ich eksploatacji i remontow,

ich wynajmowaniu oraz w przypadkach wskazanych przez wiasciciela ich
wydzierzawianiu i1 uzyczaniu,

ustalaniu czynszu za:

a) najem garazy i pomieszczen gospodarczych,
b) najem lokali uzytkowych w przypadku ich bezprzetargowego wynajmu,
C) dzierzawe nieruchomosci,

ustalaniu optat za wywdz nieczystosci statych i energie cieplng,

wykonywaniu czynno$ci zwigzanych z naliczaniem naleznos$ci za ich udostepnianie i
prowadzeniu windykacji tych nalezno$ci oraz dochodzenie ich w postgpowaniu sagdowym,
zarzadzaniu nieruchomos$ciami wspdlnymi stosownie do przepisu art. 40 ustawy z dnia 24
czerwca 1994 r. o wlasnosci lokali (Dz.U. z 2015 r., poz. 1892 z p6zn. zm.),
reprezentowaniu Gminy Legnica jako wtasciciela we wspdlnotach mieszkaniowych,

10) wykonywaniu zadan inwestycyjnych zatwierdzonych w budzecie miasta.

§3

Zaktadem zarzadza jednoosobowo dyrektor na podstawie pelnomocnictwa Prezydenta Miasta
Legnicy, do dziatania jednoosobowego w zakresie zarzadu Zarzadem Gospodarki Mieszkaniowej w
Legnicy.

§ 4

Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy zastepcoOw dyrektora, gldéwnego ksiegowego 1
pelnomocnikow oraz innych wewnetrznych komorek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk.

Zastepcy dyrektora, glowny ksiegowy oraz pelnomocnicy zaktadu dziataja w ramach udzielonego
im przez dyrektora umocowania i ponosza przed nim odpowiedzialno$¢ za podejmowane decyzje.

Pelnomocnikéw ustanawia i odwotuje dyrektor. Udzielenie pelnomocnictwa wymaga formy
pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Jezeli dyrektor nie petni obowigzkow z powodu urlopu, choroby lub z innych przyczyn, zastepuje
go zastepca dyrektora ds. eksploatacji, a w przypadku jego nieobecnosci zastgpca dyrektora ds.
technicznych. W tym czasie wykonuje obowigzki dyrektora, posiada kompetencje i ponosi
odpowiedzialno$¢ jak dyrektor.



5. Jezeli gtowny ksiggowy nie pelni obowigzkoéw z powodu urlopu, choroby lub z innych przyczyn,
zastepuje go zastgpca gtownego ksiegowego. W tym czasie wykonuje jego obowigzki posiada
kompetencje i ponosi odpowiedzialnos¢ jak gtéwny ksiegowy.

1. ORGANIZACJAZAKLADU

§5

1. W zaktadzie wyodrebnia si¢:

Symbol
1) organy zarzadzajace:
a) Dyrektor N
b) Zastepca dyrektora ds. technicznych T
C) Zastepca dyrektora ds. eksploatacji E
d) Glowny ksiggowy K

2) komorki organizacyjne:
a) Dzial Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych NO

b) Dzial Informatyki NI

c) Dziat Techniczny TT

d) skreslono

e) Dziat Gospodarki Lokalami Mieszkalnymi EL

f) Dziat Eksploatacji EE

g) Dziat Ekonomiczny KE

h) Dziat Finansowy KF

1) skreslono

j) Dziat Rozliczen Czynszow KC

k) Oddziat Gospodarki Mieszkaniowej nr 1 OGM-1
[) Oddziat Gospodarki Mieszkaniowej nr 2 OGM-2

m) skreslono
n) skreslono
0) skreslono
p) skreslono
3) samodzielne stanowiska pracy:

a) Zastepca gtownego ksiegowego KK
b) Radca prawny NR
c) skreslono

d) Starszy specjalista ds. bhp i p. poz. NB
e) Specjalista ds. obrony cywilnej NC

f) skreslono
g) skreslono

2. Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy nie moga wchodzi¢ w stosunki prawne z
innymi jednostkami oraz wystepowa¢ na zewnatrz w sprawach zastrzezonych do wylacznej

kompetencji dyrektora, zastepcow dyrektora i gldéwnego ksiegowego.
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3.

Organizacj¢ zakladu przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy zalacznik nr 1 do
Regulaminu.

OBOWIAZKI, ODPOWIEDZIALNOSC | KOMPETENCJE DYREKTORA

§6

Dyrektor zarzadza dziatalnoscig calego zaktadu zgodnie w ramach udzielonych mu
petnomocnictw oraz na podstawie obowigzujacych przepisow prawa. Ponosi odpowiedzialnosé
za catoksztalt jego dziatalnosci, w szczegolno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Do kompetencji dyrektora zastrzezone sg nastepujace sprawy, za wyjatkiem spraw przekazanych

innym pracownikom na podstawie § 4 ust. 2:

1) wydawanie wewngtrznych aktoéw normatywnych,

2) ustalanie wewnetrznej organizacji pracy ZGM,

3) sprawy z zakresu prawa pracy,

4) sprawy obrony cywilnej,

5) powotywanie zaktadowych komisji (zespotow),

6) zawieranie wszelkich uméw, porozumien przez zaktad,

7) wyznaczanie i rozliczanie wykonania zadan dla zastepcow dyrektora i gldownego ksiegowego,

8) sprawy kontroli wewnegtrznej,

9) zatwierdzanie planéw rzeczowo-finansowych,

10) podejmowanie decyzji w sprawach objetych pelnomocnictwami udzielonymi przez byly
Zarzad Miasta, Prezydenta Miasta lub Rade Miejska,

11) podejmowanie decyzji co do wyboru trybu postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

12) zatwierdzanie propozycji komisji przetargowej,

13) zatwierdzanie rozliczen materiatowych,

14) decydowanie o skierowaniu spraw o wydanie lokalu na droge postepowania sgdowego,

15) decydowanie o skierowaniu spraw o sporzadzenie spisu inwentarza na droge postepowania
sagdowego.

Dyrektor podpisuje korespondencje:
1) w sprawach okreslonych w ust.2,
2) w sprawach przyjetych osobiscie,
3) kierowang do:
a) Postow na Sejm i Senatorow RP oraz Radnych Rady Miejskiej,
b) Sejmiku Samorzadowego, Urzedu Wojewddzkiego, Urzedu Powiatowego,
C) Prezydenta Miasta i jego zastepcow,
d) sadow, w tym w szczegolnosci: o wydanie lokalu, o eksmisje, o klauzule itp.,
e) komornikow,
4) w sprawach o wymeldowanie,
5) rozwigzanie umow o lokal mieszkalny i o lokal uzytkowy,
6) w zakresie spraw szczegotowo ustalonych w wewnetrznych aktach normatywnych.



V.

OBOWIAZKI, ODPOWIEDZIALNOSC | KOMPETENCJE ZASTEPCOW
DYREKTORA

§7

Zastepca dyrektora ds. technicznych zarzadza w imieniu dyrektora, podlegtymi mu komoérkami
organizacyjnymi. Ponosi pelng odpowiedzialno$¢ przed dyrektorem w zakresie nadzoru za
nalezyte 1 terminowe, zgodne z obowigzujacymi przepisami wykonywanie zadan podleglych
komorek organizacyjnych i ich rezultaty, a w szczeg6lnosci za:

1) skresSlony;

2) skreslony;

3) skreslony;

4) gospodarke energetyczng zaktadu, w tym nadzor nad eksploatacjg urzadzen i instalacji
energetycznych przetwarzajacych, przesylajacych i zuzywajacych energie elektryczna,
paliwa i energig;

5) wykonywanie zadan inwestycyjnych, remontéw i konserwacji budynkéw i lokali,
przebudowy mieszkan i strychow;

6) nadzor nad eksploatacja urzadzen 1 instalacji wodnych wystepujacych w
administrowanych budynkach; zapewnienie ich sprawnego dzialania;

7) gospodarke s$rodkami trwatymi (maszyny i urzadzenia, z wylgczeniem sprzetu
komputerowego);

8) organizacje Pogotowia Technicznego;

9) koordynacj¢ spraw technicznych, w Oddziatach Gospodarki Mieszkaniowej;

10) naruszenie dyscypliny finanséw publicznych i ustawy o zamowieniach publicznych, w
szczegoOlnosci:

a) zaniechanie ustalenia naleznosci, ustalenie lub dochodzenie jej w wysokosci nizszej
niz wynikajaca z prawidlowego obliczenia lub dopuszczenie do przedawnienia;
b) przekroczenie ustalonych limitow finansowych na wykonanie planowanych zadan;
C) naruszenie zasady, formy lub trybu postepowania przy udzielaniu zamoéwien,
ktérych przedmiotem sg roboty budowlane oraz nastepujace dostawy 1 ustugi:
= dyzury Pogotowia Technicznego,
= dostawa energii elektrycznej,
= wykonywanie przeglagdow technicznych,
= obstuga i konserwacja kotlowni,
= wykonywania projektow technicznych,
= dostawa gazu do niektorych budynkow,
= skreslony;
11)udostgpnianie informacji publicznych na zasadach i w trybie okreslonym w ustawie o
dostepie do informacji publicznej oraz wewngtrznych uregulowaniach;
12)postepowanie z odpadami wg zasad okreslonych ustawa o odpadach oraz przepiséw
wykonawczych do ustawy;
13)ochrong danych osobowych przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniong
modyfikacjag lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnianiem lub pozyskaniem
przetwarzanych danych w systemach informatycznych, kartotekach, skorowidzach,
ksiegach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych;
14)wykonywanie innych zadan mieszczacych si¢ w zakresie dziatania podleglych
komorek organizacyjnych, wymienionych w § 15.
Kompetencje zastgpcy dyrektora ds. technicznych okres§lono w § 10.”



§8

Zastepca dyrektora ds. eksploatacji zarzadza w imieniu dyrektora podlegtymi mu komoérkami
organizacyjnymi. Ponosi petng odpowiedzialnos¢ przed dyrektorem w zakresie nadzoru za nalezyte
i terminowe, zgodne z obowigzujacymi przepisami wykonywanie zadan podlegtych komorek
organizacyjnych i ich rezultaty, w szczegdlnosci za:

1) gospodarke srodkami trwatymi w zaktadzie (budynki i budowle);

2) rozliczanie zakupionej wody z LPWiK;

3) zarzadzanie nieruchomos$ciami w zakresie spraw eksploatacyjnych, w tym:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)
b

przejmowanie - przekazywanie i dozor nieruchomosci,

prowadzenie ewidencji zasobow,

utrzymanie czysto$ci w budynkach i posesjach, w tym wywoz nieczystosci,

dostaweg cieplej i zimnej wody oraz odprowadzanie $ciekow, w tym legalizacja
wodomierzy,

dostawg energii cieplnej oraz gazu do budynkéw o wspdlnym gazomierzu,

montaz 1 konserwacje¢ sieci antenowych i domofonow,

dezynfekcje, dezynsekcje i deratyzacije,

konserwacj¢ 1 pielggnacje¢ drzewostanow, konserwacj¢ zieleni,

swiadczenie okresowych ustug kominiarskich w zakresie czyszczenia przewodow,

dozér mienia gminy na jej zlecenie,

zagospodarowywanie wnetrz blokowych,

windykacje naleznos$ci wynikajacych z umow najmu i dzierzawy,

zarzadzanie nieruchomosciami wspolnymi stosownie do przepisu art. 40 ustawy
z dnia 24 czerwca 1994 r. o wiasnosci lokali (Dz.U. z 2015 r., poz. 1892 z p6zn. zm.),

m) wykonywanie obowigzkow wlascicielskich za gming Legnica, w zakresie objetym

petnomocnictwami, we wspdlnotach mieszkaniowych z udziatem gminy pod obcym
zarzadem,;

4) gospodarowanie lokalami uzytkowymi, w tym:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

i)
)

przygotowywanie umoéw najmu, dzierzawy 1 uzyczenia,

prowadzenie catoksztaltu dzialan windykacyjnych nalezno$ci dot. najmu, dzierzawy badz
bezumownego korzystania z lokalu,

przygotowywanie wnioskOw o umarzanie, rozkladanie naleznosci pieni¢znych na raty lub
odroczenie terminu ich splaty,

kierowanie spraw na drogg¢ postepowania sgdowego oraz przekazywanie do egzekucji
komorniczej zasagdzonych nalezno$ci oraz czuwanie nad ich terminowa realizacja z
zastrzezeniem § 6 ust. 2 pkt 14,

analiza sald-SARCZ- celem przekazania danych o zaptaconych odszkodowaniach i sptacie
naleznosci objetej wczesniej rezerwa lub odpisem aktualizujacym, analiza wptywow z
egzekucji komorniczej,

przekazywanie niezb¢dnych informacji dot. uzytkownikoéw lokali dla obliczenia podatku
od nieruchomosci,

organizacja przetargow,

prowadzenie negocjacji w zakresie ustalania wysokosci stawek czynszu na lokale uzytkowe
w trybie bezprzetargowym,

wystawianie dokumentéw ksiegowych zgodnie z zawartymi umowami najmu i dzierzawy,
wspotdziatanie z dziatem technicznym, w zakresie remontow i poprawy estetyki lokali, a
w szczegdlnosci:

* branie udzialu w przegladach technicznych lokali,

* przygotowanie kompletu dokumentéw do zatwierdzenia i rozliczenia remontu;
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5) administrowanie garazami, w tym:
a) przejmowanie-przekazywanie garazy,
b) windykacj¢ nalezno$ci wynikajacych z umow najmu i naleznosci od wtascicieli lokali,
C) przygotowywanie garazy do przetargu;
6) weryfikacje i nadzor nad sposobami postgpowania z pustostanami oraz lokalami wytgczonymi
z eksploatacji;
6Y wynajmowanie lokali mieszkalnych bedacych w zasobach mieszkaniowych gminy;
62 sprawy zwiazane z samowolnym zajmowaniem lokali;
63 sprawy zwigzane ze sktadowaniem i wydawaniem rzeczy ruchomych przejetych w depozyt po
eksmisjach, zgonach oraz zdarzeniach losowych;
7) wyznaczanie kierunkéw oraz koordynowanie dziatan windykacyjnych w zakresie windykacji
naleznosci, w tym prowadzenie ewidencji odroczen i rozktadania wierzytelno$ci na raty;
8) koordynacj¢ spraw eksploatacyjnych w  Oddziatach Gospodarki Mieszkaniowe;j
wymienionych w § 15 ust. 16;
9) sprawy zwigzane ze zdarzeniami losowymi oraz wypadkami mieszkancow Legnicy
zaistnialych w budynkach lub terenie administrowanym przez ZGM,;
10) naruszenie dyscypliny finanséw publicznych 1 ustawy o zamoéwieniach publicznych,
w szczegblnosci:
a) zaniechanie ustalenia naleznosci, ustalenie lub dochodzenie jej w wysokos$ci nizszej niz
wynikajaca z prawidtowego obliczenia lub dopuszczenie do przedawnienia,
b) przekroczenie ustalonych limitéw finansowych na wykonanie planowanych zadan,
C) naruszenie zasady, formy lub trybu postgpowania przy udzielaniu zamoéwien ktorych
przedmiotem sg nastepujace dostawy i ustugi:
* utrzymanie czysto$ci w budynkach i posesjach,
= dostawa cieptej 1 zimnej wody oraz odprowadzanie $ciekow,
* dostawa energii cieplnej i gazu do budynkoéw ze wspdlnym gazomierzem,
* montaz i konserwacja anten zbiorczych RTV 1 domofonow,
= konserwacja zieleni,
= konserwacja i pielggnacja drzewostanow,
*  wywoOz nieczystoscli,
=  montaz sprzetu sportowego,
= czyszczenie przewodow kominowych,
= dezynfekcja, dezynsekcja i deratyzacja,
* dozdr mienia gminy na jej zlecenie,
» ushugi prawne w Oddziatach Gospodarki Mieszkaniowe] w zakresie prowadzenia
spraw sadowych,
» ushlugi zwigzane z eksmisjami;

11) udostegpnianie informacji publicznych na zasadach i w trybie okre§lonym w ustawie o
dostepie do informacji publicznej oraz wewnetrznych uregulowaniach;

12) postgpowanie z odpadami wg zasad okreslonych ustawg o odpadach oraz przepiséw
wykonawczych do ustawy;

13) ochrong danych osobowych przed niepowotanym dostgpem, nicuzasadniong modyfikacjg lub
zniszczeniem, nielegalnym ujawnianiem lub pozyskaniem przetwarzanych danych w
systemach informatycznych, kartotekach, skorowidzach, ksiggach, wykazach i innych
zbiorach ewidencyjnych;

14) wykonywanie innych zadan mieszczacych si¢ w zakresie dziatania podleglych komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy, wymienionych w § 15.

Kompetencje zastgpcy dyrektora ds. eksploatacji okreslono w § 10.
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V. OBOWIAZKI, ODPOWIEDZIALNOSC | KOMPETENCJE GLOWNEGO
KSIEGOWEGO

§9

Glowny ksiegowy zarzadza w imieniu dyrektora podlegtymi mu komdérkami organizacyjnymi i
samodzielnymi stanowiskami pracy. Ponosi petng odpowiedzialno$¢ przed dyrektorem w zakresie
nadzoru za nalezyte i terminowe, zgodne z obowigzujacymi przepisami wykonywanie zadan
podlegltych komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy 1 ich rezultaty, a w
szczegdlnosci za:

1) prowadzenie rachunkowosci zaktadu, polegajace w szczegdlnosci na:

a) zorganizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania 1 kontroli
dokumentow finansowych w sposdb zapewniajacy,

2)

wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu zaktadu,

sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczo$ci finansowej 1 budzetowe;,

b) nadzoér nad biezacym prowadzeniem ksiggowosci w sposodb umozliwiajacy:

terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, sprawozdan
budzetowych 1 finansowych,

ochron¢ mienia bedgcego w posiadaniu zaktadu oraz terminowe i prawidtowe
rozliczanie os6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

prawidlowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

nadzorowanie catoksztaltu prac w zakresie rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne,

prowadzenie gospodarki finansowej zaktadu zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajace
zwlaszcza na:

wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,

zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow 1 porozumien zawieranych
przez zaklad,

przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych 1 ochrony wartosci pieni¢znych,

zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych, poprzez:

a)
b)

c)
d)

f)

nadzor nad windykacja naleznoSci w ramach analitycznie prowadzonych
rozrachunkow z odbiorcami w dziale finansowym,

nadzor 1 kontrole $ciggalnosci wszelkich naleznos$ci zaktadu poprzez uczestnictwo w
wytyczaniu kierunkoéw windykacyjnych,

przestrzeganie  przepisOw prawa przy  procedurach  uprawdopodobniania
nie$ciggalnosci , tworzenia odpisow aktualizujacych nalezno$ci badz ich umarzania,

zapewnianiu terminowej splaty zobowigzan, w tym wobec budzetu Panstwa,
Gminy i ZUS,
skreslony,



3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

analize wykorzystania §rodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkdéw pozabudzetowych i

innych bedacych w dyspozycji zaktadu,

dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej i biezgcej kontroli funkcyjnej w zakresie powierzonych obowigzkow,

b) wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

C) wstepnej i biezgcej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu i ich analiz,

opiniowanie polityki cenowej i ptacowej,

organizowanie i nadzoér nad prowadzeniem inwentaryzacji w zaktadzie, z wylaczeniem

odpowiedzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury,

prowadzenie biezacych analiz ekonomicznych i1 przedktadanie wnioskow dyrektorowi oraz

sporzadzanie sprawozdawczo$ci ekonomiczno-finansowej zaktadu,

naruszenie dyscypliny finansow publicznych, w szczegdlnosci za:

a) niedokonanie wptaty do budzetu nadwyzki srodkow obrotowych lub nieterminowe
dokonanie tej wplaty,

b) wydatkowanie dotacji niezgodnie z przeznaczeniem okre§lonym przez udzielajacego
dotacje,

c) nierozliczenie otrzymanej dotacji lub jej rozliczenie nieterminowe,

d) niedokonanie zwrotu dotacji w nalezytej wysokosci lub nieterminowe dokonanie zwrotu
tej dotacji,

e) dokonanie wydatku ze $rodkdéw publicznych bez upowaznienia albo z przekroczeniem
zakresu upowaznienia,

f) nieoptacenie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, Funduszu Pracy i wptat na
PFRON, albo ich optacenia w kwocie nizszej niz wynikajgca z prawidlowego obliczenia
lub z przekroczeniem terminu zaptaty,

g) nie wykonanie zobowigzania zakltadu, ktorego skutkiem jest zaptata odsetek, kar lub
innych optat dodatkowych,

h) wykazanie w sprawozdaniu budzetowym danych niezgodnych z danymi wynikajacymi z
ewidencji ksiggowej,

10) naruszenie ustawy o zamowieniach publicznych, w szczegdlnos$ci naruszenie zasady, formy

lub trybu postgpowania przy udzielaniu zamowien ktorych przedmiotem sa nastepujace ushugi:
= ustugi bankowe,
» ustugi zwigzane z ubezpieczeniem mienia zaktadowego,

11) udostgpnianie informacji publicznych na zasadach i w trybie okre§lonym w ustawie o dostgpie

do informacji publicznej oraz wewnetrznych uregulowaniach,

12) ochrong danych osobowych przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniong modyfikacja lub

zniszczeniem, nielegalnym ujawnianiem lub pozyskaniem przetwarzanych w systemach
informatycznych, kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i innych zbiorach
ewidencyjnych,

13) wykonywanie innych zadan mieszczacych si¢ w zakresie dziatania podleglych komorek

organizacyjnych i samodzielnego stanowiska pracy, wymienionych w § 141 15.

Kompetencje glownego ksiegowego okreslono w § 10.

VI.

KOMPETENCJE ZASTEPCOW DYREKTORA | GLOWNEGO KSIEGOWEGO




§10

Do kompetencji zastepcow dyrektora i gtdwnego ksiggowego, nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

organizowanie pracy podlegtych komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy,
w tym rozdziat zadan oraz egzekwowanie ich wykonania,

wspotdziatanie przy opracowywaniu plandw rzeczowo-finansowych,

zabezpieczanie niezbednych s$rodkow do wykonania zadan podlegtych komorek
organizacyjnych i samodzielnego stanowiska pracy,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, wydawanych przez dyrektora,
a dotyczacych spraw podleglych komorek organizacyjnych,

opiniowanie projektoéw umoéw i aneksow do umow w zakresie spraw podleglych komorek
organizacyjnych i samodzielnego stanowiska pracy,

uczestniczenie w przeprowadzanych kontrolach wewngtrznych 1 zewnetrznych w zakresie
nadzorowanych spraw,

wnioskowanie w sprawach przyje¢ i zwolnien pracownikow,

zadanie od innych komorek organizacyjnych udzielania w formie ustnej lub pisemnej
wyliczen bedacych zrédlem tych informacji i wyjasnien,

wystepowanie do dyrektora z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych zagadnien,
ktore nie leza w zakresie dziatania podleglych komorek organizacyjnych,

10) podejmowanie decyzji, udzielanie informacji oraz podpisywanie korespondencji

w sprawach nie zastrzezonych do kompetencji dyrektora, a mieszczacych si¢ w zakresie
dziatania podlegtych komorek organizacyjnych,

11) inne kompetencje wynikajace z wewnetrznych aktow normatywnych.

Ponadto gléwny ksiegowy ma prawo wnioskowac do dyrektora o okreslenie trybu, wedtug ktorego
maja by¢ wykonywane przez komorki organizacyjne prace niezbgdne do zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow
1 sprawozdawczo$ci finansowe;j.

VII. OBOWIAZKI, KOMPETENCJE ORAZ ODPOWIEDZIALNOSC

KIEROWNIKOW DZIALOW | ODDZIALOW

§11

Do obowigzkow 1 kompetencji kierownikow dzialow 1 oddzialow nalezy w szczeg6lnosci:

1) organizowanie, kierowanie i koordynacja pracy oraz nadzor nad jako$cig i przebiegiem pracy

podlegtych pracownikéw w zakresie spraw wynikajacych z zakresu zadan danej komorki
organizacyjnej, okreslonych w § 15 Regulaminu,

2) ustalanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikéw, przydzielanie

im spraw do zatatwienia oraz udzielanie pomocy w ich zatatwianiu,
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2')  wstepna akceptacja, poprzez postawienie parafki, pism przedstawianych do podpisu
dyrektorowi lub jego zastepcom, wedtug kompetenc;ji,

22)  podpisywanie korespondencji wewnetrznej dotyczacej zakresu zadan podlegtej komorki
organizacyjnej,

3) przekazywanie do wiadomos$ci 1 stosowania podlegtym pracownikom otrzymanych
zewngtrznych 1 wewnetrznych aktow normatywnych,

4) kontrole orzeczen lekarskich przed dopuszczeniem do pracy podleglych pracownikow po
chorobie trwajacej dtuzej niz 30 dni,

5) nadzor nad utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym pojazdéw, maszyn, urzadzen, i
sprzetu bedacego na stanie lub w uzytkowaniu komorki organizacyjnej, dbanie o biezace
przeglady, konserwacje, naprawy,

6) nadzor nad prowadzeniem i przechowywaniem dokumentacji zwigzanej z zakresem dzialania,
w tym archiwizowanie danych komputerowych, zgodnie z przepisami obowigzujacymi oraz
ustalonymi przez zaktad oraz jednostki sprawujace nadzor nad okreslonymi zagadnieniami (akta
lokatorskie, ksiggi zasobow, ksiegi meldunkowe, ksigzki obiektow budowlanych, inne),

7) zabezpieczenie wiasciwych warunkéw bhp i p.poz., nadzor i zabezpieczenie mienia zaktadu
przed zniszczeniem, dewastacjg i kradziezg oraz warunkoéw technicznych i organizacyjnych dla
ochrony danych osobowych, w podlegtej komorce organizacyjnej, zgodnie z wewngtrznymi
uregulowaniami,

8) podejmowanie decyzji i udzielanie informacji w sprawach niezastrzezonych do kompetencji
dyrektora, jego zastepcOw oraz glownego ksiegowego, a mieszczacych si¢ w zakresie zadan
podleglej komorki organizacyjnej oraz w ramach udzielonych pelnomocnictw,

9) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, wydawanych przez dyrektora,
dotyczacych zakresu dzialania podlegtej komorki organizacyjnej (nie dotyczy oddziatow) oraz
projektow zmian tych przepisow celem dostosowania do zmieniajacego si¢ prawa lub
usprawnienia pracy,

10) rozpatrywanie interwencji, skarg i wnioskow w sprawach z zakresu dziatania podlegtej
komorki organizacyjnej, Z wylaczeniem Oddziatow Gospodarki Mieszkaniowej,

11) planowanie, przygotowywanie niezbednych informacji, sprawozdawczos$ci statystycznej
1 budzetowej oraz opracowywanie okresowych ocen i analiz dotyczacych zagadnien nalezacych
do podlegltej komorki organizacyjnej (dla  potrzeb  komorek  wewngtrznych
1 jednostek zewnetrznych); przedktadanie wnioskow bezposredniemu przelozonemu,

12) przestrzeganie organizacji i porzadku ustalonego w Regulaminie pracy, obowigzujacych
przepisow bhp i p.poz., w tym Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego,

121) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzadowego, o ktorych mowa w ustawie o
pracownikach samorzadowych oraz nadzor nad przestrzeganiem tych obowiazkéw przez
podlegtych pracownikow,

122) przestrzeganie procedur kontroli wewnetrznej, ustalonej przez dyrektora, oraz nadzoér nad
przestrzeganiem tych obowigzkéw przez podleglych pracownikow,

13) dbanie o dobro zaktadu, ochrona i uzywanie jego mienia zgodnie z przeznaczeniem i zasadami
gospodarnosci,

14) wspotdziatanie w wykonywaniu zadan z innymi komérkami organizacyjnymi (wewngtrznymi i
zewngetrznymi),

15) podnoszenie kwalifikacji droga samoksztatcenia i w organizowanych szkoleniach,

16) bezzwloczne powiadamianie przetozonego o naduzyciach, przypadkach kradziezy
1 niszczenia mienia zakladu,

17) informowanie bezposredniego przetozonego o przebiegu realizacji powierzonych zadan,
napotykanych trudno$ciach 1 $rodkach zaradczych jakie nalezy przedsiewzig¢ dla
zabezpieczenia ich realizacji,
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18) przestrzeganie oraz nadzor nad przestrzeganiem, przez podleglych pracownikéw, zasad ochrony

danych  osobowych ~w  czasie przetwarzania, przechowywania, udost¢gpniania
i niszczenia danych, okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych, przepisach
wykonawczych oraz wewngtrznych ustaleniach zaktadu,

19) niezwloczne zawiadamianie dziatu spraw pracowniczych i organizacyjnych o:

a) likwidacji utworzonego zbioru danych osobowych lub koniecznosci utworzenia

nowego zbioru wymagajacego rejestracji,

b) zmianach co do zakresu i celu przetwarzania danych istniejgcego zbioru, oraz

sposobu zbierania oraz udostgpniania danych osobowych,

20) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych oraz prowadzenie ewidencji wydatkow
strukturalnych,

21) nadzor nad aktualizacjg informacji zamieszczanych na stronach internetowych ZGM,
BIP i intranetu,

22) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

23) zachowanie tajemnicy informacji,

24) przeprowadzanie okresowych ocen pracownikow, zgodnie z wewnetrznymi ustaleniami.

§ 12

Kierownicy dziatéw i oddziatéw ponosza odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci za:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

nalezyte i terminowe, zgodne z obowigzujacymi przepisami, wykonywanie zadan danej

komorki organizacyjnej, okreslonych w § 15, 1 ich rezultaty oraz obowigzkow okreslonych w

§ 11,

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych i1 ustawy o zamodwieniach publicznych,

w szczegblnosci:

a) zaniechanie ustalenia naleznosci, ustalenie lub dochodzenie jej w wysokos$ci nizszej niz
wynikajaca z prawidtowego obliczenia lub dopuszczenie do przedawnienia,

b) zaciggnigcie zobowigzania bez upowaznienia albo z przekroczeniem zakresu
upowaznienia 1 przekroczenie ustalonych limitéw finansowych na wykonanie
planowanych zadan,

€) niewykonanie zobowigzania w ogodle, lub wykonanie powodujace zaptate odsetek, kar lub
opfat,

d) naruszenie zasady, formy lub trybu postepowania przy udzielaniu zamoéwien w zakresie
przygotowania merytorycznej czg¢sci dokumentacji zamowien realizowanych przez dang
komorke organizacyjna,

powierzone mienie i rozliczenie si¢ z niego,

straty materialne i finansowe powstale w wyniku zaniedbania obowigzkéw ciazacych na

kierowniku, braku nalezytego nadzoru i wlasciwej kontroli powierzonego odcinka pracy, w

tym rowniez za przedawnione naleznosci, wynikajace z zakresu dziatania podlegtej komorki,

organizacj¢, porzadek, czas pracy oraz wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez
podlegtych pracownikow zgodnie z Regulaminem Pracy,

ochrong danych osobowych przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniong modyfikacja lub

zniszczeniem, nielegalnym ujawnianiem lub pozyskaniem, przetwarzanych w systemach

informatycznych, kartotekach, skorowidzach, ksiggach, wykazach 1 innych zbiorach
ewidencyjnych — w zakresie wynikajacym z powierzonego zakresu obowigzkow,
prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w zakresie dziatania podlegtej komorki
organizacyjnej zgodnie z wewngtrznymi procedurami.
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VIII.

OBOWIAZKI KOMPETENCJE ORAZ ODPOWIEDZIALNOSC
PRACOWNIKOW NA SAMODZIELNYCH STANOWISKACH

§13

1. Do obowigzkéw i kompetencji pracownikéw na samodzielnych stanowiskach nalezy
w szczegblnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

wykonywanie zadan ustalonych dla samodzielnego stanowiska, okre§lonych w § 14 1 15
Regulaminu,

prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z zakresem dziatania stanowiska, w
tym archiwizowanie danych komputerowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
zasadami ustalonymi przez zaktad,

przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych w czasie przetwarzania, przechowywania,
udostepniania i niszczenia danych, okre§lonych w ustawie o ochronie danych osobowych,
przepisach wykonawczych oraz wewnetrznych ustaleniach zaktadu,

przestrzeganie przepisOw bhp i p.poz. oraz zabezpieczenie powierzonego mienia przed
zniszczeniem, dewastacja 1 kradzieza zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

udostegpnianie informacji publicznych na zasadach 1 w trybie okreslonym w ustawie o dostepie
do informacji publicznej,

obowigzki i kompetencje okreslone w § 11 pkt. 8 - 171 19.

2. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach ponosza odpowiedzialnos¢
w szczegblnosci za:

1)

2)
3)

4)

nalezyte i terminowe, zgodne z obowigzujacymi przepisami wykonywanie zadan okreslonych
dla danego stanowiska w § 14 1 15 Regulaminu i obowiazkoéw okre§lonych w ust. 1 oraz ich
rezultaty,

powierzone mienie i rozliczenie si¢ z niego,

straty materialne i finansowe powstate w wyniku zaniedbania obowigzkow, w tym rowniez za
przedawnione naleznosci, wynikajgce z zakresu dziatania stanowiska,

ochrong danych osobowych przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniong modyfikacja lub
zniszczeniem, nielegalnym ujawnianiem lub pozyskaniem, przetwarzanych w systemach
informatycznych, kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i innych zbiorach
ewidencyjnych — w zakresie wynikajacym z powierzonego zakresu obowigzkow.

§ 14

Zastepca glownego Kksiegsowego

1. Obowiazki:
1) prowadzenie rachunkowos$ci zaktadu, polegajace w szczegdlnosci na:

a) tworzeniu projektow dokumentacji przyjetych przez zaktad zasad rachunkowosci,

b) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow finansowych,

€) nadzor nad biezacym, prawidtowym prowadzeniem ksiggowosci w sposob umozliwiajacy:
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» terminowe przekazywanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

= ochron¢ mienia zaktadu oraz terminowe i prawidlowe rozliczanie os6b majatkowo
odpowiedzialnych za to mienie,

= nadzorowanie caloksztaltu prac w zakresie rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczeg6lne komorki organizacyjne zaktadu,

2) organizacja i nadzor pracy dziatu finansowego oraz dziatu rozliczen czynszow,

3) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

4) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pieni¢znych,

5) nadzoér i koordynacja pracy kasy,

6) nadzor nad windykacjg naleznosci w zakresie spraw prowadzonych przez podlegte komorki
organizacyjne,

7) organizowanie i nadzor nad przeprowadzeniem i terminowym rozliczeniem inwentaryzacji w
zakladzie,

8) dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej:
= wstepnej i biezacej kontroli funkcyjnej w zakresie powierzonych obowiazkow,
= wstepnej i biezacej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych,

9) udostepnianie informacji o sprawach publicznych na zasadach i w trybie okre§lonym w ustawie
o dostepie do informacji publicznej,

10) wykonywanie obowigzkow okreslonych w § 13,

11)pehnienie funkcji instruktazowo-doradczej poprzez inicjowanie kierunkéw prawidlowego
dzialania, wskazywanie sposobow i1 Srodkéw likwidacji oraz zapobiegania powstawaniu
nieprawidlowos$ci w wykonywaniu obowigzkéw z zakresu rachunkowosci i podatkow przez
poszczegolne komorki organizacyjne zakladu,

12) wykonywanie innych zadan i obowigzkoéw, mieszczacych si¢ w zakresie dziatania podlegtych
komorek organizacyjnych, a wynikajacych w szczegdlnosci z:

» ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2016 r., poz. 1047 z pozn.

zm.),

= ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2015 r., poz. 613 z p6zn. zm.),

= ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. z 2016 r., poz. 710 z pdzn.
zm.),

= ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0sob prawnych (Dz.U. z 2014 r.,
poz. 851 z p6zn. zm.),

= ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkact i o opfatach lokalnych (Dz.U. z 2016 r., poz. 716

Z pozn. zm.),

= ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U. z 2015 r., poz.
2058 z p6zn. zm.),

= ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 922).

. Odpowiedzialnos¢:

Zastgpca gtownego ksiggowego ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe, zgodne

z obowiazujacymi przepisami wykonywanie zadan i1 ich rezultaty, przydzielonych mu do

osobistego wykonania oraz podlegtym komorkom organizacyjnym.

Ponadto ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

2) naruszenie, w zakresie nadzoru, ustawy o zamowieniach publicznych, w szczegolnosci:
naruszenie zasady, formy oraz trybu postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych w
zakresie przygotowania merytorycznej cz¢sci dokumentacji zamoéwien realizowanych przez
podlegte komorki.
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3. Do kompetencji zastepcy gtownego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

IX.

wnioskowanie w sprawie okreSlenia trybu, wedlug ktorego majg by¢é wykonywane przez

poszczegbdlne komodrki organizacyjne zaktadu prace niezbgdne do zapewnienia prawidtowe;j

gospodarki finansowej i zasad rachunkowosci oraz rozliczen podatkowych,

uczestniczenie w przeprowadzanych kontrolach wewnetrznych i zewnetrznych w zakresie

nadzorowanych spraw,

zadanie od innych komorek organizacyjnych udzielania, w formie ustnej lub pisemnej,

niezbednych informacji 1 wyjasnien jak réwniez udostepnienia do wgladu dokumentow

bedacych zrédlem tych informacji,

zadanie od innych komorek organizacyjnych usunigcia, w wyznaczonym terminie,

nieprawidlowosci dotyczacych w szczegdlnosci:

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow,

b) systemu wewnetrznej informacji ekonomiczne;j,

bezzwloczne zwracanie dokumentéw wiasciwym pracownikom z wnioskiem o usunigcie

nieprawidlowos$ci w samych dokumentach lub operacjach, ktoérych dotycza,

podpisywanie:

a) deklaracji podatkowych oraz korespondencji w zakresie rozliczen wynikajacych
z zobowigzan budzetowych,

b) faktur dokumentujacych sprzedaz zaktadu i not ksiggowych wystawianych przez
poszczegbdlne komodrki organizacyjne,

¢) dokumentéw zakupu materiatéw i ustug, polecen przelewu, wnioskéw o zaliczki na zakup
materialow 1 ustug, zaliczek na poczet wynagrodzenia oraz list plac,

zatwierdzanie dowodow kasowych i polecen ksiegowania wystawianych przez poszczegolne

komorki organizacyjne,

podejmowanie decyzji w sprawach niezastrzezonych do kompetencji dyrektora, zastepcow

dyrektora i gltéwnego ksiggowego, a mieszczacych sie w zakresie dzialania podlegtych

komorek organizacyjnych wymienionych w § 15 ust. 12 i 14 oraz w ramach udzielonych

petnomocnictw.

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I
SAMODZIELNYCH STANOWISK
( z wylaczeniem zastepcy gtownego ksiggowego)

§15

1. Radca prawny
1) prowadzenie obstugi prawnej zaktadu w sprawach wynikajacych z biezacej dziatalnosci, w tym:

2)

3)

a) udzielanie porad i opinii prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

b) informowanie o uchybieniach w dziatalno$ci zaktadu w zakresie przestrzegania prawa i
skutkach tych uchybien,

c) informowanie o nowych aktach prawnych majacych zastosowanie w zaktadzie,

uczestniczenie w prowadzonych przez zaktad rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie,
zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza umow diugoterminowych lub
nietypowych albo dotyczacych przedmiotu o znacznej wartosci,
wystgpowanie w  charakterze petlnomocnika zakladu w postgpowaniu sadowym
I administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,
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4)

uczestniczenie w opracowywaniu i opiniowanie wszelkich zawieranych przez zaktad umow w
zakresie stosunkow cywilno-prawnych oraz wydawanych przez dyrektora wewnetrznych aktow
prawnych,

5) udzielanie informacji o przepisach prawnych zwigzkom zawodowym dziatajacym na terenie
zakladu, na ich wniosek,

6) przekazywanie wlasciwym komoérkom organizacyjnym pelnej dokumentacji sgdowej
w tym w szczegdlnosci prawomocnych wyrokéw sadowych i nakazow zaptaty.

la. - skreslony

2. -skreslony

3. Starszy specjalista ds. bhp i p. poz.

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)
10)

przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz bezpieczenstwa przeciwpozarowego na wszystkich
stanowiskach pracy i biezace informowanie dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajagcymi do usuwania tych zagrozen,

sporzadzanie i przedktadanie do zatwierdzenia rocznych planow poprawy warunkow bhp i p.poz.
oraz dokonywanie kontroli realizacji zadan w tym zakresie,

sporzadzanie i przedstawianie dyrektorowi, co najmniej dwa razy w roku, okresowych analiz
stanu bhp oraz bezpieczenstwa p.poz. zawierajacych propozycje przedsigwzig¢ organizacyjnych
1 technicznych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i1 zdrowia pracownikow oraz
poprawe¢ warunkow pracy,

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca,
przeprowadzanie szkolenia wstepnego ogoélnego (instruktaz ogélny) oraz kierowanie osob na
szkolenia okresowe,

kontrolowanie i nadzorowanie zakladu w zakresie prewencji pozarowe] oraz nadzoér nad
utrzymaniem na wymaganym poziomie sprzg¢tu i urzadzen p.poz; przedktadanie wnioskow w
tym zakresie,

kontrolowanie stanu, rozmieszczenia oraz gotowosci uzytkowej sprzetu gasniczego na terenie
catego zakladu; wnioskowanie potrzeb w tym zakresie,

udziat w akcji gasniczej w przypadku powstania pozaru oraz udziat w akcji ratowniczej podczas
katastrof 1 innych klesk zywiotowych na terenie zaktadu,

inicjowanie postepu organizacyjno-technicznego w zakresie bezpieczenstwa p.poz.,
analizowanie przyczyn zaistnialych, w zaktadzie i zasobach administrowanych, pozaréw lub
zaplonow 1 ich skutkéw, wspolnie ze stuzbami technicznymi oraz przedstawianie kierownikom
OGM i dyrektorowi zaktadu odpowiednich wnioskow,

10%) przeprowadzanie konserwacji oraz przegladow hydrantoéw i gasnic,

11)

12)

13)

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji zaktadu pracy oraz przedstawianie propozycji
dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych
zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa p.poz.,
udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowych lub przebudowanych obiektow budowlanych
albo ich czgs$ci, w ktorych przewiduje sie¢ pomieszczenia pracy, lub urzadzen majacych wplyw
na warunki pracy, bezpieczenstwo pracownikow i bezpieczenstwo p.poz.,

udzial w opracowywaniu wewng¢trznych regulaminéw i instrukcji dot. bhp i p.poz. na
poszczeg6lnych stanowiskach pracy,
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14) udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz opracowywaniu wnioskoOw wynikajacych z
badania przyczyn i okolicznosci wypadkow przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe

1 kontrola realizacji tych wnioskow,

15) prowadzenie spraw dotyczgcych wypadkow w drodze do pracy i z pracy,

16) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bhp i p.poz.,

16Y) zapoznawanie pracownikow z aktualnymi przepisami p.poz. oraz przygotowanie
zaktadowych budynkéw do prowadzenia akcji ratowniczej i ewakuacyjnej,

17) doradztwo w zakresie doboru najwtasciwszych srodkow ochrony indywidualnej i zbiorowej na
stanowiskach pracy, na ktorych wystepuja czynniki niebezpieczne i ucigzliwe dla zdrowia.

18) wspodldziatanie ze stuzbg medycyny pracy w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikow oraz
ze spoteczng inspekcja pracy i organizacjami zwigzkow zawodowych,

19) wspolpraca z dziatem eksploatacji w sprawach zwigzanych z wypadkami mieszkancoéw Legnicy
zaistnialymi w budynkach lub terenie administrowanym przez ZGM,

20) wykonywanie innych zadan i obowigzkoéw, mieszczacych si¢ w zakresie dziatania stanowiska, a

wynikajacych w szczegolnosci z:

= Kodeksu pracy, przepisow wykonawczych oraz wewngtrznych ustalen zaktadu,

» ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. . 0 ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkow przy
pracy i chorob zawodowych (Dz.U. z 2009 r. Nr 167, poz.1322 z p6zn. zm.), przepisow
wykonawczych oraz wewnetrznych ustalen zaktadu,

= ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 922 z
pézn. zm.), przepisow wykonawczych oraz wewngtrznych ustalen zaktadu.

4. Specjalista ds. obrony cywilnej

1) opracowywanie i uzgadnianie z wlasciwym terenowo szefem obrony cywilnej planéw obrony
cywilnej oraz biezace ich uaktualnianie, a takze planowanie przygotowan obrony cywilnej,
2) opracowywanie i uzgadnianie z wtasciwym terenowo szefem obrony cywilnej planow w zakresie
zadan obronnych,
3) tworzenie formacji obrony cywilnej oraz prowadzenie ewidencji 0sob przeznaczonych do
petnienia stuzby w obronie cywilnej,
4) organizowanie szkolen z zakresu obrony cywilnej oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji w
tym zakresie,
5) nadzor nad utrzymaniem w statej sprawnosci technicznej ukry¢ typu I1-go oraz okresowe ich
kontrole,
6) skreslony,
7) prowadzenie magazynu obrony cywilnej,
8) wykonywanie innych zadan i obowigzkow, mieszczacych si¢ w zakresie dziatania stanowiska, a
wynikajacych w szczegolnosci z:
= ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. z 2012 r., poz. 461 z p6zn. zm.),
= ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 922 z
pozn. zm.),
= zarzadzen Szefa Obrony Cywilnej Miasta Legnicy.

5. skreslony

6. Dzial spraw pracowniczych i organizacyjnych
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1) sprawy osobowe i socjalne:

a)

b)

c)

d)
e)
f)

prowadzenie spraw osobowych pracownikow zgodnie z przepisami Kodeksu pracy,
przepisami wykonawczymi do Kodeksu pracy oraz innymi okreslajgcymi prawa i obowigzki
pracownikow,

prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow zaktadu oraz wspotpraca z ZUS w
tym zakresie,

kierowanie pracownikéw na komisje celem sprawdzenia wymaganych na danym
stanowisku kwalifikacji,

ewidencja i rozliczanie czasu pracy,

nadzorowanie badan profilaktycznych pracownikow zaktadu,

zglaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikdw do ubezpieczenia spotecznego i
zdrowotnego,

prowadzenie spraw dot. zatrudnienia osob niepelnosprawnych,

przygotowywanie umow cywilno-prawnych w zakresie spraw dot. dzialania komorki
organizacyjnej,

prowadzenie sktadnicy akt osobowych,

organizacja naboru na stanowiska urzednicze,

organizacja i prowadzenie szkolen oraz doskonalenie kadr zaktadu,

nadzor nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej dla urzednikow,

planowanie i organizowanie pomocy ze $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

2) sprawy organizacyjne:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)
i)

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja zaktadu oraz niezb¢dnej dokumentacji w tym
zakresie 1 udostepnianie w intranecie tekstow jednolitych,
dopilnowywanie  komisyjnego przekazywania obowigzkow na  stanowiskach
kierowniczych,
przygotowywanie pelnomocnictw dyrektora z wylaczeniem petnomocnictw do zastgpstwa
procesowego,
skargi i wnioski,
zapewnienie komdrkom organizacyjnym zaktadu dostepu do przepisow prawa,
przygotowywanie wewngtrznych aktow normatywnych, w oparciu o otrzymane projekty,
kompletowanie zbiorow ukazujacych si¢ aktow prawnych oraz ich aktualizacja,
prowadzenie spraw zwigzanych z krytyka prasowa,
udostegpnianie informacji publicznych na zasadach 1 w trybie okreslonym w ustawie o
dostepie do informacji publicznej oraz wewnetrznych uregulowaniach,

3) zamoéwienia publiczne:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

pomoc w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowania
o zamowienie publiczne,

udzielanie instruktazu oraz wyjasnianie watpliwos$ci dotyczacych zaméwien publicznych,
prowadzenie rejestru umow,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

nadzor nad kompletowaniem i przechowywanie dokumentacji przetargowej,

realizacja zamowien, ktorych przedmiotem sg nastgpujace dostawy i ustugi:

= ustugi prawne,

» ushugi zdrowotne i socjalne,

= ustugi pocztowe,

= dostawy i ustugi finansowane z ZFSS,

= ustugi w zakresie szkolenia,
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4)

5)

» ushugi w zakresie kultury, sportu i rekreacji,

= dostawy prasy i wydawnictw fachowych,

» ushugi introligatorskie i wyrob pieczatek,

» ustugi utrzymania czysto$ci w pomieszczeniach biurowych zaktadu,

» dostawa bondéw towarowych,

= dostawa materialow budowlanych 1 eksploatacyjnych, sprzetu, maszyn i urzadzen oraz
odziezy i obuwia roboczego, §rodkow higieny osobistej, sSrodkdw czystosci, napojow, z
wytaczeniem dostaw zastrzezonych do realizacji przez inne komorki organizacyjne ZGM,

® naprawa sprzetu transportowego,

= dostawa paliw w tym oleju napedowego oraz etyliny,

* dostawy materialow biurowych,

» dostawy i ushugi w zakresie ochrony mienia zaktadowego,

» dostawy okoliczno$ciowe i reprezentacyjne,

» dostawa znakow sagdowych

oraz nadzér nad wykonywaniem tych dostaw i ustug,

sprawy kancelaryjne:

a) organizowanie, odbior, wysytanie i rozdzielanie korespondencji,

b) prowadzenie ewidencji spraw sagdowych,

C) pobieranie, wydawanie, ewidencja oraz rozliczanie drukow $cistego zarachowania,

sprawy administracyjne:

a) ewidencjonowanie wydanych i zwroconych pieczeci,
b) prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt, z wytaczeniem akt osobowych,
C) organizacja transportu, a w szczegolnosci:
= zabezpieczenie komoérek organizacyjnych zaktadu w niezbedny transport, wtasny oraz
obcy, w zalezno$ci od potrzeb,
» prowadzenie niezbgdnej dokumentacji zwigzanej z gospodarowaniem $srodkami
transportowymi, wlasnymi 1 obcymi,
* planowanie 1 organizowanie remontow 1 konserwacji wlasnych $rodkow
transportowych,
» prowadzenie racjonalnej gospodarki paliwami i smarami, na potrzeby wtasnych srodkow
transportowych,
= prowadzenie rozliczen pracy transportu wlasnego i obcego poprzez weryfikacje kart
drogowych i kart pracy,
= prowadzenie dokumentacji technicznej pojazdéw,
= przygotowywanie danych niezbednych do podatku od §rodkéw transportowych oraz
ubezpieczenia srodkow transportowych,

d) kontrola prawidtowosci sporzgdzania i obiegu dokumentacji obrotu materialowego,

e) gospodarowanie $rodkami ochrony indywidualnej, odzieza i obuwiem roboczym oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

f)  zaopatrzenie pracownikow w bilety na przejazd srodkami komunikacji publicznej,

g) wyposazenie pomieszczen administracyjnych siedziby zaktadu w niezbgdny sprzet i
urzadzenia, za wyjatkiem sprzgtu komputerowego i kserokopiarek, dbanie o
systematyczng konserwacj¢ 1 biezgce naprawy tych przedmiotéw oraz prowadzenie
niezbednej dokumentacji zwigzanej z gospodarowaniem nimi,

h) zaopatrzenie wszystkich komoérek organizacyjnych zaktadu w niezbedne materiaty biurowe
i druki,

i) wykonywanie biezacych konserwacji pomieszczen znajdujgcych si¢ w budynku siedziby
zaktadu oraz utrzymanie ich w czystosci,

J) organizowanie dozoru mienia budynkow zakladowych oraz prowadzenie niezbednej
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K)
1)

m)

n)

dokumentacji w tym zakresie (umowy z firmami dozorujacymi i inne),

rozdzial i prowadzenie ewidencji wydawnictw fachowych dla potrzeb zaktadu pracy,
prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej pozostatych $rodkéw trwatych w
uzytkowaniu,

organizowanie i nadzorowanie nieodptatnej, kontrolowanej pracy na cele spoleczne oraz
prac spolecznie uzytecznych,

postgpowanie z odpadami wg zasad okreslonych ustawa o odpadach oraz przepiséw
wykonawczych do ustawy,

6) wykonywanie innych zadan, mieszczacych si¢ w zakresie dziatania komorki organizacyjnej, a
wynikajacych z:

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. Nr 223, poz.
1458),

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. z 2013 r.,
poz. 1442 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (Dz.U. 2013 r., poz. 1440 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164
z pézn. zm.),

ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych
(Dz. U. z2012 r., poz. 592 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 922),
ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych (Dz.U. z 2008 r. Nr 164, poz. 1027),

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych (Dz.U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721, z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2015 r., poz.
2058 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. o odpadach (Dz.U. z 2013 r., poz. 21 z p6zn. zm.),
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. z 2016 r., poz. 710 z
pézn. zm.).

7. Dzial informatvyki

1) gospodarka $rodkami trwatymi 1 pozostalymi $rodkami trwalymi (dotyczy sprzetu
komputerowego i sieci oraz kserokopiarek), bedacymi w posiadaniu zaktadu, a w szczego6lnosci:

a)
b)

c)

d)

utrzymanie w ruchu wszelkich urzadzen, sprzetu i sieci komputerowej, prowadzenie
wlasciwej gospodarki w tym zakresie,

analiza stanu usprzetowienia komputerowego 1 oprogramowania; rozpoznawanie potrzeb
biezacych i przysztych,

opracowywanie, prowadzenie i kompletowanie dokumentacji ruchowej oraz prowadzenie
odrebnych ksigg inwentarzowych $§rodkoéw trwatych i1 pozostatych $rodkow trwatych,
nadawanie numerow inwentarzowych, oznakowanie sprzetu komputerowego,
dokonywanie przesuni¢¢ sprzetu komputerowego pomiedzy poszczegdlnymi komodrkami
organizacyjnymi  zaktadu, terminowe sporzadzanie wiasciwej dokumentacji,
przekazywanie nowo zakupionego sprzetu komputerowego do uzytkowania oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg sprzetu, zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie obiegiem dokumentow,

2) opracowywanie i realizacja strategii informatyzacji zaktadu,
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3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

nadzor nad zarzadzaniem danymi komputerowymi i przeptywem informacji,

systemowe rozliczanie zakupionej wody na poszczegdlnych budynkach przy wspoétudziale
poszczegdlnych OGM-6w,

wykonywanie zestawien danych niedostepnych bezposrednio w funkcjonujacych systemach
komputerowych,

nadzér nad oprogramowaniem 1 siecia komputerowg oraz wspdlpraca w tym zakresie
z firma obstugi informatycznej,

nadzoér nad legalizacja oprogramowania,

nadzor nad instalacjg nowego sprzetu komputerowego i oprogramowania,

doradztwo merytoryczne w sprawach konfiguracji sprzetowej 1 programowej sieci
komputerowych,

10) opiniowanie spraw w zakresie informatyzacji wynikajacych z biezacej dziatalnosci zaktadu,
11) archiwizacja centralna danych komputerowych,

12)

biezace monitorowanie stanu bezpieczenstwa systemu informatycznego,

12%) prowadzenie spraw zwiazanych z telekomunikacja,

13)

14)
15)

16)

realizacja zamowien, ktorych przedmiotem sg nast¢pujace dostawy i ustugi:

a) dostawa komputeréw i sprzgtu wspotpracujacego, kserokopiarek i faxow,

b) przeglady, konserwacja i naprawa komputerow, sprzgtu wspotpracujacego, kserokopiarek i

faxow,

c) opieka upgrade’owa systeméw bedacych w uzytkowaniu zaktadu,

d) dostawa oprogramowania komputerowego,

e) dostawa literatury informatycznej,

f) ustugi telefoniczne,

postgpowanie z odpadami wg zasad okre§lonych ustawa o odpadach oraz przepisow

wykonawczych do ustawy,

udostegpnianie informacji publicznych na zasadach i w trybie okreslonym w ustawie o dostepie

do informacji publicznej oraz wewnetrznych uregulowaniach,

wykonywanie innych zadan i obowiazkéw , mieszczacych si¢ w zakresie dziatania komorki

organizacyjnej, a wynikajacych w szczego6lnosci z:

= ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164
z pozn. zm.),

= ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 922),

» ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2015 r., poz.
2058 z pdzn. zm.),

= ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. o odpadach (Dz.U. z 2013 r., poz. 21 z p6zn. zm.).

Dzial techniczny

1)

2)
3)

4)

opracowywanie rocznych planéw rzeczowo-finansowych remontow budynkéw z
uwzglednieniem udziatu wspotwiascicieli; weryfikacja planow wg stopnia pilnosci wykonania
zadan,

opracowywanie korekty planow do wysokos$ci uzyskanych srodkow finansowych na ten cel,
opracowywanie kwartalnych 1 rocznych informacji i1 sprawozdan z wykonania zadan
remontowych w uktadzie rzeczowym 1 finansowym,

realizacja zamowien ktorych przedmiotem sa roboty budowlane oraz nast¢gpujace dostawy i
ushugi:

a) dyzury Pogotowia Technicznego,

b) dostawa energii elektrycznej,
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c) wykonywanie przegladow technicznych,

d) konserwacja i naprawy hydroforni,

e) obstuga i konserwacja kottowni,

f)  wykonywanie projektow technicznych, ekspertyz itp.,

g) ushugi budowlane niebgdace robotami budowlanymi w rozumieniu ustawy Prawo
budowlane,

4Y) wspotdziatanie z dziatem eksploatacji w zakresie remontdéw i poprawy estetyki lokali
uzytkowych, a w szczegolnosci:

a) branie udzialu w przegladach technicznych lokali,
b) przygotowanie kompletu dokumentéow do zatwierdzenia i rozliczenia remontu,

4?) opiniowanie uchwat wspolnot mieszkaniowych oraz ich ewidencja w zakresie potrzeb
remontowych,

5) prowadzenie nadzoru inwestorskiego nad robotami w branzy budowlanej oraz kontrola
prawidtowos$ci nadzoru 1 odbioru rob6t w branzy sanitarnej 1 elektrycznej,

5!) opracowywanie zakreséw rzeczowo-finansowych prac remontowych zalecanych przez ZGM oraz
wykonywanych w wolnych lokalach na koszt wtasny przysztych najemcow,

6) koordynacja i dokonywanie okresowych przegladéw stanu technicznego budynkoéw, lokali
mieszkalnych i1 uzytkowych w branzy budowlanej w oparciu o przepisy Prawa Budowlanego oraz
przekazywanie protokotow po przeprowadzonych przegladach do Oddziatu Gospodarki
Mieszkaniowej,

6') kontrola i nadzér nad prowadzonymi przez OGM-y przegladami technicznymi budynkow w
branzy sanitarnej i1 elektrycznej oraz innymi obowigzkami wynikajacymi z ustawy Prawo
budowlane,

7) rejestrowanie faktur za wykonywane roboty budowlane, dokumentacje techniczng, orzeczenia;
analiza kwot zafakturowanych w stosunku do umownych,

8) prowadzenie ewidencji potrzeb remontowych wg poszczegdlnych budynkow; uzupetnianie ww.
ewidencji w zakresie poprawy lub pogarszania si¢ stanu technicznego budynku,

9) prowadzenie ewidencji budynkow przeznaczonych do remontu kapitalnego i do rozbiorki oraz
biezaca aktualizacja tej ewidencii,

10) prowadzenie ewidencji orzeczen technicznych i projektow technicznych przewidywanych do
realizacji,

11) zatatwianie spraw zwigzanych z uzyskaniem pozwolenia na budowg robot, ktore tego wymagaja,

12)wprowadzanie innowacji technicznych w prowadzonych remontach i robotach inwestycyjnych,

13)skreslony,

14)rozpatrywanie interwencji, skarg i wnioskow w sprawach technicznych,

15) instruktaz pracownikéw Oddzialow Gospodarki Mieszkaniowej w zakresie spraw technicznych,

16)nadzor i koordynacja spraw technicznych w OGM, w tym w szczegdlno$ci: nadzor i koordynacja
spraw dotyczacych kontroli urzadzen i sieci oraz instalacji w administrowanych przez ZGM
budynkach,

17)utrzymanie w ruchu wszelkich urzadzen mechanicznych, sprzetu 1 urzadzen
elektroenergetycznych (za wyjatkiem sprzetu komputerowego) bedacych w posiadaniu zaktadu
oraz znajdujacych si¢ w administrowanych budynkach, w tym dzwigéw osobowych i
towarowych, hydroforow oraz kotlowni; analiza, planowanie oraz prowadzenie wlasciwej
gospodarki w tym zakresie; prowadzenie niezbednej dokumentacji ruchowej; dokonywanie
przesunig¢¢ srodkow trwatych,

18)nadzor nad urzadzeniami podlegajacymi dozorowi technicznemu,

19)kompleksowe prowadzenie spraw dot. inwestycji (budowa, zakup lub modernizacja Srodkow
trwalych),

20)nadzor nad eksploatacja i remontami lokalnych kottowni oraz instalacji c.0. i c.w. w
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administrowanych budynkach,
21) udostepnianie informacji publicznych na zasadach i w trybie okreslonym w ustawie o dostepie do
informacji publicznej oraz wewngetrznych uregulowaniach,
22)postepowanie z odpadami wg zasad okreslonych ustawg o odpadach oraz przepisow
wykonawczych do ustawy,
23)wykonywanie innych zadan i obowigzkoéw, mieszczacych sie w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej, a wynikajacych w szczegdlnosci z:
= ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz. U. z 2010 r. Nr 243, poz. 1623 z p6zn.
zm.),
= ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 z
pozn. zm.),
= ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
i 0 zmianie Kodeksu cywilnego (Dz.U. z 2005 r. Nr 31, poz. 266 z pézn. zm.),
= ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne (Dz.U. z 2012 r., poz. 1059 z p6zn.
zm.),
= ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o wlasnosci lokali (Dz. U. z 2015 r., poz. 1892 z p6zn. zm.),
= ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 922 z
pozn. zm.),
e) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2015 r., poz.
2058 z p6zn. zm.),
= ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. o odpadach (Dz.U. z 2013 r., poz. 21 z p6zn. zm.),
= Kodeksu cywilnego,
= ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz.U. z 2016 r., poz. 710 z
pozn. zm.).

9. - skreslono

10. Dzial eksploatacji

1) przejmowanie-przekazywanie i dozor nieruchomosci,

2) prowadzenie ewidencji zasobow oraz przekazywanie danych niezb¢dnych do ustalenia wymiaru
podatku od nieruchomosci,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, decyzjami lokalizacyjnymi, tytutami prawnymi
itp., dotyczacych garazy, w tym przygotowywanie garazy do przetargu,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami osob fizycznych z tytutu odpowiedzialnosci
cywilngj,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z pustostanami oraz lokalami wytgczonymi z eksploatacji,

6) prowadzenie spraw dotyczacych wykorzystania §cian budynkow pod reklamy, w tym kierowanie
wnioskOw na droge postepowania sadowego oraz przekazywanie do egzekucji komorniczej
zasadzonych nalezno$ci i czuwanie nad ich terminowg realizacja,

7) rozpatrywanie interwencji, skarg i wnioskow w sprawach eksploatacyjnych,

8) nadzor i koordynacja catoksztattu spraw eksploatacyjnych w OGM,

9) instruktaz pracownikow Oddzialow Gospodarki Mieszkaniowej w zakresie spraw
eksploatacyjnych,

10) skreslony,

11) przyjmowanie informacji o problemach ogdlnych, prawnych i organizacyjnych
w zakresie eksploatacji oraz uczestnictwo w ich rozwigzywaniu,

12) prowadzenie spraw dot. wspolnot mieszkaniowych, w szczegdlnosci:

a) ewidencja kosztow i1 pozytkow dot. wspolnot mieszkaniowych pod zarzadem ZGM oraz
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b)
c)

d)

€)
f)

rozliczanie zaliczek naleznych od poszczegolnych wiascicieli na koszty zarzadu
nieruchomos$cig wspo6lna,

analiza kosztow poszczegdlnych wspdlnot,

przetwarzanie danych dotyczacych zasobow i lokali niezbgdnych do rozliczenia zaliczek na
koszt zarzadu nieruchomoscig wspolna,

ewidencja wspdlnot mieszkaniowych w zakresie podmiotu zarzadzajacego, ilosci i
powierzchni uzytkowej lokali komunalnych w danej wspolnocie, wysokosci udziatow
gminy w nieruchomosci wspdlnej, itp.,

wystawianie faktur dla wspdlnot mieszkaniowych pod obcym zarzadem z tytulu
refakturowania §wiadczen na dostawe ktérych zawarta jest umowa z ZGM,

opiniowanie uchwat wspolnot mieszkaniowych,

13) opracowywanie projektow umoéw i porozumien z podmiotami zewng¢trznymi, w tym roéwniez z
zarzadcami wspolnot mieszkaniowych, w przypadkach koniecznosci rozdziatu i1 refakturowania
kosztéw eksploatacji badz $wiadczen zwigzanych z technicznymi rozwigzaniami uktadow
instalacyjnych i pomiarowych,

14) realizacja zamowien, ktorych przedmiotem sg nastepujace dostawy i ushugi:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

utrzymanie czystosci w budynkach i posesjach,

dostawa cieptej i zimnej wody oraz odprowadzanie Sciekow,

dostawa energii cieplnej oraz gazu do budynkdéw o wspdlnym gazomierzu,
konserwacja anten zbiorczych RTV i domofonéw,

konserwacja zieleni,

konserwacja i pielggnacja drzewostanow,

WwywOz nieczystosci,

montaz sprzetu sportowego,

czyszczenie przewodow kominowych,

dezynfekcja, dezynsekcja i deratyzacja,

dozo6r mienia gminy na jej zlecenie,

ustugi prawne w OGM-ach w zakresie prowadzenia spraw sadowych,

oraz nadzér nad wykonywaniem tych dostaw 1 ustug,
15) gospodarowanie lokalami uzytkowymi, w tym:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)
i)

i)
)

przygotowywanie umow najmu, dzierzawy 1 uzyczenia,

prowadzenie catoksztattu dzialan windykacyjnych nalezno$ci dot. najmu, dzierzawy badz
bezumownego korzystania z lokalu,

przygotowywanie wnioskOw o umarzanie, rozktadanie nalezno$ci pieni¢znych na raty lub
odroczenie terminu ich splaty,

kierowanie spraw na droge postgpowania sadowego z zastrzezeniem § 6 ust. 2 pkt 14,
skreslony

analiza sald -SARCZ- celem przekazania danych o zaptaconych odszkodowaniach i sptacie
nalezno$ci objetej wczesniej rezerwa lub odpisem aktualizujgcym, analiza wplywow z
egzekucji komorniczej,

przekazywanie niezbednych informacji dot. uzytkownikow lokali dla obliczenia podatku od
nieruchomosci,

organizacja przetargow,

prowadzenie negocjacji w zakresie ustalania wysokosci stawek czynszu na lokale uzytkowe
w trybie bezprzetargowym,

wystawianie dokumentow ksiggowych zgodnie z zawartymi umowami najmu i dzierzawy,
wspotdziatanie z dziatem technicznym, w zakresie remontow 1 poprawy estetyki lokali, a w
szczegblnosci:

— branie udzialu w przegladach technicznych lokali,
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— przygotowanie kompletu dokumentéw do zatwierdzenia i rozliczenia remontu,
16) przygotowywanie materialow dotyczacych zmiany stawek czynszu,
17) inwentaryzacja rozrachunkéw na koniec roku obrotowego,
17) prowadzenie spraw windykacyjnych, zwiazanych z:

a) wstepng kontrolg wnioskow o umarzanie wierzytelno$ci oraz kontrola i opiniowanie
wnioskow o rozktadanie nalezno$ci pieni¢znych na raty lub odroczenie terminu ich sptaty z
tytutu najmu, bezumownego korzystania z lokalu mieszkalnego, garazu i pomieszczenia
gospodarczego,

b)  prowadzeniem ewidencji odroczen oraz roztozen wierzytelnosci na raty,

c)  opiniowaniem wnioskow o wypowiedzenie umoéw najmu lokalu mieszkalnego,

d) gromadzeniem informacji oraz przeprowadzanie analiz na temat dziatan

windykacyjnych,

e) prowadzeniem dziatan w zakresie windykacji zasadzonych nalezno$ci wynikajacych z
umow najmu, dzierzawy i zajmowania bez tytutu prawnego lokali i nieruchomosci
uzytkowych od bylych najemcéw i dzierzawcdw, m. in. poprzez prowadzenie spraw
egzekucji komorniczej oraz czuwanie nad ich terminowg realizacja,

18) udost¢pnianie informacji publicznych na zasadach i w trybie okreslonym w ustawie
o dostepie do informacji publicznej oraz wewnetrznych uregulowaniach,
19) postepowanie z odpadami wg zasad okreslonych ustawa o odpadach,
20) wykonywanie innych zadan i obowigzkow, mieszczacych si¢ w zakresie dziatania
komorki organizacyjnej, a wynikajacych w szczegolnosci z:
= ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. 0 ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy
i 0 zmianie Kodeksu cywilnego (Dz.U. z 2005 r., Nr 31, poz. 266 z p6zn. zm.),
= ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2010 r. Nr 102,
poz. 651 z p6zn. zm.),
= ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 z
pozn. zm.),
= ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2015 r., poz.
2058 z p6zn. zm.),
= ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. o odpadach (Dz.U. z 2013 r., poz. 21 z p6zn. zm.),
= Kodeksu cywilnego,
= ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz.U. z 2016 r., poz. 716
z pbzn. zm.),
= ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 922 z
pézn. zm.),
= ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o wlasnosci lokali (Dz. U. z 2015 r., poz. 1892 z pdzn. zm.),
= ustawy z dnia 30.04.2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczqcych pomocy publicznej
(Dz.U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404),
= ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz.U. z 2016 r., poz. 710 z
pozn. zm.).

11. Dzial ekonomiczny

1) opracowywanie rocznych planéw finansowych, projektéw tych planéw oraz przygotowywanie
niezbednych korekt w trakcie roku budzetowego, w tym w szczegdlnosci funduszu ptac oraz
przygotowywanie analiz i cz¢éci opisowych do sprawozdawczosci budzetowe;;

2) prowadzenie zbiorczej ewidencji i statystyki dotyczacej wykonywanych zadan zaktadu;

3) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykorzystania dotacji budzetowej przedmiotowej;
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4) prowadzenie biezacej analizy przychodow, kosztow dziatalnosci, oraz wszelkich zjawisk
ekonomicznych zaktadu;

5) sporzadzanie kalkulacji cen, optat, stawek jednostkowych itp. — wedtug biezacych potrzeb
zaktadu;

6) udzial w sporzadzaniu wieloletnich programéow gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy oraz przygotowywanie informacji dotyczacych ich realizacji — w cz¢sci dotyczacej
finans6w zaktadu oraz polityki czynszowe;;

7) udzial w przygotowywaniu informacji, programéw, rozliczen, analiz i innych opracowan
w zakresie dotyczacym finansow zaktadu;

8) analiza i przedktadanie kalkulacji w zakresie kosztowych stawek najmu lokali uzytkowych oraz
minimalnej stawki najmu tej grupy lokali;

9) prowadzenie analiz dotyczacych kosztow wyodrebnionych w ZPK budynkéw komunalnych
oraz kosztow tzw. ,,pozostatego mienia komunalnego”;

10) udziat w tworzeniu i opiniowaniu uméw i porozumien zawieranych przez zaklad;

11) opiniowanie propozycji zmian, rozwigzan organizacyjnych i innych dziatan majacych wptyw
na finanse zakladu;

12) rejestracja danych oraz przygotowywanie miesigcznych i rocznych deklaracji PFRON;

13) udziat w pracach komisji przetargowych zaktadu;

14) ustalanie wielkos$ci zaangazowanych $rodko6w na wynagrodzenia, narzuty i na rzecz wspolnot
mieszkaniowych oraz weryfikacja wykazow dotyczacych zaangazowania sporzadzanych przez
dziaty merytoryczne i przygotowanie stosownych polecen ksiggowania w tym zakresie;

15) udzial w pracach komisji przetargowych Gminy na grupowy zakup energii elektrycznej,
przygotowanie danych niezbednych do opracowania specyfikacji oraz zawarcia umowy
dotyczacej zaktadu, nadzér nad prawidtowos$cig realizacji zapisow umownych dotyczacych
zakupu energii elektrycznej;

16) przygotowywanie danych stanowiagcych podstawe do obcigzen wspolnot mieszkaniowych pod
innym zarzgdem kosztami energii elektrycznej do konca okresu wypowiedzenia umow w ZGM;

17) przygotowywanie, weryfikacja i aktualizacja programu ochrony ubezpieczeniowej zaktadu,
udzial w pracach komisji przetargowych na ubezpieczenie jednostek organizacyjnych Gminy,
wnioskowanie 1 weryfikacja aneksow do polis ubezpieczeniowych zaktadu, koordynacja
dziatan poszczeg6dlnych komoérek zaktadu w zakresie ubezpieczen;

18) sporzadzanie PK dotyczacych kosztow polis ubezpieczeniowych zaktadu i odszkodowan
otrzymanych wg decyzji ubezpieczycieli oraz ksiegowa obstuga odszkodowan 1 kar z regresow
ubezpieczeniowych;

19) weryfikacja comiesigcznych obcigzen za energie cieplng oraz rocznych rozliczen kosztow
energii cieplnej, sporzadzanych dla lokali komunalnych przez wspdlnoty mieszkaniowe pod
innym zarzadem,;

20) comiesigczne rozliczanie kosztow energii cieplnej, systemem informatycznym KEC,
w szczegolnosci: aktualizowanie ewidencji powierzchni grzewczej, zasobow wg grup lokali
i budynkow oraz kosztow dotyczacych poszczegdlnych budynkéw, sporzadzanie polecen
ksiegowan dotyczacych kosztéw zakupu i wytworzenia ciepta, przygotowanie informacji
o kosztach podlegajacych rozliczeniu z uzytkownikami lokali uzytkowych lub rozliczeniu
z niektorymi uzytkownikami mieszkan wykupionych w trakcie okresu rozliczeniowego, itp.;

21) cykliczne sporzadzanie zestawien kosztow jednostkowych energii cieplnej do rozliczenia
z uzytkownikami komunalnych i wlasnosciowych lokali mieszkalnych za okresy
rozliczeniowe;

22) ustalanie projektow opftat zaliczkowych za energi¢ cieplng, pobieranych od uzytkownikoéw
lokali mieszkalnych;

23) opracowywanie projektow zasad i regulaminu rozliczania energii cieplnej;
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24) uczestniczenie w opracowywaniu i regulacji systemu wynagradzania i premiowania
pracownikow oraz nadzor nad prawidlowoscig wykorzystywania funduszu ptac;

25) obliczanie wynagrodzen za pracg oraz innych §wiadczen pieni¢znych naleznych pracownikom
na podstawie obowigzujacych przepisow, sporzadzanie list plac, zestawien i innej dokumentacji
dotyczacej ptac;

26) obliczanie, prowadzenie biezacej i terminowej dokumentacji oraz rozliczen dotyczgcych
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, sktadek ZUS, Funduszu pracy i sktadki zdrowotnej;

27) wystawianie dokumentacji ptacowej do spraw emerytalno-rentowych, zasitkow rodzinnych
itp.;

28) prowadzenie szczegdlowej, pozaksiegowej ewidencji i statystyki dotyczacej funduszu plac;

29) naliczanie rocznych odpisow na ZFSS i sporzadzanie polecen ksiegowania dotyczacych
kosztow tych odpisow;

30) sprawdzanie rozliczen i sporzadzanie PK dotyczacych rownowartosci wykonanych przez
dhuznikoéw $wiadczen rzeczowych;

31) udostgpnianie informacji publicznych na zasadach i w trybie okreslonym w ustawie
o dostepie do informacji publicznej oraz wewnetrznych uregulowaniach;

32) sprawozdawczo$¢ GUS z zakresu spraw prowadzonych w dziale oraz udzial w sporzadzeniu
informacji o stanie mienia miasta Legnicy;

33) wykonywanie innych zadan i obowigzkow, mieszczacych si¢ w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej a wynikajacych w szczegolnosci z:
= ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2018 r., poz. 918, ze zm.),

przepisOw wykonawczych oraz wewnetrznych ustalen zaktadu,
= ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa (Dz.U. z 2017, poz. 1368, ze zm.) oraz przepisow
wykonawczych,
= ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o swiadczeniach rodzinnych (Dz.U. z 2018, poz. 2220,
ze zm.) oraz przepisOw wykonawczych,
» ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. z 2017 r.,
poz. 1778, ze zm.) oraz przepisOw wykonawczych,
= ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1510, ze zm.) oraz przepisow wykonawczych,
= ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0sob fizycznych (Dz.U. 2018 r.,
poz. 1509 ze zm.) oraz przepisow wykonawczych,
= ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2018 r., poz. 800,
ze zm.) oraz przepisdOw wykonawczych,
= ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018, poz. 1000,
ze zm.), przepisOw wykonawczych oraz wewnetrznych ustalen zaktadu,
= uystawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne (Dz.U. z 2018 r., poz. 755,
ze zm.), przepisow wykonawczych oraz wewnetrznych ustalen zaktadu,
= ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy
i 0 zmianie Kodeksu cywilnego (Dz.U. z 2018, poz. 1234, ze zm.), przepisOw wykonawczych
oraz wewnetrznych ustalen zaktadu,
= ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepetnosprawnych (Dz.U. z 2018 r., poz. 511, ze zm.), przepiséw wykonawczych oraz
wewnetrznych ustalen zaktadu,
= ustawy z dnia 4 marca 1994 r. 0 zakladowym funduszu Swiadczen socjalnych (Dz.U.
z 2018, poz. 1316, ze zm.), przepisOw wykonawczych oraz wewnetrznych ustalen zaktadu,
» ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2018 r., poz.
1330 ze zm.),
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= rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegotowe] klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych
(Dz.U. z 2014 r. poz. 1053, ze zm.);

12. Dzial finansowy

1) kontrola wstepna dowodow ksiggowych;

2) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i dekretacja dowodow Zrodtowych oraz
prowadzenie ewidencji ksiegowej zgodnie z zakladowym planem kont i klasyfikacja
budzetowa w systemie komputerowym finansowo-ksiggowym FK, w rejestrach ksiegowych
wykazanych w ZPK z wylaczeniem rejestrow przydzielonych dla Dziatu Rozliczen
Czynszow;

3) sprawdzanie faktur w zakresie sprzedazy pozostalej zaktadu wystawianych przez komorki
organizacyjne pod wzgledem prawidlowos$ci ich wystawienia z obowigzujacymi przepisami
0 podatku VAT oraz ich ewidencja i analiza rozrachunkow;

4) naliczanie i ewidencjonowanie odsetek od nieterminowych platno$ci oraz sporzadzanie not
odsetkowych w zakresie dziatania komoérki organizacyjnej;

5) kompleksowa obstuga faktur i rachunkow z tytutu zakupu ushug (w tym ustug remontowych
1inwestycyjnych) 1 energii oraz materialdw, wraz ze sporzadzaniem polecen przelewu (w tym
przelewow dotyczacych optat sadowych i skarbowych;

6) kompleksowa obstuga biezacych dokumentéw wystawianych przez Wspdlnoty
Mieszkaniowe z udzialem Gminy oraz sprawdzanie 1 ewidencja rozliczen rocznych
dotyczacych kosztow zarzadu nieruchomoscia wspdlng i §wiadczen na rzecz lokali Gminy we
wspolnotach;

7) ewidencja kaucji zabezpieczajacych umowy najmu i dzierzawy lokali i nieruchomosci
uzytkowych;

8) kompleksowe zatatwianie spraw biezacych dotyczacych rozliczania kaucji mieszkaniowych,
rozpatrywanie podan i udzielanie odpowiedzi oraz przygotowywanie materialdéw niezbednych
do negocjacji w sprawie waloryzacji kaucji mieszkaniowych;

9) prowadzenie rejestru pozyczek mieszkaniowych, wyliczanie wysokosci rat oraz sporzgdzanie
listy potracen z tytutu udzielonych pozyczek na potrzeby sporzadzenia list plac;

10) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z realizacja wyptat i zwrotow osobom
nieposiadajacym rachunkow bankowych za posrednictwem poczty;

11) rozliczanie pracownikow z tytutu ptatnosci dokonanych imiennymi kartami bankowymi, z
przekazanych im zaliczek na wydatki biezace zaktadu oraz z wydatkéw dokonanych na rzecz
zakladu ze Srodkéw wiasnych;

12) sprawdzanie i rozliczanie §wiadczen naleznych pracownikom (np. ekwiwalentéw pieni¢znych
za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia, delegacji stuzbowych itp.);

13) sporzadzanie polecen ksiggowania dotyczacych kosztow rozliczanych w czasie;

14) analiza nierozliczonych sald w ramach analitycznie prowadzonych rozrachunkow z
odbiorcami i dostawcami 1 na kontach rozrachunkéw z budzetami;

15) analiza i uzgadnianie rozrachunkéw i sald dotyczacych wynagrodzen i sktadek ZUS;

16) rozliczanie z budzetem z tytulu podatku dochodowego od 0s6b prawnych oraz prowadzenie
W tym zakresie niezbednej dodatkowej ewidencji pozabilansowej;

17) sporzadzanie rejestrow sprzedazy i zakupow VAT, rozliczanie VAT naliczonego, ustalanie
VAT naleznego dla budzetu oraz comiesi¢czne przekazywanie tych rejestrow w formie
plikow JPK-VAT do Urzedu Miasta Legnicy;
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18) prowadzenie pozaksiegowych ewidencji i kartotek $rodkow trwatych, dla ktorych VAT
naliczony odliczany byt z uwzglednieniem ,,wskaznikow struktury”, dla celow dalszej pigcio-
lub dziesigcioletniej jego korekty przy rocznych rozliczeniach podatku odliczonego;

19) prowadzenic kompleksowej ewidencji i rozliczanie nalezno$ci z udokumentowang
nie$ciggalnoscig w systemie THB,;

20) sporzadzanie PK i prowadzenie ewidencji zaangazowania i wydatkowania Srodkow
pieni¢znych dotyczacych realizacji planu finansowego;

21) ewidencja rownowarto$ci wykonanych przez dtuznikow $wiadczen rzeczowych;

22) prowadzenie ewidencji i dokonywanie uzgodnien wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami
gminy , oraz sporzadzanie PK w tym zakresie;

23) elektroniczna obstuga srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych oraz obstuga kosztow
1 polecen przelewow nie przypisanych innym komorkom;

24) przyjmowanie i sprawdzanie dowodow dotyczacych srodkow trwatych oraz WNiP, zmian w
ich stanie 1 wartosci, sprzedazy, likwidacji 1 zmian miejsca uzytkowania oraz dokumentow
dotyczacych sprzedazy lokali gminy wraz z ich wycena;

25) naliczanie umorzen i amortyzacji $rodkoéw trwatych oraz wartoSci niematerialnych i
prawnych;

26) ewidencja dowodéw dotyczacych srodkéw trwatych w systemie komputerowym ST oraz
sporzadzanie polecen ksiggowania do systemu FK, prowadzenie ewidencji pozabilansowej
ST;

27) prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analitycznej pozostatych s$rodkow trwatych i
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych w module ST — Wyposazenie;

28) finansowa obstuga prowadzonych inwestycji i rozliczanie otrzymanych dotacji celowych na
ich realizacj¢, zgodnie z umowami zawartymi z Gming Legnica;

29) prowadzenie niezbednej ewidencji pozabilansowej na rzecz realizowanych zadan
inwestycyjnych;

30) naliczanie podatku od nieruchomosci i sporzadzanie deklaracji do Urzedu Miasta oraz polecen
ksiggowania w tym zakresie;

31) prowadzenie spraw dot. platnosci podatku od $rodkoéw transportowych i optaty z tytutu
trwalego zarzadu oraz sporzadzanie rozdzielnika kosztow i polecen ksiggowan w tym
zakresie;

32) sporzadzanie PK i ewidencja kosztow dot. optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
przekazywanej na rachunek bankowy Urzedu Miasta na podstawie zbiorczego zestawienia
otrzymanego z dziatu eksploatacji;

33) ewidencja, kontrola i rozliczanie zabezpieczen nalezytego wykonania umow remontowo-
inwestycyjnych oraz wniesionych wadiow w postaci srodkow pienigznych;

34) przyjmowanie w depozyt z dzialdbw merytorycznych zabezpieczen 1 gwarancji
niepieni¢znych, ich rejestrowanie wg jednostek organizacyjnych, przechowywanie w kasie
pancernej i ewidencjonowanie na koncie pozabilansowym;

35) prowadzenie ewidencji 1 rozliczen ,materialdow do rozliczenia” pobranych przez
pracownikow 1 obcych wykonawcow;

36) prowadzenie ksiggowosci oraz obstuga srodkéw PKZP;

37) pobieranie danych z systemoéw fakturowania, generowanie plikow JPK-Fa, sprawdzanie
zgodnosci z ewidencja ksiggowa, katalogowanie, archiwizowanie oraz przekazywanie na
zadanie odpowiednich organdw;

38) generowanie z systemu FK plikow JPK-KR, katalogowanie oraz archiwizowanie i
udostepnianie ich na zgdanie odpowiednich organow;

39) tworzenie w systemie bankowosci elektronicznej plikow JPK-WB oraz udostgpnianie ich na
zadanie odpowiednich organow;
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40) prowadzenie wstgpnej windykacji oraz przekazywanie spraw do kierownikéw komorek
organizacyjnych, celem skierowania na drog¢ post¢powania sgdowego lub przekazania do
egzekucji komorniczej w przypadku braku realizacji przez dtuznika nalezno$ci zasadzonych
- dotyczacych sprzedazy pozostale;j;

41) tworzenie odpiséw aktualizacyjnych naleznos$ci i rezerw na pewne lub prawdopodobne
przyszte zobowigzania;

42) analiza sald przychodoéw przysztych okreséw, sald utworzonych rezerw oraz odpisow
aktualizujacych naleznos$ci w zakresie kont analitycznych obstugiwanych przez dziat;

43) uczestniczenie w procedurach zwigzanych z ubezpieczeniem mienia zaktadowego;

44) sprawdzanie i potwierdzanie sald w zakresie kont analitycznych obstugiwanych w dziale, w
szczegblnosci dla celow umorzen, ratalnych sptat naleznos$ci oraz innych celéw wynikajacych
z ustalonych procedur i unormowan;

45) inwentaryzacja aktywow i pasywow zaktadu w drodze potwierdzenia i weryfikacji sald oraz
rozliczanie spiséw z natury sktadnikéw majatkowych;

46) sporzadzanie sprawozdania GUS o stanie i ruchu srodkow trwatych;

47) przygotowywanie danych oraz sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych
zakladu;

48) sporzadzanie informacji o stanie mienia Miasta Legnicy;

49) udostepnianie informacji publicznych na zasadach i w trybie okre§lonym w ustawie o dostepie
do informacji publicznej oraz wewnetrznych uregulowaniach;

50) wykonywanie innych zadan i obowigzkoéw, mieszczacych si¢ w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej, a wynikajacych w szczegdlnosci z:

* ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 22019 r., poz. 351 z pdzn.zm.)
oraz przepisOw wykonawczych,
= ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019r., poz.869 z
pozn.zm.)
= ustawy z dnia 4 marca 1994r. o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych (Dz.U. z
2020r., poz. 1070 z p6zn.zm.)
= ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2020 r., poz. 1325 z
pozn.zm.) oraz przepisOw wykonawczych,
= ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. z 2020 r., poz. 106
z p6zn. zm.) oraz przepisOw wykonawczych,
= ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0sob prawnych (Dz.U. z 2020
1., poz. 1406 z pdzn.zm.) oraz przepisoOw wykonawczych,
= ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz.U. z 2019 r., poz.
1170 z pdzn.zm.),
= ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o wlasnosci lokali (Dz. U. z 2020 r., poz. 532 z p6zn.zm.),
przepisdbw wykonawczych oraz wewngtrznych ustalen zaktadu,
= ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1843
z p6zn.zm.), przepiséw wykonawczych oraz wewnetrznych ustalen zaktadu,
= ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781),
przepisdéw wykonawczych oraz wewngtrznych ustalen zaktadu,
= ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2019 r., poz.
1429 z pézn.zm.).”.

13. - skreslono
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14. Dzial rozliczen Czynszow

1) dekretacja wplywow i rozchodow z wyciagéw bankowych oraz prowadzenie ewidencji
ksiegowej zgodnie z ZPK 1 klasyfikacja budzetowa w systemie FK, w ewidencji bilansowej 1
pozabilansowej w zakresie rozrachunkow dotyczacych sprzedazy podstawowej zaktadu , w
rejestrach ksiggowych przypisanych tematycznie w ZPK do KC,

2) biezace wprowadzanie wplat, zwrotow, umorzen i dodatkéw mieszkaniowych, na podstawie
decyzji wydanych przez MOPS - na indywidualne konta platnikow w programie
czynszowym,

3) wspdlpraca z MOPS w zakresie nadplaconych Iub niestusznie pobranych dodatkow
mieszkaniowych, przygotowywanie dyspozycji do ich zwrotow,

4) przeprowadzanie czynnosci kontrolnych przed comiesiecznym rozliczeniem w systemie
CZyNszowym poprzez:

a) kontrolg poprawnosci danych wprowadzonych przez pracownikow dziatu i ich zgodnos$ci
z ewidencja w FK

b) sprawdzanie poprawnosci danych wprowadzonych przez OGM-y w zakresie
przyporzadkowania typu lokalu do odpowiedniego rejestru sprzedazy i stawek VAT —
przy pomocy dostepnych narzedzi informatycznych,

5) przeprowadzanie rozliczen czynszow i innych optat, na podstawie komputerowych danych
katalogowych wprowadzanych w OGM-ach i wynikajacych z nich przypiséw nalezno$ci oraz
korekt tych przypisow a takze wprowadzanych wynikow rozliczen wody 1 Sciekow, energii
cieplnej itp.

6) na podstawie zestawien sprzedazy podstawowej z rozliczenia miesigca w systemie rozliczen
czynszow sporzadzanie faktur zbiorczych i1 polecen ksiggowania w tym zakresie zgodnie z
ZPK i aktualnymi przepisami,

7) sporzadzanie pozostatych polecen ksiggowan dotyczacych rozrachunkow z systemu
czynszowego w tym naliczonych odsetek, umorzen itp.,

8) po zaksiggowaniu w FK wszystkich dowodow ksiegowych dotyczacych rozliczonego
miesigca, sprawdzanie 1 uzgadnianie ewidencji syntetycznej] w FK z analityka w systemie
rozliczania czynszo6w w zakresie: sprzedazy, podatku VAT, sald rozrachunkow wedtug
rodzajow naleznos$ci, w tym OA dot. odsetek,

9) analiza zbiorczych sald naleznosci i nadptat, wspotdziatanie w wytyczaniu kierunkow dziatan
windykacyjnych zaktadu,

10) sprawdzanie w ksiegach rachunkowych kwot nadptat przygotowywanych przez OGM-y do
wyptaty zgodnie z dyspozycja kontrahenta,

11) analiza wptat dotyczacych odszkodowan za bezumowne korzystanie z lokali mieszkalnych,
przypisanych do konca 2013, celem ich zarachowania w biezace przychody,

12) dokonywanie odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci, biezaca kontrola sald dtuznikow
objetych indywidualnymi odpisami 1 ich rozwigzywanie po uregulowaniu naleznosci,

13) sprawdzanie i potwierdzanie sald w zakresie kont analitycznych obstugiwanych w dziale, w
szczegoOlnosci dla celow umorzen, ratalnych optat naleznosci oraz innych celow wynikajacych
z ustalonych procedur i unormowan,

14) prowadzenie dodatkowej pozaksiegowej imiennej ewidencji umorzen, uzgadnianie rejestru
dokonanych umorzen z ewidencja ksiegowa zakladu oraz ewidencjami prowadzonymi w
OGM-ach i Dziale Eksploatacji,

15) prowadzenie ewidencji dowodow pozabilansowych dla celow rozliczania podatku
dochodowego od 0s6b prawnych,

16) ewidencja 1 analiza naleznosci skierowanych na droge postepowania sadowego i
egzekucyjnego, w szczegolnosci:

31



a) na podstawie otrzymywanych pozwdow o zaplate naleznosci, sporzadzanie polecen
ksiegowania 1 dokonywanie odpowiednich  przeksiegowan pomiedzy systemami:
czynszowym a FK oraz w ramach FK na odpowiednie konta ksiegowe ( w przypadku
e-pozwow — ewidencja kosztow postepowania sgdowego na rozliczenia migdzyokresowe
przychodow ),

b) ewidencja prawomocnych wyrokéw w tym takze dotyczacych oprdznienia i wydania lokali
oraz ustalenia stosunku najmu,

C) na podstawie wnioskéw skierowanych do komornikow sadowych dokonywanie
odpowiednich przeksiggowan zgodnie z ZPK,

d) po otrzymaniu postanowien komorniczych o bezskutecznej egzekucji
przeksiggowywanie naleznosci objetych tym postanowieniem na odpowiednie konta
ksiggowe,

e) zarachowywanie ratalnych wptat na rzecz naleznos$ci zasagdzonych oraz analiza i
uzgadnianie z OGM mozliwos$ci przeksiggowania innych wptat z programu czynszowego,

f) zarachowywanie wptat komorniczych zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
uzgadnianie niejasnosci w tym zakresie z kancelariami komorniczymi,

g) naliczanie odsetek zasgdzonych wynikajacych z wyrokow i ich wprowadzanie na
konta dluznikéw,

h) na podstawie biezacych analiz informowanie OGM-6w o braku realizacji
wierzytelnosci zasadzonych, jak réwniez o ich catkowitej sptacie celem rozliczenia
naleznych kosztow zastgpstwa procesowego radcow prawnych,

i) obstuga ksiegowa wezwan i postanowien komorniczych dotyczacych opftat i zaliczek na

koszty egzekucji komorniczej oraz sporzadzanie polecen przelewoéw w tym zakresie,

17) sprawdzanie faktur w zakresie sprzedazy z tytutu dziatalnosci podstawowej zaktadu
wystawianych przez komorki organizacyjne pod wzgledem prawidlowosci ich wystawienia z
obowigzujacymi przepisami o podatku VAT oraz ich ewidencja, analiza rozrachunkow i
prowadzenie dodatkowych pozaksiggowych rejestrow odszkodowan dla celow rozliczen
podatkowych,

18) biezace, wg zglaszanych potrzeb, przekazywanie informacji lub wydrukéw do dzialu
eksploatacji, niezbednych do prowadzenia windykacji nalezno$ci dotyczacych lokali i
nieruchomosci uzytkowych,

19) rozliczanie, ( na wniosek dziatu eksploatacji lub OGM ), kaucji zabezpieczajacych umowy
najmu 1 dzierzawy lokali 1 nieruchomosci uzytkowych oraz garazy,

20) naliczanie i ewidencjonowanie odsetek od nieterminowych ptatnosci, sporzadzanie i
wysylanie not odsetkowych w zakresie dziatania komorki organizacyjnej,

21) analiza sald przychodow przysztych okresow oraz odpisow aktualizujacych naleznosci w
zakresie kont analitycznych obstugiwanych przez dziat,

22) sporzadzanie PK w zakresie wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami gminy,

23) sporzadzanie kwartalnej sprawozdawczosci w zakresie nalezno$ci za najem, dzierzawe i
eksploatacje lokali dla sald nieobjetych oraz objetych procedura sadowa i egzekucyjng
zgodnie z wewngtrznymi uregulowaniami w tym zakresie,

24) przygotowywanie danych do kwartalnych sprawozdan Rb-N i Rb-30 oraz sprawozdania o
zaleglo$ciach przedsigbiorcow na rzecz sektora finansow  publicznych 1 sprawozdan
finansowych zaktadu w zakresie rozrachunkéw prowadzonych w dziale,

25) przygotowywanie informacji do Urzedu Miasta dotyczacych realizacji czynnosci objetych
pelnomocnictwami i uprawnieniami udzielonymi dyrektorowi zaktadu w zakresie umarzania,
odraczania i rozktadania na raty splaty naleznosci pieni¢znych,

26) inwentaryzacja rozrachunkéw w drodze potwierdzania sald i weryfikacji na koniec roku
obrotowego,
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27) udostgpnianie informacji publicznych na zasadach i w trybie okreslonym w ustawie o dostgpie
do informacji publicznej oraz wewnetrznych uregulowaniach,
28) wykonywanie innych zadan i obowigzkow, mieszczacych si¢ w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej a wynikajacych w szczegolnosci z:
e ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2018 r., poz. 395 z pdzn.
zm.) oraz przepisow wykonawczych,
e ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz.U. z 2018 r., poz. 2174
z pdzn. zm.) oraz przepisOw wykonawczych,
e ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz.U. z 2018
r., poz. 1035 z pdzn. zm.) oraz przepiséw wykonawczych,
e ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o wilasnosci lokali (Dz. U. z 2018 r., poz. 716 z pdzn.
zm.) oraz przepisow wykonawczych,
e Kodeksu cywilnego,
e ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r., poz.
1986 z p6zn. zm.) oraz przepisoOw wykonawczych,
e ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2018 ., poz.
1330 z p6zn. zm.),
e ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
i 0 zmianie kodeksu cywilnego (Dz.U. z 2018 r. poz. 1234).

15. Dzial gospodarki lokalami mieszkalnymi

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem najemcy lokalu zamiennego z tytulu m.in.
wykwaterowan z budynkéw zagrozonych,

prowadzenie spraw dot. zamiany mieszkan i tzw. eksmisjo-zamian,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem tytulu prawnego dla osob, ktore pozostaty

w lokalu opuszczonym przez najemce lub w lokalu, w ktory najem nie wstapily po $mierci
najemcy,

prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja 0sob do zawarcia umowy najmu lokalu socjalnego
oraz na czas nieoznaczony,

prowadzenie spraw zwigzanych z przydzielaniem lokali do remontu na koszt wlasny przyszitego
najemcy,

przygotowywanie wnioskOw o rozlozenie zaleglo$ci czynszowych na raty przy zamianach
miedzylokatorskich i tzw. eksmisjo-zamianach,

prowadzenie spraw zwigzanych z samowolnym zajmowaniem lokali,

stata wspotpraca z OGM oraz opiniowanie wnioskéw dotyczacych spraw kierowanych na droge
postepowania sgdowego o odzyskanie lokalu,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadowaniem i wydawaniem rzeczy ruchomych przejetych w
depozyt po eksmisjach, zgonach oraz zdarzeniach losowych,

10)realizacja zamowien, ktorych przedmiotem sg ustugi zwigzane z eksmisjami,
11)udostgpnianie informacji publicznych na zasadach i w trybie okreslonym w ustawie o dostgpie do

informacji publicznej oraz wewngtrznych uregulowaniach,

12) wykonywanie innych zadan i obowigzkow, mieszczacych si¢ w zakresie dziatania komorki

organizacyjnej, a wynikajacych w szczegolnosci z:

= ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i
0 zmianie Kodeksu cywilnego (Dz.U. z 2005 r., Nr 31, poz. 266 z pdzn. zm.), oraz
wewnetrznych ustalen zaktadu,

= Kodeksu cywilnego,
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» uchwaly Nr IX/74/03 Rady Miejskiej Legnicy z dnia 26 maja 2003 r. w sprawie zasad
wynajmowania lokali wchodzgcych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy Legnica,

= ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 922 z
pézn. zm.),

= ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 z
pézn. zm.),

» ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2015 r., poz.
2058 z p6zn. zm.),

= ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. o odpadach (Dz.U. z 2013 r., poz. 21 z pézn. zm.).

16. Oddzial Gospodarki Mieszkaniowej

1) utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym, p.poz. i sanitarno-porzadkowym, budynkow i
ich otoczenia, bedacych w administracji zaktadu, a w szczegolnosci pomieszczen przeznaczonych
do wspdlnego uzytkowania,

2) zabezpieczenie nieruchomosci niezagospodarowanych — nieobjetych dozorem — przed dostepem
0sob trzecich, ich oznakowanie oraz biezacy nadzor,

3) zapewnienie sprawnego dzialania instalacji i urzgdzen w budynkach administrowanych przez
OGM,; prowadzenie konserwacji i remontow tych instalacji i urzadzen,

4) dokonywanie okresowych przegladéw stanu technicznego budynkow, lokali mieszkalnych i
uzytkowych w branzy budowlanej, sanitarnej i elektrycznej w oparciu o przepisy Prawa
budowlanego,

5) ustalanie potrzeb w zakresie konserwacji i remontéw oraz egzekwowanie od najemcow mieszkan
1 lokali uzytkowych wykonywania drobnych naktadéw wynikajacych z odrgbnych przepisow,

6) ustalanie harmonogramu prac remontowych,

7) wykonywanie robot konserwacyjnych,

8) wykonywanie elektrycznych pomiaréw ochronnych,

9) przygotowywanie umoéw na dostawe energii elektrycznej,

10) prowadzenie nadzoru inwestorskiego nad robotami, w tym w szczegdlnosci: organizacja i udziat
w komisjach odbioru robodt, sprawdzanie i1 zatwierdzanie kosztorysow powykonawczych,
kontrola postepu robot wykonywanych na koszt wtasny przysztych najemcow zgodnie z zawarta
umowsa,

11) ujawnianie przypadkow nielegalnego poboru energii elektrycznej oraz prowadzenie catoksztattu
spraw zwigzanych z egzekwowaniem naleznosci z tego tytutu,

12) wykonywanie napraw i remontéw instalacji piorunochronnych w obiektach bedacych w
administracji danego OGM,

13) zabezpieczanie budynkow przed okresem zimowym i przygotowywanie instalacji c.o. do sezonu
grzewczego,

14) organizowanie przegladow gwarancyjnych oraz opiniowanie wnioskow i dokumentacji
najemcOw lokali mieszkalnych 1 uzytkowych zwigzanych z modernizacja lokali uzytkowych 1
mieszkalnych i instalacji,

15) opiniowanie wnioskow najemcow lokali uzytkowych o zwigkszenie poboru energii elektrycznej,

16) opiniowanie wnioskoéw lokatorskich o przebudowe i rozbudowe lub podniesienie standardu
lokalu mieszkalnego 1 uzytkowego,

17) rozliczenia materiatowe,

18) odczyty licznikoéw i podlicznikéw ciepta oraz wodomierzy cieplej i zimnej wody,

19) ustalanie potrzeb w zakresie remontéw czg¢sci wspdlnych nieruchomosci,

20) przejmowanie - przekazywanie lokali mieszkalnych,
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21) uczestniczenie przy ustalaniu stanu technicznego lokalu uzytkowego przed przekazaniem go
nowemu uzytkownikowi,

22) przygotowywanie umoéw najmu lokali mieszkalnych i garazy oraz wnioskow o rozwigzanie tych
umow,

23) zawiadamianie lokatorow o zmianie wysokosci optat,

24) ustalanie wysokosci nalezno$ci z tytutu najmu lokali mieszkalnych oraz garazy,

25) zaktadanie kartotek lokali i ich biezgca obstuga w programie THB,

26) windykacja naleznos$ci czynszowych i innych optat wynikajgcych z umoéw najmu,

27) wykonywanie czynno$ci zarzadcy we wspoélnotach mieszkaniowych z udzialem gminy,
pozostajacych w zarzadzie ZGM, a w szczegdlnosci:

a) obsluga wilascicieli lokali mieszkalnych, wynikajgca z obowigzkow zarzadcy,

b) organizowanie i prowadzenie zebran wspolnot mieszkaniowych,

c) rozliczanie kosztow remontéw dotyczacych czgsci wspolnych oraz obcigzanie wiascicieli
lokali,

d) gromadzenie dokumentacji wspolnot,

e) zawiadamianie wlascicieli o zmianie wysokos$ci optat,

f) windykacja nalezno$ci dot. lokali wtasnosciowych,

g) rozliczanie kosztow zakupionej energii cieplnej na indywidualnych wiascicieli na bazie
danych i wytycznych otrzymanych z dziatu ekonomicznego,

28) wykonywanie obowigzkow wilascicielskich za gmin¢ Legnica, w zakresie objetym
petnomocnictwami, we wspdlnotach mieszkaniowych z udzialem gminy pod obcym zarzadem,

a w szczeg6lnosci:

a) reprezentowanie interesOw gminy na zebraniach wspolnot mieszkaniowych, w przypadkach
wynikajacych z ustawy o wlasnosci lokali, gdzie konieczne jest gtosowanie 1 podejmowanie
uchwat,

b) wspotdziatanie w zarzadzie nieruchomoscia wspolna,

) kontrolowanie dziatalno$ci zarzadu i zarzadcy,

d) weryfikacja i potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym zasadno$ci i zgodnosci
rachunkdéw 1 not wystawionych przez zarzady, zarzadcow wspolnot mieszkaniowych z tytutu
ustalonej wysokosci zaliczki na pokrycie kosztéw zarzadu nieruchomoscia wspdlna,
wynagrodzenia, funduszu remontowego oraz optat dotyczacych lokali gminnych,

e) sprawdzanie i weryfikacja, sporzadzanych przez obcych zarzadcow, rocznych rozliczen z
tytutu zaliczek na koszty zarzadu nieruchomos$cig wspolng jak rowniez okresowych rozliczen
rzeczywistych kosztow swiadczen dot. lokali gminy,

f) sprawdzanie i weryfikacja obcigzen za wykonane remonty, gromadzenia niezbednej
dokumentacji w tym zakresie oraz czynnego uczestnictwa stuzb technicznych w nadzorze
zadan remontowych, w tym roéwniez kontrola prawidlowosci wykorzystywania funduszy
remontowych, w ktorych tworzeniu uczestniczy Gmina Legnica,

29)rozliczanie zakupionej wody z LPWiK przy wspotudziale dziatu informatyki oraz przekazywanie
wnioskow do dziatu finansowego o przeksiggowanie kosztow wody i kanalizacji z kosztow
$wiadczen w koszty eksploatacji,

30)rozliczanie kosztow zakupionej energii cieplnej na indywidualnych najemcow lokali
mieszkalnych na bazie danych 1 wytycznych otrzymanych z dzialu ekonomicznego oraz biezaca
weryfikacja powierzchni grzewczych i przekazywanie niezbednych informacji do KE,

31) przygotowywanie wnioskOw o umarzanie, oraz rozktadanie nalezno$ci pieni¢znych na raty lub
odraczanie terminu ich splaty,

32)inwentaryzacja rozrachunkéw na koniec roku obrotowego oraz typowanie kontrahentow do
aktualizowania sald ich naleznosci,

33)weryfikacja praz potwierdzenie zasadnosci i zgodnos$ci rachunkéw, not i rocznych rozliczen
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wystawianych przez zarzady, zarzadcow wspolnot mieszkaniowych z tytulu kosztow zarzadzania
nieruchomoscig wspolng, wynagrodzenia, funduszu remontowego oraz optat dotyczacych lokali
gminnych,
34) kontrola merytoryczna zdarzen gospodarczych i zwigzanych z nimi dokumentéw finansowych,
35) prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych,
36) aktualizowanie danych meldunkowych z Urzedu Miasta,
37) kierowanie spraw na droge postepowania sgdowego z zastrzezeniem § 6 ust. 2 pkt 14,
38) przekazywanie do egzekucji komorniczej zasgdzonych naleznosci oraz czuwanie nad ich
terminowg realizacja,
39) kontrola merytoryczna oraz potwierdzanie wykonania robot budowlanych oraz dostaw i ustug,
przez kontrahentow, zwigzanych w szczegdlnosci z:
a) utrzymaniem czystosci w budynkach i posesjach, w tym z wywozem nieczystoSci,
b) dostawg cieptej i zimnej wody oraz odprowadzaniem Sciekow,
c) dostawg energii elektrycznej, cieplnej i gazu,
d) konserwacja anten zbiorczych RTV i domofonow,
e) konserwacja i pielggnacja drzewostanow oraz zieleni,
f)  dezynsekcja, dezynfekcjg i deratyzacja,
g) remontami budynkow i lokali,
h) uslugami kominiarskimi w zakresie czyszczenia przewodow kominowych,
i) obstugg prawng OGM,
J) utrzymaniem czysto$ci w pomieszczeniach OGM,
40) prowadzenie spraw dot. szkod powstatych w mieniu obj¢tym ochrong ubezpieczeniowa,
w tym m. in. zgtaszanie ich ubezpieczycielowi,
41)dokonywanie komisyjnych otwar¢ lokali w przypadkach przewidzianych prawem,
42) oproznianie lokali z rzeczy po zgonie samotnego najemcy,
43)wystawianie faktur sprzedazy wynikajacych z zakresu dziatania i obowigzujacych
przepisow,
44)prowadzenie niezbednej dokumentacji (akta lokatorskie, ksiggi zasobow, ksigzki obiektow
budowlanych, ksiegi meldunkdw, rejestry itp. na podstawie wewnetrznych zarzadzen i ustalen),
45)utrzymanie w nalezytym stanie technicznym pojazdéw, maszyn, urzadzen, sprzg¢tu bedacego na
stanie Oddziatu Gospodarki Mieszkaniowej, dbanie o biezagce przeglady, konserwacje, naprawy,
46)potwierdzanie wnioskow o przydzial i zamiang mieszkan, o przyznanie dodatkow
mieszkaniowych,
47)wykonywanie swiadczen na rzecz obrony cywilnej,
47%) organizowanie i kontrolowanie pracy osob skazanych na kare ograniczenia wolnosci oraz
wykonujacych prace spotecznie uzyteczne,
48)wykonywanie innych zadan i obowigzkow, mieszczacych sie w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej, a wynikajacych w szczegdlnosci z:
= ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz. U. z 2010 r. Nr 243, poz. 1623
z pozn. zm.),
= ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych Dz. U. z 2015 r., poz. 2164
z pozn. zm.,
= ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
I 0 zmianie Kodeksu cywilnego (Dz.U. z 2005 r., Nr 31, poz. 266 z p6zn. zm.),
= ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o wlasnosci lokali (Dz. U. 22015 r., poz. 1892 z pdzn. zm.),
= ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne (Dz. U. z 2012 r., poz. 1059 z p6zn.
zm.),
= ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 922 z
poézn. zm.),
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17.

X.

= Kodeksu cywilnego,
= ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. z 2016 r., poz. 710 z
poézn. zm.).

skreslony

POSTANOWIENIA KONCOWE

§16

Zadania poszczego6lnych komorek organizacyjnych wykonywane sa przez pracownikow tych
komorek na zasadzie podziatu czynnosci.

Zakres czynnosci i odpowiedzialnos$ci dla pracownikow ustalaja:

a) dyrektor - dla zastepcOw dyrektora, gltownego ksiggowego, kierownikow podlegtych komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk,

b) zastepca dyrektora, gtowny ksiggowy, zastepca glownego ksiegowego - dla kierownikoéw
podlegtych komdrek organizacyjnych 1 samodzielnych stanowisk,

c) kierownicy komorek organizacyjnych - dla podlegtych pracownikow.

§17

Odpowiedzi na interpelacje, zapytania oraz notatki z dyzuréw radnych udziela Prezydent Miasta
Legnicy.

Informacje niezbedne do przygotowania odpowiedzi, na sprawy o ktorych mowa w ust. 1,
przygotowuje komorka merytoryczna, przedktada dyrektorowi do podpisu i przekazuje do
wlasciwego wydziatu UM.

§18

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow stanowig zalacznik nr 2 do
Regulaminu.
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Zalacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego ZGM

Schemat Organizacyjny Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej w Legnicy
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu organizacyjnego ZGM

ZASADY PRZYIJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZAELATWIANIA SKARG
I WNIOSKOW

§1

Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan
przez komorki organizacyjne zaktadu albo przez ich pracownikow a takze przewlekte lub
biurokratyczne zalatwianie spraw.

Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczego6lnosci sprawy ulepszenia organizacji, usprawnienia
pracy 1 zapobiegania naduzyciom, ochrony wlasnos$ci, lepszego zaspokajania potrzeb
mieszkancow.

§2

Przepisy niniejszego zalacznika stosuje si¢ do:

1)

2)

skarg 1 wnioskow dotyczacych dzialalnosci zaktadu:

a) wnoszonych pisemnie, za pomocg telefaksu lub poczty elektroniczne;j,

b) zglaszanych ustnie w czasie dyzurow cztonkéw dyrekeji,

c) przekazanych przez inne jednostki do zatatwienia zgodnie z kompetencjami,

d) wnoszonych we wiasnym imieniu lub przekazanych do zatatwienia przez Postéw na Sejm,
Senatorow 1 Radnych,

e) przekazanych przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje i instytucje
spoleczne.

materiatdéw prasowych i innych opublikowanych wiadomosci, jezeli maja znamiona skargi lub

wniosku 1 zostaty przestane przez redakcje prasowe, radiowe 1 telewizyjne.

§3

Skargi 1 wnioski przyjmowane sg przez dyrektora lub jego zastepce w kazdy wtorek
w godzinach od 10% do 15%.

Wspolnie z dyrektorem lub jego zastepca, skargi i wnioski moga przyjmowac kierownicy dziatow
eksploatacji i technicznego lub wyznaczeni przez nich pracownicy.

§4

Tres¢ skargi lub wniosku zgloszonych ustnie winna by¢ odnotowana na druku stanowigcym zatgcznik
do niniejszego zatacznika.

§35

Skargi 1 wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego pozostawia si¢
bez rozpoznania.

§6
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1. Skargi i wnioski, o ktérych mowa w § 2 kierowane do zaktadu, nalezy rejestrowac w rejestrze
prowadzonym przez wyznaczonego pracownika Dzialu Spraw Pracowniczych i
Organizacyjnych.

2. Skarga lub wniosek po zarejestrowaniu przekazywany jest do zalatwienia wlasciwej komorce
organizacyjnej.

3. Skargi nie mozna przekaza¢ do rozpatrzenia komorce organizacyjnej, jezeli skarga zawiera
zarzuty dotyczace dziatalnosci tej komorki.

4. Skarga dotyczaca okreslonego pracownika zaktadu nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia
temu pracownikowi ani pracownikowi, wobec ktorego pozostaje on w stosunku nadrzednosci
shuzbowe;.

§7

Jezeli skarga lub wniosek dotycza dziatalnosci kilku komoérek organizacyjnych, do wyjasnienia
zarzutOw zobowigzani sg kierownicy tych komorek, a odpowiedzi zainteresowanym udziela komorka
wiodaca, wyznaczona przez dyrektora.

§ 8

1. Skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrzone i zatatwione bez zbednej zwtoki, nie p6zniej jednak
niz w ciggu miesigca.

2. W razie niemozno$ci zatatwienia skargi lub wniosku w ciggu miesigca, nalezy bezzwtocznie
zawiadomi¢ o tym skarzacego 1 inne zainteresowane jednostki oraz pracownika zaktadu
prowadzacego rejestr skarg 1 wnioskow, podajac przyczyny zwloki 1 wskazujac nowy termin
zatatwienia sprawy.

3. Postowie na Sejm, senatorowie i radni, ktorzy wniesli skarge we wtasnym imieniu albo przekazali
do zatatwienia skarge innej osobie, powinni by¢ zawiadomieni o sposobie zatatwienia skargi, a
gdy jej zalatwienie wymaga zebrania dowoddéw, informacji lub wyjasnien - takze o stanie
rozpatrzenia skargi, najpozniej w terminie czternastu dni od dnia jej wniesienia albo przekazania.

§9

1. Zatatwienie skargi lub wniosku polega na rozstrzygnigciu, wydaniu polecen lub podjeciu
innych stosownych $rodkoéw, usunigciu stwierdzonych uchybien 1 w miar¢ mozliwosci
przyczyn ich powstawania oraz zawiadomieniu w sposdb wyczerpujacy skarzacego lub
zglaszajagcego wniosek o wynikach rozpatrzenia ze wskazaniem, w jaki sposob skarga
zostala zatatwiona, dokonanych rozstrzygnigciach, wydanych poleceniach lub podjetych
innych stosownych $rodkach 1 dzialaniach.

2. W zawiadomieniach o odmownym zatatwieniu skargi, oprocz uzasadnienia faktycznego
I prawnego, nalezy zawiera¢ pouczenie zgodnie z treScig art. 239 §1 Kodeksu postepowania
administracyjnego, ze w przypadku ponowienia skargi bez wskazania nowych okolicznos$ci
Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej moze podtrzymaé¢ swoje poprzednie stanowisko
z odpowiednig adnotacja w aktach sprawy - bez zawiadomienia skarzacego.

3. W zawiadomieniach o sposobie zatatwienia wnioskow nalezy zawiera¢ pouczenie, o prawie
whiesienia skargi przez wnioskodawce niezadowolonemu ze sposobu zatatwienia wniosku,
zgodnie z trescig art. 246 § 1 Kodeksu postgpowania administracyjnego.
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§ 10
Korespondencje zwigzang z zatatwieniem skarg 1 wnioskéw podpisuje dyrektor lub jego zastepca.
§ 11

Kopi¢ odpowiedzi do skarzacego lub wnoszacego wniosek z potwierdzong data wystania nalezy
przekaza¢ do wiadomosci pracownikowi prowadzacemu rejestr skarg i wnioskow, a w przypadku
gdy skarga lub wniosek zostaty przestane do zaktadu przez inne jednostki, réwniez tym jednostkom.

§12

W przypadku ustalenia w odpowiedzi do skarzgcego lub wnoszacego wniosek terminu wykonania
prac lub usuniecia usterek, niezwtocznie po ich wykonaniu, kierownik lub jego zast¢pca zglasza ten
fakt pracownikowi prowadzacemu rejestr skarg, ktory w prowadzonym rejestrze odnotowuje date
zatatwienia sprawy, date zgloszenia, imi¢ i nazwisko osoby zglaszajacej o wykonaniu tych prac.

zalacznik do zalacznika nr 2
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do Regulaminu organizacyjnego ZGM

Legnica, dnia .........ccceevevenieiiece e
NO o
skarga, podanie, wniosek™
z dyzuru Dyrektora ZGM TEIMIN oo

Prosz¢ o zbadanie sprawy i przygotowanie odpowiedzi na piSmie osobie zainteresowanej, bez zbednej zwloki, nie
p6zniej niz w terminie okreslonym powyzej.

podpis osoby przyjmujqcej

1)  Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych, podanych powyzej, w tym takze na ich udost¢pnianie innym jednostkom organizacyjnym i osobom w
zwiazku z ta sprawa.

2)  Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze:
a) dane osobowe bgda przetwarzane przez ZGM w Legnicy ul. Zielona 7 w celu zatatwienia przedstawionej sprawy,
b)  podanie danych osobowych ma charakter dobrowolny i przystuguje mi prawo wgladu do tych danych jak rowniez mozliwos¢ ich poprawiania.

3) Powyzsza zgoda obejmuje rowniez przetwarzanie danych osobowych w przyszto$ci pod warunkiem zachowania celu przetwarzania.

podpis osoby zglaszajqcej

Uwaga!Druki z trescia, dot. zasad przetwarzania danych osobowych, okreslona w pkt 1-3 stosuje si¢ tylko w przypadku gdy osoba zgtaszajaca skarge
lub wniosek nie jest najemca lub wtascicielem lokalu bedacego w zarzadzie ZGM.

* niepotrzebne skresli¢
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