ZARZADZENIE NR 9/2012
DYREKTORA ZAKEADU GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ
W SWINOUJSCIU
z dnia 17 sierpnia 2012 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Zakladowi Gospodarki Mieszkaniowej

w Swinouj$ciu

Na podstawie § 4 ust. 5 Statutu Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujsciu, wprowadzonego
Uchwata Rady Miasta Swinoujécie Nr XXXV1/303/2005 z dnia 10 lutego 2005 roku, zarzadzam, co

nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Zakladu Gospodarki Mieszkaniowe;j

w Swinoujéciu w brzmieniu stanowigcym Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem regulaminu organizacyjnego Zakladu

Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujéciu powierzam Referatowi Organizacji i Logistyki.

§3. Traci moc regulamin organizacyjny Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej
w Swinoujéciu, ktérego tekst zostat wprowadzony Zarzadzeniem Nr 1/2012 Dyrektora Zakiadu
Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujéciu z dnia 16 kwietnia 2012 roku.

§4. Regulamin Organizacyjny Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujéciu
dostepny jest: w formie papierowej w sekretariacie Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej
w Swinoujéciu przy ul. Monte Cassino 8 oraz w formie elektronicznej na dysku lokalnym W:, folder:

zarzadzenia Dyrektora. Ponadto podlega on opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej.

§5 Zarzadzenie wchodzi w zycie z mocg obowigzujaca od 1 wrzesnia 2012 roku.

DYREKTOR

DYREKFPOR

mar/nz. Artur Cwik
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I

1)

2)

3)

4)

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujsciu, zwany
dalej Regulaminem, okresla struktur¢ organizacyjna, podzial zadan komorek
organizacyjnych i stanowisk pracy oraz zasady funkcjonowania Zaktadu Gospodarki
Mieszkaniowe;j.

Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujéciu jest samorzadowsg jednostka
organizacyjna, dziatajaca w formie zakladu budzetowego.

Przedmiot dziatalno$ci Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujéciu jest
zawarty w jego statucie .

Siedziba Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej miesci si¢ w Swinoujsciu przy ulicy
Monte Cassino 8, z wydzielona placéwka w Swinoujéciu przy ulicy Jaracza 65a.

Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujéciu jest pracodawca w rozumieniu
przepiséw prawa pracy w stosunku do pracownikéw Zakiadu.

W sktad struktury organizacyjnej Zakladu wchodza : dziaty i referaty oraz jedno
i wieloosobowe stanowiska pracy.

Pracg wyodrebnionych komérek organizacyjnych kieruja: w komoérce ksiggowosci
i jednoosobowych stanowiskach pracy w stuzbach ksiegowych — Gléwny Ksiggowy,
w pozostatych komérkach - kierownicy dziatéw lub referatow, a w przypadku ich
braku powotani przez Dyrektora zaktadu koordynatorzy.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

Zakladzie - nalezy przez to rozumieé¢ Zaklad Gospodarki Mieszkaniowe;j
w Swinoujsciu,

kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ wyznaczona do kierowania pracg
komorki organizacyjnej,

pionie - nalezy przez to rozumie¢ zespét komoérek organizacyjnych z ich
kierownikami podlegtych Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora,

komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ stanowiska jedno lub
wieloosobowe wyodrebnione tematycznie w celu realizacji wyspecjalizowanych
czynnosci.




II.

PODSTAWY ORGANIZACJI ZAKLADU

§2

. Organizacja wewnetrzna Zaktadu wynika z dokonanego przez Dyrektora Zaktadu

podziatu zadafi pomiedzy okreslone piony, kierownikéw komérek i podlegte mu
stanowiska przedstawione na schemacie.

. Organizacyjnie w Zakladzie wyodrgbniono nastepujgce piony, stanowiska kierownicze

i komoérki organizacyjne o symbolach:

1)
2)
b)
c)
d)
e)
f)

pion Dyrektora Zakladu - DZ:

Radca prawny — RP,

Kierownik referatu ds. lokalowych i obstugi klienta — RL,
Wieloosobowe stanowisko ds. lokali mieszkalnych — LM,
Stanowisko ds. lokali uzytkowych — LU,

Wieloosobowe stanowisko ds. administrowania lokalami- AL,
Biuro obstugi klienta — BO,

Kierownik dziatu technicznego — DT,

Wieloosobowe stanowisko ds. technicznych — ST,

Referat konserwacji i remontéw — KR;

pion Zastepcy Dyrektora — ZD:

Kierownik referatu organizacji i logistyk i- RO,

Referat organizacji i logistyki — OL,

Gléwny Ksiegowy — GK,

Referat ksiegowosci — RK,

Stanowisko ds. czynszéw - SC,

Stanowisko ds. windykacji — SW.




I11.

Iv.

ZASADY FUNKCJONOWANIA ZAKEADU

§3

. Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Zakladzie podlegaja Dyrektorowi Zaktadu,

a pracownicy wyodrebnionych stanowisk i komorek organizacyjnych podlegaja
bezposrednio kierownikom tych komoérek.

. Dyrektor Zaktadu kieruje podleglym zespotem przy pomocy Zastgpey Dyrektora,

Gléwnego Ksiggowego, kierownikow komérek organizacyjnych lub koordynatoréw
zadan.

. Kazdy pracownik podlega bezposrednio jednemu kierownikowi zgodnie ze

schematem organizacyjnym i odpowiada za prawidlowe, rzetelne i terminowe
wykonywanie zadaf wynikajacych z zakresu obowigzkéw lub wydanych polecen.

. W razie nieobecnosci kierownika komoérki organizacyjnej czynnosci nalezace do jego

zadan wykonuje jego zastgpca, a w przypadku braku zastepcy - pracownik
wyznaczony przez Dyrektora Zaktadu.

. Opisy stanowisk pracy i zakresy obowigzkow dla:

1) Zastepcy Dyrektora, kierownikéw podlegtego pionu - ustala Dyrektor Zakadu,
2) Gléwnego Ksiegowego, kierownika podlegltego pionu - ustala Zastgpca Dyrektora,

3) pracownikéw komérek organizacyjnych- ustalaja kierownicy tych komorek.

. Dyrektor Zaktadu, Zastepca Dyrektora, Gtowny Ksiggowy i kierownicy sg obowigzani

do aktualizowania zakreséw obowigzkéw podlegtych im pracownikéw.

. Zakresy obowiazkéw sg sporzadzane w 2 egzemplarzach, jeden dla pracownika, drugi

dla Zaktadu ( wpinany do akt osobowych pracownika).

. Pracownik potwierdza przyjecie opisu stanowiska pracy i zakresu obowigzkéw do

wiadomosci i stosowania wlasnorgcznym podpisem.

ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I STANOWISK PRACY
§4

1. Dyrektor Zakladu - DZ:

1) jest kierownikiem Zakladu i przetozonym pracownikéw Zaktadu,




2) kieruje praca Zaktadu, reprezentuje Zaklad na zewnatrz, podejmuje decyzje w zakresie
dzialalnosci i zarzadzania Zakladem w ramach pelnomocnictwa udzielonego mu
przez Prezydenta Miasta Swinoujscie,

3) jest odpowiedzialny jako kierownik jednostki sektora finanséw publicznych za calosé
gospodarki finansowej Zaktadu, w tym za wykonanie okreslonych ustawg o finansach
publicznych obowiazkéw w zakresie kontroli finansowej,

4) jest upowazniony do podejmowania wszelkich dziatan zwigzanych z gospodarka
finansowa Zaktadu, w tym do dokonywania wydatkéw — w granicach wynikajacych
Z przepiséw prawa,

5) zatwierdza plan finansowy Zaktadu, ,

6) jest odpowiedzialny za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych i przepisow
ustawy Prawo zamdwien publicznych,

7) moze dokonywa¢ zmian w planie wydatkéw Zaktadu w ciggu roku budzetowego
w przypadku i na warunkach okreslonych w ustawie o finansach publicznych,

8) zatwierdza opisy stanowisk pracy i zakresy obowigzkéw pracownikow,

9) upowaznia Zastepcg Dyrektora, Glownego Ksiegowego, kierownikéw komérek
organizacyjnych lub pracownikéw do prowadzenia konkretnych spraw
1 podejmowania decyzji w jego imieniu,

10) jest odpowiedzialny za zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej,

11) uczestniczy w przyjmowaniu mieszkafico6w przez Prezydenta Miasta w ramach skarg

1 wnioskéw w sprawach mieszkaniowych.

2. Radca prawny — RP:

1) prowadzi obstuge prawng Zaktadu w zakresie okre§lonym ustawa o radcach prawnych
i zleconym przez Dyrektora Zaktadu,

2) udziela pracownikom Zaktadu opinii i porad prawnych w zakresie stosowania prawa,

3) opiniuje pod wzgledem prawnym projekty aktéw prawnych opracowanych przez
Zaktad,

4) jest pelnomocnikiem procesowym Zaktadu w postepowaniach sagdowych,

5) informuje Dyrektora Zaktadu o zmianach w obowigzujgcych przepisach prawa.




3. Zastepca Dyrektora- ZD:

1) pelni nadzor i kontrolg oraz koordynuje praca podlegtego mu pionu, ponosi w tym
zakresie petng odpowiedzialnos¢,

2) podejmuje decyzje w sprawach nalezacych do wiasciwosci podlegtego mu pionu,

3) kontroluje oraz zapewnia prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan przez podlegly
mu pion,

4) usprawnia organizacjg, metody i formy pracy podlegtego mu pionu,

5) w razie nieobecno$ci Dyrektora Zakladu zastepuje go w wykonywaniu jego zadan,

6) odpowiada za prawidtowo$¢ i celowos¢ przeprowadzanych dziatan w zakresie ustawy
- Prawo zamdwien publicznych,

7) koordynuje realizacj¢ zadah w ramach kontroli zarzadczej okreSlonej przepisami
ustawy o finansach publicznych,

8) koordynuje realizacje zadan w zakresie planowania budzetowego, wlasciwego
rozliczania planu finansowego, w tym dotacji, funduszy unijnych i innych $rodkow
uzyskanych na potrzeby realizowanych projektow,

9) nadzoruje wiasciwe rozliczanie zobowiazan podatkowych,

10) koordynuje wdrazanie nowoczesnych systeméw zarzadzania, w tym zarzgdzania
jakoscia,

11) nadzoruje wdrazanie obstugi zintegrowanych systeméw komputerowych, w tym
przetwarzanie za ich pomoca danych osobowych z zachowaniem przepiséw ustawy
o ich ochronie,

12) podejmuje czymmodci w ramach udzielonych mu petnomocnictw,

13)nadzoruje  prowadzenie administracji  personalnej  Zaktadu, przedkladajac
Dyrektorowi Zaktadu propozycje decyzji kadrowych,

14) nadzoruje przygotowanie projektow szkolen dla pracownikéw Zaktadu,

15) nadzoruje przygotowanie planéw urlopéw pracownikéw oraz po ich zatwierdzeniu
przez Dyrektora Zaktadu kontroluje prawidtowos¢ ich wykorzystania,

16) nadzoruje prowadzenie sekretariatu i sktadnicy zaktadowej akt.

4. Glowny Ksiggowy — GK:
1) nadzoruje prowadzenie rachunkowosci Zakladu zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami, w tym ustawg o finansach publicznych i ustawg o rachunkowosci,




2) dokonuje kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

3) dokonuje kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

4) dokonuje przy pomocy podlegtych stanowisk rozliczen przydzielonych srodkéw
finansowych, w tym dotacji, funduszy z Unii Europejskiej i innych $rodkéw
uzyskanych z realizowanych projektéw,

5) wystepuje o zastosowanie okreslonego trybu wykonania przez imnne komérki
organizacyjne prac niezbednych do zapewniania prawidtowosci gospodarki
finansowej, ksiggowosci, kalkulacji wynikowej kosztéw, przyjmowania, wystawiania,
obiegu i kontroli- dokumentéw i sprawozdawczoéci finansowej oraz prawidlowosci
realizacji operacji kasowych,

6) wystgpuje z wnioskiem do Dyrektora Zakladu o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien, ktore leza w zakresie dziatania Gléwnego Ksiggowego,
W tym o przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnik6w majatku,

7) nadzoruje w podlegtych mu komérkach terminows realizacje zadaf z zachowaniem
procedur systemu zarzadzania jakoscia i kontroli zarzadczej,

8) dokonuje  oceny  prawidtowosci  naliczei  zobowiazan podatkowych
1 publicznoprawnych,

9) przedstawia propozycje awanséw, nagrod i premii dla podleglych pracownikéw
kazdorazowo motywujac sktadany wniosek,

10) sporzadza sprawozdania finansowe i statystyczne wynikajace z przepisow
obowigzujacych stuzby ksiegowe,

11) nalicza wynagrodzenia dla pracownikéw i sporzadza listy plac,

12) przygotowuje zestawienia listy ptac do ksiegowania,

13) weryfikuje dane ptacowe pod katem rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS,

14) sporzadza raporty z plac,

15) prowadzi rozliczenia pobranych skiadek, podatkéw i innych potracen,

16) sporzadza deklaracje rozliczeniowe ZUS, deklaracje podatkowe (PIT-11, PIT-8AR,
PIT-40, PIT-4R) wraz z przygotowaniem rozliczen dla ksiegowosci,

17) sporzgdza imienne raporty os6b ubezpieczonych (RMUA)).




5. Kierownik komérki organizacyjnej — RL, DT, RO:

1) organizuje pracg w kierowanej komorce dokonujac podzialu pracy pomigdzy
pracownikow,

2) sprawuje nadzér, kontrolg i koordynacj¢ pracy podlegtej komoérki,

3) czuwa nad terminows realizacja zadan,

4) opracowuje projekty opisow stanowisk 1 zakreséw czynnosci podleglych mu
pracownikéw oraz projekty zmian do ww. opisow i zakresow,

5) przedstawia propozycje awansow, nagréd i premii dla podlegtych pracownikow
kazdorazowo motywujac sktadany wniosek,

6) przedstawia plany urlopéw podleglych pracownikow,

7) dokonuje ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow,

8) aprobuje projekty odpowiedzi na pisma wplywajace do realizacji merytoryczne;
w komorce,

9) usprawnia organizacj¢, metody i formy pracy podlegtej mu komérki organizacyjnej,

10) wspélpracuje z innymi komoérkami organizacyjnymi,

11) aktualizuje i przekazuje informacje do zamieszczenia na stronie internetowej Zakladu
lub Biuletynu Informacji Publicznej,

12)na biezgco monitoruje zmiany w prawie materialnym i procesowym regulujacym
dziatania organéw administracji publicznej, w szczegdlnosci zmiany przepisow

dotyczacych zadan realizowanych przez podlegla mu komérke organizacyjng.

6. Referat ksiggowosci — RK:

1) prowadzi rachunkowo$¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami W sprawie
prowadzenia rachunkowosci dla samorzadowych zaktadow budzetowych,

2) prowadzi ewidencj¢ ksiggowa W oparciu o polityke rachunkowosci i zakiadowy
plan kont dla samorzadowych zakiadow budzetowych,

3) sporzgdza sprawozdania finansowe w oparciu o gromadzong i przechowywana
dokumentacje,

4) opracowuje projekt rocznego planu finansowego i na biezaco analizuje realizacje
ustalonego planu,

5) sporzadza analizg kosztow i wplywow z dziatalnosci Zakladu,

6) sporzadza deklaracje podatku dochodowego od 0s6b prawnych oraz podatku od

nieruchomosci z ustaleniem wysokosci zobowigzan podatkowych,




7) opracowuje kalkulacje cen, stawek i optat za §wiadczone ustugi,

8) opracowuje informacje z realizacji zadan ekonomicznych i finansowych Zakladu,

9) rozlicza najemc6w lokali mieszkalnych z tytuhu zaliczkowych oplat za media,

10) przygotowuje korekty planu finansowego, J

11) sporzadza rozliczenia dotacji,

12) przeprowadza analizg oraz kontrolg kosztéw i wynikéw finansowych,

13)nadzoruje prawidlowo$é przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji $rodkéw
majatkowych,

14) sprawuje  kontrolg wewnetrzna nad prawidtowym przebiegiem operacji
gospodarczych Zaktadu,

15) realizuje platnosci w oparciu o zaakceptowane przez whasciwe stuzby dokumenty
ksiggowe przy wykorzystaniu narzedzi udostepnionych przez bank w ramach
zawartej umowy,

16) dokonuje rozliczen przyznanych srodkéw z budzetu pafistwa, budzetu samorzadu
lub Unii Europejskiej w oparciu o zawarte porozumienia, umowy lub przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa,

17) prowadzi ewidencj¢ wydatkow strukturalnych w oparciu o przepisy obowigzujace

w tym zakresie.

7. Stanowisko ds. czynszéw — SC:

1) prowadzi kartoteki lokali,

2) ksieguje wplaty na indywidualne konta najemcéw, lokatoréw i uzytkownikow,

3) ksigguje przyznane najemcom dodatki mieszkaniowe oraz analizuje wptlaty czynszowe
dokonywane przez najemcéw i lokatoréw,

4) wprowadza w okresach miesigcznych zmiany na kartotekach lokali dotyczace m.in.:
ilosci 0s6b i zamiany lokali,

5) potwierdza wnioski o dodatki mieszkaniowe i wnioski zwiazane z wykupem lokali,

6) wprowadza rozliczenia najemcéw i lokatoréw z tytutu zaliczkowych optat za media,

7) dokonuje rozliczen wody i $ciekéw po wprowadzeniu odczytéw wodomierzy
w lokalach,

8) wprowadza naliczenia i zmiany oplat czynszowych oraz sporzadza zawiadomienia dla

najemcow i lokator6w o wysokosci nowych oplat,
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9) udziela informacji najemcom i lokatorom o stanie ich rozliczen i dokonanych
wplatach,

10) udziela odpowiedzi na pisma najemcow i lokatorow,

11) sporzadza miesieczne rozliczenia i sprawozdania,

12) obstuguje rejestr os6b i firm wpisanych do Krajowego Rejestru Diuznikow.

8. Stanowisko ds. windykacji — SW:

1) sporzadza upomnienia do najemcéw lokali mieszkalnych oraz wezwania do zaplaty,

2) przygotowuje dokumentacj¢ dotyczgcg roztozenia splat zaleglosci na raty lub jej
umorzenia,

3) prowadzi dokumentacj¢ w zakresie postgpowan zwigzanych z eksmisjg z lokali
mieszkalnych,

4) monitoruje sprawy objete ugodami,

5) kieruje pozwy o zaplate na drogg postepowania sadowego celem uzyskania nakazéw
zaplaty,

6) w przypadku braku zaptaty kieruje sprawy do komornika sadowego celem egzekucji
naleznosci,

7) udziela odpowiedzi na pisma najemcéw i lokatorow,

8) sporzadza zestawienia i sprawozdania dotyczace zadtuzenia,

9) prowadzi ewidencje dtuznikéw Zaktadu w zakresie lokali mieszkalnych,

10) prowadzi szeroko rozumiang profilaktyke zapobiegania powstawaniu zadluzen
u najemc6w i lokatoréw poprzez koordynacje dziatan z jednostkami samorzgdowymi
dzialajacymi w obszarze pomocy spolecznej, posrednictwa pracy lub prowadzeniu

dziatalno$ci w oparciu o ustawg o zatrudnieniu socjalnym.

9, Referat organizacji i logistyki — OL:

1) prowadzi administracj¢ personalng Zaktadu, tj. prowadzi akta osobowe pracownikow,
przygotowuje plan urlopéw pracownikéw, rozlicza urlopy i czas pracy, przygotowuje
umowy o prace i aneksy do tych uméw, prowadzi dokumentacjg kadrowa,

2) bierze udziat w projektach szkoleniowych i rekrutacyjnych,

3) przygotowuje plany budzetu Zakladu w zakresie plac i nadzoruje prawidtowe
wykonanie planéw tym zakresie,

4) przesyta droga elektroniczng dokumenty na potrzeby ZUS,
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5) sporzgdza dokumenty sprawozdawcze z zakresu spraw kadrowych i ptacowych
(PFRON, GUS),

6) obstuguje administracyjnie Zaktadowy Funduszu Swiadczen Socjalnych,

7) prowadzi ewidencj¢ srodkow trwatych bedacych na stanie Zaktadu,

8) przygotowuje biezace dokumenty i zestawienia na potrzeby Zakladu,

9) przygotowuje harmonogram rocznego szkolenia pracownikow,

10) organizuje na biezaco zaktadows obrone cywilng zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami,

11) wspélpracuje z Miejskim Centrum Zarzadzania Kryzysowego w wykonywaniu zadan
obrony cywilnej, obronnosci na wypadek wojny i dziatan kryzysowych,

12)koordynuje zadania z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy oraz dziatania
w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

13) prowadzi obstugg sekretariatu dla Dyrektora Zaktadu, Zastgpcy Dyrektora, Gtéwnego
Ksiggowego, Radcy Prawnego i klientow Zakladu,

14) zamawia dla Zaktadu prasg, wydawnictwa prawne i branzowe itp.,

15) prowadzi ewidencje przeprowadzonych kontroli oraz ztozonych skarg i wnioskéw,

16) prowadzi ewidencj¢ pism przychodzacych do Zaktadu i wychodzacych z Zaktadu
oraz sprawy zwigzane z korespondencja,

17)rozdysponowuje pisma zgodnie z ich dekretacja na poszczegdlne komorki
organizacyjne,

18) kontroluje terminowo$¢ udzielania odpowiedzi na pisma przez poszczegdlne komorki
organizacyjne,

19) prowadzi zaopatrzenie w niezbgdne materiaty i ustugi dla zachowania cigglosci pracy
Zaktadu,

20) przygotowuje i prowadzi postgpowania o udzielenie zamdéwien zgodnie z ustawa
Prawo zaméwien publicznych w oparciu o dane merytoryczne przygotowane przez
poszczegdlne komorki Zaktadu,

21) kontroluje zgodno$¢  planowanego sposobu zapotrzebowah na ustugi, towary
i materialy z ustawa Prawo zaméwien publicznych,

22)prowadzi dokumentacj¢ i sprawozdawczo$¢ dotyczacg udzielanych zaméwien
zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych,

23) prowadzi gospodarke magazynowq oraz gromadzi niezbg¢dne zapasy potrzebnych
materialow celem zapewnienia ciagtosci dzialania Zaktadu,
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24)realizuje zapotrzebowanie na odziez ochronng i roboczg oraz prowadzi gospodarke
odziezg zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

25)zapewnia zabezpieczenie materiatéw przed kradzieza, wiamaniem i innymi
dziataniami narazajacymi na ich utrate,

26) ewidencjonuje i przechowuje wszystkie umowy zawarte przez Dyrektora w imieniu
Gminy Miasto Swinoujécie, przekazujae ich kopie potwierdzone za zgodnos¢
z oryginalem wiasciwym komérkom organizacyjnym,

27) potwierdza merytorycznie na dokumentach ksiggowych dostarczenie towar6w lub
ushug na podstawie otrzymanych protokotow dostaw lub odbioru ustug,
w pozostalych przypadkach przekazuje dokumenty wlasciwym kierownikom
komérek organizacyjnych do potwierdzenia wykonania lub odbioru towaréw i ustug,

28)koordynuje dziataniami w zakresie kontroli zarzadczej i zarzadzania jakoscig
w Zakladzie,

29) prowadzi obstuge informatyczng Zaktadu, zabezpieczenia systeméw komputerowych,
ochrony danych osobowych i tajemnicy ustawowo chronionej,

30) administruje  danymi umieszczanymi w Biuletynie Informacji Publicznej
prowadzonym dla Zaktadu,

31) koordynuje tworzeniem prawa wewngtrznego w Zakladzie,

32)prowadzi skladnice akt zakladowych wedlug obowiazujacych w tym zakresie
instrukcji,

33) prowadzi obshuge kancelaryjng Spotecznej Komisji Mieszkaniowej powotanej przez
Rade Miasta Swinoujscie,

34) organizuje prace os6b skierowanych do Zaktadu w celu odbycia praktyki zawodowe;j
lub stazu,

35)wysyta i odbiera korespondencj¢ zachowujac zasady opisane w  instrukeji

kancelaryjnej.

10. Wieloosobowe stanowisko ds. lokali mieszkalnych — LM:
1) prowadzi sprawy zwigzane z przydzialem, zamianami i opréznianiem lokali
mieszkalnych, w tym socjalnych,
2) przygotowuje sprawy pod obrady Spotecznej Komisji Mieszkaniowej,

3) przyjmuje i rozpatruje wnioski dotyczace lokali mieszkalnych, w tym socjalnych,
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4) prowadzi na biezaco karty ewidencji lokali mieszkalnych, w tym socjalnych oraz listy
0s6b ubiegajacych si¢ o uzyskanie lokali mieszkalnych, w tym socjalnych,

5) dokonuje wizji lokali mieszkalnych w tym socjalnych w zakresie niezbgdnym do
rozstrzygania zatatwianych spraw,

6) zawiera i wypowiada umowy najmu lokali mieszkalnych, w tym socjalnych,

7) przedklada Radcy prawnemu wymagajgce opinii prawnej sprawy dotyczace uprawnien

do lokali mieszkalnych oraz przygotowuje dokumenty na potrzeby spraw o eksmisje.

11. Stanowisko ds. lokali uzytkewych - LU:

1) prowadzi obstuge administracyjng w zakresie wszystkich spraw zwigzanych
z lokalami uzytkowymi, garazami i pomieszczeniami gospodarczymi znajdujacymi
si¢ w zasobach Zaktadu , przylegajacymi do nich terenami oraz reklamami,

2) prowadzi sprawy lokali uzytkowych, garazy, pomieszczen gospodarczych i reklam
oraz ich biezacg ewidencj¢ komputerowa,

3) sporzadza umowy najmu oraz protokoty z przyjmowania i zdawania lokali,

4) prowadzi na biezaco sprawy windykacji naleznosci za lokale uzytkowe, garaze
i reklamy,

5) wystawia faktury i noty korygujace za najem i dzierzawe lokali, terenu, reklam i za
media,

6) przyjmuje i zalatwia sprawy klientow w zakresie lokali uzytkowych, garazy,
pomieszczen gospodarczych i reklam oraz przylegtych terendw,

7) prowadzi analiz¢ wysokosci stawek czynszu w oparciu o przepisy powszechnie
obowigzujacego  prawa  oraz  wskazniki  makro- i mikroekonomiczne
z uwzglednieniem cen na rynku lokalnym, stanu technicznego lokali i innych
czynnikow majacych wpltyw na efektywno$¢ uzyskiwanych korzysci celem ustalenia
wysokosci podwyzki czynszu,

8) sporzadza w wyznaczonym czasie wykazy pustostanéw lokali uzytkowych, garazy
i pomieszczen gospodarczych wraz ze wskazaniem dzialan podjetych w celu ich
likwidacji,

9) podejmuje dziatania w celu zminimalizowania liczby pustostanéw w zakresie lokali

uzytkowych, garazy i pomieszczen gospodarczych.
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12. Wieloosobowe stanowisko ds. administrowania lokalami — AL:

1) prowadzi sprawy zwigzane z biezaca eksploatacjg zasobéw mieszkaniowych, w tym:
przygotowuje projekty zamowien w zakresie dostaw i odprowadzania medidéw oraz
utrzymania wlasciwego stanu sanitarnego,

2) prowadzi obstuge najemcow i lokatoréw w zakresie spraw zwigzanych z opréznieniem
i wynajeciem lokali, wynikajacych z obowigzkéw Zaktadu jako wynajmujacego,

3) bierze udzial w typowaniu budynkéw lub lokali przeznaczonych do oprdznienia,
remontu lub przebudowy,

4) przygotowuje niezbedna dokumentacj¢ do sprzedazy lokali lub budynkéw albo do
sprostowania wielkosci udzialéw poszczegélnych wiascicieli w nieruchomosciach
wspdlnych,

5) wspdlpracuje w opracowywaniu plandéw techniczno — ekonomicznych w zakresie
remontéw gtownych i okresowych oraz napraw konserwacyjnych budynkow,

6) prowadzi ewidencje lokali mieszkalnych, w tym socjalnych,

7) przyjmuje oraz zalatwia skargi i wnioski klientow,

8) egzekwuje obowigzki najemcdw, lokatoréw i uzytkownikéw lokali,

9) realizuje prawa i obowigzki Gminy Miasto Swinoujscie  jako wiasciciela
nieruchomosci m.in. przez uczestniczenie w zebraniach wspolnot mieszkaniowych
i podejmowanie uchwat wspoélnot mieszkaniowych, przygotowywanie korespondencji
i kontaktowanie si¢ z zarzgdami wspo6lnot mieszkaniowych,

10) wspétpracuje z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi w zakresie eksploatacji
i remontdéw nieruchomosci,

11) przygotowuje  korespondencje¢ zwigzang 2z obowigzkami Zakladu jako
wynajmujgcego,

12) podejmuje dziatania w celu zminimalizowania liczby pustostanéw w zakresie lokali
mieszkalnych, w tym socjalnych,

13) potwierdza merytorycznie na dokumentach ksiggowych dostarczenie towaréw lub
ustug na podstawie otrzymanych protokotow dostaw lub odbioru ustug otrzymanych
z referatu logistyki w przypadku braku mozliwos$ci potwierdzenia przez ten referat,

14) obstuguje punkt kasowy w zakresie sprzedazy zetonéw do aparatow wrzutowych dla

lokatoréw zamieszkujacych w Swinoujsciu na Prawobrzezu.
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13. Biuro obslugi klienta — BO:
1) prowadzi biezaca obstuge najemcdéw, lokatoréw i klientéw Zaktadu,
2) przyjmuje wnioski, pisma i inng korespondencje¢ kierowang do Zaktadu,
3) ewidencjonuje pisma wplywajace do Zaktadu w oparciu o instrukcj¢ kancelaryjng
i obieg dokumentow w Zakladzie,
4) udziela informacji, wskazéwek i pomocy najemcom, lokatorom i klientom Zaktadu

celem ukierunkowania sposobu zalatwienia sprawy.

14.Wieloosobowe stanowisko ds. technicznych- ST:

1) prowadzi sprawy zwigzane z obstugg techniczng zasobéw mieszkaniowych, w tym
przygotowuje projekty zamdwien na potrzeby konserwacji i eksploatacji urzadzen
technicznych, elementéw nieruchomosci, przegladéw technicznych, remontow
budynkoéw i lokali oraz pogotowia technicznego,

2) prowadzi sprawy zwigzane z biezaca eksploatacja techniczng zasobéw komunalnych

poprzez:

- przygotowanie i realizowanie uméw i zamowien,

- egzekwowanie obowigzkow najemcow i uzytkownikow lokali,

3) zleca usuwanie awarii oraz wykonywanie prac konserwacyjno — remontowych,

4) opracowuje plany techniczno — ekonomiczne w zakresie remontéw glownych
i okresowych oraz napraw konserwacyjnych budynkoéw,

5) realizuje prawa i obowiazki Gminy Miasto Swinoujscie jako wspétwiasciciela
nieruchomos$ci, m.in. poprzez uczestniczenie w  zebraniach  wspdlnot
mieszkaniowych, podejmowanie uchwat wspdlnot mieszkaniowych,
przygotowywanie korespondencji i kontaktowanie si¢ z zarzadami wspolnot
mieszkaniowych,

6) potwierdza merytorycznie na dokumentach ksiggowych dostarczenie towaréw
i wykonanie rob6t budowlanych lub ustug na podstawie otrzymanych protokotéw
dostaw lub odbioru ushug otrzymanych z referatu logistyki w przypadku braku
mozliwosci potwierdzenia przez ten referat,

7) przygotowuje  korespondencje zwigzana z obowigzkami Zaktadu jako
wynajmujacego,

8) wspdlpracuje z wlasciwymi komérkami Zaktadu w zakresie eksploatacji, remontow
i przebudéw nieruchomosct.
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14. Referat konserwacji i remontéw - KR:
1) zajmuje si¢ usuwaniem awarii oraz usterek,
2) wykonuje prace konserwacyjno — remontowe instalacji, urzadzen oraz elementéw
budynkow ,
3) wykonuje inne zadania zwigzane z biezgca obstuga nieruchomosci,
4) dokonuje rozliczen zadan wedlug zlecen poszczegolnych stuzb,

5) przygotowuje rozliczenia wykonanych prac na potrzeby ksiegowosci.

V. KOORDYNACJA DZIALAN WSPOLNYCH

§5
W przypadku konieczno$ci podjecia wspdlnych dziatan przez kilka komoérek organizacyjnych
Dyrektor Zaktadu powotuje w drodze zarzadzenia zespdt, w sklad ktorego wchodza

pracownicy wlasciwych do wykonania tych dziatan komorek organizacyjnych.

VL. POSTANOWIENIA KONCOWE
§6

1. Obowigzkiem kazdego pracownika Zaktadu jest znajomos$¢ i przestrzeganie postanowien
zawartych w niniejszym Regulaminie.

2. Integralng cze$¢ Regulaminu stanowi Zalgcznik Nr 1 - Schemat organizacyjny Zakladu
Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujsciu.

3. Regulamin wchodzi w zycie w drodze zarzadzenia Dyrektora Zaktadu.
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