ZARZADZENIE NR 14/ 2022

Dyrektora Miejskiego Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Pile
z dnia 29 czerwca 2022r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zakladu Gospodarki
Mieszkaniowej w Pile.

Na podstawie §10 Statutu Miejskiego Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Pile (uchwata Nr
XIII/183/11 Rady Miasta Pily z dnia 25 pazdziernika 2011 r.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Pile
w brzmieniu zatgcznika do zarzadzenia.

§2
Z dniem wejScia w zZycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie nr 5/2022 z dnia 27
stycznia 2022 roku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujacg od 1 lipca 2022 roku.

Dyrektor
/-1 Daniel Tomczyk



Zatacznik do Zarzadzenia nr 14 /2022
Dyrektora Miejskiego Zaktadu
Gospodarki Mieszkaniowej w Pile

z dnia 29 czerwca 2022 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Zaktadu
Gospodarki Mieszkaniowej w Pile

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO ZAKLADU GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ
W PILE

ROZDZIAYL 1
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZAKYADU

§1

1. W ramach Miejskiego Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Pile dziataja wyodrebnione
dziaty i samodzielne stanowiska.
2. Zaktadem kieruje jednoosobowo Dyrektor zatrudniany przez Prezydenta Miasta Pity.

§2

Do zadan 0s6b petnigcych funkcje kierownicze nalezy w szczego6lnosci:

1) kierowanie pracg podlegtej komorki organizacyjnej;

2) nadzor nad terminowym i rzetelnym zalatwianiem spraw przez pracownikow;

3) nadzdr nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy;

4) informowanie przeloZonego o stanie wykonania zadan;

5) okresowa ocena podlegtych pracownikow;

6) wnioskowanie do przelozonego w sprawie wyrdznien oraz kar porzadkowych dla podlegltych
pracownikow;

7) sprawowanie nadzoru w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi;

§3

1. Kazdy pracownik Zaktadu odpowiada wobec swojego przetozonego za wykonanie
powierzonych mu spraw.

2. Wzajemne zobowigzania wynikajace ze stosunku pracy uregulowane sg indywidualng umowg
0 pracg, regulaminem pracy obowigzujacym w jednostce oraz przepisami Kodeksu pracy.



§ 4

1. Struktura organizacyjna jednostki okreslona jest schematem organizacyjnym stanowigcym
zalacznik do Regulaminu organizacyjnego.

2. W strukturze organizacyjnej jednostki wystgpuja nastgpujace piony:

1) Dyrektora Zaktadu,

2) Gléwnego Ksiggowego.

PIONY ORGANIZACYJNE ZAKELADU

§5
1. PION DYREKTORA ZAKLADU OBEJMUJE:
1. Samodzielne stanowiska ds. obstugi prawnej (symbol przy znakowaniu pism RP),
2. Dzial Techniczny (symbol przy znakowaniu pism DT),
3. Dzial Remontow (symbol przy znakowaniu pism DR).

2. PION GLONWEGO KSIEGOWEGO OBEJMUJE:
1. Dziat Finansowy (symbol przy znakowaniu pism DF),
2. Dzial Administracji (symbol przy znakowaniu pism DA).

ROZDZIAL 11
ZAKRES ZADAN I CZYNNOSCI
ORGANOW KIEROWNICZYCH ZAKEADU

§6

DYREKTOR ZAKELADU (symbol przy znakowaniu pism DN)

1. Dyrektor Miejskiego Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Pile jest wykonawca decyzji
| zarzadzen organéw Miasta Pily w zakresie zaspokajania potrzeb Iudnosci zwigzanych
z zarzadzaniem zasobami lokalowymi.

2. Do zadan Dyrektora Zaktadu nalezy w szczegdlnosci:

1) jednoosobowe zarzadzanie jednostka przy pomocy Gtownego Ksiegowego oraz kierownikdéw
komorek organizacyjnych,

2) reprezentowanie jednostki na zewnatrz w ramach udzielonych mu pelnomocnictw przez
Prezydenta Miasta Pity,



3) organizowanie dziatalnos$ci jednostki zgodnie z ustalonym zakresem dziatania okre§lonym
w Statucie jednostki uchwalonym przez Rad¢ Miasta Pity,

4) dokonywanie oceny efektywnosci gospodarowania w jednostce na podstawie analiz
I informacji opracowywanych przez odpowiednie komorki organizacyjne oraz podejmowanie
decyzji majacych na celu zwickszenie tej efektywnosci i zapewnienie maksymalnego
wykorzystania srodkoOw pozostajacych w dyspozycji jednostki,

5) prowadzenie polityki kadrowej w zakresie zatrudniania i zwalniania pracownikow,

6) ustalanie zadan i zakresow czynnosci pracownikow jednostki,

7) wydawanie wewnetrznych przepisOw majacych na celu lepsze funkcjonowanie jednostki,

8) nadzorowanie i zalatwianie spraw zgtoszonych w trybie skarg i wnioskéw,

9) nadzorowanie 1 koordynacja dzialalnosci Glownego Ksiggowego 1 kierownikow
poszczegolnych komorek organizacyjnych,

3. Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) caloksztatt spraw zwigzanych z dziatalno$cia jednostki,

2) terminowe wykonywanie zadan postawionych przez Prezydenta i Rade Miasta Pily,

3) prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

4) zabezpieczenie przekazanego do zarzadzania majatku komunalnego,

5) stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w jednostce oraz ochron¢ danych osobowych.

§7

GLOWNY KSIEGOWY (symbol przy znakowaniu pism GK)

Prawa i obowigzki gtownego ksiggowego zwigzane z prowadzeniem rachunkowos$ci budzetowej
okreslaja przepisy ustawy o finansach publicznych.

Do obowiazkow gtoéwnego ksiggowego nalezy:

1) nadzor nad sprawami finansowymi jednostki,

2) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

3) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Zaktadu,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a zwlaszcza dokumentacje opisujacej przyjete przez
jednostke zasady (polityke rachunkowos$ci) oraz instrukcji: kasowej, magazynowej, obiegu
i kontroli dokumentoéw ksiggowych, prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji,

4) zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentow ksiggowych,

5) dokonywania wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego jednostki,

6) sporzadzenie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz innych z zakresu dziatania jednostki,
7) organizowanie gromadzenia 1 przechowywania dokumentacji ksiegowej w sposob
zabezpieczajacej ja przed dostgpem 0soOb nieuprawnionych, zaginigciem oraz zniszczeniem,

8) opracowywanie projektow planow finansowych jednostki i ich zmian na podstawie informacji
o planowanej wysokosci dochodow 1 wydatkow,

9) stata kontrola stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow oraz zapewnienie terminowego
rozliczania nalezno$ci i zobowigzan,

10) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,



11) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kompletnos$ci i1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
I finansowych oraz czuwanie nad prawidlowoscia (pod wzgledem finansowych) umow
zawieranych przez Zaktad,

12) nadzor dziatan w zakresie zawierania uméw najmu i dzierzawy na lokale mieszkalne, uzytkowe
oraz garaze.

ROZDZIAL 111
ZADANIA DZIALOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 8

I. PION DYREKTORA

1. Radcy Prawni

Obstuge prawng w jednostce zapewniajg radcy prawni w oparciu o przepisy ustawy z dnia
6 lipca 1982 roku o radcach prawnych.

2. Dzial Techniczny

1) koordynuje calo$¢ zagadnien zwigzanych z technika, wprowadzaniem i rozwijaniem nowych
form technicznych oraz zabezpieczeniem jako$ci wykonywanych robot,

2) opracowuje 1 realizuje plany remontow zleconych,

3) nadzoruje 1 kontroluje sprawozdawczo$¢ dotyczaca wykonania remontéw zleconych,

4) opracowuje i przygotowuje dokumentacje techniczng w zakresie prowadzonych remontow,

5) prowadzi kontrole wykonania i jako$ci oraz terminowosci robot,

6) nadzoruje caloksztatt spraw zwigzanych z rozbiérkami budynkow, z nadbudowg, rozbudowa
obiektow, przebudowg (adaptacja) pomieszczen mieszkalnych i niemieszkalnych,

7) nadzoruje 1 kontroluje sprawy zwigzane z technicznym utrzymaniem obiektéw, z przegladami
technicznymi budynkow, lokali i innych obiektow bedacych w administrowaniu jednostki,

8) nadzoruje 1 kontroluje sprawy zwigzane z odbiorami budynkdéw i lokali po remontach,

9) przygotowuje i kompletuje dokumenty niezbedne do zawierania umow na remonty budowlane,
prowadzi rejestr zawartych umow,

10) uczestniczy w odbiorach robot, wystepuje z wnioskiem o naliczenie kar umownych,

11) kompletuje i przechowuje wszelka korespondencje dotyczacg spraw technicznych,

12) sprawuje ogdlny nadzér nad pracami remontowymi w zakresie zachowania terminow,
zgodno$ci wykonania z warunkami umow, pozwolen na budowe, technologii itp.,

13) uczestniczy w sporzadzaniu projektOw umow na prace remontowe i inwestycyjne,

14) przyjmuje i1 archiwizuje dokumentacj¢ podwykonawcza robdt oraz dokumentacje techniczng
dotyczacg posiadanego przez jednostke zasobu,

15) opracowuje projekty planow rzeczowo-finansowych w zakresie swojej dziatalnosci,



16) zatatwia interwencje 1 skargi zglaszane przez najemcow w sprawach technicznych,

17) prowadzi kontrol¢ wewnetrzng zgodnie z obowigzujacym regulaminem kontroli zarzadczej,
18) prowadzi ksiegi obiektéw zgodnie z przepisami prawa budowlanego,

19) wspotdziata z innymi stuzbami i instytucjami w zakresie kontroli, odbioru i rozliczania robot
prowadzonych przez jednostke.

3. Dzial Remontow

1) prowadzi dziatalno$¢ w zakresie remontu budynkow 1 lokali zarzadzanych przez jednostke,

2) sprawuje nadzor nad prawidlowym utrzymaniem stanu technicznego budynkow, budowli,
weztow cieplnych, hydroforni bedacych w administrowaniu jednostki,

3) realizuje obstuge techniczna w zakresie prac konserwacyjno-naprawczych,

4) prowadzi gospodarke materialowa, w tym magazynowanie i wydawanie materiatow,

5) przyjmuje zgloszenia na ushugi lokatorskie w ramach posiadanych mozliwosci i kompetencji,
wystawianie zlecefn, zapewnia niezbedna i1 niezwloczng obstuge techniczng mieszkancow
w zakresie prac konserwacyjnych i napraw,

6) opracowuje i realizuje plany remontéw wiasnych oraz plany w zakresie materiatowo-
technicznym,

7) nadzoruje i kontroluje sprawozdawczos¢ dotyczaca wykonania remontow wiasnych.

§9

II. PION GLOWNEGO KSIEGOWEGO

1. Dzial Finansowy

Do zadan dziatlu nalezy biezaca rejestracja operacji gospodarczych w sposob prawidlowy,
kompleksowy i systematyczny przy zachowaniu nastg¢pujacych zasad:

1) zapewnienie ujgcia wszystkich operacji gospodarczych w porzadku chronologicznym
I systematycznym,

2) yymowanie operacji gospodarczych wg, okresow sprawozdawczych, ktorych dotycza,

a). W zakresie spraw finansowych

1) prowadzenie oczynszowania lokali 1 obliczanie wymiaru optat niezaleznych,

2) prowadzenie ewidencji warto$ciowej majatku oraz sporzadzenie sprawozdawczosci w tym
zakresie,

3) prowadzenie windykacji przedsagdowej oraz egzekucji nalezno$ci czynszowych i korespondencji
w tym zakresie,

4) sporzadzanie sprawozdawczo$ci dotyczacej dziatu finansowego,

5) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow, wydatkow, kosztow 1 przychodow
jednostki,

6) prowadzenie gospodarki kasowej,

7) dokonywanie rozliczen inwentaryzacji,

8) prowadzenie rozliczen w zakresie podatku od towarow i uslug oraz pozostatych podatkow,

9) sporzadzenie umow najmu i dzierzawy na lokale mieszkalne, uzytkowe oraz garaze.



b). W zakresie zagadnien ptacowych i kadrowych

1) opracowywanie planéw zatrudnienia i funduszu plac na okresy roczne i wieloletnie
Z podzialem na grupy pracownicze i rodzaje dziatalnosci,

2) opracowywanie zasad wynagradzania, regulamindw premiowania i nagradzania oraz zadan
specjalnych,

3) realizacja programu polityki ptacowej jednostki oraz inicjowanie i podejmowanie nowych
przedsiewzi¢¢ w tym zakresie,

4) kontrola prawidlowos$ci zaszeregowania pracownikow,

5) kontrola przestrzegania ustalonego poziomu i struktury zatrudnienia,

6) analiza wielko$ci zatrudnienia i stawek przystugujacych w oparciu o wydajnos¢ pracy,

7) prowadzenie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych w zakresie skladek na
ubezpieczenia spoleczne i1 zdrowotne,

8) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku od oséb fizycznych,

9) sporzadzanie list ptac, prowadzenie dokumentacji placowej, w tym kart wynagrodzen,

10) kontrola dokumentow zrodlowych dotyczacych wynagrodzen przekazywanych przez komorki
organizacyjne,

11) wystawianie zaswiadczen o wysokos$ci wynagrodzen pracownikow,

12) obliczanie zasitkow chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, wychowawczych,

13) prowadzenie kart osobowych wynagrodzen z tytutu zasitkow chorobowych, macierzynskich
I opiekunczych,

14) prowadzenie rejestru wynagrodzen oraz informowanie o wykorzystaniu przyznanego limitu
wynagrodzen na dany rok,

15) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikow,

16) realizacja zakladowej polityki zatrudnieniowej, zapewnienie prawidlowego doboru
pracownikow i zatrudnienia zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

17) nadzorowanie realizacji przepisOw prawa pracy i prowadzenie dzialalnosci informacyjne;j
Z tego zakresu wsrod zatogi,

18) kontrola dyscypliny pracy przy wspotudziale kierownikow komorek organizacyjnych,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia, w tym organizowanie wstgpnych badan
lekarskich nowo przyjmowanych pracownikéw, badan okresowych i kontrolnych,

20) kompletowanie niezbednych dokumentéw do wnioskéw o emeryturg i rente - przedkladanie
ich organowi rentowemu,

21) sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu spraw zatrudnienia i wystawiania wszelkich
dokumentow kadrowych,

22) prowadzenie spraw socjalnych 1 bytowych pracownikow jednostki.

2. Dzial Administracji

Do zadan Dziatlu nalezy w szczegodlnosci:

1) prowadzenie szczegdtowe] ewidencji 1 dokumentacji dotyczacej wspolnot mieszkaniowych
zarzadzanych przez zewngetrznych zarzadcow, w ktorych Gmina Pifa posiada swoj udziat,



2) zawieranie i1 rozwigzywanie umow dotyczacych przekazywania i przyjmowania budynkow
mieszkalnych i1 uzytkowych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynkow i lokali od odpowiedzialno$ci
cywilnej, pozaru i innych zdarzen losowych na terenie administrowanym przez jednostke,

4) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z najmem lokali uzytkowych oraz przygotowanie
I prowadzenie przetargu na te lokale,

5) prowadzenie dokumentacji w zakresie zawierania umow na lokale mieszkalne i uzytkowe,

6) nadzor 1 kontrola nad oszczedng i racjonalng gospodarka energetyczng, wodng itp.

7) nadzér nad utrzymaniem czystosci w budynkach, lokalach uzytkowych, garazach,

8) udzielanie odpowiedzi na skargi, wnioski i interwencje kierowane do jednostki w zakresie
eksploatacji i administracji,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang oraz ze sprzedaza lokali mieszkalnych, uzytkowych
oraz garazy,

10) sporzadzanie sprawozdan w zakresie posiadanych zasobow mieszkaniowych we wspolpracy
Z dzialem finansowym,

11) ustalanie potrzeb w zakresie sprzetu biurowego, maszyn i materiatdw biurowych oraz ich
ewidencja,

12) zapewnienie statej gotowosci technicznej obstugi tacznosci telefonicznej 1 internetowej,

13) ewidencja drukéw Scistego zarachowania, pieczatek, maszyn i sprzgtu biurowego,

14) kompletowanie zapotrzebowan na $rodki transportu oraz rozliczanie ich wykorzystania,

15) zapewnienie bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen pracy 1 wyposazenia
technicznego jednostki,

16) udzial w odbiorach technicznych mieszkan, lokali uzytkowych, garazy itp. od najemcow,

17) nadzér nad prawidlowos$cia uzytkowania mieszkan, lokali uzytkowych, garazy,

18) koordynowanie zatatwiania skarg, wnioskow i interwencji kierowanych do Dyrektora Zaktadu
oraz spraw dotyczacych informacji prasowych na temat jednostki,

19) prowadzenie dokumentacji 1 akt mieszkan, lokali uzytkowych, garazy, i innych obiektow,

20) stale utrzymanie tadu, porzadku i czystoSci na terenie zarzadzanym przez jednostke
zabezpieczenie mienia przed kradziezami, zniszczeniem 1 dewastacja,

21) opracowanie 1 realizacja programu poprawy estetyki budynkow, lokali 1 ich otoczenia,

22) prowadzenie spraw zasiedlania zwalnianych mieszkan i zabezpieczania ,,pustostanow”,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem odziezy roboczej, ochronnej i $rodkow
czystosci,

24) wspotpraca z innymi stuzbami w zakresie prawidlowego gospodarowania 1 ochrony mienia
jednostki,

25) naliczenie i aktualizacja optaty z tytutu podatku od nieruchomosci i trwatego zarzadu,

26) prowadzenie archiwum zakladowego i nadzorowanie stosowania postanowien instrukcji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

27) organizuje 1 prowadzi postepowania w zakresie zamowien publicznych,

28) nadzoruje realizacj¢ zamowien publicznych we wspotpracy z wlasciwymi dziatami,



29) przygotowuje projekty umow, zarzadzen i innych aktow prawnych w zakresie zamoéwien
publicznych,

30) prowadzi i koordynuje sprawy w zakresie projektow zewngtrznych,

31) monitoruje mozliwosci pozyskiwania funduszy pomocowych,

32) prowadzi obstuge sekretariatu,

33) prowadzi obstugg korespondencji przychodzacej 1 wychodzace;,

34) prowadzi rejestr faktur przychodzacych.

ROZDZIAL IV
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI | DOKUMENTOW

§10

1. Do wylacznej kompetencji Dyrektora nalezy prawo podpisu podejmowanych rozstrzygnie¢
obejmujace:

1) zarzadzenia, regulaminy wewnetrzne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem jednostki na zewnatrz;

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy;

4) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace pracownikow;

5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

6) pisma zawierajace oswiadczenia woli jednostki jako pracodawcy.

2. Glowny Ksiegowy jest uprawniony do:

1) podpisywania pism i1 dokumentow w zakresie zadah wynikajacych z podziatu zadan,
kompetencji i nadzoru nie zastrzezone do podpisu Dyrektora;

2) podpisywania pism i dokumentow w zakresie udzielonego upowaznienia;

3) wstepnej aprobaty pism zastrzezonych do wytacznej kompetencji Dyrektora, a zwigzanych
z zakresem zadan wykonywanych przez podlegta komorke funkcjonalng.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych:

1) podpisujg pisma i dokumenty zwigzane z zakresem dziatania podleglej komorki, nie zastrzezone
do podpisu Dyrektora;

2) podpisuja pisma w sprawach, do zalatwienia ktorych zostali upowaznieni przez Prezydenta;

3) okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych upowaznieni sg ich pracownicy.



ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§11
Wszelkie zmiany i uzupehienia do regulaminu wprowadzone bedg w trybie zarzadzenia.

§12
W razie jakichkolwiek watpliwos$ci wigzacej interpretacji postanowien Regulaminu dokonuje
Dyrektor Zaktadu.



