ZARZADZENIE Nr 7/2025
Dyrektora Zakladu Gospodarowania Mieniem Komunalnym w Sulechowie
z dnia 01 pazdziernika 2025 r.

w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego w Zakladzie Gospodarowania Mieniem
Komunalnym w Sulechowie

Na podstawie art. 47 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2025 r.
poz. 1153), w zwigzku z § 8 ust. | Statutu Zaktadu Gospodarowania Mieniem Komunalnym w Sulechowie
przyjetego Uchwalg nr VI11/64/2003 Rady Miejskiej w Sulechowie z dnia 16 maja 2003 r., zarzadzam, co

nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ zmiang Regulaminu organizacyjnego Zakladu Gospodarowania Mieniem
Komunalnym w Sulechowie.

§2
Regulamin organizacyjny ZGMK w Sulechowie stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 8/2024 Dyrektora Zakladu Gospodarowania Mieniem Komunalnym
w Sulechowie z dnia 05 wrzesnia 2024 r. w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego
w Zakladzie Gospodarowania Mieniem Komunalnym w Sulechowie

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 7/2025

Dyrektora Zaktadu Gospodarowania Mieniem Komunalnym w Sulechowie
z dnia 01.10.2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZAKEADU GOSPODAROWANIA MIENIEM KOMUNALNYM
W SULECHOWIE

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1
Regulamin okresla organizacje i zasady funkcjonowania Zaktadu Gospodarowania Mieniem
Komunalnym w Sulechowie.

§2

Zaklad  Gospodarowania ~ Mieniem  Komunalnym w  Sulechowie posiada

w krajowym rejestrze urzedowym podmiotéw gospodarki narodowej REGON 978051075

oraz nadany przez naczelnika urzedu skarbowego numer identyfikacji podatkowe;j

NIP: 9730765033.

§3

1. Przedmiotem dzialania Zakladu jest zarzadzanie i administrowanie gminnym zasobem
mieszkaniowym i lokalami uzytkowymi.

2. Zakladem Gospodarowania Mieniem Komunalnym w Sulechowie kieruje Dyrektor.

3. Dyrektor w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje interesantéw w kazdy wtorek
i czwartek w godzinach od 9% do 13%.

4. Czas pracy zakladu okresla Regulamin Pracy Zakladu Gospodarowania Mieniem
Komunalnym w Sulechowie.

5. Zastgpstwo w razie nieobecnosci Dyrektora sprawuje Giéwny Ksiegowy, a w przypadku
nieobecnosei Dyrektora i Glownego Ksiegowego zastepstwo sprawuje Kierownik dziatu
administracyjnego.

6. Informacji dotyczacych zakresu dziatalnosci Zaktadu udziela Dyrektor, Glowny Ksiegowy

lub Kierownik dzialu administracyjnego.



ORGANIZACJA ZAKLADU
§ 4
Wprowadza si¢ symbol literowy ( skrét ) o brzmieniu ,ZGMK w Sulechowie” dla
nazwy Zaklad Gospodarowania Mieniem Komunalnym w Sulechowie do stosowania we

wszelkiej korespondencji dotyczacej dzialalnosci Zaktadu.

§5
Strukturg¢ organizacyjng Zakltadu, zgodnie z zalaczonym schematem organizacyjnym,
stanowi:
1. Dyrektor

. Glowny Ksiegowy

2

3. Dzial ksiegowo-finansowy

4. Kierownik dziatu administracyjnego
5

. Dzial administracyjny
§ 6
Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy:
1. Zarzadzanie 1 reprezentowanie Zakladu Gospodarowania Mieniem Komunalnym
w Sulechowie.
2. Planowanie i organizowanie dzialalnosci merytorycznej zgodnie ze Statutem.
3. Zapewnienie opracowania plandéw rzeczowo-finansowych.
4. Wydawanie zarzadzen wewnetrznych i polecen stuzbowych pracownikom.
5. Decydowanie w sprawach osobowych i placowych oraz nadzér nad przestrzeganiem
porzadku i dyscypliny pracy.
6. Ocena efektywnosci dziatania Zaktadu oraz podejmowanie decyzji majacych na celu jej
zwigkszenie.
7. Rozstrzyganie spornych kwestii oraz nadzorowanie zaltatwiania spraw zgodnie z Kodeksem
postgpowania administracyjnego i innymi obowiazujgcymi przepisami.

8. Wykonywanie kontroli zarzadcze;.

§7
1. DZIAL KSIEGOWO-FINANSOWY (KF) obejmuje:
a) Gtownego ksiggowego (KF.1)
b) stanowiska:

e Starsza ksiegowa (KF.3)



e Starsza Ksiegowa (KF.4)
* Referent ds. ksiggowosci budzetowej (KF.2)

Do zadani dziatu ksiggowo-finansowego nalezy:

b)

ewidencja sktadnikow majatku trwalego oraz naliczanie amortyzacji,

fakturowanie, wystawianie: not obcigzeniowych, not odsetkowych oraz not korygujacych,
rozliczanie podatku VAT, prowadzenie rejestréw zakupu i sprzedazy,

naliczanie podatku od nieruchomosci,

rejestrowanie i ksiggowanie zewnetrznych i wewnetrznych dowodéw ksiegowych,
sporzadzanie planu finansowego jednostki,

prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej,

obstuga systemu bankowosci elektronicznej,

sporzadzanie bilansu,

wspoldzialanie w opracowywaniu projektu budzetu,

kontrola formalno-rachunkowa faktur, rachunkéw i innych dokumentow finansowych,
sporzadzanie sprawozdan i deklaracji, ktérych obowigzek skladania wynika z przepisow
prawa,

terminowa realizacja zobowigzan,

opracowywanie procedury kontroli finansowej poprzez przygotowanie projektéw
przepisow wewnetrznych dotyczacych w szczeg6lnosci:

a) polityki rachunkowosci, w tym zaktadowego planu kont,

b) obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych,

¢) gospodarki kasowej,

d) gospodarki rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi,

prowadzenie windykacji naleznosci,

rozliczanie delegacji oraz ryczaltow w zwiazku z uzywaniem przez pracownikow
samochod6w osobowych niebedacych wlasnoscia pracodawcy do celéw stuzbowych,
prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz w zakresie
zawieranych umow cywilno-prawnych.

DZIAL, ADMINISTRACYINY obejmuje:

Kierownik dziatu administracyjnego (A)

stanowiska:

e  Samodzielny referent (R1)



*  Samodzielny referent ds. administracji budynkéw mieszkalnych - Administrator
(Al)
*  Referent ds. administracji budynkoéw mieszkalnych - Administrator (A2)

e  Inspektor ds. budownictwa (A3)

Do zadan dzialu administracyjnego nalezy:

prowadzenie sekretariatu w zakresie:

a) przyjmowania i wysylania pism,

b) ewidencjonowania korespondencji,

¢) rejestrowania skarg i wnioskdw,

d) rejestrowania uchwat rady gminy i zarzadzen burmistrza,

e) rejestrowania aktow wewnetrznych,

f) rejestrowania wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,

g) przyjmowania wnioskow o przydzial lokali mieszkalnych,

h) organizowania zebran spolecznej komisji mieszkaniowej;

nadzor nad caloksztaltem zagadnien dotyczacych administrowania i zarzadzania gminnym
zasobem mieszkaniowym i lokalami uzytkowymi, a w szczegélnogci:

zawieranie z najemcami umow najmu i uzyczenia,

ustalanie wymiaru czynszu i oplat zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
przekazywanie i przyjmowanie lokali,

wspolpraca z organami lokalnymi,

prowadzenie szczegotowej ewidencji zasobéw lokalowych,

dokonywanie przegladow budynkéw oraz prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych,
egzekwowanie od najemcow nalezytej konserwacji najmowanych przez nich lokali i ich
Wyposazenia,

ustalanie zasad Kkorzystania przez mieszkancow z pomieszczen przeznaczonych
do wspolnego uzytkowania np. pralnie, suszarnie,

utrzymanie w nalezytym stanie numeracji pomieszczen, spiséw lokatoréw, regulaminow
porzadku domowego, itp.,

asystowanie przy czynno$ciach urzedowych organéw dokonujacych w administrowanych
budynkach egzekucji komorniczych,

kontrola i analiza zuzycia wody oraz energii elektrycznej,

kontrola stanu instalacji technicznych,



e wspolpraca z dostawcami mediéw oraz zakladem kominiarskim,

e prowadzenie rejestru zlecen w zakresie remontéw, konserwacji i awarii,

e prowadzenie dokumentacji wykonywanych remontow,

 prowadzenie calosci dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zaméwien publicznych,
* przygotowanie umow na dostawy, ustugi i roboty budowlane,

e udzial w odbiorach robét budowlanych,

e aktualizacja danych do ubezpieczenia mienia OC,

e prowadzenie sprawozdawczosci statystyczne;.

ZASADY FUNKCJONOWANIA ZAKLADU
§8

1. Zaklad dziala wedlug nastepujacych zasad:

e praworzadnosci,

e stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

e racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

e jednoosobowego kierownictwa,

e planowania pracy,

e Kkontroli zarzadczej,

* wzajemnego wspoldzialania.

2. Zaklad gospodaruje Srodkami rzeczowymi w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym
oraz w sposob umozliwiajacy terminowg realizacje zadan — tj.: dokonywaniu dziatan
w zaplanowanych i obowigzujgcych terminach;

3. Dostawy, wustugi i roboty budowlane dokonywane s3 na podstawie wyboru
najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

ustawy o finansach publicznych oraz Zarzadzen Burmistrza Sulechowa.

OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§9
Do obowigzkéw pracownika nalezy:
1. Rzetelne i efektywne wykonywanie obowigzkéw zgodnie z zakresem czynnosci

obowigzujacym na zajmowanym stanowisku.
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8.

Indywidualna odpowiedzialno$¢ za wykonywanie powierzonych zadan oraz obowigzek
stuzbowego podporzadkowania si¢ poleceniom przetozonych.

Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i trybu usprawiedliwiania nieobecnosci.

Dokladne, sumienne i terminowe wykonywanie polecen stuzbowych.

Przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego.

Poszanowanie mienia zaktadu pracy.

Przestrzeganic tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic wynikajacych z przepiséw prawa,
W szczegolnosei zachowanie tajemnicy dotyczacej ochrony danych osobowych, informacji
niejawnych oraz eksploatacji systeméw informatycznych.

Stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

OBOWIAZKI ZAKEADU PRACY
§ 10

Do obowigzkéw zaktadu pracy nalezy w szczegdlnosci:

i1
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Zaznajamia¢ pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach.

Organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy.
Zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny oraz higienicznych warunkéw pracy.
Terminowe i prawidlowe wyplacanie wynagrodzenia.

Ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

PODZIAL ZADAN
§11

Do wspélnych zadan dzialéw nalezy w szczegélnosci:

)
2)
3)
4)

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji z realizacji zadan,
stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentéw,

usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy.

ZASADY PRZYIMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SPRAW
§ 12

. Do czynnosci kancelaryjnych w zakladzie stosuje sie rozporzadzenie Rady Ministrow

z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych



wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych.

2. Sprawy wniesione przez najemecdw do Zakladu sa ewidencjonowane w rejestrach spraw.

3. Pracownicy Zakladu zobowigzani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw najemcéw, kierujac si¢ obowiazujacymi przepisami prawa oraz
zasadami wspotzycia spolecznego.

4. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
najemcOw ponosza pracownicy odpowiednio do ustalonych zakreséw obowiazkow.

5. Pracownicy obstugujacy najemcéw lokali zobowigzani sg do:

a) udzielania informacji niezbgdnych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,
b) rozpatrywania spraw bez zbednej zwloki.

6. Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej i ustnej zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami, a przede wszystkim przy zastosowaniu przepisow ustawy

o dostepie do informacji publicznej.

ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 13
1. Dyrektor Zakladu podpisuje pisma i inne dokumenty wychodzace z Zaktadu.
2. Dyrektor ponadto podpisuje:
 zarzadzenia, regulaminy, instrukcje i decyzje wewnetrzne,
* pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
* pelnomocnictwa do reprezentowania Zakladu przed sadami i organami administracji
publiczne;.
3. Glowny ksiggowy i Kierownik dzialu administracyjnego podpisujg pisma i inne
dokumenty na podstawie udzielonych im pelomocnictw.
4. Dokumenty przedkladane dyrektorowi do podpisu parafowane sa przez pracownika

przygotowujacego dokument, zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjne;j.

KONTROLA WEWNETRZNA
§ 14
Kontrola pracownikéw Zaktadu dokonywana jest pod wzgledem:
a) legalnosci,

b) gospodarnosci,



¢) rzetelnosci,

d) celowosci,

d) terminowosci,

e) skutecznosci.

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie
0s0b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobow

naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdzialania im w przysztosci.

§15

1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalno$ci kontrolowanego stanowiska, rzetelne
jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

3. Kontrole wewngetrzng w Zakladzie sprawuje Dyrektor.

4. Glowny ksiggowy w ramach sprawowanej funkcji prowadzi w sposéb ciagly kontrole

stanowisk pracy w kierowanym przez siebie dziale.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 16
1. Pracownicy Zaktadu Gospodarowania Mieniem Komunalnym w Sulechowie zobowigzani
sq do zapoznania si¢ z trescig Regulaminu i bezwzglednego przestrzegania zawartych
W nim postanowien.

2. Wszelkie zmiany Regulaminu organizacyjnego wymagaja formy pisemnej.

§17

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



