Zarzadzenie nr Mo QDQG
Prezydenta Miasta Wioctaw

z dnia 1 KUt v LG 7.

w sprawie zatwierdzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Administracji Zasobow
Komunalnych we Wioctawku.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym /Dz. U. z 2016 r. poz.
446/ oraz § 4 Statutu Administracji Zasobéw Komunalnych we Wioctawku nadanego uchwata nr VII1/54/11
Rady Miasta Wioctawek z dnia 24 marca 2011 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pn.
Administracja Zasobéw Mieszkaniowych zmieniong uchwatami nr XXXVI/103/2013 z dnia 23 wrze$nia
2013 r., nr XXXVI11/139/2013 z dnia 30 grudnia 2013 r. oraz nr XIV/122/2015 z dnia 29 grudnia 2015 .

zarzadza sie co nastepuje:
§ 1. Zatacznik do zarzadzenia nr 177/2012 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 5 wrzesnia 2012 r.
wsprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Administracji Zasobéw Mieszkaniowych

we Wioctawku, otrzymuje brzmienie jak zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Administracji Zasobow Komunalnych
we Wioctawku.

§ 3. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie Informacii
Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.
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UZASADNIENIE

Administracja Zasob6w Komunalnych we Wioclawku zostata utworzona z dniem 1 kwietnia 2011r.
na mocy uchwaly nr VIII/54/11 Rady Miasta Wioctawek z dnia 24 marca 2011 r. zmienionej uchwatami
nr XXXV1/103/2013 z dnia 23 wrze$nia 2013 r., nr XXXVII/139/2013 z dnia 30 grudnia 2013 r. oraz
nr XIV/122/2015 z dnia 29 grudnia 2015 ., jako jednostka budzetowa Gminy Miasto Wioctawek.

Zmiany w Regulaminie organizacyjnym Administracji Zasobéw Komunalnych polegajace
na wylaczeniu Dziatlu Windykacji z ksiegowosci i wyprowadzeniu stanowiska ds. zaméwieri publicznych
od Radcy Prawnego, majg na celu wzmocnienie dziatah Radcy Prawnego poprzez przejgcie dziatu
windykacji. W dziale tym zatrudniony zostat dodatkowo prawnik, ktérego zadaniem bedzie prowadzenie
windykacji przedsadowej i przygotowanie procesu windykacji sadowej bez angaZowania w ten
pracochlonny zakres Radcy Prawnego. Ciezar dochodzenia roszczent przez Radce Prawnego, bedzie
przejmowany dopiero na etapie procesu sadowego. Tak realizowane dziatania windykacyjne majg na celu
zintensyfikowanie skutecznosci $ciagania naleznosci od dtuznikéw Gminy.

Zgodnie z zapisem § 4 Statutu Jednostki, organizacje wewnetrzng i szczegblowe zadania
AZK, okresla regulamin organizacyjny, ktory zawiera podzial zadan i zakres odpowiedzialnoSci
os6b petniacych funkcje kierownicze i samodzielne ustalany przez Dyrektora i zatwierdzany przez
Prezydenta Miasta Wioctawek.

Wobec powyzszego podjecie zarzadzenia o zatwierdzeniu niniejszego regulaminu
organizacyjnego jest zasadne.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ADMINISTRACJI ZASOBOW
KOMUNALNYCH

WE WtOCLAWKU

Wioctawek, 1 marca 2016 r.




REGULAMIN ORGANIZACYJNY ADMINISTRACJI ZASOBOW
KOMUNALNYCH WE WtOCtAWKU

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Administracji
Zasobow Komunalnych we Wtoctawku.

§2

Administracja Zasobéw Komunalnych we Wioctawku dziata w formie jednostki organizacyjnej Gminy
Miasto Wtoctawek. W dalszej czesci Regulaminu Organizacyjnego zwana jest Jednostka i funkcjonuje
w szczegdlnosci w oparciu o:

AKTY PRAWA POWSZECHNIE OBOWIAZUJACEGO

1.

No s~ wN

Ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
i 0 zmianie kodeksu cywilnego.

Ustawa z dnia 24 czerwca 1994 r. o wtasnosci lokali.

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami.

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. kodeks cywilny.

Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. prawo budowalne.

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

Ustawa z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalne;.

AKTY PRAWA MIEISCOWEGO

1.

Uchwata Nr VIII/54/11 Rady Miasta Wioctawek z dnia 24 marca 2011 r. w sprawie utworzenia
jednostki budzetowej pn. Administracja Zasobéw Mieszkaniowych.

Uchwata NR XXXVI/103/2013 Rady Miasta Wioctawek z dnia 23 wrzesnia 2013 r. zmieniajaca
Uchwate w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pn. Administracja Zasobow Mieszkaniowych.
Uchwata Nr XXXVI11/139/2013 Rady Miasta Wioctawek zmieniajgca uchwate w sprawie utworzenia
jednostki budzetowej pn. Administracja Zasobéw Komunalnych we Wtoctawku.

Uchwata Nr 99/XVI/2003 Rady Miasta Wioctawek z dnia 15 grudnia 2003 r. w sprawie zasad
wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy Miasto Wtoctawek
zmieniona Uchwatg Rady Miasta Wioctawek Nr 66/L/2006 z dnia 26 czerwca 2006 r. zmieniajaca
uchwate w sprawie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu
Gminy Miasto Wioctawek.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Uchwata Nr XVII/241/11 Rady Miasta Wioctawek z dnia 27 grudnia 2011 r. w sprawie
»Wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy Miasto Wtoctawek na
lata 2012-2016".

Uchwata Nr XXXIV/72/2013 Rady Miasta Wioctawek z dnia 25 czerwca 2013 r. w sprawie zasad
gospodarowania lokalami uzytkowymi stanowigcymi wiasno$¢ Gminy Miasto Wtoctawek.
Uchwata Nr 57/XXXIIl/2005 Rady Miasta Wioctawek z dnia 25 kwietnia 2005 r. w sprawie zbywania
lokali i obiektéw stanowigcych wiasno$¢ Gminy Miasto Wioctawek przeznaczonych na cele inne niz
mieszkaniowe.

Uchwata Nr 86/XX1/2008 Rady Miasta Wioctawek z dnia 6 grudnia 2008 r. w sprawie okreslenia
zasad sprzedazy lokali mieszkalnych stanowigcych wiasno$¢ Gminy Miasto Wioctawek z poin. zm.
Uchwata Rady Miasta Wioctawek Nr 107/XXIV/2008 Rady Miasta Wioctawek z dnia 1 grudnia 2008
r. zmieniajaca Uchwate w sprawie okreélenia zasad sprzedazy lokali mieszkalnych stanowigcych
wiasnosé Gminy Miasto Wioctawek.

Uchwata Nr XLIV/177/10 Rady Miasta Wtoctawek z dnia 28 czerwca 2010 r. w sprawie okreslenia
szczegbtowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w sptacie naleznoséci pienieznych majacych
charakter cywilnoprawny, przypadajagcych Gminie Miasto Wioctawek lub jej jednostkom
podlegtym oraz warunki dopuszczalnosci pomocy publicznej w przypadkach, w ktérych ulga
stanowié¢ bedzie pomoc publiczna.

Uchwata nr X11/105/2015 Rady Miasta Wioctawek z dnia 30 listopada 2015 r. w sprawie
zatwierdzenia ,Taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wodg i zbiorowe odprowadzanie $ciekdw na
terenie Gminy Miasto Wtoctawek”.

Uchwata nr XIV/23/2015 Rady Miasta Wtoctawek z dnia 30 marca 2015 . zmieniajaca uchwate
w sprawie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Miasto Wioctawek.
Uchwata Nr 161/97 Zarzadu Miasta Wioctawka zmieniajgca Uchwate Zarzadu Miasta nr 24/92 dnia
23.03.1992 r. w sprawie zasad umieszczania na budynkach i innych obiektach komunalnych reklam
i pobierania z tego tytutu optat, zmieniang Uchwata Zarzadu Miasta Nr 44/92 z dnia 29.06.1992 .
Zarzadzenie Nr 59/2014 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 lutego 2014 r. w sprawie ustalenia
wysokosci stawek czynszu za najem lokali mieszkalnych stanowigcych mieszkaniowy zasob Gminy
Miasto Wioctawek.

Zarzadzenie Nr 239/2013 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 23 wrzeénia 2013 r. w sprawie
ustalenie minimalnych stawek czynszu najmu lokali uzytkowych stanowigcych wtasnos¢ Gminy
Miasto Wioctawek.

Zarzadzenie nr 227/2014 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 28 sierpnia 2014 r. zmieniajace
Zarzadzenie nr 239/2013 w sprawie ustalenia minimalnych stawek czynszu najmu lokali
uzytkowych, stanowigcych wtasnos¢ Gminy Miasto Wioctawek.

Zarzadzenie nr 119/2015 z dnia 6 maja 2015 . zmieniajace Zarzadzenie nr 239/2013 w sprawie
ustalenia minimalnych stawek czynszu najmu lokali uzytkowych, stanowigcych wtasnos¢ Gminy
Miasto Wtoctawek.

Zarzadzenie Nr 160/2015 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 12 czerwca 2015 r. zmieniajace
Zarzadzenie nr 239/2013 w sprawie ustalenia minimalnych stawek czynszu najmu lokali
uzytkowych, stanowigcych wiasno$é¢ Gminy Miasto Wioctawek.

3|Strona




§3
1. Obszarem dziatania Jednostki jest Gmina Miasto Wioctawek.
Siedziba miesci sie we Wioctawku przy ul. Ostrowskiej 30. Godziny pracy Jednostki ustala sie
nastepujgco: poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek 7.30-15.30; wtorek 7.30-17.00; pigtek 7.30-
14.00.
3. Jednostka uzywa nazwy ,Administracja Zasobéw Komunalnych” oraz postuguje sie skrétem ,AZK”
4. Znak graficzny Jednostki wyrazony jest poprzez uzycie nazwy ,Administracja Zasobow
Komunalnych” - litery na biatym tle. Po lewej stronie nazwy umieszczony jest skrot AZK w kolorze
zielonym, na ktérym znajduje sie grafika dachu. Znak graficzny stanowi zatacznik nr 2 Regulaminu.

Rozdziatl 2

PRZEDMIOT DZIALANIA JEDNOSTKI
§4

Przedmiotem dziatalnosci AZK s sprawy gospodarki lokalowej, w szczegdlnosci zarzadzanie zasobem
lokali mieszkalnych i uzytkowych bedacych:

1) wiasnoscig lub wspotwtasnoscia Gminy Miasto Wioctawek, z wytaczeniem nieruchomosci
posiadajgcych zarzadce;

2) wiasnoscig lub wspotwtasnoscia Skarbu Paristwa, ktérymi gospodaruje Prezydent Miasta, jako
starosta wykonujgcy zadania z zakresu administracji rzagdowej;

3) przedmiotem posiadania Gminy Miasto Wtoctawek, w tym nieruchomosciami budynkowymi,
ktérych wiasciciele lub spadkobiercy nie wystgpili o ich wydanie;

4} administrowanie nieruchomosciami wspdlnot mieszkaniowych z udziatem Gminy Miasto
Wioctawek.

Rozdziat 3

ZASADY FUNKCJONOWANIA JEDNOSTKI

§5

1. Dyrektora Jednostki zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Wioctawek. Dyrektora zatrudnia sie
o przeprowadzeniu konkursu.
2. Do zadan Dyrektora nalezy:
a. zarzadzanie Jednostkg;
b. reprezentowanie Jednostki na zewnatrz;
C. przygotowanie rocznego planu finansowego;
d. przygotowanie rocznego/kwartalnego sprawozdania Jednostki w trybie i w terminach
okreslonych w przepisach ustawy o finansach publicznych oraz statucie Jednostki;
e. nadzér nad catoscig gospodarki finansowej Jednostki;
3. Kierowanie dziatalnoscig Jednostki odbywa sie na mocy petnomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta Miasta Wioctawek;
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Dyrektor Jednostki ponosi przed Prezydentem Miasta Wioclawek odpowiedzialno$¢ za prawidtowe
funkcjonowanie Jednostki;
Dyrektor moze powierzy¢ okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej Jednostki

w formie odrebnego upowaznienia;
Dyrektor Jednostki dziata przy pomocy zastepcy Dyrektora, Gtdwnego Ksiegowego, kierownikéw
komarek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

Rozdzial 4

ZADANIA DYREKTORA, ZASTEPCY DYREKTORA, GLOWNEGO KSIEGOWEGO

§6

1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczeg6inosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

8)
h)
i)

)

k)

1)

realizacja zadan statutowych;

nadzdr nad prawidtowoscia wykonywania zadar przez Jednostke;

realizacja uchwat Rady Miasta oraz Zarzadzen i decyzji Prezydenta Miasta;
zapewnienie wtasciwego trybu podejmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw;
kierowanie catoksztattem zadar obrony cywilnej i obronnosci w Jednostce;
sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informacji niejawnych;

nalezyta organizacja pracy;

ustalanie polityki kadrowej i ptacowej Jednostki;

ustalenie kompetencji i ich podziat pomiedzy piony i komérki organizacyjne;
wydawanie zarzadzen, pism okdinych i polecen pracownikom Jednostki;

zapewnienie przestrzegania przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowe]j, Kodeksu pracy, dyscypliny pracy i wiasciwego wykorzystania czasu
pracy przez pracownikéw;

zapewnienie wtasciwej ochrony majatku Jednostki;

m) podpisywanie korespondencji wychodzacej z AZK.

§7

1. Zastgpca Dyrektora i Gtéwny Ksiegowy realizujg zadania wyznaczone im przez Dyrektora
Jednostki i przed nim ponoszq odpowiedzialno$¢ za ich wykonanie.
2. Do zadan, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy w szczegdinosci:

a)

b)
c)
d)

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposérednio
podlegtych;

zapewnienie prawidiowego wspoétdziatania poszczegolnych komaérek organizacyjnych;
opracowanie zakresu zadan i obowigzkéw dla pracownikéw swojego pionu;
wprowadzanie zmian i usprawnien organizacyjnych w podleglych dziatach bez
naruszania struktury organizacyjnej Jednostki oraz w ramach ustalonej etatyzacji dla
podlegtego pionu;
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f)
g)

h)

nadzorowanie catoksztaitu spraw z zakresu dziatalnosci podlegtych komérek
organizacyjnych;

kierowanie pracami podlegtych pracownikow;

zapewnienie na  organizowanych  stanowiskach  bezpieczeristwa  pracy
i bezpieczeristwa pozarowego;

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

§8

1. Zastepca Dyrektora ds. technicznych jest odpowiedzialny za:

1.

a)
b)
c)
d)
e)

f)

8)

h)

prowadzenie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem przepisow obowigzujgcych
w zakresie gospodarowania powierzonym majgtkiem;

opracowywanie planéw zarzadzania nieruchomosciami gminnymi oraz wspélnotami
mieszkaniowymi;

opracowywanie planéw remontéw dla zarzadzanych nieruchomosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem obiektow w administracje;
sprawowanie nadzoru nad prawidtowg eksploatacjg zasobow i witasciwym
administrowaniem;

nadzorowanie i kontrola wykonywania czynnosci w zakresie gospodarowania
nieruchomosciami wspoélnot mieszkaniowych;

wspdtdziatanie z innymi pionami oraz zarzadzanie podlegtymi komdrkami
organizacyjnymi, celem zapewnienia prawidiowej i efektywne] realizacji zadan
statutowych;

sprawowanie nadzoru i koordynacja pracy podlegtych dziatéw i samodzielnych
stanowisk pracy;

nadzorowanie i kontrola pracy Rejondw | i Il w zakresie eksploatacji budynkéw
prowadzonej przez Jednostke administracii;

§9

Do obowiagzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

d.

sporzadzanie plandw dziafalnosci rzeczowej i finansowej Jednostki w uzgodnieniu
z Wydziatami Urzedu Miasta Wioctawek wtasciwymi merytorycznie;

nadzor nad okresowg analizg zadan gospodarczych realizowanych przez Jednostke;
planowanie zabezpieczenia $rodkéw finansowych do realizacji zadan statutowych
Jednostki;

sprawowanie i organizowanie kontroli wewnetrznej Jednostki w swoim zakresie
dziatania;

wspdtdziatanie z innymi pionami, celem zapewnienia prawidlowej realizacji zadan
statutowych;

Gtéwny Ksiegowy odpowiada za prawidlowe prowadzenie rachunkowosci oraz za
catoksztatt spraw zwigzanych z finansowg i ksiegowg obstuga Jednostki w oparciu o ustawe

o rachunkowos$ci i ustawe o finansach publicznych, a w szczegdInosci:

a.
b.

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;
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c. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

d. zapewnienie prawidiowosci, terminowosci i zgodnosci sprawozdan skladanych
na zewnatrz;

e. prowadzenie, kierowanie i doskonalenie rachunkowosci Jednostki z zastosowaniem
racjonalnej organizacji pracy i techniki przetwarzania danych;

f. opracowywanie analiz gospodarki finansowej Jednostki, formutowanie wnioskéw
wyhnikajacych z nich;

g. zadanie wyjasnien w formie ustnej lub pisemnej od pracownikéw, celem usuniecia
ewentualnych nieprawidtowosci: obiegu dokumentéw, systemu kontroli wewnetrznej,
systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej;

h. wnioskowanie do Dyrektora o okreslenie trybu, wedtug ktérego maja by¢é wykonywane
przez komérki organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci
gospodarki  finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji  kosztéw
i sprawozdawczosci finansowe;.

§10

W razie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni zastepca Dyrektora.

Rozdzial 5
STRUKTURA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI

§11

1. Strukture organizacyjng Jednostki stanowig:

dyrektor DN
zastepca dyrektora ds. technicznych DT
gtéwny ksiegowy GK
radca prawny RP
dziat windykacji RW
stanowisko ds. zaméwien publicznych ZpP
stanowisko ds. kadr i ptac KP
stanowisko ds. administracji i obstugi AD
dziat czynszow FC
dziat finansowo - ksiegowy EK
administrator bezpieczerstwa informacji ABI
ksiggowos¢ wspdinot mieszkaniowych FWM
dziat obstugi wspdlnot mieszkaniowych WM
dziat eksploatacji DE
dziat gminnego zasobu mieszkaniowego GZIM
stanowisko ds. informatyki INF
Rejon Iill RI-I

2. Strukture organizacyjng Jednostki okresla schemat struktury organizacyjnej stanowiacy
zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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1.

Rozdzial 6

PODSTAWOWE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§12

Do zakresu dziatania radcy prawnego nalezy:

a.

Swiadczenie pomocy prawnej Dyrektorowi, jego zastepcy, pracownikom
na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych;

wydawanie opinii i udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania prawa;
reprezentowanie Jednostki na mocy udzielanych petnomocnictw w postepowaniu
przed Sadem Najwyiszym, sadami powszechnymi i polubownymi, organami
egzekucyjnymi oraz administracjg panstwowa, samorzadowq i kontrahentami;
wspotdziatanie z komérkami merytorycznymi oraz Urzedem Miasta Wioctawek
w opracowywaniu projektéw umow, porozumien i innych aktéw prawnych;
wspobipraca z komdrkami organizacyjnymi oraz Urzedem Miasta Wioctawek przy
rozliczaniu spraw sgdowych i egzekucyjnych;

opiniowanie wnioskéw w przedmiocie roztozenia na raty i umarzania czynnosci
cywilnoprawnych;

obstuga prawna wspolnot mieszkaniowych.

nadzér nad windykacja naleznosci cywilnoprawnych w zakresie dziatania Jednostki.

§13

Do zakresu dziatania dziatu windykacji nalezy:

a.

s @

prowadzenie spraw zwigzanych z biezacq windykacjg naleznosci cywilnoprawnych
naleznych Gminie Miasto Wioctawek, a w szczegdlnosci zadania polegajace na
biezacej i sukcesywnej kontroli wptat z tytutu opfat za lokale;

prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem, odraczaniem i rozktadaniem na raty
naleznosci pienieznych z tytutu opfat za najem lokali oraz zawieraniem ugéd.
przygotowywanie dokumentéw celem skierowania spraw na droge postepowania
sadowego lub do mediacji.

pozyskiwanie informacji o sytuacji materialnej rodziny, zatrudnieniu, Zrodtach
dochodu, itp.;

udzielanie wyjasnied najemcom o uprawnieniach do dodatkéw mieszkaniowych
i innych formach pomocy socjalnej, a takze mozliwosci ratalnej sptaty zadtuzenia;
prowadzenie biezgcej korespondencji w sprawach windykacji i egzekucji;
prowadzenie rejestru spraw sadowych i egzekucyjnych;

wspoipraca w trakcie prowadzenia postepowania sadowego i egzekucyjnego
z komornikami dziatajgcymi przy Sadzie Rejonowym we Wioctawku, z Wydziatem
Gospodarki Mieniem Komunalnym Urzedu Miasta Wiloctawek, z MOPR i innymi
instytucjami miejskimi;

wysytanie przedsgdowych wezwan do dobrowoinej zapfaty z tytutu zaleglych
naleznosci za lokale mieszkalne, uzytkowe, socjalne, garaze, tablice reklamowe;
prowadzenie procedury zmierzajgcej do wpisywania dtuznikédw na liste diuznikow
niewyptacalnych;

windykacja wspdlnot mieszkaniowych.
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1.

§14

Do zakresu dziatania stanowiska do spraw zamoéwien publicznych nalezy:

a.

prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z realizacja ustawy prawo zamoéwien
publicznych;

przygotowywanie we wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi niezbednych
dokumentéw do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego;

organizowanie przetargow i prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych oraz catosci
dokumentacji zwigzanej z ustawg prawo zamdwien publicznych;

sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach zgodnie
z wymogami prawa zamadwien publicznych;

kontrolowanie komérek organizacyjnych pad katem przestrzegania przepisdw prawo
zamdwien publicznych oraz prowadzenie instruktazu z zakresu dziatania ustawy;
prowadzenie sprawozdawczosci z postepowan w zakresie zamdwien publicznych;

w zakresie obrony cywilnej: opracowanie i aktualizowanie planéw przygotowania
samoobrony Jednostki;

wspbtpraca z dziatem administracyjno-organizacyjnym, kadr i ptac oraz Wydziatem
Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych Urzedu Miasta
Wioctawek;

§15

Do zakresu dziatania stanowiska ds. kadr i ptac nalezy:

a.
b.

1.

a.

realizowanie polityki kadrowej Dyrektora;

prowadzenie obstugi kadrowej oraz dokumentacji osobowej pracownikow Jednostki
zwigzanej z catym procesem kadrowym;

kontrolowanie przestrzegania regulaminu pracy i dyscypliny pracy;

organizowanie rdinych form szkolenia zawodowego i doksztatcania, celem
podnoszenia kwalifikacji pracownikéw;

prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcej zakresu spraw osobowych i zatrudnienia;
prowadzenie rachuby ptac w petnym zakresie oraz sprawy zwigzane z zasitkami
i ubezpieczeniami spotecznymi;

opracowywanie sprawozdawczosci dotyczgcej funduszu pfac;

przygotowywanie informacji zbiorczej dla potrzeb wewnetrznych dotyczacej funduszu
pfac i zatrudnienia.

§16

Do zakresu dziatan stanowiska ds. administracji i obstugi nalezy zapewnienie sprawnej
obstugi kancelaryjnej oraz obstugi sekretariatu Dyrektora i jego zastepcy,
a w szczegoélnosci:

prowadzenie ewidencji pism przychodzacych, wychodzacych, wystanych, kart
rejestracji oraz faktur;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow

prowadzenie obiegu dokumentdw jednostki;

prowadzenie rejestru pieczatek AZK.
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zapewnienie wyposazenia pomieszczen biurowych | prowadzenie ewidencji
wyposazenia oraz zaopatrywanie w materialy biurowe, srodki czystosci, prase i inne
publikacje.

gospodarowanie drukami $cistego zarachowania.

§17

1. Do zakresu dziatania dziatu czynszéw nalezy:

bl I~ T o TN « S

prowadzenie ewidencji zasobéw administrowanych przez Jednostke;

dokonywanie analiz kosztow utrzymania gminnego zasobu lokalowego;

opracowanie analiz w zakresie dochodéw i kosztdw Jednostki;

analiza kosztéw zarzadu nieruchomosciami, w ktérych Gmina jest wspéiwiascicielem
analiza stanu zalegtosci czynszowych wobec Jednostki;

prognozowanie wielkoéci dochodu i kosztéw utrzymania zasobu w kolejnych latach
wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy Miasta
Wioctawek;

wystawianie faktur za lokale uzytkowe;

przygotowywanie materiatéw i sporzadzanie analiz ekonomiczno-finansowych za
okresy miesieczne, kwartalne i roczne oraz informacji udostepnianych na zadanie
uprawnionych podmiotéw;

Dziat prowadzi ewidencje naleznosci czynszowych, $wiadczeri oraz innych naleznosci przy

wspétudziale z innymi komérkami organizacyjnymi (Rejonem | i Il i dziatem finansowo-
ksiegowym) a w szczegélnosci:

a.

b
c.
d.
e

ewidencje kart lokali najemcow;

biezgce wprowadzanie zmian dotyczacych stawek czynszu, mediow itp.;

uzgodnienia i weryfikacje stanéw finansowych lokali;

potwierdzanie sald naleznosci;

uzgadnianie na koniec kazdego miesigca kalendarzowego przychodéw z dziatalnosci
podstawowe;j.

3. przygotowywanie dokumentdéw i ksiggowanie wptat uzytkownikéw lokali w szczegdInosci:

a.

e S

wprowadzanie opfat zgodnie z umowami najmu oraz powiadamianie uzytkownikow
o wysokosci optat;

wprowadzanie wszelkich zmian o wysokosci optat zwigzanych m.in.: ze zmiang
najemcy, iloéci os6b w lokalu, sktadnikéw optat;

drukowanie ksigzeczek optat;

prowadzenie biezacej obstugi najemcéw w sprawie opfat i dodatkéw mieszkaniowych
monitorowanie spfat naleznoéci roztozonych na raty i z odroczonym terminem
ptatnosci;

rozliczanie energii cieplnej zakupionej na potrzeby centralnego ogrzewania i cieptej
wody uzytkowej w gminnych lokalach uzytkowych, we wspélnotach mieszkaniowych i
wspolnotach lokali uzytkowych;

ustalenie ostatecznego kosztu zuzycia mediow;

wykonywanie indywidualnych rozliczed;

monitorowanie zuzycia energii cieplnej dla poszczegdlnych budynkow;

prowadzenie ewidencji mediéw dla poszczegéinych budynkéw;

prowadzenie rozliczen finansowych w systemie informatycznym, ustalanie kosztow
mediéw na poszczegdlnych budynkach;

wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi AZK oraz samodzielnymi
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stanowiskami pracy;

m. przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania, skargi i wnioski.

§18

1. Do zakresu dziatania dziatu finansowo — ksiegowego naleiy prowadzenie gospodarki
finansowej Jednostki zgodnie z ogélnie obowigzujgcymi przepisami, przy wspotpracy
z dziatem ekonomicznym w sposéb zapewniajacy zabezpieczenie $rodkéw finansowych na
dziatalnos¢ eksploatacyjng i remontowa Jednostki, a w szczegblInosci:

a.

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie dziatalnoéci Jednostki
i komérek zgodnie z przepisami, przy zastosowaniu metod elektronicznej techniki
obliczeniowej;

zapewnienie finansowania dziatalnoéci komérek organizacyjnych Jednostki zgodnie
z zatozeniami plandw;

prowadzenie rozliczeri finansowych, sporzadzanie bilansu i wszelkich sprawozdar
finansowo - ksiggowych dotyczacych dziatalnosci Jednostki;

prowadzenie nadzoru nad dziatalnoscia finansowa komérek organizacyjnych
Jednostki;

rozliczanie inwentaryzacji;

dokonywanie rozliczen finansowych i wspétpracowanie z bankami, dostawcami
i odbiorcami mediéw oraz wykonawcami ustug i innymi kontrahentami;

sporzadzanie rejestréw VAT dotyczacych zakupu i sprzedazy, uzgadnianie syntetyki,
rozliczanie i sporzadzanie deklaracji VAT-7;

prowadzenie obstugi finansowej Wspéinot Mieszkaniowych, ktérymi na podstawie
umowy zarzad sprawuje Jednostka;

prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych.

2. Dziat prowadzi czynnogci zwigzane z wptatami naleznosci od lokatoréw i najemcow:

o 0 oo

przyjmowanie wptat gotéwkowych;

wystawianie dowoddéw wpfat;

prowadzenie dokumentacji kasowej;

dokonywanie wptat i wyptat z tytutu; rozliczen faktur, rachunkéw za zakupy i ustugi,
rozliczen pracowniczych, zwrotéw nienaleznie pobranych opfat i nadptat,
przekazywania $rodkéw na rachunki bankowe.

§19

Do zakresu dziatania administratora bezpieczeristwa informacji nalezy realizacja zadan

W zakresie nadzoru nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych, w tym:

a.

sprawowanie nadzoru na wdrozeniem stosownych s$rodkéw organizacyjnych,
technicznych i fizycznych w celu zapewnienia bezpieczenstwa danych;

sprawowanie nadzoru na funkcjonowaniem systemu zabezpieczer,, w tym takze nad
prowadzeniem ewidencji z zakresu ochrony danych osobowych;

nadzorowanie udostepniania danych osobowych odbiorcom danych i innym
podmiotom oraz wspdtpraca w tym zakresie z osobami udostepniajacymi dane;
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dokonywanie, na wniosek kierownikdw dziatdw, kierownikéw komorek
organizacyjnych lub oséb zajmujacych samodzielne stanowiska pracy, zgloszen
rejestracyjnych iaktualizacyjnych zbioréw danych oraz prowadzenie innej
korespondencji z Generalnym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych;
zatwierdzanie wzoréw dokumentéw dotyczacych ochrony danych osobowych
przygotowanych przez komérki organizacyjne administratora danych osobowych;
nadzorowanie dziatania komdrek organizacyjnych pod wzgledem zgodnosci
przetwarzania danych z przepisami o ochronie danych osobowych;

prowadzenie oraz aktualizacja dokumentacji opisujgcej sposéb przetwarzania danych
osobowych oraz srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajagcych ochrone
przetwarzanych danych osobowych;

prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
oraz pozostatej dokumentacji z zakresu ochrony danych;

podejmowanie odpowiednich dziatan w wypadku naruszenia lub podejrzenia
naruszenia systemu informatycznego;

prowadzenie dziennika zdarzen zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;
przygotowanie wyciggdw z polityki bezpieczeristwa dostosowanej do zakreséw
obowigzkéw oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;
przygotowanie materiatéw szkoleniowych z zakresu ochrony danych osobowych
i prowadzenie szkolenia osdb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

. inicjowanie i podejmowanie przedsiewzigcia w zakresie doskonalenia ochrony danych

osobowych;
przeprowadzanie okresowych kontroli systemdéw zabezpieczern zaréwno
organizacyjnych jak i fizycznych.

§20

1. Do dziatania dziatu ksiegowosci do spraw wspdlnot mieszkaniowych nalezy:

a.
b.
c.

prowadzenie ewidencji Wspodlnot Mieszkaniowych zarzgdzanych przez Jednostke;
analiza stanu zalegfo$ci czynszowych;

comiesieczne wystawianie rachunkow dla lokali uzytkowych, rachunkéw korygujacych,
rachunkéw zaliczkowych za lokale gminne oraz rejestru w/w rachunkdw.

2. Przygotowywanie dokumentdw i ksiegowanie wpfat uzytkownikow lokali w szczegdlnosci:

a.

wprowadzanie optat zgodnych z umowg za uzywanie lokali mieszkalnych, uzytkowych
oraz powiadamianie uzytkownikéw o wysokosciach optat;

wprowadzanie wszelkich zmian o wysokosci wyzej wymienionych opfat zwigzanych
miedzy innymi ze zmiang uzytkownikéw, ilosci oséb i innych sktadnikoéw optat,
dodatkéw mieszkaniowych;

drukowanie ksigzeczek opfat;

prowadzenie biezgcej obstugi najemcow w sprawach optat i dodatkéw
mieszkaniowych;

prowadzenie biezacej korespondenciji w sprawie naliczania optat, nadptat, niedoptat;
przygotowywanie materiatéw i informacji potrzebnych do wszczecia postepowania
upominawczego;

wprowadzanie decyzji o przyznaniu dodatkéw mieszkaniowych do kartotek lokali oraz
decyzji o ich wstrzymaniu ,wspdtpraca z MOPR w sprawie dodatkéw mieszkaniowych;
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h. rejestrowanie  wplat wyciagdw  bankowych  poszczegdlnych ~ Wspélnot
Mieszkaniowych;

i. prowadzenie obstugi finansowo- ksiegowej;

dekretowanie dowodoéw ksiegowych wg obowigzujacego planu kont;

ewidencja w komputerowej bazie danych kosztéw i przychoddw Wspdinot

Mieszkaniowych z zachowaniem chronologii zapiséw (program FK Wspélnot);

dokonywanie rozliczen finansowych: wspétpraca z bankami, dostawcami

i odbiorcami mediéw oraz wykonawcami ustug;

porzadkowanie dokumentacji i rejestrowanie korespondenc;ji;

sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym;

uzgadnianie kosztow i przychoddw poszczegdlnych Wspdlnot Mieszkaniowych;

przygotowywanie w formie elektronicznej przelewdw dotyczacych platnosci

za media i wykonane ustugi (system obstugi kont bankowych);

q. sprawdzanie prawidiowosci ksiegowania rachunkéw i zaptat na poszczegdlinych
kontach w systemie ,FK” (windykacja — zgodno$¢ kartotek);

r. przygotowywanie obowigzujacych zeznan podatkowych do Urzedu Skarbowego
danych do sprawozdawczos$ci GUS;

s. weryfikacja wezwar do zaptaty i not odsetkowych wystawionych przez kontrahentéw
oraz uzgadnianie i potwierdzanie sald.

wspotdziatanie z zarzadami Wspélnot Mieszkaniowych w celu zatozenia lokat terminowych

ze srodkéw znajdujacych sie na kontach funduszu remontowego Wspélnot.

przygotowania danych finansowych potrzebnych do przeprowadzenia zaplanowanych

zebran.

informowanie Zarzadéw Wspdlnot Mieszkaniowych o wystepujacych problemach

finansowych poszczegdlnych Wspélnot.

przygotowywanie danych potrzebnych do przygotowania dyspozycji zatoZzenia i likwidacji

lokat terminowych oraz danych do analizy ekonomicznej Wspélnot w celu udzielenia

kredytow.

przygotowywanie materiatéw i sporzadzanie analiz ekonomiczno-finansowych za okresy

miesigczne, kwartalne i roczne oraz informacji udostepnianych na zgdanie uprawnionych

podmiotow.

przygotowanie z zakresu swojej dziatalnosci danych statystycznych i analiz niezbednych do

sprawozdan oraz informacji w sprawach bezposrednio prowadzonych przez AZK.

przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania, skargi i wnioski.

=

T o> 3

§21

Do zakresu dziatania dziatu obstugi wspélnot mieszkaniowych nalezy wykonywanie

i koordynowanie czynnosci zwigzanych z prawidtowa obstugg wspélnot mieszkaniowych, a

w szczegblnosci:

a. prowadzenie dokumentacji wspélnot;

b. opracowywanie materiatéw i wzoréw dokumentacji na zebrania wspdlnot;

C. przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw, interwencji, prowadzenie korespondencji;

d. wspétdziatanie z zarzagdami wspdlnot mieszkaniowych i komdrkami organizacyjnymi
jednostki, w celu prawidtowego zarzadzania nieuchronnosciami wspdlnot
i realizowania uchwat;

e. reprezentowanie gminy na zebraniach wspéinot, na podstawie udzielonego
petnomocnictwa;

f. prowadzenie ewidencji wspdlnot mieszkaniowych i lokali uzytkowych z udziatem
Gminy Miasto Wioctawek;

13|Strona



wspoétdziatanie z zarzgdami wspdinot mieszkaniowych oraz indywidualnymi
wiascicielami lokali;

sprawowanie, na podstawie zawartych uméw cywilnoprawnych, zarzgdu wspélnotami
mieszkaniowymi, w ktérych Gmina Miasto Wtoctawek posiada udziaty;

kontrola prawidtowosci merytorycznej operacji gospodarczych i finansowych
w zakresie powierzonych zadan.

§22

Do zakresu dziatania dziatu eksploatacji nalezy:

da.

nadzorowanie cafoksztattu spraw zwigzanych z przyjmowaniem i przekazywaniem
nieruchomosci, uczestniczenie w komisjach przyjmowania i przekazywania
nieruchomosci;

koordynowanie prac poszczegdinych komdérek organizacyjnych AZK w zakresie
prawidlowego  zarzadzania, utrzymania i eksploatacji administrowanych
nieruchomosci;

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscig eksploatacyjna Rejonéw;
prowadzenie sprawozdawczosci i opracowywanie informaciji dotyczgcych
administrowanych budynkéw w zakresie gospodarki lokalowej i eksploatacji;

obstuga pod wzgledem technicznym i organizacyjnym prac remontowych oraz
inwestycyjnych;

zabezpieczanie nalezytego stanu technicznego administrowanych przez Jednostke
budynkéw;

gospodarowanie $rodkami przeznaczonymi na konserwacje i remonty budynkow;
opracowywanie wycen i szacowanie kosztéw niezbednych prac;

opracowywanie dokumentacji fotograficznej przed wprowadzeniem i po opréznieniu
lokalu przez lokatora;

przygotowywanie kompleksowej dokumentacji technicznej budynkéw oraz
dokumentacji zwigzanej z remontami budynkow;

nadzorowanie przeprowadzanych biezaco konserwacji, przegladéw technicznych
oraz remontow budynkéw zgodnie z przepisami prawa budowlanego;

zgtaszanie budynkéw do remontéw oraz ustalanie zakresu prac remontowych,
w szczegolnosci szacunkowego kosztu planowanych zadan, ich realizacjg iodbior;
wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Jednostki, w celu przygotowania plandéw
remontow, oraz kontrolowanie ich realizacji;

wydawanie opinii pod wzgledem technicznym oraz zezwoleri na prowadzenie robét
budowlanych przez obce jednostki;

prowadzenie spraw zwigzanych z zagadnieniami energetyki i ochrony $rodowiska
w administrowanych zasobach;

prowadzenie wizji lokalnych w budynkach zarzadzanych przez Jednostke w zakresie
stanu technicznego;

nadzorowanie usuwania usterek w okresie gwaranc;ji;

przyjmowanie i zafatwianie skarg, wnioskéw oraz interwencji i sporéw w sprawach
technicznych;
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S.

kontrola prawidiowosci merytorycznej operacji gospodarczych i finansowych
w zakresie powierzonych zadan.

§23

1. Do zakresu dziatania gminnego zasobu mieszkaniowego nalezy:

a.
b.

prowadzenie spraw zwigzanych z wstapieniem w stosunek najmu lokali komunalnych;
przekazywanie wraz z przygotowana dokumentacjg wnioskéw o najem lokali do
rozpatrzenia Spotecznej Komisji Mieszkaniowej;

prowadzenie zamian lokali mieszkalnych;

rozpatrywanie spraw dotyczacych podnajmu;

prowadzenie postepowan zwigzanych z wykwaterowaniem z budynkéw zagrozonych
katastrofg budowlang, przeznaczonych do remontu kapitalnego lub pod inwestycje;
prowadzenie postepowan w sprawach dotyczgcych nabycia uprawnien do lokalu
mieszkalnego;

wskazywanie do wydzielenia lokali przeznaczonych na wynajem, jako lokale socjalne
oraz przeznaczonych do wynajmowania na czas trwania stosunku pracy;
uczestniczenie w czynnosciach zwigzanych z przyjmowaniem i przekazywaniem lokali
uzytkowych;

koordynowanie prac poszczegdlnych komdrek organizacyjnych AZK w zakresie
prawidtlowego zarzadzania, utrzymania i eksploatacji administrowanych lokali
uzytkowych;

prowadzenie ewidencji administrowanych przez Jednostke lokali uzytkowych;

§24

1. Do zakresu dziatania stanowiska do spraw informatyki nalezy:

Sm o 00 oo

petnienie obowigzkéw administratora systemu informatycznego;

administracja sieciowymi systemami informatycznymi;

administracja systemem poczty elektronicznej;

administracja infrastruktura sieciowg;

archiwizacja danych i zabezpieczenie ich przed utrata w miare posiadanych narzedzi;
tworzenie oprogramowania i baz danych na potrzeby AZK;

inicjowanie wdrazanie i testowanie nowych rozwigzan informatycznych;

wspotpraca z zewnetrznym serwisem sprzetu komputerowego;

instalacja i konfiguracja sprzetu komputerowego oraz wymaganego oprogramowania;
bieigce utrzymywanie pracy sprzetu komputerowego;

naprawa sprzetu komputerowego;

prowadzenie niezbednej wymiany danych oraz wspdtpraca z innymi instytucjami
w zakresie okreslonym odrebnymi porozumieniami;

. zabezpieczenie potrzeb w zakresie przetwarzania informacji w miare posiadanych

narzedzi;;

nadzdr techniczny nad prawidtowa eksploatacja sprzetu komputerowego
prowadzenie profilaktyki antywirusowej;

wspétuczestnictwo w zakupach sprzetu komputerowego i przygotowywanie
specyfikacji przetargowych;
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g. biezaca analiza zawartosci i poprawnosci zamieszczonych informacji w Biuletynie
informacji Publicznej AZK;

r. administrowanie strong internetowg AZK oraz Biuletynem Informac;ji Publicznej AZK;

s. zamieszczanie informacji i ich biezgca aktualizacja na stronie internetowej AZK oraz
w Biuletynie Informac;ji Publicznej AZK;

t. ewidencjonowanie oprogramowania i kontrolowanie jego legalnosci;

u. instruktaz pracownikbw w  zakresie podstawowe] obstugi komputera
oraz uzytkowanych programoéw;

v. zapewnienie wiasciwego uzytkowania powierzonych sktadnikéw majatkowych oraz
zabezpieczenie ich przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradzieiy;

w. instalacja sprzetu komputerowego oraz wymaganego oprogramowania systemowego;

X. sporzadzanie wydrukdw okresowych inwentaryzacji sprzetu komputerowego,
€0 najmniej raz na poét roku;

y. inicjowanie nowych rozwigzan informatycznych;

z. przygotowywanie z zakresu swojej dziatainosci danych statystycznych niezbednych do
sprawozdan sporzadzanych przez AZK.

§ 25

Rejony | i Il administrujg, gospodarujg zasobami i S$rodkami przeznaczonymi

na eksploatacje, konserwacje i remonty budynkéw mieszkalnych gminy oraz na zlecenie

wspdlnot mieszkaniowych, a w szczegéinosci:

a. z2gtaszajg niezwtocznie Kierownictwu Jednostki fakty zagroienia elementéw
budynkéw;

b. uczestniczg w przegladach i kontrolach stanu technicznego budynkéw i budowli oraz
prowadzg i przechowujg dokumentacje techniczng;

¢. biezgco prowadza ksigzki obiektéw budowlanych;
nadzorujg i kontrolujg utrzymanie czystosci i porzgdku w budynkach oraz na terenach
przylegtych;

e. sprawujg nadzér nad stanem sanitarnym i estetycznym nieruchomodci oraz terenéw
przyleglych;
organizujg i zabezpieczajq prawidtowa dziataino$¢ w zakresie wywozu nieczystosci;

g. organizujg i sprawujg nadzér nad przeprowadzaniem deratyzacji, dezynsekcji,
dezynfekcji urzadzen i pomieszczen w zarzadzanych posesjach;

h. czuwaja nad wiasciwg eksploatacjg lokali oraz urzadzen technicznych w zakresie
obcigzajacym najemcéw;

i. przyjmuja, przekazuja nieruchomosci, lokale mieszkalne i uzytkowe, sporzadzajy
wiasciwe dokumenty;

j- prowadzg petng dokumentacje dotyczacq lokali mieszkalnych, lokali uzytkowych,
garazy;

k. prowadzg obstuge mieszkancéw oraz przyjmuja skargi, wnioski i zazalenia;

I.  monitorujg zalegtosci i podejmuja czynnosci windykacyjne w $cistej wspotpracy z
dziatem windykacji AZK;
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wydaja zaswiadczenia, poswiadczenia i sporzadzajg inne dokumenty na wniosek
najemcow;

rozliczajg najemcéw zdajacych mieszkania z tytutu zuzycia elementéw wyposazenia
technicznego;

zabezpieczajq zwolnione i niezagospodarowane lokale przed nielegalnym zajeciem;
czuwajg nad bezpieczenstwem p.poz. i ubezpieczaniem budynkéw;

sprawuja, nadzér nad przestrzeganiem przez mieszkaicow regulaminu porzadku
domowego;

prowadza kontrole, rozliczenia i ewidencje ustug $wiadczonych przez wykonawcow;
przyjmujg i rozpatrujg wnioski, interwencje i skargi w zakresie gospodarki lokalowe;j
i eksploatacji dotyczacych administrowanych nieruchomosci;

dokonujg zgtoszeri do Prezydenta Miasta Wioctawek, za posrednictwem Wydziatu
Gospodarki Mieniem Komunalnym budynkéw, ktore winny podlegaé wylgczeniu
z uzytkowania.

Rozdzial 7

KONTROLA WEWNETRZNA

§26

Kontrola pracy dziatéw i pracownikéw wykonywana jest pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci, rzetelnosci, celowosci, terminowosci, skutecznosci.

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci,

ustalenie 0séb odpowiedzialnych, oraz okresélenie sposobéw naprawienia stwierdzonych
nieprawidtowosci i przeciwdziatania im na przysztos¢.
Kontrole wewnetrzng w Jednostce sprawuja:

a.

b.
c.
d

dyrektor w zakresie catoksztattu dziatania Jednostki;

zastgpca dyrektora w zakresie dziatania podlegtych piondw;
kierownicy komdrek organizacyjnych w zakresie dziatania podlegtych komérek;
dziat ekonomiczny w zakresie zlecanym przez dyrektora.

Rozdzial 8

ZASADY PODEJMOWANIA DECYZ)I | PODPISYWANIA PISM

§27
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Dyrektor na podstawie obowigzujgcych przepisdw prawa wydaje wewnetrzne akty prawne
Jednostki:
a. zarzadzenia, polecenia stuzbowe - jako przepisy wewnetrzne, regulujgce sposéb
realizacji zadan merytorycznych Jednostki;
b. pisma okédlne - jako przepisy wewnetrzne o charakterze operacyjnym;
c. instrukcje, regulaminy - jako przepisy ustalajgce zasady i tryb postepowania oraz
metody wykonania pracy.
Koncepcje i zatozenia wewnetrznych aktéw prawnych opracowuja komorki organizacyjne
merytorycznie wiasciwe dla danego zagadnienia.
Koncepcje i zalozenia, o ktdrych mowa w ust. 2 podlegaja zaopiniowaniu przez Zastepce
Dyrektora nadzorujgcego sprawe bedaca przedmiotem regulacji, a jezeli sprawa wymaga
opinii prawnej - takze przez radce prawnego.
Komérka wiasciwa ds. organizacyjnych prowadzi centralny rejestr wewnetrznych aktéw
prawnych Jednostki, obejmujacy roczne rejestry zarzadzen, poleced stuzbowych i pism
okolnych.
§28

Dyrektor podpisuje dokumenty i pisma w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania
Jednostki. Do podpisu Dyrektora zastrzega sie w szczegéInosci:
a. protokoty kontroli przeprowadzanych w Jednostce przez uprawnione organy,
korespondencje do NIK, RIO, PIP oraz innych instytucji kontrolnych w zwigzku
z prowadzonymi przez nie postepowaniami;
b. wewnetrzne akty prawne;
¢. dokumenty i pisma zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikdw Jednostki.
W czasie nieobecnodci Dyrektora korespondencje wychodzacy z jednostki podpisuje
zastepujacy Dyrektora Zastepca.
§29

Umowy cywilnoprawne podpisywane s jednoosobowo przez Dyrektora lub Zastepce
Dyrektora zgodnie z upowaznieniem Dyrektora oraz kontrasygnowane przez Gtéwnego
Ksiggowego w przypadku, gdy powoduja zaciagniecie zobowigzania finansowego.
Zastepca Dyrektora podpisuje w szczegélno$ci umowy, pisma, dokumenty w sprawach
wynikajacych z zakresu zadani okreslonych niniejszym Regulaminem, w ramach
upowazniert wydanych imiennie przez Dyrektora oraz parafujg pisma zastrzezone do
podpisu Dyrektora.

Kierownicy i pracownicy komdrek organizacyjnych podpisujg korespondencje stuzbowa,
dokumenty i pisma w ramach imiennych upowaznier udzielonych przez Dyrektora lub
Zastepce Dyrektora.

§30

Pisma i dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi parafujg na kopii: Zastepca

Dyrektora, kierownik komorki organizacyjnej i pracownik merytorycznie prowadzacy
sprawe, a takze radca prawny w przypadku umoéw.
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Pisma i dokumenty sporzadzane w imieniu Prezydenta Miasta Wtoctawek, po uzyskaniu
podpiséw jak wyzej, przedktada sie do parafowania Dyrektorowi, a nastepnie przekazuje
do sekretariatu Prezydenta Miasta lub Zastepcy Prezydenta Miasta.

Pisma i dokumenty przedktadane do podpisu Zastepcy Dyrektora parafujg na kopii
kierownicy wlasciwej do zafatwienia sprawy komérki organizacyjnej oraz osoba
sporzadzajgca pismo lub dokument. Parafa skiadana jest z lewej strony pisma lub
dokumentu pod tekstem, na egzemplarzu pozostajagcym w aktach komérki prowadzgce;j
sprawe.

Umowy oraz inne dokumenty, ktére mogq powodowal powstanie zobowigzan
finansowych wymagaja kontrasygnaty Gtownego Ksiegowego.

Prawo podpisywania dokumentéw ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” maja,
oprécz Dyrektora, Zastepca Dyrektora i upowaznieni pracownicy.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja
sporzadzania, kontroli, obiegu i archiwizacji dokumentéw ksiegowych wprowadzona do
stosowania zarzadzeniem Dyrektora.

Obieg korespondencji i dokumentdw, a takze sposéb gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostepniania materiatéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej okresla instrukcja kancelaryjna Jednostki oraz instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

Rozdzial 9

ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW

§31

. Czynnosci zwigzane z doreczeniem korespondencji wewnetrznej Jednostki dokonuje sie
na stanowisku administracyjno-organizacyjnym.

. Obieg dokumentdw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja opracowana przez Gtéwnego
Ksiegowego i wprowadzona odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora.
Korespondencije przyjmuje stanowisko administracyjno -  organizacyjne.
Po zaewidencjonowaniu, korespondencja przekazywana jest do dekretacji Dyrektorowi,
a w razie jego nieobecnosci zastepcy Dyrektora.
Przejrzang i zadekretowang korespondencje — rozdziela sie na stanowisku administracyjno
— organizacyjnym zgodnie z dekretacjg do teczek.
Poszczegélne komdrki organizacyjne odbierajag korespondencje na stanowisku
administracyjno-organizacyjnym. Bezposrednio po otrzymaniu sprawy pracownik ma
obowigzek zarejestrowania jej w ,spisie spraw” i nadania sprawie odpowiedniego ,,znaku”.
Zarzadzenia wewnetrzne, informacje i zawiadomienia podawane s3 pracownikom do
wiadomosci w formie pisemnej przez wywieszenie na tablicy ogloszen badZ obiegiem.

§32
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1. W celu wiasciwego przekazu informacji mieszkancom o zasadach pracy jednostki w siedzibie
AZK znajdujq sie:

a)} tablica ogtoszen urzedowych;

b) tablica informacyjna o godzinach pracy jednostki;

¢) tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w jednostce oraz tabliczki przy
drzwiach biurowych wyszczegéiniajgce nazwisko i imie pracownika oraz stanowisko
stuzbowe,

2. Zarzadzenia Dyrektora i inne wazne postanowienia podaje sie do wiadomosci mieszkaricom

poprzez:

a) wywieszanie na tablicy ogtoszer w jednostce;
b) publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) www.bip.azk.wloclawek.pl.

Rozdzial 10

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§33

Pracownicy Jednostki, podczas realizacji zadan wynikajgcych z przepiséw prawa oraz

niniejszego regulaminu zobowigzani s w szczegdlnosci do:

a. aktywnego wspétdziatania i rzetelnego wykonywania powierzonych obowigzkéw;

b. niezwlocznego dokonywania wnioskowanych uzgodnien w zakresie zgodnym
z kompetencjami;

¢. informowania o zagrozeniach, w tym majacych wptyw na wykonywanie zadan.

Kierownicy komérek organizacyjnych zobowiazani s3 do wykonywania nizej wymienionych

zadan:

a. okreslania i statego aktualizowania zakreséw obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawniert
pracownikéw;

b. informowania, instruowania oraz szkolenia pracownikéw dla zapewnienia prawidtowego
wykonywania powierzonych zadan;

c. systematycznego sprawdzania merytorycznej i formalnej poprawnosci prowadzonych
postgpowan, w szczegdlnosci dokumentdw i pism oraz opracowarn powstajacych
w komorce;

d. analizowania i dokonywania ocen wynikéw pracy oraz zapoznawania z nimi
poszczegdlnych pracownikéw;

e. egzekwowania od pracownikdw starannej i efektywnej pracy;

f. nadzorowania przestrzegania przez pracownikéw regulaminu pracy, przepiséw o ochronie
informacji niejawnych, danych osobowych oraz innych przepiséw prawa.

Rozdzial 11

POSTANOWIENIA KONCOWE
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§34

Wszystkich pracownikéw Jednostki obowiazuje przestrzeganie postanowien zawartych

w niniejszym regulaminie oraz rzetelne wykonywanie obowigzkéw stuzbowych,

Pracownicy nowo przyjmowani, zwalniani, przenoszeni na inne stanowiska pracy oraz
materialnie odpowiedzialni zobowigzani s3, do protokolarnego przyjecia lub przekazania
catosci spraw i akt od swojego poprzednika, wzglednie swojemu nastepcy.

Regulamin niniejszy stanowi podstawe do opracowania zakresdw czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikéw Jednostki.

Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym obowigzki pracodawcy i pracownikéw
okresla Regulamin Pracy Administracji Zasobéw Komunalnych.

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego
nadania.

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta
Wtoctawek.
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