ZARZADZENIE Nr A#7/2072

PREZYDENTA MIASTA WLOCLAWEK
z dnia gﬁ‘wﬁf”’a rurZe

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Administracji Zasobow
Mieszkaniowych we Wiloctawku :

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22001 r. nr 142, poz. 1591 z péin. Zm) oraz § 5 ust 1 Statutu Administracji
Zasobéw Mieszkaniowych we Wiloctawku nadanego Uchwata mt VIII/54/11 Rady Miasta
Wioclawek z dnia 24 marca 2011 roku w sprawie utworzenia jednostki budzetowej
pn Administracja Zasobow Mieszkaniowych

/

zarzgdza si¢ co nastepuje :

§1  Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Administiacji Zasobow Mieszkaniowych we
Wioclawku opracowany przez Dyrektora jednostki w brzmieniu okreslonym jak w zalaczniku
do niniejszego zarzadzenia.

§2  Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Administracji Zasobow
Mieszkaniowych we Wloclawku,

§3  Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynig? o

Informacii Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek

wz. PREZYDENTA MIASTA

Jadeh fritniewicz
Zazippea Prezydents




UZASADNIENIE

Na mocy Uchwaty VIII/54/11 Rady Miasia Wihoctawek 7z 24 méica 2011 r. w sprawic

. utworzenia jednostki budzetowej pn. Administracja Zasobéw Mieszkaniowych, z dniem

1 kwictnia 2011 1. utworzona zostata przez Gming Miasto Wioctawek - Admlmstzaqa |

Zasobow, Mleszkamowych z siedziba we W?oc%awku

Zgodnie zZ zapisem § 5 ust. 1 Statutu Tednostki, organizacje We\mfgh'zna; i szczegblowe
zadania Administracji Zasobéw Mieszkaniowych okresla Regulamin Or gamzacy]ny, ustalony

‘przez Dylektora
Regulamin Or ganizacyjny podlega zatwierdzenin przez P1 ezydenta Miasta Wioctawek.




REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ADMINISTRACJI ZASOBOW
MIESZKANIOWYCH
WE WELOCLAWKU




REGULAMIN ORGANIZACYJIJNY ADMINISTRACJI
ZASOBOW MIESZKANIOWYCH WE WLOCLAWKU

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny okresla organizacje wewngtrzng i zasady funkcjonowania
Administracji Zasobow Mieszkaniowych we Wioctawku.

§2. Administracja Zasobow Mieszkaniowych we Wioctawku dziata w formie jednostki
organizacyjnej Gminy Miasto Wihoctawek W dalszej czgdei Regulaminu
Organizacyjnego, zwana jest Jednostka i funkcjonuje w szczegOInosci w oparciu o:

AKTY PRAWA POWSZECHNIE OBOWIAZUJACEGO

1}Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 1. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U
10.102.651 jt z pézn. zm ),

2)Ustawa z dnia 24 czetwca 1994 1. o wiasnosei lokali (Dz U z 2000 1. N1 80, poz.
903 z pbdzn zm.);

3)Ustawa z dnia 21 czerwea 2001 1. o ochronic praw lokator6w, mieszkaniowym
zasobie gminy i o zmianie Kodeksu Cywilnego (Dz. U z 2005 r. Nt 31, poz 266
7 pozn, zm.);

4)Ustawa z dnia 7 lipca 1994 1. Prawo budowlane (Dz. U. 2010 N1 243 poz 1623 ).

5)Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tj. Dz U. 2001 Nr 142
poz. 1591).

AKTY PRAWA MIEJSCOWEGO

1YUchwata nr VII/54/11 Rady Miasta Wiloctawek z dnia 24 marca
2011 1. wsprawic utworzenia jednostki budzetowej pn. Administracja Zasobow
Mieszkaniowych;

2)Uchwata N1 99/XV1/2003 Rady Miasta Wioclawek z dnia 15 grudnia 2003 1.
w sprawie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sklad mieszkaniowego
zasobu Gminy - Miasto Wloctawek, zmieniona Uchwatg Rady Miasta Wioctawek
Nt 66/1./2006 z dnia 26 czerwca 2006 toku zmieniajaca uchwale w sprawie zasad
wynajmowania lokali wchodzacych w skiad mieszkaniowego zasobu Gminy
Miasto Wioctawek;

3)Uchwata Nr XVI1/241/11 Rady Miasta Wioctawek z dnia 27 grudnia 2011 r.
w sprawie ,,Wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem
Gminy Miasta Wioclawek na [ata 2012 ~20167;




4)Uchwala Nr 16/XIX/2000 1 Rady Miasta Wioclawek z dnia 20 marca 2000 1 .
w sprawie zasad gospodarowania lokalami uzytkowymi znajdujacymi sig -
w zasobach Gminy Miasta Wioctawka; BRI

5)Uchwata nr 57/XXXI1/2005 Ridy Miasta Woctawek z dnia 25 kwietnia 2005.¢ ot
w sptawie zbywania lokali itobiektow stanowigcych wlasnoé¢ Gminy Miasto =
Wioctawek przeznaczonych na cele inne niz mieszkaniowe; :

6)Uchwata Nr 86/XX1/2008 Rady Miasta Wtoctawek z dnia 6 pazdziernika 2008 1
w sprawie okre§lenia zasad sprzedazy - lokali mieszkalnych stanowiacych
whasnoé¢ Gminy Miasto Wiectawek z péz. zm. Uchwata Nr 107/XXIV/2008
Rady Miasta Wiloctawek :z dnia 1 grudnia 2008 roku zmieniajaca Uchwalg
w sprawie okreslenia zasad sprzedazy  lokali mieszkalnych stanowiacych
whasnoé¢ Gminy Miasto Wloctawek,

7)Zarzadzenie nr 44/2012 Prezydenta Miasta Wloctawek z dnia 14 marca 2012 1. w
sprawie ustalenia kryteridw whnioskowania do Rady Miasta Wioctawek o
wyrazenie zgody na udzielenie bonifikat przy sprzedazy lokali mieszkalnych
stanowiacych wtasnosé Gminy Miasto Wloclawek;

8)Uchwata n1 161/97 Zarzadu Miasta Wloctawka zmieniajaca uchwale Zarzadu
Miasta nt 24/92 7 dnia 23:03.92 w sprawie zasad umieszczania na budynkach
i innych obiektach komunalnych: reklam i pobierania z tego tytulu opfat,
zmieniong uchwala Zarzadu Miasta Nt 44/92 z dnia 29.06.921;

9)Uchwata Nr XLIV/177/10 Rady Miasta Wioctawek z dnia 28 czerwea 2010 1. w
sprawie: okreslenia szczegbtowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w
splacie  naleznosci - pienigznych majacych  charakter — cywilnoprawny,
przypadajacych Gminie Miasto Wioctawek lub jej jednostkom podleglym oraz
warunki dopuszczalnosci pomocy publicznej w przypadkach, w ktorych ulga
stanowi¢ bedzie pomoc publiczna;

10 Zarzadzenie nr 63/2012 Prezydenta Miasta Witoclawek z dnia 13 kwietnia
2012 r. w sprawie ustalenia wysokosci stawek czynszu za najem lokali
mieszkalnych stanowigcych mieszkaniowy zas6b Gminy Miasto Wioctawek

§3. Obszarem dzialania Jednostki jest Gmina Miasto Wioctawek. Siedziba miedci si¢
we Wioctawku przy ul Ostrowskiej 30. Godziny pracy w Jednostce pokrywaja si¢ z
sodzinami pracy Urzedu Miasta Wioctawek.

Jednostka uzywa nazwy ,,Administiacja  Zasobow Mieszkaniowych” oraz postuguje
si¢ skrdtem ,,AZM”.

7nak gaficzny Jednostki wyrazony jest poprzez uzycie nazwy Administracja
Zasobéw Mieszkaniowych — ‘litery na  biatym tle. Po lewe] stronie nazwy
umieszczony jest skrot AZM, w kolorze zielonym, na ktérym znajduje si¢ grafika
dachu Znak graficzny stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu.



SN

Rozdzial 11

PRZEDMIOT I ZAKRES DZIALANIA JEDNOSTKI

§ 4. Pizedmiotem dzialania Jednostki jest kompleksowe zarzadzanie i administrowanie
mieszkaniowym zasobem Gminy Miasta Wioclawek 1 lokalami uzytkowymi oraz
realizacja zadan wynikajacych z przyjetych przez Gming zasad polityki
mieszkaniowej, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowan i przedkladanie Wydziatowi Gospodarki Mieniem
Komunalnym dokumentéw w celu wydania skierowania na lokal mieszkalny
w imieniu Gminy Miasto Wioctawek;

2) zawieranie umow najmu;

3) wykonywanie praw i obowiazkoéw przypisanych prawem wynajaujacemus;

4) przygotowanic dokumentéw dotyczacych uznawania wstapienia z mocy prawa
w stosunek najmu po $mierci najemey (art. 691 K.c.);

5) pizygotowanie dokumentéw dotyczacych zamian lokali mieszkalnych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami pitawa miejscowego;

6) realizacja skierowan z Wydzialu Gospodarki Mieniem Komunalnym;

7) przygotowanie propozycji zapisow do projektu wieloletniego programu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy, o1az propozycji uchwat
zwiazanych z dziatalnoscia Jednostki;

8) wskazywanie do wydzielenia lokali przeznaczonych na wynajem, jako lokale
socjalne o1az przeznaczonych do wynajmowania na czas trwania stosunku pracy;

9) realizacja wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem
Gminy oraz innych kietunkéw polityki mieszkaniowej realizowanej przez
Wydziat Gospodarki Mieniem Komunalnym;

10) administrowanie i cksploatacja budynkéw oraz terenéw przyleglych
stanowigeych whasno$é Gminy, w tym w szczegolnosei:

a) utrzymywanie we wlagciwym stanie technicznym budynkéw i budowli;

b) dokonywanie okresowych przegladow stanu technicznego budynkow
i budowli, sporzadzanie okresowych plandéw remontow;

¢) utrzymywanie czystosci i porzadku w budynkach oraz na terenach
przylegtych;

d) administrowanie lokalami, niebgdacymi wlasnoscia Gminy pizejetymi
w zarzad w trybie ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 1. - Prawo lokalowe;

11) administrowanie, w przypadkach przewidzianych prawem, na zlecenie wspolnot
mieszkaniowych nieruchomosciami wspolnymi, w ktérych Gmina posiada
udziaty

Rozdzial IT1

ZASADY FUNKCJONOWANIA JEDNOSTKI

§5 Dyrektora Jednostki zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Wioctawek. Dyrektora
zatrudnia si¢ po przeprowadzeniu konkurstu.
Do zadan Dyrektora nalezy:
1) zarzadzanie Jednostka;




§6

2) reprezentowanie Tednostki na zewnattz;

3) przygotowanie 10€Znego planu finansowego;

4) przygotowanic rocznego/kwartalnego sprawozdania Jednostki w  ftrybie
i terminach okre§lonych w przepisach ustawy o finansach publicznych oraz
statucie Jednostki;

5) padzér nad cato$cia gospodarki finansowej JTednostki.

6) Dyrektor kieruje dziatalnoécia Jednostki na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez Prezydenta Miasta Wioctawek.

7) Dyrektor ponosi pelna odpowiedzialnos¢  za prawidlowe funkcjonowanie
Jednostki przed Prezydentem Miasta Wioctawek.

8) Dyrektor jest odpowiedzialny za catosé gospodarki finansowej Jednostki.

9) Dyrektor Jednostki moze powierzy¢ okreslone obowiazki w zakresie gospodarki
finansowej pracownikom Jednostki w formie odrgbnego upowaznienia,

10) Dyrektor Jednostki dziata przy pomocy zZastepcy dyrektora, giéwnego
ksiegowego, kierownikow komorek organizacyjnych 1 samodzielnych stanowisk

pracy.

Rozdzial IV

ZADANIA DYREKTORA, ZASTEPCY DYREKTORA, GLOWNEGO
KSIEGOWEGO

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szezegblnoscel:

1) realizacja zadan statutowych;

2) nadzdr nad prawidiowoscia wykonywania zadan pizez Tednostke;

3) realizacja uchwal Rady Miasta oraz zarzadzen i decyzjl Prezydenta Miasta;

4) zapewnienie wihasciwego trybu podejmowania i zalatwiania skarg 1 wnioskow
obywateli oraz pracownikow;

5) kierowanie caloksztaltem zadan obrony cywilnej i obronnosci W Jednostce;

6) sprawowanic nadzoru w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) nalezyta ot ganizacja pracy;

8) ustalanie polityki kadrowej i ptacowe] Jednostki;

9) ustalenie kompetencji i ich podzial pomiedzy piony i kométki organizacyjne;

10) wydawanie zarzadzen, pism okolnych 1 polecet wszystkim pracownikom
Jednostki;

11) zapewnienie przestizegania przepisow bezpieczenstwa i higieny ptacy, ochrony
PIZEeciwpoZarowej, Kodeksu pracy, dyscypliny pracy i  wlasciwego
wykorzystania czasu pracy przez pracownikow;

12) zapewnienie whasciwej ochrony majatku Jednostki;

13) organizowanie i doskonalenie systemu wewngtiznej informacji ekonomicznej
Jednostki;

14) przygotowywanie planu zarzadzania zasobem mieszkaniowym Gminy Miasto
Wioclawek;

15) podpisywanie korespondencji wychodzacej z AZM.

Zastepca Dyrektora 1 Gltowny Ksiegowy realizuja zadania wyznaczone im przez
Dyrektora Jednostki 1 przed nim ponosza odpowiedzialno$¢ za ich wykonanie.

Do zadad, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy w szezegblnoscet:

1) wykonywanie funkcji  zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow




§8

§9

5)
6)
7)
§)

9)

bezposrednio podlegtych;

zapewnienie  prawidtowego  wspodldziatania poszczegdlnych  komorek
organizacyjnych;

opracowanie zakresu zadar i obowiazkow dla pracownikow swojego pionu;
wprowadzanie zmian i usprawnien organizacyjnych w podlegtych dziatach bez
naruszania struktury organizacyjnej Jednostki oraz w ramach ustalong
etatyzacji dla podlegtego pionu;

nadzorowanie catoksztaitu spraw z zakresu dziatalnosci podlegtych komérek
organizacyjnych;

kietowanie pracami podlegtych pracownikdow;

realizacja i koordynacja prac i obowiazkow w zakresie obrony cywilnej;
zapewnicnie na organizowanych stanowiskach bezpieczefistwa  pracy
i bezpieczenstwa pozarowego;

przestizeganie tajemnicy pafistwowej i stuzbowej.

Zastepca Dyrektora ds. technicznych jest odpowiedzialny za:

1)
2)

~

5
5)
6)

7)

8)

9)
10)

prowadzenie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem przepisow obowigzujacych
w zakresie gospodarowania powierzonym majatkiem;

opracowywanie planéw zarzadzania nieruchomosciami gminnymi o1az
wspolnotami mieszkaniowymi;

opracowywanie plandw remontoéw dla zarzadzanych nieruchomosci;
prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem obiektow w administiacjg;
sprawowanie nadzoru nad prawidlows eksploatacja zasobow i wiasciwym
administrowaniem;

nadzorowanie i kontrola wykonywania czynno$ci w zakiesie gospodatowania
nieruchomogdciami stanowiacymi wspdlnoty mieszkaniowe;

wsp6ldzialanie z innymi pionami oraz zarzadzanie podleglymi komédrkami
organizacyjnymi, celem zapewnienia prawidtowej 1 efektywnej realizacji zadan
statutowych;

sprawowanie nadzoru, kontroli oraz inspitacja i koordynacja pracy podlegtych
dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy,

inicjowanie i rozwijanie postepu w Jednostce w zakresie swoich kompetencii;
nadzorowanie i kontrola pracy Rejonéw 11 II w zakiesie eksploatacji budynkow
i prowadzonej przez Jednostke administracji,

Do obowiazkéw Glownego Ksiggowego nalezy:

1)
2)
3)
4)
S)

6)
7

8)

nadzér nad ustalaniem planéw dziatalnodci 1zeczowej 1 finansowe; Jednostki
w uzgodnieniu z Urz¢dem Miasta Wioctawek;

nadzér nad okresowg analiza zadan gospodarczych realizowanych przez
Jednostke;

planowanie zabezpieczenia Siodkow finansowych do realizacji zadaf
statutowych Jednostki;

sprawowanie i organizowanie kontroli wewngtrzne; Jednostki w swoim zakresie
dziatania;

wspbldzialanie 7 innymi pionami, celem zapewnienia prawidtowej realizacji
zadan statutowych;

nadzér nad windykacja wszelkich naleznosei Jednostki;

nadzér 1 zapewnienie obstugi informatycznej 1 sprawnego dziatania systeméw
informatycznych w Jednostce;

inicjowanie i rozwijanie postgpu w jednostce w zakresie swoich kompetencii.




Gtowny Ksiegowy odpowiada za prawidlowe prowadzenie rachunkowodcl oraz
za caloksztalt spiaw zwiazanych z finansowa 1 ksiggowa obsluga Jednostki
w oparciu o ustawe o 1achunkowosci i ustawg © finansach publicznych,
a w szezegdlnosci:

1)
2)

3)
4y
5)
6

7

8)

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi;

dokonywanie  wstepnej  kontroli  zgodnosci  operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosei dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

zapewnienie prawidlowosci, terminowosci i zgodno$ei sprawozdan sktadanych
na zewnatiz,

prowadzenie, kietowanie i doskonalenie  rachunkowosci Jednostki
7 zastosowaniem 1acjonalnej organizacji pracy i techniki przetwarzania danych;
opracowywanie analiz gospodarki finansowej Jednostki, formutowanie
wnioskow wynikajacych z nich;

zadanie wyjagnien w formie ustnej lub pisemnej od pracownikow, celem
usuniccia ewentualnych nieprawidlowoscl: obiegu dokumentéw, systemu
kontroli wewnetiznej, systemu wewnetiznej informacji ekonomicznej;
wnioskowanie do Dyrektora o okre§lenie trybu, wedlug ktérego majg byc¢
wykonywane pizez komoiki organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia
prawidiowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji
kosztéw i sprawozdawczosel finansowej.

§ 10 W razie nicobecnodci Dyrektora jego obowiazki petni Zastgpea.

§11 1.

Rozdzial V

STRUKTURA ORGANIZACYJYNA JEDNOSTKI

Strukture organizacyjng Jednostki stanowig:
1) dyrektor DN
2) zastgpca dyrektora ds. technicznych DI
3) gloéwny ksiegowy GK
4) 1adca prawny RP
5)  stanowisko ds. zamowiefi publicznych i wspolnot mieszkaniowych ~ ZP
6)  dzial windykacji W
7)  dziat administracji i kadr KA
8) dzial czynszéw FC
9)  dzial finansowo - ksiggowy EK
10) administrator bezpieczenstwa informacji ABI
11) ksiegowos¢ wspolnot mieszkaniowych FWM
12) dziat obstugi wspolnot mieszkaniowych WM
13) dzial eksploatacji DE
14) dziat gminnego zasobu mieszkaniowego GZM
15) stanowisko ds.informatyki INF
16) Rejonlill RI-II

2. Stiukture organizacyjna Jednostki okresla schemat struktury organizacyjnej




stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu

Rozdzial VI

PODSTAWOWE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 12 Do zakresu dziatania radcy prawnego nalezy:

§13

)

2)

3)

4)
5)

6)
7

8)

$wiadczenie pomocy prawnej Dyrektorowi 1 jego zastepcy, pracownikom
na stanowiskach kietowniczych i samodzielnych;

udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania
prawa;

reprezentowanie  Jednostki na  mocy  udzielanych pelnomocnictw
w postepowaniu przed Sadem Najwyzszym, sadami powszechnymi
i polubownymi, organami egzekucyjnymi oraz administiacjg panstwowa,
samorzadowa i kontrahentami;

wspoldziatanie z komérkami merytorycznymi oraz Urzedem Miasta Wioctawek
w opracowywaniu projektéw uméw, porozumien i innych aktéw prawnych;
wspotpraca z komérkami organizacyjnymi oraz Urzedem Miasta Wioclawek
przy rozliczaniu spraw sgdowych i egzekucyjnych;

wspélpraca z komérkami organizacyjnymi, w celu odzyskiwania wierzytelnosci
opiniowanie wnioskéw w przedmiocie roztozenia na raty i umarzania czynnosci
cywilnoprawnych.

prowadzenie rejestru aktéw prawnych zewnetrznych i wewnetiznych, publikacji
urzedowych oraz przekazywanie ich do komoiek organizacyjnych,

Do zadan stanowiska ds. zaméwien publicznych i wspdinot mieszkaniowych nalezy:

)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

prowadzenie i koordynowanie wszystkich spraw zwigzanych z realizacja ustawy
prawo zamdwien publicznych;

pizygotowywanie we wspolpracy z komérkami organizacyjnymi niezbednych
dokumentéw do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego;

organizowanic przetargdéw i prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz
catosci dokumentacii zwigzanej z ustawg, prawo zamowien publicznych;
sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoOwieniach zgodnie
7 wymogami prawa zamowien publicznych;

kontrolowanie komorek organizacyjnych pad katem przestrzegania przepisow
prawo zamoéwien publicznych oraz prowadzenie instruktazu z zakresu dziatania
ustawy,

prowadzenie sprawozdawczosci z  postgpowan W zakresie zamowien
publicznych;

w zakresic obrony cywilnej: opracowanie i aktualizowanic planoéw
pizygotowania samoobrony Jednostki, rozstodkowania miasta 1 zatogi Jednostki
2 cztonkami ich rodzin, akeji kuriersko-postariczej. Prowadzenie dokumentacji
schronéw i gospodarowanie sprzetem;

wspolpracowanie z dzialem administracyjno-organizacyjnym, kadr i plac oraz
Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych
Urzedu Miasta Wioctawek




§14

§ 15

9)

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

7)
&)

9)
10)
11)

Do

b
2)

3)
4)

5)
6)

7
8)

&)
10)
1)

12)
13)

obstuga prawna wspolnot mieszkaniowych

zakresu dzialania dziatu ds windykacji nalezy:

prowadzenie spraw zwiazanych z biezaca windykacja naleznoscl czynszowych
Gminy Miasto Wioctawek, a w szczegélnoscl zadania polegajace na:

biezace] i sukcesywnej kontroli wplat z tytutu oplat za lokale;

prowadzeniu spraw zwiazanych z umarzaniem, odraczaniem i rozktadaniem
na taty naleznodci pienieznych z tytutu oplat za najem lokali /w tym wizje
w terenie,

pozyskiwaniu informacji o sytuacji matetialnej rodziny zatrudnieniu, Zrodtach
dochodu, itp.

udzielaniu wyjasnief najemecom o uprawnieniach do dodatkéw mieszkaniowych
i innych formach pomocy socjalnej, a takze mozliwosci 1atalnej splaty
zadluzenia;

prowadzeniu biezacej korespondencji w sprawach windykacji i egzekucji;
prowadzeniu rejestru spraw sadowych i egzekucyjnych;

wspélpracy w trakcie prowadzenia postepowania sadowego i egzekucyjnego
7 komornikami dziatajacymi przy Sadzie Rejonowym we Wioctawku,
7 Wydziatem Gospodarki Lokalowej Urzgdu Miasta Wioctawek, z MOPR
i innymi instytucjami miejskimi,

wysylaniu przedsadowych wezwan do dobrowolnej zaptaty z tytulu zaleglych
naleznosei za lokale mieszkalne, uzytkowe, socjalne, garaze, tablice reklamowe;
prowadzenie procedury zmierzajacej do wpisywania diuznikow na listg
dhuznikéw niewyptacalnych.

windykacja wspolnot mieszkaniowych

zakresu dzialania dzialu administiacji i kadr nalezy:

realizowanie polityki kadrowej Dyrektora;

prowadzenic obstugi kadiowej oraz dokumentacji osobowej pracownikow
Tednostki zwigzanej z catym procesem kadrowym;

kontrolowanie pizestrzegania regulaminu pracy i dyscypliny pracy;
otganizowanie 16znych form szkolenia zawodowego 1 doksztalcania, celem
podnoszenia kwalifikacji pracownikéw;

prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zakresu spraw osobowych
i zatrudnienia;

prowadzenie rachuby ptac w pelnym zakresie oraz sprawy zwigzane z zasitkami
i ubezpieczeniami spolecznymi;

optacowywanie sprawozdawczoscl dotyczacej funduszu ptac;

przygotowywanie informacji zhiotczej dla potrzeb wewngtiznych dotyczaca
funduszu ptac i zatrudnienia;

zapewnienie sprawnej obstugi kancelaryjnej;

zapewnienie sprawnej obstugi sanitarno-porzadkowe;j

zapewnienie wyposazenia pomieszezen biurowych i prowadzenie ewidencji
wyposazenia oraz zaopatrywanie w materiaty biutowe, srodki czystosei, prasg 1
inne publikacje;

gospodarowanie drukami Scistego zatachowania;

prowadzenie archiwum zakltadowego.



§ 16 Do zakiesu dzialania dziatu czynszéw nalezy;

1) prowadzenie ewidencji zasobow administtowanych przez Jednostke;

2) dokonywanie analiz kosztéw utrzymania gminnego zasobu lokalowego;

3) opracowanie analiz w zakresie dochodéw i kosztow Jednostki;

4) analiza kosztéw zaizadu nieruchomo$ciami, w ktorych Gmina jest
wspotwiascicielem;

5) analiza stanu zaleglosci czynszowych wobec Jednostki;

6) prognozowanie wielkoscei dochodu i kosztow utrzymania zasobu w kolejnych
latach wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem
Gminy Miasta Wloctawek;

7) wystawianie faktur za lokale uzytkowe;

8) przygotowywanie materialéw i sporzadzanie analiz. ekonomiczno-finansowych
za okresy miesieczne, kwartalne 1 roczne oraz informacji udostepnianych
na zadanie uprawnionych podmiotdw;

9) Dziat prowadzi ewidencje naleznodci czynszowych, $wiadczen oiaz innych
naleznosci przy wspotudziale z innymi komérkami organizacyjnymi (Rejonem
1i1Ii dziatem finansowo-ksiggowym) a w szczegolnosci:

a) ewidencje kart lokali najemcow;

b) biezace wprowadzanie zmian dotyczacych stawek czynszu, mediéw itp ;

¢) uzgodnienia i weryfikacje stanow finansowych lokali;

d) potwierdzanie sald naleznosci;

¢) uzgadnianie na koniec kazdego miesigca kalendarzowego przychodow
z dzialalnosdci podstawowe;;

10) przygotowywanie dokumentéw i ksiggowanie wplat uzytkownikéw lokali,
w szczegolnoset:

a) wprowadzanie oplat zgodnie z umowami najmu oOr1az powiadamianie
uzytkownikdw o wysokosci oplat;

b) wprowadzanie wszelkich zmian o wysokosci oplat zwigzanych min.
ze zmiana najemcy, iloéci oséb w lokalu, sktadnikéw oplat;

¢) drukowanie ksigzeczek oplat;

d) prowadzenie biezacej obshugi najemcoéw w sprawie oplat i dodatkow
mieszkaniowych;

11) monitorowanie sptat naleznoéci roztozonych na raty i 7 odroczonym terminem
platnosei

12) Rozliczanie energii cieplnej zakupionej na potrzeby centralnego ogizewania i
cieptej wody uzytkowe] w gminnych lokalach uzytkowych, we wspdlnotach
mieszkaniowych i wspélnotach lokali uzytkowych.

13) Ustalenie ostatecznego kosztu zuzycia mediow.

14) Wykonywanie indywidualnych rozliczen.

15) Monitorowanie zuzycia energii cieplnej dla poszczegdlnych budynkow.

16) Prowadzenie ewidencji medidéw dla poszczegblnych budynkow

17) Prowadzenie rozliczen finansowych w systernie informatycznym, ustalanie
kosztow mediéw na poszezegolnych budynkach.

18) Kontiola prawidtowosci merytorycznej operacji gospodarczych i finansowych w
zakresie powierzonych zadan.

19) Wspdlpraca z pozostalymi komérkami organizacyjnymi AZM  oraz
samodzielnymi stanowiskami pracy.

20) Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania, skargi i wnioski.

21) Rozliczanie kosztéw nieruchomoscei ich czedel wspdlnych nieruchomoscei oraz
poszczegblnych lokali.
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22)

§17 Do

Rozliczanie kosztéw wody, $ciekow, energii elekirycznej, gazu oraz innych mediow
Ustalanie ich stawek ryczattowych.

zakiesu dziatania dziatu finansowo — ksiegowego nalezy prowadzenie

gospodarki finansowej Jednostki zgodnie z ogdlnie obowiazujacymi przepisami,
przy wspblpracy z dzialem ekonomicznym w sposéb zapewniajacy zabezpieczenie
étodkow finansowych na dzialalnoé¢ eksploatacyjna i remontowa Tednostki,

aw
1)
2)
3)
4)

3)
6)

7)

8)

szczegolnosei:

prowadzenie ksiggowoscl syntetycznej i analitycznej w zakresie dziatalnosei
Jednostki i komoérek zgodnie z pizepisami, przy zastosowaniu metod
elektronicznej techniki obliczeniowej;

zapewnienie finansowania dzialalnosci komédrek organizacyjnych Jednostki
zgodnie z zalozeniami planéw;

prowadzenic tozliczenn finansowych, spoizadzanie bilansu i wszelkich
sprawozdan finansowo- ksiggowych dotyczacych dzialalnoéci fednostki;
prowadzenie nadzoru nad dzialalnodeia finansowq komérek organizacyjnych
Tednostki;

ustalanie i rozliczanie inwentaryzacji;

dokonywanie rozliczen finansowych i wspéipracowanie z bankami, dostawcami
i odbiorcami mediéw oraz wykonawcami ustug;

spotzadzanie rejesttow VAT dotyczacych zakupu i spizedazy, uzgadnianie
syntetyki, rozliczanie i sporzadzanie deklaracji VAT-7.

prowadzenie obstugi finansowej Wspolnot Mieszkaniowych, kidrymi na

podstawie umowy zarzad sprawuje Jednostka

Dzial prowadzi czynno$ci zwigzane z wplatami naleznosci od lokatorow
i najemcow, a w szczegdlnosei:

1)
2)
3)
4)

5)

przyjmowanie wplat gotdwkowych;

wystawianic dowoddw wplat;

prowadzenie dokumentacji kasowe];

dokonywanic wplat i wyplat z tytuhu; 1ozliczef faktur, rachunkéw za zakupy
i ustugi, rozliczen pracowniczych, zwrotow nienaleznie pobranych opfat
i nadplat, przekazywania $rodkow na 1achunki bankowe;

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

§ 18 Do zakresu dziatania administratora bezpieczenstwa informacji nalezy realizacja
zadaf w zakiesie nadzoru nad pizestizeganiem zasad ochrony danych osobowych,
w tym:

1)
2)
3)

4)

3)

sprawowanie nadzoru na wdiozeniem stosownych $todkéw oi1ganizacyjnych,
technicznych i fizyeznych w celu zapewnienia bezpieczenstwa danych;
sprawowanie nadzoru na funkcjonowaniem systemu zabezpieczen, w tym takze
nad prowadzeniem ewidencji z zakresu ochrony danych osobowych;
nadzorowanie udostepniania danych osobowych odbiorcom danych 1 innym
podmiotom oraz wspéipraca w tym zakresie z osobami udostepniajacymi dane;
dokonywanie, na wniosek kietownikow dziatow, kierownikow komorek
organizacyjnych lub oso6b zajmujacych samodzielne stanowiska pracy,
zgloszen 1ejestracyjnych 1 aktualizacyjnych zbiordw danych oraz prowadzenie
innej korespondencji z Generalnym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,
zatwierdzanic wzoréw dokumentéw dotyczacych ochrony danych osobowych



przygotowanych przez komdiki organizacyjne administratora danych
osobowych;

6) nadzorowanie dziatania komérek otganizacyjnych pod wzgledem zgodnosel
ptzetwarzania danych z pizepisami o ochronie danych osobowych,

7) prowadzenie oraz aktualizacja dokumentacji opisujacej sposdb przetwarzania
danych osobowych oraz $iodkow technicznych 1 organizacyjnych
zapewniajacych ochrong przetwarzanych danych osobowych;

8) prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych oraz pozostatej dokumentacji z zakiesu ochrony danych,

9) podejmowanie odpowicdnich dziatan w wypadku naruszenia lub podejrzenia
naruszenia systemu informatycznego;

10) prowadzenie dziennika zdarzen zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych;

11) przygotowanie wyciagéw z polityki bezpieczenstwa dostosowanej do zakresow
obowigzkdw 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

12) przygotowanie materiatdw szkoleniowych z zakiesu ochiony danych
osobowych i prowadzenie szkolenia 0sob upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych;

13) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzigcia w zakresie doskonalenia ochiony
danych osobowych;

14) przeprowadzanic okresowych kontroli systemdéw zabezpieczefi zaréwno
organizacyjnych jak i fizycznych

§19 Do dziatania dzialu ksiegowosci ds. wspolnot mieszkaniowych nalezy:

1) prowadzenie ewidencji Wspélnot Mieszkaniowych zarzadzanych przez
Jednostke,

2) dokonywanie analiz kosztow,

3) analiza stanu zaleglosci czynszowych,

4) comiesieczne wystawianic rachunkéw dla lokali uzytkowych, 1achunkow
korygujacych , tachunkéw zaliczkowych za lokale gminne oraz rejestru w/w
rachunkéw.

5) przygotowywanie dokumentéw i ksiggowanie wplat uzytkownikéw lokali w
szczegbinosei:

a. wprowadzanie optat zgodnych z umowsg za uzywanie lokali mieszkalnych,
uzytkowych oraz powiadamianie vzytkownikoéw o wysokosciach oplat;

b. wprowadzanie wszelkich zmian o wysokosci wyzej wymienionych oplat
zwigzanych miedzy innymi ze zmiang uzytkownikéw, ilosci oséb i innych
sktadnikéw optat, dodatkdéw mieszkaniowych;

¢. drukowanie ksigzeczek oplat;

d prowadzenie biezacej obstugi najemcow w sprawach oplat i dodatkéw
mieszkaniowych;

e. prowadzenie biezacej korespondenciji w sprawie naliczania oplat, nadplat ,
niedoptat;

f przygotowywanie materialdéw 1 informacji potrzebnych do wszezecia
postepowania upominawczego,

g wprowadzanie decyzji o przyznaniu dodatkéw mieszkaniowych do kartotek
lokali oraz decyzji o ich wstrzymaniu ,wspoipraca z MOPR w sprawie
dodatkow mieszkaniowych.



6) rejestrowanie wplal wyciggébw bankowych poszezegélnych Wspolnot
Mieszkaniowych

7) prowadzenie obshugi finansowo- ksiggowe;j.

8) dekretowanie dowodéw ksiegowych wg obowiazujacego planu kont

9) ewidencja w komputerowej bazie danych kosztéw i przychodéw Wspolnot
Mieszkaniowych  z zachowaniem chronologii zapiséw ( program FK
Wspolnot)

10) dokonywanie rozliczen finansowych: wspolpraca z bankami, dostawcami 1
odbiorcami mediow oraz  wykonawcami ushug.

11) porzadkowanie dokumentacji i rejestrowanie korespondencji .

12) sprawdzanie  dokumentéw  ksiggowych pod wzgledem formalno -
rachunkowym.

13)uzgadnianie  kosztéw i  pizychodéw  poszezegolnych — Wspdlnot
Mieszkaniowych.

14) przygotowywanie w formie elektronicznej przelewéw dotyczacych platnosei
za media 1 wykonane usthugi ( system obshugi kont bankowych ).

15) sprawdzanie  prawidtowodci  ksiegowania rachunkéw 1 zaplat na
poszezegblnych kontach w systemie ,,FK” ( windykacja - zgodnos¢ kartotek ).

16) przygotowywanie  obowigzujacych zeznan podatkowych do  Urzedu
Skarbowego i danych do sprawozdawczoser GUS.

17) weryfikacja wezwari do zaplaty i not odsetkowych wystawionych przez
kontrahentéw oraz uzgadnianie 1 potwierdzanie sald

18) wspdtdziatanie z zarzadami Wspélnot Mieszkaniowych w celu zalozenia lokat
terminowych ze $rodkéw znajdujacych sig na kontach funduszu remontowego
Wspélnot.

19) przygotowania danych finansowych potizebnych do przeprowadzenia
zaplanowanych zebran

20) informowanie Zarzadéw Wspélnot Mieszkaniowych o  wystgpujacych
problemach finansowych poszezegélnych Wspolnot.

21) przygotowywanie danych potrzebnych do przygotowania dyspozycji zatozenia
i likwidacji lokat terminowych oraz danych do analizy ekonomicznej
Wspélnot w celu udzielenia kredytow

22) przygotowywanie materialéw i sporzadzanie analiz ekonomiczno-finansowych
za oktesy miesieczne, kwartalne i 1oczne oraz informacji udostgpnianych na
zadanie uprawnionych podmiotow

23) Pizygotowanie z zakiesu swojej dzialalnoéci danych statystycznych 1 analiz
niezbednych do sprawozdan otaz informacji w sprawach bezpoStednio
prowadzonych przez AZM.

24) Pizygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania, skargi 1 wnioski

25) Wspélptaca z pozostalymi komortkami organizacyjnymi AZM  oraz
samodzielnymi stanowiskami pracy.

26) Prowadzenie 10zliczen finansowych w systemie informatycznym.

27)Udzielanie pomocy przy wypelnianiu wnioskéw, formulaizy 1 drukow
obowiazujacych w AZM

§20 Do zakresu dzialania dzialu obslugi wspolnot mieszkaniowych nalezy
wykonywanie i koordynowanie czynno$ci zwigzanych z prawidiowa obstuga
wsp6lnot mieszkaniowych, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji wspolnot;
2) opracowywanie materialéw i wzoréw dokumentacji na zebrania wspolnot;

3) przyjmowanie i rogpatrywanie wnioskow, interwencil, prowadzenie
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§21

korespondencji;

4) wspbldziatanie z zarzadami wspélnot mieszkaniowych 1 komoérkami
olganizacyjnymi  jednostki, w  celu  prawidlowego  zarzadzania
nieuchronno$ciami wspélnot 1 realizowania uchwal;

5) 1eprezentowanie gminy na zebraniach wspélnot, na podstawie udzielonego
petnomocnictwa;

6) prowadzenie ewidencji wspdlnot mieszkaniowych 1 lokali uzytkowych
z udzialem Gminy Miasto Wloctawek;

7) wspbldziatanie z zarzadami wspélnot mieszkaniowych oraz indywidualnymi
wiascicielami lokali;

8) sprawowanie, na podstawie zawartych umow cywilnoprawnych, zarzadu
wspolnotami mieszkaniowymi, w ktérych Gmina Miasto Wioctawek posiada
udziaty.

Do zakiesu dzialania dziahu eksploatacji nalezy:

1) nadzorowanie  caloksztattu  spraw  zwigzanych z  przyjmowaniem
i przekazywaniem nieruchomodci, uczestniczenie w komisjach przyjmowania
i przekazywania nieruchomosci;

2) kootdynowanie prac poszczegblnych komérek organizacyjnych AZM
w zakresie prawidlowego zarzadzania, utizymania 1  eksploatacji
administtowanych nieruchomosci;

3) sprawowanie nadzoru merytorycznege nad dzialalnoscia eksploatacyjna
Rejondw;

4) prowadzenie sprawozdawczodci i opracowywanie informacji dotyczacych
administrowanych budynkéw w zakresie gospodarki lokalowej i eksploatacji;

5) obshuga pod wzgledem technicznym i organizacyjnym prac remontowych oraz
inwestycyjnych;

6) zabezpieczanie nalezytego stanu technicznego administrowanych przez
Jednostke budynkow;

7) gospodarowanie $rodkami pizeznaczonymi na konserwacjg i remonty
budynkdw;

8) opracowywanie wycen i szacowanie kosztéw niezbednych prac;

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

10) przygotowywanie kompleksowej dokumentacji techniczne] budynkéw oraz
dokumentacji zwiazane]j z remontami budynkow;

11) nadzorowanie  przeprowadzanych  biezaco  konserwacji,  przegladow
technicznych oraz remontéw budynkéw zgodnie z przepisami prawa
budowlanego;

12) zgtaszanic budynkéw do temontdéw oraz ustalanie zakiesu prac remontowych,
w szczeg6lnosci szacunkowego kosztu planowanych zadan, ich realizacja
i odbidr;

13) wspbtpraca z komorkami organizacyjnymi Jednostki, w celu przygotowania
planéw remontéw, oraz kontrolowanie ich realizacii;

14) wydawanie opinii pod wzgledem technicznym oraz zezwolenia na prowadzenie
robdt budowlanych pizez obce jednostki;

15) prowadzenie spraw zwiazanych z zagadnieniami energetyki i ochrony
$rodowiska w administrowanych zasobach;

16) prowadzenie merytorycznego nadzoru nad techniczna dziatalnoscia Rejondw;

17) prowadzenie wizji lokalnych w budynkach zarzadzanych przez Jednostke




w zakresie stanu technicznego;

18) nadzorowanie usuwania usterek w okresie gwarancji;

19) przyjmowanie i zalatwianie skarg, wnioskéw oraz interwencji i sporow
w sprawach technicznych.

§22 Do zakresu dzialania dziatu gminnego zasobu mieszkaniowego nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wstapieniem w stosunek najmu lokali
komunalnych;

2) wspolpraca oraz obstuga Spolecznej Komisji Mieszkaniowej;

3) przekazywanie wiaz z pizygotowana dokumentacja wnioskéw o wynajem lokali
do rozpatrzenia Spolecznej Komisji Mieszkaniowej;

4) koordynacja z Urzedem Miasta Wioctawek prac zwigzanych z oglaszaniem
zatwierdzonych przez Spoleczna Komisje Mieszkaniows i Prezydenta Miasta
list 0sOb uprawnionych do zawarcia uméw najmu;

5) prowadzenie zamian lokali mieszkalnych;

6) rozpatrywanic spraw dotyczacych podnajmu;

7) realizowanie wykwaterowan z budynkow zagrozonych katastrofa budowlana,
przeznaczonych do remontu kapitalnego lub pod inwestycje oraz zapewnienie
lokali zamiennych;

8) inicjowanic dziatan zwiazenych z adaptacja pomieszczenn niemieszkalnych
na lokale mieszkalne;

9) prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych nabycia uprawniefi do lokalu
mieszkalnego;

10) zatatwianie spraw zwiazanych z kaucjami mieszkaniowymi;

11) wskazywanie do wydziclenia lokali pizeznaczonych na wynajem jako lokale
socjalne oraz przeznaczonych do wynajmowania na czas trwania stosunku
pracy;

12) prowadzenie postepowan dotyczacych zaniiany mieszkaf, zgodnie z aktami
prawa miejscowego.

13) uczestniczenie =~ w  czynnosciach  zwigzanych 7z przyjmowaniem
i przekazywaniem lokali uzytkowych;

14) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Wioclawek
w zakresie spraw zawigzanych ze sprzedaza przez gming lokali uzytkowych
i garazy oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej;

15) koordynowanic prac poszczegdlnych komorek organizacyjnych AZM
w  zakiesie prawidlowego zarzadzania, utrzymania 1 eksploatacji
administrowanych lokali uzytkowych;

16) prowadzenie ewidencji administrowanych przez Jednostke lokali uzytkowych;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem lokali uzytkowych.

18) Prowadzenie postgpowania, ktérego celem jest uzyskanie wyroku o eksmisje

§23 Do zakiesu dziatania stanowiska ds. informatyki nalezy:

1) pelnienie obowiazkéw Administratora Systemu Informatycznego.

2) administiacja sieciowymi systemami informatycznymi.

3) administracja systemem poczty elektronicznej.

4) administracja infrastruktura sieciowa.

5) archiwizacja danych i zabezpieczenie ich przed utrata w miare posiadanych
narzedzi.

6) tworzenie oprogramowania i baz danych na potizeby AZM.
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7) inicjowanie wdrazanie i testowanie nowych 10zwiazan informatycznych.

8) wspolpraca z zewngtiznym serwisem sprz¢tu komputerowego.

9} instalacja i konfiguracja sprzetu Kkomputerowego o1az = Wymaganego
oprogramowania.

10) biezace utizymywanie pracy spiz¢tu komputerowego.

11) naprawa sprz¢tu komputerowego

12) prowadzenie niezbednej wymiany danych oraz wspotpraca z innymi instytucjami
w zakiesie okieslonym odrebnymi porozumieniami.

{3)zabezpicczenie potrzeb w  zakresie przetwarzania informacji w miarg
posiadanych narzedzi.

14) nadzor techniczny nad prawidlowa cksploatacja sprzetu komputerowego

15) prowadzenie profilaktyki antywirusowej

16) wspotuczestnictwo w zakupach spizgtu komputerowego i przygotowywanie
specyfikacji przetargowych.

17)biezaca analiza zawartodci 1 popiawnosci zamieszezonych informacji w
Biuletynie informacji Publicznej AZM.

18) administtowanie strong internetowa AZM oraz Biuletynem Informacji
Publicznej AZM.

19) zamieszezanie informacji 1 ich biezaca aktualizacja na stronie internetowej AZM
oraz w Biuletynem Informacji Publicznej AZM.

20) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego

21) ewidencjonowanie oprogramowania i kontrolowanie jego Iegalno$ci

22) wspélpraca z dostawcami; systemOw informatycznych. utrzymywanie stalych
kontaktéw z serwisem.

23)instruktaz pracownikéw w zakiesie podstawowej obstugi komputera oraz
uzytkowanych programéw

24) zapewnienie wiasciwego uzytkowania powierzonych skladnikéw majatkowych
oraz zabezpieczenie ich pized zniszczeniem, uszkodzeniem i kradzieza

25)instalacja  sprzetu komputerowego oraz wymaganego —oprogramowania
systemowego.

26) sporzadzanie wydrukow okresowych inwentaryzaciji sprzgtu komputerowego co
najmniej 1az na pot roku.

27) inicjowanie nowych 1ozwigzan informatycznych.

28) przygotowywanie z zakresu swojej dziatalno$ci danych statystycznych
niezbednych do sprawozdan sporzadzanych przez AZM

29) opracowywanie analiz, informacji z zakresu swojej dziatalnosel.

30) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania, skargi i wnioski

31) kontrola prawidlowoéci merytorycznej operacji gospodarczych i finansowych w
zakiesie powierzonych zadan

Rejony I i II administruja, gospodarujg zasobami i Srodkami przeznaczonymi

na eksploatacjg, konserwacje i temonty budynkéw mieszkalnych gminy oraz

na zlecenie wspdlnot mieszkaniowych, a w szczeg6lnosci:

1) zgtaszaja niezwlocznie Kierownictwu Jednostki fakty zagiozenia eclementow
budynkow;

2) przeprowadzaja przeglady i kontrole stanu technicznego budynkdéw i budowli
oraz prowadza i przechowuja dokumentacjg techniczna;

3) biezaco prowadza ksiazki obiektéw budowlanych;

4) nadzoruja i kontrolujg utizymanie czystosci i porzadku w budynkach oraz
na terenach przylegtych;
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5) sprawujg nadzor nad stanem sanitarnym i estetycznym nieruchomosci oraz
terendéw przyleglych;

6) organizuja i zabezpieczaja prawidtowa dzialalnos¢ w zakresie WywoOZu
nieczystosci;

7) organizuja i sprawujg nadzér nad przeprowadzaniem deratyzacji, dezynsekeji
i dezynfekeji urzadzen i pomieszezen w zarzadzanych posesjach;

8) czuwaja nad wlasciwa cksploatacja lokali oraz utzadzen technicznych
w zakresie obcigzajacym najemcow;

9) pizyjmuja, przekazuja nieruchomosei, lokale mieszkalne 1 uzytkowe,
sporzadzaja wlasciwe dokumenty;

10) prowadzg pelng dokumentacje dotyczaca lokali mieszkalnych, lokali
uzytkowych, garazy;

11) prowadza obstuge mieszkancow oraz przyjmuja skargi, wnioski i zazalenia;

12) monitoruja  zaleglosci i podejmuja czynnoéci windykacyjne W Sciste)
wspolpracy ze stanowiskiem ds. windykacji AZM;

13) wydaja zaswiadczenia, po$wiadczenia i sporzadzaja inne dokumenty na wniosek
najemcow;

14) prowadza ewidencje mieszkancéw w administrowanych zasobach;

15) rozliczaja najemcow zdajacych mieszkania z tytutu zuzycia elementow
wyposazenia technicznego;

16) zabezpieczaja zwolnione i niezagospodarowane lokale przed nielegalnym
Zajeciem;

17) czuwaja nad bezpieczeAistwem p.poz. i ubezpieczaniem budynkow;

18) sprawuja, nadzér nad przestrzeganiem przez mieszkancow regulaminu porzadku
domowego;

19) prowadza kontrole, tozliczenia i ewidencje usiug $wiadczonych przez
wykonawcow;

20) za organizacje pracy na rejonie odpowiada kierownik Rejonu;

21) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow, interwencji 1 skaig w zakresie
gospodarki  lokalowej 1 eksploatacji — dotyczacych administrowanych
nieruchomosci;

22) prowadzenic ewidencji nieruchomosci gruntowych przyjetych w administracje

23) dokonywanie zgloszen do Prezydenta Miasta Wioclawek, za posrednictwem
Wydziatu Gospodarki Mieniem Komunalnym budynkow, ktére winny podlegac
wylgczeniu z uzytkowania

Rozdzial VII

KONTROLA WEWNETRZNA

Kontrola pracy dziatéw i pracownikéw wykonywana jest pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci, 1zetelnosci, celowodci, terminowosci, skutecznosci.

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidlowoscl,
ustalenic  0s6b  odpowiedzialnych, oraz okreslenie sposobdw naprawienia
stwierdzonych nieprawidtowosei i przeciwdziatania im na przysztosé

Kontrole wewnetrzna w Jednostce sprawija:
1) dyrektor w zakresie cafoksztattu dzialania J ednostki;
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2) zastepey dyrektora w zakresie dziatania podlegtych pionow;
3) kierownicy komdrek organizacyjnych w zakresie dziatania podleglych komérek;
4) dzial ckonomiczny w zakresie zlecanym przez dyrektora

Rozdzial VIII

ZASADY PODEJIMOWANIA DECYZJI I PODPISYWANIA PISM

Dytektor na podstawie obowiazujacych pizepisoéw prawa wydaje wewngtrzne akty

prawne Jednostki:

1) zarzadzenia, polecenia stuzbowe - jako przepisy wewngtrzne, regulujace sposéb
realizacji zadan mervtorycznych Jednostki;

2) pisma okélne - jako przepisy wewngtrzne o charakterze operacyjnym;

3) instrukeje, regulaminy - jako ptzepisy ustalajace zasady i tryb postgpowania
oraz metody wykonania pracy .

Koncepcje 1 zalozenia wewngtrznych aktow prawnych opracowujg komorki

organizacyjne merytorycznie whasciwe dla danego zagadnienia.

Koncepcje i zatozenia, o kiorych mowa w ust 2 podlegaja zaopiniowaniu przez

Zastepce Dyrektora nadzorujacego sprawe bedaca przedmiotem regulacji, a jezeli

sprawa wymaga opinii prawnej - takze pizez radcg prawnego

Komoéika wiasciwa ds. organizacyjnych prowadzi centralny rejestr wewngtiznych

aktow prawnych Jednostki, obejmujacy troczne 1ejestry zarzadzen, polecen

stuzbowych i pism okéinych.

Dyrektor podpisuje dokumenty i pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania

Jednostki.

Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢ w szczegdlnosei:

1) protokoly kontroli przeprowadzanych w Jednostce przez uprawnione organy,
korespondencie do NIK, RIO, PIP oraz innych instytucji Kkontrolnych,
w zwigzku z prowadzonymi pizez nie postgpowaniami;

2) wewnegtizne akty prawne;

3) dokumenty i pisma zwiazane ze stosunkiem pracy pracownikéw Jednostki.

W czasie nieobecnosci Dyrektora korespondencje wychodzacy z jednostki podpisuje

zastepujacy Dytektora Zastepcea.

Umowy cywilnoprawne podpisywane sg jednoosobowo przez Dyrektora lub
Zastepce Dyrektora zgodnie z upowaznieniem Dyrektora oraz kontrasygnowane
przez Glownego Ksiegowego wprzypadku, gdy powoduja zaciagnigeie
zobowigzania finansowego

Zastepca Dyrektora podpisuje w szczegélnosci umowy, pisma, dokumenty
w sprawach wynikajacych z zakiesu zadait okreslonych niniejszym Regulaminem,
w tamach upowaznied wydanych imiennie przez Dyiektora oraz parafujg pisma
zastizezone do podpisu Dyiektora.

Kierownicy i pracownicy komoérek otganizacyjnych podpisuja korespondencie
stuzbowa, dokumenty i pisma w ramach imiennych upowaznien udzielonych pizez
Dyrektora lub Zastepcg Dyrektora.
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Pisma i dokumenty przedkiadane do podpisu Dyrektorowi parafija na kopii:
Zastepca Dyrektora, kierownik komoérki organizacyjnej i pracownik met ytorycznie
prowadzacy sprawg, a takze 1adca prawny w przypadku umow.

Pisma i dokumenty sporzadzane w imieniu Prezydenta Miasta Wioctawek,
po uzyskaniu podpiséw jak wyzej, ptzedkiada sig do parafowania Dyrekioiowi,
a nastepnie przekazuje do sekretariatu Prezydenta Miasta lub Zastgpcy Prezydenta
Miasta.

Pisma i dokumenty przedkiadane do podpisu Zastepey Dyiektora parafija na kopil
kietownicy wiasciwej do zalatwienia sprawy komorki organizacyjnej oiaz osoba
sporzadzajaca pismo lub dokument, Parafa skiadana jest z lewej strony pisma lub
dokumentu pod tekstem, na egzemplaizu pozostajacym w aktach komorki
prowadzace] sprawg.

Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga powodowaé powstanie zobowigzan
finansowych wymagaja kontrasygnaty Gléwnego Ksiggowego

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

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja
spoizadzania, kontroli, obiegu iarchiwizacji dokumentéw  ksiggowych
wprowadzona do stosowania zatzadzeniem Dyrektora.

Obieg kotespondenciji i dokumentdw, a takze sposéb gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostepniania materiatéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej okredla instrukcja kancelaryjna Jednostki oraz instrukcja w sprawie
organizaciji i zaktesu dziatania archiwum zakladowego

Rozdzial IX

ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW

. Czynno$ci zwiazane z doreczeniem korespondencji wewngtiznej Jednostki
dokonuje sie na stanowisku administracyjno-otganizacyjnym;

2 obieg dokumentdw finansowo-ksiggowych okresla instiukcja opracowana pizez
Gléwnego Ksiegowego i wprowadzona jest odrgbnym zarzadzeniem
Dyiektora;

2. zasady postepowania z dokumentami zawierajacymi informacje prawnie
chronione okreslaja przepisy szczegolne;

3. korespondencje przyjmuje stanowisko administracyjno-organizacyjne;

4. po zaewidencjonowaniu, korespondencja przekazywana jest do dekretacy
Dyrektorowi, a w razie jego nieobecnosei zastgpcy Dyrektora;

5. przejizang i zadekretowana korespondencj¢ - rozdziela si¢ na stanowisku
administracyjno- organizacyjnym zgodnie z dekretacja do teczek;

6 poszczegdine komorki organizacyjne odbieraja koiespondencj¢ na stanowisku
administracyjno-organizacyjnym;

7. bezposrednio po otrzymaniu sprawy pracownik ma obowiazek zarejestrowania
jej W ,spisie spraw” i nadania sptawie odpowiedniego »znaku’;

8 czynnosci o charakterze przygotowawczym 1 techniczno-kancelaryjne



i—

§37

§38

sq wykonywane na poszczegélnych stanowiskach we wiasnym zakiesie;

9. zarzadzenia  wewnetrzne, informacje 1 zawiadomienia  podawane
sa pracownikom do wiadomo$ei w formie pisemnej przez wywieszenie
na tablicy ogloszen badz obiegiem

W celu wlasciwego przekazu informacji mieszkafcom o zasadach pracy jednostki

w siedzibie AZM znajduja sig:

a) tablica ogloszen wizgdowych;

b) tablica informacyjna o godzinach pracy jednostki;

¢) tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w jednostce oraz
tabliczki przy dizwiach biwowych wyszezegélniajace nazwisko 1 imig
pracownika oraz stanowisko stuzbowe

Zarzadzenia Dyrektora i inne wazne postanowienja podaje si¢ do wiadomosci

mieszkaficom poprzez:

a) wywieszanie na tablicy ogloszen w jednosice;

b) publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP)
www.bip.azm.wloclawek. pl.

Rozdzial X

ZADANIA WSPOLNE PRACOWNIKOW JEDNOSTKI

Pracownicy Jednostki, podczas realizacji zadan wynikajacych z przepiséw prawa

oraz niniejszego regulaminu zobowiazani sa w szczegdlnoscei do:

1) aktywnego wspoldziatania i rzetelnego wykonywania powierzonych
obowigzkow;

2) niezwlocznego dokonywania wnioskowanych uzgodnied w zakresie zgodnym
z kompetencjami;

3} informowania o zagroZeniach, w tym majacych wpltyw na wykonywanie zadan.

Kietownicy komérek organizacyjnych zobowiazani sa do wykonywania nizej

wymienionych zadas:

1) okieslania i statego aktualizowania zakreséw obowiazkow, odpowiedzialnosci
1 uprawnien pracownikow,

2) informowania, instruowania oraz szkolenia pracownikéw dla zapewnienia
prawidlowego wykonywania powierzonych zadan;

3) systematycznego sprawdzania merytorycznej 1 formalnej poprawnosci
prowadzonych postepowan, w szczegélnodci dokumentéw i pism oraz
opracowan powstajacych w komorce;

4) analizowania i dokonywania ocen wynikow pracy oraz zapoznawania z nimi
poszezegdlnych pracownikow;

5) egzekwowania od pracownikow starannej i efektywnej pracy;

6) nadzorowania przestizegania przez pracownikow regulaminu pracy, pxzeplsow
o ochronie informacji niejawnych, danych osobowych oraz innych przepisow
prawa.

Rozdzial X1
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3

4

5)

6)

POSTANOWIENIA KONCOWE

Wszystkich pracownikéw Jednostki obowiazuje przestizeganie postanowien
zawartych W niniejszym regulaminie oraz 1zetelne wykonywanie obowiazkow
stuzbowych.

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

Regulamin niniejszy stanowi podstawg do opracowania zakresow czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosei pracownikoéw Jednostki.

Organizacje i porzadek pracy oraz zwiazane z tym obowiazki pracodawcy i
pracownikéw  okresla Regulamin  Pracy Administiacji ~ Zasobow
Mieszkaniowych.

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sg w trybie przewidzianym
dla jego nadania

Regulamin Organizacyjny wehodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez
Prezydenta Miasta Wioctawek.
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