BURMISTRZ

DEBRZNA
ZARZADZENIE NR 138.1918.2026
Burmistrza Debrzna z dnia 16 lipca 2026 roku

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zakladu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Debrznie

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2026 r. poz. 662), w zwigzku z postanowieniem §5 Statutu Zakladu
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Debrznie (Uchwata Nr 92.1V.2018 Rady Miejskiej
w Debrznie z dnia 18 grudnia 2018r. w sprawie uchwalenia statutu Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Debrznie), Burmistrz Debrzna zarzadza, co nastepuje:

§1
Niniejszym zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Zakladu Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Debrznie w brzmieniu stanowigcym Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia polecam Dyrektor ZGKiM w Debrznie.

§3
Zarzgdzenie podlega ogloszeniu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Debrzno
oraz wywieszeniu na tablicy ogloszen w ZGKiM w Debrznie

§4
W prawnej konsekwencji wydania niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie
Nr 63.1612.2025 Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno z dnia 14 kwietnia 2025 r. w sprawie
zatwierdzenia  Regulaminu  Organizacyjnego  Zakladu  Gospodarki ~ Komunalnej
1 Mieszkaniowe;j.

§5

Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Opracowata:

Joanna Marczak — Dyrektor ZGKiM w Debrznie
Zatwierdzenie formalnoprawne:

Sebastian Cwiora radca prawny




Zalacznik do Zarzadzenia nr 138.1918.2026
Burmistrza Debrzna z dnia 16 lipca 2026 roku w
sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Zakladu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Debrznie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Debrznie

Rozdzial 1
§ 1. Postanowienia ogoélne

1. Niniejszy Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ..Regulaminem”, okresla organizacjg
wewnetrzna oraz zasady funkcjonowania Zaktadu Gospodarki ~Komunalnej
i Mieszkaniowej w Debrznie, zwanego dalej ..Zakladem™.
2. Regulamin okresla w szczego6lnosci:
1. strukture organizacyjng Zakladu;
2. organizacje pracy Zakltadu oraz wzajemne relacje pomigdzy stanowiskami pracy:
3. zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw Zaktadu.
3. Integralna czes¢ Regulaminu stanowi schemat organizacyjny Zakladu, okreslajacy:
1. strukture organizacyjng Zakladu;
2. podporzadkowanie stuzbowe poszczegoélnych stanowisk pracy;
3. wzajemne relacje organizacyjne pomi¢dzy stanowiskami pracy ramach struktury Zaktadu.

Rozdzial 11
§ 2 Podstawa prawna dzialalnosci Zakladu

1. Zaktad dziata na podstawie:

1. Uchwaly Nr 50/VIII/91 Rady Gminy i Miasta w Debrznie z dnia 12.04.1991 r.
w sprawie utworzenia zakladu budzetowego tj. Zakiadu Gospodarki Komunalne]
i Mieszkaniowej w Debrznie.

2. Uchwaly Nr 92.IV.2018 Rady Miejskiej w Debrznie z dnia 18 grudnia 2018 r. w sprawie
uchwalenia Statutu Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Debrznie.

3. Uchwaty Nr 60.LXXVI.2018 Rady Miejskiej w Debrznie z dnia 12.10.2018 r.
w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Debrzno.

4, Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2026 r.,
poz. 662),

5. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t,j. Dz. U. z 2025 r., poz.
1483 z p6zn. zm.),

6. Ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz.
679),

7. Ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (t.j. Dz. U. z 2026
r., poz. 399) oraz

8. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz.
1135).

2. Siedziba Zakladu jest miasto Debrzno, ul. Wojska Polskiego 12.
3. Nadzér nad dziatalnos$cia Zaktadu sprawuje Burmistrz Debrzna.



Rozdzial 111
§ 3 Przedmiot dzialalnosci.

1. Zaktad prowadzi dzialalnos¢ na terenie Gminy Debrzno.
2. Celem dziatalnosci Zaktadu jest wykonywanie zadan wiasnych Gminy Debrzno w zakresie
gospodarki mieszkaniowej i gospodarki komunalnej, w szczegdlnosci:

1;

w zakresie gospodarki mieszkaniowej:

a) zarzgdzanie i administrowanie gminnym zasobem mieszkaniowym oraz innymi
nieruchomosciami powierzonymi Zaktadowi,

b) eksploatacja, konserwacja i biezace remonty budynkéw mieszkalnych, $wietlic wiejskich
oraz innych obiektow i lokali pozostajacych w zarzadzie Zaktadu,

¢) zapewnienie ogrzewania w eksploatowanych budynkach,

d) utrzymanie wlasciwego stanu technicznego budynkéw i budowli,

e) organizowanie i wykonywanie robot konserwacyjnych oraz remontowych,

f) przygotowywanie i realizacja robét inwestycyjnych w  administrowanych
nieruchomosciach,

g) utrzymanie czystosci i porzadku w budynkach oraz na terenach przyleglych,

h) kontrola prawidtowosci uzytkowania lokali i nieruchomosci pozostajgcych w zarzadzie Zakladu;

w zakresie gospodarki komunalnej:

a) utrzymanie czystosci i porzadku na terenach gminnych,

b) odbiér, transport oraz zagospodarowanie odpadéw i innych nieczystosci w zakresie
powierzonym Zaktadowi,

¢) zapewnienie dostaw energii elektrycznej i cieplnej do eksploatowanych obiektow,

d) prowadzenie i utrzymanie cmentarzy komunalnych,

€) sSwiadczenie ushug pogrzebowych,

f) utrzymanie cmentarzy komunalnych we wlasciwym stanie technicznym, sanitamym i estetycznym,
) utrzymanie ulic, chodnikow, placow, parkow, skwerdw oraz terendw zieleni,

h) wykonywanie innych zadaf powierzonych Zakladowi przez Gming Debrzno, zgodnych z
obowiazujacymi przepisami prawa.

Rozdzial IV
§ 4 Struktura organizacyjna Zakladu

1. Strukturg organizacyjng Zakladu przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do
niniejszego Regulaminu.
2. Strukturg organizacyjng Zaktadu tworza:

1. Stanowiska kierownicze:
a) Dyrektor Zaktadu,
b) Gtowny Ksiegowy;
2. Samodzielne stanowiska pracy:
a) Inspektor ds. Mieszkaniowych, Finansowych i Kadr,
b) Inspektor ds. Ksiegowosci,
3. Pomocnicze stanowiska pracy
a) Administrator budynkéw mieszkalnych,
b) Pomoc administracyjna;
4. Pracownicy gospodarki komunalne;.
5. Obsluga prawna, informatyczna, obstuga w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
wykonywanie zadan Inspektora Ochrony Danych realizowane sg przez podmioty zewnetrzne.




§ 5 Prawa i obowigzki pracownikow Zakladu

Do podstawowych obowiazkow wszystkich pracownikéw Zakladu nalezy:

1,

rzetelne, sumienne i terminowe wykonywanie powierzonych obowiazkow;

2. przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa, regulaminéw  wewngtrznych
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10.

oraz polecen przetozonych;

przestrzeganie dyscypliny pracy, zasad wspotzycia spotecznego oraz etyki zawodowej;
dbanie o mienie Zakladu oraz wlasciwe gospodarowanie powierzonym mieniem;
zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz ochrona danych osobowych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;

przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;
podnoszenie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania powierzonych
obowiazkow;

zachowanie drogi stuzbowej przy zalatwianiu spraw;

niezwloczne zglaszanie przelozonym zauwazonych awarii, zagrozen, nieprawidtowosci
oraz przypadkéw niegospodarnoscei;

utrzymywanie porzadku i czystodci na stanowisku pracy oraz w miejscu wykonywania
obowigzkow.

Stanowiska kierownicze ponosza odpowiedzialnos¢ za:

L

8.

9.

realizacje zadan i celow Zakladu;
organizacje pracy oraz zapewnienie sprawnego funkcjonowania podleglych obszarow
dziatalnosci;

. nadzér nad wykonywaniem obowiazkéw przez podlegtych pracownikéw oraz kontrolg

jakosci 1 terminowosci realizowanych zadan;

gospodarowanie powierzonym mieniem oraz jego ochrong przed uszkodzeniem, utratg
1 marnotrawstwem;

racjonalne wykorzystanie srodkéw pozostajacych w dyspozycji Zaktadu;

zapewnienie przestrzegania przepisow prawa, postanowien Regulaminu Organizacyjnego,
przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz ochrong danych osobowych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;

podejmowanie decyzji w zakresie posiadanych kompetencji oraz odpowiedzialnosé
za ich skutki;

wspolprace z organami administracji publicznej, instytucjami oraz innymi podmiotami
w zakresie wykonywanych zadan;

10. dbatosé o pozytywny wizerunek Zaktadu.

Dyrektor Zakladu ponosi ponadto odpowiedzialnos¢ za:
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reprezentowanie Zaktadu na zewnatrz;
prowadzenie polityki kadrowej Zakladu;
organizacje pracy pracownikow Zaktadu;
zarzadzanie majgtkiem oraz dziatalnoscia Zaktadu;
realizacje zadan statutowych Zaktadu.




Glowny Ksiggowy ponosi ponadto odpowiedzialnos¢ za:

i
2.
3

. prowadzenie gospodarki finansowej Zaktadu zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

prawidlowe prowadzenie rachunkowosci Zaktadu;
kontrole gospodarki finansowej oraz wykonywanie obowigzkoéw wynikajgcych z ustawy
o finansach publicznych.

Samodzielne stanowiska pracy ponosza odpowiedzialnosé za:

1:
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rzetelne, terminowe i zgodne z obowiazujacymi przepisami wykonywanie powierzonych
zadan; _

prawidiowe prowadzenie dokumentacji nalezacej do zakresu wykonywanych obowigzkow;
wlasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia;

wspolprace z pozostalymi pracownikami Zaktadu;

przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa, regulaminéw wewnetrznych oraz
polecen przetozonych;

podejmowane decyzje i czynno$ci wykonywane w zakresie powierzonych obowigzkow.

§ 6. Zakres dzialania, uprawnienia i odpowiedzialnosci stanowisk

Dyrektor Zakladu

Do zadan Dyrektora Zakladu nalezy:

1.
2.

3.

10.

11.

12:

kierowanie caloksztattem dziatalnosci Zaktadu oraz reprezentowanie go na zewnatrz;
zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Zakladu oraz realizacji jego zadan
statutowych;

organizowanie pracy Zakltadu oraz sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan przez
pracownikow;

prowadzenie polityki kadrowej, w szczegdlnosci zatrudnianie, zwalnianie, ocenianie.
nagradzanie i karanie pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych oraz innych aktéw wewnetrznych regulujacych
funkcjonowanie Zaktadu:;

gospodarowanie mieniem pozostajagcym w zarzadzie Zakladu oraz zapewnienie jego
wlasciwego wykorzystania i ochrony;

planowanie, organizowanie i nadzorowanie dzialalnosci w zakresie gospodarki
mieszkaniowej, gospodarki komunalnej, utrzymania terenéw zielonych, prowadzenia
cmentarzy komunalnych oraz swiadczenia ustug pogrzebowych;

planowanie i nadzorowanie realizacji remontéw, inwestycji oraz innych przedsiewzie¢
prowadzonych przez Zaklad;

zapewnienie przestrzegania przepisow prawa, bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz ochrony danych osobowych;

wspolpraca z Burmistrzem Debrzna, Radg Miejska w Debrznie, jednostkami
organizacyjnymi Gminy oraz innymi instytucjami w zakresie dziatalnosci Zaktadu;
podejmowanie dziatan majacych na celu rozw¢j Zakladu oraz podnoszenie jakosci
Swiadczonych ustug;

wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa
oraz udzielonych pelnomocnictw.




Dyrektor Zakladu jest uprawniony do:
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kierowania dziatalnoscig Zakladu;

reprezentowania Zakladu przed organami administracji publicznej, sadami, instytucjami
oraz innymi podmiotami;

podejmowania decyzji w sprawach nalezacych do zakresu dzialania Zakfadu;

zawierania umow i porozumien w granicach udzielonych pelnomocnictw:

dysponowania $rodkami finansowymi Zaktadu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
wydawania zarzgdzen, polecen stuzbowych oraz innych aktow wewngtrznych;
przeprowadzania kontroli wewnetrznych oraz wydawania zalecen pokontrolnych;
powolywania komisji i zespotow roboczych:

delegowania zadan i uprawnien pracownikom Zakladu;

. wystepowania do Burmistrza Debrzna z wnioskami dotyczacymi dziatalnosci, rozwoju 1

organizacji Zakladu;

. wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Zakladu;
. podejmowania decyzji w sytuacjach awaryjnych i kryzysowych;
. upowazniania Administratora budynkéw mieszkalnych do kierowania pracg pracownikow

gospodarki komunalnej w zakresie wykonywania zadan zwigzanych z utrzymaniem
technicznym, remontami oraz eksploatacja nieruchomosci.

Odpowiedzialno$é Dyrektora Zakladu obejmuje w szczegolnosci:
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10.

zgodne z prawem funkcjonowanie Zaktadu oraz realizacje jego zadan statutowych;
wlasciwe gospodarowanie mieniem i $rodkami finansowymi Zaktadu;

organizacje pracy oraz nadzor nad wykonywaniem obowiazkéw przez pracownikow:
zapewnienie przestrzegania przepisow prawa, przepisow BHP, ochrony przeciwpozarowe]
oraz ochrony danych osobowych;

realizacje celow i zadan powierzonych Zakladowi przez Gming Debrzno.

Glowny Ksiggowy
zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy:

prowadzenie rachunkowosci Zaktadu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
zasadami rachunkowosci;

wykonywanie obowiazkéw Gléwnego Ksiggowego okreslonych w ustawie o finansach
publicznych;

opracowywanie projektu planu finansowego Zaktadu oraz nadzér nad jego realizacja;
prowadzenie gospodarki finansowej Zakladu oraz kontrola zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

sprawowanie kontroli nad prawidtowym obiegiem dokumentéw finansowo-ksiggowych;
sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych oraz innych sprawozdan
wymaganych przepisami prawa;

sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz terminowe dokonywanie rozliczen z Urz¢dem
Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych i innymi instytucjami;

prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkow trwatych, pozostalych srodkow trwatych oraz
Wwyposazenia;

prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
rozliczanie dotacji oraz srodkéw finansowych otrzymanych na realizacj¢ zadan Zakiadu;




11. opracowywanie  projektéw  wewnetrznych  aktow  normatywnych  dotyczacych
rachunkowosci, w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci,
instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych, instrukcji kasowej, magazynowe;j
oraz inwentaryzacyjnej;

12. wspétpraca z organami kontroli, instytucjami finansowymi oraz innymi podmiotami w
zakresie prowadzonych spraw;

Gléwny Ksiegowy jest uprawniony do:

1. wykonywania uprawnieni wynikajacych z ustawy o finansach publicznych;
. kontroli prawidtowosci dokumentow finansowo-ksiggowych oraz operacji gospodarczych;

3. zadania od pracownikéw informacji i dokumentéw niezbednych do wykonywania
powierzonych obowigzkow;

4. kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan finansowych
w przypadkach okreslonych przepisami prawa.

5. opiniowania projektow umoéw oraz dokumentéw wywotujacych skutki finansowe dla
Zaktadu;

6. wystgpowania do Dyrektora z wnioskami dotyczacymi usprawnienia gospodarki
finansowej oraz rachunkowosci Zaktadu;

7. wspolpracy z organami kontroli, bankami, Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych oraz innymi instytucjami w zakresie wykonywanych zadan.

Odpowiedzialno$¢ Gléwnego Ksiegowego obejmuje w szczegélnosci:

prawidtowe prowadzenie rachunkowosci Zakladu;

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
rzetelno$¢ sporzadzanych sprawozdan i rozliczen;

zgodno$¢ wykonywanych czynnosci z ustawa o finansach publicznych;
zabezpieczenie dokumentacji finansowo-ksiegowe;.
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3. Inspektor ds. Mieszkaniowych, Finansowych i Kadr
Do zadan Inspektora ds. Mieszkaniowych, Finansowych i Kadr nalezy:

1) W zakresie gospodarki mieszkaniowej:

a) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu mieszkaniowego oraz kartotek najemcow,

b) naliczanie czynszow i innych oplat zwigzanych z najmem lokali mieszkalnych, uzytkowych
oraz garazy;

¢) prowadzenie rejestru naleznosci oraz ksiggowanie wplat na kontach najemcow;

d) prowadzenie windykacji naleznosci. w tym sporzadzanie upomnien, wezwan do zaplaty oraz
przygotowywanie dokumentacji do postepowan sadowych;

e) sporzadzanie uméw najmu, prowadzenie rejestru kaucji oraz udziat w przekazywaniu i
odbiorze lokali;

f) udziatu w ogledzinach lokali;

g) prowadzenia rejestru umow.

2) W zakresie obslugi finansowej:

a) prowadzenie obstugi kasy Zakladu;

b) sporzadzanie raportow kasowych;

¢) wystawianie faktur oraz rozliczanie $wiadczonych ustug.

3) W zakresie spraw kadrowych i placowych:




a) prowadzenie akt osobowych pracownikow:

b) sporzadzanie uméw o prace, aneksow oraz pozostalej dokumentacji pracowniczej;

¢) prowadzenie dokumentacji urlopowej;

d) zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw oraz cztonkéw ich rodzin do ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych;

e) prowadzenie ewidencji badan lekarskich oraz szkolen BHP i ochrony przeciwpozarowe;;

f) sporzadzanie list ptac oraz naliczanie wynagrodzen;

g) prowadzenie spraw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

h) sporzadzanie sprawozdan wymaganych przepisami prawa.

4) W zakresie ustug pogrzebowych:

a) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z organizacja ustug pogrzebowych;

b) przyjmowanie zgtoszen dotyczacych pochowkow oraz uzgadnianie ich organizacji;

¢) prowadzenie i aktualizacja danych w systemie ,,Grobonet™;

d) organizowanie obstugi ceremonii pogrzebowych;

e) wspolpraca z zakladami kamieniarskimi, dostawcami trumien, kwiatow oraz innymi
podmiotami $wiadczacymi ustugi pogrzebowe;

f) prowadzenie rozliczen zwiazanych z ustugami pogrzebowymi;

¢) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Uprawnienia Inspektora ds. Mieszkaniowych, Finansowych i Kadr

prowadzenia spraw zwigzanych z najmem lokali oraz windykacja naleznosci;

prowadzenia obstugi kasowej Zaktadu zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

prowadzenia spraw kadrowych i ptacowych w zakresie powierzonych obowigzkow;

przygotowywania dokumentow do podpisu Dyrektora;

wspolpracy z Urzedem Skarbowym, Zakiadem Ubezpieczen Spotecznych, Glownym

Urzedem Statystycznym oraz innymi instytucjami w zakresie wykonywanych obowiazkow;

6. wspolpracy z podmiotami $wiadczacymi ustugi pogrzebowe oraz obstugujacymi
cmentarze;

7. wystepowania do Dyrektora z wnioskami dotyczacymi usprawnienia organizacji pracy w
zakresie powierzonych obowigzkow;

8. zadania od pracownikéw informacji i dokumentow niezbednych do wykonywania
powierzonych zadan.
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Odpowiedzialno$¢ obejmuje w szczegélnosci:

prawidlowe prowadzenie spraw mieszkaniowych, kadrowych i ptacowych;
terminowe prowadzenie dokumentacji oraz rozliczen;

zgodnos¢ wykonywanych czynnoscei z obowigzujacymi przepisami prawa;
ochrone danych osobowych oraz dokumentacji;

rzetelne wykonywanie powierzonych obowigzkow.

Sy e o bl e

4. Inspektor ds. Ksiggowosci
Do zadan Inspektora ds. Ksiegowosci nalezy:

1. prowadzenie ewidencji ksiggowej wspolnot mieszkaniowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

2. kontrola formalna i rachunkowa dokumentéw ksiegowych dotyczacych wspolnot

mieszkaniowych oraz ustug pogrzebowych;

prowadzenie rozliczen finansowych wspo6lnot mieszkaniowych;

4. ksiegowanie wptat i wydatkow oraz prowadzenie ewidencji finansowej;

e




7.
8.

2

10.
11.
12,

13:

sporzagdzanie sprawozdan finansowych, analiz i rozliczen dotyczacych wspdlnot
mieszkaniowych;

prowadzenie windykacji naleznosci oraz przygotowywanie dokumentacji do postgpowan
sadowych;

przygotowywanie projektow plandw gospodarczych wspolnot mieszkaniowych;
przygotowywanie projektow uchwal wspolnot mieszkaniowych oraz materialéw
na zebrania wiascicieli lokali;

organizowanie i obsluga zebran wspolnot mieszkaniowych;

prowadzenie dokumentacji finansowej i organizacyjnej wspdlnot mieszkaniowych;
prowadzenie rozliczen finansowych ustug pogrzebowych;

wspdtpraca z zarzadami wspdlnot mieszkaniowych, wihascicielami lokali- oraz innymi
podmiotami;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Inspektor ds. Ksiggowosci jest uprawniony do:

1.
2.

3.

kontroli prawidtowosci dokumentdéw finansowo-ksiggowych;

zadania od pracownikow oraz zarzadcow wspolnot dokumentow i informacji niezbednych
do wykonywania powierzonych obowigzkow;

wystgpowania do Dyrektora z wnioskami dotyczacymi usprawnienia gospodarki
finansowej wspdlnot mieszkaniowych;

wspolpracy z bankami, whascicielami lokali, zarzadami wspdlnot mieszkaniowych oraz
innymi instytucjami w zakresie wykonywanych obowigzkéw;

przygotowywania projektow dokumentéw finansowych, uchwat i planéw gospodarczych
wspdlnot mieszkaniowych;

udziatu w zebraniach wspdlnot mieszkaniowych.

Odpowiedzialno$¢ obejmuje w szczegdlnoscei:

§8 g b B g

o4

Do

1.

2

prawidlowe prowadzenie ewidencji ksiegowe;j;

terminowos¢ i rzetelnosé rozliczen wspdlnot mieszkaniowych;
prawidfowe prowadzenie dokumentacji finansowej;

ochrone powierzonych danych i dokumentows;

zgodnos¢ wykonywanych czynnosci z obowigzujgcymi przepisami.

Administrator budynkéw mieszkalnych
zadan Administratora budynkéw mieszkalnych nalezy:

administrowanie gminnym zasobem mieszkaniowym oraz innymi nieruchomo$ciami
pozostajacymi w zarzadzie Zakladu;

prowadzenie dokumentacji technicznej budynkéw, w tym ksiazek obiektow budowlanych
oraz dokumentacji zwigzanej z ich eksploatacja;

organizowanie, zlecanie oraz nadzorowanie wykonywania okresowych kontroli
i przegladéw technicznych obiektéw budowlanych, wynikajacych z obowiazujacych
przepiséw prawa;

organizowanie, nadzorowanie oraz odbiér robot remontowych, konserwacyjnych
i inwestycyjnych prowadzonych w nieruchomosciach bedacych w zarzadzie Zakladu;
kontrolowanie stanu technicznego budynkow, lokali oraz urzadzen i instalacji znajdujacych
si¢ w administrowanych nieruchomosciach;




6. prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem awarii oraz podejmowanie dziatan majgcych
na celu ograniczenie ich skutkow;

7. wspdlpraca z wykonawcami robdt, projektantami, inspektorami nadzoru inwestorskiego
oraz podmiotami wykonujacymi przeglady techniczne;

8. wspolpraca z organami administracji publicznej oraz instytucjami wlasciwymi w sprawach
dotyczacych stanu technicznego nieruchomosci, w szczegolnosci z Powiatowym
Inspektorem Nadzoru Budowlanego, Pafistwowa Strazg Pozarng oraz kominiarzami;

9. przygotowywanie planow remontdw oraz propozycji robdét inwestycyjnych
i modernizacyjnych;

10. udzial w przekazywaniu i odbiorze lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz sporzadzanie
protokotéw zdawczo-odbiorczych;

11. nadzor nad realizacja zalecen wynikajacych z kontroli i przegladéw technicznych;

12. przygotowywanie opiséw przedmiotu zamowienia oraz dokumentacji technicznej
dotyczacej robot budowlanych, remontowych i konserwacyjnych;

13. wspotpraca z pracownikami gospodarki komunalnej w zakresie wykonywania prac
zwigzanych z utrzymaniem technicznym nieruchomosci;

14. wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora, pozostajacych w zwiazku
z zakresem wykonywanych obowiazkow.

Uprawnienia Administratora budynkéw mieszkalnych

1. przeprowadzania kontroli stanu technicznego nieruchomosei pozostajacych w zarzadzie
Zakladu;

2. wydawania zalecen dotyczacych usuniecia stwierdzonych usterek i nieprawidlowosci;

uczestniczenia w odbiorach robét budowlanych, remontowych i konserwacyjnych;

4. wystepowania do Dyrektora z wnioskami dotyczacymi wykonania remontow,
modernizacji, inwestycji oraz zabezpieczenia srodkow finansowych na ich realizacje;

5. wspolpracy z prOJektantam1 wykonawcami robét, inspektorami nadzoru, organami
administracji publicznej oraz innymi podmiotami w zakresie wykonywanych obowigzkow:

6. zadania od wykonawcow i pracownikéw informacji niezbgdnych do realizacji
powierzonych zadan;

7. zgtaszania Dyrektorowi wnioskow dotyczacych —poprawy — stanu technicznego
nieruchomosci oraz usprawnienia organizacji pracy;

8. kierowania pracg pracownikéw gospodarki komunalnej w zakresie wykonywania zadan
zwigzanych z utrzymaniem technicznym, remontami oraz eksploatacja nieruchomosci,
po upowaznieniu przez Dyrektora.

(%]

Odpowiedzialno$é Administratora budynkéw mieszkalnych obejmuje w szczegolnosci:

1. utrzymanie whasciwego stanu technicznego nieruchomosci pozostajacych w zarzadzie
Zaktadu;

terminowa realizacje przegladéw technicznych oraz wykonywanie zalecent pokontrolnych;
prawidtowy nadzor nad realizacja rob6t remontowych i konserwacyjnych

prowadzenie dokumentacji technicznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

wlasciwa organizacje prac powierzonych pracownikom gospodarki komunalnej w zakresie
udzielonego upowaznienia.

o e L b
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6.

Pomoc administracyjna

Do zadan Pomocy administracyjnej nalezy:

L,

2.

zapewnienie wsparcia administracyjnego pracownikom Zakladu w zakresie realizowanych
zadan;

prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem wsp6lnot
mieszkaniowych, w szczegolnosci przygotowywanie dokumentéw, organizowanie
oraz obstuga zebran wspolnot mieszkaniowych;

. przygotowywanie upomnien, wezwan do zaplaty oraz dokumentacji niezbednej

do prowadzenia postgpowan windykacyjnych i sadowych dotyczacych naleznosci z tytulu
najmu lokali oraz wspolnot mieszkaniowych;

przygotowywanie projektow ofert, umoéw oraz dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi
postepowaniami i zawieraniem umow;

przygotowywanie korespondencji oraz prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych
z gospodarka mieszkaniowa;

wsplipraca z Administratorem budynkéw mieszkalnych w zakresie prowadzonej
dokumentacji oraz realizacji biezacych zadan;

prowadzenie dokumentacji 0s6b wykonujacych nieodptatna, kontrolowana prace na cele
spoleczne oraz oséb wykonujacych $wiadczenia zastepeze:

8. prowadzenie spraw administracyjnych zwiazanych z organizacja ustug pogrzebowych;
9.

wsplipraca przy organizacji szkolen z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz prowadzeniu dokumentacji BHP;

10. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Zaktadu.

Pomoc administracyjna jest uprawniona do:

1.
2.

3

dostgpu do dokumentacji niezbednej do wykonywania powierzonych obowigzkow;
przygotowywania dokumentdw, projektéw pism, umoéw, ofert oraz innych materiatow
zwigzanych z realizowanymi zadaniami:

wspllpracy z pracownikami Zaktadu, wspélnotami mieszkaniowymi oraz podmiotami
zewnetrznymi w zakresie wykonywanych obowigzkdow:

wystgpowania do pracownikéw Zaktadu o informacje i dokumenty niezbedne do realizacji
powierzonych zadan;

zglaszania Dyrektorowi oraz Administratorowi budynkéw mieszkalnych wnioskéw
dotyczacych usprawnienia organizacji pracy.

Odpowiedzialno$é obejmuje w szczegélnosci:

Sy s pr B e

terminowe i rzetelne wykonywanie powierzonych czynnosci administracyjnych;
prawidlowe prowadzenie dokumentacji;

wlasciwe zabezpieczenie powierzonych dokumentéw i danych;

zachowanie poufnosci informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywang praca;
przestrzeganie obowiazujacych procedur wewnetrznych.

7. Pracownicy gospodarki komunalnej

Do zadan pracownikéw gospodarki komunalnej nalezy:
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10.

. wykonywanie prac zwigzanych z utrzymaniem gminnego zasobu mieszkaniowego,

obiektow oraz terendw pozostajacych w zarzadzie Zakladu;

wykonywanie prac remontowych, konserwacyjnych, budowlanych, porzadkowych,
transportowych oraz eksploatacyjnych zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami 1 zakresem
obowiazkow;

utrzymanie terenéw zieleni, drég, chodnikéw, placow, cmentarzy komunalnych oraz innych
terenéw administrowanych przez Zaktad:

wykonywanie prac zwiazanych z zimowym utrzymaniem drog i chodnikow;

obstuga pojazdéw, maszyn i urzadzen zgodnie z posiadanymi uprawnieniami;
wykonywanie  biezacych  napraw, usuwanie awarii oraz  zabezpieczanie
miejsc ich wystapienia;

dbanie o wlasciwy stan techniczny powierzonego sprzgtu, narzedzi i wyposazenia;
przestrzeganie przepisow prawa, zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j;

niezwloczne zglaszanie przelozonym awarii, uszkodzen, zagrozen oraz potrzeb
remontowych;

wykonywanie innych zadan wynikajacych z dziatalnosci Zakladu, poleconych przez
Dyrektora albo Administratora budynkow mieszkalnych dziatajacego w zakresie
upowaznienia udzielonego mu przez Dyrektora.

Uprawnienia pracownikow gospodarki komunalnej

1

korzystania z narzedzi, sprzgtu, pojazdéw 1 maszyn niezbednych do wykonywania
obowiazkow, zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami i uprawnieniami;

zglaszania wnioskow dotyczacych poprawy stanu technicznego obiektdéw, sprzgtu oraz
organizacji pracy;

zglaszania potrzeb materiatowych oraz koniecznosci wykonania remontow i napraw;
odmowy wykonywania pracy w przypadku wystapienia bezposredniego zagrozenia dla
zycia lub zdrowia, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa;

uzyskiwania od przelozonych informacji i polecen niezbednych do prawidlowego
wykonywania powierzonych obowiazkow.

Odpowiedzialno$¢ obejmuje w szczegolnosci:

1.

prawidlowe i terminowe wykonywanie powierzonych prac;

2. whasciwe uzytkowanie oraz zabezpieczenie powierzonego sprzetu, pojazdéw, maszyn i

=

narzgdzi;

przestrzeganie przepisow bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j;
zglaszanie przetozonym stwierdzonych awarii, uszkodzen i zagrozen;

dbato$é¢ o mienie Zaktadu oraz jakos¢ wykonywanych prac.

§ 7. Zastepstwo Dyrektora Zakladu
W czasie nieobecnosci Dyrektora Zaktadu jego obowigzki wykonuje Gtéwny Ksiegowy w
zakresie udzielonego upowaznienia.

Zastepstwo nie obejmuje czynnosci wymagajacych odrgbnego pelnomocnictwa lub
upowaznienia Burmistrza Debrzna.
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Rozdzial V
§ 8. Postanowienia koncowe

I. Szczegolowe zakresy czynnosci, obowiazkow, odpowiedzialnosci oraz uprawnien
pracownikow ustala Dyrektor Zaktadu odrebnymi dokumentami.

2. Organizacje¢ zastepstw pracownikéw podczas ich nieobecnosci okresla Dyrektor Zakiadu.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa, w szczegolnosci przepisy ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, Kodeksu pracy
oraz innych wlasciwych aktéw prawnych.

4. Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wiasciwym dla jego wprowadzenia.

5. Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym w zarzadzeniu Burmistrza Debrzna
zatwierdzajacym niniejszy Regulamin.

§ 9. Zarzadzenia i instrukcje wewnetrzne
Dyrektor Zakfadu jest uprawniony do wydawania zarzadzen, instrukcji oraz procedur
wewnetrznych  regulujacych  sposéb  wykonywania  zadan przez  pracownikow,

o ile nie pozostajg one w sprzecznosci z niniejszym Regulaminem oraz obowigzujacymi
przepisami prawa.
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Zatacznik

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ
W DEBRZNIE

Dyrektor

2. | Inspektor ds. Ksiggowosci

1. |Ade

Konserwator - Dekarz
Pracownik fizyczny - Konserwator
Murarz - Konserwator
Konserwator - Traktorzysta
Konserwator
Pracownik gospodarczy
Hydraulik
Mechanik
Operator sprz¢tu
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