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I. Postanowienia ogólne

§  1

1. Zakład budżetowy o nazwie Zakład Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej jest jednostką organizacyjną Gminy Kuźnia Raciborska.

2. Siedzibą Zakładu jest Miasto Kuźnia Raciborska, ul. Słowackiege 6. 

3. Zakład  podlega bezpośrednio Burmistrzowi Miasta Kuźnia Raciborska.

4. Ilekroć w dalszej części jest mowa o Zakładzie chodzi o Zakład Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej.

§ 2

Zakład utworzony został na podstawie :

1.
Uchwały Nr XV/121/91 Rady Miejskiej w Kuźni Raciborskiej z dnia 1991.05.08.

2. Uchwały Nr 20/34/91 Zarządu Miasta i Gminy Kuźnia Raciborska z dnia 1991.10.09.

§ 3

Zakład działa na podstawie :


1. Ustawy z dnia 08.03.1990 o samorządzie gminnym, tekst jednolity (Dz. U. z 2001r Nr 142 z późniejszymi zmianami).

2.          Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 1998 r. Nr 155  

             z późniejszymi zmianami).

3. Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 29.12.2000 w sprawie szczegółowych zasad gospodarki finansowej jednostek budżetowych, zakładów budżetowych i gospodarstw państwowych.

4. Statutu i niniejszego regulaminu.

5. Statutu Gminy.

§ 4

Funkcjonowanie Zakładu opiera się na zasadach jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania, podziału czynności i indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań.

§ 5

1. Struktura organizacyjna Zakładu oparta jest o funkcjonowanie Działów i samodzielnych stanowisk. W ramach Działów funkcjonują komórki organizacyjne.

      Organem pośrednim pomiędzy Dyrektorem a Działem Finansowo – Księgowym jest Główny  

      Księgowy-Główny Ekonomista..

2. Działami Zakładu są :

· Dział Eksploatacyjno-Administracyjny;

· Dział Remontowo – Usługowy;

· Dział Finansowo – Księgowy.

3. Samodzielne stanowiska w Zakładzie to:

· Radca Prawny,

· Inspektor ds. bhp i p-poż.

II. System zarządzania.

§ 6

1. Zakładem zarządza Dyrektor, który ponosi pełną odpowiedzialność za prowadzenie   

            działalności zgodnie z przepisami prawa, interesami publicznymi, przepisami jednostek  

            nadrzędnych.

2. Dyrektora zatrudnia Burmistrz Miasta Kuźnia Raciborska.

§ 7

W czasie urlopu Dyrektora lub innej jego nieobecności, obowiązki i uprawnienia Dyrektora przejmuje wyznaczony Kierownik – w zakresie  udzielonego upoważnienia, który ponosi z tego tytułu pełną odpowiedzialność,  a w razie jego nieobecności pełnomocnik ustalony przez Dyrektora.

§ 8

Dyrektor Zakładu jest przełożonym wszystkich pracowników a zadania wykonuje przy pomocy :

· Głównego Księgowego - Głównego Ekonomisty,

· Kierownika Działu Eksploatacyjno-Administracyjnego, 

· Kierownika Działu Remontowo-Usługowego,         

· Radcy Prawnego,

· Inspektora ds. bhp i p-poż.

§ 9

Główny Księgowy - Główny Ekonomista wykonuje obowiązki określone odrębnymi przepisami oraz nadzoruje pracę Działu Finansowo - Księgowego za co ponosi odpowiedzialność jednoosobowo. Odpowiada za całość polityki finansowej Zakładu.

§ 10

1. Na czele wyodrębnionych Działów stoją Kierownicy, którzy działają przy pomocy         

       podporządkowanych im komórek organizacyjnych .

2. Kierownicy kierują działalnością komórek w ramach czynności określonych niniejszym regulaminem i są odpowiedzialni jednoosobowo za ich pracę, zgodnie z obowiązującymi przepisami.

3.    Pracownicy na stanowiskach samodzielnych podlegają bezpośrednio Dyrektorowi Zakładu.

       Samodzielnie wykonują powierzane im zadania i ponoszą odpowiedzialność za ich   

       wykonanie.

§ 11

1. Głównego Księgowego - Głównego Ekonomistę, Kierowników oraz pracowników samodzielnych zatrudnia Dyrektor Zakładu.

2. Pozostałych pracowników zatrudnia Dyrektor na wniosek Kierowników Działów.

§ 12

1. Zakresy czynności dla Kierowników Działów i samodzielnych stanowisk ustala Dyrektor Zakładu.

2. Pozostali pracownicy Zakładu wykonują obowiązki zgodnie z zakresami czynności opracowanymi przez Kierowników Działów.

§ 13

1. Korespondencję wychodzącą z Zakładu podpisuje Dyrektor lub osoba do tego upoważniona 

2. Zarządzenia, okólniki i inne dokumenty normatywne wydaje Dyrektor. W razie jego nieobecności, osoba działająca z upoważnienia Dyrektora. 

3. Dokumenty, na podstawie których Zakład zaciąga zobowiązania lub przyjmuje zobowiązania    winny być podpisywane dwuosobowo – przez Dyrektora i Głównego Księgowego - Głównego Ekonomistę lub Kierownika Działu Finansowo - Księgowego.

III .                      Podległość służbowa


§ 14

Wszyscy pracownicy Zakładu pozostają w bezpośredniej podległości służbowej od swojego zwierzchnika.

§ 15

Struktura organizacyjna Zakładu i podległość służbowa  wynika ze schematu organizacyjnego, który stanowi załącznik do niniejszego opracowania.

IV. Zakres działania i odpowiedzialności

§ 16

Dyrektora :

1. Jest zwierzchnikiem wszystkich pracowników.

2. Sprawuje ogólne kierownictwo oraz nadzór nad Działami i samodzielnymi stanowiskami w całokształcie spraw związanych z działalnością jednostki. 

3. Reprezentuje Zakład na zewnątrz.

4. Organizuje i koordynuje pracę personelu kierowniczego poprzez:

· podział czynności,

· zakresy czynności personelu kierowniczego,

· określenie trybu obiegu dokumentów i korespondencji.

5. Przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski.

6.    Nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy w jednostce.

7.    Organizuje kontrolę wewnętrzną.

8. Podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczących organizacji pracy w Zakładzie drogą zarządzeń wewnętrznych i pism.

9. Zleca opracowanie analiz i sprawozdań.

10. Sprawuje nadzór nad sprawami związanymi z obronnością kraju.

11. Ponosi odpowiedzialność za całokształt spraw wchodzących w zakres działania kierowanej jednostki.

§ 17

Głównego Księgowego - Głównego Ekonomisty:

1.     Kieruje, nadzoruje i odpowiada za całokształt prac podległego pionu.

3. Czuwa nad opracowaniem planów finansowych Zakładu oraz ich realizacją.

4. Czuwa nad zorganizowaniem księgowości, kalkulacji i sprawozdawczości finansowej w sposób zapewniający prawidłowe wykonanie zadań oraz prawidłowy rozrachunek gospodarczy.

5. Kontroluje działalność Działów w zakresie  sporządzania dokumentacji księgowej, sprawozdań i obiegu dokumentów niezbędnych dla rachunkowości Zakładu.

6. Informuje Dyrektora o pracy podległego mu Działu i innych zdarzeniach w jednostce dotyczących spraw finansowych i nieprawidłowościach w działalności Zakładu.

7. Ponosi odpowiedzialność za całokształt zagadnień wchodzących w zakres działalności Głównego Księgowego  - Głównego Ekonomisty a wynikających z obowiązujących w tej mierze przepisów prawnych.

8. Sporządza deklaracje podatkowe w zakresie podatku dochodowego i podatku od towarów i usług.

§ t8

Radcy Prawnego:

1. Udziela opinii i porad prawnych oraz wyjaśnień w zakresie stosowania prawa.

2. Informuje jednostkę organizacyjną o:

· zmianach w obowiązującym stanie prawnym w zakresie działalności Zakładu,

· uchybieniach w  działalności Zakładu  w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych  

       uchybień,

3. Uczestniczy w prowadzonych przez Zakład rokowaniach, których celem jest nawiązanie, zmiana lub rozwiązanie stosunku prawnego, zwłaszcza umów.

4. Prowadzi nadzór prawny nad egzekucją należności Zakładu.

5. Występuje w charakterze pełnomocnika Zakładu w postępowaniu sądowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekającymi.

§ 19

Inspektora ds. bhp i p-poż.:

1. Systematycznie kontroluje warunki pracy oraz przestrzeganie przez pracowników   przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przeciw pożarowe.

2. Dokonuje okresowych ocen oraz analiz stanu bhp oraz p.poż w Zakładzie.

3. Przekłada Dyrektorowi Zakładu informacje o stanie bhp  i  p.poż Zakładu.

4. Opracowuje i kontroluje realizację planów poprawy warunków bhp  i   p.poż Zakładu.

5. Opiniuje instrukcje dotyczące bhp na poszczególnych stanowiskach pracy.

6. Zgłasza wnioski dotyczące wymagań bhp do założeń  dokumentacji inwestycyjnych i modernizacyjnych Zakładu.

7. Bierze udział w ocenie dokumentacji inwestycyjnych oraz odbiorach technicznych nowo budowanych lub przebudowanych obiektów, urządzeń produkcyjnych oraz innych urządzeń mających wpływ na  warunki  bhp.

8. Bierze udział w opracowaniu wniosków wynikających z badań przyczyn i okoliczności wypadków przy pracy oraz zachorowań na choroby zawodowe  i  kontroli tych wniosków.

9. Współpracuje z komórką organizacyjną - Kadrami w zakresie adaptacji nowo przyjętych pracowników i przy opracowaniu szkolenia zawodowego w zakresie bhp i p.poż.

10. Inicjuje i rozwija rożne formy popularyzacji zagadnień dotyczących ochrony pracy, racjonalizatorstwa,  współzawodnictwa w zakresie bhp.

11. Współpracuje ze Społecznym Inspektorem Pracy i Strażą Pożarną.

12. Przeprowadza wstępne i okresowe szkolenia bhp pracowników Zakładu oraz szkolenia w zakresie ochrony p. poż Zakładu.

§ 20

Działu Eksploatacyjno – Administracyjnego:

1.    W zakresie spraw pracowniczo – administracyjnych :

· prowadzi całość spraw związanych z przyjęciem, zwolnieniem, przeszeregowaniem, awansowaniem pracowników,

· prowadzi rejestry i ewidencje związane z działalnością służby pracowniczej,

· czuwa nad przestrzeganiem regulaminu i dyscypliny pracy,

· organizuje kontrole chorych,

· prowadzi całość dokumentacji związanej z dyscypliną pracy,

· opracowuje sprawozdawczość oraz analizy z zakresu swojej działalności,

· prowadzi ewidencje pracowników którzy w najbliższych latach przejdą na emeryturę,

· prowadzi sprawy związane z dokształcaniem i doskonaleniem zawodowym pracowników,

· organizuje wszelkie formy wypoczynku dla pracowników i ich rodzin, dzieci i emerytów (wczasy, kolonie, wycieczki, itp.),

· prowadzi działalność socjalno - bytową,.

· przyjmuje, rozprowadza, wysyła  i ewidencjonuje wszelką korespondencję, prowadzi gospodarkę lokalami biurowymi Zakładu,

· wyposaża biura i pomieszczenia administracyjne w sprzęt  i materiały biurowe, druki, podręczniki, dzienniki urzędowe itp.,

· troszczy się o należytą konserwację wyposażenia biur oraz przeprowadza analizę jego zużycia,

· prowadzi ewidencję skarg i wniosków i czuwa nad ich terminowym załatwianiem,

· prowadzi archiwum Zakładu,

· zamawia  i rozprowadza prasę codzienną,

· prowadzi nadzór nad realizacją w Zakładzie Ustawy o ochronie danych osobowych,

· prowadzi podręczny magazyn artykułów biurowych,

· kontroluje i sprawuje nadzór nad pracą pracowników obsługi budynku administracyjnego,

· przygotowuje dokumentację do opracowania listy płac dla pracowników obsługi,

· odpowiada za należytą czystość i klimatyzację w pomieszczeniach, zabezpieczenie budynku administracyjnego przed wejściem po pracy osób nieupoważnionych, włamaniem, kradzieżą, niszczeniem, pożarem,

· rejestruje i przechowuje zarządzenia wewnętrzne i inne akta wewnętrzne,

2.    W zakresie OC:

· prowadzi planowanie i realizuje zadania wchodzące w zakres działania OC,


· wykonuje prace z zakresu OC określone przez Dyrektora Zakładu,

3.   W zakresie zarządzania nieruchomościami komunalnymi:

· nadzoruje utrzymanie czystości w zarządzanych nieruchomościach,

· nadzoruje działalność w zakresie utrzymanie czystości terenów przydomowych administrowanych zasobów,

· prowadzi ewidencję zasobów mieszkalnych i niemieszkalnych, prowadzi aktualizację ewidencji tych zasobów,

· prowadzi wszelkie sprawy związane z opłatami czynszowymi za wynajem lokali mieszkalnych i użytkowych,

· opracowuje i nadzoruje  przeprowadzanie akcji specjalnych jak: sanitarno - porządkowych, odśnieżania, deratyzacji itp.

· zawiera umowy o najem lokali z równoczesnym prowadzeniem wszelkiej korespondencji w tym zakresie,

· prowadzi sprawy związane z zamianą mieszkań,

· rozlicza koszty zużycia mediów przez najemców,

· nadzoruje sprawy związane z lokalami wolnostojącymi, 

· nadzoruje i prowadzi sprawy związane z przydziałami terenów gminnych pod budowę garaży, komórek itp., 

· prowadzi sprawy związane z zagospodarowaniem terenów międzyblokowych, terenów  zielonych, wyposażeniem w urządzenia zabawowe,  ławki itd.,


· prowadzi ewidencję otrzymanych przez Zakład faktur dotyczących zarządzanych zasobów oraz   sprawdza je  pod względem rzeczowym,  formalnym, merytorycznym i rachunkowym,

· przyjmuje i załatwia wszelkie interwencje lokatorów  użytkowników w zakresie eksploatacji lokali , części wspólnych, terenów przydomowych,

· prowadzi ewidencję budynków przekazywanych w administrację zleconą oraz całokształt spraw z tym związanych (przyjmowanie,  prowadzenie korespondencji),

· współpracuje z organami inspekcji sanitarnej,  Policji - w zakresie spraw sanitarno -      

porządkowych,                        
· prowadzi sprawy związane z opłatą za posiadane psów przez mieszkańców zarządzanych budynków,

· utrzymuje w należytym stanie zarządzane budynki i ich otoczenie oraz pomieszczenia i urządzenia przeznaczone do wspólnego użytku mieszkańców,

· zawiera umowy na dostawę mediów do zarządzanych budynków, wykonuje przeglądy kominiarskie, DDD, konserwacyjne instalacji Azart i domofonowej oraz kontroluje realizację tych usług, 

· opracowuje plany remontów bieżących budynków na podstawie dokonanych przeglądów obiektów,

· przygotowuje i przeprowadza przetargi  zgodnie z UZP na roboty budowlane w budynkach komunalnych,

· nadzoruje oraz dokonuje odbioru wykonanych robót budowlanych w zarządzanych budynkach,

· dokonuje przeglądów okresowych budynków, sprawdza ich stan techniczny zgodnie z Prawem Budowlanym,

· zabezpiecza administrowane nieruchomości w zakresie p-poż  i ochrony przed klęskami żywiołowymi,

· typuje roboty w wynajmowanych lokalach, które obciążają wynajmującego,

· wydaje zgody będące w gestii zarządcy dotyczące robót wykonywanych we własnym zakresie przez najemców w wynajmowanych lokalach np. montaż okien, montaż anteny, przeróbki w lokalu , 

· wydaje zgody i warunki w zakresie remontów lokali będących w gestii wynajmującego a wykonywanych  zastępczo przez najemcę,

· zawiera i egzekwuje umowy na remont lokalu komunalnego przez przyszłego najemcę,

· zawiera umowy z przyszłym najemcą w zakresie adaptacji części wspólnych na lokale mieszkalne,

· wykonuje lub zleca do wykonania dokumentację niezbędną do przeprowadzenia remontów budynków,

· nadzoruje nad wykonywanymi w budynkach komunalnych remontami bieżącymi, weryfikuje kosztorysy powykonawcze,

· prowadzi księgi obiektu budowlanego oraz dokumentację techniczną  nieruchomości komunalnej wymaganą przez przepisy Prawa Budowlanego ,

 4.    W zakresie zarządzania nieruchomościami Wspólnot Mieszkaniowych:

· ustala aktualny stan prawny i faktyczny nieruchomości, prowadzi wykaz lokali, właścicieli i najemców w lokalach nie wyodrębnionych ,

· prowadzi księgi obiektu budowlanego oraz dokumentację techniczną nieruchomości wspólnej wymaganą przez przepisy Prawa Budowlanego ,

· zapewnia kontrole techniczne i okresowe przeglądy nieruchomości i urządzeń stanowiących jej wyposażenie techniczne zgodnie z wymogami Prawa Budowlanego,

· zapewnia utrzymanie w należytym porządku i czystości pomieszczeń i urządzeń budynku służących do wspólnego użytku właścicieli lokali , chodnika przed nieruchomością, a także innych terenów, jeżeli obowiązek taki wynika z zawartych umów bądź z postanowień ustaw , 

· zapewnia dla nieruchomości wspólnej dostawy energii elektrycznej, energii cieplnej, wody i gazu, odprowadzanie ścieków i wywóz śmieci ,

· zapewnia dla nieruchomości wspólnej usługi kominiarskie i inne usługi związane z funkcjonowaniem urządzeń technicznych nieruchomości wspólnej ,

· zapewnia wykonywanie bieżącej konserwacji i bieżących napraw nieruchomości wspólnej, a w szczególności dokonuje napraw budynku i jego pomieszczeń wspólnych oraz urządzeń technicznych umożliwiających właścicielom lokali korzystanie z oświetlenia, ogrzewania lokalu, ciepłej i zimnej wody, gazu , domofonu , zbiorczej anteny telewizyjnej i innych urządzeń należących do wyposażenia nieruchomości wspólnej , 

· zapewnia usuwanie awarii i ich skutków na nieruchomości wspólnej ,

· ubezpiecza budynki położone na nieruchomości wspólnej w oparciu o uchwałę Wspólnot Mieszkaniowych,

· opłaca podatki i inne opłaty publicznoprawne przypadające od nieruchomości wspólnej , chyba że są pokrywane bezpośrednio przez właścicieli poszczególnych lokali ,

· zawiera umowy o dostawy , roboty bądź usługi związane z realizacją zadań wymienionych powyżej , kontroluje prawidłowość wykonania tych umów oraz ich rozwiązywanie w przypadkach gospodarczo uzasadnionych ,

· reprezentuje ogół właścicieli w sprawach dotyczących Wspólnot Mieszkaniowych przed sądami i poza sądami ,

· przygotowuje , zwołuje i obsługuje zebrania Wspólnot Mieszkaniowych ,

· otwiera rachunek bankowy dla Wspólnot Mieszkaniowych i dokonuje rozliczeń poprzez ten rachunek bankowy, 

· prowadzi odpowiednią księgowość Wspólnot Mieszkaniowych,

· sporządza roczne sprawozdanie finansowe Wspólnot Mieszkaniowych,

· pobiera i windykuje należności z tytułu pożytków i innych przychodów z nieruchomości, 

· wynajmuje pomieszczeń w nieruchomości wspólnej, 

· wydaje poświadczenia bądź zaświadczenia w stosunku do właścicieli lokali (a w przypadku przyjęcia zlecenia gminy lub skarbu państwa - w stosunku do najemców) - dotyczących dodatków mieszkaniowych lub pomocy społecznej , 

· rozlicza roczny plan gospodarczy, w tym fundusz remontowy ,

· rozlicza z właścicielami lokali opłaty z tytułu kosztów zarządu nieruchomością wspólną - w ciągu roku w formie miesięcznych zaliczek określonych uchwałą właścicieli lokali i świadczeń przypadających na właścicieli ( rozliczanych wspólnie ), a po zbilansowaniu kosztów utrzymania nieruchomości i przyjęciu przez zebranie Wspólnoty sprawozdania finansowego - w formie wpłat uzupełniających zaliczki lub wypłat w przypadku nadpłaty w zaliczkach zgodnie z ustaleniami właścicieli,

· windykuje opłat należnych od właścicieli lokali w postępowaniu sądowym,

§ 21

Działu Remontowo – Usługowego:

1.
W zakresie gospodarki odpadami:

· świadczy usługi  w zakresie wywozu nieczystości stałych i płynnych oraz gruzu, odpadów wielkogabarytowych i odpadów gromadzonych selektywnie,

· wyposaża nieruchomości mieszkalne w pojemniki na gromadzenie nieczystości stałych oraz worki do segregacji odpadów,

· świadczy usługi sprzętowe -  transportowe na rzecz przedsiębiorstw obcych w oparciu o zlecenia ,

· prowadzi ewidencję odpadów i rejestr kart przekazania odpadów,

· prowadzi gospodarkę odpadami niebezpiecznymi,

2.
W zakresie oczyszczania:

· utrzymuje w należytej czystości ulice i chodniki,         .

· rozstawia kosze na śmieci i dba o ich estetyczny wygląd oraz opróżnianie,

· prowadzi akcję zimową - zapobiega gołoledzi, odśnieża ulice i place, usuwa śnieg, z terenu miasta, świadczy usługi sprzętowo - transportowe na potrzeby zakładu,

· prowadzi i utrzymuje targowisko i szalet miejski,

· wykonuje naprawy związane z oznakowaniem pionowym dróg gminnych,

· sprząta przystanki autobusowe w mieście i sołectwach,

3.
W zakresie utrzymania zieleni:

· prowadzi wszelkie prace związane z zamawianiem urządzeń zabawowych, ławek, sprzętu do utrzymania zieleni itp.,

· pielęgnuje i utrzymuje zieleń w zakresie: odchwaszczania, przycinania wiosennego drzewek, koszenia trawników, skwerów międzyblokowych, poboczy dróg gminnych,

· nasadza krzewy i kwiaty,

4.
W zakresie utrzymania sprzętu mechanicznego:

· prowadzi warsztat mechaniczny w celu utrzymania w stałej gotowości technicznej pojazdów i sprzętu towarzyszącego dla całego Zakładu, prowadzi obsługę techniczną, wykonuje  naprawy awaryjne, przeglądy sezonowe itp.,

· typuje pojazdy i sprzęt do napraw głównych,

· prowadzi właściwą gospodarkę maszynami, sprzętem i urządzeniami mechanicznymi,

· programuje i opiniuje zamówienia na maszyny i urządzenia, sprzęt i tabor samochodowy,

· sprawuje nadzór nad właściwym wykorzystaniem maszyn,  sprzętu i urządzeń,

· prowadzi sprawy dotyczące likwidacji maszyn, sprzętu i urządzeń zbędnych,
.         

· opracowuje i kompletuje dokumentację obsługi,  konserwacji i remontów,

· planuje i organizuje działalność konserwacyjno - remontową,

· organizuje i kieruje pracą brygad konserwacyjno - remontowych i warsztatu remontowego,

· prowadzi racjonalną gospodarkę, paliwami, olejami i smarami,

5.
W zakresie remontów budynków:

· uczestniczy przy opracowaniu planów remontów bieżących, 

· nadzoruje i sprawdza przebieg robót w ramach remontów lokatorskich, (usługi dla ludności),

· planuje,  wykonuje remonty lokatorskie oraz uczestniczy przy ich odbiorze,

· zgłasza budynki do planu  remontów  oraz podłączeń budynków do publicznej sieci  wodociągowej, kanalizacyjnej, elektrycznej, centralnego ogrzewania, bierze udział w ustalaniu zakresu remontów ,  w nadzorze nad ich wykonaniem oraz ich odbiorze,

· zabezpiecza administrowane nieruchomości w zakresie p-poż  i ochrony przed klęskami żywiołowymi,

· prowadzi zaopatrzenie materiałowe niezbędne do wykonania zadań remontowych prowadzonych przez konserwatorów,

· zapewnia ochronę techniczną budynków, instalacji i urządzeń z równoczesnym rozszerzeniem świadczeń odpłatnych usług remontowo -budowlanych i innych na rzecz ludności,  związanych z konserwacją i eksploatacją mieszkań i domów,

· wykonuje i sprawdza rozliczenia materiałowe remontów realizowanych przez ekipę remontową, sporządza i sprawdza rachunki za roboty lokatorskie,

· organizuje pracę w zakresie robót realizowanych przez ekipę remontową oraz rozlicza jej pracę pod względem formalnym i merytorycznym ,

· sprawdza zlecenia robocze pod względem wycen,

· prowadzi rejestr zgłoszeń lokatorskich w zakresie napraw konserwacyjnych,

6.
W zakresie zaopatrzenia materiałowego i magazynu:

· sporządza analizy zaopatrzenia materiałowego ze szczególnym uwzględnieniem zapasów,

· przestrzega terminowego składania zamówień na materiały zgodnie z UZP,

· organizuje i prowadzi gospodarkę magazynową,

· prowadzi rejestr druków ścisłego zarachowania, RW.   

§ 22

Działu Księgowo – Finansowego:

1.        W zakresie finansowym :               

· Opracowuje plany finansowe Zakładu oraz kontroluje ich wykonanie,

· organizuje księgowość i sprawozdawczość finansową Zakładu w sposób zapewniający ochronę mienia i kontrolę  wykonania zadań oraz prawidłowy rachunek gospodarczy,

· organizuje prawidłowy obieg dokumentów niezbędnych dla rachunkowości oraz bieżące prowadzenie rachunkowości,

· prowadzi syntetyczną i analityczną księgowoś środków trwałych, przedmiotów nietrwałych w użytkowaniu, tabel amortyzacyjnych, analityki umorzeń, 

· prowadzi gospodarkę przedmiotami nietrwałymi,

· prowadzi księgowość materiałową w układzie Ilościowym i wartościowym oraz bieżąco uzgadnia stany z kartotekami magazynu,

· organizuje i nadzoruje spis inwentaryzacyjny w Zakładzie oraz jego rozliczenie,

· kontroluje działy i komórki organizacyjne w zakresie  prawidłowości i rzetelności sporządzania sprawozdań i obiegu dokumentów niezbędnych dla rachunkowości Zakładu,  

· sporządza listy płac dla pracowników Zakładu w oparciu o dostarczone dokumenty, 

· prowadzi sprawy dotyczące ubezpieczeń społecznych,

· prowadzi zagadnienia czynszowe związane z wynajmem lokali gminnych, 

· prawidłowo i terminowo sporządza bilans Zakładu,

· opracowuje na podstawie sprawozdań finansowych analizę stanu majątkowego i wyników finansowych Zakładu, a w szczególności analizę wynikowych kosztów własnych pod kątem ich prawidłowości.

2.
W zakresie ekonomicznym:

· opracowuje projekty  rocznych planów ekonomicznych Zakładu,

· opracowuje projekty rocznych planów kosztów własnych Zakładu,

· czuwa nad zachowaniem prawidłowych relacji ekonomicznych w Zakładzie,

· sporządza sprawozdawczość z działalności podstawowej i pomocniczej Zakładu, 

· opracowuje analizy z działalności gospodarczej Zakładu, 

V. Uprawnienia i obowiązki kierowników

§ 23

 Do obowiązków Kierowników  Działów należy: 

1.
Organizowanie pracy Działu z uwzględnieniem :

a)
współpracy z komórkami organizacyjnymi Zakładu,

b) ustalenia podziału pracy wśród podległego personelu, zapewniającego racjonalne  

             wykorzystanie czasu pracy,.

c) przekazywania do wiadomości i wykonania podległym pracownikom otrzymanych      

             instrukcji,   zarządzeń,  wytycznych,

d) sprawowania bieżącego i stałego nadzoru oraz kontroli nad przestrzeganiem  

             obowiązków służbowych przez podległy personel.

2.
Znajomość schematu i regulaminu organizacyjnego Zakładu oraz zakresu zadań  

             komórek organizacyjnych Zakładu.

3.
Opracowywanie planów i harmonogramów pracy Działu oraz prowadzenie terminarzy   

             planowanych do wykonania prac.

4.  Zabezpieczenie majątku Zakładu będącego w gestii danego Działu przed        

              kradzieżą,  pożarem,  stratami.

5.  Zapoznanie podległych pracowników z przepisami bhp, p.poż. oraz obowiązującymi   

              nstrukcjami obowiązującymi w zakresie pracy Działu oraz stanowiska pracy.

6.  Składanie meldunków przełożonemu w przypadku ujawnienia wykroczeń ze strony         

              podległych pracowników nie wykonujących swoich obowiązków lub nie   

              przestrzegających przepisów Kodeksu Pracy wraz z wnioskami o zastosowanie   

              sankcji.

7.
  Współpraca przy opracowaniu planów.

8.
  Opracowanie projektów wniosków organizacyjnych dotyczących. usprawnienia pracy   

               biurowej i produkcyjnej w Zakładzie.

9.        Organizowanie prawidłowego, terminowego sporządzania i obiegu dokumentacji oraz             

              odpowiedzialność za stronę merytoryczną i formalno-prawną podpisywanych    

               dokumentów (kart, pracy dowodów materiałowych, itp.).

10.
  0pracowywanie i załatwianie spraw zleconych przez Dyrektora Zakładu,

11.          Informowanie przełożonego: o postępie prac , napotykanych trudnościach oraz  

               środkach podjętych w celu zabezpieczenia wykonania pracy.

§ 24

Do uprawnień Kierowników Działów należy :

1. Przedkładanie Dyrektorowi wniosków o przeszeregowanie pracowników wyróżniających się w pracy, wniosków o udzielenie nagrody za szczególne osiągnięcia w pracy oraz wniosków dotyczących podziału premii.

2. Opiniowanie kandydatów na pracowników co do ich kwalifikacji zawodowych oraz wyrażanie zgody na ich przyjęcie do pracy.

3. Opiniowanie wniosków o przeniesienie pracowników do innych prac.

4. Wnioskowanie o awansowanie podległych pracowników.

5. Przedstawienie Dyrektorowi wniosków o przeniesienie lub zwolnienie pracowników nie nadających się do pracy, a także wniosków o zastosowanie kary za naruszenie porządku i dyscypliny pracy.

6. Wydawanie podległym pracownikom poleceń wynikających z toku pracy.

7. Występowanie do Dyrektora o określenie planowanych zadań do wykonania przez Dział.

§ 25

Odpowiedzialność z tytułu nadzoru i kontroli ponoszą wszyscy  pracownicy Zakładu pełniący funkcje kierownicze,  którym w zakresie obowiązków służbowych powierzono nadzór i kontrolę, nad czynnościami innych osób, zatrudnionych w kierowanych przez nich Działach.

§ 26

VI.        Odpowiedzialność z tyt. nadzoru i kontroli wynika z obowiązku :

1. Organizowania prawidłowego i racjonalnego przebiegu pracy w kierowanych Działach. 

2. Systematycznego i pełnego nadzorowania czynności służbowych podległego personelu, szczególnie w zakresie :

a)
zgodności z obowiązującymi przepisami i wytycznymi,

b)
zgodności z ustalonymi obowiązkami służbowymi,

c)
zgodności z obowiązującymi normami, instrukcjami technicznymi, itd.

3. Wykrywania braków , nieprawidłowości albo uchybień. 

4. W przypadku naruszenia obowiązków służbowych zgłoszenia zaistniałych naruszeń Dyrektorowi zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami, w celu wyciągnięcia w stosunku do winnych konsekwencji służbowych zależnie od rodzaju i stopnia naruszenia obowiązków służbowych.

§ 27

Do stanowisk, na których ciąży obowiązek wykonywania nadzoru i kontroli w Zakładzie, a w szczególności zapobieganie zaniedbaniom, nadużyciom i przestępstwom gospodarczym należą: Dyrektor, Główny Księgowy - Główny Ekonomista, Kierownicy Działów oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych. 

VII. Postanowienia końcowe

§ 28

Regulamin organizacyjny ustala Dyrektor Zakładu.

§ 29

Regulamin organizacyjny podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta Kuźnia Raciborska.

