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ZARZADZENIE NR 0151/100/06
PREZYDENTA MIASTA TYCHY

z dnia 12 czerwca 2006 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Budynkéw
Mieszkalnych Zaktad Budzetowy w Tychach

Na podstawie art. 30 ust. 1i 2, art. 47 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm.) oraz Rozdz.lll. pkt 12 Statutu
Miejskiego Zarzadu Budynkow Mieszkalnych Zaklad Budzetowy w Tychach, na wniosek
Dyrektora MZBM

zarzadzam:
§1

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zarzadu Budynkow Mieszkalnych
Zaktad Budzetowy w Tychach w brzmieniu przedstawionym w zataczniku do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

Odpowiedzialnym za wykonanie Zarzadzenia czynie Dyrektora Miejskiego Zarzadu
Budynkow Mieszkalnych Zaktad Budzetowy w Tychach.

§3

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia traca moc :

- Zarzadzenie nr 0152/67/2003 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzadu
Budynkow Mieszkalnych Zaktad Budzetowy w Tychach.

- Zarzadzenie nr 0151/94/04 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 29 czerwca 2004 r. w
sprawie zatwierdzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Zarzadu
Budynkow Mieszkalnych Zaktad Budzetowy w Tychach zatwierdzonego
Zarzadzeniem nr 0152/67/2003 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 24 kwietnia 2003r.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia
1 czerwca 2006 r.
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Zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 0151/100/06
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 12 czerwca 2006 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO ZARZADU BUDYNKOW

MIESZKALNYCH - ZAKEAD BUDZETOWY

W TYCHACH

TYCHY dnia: 12.06.2006 r.
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PODSTAWA | PRZEDMIOT DZIAtANIA ZAKLADU

1. Podstawa dziatania Miejskiego Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych - Zaktad Budzetowy w
Tychach zwanego dalej ,ZAKLADEM” jest Statut zatwierdzony Uchwata nr 0150/XIX/426/04
Rady Miasta Tychy z dnia 29 kwietnia 2004 .

2. Przedmiotem dziatania ZAKLADU jest:

a). zaspakajanie potrzeb mieszkancéw w zakresie administrowania zasobami mieszkalnymi i
niemieszkalnymi oraz gruntami stanowigcymi wlasno$¢ Miasta Tychy;

b). zarzadzanie wydzielonymi i nabytymi gruntami wraz z potozonymi na nich budynkami i urzadzeniami
trwale zwigzanymi z gruntem stanowigcym wtasnos¢ Miasta Tychy oraz ich utrzymanie
i ochrona;

c). przeprowadzanie inwestycji, remontow budynkdw oraz lokali mieszkalnych i niemieszkalnych;

d). prowadzenie administracji zleconej, a w szczegolnosci kompleksowej obstugi wspdinot
mieszkaniowych.

3. W ramach dziatalno$ci pozaeksploatacyjnej Zaktad prowadzi dziatalnos¢ dla potrzeb socjalno —
bytowych pracownikow.

4. Zaktad moze podejmowac i prowadzi¢ kazdg inng dziatalno$¢ gospodarczg na zasadach petnej
rentownosci i pod warunkiem, ze nie spowoduje ona zaktocen w realizacji zadan okreslonych
w ust. 2 i3 oraz nie stoi w sprzeczno$ci z innymi obowigzujacymi przepisami prawa.

5. Zakfad nie posiada osobowosci prawne;j.

6. Zaktad podlega Prezydentowi Miasta Tychy, ktéry sprawuje merytoryczny nadzér i kontrolg nad jego
dziatalnoscia.

7. Zakladem zarzadza samodzielnie Dyrektor Zaktadu , ktéry reprezentuje go na zewnatrz.
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ROZDZIAL NI

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Zaktadem kieruje samodzielnie Dyrektor Zaktadu, przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego i Kierownikow
poszczegbinych komorek organizacyjnych.

2. Strukture organizacyjng Zaktadu tworzg nastepujace komérki organizacyjne :

a) dzialy, komérki i stanowiska samodzielne, ktore wykonujg zadania zwigzane z zarzadzaniem,
ewidencja, kontrolg i obstugg mieszkancow oraz Zaktadu;

b) Rejony Obstugi Mieszkaricow zajmujace sie administrowaniem nieruchomo$ciami oraz prowadzace
obstuge mieszkancow.

3. Dyrektorowi Zaktadu — D podlegajg bezpo$rednio:

- Gtoéwny Ksiegowy -DG

- Petnomocnik d/s Systemu Zarzadzania Jakoscia - DJ

- Audytor Wewnetrzny -DA

oraz:

- Dziat Techniczno - Eksploatacyjny - DTE
- Dziat Pracowniczo - Administracyjny - DPA
- Komérka Kontroli Wewnetrznej - DKW
- Rejony Obstugi Mieszkancéw - ROM

4. Gtéwnemu Ksiegowemu - DG podlegajg bezposrednio:
- Dziat Finansowo - Ksiegowy -GFK
- Administrator Sieci Komputerowej - GAS

5. Szczegotowa strukture organizacyjng Zakiadu - obrazuje schemat organizacyjny - zatacznik nr 1,
ktdry stanowi integralng czes¢ niniejszego regulaminu.
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ROZDZIAL 1N

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

1. Szczegblowy zakres zadan Dyrektora Zakltadu i Gtownego Ksiegowego oraz zadan poszczegdlnych
dziatéw, Rejonéw Obstugi Mieszkancédw , komoérek i stanowisk samodzielnych :

1.1.  Dyrektor Zaktadu - D

1.1.1  Dyrektor Zaktadu kieruje jednoosobowo dziatalnoscig Zaktadu, reprezentuje go na zewnatrz przed
organami Gminy i instytucjami, podejmuje decyzje samodzielnie dziatajac zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa i ponosi za nie odpowiedzialno$¢.

1.1.2.  Szczegotowe zadania s nastepujace:

a) zacigga jednoosobowo zobowigzania finansowe w imieniu Zaktadu do wysokosci ustalonej
w planie finansowym Zaktadu;

b) koordynuje dziatalnos¢ Gtéwnego Ksiegowego, Kierownikéw podlegtych Mu dziatéw, Rejondw
Obstugi Mieszkancow , komérek oraz stanowisk samodzielnych;

c) rozstrzyga spory kompetencyjne wewnatrz Zaktadu;
d) odpowiada za wspétprace z Prezydentem Miasta Tychy;

e) tworzy odpowiedni system organizacji pracy oraz przeptywu informacji utatwiajacych sprawne
dziatanie Zaktadu i podejmowanie optymalnych decyzji gospodarczych;

f)  zapewnia rytmiczne wykonywanie zadan planowych i zobowigzan;

g) ustala strukture organizacyjng Zaktadu oraz szczegotowe zakresy dziatania komoérek
organizacyjnych;

h) ustala zasady polityki kadrowej i stwarza warunki do jej prowadzenia;
i) organizuje skuteczny system kontroli wewnetrznej;

j)  zapewnia ochrone powierzonego Zaktadowi mienia oraz mienia Zaktadu ( zabezpiecza je przed
kradzieza, wkamaniem, zniszczeniem, przedwczesnym zuzyciem itp.);

k) zapewnia ochrone tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrone danych osobowych;

[) zapewnia pracownikom odpowiednie warunki pracy gwarantowane w obowigzujgcych
przepisach prawa pracy oraz przepisach bhp i p.poz.;

m) w ramach posiadanych $rodkéw finansowych dba o stworzenie pracownikom odpowiednich
warunkéw socjalnych;

n) przyjmuje skargi i wnioski z zakresu dziatania Zaktadu oraz nadzoruje ich zatatwianie;
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0) ustala zatozenia do planéw w sposdb zapewniajacy optymalne wykorzystanie Srodkéw na
realizacje statutowych zadan Zaktadu;

p) odpowiada za nadzor i koordynacje zadan zwigzanych z obrong cywilng;

q) zatwierdza:
- projekty planéw rzeczowych i finansowych Zaktadu;
- sprawozdania finansowe GUS;
- pisma w sprawach finansowych i kadrowych;
- dokumenty w sprawach organizacyjnych, ptacowych i dotyczacych kontroli wewngtrznej;
- pisma tajne i poufne;
- akty normatywne dotyczace dziatalno$ci i funkcjonowania Zaktadu;
- wyniki przetargow.

1.1.3. W celu umozliwienia Dyrektorowi Zaktadu wykonywania jego zadan przystuguje mu prawo miedzy
innymi do:

a) reprezentowania Zaktadu na zewnatrz, zgodnie z uprawnieniami;

b) wydawania polecen, zarzadzer i pism okdlnych zwigzanych z dziatalno$cig Zaktadu;

c) dysponowania srodkami finansowymi w ramach okreslonych planami finansowymi i innymi
decyzjami Prezydenta Miasta Tychy;

d) wyboru metod i wariantow realizacji zadar Zaktadu;

e) przyjmowania i zwalniania pracownikéow.

1.1.4. Dyrektor Zaktadu ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowg w zakresie:

a) wykonania zadan Zaktadu i prowadzonej polityki gospodarczej zgodnie z obowigzujgacymi
przepisami dotyczacymi finanséw publicznych i zamdwien publicznych;

wykorzystania pozostajacych w dyspozycji srodkéw finansowych i rzeczowych;

pieczy nad powierzonym Zaktadowi mieniem wspdlnot mieszkaniowych oraz mieniem Gminy;
wywigzywania si¢ z zaciggnietych przez Zakfad zobowigzan;

skutkow prawnych podejmowanych decyzji;

f) przestrzegania w stosunkach stuzbowych obowigzujacych przepiséw prawnych.

(=

D QO O
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1.1.5. Dyrektor Zaktadu zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa ponosi petng odpowiedzialnosé
za catos¢ dziatania Zaktadu, a w szczegoInosci za:

a) prawidtowa i terminowa realizacje zadan wynikajacych z planu dziatania Zaktadu oraz Uchwat
Rady Miastai Zarzadzen Prezydenta Miasta Tychy;

b) wyniki gospodarcze;

c) warunki pracy i jej dyscypline;

d) organizacje kontroli wewnetrznej dziatalno$ci wszystkich komérek organizacyjnych.

1.1.6. Przetozonym Dyrektora Zaktadu jest Prezydent Miasta Tychy.
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1.2  Petnomocnik d/s Systemu Zarzadzania Jakoscig — DJ

1.2.1. Do obowigzkéw Petnomocnika d/s Systemu Zarzadzania Jakoscig nalezy:

a) opracowanie ,wdrazanie i utrzymanie systemu zarzadzania jakoScig oraz
nadzorowanie przestrzegania wynikajacych z systemu wymagan ktére zawarte
sq W ksiedze jakosci i procedurach;

b) przedstawienie Dyrektorowi Zaktadu sprawozdan dotyczacych funkcjonowania
systemu zarzadzania jako$cig oraz wszelkich potrzeb dotyczacych doskonalenia;

c) zapewnienie rozwoju Swiadomosci pracownikow Zaktadu w zakresie wymagan klienta;
d) identyfikacje probleméw zwigzanych z jako$cig;

e) uruchamianie dziatan korygujacych i zapobiegawczych oraz nadzorowanie oceny
ich skutecznosci;

f) planowanie auditbw wewnetrznych oraz kontrolowanie realizacji planu;

g) przygotowanie materiatow do przeprowadzenia przegladu, nadzér nad prowadzeniem
dziatai korygujacych i zapobiegawczych zleconych po wykonanym przegladzie.

1.2.2. W celu umozliwienia Petnomocnikowi d/s Systemu Zarzadzania Jakoscig wykonywania jego
zadan przystuguje mu prawo miedzy innymi do:

a) weryfikacji dokumentow systemu zarzadzania jakoscia;
b) dopuszczania do stosowania dokumentéw systemu zarzadzania jako$cig;

c) inicjowania zmian w schemacie organizacyjnym Zaktadu zmierzajacych do poprawy
funkcjonowania systemu zarzadzania jakoscia;

d) przedktadanie Dyrektorowi Zaktadu problemdw wynikajacych z auditéw, a wymagajacych
jego interwencii;

e) reprezentowanie Zaktadu w sprawach systemu zarzadzania jakoscig w ramach
udzielonego petnomocnictwa.

1.2.3. Pemnomocnik d/s Systemu Zarzadzania Jakoscig ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa w zakresie
prawidtowego funkcjonowania systemu zarzadzania jakoscig zgodnie z wymaganiami normy
PN -EN ISO 9001 : 2000.

1.2.4. Pemnomocnik d/s Systemu Zarzadzania Jako$cig jest odpowiedzialny bezposrednio przed
Dyrektorem Zaktadu.
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1.3. Audytor Wewnetrzny — DA
1.3.1. Do obowigzkéw Audytora Wewnetrznego nalezy :

a ) znajomo$¢ struktur organizacyjnych Zaktadu, podstawowych aktéw regulujgcych szczegoty tej
struktury oraz doktadna znajomo$¢ aktéw normatywnych wydawanych przez upowaznione do
tego organy;

b ) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow;

¢ ) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia
$rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze Srodkéw
publicznych, udzielania zaméwien publicznych, zwrotu srodkéw publicznych;

d ) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli finansowej i audytu
wewnetrznego zgodnie z okres$lonymi standardami;

e ) sporzadzanie rocznych planéw audytow wewnetrznych z uwzglednieniem w planach

w szczegblnosci :

- analizy obszardw ryzyka w zakresie gromadzenia Srodkéw publicznych i dysponowania
nimi,

- tematow audytdw wewnetrznych,

- proponowanego harmonogramu realizacji audytu wewnetrznego,

- planowanego obszaru, ktére powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym w kolejnych
latach;

f) przeprowadzanie audytéw wewnetrznych w sposob zapewniajacy uzyskanie obiektywne;
i niezaleznej oceny funkcjonowania Zaktadu w zakresie gospodarki finansowej pod wzgledem
legalno$ci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci a takze przejrzystosci i jawnosci poprzez:
- badanie dowodow ksiegowych oraz zapiséw w ksiegach rachunkowych,
- oceng systemu gromadzenia srodkéw publicznych i dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem,
- ocene efektywnosci i gospodarno$ci zarzadzania finansowego;

g ) przedstawienie Dyrektorowi Zaktadu sprawozdan z przeprowadzonych audytéw wewnetrznych
obejmujacych okreslenie oraz analize przyczyn i skutkow uchybien, przedstawienie uwag
i wnioskow w sprawie usunigcia uchybien.
1.3.2.  Wykonujac swoje obowigzki audytor wewnetrzny jest uprawniony do :
a ) wstepu do wszelkich pomieszczen oraz obiektow Zaktadu;

b ) wgladu do wszelkich dokumentéw i zbiorow danych zwigzanych z dziatalno$cig Zaktadu;

¢ ) zadania od wtasciwych dziatéw i stanowisk wykonania w danym zakresie wszelkich niezbednych
analiz, zestawien tabelarycznych, a takze udzielanie niezbednych informacji w danym zakresie.

1.3.3.  Audytor wewnetrzny jest odpowiedzialny bezposrednio przed Dyrektorem Zaktadu.
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1.4. Gtéwny Ksiegowy - DG

1.4.1. Do obowigzkéw Gtdwnego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci zaktadu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
polegajacymi zwlaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentdéw w sposob zapewniajacy:

- whasciwy przebieg operacji gospodarczych;

- ochrone mienia bedacego w posiadaniu Zakfadu;

- sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowe;;

2) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej w sposob
umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomiczno - finansowych;

b) ochrone mienia bedacego w posiadaniu Zaktadu oraz terminowe i prawidtowe
rozliczanie 0s6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie;

c) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen podatkowych i finansowych,
w tym: dotacji ;

3) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci wykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne Zaktadu.

4) prowadzenie gospodarki finansowej Zaktadu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
dotyczacymi finanséw publicznych i zaméwien publicznych polegajacej przede wszystkim na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami poza budzetowymi i innymi bedacymi w
dyspozycji Zaktadu;

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowo$ci uméw zawieranych przez Zakiad;

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan;

5) analiza dochodow Zaktadu;

6) analiza kosztéw funkcjonowania Zaktadu, wykorzystania i rozliczenia srodkéw bedacych
w dyspozycji Zaktadu, dotacji budzetowych i innych $rodkéw bedacych w dyspozycji Zaktadu;

7) nadzér i kontrola nad pracg stuzb ksiegowych ROM-6w;
8) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowiazkéw;
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14.2.

14.3.

1.5.

1.5.1.

9)

b) wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych ;

C) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Zaktadu.

kierowanie pracg podlegtych Mu komérek organizacyjnych i pracownikow;

10) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Zaktadu,

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegélnosci:

- zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw /dowodéw ksiegowych/ zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji, gospodarki kasowe; ;

11) udziat w pracach komisji powotywanych przez Dyrektora Zaktadu.

Szczegdtowe prawa i obowigzki Gtownego Ksiegowego okreslaja przepisy obowigzujace
w zakfadach budzetowych.

Gtéwny Ksiegowy w Zaktadzie jest odpowiedzialny bezposrednio przed Dyrektorem Zaktadu.

Dziat Techniczno - Eksploatacyjny - DTE

Do zadan dziatu nalezy:

W zakresie spraw technicznych:

a)

planowe i zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie pozostajacych w dyspozycji Zaktadu
srodkow finansowych przeznaczonych na remonty i biezaca konserwacje, poprzez:

organizowanie przetargéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie,
nadzor nad planowaniem i realizacjg remontow nieruchomosci,

prawidtowa kwalifikacjg wykonawcéw,

analizowanie efektéw ekonomicznych i powstatych kosztéw w zakresie remontow.

opracowywanie rocznych planéw remontéw administrowanych zasobéw dla poszczegéinych
ROM - o6w;

sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig ROM — éw zakresie spraw technicznych oraz nadzér
nad prowadzeniem okresowych przegladéw stanu technicznego nieruchomosci , wynikajacy
z natozonych na administratora przez ustawodawce obowigzkow;

nadzor nad realizacjg robot elektrycznych, urzadzen mechanicznych, teletechnicznych
i budowlanych w zasobach Gminy i wspdlnot mieszkaniowych, administrowanych przez Zaktad;

koordynowanie prac pomiedzy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi Zaktadu, celem
zapewnieniem nalezytego stanu technicznego budynkow i urzadzen;

nadzor nad konserwacia linii telefonicznej w Zaktadzie;
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n)

udziat w pracach zwigzanych z przejmowaniem i przekazywaniem budynkow w
administrowanie;

sprawowanie nadzoru nad adaptacjami pomieszczen na cele mieszkalne i uzytkowe

w zakresie zgodnosci ich wykonywania z dokumentacjg techniczng i sztukg budowlana,
ewidencjg przygotowanej dokumentacji, przygotowywanie uméw na udostepnienie powierzchni
do adaptacii;

rozliczenie dotacji celowych i podmiotowych , ich prawidtowe rozdysponowanie i wykorzystanie;

prowadzenie obstugi technicznej nieruchomosci przy ul. Filaretow 31 oraz osrodka wczasowego
w Dzwirzynie;

nadzor nad stanem technicznym dzwigdw w zasobach administrowanych przez Zaktad;

organizowanie petnej ochrony przeciwpozarowej w porozumieniu z Komenda Strazy Pozarnej
Miasta oraz we wspdtdziataniu ze stuzbami technicznymi Zakfadu;

zapewnienie sprawnosci dziatania urzadzen p.poz;

0) organizowanie posiedzen komisji pozarowo-technicznej;

p) biezace sporzadzanie analiz z zakresu spraw technicznych.

1.5.2. W zakresie spraw eksploatacyjnych:

opracowywanie planéw przychoddw i wydatkéw dotyczacych spraw eksploatacyjnych;

prowadzenie ewidencji budynkow oraz jej aktualizacja w zakresie liczby i powierzchni :
- nieruchomo$ci wspolnot mieszkaniowych,

- lokali mieszkalnych,

- lokali uzytkowych,

- garazy i boksow,

- schronow,

- gruntow;

zgtaszanie do Wydziatu Gospodarki Lokalowej Urzedu Miasta stanu wolnych lokali uzytkowych;
opracowywanie wnioskéw najemcow w sprawie kupna lokali uzytkowych;

kompleksowe przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przejmowaniem w administrowanie
i przekazywanie nowym administratorom nieruchomosci;

wspbipraca z Wydziatem Gospodarki Lokalowej Urzedu Miasta Tychy w zakresie eksploatacii
lokali mieszkalnych, lokali uzytkowych , garazy , boksow i schrondw;

opracowywanie wWzorow uméw najmu, uzyczenia, dzierzawy na lokale uzytkowe, reklam
i innych oraz ich kompleksowe przygotowywanie do podpisu ;
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h) opracowywanie wzoréw uméw najmu, dzierzawy, uzyczenia lokali mieszkalnych, garazy ,
i bokséw ;

i) dokonywanie zmian w przypisie nalezno$ci czynszowych i $wiadczen lokali uzytkowych;

j)  kontrola sposobu uzytkowania lokali uzytkowych pod katem zgodnosci z warunkami zawartymi
w umowach najmu;

k) przygotowywanie uméw na dostarczanie wody i odprowadzanie Sciekdw, dostarczenie energii
cieplnej i elektrycznej, wywoz nieczystosci, utrzymywanie czystosci w administrowanych
zasobach, ustugi kominiarskie itp. oraz kontrola ich realizacji ;

[)  kontrola faktur za ustugi eksploatacyjne w zakresie zgodnosci merytorycznej i prawidtowosci
zastosowanych cen dotyczacych nieruchomosci znajdujacych sie przy ul. Filaretéw 31;

m) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig ROM-6w w zakresie eksploatacii i prawidtowosci
gospodarki lokalami mieszkalnymi, uzytkowymi , garazami , boksami , schronami i gruntami;

n) kontrola wykonania ustug komunalnych przez wtasciwe jednostki i firmy specjalistyczne na
podstawie zawartych umdw;

0) kontrola stanu sanitarno — porzadkowego zasobéw poszczegoinych ROM-6w oraz
znakowania budynkow i drég wewnetrznych;

p) koordynacja wspdipracy z MOPS w zakresie udzielania pomocy mieszkaficom w zasobach
administrowanych przez Zakfad;

q) sporzadzanie deklaracji podatkowych i ubezpieczeniowych od powierzonych Zaktadowi
wiascicieli zasobdw lokalowych i gruntow;

r) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych zwigzanych z eksploatacjg nieruchomosci;

s) kontrola nad dziatalnoscig ROM - 6w w zakresie biezacej obstugi wspoinot mieszkaniowych,
a dotyczacej spraw eksploatacyjnych;

t) prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu :
- wspdlnot mieszkaniowych;
- sprawozdania do GUS w zakresie eksploatacji;

u) biezace sporzadzanie analiz z zakresu spraw dotyczacych eksploatacii.

1.5.3 W zakresie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi:

a) prowadzenie centralnego rejestru zlecen i uméw dotyczacych zamdwien publicznych;
b) prowadzenie centralnego rejestru przetargow;

c) prowadzenie i odpowiedzialnos¢ za przygotowanie materiatéw w zakresie udzielania zaméwien
publicznych w przedmiocie robét budowlanych, ustug, dostaw - wg potrzeb Zaktadu;

d) petnienie nadzoru nad dokumentacjg techniczng sporzadzong przez poszczegdlne komorki
organizacyjne a wymaganymi przepisami prawnymi przy sporzadzaniu dokumentacii
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przetargowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie zamowien publicznych,;

e) kompleksowe prowadzenie dokumentaciji w zakresie zaméwien publicznych po otrzymaniu
whniosku 0 rozpoczecie postepowania przetargowego przez poszczegolne komorki
organizacyjne w Zaktadzie;

f)  organizowanie posiedzenr komisji przetargowej;

g) biezace sporzadzanie analiz z zakresu spraw dotyczacych zamowien publicznych;

1.5.4. Udziat w pracach komisji powotywanych przez Dyrektora Zaktadu.

1.5.5  Zadaniami dziatu kieruje Kierownik.

1.5.6  Kierownik Dziatu jest odpowiedzialny bezposrednio przed Dyrektorem Zaktadu.
1.6. Dziat Pracowniczo — Administracyjny - DPA

Do zadan dziatu nalezy:

1.6.1. W zakresie spraw pracowniczych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikdw oraz ich
wynagrad;aniem i awansowaniem zgodnie z decyzjg Dyrektora Zaktadu i obowigzujgcymi
przepisami prawa pracy;

b) prawidtowe kompletowanie, przechowywanie i ewidencja akt pracowniczych;

c) prowadzenie spraw dotyczacych emerytur i rent pracowniczych;

d) prowadzenie ewidencji i rozliczen zwolnien lekarskich;

e) rozliczanie i analiza czasu pracy pracownikow Zaktadu;

f)  kontrola przestrzegania dyscypliny pracy i przepiséw prawa pracy;

g) kontrola prawidtowego wykorzystania zwolnien lekarskich;

h) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia i wynagradzania pracownikow;

i) nadzori kontrola w zakresie spraw kadrowych;

j)  organizowanie szkolen zawodowych pracownikéw;

k) udzielanie kar regulaminowych na wniosek bezposredniego przetozonego;

[) prowadzenie ewidencji wojskowej;

m) organizowanie badan okresowych pracownikéw;

n) sporzadzanie kompleksowej dokumentaciji pfacowej, w tym min. sporzadzanie list ptac dla
pracownikéw Zaktadu objetych osobowym i bezosobowym funduszem plac;
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1.6.2.

0) prowadzenie rozliczen pracowniczych z Urzedem Skarbowym i ZUS;
p) prowadzenie rozliczen zaje¢ komorniczych i sgdowych pracownikow;

q) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikdw, w
tym m.in. obliczanie zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego oraz kompletowanie dokumentow z
nim zwigzanych;

r) sporzadzanie list wyptat dla cztonkow zarzaddw wspoinot mieszkaniowych;
s) prowadzenie kartotek podatkowych dla cztonkéw zarzadow wspoinot mieszkaniowych;

t) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym dotyczace cztonkdw zarzadu wspéinot
mieszkaniowych;

u) prowadzenie spraw socjalno — bytowych, w tym min:

- opracowywanie planu dochodéw i wydatkéw ZFSS,

- organizowanie wypoczynku pracownikéw, ich rodzin i prowadzenie dokumentacji z tym
zwigzanej;

- organizowanie opieki nad emerytami i rencistami oraz prowadzenie dokumentacji z tym
zwigzanej;

- pozostate $wiadczenia z ZFSS i ich uruchamianie, obliczanie i prowadzenie dokumentaciji
z tym zwigzane;;

w) biezace sporzadzanie analizz zakresu spraw pracowniczych.

W zakresie spraw organizacyjnych:

a)

b)

c)

d)

1.6.3.

opracowywanie regulamindw i innych wewnatrzzaktadowych aktow normatywnych, wspdinie
z kierownikami poszczegolnych komaérek organizacyjnych ;

przygotowywanie projektow polecen i zarzadzen Dyrektora Zaktadu oraz uzgadnianie ich od
strony merytorycznej z kierownikiem wtasciwej komérki organizacyjnej, a od strony formalno-
prawej z Radcg Prawnym ;

ewidencjonowanie i prowadzenie zbioru kopii petnomocnictw udzielonych pracownikom Zaktadu
przez Dyrektora ;

kompletowanie i przechowywanie :
- aktow normatywnych regulujacych powstanie i dziatalnos¢ Zaktadu,
- zbioréw przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego,
- wewnatrzzaktadowych aktéw normatywnych.

W zakresie spraw administracyjnych:

zapewnienie obstugi biurowej w zakresie zaopatrzenia w sprzet biurowy, materiaty pismienne
oraz $rodki utrzymania czysto$ci;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, obiegiem i wysylaniem korespondencji;

prenumerata publikacji oraz nabywanie wydawnictw fachowych;
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n)
0)
1.6.4.

1.6.5.

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, wyposazenia, ich biezacego utrzymywania w
nalezytym stanie technicznym i ich zabezpieczenie;

prowadzenie ewidencji pieczatek i drukow $cistego zarachowania;

zamawianie i likwidacja pieczatek;

zabezpieczenie sprawnej obstugi administracyjnej Zaktadu;

obstuga sekretariatu i centrali telefoniczne;j;

prowadzenie magazynku podrecznego;

prowadzenie zaktadowego archiwum,

zaspokajanie potrzeb transportowych Zakfadu i prowadzenie dokumentacji transportowej;
analiza kosztéw zwigzanych z zakresem obowigzkéw dziatu;

wspdtudziat w opracowywaniu szczegétowych istotnych warunkéw zamowienia na ustugi
z zakresu spraw pracowniczo - administracyjnych;

prowadzenie rejestru zlecen udzielanych przez Dziat;

biezace sporzadzanie analiz z zakresu spraw administracyjnych.

Zadaniami dziatu kieruje Kierownik.

Kierownik Dziatu jest odpowiedzialny bezpo$rednio przed Dyrektorem Zaktadu.

1.7. Dziat Finansowo - Ksiegowy - GFK

1.7.1.

Do zadan dziatu nalezy:

W zakresie spraw finansowych :

1.7.2.

a)

b)

f)

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowo$ci uméw zawieranych przez Zaktad;
prowadzenie rozliczen z budzetem, Urzedem Skarbowym, ZUS, PZU, itp.;

prowadzenie obstugi kasowej Zaktadu, najemcéw i wiascicieli lokali;

prowadzenie rozrachunkéw z pracownikami;

nadzér nad dziatalno$cig ROM-6w w zakresie biezacej obstugi Wspdlnot Mieszkaniowych
dotyczacej spraw finansowych;

biezace sporzadzanie analiz z zakresu spraw finansowych.

W zakresie spraw ksiegowych:
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1.7.3.

prowadzenie rejestru podatku VAT;

biezaca analiza ptatnosci z tytutu zawartych z wtascicielami uméw kredytowych i zwigzana
z tym windykacja naleznosci ;

biezace sporzadzanie kompleksowych analiz dotyczacych dziatalno$ci Zaktadu;
organizowanie i prowadzenie ksiegowosci oraz sprawozdawczosci finansowe;j;

terminowe scigganie naleznosci i dochodzenie roszczen oraz sptaty zobowigzan z wszelkich
tytutdw ;

analiza i rozliczanie kosztéw w podziale na ROM-y;

biezaca analiza dziatalnosci Zaktadu w zakresie ksztattowania sie wyniku finansowego;
opracowywanie bilanséw i sprawozdan finansowych;

badanie i kontrola prawidtowosci | zasadno$ci operacji gospodarczych;

prowadzenie ewidencji ksiegowej Srodkow trwatych i wyposazenia Zaktadu;
sporzadzanie planow finansowych i analiza ich wykonania;

sporzadzanie not ksiegowych dotyczacych funduszu wynagrodzen;

uzgadnianie i wprowadzanie kont kosztow rodzajowych dla potrzeb wspolnot mieszkaniowych i
Gminy jako wynajmujacego w podziale na ROM-y ;

prowadzenie ewidencji podatkowych;

kompleksowa analiza przychodow i kosztéw Zakfadu;

opracowywanie dokumentéw finansowych dotyczacych wspélnot mieszkaniowych;

analiza kosztow funkcjonowania Zaktadu, wykorzystania i rozliczenia $rodkéw wiasnych, dotacii

budzetowych i innych srodkow bedacych w dyspozyciji Zaktadu.

zakresie spraw windykacyjnych:

wystawianie faktur za najem, dzierzawe lokali uzytkowych , garazy i bokséw;
nanoszenie zmian w kartotekach lokali uzytkowych;
wysytanie zawiadomieni 0 wysoko$ci zadtuzen;

przekazywanie informaciji co miesigc do dziatu techniczno — eksploatacyjnego o wysokosci
zadtuzen ;

wysytanie wezwan do zaptaty;
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1.7.4.

1.7.5.

1.7.6.

f) analiza zadtuzen, wysytanie upomnien do diuznikéw lokali uzytkowych oraz sporzadzanie
odpowiedniej dokumentaciji celem wystapienia na droge sadowg o Sciggniecie naleznosci
i nastepnie kierowanie spraw o windykacje nalezno$ci do radcéw prawnych;

g) przedkiadanie propozycji rozktadania na raty zalegtosci , za wyjatkiem zalegtosci optat
za lokale mieszkalne , boksow i garazy;

h) ksiegowanie wplat bankowych i kasowych;
i) sporzadzanie wykazdw zalegto$ci i nadptat z tytutu czynszu najmu, dzierzawy;

j) nadzor nad windykacjg naleznosci na ROM — ach z tytutu korzystania z lokali mieszkalnych ,
bokséw, garazy;

k) prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu :
- sprawozdania dotyczace umorzen naleznosci czynszowych,
- sprawozdania wynikajgce z zapisow zawartych umdw z najemcami lokali uzytkowych;

[) analizowanie prawidtowosci przyznanych dodatkéw mieszkaniowych oraz wspdtpraca
z Wydziatem Gospodarki Lokalowej Urzedu Miasta Tychy w tym zakresie;

1) biezace sporzadzanie analiz z zakresu spraw dotyczacych windykacji nalezno$ci.
Udziat w pracach komisji powotywanych przez Dyrektora Zaktadu.
Zadaniami dziatu kieruje Kierownik - Z-ca Gtéwnego Ksiegowego.

Kierownik Dziatu - Z-ca Gtéwnego Ksiegowego jest odpowiedzialny bezposrednio przed Gtéwnym
Ksiegowym .

1.8. Administrator Sieci Komputerowej- GAS

1.8.1.

Do zadan Administratora Sieci nalezy:

a) zarzadzanie i administrowanie systemami i programami komputerowymi oraz nadzér nad
prawidtowym dziataniem sieci komputerowej i sprzetu komputerowego w Zaktadzie;

b) zapewnienie obstugi w zakresie zaopatrzenia w sprzet komputerowy i materiaty;
c) prowadzenie instruktazu prawidtowej obstugi programéw;

d) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Zaktadu w zakresie funkcjonowania systemow
i programow komputerowych;

e) opracowywanie propozycji zmian w systemach i programach komputerowych;
f)  uczestniczenie w nadzorze nad wtasciwym funkcjonowaniem i zabezpieczeniem systeméw
informatycznych przetwarzajacych dane osobowe oraz kontroli dostepu do tych danych zgodnie

z obowigzujacymi przepisami;

g) koordynowanie prac zwigzanych z wykonywaniem zadan zleconych przez
przez Dyrektora Zaktadu;
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1.8.2.

1.8.3.

h) zapewnienie ochrony danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

i) koordynacja prac zwigzanych z obrong cywilng;

j) biezace sporzadzanie analiz z zakresu administracii siecig komputerowg Zaktadu ;

oraz $cista wspotpraca z pracownikiem ksiegowosci w zakresie sporzadzania kompleksowych
analiz z biezacej dziatalnosci Zaktadu;

Udziat w pracach komisji powotywanych przez Dyrektora Zaktadu.

Administrator Sieci Komputerowej jest odpowiedzialny bezposrednio przed Gtéwnym Ksiegowym .

1.9. Komodrka Kontroli Wewnetrznej - DKW

1.9.1. Do zadan Kontroli Wewnetrznej nalezy:

a)

1.9.2.

znajomos¢ struktur organizacyjnych Zaktadu, podstawowych aktéw regulujacych szczegoty tej
struktury oraz doktadna znajomo$¢ aktéw normatywnych wydawanych przez upowaznione do tego
organy;

sprawne, wnikliwe, rzetelne i skuteczne wykonywanie kontroli zleconej przez Dyrektora Zaktadu;
wiasciwe wykorzystanie informacii, a takze uwag ze strony kontroli zewnetrznych;

zapobieganie niegospodarnosci i tamaniu prawa;

przestrzeganie dyscypliny pracy oraz obowigzujacych przepisow, zarzadzen, instrukcji i regulaminu
kontroli wewnetrznej;

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej — zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

inicjowanie i udziat w opracowywaniu uregulowan organizacyjnych usprawniajacych prawidtowe
funkcjonowanie Zakfadu;

przedstawianie wnioskéw pokontrolnych Dyrektorowi Zaktadu oraz informowanie Go o wszelkich
stwierdzonych nieprawidtowosciach;

prowadzenie rejestru skarg;

analiza skarg i wnioskow;

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu realizacji Zarzadzen Prezydenta Miasta Tychy;
prowadzenie i aktualizacja instrukcji obiegu dokumentéw.

Wykonujac swoje obowigzki pracownik kontroli wewnetrznej jest uprawniony do:

a) wstepu do wszelkich pomieszczen oraz obiektow Zaktadu;

b) wgladu do wszelkich dokumentéw i zbioréw danych zwigzanych z dziatalno$cig Zaktadu;
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c) zadania od wlasciwych dziatdéw i stanowisk wykonania w danym zakresie wszelkich
niezbednych analiz, zestawien tabelarycznych, a takze udzielanie niezbednych informacji w
danym zakresie;

1.9.3. Pracownik kontroli wewnetrzne] jest odpowiedzialny bezposrednio przed Dyrektorem Zaktadu.

1.10. Rejony Obstugi Mieszkancéw - ROM

1.10.1 Do podstawowych zadan ROM - éw nalezy:

zaspokajanie potrzeb mieszkancow w zakresie administracji zasobami mieszkaniowymi,
lokalami uzytkowymi, garazami oraz gruntami;

prowadzenie obstugi kasowej Zaktadu i mieszkancéw;

nadzor nad utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym, porzadkowym i sanitarnym
nieruchomosci, ich otoczenia oraz pomieszczen wspolnego uzytku;

prowadzenie statej analizy kosztow eksploatacyjnych i remontowych administrowanych
zasobow oraz kosztow wiasnych;

wspotudziat przy zawieraniu uméw na dostawe wody i odprowadzanie $ciekdw, na dostawe
energii elektrycznej i cieplnej, wywoz nieczystosci oraz wykonywanie prac porzadkowych w
administrowanych zasobach ;

przekazywanie i przejmowanie lokali mieszkalnych od lokatoréw oraz lokali uzytkowych od
najemcow wraz z okresleniem ich stanu technicznego w protokotach zdawczo — odbiorczych;

zawieranie umdw najmu na lokale mieszkalne, ustalenie wysokosci czynszu i optat
niezaleznych od wtasciciela na podstawie obowigzujgcych w Zaktadzie wzordw uméw
i stawek optat;

zawieranie umow najmu na garaze i boksy na podstawie obowigzujacych w Zaktadzie wzordw
umdw i stawek optat;

wykonywanie okresowych, zgodnych z przepisami prawa, przegladdw lokali mieszkalnych,
uzytkowych, garazy, boksoéw w okresie ich uzytkowania oraz kontrola ich wykorzystania
zgodnie z warunkami najmu;

wspodtpraca z wlasciwymi wydziatami Urzedu Miasta w Tychach oraz komorkami
organizacyjnymi Zaktadu;

wymiana niezbednych informacji z mieszkaficami, radami osiedli i zarzadami wspélnot
mieszkaniowych dotyczacych prawidtowego administrowania zasobow;

wspotpraca z MOPS w zakresie pomocy mieszkarncom w zasobach administrowanych przez
dany ROM;

prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem wnioskow o podnajem lub oddanie w

Data wygenerowania dokumentu: 2024-11-21 22:26:21 18



http://bip.umtychy.pl/index.php?action=PobierzPlik&id=5708

1.10.2.

1.10.3.

1.10.4.

1.10.5

nieodptatne uzytkowanie lokali mieszkalnych;

n) wyjasnianie wszelkich spraw dotyczacych optat i zalegtosci czynszowych najemcow lokali
mieszkalnych, garazy i bokséw — wnioskowanie o wystapienie na droge sadowg;

0) windykacja nalezno$ci za korzystanie z lokali mieszkalnych, garazy i boksow ;

p) zatatwianie catosci spraw zwigzanych z ksiegowaniem czynszéw najmu lokali mieszkalnych,
garazy i boksow garazowych. Wystawianie faktur VAT w zakresie rozliczen z najemcami lokali
mieszkalnych i wtascicielami lokali;

q) dokonywanie przegladow stanu technicznego nieruchomos$ci oraz kwalifikacja do remontu,
nadzorowanie remontow i ich rozliczanie;

r) kompleksowe przygotowanie materiatow niezbednych do zlecenia robét remontowych
nieruchomosci zgodnie z ustawg 0 zaméwieniach publicznych i sprawdzanie faktur pod
wzgledem merytoryczno — rachunkowym:;

s) prowadzenie rejestru wiascicieli pséw i pobieranie podatkéw;
t) prowadzenie ewidencji lokali, nieruchomosci i gruntow;

u) wykonywanie wszelkich zarzadzen wtadz administracyjnych, porzadkowych i sanitarnych oraz
udziat w organizowanych zebraniach przez czynniki spoteczno — polityczne w zakresie
prowadzonej administracii;

v) organizowanie zebran i obstuga wspdlnot mieszkaniowych - reprezentowanie administratora na
zebraniach wspdlnot, a w szczegdInosci:

- opracowywanie wnioskoéw o wykup lokali mieszkalnych;

- organizowanie i obstuga zebran wiascicieli tworzacych wspdlnoty mieszkaniowe;

- prowadzenie oraz aktualizowanie ewidencji budynko+ i zasobdw lokalowych
z uwzglednieniem lokali w najmie i lokali wtasnosciowych;

- windykacja naleznosci od wiascicieli lokali mieszkalnych;

- prowadzenie petnego rozliczenia finansowego dla kazdej wspoinoty mieszkaniowej
osobno i kazdego wiasciciela indywidualnie;

-wspdtpraca z zarzadami wspoinot;

- opracowywanie projektéw planéw gospodarczych nieruchomosci

w) zafatwianie spraw zwigzanych ze zmiang opfat za koszty zarzadu nieruchomoscia wspélng od
wiascicieli lokali mieszkalnych i garazy;

x) informowanie wtasciwego organu o dopetnieniu badz niedopetnieniu przez najemce obowigzku
meldunkowego;

Udziat w pracach komisji powotywanych przez Dyrektora Zaktadu.
Za zadania poszczegdlnych ROM-6w odpowiadajg ich Kierownicy.
Kierownicy ROM-6w sg odpowiedzialni bezpo$rednio przed Dyrektorem Zaktadu.

W zakresie realizacji spraw eksploatacyjno — technicznych ROM-y podlegajg funkcjonalnemu
nadzorowi Kierownika Dziatu d\s Techniczno - Eksploatacyjnych.
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1.10.6 W zakresie realizacji spraw pracowniczo — organizacyjnych i administracji ROM -y podlegajq
funkcjonalnemu nadzorowi Kierownika Dziatu Pracowniczo Administracyjnego.

1.10.7 W zakresie realizacji spraw finansowo — ksiegowych ROM-y podlegajq funkcjonalnemu nadzorowi
Gtéwnemu Ksiegowemu.

1.10.8. Strukture organizacyjng ROM-u przedstawia schemat organizacyjny — zatacznik nr 2, ktéry
stanowi integralng cze$¢ niniejszego regulaminu organizacyjnego.

2. Szczegotowe zakresy obowiazkdw poszczegoinych pracownikéw Zaktadu okreslajg indywidualne
zakresy czynno$ci.

3. Wykaz stanowisk pracy wystepujacych w Zaktadzie zawiera taryfikator stanowisk stanowiacy
zatgcznik do aktualnie obowigzujacego w Zaktadzie regulaminu wynagradzania

4. Kierownicy poszczegoinych dziatow i ROM-6w odpowiedzialni sg za ich wewnetrzng organizacje,
wyniki dziatari oraz skutki dziatan podlegtych im pracownikow.

ROZDZIAL IV

‘ POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Kierujac Zaktadem Dyrektor Zaktadu wydaje:
a) zarzadzenia - regulujace problemy wymagajace trwatych ustaler i jednolito$ci dziatania,

b) polecenia stuzbowe - regulujgce problemy jednorazowe, wymagajace doraznego ustalenia
celu dziatania i sposobu jego osiggniecia;

c) pisma okélne - przekazujgce informacije, wyjasnienia, interpretacje przepisow, itp.

2 Dyrektor Zaktadu moze upowazni¢ Gtownego Ksiegowego do podpisywania w jego imieniu polecen
stuzbowych i pism okélnych w zakresie nadzorowanych przez niego zagadnien.
3. Projekty zarzadzen Dyrektora Zaktadu powinny by¢ uzgadniane z:

a) Radcg Prawnym - w sprawach regulujgcych stosunki cywilno — prawne, prawa pracy i prawa
administracyjnego;

b) Kierownikami dziatéw, ROM-6w i z pracownikami zajmujgcymi stanowiska samodzielne -
w sprawach bezposrednio ich dotyczacych.

4. Polecenia stuzbowe moga by¢ wydawane w formie ustnej lub pisemnej przez kierownikéw
poszczegoinych dziatéw i ROM —6w w stosunku do swoich podwiadnych.

o

. W sprawach skarg i wnioskéw kierownicy poszczegoinych ROM-6w
przyjmujg klientéw od wtorku do piatku w godzinach od 7% do 15%, natomiast w poniedziatki
od 9% do 17%
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Dyrektor Zaktadu w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje w poniedziatki od 7% do 16% .

6. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie organizacyjnym majg
zastosowanie obowigzujace w Zaktadzie inne regulaminy, instrukcije i indywidualne zakresy
czynnosci.

7. Z dniem wejScia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy regulamin
organizacyjny z dnia 24.04.2003r wraz z pdzniejszymi zmianami.

8. Wszelkie zmiany i uzupetnienia do niniejszego regulaminu organizacyjnego wymagajg
formy pisemnej oraz zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Tychy.

9. Niniejszy Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie po jego zatwierdzeniu przez Prezydenta
Miasta Tychy.
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do regulaminu organizacyjnego
obow. od 01.06.2006r

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO ZARZADU BUDYNKOW MIESZKALNYCH - ZAKLAD BUDZETOWY W TYCHACH

DYREKTOR ZAKtLADU
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Zatacznik nr 2

do regulaminu organizacyjnego
obowigzujacego od 01.06.2006 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

ROM-u

KIEROWNIK
REJONU OBStUGI MIESZKANCOW

ADMINISTRATOR

INSPEKTOR NADZORU

INSPEKTOR
D/S
WSPOLNOT
MIESZKANIOWYCH

INSPEKTOR

D/S
TECHNICZNYCH

INSPEKTOR
D/S
MELDUNKOWO-
ADMINISTRACYJINYCH
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