Zarzadzenie Nr 18/2025
z dnia 31 pazdziernika 2025 r.
p-o. Dyrektora Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku

Na podstawie § 8 ust. 3 Statutu Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku, przyjetego
uchwatg Nr VII/82/24 Rady Miasta Otwocka z dnia 30 pazdziernika 2024 r. w sprawie
uchwalenia Statutu Zarzadu Gospodarki (Dz. Urz. Woj. Maz. 2024 r. poz. 10809) zarzagdzam,
co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku,
zgodnie z trescig zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Niniejsze zarzadzenie zostato uzgodnione z Prezydentem Miasta Otwocka.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od 1 listopada 2025 r.

p.o. Dyrektora
Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej
w Otwocku

(-) Barttomiej Koztowski



Zalacznik do Zarzadzenia nr 18/2025
z dnia 31.10.2025

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ W OTWOCKU

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku okresla organizacje
wewnetrzng i zasady funkcjonowania, w tym zakres dziatania kierownictwa i poszczeg6lnych
komorek organizacyjnych oraz odpowiedzialno$¢ pracownikow.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ,,ZGM” - rozumie si¢ przez to Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku;

2) ,,Miescie” - rozumie si¢ przez to Miasto Otwock;

3) ,,Prezydencie” - rozumie si¢ przez to Prezydenta Miasta Otwocka;

4) ,,Dyrektorze” - rozumie si¢ przez to Dyrektora ZGM lub osobg, ktorej zostaty
powierzone obowiazki Dyrektora ZGM (p.o. Dyrektora);

5) ,.Statucie ZGM” - rozumie si¢ przez to Statut Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej
w Otwocku, przyjety uchwalg Nr VII/82/24 Rady Miasta Otwocka z dnia
30 pazdziernika 2024 r. w sprawie uchwalenia Statutu Zarzadu Gospodarki
Mieszkaniowej w Otwocku, wraz z pdzniejszymi zmianami;

6) ,,Komorce organizacyjnej” - rozumie si¢ przez to dziaty i samodzielne stanowiska;

7) ,,Regulaminie” - rozumie si¢ przez to regulamin organizacyjny ZGM.

§3

1. Funkcjonowanie ZGM opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania,
obowigzkow 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Zawarte w Regulaminie zasady obowiazuja wszystkich pracownikow ZGM, bez
wzgledu na termin, rodzaj 1 sposob zatrudnienia.

3. System zarzadzania ZGM oparty jest na standardach kontroli zarzadczej. Zasady
prowadzenia kontroli w ZGM, zgodnie ze Statutem, ustala Dyrektor.

4. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych oraz na samodzielnych stanowiskach sa
odpowiedzialni przed Dyrektorem za prawidtowe wykonywanie zadan wtasnych 1 nalezacych
do zakresu dziatania kierowanej przez siebie komorki organizacyjne;.

5. W zakresie prowadzonych spraw pracownicy podlegaja bezposredniemu przetozonemu
i przed nim sg odpowiedzialni za prawidtowe i terminowe ich zatatwianie.

6. Wszystkie komorki organizacyjne wspdlpracujg ze sobg 1 udzielaja sobie niezbg¢dnych
informacji i pomocy w celu realizacji zadah ZGM.

7. Podleglos¢ stuzbowa pracownikoéw jest okreslona w ich zakresach obowigzkow.

§ 4



1. Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikow ZGM nalezy dbatosé
o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli, a w szczegolnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu ZGM, jezeli prawo tego nie zabrania;
4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;
5) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci, a takze odnoszenie si¢ z szacunkiem
w kontaktach innymi osobami;
6) zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim;
7) state podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych.
2. Pracownicy ZGM zobowigzani sg ponadto do:
1) wspoétdziatania z innymi komoérkami i jednostkami organizacyjnymi Miasta w celu
wlasciwego realizowania zadan Miasta i ZGM;
2) sumiennego i1 starannego wykonywanie polecen przetozonego;
3) stosowania si¢ do zarzadzen Dyrektora i innych aktow wewnetrznych;
4) zapewnienia nalezytego i terminowego zalatwiania spraw;
5) dbatosci o mienie ZGM;
6) przyjmowania interesantow 1 udzielania im wyjasnien;
7) wykonywania czynnos$ci w ramach kontroli zarzadczej, w tym dotyczacych zarzadzania
ryzykiem oraz prowadzenia kontroli w ramach wlasciwosci rzeczowej;
8) wykonywania czynnosci w sprawach zwigzanych z udzielaniem, rozliczaniem
1 kontrolg dotacji w zakresie dziatalno$ci komorki organizacyjnej.

§5
1. ZGM pracuje od poniedzialku do pigtku z wylagczeniem dni ustawowo wolnych
od pracy.
2. Godziny otwarcia ZGM ustala Dyrektor w drodze zarzadzenia.

Rozdzial 1T
Struktura organizacyjna oraz podzial zadan

§ 6
1. W sklad ZGM wchodza nastgpujace komorki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska, ktérym nadaje si¢ nastepujgce symbole:
1) Dziat Administracji (DA);
2) Dziat Techniczny (DT);
3) Dziat Finansowy (DF);
4) Dzial Windykacji (DW);
5) Grupa Remontowo - Porzadkowa (GRP);
6) Samodzielne stanowisko ds. kadr (SK);
7) Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych (ZP);
8) Inspektor Ochrony Danych Osobowych (IOD);
9) Obstuga Prawna (OP).
2. Schemat organizacyjny ZGM stanowi zalgcznik do niniejszego Regulaminu.

§7
1. Dyrektor kieruje ZGM oraz reprezentuje go na zewnatrz, a takze:
1) wydaje zarzadzenia 1 inne akty wewnetrzne dotyczace funkcjonowania ZGM;
2) sprawuje nadzor nad realizacja budzetu;
3) jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow ZGM;
4) pelni funkcje kierownika zamawiajacego w zakresie zamowien publicznych;



5) swoje zadania realizuje przy pomocy Glownego Ksiggowego oraz kierownikow
dziatow i1 samodzielnych stanowisk;
6) rozstrzyga spory kompetencyjne migdzy komodrkami organizacyjnymi, wynikajace
z funkcjonowania ZGM.
2. Dyrektor wykonuje swoje zadania w granicach petnomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta, zgodnie ze Statutem.
3. Do realizacji zadan wymienionych w ust. 1, Dyrektor moze powola¢ Zastepce
Dyrektora, upowazni¢ kierownikéw dziatow lub pracownikow ZGM.
4. W razie nieobecnosci Dyrektora, zastgpuje go Zastepca Dyrektora lub osoba
wyznaczona przez Dyrektora na podstawie pisemnego upowaznienia lub pelnomocnictwa do
dokonywania okre$lonych czynnosci.

§8
1. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Miasta lub ZGM,
Dyrektor moze powota¢ sposrdéd pracownikéw ZGM oraz 0s6b spoza ZGM:
1) ekspertéw lub grupy ekspertow;
2) zespoly zadaniowe.
2. Powotanie grup ekspertow lub zespotow zadaniowych moze nastgpic:
1) na czas nieokreslony;
2) na czas okreslony, niezbedny do wykonania zadania.
3. Powotlanie grupy ekspertow lub zespotu zadaniowego, wskazanie zakresu zadan
1 kompetencji oraz sposobu kierowania grupa lub zespolem nast¢puje w drodze odrgbnego
zarzadzenia Dyrektora.

§9
1. W ZGM tworzy si¢ dzialy i samodzielne stanowiska.
2. Dzialami kieruja kierownicy, a podczas ich nieobecno$ci osoby wskazane przez
kierownikow 1 zaakceptowane przez Dyrektora.
3. W dziale, w szczegdlnie uzasadnionym przypadku, mozna stworzy¢ stanowisko
zastepcy kierownika.
4. Kierownicy oraz samodzielne stanowiska odpowiadaja za sprawne wykonywanie
powierzonych im zadan. Do ich obowigzkoéw nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie prawidlowego 1 terminowego wykonywania zadan wynikajacych
z Regulaminu 1 przepisOw prawa;
2) nadzér nad opracowaniem wnioskow do projektow, programéw i planéw dla zadan
realizowanych przez komoérki organizacyjne;
3) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych pelnomocnictw;
4) dysponowanie $rodkami pieni¢znymi, w granicach kwot okreslonych w budzecie;
5) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrgbnych przepisow;
6) udzielanie wyjas$nien w sprawach skarg i wnioskow;
7) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikoOw postanowien regulaminéw
obowigzujacych w ZGM oraz tajemnicy ustawowo chronionej;
8) dbalos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge klientow ZGM;
9) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorek organizacyjnych, a takze
wdrazanie nowych metod pracy w zakresie pracy dzialow;
10) zbieranie i analiza danych, a takze przygotowywanie dokumentéw niezbednych do
realizacji zadan ZGM;
11) wnioskowanie o zmiany kadrowe i w wynagrodzeniach pracownikow.

§ 10
Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Zastgpcy Dyrektora;



2) Gtownego Ksiegowego;

3) Kierownika Dzialu Administracji;

4) Kierownika Dzialu Technicznego;

5) Kierownika Dzialu Windykac;ji;

6) Kierownika Grupy Remontowo — Porzadkowe;j;

7) Samodzielnego stanowiska ds. kadr;

8) Samodzielnego stanowiska ds. zamowien publicznych;
9) Inspektora Ochrony Danych Osobowych;

10)Obstugi prawne;.

l.

§ 11
Do zadan Gtéwnego Ksiggowego nalezy prowadzenie rachunkowosci oraz finansowa

i ksiggowa obstuga ZGM, a w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

S)

6)
7)
8)

9)

kierowanie Dziatem Finansowym;

opracowywanie projektu i nadzorowanie wykonania planu finansowego ZGM
w oparciu o wytyczne Dyrektora oraz we wspolpracy kierownikami dzialow
1 samodzielnymi stanowiskami,

wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi ZGM;

biezacy nadzér nad wykonywaniem planu finansowego ZGM oraz przygotowywanie
zmian w tym zakresie;

wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa w zakresie
rachunkowosci oraz finansow publicznych, a takze nadzor nad przestrzeganiem innych
przepisdéw, w tym podatkowych i ubezpieczeniowych;

kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych;

organizacja 1 nadzorowanie prawidlowego obiegu informacji 1 dokumentacji
finansowo-ksiggowej;

nadzor nad gospodarowaniem $rodkami, w tym nad przestrzeganiem dyscypliny
finanséw publicznych;

przeprowadzanie 1 rozliczanie inwentaryzacji;

10) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

2.

Glowny Ksiggowy realizuje swoje zadania pod bezposrednim nadzorem Dyrektora,

ktory ponosi odpowiedzialno$¢ za gospodarke finansowa ZGM wobec Prezydenta.

3.

Podczas nieobecnosci Gléwnego Ksiegowego jego obowigzki wykonuje pracownik

wyznaczony przez Dyrektora w porozumieniu z Gtownym Ksiggowym.

1.

§ 12
Do zadan Dzialu Administracji nalezy administrowanie zasobem lokalowym ZGM,

w tym w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

6)

zawieranie umow o odplatne uzywanie lokali mieszkalnych lub najmu socjalnego lokali
oraz najmu lokali uzytkowych znajdujacych si¢ w budynkach oddanych ZGM w trwaty
zarzad 1 innych lokali uzytkowych zlokalizowanych na terenie Miasta wraz z ich
ewidencja w zasobach ZGM,;

obstuga uzytkownikdw mieszkaniowego zasobu Miasta oraz najemcéw lokali
administrowanych przez ZGM,;

prowadzenie wizji lokalnych oraz kontrola zamieszkiwania 1 stanu porzadkowego
lokali, czgsci wspolnych budynkow, terendow w bezposrednim sasiedztwie budynkow
oraz pomieszczen przynaleznych;

wspotpraca z Dziatem Technicznym w zakresie ustalania potrzeb remontowych;
przyjmowanie skarg i wnioskow uzytkownikow 1 najemcow, a takze ich rozpatrywanie
lub przekazywanie wedtug wlasciwosci;

prowadzenie spraw z zakresu obstugi informatycznej oraz cyfryzacji ZGM, w tym
w szczegblnoscei:



a) inicjowanie nowych rozwigzan w zakresie informatyzacji i prowadzenie ewidencji
oprogramowania bedacego w uzytkowaniu ZGM,

b) wdrazanie i eksploatacja systeméw informatycznych,

c) konserwacja sprzetu komputerowego,

d) pemnienie roli Administratora Sieci Informatycznych,

€) utrzymanie sprawnosci sieci 1 polaczen informatycznych,

f) nadzoér nad bezpieczenstwem danych i wykorzystywaniem urzadzen i systemow,

g) prowadzenie inwentaryzacji sprzgtu komputerowego,

h) organizacja szkolen w zakresie obslugi sprzetu komputerowego i oprogramowania
w ZGM;

7) prowadzenie strony internetowej ZGM oraz Biuletynu Informacji Publiczne;j;

8) prowadzenie archiwum zaktadowego;

9) sprawozdawczo$¢ w zakresie pracy dziatu.

2. W dziale wyodrebnia si¢ Sekretariat (SD), ktory realizuje zadania w zakresie obstugi
Dyrektora oraz obstugi administracyjno-gospodarczej ZGM, do ktérych naleza
w szczegolnosci:

1) obstuga kancelaryjna;

2) prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacej 1 wyplywajace;;

3) organizacja i obsluga spotkan Dyrektora;

4) prowadzenie spraw gospodarczych i zaopatrywanie ZGM w urzadzenia, materialy

1 przedmioty niezbe¢dne do pracy komoérek organizacyjnych;

5) prowadzenie ewidencji korzystania z samochodéw stuzbowych.

3. Dziat realizuje takze inne zadania wynikajace z obowigzujacych przepiséw prawa,
Statutu oraz polecen Dyrektora, w tym zadania zlecane przez Miasto.

4. Prace¢ dzialu nadzoruje Kierownik Dzialu Administracji, a w czasie jego nieobecnosci
— zastepca kierownika lub osoba wyznaczona sposrod pracownikoéw dziatu.

§ 13
1. Do zadan Dzialu Technicznego naleza sprawy zwigzane ze stanem technicznym
budynkoéw administrowanych i zarzadzanych przez ZGM, w tym w szczegolnosci:
1) nadzor nad stanem technicznym budynkéw administrowanych i zarzadzanych przez
ZGM, w tym prowadzenie wizji lokalnych lub udzial w nich;
2) utrzymanie budynkéw administrowanych i1 zarzadzanych przez ZGM w stanie
niepogorszonym oraz okreslanie potrzeb remontowych w tym zakresie;
3) koordynacja zapewnienia dostaw mediéw i ustug komunalnych, zgodnie z zawartymi
umowami 1 zadaniami okreslonymi w Statucie;
4) przyjmowanie i realizacja zgtoszen dotyczacych kwestii technicznych budynkéw
1 lokali;
5) prowadzenie dokumentacji techniczno-budowlanej zarzadzanych obiektéw;
6) zlecanie prac projektowych, a takze nadzorowanie realizacji inwestycji 1 robot
budowlanych;
7) sprawozdawczos$¢ w zakresie pracy dziatu.
2. W ramach dzialu funkcjonuje Grupa Remontowo - Mieszkaniowa (GRM), do ktorej
zadan nalezg prace remontowe w zasobach lokalowych ZGM, w tym w szczegdlnosci:
1) wykonywanie robot budowlanych, remontéw, napraw i1 prac konserwacyjnych
w budynkach i lokalach, administrowanych przez ZGM;
2) utrzymywanie gotowos$ci technicznej jednostek sprzetowo — transportowych.
3. Dziatl i Grupa Remontowo - Mieszkaniowa realizujg takze inne zadania wynikajace
z obowigzujacych przepisoOw prawa, Statutu oraz polecen Dyrektora, w tym zadania zlecane
przez Miasto.
4. Pracg dzialu nadzoruje Kierownik Dzialu Technicznego, a pracami Grupy Remontowo
— Mieszkaniowej - Koordynator. W czasie nieobecnosci kierownika, zastepuje go Koordynator
Grupy Remontowo - Mieszkaniowej lub wyznaczony pracownik.



1.
ZGM,

§ 14
Do zadan Dzialu Finansowego nalezy prowadzenie obstugi finansowej i ksiggowej
w tym w szczegdlnosci:

prowadzenie ewidencji ksiggowej ZGM zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa

1)
2)
3)

4)

prowadzenie rejestru i inwentaryzacja srodkow trwatych;

obstluga zobowigzan z tytutu podatku VAT 1 podatku dochodowego od 0s6b prawnych;
sporzadzenie deklaracji podatkowych, w szczegolnosci w zakresie podatku VAT
1 podatku dochodowego od 0s6b prawnych;

obstuga systemu bankowego, w tym przygotowanie i wstepne zatwierdzenie przelewow
w bankowosci elektronicznej;

badanie ptynnosci finansowej ZGM;

udzielanie informacji finansowych jednostkom ZGM i Urzgdowi Miasta;
przygotowanie projektow 1 zmian planow finansowych,;

monitorowanie wykonania planow finansowych;

prowadzenie rejestru zapotrzebowan na $rodki finansowe sktadane przez poszczegolne
jednostki ZGM;

10) wspotpraca z jednostkami nadzorujacymi 1 kontrolujgcymi, w tym Urzgdem

Skarbowym;

11) naliczanie czynszow 1 optat niezaleznych od wynajmujacego za lokale mieszkalne

1 uzytkowe;

12) wystawianie faktur sprzedazy i innych dokumentow rozliczeniowych;
13) prowadzenie rejestru umows;
14) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i1 finansowych oraz sprawozdan w zakresie

2.

3.

pracy dziatu.

Dzial realizuje takze inne zadania wynikajace z obowigzujacych przepisow prawa,
Statutu oraz polecen Dyrektora, w tym zadania zlecane przez Miasto.

Pracami dziatu kieruje Gtowny Ksiegowy, w przypadku jego nieobecnosci stosuje si¢

przepisy wskazane w § 11 ust. 3.

1.

§ 15
Do zadan Dzialu Windykacji nalezy prowadzenie spraw z zakresu monitorowania

1 windykacji naleznosci wobec ZGM, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)
9)

monitorowanie zadluzen uzytkownikow lokali lub os6b bezumownie zajmujacych
lokale;

udzielanie informacji o zadluzeniu uzytkownikdéw i1 najemcow, a takze wdrazanie
narzgdzi shuzacych biezacej wymianie informacji w tym zakresie i usprawnianiu
regulacji naleznosci wobec ZGM;

biezaca windykacja nalezno$ci, w tym przedsadowa i egzekucyjna;

negocjacje z dtuznikami;

wspotpraca z obstugg prawng w postepowaniu sgdowym 1 egzekucyjnym, w tym
przygotowywanie dokumentacji;

prowadzenie dokumentacji 1 korespondencji w sprawach objetych windykacja
naleznosci;

organizowanie 1 udzial w czynno$ciach dotyczacych zawierania porozumien
w sprawach sptaty zadluzenia;

wspoétdziatanie z komornikami sagdowymi w zakresie przekazanych spraw;

wspoOtpracy z komorkami organizacyjnymi przy realizacji ich zadan;

10) sprawozdawczo$¢ w zakresie pracy dziatu.

2.

W ramach dzialu tworzy si¢ stanowisko Koordynatora ds. Realizacji Zobowigzan (KR),

do ktoérego zadan nalezy w szczegolnosci:

)

prowadzenie spraw dotyczacych osob odpracowujacych w ZGM dlugi, a takze
kierowanych do wykonywania prac w ZGM;



2) monitoring terendw publicznych i obiektow administrowanych przez ZGM;

3) wspotpraca w ww. zadaniach z kierownikami dziatow merytorycznych.

3. Dzial Windykacji wykonuje swoje zadania w imieniu ZGM, dzialajac na podstawie
pelnomocnictw 1 upowaznien udzielonych przez Dyrektora.

4. Dziat realizuje takze inne zadania wynikajace z obowigzujacych przepisow prawa,
Statutu oraz polecen Dyrektora, w tym zadania zlecane przez Miasto.

5. Praceg dzialu nadzoruje Kierownik Dzialu Windykacji, a w czasie jego nieobecnosci —
osoba wyznaczona sposrod pracownikoéw dziatu.

§ 16

1. Do =zadan Grupy Remontowo - Porzadkowej naleza prace porzadkowe
w nieruchomos$ciach gruntowych i1 budynkach zarzadzanych przez ZGM lub Miasto Otwock
oraz realizacja zadan wskazanych w § 5 Statutu ZGM, w tym dbanie o zielen miejska, miejsca
pamigci narodowej i infrastrukture drogowa, a takze:

1) prowadzenie magazynu ZGM;

2) utrzymywanie gotowosci technicznej jednostek sprzetowo — transportowych.

2. Grupa Remontowo - Porzadkowa realizuje takze inne zadania wynikajace
z obowigzujacych przepisOw prawa, Statutu oraz polecen Dyrektora, w tym zadania zlecane
przez Miasto.

3. Prace Grupy Remontowo - Porzadkowej nadzoruje Kierownik Grupy Remontowo -
Porzadkowej. W czasie nieobecno$ci kierownika, zastgpuje go Zastgpca Kierownika lub
wyznaczony pracownik.

§ 17
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kadr nalezy prowadzenie spraw pracowniczych
1 socjalnych, w tym w szczego6lnosci:
1) sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej;
2) opracowywanie polityki kadrowej w zakresie rekrutacji, optymalizacji zatrudniania,
systemu ocen i szkolen, a takze przeciwdziatanie mobbingowi w pracy;
3) planowanie i organizacja szkolen, doksztalcania oraz doskonalenia zawodowego;
4) naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen zwigzanych z praca oraz sporzadzanie list
ptac;
5) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow, bylych pracownikéw - emerytow
i rencistow w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w ZGM;
6) opracowywanie projektow regulaminow okre$lajacych prawa 1 obowigzki
pracownikow;
7) prowadzenie spraw z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych.

§ 18
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zamoOwien publicznych nalezy prowadzenie
wszystkich spraw dotyczacych zamowien publicznych, a takze:
1) opracowywanie planu zamowien publicznych oraz nadzér nad jego realizacja;
2) prowadzenie w ww. zakresie wymaganych ewidencji, rejestrow oraz sporzadzania
sprawozdan w zakresie udzielania zamowien publicznych;
3) prowadzenie szkolen pracownikdw w zakresie zamowien publicznych oraz kontrola
przestrzegania przepisow ustawy 0 zamoOwieniach publicznych
1 regulaminu udzielania zaméwien publicznych w ZGM.

§ 19
Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy prowadzenie wszystkich spraw z zakresu ochrony
danych osobowych, w szczegolnosci:
1) wykonywanie zadan, o ktorych mowa w art. 39 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony



osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych oraz swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. U. U E. L. 22016 r. Nr 119, str. [ z p6zn. zm.);

2) koordynacja stosowania zasad 1 procedur dotyczacych ochrony danych osobowych;

3) informowanie Dyrektora i osdb przetwarzajacych dane osobowe w jego imieniu
o cigzacych obowigzkach w zakresie ochrony danych osobowych;

4) opiniowanie wzoréw dokumentow i umoéw w zakresie bezpieczenstwa danych
osobowych.

§ 20
Do zadan Obshlugi Prawnej nalezy zapewnienie zgodno$ci dziatan ZGM z prawem,
w szczegolnosci poprzez:
1) sporzadzanie opinii prawnych i udzielanie porad prawnych na potrzeby ZGM;
2) opiniowanie projektow dokumentéw opracowanych przez ZGM;
3) prowadzenie spraw sadowych, w tym wystepowanie w charakterze petnomocnika
ZGM;
4) monitorowanie zmian przepisOw prawa i przekazywanie informacji o nich do Dyrektora
1 komorek organizacyjnych;
5) wsparcie prawne komoérek organizacyjnych w realizacji ich zadan.

Rozdzial 111
Zasady opracowywania dokumentow i ich obiegu

§ 21
1. Na opracowanym pismie widnieja dane pracownika, ktory je sporzadzil, a takze
akceptacja bezposredniego przetozonego. Dodatkowo, jesli pismo wymaga uzgodnien z innymi
pracownikami, oznaczaja je swoimi danymi wszyscy, z ktorymi zostata uzgodniona jego tresc.
2. Pisma przechodzg pelng droge stuzbowa, chyba ze Dyrektor zarzadzi inacze;.
3. Projekty aktow normatywnych, np. zarzadzen:
1) opracowuja pod wzgledem merytorycznym 1 redakcyjnym wilasciwe komorki
organizacyjne;
2) zawieraja uzasadnienie dotyczace celowosci podjecia aktu oraz informacje
o ewentualnych skutkach prawnych i finansowych;
3) powinny uzyska¢ akceptacje obstugi prawnej pod wzgledem formalno — prawnym.
4. Za dokonanie stosownych uzgodnien ich tresci odpowiadajg kierownicy dziatow.
5. Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢ w szczegdlnosci:
1) korespondencje kierowang do organdow wiladzy, w tym Prezydenta i Rady Miasta
Otwocka;
2) pisma zawierajagce o$wiadczenia woli w zakresie udzielonych petnomocnictw
przez Prezydenta, w szczeg6lnosci zwigzanych z dzialalnoscig statutowa ZGM;
3) pelnomocnictwa do reprezentowania ZGM przed sadami i organami administracji
publicznej;
4) protokoty kontroli przeprowadzanych w ZGM przez uprawnione organy, korespondencje
do organéw kontroli;
5) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski postow i senatoréw;
6) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace dziatalnosci ZGM.
6. Glowny Ksiegowy podpisuje dokumenty pozostajace w zakresie jego zadan.
7. Podczas nieobecnosci Dyrektora lub Gtownego Ksiegowego, podpisy sktadaja osoby
przez nich upowaznione.

§ 22
1. Kierownicy dziatéw 1 samodzielne stanowiska:
1) aprobuja wstgpnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Dyrektora;



2) podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewngetrznej dziatow
z zakresu zadan poszczegoOlnych stanowisk pracy i pracownikow;

3) podpisuja akty administracyjne w ramach udzielonych upowaznien;

4) aprobuja projekty zarzadzen, pism, umow i1 porozumien w sprawach nalezacych do ich
dzialow;

5) podpisuja dokumenty w sprawach nalezacych do ich witasciwosci, wynikajacej
Z przepisoOw prawa, upowaznien lub pelnomocnictw Dyrektora.

2. Pracownicy Dziatu Windykacji podpisuja:

1) pisma stwierdzajace stan naleznosci objetych windykacja;

2) pisma 1 odpowiedzi na zapytania kierowane do lokatorow w sprawie wymagalnych
naleznosci;

3) dokumenty wewnetrzne pozostajace w zakresie ich zadan, wskazujace na saldo
zadluzenia.

§ 23

1. Obsluga korespondencji wychodzacej i1 przychodzacej nalezy do zadan Dziatu
Administracji.

2. Organizacj¢ prac kancelaryjnych, obieg korespondencji i dokumentow, a takze sposdb
gromadzenia, przechowywania 1 ewidencjonowania oraz udostgpniania materiatdéw
archiwalnych 1 dokumentacji niearchiwalnej okreslajg m.in.:

1) instrukcja archiwalna;

2) instrukcja obiegu i kontroli dokumentacji ksieggowej] w ZGM.

3. Czynnosci o charakterze przygotowawczym 1 techniczno — kancelaryjnym wykonuja
komorki organizacyjne we wlasnym zakresie.

4. W komunikacji wewnetrznej wykorzystuje si¢ droge elektroniczng dla przekazywania
informacji oraz dokumentow.

5. Kazdy z pracownikoéw biurowych jest zobowigzany do postugiwania si¢ indywidualng
poczta elektroniczng 1 do biezacego korzystania z niej w celach stuzbowych w ramach ZGM.

Rozdzial IV
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 24

1. W przypadkach uzasadnionych przepisami prawa, zwigzanych z charakterem
wykonywanych zadan i czynno$ci — pracownikom ZGM moga zosta¢ udzielone upowaznienia
lub pelnomocnictwa Dyrektora, do realizacji czynnosci okreslonych ich trescig.

2. Upowaznienie Dyrektora wydawane jest na podstawie przepisow z zakresu
administracji publicznej, a takze przepisow prawa miejscowego, naktadajacych na Dyrektora
obowiazki 1 uprawnienia.

3. Pelnomocnictwo Dyrektora wydawane jest na podstawie przepisow Kodeksu cywilnego
oraz przepisOw z zakresu administracji publicznej tak stanowiacych.

4. Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie
zobowigzan finansowych ZGM, wymagana jest akceptacja Gtéwnego Ksiegowego lub osoby

g0 zastepujacej.

Rozdzial V
Skargi i wnioski
Postanowienia koncowe

§25
1. Skarge lub wniosek wnosi sig¢:
1) listownie na adres: Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku ul. Wawerska 8,
05 - 400 Otwock;



2) osobiscie (lub do protokolu) w Sekretariacie ZGM od poniedziatku do piatku
w godzinach urz¢gdowania ZGM;
3) poczta elektroniczng na adres: sekretariat@zgm-otwock.pl lub przez Elektroniczng
Platform¢ Ustug Administracji Publiczne;.
2. Skargi i wnioski nie sg przyjmowane telefonicznie.
3. Skargi 1 wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpoznania.
4. W komorkach organizacyjnych interesanci przyjmowani sg w godzinach pracy ZGM.
5. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskow osobi§cie w wyznaczony
dzien tygodnia, po uprzednim umoéwieniu spotkania w sekretariacie Dyrektora, osobiscie badz
telefonicznie.

§ 26
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2025 r.
2. Informacja o mozliwo$ci zapoznania si¢ z Regulaminem zostaje zamieszczona
na tablicy ogloszen w siedzibie ZGM.
3. W zakresie dotyczacym przetwarzania przez Dyrektora danych osobowych stosuje si¢
przepisy o ochronie danych osobowych.
4. Zmiany Regulaminu wprowadza Dyrektor w drodze zarzadzenia.

p.o. Dyrektora
Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej
w Otwocku

(-) Barttomiej Koztowski



