ZARZ ADZENIE NR 296/09
BURMISTRZA MIASTA GRAJEWO

z dnia26 marca 2009 r.

w sprawie zatwierdzenia zmiany Regulaminu Orgaryirego Zakladu Administracji
Domow Mieszkalnych w Grajewie.

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 ustawy z 8m@arca 1990 r. 0 samaudzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianamipgzor8 4 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Zaktadu ADM w Grajewie z dnia 11@B5 r. na wniosek Dyrektora
ZADM z dnia 10.02.2009 r. zagdzam , co nagpuje:

8§ 1. Z dniem 01.04.2009 roku zatwierdzam zmgiaso Regulaminu Organizacyjnego
Zakladu Administracji Domow Mieszkalnych w Grajewdednia 1.01.1995 r. wedtug §c
aneksu Nr 1/02/2009, stanawego zajcznik do niniejszego zagdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzdzenia powierza giDyrektorowi Zaktadu ADM w Grajewie.

8§ 3.Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Sporzadzit B. Wojstawowicz
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Zatacznik do zarzdzenia Nr 296/09
Burmistrza Miasta Grajewo
z dnia 26.03.1009 r

ANEKS NR 1/2009
do Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu AdministracjiDomow Mieszkalnych
w Grajewie z dnia 01.01.1995 .

8§ 1.Wprowadza s zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu ADNGvajewie
z dnia 01.01.1995 r., jak pami:

1) 8 4 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

.8 4 ust. 1. Struktyr organizacyjg Zaktadu oraz Regulamin Organizacyjny na wniosek
Dyrektora zatwierdza Burmistrz Miasta”;

2) 8 4 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
.8 4 ust. 3. W wykonywaniu swych zadzaklad wspétdziata z:
a) Burmistrzem Miasta oraz Ugdem Miasta Grajewo,
b) Jednostakami komunalnymi kyteczndgci publicznej”;
3) 8§ 5 otrzymuje brzmienie:
» ust. 1. Dziatalnécig zakladu kieruje Dyrektor i reprezentuje go na zgvm

2. Zadania zakltadu wykonywane poprzez wyodibnione i podporgdkowane
bezpdrednio Dyrektorowi zaktadu komorki organizacyjne, t

a) Stanowisko Gtéwnego Ka&jowego;

Gtowny Ksiegowy petni funkej gldbwnego ekonomisty zaktadu i jest kierownikiem
sekcji finansowo- ksgowej.

b) Dziat Techniczny i Gospodarki Zasobami Mieszkaniowyktory tworz:

- Kierownik DT,
- Specjalista ds. technicznych,
- Stanowisko pracy ds. gospodarki zasobami mieszigm,
- Konserwatorzy urrgdzen technicznych budynkow,
c) Samodzielne stanowisko ds. kadr, ptac, sekretaliap,

d) Sekcja finansowo- kegowa, tj: ewidencja finansowo- kgiowa, ewidencja czynszu,
kasjer,

3. Dziat tworzony jest gdy wykonanie reékonych dla niego zada wymada
zatrudnienia co najmniej 5 pracownikéw.

4. Sekejtworzy st poza dzialem, przy czym wymaga giatrudnienia co najmniej
3 pracownikow.

5. Samodzielne stanowiska pracy twoezgrw miar potrzeb.
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6. Struktyr organizacyjg zakiadu ADM okréla zahcznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego;
4) W § 6 pkt a skreslagwyrazy: ,oraz powotania”;
5) W § 6 skréla sk pkt ,c”;
6) W 8 7 ust. 1 zagpuje s¢ zapis ,Zaradowi Miejskiemu” zapisem ,Burmistrzowi Miasta”;
7) 8 8 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

.8 8 ust. 3 Dziat Techniczny i GospddaZasobami Mieszkaniowymi podlega
Dyrektorowi zaktadu.

Do zada dziatu naley:
1) opracowanie planéw remontdw i wspolnych inwestlgofinunalnych,

2) dokonywanie wszelkich uzgodiiedotyczicych inwestycji i remontdéw, rozwoju
instalacji centralnego ogrzewania, zimnej i ciepiepdy, kanalizacji, energii
elektrycznej oraz udziat w przygotowaniu i dostartim niezlgdnych danych do
opracowania zalen techniczno- ekonomicznych inwestycji i remontow,

3) przygotowywanie, opiniowanie i nadzorowanie wykomywch inwestycji, remontéw
i robét,
4) opracowanie kosztorysoéw na planowane roboty i reéynon

5) przygotowanie rozwazan projektowych lub ich zmian dla przyych do realizacji
remontow,

6) wykonywanie wszystkich czyn8o zwigzanych z czasowym zg@jiem terenu
potrzebnego dla wykonawcy inwestycji i remontow,

7) prowadzenie spraw zwiazauych z uzyskaniem pozwelaai budow i dziennikiem
budowy,

8) wykonywanie obowjzkéw nadzoru inwestorskiego w czasie realizacji estycji
i remontowdo dnia ich odbioréwgdznie z egzekugjusungcia wad stwierdzonych
w trakcjie realizacji i w czasie odbioru kwowego,

9) wspodtudziat w dokonywaniu oceny keoowej, jakdciowej oddawanego obiektu,
remontu lub robat,

10)uczestnictwo w odbiorze wgnym i kacowym inwestycji i remontow od
wykonawcy,

11)przygotowanie dokumentacji zgodnie z usidvawo zamowie publicznych i uméw
na wykonawstwo remontow, robot, dostaw i ustug,

12)udziat w rokowaniach z wykonawcami przd udzielemigamoOwié nie objetych
przepisami ustawy Prawo zaméwigublicznych,

13)wykwaterowanie wigcicieli i uzytkownikbw z budynkow przewidzianych do
rozbiérki i wykonanie niezflnej dokumentacji dotygeej rozbiérek oraz
prowadzenie nadzoru nad wyburzeniami,

14)przekazywanie inwestycji i remontéw oraz prowadeepizegiddow technicznych
obiektow i lokali ledagcych w zasobach zaktadu, zgodnie z wymogami ustkaywo
budowlane, a tate egzekwowanie od wykonawcéw usuwania usterekdani@bek a
do naliczania kar umownych ydznie,

15)prowadzenie dokumentacji technicznej obiektéw, istyegi, robot oraz ustug
kominiarskich, dozoru technicznego, pzpbhp,
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16)wspoétudziat w komisjach powotywanych w zmku ze zglaszanymi wadami
wystepugcymi w budynkach ADM oraz udziat w komisjach dokgmych oceny
warunkéw mieszkaniowych itp.

17)wykonywanie robot budowlanych i konserwatorskich makresie remontow,
przebudowy i robét inwestycyjnych, zgodnie z wymogaokumentacji technicznej
i przepisow oraz rozliczanie ich ze zleceniodawc

18)wykonywanie ustug dla ludsoi w zakresie robot instalacyjno- budowlanych i ich
rozliczanie,

19)prowadzenie racjonalnej gospodarki gsitobocz, materiatami i sprgem ze
szczegOllnym uwzgtinieniem wykorzystania materiatéw z odzysku,

20) udziat w egzekwowaniu obogakow i nalenaosci od zleceniobiorcow,

21)wykonywanie zastawie potrzeb materiatowych i organizowanie zaopatrzgroa
potrzeby zaktadu,

22)zabezpieczanie potrzeb sgiawo- transportowych dla realizacji zadzaktadu,
23)uczestnictwo w pozyskiwaniu zatogi wymaganej diieacji planowanych zada

24)wykonywanie rozliczé normatywnego ziycia materiatdw w przypadku materiatow
z odzysku i powierzonych,

25)sporadzanie obowjzujacych sprawozdaez zakresu spraw prowadzonych w dziale,

26)prowadzenie rejestrow zgtoszezamawianie ustug i ich rozliczanie pod wggm
jakaosciowym i finansowym,

27)skiadanie zamoéwie na obce ustugi spgtowo- transportowe i remontowe, ich
rozliczanie i fakturowanie,

28)kontrola faktur pod wzgbdem merytorycznym za wykonane ustugi obce dla zhkla
w zakresie dostaw medidow oraz poszczegoélnych wykgetazlecé,

29)sporadzanie miesicznych zestawieustug i kosztow,

30)egzekwowanie uprawniez tytutu gwarancji jaké&i od dostawcow i wykonawcoéw na
zamoOwione dostawy, roboty i ustugi,

31)zabezpieczenie efektywnego wykorzystania g@pra narzdzi stanowiacych wiasié
zakladu,

32)ustalanie rocznych i wieloletnich planéw remontéwdynkdéw oraz programow
gospodarowania mieszkaniowym zasobem Miasta,

33)utrzymanie we wigciwym stanie technicznym zasobow mieszkaniowycheldbw
uzytkowych i pomocniczych, dokonywanie odbioru robiwh rozliczanie,

34)zapewnienie ekspertyz lub dokumentacji technicamejremont albo przebudew
obiektow i lokali, odbior prac i ich rozliczanie,

35)przyjmowanie zgtosze mieszkacow o wadliwdci funkcjonowania instalacji
technicznej lub awarii i zapewnienie niezwtoczneégjo usuwania przy wspotudziale
stuzb technicznych PUK, ZWiK, PEC oraz innych hrawych,

36)zapewnienie dostaw energii elektrycznej, ciepneigdy, odbioru nieczystai statych
i ptynnych, dziatania anten zbiorczych RTV, a w ieakoniecznéci komisyjne
stwierdzanie braku dostaw wody zimnej i cieptep. @raz nadzor naglviadczeniem
tych ustug i weryfikowanie fakur,

37)sporadzanie protokotow przygia i przekazania lokali,
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38)odbidr lokali od dotychczasowych uzytkownikow i liozanie ich z tego tytutu
/amortyzacja, odnowienie, remonty/, aAakprzekazywanie lokatorom miesakam
przydzielonych z zapewnieniem funkcjonowaniagdean w odpowiednim stanie
i zakresie przewidzianym w protokole,

39)udziat w ustalaniu i rozliczaniu z najemcami zakreebot wykonanych za zged
zakladu w postaci ulepsze

40)przeprowadzanie procegury zasiedlania lokali miasgich zgodnie z listami oséb
uprawnionych do zamian i otrzymania lokalu,

41)kontrola prawidiowéci uzytkowania i utrzymania przez uzytkownikbw we
wiasciwym stanie technicznym lokali mieszkalnychzitkowych,

42)prowadzenie racjonalnej gospodarki materialami powmozymi,

43)prowadzenie ewidencji magazynowej drobnego gprz wyposaenia, zgodnie
Z przepisami oraz okresowe uzgadnianie jej z evejideprowadzon przez seke
finansowo- ksjgows,

44)biezaca aktualizacja instrukcji obiegu dokumentéw or#piimowanie o konieczroi
zmian i uczestnictwo w aktualizacji innych umormaweewnretrznych zaktadu,

45)wydawanie materiatbw wykznie na podstawie zatwierdzonych dokumentow
magazynowych,

46)zgtaszanie do ubezpieczyciela szkdéd w zasobaclwaiizenie spraw dotygzych
uzyskania odszkodowania oraz udziat wedginach skutkow szkdd i spadzanie
dokumentacji do ich likwidacij,

47)sprawdzanie pod wzglem merytorycznym faktur dostawcéw oraz wykonawcow
robot i ustug na poszczegoélne budynki i przekazyerdych dokumentéw do sekcji
finansowo- ksjgowej,

48)sporadzanie wymaganych sprawozdadotyczcych gospodarowania zasobami
mieszkaniowymi Wspolnot Mieszkaniowych i zaktadu,

49)prowadzenie windykacji natecsci oraz wdraanie postepowa upominawczych
i przygotowanie dokumentéw do pggbwar sgdowych,

50)egzekwowanie czysfoi i wilasciwego stanu sanitarnego w pomieszczeniach
wspolnych, na posesjach oraz wlasciwego stanuniextego i sanitarnego
smietnikow i osadnikow nieczystoi ptynnych,

51)zapewnianie okresowej deratyzacji i dezynsekcji ipsaczé i obiektow,

52)egzekwowanie porzlku i wilasciwej estetyki na posesjach, koszenianaedania
i pielegnowania trawnikéw, kwietnikdw, nasadzdrzew i krzewow oraz ddiezania
i posypywania piaskiem chodnikéw i alejek,

53)organizowanie przetargéw na najem lokalytkowych i garay,

54)sporzdzanie umow najmu lokaliaytkowych i przekazywanie lokali najemcom oraz
odbidr lokali po rozwgzaniu umowy,

55)wspotudziat z sekgjfinansowo- ksigowa w ustalaniu wymiaru optat zazytkowanie
lokali mieszkalnych i gytkowych oraz udziat w ich egzekwowaniu i rozlicaaulg
w optatach, zgodnie z obowiazaymi przepisami,

56)kontrolowanie i aktualizowanie uprawhi®séb zamieszkggych z najemg poprzez
poréwnanie stanu faktycznego z umpw

57)prowadzenie na zlecenie Wspdlnot Mieszkaniowychgjedokumentacji oraz obstugi
techniczno- administracyjnej Wspdlnot w scistej @igpacy z Zargdami Wspdlnot,
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58)przygotowywanie zebrfai uchwat Wspdlnot Mieszkaniowych oraz spmzanie
wymaganych sprawozdaz zakresu spraw objetych pedkiem obrad, a take
sporzadzanie obowiazyggych sprawozdaGUS dotycacych Wspolnot,

59)dokonywanie odczytdbw wodomierzy i licznikéw energlektrycznej w budynkach
oraz wodomierzy i podzielnikbw ciepta w mieszkahiaoraz organizowanie
i wspétudziat w rozliczaniu tych mediow z figrspecjalistycza i sekcp finansowo-
ksiggowa,
60)organizowanie dyuréw w dniswigteczne i wolne od pracy, na wypadek zglésze
awarii.
8) Po 8 8 po rozdziale w brzmieniu ,IV. Postanemia kaxcowe.”, przed ust. 1., nadaje si
oznaczenie § 9.

9) W § 9 dodaje giust. 5 w brzmieniu:

»3 9. ust. 5. Zmian tiei Regulaminu Organizacyjnego dokonuje Burmistrasta Grajewo
na wniosek Dyrektora Zaktadu.”

8 2. W pozostatym zakresie #& Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Administracji
Doméw Mieszkalnych w Grajewie pozostaje bez zmian.

§ 3.Dostosowanie ilosci stanowisk do zmian wyndkgch z tréci Regulaminu
Organizacyjnego oraz Struktury organizacyjnej wimasgpi¢ w nieprzekraczalnym terminie
do 30.09.2009 r.

8 4. Aneks wchodzi wzycie z dniem 01.04.2009 r., z zastrzezeniemw okresie do
30.09.2009 r. do likwidowanych stanowisk pracydd miaty odpowiednie zastosowanie
postanowienia Regulaminu Organizacyjnego vcirdotychczas obowzujace).
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