Regulamin Organizacyjny
Jednostki budzetowej Bytomskie Mieszkania

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1
Bytomskie Mieszkania sg jednostkg organizacyjng Gminy Bytom nieposiadajgcg osobowosci
prawnej, dziatajgca w formie jednostki budzetowej z siedzibg w Bytomiu.

§2
Regulamin Organizacyjny zwany dalej "Regulaminem" okresla strukture wewnetrzng,
organizacj¢ Bytomskich Mieszkan, zakres dzialania komérek organizacyjnych oraz zasady

ich funkcjonowania.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o;

1) Jednostce, BM - nalezy przez to rozumie¢ Bytomskie Mieszkania;

2) Dpyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Bytomskich Mieszkan;

3) Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumieé odpowiednio: Zastgpce Dyrektora
do spraw Techniczno-Eksploatacyjnych oraz Zastepce Dyrektora ds. Windykacyjno-
Rozliczeniowych;

4) Komoree organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé wyodrebniony element struktury BM,
realizujgcy zadania tej komodrce powierzone, a w szczegblnosci Dzial, Punkt Obstugi
Mieszkancow, samodzielne stanowisko pracy oraz Sekcje, Zespél, Komisje zadaniows;

5) Samodzielnym stanowisku pracy - nalezy przez to rozumieé¢ stanowisko pracy
bezposrednio podlegte Dyrektorowi;

0) Punkcie Obstugi Mieszkaficow, POM - nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng
BM pofozong na terenie Bytomia, realizujgcg zadania wynikajace z niniejszego
regulaminu w odniesieniu do zasobu znajdujacego si¢ w rejonie administrowanym przez
dany POM;

7) Radcy Prawnym — nalezy przez to rozumieé obstuge prawng jednostki;

8) ADO - nalezy przez to rozumie¢ Administratora Danych Osobowych;

9) Statucie BM - nalezy przez to rozumieé statut BM, stanowigcy zatacznik do uchwaty
Nr XIV/201/11 Rady Miejskiej w Bytomiu z dnia 27 lipca 2011 roku w sprawie
utworzenia jednostki budzetowej Gminy Bytom pod nazwa Bytomskie Mieszkania oraz
nadania jej statutu, wraz ze zmianami;

10) Urzgdzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Bytomiu;

11) Prezydencie - nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta Bytomia;

12) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Bytom.

§4
L. Niniejszy regulamin opracowany zostat na podstawie § 6 ust. 1 Statutu BM.
2. Strukture organizacyjng jednostki okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatgcznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.




1.

2.

§5

BM zajmuja sie:

1) zarzadzaniem 1 eksploatacjg zasobow pozostajacych w dyspozycji Prezydenta oraz
nadzorem nad realizacja zawartych uméw w zakresie wyzej wymienionych
nieruchomosci;

2) wynajmem lokali mieszkalnych niewchodzacych w sktad zasobu mieszkaniowego
Gminy od ich wiascicieli z przeznaczeniem na lokale zamienne i najem socjalny,
zarzgdzaniem tymi lokalami oraz zawieraniem umow o korzystanie z tych lokali;

3) zawieraniem umow najmu lokali mieszkalnych, w stosunku do ktérych zostato
ustanowione prawo uzytkowania na rzecz Gminy.

BM realizuja zadania statutowe, o ktérych mowa w Rozdziale 2 § 4 statutu BM.

Rozdzial 2
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

10.

§6

. Dyrektor dziata jednoosobowo, zgodnie z przepisami prawa na podstawie udzielonego

pelnomocnictwa przez Prezydenta.

Prezydent zatrudnia i zwalnia Dyrektora.

Dyrektor kieruje jednostka, reprezentuje ja na zewnatrz, podejmuje samodzielne decyzje,
za ktore ponosi odpowiedzialno$¢ i jest upowazniony do dokonywania samodzielnych
czynnosci prawnych w imieniu jednostki.

W stosunku do zatrudnionych w jednostce pracownikéw Dyrektor wykonuje czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy.

. Dyrektor kieruje praca BM przy pomocy Zastepcy Dyrektora ds. Techniczno-

Eksploatacyjnych, Zastgpcy Dyrektora ds. Windykacyjno-Rozliczeniowych oraz
Glownego Ksiegowego, ktérych zatrudnia na podstawie umowy o prace.

Zastepca  Dyrektora ds.  Techniczno-Eksploatacyjnych,  Zastepca  Dyrektora
ds. Windykacyjno-Rozliczeniowych 1 Glowny Ksiggowy dzialaja w zakresie spraw
powierzonych przez Dyrektora i ponosza przed nim odpowiedzialnos¢ za ich realizacjg.

W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo pelni Zastepca Dyrektora ds. Techniczno-
Eksploatacyjnych.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora ds. Techniczno-
Eksploatacyjnych — zastgpstwo pelni  Zastgpca Dyrektora ds. Windykacyjno-
Rozliczeniowych.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora, Zastgpcy Dyrektora ds. Techniczno-
Eksploatacyjnych oraz Zastgpcy Dyrektora ds. Windykacyjno-Rozliczeniowych
zastepstwo pelni osoba upowazniona przez Dyrektora.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora w zakresie o$wiadczen woli sktadanych w imieniu
jednostki, a dotyczacych praw i obowigzkéw majatkowych, dla ich waznosci wymagane
jest dziatanie lgczne wiladciwego merytorycznie Zastepcy Dyrektora z Gléwnym
Ksiegowym.

§7

Dyrektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach z zakresu dziatania jednostki.

. Do obowiazkéw i kompetencji Dyrektora nalezy, w szczegoélnosci:

1) ksztattowanie strategii i polityki w zakresie zadan realizowanych przez podlegle mu
piony organizacyjne, zgodnie ze strategig i politykg Gminy;
2) realizacja zadan statutowych;



3) przestrzeganie zapisow ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz wprowadzenie
wewngtrznych przepiséw z zakresu spraw o udzielenie zamdwier;

4) przestrzeganie zasad dyscypliny finanséw publicznych;

5) skfadanie o$wiadczen woli w imieniu BM w zakresie kompetencji przewidzianych dla
kierownikéw samorzgdowych jednostek organizacyjnych w uchwale Rady Miejskiej
w Bytomiu w sprawie: okreslenia zasad i trybu umarzania, odraczania lub rozkiadania
na raty splat naleznosci pieni¢znych miasta i jednostek organizacyjnych miasta,
do ktorych nie stosuje sie przepiséw ustawy Ordynacja podatkowa oraz wskazania
organdéw do tego uprawnionych;

0) ochrona danych osobowych zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami
prawa w tym zakresie;

7) bezposrednie nadzorowanie 1 koordynowanie pracy Zastepcy Dyrektora
ds.  Techniczno-Eksploatacyjnych, Zastepcy Dyrektora ds. Windykacyjno-
Rozliczeniowych, Gléwnego Ksiegowego oraz podlegtych komérek organizacyjnych;

8) zapewnienie nalezytej wspolpracy z mieszkaficami Gminy, samorzgdowymi
jednostkami organizacyjnymi, komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz spétkami
prawa handlowego Gminy.

- Do wylgcznych kompetenciji Dyrektora nalezy:

1) ustalanie regulaminu organizacyjnego zatwierdzanego przez Prezydenta oraz systemu
kontroli wewnetrzne;j;

2) wydawanie przepiséw wewnetrznych, w tym dotyczgcych organizacji pracy;

3) tworzenie i likwidowanie w celu realizacji zadan statutowych jednostki komoérek
organizacyjnych BM tj. Sekcji, Zespotéw, Komisji zadaniowych oraz ustalanie i/lub
zatwierdzanie zaproponowanego przez whasciwych merytorycznie Kierownikéow
komorek organizacyjnych zakresu ich dziatania, toku pracy, struktury wewngtrznej;

4) prowadzenie gospodarki finansowej BM w zakresie ustalonym  ustawg
o finansach publicznych oraz innymi przepisami, a w szczegblnosei zatwierdzanie
wydatkéw do wykonania ze $rodkéw publicznych, ustalanie rocznych planéw
finansowych jednostki;

5) prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,
w tym wprowadzenie obowigzujacych w jednostce zasad rachunkowosci;

0) wyrazanie zgody na wybér wykonawcy/dostawcy w przypadku, gdy najkorzystniejsza
oferta wykonawcy/dostawcy przekracza kwote, jaka zamawiajagcy zamierzat
przeznaczyé na  sfinansowanie zaméwienia, a nie przewyzsza kwoty, ktérg
zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoOwienia;

7) administrowanie srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

8) wystgpowanie do organdéw administracji rzagdowej i samorzadowej, organéw $cigania,
prokuratury i sgdéw;

9) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw BM;

10) podejmowanie decyzji w sprawach, na ktére otrzymat imienne petnomocnictwo:;

11) udzielanie dalszych pelnomocnictw i upowaznien;

12)nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych;

13) zatwierdzanie zakresow czynnosci stanowiskowych pracownikéw.

- Dyrektor moze upowazni¢ na pismie inng osob¢ do podejmowania decyzji w sprawach

wymienionych w ustgpie poprzedzajgcym, z okresleniem szczegodlowego zakresu

upowaznienia.




1.

§8

Zastepca Dyrektora ds. Techniczno-Eksploatacyjnych oraz Zastgpca Dyrektora

ds. Windykacyjno-Rozliczeniowych ~ nadzoruje 1 koordynuje  dziatalno$é

podporzgdkowanych mu komoérek organizacyjnych, zgodnie ze schematem

organizacyjnym BM, stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu oraz

odpowiada bezposrednio za dziatalno$é jednostki w zakresie przydzielonych zadan

i obowigzkdéw stuzbowych.

Do obowigzkéw i kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnoscei:

1) ksztaltowanie strategii i polityki w zakresie zadan realizowanych przez podlegte
komérki organizacyjne oraz okreslanie sposobu ich realizacji;

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sposobem realizacji zadan przez podlegle
komérki organizacyjne;

3) sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku do kierownikéw podlegtych
komorek organizacyjnych;

4) opracowywanie zatozen i koncepcji do projektu budzetu BM w czedci dotyczacej
podlegltego pionu organizacyjnego;

5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz i1 sprawozdan z realizacji zadan
merytorycznych przez podlegly pion organizacyjny;

6) nadzér nad sposobem i zakresem udzielania informacji publicznej przez komorki
organizacyjne w podlegtym pionie organizacyjnym;

7) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu BM na podstawie 1 w granicach posiadanych
petnomocnictw i upowaznief;

8) opiniowanie i przedktadanie Dyrektorowi do zatwierdzenia projektow odpowiedzi
na zapytania i interpelacje radnych Rady Miejskiej w Bytomiu;

9) wykonywanie zadan okre§lonych w zakresie obowigzkéow stuzbowych oraz
dodatkowo powierzonych przez Dyrektora lub Prezydenta;

10) akceptowanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow;

11)zapewnienie  nalezytej — wspdipracy  podleglego  pionu  organizacyjnego
z samorzgdowymi jednostkami organizacyjnymi, komoérkami organizacyjnymi
Urzedu, spotkami prawa handlowego Gminy oraz z komodrkami organizacyjnymi
jednostki;

12) nadzér w zakresie gospodarowania $rodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci,
celowosci i gospodarno$ci w podleglym pionie organizacyjnym;

13) wykonywanie innych zadan stuzbowych zleconych przez Dyrektora.

Zastepca Dyrektora przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan dziata w granicach

okre$lonych przepisami prawa, przepisami wewnetrznymi BM oraz imiennymi

pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Prezydenta lub Dyrektora.

§9

Gtéwny Ksiegowy dziala na podstawie aktu powierzenia obowigzkow
i odpowiedzialno$ci w zakresie wymienionym w art. 54 ust. 1 ustawy dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 1270).
Gtéwny Ksiegowy nadzoruje i koordynuje dziatalnosé podporzadkowanych mu komorek
organizacyjnych, zgodnie ze schematem organizacyjnym BM, stanowigcym zalgcznik nr 1
do niniejszego Regulaminu oraz odpowiada bezposrednio za dziatalno$¢ jednostki
w zakresie przydzielonych zadan i obowigzkéw stuzbowych.
Do obowigzkéw i kompetencji Glownego Ksiegowego, jako nadzorujgcego podlegte
komorki organizacyjne, nalezy:

1) ksztattowanie strategii i polityki w zakresie zadan realizowanych przez podlegle

komorki organizacyjne oraz okreslanie sposobu ich realizacji;
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2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sposobem realizacji zadan przez podlegte
komorki organizacyjne;

3) sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku do kierownikéw podlegtych
komorek organizacyjnych;

4) opracowywanie zatozen i koncepcji do projektu budzetu BM;

5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz i sprawozdan z realizacji zadan
merytorycznych przez podlegty pion organizacyjny;

0) nadzér nad sposobem i zakresem udzielania informacji publicznej przez komérki
organizacyjne w podlegtym pionie organizacyjnym:;

7) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu BM na podstawie i w granicach posiadanych
petnomocnictw i upowaznien;

8) opiniowanie i przedktadanie Dyrektorowi do zatwierdzenia projektow odpowiedzi
na zapytania i interpelacje radnych Rady Miejskiej w Bytomiu;

9) wykonywanie zadan okreslonych w zakresie obowigzkéw  stuzbowych oraz
dodatkowo powierzonych przez Dyrektora lub Prezydenta;

10) akceptowanie zakreséw czynnosci podleghtych pracownikéw:

11) zapewnienie  nalezyte; wspbtpracy  podlegtego  pionu organizacyjnego
z samorzgdowymi jednostkami organizacyjnymi, komérkami organizacyjnymi
Urzgdu, spotkami prawa handlowego Gminy oraz z komérkami organizacyjnymi
jednostki;

12) wykonywanie innych zadan stuzbowych zleconych przez Dyrektora.

- Do obowiagzkéw Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegblnosci:

1) nadzér nad praca pozostatych komérek organizacyjnych jednostki w zakresie
rachunkowosci i finansow;

2) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadai o charakterze finansowo-ksiegowym
wykonywanych w zwigzku z administrowaniem, zarzadzaniem i eksploatacjg zasobow
pozostajacych w dyspozycji Prezydenta;

3) nadzor nad realizacjg zadan o charakterze finansowo-ksiggowym wykonywanych
w zwigzku z realizacjg zadan inwestycyjnych;

4) nadzér w zakresie gospodarowania $rodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci,
celowosci 1 gospodarnosci;

5) prowadzenie rachunkowosci i finanséw w sposéb  zgodny z powszechnie
obowigzujgcymi aktami prawa oraz uregulowaniami wewnetrznymi obowigzujgcymi
w BM w tym zakresie, z uwzglednieniem instrukcji oraz uregulowan Gminy;

6) inicjowanie i aktualizowanie zasad rachunkowosci w BM oraz opracowywanie w tym
zakresie odpowiednich wewnetrznych aktéw prawnych, a takze procedur w zakresie
gromadzenia i przechowywania dowodéw ksiegowych;

7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych;

8) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

9) akceptacja dowoddw ksiegowych;

10) inicjowanie przeprowadzenia inwentaryzacji w BM;

11) zatwierdzanie poprawnosci ujecia w ksiggach rachunkowych jednostki dowoddw
ksiggowych, faktur, rachunkéw, not i innych dokumentéw ksiggowych z zakresu
dochodéw i wydatkéw budzetowych;

12) prowadzenie spraw podatkowych VAT jednostki i innych spraw na podstawie
szczegbtowych upowaznien Dyrektora;




13) inicjowanie i realizowanie prac zwigzanych z analizg ekonomiczng prowadzonej przez
jednostke dziatalnosci.

Gtowny Ksiegowy przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan dziala w granicach

okreslonych przepisami prawa, przepisami wewnetrznymi BM oraz imiennymi

pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Prezydenta lub Dyrektora.

Zadania o ktérych mowa w ust. 4 pkt 11, Glowny Ksiegowy moze powierzy¢ innym

osobom w ramach wykonywanych przez nie obowigzkow.

Dyrektor, moze powierzy¢ odrebnym imiennym upowaznieniem okreslone obowigzki

w zakresie gospodarki finansowej roéwniez innym osobom, w tym rdéwniez

do wykonywania zadan okreslonych w § 9 ust. 4 niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 3
Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism

N +¥—

§ 10

. Dyrektor na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa wydaje nastepujgce wewnetrzne

akty prawne jednostki:

1) zarzadzenia jako przepisy wewnetrzne, regulujace sposéb realizacji zadan
merytorycznych jednostki;

2) polecenia stuzbowe, pisma okélne - jako przepisy wewnetrzne, regulujgce sposoéb
realizacji zadan merytorycznych w odniesieniu do poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych lub oséb;

3) instrukcje, regulaminy i procedury jako przepisy ustalajace szczegotowe zasady
i tryb postepowania oraz metody wykonania pracy.

Projekty aktow prawnych wydawanych przez Dyrektora opracowujg whasciwe komorki

organizacyjne lub wyznaczone osoby na polecenie Dyrektora lub z wtasnej inicjatywy.

Projekty aktow prawnych winny by¢é opracowywane na zasadach okre$lonych

zarzadzeniem Prezydenta w sprawie ustalenia zasad sporzadzania projektéw zarzadzen

Prezydenta Bytomia oraz projektow uchwat Rady Miejskiej w Bytomiu.

§11

Dyrektor podpisuje dokumenty w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania jednostki.

Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢ w szczegodlnosci:

1) korespondencj¢ kierowang do organdéw wladzy, organdw administracji panstwowe;j
oraz samorzgdowej 1 sadowej;

2) protokoty kontroli przeprowadzanych w jednostce przez uprawnione organy,
korespondencje do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowe;j,
Panstwowej Inspekcji Pracy oraz innych instytucji kontrolnych;

3) wewnetrzne akty prawne;

4) dokumenty i pisma zwiagzane ze stosunkiem pracy pracownikow BM;

5) projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady Miejskiej w Bytomiu,
przedktadanych, za posrednictwem wlasciwego Wydzialu Urzedu, do podpisu
Prezydentowi;

6) odpowiedzi na skargi;

7) umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych.

Dyrektor podpisuje dokumenty z zakresu dzialania Prezydenta na podstawie i w granicach

otrzymanych imiennych upowaznien udzielonych przez Prezydenta.

W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty i pisma, o ktéorych mowa w ust. 2,

podpisywane sg zgodnie z zapisami § 6 ust. 7, 8, 9 1 10 niniejszego Regulaminu.
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