ZARZADZENIE Nr 1/2009
DYREKTORA GMINNEGO ZARZADU MIENIA
KOMUNALNEGO w Strzelcach Opolskich

z dnia 12 stycznia 2009r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zarzadu
Mienia Komunalnego w Strzelcach Opolskich

Na podstawie § 4 ust. 1 i 2 Statutu Gminnego Zarzadu Mienia Komunalnhego w
Strzelcach Opolskich przyjetego Uchwata Nr XXVII/240/08 Rady Miejskiej
w Strzelcach Opolskich z dnia 26 listopada 2008r. w sprawie zmiany Uchwaty Nr
X11/81/99 RM w Strzelcach Opolskiego z dnia 30 czerwca 1999r. w sprawie
utworzenia jednostki budzetowej , zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Zarzadu Mienia Komunalnego
w Strzelcach Opolskich stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Regulamin Organizacyjny Gminnego Zarzadu Mienia Komunalnego w Strzelcach
Opolskich zostat w dniu 8 stycznia 2009r. pozytywnie zaopiniowany przez
Burmistrza Strzelec Opolskich.

§3. Traci moc Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zaktadu Cmentarnego
w Strzelcach Opolskich wprowadzony zarzadzeniem wewnetrznym

Nr 1/1999 Kierownika MZC z dnia 3 listopada 1999r.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z mocg obowiazujaca od
1 stycznia 2009r.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1/2009
Dyrektora GZMK z dnia 12 stycznia 2009r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO ZARZADU MIENIA KOMUNALNEGO
w Strzelcach Opolskich

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1.Regulamin Organizacyjny GMINNEGO ZARZADU MIENIA KOMUNALNEGO
w Strzelcach Opolskich, zwany dalej Regulaminem, okresla zakres dziatania,
zadania i szczegdtowa organizacje jednostki budzetowej Gminy Strzelce Opolskie.
§2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
- GZMK, nalezy przez to rozumie¢ GMINNY ZARZAD MIENIA KOMUNALNWEGO
w Strzelcach Opolskich,
- Radzie Miejskiej, nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Strzelcach Opolskich,
- Burmistrzu, nalezy przez to rozumiec Burmistrza Strzelec Opolskich,
- Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora GZMK,
- Gtéwnym Ksiegowym, nalezy przez to rozumiec Gtownego Ksiegowego GZMK,
- Kierowniku, nalezy przez to rozumiec¢ Kierownika Dziatu lub Referatu GZMK,
- Dziale, nalezy przez to rozumie¢ Dziaty GZMK,
- Referacie, nalezy przez to rozumiec Referat utworzony w ramach Dziatu GZMK.
§3. GZMK realizuje zadania nadane statutem GMINNEGO ZARZADU MIENIA
KOMUNALNEGO - przyjetym Uchwata Nr XXVII1/240/08 Rady Miejskiej
w Strzelcach Opolskich z dnia 26 listopada 2008r.
§4. Przy zatatwianiu spraw w GZMK stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy stanowia inaczej.
§5. Do czynnosci kancelaryjnych stosuje sie rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin
i zwigzkow miedzygminnych (Dz. U. Nr 112 poz. 1319, ze zm.).
§6. Do 0s6b zatrudnionych w GZMK stosuje sie przepisy o pracownikach samorzadowych.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna GZMK

§7.1. Strukture organizacyjna GZMK tworza Dyrektor, Gtowny Ksiegowy, Kierownicy
Dziatu i Referatéw oraz pracownicy.
2. Graficzny schemat struktury organizacyjnej okresla zatacznik do niniejszego
Regulaminu.
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§8.1. W sktad GZMK wchodzg nastepujace komorki organizacyjne,
1) Dziat Gospodarki Lokalami, w ramach ktérego tworzy sie Referat Gospodarki
Mieszkaniowe] i Referat Gospodarki Nieruchomosciami,
2) Dziat Gospodarki Cmentarzem,
3) Dziat Finansowo-Ksiegowy,
4) stanowiska samodzielne.
2. W zaleznosci od potrzeb jednostki moga by¢ tworzone inne komérki organizacyjne

i samodzielne stanowiska pracy.

§ 9.1. Dyrektor GZMK w szczegdlnosci:

1) kieruje dziatalnoscia jednostki i z upowaznienia Burmistrza reprezentuje
jednostke na zewnatrz, dziatajac w jej imieniu wobec organdw administracji
panstwowej i samorzadowej oraz sadow,

2) koordynuje, nadzoruje dziatalnos¢ GZMK zgodnie z postanowieniami statutu,
uchwatami Rady Miejskiej i zarzadzeniami Burmistrza,

3) zarzadza majatkiem jednostki w ramach upowaznienia Burmistrza,

4) wspdtuczestniczy w opracowywaniu planéw gospodarczo - finansowych oraz
zapewnia ich realizacje,

5) zatwierdza do realizacji dokumenty bankowe, finansowo - ksiegowe, listy
ptatnicze, gospodaruje srodkami budzetowymi zgodnie z uchwatami Rady
Miejskiej, przestrzega dyscypliny finansowej oraz budzetowej,

6) sktada corocznie sprawozdanie z dziatalnosci jednostki przed Burmistrzem,

7) zawiera, rozwiazuje i wypowiada umowy najmu lokali, dzierzawy nieruchomosci
oraz inne umowy cywilno-prawne dotyczace korzystania z budynkoéw, budowli,
lokali i innych nieruchomosci, w granicach uprawnien i obowiazujacych przepisow,

8) zawiera umowy z zarzadcami nieruchomosci oraz wykonawcami robét, w granicach
uprawnien i obowiazujacych przepisow,

9) dokonuje na podstawie udzielonego petnomocnictwa, czynnosci cywilnoprawnych
dotyczacych nabycia nieruchomosci na rzecz Gminy i zbycia nieruchomosci
z zasobu gminy, w tym sprzedazy lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz sprzedazy
lub ustanowienia prawa uzytkowania wieczystego utamkowej czesci gruntu,

10) wydaje na mocy imiennego upowaznienia Burmistrza decyzje administracyjne w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej obejmujacych
zadania realizowane przez GZMK,

11) sprawuje funkcje pracodawcy w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy w
stosunku do pracownikéw jednostki i jest uprawniony do zawierania i
rozwiazywania uméw o prace.

12) wydaje zarzadzenia porzadkowe obowigzujace wszystkich pracownikdow
jednostki,

13) podpisuje pisma zwiazane z dziatalnosScia jednostki oraz wynikajace z
upowaznienia Burmistrza,

14) bierze udziat w sesjach Rady Miejskiej i posiedzeniach Burmistrza,
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15) wspdtpracuje z Wydziatami i Referatami Urzedu Miejskiego oraz innymi

jednostkami organizacyjnymi Gminy,

16 ) wykonuje zawarte przez Gmine oraz zawiera z innymi podmiotami nowe
porozumienia w sprawach mieszkaniowych lub innych w celu zapewnienia
realizacji zadah nalezacych do GZMK.

2. W celu zapewnienia realizacji przez GZMK zadan o szczegdlnym znaczeniu

Dyrektor moze w drodze zarzadzenia powotac zespot zadaniowy lub pethomocnika.

3. Dyrektor moze upowaznic¢ Kierownikow do podpisywania pism i dokumentéw w

zakresie uprawnien, ktore nie sa zastrzezone do jego wytacznosci.

4. Dyrektora w razie jego nieobecnosci zastepuje wskazany przez niego Kierownik.

§10.1. Gtowny Ksiegowy oraz Kierownicy Dziatéw i Referatow kieruja okreslona
dziatalnoscia jednostki, zapewniaja pracownikom odpowiednie warunki pracy,
sprawuja nadzor nad terminowym zatatwieniem spraw przez podlegtych
im pracownikéw, ponosza odpowiedzialnos¢ za sprawne wykonywanie zadan
jednostki oraz uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen Burmistrza i Dyrektora.

2. Do wspolnych zadan i obowigzkow Gtownego Ksiegowego oraz Kierownikow Dziatow
i Referatow nalezy w szczegdlnosci:

1) dbanie o kompetentna i kulturalna obstuge interesantow,

2) znajomosc przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postepowania administracyjnego, kodeksu cywilnego i przepiséow
szczegblnych w niezbednym do pracy zakresie oraz przepiséw prawa miejscowego,

3) umiejetnos¢ uzyskania wyktadni prawnej w sprawach watpliwych lub
nierozstrzygnietych norma prawna,

4) opracowywanie planéw rzeczowo - finansowych dotyczacych realizacji zadan
kierowanych komorek organizacyjnych GZMK,

5) analiza uzyskiwanych dochodéw, sporzadzanie wnioskow w sprawie
oszczednosci oraz pozyskiwanie srodkow ze zrodet zewnetrznych,

6) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej lub zarzadzen Burmistrza,

7) kontrola dyscypliny pracy w kierowanych komaérkach organizacyjnych oraz
sporzadzanie okresowych ocen pracownikéw,

8) nadzor i kontrola nad przestrzeganiem w kierowanych komérkach organizacyjnych
postanowien regulaminow obowiazujacych w GZMK, przepiséw bhp i p.poz. ochrony
mienia oraz przepisow dotyczacych tajemnicy stuzbowej,

9) nadzor i kontrola nad realizacja ustawy o dostepie do informacji publicznej,

10) wykonywanie czynnos$ci wynikajacych z przepisow ustawy Prawo zamowien
Publicznych,

11) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych
w zakresie prowadzonych spraw,

12) wspotdziatanie z organami administracji publicznej, jednostkami
organizacyjnymi gminy, spétdzielniami i innymi organizacjami,
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13) przygotowywanie sprawozdan, analiz, ocen i biezacych informacji o realizacji
zadan wykonywanych przez kierowana komoérke organizacyjng i
poszczegdlnych pracownikow,

14) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach nawiazania i rozwiazania stosunku
pracy podlegtych pracownikoéw,

15) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego okreslonych w przepisach
prawa pracy oraz regulaminie pracy GZMK w stosunku do podlegtych
pracownikow,

16) ustalanie szczegotowych zadan kierowanych komarek, wewnetrzna strukture,
podziat i zakres zadan, uprawnien, obowigzkéw, odpowiedzialnosci i
zastepstw pracownikow,

17) sktadanie propozycji do obowiazujacego w GZMK jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§11.1. Gtéwny Ksiegowy prowadzi i koordynuje catoksztatt zagadnien budzetowo-

finansowych jednostki oraz zgodnie z art.45 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r.
o finansach publicznych ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan jednostki
w tym zakresie.
2. Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie biezacej analizy kosztéw funkcjonowania GZMK,
2) podejmowanie dziatan zmierzajacych do racjonalnego i oszczednego
gospodarowania srodkami GZMK,

3) przestrzeganie dyscypliny finansowej oraz budzetowej,

4) organizacja finansoéw i rachunkowosci,

5) opracowanie wewnetrznego obiegu dokumentacji finansowe;j,

6) zapewnienie kontroli wewnetrznej legalnosci dokumentéw finansowych,

7) opracowanie zaktadowego planu kont,

8) ustalenie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji,

9) wspotpraca i udziat w pracy Komisji Budzetu i Finanséw Rady Miejskiej.

3. Gtéwnego Ksiegowego w razie jego nieobecnosci zastepuje wskazany przez
niego pracownik.

§12.1. Do zadan Kierownika Referatu Gospodarki Mieszkaniowej nalezy zapewnienie
prawidtowe]j realizacji zadan w zakresie zaspokajania mieszkaniowych potrzeb
Gminy, w tym obowiazkéw wynikajacych w szczegdlnosci z ustawy z dnia 21
czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o
zmianie Kodeksu cywilnego, polegajacych m.in. na :

1) realizacji polityki mieszkaniowej Gminy,

2) planowaniu rozwoju budownictwa komunalnego z uwzglednieniem przyjetych
w Gminie strategii,

3) aktualizacji wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy,

4) zapewnieniu biezacej obstugi administracyjnej i eksploatacyjnej zasobu
mieszkaniowego oraz zwiazanej z nim infrastruktury technicznej,
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5) dokonywaniu wyboru zarzadcy zasobu mieszkaniowego, wspdétdziatanie
z zarzadcami wspdlnot mieszkaniowych oraz nadzér i kontrola zarzadcow,
6) zapewnianiu ustug niezbednych do wtasciwego funkcjonowania zasobu

mieszkaniowego, w tym dostawy energii cieplnej i elektrycznej, wody oraz
odprowadzania Sciekdw i wywozu nieczystosci,

7) sprawowaniu nadzoru i kontroli nad prawidtowoscia zasiedlania gminnego
zasobu mieszkaniowego,

8) rozpatrywaniu skarg najemcow, w tym na zarzadcow,

9) wspdtpracy i udziale w pracach Komisji Mieszkaniowej i innych komisjach Rady
Miejskiej,
10) reprezentowaniu Gminy we wspdélnotach mieszkaniowych,
11) przygotowywaniu propozycji zmian wysokosci stawek czynszu za lokale
mieszkalne oraz lokale uzytkowe,
12) wykonywaniu czynnosci okreslonych w Kodeksie cywilnym jako prowadzenie
cudzych spraw bez zlecenia, w odniesieniu do budynkéw mieszkalnych
o nieustalonym stanie prawnym, a znajdujacych sie w posiadaniu gminy,

13) realizowaniu porozumienia zawartego przez Gmine ze Spétdzielniag Mieszkaniowa
w Strzelcach Op. w zakresie zapewnienia lokali socjalnych,

14) wspotpracy z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie zapobiegania
bezdomnosci lub przydzielenia lokalu chronionego.
2. Kierownika Referatu Gospodarki Mieszkaniowej w czasie jego nieobecnosci
zastepuje wskazany przez niego pracownik.
§13.1.Do zadan Kierownika Referatu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy
gospodarowanie przekazanym jednostce zasobem gminy, zgodnie z ustawa z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o

gospodarce nieruchomosciami oraz ustawa z dnia 24 czerwca 1994 r. o wtasnosci
lokali, w tym w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzehn Burmistrza w
sprawie zasad zbycia, sprzedazy, nabycia i obciazenia nieruchomosci
gruntowych oraz ich wydzierzawienia, najmu lub uzyczenia,

2) przygotowywanie propozycji zmian wysokosci stawek czynszu za dzierzawe,

3) opracowywanie zasad korzystania z budynkéw uzytkowych i innych
nieruchomosci, przez jednostki organizacyjne gminy, jednostki pomocnicze
gminy, organizacje pozytku publicznego oraz inne instytucje spoteczne,

4) wykonywanie funkcji wiascicielskich w stosunku do nieruchomosci gruntowych,
budynkowych i lokalowych, stanowiacych wtasnos¢ lub wspétwtasnosé gminy,

5) zlecanie, nadzér i odbior robot geodezyjnych oraz wycen dla potrzeb gospodarki
nieruchomosciami,

6) nadzor i kontrola nad sprzedaza nieruchomosci gminnych, w tym lokali mieszkalnych
i uzytkowych, sprzedazg terenéw budowlanych, gruntdéw na rzecz ich wieczystego
uzytkownika oraz na poprawe warunkow zagospodarowania,

7) dokonywanie komunalizacji mienia pafstwowego z mocy prawa lub na wniosek
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Gminy oraz nieodptatne nabywanie innych nieruchomosci Skarbu Panstwa,
8) regulowanie wtasnosci nieruchomosci znajdujacych sie w posiadaniu gminy
bez tytutu prawnego, w tym podejmowanie czynnosci o stwierdzenie nabycia
nieruchomosci przez gmine w drodze zasiedzenia lub spadkobrania,
9) ujawnianie wtasnosci nieruchomosci gminnych w ksiegach wieczystych oraz
wnioskowanie o wprowadzenie zmian,

10) ustalanie uprawnien do przeksztatcenia uzytkowania wieczystego w prawo

wlasnosci,

11) planowanie nabywania nieruchomosci na rzecz gminy,

12) opracowywanie informacji o mieniu komunalnym,

13) wspotpraca i udziat w pracach Komisji Gospodarki Komunalnej i Majatku Gminy

oraz innych komisjach Rady Miejskiej,

14) wspotpraca z jednostkami i komoérkami organizacyjnymi gminy w zakresie

prowadzonych spraw.

2. Kierownika Referatu Gospodarki Nieruchomosciami w czasie jego nieobecnosci
zastepuje wskazany przez niego pracownik.

§14.1. Kierownik Dziatu Gospodarki Cmentarzem odpowiada za prawidtowe
funkcjonowanie cmentarza komunalnego oraz zaopatrzenie GZMK w podstawowe
materiaty i urzadzenia, w tym w szczegélnosci za:

1) zapewnienie biezacego utrzymania cmentarza komunalnego oraz prowadzenie
remontow obiektéw i urzadzen,

2) opracowanie cennika optat cmentarnych,

3) planowanie inwestycji na cmentarzu komunalnym,

4) zakup wyposazenia, materiatéw i drukéw dla jednostki.

2. Kierownika Dziatu Gospodarki Cmentarzem w razie jego nieobecnosci zastepuje
wskazany przez niego pracownik.

Rozdziat Il
Zadania i kompetencje Dziatow i Referatow

§ 15. Do zakresu obowiazkdw Referatu Gospodarki Mieszkaniowej nalezy w

szczegolnosci:

1) przyjmowanie wnioskéw na najem lokali mieszkalnych, socjalnych i
pomieszczen tymczasowych,

2) prowadzenie i aktualizacja rejestru wnioskdéw oséb ubiegajacych sie o mieszkanie
komunalne,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznaniem prawa do najmu lokali,

4) sporzadzanie umow z najemcami lokali mieszkalnych, socjalnych, uzytkowych,
i pomieszczen tymczasowych oraz anekséw do tych umoéw,

5) sporzadzanie umoéw dotyczacych umieszczania reklam na budynkach,

6) wystawianie faktur do zawartych umow,

7) sprawowanie kontroli nad ustuga kasowa poboru czynszu,
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8) realizowanie programu zamiany lokali mieszkalnych,
9) prowadzenie spraw zwiazanych z eksmisja z lokali,

10) opracowanie projektéw uméw o zarzadzenie budynkami lub lokalami,

11) ogtaszanie zestawienia danych dotyczacych czynszéw najmu lokali mieszkalnych
nie nalezacych do publicznego zasobu mieszkaniowego, potozonych na obszarze
gminy,

12) organizowanie konkurséw i przetargdw na najem lokali mieszkalnych i uzytkowych ,
w tym garazy,

13) windykacja naleznosci czynszowych, w tym na drodze sadowej i przez komornika,

14) opracowywanie zestawien powierzchni lokali do opodatkowania

15) ustalanie zasad korzystania z lokali mieszkalnych znajdujacych sie w obiektach
osSwiatowych,

16) sporzadzanie sprawozdan,

17) wykonywanie innych czynnosci wskazanych przez Dyrektora lub Kierownika Referatu.

§ 16. Do zakresu obowigzkéw Referatu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy w
szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji nieruchomosci zasobu gminnego oraz sporzadzanie planu
jego wykorzystania,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza lokali mieszkalnych i uzytkowych,
udzielaniem bonifikat od ceny, zbywaniem udziatéw w dziatkach stanowiacych tereny
przydomowe i zmiang udziatdw w nieruchomosci wspdlnej,

3) organizowanie przetargow na sprzedaz nieruchomosci oraz dzierzawa, najem i
uzyczanie nieruchomosci gminnych,

4) ustanawianie na nieruchomosciach gminnych trwatego zarzadu oraz ograniczonych
praw rzeczowych, w tym stuzebnosci drogi koniecznej,

5) zamiana lub darowizna nieruchomosci gminnych oraz znoszenie wspétwtasnosci,

6) korzystanie z prawa pierwokupu gminy,

7) przygotowanie sprzedazy nieruchomosci na rzecz uzytkownikéw wieczystych,

8) dokonywanie aktualizacji optat rocznych za uzytkowanie wieczyste,

9) udzielanie bonifikat w optacie rocznej z tytutu wieczystego uzytkowania lub
trwatego zarzadu,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z podziatami nieruchomosci, w tym zlecanie podziatéw
geodezyjnych nieruchomosci gminnych,

11) prowadzenie spraw o scalenie lub rozgraniczenie nieruchomosci, wznowienie lub
okazanie granic dziatek, w tym nieruchomosci stanowiacych wtasnosé gminy,

12) udzielanie czasowego zezwolenia na zajecie nieruchomos$ci gminnej,

13) opracowywanie zestawien nieruchomosci gminnych do opodatkowania,

14) sporzadzanie sprawozdan,

15) wykonywanie innych czynnosci wskazanych przez Dyrektora lub Kierownika Referatu.

§ 17. Do zakresu obowiazkéw Dziatu Gospodarki Cmentarzem nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie map geodezyjnych i ksiag ewidencyjnych cmentarza

komunalnego oraz wskazywanie miejsc pochdowku,
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2) utrzymanie czystosci i porzadku na cmentarzu oraz w pomieszczeniach
socjalnych cmentarza,

3) utrzymanie zieleni i prowadzenie nasadzen drzew i krzewéw na cmentarzu,

4) zawieranie umow z dostawcami energii i wody, dokonywanie optat za
dostarczane media i wyw0z nieczystos$ci z cmentarza oraz siedziby jednostki,

5) pobieranie optat cmentarnych zgodnie z cennikiem zatwierdzonym przez
Rade Miejska,

6) wydawanie zezwolen na obiekty stale naziemne, pomniki na cmentarzu,

7) wydawanie zezwolen na budowe grobu murowanego dla umieszczenia tam zwitok,

8) prowadzenie niezbednych remontdéw na cmentarzu oraz prac zwigzanych z
rozbudowa cmentarza,

9) wykonywanie innych ustug zwigzanych z pochéwkiem zmartych,

10) zaopatrzenie materiatowe jednostki oraz zapewnienie konserwacji kserokopiarek i
innych maszyn i urzadzen,

11) prowadzenie prenumeraty prasy i czasopism fachowych,

12) gospodarka pieczeciami jednostki i prowadzenie ich rejestru,

13) archiwizacja akt jednostki,

14) sporzadzanie sprawozdan,

15) wykonywanie innych czynnosci wskazanych przez Dyrektora lub Kierownika Dziatu.

§ 18. Do zakresu dziatania Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnoéci:

1) prowadzenie ksiegowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) sporzadzanie sprawozdania finansowego z wykonania budzetu jednostki,

3) prowadzenie sprawy dotyczacych ubezpieczenia majatku przekazanego jednostce,

4) prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych budynkéw, budowli i urzadzen oraz
wyposazenia,

5) ewidencja i realizacja rachunkow i faktur,

6) przyjmowanie wptat czynszowych za dzierzawe nieruchomosci i najem lokali
uzytkowych i windykacja naleznosci z tego tytutu oraz wystawianie faktur do
zawartych umow,

7) prowadzenie spraw ptacowych i ubezpieczen spotecznych,

8) zaktadanie kont bankowych oraz sporzadzanie przelewdw,

9) przyjmowanie wptat gotéwkowych i bezgotéwkowych,

10) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej,
11) opracowanie regulaminu wynagradzania i jego aktualizacja,
12) sporzadzanie list ptac i dokumentow rozliczeniowych,

13) sporzadzanie wymaganych prawem sprawozdan i bilansu,

14) wykonywanie innych czynnosci wskazanych przez Dyrektora lub Gtéwnego
Ksiegowego.



Rozdziat IV
Zadania stanowisk samodzielnych

§ 19. Do obowigzkow pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych

nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie sekretariatu jednostki i przyjmowanie interesantow,

2) prowadzenie obstugi kancelaryjnej i administracyjno-organizacyjnej
jednostki, w tym BIP,

3) prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw
jednostki, Swiadczeniami pracowniczymi,

4) kontrola przestrzegania regulaminu pracy,

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, ksztatceniem i doskonaleniem
zawodowym pracownikéw,

6) zabezpieczenie, organizacja oraz zapewnienie utrzymania nalezytego tadu i
porzadku w budynku jednostki,

7) kwalifikowanie remontow biezacych i kapitalnych oraz sprawdzanie kosztoryséw,

8) planowanie i nadzér nad inwestycjami, modernizacjami i remontami budynkéw i
lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz zwigzanej z nimi infrastruktury technicznej,

9) sporzadzanie inwentaryzacji budowlanej dla budynkéw nie posiadajacych
dokumentacji technicznej,

10) organizowanie przegladéw budynkoéw, lokali i urzadzen technicznych w
obiektach i na terenach przydomowych oraz prowadzenie ksiazek
obiektu budowlanego,

11) uzyskiwanie pozwolen budowlanych, zmiany sposobu uzytkowania lokali
oraz dokonywanie zgtoszenia prac remontowych budynkéw w trybie
okreslonym w prawie budowlanym,

12) organizowanie przetargéw na wykonanie remontéw budynkéw i lokali oraz
przeprowadzanie innych postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,

13) planowanie i realizacja remontéw lub inwestycji zwiazanych z utrzymaniem
budynku administracyjnego jednostki i jego wyposazeniem, z zachowaniem
przepisow ustawy o zaméwieniach publicznych,

14) uzyskiwanie swiadectw energetycznych budynkoéw,

15) sporzadzanie sprawozdan,

16) wykonywanie innych czynno$ci wskazanych przez Dyrektora.

Rozdziat V
Zasady zatatwiania indywidualnych spraw

§ 20. 1.Pracownicy GZMK zobowiazani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw.
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2. Odpowiedzialnosc za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw ponosza
Kierownicy oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkéw.
3. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sa do udzielania informacji
o sposobie zatatwiania sprawy i wyjasniania tresci obowiazujacych przepisow.
4. Interesanci maja prawo uzyskiwac informacje w formie ustnej, pisemnej,
telefonicznej lub elektronicznej.
§ 21. 1.Dyrektor przyjmuje strony w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w

godzinach od 13°° do 15°°,
2. Z przyjec stron w sprawach skarg i wnioskow sktadanych ustnie sporzadza sie

protokdét.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§ 22. 1. Zasady porzadku i dyscypliny pracy ustala Dyrektor w regulaminie pracy.
2. Dni i godziny pracy GZMK okresla Dyrektor w drodze zarzadzenia.

§ 23. Interpretacja postanowien Regulaminu nalezy do Dyrektora.

§ 24. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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