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Zarzgdzenie Nr 2/2012

Dyrektora Gminnego Zarzadu Mienia Komunalnego
w Strzelcach Opolskich
z dnia 27 lutego 2012r.

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Gminnemu Zarzadowi
Mienia Komunalnego w Strzelcach Opolskich

Na podstawie §4 ust.1 i 2 Statutu Gminnego Zarzadu Mienia Komunalnego, przyjetego
Uchwalg Nr XXVIN/240/08 Rady Miejskig] W Strzelcach Opolskich
z dnia 26 listopada 2008r w sprawie zmiany Uchwaly Nr XII/81/99 Rady Miejskie]
w Strzelcach Opolskich z dnia 30 czerwca 1999r. w sprawie ulworzenia jednostki

budzetowej, zarzgdzam, co nastepuje:

§1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Gminnemu Zarzadowi Mienia Komunalnego

w Strzelcach Opolskich stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Regulamin Organizacyjny Gminnego Zarzgdu Mienia Komunalnego w  Strzelcach
Opalskich zostal w dniu 24 lutego 2012r. pozytywnie zaopiniowany przez Burmistrza

Strzelec Opolskich.

§3. Traci moc Regulamin Organizacyjny Gminnego Zarzadu Mienia Komunalnego w
Strzelcach Opolskich wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora Nro 1/2009 7z dnia
12 stycznia 2009r.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 2/2012
Dyrektora GZMK z dnia 27 lutego 2012r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO ZARZADU MIENIA KOMUNALNEGO

w Strzelcach Opolskich

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1.Regulamin  Organizacyjny ~ GMINNEGO  ZARZADU  MIENIA  KOMUNALNEGO
w Strzelcach Opolskich, zwany dalej Regulaminem, okresla zakres dzialania, zadania
i szczegdlowa organizacije jednostki budzetowe] Gminy Strzelce Opolskie,

§2.llekro¢ w Regulaminie jest mowa o;
- GZMK, nalezy przez to rozumie¢ GMINNY ZARZAD MIENIA KOMUNALNWEGO
w Strzelcach Opolskich,
- Radzie Miejskicej, nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskq w Strzelcach Opolskich,
- Burmistrzu, nalezy przez to roazumiec Burmistrza Strzelec Opolskich,
- Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora GZMK,
- Gléwnym Ksiggowym, nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego GZMK,
- Kierowniku, nalezy przez ta rozumie¢ Kierownika Dziatu lub Referatu GZMK,
- Dziale, nalezy przez to rozumieé Dziaty GZMK,
- Referacie, nalezy przez to rozumie¢ Referat utwarzony w ramach Dzialu GZMK.

§3.GZMK realizuje zadania nadane statutem GMINNEGO ZARZADU MIENIA
KOMUNALNEGO - przyjetym Uchwatg Nr XXVIII/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 stanowig inaczej.

§5.Do czynnosci kancelaryjnych stosuje sie instrukeje kancelaryjng wraz z jednolitym rzeczowym
wykazem akt wprowadzong w jednostce.

§6.Do o0s6b zatrudnionych w GZMK stosuje sig przepisy o pracownikach samorzgdowych.



Rozdziat Il
Struktura organizacyjna GZMK

§7.1.Strukture organizacyjng GZMK tworza Dyrektor, Gltowny Ksiggowy, Kicrownicy Dziatow
| Referatéw oraz pracownicy.

2. Graficzny schemat struktury organizacyjnej okresla zatgcznik do niniejszego Regulaminu.,

§8.1. W sklad GZMK wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Dziat Gospodarki Lokalami, w ramach ktorego tworzy si¢c Referat Gospodarki
Mieszkaniowej, Referat Gospodarki Nieruchomosciami | Referat Inwestycyjno -
Remontowy,

2) Dzial Gospodarki Cmentarzem,

3) Dzial Finansowo-Ksiegowy,

4) stanowisko samodzielne.

2. Dzialy i Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.

3. W raleznosci od potrzeb jednostki moga byé tworzone inne komorki organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy.

§9.1.Dyrektor GZMK w szczegolnosci:

1) kieruje dziatalnoscig jednastki i z upowaznienia Burmistrza reprezeniuje jednostke na
zewnalrz, dziatajagc w jej imieniu  wobec organow administracji  panstwowej
I samorzadowe) oraz sadaw,

2) koordynuje, nadzoruje dzialalnos¢ GZMK zgadnie 7 postanowieniami statutu, uchwatami
Rady Migjskiej i zarzadzeniami Burmistrza,

3) zarzadza majatkiem jednostki i majatkiem Gminy w ramach craz w 7akresie wynikajacym
7 upowaznienia Burmistrza,

4) wspotuczesiniczy w opracowywaniu planéw gospodarczo — finansowych oraz zapewnia
ich realizacje,

5) zatwierdza do realizacji dokumenty bankowe, finansowo - ksiegowe, lisly platnicze,
gospodaruje srodkami budzetowymi zgodnie z uchwatami Rady Migjskiej, przestrzega
dyscypliny finansowej oraz budzetowej,

6) skiada corocznie sprawozdanie 7 dzialalnosci jednostki przed Burmistrzem,

7) zawiera, rozwigzuje i wypowiada umowy najmu lokali, dzierzawy nieruchomaosci oraz inne
umowy cywilno-prawne dotyczace korzystania z budynkow, budowli, lokali i innych
nieruchomesci, w granicach uprawnien i abowigzujacych przepisow,

8) zawiera umowy z zarzgdcami nieruchomosci oraz wykonawcami robét, w granicach
uprawnien i obowigzujacych przepisow,

9) dokonuje na podstawie udzielonego petnomocnictwa, czynnoscl  cywilnoprawnych
dotyczacych nabycia nieruchomosci na rzecz Gminy | 7bycia nieruchomosci z zasobu
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gminy, w tym sprzedazy lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz sprzedazy lub ustanowienia
prawa uzytkawania wieczystego utamkawej 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 przepisow Kodeksu pracy w stosunku do

pracownikow jednostki i jest uprawniony do zawierania 1 rozwigzywania umow
0 prace,

12) wydaje zarzadzenia porzadkowe obowigzujace wszystkich pracownikow jednostki,

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

14) bierze udziat w sesjach Rady Miejskiej i posiedzeniach Burmistrza,

15) wspdlpracuje z Wydziatami i Referatami Urzedu Migjskiego oraz innymi jednostkami
organizacyjnymi Gminy,

16) wykonuje zawarte przez Gming oraz zawiera z innymi podmiotami nowe porozumienia
w sprawach mieszkaniowych lub innych w celu zapewnienia realizacji zadan nalezacych
do GZMK,

17) ustala mechanizmy  kontroli zarzgdczej w celu zapobiegania niezgodnej z prawem
realizacji zadan jednostki.

2. W celu zapewnienia realizacji przez GZMK zadan o szczegoinym znaczeniu Dyrektor moze
w dradze zarzadzenia powotac zespot zadaniowy lub petnomocnika.

3.Dyrektor moze powierzy¢ kierownikom odpowiedzialnosé za okreslone zadania wykonywane
w imieniu kierownika jednastki.

4.Dyrektora w razie jego nieobecnosci zastepuje Kierownik. Referatu Gospodarki
Mieszkaniowej.

§10.1.Glowny Ksiggowy oraz Kierownicy Dziatow | Referatow Kieruja okreslong dziatalnoscig
jednostki, zapewniajg pracownikom odpowiednie warunki pracy, sprawujg nadzor nad
terminowym  zatatwieniem spraw przez podleglych im  pracownikow, ponoszg
odpowiedzialno$¢ za sprawne wykonywanie zadan jednostki oraz uchwat Rady Miejskiej,
zarzadzen Burmistrza i Dyrektora,
2.Do wspdélnych zadan i obowigzkow Glownego Ksiegowego oraz Kierownikow Dziatow
i Referatow nalezy w szczegaolnosci:

1) zapewnienie wlasciwej | terminowej realizacji zadan dziatu lub referatu,

2) dbanie o kompetentng i kulturalng obstuge intcresantaw,

3) znajomos¢ przepisdw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu postepowania
administracyjnego, kodeksu cywilnego i przepisow szczegolnych

w niezbednym do pracy zakresie oraz przepisdw prawa migjscowego,
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4) nadzdr i kontrola nad realizacja ustawy o dostepie do informacji publicznej,
) stosowanie przepisow ustawy prawo camoéwien publicznych oraz ustawy o ochronie
danych osobowych w zakresie prowadzonych spraw,

6) wspoldziatanie z organami administracji publicznej, jednostkami organizacyjnymi gminy,
spoldzielniami i innymi organizacjami,

7) umigjetnosc uzyskania wykladni prawnej w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnigtych
norma prawna,

8) opracowywanie plandw rzeczowo - finansowych dotyczacych realizacji zadan kierowanych
komorek organizacyjnych GZMK,

9) gospodarowanie srodkami finansowymi w ramach uchwalonego budzetu oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

10) zapobieganie niezgodnej z prawem realizacji zadan oraz przestrzeganie celdw kontroli
zarzadcze)j,

11) analiza uzyskiwanych dochoddw, sporzadzanie wnioskéw w sprawie oszczednosci oraz
pozyskiwanie srodkow ze zrédet zewnetrznych,

12) przygotowywanie projektow uchwal Rady Migjskiej lub zarzgdzen Burmistrza,

13) przygotowywanie sprawozdan, analiz, ocen i biezgcych informacji o realizacji zadan
wykonywanych przez kierowang komorke organizacyjng i poszczegolnych pracownikow,

14) potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur wystawianych w zwigzku z realizacja

zadan objetych zakresem obowiazkdw dziatu lub referatu,

15) sktadanie propozydji do obowigzujacego w GZMK jednolitego rzeczowego wykazu akt,

16) nadzor nad prowadzeniem rejestrow spraw zgodnie z rzeczowym wykazem akt oraz
archiwizacjg dokumentow,

17) nadzor i kontrola nad przestrzeganiem w kierowanych komaorkach organizacyjnych
postanowicn regulaminéw  obowigzujacych w GZMK, przepisow bhp i p po7. achrony
mienia oraz przepisow dotyczgcych tajemnicy stuzbowe),

18) sporzadzanie okresowych ocen pracownikow,

19) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach nawiazania i rozwigzania stosunku

pracy podlegtych pracownikow,

20) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego okreslonych w przepisach prawa pracy
oraz regulaminie pracy GZMK w stosunku do podleglych pracownikow, w tym kontrola
dyscypliny pracy w kierowanych komorkach organizacyjnych,

21) ustalanie szczegotowych zadan kierowanych komoérek, wewnetrznej strukiury, podziatu

I zakresu zadan, uprawnien, obowigzkow, odpowiedzialnosel | zastepstw pracownikow,
22) powierzanie podleglym pracownikom odpowiedzialnosci za okreslone zadania zwigzane z

wydatkowaniem Srodkow publicznych
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§11.1.Gléwny  Ksiggowy prowadzi i koordynuje catokszlatt zagadnien  budzetowo-
finansowych jednostki zgodnie 2z ustawg o finansach publicznych oraz ustawag
o rachunkowosci i ponosi odpowiedzialnosé 7a realizacj¢ zadan jednostki w tym zakresic.

2. Glownemu Ksiegowemu zgednie z ustawa o finansach publicznych powierza sie obowigzki
I odpowiedzialnosc w zakresie:
1) okreslania zasad rachunkowosci | prowadzenia jej w jednosice,
2) wykanywania dyspazycji srodkami pienieznymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacii gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci | prawidtowosci dokumentaw finansowych.
3. Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej majacej na celu zapobieganie niezgodnej z
prawem realizacji zadan finansowo-rzeczowych,
2) przestrzeganie dyscypliny finansowej oraz budzetowe;,
3) prowadzenie biezacej analizy kosztow funkcjonowania GZMK,
4) podejmowanie dzialan zmierzajgcych do racjonalnego i oszczednego gospodarowania
srodkami GZMK,
5) organizacja finansow i rachunkowosci,
8) opracowanie wewnetrznego obiegu dokumentacji finansowe;j,
7) zapewnienie kontroli wewnetrzne] legalnosci dokumentow finansowych,
8) opracowanie zaktadowego planu kont,
9) ustalenie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacii,
10) opracowanie regulaminu wynagradzania | jego aktualizacja,
11) wspdlpraca i udziat w pracy Komisji Budzctu | Finanséw Rady Miejskie).
12) sporzadzanie wymaganych prawem sprawozdan finansowych,

4, Gléwnego Ksiegowego w razie jego nieobecnosci zastepuje wskazany przez niego

pracownik.

§12.1.D0 zadan Kiesrownika Referatu Gospodarki Mieszkaniowe] nalezy zapewnienie prawidiowe]
realizacji zadan w zakresie zaspokajania mieszkaniowych potrzeb Gminy, w tym obowiazkéw
wynikajacych w szczegolnosci z ustawy 7z dnia 21 czerwea 2001 r. o ochronie praw lokatoréw,
mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie Kodeksu cywilnego, polegajgcych m.in. na:

1) realizacji polityki mieszkaniowej gminy, w lym uslalen wynikajacych ze Strateqii
Mieszkaniowej Gminy oraz ustalen  Wicloletniego  programu  gospodarowania

mieszkaniowym zascbem Gminy,



2) planowaniu rozwoju budownictwa komunalnego w celu zwigkszenia liczby lokali
mieszkalnych i socjalnych,

3) sprawowaniu nadzoru i kontroli nad prawidtowoscig zasiedlania gminnego zasobu
mieszkaniowedo,

4) organizowaniu przetargow na wybor zarzadcy zasobu mieszkaniowego,

5) rozpatrywaniu skarg najemcow, w tym na zarzadce,

6) wspdlpracy i udziale w pracach Komisji Mieszkaniowej i innych komisjach Rady Miejskie],

7) reprezentowaniu Gminy we wspolnolach mieszkaniowych,

8) przygotowywaniu propozycji zmian wysokosci stawek czynszu za lokale mieszkalne oraz
lokale uzytkowe,

9) kontrolowaniu wysokosci dochodow z tytutu czynszow,

10) kierowaniu na droge sgdowg spraw o zaptate, wydanie lokalu lub o cksmisje,

11) wykonywaniu czynnosci okreslonych w Kodeksie cywilnym jako prowadzenie cudzych spraw
bez zlecenia, w odniesieniu do budynkow mieszkalnych o nieustalonym slanie prawnym, a
znajdujacych sie w posiadaniu gminy,

12) realizowaniu porozumien zawartych przez Gming lub GZMK 7 innymi podmiotami,
a dotyczacych rozwiazania problemow zwigzanych z zapewnieniem lokali socjalnych,

13} wspotpracy z  Osrodkiem Pomocy Spoteczne] w zakresie zapobiegania bezdomnaesei lub
przydzielenia lokalu chronionego.

2. Kierownika Referatu Gospodarki Mieszkaniowe] 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 ustawg z dniz 8 marca 1980r.
0 samorzgdzie gminnym, ustawg z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami
oraz ustawg z dnia 24 czerwca 1994 r. o wlasnoscl lokali, w tym w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow uchwal Rady Migjskiej i zarzadzen Burmisltrza w sprawie zasad
zbycia, sprzedazy, nabycia | obcigzenia nieruchomosci  gruntowych oraz ich
wydzierzawienia, najmu lub uzyczenia,

2) przygotowywanie propozycji zmian wysokosci stawek czynszu za dzierzawe,

3) opracowywanie zasad korzystania z budynkow uzytkowych i innych nieruchomaoscl, przez
jednostki organizacyjne gminy, jednostki pomocnicze gminy, organizacjc pozytku
publicznego oraz inne instytucje spoteczne,

4) wykonywanie funkeji wiascicielskich w stosunku do nieruchomosci gruntowych budynkowych
i lokalowych, stanowigcych wlasnosé lub wspotwtasnose gminy,

5) zlecanie, nadzor i odbior robol geodezyjnych oraz wycen dla potrzeb gospodarki
nieruchomosciami,

6) nadzdr i kontrola nad sprzedaza nieruchomosci gminnych, w tym lokali mieszkalnych
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i uzytkowych, sprzedazg terendw budowlanych, gruntéw na rzecz ich wieczystego
uzytkownika oraz na poprawe warunkdw zagaospadarowania,

7) dokonywanie komunalizacji mienia panstwawego 7 mocy prawa lub na wnicsek Gminy oraz
hieodptatne nabywanie innych nieruchomosci Skarbu Panstwa,

8) regulowanie witasnosci nieruchomosci znajdujgeych sie w posiadaniu gminy bez tytutu
prawnego, w tym podejmowanie czynnosci o stwierdzenie nabycia nieruchomosci przez
gmine w drodze zasiedzenia lub spadkabrania,

9) ujawnianie wlasnosci nieruchomosci gminnych w ksiegach wieczystych oraz wnioskowanie
o wprowadzenie zmian,

10) planowanie nabywania nieruchamosci na rzecz Grminy,

11) opracowywanie informacji o mieniu komunalnym,

12) wspotpraca i udziat w pracach Komisji Gospodarki Komunalnej i Majatku Gminy craz

innych komisjach Rady Miegjskiej,

13) wspotpraca z jednostkami i komdrkami organizacyjnymi gminy w zakresie prowadzonych
spraw.

2. Kierownika Referatu Gospodarki Nieruchomosciami w czasic jego nicobecnosci zastepuje
wskazany przez niego pracownik.
§14.1 Do zadan Kierownika Referatu Inwestycyjno - Remontowego nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan zwigzanych z utrzymanicm technicznym zasobu mieszkaniowego gminy,
cmentarza komunalnego oraz obiektow gminnych oddanych do gospodarowania GZMK,

2) planowanie i nadzar nad inwestycjami | remontami budynkdw, budowli, lokali mieszkalnych
i uzytkowych oraz zwigzangj z nimi infrastruktury techniczne;j,

3) nadzor nad zasobem mieszkaniowym, jego biezaca eksploatacig i utrzymaniem oraz
planowanie remontow obiektow zgodnie z ustaleniami  Wicloletniego  programu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,

4) opracowanie projeklow dolyczacych adaplacji strychow lub poddaszy budynkdéw na lokale
mieszkalne,

) sporzadzanie szacunkowe] wyceny zadan inwestycyjno-remontowych planowanych do
realizacji w roku budzetowym,

8) przygotowywanic zbiorczej propozycji inwestycyjno-remontowe] do planu zadan rzeczowych
na dany rok budzetowy, na podstawie wnioskow ztozonych przez zarzadce zasobu
mieszkaniowego | komarki organizacyjne jednostki

7) cgtaszanie zadan inwestycyjno-remontowych dotyczacych obieklow gminnych do Referatu
Inwestycyjno -Technicznego Urzedu Migjskiego,

8) ocena stanu realizacji zadan inwestycyjnych, w konlekscie zaplanowanege do realizacji w

danym roku budzetowym zakresu rzeczowego i finansowego,



9) nadzér nad wykonaniem remontdw budynkéw i lokali przez zarzadce zasobu
mieszkaniowego gminy,

10) ustalanie zasad umieszczania reklam na budynkach i uzyskiwanie opinii urbanistycznej
Architekta Miejskiego oraz zawicranie umoéw w tym zakresie,

11)  przygotowywanic rocznych plandéw zadar inwestycyjno-remontowych,

12)  egzekwowanie od wykonawcow robot inwestycyjnych i remontowych nalezytego wykonania
umaowy,

13)  pozyskiwaniu zewnegtrznych srodkéw finansowych na realizacje budowniciwa komunalnego
| socjalnego araz sporzadzanie wnioskéw aplikacyjnych,

14) nadzor merytoryczny nad wykorzystaniem przez GZMK dotacji udzielanych z budzetu
Gminy na zadania inwestycyjno - remontowe,

15) koordynowanie, wydatkowanie i rozliczanie s$rodkow przeznaczonych na zadania
inwestycyjno-remontowe,

16) zlecanie i nadzdr nad pracami porzadkowymi wykonywanymi na nieruchomosciach
gminnych oddanych w trwaly zarzad oraz pozostajacych w gospodarowaniu GZMK,

17) zlecanic opracowania dokumentacji projektowej dla inwestycji zwigzanych z budynkami
i lokalami,

18) udziat w pracach komisji odbiorowych oraz komisyjnym przekazywaniu w uzytkowanie
obiektow budowlanych po zakonczone] inwestycii lub remoncie,

19) udzielanie zamdwien publicznych i dysponowanie $rodkami pienieznymi w ramach
udzielonego upowaznienia,

20) nadzor nad poslgpowaniami o udzielenie zaméwien publicznych, monilorowanie wydatkéw
oraz nadzor nad prawidiowg realizacjg umaow,

21) wspdludziat w opracowaniu programu realizacji Strategii Mieszkalnictwa dla Gminy Strzelce
Opolskie,

2. Kierownika Referatu Inwestycyjno - Remontowego w czasie jego nieobecnosci zastepuje

wskazany przez niego pracownik.

§15.1.Kierownik Dzialu Gospodarki Cmentarzem odpowiada za prawidlowe funkcjenowanie
cmentarza komunalnego oraz zaopatrzenie GZMK w podstawowe materialy i urzadzenia, w
tym w szczegdlnosci za:

1) zapewnienie biezacego utrzymania cmentarza komunalnego oraz ustalanie potrzeb w
zakresie remontow i inwestycii,

2) opracowanie cennika optat cmentarnych,

3) planowanie inwestycji na cmentarzu komunalnym,

4) zakup wyposazenia, malerialow i drukow dla jednostki.

2. Kierownika Dzialu Gospodarki Cmentarzem w razie jego nieobecnosci zastepuje wskazany

przez niego pracownik.
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Rozdziat Il

Zadania i kompetencje Dziatow i Referatow

§15. Do zakresu obowigzkéw Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki z uwzglednieniem porzadku chronolagicznego
i systematycznego zdarzen oraz zgodnie z abowigzujgcymi przepisami,
2) okresowe ustalanie lub sprawdzanie rzeczywistego stanu finansowego jednostki,
3) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostale] dokumentag;ji
przewidzianej ustawg o rachunkowosci,
4) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia majatku przekazanego jednostce,
5) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych budynkéw, budowli i urzadzen oraz wyposazenia,

6) ewidencja i realizacja rachunkow oraz faklur,

7) wystawianic faktur do zawartych umaow,

9

10) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analityczne),

)
)
)
8) prowadzenie spraw placowych i ubezpicczen spotecznych,
) zaktadanie kont bankowych oraz sporzadzanie przelewow,
0
11) sporzadzanie list ptac i dokumentéw rozliczeniowych,
§16. Do zakresu obowiazkéw Referatu Gospodarki Mieszkaniowej nalezy w szczegdinoscei:
1) przyjmowanie wnioskéw na najem lokali mieszkalnych, sacjalnych | pomieszczen
tymczasowych,
2) prowadzenie i aktualizacja rejestru wnioskdéw o0sob ubiegajgcych sie o mieszkanie
komunalne,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem prawa do najmu lokali,
4) sporzadzanie umdw z najemcami lokali mieszkalnych, socjalnych, uzytkowych,
| pomieszczen tymczasowych oraz anekséw do tych umow,
3) sprawowanie kontroli nad ustuga kasowg poboru czynszu,
6) realizowanie programu zamiany lokali mieszkalnych,
7) prowadzenic spraw zwigzanych z eksmisja z lokali,
8) opracowanie projektow umow o zarzadzenie budynkami lub lokalami,
9) ogtaszanie zestawienia danych dotyczacych caynszow najmu lokali mieszkalnych
nie nalezacych do publicznego zasobu mieszkaniowego, potozonych na obszarze gminy.
10) organizowanie konkursow i przetargdw na najem lokali mieszkalnych i uzytkowych ,w tym
garazy,

11) wystawianie faktur do zawartych umaéw na lokale uzytkowe,



12) windykacja naleznosci czynszowych, w tym na drodze sadowej i przez komornika,
13) opracowywanie zestawien powierzchni lokali do opodatkowania,
14) ustalanie zasad korzystania 7 lokali mieszkalnych znajdujacych si¢ w obicktach oswiatowych,
15) sporzadzanie sprawozdan.
§17. Do 7akresu obowigzkow Referatu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie ewidencji nieruchomoéci  zasobu gminnego oraz sporzadzanie planu jego
wykorzystania,
2) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazq lokali mieszkalnych i uzytkowych, udzielaniem
bonifikat od ceny, zbywaniem udzialdéw w dziatkach slanowigcych tereny przydomowe
| zmiang udzialdw w nieruchomosci wspolnej,
3) organizowanie przetargdw na sprzedaz nieruchomosci oraz dzierzawa, najem i uzyczanic
nieruchomosci gminnych,
4) ustanawianie na nieruchomosciach gminnych trwatego zarzadu oraz ograniczonych praw
rzeczawych, w tym stuzebnosci drogi konieczne;,
5) nabywanie, zamiana lub darowizna nieruchomosci gminnych oraz znoszenie wspéhwtasnosci

6) korzystanie z prawa pierwokupu gminy.

)
)
7) przygotowanie sprzedazy nieruchomosci na rzecz uzytkownikow wieczystych,
8) dokonywanie aktualizacji oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste,
9) udzielanie bonifikat w optacie rocznej z tytutu wieczystego uzytkowania lub trwatego zarzadu,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialami nieruchomosei, w tym zlecanie podzialéw
geodezy|nych nieruchomosci gminnych oraz naliczanie oplat adiacenckich,

11) prowadzenie spraw o scalenie lub rozgraniczenie nieruchomosci, wznowienie lub
okazanie granic dziafek, w tym nieruchomosci stanowigcych wlasnosc gminy,

12) prowadzenie spraw dot. przeksztatcania uzytkowania wieczystego,

13) ustalanie odszkodowan za grunty przejete pod dragi publiczne,

14) udzielanie czasowego zezwolenia na zajecie nieruchomosci gminnej,

15) opracowywanie zestawien nieruchomosci gminnych do celéw podatkowych,

16) sporzadzanie sprawozdan.

§18. Do zakresu obowigzkow Referatu Inwestycyjno - Remontowego nalezy w szczegdlnosai:

1) uzyskiwanie pozwolen budowlanych, zmiany sposobu uzytkowania lokali oraz dokonywanic
zgloszenia prac remontowych lub rozhiérkowych budynkéw i budowli w trybie okreslonym w
prawie hudowlanym,

2) przygotowanie dokumentacji i prowadzenie poslepowan o udzielenie zamaéwien publicznych

w zakresie robol geodezyjnych oraz remontowych, ustug i doslaw dotyczacych zasobu
zarzgdzanego bezposrednio przez GZMK i zawieranie umow z wykonawcami,

3) sporzadzanie inwentaryzacji budowlanej dla budynkéw nieposiadajgcych dokumentaci

technicznej,



4)  organizowanie przegladéw budynkéw, lokali uzytkowych i urzadzen technicznych,
pozostajgcych w bezposrednim zarzadzie lub gospodarowaniu GZMK,

9) kwalifikowanie budynkéw oraz lokali mieszkalnych i uzytkowych do remontow oraz
sprawdzanie kosztorysow,

6) uzyskiwanie swiadectw energetycznych budynkow,

7) zapewnienie wykonania obowigzkowego usuwania zalegajgcego $niegu i lodu na budynkach
I obiektach pozastajacych w bezposrednim zarzadzie GZMK oraz kontrola wykonania lego
obowigzku przez zarzadce i dzierzawcow,

8) sporzgdzanie wymaganych sprawozdan i okresowych analiz z realizacji zadan inwestycyjno

remontowych,

9) przygotowanie uméw  z  dostawcami  encrgii i wody, odbiorcami  odpadow
I Sciekdw oraz nadzor nad optatami za dostarczane media | wywoz nieczystosci.

10) zaktadanie | prowadzenie ksiazek obiektu budowlanego dla budynkéw i budowli
pozostajgcych w gospodarowaniu GZMK,

11) zapewnienie wiasciwego utrzymania terendw gminnych przekazanych GZMK do
gospodarowania, w tym wykaszanie traw, wycinka i pielegnacja drzew, usuwanie $mieci.

12) zabezpieczenie, organizacja funkcjonowania oraz zapewnienie  warunkow ochrony
przeciwpozarowe] i ewakuacji w budynku stanowigeym siedzibe jednostki,

§19. Do zakresu obowigzkow Dziatu Gospodarki Cmentarzem nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie map geodezyjnych i ksiag ewidencyjnych cmentarza komunalnego oraz

wskazywanie miejsc pochdwku,

2) utrzymanie czystoSci i porzadku na cmentarzu oraz  w pomieszczeniach socjalnych

cmentarza,

3) utrzymanie zieleni | prowadzenie nasadzen drzew i krzewow na cmentarzu,

4) zawieranie umow z dostawcami energii i wody, dokonywanie optat za dostarczane media

| wywoz nieczyslosci z cmentarza oraz siedziby jednostki,

) pobieranie optat cmentarnych zgodnie z cennikiem zatwierdzonym przez Burmistrza,

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

7} wydawanie zezwolen na budowe grobu murowanego dla umieszczenia tam zwiok,

8) wykonywanie innych ustug zwigzanych z pochowkiem zmartych,

9) zaopatrzenie materialowe jednostki oraz zapewnienie konserwacji kserokopiarek | innych

maszyn i urzadzen,

10) prowadzenie prenumeraty prasy i czasopism fachowych,

11) gospodarka pieczeciami jednostki | prowadzenie ich rejestru,

12) archiwizacja akl jednostki,

13)

sporzadzanie sprawozdan.
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Rozdzial IV

Zadania stanowiska samodzielnego

§20.Do obowiazkow pracownika zatrudnionego na stanowisku samodzielnym ds. kadr i organizacji
nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rejestru zarzadzen dyrektora, skarg i wnioskéw, kontroli zewnetrznych,

pefnomocnictw, upowaznien i umow zlecenia.

2) prowadzenie sckretariatu jednostki i przyjmowanie interesantéw oraz organizowanie obslugi

spotkan dyrektora,

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

4) prowadzenie spraw pracowniczych zwiazanych z zatrudnieniem pracownikdw jednostki,
swiadczeniami pracowniczymi, przygotowywanie Swiadectw pracy, zaswiadczen,

5) prowadzenie rekrutacji,

6) sporzadzanie plandw urlopow pracownikéw craz nadzor nad jego realizacia,

7) konlrola przestrzegania regulaminu pracy, dyscypliny pracy i rozliczanie czasu pracy,

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, ksztatceniem i doskonaleniem zawodowym

pracownikow,

Rozdziat V

Zasady zalatwiania indywidualnych spraw

§21.1.Pracownicy GZMK zobowiazani sa do sprawnego | rzetelnego rozpalrywania
indywidualnych spraw.,
2. Odpowiedzialnosc za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw ponoszg Kierownicy
oraz pracownicy zgodnic z ustalonymi zakresami obowigzkow.
3. Pracownicy obstugujgey interesantow zobowigzani sg do udzielania informacji o sposobie
zatatwiania sprawy i wyjasniania tresci obowigzujacych przepisow,
4. Interesanci majg prawo uzyskiwac informacje w formie ustnej, pisemnej, telefonicznej lub
elektroniczne;.
§22.1.Dyrektor przyjmuje strony w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godzinach
od 13™ do 1587,

2. Z przyjec stron w sprawach skarg | wnioskow sktadanych ustnie sporzadrza sie protokol.



Rozdziat VI
Podpisywanie pism

§23.1. Do aprobaty i podpisywania pism uprawniony jest Dyreklor.
2. Dyrektor moze upowazni¢ Kierownikdw do podpisywania pism | dokumentow w zakresie
uprawnien, ktare nie sg zastrzezone do jego wylacznosei.
3. Projekty pism przygotowywane do podpisu Dyrektora powinny by¢ zaparafowane przez
kierownika komorki organizacyjnej.
4, Dla rozréznienia pism przygotowywanych przez poszczegolne dziaty, referaty
| stanowisko samodzielne stosuje sie nastepujace symbole:
1) Dyrektor - DN
) Dziat Finansowo-Ksiegowy - FK,

W Mo

) Dziat Gospodarki Cmentarzem — GC,

.

) Referat Gospodarki Mieszkaniowej — GM,

o

) Referat Gospodarki Nieruchomosciami — GN,

-

(2]

Referat Inweslycyjno-Remontowy - IR,

)
)

-

stanowisko samodzielne - S.

Rozdziat VII

Postanowienia koncowe

§24.1.We wszystkich komodrkach organizacyjnych jednostki obowigzuje zasada ponoszenia
odpowiedzialnosci przez kazdego pracownika za catos¢ powierzonego mu odcinka pracy
I mienia.
2. Zasady porzadku i dyscypliny pracy ustala Dyrektor w regulaminie pracy.
3. Dni i godziny pracy GZMK okresla Dyrcktor w drodze zarzadzenia.

§25. Interpretacja postanowien Regulaminu nalezy do Dyrektora.










Za-gcznik do Regulaminu Organizacyjnegc
VIIENIA KOMUNALNEGO W STRZELCACH QPCLSKICH
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DN DYREKTOR L
DZIAL DZIAL DZIAL SAMODZIELNE
FK FINANSOWO - 4 GL GOSPODARKI 10 GC GOSPODARKI 4 s STANOWISKO ds. 1
KSIEGOWY LOKALAMI CMENTARZEM KADR
| ORGANIZACJI
GLOWNA KSIEGOWA 1 KIEROWNIK DZIAEU 1
ks n.ocsﬁ 1 STANOWISKD ds. 1
ADMINISTRACYJNYCH
STANOW!SKO ds 1
PLAC | WY DATKOW S E— a
BUDZZTOWYCH KONSERWATCR 1
STANOWISKO ds. FINANSOWYCH 1 PRACOWNIK COSPODARCZY 1
REFERAT REFERAT REFERAT
GN GOSPODARKI 5 GM GOSPODARKI 3 IR INWESTYCYJNO- i
NIERUCHOMOSCIAMI MIESZKANIOWE.J REMONTOWY
KIEROWNIK REFERATU 4 KIEROWNIK REFERATU 1 KIEROWNIXK REFERATU 1
[ STANOWISKO ds 2 STANOWISKO ds 1 STANOWISKO ds. 1
ZASOBU NAJIMU INWESTYCYJNO - REMONTOWYCH
STANCWISKO gs.  ZBYWANIA 1 STANCWISKO ds 1
NIERUCHOMOSC WINDYKACI
STANCWISKC ds. DZIFRZAWY
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