Zarzadzenie Nr 6/2015
Dyrektora Gminnego Zarzadu Mienia Komunalnego
w Strzelcach Opolskich
z dnia 1 lipca 2015r.

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

Na podstawie §4 ust. 112 Statutu Gminnego Zarzgdu Mienia Komunalnego, przyjelego Uchwalg
Nr XXVI1/240/08 Rady Miejskiej w Strzelcach Opolskich z dnia 26 listopada 2008r. ze zmianami

wprowadzonymi uchwatg Rady Miejskiej Nr XLII/359/2014 z dnia 28 maja 2014r.,
zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam jako obowigzujacy od dnia 1 lipca 2015r. Regulamin Organizacyjny Gminnego

Zarzadu Mienia Komunalnego stanowigey zataeznik do niniejszego zarzadzenia.

& Regulamin  Organizacyjny Gminnego Zarzadu Mienia Komunalnego zostat w  dniu

1 lipca 201 5r. pozytywnie zaopiniowany przez Burmistrza Strzelec Opolskich.

§.  Traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem Nr 2/2012  Dyrektora
GZMK z dnia 27 lutego 2012r. ze zmianami wprowadzonymi zarzgdzeniami Dyrektora
Nr 4/2013 z dnia 5 lipca 2013r., Nr 5/2014 z dnia 24 czerwca 2014r. i Nr 12/2014 z dnia
24 listopada 20 44r.

8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.,
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§1.

§2.

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 6/2015
Dyrektora GZMK z dnia 1 lipca 2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO ZARZADU MIENIA KOMUNALNEGO

w Strzelcach Opolskich

Rozdziat |

Postanowienia ogine

Regulamin  Organizacyjny ~GMINNEGO  ZARZADU  MIENIA KOMUNALNEGO
w Strzelcach Opolskich, zwany dalej Regulaminem, okresla zakres dzialania, zadania
i szczegdlowy organizacje jednostki budzetowej Gminy Strzelce Opolskie.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

- GZMK, nalezy przez to rozumie¢ GMINNY ZARZAD MIENIA KOMUNALNEGO

w Strzelcach Opolskich, |

- Radzie Miejskiej, nalezy przez to rozumie¢ Rade Migjskg w Strzelcach Opolskich,

- Burmistrzu, nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Strzelec Opolskich,

- Dyrektorze, nalezy przez to rozumiec Dyrektora GZMK,

- Glownym Ksiggowym, nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksiggowego GZMK,

- kierowniku, nalezy przez to rozumied kierownika komarki organizacyjnej GZMK,

- Regionalnym Inkubatorze Przedsigbiorczosci, nalezy przez to rozumie¢ instytucie
otoczenia biznesu, dalej zwang RIP,

- Biurze Cmentarza Komunalnego, nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng
GZMK.

§3. GZMK realizuje zadania nadane statutem GMINNEGO ZARZADU MIENIA KOMUNALNEGO

—~ przyjetym Uchwatg Nr XXVII1/240/08 Rady Miejskiej w Strzelcach Opolskich z dnia
26 listopada 2008r. w sprawie zmiany uchwaty Nr XIl/81/99 Rady Miejskiej w Strzelcach
Opolskich z dnia 30 czerwca 1999r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej oraz
uchwatg Rady Miejskiej z dnia 28 maja 2014r. Nr XLII/359/2014 w sprawie powierzenia
Gminnemu Zarzadowi Mienia Komunalnego w Strzelcach Opolskich prowadzenia
Regionalnego Inkubatora Przedsigbiorczosci oraz zmiany statutu Gminnego Zarzadu

Mienia Komunalnego w Strzelcach Opolskich.



§4.

§5.

§6.

Przy zatatwianiu spraw w GZMK stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy stanowig inaczej.

Do czynnosci kancelaryjnych stosuje sig instrukcje kancelaryjng wraz z jednolitym
rzeczowym wykazem akt wprowadzong w jednostce.

Do osdb zatrudnionych w GZMK stosuije sig przepisy o pracownikach samorzadowych.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna GZMK

§7.1.Strukture  organizacyjng GZMK tworzg Dyrektor, Gtéwny Ksiegowy, kierownicy

2.

komdrek organizacyjnych oraz pracownicy.

Graficzny schemat struktury organizacyjnej okresla zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§8.1. W sktad GZMK wchodza nastepujace komarki organizacyjne:

1) Referat Gospodarki Nieruchomosciami
2) Referat Gospodarki Mieszkaniowej,

3) Referat Finansowo-Ksiggowy,

4) Referat Inwestycyjno - Remontowy

5) Biuro Cmentarza Komunalnego,

6) stanowisko ds. kadr i organizacji.

2. Komdrki organizacyjne dzielg sie na stanowiska pracy.

3. W zaleznosci od potrzeb jednostki moga byé tworzone inne komorki organizacyjne

i samodzielne stanowiska pracy.

4. GZMK prowadzi Regionalny Inkubator Przedsigbiorczosci.

§9.1.Dyrektor GZMK w szczegdInosci:

1)

kieruje dziatalnoscig jednostki i z upowaznienia Burmistrza reprezentuje jednostke na
zewnatrz, dzialajgc w jej imieniu wobec organéw administracji panstwowej
i samorzadowej oraz sadow,

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

zarzadza majatkiem jednostki i majatkiem Gminy w ramach oraz w zakresie wynikajacym
Z upowaznienia Burmistrza,

wspotuczestniczy w opracowywaniu planéw gospodarczo - finansowych oraz zapewnia

ich realizacje,



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

6) sktada corocznie sprawozdanie z dziatalnosci jednostki przed Burmistrzem,

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

8) zawiera umowy z zarzadcami nieruchomosci oraz wykonawcami robét, w granicach
uprawnien i obowigzujacych 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 czgsci 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
pracownikéw jednostki i jest uprawniony do zawierania | rozwigzywania umow
0 prace,

12) wydaje zarzadzenia porzadkowe obowigzujgce wszystkich pracownikéw jednostki,

13) podpisuje pisma zwigzane z dziatalnoscig jednostki oraz wynikajgce z upowaznienia
Burmistrza,

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

15) wspoipracuje z Wydziatami i Referatami Urzedu Miejskiego 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 nalezgcych
do GZMK,

17)ustala mechanizmy kontroli zarzadczej w celu zapobiegania niezgodnej z prawem
realizacji zadan jednostki,

18) zapewnia trwalos¢ projektéw dofinansowanych ze $rodkow Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego zwigzanych z utworzeniem Regionalnego  Inkubatora
Przedsiebiorczosci w Strzelcach Opolskich,

19) zawiera umowy najmu lokali w RIP, na zasadach okreslonych w Regulaminie RIP,



20) wspdlpracuje z Referatem Inicjatyw Gospodarczych i Promogji oraz Powiatowym Urzedem
Pracy w zakresie spraw zwigzanych z RIP.

2. W celu zapewnienia realizacji przez GZMK zadan o szczegolnym znaczeniu Dyrektor moze

w drodze zarzadzenia powotac zespot zadaniowy lub petnomocnika.

3. Dyrektor moze powierzy¢ kierownikom odpowiedzialno$c za okreslone zadania wykonywane

w imieniu kierownika jednostki.

4. Dyrektora w razie jego nieobecnosci zastepuje Kierownik Referatu Gospodarki
Nieruchomosci, a w dalsze] kolejnosci wskazany przez Dyrektora kierownik komorki

organizacyjnej.

§10.1. Glowny Ksiegowy oraz kierownicy komorek organizacyjnych kierujg okreslong dziatalnoscig
jednostki, zapewniaja pracownikom odpowiednie warunki pracy, sprawujg nadzor nad
terminowym  zalatwieniem spraw przez  podleglych im  pracownikow, — ponosza
odpowiedzialnos¢ za sprawne wykonywanie zadan jednostki oraz uchwat Rady Miejskiej,
zarzgdzen Burmistrza i Dyrektora.

2. Do wspdlnych zadan i obowigzkow Gtéwnego Ksiegowego oraz kierownikow komarek

organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie wlasciwe] i terminowej realizacji zadan komorek organizacyjnych,

2) dbanie o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow,

3) znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu postgpowania
administracyjnego, kodeksu cywilnego i przepisow szczegolnych w niezbgdnym do pracy
zakresie oraz przepisOw prawa miejscowego,

4) nadzor i kontrola nad realizacjq ustawy o dostepie do informacji publiczne;,

5) stosowanie przepisow ustawy prawo zamowien publicznych oraz ustawy o ochronie
danych osobowych w zakresie prowadzonych spraw,

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

7) umiejetnos$é uzyskania wyktadni prawnej w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnigtych
norma prawna,

8) opracowywanie planow rzeczowo - finansowych dotyczgcych realizacji zadan kierowanych
komorek organizacyjnych GZMK,

9) gospodarowanie $rodkami finansowymi w ramach uchwalonego budzelu oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

10) zapobieganie niezgodnej z prawem realizacji zadan oraz przeslizeganie celow kontroli

zarzadczej,



11) analiza uzyskiwanych dochoddw, sporzadzanie wnioskéw w sprawie oszczednosci oraz
pozyskiwanie srodkéw ze zrodet zewnetrznych,

12) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej lub zarzagdzen Burmistrza,

13) przygotowywanie sprawozdan, analiz, ocen i biezacych informacji o realizacji zadan
wykonywanych przez kierowang komérke organizacyjna i poszczegdlnych pracownikow,

14) potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur wystawianych w zwigzku z realizacjg
zadan objetych zakresem obowigzkdow dziatu lub referatu,

15) sktadanie propozycji do obowiazujacego w GZMK jednolitego rzeczowego wykazu akt,

16) nadzdr nad prowadzeniem rejestrow spraw zgodnie z rzeczowym wykazem akt oraz
archiwizacjg dokumentéw,

17) nadzér i kontrola nad przestrzeganiem w kierowanych komérkach organizacyjnych
postanowien regulaminéw obowiazujacych w GZMK, przepiséw bhp i p.poz. ochrony
mienia oraz przepiséw dotyczacych tajemnicy stuzbowej,

18) sporzadzanie okresowych ocen pracownikow,

19) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy podleglych 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 komdrkach organizacyjnych,

21) ustalanie szczegdtowych zadan kierowanych komorek, wewnetrznej struktury, podziatu

i zakresu zadan, uprawnien, obowigzkéw, odpowiedzialnosci i zastgpstw pracownikow,

22) powierzanie podleglym pracownikom odpowiedzialnosci za okreslone zadania zwigzane
z wydatkowaniem $rodkéw publicznych,

23) organizowanie gospodarki odpadami w zakresie powierzonych zadan jednostki.

§11.1.Gtéwny  Ksiegowy prowadzi i koordynuje caloksztalt zagadnien  budzetowo-
finansowych jednostki zgodnie z ustawa o finansach publicznych oraz ustawa
o rachunkowosci i ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacjg zadan jednostki w tym zakresie.
2. Gléwnemu Ksiegowemu zgodnie z ustawa o finansach publicznych powierza si¢ obowigzki
i odpowiedzialno$¢ w zakresie:
1) okre$lania zasad rachunkowosci i prowadzenia jej w jednostce,
2) wykonywania dyspozycji $rodkami pienigznymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych | finansowych z planem

finansowym,
4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i prawidtowosci dokumentow finansowych.



3. Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) wprowadzenie wlasciwych mechanizméw kontroli  zarzadcze] majacych na celu
zapobieganie niezgodnej z prawem realizacji zadan finansowo-rzeczowych,
2) przestrzeganie dyscypliny finansowej oraz budzetowej,
3) prowadzenie biezacej analizy kosztow funkcjonowania GZMK,
4) podejmowanie dziatah zmierzajgcych do racjonalnego i oszczednego gospodarowania
srodkami GZMK,

5) organizacja finanséw i rachunkowosci,

6) opracowanie wewnetrznego obiegu dokumentacji finansowej,

7) zapewnienie kontroli wewnetrznej legalnosci dokumentéw finansowych,
8) opracowanie zaktadowego planu kont,

9) ustalenie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji,

10) opracowanie regulaminu wynagradzania i jego aktualizacja,

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

12) sporzgdzanie wymaganych prawem sprawozdan finansowych,

13) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej dziatalnosci Regionalnego Inkubatora
Przedsiebiorczo$ci oraz petnienie nadzoru nad prawidtowoscig rozliczania kosztow jego
funkcjonowania.

4. Gtéwnego Ksiegowego w razie jego nieobecnosci zastgpuje wskazany przez niego

pracownik.

§12.1.Do zadan Kierownika Referatu Gospodarki Mieszkaniowej nalezy zapewnienie prawidiowej
realizacji zadan w zakresie zaspokajania mieszkaniowych potrzeb Gminy, w tym obowigzkow
wynikajacych w szczegolno$ci z ustawy z dnia 21 czerwca 2001r. o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, polegajacych m.in. na:

1) realizacji polityki mieszkaniowej gminy, w tym ustalen wynikajgcych ze Strategii
Mieszkaniowej Gminy oraz ustalen Wieloletniego programu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem 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 przetargéw na wybor zarzadey zasobu mieszkaniowego,

5) rozpatrywaniu skarg najemcéw, w tym na zarzadce,



6) statej wspotpracy z Komisjg Mieszkaniowg oraz udziale w posiedzeniach innych

7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)

komisjach Rady Miejskiej,

reprezentowaniu Gminy we wspdlnotach mieszkaniowych,

przygotowywaniu propozycji zmian wysokosci stawek czynszu za lokale mieszkalne,
biezacego sprawdzania wplywdw zwigzanych z najmem lokali mieszkalnych,

kierowaniu na droge sadowg spraw o zaptate, wydanie lokalu lub o eksmisje,

wykonywaniu czynnosci okreslonych w Kodeksie cywilnym jako prowadzenie cudzych

spraw bez zlecenia, w odniesieniu do budynkéw mieszkalnych o nieustalonym stanie

prawnym, a znajdujgcych sie w posiadaniu gminy,

realizowaniu porozumien zawartych przez Gming lub GZMK z innymi podmiotami,
a dotyczacych rozwigzania probleméw zwigzanych z zapewnieniem lokali socjalnych,
wspdlpracy z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie zapobiegania bezdomnosci lub

przydzielenia lokalu chronionego.

2. Kierownika Referatu Gospodarki Mieszkaniowej w czasie jego nieobecnosci zastgpuje

wskazany przez niego pracownik.

§13.1. Do zadan Kierownika Referatu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy gospodarowanie

przekazanym jednostce zasobem gminy, zgodnie z ustawg z dnia 8 marca 1990r.

o samorzadzie gminnym, ustawg z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomosciami

oraz ustawg z dnia 24 czerwca 1994r. o wiasnosci lokali, w tym w szczegolnosci:

1)

6)

przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza w sprawie
zasad zbycia, sprzedazy, nabycia i obcigzenia nieruchomosci gruntowych oraz ich
wydzierzawienia, najmu lub uzyczenia,
przedstawianie propozycji zmian wysokosci stawek czynszu za dzierzawe gruntéw oraz
najem lokali uzytkowych, w tym garazy,
opracowywanie zasad korzystania z budynkéw uzytkowych i innych nieruchomosci, przez
jednostki organizacyjne gminy, jednostki pomocnicze gminy, organizacje pozytku
publicznego oraz inne instytucje spoleczne,
wykonywanie funkcji wiascicielskich w stosunku do nieruchomosci gruntowych
budynkowych i lokalowych, stanowigcych wtasnos¢ lub wspotwiasnose gminy,
zlecanie, nadzér i odbiér robot geodezyjnych oraz wycen dla potrzeb gospodarki
nieruchomosciami,

nadzér i kontrola nad sprzedaza nieruchomosci gminnych, w tym lokali mieszkalnych

i uzytkowych, sprzedazg terenéw budowlanych, gruntéw na rzecz ich wieczystego

uzytkownika oraz na popraweg warunkéw zagospodarowania,



7) dokonywanie komunalizacji mienia panstwowego z mocy prawa lub na wniosek Gminy oraz
nieodptatne nabywanie innych nieruchomosci Skarbu Panstwa,

8) regulowanie wiasnosci nieruchomosci znajdujgcych 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) planowanie nabywania nieruchomosci na rzecz Gminy,

11) sporzgdzanie informacji © mieniu komunalnym,

12) udziat w posiedzeniach komisji Rady Miejskiej,

13) wspdipraca z jednostkami i komérkami organizacyjnymi gminy w zakresie prowadzonych

spraw.

2. Kierownika Referatu Gospodarki Nieruchomosciami w czasie jego nieobecnosci zastepuje

wskazany przez niego pracownik.

§14.1.Do zadan Kierownika Referatu Inwestycyjno — Remontowego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem technicznym zasobu mieszkaniowego gminy,
budynkéw RIP oraz obiektéw gminnych oddanych do gospodarowania GZMK,

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

nadzér nad biezacy eksploatacjq zasobu mieszkaniowego i jego utrzymaniem oraz
planowanie remontéw obiektéw zgodnie z ustaleniami Wieloletniego programu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,

nadzér nad funkcjonowaniem RIP, biezaca eksploatacjq obiektow przy ul. Zamkowej 4
i Opolskiej 46B, w tym zapewnienie prawidiowego dziatania urzgdzen technicznych oraz
planowanie wydatkéw w tym zakresie,

ustalanie zasadnosci i mozliwosci adaptacji strychéw lub poddaszy budynkéw na lokale
mieszkalne oraz zmiany sposobu uzytkowania lokali mieszkalnych i uzytkowych,
sporzadzanie szacunkowej wyceny zadan inwestycyjno-remontowych planowanych do
realizacji w roku budzetowym, zgtoszonych przez zarzadcg zasobu mieszkaniowego
i kierownikéw komérek organizacyjnych jednostki,

zgtaszanie zadan inwestycyjno-remontowych lub  rozbidrki  obiektow gminnych
pozostajgcych w gospodarowaniu GZMK,

kontrola wykonania remontéw budynkéw i lokali przez zarzadce zasobu mieszkaniowego

gminy,



9) ustalanie zasad umieszczania reklam na budynkach, uzyskiwanie opinii urbanistycznej
Architekta Miejskiego oraz zawieranie umdw w tym zakresie,

10) egzekwowanie od wykonawcow robdt inwestycyjnych i remontowych nalezytego wykonania
umowy,

11) pozyskiwaniu zewnetrznych $rodkéw finansowych na realizacje budownictwa komunalnego
i socjalnego oraz sporzgdzanie wnioskéw aplikacyjnych,

12) koordynowanie, wydatkowanie i rozliczanie $rodkéw przeznaczonych na zadania
inwestycyjno-remontowe,

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

14) zlecanie opracowania dokumentacji projektowej dla inwestycji zwigzanych z budynkami
i lokalami,

15) udziat w odbiorze lub przekazaniu w uzytkowanie obiektdw budowlanych po zakonczeniu
inwestycji lub remontu,

16) nadzor nad postepowaniami o udzielenie zamowien publicznych oraz przestrzeganiem
Regulaminu gospodarowania $rodkami publicznymi wprowadzonego zarzgdzeniem
Dyrektora,

17) monitorowanie wydatkéw oraz nadzér nad prawidtowg realizacjq zawieranych umow,

18) wspodtudziat w opracowaniu programu Strategia Mieszkalnictwa dla Gminy Strzelce Opolskie,

19) organizowanie i nadzorowanie prac oséb skierowanych do GZMK przez OPS w ramach
robét interwencyjnych lub prac spotecznie uzytecznych,

20) wspdtpraca w zakresie bezpieczenstwa ppoz. dla budynkéw zasobu mieszkaniowego gminy,
siedziby GZMK, RIP oraz obiektéw oddanych do gospodarowania GZMK,

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

wskazany przez niego pracownik.

§15.1.Kierownik Biura Cmentarza Komunalnego odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie
cmentarza komunalnego oraz prowadzenie archiwum zakifadowego, w tym w szczegdlnosci:

1) planowanie rozwoju i rozbudowy cmentarza oraz ustalanie kierunkéw zagospodarowania z
uwzglednieniem budowy obiektéw kolumbarium i kaplicy,

2) przestrzeganie zasad urzadzania terenu cmentarza zgodnie z planem jego
zagospodarowania

3) ustalanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych oraz nasadzen nowej roslinnosci na
cmentarzu 7

4) opracowywanie Regulaminu cmentarza komunalnego i cennika optat, ich aktualizacje oraz

podanie ich do publicznej wiadomosci,



5) zapewnienie wlasciwego utrzymania cmentarza, w tym tfadu i porzadku,

6) wybdr wykonawcéw do prac porzadkowych, pielegnacji zieleni oraz zabiegow
agrotechnicznych,

7) organizowanie i nadzorowanie prac oséb skierowanych do GZMK przez OPS w ramach robot
interwencyjnych lub prac spotecznie uzytecznych,

8) organizacje i nadzér nad przejmowaniem akt do archiwum zaktadowego

9) zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy oraz przechowywania akt w pomieszczeniu

archiwum.
2. Kierownika Biura Cmentarza Komunalnego w razie jego nieobecnosci zastepuje wskazany

przez niego pracownik.

Rozdziat Il

Zadania i kompetencje komérek organizacyjnych GZMK

§16. Do zakresu obowigzkoéw Referatu Finansowo-Ksigegowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki z uwzglednieniem porzadku chronologicznego
oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) aktualizacja syntetyki i analityki planu kont w oparciu o obowigzujgce przepisy ,

3) okresowe ustalanie lub sprawdzanie rzeczywistego stanu finansowego jednostki,

4) gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacii
przewidzianej ustawg o rachunkowosci,

) ubezpieczanie majatku przekazanego jednostce,
6) prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych budynkéw, budowli i urzadzen oraz wyposazenia,
) wystawianie faktur do zawartych umow,
8) windykacja naleznosci zgodnie z zawartymi umowami najmu, dzierzawy,
9) ewidencja rachunkéw i faktur dla potrzeb podatku od towardw i ustug,
10) obstuga rachunkéw bankowych oraz realizacja ptatnosci,
11) prowadzenie pogotowia kasowego,
12) naliczanie ptac | $wiadczen pracowniczych oraz wspoétpraca z ZUS w zakresie ubezpieczen
spotecznych,
13) sporzadzanie zestawien do sprawozdan finansowych, budzetowych oraz GUS,
14) rozliczanie wspolnot mieszkaniowych,
15) ewidencjonowanie i aktualizacja optat za gospodarowanie odpadami,

16) rozliczanie optat za media w lokalach uzytkowych.
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§17. Do zakresu obowigzkéw Referatu Gospodarki Mieszkaniowej nalezy w szczegdinosci:
1) przyjmowanie wnioskéw na najem lokali mieszkalnych, socjalnych i pomieszczen
tymczasowych,
2) zatatwianie spraw zwigzanych z przyznaniem prawa do najmu lokali, w tym aktualizacja
rejestru wnioskow 0séb ubiegajacych sie o mieszkanie komunalne,
3) sporzadzanie uméw z najemcami lokali mieszkalnych, socjalnych i pomieszczen
tymczasowych oraz anekséw do tych umaéw,

4) sprawowanie kontroli nad ustugg kasowa poboru czynszu wraz z optatami za media,

5) realizowanie programu zamiany lokali mieszkalnych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z eksmisjg z lokali,

7) opracowanie projektéw umoéw o zarzadzenie budynkami lub lokalami,

8) oglaszanie zestawienia danych dotyczacych czynszow najmu lokali mieszkalnych

nie nalezacych do publicznego zasobu mieszkaniowego, potozonych na obszarze gminy,

9) organizowanie konkurséw i przetargdw na najem lokali mieszkalnych,

10) windykacja naleznosci czynszowych za lokale mieszkalne, w tym na drodze sadowej
i przez komornika,

11) opracowywanie zestawien powierzchni lokali do opodatkowania,

12) wykonywanie uprawnien bezposredniego zarzadcy lokali mieszkalnych stanowigcych
wilasnosc gminy w budynkach wspdlnot mieszkaniowych,

13) podejmowanie dziatan zmierzajacych do zamiany lokali mieszkalnych w celu sprzedazy
pojedynczych mieszkan nalezgcych do gminy znajdujgcych sie w budynkach wspélnot
mieszkaniowych.

14) sporzgdzanie sprawozdan,

§18. Do zakresu obowigzkéw Referatu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy w szczegdlnosci:

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

2) sprzedaz lokali mieszkalnych i uzytkowych, udzielanie bonifikat od ceny, zbywanie udziatéw
w dziatkach stanowigcych tereny przydomowe i zmiana udzialéw w nieruchomosci
wspolnej,

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,

11



5) nabywanie, zamiana Iub darowizna nieruchomo$ci gminnych oraz znoszenie
wspotwtasnosci,

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 zwigzanych:
a) z podziatami nieruchomosci, w tym zlecanie podziatéw geodezyjnych nieruchomosci

gminnych,

b) optatami adiacenckimi,
c) ze scaleniem lub rozgraniczeniem nieruchomosci, wznowieniem lub okazaniem granic
dziatek, w tym nieruchomosci stanowigcych wtasnosé gminy,
d) z przeksztatcaniem uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

11) ustalanie odszkodowan za grunty przejete pod drogi publiczne,

12) udzielanie czasowego zezwolenia na zajecie nieruchomosci gminne;,

13) opracowywanie zestawien nieruchomosci gminnych do celéw podatkowych oraz
sporzadzanie deklaracji podatkowych GZMK,

14) wybdr wykonawcow prac geodezyjnych, szacowania nieruchomosci oraz innych ustug,

15) zlecanie sporzadzania inwentaryzacji budowlanej dla budynkéw  gminnych
nieposiadajacych dokumentacji technicznej,

16) sporzadzanie sprawozdan.

§19. Do zakresu obowigzkéw Referatu Inwestycyjno — Remontowego nalezy w szczegdlnosci:

1) uzyskiwanie pozwoler budowlanych, zmiany sposobu uzytkowania lokali oraz dokonywanie
zgtoszenia prac remontowych lub rozbidrkowych budynkéw i budowli w trybie okreslonym w
prawie budowlanym,

2) przygotowanie dokumentacji i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamodwien
publicznych w zakresie robot geodezyjnych oraz remontowych, ustug i dostaw dotyczacych
zasobu zarzadzanego bezposrednio przez GZMK i zawieranie uméw z wykonawcami,

3) organizowanie przegladéw budynkdw, lokali uzytkowych ] urzadzen technicznych,
pozostajacych w bezposrednim zarzadzie lub gospodarowaniu GZMK,

4) kwalifikowanie budynkéw, lokali mieszkalnych | uzytkowych do remontéw oraz
sprawdzanie kosztorysow,

5) uzyskiwanie swiadectw energetycznych budynkéw,

12



6) wykonywanie obowigzkowego usuwania zalegajgcego S$niegu i lodu na budynkach
i obiektach pozostajgcych w bezposrednim zarzadzie GZMK oraz kontrola wykonania tego
obowigzku przez najemcow i dzierzawcow,

7) sporzgdzanie wymaganych sprawozdan i okresowych analiz z realizacji zadan inwestycyjno
- remontowych,

8) przygotowanie umow z dostawcami energii elektrycznej i cieplnej, wody, odbiorcami
odpaddw i Sciekdw oraz nadzor nad optatami za clostarczane media i wywéz nieczystosci,

9) zaktadanie i prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego dla budynkéw i budowli
pozostajacych w gospodarowaniu GZMK,

10) zapewnienie wiasciwego utrzymania terendéw gminnych przekazanych GZMK do
gospodarowania, ,

11) nadzér nad prawidtowg eksploatacjg lokali mieszkalnych pozostajacych w bezposrednim
zarzgdzie GZMkK, w tym:

a) wykonywanie napraw i remontow,
b) przygotowanie wolnych lokali do zasiedlenia,
c) usuwanie awarii.

13) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania serwera jednostki oraz programéw

komputerowego DOM,

14) zapewnienie utrzymania czystosci, tadu i porzgdku w budynku stanowigcym siedzibg

jednostki oraz w budynkach RIP,

15) zabezpieczenie, organizacja funkcjonowania oraz zapewnienie warunkéw ochrony
przeciwpozarowe] i ewakuacji w budynku stanowigcym siedzibg jednostki oraz w
budynkach RIP,

16) zaopatrzenie materiatowe jednostki oraz zapewnienie konserwacji kserokopiarek i innych
maszyn i urzgdzen,

17) wykonywanie zadan gminy jako wtasciciela nieruchomosci w zakresie powierzonego GZMK
mienia wynikajacych z obowigzujacego systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,

18) sporzadzanie harmonogramu prac wykonywanych przez osoby skierowane do GZMK przez

OPS w ramach robét interwencyjnych lub prac spotecznie uzytecznych.

19) sporzadzanie sprawozdan.

§20. Do zakresu obowigzkéw Regionalnego Inkubatora Przedsigbiorczosci nalezy:
1) okreslenie celow oraz ustalanie zasad dziatalnosci RIP,

2) opracowanie Regulaminu oraz cennika ustug RIP,

13



§21.

3) udostepnienie pomieszczen RIP z uwzglednieniem pomocy de minimis, na warunkach
okreslonych w jego Regulaminie,

4) prowadzenie rejestru umoéw zawartych przez RIP,

5) stwarzanie warunkéw organizacyjno-technicznych utatwiajgcych powstawanie nowych

i rozwgj istniejacych podmiotéw gospodarczych,

6) organizowanie doradztwa oraz szkolen,

) promowanie i wspieranie innowacyjnosci oraz przedsiebiorczosci,

8) promocija dziatalnosci firm ulokowanych w RIP oraz oferty inwestycyjne;j,

) kreowanie, inicjowanie oraz wdrazanie projektéw istotnych dla rozwoju i wizerunku Gminy

Strzelce Opolskie,

10) opracowanie planu rzeczowo-finansowego RIP,

11) rozliczanie kosztéw eksploatacji lokali uzytkowych w RIP,

12) przygotowanie sprawozdan, analiz i ocen z dziatalnosci RIP,
)

13) prowadzenie rejestru spraw zgodnie z rzeczowym wykazem akt i archiwizacja dokumentow.

Do zakresu obowigzkéw Biura Cmentarza Komunalnego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie map i ksigg ewidencyjnych cmentarza komunalnego z zachowaniem
oznaczenia kwater i miejsc pochdwku,

2) utrzymanie czystosci i porzadku na cmentarzu, w tym prowadzenie nasadzen drzew,
krzewdw oraz dokonywanie drobnych napraw,

3) zawieranie uméw z dostawcami energii i wody, dokonywanie optat za dostarczane media
i wywoz nieczystosci z cmentarza,

4) pobieranie optat zgodnie z cennikiem wprowadzonym zarzadzeniem Burmistrza,

5) wydawanie zezwolen na budowe grobu murowanego, obiektéw statych naziemnych i
pomnikéw na cmentarzu,

7) zezwalanie firmom na wjazd na teren cmentarza,

8) wydawanie zgody na ustawienie tawki i utwardzenie gruntu przy grobie na warunkach
okreslonych w Regulaminie cmentarza,

10) prowadzenie drobnych remontéw i napraw na cmentarzu oraz konserwacja sprzetu
i urzgdzen mechanicznych.

11) zlecanie wykonania remontéw i innych ustug specjalistycznych zwigzanych z utrzymaniem
cmentarza oraz pielegnacjg roslinnosci,

11) przygotowanie dokumentacji projektowej dla nowych inwestycji na cmentarzu,

12) sporzgdzanie harmonogramu prac oséb skierowanych do GZMK przez OPS w ramach robét

interwencyjnych lub prac spofecznie uzytecznych,
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13) archiwizacja akt jednostki, w tym ich zabezpieczenie, udostepnianie oraz przekazywanie akt
kat. A do Archiwum Panstwowego,
14) sporzadzanie sprawozdan.
Rozdziat IV

Zadania stanowiska samodzielnego

§22.Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku samodzielnym ds. kadr i organizacii
nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie rejestru zarzadzen dyrektora, skarg i wnioskéw, kontroli zewnetrznych,
petnomocnictw, upowaznien i umow zlecenia,
2) obstuga sekretariatu jednostki, w tym przyjmowanie interesantéw oraz organizowanie
spotkan dyrektora,
3) prowadzenie obstugi kancelaryjnej i administracyjno-organizacyjnej jednostki, w tym BIP,
4) rekrutacja pracownikéw,
5) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem oraz rozwigzaniem stosunku
pracy, w tym umow o pracg, $wiadectw pracy oraz zaswiadczen dla pracownikdw,
6) sporzadzanie planéw urlopdw pracownikéw oraz nadzér nad jego realizacja,
7) zapewnienie positkdw regeneracyjnych dla pracownikéw,
8) kontrola przestrzegania regulaminu pracy, dyscypliny pracy i rozliczanie czasu pracy,
9) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, ksztatceniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow,
10) prenumerata prasy i czasopism fachowych,
11) gospodarka pieczeciami jednostki i prowadzenie ich rejestru.

Rozdziat V
Zasady zatfatwiania indywidualnych spraw

§23.1.Pracownicy GZMK zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw.
2. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidiowe zatatwianie spraw ponosza Kierownicy
oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkéw.
3. Pracownicy obstugujgcy interesantéw zobowigzani sg do udzielania informacji o sposobie
zatatwiania sprawy i wyjasniania tre$ci obowigzujacych przepiséw.
4. Interesanci majg prawo uzyskiwaé informacje w formie ustnej, pisemnej, telefonicznej lub

elektronicznej.
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§24.1.Dyrektor przyjmuje strony w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w godzinach
ad 13 da 1567,

2. Z przyjeé stron w sprawach skarg i wnioskéw sktadanych ustnie sporzadza sig protokdt.

Rozdziat VI
Podpisywanie pism

§25.1. Do aprobaty i podpisywania pism uprawniony jest Dyrektor.
2. Dyrektor moze upowaznic¢ Kierownikéw do podpisywania pism | dokumentow w zakresie
uprawnien, ktére nie sg zastrzezone do jego wylgcznosci.
3. Projekty pism przygotowywane do podpisu Dyrektora powinny by¢ zaparafowane przez
kierownika komorki organizacyjnej,
4. Dla rozréznienia pism sporzgdzonych w GZMK stosuije sig nastepujace symbole:
1) Dyrektor - DN
2) Referat Finansowo-Ksiegowy - FK,
3) Biuro Cmentarza Komunalnego - BC,
4) Referat Gospodarki Mieszkaniowej - GM,
5) Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami — GN,
6) Referat Inwestycyjno-Remontowy - IR,
7) Regionalny Inkubator Przedsigbiorczosci — RIP,

8) stanowisko ds. kadr i organizacji - S.

Rozdziat VII

Postanowienia koncowe

§26.1.We wszystkich komdrkach organizacyjnych jednostki obowigzuje zasada ponoszenia
odpowiedzialnosci przez kazdego pracownika za cato$¢ powierzonego mu odcinka pracy
i mienia.
2. Zasady porzadku i dyscypliny pracy ustala Dyrektor w regulaminie pracy.

3. Dni i godziny pracy GZMK okresla Dyrektor.
4. Dnii godziny pracy RIP okresla Dyrektor.

§27. Interpretacja postanowien Regulaminu nalezy do Dyrektora.
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