ZARZADZENIE NR /72018
BURMISTRZA BRZEGU
z dnia ....’f‘.';"....'.'{.:,...2018r.

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Nieruchomosci
Miejskich w Brzegu

Na podstawie pkt.6 W rozdziale 111 Statutu Zarzadu Nieruchomosci Miejskich w
Brzegu , uchwalonego przez Radg Miejskg w Brzegu uchwata Nr XL VIII/381/06 z dnia 24
lutego 2006r. W sprawie likwidacji zakladu budzetowego pod nazwa Zarzad Budynkami
Mieszkalnymi w Brzegu W celu przekszta%cenia w jednostke budzetowa pn. Zarzad
Nieruchomosci Miejskich oraz zmiany wprowadzonej uchwala nr XXXIX/248/13 Rady

Miejskiej z dnia 26 kwietnia 2013r.

zarzgdzam, €0 nastepuje:
§ 1

Zatwierdzam ,,Regulamin Organizacyjny Zarzadu Nieruchomosci Migjskich w Brzegu”
wedhug zatacznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Dyrektorowi jednostki pn. Zarzad Nieruchomosci
Miejskich w Brzegu.

§3

Traci moc Zarzad;enie Nr 2644/2017 z dnia 13 listopada 2017r. w sprawie zatwierdzenia
regulaminu organizacyjnego Zarzadu Nieruchomosci Miejskich w Brzegu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.06.2018r.
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Brzegu
z dnia 4 £-002018r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU NIERUCHOMOSCI MIEJSKICH
W BRZEGU

I. Postanowienia ogdlne

Regulamin Organizacyjny zwany dalej regulaminem okresla organizacj¢ 1 zasady
funkcjonowania Zarzadu Nieruchomosci Miejskich w Brzegu, a w szczegolnosci: strukture,
zakres dziatania kierownictwa, komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk.
Zarzad Nieruchomosci Miejskich w Brzegu zwany dalej ZNM dziala od 1 marca 2006r. na
podstawie Uchwaly Rady Miejskiej w Brzegu Nr XLVIII/381/06 z dnia 24 lutego 2006r. w
sprawie likwidacji zakladu budzetowego pod nazwa Zarzad Budynkami Mieszkalnymi w
Brzegu w celu przeksztalcenia w jednostke budzetows pn. Zarzad Nieruchomosci Miejskich.
Siedziba ZNM miesci si¢ w Brzegu przy ul. Chrobrego 32 .

Obowiazki pracodawcy wobec Dyrektora ZNM sprawuje Burmistrz Brzegu.

Dyrektor kieruje jednoosobowo dziatalnoscia ZNM w ramach pelnomocnictwa udzielonego
przez Burmistrza Brzegu.

II. Zasady funkcjonowania

Podstawowym przedmiotem dziatania ZNM jest gospodarowanie przekazanym do
zarzadzania gminnym zasobem nieruchomosci, w szczeg6lnosci: budynkami i lokalami,
terenami przydomowymi i terenami zielonymi oraz cmentarzami komunalnymi, w tym
cmentarzami, kwaterami i mogitami wojennymi. Zakres dziatalnosci ZNM okresla STATUT
nadany przez Rade Miejskg w Brzegu § 5 Uchwaty Nr XLVIII/381/06 z dnia 24 lutego 2006r.
Na czele ZNM stoi Dyrektor, ktory kieruje catoksztaltem dzialalnosei, jest za niego
odpowiedzialny oraz reprezentuje jednostke na zewnatrz.

Obieg dokumentow ksiegowych okresla wewnetrzna instrukcja kontroli i obiegu
dokumentow ksiggowych.

I11. Organizacja ZNM

Strukture organizacyjng Zarzadu Nieruchomosci Miejskich stanowig:

1.

Kierownictwo ZNM:

1) Dyrektor

2) Z-caDyrektora - Kierownik Dzialu Zarzadzania Budynkami i Lokalami

3) Glowny Ksiggowy

4) Kierownicy Dzialéw

Komorki organizacyjne to dziaty i sekcje, pracami, ktérych kieruje kierownik. Ponize]
wymieniono poszezegolne komorki organizacyjne ZNM:

1) Dzial rozliczen i windykacji

2) Dziat zarzadzania budynkami i lokalami
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3) Duziat cmentarzy i nieruchomosci gruntowych
4) Sekcja spraw lokalowych

5) Sekcja organizacyjno-administracyjna

6) Sekcja finansowo-ksiegowa

W formie zlecenia zapewniona jest obstuga w zakresie:
1) Obstuga prawna

2) BHPiPPOZ

3) Informatyczna

4) Nadzoru technicznego

Graficznie dziatalnos¢ ZNM ilustruje schemat organizacyjny stanowigcy integralng czesé
niniejszego Regulaminu.

IV.  Zakres dzialania i kompetencji
kierownictwa i komérek organizacyjnych

Dyrektor

. Zakres obowigzkow i uprawnien Dyrektora ZNM okreéla rozdziat 111 Statutu stanowigcego

zatgeznik do uchwaly Rady Miejskiej w Brzeg Nr XLVIII/381/06 z dnia 24 lutego 2006r.
Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora ZNM Jjest Burmistrz Brzegu.

. Zastgpstwo Dyrektora w czasie jego nieobecnosci sprawuje Zastgpca Dyrektora - Kierownik

dziatu zarzadzania budynkami i lokalami lub inna osoba upowazniona przez Dyrektora.

Zaste¢pea Dyrektora- Kierownik
Dzialu Zarzgdzania Budynkami i Lokalami

Podlega bezposrednio Dyrektorowi i zastgpuje Dyrektora w czasie jego niecobecnosci.
Sprawuje nadzor nad podleglymi, zgodnie ze schematem organizacyjnym pracownikami
dzialu zarzadzania budynkami i lokalami.

Przygotowuje projekty uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza lub Dyrektora z zakresu dziatan
ZNM oraz informacji, analiz i sprawozdan niezbednych do sprawozdawczosci lub
wnoszonych przed obrady Rady i Komisji Rady.

Bierze czynny udzial w tworzeniu wszelkich planéw i regulamindw.

Glowny Ksiegowy

Podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Obowiazki Gléwnego Ksiggowego reguluja:

1) ustawa o finansach publicznych
2) ustawa o rachunkowosci

W szczegolnosci do obowigzkow Gléwnego Ksiegowego nalezy :

1.

2

= b

Organizacja i biezgce nadzorowanie pracy pracownikow sekcji finansowo-ksiegowej,
dokonywanie podziatu czynnosci i odpowiedzialnosci migdzy pracownikami.

Nadzor nad organizacjg i dzialalnodcia dzialu rozliczen i windykacji, nad $cigganiem
naleznoscii splata zobowigzan oraz kontrola windykacji tych naleznosci.

Organizacja i nadzor prac zwigzanych z opracowaniem planéw finansowych ZNM.

Biezgca kontrola i czuwanie nad prawidtowa realizacjg planu finansowego.

Zapewnienie prawidlowosci prowadzenia ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Zapewnienie prawidlowosci zawieranych uméw w trybie ustawy o zamdwieniach
publicznych, pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym.

Organizowanie i kontrola sporzadzania i obiegu dokumentéw finansowych.



8. Sporzadzanie rocznych planéw finansowych dochodow i wydatkow budzetowych, zmian w
planach , podzial planow finansowych i wydatkow na poszczegdlne dzialy i sekcje.

9. Nadzér nad prawidlowym sporzadzaniem sprawozdan finansowych oraz wykonania planu
finansowego i innych informacji finansowych.

10. Opracowanie wewnetrznych regulaminow i instrukcji dotyczacych zasad i sposobu realizacji
zadan w pionie finansowym.

Sekcja Finansowo- Ksi¢ggowa

Sekcja przy znakowaniu akt postuguje si¢ symbolem ,,KF”.

Sekcjg kieruje bezposrednio Glowny Ksiggowy.

Do podstawowego zakresu dziatania sekcji nalezy:

1. Prowadzenie pelnej ewidencji i dokumentacji ksiggowej zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i instrukcjg kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych.

2. Wnoszenie zaliczek na pokrycie kosztow zarzgdu nieruchomoscia wspdlng i dokonywanie
rozliczen z tytutu udziatu gminy w nieruchomosci wspolne;j.

3. Sporzadzanie planéw finansowych ZNM.

4. Sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania planu finansowego 1 innych
wymaganych prawem.

5. Sporzadzanie i rozliczanie deklaracji podatkowych, w tym podatku od nieruchomosci,

6. Ewidencja czasu pracy i zwolnien lekarskich.

7. Naliczanie i wyplacanie wynagrodzen pracownikom oraz naliczanie $wiadczen na rzecz ZUS
i Urzgdu Skarbowego i PFRON.

8. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow ZNM (przyjmowanie, zwalnianie,
oddelegowanie pracownikéw oraz organizowanie konkursow dotyczacych zatrudnienia na
stanowiska urzednicze 1 kierownicze oraz realizacj¢ przepisow o pracownikach
samorzgdowych i Kodeksu Pracy (sprawy ptacowe, urlopy pracownicze, renty, emerytury,
umowy o prace, badania okresowe).

9. Obstuga programu Platnik i programu kadrowo — ptacowego.

10. Organizowanie szkolen pracownikow.

11. Prowadzenie okresowych przegladéw kadrowych i oceny kwalifikacyjnych pracownikow.

12. Egzekwowanie dyscypliny pracy i wyj$¢ stuzbowych.

13. Prowadzenie spraw dotyczacych ZFSS.

14. Wykonywanie innych zadan iczynnosci niezbednych do prawidlowego gospodarowania
zasobem Gminy.

15. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo - ksiggowe;j.

Dzial Rozliczen i Windykacji

Dzial przy oznakowaniu akt poshuguje si¢ symbolem ,,KR”.

Dzialem kieruje Kierownik - Zastgpca Gtownego Ksiggowego, ktory podlega bezposrednio

pod Gtéwnego Ksiegowego i zastgpuje go podczas jego nieobecnosci.

Do zadan dziatu nalezy :

1. Ksiggowanie dochodow budzetowych.

2. Naliczanie, pobieranie i windykacja czynszow z tytulu najmu i1 dzierzawy nieruchomosci
gminnych oraz pozostatych optat za lokale mieszkalne 1 uzytkowe.

3. Pobieranie oplat za odpady komunalne i pozostalych naleznosci wynikajacych z
prowadzonej dziatalno$ci, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

4, Kompletowanie dokumentacji windykacyjnych w sprawach kierowanych na drogg
postepowania sgdowego lub egzekucyjnego 1 koordynowanie tych spraw.

5. Wykonywanie czynnosci dotyczacych udzielania i rozliczania ulg w splacie zadluzenia i
kontrola ich realizacji.



6.
7.

Rozliczanie zaliczek wnoszonych na poczet kosztéw dostawy mediow do lokali gminnych.
Potwierdzanie wysokos$ci optat za lokal do wyliczenia dodatku mieszkaniowego.

Dzial Zarzadzania Budynkami i Lokalami

Dzial przy znakowaniu akt postuguje si¢ symbolem ,,ZB” .

Pracami dziatu kieruje Zastgpca Dyrektora - Kierownik, ktory dokonuje podziatu czynnosci i
odpowiedzialno$ci miedzy pracownikami, przestrzega terminowego i prawidlowego pod
wzgledem merytorycznym zalatwienia spraw, podlega bezposrednio Dyrektorowi ZNM.

Zadania dziahu wynikajg ze statutu ZNM 1 polegajg na ponizszych dzialaniach :

1.
2

3.

Ep

11,
12.
13.

14.

16.

17
18.

19

20.

21.
22

e

Obsluga najemcow i innych uzytkownikéw gminnego zasobu nieruchomosci.

Zarzgdzaniem budynkami i mieszkaniami Gminnymi oraz lokalami we wspdlnotach, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

Reprezentowanie Gminy jako wiasciciela lokali mieszkalnych we Wspdlnotach
Mieszkaniowych.

Przygotowywanie Dyrektorowi  do zawarcia i rozwigzywania umow najmu lokali
mieszkalnych i uzytkowych, uméw dzierzawy i innych zwigzanych z gospodarowaniem
gminnym zasobem, zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz sporzgdzanie niezbednej
dokumentacji w tym zakresie.

Prowadzenie kontroli prawidtowosci wykorzystania lokali i zglaszanie wolnych lokali do
zasiedlenia.

Sporzadzanie wykazu pustostanow oraz lokali zajmowanych bez tytutu prawnego.
Podejmowanie okreslonych prawem dziatan w stosunku do osob, ktore samowolnie zajety
lokal.

Przygotowywanie informacji, analiz i sprawozdan niezbednych do sprawozdawczosei lub
wnoszonych pod obrady Komisji i Rady Miejskiej.

Sporzadzanie planéw wykorzystania lokali.

. Wykonywanie czynnosci w zakresie udost¢pniania nieruchomosei lokalowych z gminnego

zasobu.

Prowadzenie ewidencji budynkow, lokali mieszkalnych i uzytkowych, obiektow i innych
urzgdzen Gminy Brzeg.

Whnioskowanie o udzielenie zamodwienia publicznego na dostawe ustug niezbednych do
prawidlowego gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci lokalowych.

Zawieraniec uméw w zakresie dostawy wody i odprowadzania $ciekow, dostawy energii
cieplnej i cieplej wody oraz rozliczenie i kontrola ich realizacji.

Przygotowywanie umow i dokonywanie rozliczen z dostawcami i wykonawcami ustug
eksploatacyjnych i konserwacyjnych.

. Rozliczanie kosztow zarzadu nieruchomoscig wspolna i uchwat wspélnot mieszkaniowych z

udzialem Gminy.

Wprowadzanie danych eksploatacyjnych do systemu rozliczen wody, ciepta i odpadow
komunalnych.

Przyjmowanie wnioskéw o odpracowanie zadtuzenia, kontrola realizacji i rozliczenie.
Sporzadzanie opisu stanu technicznego gminnego zasobu nieruchomosci - konstrukeji,
instalacji, opis wyposazenia technicznego i jego oceny, innych danych niezbednych do
prawidlowego gospodarowania nieruchomosciami gminnymi.

Sporzadzanie planow remontow lokali.

Niezwloczne podejmowanie dziatan niezbednych do likwidacji powstatych awarii i ich
skutkow.

Prowadzenie ksiag obiektow budowlanych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Przygotowywanie uméw na wykonywanie remontéw nieruchomosci i egzekwowanie ich
nalezytej realizacji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z adaptacjg pomieszczen na cele mieszkalne i remontem

4



24.
25,

26.
27.

28.
29,

lokali mieszkalnych.

Zawieranie umow o wykonanie remontu lokali lub adaptacji z osobami ubiegajacymi sie o ich
wykonanie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Wykonywanie innych zadaf i czynno$ci niezbednych do prawidtowego gospodarowania
zasobem Gminy, okreslonych przez obowiazujace przepisy prawne.

Prowadzenie archiwum ZNM.

Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej lokali i
budynkow.

Utrzymanie czystosci w siedzibie ZNM.

Wykonywanie innych zadan i czynnosci niezbednych do prawidlowego gospodarowania
mieszkaniowym zasobem Gminy.

Dzial Cmentarzy i Nieruchomosci Gruntowych

Dzial przy znakowaniu akt postuguje sie symbolem ,,ZN”.

Pracami dziatu kieruje Kierownik, ktéry dokonuje podziatu czynnosci i odpowiedzialnodci
migdzy pracownikami, przestrzega terminowego i prawidlowego pod wzgledem merytorycznym
zatatwienia spraw, podlega bezposrednio Dyrektorowi ZNM.

Zadania dziatu polegajg na zarzadzaniu terenami i obstudze cmentarzy poprzez :

1.

10.

11,

12,

13,

Zarzgdzanie terenami i cmentarzami komunalnymi, poprzez:

1) utrzymanie czystosci i porzgdku obstugiwanych nieruchomosci gruntowych,

2) nalezyte utrzymanie terenéw zielonych oraz pielggnacja i uzupelnianie nasadzen,

3) utrzymywanie w wlasciwym stanie technicznym placoéw, podworek, drog, dojazdow i
dojs¢ oraz innych elementéw wyposazenia i urzadzen Gminnych,

4) utrzymywanie w odpowiednim stanie technicznym urzadzen i budowli na zarzadzanych
terenach Gminnych,

5) utrzymywanie w nalezytym stanie cmentarzy komunalnych, kwater i mogil wojennych.

Prowadzenie ewidencji nieruchomosci gruntowych oraz innych danych niezbednych do

prawidlowego gospodarowania nieruchomosciami gminnymi.

Prowadzenie opisu drég, chodnikow, zatok, placéw oraz terenéw zielonych i innych obiektow

1 urzadzen infrastruktury.

Terminowe przekazywanie danych do sekcji finansowo-ksiggowej, niezbednych do

naliczenia i rozliczanie podatku od nieruchomosci.

Sporzgdzanie planéw wykorzystania nieruchomosci gruntowych.

Wykonywanie czynnosci w zakresie udostepniania dzierzawy i najmu nieruchomosci

gruntowych gminnego zasobu nieruchomosci, zgodnie z zasadami i przepisami tym zakresie.

Whnioskowanie o udzielenie zaméwienia publicznego na dostawe ushug niezbgdnych do

prawidtowego gospodarowania nieruchomos$ciami gruntowymi.

Zawieranie i rozwigzywanie umow na dostawe mediéw, kontrola ich realizacji oraz

dokonywanie rozliczen z dostawcami.

Niezwloczne podejmowanie dziatan niezbednych do usuwania powstatych awarii i ich

skutkow oraz likwidacji samowoli.

Nadzor i egzekwowanie obowigzku utrzymania porzadku i czystosci przez uzytkownikow

lokali uzytkowych.

Przyjmowanie wnioskow o odpracowanie zadtuzenia, kontrola realizacji i rozliczenie w

zakresie nieruchomosci gruntowych.

Swiadczenie ustug zwiazanych z pochéwkiem:

1) udostgpnianie miejsc pod pochowek,

2) przyjmowanie zwlok do urzadzen chtodniczych,

3) udostgpnianie Domu Przedpogrzebowego na potrzeby ceremonii pogrzebowej,

4) udostgpnianie terenow na cele budowlane.

Prowadzenie dokumentacji nieruchomosci gruntowych i cmentarzy.



Sekcja Spraw Lokalowych

Sekcja przy znakowaniu akt postuguje sie symbolem ,.ZL”.

Kierownik sekcji organizuje, kieruje i nadzoruje pracg, dokonuje  podzialu czynnosci i

odpowiedzialnosci miedzy  pracownikami, przestrzega terminowego i prawidlowego pod

wzgledem merytorycznym  zatatwienia spraw podlega bezposrednio Dyrektorowi ZNM.

Kierownik Sckeji nie podejmuje decyzji o celach i $rodkach przetwarzania danych osobowych.

Petni funkej¢ Inspektora Ochrony Danych Osobowych na podstawie  Rozporzadzeniem

Parlamentu  Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 I. W sprawie

ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE  (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych).

Do zadan IODO nalezy szczegdlnoscei:

I. Informowanie administratora oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o
obowigzkach spoczywajacych na nich, a wynikajacych z RODO oraz innych przepisow,
dotyczacych ochrony danych osobowych.

4. Doradztwo powyzszym w metodach wywiazywania si¢ z tych obowigzkéw.

5. Monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia oraz innych przepiséw dotyczacych ochrony

danych osobowych.

Przeprowadzanie cyklicznych szkolen.

Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowania

jej wykonania.

8. Odpowiadanie na kontakt ze strony oséb, ktére przekazaly swoje dane osobowe,
a ktore sa zainteresowane prawami, jakie im przystuguja po wprowadzeniu RODO oraz
szczegotami przetwarzania tych danych.

9. Wspdlpraca z organem nadzorczym oraz wystepowanie Jjako osoba kontaktowa.

~ o

IODO podlega bezposrednio Dyrektorowi Zarzadu Nieruchomosci Miejskich w Brzegu.

Zadania sekcji polegaja na ponizszych dziataniach

1. Obstuga najemcow i innych uzytkownikow gminnego zasobu nieruchomosci.

2. Przyjmowanie, weryfikacja i zalatwianie wnioskow o przydziat lokalu mieszkalnego oraz
niezbgdnej dokumentacji w tym zakresie.

3. Zapewnienie obstugi Spolecznej Komisji Mieszkaniowej.

4. Przygotowywanie list 0s6b uprawnionych do najmu lokali.

5. Wykonywanie czynnosci w zakresie oferowania lokali osobom z listy i lokali do remontu:

1) wybor mieszkan przeznaczony do remontu i do zasiedlenia,

2) przyjmowanie i rozpatrywanie ofert os6b uprawnionych do najmu lokalu,

3) komisyjny wybor i informowanie oferentéw o decyzji przyznania lokali do remontu i do
zasiedlenia,

4) ponowna weryfikacja wnioskow wylonionych oferentow,

5) kierowanie oferentow do zawarcia umowy remontowej i umowy najmu.

Regulowanie stanu prawnego uméw najmu.

Przyjmowanie i zalatwianie wnioskéw o scalenie lub podziat lokali.

8. Wydawanie, przyjmowanie oraz rozpatrywanie wnioskéw o zamiang lokali mieszkalnych:
a) dokonywanie wzajemnej zamiany lokali mieszkalnych, zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami,

b) prowadzenie zamian lokali, sporzadzanie list zamian i aktualizacja wnioskow,
¢) utworzenie i prowadzenie internetowej bazy lokali,
d) wydawanie propozycji/skierowan na lokale zamienne.

9. Rozpatrywanie pism, skarg i podan lokatorskich do udzielenia odpowiedzi pisemng;j
wiacznie.

~No



10.

11.
12,
13.

14.
18,

16.

17
18.

19.
20.
21.

Oddawanie w najem w trybie przetargu wolnych lokali mieszkalnych o powierzchni
uzytkowej przekraczajgcej 80m? i wolnych lokali uzytkowych.

Przygotowywanie i przeprowadzanie przetargéw na najem lokali uzytkowych.

Prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych i uzytkowych.

Przygotowywanie informacji, analiz i sprawozdan niezbednych do sprawozdawczosei lub
wnoszonych pod obrady Komisji i Rady Miejskie;.

Prowadzenie sprawozdawczosci, sktadanie raportow.

Opracowanie projektow regulaminow wewngtrznych ZNM, projektow Zarzadzen Burmistrza
1 Rady Miejskie;j.

Realizacja zamierzen i celow, okreslonych w Wieloletnim Programie Gospodarowania
Mieszkaniowym zasobem Gminy, oraz analiza.

Ewidencja prawomocnych tytuléw wykonawczych.

Sporzgdzanie dokumentéw dotyczacych :

a) wszezecie egzekucji,

b) zawieszenie lub umorzenie postepowania egzekucyjnego,

¢) wskazanie dtuznikowi lokalu socjalnego lub pom. tymczasowego.

Biezgce monitorowanie dzialan komorniczych.

Prowadzenie czynnosci z zakresu odszkodowan za niewskazanie lokali socjalnych.
Wykonywanie innych zadan i czynnosci niezbednych do prawidlowego gospodarowania
zasobem Gminy, okreslonych przez obowigzujace przepisy prawne.

Sekcja Organizacyjno — Administracyjna

Sekcja przy sporzadzaniu akt postuguje sie symbolem ,,.Z0”.
Organizacyjnie podlega bezposrednio Dyrektorowi ZNM odpowiedzialna jest:

1.

2

3

8.
g
10.
11.

12,

13.
14.
15
16.

17.
18.

Przyjmowanie i zalatwianie wnioskow o udzielenie zamoéwienia publicznego w trybie
okreslonym zarzgdzeniem wewngtrznym.

Organizowanie przetargéw we wszystkich przewidzianych ustawg trybach oraz prowadzenie
wszelkiej dokumentacji zwigzanej z postepowaniem przetargowym.

Przygotowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia.

Zamieszczanie stosownych informacji o postepowaniach przetargowych zgodnie z ustawg
Prawo Zaméwien Publicznych.

. Udzielanie na biezgco oferentom informacji i sporzadzanie wszelkiej korespondencji

zZwigzanej z zamowieniem.

Wspotudzial w przygotowaniu umowy na realizacje zamoéwienia publicznego.

Rozpatrywanie odwotan oraz przygotowywanie materiatow i udzial w postgpowaniach
odwotawezych.

Sporzadzanie planoéw i sprawozdawczosei dot. zaméwiefi publicznych.

Uczestniczenie w pracach komisji przetargowej.

Przechowywanie dokumentacji przetargowych.

Przeprowadzanie kontroli pracy oraz kontroli dziatalnosci poszczegolnych dziatow, sekeji
pracownikow zgodnie z planem kontroli oraz na zlecenie Dyrektora.

Obstuga urzadzen znajdujacych sie w sekretariacie: fax, ksero, centrala telefoniczna, sie¢
komputerowa i oprogramowanie.

Przyjmowanie i wysylanie korespondencji.

Rejestracja przesylek wptywajacych do ZNM.

Wydanie przesylek zadekretowanych dla kierownikow i upowaznionych pracownikow.,
Przygotowanie, ewidencjonowanie i podawanie do wiadomosci pracownikow zarzadzen
wewngtrznych Dyrektora ZNM.

Prowadzenie kancelarii ogélnej i ewidencji wyposazenia.

Sprawy administracyjno — gospodarcze.



19. Prowadzenie ewidencji przepiséw gminnych i przekazywanie ich do odpowiednich sekcji.
20. Zapewnienie obstugi informatyczne;j.

21. Zawieranie umoéw na sporzadzanie wyceny lokali i kontrola ich realizacji.

22. Przyjmowanie, weryfikacja i zatatwianie wnioskow o wykup lokali.

23. Przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do zbycia nieruchomosci, wymaganej przepisami

ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami i przepisami prawa miejscowego.

Zadania realizowanie w formie zlecenia

Radca Prawny

Przy znakowaniu pism postuguje si¢ symbolem ,,RP”
Do podstawowego zakresu dziatania nalezy:

L;

i
3.
4

o

Udzielanie opinii i porad prawnych z zakresu prowadzonej dziatalnosci przez ZNM.
Sprawdzanie i opiniowanie projektéw uchwal, zarzadzen, regulaminéw, porozumien itp.
Sporzadzanie, sprawdzanie i opiniowanie wzoréw umoéw.

Wystgpowanie w imieniu gminy przed sadami powszechnymi, gospodarczymi itp. oraz
wobec innych wladz i urz¢déw w sprawach z zakresu prowadzonej przez ZNM dziatalnosci i
innych sporach wynikajacych z realizowanych przez ZNM zadan i uméw.

Kierowanie orzeczen sgdowych do egzekucji oraz nadzor nad przebiegiem postgpowania
egzekucyjnego.

Prowadzenie ewidencji spraw sagdowych i spraw w postgpowaniu egzekucyjnym.

Stata wspolpraca z pracownikami ZNM w zakresie prowadzonych spraw sadowych, a takze
w zakresie realizacji orzeczen sgdowych.

Stanowisko ds. BHP i PPOZ

Przy znakowaniu pism postuguje si¢ symbolem ,,BHP”
Do podstawowych zadan nalezy :

L.

2.
3
4,

Prowadzenie catos¢ spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz ochrong
przeciwpozarowg.

Prowadzenie szkolen oraz dokumentacji z zakresu bhp, a takze wypadkowe;.

Nadzor nad przestrzeganiem przepisow bhp i ppoz w ZNM.

Wspélpraca z instytucjami, stluzbami i strazami w zakresie spraw bhp i ochrony
Przeciwpozarowej.

Przygotowywanie projektéw rozwigzan technicznych, organizacyjnych i prawnych z zakresu
dzialania stanowiska.

Stanowisko ds. obslugi informatycznej

W zakresie obstugi informatyczne;j:
1. Podlega wyznaczonemu pracownikowi z Sekcji Organizacyjno-Administracyjnej.
2. Prowadzi sprawy zwiazane z komputeryzacjag ZNM, w tym:
a) opracowywanie koncepcji komputeryzacji nowych dziedzin w porozumieniu z
kierownictwem ZNM,
b) opiniowanie i wnioskowanie zakupow sprzgtu i oprogramowania,
¢) nadzor nad istniejacymi systemami oraz wdrazanie nowych,
d) wykonywanie kopii bezpieczenstwa na wypadek awarii.
3. Utrzymywanie z nalezytym stanie elektronicznego sprzetu biurowego.



Inspektorzy nadzoru

W zakresie nadzoru Inspektorzy podlegaja bezposrednio wyznaczonym pracownikom
technicznym Dzialu Zarzadzania Budynkami i Lokalami i odpowiadaja za:

1.
2
3.

rd B oA

[u—

DYREKTOR o \ RIMST
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Penienie nadzoru nad pracami realizowanymi na zlecenie ZNM.

Biezace opiniowanie zgtaszanych usterek i ustalanie niezbednego zakresu prac.

Oceng stanu technicznego lokali, budynkéw i budowli odzyskiwanych od najemcow i
dzierzawcow.

Sprawdzanie dokumentow i uzgadnianie warunkow do zawarcia umowy z dostawcami.
Wycene robét remontowych i budowlanych.

Opiniowanie dokumentacji modernizacyjnych na zarzadzanych zasobach.

Uzgadnianie warunkéw prowadzenia robét na zarzadzanych zasobach.

Postanowienia koncowe

Zasady porzadku i dyscypliny pracy w ZNM okresla Regulamin Pracy.
Regulamin zostaje wprowadzony w zycie z dniem 01.06.2018r.

Zatacznik:
. Schemat organizacyjny ZNM.
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