Zatacznik do Zarzadzenia nr 2/2019
Dyrektora MZGM z dnia 17.01.2019 T.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO ZAKEADU GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ w BOLESEAWCU

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin Organizacyjny jest dokumentem okres$lajacym szczegdétowa organizacje i zakres
dziatania komorek organizacyjnych oraz zakres zadan, uprawnien i obowigzkéw pracownikow
w nim zatrudnionych i inne zagadnienia zwigzane z wewngetrzng organizacja MZGM.

§1

MZGM jest jednostka organizacyjng Gminy Miejskiej Bolestawiec i dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2018 r., poz. 994

Z pozn.zm.),

2) ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (Dz. U. z 2017 r., poz. 827
z pézn.zm.),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2077
z pozn.zm.),

4) uchwaty Nr XXXI/337/2017 Rady Miasta Bolestawca z dnia 22 lutego 2017 r.
w sprawie nadania statutu Miejskiemu Zakladowi Gospodarki Mieszkaniowej
w Bolestawcu,

5) innych przepisow prawa regulujqcych zadania realizowane przez MZGM,

6) regulaminow oraz instrukcji wewnetrznych.

§2

1. MZGM jest jednostka organizacyjng Gminy Miejskiej Bolestawiec, dziatajaca na zasadach
jednostki budzetowej; nie posiada osobowosci prawne.

2. MZGM posiada siedzibe w Bolestawcu przy ul. Dolne Mtyny 23, zakresem swej dziatalno$ci
obejmuje miasto Bolestawiec.

§3

Nadzor nad dzialalno$cia MZGM sprawuje Prezydent Miasta Bolestawca, poprzez Wydziat
Mienia 1 Gospodarki Przestrzennej Urzedu Miasta w Bolestawcu.

1. ZASADY FUNKCJONOWANIA MZGM

§4

Dziatalnos¢ MZGM opiera si¢ na:

1. Racjonalnym gospodarowaniu mieniem.
2. Praworzadnosci.

3. Podziale kompetenc;ji.

4. Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;.
5. Wzajemnym wspotdziataniu.
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1.  STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§5

1. MZGM Kkieruje Dyrektor przy pomocy Zastgpcy Dyrektora oraz Gtoéwnego Ksiggowego.
2. W MZGM wystepuja nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dyrektor (D),

2) Zastepca Dyrektora (DZ),

3) Gtowna Ksiggowa ( DF),

4) Dziat Organizacyjny (DP),

5) Dziat Eksploatacyjno — Komunalny (DEK),

6) Dziatl Finansowo-Ksiegowy (DFK),

7) Dziat Lokalowo-Czynszowy (DLC)

8) Dzial Administracji Cmentarza (DAC)”

§6

Strukturg organizacyjng MZGM przedstawia schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik do
niniejszego regulaminu organizacyjnego.

IV. ZASADY REPREZENTOWANIA | FINANSOWANIA.

§7

MZGM prowadzi dziatalno$¢ na podstawie planu rzeczowo-finansowego.

§8

1. MZGM prowadzi ksiggi rachunkowe oraz sporzadza na ich podstawie sprawozdania
finansowe.

2. Kontrole prawidlowos$ci rozliczen MZGM z budzetem miasta przeprowadza Skarbnik
Miasta.

§9

1. Dyrektor kieruje dzialalno§cia MZGM na podstawie pelnomocnictwa udzielonego mu przez
Prezydenta Miasta Bolestawiec, podejmuje samodzielnie decyzje i ponosi za nie
odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje MZGM na zewnatrz.
2. Do reprezentowania MZGM Dyrektor moze powota¢ pelomocnikéw okreslajac
jednoczesnie ich zakres umocowania. Nazwiska pelnomocnikéw i zakres ich umocowania
podaje si¢ do wiadomosci pracownikom.

§10

Sprawozdanie finansowe i wszelkie inne dokumenty finansowe podpisuje Dyrektor i Glowny
Ksigegowy lub osoby przez nich upowaznione.

§11

1. Pisma wychodzace na zewnatrz MZGM podpisuje Dyrektor, po zaparafowaniu przez
kierownika dziahu.

2. Dyrektor, zgodnie z § 9 regulaminu moze upowazni¢ w $cisle okreslonym zakresie
pracownikow do podpisywania pism wychodzacych na zewnatrz MZGM.
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§12

Wszystkie zawierane przez MZGM umowy wymagaja sprawdzenia ich przez radcg¢ prawnego
pod wzglegdem formalno-prawnym, przez Gtownego Ksiggowego na okolicznosé
przeprowadzenia wstepnej kontroli finansowej, kierownika wtasciwego dzialu, ktory
przeprowadza kontrol¢ merytoryczng, CO zostaje potwierdzone przez nich podpisem. Dopiero
po dokonaniu tych czynnosci, umowa moze by¢ podpisana przez osoby upowaznione
do reprezentowania zaktadu.

V. PODZIAL ZADAN KIEROWNICTWA ZAKLADU.

§13
Dyrektor Zakladu — symbol D

Dyrektor kieruje samodzielnie catoksztaltem spraw MZGM, zgodnie z uchwatami Rady Miasta
Bolestawiec 1 zarzadzeniami Prezydenta Miasta Bolestawiec w ramach obowigzujacych

przepisow i jest odpowiedzialny za jego stan majatkowy oraz dziatalnos¢.

Do podstawowych zadan i obowigzkow Dyrektora MZGM w szczegdlnosci nalezy:

1. Reprezentowanie MZGM na zewnatrz.

2. Sprawne organizowanie pracy w MZGM.

3. Zapewnienie maksymalnie dogodnych warunkow pracy pracownikom, ze szczeg6lnym
uwzglednieniem przestrzegania ustawodawstwa pracy oraz obowiazujacych przepisow
BHP.

4. Ustalanie planow w ujeciu finansowym 1 rzeczowym uwzgledniajace limity
zatrudnienia, funduszu ptac i $rodki na pokrycie kosztow eksploatacji i remontow.

5. Ustalanie wynagrodzenia dla pracownikow zgodnie z obowiazujacymi przepisami
ptacowymi w jednostkach organizacyjnych samorzadu gminnego — regulaminu
wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w MZGM.

6. Przyznawanie nagrod pracownikom MZGM zgodnie z przepisami w tej mierze
obowigzujacymi.

7. Nadzorowanie nad catoksztaltem spraw zwigzanych z remontami budynkow, robotami
rozbiérkowymi (dokumentacja, zlecenie, nadzor, rozliczanie materialow).

8. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca podleglych sobie komorek
organizacyjnych.

9. Racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi i zapewnienie wlasciwej ochrony
mienia MZGM.

10. Powotywanie komisji przetargoweyj.

11. Wydawanie zaktadowych aktow normatywnych w sprawach funkcjonowania MZGM.

§14
Zastepca Dyrektora — symbol DZ

Zastepca Dyrektora zarzadza caloksztattem powierzonych przez Dyrektora MZGM zadan,
jemu podlega i przed nim odpowiada za wszystkie zlecone mu sprawy z dziatalnosci

podporzadkowanych dziatow.

Do podstawowych zadan i obowigzkow Zastepcy Dyrektora w szczegolnosci nalezy:
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1. Sprawowanie nadzoru nad wtasciwym organizowaniem i wykonywaniem obowigzkow
przez wszystkie podlegte komorki organizacyjne.

2. Nadzorowanie nad organizowaniem pracy zgodnie z wymogami BHP.

3. Nadzorowanie nad prawidtowym i rzetelnym opracowywaniem przez podlegte komorki
organizacyjne sprawozdawczos$ci oraz materiatow informacyjnych.

4. Nadzor nad gospodarka mieszkaniowg i gospodarowaniem lokalami uzytkowymi oraz
utrzymaniem czystosci i porzadku w gminach.

5. Nadzor nad prawidlowym wynajmowaniem, wydzierzawianiem lokali, ustalaniem
czynszu 1 windykacja nalezno$ci.

6. Nadzoér nad przestrzeganiem ustawy o cmentarzach i1 chowaniu zmarlych oraz
funkcjonowaniem Cmentarza Komunalnego.

7. Nadzoér nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji w podleglych komorkach.

8. Wspoldziatanie przy opracowywaniu wiasciwej gospodarki mieniem MZGM i jego
zabezpieczeniem.

9. Wykonywanie innych prac wynikajacych z obowiazujacych przepiséw i wewnetrznych
ustalen, podzialu obowigzkow nie wyszczegolnionych w niniejszym zakresie oraz
zaistniatych potrzeb MZGM.

10. Zastgpowanie Dyrektora MZGM podczas jego nieobecnosci 1 kierowanie w tym czasie
caloksztaltem prac MZGM.

§15
Glowny Ksiegowy — symbol DF
Gltowny Ksiegowy zarzadza catoksztattem powierzonych mu przez Dyrektora MZGM zadan
i z mocy niniejszego regulaminu zagadnien, jemu podlega i przed nim odpowiada za wszystkie

zlecone mu sprawy z dziatalnosci podporzadkowanego dziatu.

Do podstawowych zadan i obowigzkow Glownego Ksiegowego w szczegolnosci nalezy:

Prowadzenie rachunkowosci MZGM zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Prowadzenie gospodarki finansowej MZGM zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Analizowanie wykorzystania §rodkéw przydzielonych z budzetu.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym.

5. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

6. Kierowanie pracg podlegtych komorek organizacyjnych oraz pracownikow.

7. Opracowanie projektow przepisow wewngetrznych wydawanych przez Dyrektora
MZGM dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci, a w szczegolnosci zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

8. Sporzadzanie odpowiednich zestawien finansowych ( sprawozdania, bilans).

9. Opracowywanie planow finansowych MZGM.

10. Wykonywanie innych prac wynikajacych z obowiazujacych przepiséw i wewnetrznych

ustalen podziatu obowigzkoéw nie wyszczegdlnionych w niniejszym zakresie spraw oraz

zaistnialych potrzeb Zaktadu.
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Ogolny zakres obowigzkow kierownikow komorek organizacyjnych.
§ 16

Kierownicy kieruja samodzielnie powierzonym im zakresem w ramach obowigzujacych
przepisoéw, zarzadzen i uprawnien.

Za nalezyte wykonywanie catoksztattu powierzonych zadan i obowigzkow, kierownicy sg
bezposrednio odpowiedzialni przed bezposrednim przetozonym zgodnie ze schematem
organizacyjnym, jemu podlegaja i od niego otrzymujg polecenia.

Do glownych zadan i obowigzkow kierownikow komorek organizacyinych w szczegolnosci
nalezy:

Organizowanie pracy dzialu w sposdb zapewniajacy jego sprawne funkcjonowanie.
Wspoltpraca migdzy dziatami w realizacji powierzonych zadan.

Prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan.

Kierowanie podziatem zadan na podporzadkowanych stanowiskach pracy.
Koordynowanie pracy, oraz instruowanie podlegtych pracownikow.

Czuwanie nad sprawnym, terminowym i rzetelnym wykonywaniem powierzonych
zadan przez pracownikow.

Kontrola przestrzegania dyscypliny pracy u podlegtych pracownikow.

Dokonywanie rzetelnej oceny pracy podlegtych pracownikow.

9. Opracowywanie projektow zakresow czynno$ci, uprawnien i obowigzkéw podlegtych
pracownikow.
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§17
Dzial Organizacyjny — symbol DP

Kierownik Dzialu Organizacyjnego podlega bezposrednio Dyrektorowi MZGM i przed nim
jest odpowiedzialny za caloksztalt zadan w nim realizowanych.

Do podstawowych zadan i obowigzkow dziatu w szczegolnosci nalezy:
1. Prowadzenie spraw osobowych zatrudnionych pracownikow.
2. Ustalanie potrzeb kadrowych MZGM i prowadzenie rekrutacji zatrudnieniowej.
3. Realizowanie w imieniu pracodawcy obowiazkéw wynikajacych z przepisOw prawa
pracy w zakresie przyjmowania do pracy, istnienia stosunku pracy i zwalniania z pracy.
4. Kontrola dyscypliny pracy.
5. Realizacja uprawnien pracowniczych w trakcie stosunku pracy.
6
7

Organizacja doskonalenia zawodowego pracownikow.
Prowadzenie kart czasu pracy i rozliczanie czasu pracy w obowigzujacym okresie
rozliczeniowym.

8. Okreslenie potrzeb socjalnych, bytowych zatogi, planowanie tych potrzeb oraz ich
realizacja.

9. Organizowanie wszelkiego rodzaju form wypoczynku dla pracownikow MZGM.

10. Obstugiwanie sekretariatu.

11. Zakup prasy i prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji.

12. Kontrolowanie poprawnosci 1 kompletno$ci przygotowanych pism przed
przedtozeniem Dyrektorowi do podpisu.

13. Organizacja przyjec¢ interesantow przez Dyrektora w zakresie skarg i wnioskow.
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25.
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Zaopatrywanie MZGM w niezbedny sprzet biurowy oraz wyposazenie w tym; materialy
biurowe i kancelaryjne.

Zapewnienie tacznoscl .

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Prowadzenie ewidencji analitycznej mienia powierzonego pracownikom.
Administrowanie siecig komputerowg i konserwacja sprzetu informatycznego.
Sprawowanie kontroli nad zakresem spraw zwigzanych z BHP i ppoz. (umowa
zlecenie).

Realizowanie zadan dotyczacych caloksztattu spraw plac, ubezpieczen spotecznych
1 podatkéw od osob fizycznych.

Naliczanie optaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob niepetnosprawnych oraz
sporzadzanie deklaracji w tym zakresie.

Przygotowywanie i przeprowadzanie procedur w zakresie udzielania zamowien
publicznych o wartos$ci do 30.000 euro, wchodzacych w zakres kompetencji dziatu
1 kontrolowanie realizacji zawartych umow.

Protokotowanie spotkan 1 zebran organizowanych przez Dyrektora.

Prowadzenie ewidencji korespondencji.

Prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania.

§ 18

Dzial Finansowo - Ksiegowy — symbol DFK
Praca dziatu kieruje Gtowny Ksiggowy MZGM.

Do podstawowych zadan i obowigzkow dziatu w szczegdlnosci nalezy:

PoNhRE

Prowadzenie ksiag rachunkowych MZGM.
Ewidencjonowanie srodkéw trwatych i wyposazenia.
Rozliczanie kosztow.
Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym 1 dekretacja dowodow
zroédlowych oraz prowadzenie ewidencji ksiggowej, zgodnie z zakladowym planem
kont 1 klasyfikacja budzetowa, w systemie komputerowym FK, w rejestrach
ksiggowych:

a) obrotow pienieznych rachunku bankowego biezacego i rachunkow bankowych

pomocniczych w tym; §rodkow inwestycyjnych i srodkéw ZFSS i ich kont,

b) zakupow i materiatow,

c) zakupu ustug remontowych — system zlecony,

d) rozliczen zakupow inwestycyjnych,

e) rozliczen ushug inwestycyjnych.
Analiza sald na kontach wynikajacych z zakresu zadan komorki 1 na kontach
rozrachunkoéw publicznoprawnych i z tytutu wynagrodzen.
Przyjmowanie i sprawdzanie dowodow dotyczacych nabycia srodkéw trwatych, zmian
w ich stanie i wartoS$ci, sprzedazy, likwidacji i zmian miejsca uzytkowania, mieszkan
wlasnos$ciowych sprzedanych najemcom wraz z wycena.
Ksiggowanie dowodow dotyczacych srodkow trwatych w systemie komputerowym ST
oraz sporzadzanie polecenia ksiegowania do systemu FK.
Naliczanie umorzen i amortyzacji od $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
I prawnych.
Naliczanie podatku od nieruchomosci i1 sporzadzanie deklaracji do Urzedu Miasta,
sporzadzanie rozdzielnika kosztow i polecenia ksiggowania w tym zakresie.
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Elektroniczna obstuga srodkéw pienieznych.

Prowadzenie ksiegowosci PKZP.

Prowadzenie ewidencji ,,materiatéw do rozliczenia”.

Sporzadzanie polecen przelewu z tytulu zobowigzan wynikajacych z dowodow
zroédtowych ujetych w rejestrach ksiegowych prowadzonych przez dziat.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analitycznej pozostatych srodkow trwatych
1 pozostatych wartosci niematerialnych 1 prawnych w systemie komputerowym
Wyposazenie.

Inwentaryzacja rozrachunkdéw na koniec roku obrotowego.

Prowadzenie ewidencji zaangazowania 1 wydatkowania $§rodkéw pienigznych
dotyczacych realizacji planu finansowego.

Prowadzenie ewidencji zrealizowanych wydatkéw strukturalnych wg. klasyfikacji
wydatkow strukturalnych.

Rozliczanie MZGM z Gming z tytutu finansowania wspdlnot mieszkaniowych.
Rozliczanie MZGM ze wspolnotami mieszkaniowymi.

§ 19

Dzial Lokalowo-Czynszowy
Pracg Dzialu Lokalowo-Czynszowego kieruje Zastepca Dyrektora.

Do podstawowych zadan i obowiqzkow dziatu w szczegdlnosci nalezy:

I W zakresie najmu lokalami mieszkalnymi.

1. Przyjmowanie, ewidencjonowanie i weryfikacja wnioskow o najem lokalu, lokalu
socjalnego, lokalu zamiennego.

2. Przygotowanie wnioskow do rozpatrzenia przez Zespéot do spraw mieszkaniowych,

dziatajacy przy Komisji Infrastruktury Gospodarki Przestrzennej i Budownictwa

przy Radzie Miasta Bolestawiec.

Obslugiwanie posiedzen Zespotu d/s Mieszkaniowych.

4. Sporzadzanie wykazow osob uprawnionych do otrzymania lokalu, lokalu
socjalnego, lokalu zamiennego.

5. Powiadamianie os6b 0 fakcie umieszczenia w wykazie, wobec ktorych sad orzekt
eksmisje z lokalu z prawem do lokalu socjalnego.

6. Prowadzenie spraw najemcow lokali socjalnych:

- prowadzenie rejestrow,
- kompletowanie dokumentéw i1 weryfikacja uprawnien do zawarcia umow
najmu na kolejny okres .

7. Weryfikacja osob znajdujacych si¢ w wykazie pod wzgledem sytuacji materialne;j
i warunkow zamieszkiwania.

8. Sporzadzanie analiz z realizacji wykazow.

9. Uzgadnianie propozycji zasiedlania mieszkan z Prezydentem Miasta.

10. Prowadzenie negocjacji z osobami przewidzianymi do przekwaterowania do lokalu
zamiennego.

11. Wydawanie skierowan do zawarcia umdow najmu przyszlym najemcom, w tym
zawieranie porozumien o przyznanie lokalu w zamian za splat¢ zaleglo$ci
czynszowych.

12. Prowadzenie postepowan w stosunku do osoéb, ktére pozostaty w lokalu
opuszczonym przez najemce lub w lokalu, po $mierci najemcy.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z podnajmem lokali zamieszkiwaniem przez osoby
nieuprawnione i niezamieszkiwaniem najemcy.

w
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14. Prowadzenie postgpowan w sprawach taczenia lub podziatu lokalu oraz adaptacji
pomieszczen na lokale mieszkalne lub doadoptowan do istniejacych lokali,
w budynkach w ktdérych nie ma wspolnot mieszkaniowych.

15. Zatatwianie spraw zwigzanych z wzajemng zamiang mieszkan, w tym sporzadzanie
umow o przejecie dtugu oraz porozumien o sptate dtugu.

16. Przeprowadzanie procedury zmian statusu zajmowanych lokali.

17. Przygotowywanie informacji dla Prezydenta Miasta i jego Zastgpcow dotyczacych
poniedziatkowych interesantow.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami za niedostarczenie przez
Gming lokali socjalnych i tymczasowych pomieszczen.

19. Prowadzenie spraw dotyczacych tymczasowych pomieszczen.

20. Przygotowanie projektow aktéw prawa miejscowego w zakresie gospodarki
mieszkaniowe;j.

21. Wystepowanie do komornika sagdowego w sprawach zwigzanych z prowadzonym
postgpowaniem eksmisyjnym do lokali socjalnych i tymczasowych pomieszczen,
oproznianie lokali w przypadku ustalenia, ze lokal jest nie zamieszkaty.

22. Wymeldowania 0s6b niezamieszkatych oraz wyeksmitowanych.

W zakresie gospodarki lokalami uzytkowymi:

Organizowanie przetargéw na najem lokali uzytkowych.

Prowadzenie postgpowan dotyczacych ustalania uprawnien do lokali uzytkowych po
$mierci najemcy.

Przygotowanie projektow aktow prawa miejscowego w zakresie gospodarowania
lokalami uzytkowymi.

W zakresie czynszowo - windykacyjnym

Sporzadzanie umow najmu na lokale mieszkalne i uzytkowe.

Prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych i uzytkowych w zakresie naliczania
1 rozliczania optat.

Wystawianie faktur za najem lokali, ksiegowanie wptat, potwierdzanie wnioskow
o dodatek mieszkaniowy.

Prowadzenie windykacji naleznosci i wypowiedzen umow najmu.

Przygotowywanie dokumentoéw i kierowanie spraw na droge postgpowania sgdowego
(o eksmisj¢ lub o wydanie nakazu zaptaty),

Prowadzenie spraw zwigzanych z obnizaniem czynszu dla najemcow lokali
mieszkalnych (wydawanie wnioskéw, przyjmowanie wnioskow 1 ich analiza,
informowanie najemcOw o przyznanej obnizce czynszu lub jej odmowie).

Analiza doptat do dodatkow mieszkaniowych (wspotpraca z MOPS w zakresie
wstrzymywania i odblokowywania dodatkéw mieszkaniowych).

Przeliczanie czynszu 1 innych optat, wydruk zawiadomien.

Przyjmowanie interesantow, wydawanie blankietéw optat czynszowych, wyjasnianie
sald.

Sporzadzanie miesigcznych sprawozdan.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatami kaucji mieszkaniowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozktadaniem na raty, odraczaniem terminu ptatnosci
1 umarzaniem naleznos$ci z tytutu najmu lokali (wydawanie wnioskéw, przyjmowanie
wnioskow 1 ich analiza, przygotowanie zarzadzenia dyrektora, przygotowanie
wnioskOw o umorzenie naleznosci z urzedu).
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13. Przygotowywanie wnioskow do Prezydenta Miasta o zastosowaniu ulgi w splacie
naleznosci w stosunku do ktorych jest on organem uprawnionym i przygotowywanie
projektow zarzadzen w zakresie zastosowania ulgi w splacie naleznosci .

14. Sporzadzanie pozwow o wydanie nakazu zaptaty w EPU (elektronicznym postepowaniu
upominawczym).

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja komorniczg uzyskanych nakazéw zaptaty.

16. Prowadzenie rozliczen kosztéw centralnego ogrzewania i gazu dla poszczegdlnych
najemcow.

17. Prowadzenie korespondencji biezacej i rejestréw dotyczacych spraw windykacyjnych;
- rejestr spraw przekazanych do kancelarii prawnej,

- rejestr prawomocnych wyrokow,
- rejestr spraw przekazanych do komornika,
- rejestr umorzonych spraw egzekucyjnych przez komornika.

§ 20

Dzial Eksploatacyjno - Komunalny - symbol DEK

Pracg dziatu Eksploatacyjno- Komunalnego kieruje kierownik, ktéry bezposrednio podlega
Dyrektorowi od niego otrzymuje polecenia i przed nim jest odpowiedzialny za powierzone mu
zadania.

Do podstawowych zadan i obowiqzkow dziatu w szczegdlnosci nalezy:

I. W zakresie gospodarki remontowo-transportowe;j:

1.
2.

w

11.

Zarzadzanie powierzonym zasobem komunalnym Gminy Miejskiej Bolestawiec.
Prowadzenie ewidencji zasobéw mieszkaniowych, lokali uzytkowych, komorek i garazy
stanowigcych wlasno$¢ Gminy Miejskiej Bolestawiec 1 prowadzenie sprawozdawczo$ci
GUS o stanie zasobéw komunalnych w zakresie remontow 1 modernizacji budynkow,
informacje o zasobach lokalowych, dla ktorych ustalane sa koszty i przychody bilansowe,
no$nikach energii.

Prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych,

Zlecanie wykonania przegladow okresowych rocznych ogoélnobudowlanych,
kominiarskich, instalacji gazowych w budynkach komunalnych, a w okresie co 5 lat
instalacji elektrycznych 1 budowlanych pod wzgledem sprawnosci technicznej 1 wartosci
uzytkowej zgodnie z ustawg Prawo Budowlane.

Sporzadzanie planéw modernizacji 1 biezagcych remontow budynkow 1 urzadzen
komunalnych.

Wydawanie warunkow technicznych najemcom lokali mieszkalnych 1 uzytkowych
dotyczacych remontow lokali, adaptacji, zmian w instalacjach technicznych oraz zmian
systemu grzewczego.

Prowadzenie spraw remontowo — budowlanych w zakresie powierzonego zasobu
komunalnego, nadzér nad ich realizacja.

Przyjmowanie i1 przekazywanie w najem lokali mieszkalnych, uzytkowych, garazy
1 komorek,

Nadzor nad wiasciwa eksploatacja i wykorzystaniem lokali.

. Wysylanie upomnien i kompletowanie dokumentow celem wypowiedzenia umowy najmu

osobom niewlasciwie uzytkujacym lokale.
Przyjmowanie, ewidencjonowanie 1 rozpatrywanie zgloszen, skarg, interwencji
1 wnioskow wplywajacych do MZGM od najemcow lokali.



12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24,

25.

26.

27.

28.
29.
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Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdowien publicznych w zakresie robdt remontowo

- budowlanych, ustug i dostaw materialéw dotyczacych powierzonego do zarzadzania

zasobu komunalnego, zakupow materiatéw, wyposazenia i Srodkow trwalych.

Zabezpieczanie wolnych lokali mieszkalnych, uzytkowych i wykonywanie czynnosci,

zwigzanych z ich udostepnianiem.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem zuzycia wody i odprowadzonych $ciekow,

energii elektrycznej, energii cieplnej, gazu wraz z dokonywaniem odczytow licznikow.

Wykonywanie remontoOw biezacych 1 prac konserwacyjnych w lokalach i budynkach

komunalnych oraz na administrowanych terenach.

Prowadzenie  catosci spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w budynkach

komunalnych i na terenach administrowanych przez MZGM w Bolestawcu wraz z

zimowym utrzymaniem i koszeniem.

Prowadzenie ewidencji terenéw administrowanych przez MZGM.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z utrzymaniem placoéw zabaw wraz z przegladami,

zieleni, przycinki i wycinki drzew na terenach administrowanych przez MZGM.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg ogrédkoéw przydomowych, gruntow i placow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem transportu w MZGM.

Prowadzenie magazynu.

Prowadzenie kartotek wyposazenia wydawanego do indywidualnego uzytkowania

pracownikow.

Planowanie i organizowanie prac remontowych w poszczego6lnych grupach remontowych.

Wykonywanie uslug budowlanych, sprzatania i transportowych na rzecz Gminy Miejskiej

i jej jednostek organizacyjnych.

Wspolpraca przy opracowywaniu planéw ekonomiczno-technicznych MZGM oraz ich

realizacja.

Reprezentowanie Gminy Miejskiej Bolestawiec we Wspolnotach Mieszkaniowych

wspotpraca z Zarzadcami nieruchomosci.

Wykonywanie innych prac wynikajacych z obowigzujacych przepisow i wewnetrznych

ustalen, podzialu obowigzkéw nie wyszczegélnionych w niniejszym zakresie oraz

zaistnialych potrzeb MZGM.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia 1 dziatalnosci MZGM.

Sporzadzanie deklaracji o wysokos$ci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

siedziby Miejskiego Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Bolestawcu przy ul. Dolne

Mtyny 23.

W zakresie gospodarki komunalnej.

1. Tworzenie i utrzymanie terendw zieleni miejskiej 1 placow zabaw.

2. Tworzenie planow utrzymania lasow komunalnych i ich realizacja.

3. Utrzymanie cmentarzy wojennych i nieczynnych cmentarzy komunalnych.

4. Udzielanie zezwolen na $wiadczenie ustug na prowadzenie przez przedsigbiorcow
dziatalno$ci w zakresie:
a) oprézniania zbiornikdw bezodptywowych 1 transport nieczystosci ciektych,
b) ochrony przed bezdomnymi zwierzg¢tami,
c¢) schronisk dla bezdomnych zwierzat,
d) grzebowisk i spalarni zwlok zwierzat.

5. Prowadzenie rejestru dzialalno$ci regulowane; w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci.

6. Utrzymanie porzadku i czystoSci na drogach, chodnikach, placach, parkingach
publicznych, przystankach komunikacyjnych.

7. Zbieranie 1 pozbywanie si¢ odpadow zgromadzonych w pojemnikach do tego
przeznaczonych oraz utrzymywania tych pojemnikdéw w odpowiednim stanie
sanitarnym, porzagdkowym i technicznym.



11

8. Okreslanie wymagan wobec 0sob utrzymujacych zwierzeta domowe.
9. Wydawanie zezwolen na utrzymanie psow rasy agresywnej.
10. Zapobieganie bezdomnosci zwierzat.
11. Zbieranie, transport i unieszkodliwianie zwtok bezdomnych zwierzat.
12. Prowadzenie ewidencji i kontrola;
a) zbiornikow bezodptywowych,
b) przydomowych oczyszczalni sciekow,
C) umow zawartych na odbieranie odpadow komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci.
13. Wydawanie opinii w sprawie prowadzenia odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,
zatwierdzania programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi.
14. Nakazanie posiadaczowi odpadow usuniecie odpaddéw z miejsc nieprzeznaczonych do
ich sktadowania lub magazynowania.
15. Weryfikacja sprawozdan przedstawianych przez podmioty odbierajace odpady
komunalne i nieczystos$ci ciekte od wiascicieli nieruchomosci.
16. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi.

§21
Dzial Administracji Cmentarza — symbol DAC
Praca Dziatu Administracji Cmentarza kieruje kierownik, ktory bezposrednio podlega Zastgpcy
Dyrektora, od niego otrzymuje polecenia i przed nim jest odpowiedzialny za powierzone mu

zadania.

Do podstawowych zadan i obowigzkow dziatu w szczegdlnosci nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem Regulaminu Korzystania z Cmentarza
Komunalnego w Bolestawcu przy ul. Sluzowej wprowadzonego uchwata Rady
Miasta Bolestawiec z dnia 29 listopada 2017 r.,

2) nadzor nad prawidlowym zagospodarowaniem i wykorzystaniem terenu Cmentarza,

3) nadzor i kontrola prawidlowosci wykonania czynnosci zwigzanych z grzebaniem
zmarlych na terenie Cmentarza, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

4) wyznaczanie miejsc pochowku osob zmarlych oraz zwlok pochodzacych
z ekshumaciji,

5) wydawanie zgody na ustawianie pomnikow, nagrobkoéw i budowe grobow
murowanych oraz wydawanie zgody na prowadzenie robot budowlanych
i kamieniarskich,

6) wydawanie zgody na pochowek osob zmartych w grobach istniejgcych,

7) wydawanie zgody na przeksztatcenie grobu ziemnego w grob murowany,

8) prowadzenie ksigg cmentarnych i innych dokumentéw wymaganych odrgbnymi
przepisami,

9) udostgpnianie informacji o miejscach pochéwku w ogodlnopolskim systemie
GROBONET,

10) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym terenu Cmentarza wraz obiektami
1urzadzeniami uzytecznosci publicznej, przeprowadzanie remontow oraz usuwanie
awarii,

11) biezace utrzymywanie porzadku oraz utrzymywanie we wlasciwym stanie zieleni
(ze szczeg6lnym uwzglednieniem drzew 1 krzewdow), alejek, Sciezek, parkingow
oraz wjazdow 1 dojs¢ do Cmentarza,
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12) utrzymywanie czystosci na terenie Cmentarza poprzez sprzatanie, koszenie trawy,
grabienie liSci, oczyszczanie ze $niegu, lodu 1 innych zanieczyszczen,

13) utrzymywanie i uzytkowanie Cmentarza zgodnie z art. 61 ustawy z dnia 7 lipca 1994
r. Prawo budowlane (Dz.U. z 2017 r. poz. 1332 ze zm.),

14) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego zgodnie z przepisami ustawy z dnia
7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz.U. z 2017 r. poz. 1332 ze zm.),

15) zapewnienie dostepu do wody i utrzymanie w biezacej sprawnosci punktow
czerpalnych,

16) wyposazenie Cmentarza w pojemniki na odpady komunalne,

17) pobieranie optat za udost¢pnienie miejsc grzebalnych oraz za wznowienie opflaty,
atakze zaudostepnianie obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej znajdujacych
si¢ na Cmentarzu,

18) wykonywanie zadan wyszczegdlnionych powyzej, jak rowniez innych nie objetych
niniejszym zakresem, a wynikajacych z przepisow szczegolnych i odrebnych oraz
zalecen dla prawidlowego funkcjonowania nieruchomosci jako Cmentarza,
Z nalezytg starannoscig, zgodnie Z obowigzujagcymi  przepisami
I odpowiedzialnoscig w stosunku do instytucji i osob trzecich.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 22

Wszelkie zmiany do niniejszego regulaminu organizacyjnego moga by¢ dokonywane tylko
przez Dyrektora MZGM w ramach obowigzujacych przepisow.



