Zarzadzenie nr 293/2011
Burmistrza Stubic

z dnia 2 listopada 2011 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej Zaktadu
Administracji Mieniem Komunalnym w Stubicach.

Na podstawie § 7 ust. 2 Statutu Zaktadu Administracji Mieniem Komunalnym
w Stubicach uchwalonego uchwatg XV/125/2011 Rady Miejskiej w Stubicach z dnia
22 wrzesnia 2011 r. zatwierdzam ustalony przez Dyrektora Zaktadu Administracii
Mieniem Komunalnym w Stubicach Regulamin Organizacyjny nastepujacej tresci:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZAKELADU ADMINISTRACJI MIENIEM KOMUNALNYM W SLUBICACH

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Zaktadu Administracji Mieniem Komunalnym
w Stubicach, zwany dalej regulaminem, okres$la zasady wewnetrznej organizacji oraz
strukture i zakres dziatania poszczegodlnych komorek organizacyjnych wchodzgcych
w jego skfad.
8§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Stubice;
2) zakfadzie — nalezy przez to rozumiec¢ jednostke budzetowg - Zaktad Administracji
Mieniem Komunalnym w Stubicach;
3) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zaktadu Administracji Mieniem
Komunalnym w Stubicach;
4) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ piony, dziaty, samodzielne
lub wieloosobowe stanowiska i obstuge prawna.
§ 3. Regulamin okresla:
1) postanowienia ogolne;

2) przedmiot i zakres dziatania zaktadu;



3) zasady kierowania zaktadem;
4) gospodarke finansowa;
5) strukture organizacyjng zaktadu;
6) zadania kierownictwa zaktadu;
7) podstawowe zadania komorek organizacyjnych;
8) kontrole wewnetrznag;
9) zasady opracowywania i podpisywania pism oraz innych dokumentéw;
10) zadania wspolne pracownikow zaktadu;
11) postanowienia koncowe.
§ 4. 1. Siedziba zaktadu jest miasto Stubice, a obszarem dziatania Gmina Stubice.
2. Zakfad jest jednostka organizacyjng gminy, dziatajacy w formie jednostki
budzetowe;j.
3. Zaktad zajmuje sie zarzadzaniem, administrowaniem i eksploatacjg zasobdéw
lokalowych gminy.
4. Dziatalnos¢ zaktadu opiera sie na obowigzujgcych przepisach prawa, w tym
w szczegolnosci:
1) statutu,

2) niniejszego regulaminu.

Rozdziat 2
PRZEDMIOT | ZAKRES DZIALANIA ZAKELADU

8 5. 1. Przedmiotem dziatania zakfadu jest kompleksowe gospodarowanie
mieszkaniowym zasobem gminy, lokalami uzytkowymi oraz realizacja zadan
wynikajagcych z  przyjetych przez gmine zasad polityki mieszkaniowej,
a w szczegolnosci:

1) gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy, w tym:
a) prowadzenie ewidencji 0s6b oczekujgcych na lokale mieszkalne oraz socjalne;
b) weryfikowanie wnioskow o wynajem lokali mieszkalnych i lokali socjalnych oraz
przekazywanie wnioskOw spetniajacych kryteria okreslone przez Rade Miejskg
w Stubicach do zaopiniowania Spotecznej Komisji Mieszkaniowej,

c) wykonywanie czynnosci przygotowawczych zwigzanych z obliczeniem

zalegtosci z tytutu uméw cywilnoprawnych wraz z odsetkami i wezwaniem

dtuznikéw do zaptaty;



d) dokonywanie czynnosci przygotowawczych zmierzajgcych do zamiany lokali
mieszkalnych i lokali socjalnych,

e) zapewnianie lokali zamiennych oraz ponoszenie kosztow przeprowadzki
najemcow,

f) wskazywanie do wydzielenia lokali przeznaczonych na wynajem jako lokale
socjalne oraz przeznaczonych do wynajmowania na czas trwania stosunku
pracy;

2) realizowanie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy oraz innych kierunkow polityki mieszkaniowej przyjetej przez gmine;

3) gospodarowanie lokalami uzytkowymi stanowigcymi wtasnos¢ gminy, poprzez
dokonywanie czynnosci przygotowawczych zmierzajagcych do wytonienia
najemcow, dzierzawcow lub innych uzytkownikéw nieruchomosci;

4) administrowanie i eksploatacja nieruchomo$ci  stanowigcych  witasnosc¢
gminy, w tym:

a) utrzymywanie w niepogorszonym stanie technicznym,

b) dokonywanie okresowych przegladéw stanu technicznego,

c) naliczanie i pobieranie czynszéw i opfat z tytutu najmu i eksploatacji lokali oraz
innych optat i odszkodowan oraz windykacja w tym zakresie,

d) organizowanie napraw, konserwacji, remontéw i modernizaciji,

5) sporzadzanie niezbednych danych statystycznych oraz sprawozdan zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

8) rozliczanie najemcow, dzierzawcow, biorgcych w uzyczenie, bezumownie
korzystajgcych z wniesionych zaliczek zwigzanych z uzywaniem lokali oraz ich
eksploatacja.

2. Przy realizacji zadan zakfad wspoétdziata z organami gminy oraz wiasciwymi

merytorycznie komorkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w Stubicach, a takze

z innymi organami.



Rozdziat 3
ZASADY KIEROWANIA ZAKELADEM

§ 6. 1. Zaktadem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz dyrektor w ramach
posiadanych petnomocnictw i upowaznien.

2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wobec pracownikéw zaktadu.

3. Dyrektor kieruje zaktadem przy pomocy zastepcy dyrektora, gtdwnego
ksiegowego - stanowigcych kierownictwo zaktadu oraz przy pomocy zastepcy
gtdéwnego ksiegowego i kierownikéw komorek organizacyjnych.

4. W czasie nieobecnosci dyrektora zastepuje go zastepca dyrektora w ramach
posiadanych uprawnien, a w czasie nieobecnosci zastepcy dyrektora Iub
jednoczesnej nieobecnos$ci dyrektora i zastepcy dyrektora inna upowazniona osoba.

5. W czasie nieobecnosci pozostatych pracownikéw ich obowigzki przejmujg
osoby wskazane w indywidualnych zakresach czynnosSci.

6. Zastepca dyrektora jest upowazniony do dokonywania czynnosci prawnych
w zakresie petnomocnictwa udzielonego przez dyrektora zaktadu.

7. Dziatalno$¢ wewnetrzng zakfadu dyrektor reguluje w formie zarzgdzen, pism

okdlnych i polecen stuzbowych.

Rozdziat 4
GOSPODARKA FINANSOWA

§ 7. 1. Zaktad prowadzi gospodarke finansowg na zasadach przewidzianych dla
samorzadowych jednostek budzetowych.

2. Zaktad finansowany jest z budzetu Gminy Stubice a pobrane dochody
odprowadza bezposrednio na rachunek budzetu Gminy Stubice.

3. Podstawg dziatalnosci finansowej zaktadu jest roczny plan finansowy. Plan
finansowy zaktadu zatwierdza dyrektor.

4. Zasady i terminy opracowania planu finansowego ustala Burmistrz Stubic, ktory
weryfikuje otrzymany plan pod wzgledem jego zgodnos$ci z uchwatg budzetowsa,.

5. W planie finansowym dokonuje sie zmian w oparciu 0 obowigzujace przepisy
finansowo-budzetowe.

6. Do sktadania oswiadczenia woli w sprawach dotyczgcych praw i zobowigzan
majatkowych upowazniony jest dyrektor w ramach posiadanego upowaznienia.



Rozdziat 5
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZAKLADU

8§ 8. Graficzng strukture organizacyjng zakfadu okresla schemat stanowigcy
zatgcznik do niniejszego regulaminu.
W strukturze organizacyjnej tworzy sie:
1) piony;
2) dziaty;
3) samodzielne stanowiska,
4) wieloosobowe stanowiska.

8 9. Poszczeg6linymi komorkami organizacyjnymi zaktadu kieruja:
1) pionami — odpowiednio dyrektor, zastepca dyrektora, gtéwny ksiegowy;
2) dziatami — kierownicy;
3) samodzielnymi lub wieloosobowymi stanowiskami — kierownicy dziatow lub
zastepca dyrektora w zaleznosci od ustalonej podlegtosci stuzbowe;.

§ 10 1. W sktad zaktadu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne, dla ktérych
ustala sie odpowiednio symbole literowe:
1) Pion | — Dyrektor — D,
2) Pion Il — Zastepca Dyrektora — ZD,
3) Pion Il — Gtéwny Ksiegowy — GK,
4) Dziat Techniczny i Administracji Nieruchomosciami — DT
5) Dziat Ksiegowosci — DKZ
6) Samodzielne stanowisko ds. Kancelaryjnych i Kadrowych — KD
7) Obstuga prawna — Radca prawny — RP

2. Wieloosobowe stanowiska okreslone w schemacie wchodzg w sktad komoérek
organizacyjnych (dziatéw), dla ktérych ustala sie symbole literowe — inicjaly
pracownikow (pierwsze litery imienia i nazwiska).

3. Pracownicy komérek organizacyjnych przy oznaczaniu korespondenciji stosujg
symbole okreslone w ust. 1 i 2 niniejszego paragrafu.

4. Zasady stosowania oznaczen okreslajgcych przynaleznosé¢ sprawy do danej
komorki organizacyjnej okre$la odrebne zarzadzenie.



Rozdziat 6
ZADANIA KIEROWNICTWA ZAKLADU

8 11. Do kompetencji dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie zaktadu na zewnatrz;

2) kierowanie i sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem zaktadu;

3) skfadanie w imieniu gminy oswiadczen woli w zakresie praw i obowigzkéw
majatkowych do wysokosci kwot okreslonych w planach finansowych zaktadu;

4) prowadzenie polityki kadrowej zaktadu w szczegolnosci:
a) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkoéw pracy z pracownikami zaktadu,
b) zatwierdzanie indywidualnych zakreséw czynnosci pracownikow, planu urlopéw,
c) nagradzanie, awansowanie, stosowanie kar porz gdkowych;

5) realizacja zadan statutowych;

6) nadzor nad prawidtowoscig wykonywania zadan przez zakfad, w tym realizacji
uchwat Rady Miejskiej w Stubicach oraz zarzgdzen i decyzji Burmistrza Stubic;

7) ustalanie planow dziatalnosci rzeczowej i finansowej zaktadu w uzgodnieniu
z Burmistrzem Stubic;

8) zabezpieczenie wiasciwego trybu podejmowania i zatatwiania skarg i wnioskow
obywateli;

9) inicjowanie nowych kierunkéw organizaciji pracy;

10) ustalanie kompetencji i ich podziat pomiedzy komorki organizacyjne oraz
rozstrzyganie sporow kompetencyjnych;

11) zapewnienie przestrzegania przepisow prawa i tajemnic ustawowo chronionych;

12) organizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu zapobieganie zagrozeniom
zdrowia i zycia pracownikéw oraz poprawy warunkéw bhp i p.poz.;

13) zapewnienie wiasciwej ochrony majatku zaktadu;

14) wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa oraz na podstawie
odrebnych upowaznien.
§ 12. 1. Zastepca dyrektora i gldbwny ksiegowy realizujg zadania wyznaczone

im przez dyrektora i przed nim ponoszg odpowiedzialnosc¢ za ich wykonanie.
2. Do zadan, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy w szczegoélnosci:

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad komoérkami organizacyjnymi zgodnie
ze strukturg zakfadu;

2) kierowanie praca podlegtych komoérek organizacyjnych;



3) zapewnienie prawidtowego wspotdziatania poszczegoblnych komorek
organizacyjnych;

4) wprowadzanie zmian i usprawnien organizacyjnych w podlegtych komorkach
organizacyjnych bez naruszania struktury organizacyjnej zaktadu;

5) wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa oraz na podstawie
odrebnych upowaznien;

6) szczegdtowy zakres obowigzkéw wynika z zakresu czynnosci dla tych stanowisk.

8§ 13. Zastepca dyrektora podlega bezposrednio dyrektorowi i jest
odpowiedzialny za:

1) prowadzenie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem przepiséw obowigzujgcych

w zakresie gospodarowania powierzonym majatkiem;

2) sprawowanie nadzoru nad prawidtowg eksploatacjg zasobow i ich wtasciwym
administrowaniem;

3) inicjowanie i rozwijanie postepu w zaktadzie w zakresie swoich kompetencji;

5) analizowanie zadan gospodarczych realizowanych przez zaktad;

6) sprawowanie i organizowanie kontroli wewnetrznej zaktadu w swoim zakresie
dziatania;

7) nadzér i zapewnienie obstugi informatycznej i sprawnego dziatania systeméw
informatycznych w zaktadzie;

§ 14. Glbwny ksiegowy podlega bezposrednio dyrektorowi i odpowiada za
prawidtowe prowadzenie rachunkowosci oraz za caftoksztatt spraw zwigzanych
z finansowgq i ksiegowg obstugg zaktadu w oparciu 0 m.in. ustawe o rachunkowosci
i ustawe o finansach publicznych, a w szczegolnosci za:

1) nadzorowanie prac nad planem finansowym do realizacji zadan statutowych
zaktadu (budzet zaktadu);

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) nadzorowanie koniecznosci windykacji wszelkich naleznosci Gminy oraz
terminowej realizacji zobowigzan;

4) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

5) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowych;

6) zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i zgodnosci sprawozdan sktadanych na

zewnatrz;



7) prowadzenie, kierowanie i doskonalenie rachunkowo$ci zaktadu z zastosowaniem
racjonalnej organizacji pracy i techniki przetwarzania danych;

8) opracowywanie analiz gospodarki finansowej zaktadu oraz formutowanie
wnioskéw z nich wynikajacych;

9) planowanie zabezpieczenia srodkow finansowych do realizacji zadan statutowych
zaktadu;

10) organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej

zakfadu.

Rozdziat 7
PODSTAWOWE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

8§ 15. 1. Kierownicy komérek organizacyjnych wykonujg swoje zadania w zakresie
okreslonym przez ich bezposrednich przetozonych oraz obowigzujace przepisy
prawne.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych organizujg i nadzorujg biezaca dziatalnos¢
podlegtych komodrek organizacyjnych oraz uczestnicza w tworzeniu i realizacji
programu dziatania zaktadu.

3. Szczego6towy zakres czynnosci kierownikow oraz pracownikow komorek
organizacyjnych okreslajg ich bezposredni przetozeni, a zatwierdza dyrektor.

§ 16. 1. Dziatem Technicznym i Administracji Nieruchomosci kieruje kierownik,
ktory podlega bezposrednio zastepcy dyrektora zaktadu.

2. Kierownikowi  Dziatu Technicznego i Administrowania Nieruchomosci
bezposrednio podlegajg komérki organizacyjne:

a) wieloosobowe stanowisko zarzgdcy nieruchomosci,

b) wieloosobowe stanowisko ds. administrowania nieruchomosciami,

C) majster,

d) wieloosobowe stanowisko ds. nadzoru inwestorskiego.

3. Majster jest bezposrednim przetozonym wieloosobowego stanowiska ds. opieki
technicznej i konserwacji nieruchomosci oraz wieloosobowego stanowiska
robotniczego.

4. Do zakresu dziatania Dziatu Technicznego i Administrowania Nieruchomosciami

nalezy:



1)

2)

obstuga pod wzgledem technicznym i organizacyjnym prac remontowych

i inwestycyjnych, a w szczegolnosci:

a) zabezpieczanie nalezytego stanu technicznego administrowanych przez
zaktad budynkéw, w ramach posiadanych srodkow,

b) nadzorowanie przeprowadzanych biezaco konserwacji i przegladéw
technicznych budynkéw oraz remontéw budynkéw zgodnie z przepisami
prawa budowlanego,

c) przygotowywanie kompleksowej dokumentacji technicznej budynkéw oraz
dokumentacji zwigzanej z remontami budynkoéw,

d) przygotowywanie planoéw remontéw oraz kontrolowanie ich realizacji,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z =zagadnieniami energetyki i ochrony
Srodowiska w administrowanych zasobach,

f) prowadzenie ewidencji zasobow administrowanych przez zaktad,

g) uczestnictwo w probach i odbiorach obiektéw budowlanych, instalacji
i urzadzen technicznych, sprawowanie kontroli jakosci wykonywanych robot,

h) sprawdzanie i przygotowywanie kosztorysow ofertowych,

i) monitorowanie realizacji inwestycji w zakresie rzeczowym i finansowym,

administrowanie nieruchomos$ciami w szczegoélno$ci poprzez:

a) utrzymanie we wiasciwym stanie technicznym budynkow,

b) wykonywanie biezgcej konserwacji budynkéw i zapewnienie sprawnego
dziatania urzadzen i instalacji technicznych wspdélnego uzytku,

c) ustalanie zakresu remontow budynkéw, lokali i ujmowanie do plandw,
zgtaszanie do wiasciwych komoérek organizacyjnych zakfadu faktow
zagrozenia elementow budynkow,

d) przeprowadzanie przegladéw i kontroli stanu technicznego budynkdw
i budowli oraz prowadzenie i przechowywanie dokumentacji technicznej,

e) biezgce prowadzenie ksigzki obiektow budowlanych,

f) utrzymywanie czystosci i porzadku w budynkach oraz wokot posesii,

g) przyjmowanie, przekazywanie  nieruchomosci, lokali mieszkalnych
i uzytkowych, sporzadzanie wtasciwej dokumentacii,

h) gromadzenie danych niezbednych do zawarcia i rozwigzania umoéw najmu na
lokale mieszkalne, uzytkowe,

i) prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej lokali mieszkalnych, lokali
uzytkowych,



J) monitorowanie zalegtosci,

k) prowadzenie kontroli, rozliczenia i ewidencji ustug Swiadczonych przez

wykonawcéw.

8§ 17. 1. Dzialem Ksiegowosci kieruje kierownik dziatu ksiegowego, ktéry
podlega bezposrednio zastepcy gtébwnego ksiegowego. Zastepca gtdwnego
ksiegowego podlega bezposrednio Gtownemu Ksiegowemu, ktéry nadzoruje prace
dziatu ksiegowosci.

2. Kierownikowi  dziatu  ksiegowo$ci  bezposrednio podlegajg  komorki
organizacyjne:

a) wieloosobowe stanowisko ds. windykacji,

b) wieloosobowe stanowisko ds. mieszkaniowych,

c) wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci,

d) wieloosobowe stanowisko ds. rozliczania wody i czynszu lokali gminnych.

3. Do zakresu dziatania Dzialu Ksiegowosci Zakfadu nalezy prowadzenie
gospodarki finansowej zakfadu, zgodnie z ogolnie obowigzujgcymi przepisami, przy
wspoOtpracy z dziatem technicznym i administrowania nieruchomos$ciami w sposéb
zapewniajacy zabezpieczenie srodkow finansowych na dziatalnosé eksploatacyjng
i remontowg zaktadu, a w szczegdélnosci:

1) prowadzenie obstugi finansowej i ksiegowej w zakresie dziatalnosci
zaktadu i komorek organizacyjnych zgodnie z przepisami prawa;
2) zapewnienie finansowania dziatalnosci komorek organizacyjnych zgodnie

z zatozeniami planu;

3) dokonywanie rozliczen finansowych, sporzadzanie bilansu i sprawozdan;

4) prowadzenie nadzoru i instruktazu nad dziatalnoscig finansowg komorek
organizacyjnych;

5) sporzadzanie projektu planu finansowego oraz dokonywanie kontroli wykonania

planu finansowego;

6) dokonywanie rozliczen finansowych;

7) uzgadnianie sald analitycznych i syntetycznych;

8) prowadzenie ewidencji naleznosci czynszowych, $wiadczen oraz innych

naleznosci .

§ 18. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. windykacji nalezy:

1) prowadzenie czynnos$ci przygotowawczych do windykacji zmierzajgcych do
efektywnego odzyskiwania wierzytelnosci;
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2) prowadzenie rejestru dtuznikéw i sprawozdawczosci z realizacji powierzonych
zadan.

§ 19. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. mieszkaniowych nalezy:

1) realizacja polityki lokalowej na terenie gminy zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

2) analiza i ocena potrzeb lokalowych i mozliwosci ich zaspokajania
oraz prowadzenie odpowiedniej dokumentaciji;

3) sporzadzanie projektéw uméw najmu na lokale komunalne i socjalne;

4) prowadzenie postepowan w sprawie lokali mieszkalnych zajmowanych przez
osoby nieuprawnione, korzystajgce z lokali mieszkalnych bez tytutu prawnego,
regulowanie stanu prawnego tych lokali;

5) rozpatrywanie wnioskéw o roztozenie na raty sptaty zalegtych naleznosci.

§ 20. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. ksieggowosci nalezy:

1) terminowe i zgodne z przepisami prawa prowadzenie ksigg rachunkowych;

2) sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem rachunkowym;

3) prowadzenie kont analitycznych do ksigg rachunkowych, za wyjatkiem czynszow;

4) naliczanie ptac dla pracownikéw i prowadzenie rozliczeh z pracownikami.

8§ 21. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. rozliczen wody i
czynszow lokali gminnych nalezy:

1) prowadzenie obstugi finansowej i ksiegowe] w zakresie rozliczenia zuzycia wody
przez poszczegoblnych uzytkownikéw lokali mieszkalnych i uzytkowych;

2) prowadzenie ewidencji zuzycia wody.

3) prowadzenie analitycznych kartotek czynszéw lokali komunalnych;;

4) sporzgdzanie sprawozdan czynszowych;

5) terminowe ksiegowanie, uzgadnianie sald prowadzonej ksiegowosci dotyczacej
czynszow lokali komunalnych.

8 22. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kancelaryjnych i kadrowych
nalezy realizowanie polityki kadrowej dyrektora, w tym:

1) opracowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy tym m.in.
prowadzenie akt osobowych, przygotowywanie uméw o prace, ewidencja czasu
pracy, kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych;

2) nadzorowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

3) upowszechnianie réznych form szkolenia zawodowego | doksztatcania,

celem podnoszenia kwalifikacji pracownikow;
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4) prowadzenie rejestru aktow prawnych zewnetrznych i wewnetrznych, publikacii
urzedowych oraz przekazywanie ich do wtasciwych komorek organizacyjnych;
5) opracowywanie i uaktualnianie przy udziale kierownikow
komorek organizacyjnych aktow prawa wewnetrznego;
6) prowadzenie obstugi sekretariatu dyrektora i zastepcy dyrektora;
7) prowadzenie spraw kancelaryjnych w szczegdlno Sci:
a) przyjmowanie i wysytanie pism, koordynowanie obiegiem korespondencji oraz
jej rejestracja,
b) prowadzenie zbioru skarg i wnioskéw, petnomocnictw i upowaznien.
§ 23. 1. Do zakresu dziatania obstugi prawnej - radcy prawnego nalezy
Swiadczenie pomocy prawnej kierownictwu oraz pracownikom zaktadu, w tym:
1) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;
2) reprezentowanie dyrektora na  mocy udzielanych petnomocnictw
w postepowaniu przed sadami, organami egzekucyjnymi oraz administracjg
panstwowg, samorzgdowsa i kontrahentami;
3) wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi w opracowywaniu projektow umow,
porozumien i innych aktéw prawnych.
2. Szczegotowy zakres dziatania radcy prawnego moze by¢ okreslony w umowie
cywilnoprawnej zawartej pomiedzy biurem prawnym radcy prawnego lub w jego

zakresie czynnosci.

Rozdziat 8
KONTROLA WEWNETRZNA

§ 24. Kontrola pracy pracownikdw poszczegolnych komoérek organizacyjnych
wykonywana jest pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, rzetelnosci, celowosci,
terminowosci i skutecznosci.

§ 25. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkbw ewentualnych
nieprawidtowosci, ustalenie oséb odpowiedzialnych oraz okreslenie sposobow
usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatanie im na przysztosc.

§ 26. Kontrole wewnetrzng w zaktadzie sprawuja:

1) kierownictwo zaktadu oraz kierownicy komorek organizacyjnych w stosunku do
podlegtych pracownikow;

2) gtébwny ksiegowy w zakresie spraw finansowych.
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Rozdziat 9
ZASADY OPRACOWYWANIA | PODPISYWANIA PISM
ORAZ INNYCH DOKUMENTOW

§ 27. 1. Dyrektor podpisuje akty administracyjne lub zaswiadczenia na podstawie
posiadanego upowaznienia oraz inne dokumenty, umowy i rozstrzygniecia,
podejmowane zgodnie z wifasciwoscig rzeczowg, w ramach posiadanych
petnomocnictw.

2. Zastepca dyrektora oraz gtowny ksiegowy podpisujg pisma w zakresie
nadzorowanych spraw, niezastrzezonych dla dyrektora.

3. Pracownicy zaktadu podpisujg pisma na podstawie wynikajgcych upowaznien
okreslonych w zakresach czynnosci.

4. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow
ksiegowych, ustalane sg odrebng procedura.

§ 28. 1. Projekty uchwat Rady Miejskiej w Stubicach, zarzadzen, pism okdélnych,
atakze pism i dokumentéw, w szczegdlnosci zawierajgcych oswiadczenia woli
w imieniu gminy (umowy, petnomocnictwa, upowaznienia) wnoszg do dyrektora
pracownicy zaktadu, po uzyskaniu pozytywnej opinii zastepcy dyrektora.

2. Projekty, o ktérych mowa w ust. 1 wymagajg nastepujgcych opinii:

1) wtasciwych kierownikdéw — co do zasadnos$ci merytorycznej;
2) gtbwnego ksiegowego - co do zgodnosci z zasadami gospodarki finansowej

i rachunkowej zaktadu;

3) radcy prawnego — pod wzgledem formalno — prawnym.

§ 29. 1. Projekty uchwat Rady Miejskiej w Stubicach, zarzadzen i pism okdlnych
nalezy opracowywaé zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi zasadami techniki
prawodawczej oraz zgodnie z wymogami obowigzujgcymi w Urzedzie Miejskim
w Stubicach.

2. Pracownik merytoryczny opracowujacy projekt zarzgdzenia lub pisma okdlnego,
po jego przyjeciu i zaewidencjonowaniu w zbiorze prowadzonym przez pracownika
na stanowisku ds. kancelaryjnych i kadrowych doprowadza do jego upowszechniania

wszystkim zainteresowanym.
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Rozdziat 10
ZADANIA WSPOLNE PRACOWNIKOW ZAKLADU

8 30. Pracownicy zaktadu, podczas realizacji zadan wynikajacych z przepisow
prawa oraz niniejszego regulaminu zobowigzani sg w szczegoélnosci do:
1) aktywnego wspoétdziatania i rzetelnego wykonywania powierzonych obowigzkéw;
2) niezwlocznego dokonywania wnioskowanych uzgodnien w zakresie zgodnym
z kompetencjami;
3) informowania o zagrozeniach, w tym majgcych wptyw na wykonywanie zadan;
4) wykonywania zadan wspolnych realizowanych przez komorki organizacyjne, do
ktorych nalezg w szczegoélnosci:
a) opracowywanie projektow aktow normatywnych, decyzji, postanowien, umow
i porozumien oraz innych aktow okreslonych przepisami prawa,
b) przygotowywanie materiatdw niezbednych do udzielania odpowiedzi na
interpelacje i zapytania radnych, postulaty oraz skargi i wnioski mieszkancow;
c¢) udostepnianie informacji publicznej,
d) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych,
e) opracowywania sprawozdan, analiz, planéw, programéw i innych danych oraz
sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci,
f) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych, informacji niejawnych oraz
zachowania tajemnic prawnie chronionych,
g) wspotdziatanie poszczegdlnych komdérek organizacyjnych celem prawidtowego
wykonywania powierzonych zadan,
h) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien dyrektora.
§ 31. Kierownicy komdrek organizacyjnych zobowigzani sg do wykonywania nizej
wymienionych zadan:
1) okreslania i statego aktualizowania zakreséw obowigzkow, odpowiedzialnosci
i uprawnien pracownikéw;
2) informowania oraz instruowania pracownikéw dla zapewnienia prawidtowego

wykonywania powierzonych zadan;
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3) systematycznego sprawdzania merytorycznej i formalnej poprawno sci
prowadzonych postepowan, w szczegélnosci dokumentow i pism oraz opracowan
powstajgcych w komdrce organizacyjnej;

4) analizowania i dokonywania ocen wynikdw pracy oraz zapoznawania z nimi
poszczegolnych pracownikow;

5) egzekwowania od pracownikow starannej i efektywnej pracy;

6) nadzorowania przestrzegania przez pracownikOw obowigzujgcych przepisow
prawa w tym m.in. dyscypliny pracy oraz zachowania tajemnic prawnie

chronionych , a takze zachowania bhp oraz p.poz.

Rozdziat 11
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 32 1. Wszystkich pracownikow zaktadu obowigzuje przestrzeganie postanowien
zawartych w niniejszym regulaminie oraz rzetelne wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych.

2. Przy zmianach personalnych pracownikéw zaktadu obowigzuje protokolarne
przekazanie akt prowadzonych spraw. Protokoty, o ktérych mowa przechowywane sg
u bezposredniego przetozonego.

3. Regulamin niniejszy stanowi podstawe do opracowania zakreséw czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow zaktadu.

§ 33. Zmiany regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 34. Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Zaktadu Administracji
Mieniem Komunalnym w Stubicach z dnia 28 kwietnia 2008 r.

§ 35. Wykonanie zarzagdzenia powierza sie dyrektorowi Zakfadu Administracii
Mieniem Komunalnym w Stubicach.

§ 36. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2011 r.
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