Zarzadzenie Nr 160/2016
Burmistrza Stubic

z dnia 1 czerwca 2016 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 Nr XVI11/158/2016 Rady Miejskiej w Stubicach z dnia 17 marca 2016 r.
zatwierdzam ustalony przez dyrektora Zaktadu Administracji Mieniem Komunalnym w Stubicach
Regulamin Organizacyjny nastepujgcej tresci:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKLADU ADMINISTRACJI MIENIEM KOMUNALNYM W SLUBICACH

Rozdziat1.
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. Regulamin Organizacyjny Zaktadu Administracji Mieniem Komunalnym w Stubicach,

zwany dalej regulaminem, okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres
dziatania poszczegodlnych komoérek organizacyjnych wchodzgcych w jego sktad.
§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Stubice,
2) zaktadzie — 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) komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ dziaty, samodzielne lub
wieloosobowe stanowiska.
§ 3. Regulamin okre$la:
1) postanowienia ogdlne,
2) przedmiot i zakres dziatania zaktadu,
3) zasady kierowania zaktadem,
4) gospodarke finansowa,
5) strukture organizacyjng zaktadu,
6) zadania kierownictwa zaktadu,
7) podstawowe zadania komoérek organizacyjnych,
8) kontrole wewnetrzng,

9) zasady opracowywania i podpisywania pism oraz innych dokumentow,
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10) zadania wspolne pracownikow zaktadu,
11) postanowienia koncowe.
§ 4. 1. Siedzibg zaktadu jest miasto Stubice, a obszarem dziatania Gmina Stubice.
2. Zaktad jest jednostkg organizacyjng gminy, dziatajgcg w formie jednostki budzetowe.
3. Zaktad pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu Gminy Stubice a pobrane dochody
odprowadza na rachunek budzetu Gminy Stubice.
4. Zaktad nie posiada osobowosci prawne.
5. Siedziba Zaktadu miesci sie w Stubicach przy Placu Bohateréw 13.
6. Dziatalno$¢ Zaktadu opiera sie na obowigzujgcych przepisach prawa, w tym:
1) statutu,
2) niniejszego regulaminu.
§ 5. Nadzor nad dziatalnoscig zaktadu sprawuje Burmistrz Stubic.

Rozdziat 2.
PRZEDMIOT | ZAKRES DZIALANIA ZAKLADU
§ 6. 1. Przedmiotem dziatania zaktadu jest zarzadzanie, administrowanie i gospodarowanie

nieruchomosciami gminy, w tym lokalami, budynkami mieszkalnymi i uzytkowymi, wlasnymi
i stanowigcymi wspétwtasnosé Gminy Stubice oraz realizacja zadahn wynikajgcych z przyjetych
przez gmine zasad polityki mieszkaniowe;.

2. Przedmiot dziatania obejmuje czynnosci eksploatacyjne, techniczne, administracyjne
i formalno - prawne, a w szczegolnosci:

1) gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy, w tym:

a) prowadzenie ewidencji os6b uprawnionych do ubiegania sie o najem lokalu mieszkalnego
oraz socjalnego,

b) weryfikowanie wnioskow o najem lokali mieszkalnych i lokali socjalnych oraz przekazywanie
wnioskéw spetniajgcych kryteria okresdlone przez Rade Miejskg w Stubicach do zaopiniowania
Spotecznej Komisji Mieszkaniowej,

¢) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z naliczeniem zalegtosci z tytutu uméw cywilnoprawnych
wraz z odsetkami i wzywaniem dituznikow do zaptaty,

d) wykonywanie czynnosci zmierzajgcych do zamiany lokali mieszkalnych i lokali socjalnych,

e) zapewnianie lokali zamiennych,

f) wskazywanie lokali przeznaczonych do najmu jako lokale socjalne oraz przeznaczonych do
wynajmowania na czas trwania stosunku pracy,

2) realizowanie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz

innych kierunkéw polityki mieszkaniowej przyjetej przez gmine,
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3) gospodarowanie lokalami uzytkowymi stanowigcymi wiasno$¢ gminy, poprzez dokonywanie
czynnosci zmierzajgcych do wytonienia najemcow, dzierzawcéw lub innych uzytkownikow
nieruchomosci,

4) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig eksploatacji i utrzymania nalezytego stanu
technicznego nieruchomosci i zwigzanej z nimi infrastruktury, w tym:

a) administrowanie i eksploatacja nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ gminy,

b) utrzymywanie w niepogorszonym stanie technicznym,

c) dokonywanie okresowych przeglgdéw stanu technicznego,

d) organizowanie napraw, konserwacji, remontéw i modernizaciji,

5) prowadzenie dokumentacji finansowo - ksiegowej zasobu, w tym:

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

b) rozliczanie najemcéw, dzierzawcéw, biorgcych w uzyczenie oraz bezumownie
korzystajgcych z wniesionych zaliczek zwigzanych z uzywaniem lokali,

c) sporzadzanie  niezbednych danych  statystycznych oraz  sprawozdan  zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami,

6) reprezentowanie gminy jako wspotwiasciciela nieruchomosci.

3. Przy realizacji zadan zaktad wspotdziata z organami gminy oraz wtasciwymi merytorycznie
komérkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w Stubicach, a takze z innymi organami.

Rozdziat 3.
ZASADY KIEROWANIA ZAKLADEM
§ 7. 1. Zaktadem Kkieruje i reprezentuje go na zewngtrz w ramach posiadanych

petnomocnictw i upowaznien dyrektor.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do dyrektora wykonuje Burmistrz.

3. Dyrektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow zakfadu.

4. W czasie nieobecnosci dyrektora jego obowigzki petni wyznaczony przez niego pracownik.

5. Dziatalnos¢ wewnetrzng zaktadu dyrektor reguluje w formie zarzadzen, pism okdélnych
i polecen stuzbowych.

6. W czasie nieobecnosci gtdwnej ksiegowej i kierownika oraz innych pracownikéw zastepstwo
petni osoba wskazana w jego indywidualnym zakresie czynnosci, lub inna osoba wyznaczona
przez dyrektora.

Rozdziat 4.
GOSPODARKA FINANSOWA
§ 8. 1. Zaktad prowadzi gospodarke finansowg wedtug =zasad przewidzianych dla

samorzgdowych jednostek budzetowych.
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2. Zaktad prowadzi rachunkowosc¢ i sprawozdawczos$¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, sprawozdawczosci budzetowej
z uwzglednieniem zasad szczegdlnych dla jednostek budzetowych.
3. Podstawg dziatalnosci finansowej zaktadu jest roczny plan dochodéw i wydatkéw zwany
planem finansowym jednostki, zatwierdzany przez dyrektora zakfadu i wchodzgcy w sktad
uchwaty budzetowej gminy.
4. Zasady i terminy opracowania planu finansowego ustala Burmistrz Stubic, ktory weryfikuje
otrzymany plan pod wzgledem jego zgodnosci z uchwatg budzetowa.
5. W planie finansowym dokonuje sie zmian w oparciu o obowigzujgce przepisy finansowo-
budzetowe.
6. Zaktad posiada wtasne rachunki bankowe, na ktére wptywajg realizowane przez jednostke
dochody, przekazywane nastepnie na rachunek budzetu gminy, oraz kierowane sg z budzetu
gminy srodki na wydatki zakfadu.
7. Do sktadania oswiadczenia woli w sprawach dotyczgcych praw i zobowigzan majagtkowych
upowazniony jest dyrektor w ramach posiadanego upowaznienia.

§ 9. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za catos¢ gospodarki finansowej jednostki oraz za
wykonywanie obowigzku w zakresie rachunkowosci zgodnie z ww. przepisami.

Rozdziat 5.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZAKLADU
§ 10. Graficzng strukture organizacyjng zakfadu okresla schemat stanowigcy zatgcznik do

niniejszego regulaminu. W strukturze organizacyjnej tworzy sie:
1) dziaty,
2) samodzielne stanowiska,
3) wieloosobowe stanowiska.

§ 11. Poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi zaktadu kieruja:
1) gtébwny ksiegowy kieruje dziatem ksiegowosci przy pomocy zastepcy gtdéwnego ksiegowego,
ktéremu podlega wieloosobowe stanowisko ds. windykacji, mieszkaniowych, ksiegowosci,
rozliczen,
2) kierownik dziatu technicznego i administracji nieruchomosciami kieruje wieloosobowym
stanowiskiem zarzadcy, administrowania nieruchomosciami oraz majstrem, ktory jest
bezposrednim przetozonym wieloosobowego stanowiska ds. opieki technicznej i konserwaciji
nieruchomosci i wieloosobowego stanowiska robotniczego.

§ 12. 1. W skiad zaktadu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne, dla ktérych ustala sie
odpowiednio symbole literowe:
1) Dyrektor — D.
2) Gtéwny Ksiegowy — GK.
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3) Dziat Techniczny i Administracji Nieruchomosciami — DT.

4) Dziat Ksiegowosci — DKZ

5) Samodzielne stanowisko ds. Kancelaryjnych i Kadrowych — KD.

6) Samodzielne stanowisko do spraw Kontroli Wewnetrznej i Nadzoru Wiascicielskiego - KW.

7) Obstuga prawna — Radca prawny — RP.

2. Wieloosobowe stanowiska okreslone w schemacie wchodzg w sktad komérek
organizacyjnych (dziatéw).

Rozdziat 6.
ZADANIA KIEROWNICTWA ZAKLADU
§ 13. Do kompetencji dyrektora nalezy w szczegodlnosci:

1) reprezentowanie zaktadu na zewnatrz,

2) kierowanie i sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem zaktadu,

3) sktadanie w imieniu gminy o$wiadczen woli w zakresie praw i obowigzkow majgtkowych do
wysokosci kwot okreslonych w planach finansowych zaktadu,

4) prowadzenie polityki kadrowej zaktadu w szczegdlnosci:

a) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkow pracy z pracownikami zaktadu,

b) zatwierdzanie indywidualnych zakreséw czynnoéci pracownikéw, planu urlopéw,

c) nagradzanie, awansowanie, stosowanie kar porzgdkowych,

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) prowadzenie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem przepiséw obowigzujgcych w zakresie
gospodarowania powierzonym majgtkiem,

8) sprawowanie nadzoru nad prawidlowg eksploatacjg zasobow i ich wiasciwym
administrowaniem,

9)nadzér i zapewnienie obstugi informatycznej i sprawnego dziatania systemow
informatycznych w zaktadzie,

10) ustalanie planéw dziatalnosci rzeczowej i finansowej zaktadu,

11) zabezpieczenie wtasciwego trybu podejmowania i zatatwiania skarg i wnioskow,

12) inicjowanie nowych kierunkdw organizacji pracy,

13) ustalanie kompetencji i ich podziat pomiedzy komorki organizacyjne oraz rozstrzyganie
sporow kompetencyjnych,

14) zapewnienie przestrzegania przepiséw prawa i tajemnic ustawowo chronionych,

15) organizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zdrowia i zycia
pracownikow oraz poprawy warunkow bhp i p.poz.,

16) zapewnienie wtasciwej ochrony majgtku zaktadu,
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17) wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa oraz na podstawie odrebnych
upowaznien,
18) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w Zakfadzie,
19) sprawowanie i organizowanie kontroli wewnetrznej w zaktadzie i nadzoru wiascicielskiego.

§ 14. 1. Giéwny ksiegowy i kierownik realizujg zadania wyznaczone przez dyrektora
i przed nim ponoszg odpowiedzialnos¢ za ich wykonanie.
2. Do zadan, o ktorych mowa w ust. 1 nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie pracg podlegtych komérek organizacyjnych,
2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad podlegltymi sobie komorkami organizacyjnymi
zgodnie ze strukturg zaktadu,
3) sprawowanie i organizowanie kontroli wewnetrznej zaktadu w swoim zakresie dziatania,
4) zapewnienie prawidtowego wspotdziatania poszczegdlnych komaérek organizacyjnych,
5) wprowadzanie zmian i usprawnien organizacyjnych w podlegtych komoérkach organizacyjnych
bez naruszania struktury organizacyjnej zaktadu,
6) wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa oraz na podstawie odrebnych
upowaznien,
7) szczegotowy zakres obowigzkow wynika z zakresu czynno$ci dla tych stanowisk.
3. Gtéwny ksiegowy podlega bezposrednio dyrektorowi, ktory powierza mu obowigzki
i odpowiedzialno$¢ w zakresie prowadzenia rachunkowosci jednostki, wykonywania dyspozycji
srodkami pienieznymi, dokonywania wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kontroli zgodnosci irzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych, oraz za catoksztait spraw zwigzanych z finansowg i ksiegowa
obstugg zaktadu w oparciu o miedzy innymi ustawe o rachunkowosci i ustawe o finansach
publicznych, a w szczegolnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacii
gospodarczych i finansowych,
5) nadzorowanie prac nad planem finansowym do realizacji zadan statutowych zaktadu,
6) nadzorowanie windykacji wszelkich naleznosci gminy oraz terminowej realizacji zobowigzan,

7) zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i zgodnosci sprawozdan sktadanych na zewnatrz,
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8) prowadzenie, kierowanie i doskonalenie rachunkowosci zaktadu z zastosowaniem racjonalnej
organizacji pracy i techniki przetwarzania danych,

9) opracowywanie analiz gospodarki finansowej zaktadu oraz formutowanie wnioskéw z nich
wynikajgcych,

10) planowanie zabezpieczenia srodkoéw finansowych do realizacji zadan statutowych.

Rozdziat 7.
PODSTAWOWE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§ 15. 1. Kierownik komorki organizacyjnej wykonuje swoje zadania w zakresie okreslonym

przez bezposredniego przetozonego oraz obowigzujgce przepisy prawne.
2. Kierownik komorki organizacyjnej nadzoruje, organizuje prace podlegtej komorki
organizacyjnej oraz uczestniczy w tworzeniu i realizacji programu dziatania zaktadu.
3. Szczegotowy zakres czynnosci kierownika oraz pracownikdw komorek organizacyjnych
okreslajg ich bezposredni przetozeni, a zatwierdza dyrektor.

§ 16. 1. Dziatem Technicznym i Administracji Nieruchomosciami kieruje kierownik ktéry
podlega bezposrednio dyrektorowi zaktadu.
2. Kierownikowi Dziatu Technicznego i Administrowania Nieruchomosci bezposrednio podlegajg
komorki organizacyjne:
a) wieloosobowe stanowisko zarzgdcy nieruchomosci,
b) wieloosobowe stanowisko ds. administrowania nieruchomosciami,
C) majster.
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) obstuga pod wzgledem technicznym i organizacyjnym prac remontowych i modernizacji, a w
szczegolnosci:
a) zabezpieczanie nalezytego stanu technicznego administrowanych przez zaktad budynkéw, w
ramach posiadanych srodkow,
b) nadzorowanie przeprowadzanych na biezgco konserwacji i przeglagdow technicznych
budynkoéw oraz remontow budynkéw zgodnie z przepisami prawa budowlanego,
c) przygotowywanie kompleksowej dokumentacji technicznej budynkéw oraz dokumentacii
zwigzanej z remontami budynkow,
d) przygotowywanie planow remontow oraz kontrolowanie ich realizacji,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z zagadnieniami energetyki i ochrony $rodowiska
w administrowanych zasobach,

f) prowadzenie ewidencji zasobow administrowanych przez zaktad,
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g) uczestnictwo w probach i odbiorach obiektow budowlanych, instalacji iurzgdzen
technicznych, sprawowanie kontroli jakosci wykonywanych robot,
h) sprawdzanie kosztorysow ofertowych i przygotowywanie kosztoryséw inwestorskich,
i) monitorowanie realizacji zadan w zakresie rzeczowym i finansowym,
2) administrowanie nieruchomos$ciami w szczegodlnosci poprzez:
a) utrzymanie we wiasciwym stanie technicznym budynkéw,
b) wykonywanie biezgcej konserwacji budynkdéw i zapewnienie sprawnego dziatania urzgdzen i
instalacji technicznych wspdélnego uzytku,
c) ustalanie zakresu remontéw budynkéw, lokali i ujmowanie do plandéw, zgtaszanie do
wiasciwych komérek organizacyjnych zaktadu faktéw zagrozenia elementéw budynkdow,
d) przeprowadzanie przegladéw i kontroli stanu technicznego budynkéw ibudowli oraz
prowadzenie i przechowywanie dokumentaciji technicznej,
e) biezgce prowadzenie ksigzki obiektéw budowlanych,
f) utrzymywanie czystosci i porzadku w budynkach oraz wokot nich,
g) przyjmowanie, przekazywanie nieruchomosci, lokali mieszkalnych
i uzytkowych, sporzgdzanie wtasciwej dokumentaciji,
h) gromadzenie danych niezbednych do zawarcia i rozwigzania uméw najmu na lokale
mieszkalne i uzytkowe,
i) prowadzenie petnej dokumentacji dotyczgcej lokali mieszkalnych, lokali uzytkowych,
j) monitorowanie zalegtosci,
k) prowadzenie kontroli, rozliczenia i ewidencji ustug swiadczonych przez wykonawcow.

§ 17. 1. Dziatem Ksiegowosci kieruje Gtowny ksiegowy, ktéremu podlega bezposrednio
zastepca gtébwnego ksiegowego.
2. Zastepcy gtbwnego ksiegowego bezposrednio podlegajg komérki organizacyjne:
a) wieloosobowe stanowisko ds. windykacji,
b) wieloosobowe stanowisko ds. mieszkaniowych,
c) wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci,
d) wieloosobowe stanowisko ds. rozliczania.
3. Do zakresu dziatania Dziatu Ksiegowosci Zaktadu nalezy prowadzenie gospodarki finansowej
zaktadu, zgodnie z ogdlnie obowigzujgcymi przepisami, przy wspoétpracy z dziatem technicznym
i administrowania nieruchomosciami, w sposéb zapewniajgcy zabezpieczenie Srodkow
finansowych na dziatalnos¢ eksploatacyjng i remontowg zaktadu, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie obstugi finansowej i ksiegowej w zakresie dziatalnosci zaktadu i komorek
organizacyjnych, zgodnie z przepisami prawa oraz zgodnie z zatozeniami planu,

2) dokonywanie rozliczen finansowych, sporzgdzanie bilansu i sprawozdan,
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3) prowadzenie nadzoru i instruktazu w zakresie dziatalnosci finansowej komorek
organizacyjnych,
4) sporzagdzanie projektu planu finansowego oraz dokonywanie kontroli wykonania planu
finansowego,
5) dokonywanie rozliczen finansowych,
6) uzgadnianie sald kont analitycznych i syntetycznych,
7) prowadzenie ewidencji naleznosci czynszowych oraz innych naleznosci,
8) naliczanie ptac dla pracownikéw i prowadzenie rozliczen z pracownikami.
§ 18. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. windykacji nalezy:
1) prowadzenie czynnosci zmierzajgcych do efektywnego odzyskiwania wierzytelnosci,
2) prowadzenie rejestru dtuznikow 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 dokumentacii,
3) sporzadzanie projektéw umdéw najmu na lokale mieszkalne i socjalne,
4) prowadzenie spraw przeciwko osobom nieuprawnionym do korzystania z lokali mieszkalnych
oraz regulowanie stanu prawnego tych lokali,
5) analizowanie wnioskbw o0 roziozenie na raty sptaty naleznosci pienieznych  oraz
przygotowywanie stosownej dokumentaciji.
§ 20. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. ksiegowosci nalezy:
1) terminowe i zgodne z przepisami prawa prowadzenie ksigg rachunkowych,
2) sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem rachunkowym,
3) prowadzenie kont analitycznych , syntetycznych za wyjatkiem czynszéw,
4) sporzadzanie sprawozdan,
5) uzgadnianie sald rachunkowych.
§ 21. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. rozliczen nalezy:
1) prowadzenie obstugi finansowej i ksiegowej w zakresie rozliczenia zuzycia wody przez
poszczegolnych uzytkownikéw lokali mieszkalnych i uzytkowych,
2) prowadzenie ewidencji zuzycia wody,
3) prowadzenie analitycznych kartotek czynszéw lokali komunalnych,
4) sporzadzanie sprawozdan,
5) terminowe ksiegowanie, uzgadnianie sald prowadzonej ksiegowosci dotyczgcej czynszow

lokali komunalnych.
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§ 22. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kancelaryjnych i kadrowych nalezy
realizowanie polityki kadrowej zaktadu, w tym:
1) opracowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy w tym prowadzenie
akt osobowych, przygotowywanie uméw o prace, ewidencja czasu pracy, kompletowanie
wnioskow emerytalno-rentowych,
2) nadzorowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,
3) upowszechnianie réznych form szkolenia zawodowego i doksztatcania, celem podnoszenia
kwalifikacji pracownikow,
4) prowadzenie rejestru i gromadzenie aktow prawnych zewnetrznych
i wewnetrznych, publikacji urzedowych oraz przekazywanie ich do wiasciwej komorki
organizacyjnej,
5) opracowywanie i uaktualnianie przy udziale radcy prawnego, gtéwnej ksiegowej, kierownika
komorki organizacyjnej aktéw prawa wewnetrznego,
6) prowadzenie obstugi sekretariatu dyrektora,
7) prowadzenie spraw kancelaryjnych w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie i wysytanie pism, koordynowanie obiegiem korespondencji oraz jej rejestracja,
b) prowadzenie zbioru skarg i wnioskéw, petnomocnictw i upowaznien

§ 23. 1. Samodzielne stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej i Nadzoru Wiascicielskiego
w strukturze organizacyjnej podlega dyrektorowi jednostki.
2. Do zadan stanowiska Kontroli Wewnetrznej i Nadzoru Wiascicielskiego nalezy
w szczegolnosci:
1) opracowanie rocznych planéw kontroli wewnetrznej,
2) prowadzenie kontroli kompleksowych, problemowych i doraznych komorek organizacyjnych
zaktadu w oparciu o plan kontroli lub polecenia dyrektora,
3) kontrola naleznosci zaktadu i terminowej ich realizaciji,
4) opracowanie analiz, sprawozdan i informacji z przeprowadzonych kontroli oraz formutowanie
wnioskéw z nich wynikajgcych,
5) prowadzenie kontroli prawidtowosci wydatkowanych przez zarzad wspolnot mieszkaniowych
zaliczek na koszty zarzgdu nieruchomoscig wspolng oraz wtasciwego ich rozliczania, we
wspotpracy z ksiegowoscia,
6) ocena i analiza prawidtowosci uchwat podejmowanych przez wspélnoty mieszkaniowe,
7) analizowanie metod i technik oszustw ksiegowych bezposrednio wplywajgcych na
sprawozdawczosc¢ finansowg i rozliczenie kosztéw zarzadu nieruchomoscig wspadlna,
8) analizowanie dziatalnosci finansowej (dochoddéw, wydatkow, kosztéw, przychodow)

i przedstawianie stosownych wnioskow,
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9) prowadzenie ksigzki kontroli,
10) w oparciu o przeprowadzone kontrole przedstawienie dyrektorowi jednostki propozyciji
zmian wewnetrznych aktéw normatywnych.

§ 24. 1. Do zadan obstugi prawnej - radcy prawnego nalezy sSwiadczenie pomocy prawnej
kierownictwu oraz pracownikom zaktadu, w tym:
1) sprawowanie pomocy prawnej, udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych w petnym
zakresie dziatalnosci zaktadu,
2) reprezentowanie dyrektora na mocy udzielanych petnomocnictw w postepowaniu przed
sgdami, organami egzekucyjnymi oraz administracjg panstwowg, samorzgdowg
i kontrahentami,
3) wspétdziatanie z komédrkami organizacyjnymi  w opracowywaniu projektéw umow,
porozumien i innych aktéw prawnych.
2. Szczegotowy zakres dziatania radcy prawnego moze by¢ okreslony w umowie
cywilnoprawnej zawartej pomiedzy radcg prawnym lub w jego zakresie czynnosci.

Rozdziat 8.
KONTROLA WEWNETRZNA
§ 25. Kontrola pracy pracownikéw poszczegdlnych komérek organizacyjnych wykonywana

jest pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, rzetelnosci, celowosci, terminowosci
i skutecznosci.

§ 26. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkédw ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalenie oséb odpowiedzialnych oraz okreslenie sposobdw usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci i przeciwdziatanie im na przysztosc.

§ 27. Kontrole wewnetrzng w zaktadzie sprawujg:

1) dyrektor zaktadu, kierownik dziatu technicznego i administrowania nieruchomosciami oraz
gtéwny ksiegowy w stosunku do podlegtych pracownikow,
2) gtéwny ksiegowy w zakresie spraw finansowych,
3) samodzielne stanowisko do spraw Kontroli Wewnetrznej i Nadzoru Wtascicielskiego.
Rozdziat 9.
ZASADY OPRACOWYWANIA | PODPISYWANIA PISM
ORAZ INNYCH DOKUMENTOW

§ 28. 1. Dyrektor podpisuje dokumenty na podstawie posiadanego upowaznienia oraz inne
dokumenty, umowy irozstrzygniecia, podejmowane zgodnie z wiasciwoscig rzeczowa,
w ramach posiadanych petnomocnictw.

2. Gtéwny ksiegowy podpisuje pisma w zakresie nadzorowanych spraw, niezastrzezonych dla
dyrektora.
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3. Pracownicy zaktadu podpisujg pisma na podstawie upowaznien okreslonych w zakresach
Czynnosci.

4. Szczego6towe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych, ustalane
sg odrebng procedurg.

§ 29. 1. Projekty uchwat Rady Miejskiej w Stubicach, zarzadzen Burmistrza akceptuje
dyrektor.

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

1) kierownika — co do zasadnosci merytorycznej,

2) gtbwnego ksiegowego - co do zgodnosci z zasadami gospodarki finansowej i rachunkowej
zaktadu,

3) radcy prawnego — pod wzgledem formalno — prawnym.

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

2. Pracownik merytoryczny opracowujgcy projekt zarzgdzenia lub pisma okdlnego, po jego
przyjeciu i zaewidencjonowaniu w zbiorze prowadzonym przez pracownika na stanowisku
ds. kancelaryjnych i kadrowych przekazuje informacje wszystkim zainteresowanym.

~ Rozdziat 10. )
ZADANIA WSPOLNE PRACOWNIKOW ZAKLADU
§ 31. Pracownicy zakfadu, podczas realizacji zadan wynikajgcych z przepiséw prawa oraz

niniejszego regulaminu zobowigzani sg w szczegdlnosci do:

1) aktywnego wspodtdziatania i rzetelnego wykonywania powierzonych obowigzkow,

2) przestrzegania drogi stuzbowej,

3) informowania o zagrozeniach, w tym majgcych wptyw na wykonywanie zadan,

4) wykonywania zadan wspdlnych realizowanych przez komorki organizacyjne, do ktérych
nalezg w szczegolnosci:

a) opracowywanie projektow aktéw normatywnych, decyzji, postanowien, uméw i porozumien
oraz innych aktéw okreslonych przepisami prawa,

b) przygotowywanie materiatbw 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 zamowien publicznych,

e) opracowywanie sprawozdan, analiz, planéw, programow i innych danych oraz sporzgdzanie
obowigzujgcej sprawozdawczosci,

f) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych, informacji niejawnych oraz zachowania

tajemnic prawnie chronionych,
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g) wspotdziatanie poszczegdlnych komorek organizacyjnych celem prawidtowego wykonywania
powierzonych zadan,
h) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen lub upowaznien dyrektora.

§ 32. Przetozeni komorek organizacyjnych zobowigzani sg do wykonywania nizej
wymienionych zadan:
1) okreslania i statego aktualizowania zakreséw obowigzkéw, odpowiedzialno$ci i uprawnien
pracownikow,
2) informowania oraz instruowania pracownikéw dla zapewnienia prawidtowego wykonywania
powierzonych zadan,
3) sprawdzania merytorycznej i formalnej poprawnosci prowadzonych postepowan, w
szczegolnosci dokumentow i pism oraz opracowan powstajgcych w komaérce organizacyjnej,
4) analizowania i dokonywania ocen wynikdw pracy oraz zapoznawania z nimi poszczegoélnych
pracownikow,
5) egzekwowania od pracownikdéw starannej i efektywnej pracy,
6) nadzorowania przestrzegania przez pracownikdw obowigzujgcych przepiséw prawa w tym
m.in. dyscypliny pracy oraz zachowania tajemnic prawnie chronionych, a takze przepiséw bhp
oraz p.poz.

Rozdziat 11.
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 33. 1. Wszystkich  pracownikéw zakfadu obowigzuje przestrzeganie postanowien

zawartych w niniejszym regulaminie oraz rzetelne wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

2. Regulamin niniejszy stanowi podstawe do opracowania zakresOw czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikow zakfadu.

3. Szczegotowy zakres czynnosci na poszczegolnych stanowiskach okresla dyrektor w oparciu
o aktualne potrzeby zaktadu.

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

§ 35. Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Zaktadu Administracji Mieniem
Komunalnym w Stubicach wprowadzony zarzgdzeniem Burmistrza Stubic nr 293/2011 z dnia 2
listopada 2011 r., zmieniony zarzgdzeniem Nr 211/2012 Burmistrza Stubic z dnia 1 pazdziernika
2012 r. oraz zarzadzeniem Nr 22/2013 Burmistrza Stubic z dnia 24 stycznia 2013 r.

§ 36. Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorowi Zaktadu Administracji Mieniem
Komunalnym w Stubicach.

§ 37. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 160/2016
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Burmistrza Stubic
z dnia 1 czerwca 2016 r.
Graficzna struktura organizacyjna Zaktadu
SCHEMAT ORGANIZACYJNY
ZAKYADU ADMINISTRACJI MIENIEM KOMUNALNYM W StUBICACH
Obsluga prawna | RP Dyrektor D
Radca prawny
Samodzelne Dzial techmniczny | Samodzielne Gldwny GK
stanowisko ds. administracyi stanowisko ds. Ksiggowy
kancelaryjrych i DT ! kontroli
N—g— KIEROWNIK wewnetrznej i
KD e mecksm Dziat
e B e~
Zastgpca
wnlnmﬂm Ksiggowego
zarzadoy
rieruchomosci Wieloosobowe
stanowisko ds.
1 wandykacy
Wieloosobowe
_— stanowisko ds.
administrowania Wieloosobowe
|| stanowisko ds.
mmnwﬂl
Majster
Wheloosobowe
stanowisko ds.
—  ksiggowosci
Wieloosobowe Wieloosobowe
stanowisko ds. stanowisko
opieki technicznej robotnicze
i konserwacji
nieruchomoséci Wieloosobowe
|| stanowisko ds.
rozlicret
Strona 1





