ZAKRES CZYNNOSCI

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lubrancu

ustalonego Zarzadzeniem Nr 67/2019 Burmistrza Lubranca z dnia 15 listopada 2019 r.
z pdzniejszymi zmianami

ustalam

zakres zadan, uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci dla vuveeeieieiicriiiriniirinincicannas
na stanowisku ds. gospodarki mieniem komunalnym

I .CEL STANOWISKA

Prowadzenie gospodarki mieniem komunalnym i podejmowanie czynnosci majacych na celu
zapewnienia racjonalnej gospodarki nieruchomosciami i lokalami zasobu Gminy Lubraniec.

II. ZAKRES ZADAN

1) Podejmowanie czynnosci prawnych, ktore obejmuja:

2)

a)

b)

c)
d)
e)

f)
g)

zawieranie uméw o $§wiadczenie ustug z instytucjami, niezbednych do prawidtowego,
zgodnego z przeznaczeniem funkcjonowania nieruchomosci w tym umdw na dostawe
wody, odprowadzanie sciekdw, dostawe centralnego ogrzewania, odbiér nieczystosci
plynnych i innych zwigzanych z eksploatacjg nieruchomosci,

zawieranie i wypowiadanie uméw najmu na lokale mieszkalne, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i zasadami ustalonymi uchwalami Rady
Miejskiej w Lubrancu,

zawieranie 1 wypowiadanie umoéw najmu na lokale uzytkowe zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i zasadami najmu lokali uzytkowych ustalonymi
uchwalg Rady Miejskiej w Lubrancu,

wykonywanie czynnosci prawnych zwigzanych z eksmisja z przedmiotu najmu,
zawieranie uméw na umieszczenie reklam na obiektach lub terenie nieruchomosci
przekazanych w zarzadzanie,

prowadzenie wymaganej przepisami prawa dokumentacji dotyczacej nieruchomosci,
wyrazanie zgody na remonty lokali komunalnych w zakresie wykraczajagcym poza
drobne naprawy i konserwacje i podpisywanie porozumien.

Prowadzenie biezacego administrowania nieruchomosciami, ktére obejmuje:

a)

b)

¢)
d)

prowadzenie i aktualizowanie danych dotyczacych nieruchomosci z uwzglednieniem
wszystkich czeséci sktadowych nieruchomosci ( budynki, instalacje, garaze, komorki,
chodniki, zielence, itp. obj¢tych administracja),

prowadzenie i aktualizowanie danych dotyczacych lokali mieszkalnych, uzytkowych,
w tym prowadzenia oddzielnej teczki tzw. ,teczki lokalu”,

kontrola administrowanych lokali w celu przechwycenia tzw. ,,pustostanow”,

kontrola lokali w zakresie zgodnosci ich uzytkowania z warunkami ustalonymi
w umowach i  przeprowadzanie prac remontowych w zakresie obowigzkow
wynajmujacego,

prowadzenie spraw zwigzanych z pozwoleniem na umieszczenie reklam i tablic
informacyjnych na budynkach oraz innych urzadzen na nieruchomosciach,
prowadzenie obstugi najemcow lokali, w tym:

- przyjmowanie i ewidencjonowanie zgloszen, interwencji i wnioskdw najemcéw oraz
ich zatatwianie,

- doreczanie najemcom powiadomieri, aneksow do umow, faktur,



3)

4)

g)

- pobieranie o$wiadczenia uzytkownika o osobach wspélnie zamieszkujgcych
w lokalach na dzien 31 grudnia kazdego roku,

- prowadzenie kontroli i przegladéw stanu technicznego obiektow instalacji 1 urzadzen
technicznych.,

- wspblprace z Zarzgdami Wspdlnot Mieszkaniowych podczas realizacji prac
remontowych na czesciach wspélnych skutkujacych dla lokalu najemcy,

prowadzenie dokumentéw okreslonych przepisami prawa budowlanego i przepisami
dozoru technicznego dla obiektow i urzadzen technicznych, takich jak:

- ksigzka obiektu budowlanego, dziennik budowy, kosztorys, protokoty odbioru robot,
- protokoly badan i odbioru urzadzen technicznych dopuszczanych do ruchu,

- ksigzka obstugi urzadzen hydroforowych,

- prowadzenie biezacej ewidencji zgtoszen konserwacyjnych i ich realizacja,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z adaptacja pomieszczen np. strychowych,

suszarni i innych - na cele mieszkalne,

i)podejmowanie dziatafh zwigzanych z usuwaniem awarii instalacji i urzadzen.
Prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej, ktora obejmuje:

a)
b)

c)

d)

g)
h)

i)

prowadzenie pelnego rozliczenia finansowego poszczegdlnych nieruchomosei po
stronie kosztéw i dochoddow,

naliczanie i pobieranie naleznosci z tytutu czynszu, oplat eksploatacyjnych, optat za
dostarczane $wiadczenia,

prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej lokali mieszkalnych i uzytkowych
w zakresie wymiaru czynszu, oplat za centralne ogrzewanie, wode, kanalizacje,
wywoz nieczystosci statych i ptynnych oraz innych optat z tytutu $wiadczonych ustug,
w tym réwniez dokonanych wplat, wystepujacych zaleglosci, nadptat i naleznych
odsetek,

biezace kontrolowanie terminowo$ci wplat, naliczanie odsetek zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

niezwloczne podejmowanie dziatan majacych na celu wyegzekwowanie zaleglosci
czynszowych, opfat zwigzanych z umowa najmu wraz z odsetkami za zwioke
i kosztami egzekucji,

dokonywanie przeliczen wymiaru naleznosci 1 sporzadzanie anekséw do umowy
w kazdym przypadku zmiany, ktéregokolwiek ze skladnikéw czynszu i optat
zwigzanych z umowg najmu,

sporzadzanie i doreczanie najemcom lokali uzytkowych i mieszkalnych faktur VAT,
ustalanie wymiaru kaucji zabezpieczajgcej zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,
dokonywanie ostatecznych rozliczen za centralne ogrzewanie, wode, kanalizacje,
$mieci, itp., w terminach okre§lonych w umowach.

Wspdlpraca z Referatem inwestycji i rozwoju gminy w zakresie prowadzonych czynnosci
zwigzanych z utrzymaniem gminnego zasobu mieszkaniowego.

5) Obstluga programu komputerowego -Rejestr VAT.

6) Sprawowanie zastgpstwa pracownika ds. gospodarki mieniem komunalnym.

7) Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych.

8) Realizacja zadan z zakresu obronnosci kraju w czasie pokoju oraz obrony cywilnej oraz

sytuacji kryzysowe;j.

9) Obstuga techniczno-kancelaryjna oraz wspotpraca z samorzadem mieszkancow Sotectwa

Sutkowo.

10) Stanowisko pracy przy oznakowaniu pism uzywa symbolu GMK.II.



III. ZAKRES ZADAN WSPOLNYCH Z REFERATAMI I SAMODZIELNYMI
STANOWISKAMI PRACY
1) Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno - gospodarczego gminy.

2) Wykonywanie zadan z zakresu promocji gminy.

3) Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan urzedu.

4) Wspdtdzialanie z jednostkami samorzadu terytorialnego.

5) Wspdldziatanie z wiasciwymi organami administracji rzadowe;.

6) Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dotyczacych
realizacji zadan.

7) Ochrona danych i informacji i podejmowanie niezbednych przedsiewzieé¢ w zakresie
przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz ochronie informacji
niejawnych.

8) Realizacja zadan z zakresu obronnosci, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej
natozonych na gming.

9) Zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminu pracy urzedu, a w szczegdlnosci
przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa 1ihigieny pracy oraz
o ochronie przeciwpozarowej.

10) Wspoélpraca z rada miejska i jej komisjami w zakresie zapewnienia im niezbednych
informacji stuzgcych realizacji zadan samorzadu gminy.

11) Udziat w realizacji inicjatyw i zadan zwigzanych z cztonkostwem w Unii Europejskie;j.

12) Prowadzenie i realizowanie terminowo sprawozdawczo$ci statystycznej.

13) Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektéw  decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
Z przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji i egzekucji sadowe;.

14) Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

15) Przekazywanie akt spraw ostatecznie zatatwionych do archiwum zakladowego zgodnie
z instrukcja w sprawie organizacji dziatania archiwow zaktadowych.

16) Pobdr optaty skarbowej w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j.

17) Przygotowywanie na biezaco informacji dotyczacych zakresu ich dziatania, ktére winny
by¢é zamieszczane na gminnej stronie internetowej i w biuletynie informacji publicznej
oraz przekazywanie ich administratorowi podmiotowej strony BIP.

18) Udostepnianie informacji w sprawach publicznych na zasadach i w trybie okreslonych
w ustawie o dostepie do informacji publiczne;j.

19) Podejmowanie dziatan o pozyskanie srodkéw pozabudzetowych, w tym sporzadzanie
wnioskéw o dofinansowanie, wedhug wtasciwosci referatow i stanowisk.

20) Obstuga funduszu soteckiego.

21) Gospodarowanie $rodkami budzetowymi gminy zgodnie z ustawa o finansach
publicznych, ustawg — prawo zamdwien publicznych i aktami wewnetrznymi.

22) Uczestniczenie w naradach pracowniczych i realizacja ustalen z narad.

23) Tworzenie i aktualizowanie katalogu kart ustug.

IV. ZAKRES UPRAWNIEN

1) Uprawnienia pracownika samorzgdowego okresla ustawa z dnia 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzgdowych oraz Regulamin pracy.

2) W kwestiach nieuregulowanych w w/w ustawie majg zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy.

V. ZAKRES OBOWIAZKOW
1) Sumienne i staranne wykonywanie powierzonych obowiazkéw zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawa.




2)
3)

4)
3)

6)

7)
8)

V1.

Obowiazki pracownika samorzgdowego okresla ustawa z dnia 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzgdowych oraz Regulamin pracy.

Znajomoéé przepisow ustawy z dnia 14.06.1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego.

Znajomos$¢ przepisoéw zawartych w ustawie z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy.
Znajomo$é i przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych
osobowych i ustawy z dnia 06.09.2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.
Znajomos$é i wlasciwe stosowanie rozporzadzenia z dnia 18.01.2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zakladowych.

Znajomos¢ 1 przestrzeganie obowigzujacych przepisoéw prawnych.

Znajomos$é Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego, Regulaminu Pracy i Statutu
Gminy.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

Pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ za prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow stuzbowych.

Odpowiada za zabezpieczenie przechowywanych dokumentéw i pieczgci.

Odpowiada za przestrzeganie obowiazujacych przepisow prawnych.

Odpowiedzialno$¢ porzagdkows i materialng okresla ustawa z dnia 26.06.1974 r. Kodeks
pracy oraz Regulamin pracy.

Odpowiedzialno$¢ karng za ujawnienie informacji niejawnych okresla ustawa z dnia
06.06.1997 r. Kodeks karny.

Odpowiedzialno$¢ karng w zakresie ochrony danych osobowych okresla ustawa z dnia
10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych.

Odpowiedzialno$¢ karna w zakresie udostgpnienia informacji publicznej okresla ustawa
z dnia 06.09.2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.

Odpowiedzialno$¢ karna za ujawnienie tajemnicy skarbowej okresla ustawa z dnia
29.08.1997 r. Ordynacja podatkowa.

Odpowiedzialno§¢ majatkowa za razace naruszenie prawa okresla ustawa z dnia
20.01.2011 r. o odpowiedzialno$ci majatkowej funkcjonariuszy publicznych.

10) Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych okresla ustawa z dnia

17.12.2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

11) Przestrzeganie przepiséw ustawy z dnia 11.09.2019 r. Prawo zamdwien publicznych.
12) Przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 16.11.2006 r. o oplacie skarbowe] oraz

przepiséw wykonawczych.

VIL. PODLEGEOSC SEUZBOWA

Pracownik podlega bezposrednio Sekretarzowi Gminy.

Powyzszy zakres otrzymatam, ktory
przyjmuje do wiadomosci i stosowania




