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Urzad Miejski
ul Koéciuszki 27
89-650 Czersk

BR.0051.410.2012

Zarzadzenie nr 410/12
Burmistrza Czerska
z dnia 20 listopada 2012 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Administracji Zasobéw Komunalnych
w Czersku

Na podstawie art. 9 ust. 1, art. 45 i art. 47 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(t. j. - Dz. U. z 2001 Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz § 4 ust. 6 Statutu Administracji Zasobow
Komunalnych w Czersku

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Administracji Zasobéw Komunalnych w Czersku w brzmieniu
okreslonym jak w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Woykonanie zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Administracji Zasobéw Komunalnych w Czersku.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dnie podjecia i podlega ogioszeniu na tablicy ogtoszen.
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Zatacznik
do Zarzadzenia Burmistrza Czerska
Nr 410/12 z dnia 20 listopada 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ADMINISTRACJI ZASOBOW KOMUNALNYCH W CZERSKU

§1.

Regulamin Organizacyjny Administracji Zasobow Komunalnym w Czersku, zwany dalej regulaminem,
okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania poszczegdlnych komérek
organizacyjnych wchodzgcych w jego skiad.

§2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

il-
2.

gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Czersk;
AZK - nalezy przez to rozumie¢ jednostke budzetowa - Administracje Zasobéw Komunalnym
w Czersku;

. dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Administracji Zasobow Komunalnym w Czersku;

§ 3.

Regulamin niniejszy okresla: przedmiot i zakres dziatania jednostki, strukture organizacyjna, zasady
funkcjonowania, zasady dziatania dyrektora i poszczegodinych stanowisk oraz inne postanowienia.

w

§4.

. Siedziba AZK miesci sie przy ul. Dworcowe]j 31, a obszarem dziatania jest teren miasta i gminy

Czersk.

AZK jest jednostkg organizacyjng gminy, dziatajacg w formie jednostki budzetowe;.

Biura AZK czynne sg w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00.
Dziatalno$¢ AZK opiera sig na obowigzujgcych przepisach prawa, w tym w szczegolnosci statutu
i niniejszego regulaminu.

§5.

. Strukture organizacyjng AZK okresla schemat ustalony przez dyrektora w uzgodnieniu

z Burmistrzem Czerska.

. W strukturze organizacyjnej AZK wystepujg nastepujace stanowiska organizacyjne (oznaczone

symbolami literowymi):

1) Dyrektor — D,

2) Gtowny Ksiegowy — GK,

3) Stanowisko ds. Finansowo — Kadrowych — FK,
4) Dziat Administracyjno — Gospodarczy — AG.

§ 6.

AZK dziata wediug nastepujgcych zasad:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo AZK i poszczegolne stanowiska,
6) wzajemnego wspdtdziatania.



§7.
1. Pracownicy AZK w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan AZK dziatajg na podstawie oraz
w granicach prawa i obowigzani sg do cistego jego przestrzegania.
2. Pracownikéw AZK obowigzuje Kodeks Etyki pracownika okreslony przez dyrektora.
3. Pracownicy AZK w wykonywaniu zadan i obowigzkow sg obowigzani stuzy¢ gminie i panstwu.

§ 8.
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonainy, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegoblnej staranno$ci w zarzgdzaniu mieniem.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamoéwien publicznych.

§9.

1. Dziatalnoscig AZK kieruje i reprezentuje jg na zewnatrz Dyrektor.

2. Burmistrz Czerska nawigzuje i rozwigzuje stosunek pracy z Dyrektorem oraz wykonuje wobec
niego wszelkie czynnos$ci z zakresu prawa pracy.

3. Dyrektor dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego mu przez Burmistrza
Czerska. Udzielenie petnomocnictwa wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
Do czynnosci przekraczajacych zakres petnomocnictwa wymagana jest pisemna zgoda
Burmistrza.

4. Dyrektor podejmuje decyzje oraz organizuje dziatalno$¢ we wszystkich sprawach AZK zgodnie
z przepisami prawa i w celu wykonania powierzonych zadan.

5. Do uprawnien i obowiazkéw Dyrektora AZK w szczegaolnosci nalezy:

a) zarzadzanie catoksztattem dziatalnosci AZK,
b) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow AZK,
c) podejmowanie decyzji zgodnie z przepisami prawa i ponoszenie za nie odpowiedzialnosci.

6. Zakres dziatania, podziat kompetencji i odpowiedzialnosci oséb petnigcych funkcje kierownicze
i samodzielne okresla regulamin organizacyjny AZK, ktéry na wniosek Dyrektora zatwierdza
Burmistrz.

§ 10.
Do zadan Gtdéwnej Ksiegowej nalezy prowadzenie gospodarki finansowej AZK, zgodnie z ogdlnie
obowigzujacymi przepisami, przy wspdipracy z dziatem gospodarki mieszkaniowej w sposéb
zapewniajgcy zabezpieczenie $rodkow finansowych na dziatalno$¢ eksploatacyjng iremontows,
a w szczegolnosci:
1) prowadzenie obstugi finansowej i ksiegowej w zakresie dziatalnosci AZKi jej komorek
organizacyjnych zgodnie z przepisami prawa,
2) zapewnienie finansowania dziatalnosci komérek organizacyjnych zgodnie z zatozeniami planu,
3) dokonywanie rozliczen finansowych, sporzadzanie bilansu i sprawozdan,
4) sporzgdzanie projektu planu finansowego oraz dokonywanie kontroli wykonania planu
finansowego;
5) dokonywanie rozliczen finansowych,
6) uzgadnianie sald analitycznych i syntetycznych,
7) prowadzenie ksigg rachunkowych,
8) rozliczanie inwentaryzaciji,
9) terminowa realizacja zobowigzan,
10) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym w zakresie VAT.

§11.
Do zadan Stanowiska ds. Finansowo - Kadrowych nalezy:
1) opracowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy w tym m.in.
prowadzenie akt osobowych, przygotowywanie uméw o prace oraz uméw zlecenia, ewidencja
czasu pracy, kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych,
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naliczanie ptac dla pracownikéw i prowadzenie rozliczen z pracownikami,

rozliczenia z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych,
rozliczenia z ZUS,

prowadzenie kart wynagrodzen,

gromadzenie i przechowywanie dokumentow bedacych podstawg naliczenia wynagrodzen
oraz potrgcen z wynagrodzen,

sporzadzanie i przesytanie wymaganych sprawozdan do urzedu statystycznego.

§ 12.

Do zadan Dziatu Administracyjno - Gospodarczego nalezy:

12)
13)
14)
15)

16)

17)

prowadzenie spraw kancelaryjnych w szczegélnosci przyjmowanie i wysytanie pism,

koordynowanie obiegu korespondencji oraz jej rejestracja,

prowadzenie ewidencji analitycznej optat za wynajem lokali mieszkaniowych oraz lokali

uzytkowych,

prowadzenie ewidencji naleznosci czynszowych oraz innych naleznosci,

prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej lokali mieszkalnych i lokali uzytkowych,

gromadzenie danych niezbednych do zawarcia i rozwigzania umoéw najmu na lokale

mieszkalne i uzytkowe,

zawieranie najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,

przyjmowanie, przekazywanie nieruchomosci, lokali mieszkalnych i uzytkowych, oraz

sporzadzanie wiasciwej dokumentacji,

prowadzenie obstugi finansowej i ksiegowe] w zakresie rozliczenia zuzycia wody przez

poszczegolnych uzytkownikéw lokali mieszkalnych i uzytkowych,

rozpatrywanie wnioskow o roziozenie na raty sptaty zalegtych naleznosci,

sporzadzanie sprawozdan czynszowych,

terminowe ksiegowanie, uzgadnianie sald prowadzonej ksiggowosci dotyczacej czynszdw

lokali komunalnych,

prowadzenie czynnosci przygotowawczych do windykacji zmierzajgcych do efektywnego

odzyskiwania wierzytelnosci.

zapewnienie wiasciwej obstugi interesantow,

troska o bezpieczenstwo i higiene pracy, oraz ochrona przeciwpozarowa,

koordynowanie i nadzor nad pracami wykonywanymi przez pracownikéw technicznych

i gospodarczych,

obstuga pod wzgledem technicznym i organizacyjnym prac remontowych, inwestycyjnych

i eksploatacji budynkéw, budowli i urzadzen a w szczegodlnosci:

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

b) nadzorowanie przeprowadzanych na biezaco konserwacji i przegladow technicznych
budynkoéw i urzadzen oraz realizacja remontéw zgodnie z przepisami prawa budowlanego,

c) przygotowywanie kompleksowe] dokumentacji technicznej budynkéw oraz dokumentacji
zwigzanej z remontami budynkow,

d) przygotowywanie planéw remontéw oraz kontrolowanie ich realizacji,

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

f) sprawdzanie i przygotowywanie kosztoryséw ofertowych,

g) monitorowanie realizacji inwestycji w zakresie rzeczowym i finansowym,

administrowanie nieruchomosciami w szczegdlnosci poprzez:

a) ustalanie zakresu remontéw budynkéw, lokali i uyimowanie ich do planéw, zgtaszanie do
wiasciwych komérek organizacyjnych zaktadu faktéw zagrozenia elementow budynkow,

b) przeprowadzanie przegladéw i kontroli stanu technicznego budynkéw, budowli i urzadzen
oraz prowadzenie | przechowywanie dokumentacji technicznej,

c) biezace prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji budynkéw, obiektow i urzadzen,

d) utrzymywanie czystosci i porzadku w budynkach oraz wokot posesiji,



e) eksploatacja i nadzorowanie kottowni

f) prowadzenie kontroli, rozliczenia i ewidencji ustug $wiadczonych przez wykonawcow,

g9) pielegnacja, konserwacja i udostepnianie obiektow i urzgdzen sportowych na stadionie
miejskim,

h) pielegnacja, konserwacja i udostepnianie urzadzen turystyczno-rekreacyjnych,

i) utrzymanie w nalezytym porzadku i czystosci terenu Centrum Rekreacji w Ostrowitem,

J) utrzymanie w nalezytym porzadku i czystosci parkow, terendw zieleni, placéw zabaw.
boisk, targowiska oraz przystani kajakowych i $ciezek rowerowych.

§13.

. Wszystkich  pracownikéw  jednostki obowigzuje przestrzeganie postanowier zawartych
w niniejszym regulaminie oraz rzetelne wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

. Regulamin niniejszy stanowi podstawe do opracowania zakreséw czynnos$ci, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikow zaktadu.
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