Uchwala Nr .£44/2017
Zarzadu Powiatu Wodzislawskiego
z dnia 21 lutego 2017 roku

w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zakladu
Zarzadzania Nieruchomosciami w Wodzislawiu Slaskim.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tekst jednolity Dz. U. z 2016r. poz. 814 ze zm.) oraz §5 Statutu Powiatowego Zakladu
Zarzadzania Nieruchomosciami.

Zarzad Powiatu Wodzislawskiego
uchwala, co nastepuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin  Organizacyjny =~ Powiatowego Zakladu Zarzadzania
Nieruchomosciami w Wodzistawiu Slgskim, w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do
niniejszej uchwaty.

§2

Uchyla si¢ uchwal¢ nr 770/2016 Zarzadu Powiatu Wodzistawskiego z dnia 21 grudnia
2016 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zakiadu
Zarzadzania Nieruchomosciami w Wodzistawiu Slgskim.

§3
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Staroscie Wodzistawskiemu.
§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Czlonkowie Zarzqdu: Lol Wicestarosta Starosta
Leszek Bizon ( 1“9 o /

Janina Chlebik — Ture;,k, L ¢
Danuta Maékowskfa/r’ﬂ/




Zalacznik
do uchwaly Nr .KH.‘!/ZOH

Zarzadu Powiatu Wodzistawskiego
z dnia 21 lutego 2017 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO ZAKLADU ZARZADZANIA
NIERUCHOMOSCIAMI W WODZISLAWIU SLASKIM

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

I. Powiatowy Zaklad Zarzadzania Nieruchomosciami w Wodzislawiu Slaskim zwany dalej PZZN,
dziala na podstawie statutu nadanego mu uchwala Nr XXVI/330/2017 Rady Powiatu
Wodzistawskiego z dnia 26 stycznia 2017 roku.

2. Regulamin organizacyjny okresla w szczegéInosci:

1) wewnetrzna strukture PZZN,

2) zasady kierowania PZZN,

3) zasady i zakres dzialania komérek organizacyjnych,
4) organizacj¢ dzialalnosci kontrolnej,

5) zasady podpisywania dokumentoéw i korespondencji,
6) tryb zalatwiania skarg i wnioskow.

3. Integralng czgscia regulaminu organizacyjnego jest schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik do
niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL 11
WEWNETRZNA STRUKTURA PZZN

§2

Strukturg organizacyjng PZZN tworza nastepujace komorki organizacyjne, dla ktérych ustalono symbole
literowe:

1)  Dyrektorssssmnenssossnmasvanmystasiyi DN
2)  Dzial Administracyjno-Techniczny............. DAT
3)  Dziab Ksiggowosti. iwamasssonursseninimsies DK

ZASADY KIEROWANIA PZZN

§3

1. Pracag PZZN kieruje Dyrektor w zakresie wskazanym w upowaznieniu udzielonym przez Zarzad
Powiatu Wodzistawskiego.
2. Dyrektor zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa ponosi odpowiedzialno$¢ za
podejmowane decyzje i reprezentuje PZZN na zewnatrz.
3. Dyrektor wykonuje statutowe zadania PZZN zgodnie z powszechnie obowiazujacymi przepisami
prawa, uchwatami Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu dotyczacymi dzialalno$ci PZZN,
4. Dyrektor PZZN jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu pracy i w ramach tych przepiséw
decyduje w szczegdlnosci o:
1)  zatrudnianiu, zwalnianiu, wynagradzaniu pracownikéw PZZN,
2)  przyznawaniu nagréd oraz wymierzaniu kar porzadkowych zgodnie z Kodeksem pracy,
regulaminami, zarzadzeniami i instrukcjami obowiazujacymi w PZZN.
5. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowane decyzje, a zwlaszcza za:
1) dyscypling budzetowa,
2) dyscypling pracy,
3) polityke kadrowa,
4) racjonalna gospodarke finansowa,
5) przestrzeganie postanowien statutu PZZN,
6) przestrzeganie uchwal Rady i Zarzadu Powiatu Wodzistawskiego.



§4

I. Zastgpcg Dyrektora ds. Administracyjno - Technicznych i Gléwnego Ksiggowego zatrudnia
Dyrektor.

2. Dyrektora w czasie jego nieobecno$ci zastgpuje Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno -
Technicznych.

ROZDZIAL III
ZASADY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§5

I. Komérki organizacyjne, w zakresie ustalonym przez Dyrektora, podejmuja dzialania i prowadza
sprawy zwiazane z realizacja zadan okre$lonych w statucie PZZN.

2. Komoérki organizacyjne zobowiazane sa do wzajemnego uzgadniania swojej dzialalnosci oraz
wspblpracy przy wykonywaniu powierzonych im zadan poprzez dostarczanie niezbednych
informacji, opinii, sprawozdan i innych materialow.

3. Akty normatywne, decyzje, wystapienia na zewnatrz oraz wnioski kierowane przez poszczegdlne
komorki organizacyjne powinny by¢ uzgodnione z tymi komérkami, ktérych dziatalnosci dotycza.

4. Informacji w sprawach podstawowych z zakresu dzialania PZZN jako calo$ci udziela Dyrektor lub
Zastgpca Dyrektora ds. Administracyjno — Technicznych w granicach posiadanego upowaznienia.

5. Pracownicy udzielaja informacji z zakresu przydzielonych im zadan, co do stanu zaawansowania
prac i sposobu ich zatatwiania.

6. Udzielane informacje nie mogg narusza¢ przepisow o zachowaniu tajemnicy stuzbowej i nie moga
przynosi¢ szkody interesowi jednostki.

ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§6

Na czele Dzialu Administracyjno-Technicznego i Dzialu Ksiggowosci stoja odpowiednio Zastepca
Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych i Gléwny Ksiegowy.

§7

I. Dzial Administracyjno-Techniczny, ktérym kieruje Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno-
Technicznych, wykonuje zadania:
1) administracyjne, do ktérych nalezy w szczegéInosci:
a) obstuga kancelaryjna PZZN,

b) prowadzenie = wszelkich  czynnosci  zwiazanych z  oddawaniem  nieruchomosci

do uzywania,

¢) opracowywanie uméw, anekséw do umoéw, kalkulacji oplat i ich rozliczenie - zwiazanych

z uzywaniem nieruchomosci,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zaméwien publicznych - zgodnie

z obowiazujacymi przepisami,

e) organizowanie zaméwieni publicznych zwigzanych z dostawa i dystrybucja mediéw

energetycznych, wody, kanalizacji i innych,

f) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do PZZN oraz ich terminowe

zalatwianie,

g) przygotowywanie  projektéw  zarzadzen Dyrektora organizujagcych prace PZZN

w zakresie wynikajacym z zadan wykonywanych przez Dzial Administracyjno-Techniczny,
2) techniczne, do ktérych nalezy w szczegélnosci:
a) biezace utrzymanie nieruchomosci w nalezytym stanie technicznym i porzadkowym,
b) sporzadzanie planéw rob6t budowlanych,
¢) przygotowanie oraz realizacja rob6t budowlanych,

3) zarzadzania mediami energetycznymi, zaopatrzeniem w wodg i odprowadzaniem $ciekéw w zakresie

racjonalnej eksploatacji budynkéw,
4) zwiazane z pozyskiwaniem zewnetrznych $rodkéw finansowych.



2. Na rzecz innych jednostek organizacyjnych nalezacych do zasobu powiatu wskazanych przez Zarzad

Powiatu Wodzistawskiego, Dzial Administracyjno-Techniczny wykonuje czynnosci zwiazane z:
1) przygotowaniem i realizacja zadan remontowych i inwestycyjnych,
2) zarzadzaniem mediami energetycznymi i woda w zakresie zbierania danych, analizy zebranych
danych, identyfikacji problemu i proponowania rozwiazan majacych na celu zmniejszenie ich
zuzycia.

§8

Dzial Ksiggowosci, ktérym kieruje Gtéwny Ksiegowy, wykonuje w szczegélnosci nastepujace zadania:

—

1) opracowuje roczny plan finansowy, ktory jest podstawa dzialalnosci finansowej jednostki oraz
nadzoruje jego realizacje,

2) prowadzi rachunkowo$¢ jednostki, dochodéw i wydatkéw budzetowych w oparciu
o obowiazujace przepisy oraz sporzadza wymagane sprawozdania finansowe,

3) dokonuje dyspozycji srodkami pienieznymi,

4) prowadzi sprawy pracownicze i ptacowe pracownikow PZZN,

5) wystawia dokumenty ksiggowe zwiazane z wykonywaniem dzialalnosci statutowej,

6) przeprowadza czynnosci prowadzace do windykacji wierzytelnosci,

7) wspolpracuje z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie wykonywanych zadan,

8) przygotowuje projekty zarzadzen Dyrektora organizujacych prace w PZZN - w zakresie
wynikajacym z zadan wykonywanych przez Dzial Ksiggowosci,

9) wykonuje inne czynnosci zlecone dzialowi przez Dyrektora PZZN.

ROZDZIAL 1V
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§9

Dzialalnos¢ kontrolna obejmuje wszystkie komérki organizacyjne.

W ramach dzialalnosci kontrolnej PZZN prowadzi kontrolg zarzadcza, w tym wewnetrzng kontrole
o charakterze kompleksowym, problemowym, doraznym i sprawdzajacym.

Kontrole dziatalnosci komoérek organizacyjnych sprawuja:

1) Dyrektor,

2) Kierownicy komoérek organizacyjnych w swoich komérkach.

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW I KORESPONDENCJI

§10

Dzialalno§¢ PZZN regulowana jest wewnetrznymi aktami normatywnymi wydawanymi przez
Dyrektora, ktérymi sa:

1) zarzadzenia — regulujace w sposob trwaly zagadnienia o podstawowym znaczeniu dla PZZN,

2) polecenia stuzbowe — ujmujace dyspozycje zwigzane z biezacym kierowaniem PZZN,

3) regulaminy wewnetrzne,

4) pisma og6lne — zawierajace jednorazowe informacje.
Projekty przepiséw wewnetrznych przygotowuje wiasciwa komérka merytoryczna.
Dyrektor podpisuje akty, wszelkie wnioski kierowane do Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu oraz inne
pisma i dokumenty w imieniu PZZN.
Dyrektor moze upowazni¢ innego pracownika do podpisania korespondencji do wladz zwierzchnich
oraz innych pism i dokumentéw w okre$lonym przedmiocie dziatania.
Pisma i inne dokumenty podpisywane sa jednoosobowo z wyjatkiem o$wiadczen z zakresu praw
i obowiazkéw majatkowych, dla ktérych podjecia wg obowiazujacych przepiséw wymagany jest
podpis Gléwnego Ksiggowego.



—

ROZDZIAL VI
TRYB ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§11

PZZN przyjmuje interesantéw od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:00 do 14:00 w Dziale
Administracyjno —Technicznym.

Pracownik przyjmujacy interesantow w ramach skarg i wnioskow sporzadza protokél przyjecia
zawierajacy:

1) date przyjecia,

2) imig, nazwisko i adres skladajacego zgloszenie,

3) zwigzle okre$lenie sprawy,

4) imig i nazwisko przyjmujacego,

5) podpis skiadajacego i przyjmujacego zgloszenie,

6) wnioski co do sposobu zalatwiania sprawy.

§12

Skargi i wnioski przyjete do protokotu ewidencjonowane sa w rejestrze skarg i wnioskow.
Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Dzial Administracyjno —Techniczny.
Dzial Administracyjno-Techniczny:
1) ewidencjonuje i przedstawia Dyrektorowi zlozone skargi i wnioski,
2) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz udzielaniem odpowiedzi,
3) udziela interesantom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskéw niezbgdnych informacji
o toku zalatwiania sprawy, a takze organizuje przyjecia interesantow przez Dyrektora.

4. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor PZZN.

§13

Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg i wnioskéw stosuje si¢ przepisy Dziatu VIII ustawy z dnia

14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego oraz rozporzadzenia Rady Ministréw

z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§14

Szczegélowe obowiazki i uprawnienia pracownikow PZZN okresla regulamin: pracy,
wynagradzania, przyznawanych §wiadczen socjalnych oraz zakresy czynnosci.

Zakresy czynnosci obejmuja szczeg6lowe okreslenie zadan wykonywanych przez pracownikéw
i zakres odpowiedzialnosci.

Przestrzeganie zasad i przepisow bhp i ppoz, jak réwniez porzadku i dyscypliny pracy oraz
obowigzkéw w tym zakresie okresla Regulamin Pracy.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalgcznik

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Zakladu
Zarzadzania Nieruchomosciami
w Wodzistawiu Slaskim

Schemat organizacyjny
Powiatowego Zakladu Zarzadzania Nieruchomosciami
w Wodzislawiu Slgskim




