1.

Zatacznik do Zarzgdzenia nr 4/2025
Kierownika Centrum Ustug Komunalnych i Technicznych w Strzelinie
z dnia 24 czerwca 2025r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM USLUG KOMUNALNYCH | TECHNICZNYCH W STRZELINIE

Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§1

Regulamin Organizacyjny okresla wewnetrzng organizacje i zadania Centrum Ustug Komunainych

i Technicznych w Strzelinie, zadania poszczegdlnych komérek organizacyjnych, tryb pracy,

obowigzki i kompetencje kierownictwa oraz pozostatych pracownikéw Centrum.

Regulamin Organizacyjny sporzadzono na podstawie § 9 uchwaty nr XVI/126/07 Rady Miejskiej

Strzelina z dnia 28 grudnia 2007 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwa ,Centrum

Ustug Komunalnych i Technicznych w Strzelinie” oraz obowigzujgcego Statutu Centrum.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) .Centrum” lub ,CUKIiT" — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Komunalnych
i Technicznych w Strzelinie;

2) ,Gminie” — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Strzelin;

3) ,Urzedzie’ — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Strzelinie;

4) ,Regulaminie’ — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug
Komunalnych i Technicznych w Strzelinie.

§ 2

Centrum dziata na podstawie:

1.

il

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024 r. poz. 1465, z p6zn. zm.).
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1530, z pézn. zm.).
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135).
Ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (Dz.U. z 2021 r. poz. 679).

Ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
i 0 zmianie Kodeksu cywilnego (Dz.U. z 2023 r. poz. 725).

Ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz.U. z 2024 r. poz. 1145,
z pézn. zm.).

Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2024r. poz. 1320).
Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1638).

Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansdw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu paristwa jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2020
r. poz. 342 z pézn. zm.).

10. Ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych (Dz.U. z 2024 r. poz. 576).
11. Uchwaty Nr XVI/126/07 Rady Miejskiej Strzelina z dnia 28 grudnia 2007 r. w sprawie utworzenia

jednostki budzetowej pod nazwg ,Centrum Ustug Komunalnych i Technicznych w Strzelinie”.

12. Statutu jednostki budzetowej pod nazwa ,Centrum Ustug Komunalnych i Technicznych w Strzelinie”.



§3

Centrum Ustug Komunalnych i Technicznych w Strzelinie jest komunalng jednostka budzetowa
Gminy Strzelin.

Celem dziatalnosci Centrum jest zgodna z przepisami prawa, gospodarna, profesjonalna i skuteczna
realizacja zadan statutowych, odpowiadajgcych na potrzeby i oczekiwania spotecznosci lokalnej
miasta i gminy Strzelin.

Centrum peni funkcje pracodawcy wobec zatrudnionych pracownikow.

Siedziba Centrum miesci sie w Strzelinie przy ul. Adama Mickiewicza 8, 57-100 Strzelin.

§4

Do zadan Centrum nalezy realizacja zadan wlasnych Gminy Strzelin w zakresie gospodarowania
i utrzymania mienia komunalnego powierzonego jednostce w zarzad lub administrowanie.
W szczegolnosci Centrum realizuje nastepujace zadania:
1) gospodarowanie mieszkaniowym zasobem Gminy;
2) gospodarowanie lokalami uzytkowymi oraz gruntami stanowigcymi wiasnosé Gminy,
przeznaczonymi do wynajmu lub dzierzawy;
3) zarzgdzanie i administrowanie:
a) Targowiskiem Miejskim w Strzelinie przy ul. Okulickiego 9 wraz z budynkami i budowlami,
znajdujgcymi sie na jego terenie;
b) cmentarzami komunalnymi w Strzelinie ( ul. Krzepicka ) i w Zelezniku oraz cmentarzami
parafialnymi w Strzelinie ( ul. Otawska ), Dankowicach i Nowolesiu;
4) utrzymanie i pielegnacja terendw zielonych oraz drzewostanu na terenie miasta i gminy;
5) konserwacja urzgdzen placéw zabaw, ogrodkow jordanowskich, parkingdw i skwerdw;
6) utrzymanie techniczne i porzadkowe wiat przystankowych;
7) konserwacja stupow ogloszeniowych, tablic informacyjnych oraz oznakowan miejskich
w zakresie powierzonym przez Gming;
8) administrowanie i utrzymanie toalet miejskich;
9) eksploatacja i utrzymanie oéwietlenia ulicznego i parkowego w zakresie powierzonym przez
Burmistrza Miasta i Gminy Strzelin;
10) wykonywanie robét budowlano-remontowych, w tym:
a) remontow budynkoéw (lokali mieszkalnych i uzytkowych), budowli, drég i chodnikéw
administrowanych przez Centrum lub inne jednostki organizacyjne Gminy,
b) ustug remontowo-budowlanych zleconych przez inne podmioty, a realizowanych na mieniu
stanowigcych wlasno$¢ Gminy;
c¢) innych robét budowlano-remontowych zlecanych przez Burmistrza Miasta i Gminy Strzelin;
11) Swiadczenie ustug sprzetowo-transportowych na zlecenie innych jednostek organizacyjnych
Gminy;
12) zbidrka i wywoz odpaddw komunalnych z terendw i obiektdéw, administrowanych przez Centrum:;
13) realizacja ustugi , Taxi Odpadowe”;
14) zarzadzanie projektem ,Strzelinski Gminny Inkubator Przedsiebiorczosci” w Strzelinie;
15) obstuga imprez okolicznosciowych organizowanych na terenie Gminy na zlecenie Burmistrza
Miasta i Gminy Strzelin;
16) monitorowanie i utrzymanie $ciezek rowerowych typu Singletrack;
17) realizowanie zadan na rzecz poprawy estetyki i wizerunku miasta i gminy Strzelin, zgodnie
z potrzebami mieszkancow.



Rozdziat
Kierownictwo Jednostki

§5

Kierownik Centrum

Centrum jest zarzadzane przez Kierownika, ktéry sprawuje nadzér i peini funkcje przetozonego

wobec wszystkich pracownikéw Centrum.

Kierownik Centrum podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta i Gminy Strzelin.

Kierownik sktada oswiadczenia woli w zakresie praw i zobowigzan majatkowych Centrum w ramach

udzielonych petnomocnictw przez Burmistrza Miasta i Gminy Strzelin.

Kierownik ma prawo, w sposéb przewidziany prawem, ustanowi¢ petnomocnikéw upowaznionych

do dokonywania czynnosci prawnych w jego imieniu, w oparciu 0 petnomocnictwa udzielone na

pismie na zasadach obowigzujacych w jednostkach budzetowych.

Kierownik Centrum wykonuje zadania, o ktérych mowa w ust. 1, przy pomocy Zastepcy Kierownika

Centrum i Gtéwnego Ksiegowego.

Do zadan i kompetencji Kierownika Centrum nalezg w szczegélnosci:

1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Centrum i kierowanie jego dziatalnoscia;

2) reprezentowanie Centrum na zewnatrz;

3) nadzorowanie wykonywania zadan na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa i polecen
Burmistrza Miasta i Gminy Strzelin;

4) wydawanie zarzadzen, instrukcji i regulaminéw w zakresie dziatalnosci Centrum;

5) zatwierdzanie sprawozdan z realizacji zadan statutowych Centrum oraz z wykonania budzetu
Centrum;

6) reprezentowanie Gminy przed sadami, organami administracji publicznej, organami
egzekucyjnymi we wszystkich postepowaniach sgdowych, administracyjnych i egzekucyjnych
zwigzanych z dziatalnoscig Centrum;

7) przygotowywanie i opiniowanie projektéw uchwat i zarzadzen dotyczacych dziatalnosci
Centrum;

8) nadzér nad zgodnym z przeznaczeniem oraz przepisami prawa wydatkowaniem $rodkow
finansowych;

9) nadzorowanie procedur: zaméwien publicznych, ochrony informacji niejawnych, ochrony
danych osobowych;

10) nawigzywanie, rozwigzywanie i dokonywanie zmian w stosunkach pracy z pracownikami
Centrum;

11) ustalanie i zatwierdzanie zakresow czynnosci i obowigzkéow pracownikow Centrum;

12) dokonywanie podziatu zadan i Srodkéw na poszczegdlne komérki organizacyjne Centrum;

13) dekretowanie pism i korespondencji wedtug kompetenc;ji;

14) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komérkami organizacyjnymi Centrum;

15) wspotpraca z innymi jednostkami i spétkami podlegtymi Gminie;

16) nadzér nad dziatalnoscig komorek organizacyjnych Centrum wykazanych w zatgczniku do
niniejszego Regulaminu;

17) zapewnianie przestrzegania przepisobw BHP, ochrony przeciwpozarowej, prawa pracy,
dyscypliny pracy, wtasciwego wykorzystania czasu pracy przez pracownikow oraz ochrony
danych osobowych;



18) zapewnianie wtasciwej ochrony majatku Centrum:;

19) przyznawanie pracownikom nagréd zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i procedurami
obowigzujgcymi w Centrum;

20) wykonywanie innych zadan nieujetych w niniejszym Regulaminie, a zleconych do realizacji
Kierownikowi lub Centrum przez Burmistrza Miasta i Gminy Strzelin.

Kierownik Centrum ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie zadan Centrum, wytycznych i uchwat

Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy Strzelin.

§6

Zastepca Kierownika Centrum

. Zastepca Kierownika Centrum zastepuje Kierownika Centrum podczas jego nieobecnosci, ponoszac
w tym zakresie petng odpowiedzialnosc stuzbowg i prawna, a takZze wykonuje zadania zwiazane
z biezacym funkcjonowaniem Centrum na podstawie udzielonego przez Kierownika
petnomocnictwa.
Zastepca Kierownika Centrum sprawuje bezposredni nadzér nad Dzialtem Administracyjno-
Remontowym.
Do zadan i kompetencji zastepcy Kierownika Centrum nalezg w szczegoélnosci:
1) podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ i decyzji zapewniajgcych prawidlowg prace
podlegtego Dziatu Administracyjno-Remontowego;
2) prowadzenie miesiecznych kart pracy pracownikéw Dziatu Administracyjno-Remontowego;
3) sprawowanie nadzoru nad utrzymywaniem we witasciwym stanie technicznym budynkéw, lokali
i urzgdzen komunalnych bedacych w administrowaniu Centrum, w tym m.in.:
a) udziat w wizjach lokali i budynkow,
b) nadzér i kontrola nad wykonywaniem remontéw budynkéw, budowli, drég i chodnikéw
osiedlowych bedgcych w administracji CUKIT Strzelin,
c) przygotowywanie zlecen na wykonanie robdt konserwacyjnych i napraw w systemie
zleconym oraz sprawdzanie ich realizacji po wykonaniu,
d) nadzér nad ustugami remontowo-budowlanymi zleconymi przez Burmistrza Miasta i Gminy
Strzelin,
e) sporzadzanie obmiaréw, kosztoryséw budowlanych, kalkulacji wtasnych, protokotéw odbioru
robét | kompletowanie dokumentacji niezbednej do odbioru robdt;
4) nadzér nad prawidlowym utrzymaniem stanu technicznego siedziby Centrum oraz
koordynowanie catosci prac zwigzanych z jego modernizacja;
5) planowanie S$rodkéw finansowych niezbednych do wykonywania okreslonych zadan
i systematyczna ocena wydatkow;
6) przeprowadzanie oceny okresowej pracownikéw Dziatu Administracyjno-Remontowego;
7) przeprowadzanie szkolen BHP na stanowiskach pracy i egzekwowanie przestrzegania
przepisow BHP i p.poz. przez podlegtych pracownikow;
8) podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w pozyskiwaniu dla Centrum krajowych
i zagranicznych dotacji celowych;
9) wspotpraca w realizacji zadan dotyczgcych kontroli zarzadczej;
10) wspotpraca z wtasciwymi komoérkami Urzedu Miasta i Gminy Strzelin w sprawach nalezacych
do wiasciwosci rzeczowej Dziatu Administracyjno-Remontowego;
11) wspétpraca w przygotowaniu projektéw uchwat Rady Miejskiej Strzelina oraz zarzadzen
Burmistrza Miasta i Gminy Strzelin w zakresie merytorycznych kompetencji Dziatu
Administracyjno-Remontowego;



12) przygotowanie projektéw zarzadzen Kierownika Centrum w sprawach nalezacych do
wtasciwosci rzeczowej Dziatu Administracyjno-Remontowego;

13) wystepowanie do Kierownika Centrum z wnioskami o udzielenie zamoéwien w zakresie
merytorycznych kompetencji Dziatu Administracyjno-Remontowego;

14) sporzadzanie sprawozdawczosci zewnetrznej (np. GUS) i dla potrzeb wewnetrznych.

§7
Gtowny Ksiegowy

Gtéwny Ksiegowy odpowiada za prawidiowe prowadzenie rachunkowosci oraz za cato$ciowg
obstuge finansows i ksiegowg Centrum, miedzy innymi w oparciu o ustawe o rachunkowosci oraz
ustawe o finansach publicznych.

Gtoéwny Ksiegowy kieruje i sprawuje bezposredni nadzér nad Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

Do zadan i kompetenciji Gtéwnego Ksiegowego nalezg w szczegodlnosci:

1) obstuga finansowa oraz prowadzenie rachunkowosci Centrum;

2) wdrazanie i doskonalenie wewnetrznego obiegu dokumentacji finansowej oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za realizacje zadan Centrum w tym zakresie;

3) monitorowanie, kontrola i analiza realizacji budzetu Centrum oraz przygotowywanie wnioskow
do Burmistrza Miasta i Gminy Strzelin dotyczacych zmian w budzecie;

4) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:

a) biezgcej kontroli w zakresie powierzonych obowigzkow,

b) kontroli legalnosci dokumentow dotyczgcych realizacji planéw finansowych Centrum oraz ich
Zmian,

c) kontroli operacji gospodarczych Centrum podlegajgcych ksiegowaniu;

5) sporzgdzanie sprawozdan finansowych;

6) opracowywanie planéw finansowych Centrum;

7) nadzor nad prawidtowym przebiegiem wykonania budzetu Centrum, w szczegodlnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych;

8) opracowywanie i aktualizacja harmonogramu dochodéw i wydatkow budzetu Centrum:;

9) wspotpraca z bankami, instytucjami finansowymi i audytorami w zakresie obstugi finansowo-
ksiegowej Centrum;

10) badanie legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci dokumentdw finansowo-ksiegowych;

11) ewidencja majgtku rzeczowego, finansowego oraz wyposazenia Centrum, a takze zarzadzanie
jego inwentaryzacja;

12) nadzor nad:

a) obstugg kasowa,
b) rozliczeniem podatku VAT;

13) nadzér nad realizacjg zadan z zakresu wynagrodzen pracowniczych i bezosobowych oraz
ubezpieczen spotecznych a takze rozliczaniem delegacji, ryczattéw i innych $wiadczen
pienieznych pracownikow;

14) kontrasygnowanie uméw pociggajacych ze sobg zobowigzania finansowe;

15) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika Centrum,
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

a) zaktadowego planu kont,
b) obiegu dokumentéw (dowodow ksiegowych),
c) zasad prowadzenia inwentaryzaciji;
W zwigzku z ust. 2, do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezg rowniez zadania okreslone

w § 10 ust. 1.



5. Gléwnego Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Gtownego Ksiegowego.

Rozdziat il
Komérki organizacyjne

§8

W skifad Centrum Ustug Komunalnych i Technicznych w Strzelinie wchodzg nastepujace komorki
organizacyjne:
1. Dziat Finansowo-Ksiegowy;
2. Dziat Organizacyijny;
3. Dziat Utrzymania Zieleni i Obiektéw Komunalnych;
a) Biuro Cmentarzy;,
b) Biuro Targowiska;
4. Dziat Administracyjno-Remontowy.

§9

1. Ustala sie nastepujgce podporzadkowanie komdrek organizacyjnych:

1) Kierownikowi Centrum podlegajg bezposrednio:

a) Zastepca Kierownika,

b) Gléwny Ksiegowy,

¢) Kierownik Dziatu Organizacyjnego,

d) Kierownik Dziatu Utrzymania Zieleni i Obiektow Komunalnych.
2) Zastepcy Kierownika Centrum podlega bezposrednio

Kierownik Dziatu Administracyjno-Remontowego.

2. Strukture organizacyjng Centrum | sposéb podporzgdkowania komorek organizacyjnych
przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik do niniejszego regulaminu.

3. Stanowiska kierownicze okreslone w ust. 1 oraz stanowiska w dziatach sg stanowiskami
urzedniczymi w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj.. Dz.U. z 2024 r, poz. 1135). Pozostate stanowiska pracy w Centrum sg
stanowiskami pomocniczymi i obstugi w rozumieniu przepiséw tej ustawy.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych Centrum kieruja pracg dziatow zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz decyzjami i poleceniami Kierownika Centrum.

5. Centrum moze zatrudni¢ radce prawnego lub zleci¢ obstuge prawng podmiotowi zewnetrznemu na
podstawie odrebnej umowy cywilnoprawnej.

6. Wykaz stanowisk pracy w komorkach organizacyjnych Centrum, w tym liczbe etatdow, okresla
Kierownik Centrum w drodze odrebnego zarzadzenia.

7. Tworzenie innych komérek organizacyjnych Centrum nastepuje w drodze zmiany regulaminu
organizacyjnego.

§ 10
Kierownicy dziatow

1. Do zadan kierownikow dziatow nalezg w szczegdlnosci:
1) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan podlegtego dziatu oraz przygotowywanie
dokumentacji na potrzeby Kierownika Centrum;



2) planowanie i organizacja pracy pracownikéw dziatu oraz nadzér nad funkcjonowaniem
podlegtego dziatu,

3) zapewnienie ochrony danych osobowych;

4) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz dziatu;

5) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan dziatu;

6) dokonywanie rozdziatu zadan pomiedzy pracownikoéw dzialu, w tym ustalanie zastepstw
pracownikéw na poszczegéinych stanowiskach w celu zapewnienia ciggtosci pracy dziatu
w sytuacji nieobecnoéci pracownika;

7) prowadzenie polityki personalnej w dziale, w tym:

a) wystepowanie z wnioskiem do Kierownika Centrum o wszczecie naboru na wakujace
stanowisko w dziale,

b) ustalanie szczegdtowych zakresow czynnosci pracownikow oraz biezgca ich aktualizacja,

c) dokonywanie okresowej oceny pracownikow,

d) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw przepiséw BHP oraz przeciwpozarowych,

e) kontrolowanie przestrzegania przez podlegltych pracownikéw dyscypliny pracy, ewidencji
czasu pracy i zachowan etycznych,

f) ocena pracownikéw dziatu oraz skiladanie wnioskow w sprawie ich awansowania,
nagradzania lub pociagniecia do odpowiedzialnosci,

g) sporzadzanie, we wspodtpracy z Dziatem Organizacyjnym, planéw urlopow pracownikéw oraz
nadzor nad ich terminowa realizacja;

8) sktadanie wnioskéw dotyczgcych zmian Regulaminu;

9) przygotowywanie projektu budzetu Centrum i jego realizacja w zakresie funkcjonowania dziatu,

10) nadzorowanie stosowania przez pracownikéw pieczeci i pieczatek;

11) racjonalne planowanie i wykorzystywanie przydzielonych srodkéw finansowych i majatkowych;

12) rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych zakresu funkcjonowania dziatu,

13) opracowywanie analiz i sprawozdan z funkcjonowania dziatu;

14) wspodtpraca w przygotowaniu projektéw uchwat Rady Miejskiej Strzelina, zarzadzer Burmistrza
Miasta i Gminy Strzelin oraz zarzadzen Kierownika Centrum w zakresie merytorycznych
kompetencji dziatu;

15) wspodtudziat w realizacji zadan dotyczacych kontroli zarzadczej.

2. W razie nieobecnosci Kierownika dziatu, zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik.

§ 11

Zarzadzenia, polecenia stuzbowe, pisma wewnetrzne, regulaminy, instrukcje oraz pisma
wychodzace na zewngtrz a takze dokumentacje dotyczace pracownikéw podpisuje Kierownik
Centrum jednoosobowo.

Dokumenty finansowe (m.in. sprawozdania, zlecenia, umowy, zamoéwienia) podpisujg Kierownik
Centrum wraz z Gtownym Ksiegowym tgcznie.

Polecenia stuzbowe i pisma ogdlne dotyczace poszczegdlnych dziatow podpisujg ich kierownicy wg
wiasciwosci.

Inne dokumenty podpisujg pracownicy w granicach udzielonych im upowaznien.

§12

Projekty zarzadzen, uchwat, instrukcji, pism wychodzgcych na zewnatrz oraz innych dokumentéw,
w szczegdlnosci zawierajacych o$wiadczenia woli w imieniu Gminy (umowy, petnomocnictwa,



=

upowaznienia), pracownicy Centrum przedktadajg Kierownikowi Centrum do podpisu, po uzyskaniu

akceptacji przez bezposredniego przetozonego.

Ustala sie nastepujaca kolejno$¢ opiniowania projektéw dokumentow:

1) opinia kierownika dziatu co do zasadnosci merytorycznej;

2) kontrasygnata Gléwnego Ksiegowego zgodnie z zasadami gospodarki finansowej
i rachunkowosci;

3) radca prawny — pod wzgledem formalno-prawnym, w razie potrzeby.

§13

Projekty zarzadzen, uchwat, uméw, instrukgji i innych dokumentéw nalezy opracowywac zgodnie

z powszechnie obowigzujgcymi zasadami techniki prawodawcze;.

Pracownik opracowujgcy projekt zarzgdzenia, instrukcji lub pisma ogodlnego, po jego przyjeciu

i zaewidencjonowaniu w zbiorze prowadzonym przez stanowisko ds. organizacyjnych, doprowadza

do jego upowszechniania wszystkim zainteresowanym. Przed wprowadzeniem dokumentu w obieg,

pracownik merytoryczny zobowigzany jest zarejestrowac go we wlasciwym rejestrze prowadzonym
przez pracownika ds. organizacyjnych.

W przypadku, gdy sprawa dotyczy zakresu dziatania kilku komérek organizacyjnych, wiasciwg

(wiodaca) do jej zatatwienia jest komérka wskazana przez Kierownika Centrum.

Wszystkie komorki organizacyjne Centrum sg zobowigzane do wzajemnej wspotpracy.

Do wspélnego zakresu funkcjonowania komoérek organizacyjnych nalezg w szczegodlnosci:

1) przygotowywanie plandéw, norm, wytycznych oraz sporzadzanie analiz, wnioskoéw i innych
dokumentéw niezbednych dla Kierownika Centrum;

2) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych;

3) analiza wystgpiern pokontrolnych organdw kontroli zewnetrznej oraz przygotowywanie
wyjasnien badz udzielanie odpowiedzi, a takze realizacja wnioskow pokontrolnych;

4) zapewnienie przestrzegania tajemnicy stuzbowej;

5) przestrzeganie przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych
w zakresie zaméwien publicznych udzielanych na wykonanie robét budowlanych, dostaw i ustug
na potrzeby jednostki, zleconych podmiotom zewnetrznym oraz przestrzeganie wewnetrznych
procedur dotyczacych zamdwien podprogowych.

Zasady wynagradzania oraz premiowania pracownikéw Centrum okreslajg:

1) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych (Dz.U. 2024 r., poz. 1638).

2) Regulamin Wynagradzania w Centrum Ustug Komunalnych i Technicznych w Strzelinie, ktory
ustala Kierownik Centrum w drodze zarzadzenia.

§14
Dziatl Finansowo-Ksiggowy

Zakres funkcjonowania Dziatu Finansowo-Ksiegowego obejmuje kompleksowg obstuge i nadzér wszystkich
operacji gospodarczych Centrum, prowadzenie petnej ksiegowosci i rachunkowoséci, a takze windykacje
naleznosci. Do gtéwnych zadan dziatu nalezg w szczegolnosci:

i,

2.

Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie dziatalnosci Centrum, przy

zastosowaniu metod elektronicznej techniki obliczeniowej.
Zapewnienie $rodkow finansowych w celu umozliwienia dziatalnosci komodrek organizacyjnych

Centrum zgodnie z zatozeniami planu finansowego.



10.

1.
12.

13.

14.

Prowadzenie rozliczen finansowych, sporzgdzanie bilansu oraz sprawozdania z realizacji rocznego

planu finansowego Centrum.

Naliczanie wynagrodzen pracownikom Centrum oraz wspotpraca z Urzedem Skarbowym i ZUS,

ktore obejmuje:

1) realizacje zadan w zakresie ptac i ubezpieczen spotecznych zatrudnionych pracownikéw;

2) terminowe przygotowywanie wyptat wynagrodzen i zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,
prowadzenie ewidencji ptac na indywidualnych kartach wynagrodzen pracownikow w celu
prawidtowych rozliczen podatku dochodowego i sktadek ZUS;

3) realizacje postanowien egzekucyjnych z wynagrodzen pracowniczych oraz terminowe udzielanie
odpowiedzi wierzycielom Centrum.

Prowadzenie nadzoru i instruktazu nad dziatalnoscig finansowag komoérek organizacyjnych Centrum.

Sporzadzanie i biezgce aktualizowanie rocznego planu inwentaryzacji oraz ustalanie i rozliczanie

ilosciowe réznic inwentaryzacyjnych zgodnie z obowigzujgcymi procedurami.

Dokonywanie rozliczer finansowych oraz wspélpraca z bankami, dostawcami medidéw,

wykonawcami ustug.

Prowadzenie gospodarki $rodkami pienieznymi, w tym gospodarki kasowe;.

Rozliczanie poboru opfaty targowej od podmiotow prowadzgcych dziatalno$¢ handlowa na

Targowisku Miejskim w Strzelinie.

Terminowe rozliczanie pobranej optaty targowej z budzetem Gminy Strzelin zgodnie z przepisami

uchwaty Rady Miejskiej Strzelina w sprawie zasad ustalania i poboru w drodze inkasa, terminu

ptatnosci oraz wysokosci stawek optaty targowej na terenie Gminy Strzelin.

Ewidencjonowanie i przechowywanie bloczkéw z biletami optaty targowe;j.

Prowadzenie ewidencji i ksiegowanie naleznosci czynszowych, swiadczen oraz innych naleznosci

z tytutu wynajmu lokali i obiektow uzytkowych, a takze dzierzawy terenéw (gruntéw) podmiotom

zewngtrznym — przy wspotudziale komoérki organizacyjnej Centrum prowadzacej merytoryczne

czynnosci w tym zakresie.

Realizacja obowigzkéw wynikajacych z przepiséw ustawy o rachunkowosci oraz o finansach

publicznych.

Prowadzenie ewidencji i ksiegowanie nalezno$ci czynszowych, $wiadczen oraz innych naleznosci

z tytutu wynajmu lokali mieszkalnych, pomieszczen gospodarczych, garazy, terenéw pod garazami

oraz ogrodkéw przydomowych lokatorom lub innym osobom fizycznym — przy wspdiudziale

wiasciwego dziatu organizacyjnego, ktdre obejmuije:

1) prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych, garazy oraz innych obiektow i pomieszczen
gospodarczych, terenéw pod garazami, ogrodkéw oraz reklam w celu naliczania
i rozliczania naleznosci i optat z tytutu ich wynajmu, dzierzawy lub uzytkowania bez tytutu
prawnego;

2) ksiegowanie wptat z tytutu naleznosci i optat czynszowych, dzierzawnych oraz bezumownych;

3) analize dokumentéw pod katem uprawnien do dodatkéw mieszkaniowych oraz wystawianie
stosownych zaswiadczen uprawnionym lokatorom;

4) przeliczanie wysokosci czynszu i innych optat w zwigzku ze zmianami stawek i przygotowywanie
zwigzanych z tym zawiadomien;

5) prowadzenie dokumentacji diuznikdéw, naliczanie odsetek od naleznos$ci oraz analiza wpfat;

6) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wnioskami dtuznikdéw dotyczacymi rozktadania na
raty lub umarzania zadtuzenia z tytutu niezaptaconego czynszu za najem lokali mieszkalnych
i innych optat — zgodnie z przepisami uchwaty Rady Miejskiej Strzelina, przedktadanie tych
dokumentéw do akceptacji Kierownika Centrum;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg kaucji mieszkaniowych;



8)

prowadzenie peinej dokumentacji dotyczgcej rozliczenia zuzycia wody i odprowadzania sciekow
oraz dostawy energii cieplnej w budynkach z kottowniami lokalnymi, wysytanie upomnien oraz
rozliczanie zuzycia wody w budynkach mieszkalnych.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg naleznosci finansowych Centrum oraz wspotpraca
z innymi komérkami organizacyjnymi w celu odzyskania wierzytelnosci naleznych Centrum, ktére

obejmuje:

1)

3)
4)

5)

ustalanie wysokoéci zalegtosci czynszowych, bezumownych oraz innych optat (np. za wode,
scieki, c.0.);

wysytanie ostatecznych wezwan do zaptaty;

sporzadzanie wykazow zadtuzonych lokatoréw, najemcow, dzierzawcédw oraz uzytkownikow
innych pomieszczen i terendw;,

prowadzenie rejestru i biezacej analizy diuznikéw kierowanych do sadu oraz informowanie
Radcy Prawnego o wptatach;

prowadzenie spraw sgdowych i egzekucyjnych dotyczacych windykaciji naleznosci Centrum.

16. Wspotpraca z zarzgdami Wspolnot Mieszkaniowych, ktéra obejmuje:

1)

2)

3)

prowadzenie ewidencji, dokumentacji i rozliczen dotyczacych Wspolnot Mieszkaniowych oraz
biezagcg aktualizacje i analize kosztéw zarzgdu nieruchomosciami wspélnymi w czesci
dotyczgcej udziatu Gminy Strzelin;

rozliczanie zaliczek przekazanych Wspdlnotom Mieszkaniowym, w skiad ktérych wchodzg
lokale mieszkalne i uzytkowe stanowigce zaséb komunalny Gminy Strzelin;

rozliczanie Centrum z Gming Strzelin z tytutu udziatu i kosztéw utrzymania czesci wspolnych

w budynkach Wspdlnot Mieszkaniowych.

17. Realizacja nw. zadan:

1)
2)

3)

planowanie $rodkéw finansowych oraz kontrola wydatkéw w zakresie merytorycznych

kompetencji dziatu;
wspotpraca z innymi komdrkami Centrum oraz Urzedem Miasta i Gminy Strzelin w sprawach

nalezacych do wtasciwosci rzeczowej dziatu;
wystepowanie do Kierownika Centrum z wnioskami o udzielenie zaméwien publicznych

w zakresie merytorycznych kompetencji dziatu;
sporzgdzanie raportéw i sprawozdan dla jednostek zewnetrznych (np. GUS) oraz dla potrzeb

wewnetrznych.

§15
Dziat Organizacyjny

Zakres funkcjonowania Dziatu Organizacyjnego obejmuje kompleksowa obstuge sekretariatu Centrum,
prowadzenie spraw kadrowych, sprawowanie nadzoru nad sprzetem komputerowym oraz systemem
informatycznym, a takze zarzadzanie gospodarkg materiatowg Centrum. Do gtéwnych zadan dziatu
naleza w szczegolnosci:

1. Obstuga kadrowa i pracownicza, ktéra obejmuje:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

prowadzenie akt osobowych pracownikdéw Centrum;

prowadzenie spraw kadrowych zatrudnionych pracownikéw;

ustalanie potrzeb kadrowych oraz prowadzenie rekrutaciji;

realizacje obowigzkéw pracodawcy wynikajgcych z prawa pracy, m.in. zwigzanych
z uprawnieniami i cbowigzkami pracownikow;

kontrole przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow;

prowadzenie rejestru badan lekarskich oraz nadzér nad terminami badan wstepnych,

okresowych i kontrolnych;



7) prowadzenie kart czasu pracy i rozliczanie czasu pracy w obowigzujgcym okresie
rozliczeniowym;
8) prowadzenie ewidencji urlopéw i innych zwolnien od pracy wraz z kontrolg ich wykorzystania;
9) okreslanie i realizacje potrzeb socjalnych oraz bytowych pracownikéw;
10) organizacje szkolen BHP i p.poz., w tym dla pracownikéw nowo zatrudnionych i okresowych;
11) prowadzenie dokumentacji kadrowej, archiwizacje akt osobowych oraz obstuge spraw
emerytalnych i rentowych;
12) wspodtprace z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania pracownikéw, stazystow
i praktykantow;
13) wspotprace z Zaktadem Karnym w zakresie zatrudniania skazanych w ramach prac publicznych;
14) wspblprace z Sgdem Rejonowym w Strzelinie w zakresie zatrudniania oséb skazanych
prawomocnym orzeczeniem sgdowym,
15) organizowanie szkolen oraz doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw Centrum,
16) ustalanie norm zaktadowych dotyczacych przydziatu odziezy ochronnej i obuwia roboczego,
zaopatrywanie pracownikow w te srodki oraz prowadzenie ich ewidencji;
17) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisow ustawy o ochronie danych
osobowych przez pracownikdw;,
18) prowadzenie obowigzkowe] sprawozdawczosci dla GUS.
2. Organizacja i nadzoér administracyjny, ktéry obejmuje:
1) analize aktualnego stanu organizacyjnego Centrum oraz nadzér i koordynacije przygotowywania
projektéw zmian organizacyjnych, statutowych, regulaminéw i instrukciji;
2) kompleksows obstuge sekretariatu Centrum, w tym:
a) obstuge centrali telefonicznej i kserokopiarki,
b) organizacje i obstuge spotkan, wizyt, narad i posiedzen z udziatem Kierownika Centrum,
c) organizacje przyje¢ interesantoéw przez Kierownika Centrum w zakresie skarg i wnioskow,
d) obstuge interesantéw w zakresie: wydawania drukéw i wnioskéw do zatatwienia spraw,
pomoc przy ich wypetnianiu,
e) przyjmowanie i wysytanie korespondenciji;
3) ewidencjonowanie drukdw Scistego zarachowania;
4) obstuge zaktadowych tablic ogtoszen;
5) zamawianie i ewidencje pieczatek imiennych oraz pieczeci zaktadowych;
6) prowadzenie archiwum zaktadowego;
7) prowadzenie rejestru zarzadzen Kierownika Centrum;
8) prowadzenie centralnego rejestru umoéw i zlecen,
9) prowadzenie ksiazki ewidencji kontroli zewnetrznych;
10) organizacje i funkcjonowanie ,Statego Dyzuru” w Centrum;
11) ewidencje dokumentacji wptywajacych do Centrum w elektronicznym programie EZD oraz
przekazywanie ich do komérek organizacyjnych Centrum;
12) zamawianie materiatow biurowych i srodkéw czystosci;
13) nadzér nad utrzymaniem porzadku, czystosci i estetyki budynku oraz pomieszczen biurowych.
3. Zarzadzanie systemami informatycznymi i sprzetem, ktére obejmuje:
1) petnienie funkcji Administratora Systemoéw Informatycznych (ASI) oraz sprawowanie nadzoru
nad systemem monitoringu wizyjnego zarzgdzanych obiektow, w tym:
a) analize sprawno$ci dziatania infrastruktury sieciowej, urzadzen teleinformatycznych oraz
oprogramowania,
b) biezacy przeglad oraz kontrole stanu technicznego urzadzen, systemow informatycznych
i monitoringu wizyjnego zarzadzanych obiektow,
¢) koordynacje i nadzér nad naprawami sprzetu oraz systemow monitoringu,



d) kontrole zabezpieczenia informacji przechowywanych na no$nikach danych,
e) opracowywanie regulaminéw i instrukcji dotyczgcych ochrony danych osobowych
w systemach informatycznych,
f) nadzér nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa informatycznego przez pracownikéw
Centrum.
4. Obstuga sprzetu transportowego i gospodarki magazynowej, ktéra obejmuje:
1) nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem sprzetu transportowego, w tym:
a) prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej i remontowej Srodkéw transportu, maszyn
i sprzetu,
b) wydawanie i ewidencjonowanie kart drogowych oraz raportéw pracy sprzetu,
c¢) weryfikacje dokumentow i rozliczanie zuzycia paliwa,
d) organizacje remontéw i konserwacje srodkow transportowych i sprzetowych,
e) kontrole uzytkowania pojazdéw i sprzetu,
f) wystawianie not i faktur VAT,
g) prowadzenie spraw dotyczgcych srodkéw transportu (przeglady, tankowanie itp.);
2) zaopatrzenie Centrum w materiaty, cze$ci zamienne, paliwa i inne, w tym:
a) nadzér nad gospodarkg magazynows,
b) kontrola stanéw magazynowych,
¢) prowadzenie dokumentacji magazynowej,
d) organizacja i nadzdér przyjmowania, skladowania i wydawania materiatow oraz ich
zabezpieczenia,
5. Nadzdr nad przedsiewzigciami wykonywanymi w zakresie zagrozen cyberprzestrzeni.
6. Realizacje nw. zadan:
1) planowanie s$rodkéw finansowych oraz kontrola wydatkéw w zakresie merytorycznych
kompetencji dziatu;
2) wspdtpraca z innymi komérkami Centrum oraz Urzedem Miasta i Gminy Strzelin w sprawach
nalezacych do wtasciwosci rzeczowej dziatu;
3) wystepowanie do Kierownika Centrum z wnioskami o udzielenie zaméwien publicznych
w zakresie merytorycznych kompetencji dziatu;
4) sporzadzanie raportéw i sprawozdan dla jednostek zewnetrznych (np. GUS) oraz dla potrzeb
wewnetrznych.

§16
Dziat Utrzymania Zieleni i Obiektéow Komunalnych

Zakres funkcjonowania Dziatlu Utrzymania Zieleni i Obiektéw Komunalnych obejmuje utrzymanie
w prawidiowym stanie technicznym i estetycznym terendéw zielonych i obiektéw komunalnych,
bedacych w zarzgdzaniu bgdz administrowaniu Centrum. Do gtébwnych zadan dziatu nalezg
w szczegolnosci:
1. Utrzymanie i pielegnacja terendw zielonych, ktore obejmuje:
1) nadzor i kontrole biezgcego utrzymania porzadku i czystosci na terenach zielonych, takich jak
parki, zielerice, pasy drogowe, skwery, miejsca pamieci narodowe;j;
2) okresowe monitorowanie stanu zieleni i podejmowanie stosownych zabiegéw pielegnacyjnych
drzewostanu, szczegodlnie zlokalizowanego w sasiedztwie ciggdw pieszych;
3) przygotowanie nowych terenow pod zielen miejskg, nasadzenia drzew i krzewow oraz
zalesianie nieuzytkéw;
4) realizacje i nadzér nad wycinkami, cieciem oraz pielegnacja roslin drzewiastych;
5) realizacje i nadzor nad zimowym utrzymaniem nawierzchni chodnikdw i alejek parkowych;



w

6)

7)
8)
9)

swiadczenie ustug z zakresu utrzymania zieleni dla innych jednostek organizacyjnych Gminy
Strzelin;

prowadzenie ewidencji obiektow zielonych;

prowadzenie okresowej oceny stanu zieleni miejskiej;

monitorowanie oraz nadzér nad prawidtowym utrzymaniem lesnych $ciezek rowerowych typu
Singletrack.

Utrzymanie i konserwacja urzgdzen komunalnych, ktére obejmuje:

1)

3)
4)

5)

kontrole biezgcego stanu technicznego placow zabaw, parkingéw, tawek, koszy, stupow
ogloszeniowych, tablic i oznakowan,

prowadzenie okresowych przegladow placow zabaw;

prowadzenie ksigzek placéw zabaw administrowanych przez Centrum;

remont i konserwacja urzadzen zabawowych, fawek oraz innych urzadzen na obiektach
komunalnych;

utrzymanie w dobrym stanie technicznym i estetycznym wiat przystankowych.

Obstuga imprez okoliczno$ciowych organizowanych przez Gming Strzelin.

Organizacja i nadzor pracy oséb skazanych skierowanych przez sady do wykonywania prac
w ramach kary ograniczenia wolnosci lub pracy spotecznie uzytecznej.

Realizacja zadan Biura Targowiska Miejskiego w Strzelinie przy ul. Okulickiego 9, ktére obejmuja:

1)
2)
3)

4)
5)

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych zwigzanych z dziatalnoscia targowiska oraz
optaty targowej;

przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza w zakresie
funkcjonowania targowiska;

pobor optat targowych przez inkasentow;

zamawianie i nadzorowanie wykonania bloczkéw optaty targowej zgodnie z zapotrzebowaniem;
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rezerwacja miejsc handlowych, w tym zawieranie uméw
i wystawianie faktur VAT.

Realizacja zadan Biura Cmentarzy, ktére obejmuja:

1)

2)

3)

administrowanie i utrzymanie cmentarzy komunalnych w Strzelinie (ul. Krzepicka w Strzelinie
i Zeleznik) oraz trzech cmentarzy parafialnych (ul. Otawska w Strzelinie, Dankowice i Nowolesie)
wraz z infrastruktursa;

okreslanie potrzeb rozwojowych zwigzanych z programem rozbudowy bgdz modernizacii
cmentarzy;

prowadzenie ksiag cmentarnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w tym ksiegi wieczystej
oséb pochowanych, ksiegi grobéw oraz alfabetycznych spiséw oséb pochowanych;
prowadzenie elektronicznej administracji cmentarzy za pomocg systemu .Interaktywny
Administrator Cmentarzy” oraz aktualizacja bazy danych;

przyjmowanie i archiwizowanie dokumentéw dotyczacych pochowkow;

pobieranie optat za sprzedaz i rezerwacje miejsc oraz innych ustug cmentarnych, wydawanie
zezwolen na pochéwki i ekshumacije, przediuzanie okresow waznosci grobow;

wystawianie faktur VAT i prowadzenie kas fiskalnych;

sporzadzanie i wydawanie zezwoler na budoweg grobéw murowanych i nagrobkow;

nadzér nad prawidtowym wykonaniem grobéw murowanych i nagrobkéw oraz egzekwowanie
przestrzegania regulaminéw i przepisow w tym zakresie;

10) terminowe rozliczanie pobranych optat z Dziatem Finansowo-Ksiggowym;

11) opiniowanie wnioskéw o ekshumacje i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;
12) prowadzenie korespondencji dotyczacej informacji 0 osobach pochowanych;

13) ustalanie termindw pochowkow i wjazdéw firm pogrzebowych na teren cmentarzy;
14) nadz6r nad utrzymaniem czystoéci i porzadku na terenach cmentarnych,



15) nadzor nad pielegnacjg zieleni cmentarnej oraz utrzymaniem infrastruktury cmentarnej;

16) nadzor nad utrzymaniem w prawidtowym stanie technicznym obiektéw cmentarnych, takich jak
kaplica, chtodnia, punkty czerpania wody, ogrodzenia oraz alejki cmentarne;

17) opracowywanie projektow regulaminow korzystania z obiektow i terendw cmentarnych oraz
przygotowywanie materiatow do uchwal Rady Miejskiej Strzelina dotyczacych optat
cmentarnych.

7. Prowadzenie dokumentacji i obstuga administracyjna, ktéra obejmuje:

1) umieszczanie reklam i baneréw na terenach administrowanych przez Centrum, w tym
prowadzenie ich ewidenciji;

2) zawieranie umow na dzierzawe i uzyczenie ogrodkéw, terenéw zielonych oraz innych gruntéw
Gminy Strzelin;

8. Pobieranie opfat i wyznaczanie terminéw wywozu odpadéw komunalnych w ramach ustugi ,Taxi

Odpadowe”, wystawianie faktur VAT.

9. Realizacja nw. zadar:

1) planowanie $rodkow finansowych oraz kontrola wydatkéw w zakresie merytorycznych
kompetencji dziatu;

2) wspdtpraca z innymi komérkami Centrum oraz Urzedem Miasta i Gminy Strzelin w sprawach
nalezacych do wiasciwosci rzeczowej dziatu;

3) wystepowanie do Kierownika Centrum z wnioskami o udzielenie zamoéwien publicznych
w zakresie merytorycznych kompetencji dziatu;

4) sporzagdzanie raportéw i sprawozdan dia jednostek zewnetrznych (np. GUS) oraz dla potrzeb
wewnetrznych.

§17
Dziat Administracyjno-Remontowy

Zakres funkcjonowania Dziatu Administracyjno-Remontowego obejmuje administrowanie oraz utrzymanie
w prawidtowym stanie technicznym budynkéw i lokali mieszkalnych i uzytkowych, bedgcych w zarzadzaniu
Centrum. Do gtébwnych zadan dziatu nalezg w szczegoélnosci:
1. Gospodarka budynkami i lokalami mieszkalnymi, ktéra obejmuije:
1) prowadzenie ewidencji budynkow i lokali mieszkalnych;
2) przygotowywanie, zawieranie oraz obstuge uméw najmu lokali mieszkalnych (socjalnych
i komunalnych), w tym ustalanie wysokosci czynszu i optat na dzier podpisania umowy;
3) wspotprace z Urzedem Miasta i Gminy w Strzelinie w zakresie zarzgdzania lokalami;
4) przygotowywanie techniczne lokali przed ich wynajmem (generainy remont, prace porzadkowe);
5) prowadzenie spraw os6b pozostajgcych w lokalach po $mierci lub wyprowadzce najemcow,
ktorzy nie przekazali lokalu do Centrum;
6) zabezpieczanie zwalnianych lokali przed nielegalnym zajeciem, we wspotpracy z odpowiednimi
komoérkami Urzedu Miasta i Gminy Strzelin;
7) kompleksowa obstuge zamiany mieszkan pomiedzy lokatorami;
8) rozpatrywanie podan i wnioskéw dotyczacych utrzymania i funkcjonowania lokali mieszkalnych;
9) prowadzenie rejestru mieszkancow administrowanych budynkéw oraz wydawanie zaswiadczen
i ksigzeczek optat mieszkaniowych;
10) wspoipracowanie z Dziatem Ksiegowo-Finansowym w zakresie windykacji naleznosci;
11) nadzér nad wypetnianiem obowigzkéw przez lokatorow odpracowujgcych zadtuzenia poprzez
prace na rzecz Gminy,
12) realizacje i nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w budynkach i na terenach
przylegtych, w tym nad zimowym utrzymaniem chodnikéw;
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13) organizacje wywozu nieczystosci ptynnych przez firmy zewnetrzne.

Gospodarka budynkami i lokalami uzytkowymi, ktéra obejmuje:

1) prowadzenie ewidencji budynkéw i lokali uzytkowych administrowanych przez Centrum;

2) organizacje przetargow na wynajem i dzierzawe lokali uzytkowych;

3) przygotowywanie, zawieranie oraz obstuge umow najmu lokali uzytkowych, w tym ustalanie
wysokosci czynszu i optat na dzien podpisania umowy, wystawianie faktur VAT,

4) wspdiprace z Urzedem Miasta i Gminy w Strzelinie w zakresie zarzadzania lokalami,

5) przygotowywanie techniczne lokali przed ich wynajmem (generalny remont, prace porzgdkowe);

6) administrowanie nieruchomoscia przy ul. Zabkowickiej 11: ustalanie wysokosci stawek czynszu,
zawieranie uméw najmu, wystawianie faktur oraz rezerwacje sal konferencyjnych;

7) rozpatrywanie podan i wnioskéw dotyczacych utrzymania i funkcjonowania lokali uzytkowych;

8) realizacje i nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystoéci w budynkach i na terenach
przylegtych, w tym nad zimowym utrzymaniem chodnikow.

Utrzymanie w prawidtowym stanie technicznym toalet miejskich.

Eksploatacja i utrzymanie o$wietlenia ulicznego i parkowego w zakresie powierzonym przez

Burmistrza Miasta i Gminy Strzelin.

Nadzér nad gospodarkg odpadami powstatymi w zwigzku z dziatalnoscig Centrum.

Prowadzenie postepowan przetargowych zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych.

Wykonywanie rob6t budowlano-remontowych budynkow, drég gminnych i innych obiektow

komunalnych, a takze sporzadzanie zwigzanych z tym dokumentacji technicznej, kosztorysdw,

obmiaréw oraz protokotéw odbioru robot.

7. Realizacje nw. zadan:

1) planowanie $rodkéw finansowych oraz kontrola wydatkéw w zakresie merytorycznych
kompetencji dziatu;

2) wspdipraca z innymi komérkami Centrum oraz Urzgdem Miasta i Gminy Strzelin w sprawach
nalezgcych do wlasciwosci rzeczowej dziatu;

3) wystepowanie do Kierownika Centrum z wnioskami o udzielenie zamoéwien publicznych
w zakresie merytorycznych kompetencii dziatu;

4) sporzadzanie raportow i sprawozdan dla jednostek zewnetrznych (np. GUS) oraz
wewnetrznych.

Rozdziat IV
Kontrola wewnetrzna

§18

Kontrola pracy komoérek organizacyjnych i pracownikéw Centrum odbywa sig na biezgco i przebiega
pod katem legalnoéci, gospodarnosci, rzetelnosci, celowosci, terminowosci i skutecznosci.

Celem kontroli jest:

1) wykrycie przyczyn i skutkow nieprawidtowosci;

2) wskazanie os6b odpowiedzialnych za powstanie nieprawidtowosci;

3) okreslenie sposobow usuniecia nieprawidtowosci i zapobieganie ich powtorzeniu w przysztosci.
Kontrole wewnetrzng sprawuja:

1) Kierownik Centrum;

2) Zastepca Kierownika Centrum;

3) Gtowny Ksiegowy (w zakresie spraw finansowych);

4) Kierownicy dziatow.



Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§19

1. Wszyscy pracownicy Centrum majg obowigzek przestrzega¢ postanowien regulaminu i rzetelnie
wykonywac swoje obowigzki.

2. Pracownicy nowo zatrudniani, zwalniani lub przenoszeni na inne stanowiska oraz materialnie
odpowiedzialni, zobowiazani sa protokolarnie przeja¢ lub przekaza¢ wszystkie sprawy i akta od
poprzednika bgdz do nastepcy.

3. Regulamin jest podstawg do opracowania szczegotowych zarzgdzen dotyczgcych stanowisk,
zakresow obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow Centrum.

KIEROWNIK
CENTRUM USEUG KOMUNALNYCH
| TECHNICZNYCH W STRZELINIE

mgr inz~Katdrzyna Jachowicz
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