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REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU ZARZADZANIA NIERUCHOMOSCIAMI GMINY
z dnia 31 pazdziernika 2025 r.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin wewngtrzny okresla wewnetrzng strukture oraz zasady organizacji pracy Wydziatu
Zarzadzania Nieruchomos$ciami Gminy (zwanego dalej ,,Wydziatem”), niezbedne do sprawnej inalezytej
realizacji natozonych na niego zadan, a w szczego6lnosci:

1) zadania Dyrektora Wydziatu;

2) zadania Kierownika Referatu i koordynatora zespotu;
3) szczegotowa strukture organizacyjng Wydziatu;

4) zakresy dziatania poszczegolnych stanowisk pracy.

2. Regulamin wewnetrzny Wydzialu wustalono zgodnie zpostanowieniami § 14 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu stanowiacego zatacznik do zarzadzenia nr 900/2025 Prezydenta Miasta Plocka z dnia
30 kwietnia 2025 r. w sprawie nadania Urzgdowi Miasta Ptocka Regulaminu organizacyjnego, zwanego dalej
»Regulaminem organizacyjnym Urzedu” (ze zmianami).

§ 2. 1. Zakres dziatania Wydziatu okreslony jest w § 9 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.
2. Wydzial wykonuje swoje zadania przy pomocy nastepujacych komoédrek wewnetrznych:

1) Referat Rozdysponowywania Nieruchomosci — WZN-I;

2) Zespol Gospodarowania Nieruchomos$ciami — WZN-IL.

3. Zasady wystepowania do Zastepcy Prezydenta ds. Rozwoju i Inwestycji o wydanie opinii w zakresie
kazdego sposobu rozdysponowywania nieruchomosci, z wyltaczeniem spraw dotyczacych lokali mieszkalnych
lub uzytkowych, reguluje odr¢gbne zarzadzenie Prezydenta.

Rozdzial 2.
Przepisy organizacyjne

§ 3. 1. Praca Wydziatu kieruje Dyrektor Wydzialu, praca Referatu kieruje Kierownik Referatu, prace
w zespole koordynuje koordynator.

2. Dyrektor Wydziatlu ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy Wydzialu, aw szczegoélnosci za
prawidtowe wykonywanie zadan wynikajacych zzakresu dzialania Wydziatu, zawartego w Regulaminie
wewnetrznym.

3. Zakres obowigzkow i uprawnien Dyrektora Wydziatu zawarty jest w § 22 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu.

4. Dyrektor Wydziatu jest odpowiedzialny za tworzenie, zmiany oraz nadzor nad realizacjg planu remontow
jak rowniez za analize¢ i opracowywanie budzetu Wydziahu.

5. Dyrektor Wydzialu jest odpowiedzialny za ochrong bezpieczenstwa informacji w Wydziale, aw
szczegolnosci:

1) monitorowanie integralnosci i dostgpnosci posiadanych zasobow informacji;
2) nadzorowanie przestrzegania zasad bezpieczenstwa przez podleglych pracownikow;

3) podejmowanie stosownych dziatan w razie stwierdzenia wystapienia incydentu lub sytuacji mogacej
prowadzi¢ do wystapienia incydentu bezpieczenstwa.

6. Dyrektor Wydzialu odpowiada za ciagle doskonalenie dziatah w Wydziale w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy, a w szczeg6lnosci:

1) konsultuje z podlegtymi pracownikami wszystkie aspekty bezpieczenstwa i higieny zwigzane z ich praca;

2) zapewnia aktywne uczestnictwo podleglych pracownikéw w procesach planowania, wdrazania
1 utrzymywania systemu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie;
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3) przyjmuje 1ianalizuje uwagi, pomysly 1iinformacje zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy
pochodzace od pracownikow i udziela im odpowiedzi.

7. Dyrektor Wydziatu podejmuje w Wydziale dzialania zwiazane z systemem zarzadzania srodowiskowego
w Urzedzie, a w szczeg6lnosci:

1) uswiadamia podleglym pracownikom znaczenie ich zadan iodpowiedzialno$ci w osigganiu zgodnos$ci
z wymaganiami systemu zarzadzania srodowiskowego;

2) uswiadamia istnienie znaczacych aspektow s$rodowiskowych izwigzanych znimi wplywéw pracy
podleglych pracownikéw na $rodowisko oraz korzysci dla $rodowiska wynikajacych z poprawy
indywidualnego dziatania kazdego pracownika.

8. Dyrektor Wydziatu jest przetozonym stuzbowym pracownikow Wydziatu i w tym zakresie:
1) planuje, organizuje i kontroluje prace Wydziatu;
2) wydaje polecenia stuzbowe podleglym pracownikom oraz motywuje ich do efektywnej pracy;
3) udziela pracownikom Wydziatu urlopéw wypoczynkowych i zwolnien z pracy zgodnie z przepisami prawa;
4) ustala zadania dla poszczegodlnych stanowisk pracy w Wydziale;
5) ustala zakresy czynno$ci, obowiazkoéw i odpowiedzialnosci dla pracownikow;
6) organizuje okresowe narady i szkolenia wewnetrzne pracownikow Wydziatu;
7) dba o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow;

8) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisOw o dyscyplinie pracy, o ochronie tajemnic
prawnie chronionych oraz bhp i ppoz.;

9)czuwa nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow zasad bezpieczenstwa informacji
obowigzujacych w Urzedzie;

10) jest odpowiedzialny za wewnetrzng kontrole stanowisk pracy w Wydziale;
11) jest odpowiedzialny za majatek bedacy wyposazeniem Wydziatu;

12) kontroluje koszty funkcjonowania Wydziatu;

13) wspotdziata z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 4. 1. Kierownik referatu / koordynator zespolu jest odpowiedzialny za biezaca analize¢ wydatkowanych
srodkow finansowych przeznaczonych na realizacj¢ zadan, przygotowanie planu budzetu oraz sprawozdan
z realizacji budzetu przez podlegta / koordynowang komorke.

2. Kierownik referatu jest przetozonym stuzbowym pracownikow referatu i w tym zakresie:
1) planuje, organizuje i kontroluje prace referatu;
2) wydaje polecenia stuzbowe podleglym pracownikom oraz motywuje ich do efektywnej pracy;

3) udziela pracownikom referatu urlopéw wypoczynkowych i zwolnien z pracy zgodnie z przepisami prawa
i otrzymanym upowaznieniem;

4) ustala zadania dla poszczegodlnych stanowisk pracy w referacie;
5) organizuje okresowe narady i szkolenia wewngetrzne pracownikow referatu;
6) dba o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow;

7) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow o dyscyplinie pracy, o ochronie tajemnic
prawnie chronionych oraz bhp i ppoz.;

8) czuwa nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw zasad bezpieczenstwa informacji
obowigzujacych w Urzedzie;

9) przyjmuje i analizuje uwagi, pomysly 1iinformacje zwigzane =z bezpieczenstwem i higieng pracy
pochodzace od pracownikow referatu i udziela im odpowiedzi;

10) jest odpowiedzialny za wewnetrzng kontrole stanowisk pracy w referacie;

11) jest odpowiedzialny za majatek bedacy wyposazeniem referatu;
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12) wspoétdziala z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.

3.Do zakresu dzialania Kierownika Referatu Rozdysponowywania Nieruchomos$ci nalezy, poza
zadaniami wymienionymi w ust. 2:

1) wskazywanie lokali mieszkalnych do remontu przed ponownym ich zasiedleniem;

2) udzielanie informacji osobom ubiegajacym si¢ o wynajg¢cie lokali mieszkalnych, w szczegdlnosci nt.
mozliwosci realizacji ich wnioskow;

3) zapewnienie prawidlowej kolejnosci realizacji spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
ustalonymi priorytetami, w szczeg6lnosci wynikajacymi z planéw inwestycyjnych.

4. Do zakresu dziatania koordynatora zespohu nalezy:

1) dokonywanie podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy pracownikami koordynowanych
stanowisk;

2) udzielanie pracownikom urlopéw wypoczynkowych izwolnien zpracy zgodnie z przepisami prawa
i otrzymanym upowaznieniem;

3) kontrola realizacji zadan przez poszczegdlnych pracownikéw koordynowanych stanowisk;

4) organizowanie spotkan z pracownikami koordynowanych stanowisk wcelu omowienia spraw
dotyczacych funkcjonowania Urzgdu i koordynowanych stanowisk;

5) rozdzielanie otrzymanej korespondencji na koordynowane stanowiska pracy, zgodnie z otrzymanym
upowaznieniem;

6) przekazywanie pracownikom informacji o dokumentach obowigzujacych w Urzgdzie do zapoznania si¢
i przestrzegania;

7) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy na koordynowanych stanowiskach pracy;

8) przygotowanie planu wydatkow budzetowych;

9) czuwanie nad planowym wykorzystaniem budzetu;

10) czuwanie nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa informacji obowigzujacych w Urzedzie.

5.Do zakresu dziatania Koordynatora Zespolu Gospodarowania Nieruchomo$ciami nalezy, poza
zadaniami wymienionymi w ust. 4 sprawowanie nadzoru merytorycznego nad Zarzadem Budynkow
Komunalnych (ZBK) poprzez:

1) opiniowanie rozwigzan organizacyjnych w jednostce, m.in. projektéw statutow, regulaminow
organizacyjnych, limitéw zatrudnienia, zwigkszen limitéw zatrudnienia, itp.,

2) konsultowanie i opiniowanie aktualizacji Otwartego Katalogu Inwestycji Miejskich,
3) analiza sprawozdan z dziatalnosci,
4) opiniowanie zbycia i nabycia sktadnikéw majatku o wartosci poczatkowej okreslonej w statucie jednostki,

5) wykonywanie innych czynnosci, kazdorazowo okreslonych odrebnym zarzadzeniem badz poleceniem
Prezydenta.

§ 5. Do zadan wykonywanych na kazdym stanowisku w Wydziale nalezy (w zaleznosci od przydzielonego
zakresu czynnosci):

1) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie informacji publicznej i 0 ponowne
wykorzystywanie informacji sektora publicznego oraz prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego
dotyczacego skarg i wnioskow oraz obstuga petycji mieszkancow;

2) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania uprawnionych podmiotow;

3) wspotdziatanie zinnymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu, administracja rzadowa, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi instytucjami celem skutecznej realizacji zadan z zakresu dzialania stanowiska;

4) wspotdziatanie z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego (WZK) w zakresie
nadzwyczajnych zagrozen, spraw obronnych i obrony cywilne;j;
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5) wspotdziatanie z Wydziatem Informatyki i Telekomunikacji w zakresie zatatwianych spraw przy uzyciu
dostepnych technologii informatycznych.

Rozdzial 3.
Zakresy dzialania komoérek w Wydziale

§6.1. W sklad Referatu Rozdysponowywania Nieruchomosci (WZN-I) wchodza nast¢pujace
stanowiska pracy:

1) wieloosobowe stanowisko ds. wynajmowania lokali mieszkalnych;

2) wieloosobowe stanowisko ds. dzierzaw, najmu iuzyczania nieruchomosci oraz ustanawiania
ograniczonych praw rzeczowych;

3) stanowisko ds. kontroli nieruchomosci;
4) stanowisko ds. wynajmowania lokali niemieszkalnych, zbywania lokali i wspdlnot mieszkaniowych;
2. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. wynajmowania lokali mieszkalnych nalezy:

1) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wynajmowaniem lokali mieszkalnych przewidzianych
w obowigzujacych przepisach prawa, a w szczego6lnosci:

a) prowadzenie ewidencji lub rejestrow osob oczekujacych na wynajecie lokalu mieszkalnego,
b) przygotowywanie dokumentow niezbednych do wynajgcie lokalu mieszkalnego,
¢) prowadzenie postepowan wyjasniajacych zwigzanych z wypowiadaniem umoéw najmu,
d) wykonywanie czynno$ci sprawdzajacych poprzedzajacych wykup lokalu przez najemce;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z waloryzacja kaucji mieszkaniowych;
3) wykonywanie innych zadan zwigzanych z gospodarka lokalami mieszkalnymi;
4) udziat w zebraniach wspolnot mieszkaniowych.

3. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. dzieriaw, najmu i uZyczania nieruchomosci oraz
ustanawiania ograniczonych praw rzeczowych nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa, najmem i uzyczaniem nieruchomosci, a w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskow i podan na dzierzawy, najem i uzyczenie nieruchomosci,
b) przygotowanie informacji dotyczacej brakow formalnych oraz o toczacym sig¢ postgpowaniu,

c) pozyskiwanie informacji dotyczacych stanu prawnego iprzeznaczenia w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,

d) przygotowanie projektow umow dzierzawy, najmu i uzyczenia,
e) aktualizacja optat za dzierzawe i najem nieruchomosci,

f) przekazywanie nieruchomosci do wydzierzawiania, uzyczenia i najmu oraz przejmowanie nieruchomosci
, w stosunku do ktdrych niniejsze umowy wygasty,

g) przygotowywanie umoéw na wykonanie wycen ipomiar6w nieruchomos$ci wzwigzku zich
udostepnianiem,

h) organizacja i przygotowanie przetargdéw na dzierzawe, najem nieruchomosci,

i) prowadzenie rejestru dzierzaw i innych form korzystania z nieruchomosci,

j) rozwigzywanie umow dzierzaw i innych umow dotyczacych korzystania z nieruchomosci,
k) udziat w posiedzeniach zespoldéw opiniujacych korzystanie z nieruchomosci gminnych,

1) przygotowywanie i przekazywanie informacji okresowych o udzielonej pomocy publiczne;j;

2) prowadzenie spraw zwigzanych zobcigzaniem nieruchomo$ci Gminy ograniczonymi prawami
rzeczowymi, w tym shuzebno$ciami;

3) wystepowanie do Zastgpcy Prezydenta ds. Rozwoju i Inwestycji o wydanie opinii w zakresie dotyczacym
kazdego sposobu rozdysponowywania nieruchomosci, z wylaczeniem spraw dotyczacych lokali
mieszkalnych lub uzytkowych;
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4) przeprowadzanie analiz i opiniowanie wnioskow w sprawie ulg w sptacie nalezno$ci cywilnoprawnych
zwigzanych z zakresem dziatania stanowiska;

5) udziat w zebraniach wspolnot mieszkaniowych.
4. Do zakresu dziatania stanowiska ds. kontroli nieruchomosci nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola sposobu wykorzystania nieruchomosci dzierzawionych lub
uzyczonych, a w szczegolnosci:

a) przeprowadzanie ogledzin nieruchomos$ci w terenie,

b) przeprowadzanie okresowych kontroli sposobu wykorzystania nieruchomo$ci dzierzawionych,
wynajetych lub uzyczonych;

2) kontrola i podejmowanie dziatan w przypadkach bezumownego korzystania z nieruchomos$ci gminnych,
a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie dziatan zmierzajacych do prawnego ich uregulowania,
b) inicjowanie dziatan zmierzajacych do odzyskania nieruchomosci,
c¢) weryfikacja i sporzadzanie naliczen z tego tytutu,
d) wprowadzanie ujawnionych przypadkow do systemu ewidencyjnego "Dzierzawy";
3) udziat w posiedzeniach zespolow opiniujacych korzystanie z nieruchomosci gminnych;
4) prowadzenie ewidencji wptywow i wydatkéw gminnych w zakresie prowadzonych spraw;

5) przeprowadzanie analiz i opiniowanie wnioskdw w sprawie ulg w sptacie nalezno$ci cywilnoprawnych
zwigzanych z zakresem dziatania stanowiska;

6) udziat w zebraniach wspolnot mieszkaniowych.

5.Do zakresu dzialania stanowiska ds. wynajmowania lokali niemieszkalnych, zbywania lokali
i wspolnot mieszkaniowych nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem lokali do zbycia:

a) przyjmowanie, wstgpna ocena oraz ewidencjonowanie wnioskéw i podan zainteresowanych nabyciem
lokalu,

b) analiza stanu prawnego i faktycznego nieruchomo$ci w celu ustalenia mozliwosci i zasadnosci
przeznaczenia lokali do zbycia,

¢) przygotowywanie projektow umow na wykonanie wycen, podzialdw geodezyjnych nieruchomosci,
badan hipotecznych,

d) regulacja utamkowych czgéci praw rzeczowych do uzytkowania wieczystego i wilasno$ci gruntu
w zwiazku ze zbywaniem mieszkan i lokali uzytkowych,

e) przygotowywanie projektow umow, uchwat i zarzadzen w zakresie prowadzonych spraw,

f) organizacja i przygotowywanie przetargow,

g) wspolpraca z notariuszami w zakresie zawierania aktow notarialnych,

h) wstepna kontrola dowodéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym z zakresu dokonanej transakcji,
i) prowadzenie rejestrow sprzedazy nieruchomosci,

j) prowadzenie ewidencji wptywow i wydatkow finansowych w zakresie prowadzonych spraw,

k) opracowywanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan, informacji oraz prognoz w zakresie wykonanych
uchwat oraz realizacji budzetu;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem Miasta we wspolnotach mieszkaniowych:
a) analizowanie uchwat proponowanych przez wspdlnoty mieszkaniowe,
b) organizowanie udziatu przedstawicieli Miasta w rocznych zebraniach wspdlnot mieszkaniowych,

c¢) udzial w zebraniach wspoélnot mieszkaniowych,
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d) inicjowanie dziatan wobec wspolnot mieszkaniowych niezbednych z punktu widzenia intereséw Miasta,

e) prowadzenie innych spraw zwigzanych zreprezentowaniem interesow Miasta we wspodlnotach
mieszkaniowych oraz w odniesieniu do nieruchomosci, ktorych Miasto jest wspotwlascicielem albo
wspotuzytkownikiem wieczystym;

3) prowadzenie spraw dotyczacych czynszu ztytulu najmu lokali mieszkalnych, w tym sporzgdzanie
zestawien czynszow obowigzujacych w niepublicznym zasobie mieszkaniowym oraz prowadzenie spraw
w zakresie obnizek czynszu;

4) przeprowadzanie analiz i opiniowanie wnioskéw w sprawie ulg w sptacie naleznosci cywilnoprawnych
w zakresie czynszu najmu lokali mieszkalnych niebedacych w zarzadzie ZBK.

5) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wynajmowaniem lokali niemieszkalnych przewidzianych
w obowiazujacych przepisach prawa, a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie dokumentéw niezb¢dnych do wynajgcie lokalu niemieszkalnego,
b) prowadzenie postepowan wyjasniajacych zwigzanych z wypowiadaniem uméw najmu,
¢) prowadzenie rejestru najmow lokali niemieszkalnych;
6) wykonywanie innych zadan zwigzanych z gospodarka lokalami niemieszkalnymi.
§ 7. 1. W sklad Zespolu Gospodarowania Nieruchomosciami (WZN-II) wchodza nastgpujgce stanowiska
pracy:
1) stanowisko ds. ewidencjonowania nieruchomosci;
2) stanowisko ds. gospodarowania zasobem nieruchomosci;
3) stanowisko ds. nadzorowania remontow budynkow i lokali;
4) stanowisko ds. obstugi administracyjnej Wydziatu.
2. Do zakresu dziatania stanowiska ds. ewidencjonowania nieruchomosci nalezy:
1) prowadzenie ewidencji nieruchomosci Gminy;
2) prowadzenie ksiggi inwentarzowej ewidencjonowanych nieruchomosci;

3) przygotowywanie dowodow ksiegowych w zakresie ina zasadach ustalonych w przepisach odrgbnych
w odniesieniu do nieruchomosci, ktérymi zarzadza Wydziat;

4) zarzadzanie drogami wewnetrznymi;

5) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg obowigzkéw podatkowych Gminy jako podatnika podatku od
nieruchomosci;

6) prowadzenie spraw zwigzanych zuiszczaniem przez Gming oplat za uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci;

7) sporzadzanie planow wykorzystania zasobu wspolnie z Wydziatem Obrotu Nieruchomo$ciami Gminy
1 Mienia Skarbu Panstwa;

8) udzial w zebraniach wspo6lnot mieszkaniowych.
3. Do zakresu dziatania stanowiska ds. gospodarowania zasobem nieruchomosci nalezy:
1) opracowywanie i aktualizowanie programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z techniczna eksploatacja budynkow i lokali, w tym spraw dotyczacych
rozliczen z ich uzytkownikami;

3) prowadzenie dziatan majacych na celu zwigkszanie efektywnosci gospodarowania zasobem oraz
mozliwosci Miasta w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkaniowych o0sdb oczekujacych na wynajgcie
lokali komunalnych, w szczegolnosci poprzez wspoltprace z towarzystwami budownictwa spotecznego;

4) wspoélpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie pozyskiwania dofinansowania na realizacj¢
przedsiewzig¢ majacych na celu pozyskiwanie lokali mieszkalnych;

5) powierzanie nieruchomosci do zarzadzania jednostkom do tego powotanym i sprawowanie nadzoru w tym
zakresie;
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6) przygotowywanie wnioskéw do zmian w budzecie Miasta;
7) protokolarne przyjmowanie i wydawanie nieruchomosci;
8) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie dotyczacym nieruchomosci;
9) udzial w zebraniach wspolnot mieszkaniowych.
4. Do zakresu dziatania stanowiska ds. nadzorowania remontéw budynkow i lokali nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiagzanych znadzorem nad realizacja remontdéw, ktorych wykonanie zostato
powierzone administratorom nieruchomosci gminnych lub innym podmiotom;

2) inicjowanie i koordynowanie dzialan majacych na celu zabezpieczenie nieruchomosci przed uszkodzeniem
lub zniszczeniem oraz utrzymanie wlasciwego stanu technicznego;

3) nadzér nad realizacja rozbiorek obiektow budowlanych, ktérych wykonanie nie zostalo powierzone
administratorom nieruchomosci gminnych lub innym podmiotom;

4) obstuga zgloszen i interwencji mieszkancéw miasta w zakresie nieruchomosci gminnych;
5) obstuga zgloszen szkdd i1 prowadzenie rozliczen zwigzanych z ubezpieczeniem;
6) udziat w zebraniach wspolnot mieszkaniowych.
5. Do zakresu dziatania stanowiska ds. obstugi administracyjnej Wydziatu nalezy:
1) obstuga korespondencji Wydziatu, konta e-mail oraz konta eDokument dla Wydziatu;
2) organizowanie zaopatrzenia w materiaty biurowe i inne niezbedne narzedzia pracy;
3) przygotowywanie pism, sprawozdan i innych dokumentéw dotyczacych Wydziatu;

4) prowadzenie spraw wewnatrzorganizacyjnych, wtym zwigzanych =z zakresem dziatlania Dyrektora
Wydziatu;

5) prowadzenie archiwizacji wszystkich spraw prowadzonych przez Wydzial;

6) opisywanie i wprowadzanie dowodow ksiegowych zzakresu dziatania Wydzialu do programu
"Dysponent";

7) przekazywanie informacji do publikacji w BIP;
8) udzial w zebraniach wspolnot mieszkaniowych.

Rozdzial 4.
Postanowienia koncowe

§ 8. Wszyscy pracownicy Wydzialu sg zobowigzani do wykonywania zadan komdrek organizacyjnych
Urzedu, okreslonych w § 27 i 28 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.

§ 9. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu stosuje si¢ przepisy
obowiazujace w Urzedzie.

§ 10. Szczegbdlowy zakres zadan poszczegdlnych 0sob zawiera zakres czynno$ci kazdego pracownika.

§ 11. Traci moc dotychczasowy Regulamin wewngetrzny Wydzialu Zarzadzania Nieruchomo$ciami Gminy
z dnia 30 wrze$nia 2024 roku.

§ 12. Regulamin wewnetrzny Wydzialu wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta
Ptocka.
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Zalacznik
do Regulaminu wewnetrznego
Wydzialu Zarzadzania Nieruchomosciami Gminy

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
WYDZIALU ZARZADZANIA NIERUCHOMOSCIAMI GMINY

(Dyrektor)
W2ZN

Wydziat Zarzadzania
Nieruchomos$ciami Gminy

Referat
Rozdysponowywania
Nieruchomosci
(WZN-I)

wieloosobowe
stanowisko
ds. wynajmowania lokali
mieszkalnych

wieloosobowe
stanowisko
ds. dzierzaw, najmu i uzyczania
nieruchomosci oraz ustanawiania
ograniczonych praw rzeczowych

stanowisko
ds. kontroli nieruchomosci

stanowisko
ds. wynajmowania lokali
niemieszkalnych, zbywania lokali
i wspdélnot mieszkaniowych

Zespot Gospodarowania
Nieruchomosciami
(WZN-II)

stanowisko
ds. ewidencjonowania
nieruchomosci —

stanowisko
ds. gospodarowania zasobem
nieruchomosci

stanowisko
ds. nadzorowania remontéw
budynkdw i lokali

stanowisko
ds. obstugi administracyjne;j
Wydziatu
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