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w sprawie zatwierdzenia zmian w regulaminie organizacyjnym Choszczeñskiego Zarz¹du
Nieruchomoœci Komunalnych.

Na podstawie art. 30 ust. l ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz¹dzie gminnym (Dz.U. z 2016 r.,

póz. 446) oraz § 5 ust. 5 statutu Choszczeñskiego Zarz¹du Nieruchomoœci Komunalnych przyjêtego
uchwa³¹ nr XXXII/407/09 Rady Miejskiej w Choszcznie z dnia 3 grudnia 2009 r., zarz¹dzam co

nastêpuje:

§ l. Zatwierdzam zmiany w regulaminie organizacyjnym Choszczeñskiego Zarz¹du Nieruchomoœci

Komunalnych w brzmieniu wed³ug za³¹cznika nr l do niniejszego zarz¹dzenia.

§ 2. Wykonanie zarz¹dzenia powierzam Kierownikowi Choszczeñskiego Zarz¹du Nieruchomoœci
Komunalnych.

3. Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.
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Burmistrza Choszczna

z dnia J.il^:i.:.j.y.l 2016 r.

Regulamin Organizacyjny Choszczeñskiego Zarz¹du Nieruchomoœci Komunalnych

§ l. W regulaminie Organizacyjnym Choszczeñskiego Zarz¹du Nieruchomoœci Komunalnych
stanowi¹cym za³¹cznik nr l do zarz¹dzenia nr 141/15 Burmistrza Choszczna z dnia 18 marca 2015 r.
w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Choszczeñskiego Zarz¹du Nieruchomoœci
Komunalnych, wprowadza siê nastêpuj¹ce zmiany:

l. W rozdziale II, § 5 ust. l, zmienia siê treœæ pkt. 5, który otrzymuje brzmienie:

"5) stanowisko ds. lokalowych,"

2. W rozdziale II, § 5 ust. l, dodaje siê pkt. 6 oraz 7 w brzmieniu:

"6) stanowisko do ds. windykacji.

7) pomoc administracyjna.

3. W rozdziale IV, § 7, zmienia siê treœæ ust. 4. który otrzymuje brzmienie:

"4. Stanowisko ds. lokalowych

a) prowadzenie ewidencji nieruchomoœci przekazanych do ChZNK w administrowanie,

b) sporz¹dzanie skierowañ na najem lokaii mieszkalnych na czas nieoznaczony, lokali socjalnych
i zmiennych oraz pomieszczeñ tymczasowych,

c) prowadzenie postêpowania w sprawie wyra¿anie zgody na podnajem czêœci i ca-³oœci lokalu,

d) regulowanie uprawnieñ do lokalu osób pozosta³ych w nim po œmierci najemcy,

e) za³atwianie spraw dotycz¹cych zamiany lokali,

f) rozstrzyganie sporów miêdzy wynajmuj¹cym a najemc¹ dotycz¹cych op³at za œwiadczenia
zwi¹zane z wyposa¿eniem i eksploatacj¹ lokalu mieszkalnego,

g) prowadzenie postêpowania w sprawie podzia³u samodzielnego lokalu mieszkalnego na lokale
odrêbne,

h) prowadzenie listy osób ubiegaj¹cych siê o przydzia³ lokalu z mieszkaniowego zasobu gminy
Choszczno,

i) dokonywanie wizji lokali mieszkalnych w zakresie niezbêdnym do rozstrzygniêcia sprawy.

j) prowadzenie obs³ugi administracyjnej w zakresie wszystkich spraw zwi¹zanych z lokalami
u¿ytkowymi, gara¿ami i pomieszczeniami gospodarczymi administrowanymi przez ChZNK,

k) sporz¹dzanie umowy i wypowiedzenia najmu, dzier¿awy i u¿yczenia oraz protoko³y
z przyjmowania i zdawania nieruchomoœci administrowanych przez ChZNK.,

l) sporz¹dzanie wykazów pustostanów nieruchomoœci wraz ze wskazaniem dzia³añ podjêtych w celu
ich likwidacji,

³) przyjmowanie oraz za³atwianie skarg i wniosków osób korzystaj¹cych z powierzonego jednostce
mienia,

m) egzekwowanie obowi¹zków najemców, lokatorów i u¿ytkowników nieruchomoœci,
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n) wspó³dzia-lanie z zarz¹dami wspólnot mieszkaniowych w zakresie zarz¹dzania nieruchomoœci¹

wspóln¹,

o) prowadzenie spraw dotycz¹cych najmu udzia-tu w nieruchomoœciach z lokalami mieszkalnymi na
terenie wiejskim,

p) wspó³praca przy tworzeniu projektu bud¿etu w czêœci dotycz¹cej polityki mieszkaniowej,
przygotowywanie materia³ów (zestawieñ, prognoz) do planowania bud¿etu jednostki,

r) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje Radnych, wnioski Komisji Rady Miejskiej oraz na
skargi i wnioski,

s) wspó³praca z Urzêdem Statystycznym,

t) przygotowywanie okresowych informacji i sprawozdañ,

u) przygotowywanie projektów zarz¹dzeñ, oœwiadczeñ woli Burmistrza oraz projektów uchwa-i: Rady
Miejskiej w zakresie wykonywanych czynnoœci,

w) og³aszanie przetargów na wynajem, dzier¿awê lokali u¿ytkowych, gara¿y i pomieszczeñ
gospodarczych oraz sporz¹dzanie umów najmu lub dzier¿awy tych nieruchomoœci,

z) wykonywanie innych dodatkowych zadañ s³u¿bowych zleconych przez G³ównego Ksiêgowego lub
Kierownika."

4. W rozdziale IV, § 7, dodaje siê ust. 6 w brzmieniu:

6. Pomoc administracyjna:

a) prowadzenie rejestru umów na œwiadczenie us³ug dla ChZNK w tym prowadzenie
sprawozdawczoœci dotycz¹cej zamówieñ publicznych,

b) analizowanie zu¿ycia mediów na podstawie wystawionych faktur przez gestorów sieci oraz
us³ugodawców,

c) aktualizowanie deklaracji iloœci odpadów sta³ych i prowadzenie w tym zakresie ewidencji,

d) prowadzenie ewidencji przeprowadzonych kontroli oraz z³o¿onych skarg i wniosków,

e) prowadzenie ewidencji pism przychodz¹cych do jednostki ³ wychodz¹cych zjeclnostki oraz spraw
zwi¹zanych z korespondencj¹,

f) rozdysponowanie pism zgodnie z ich dekretacj¹ dla poszczególnych pracowników,

g) prowadzenie zaopatrzenia w niezbêdne materia³y i us³ugi dla zachowania ci¹g³oœci pracy Jednostki
w tym sk³adanie zamówieñ na prasê,

h) prowadzenie gospodarki magazynowej,

i) organizuje pracê osób skierowanych do jednostki w celu odbycia praktyki zawodowej lub sta¿u,

J) wykonywanie czynnoœci zwi¹zanych z archiwizacj¹dokumentacji jednostki,

k) prowadzenie postêpowañ w sprawie egzekucji z lokali,

l) realizacja orzeczeñ s¹dowych w zakresie przydzia³u pomieszczeñ tymczasowych i lokali
socjalnych,

³) przygotowuje dokumenty na potrzeby spraw o eksmisjê,

m) prowadzenie ewidencji œrodków trwa³ych i umorzeñ,

n) prowadzenia rejestrów wyposa¿enia jednostki i obrotu materia³ami,

o) prowadzenie spraw zwi¹zanych z ochron¹ bezpieczeñstwa informacji,

p)sporz¹dzanie na bie¿¹co sprawozdañ GUS,
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r) prowadzenie spraw ubezpieczenia maj¹tku,

s)wspó³praca z redakcj¹ strony internetowej B1P Urzêdu Miejskiego w celu umieszczenia
i uaktualnienia informacji publicznej,

t) wykonywanie innych dodatkowych zadañ s³u¿bowych zleconych przez G³ównego Ksiêgowego lub
Kierownika.

2. Pozosta³e zapisy "Regulaminu Organizacyjnego Choszczeñsklego Zarz¹du Nieruchomoœci
Komunalnych" zatwierdzone zarz¹dzeniem nr 141/15 Burmistrza Choszczna zdnia 18 marca 2015 r.,

obowi¹zuj¹ w dotychczasowej fcreœci.
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