ZARZADZENIE NR 2/2012
DYREKTORA
Biura Gospodarki Mieniem
Miasta Rzeszowa
z dnia 2 stycznia 2012 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego.

Dzialajac na podstawie §3 ust. 4 statutu Biura Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa
— Uchwata Nr XX/406/2011 Rady Miasta Rzeszowa z dnia 15 listopada 2011 r.

zarzadzam co nastepuje :

§1

1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Biura Gospodarki Mieniem Miasta
Rzeszowa, ktory stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zatwierdzam Schemat Organizacyjny Biura Gospodarki Mieniem Miasta
Rzeszowa, ktory stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Regulamin Organizacyjny Biura Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa
zatwierdzony w dniu 21.07.2003 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazywania od
1 styczna 2012 r.



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 2/2012
Dyrektora BGM MR z 2 stycznia 2012r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIURA GOSPODARKI MIENIEM
MIASTA RZESZOWA

. POSTANOWIENIA OGOLNE.
§1
1. Biuro Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa jest jednostka budzetows
powotang uchwatg Nr XXXV/40/96 Rady Miasta Rzeszowa z dnia 26 marca 1996 r.

2. Zakres zadan oraz organizacje wewnetrzng okresla statut stanowiacy

zatgcznik do w/w uchwaty Rady Miasta Rzeszowa.

3. Biuro Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa wspoétdziata z Prezydentem Miasta

w realizacji zadan statutowych.

§2
llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o ,Biurze", nalezy przez to rozumieé¢ Biuro

Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa.
Il KIEROWANIE DZIALALNOSCIA BIURA .

§3

1. Dziatalnoscig Biura kieruje Dyrektor.

2. Dyrektora Biura zastepuje Zastgpca Dyrektora lub inny wyznaczony

pracownik.

§4
1. Do kompetencji Dyrektora Biura nalezy w szczegélnosci :

1) kierowanie dziatalnoscig statutowa Biura i reprezentowanie go na
zewnatrz, dokonywanie za pracodawce czynnos$ci w sprawach z zakresu
prawa pracy,

2) nadzér nad gospodarowaniem mieniem Biura,
3) wyznaczanie kierunkéw oraz opracowywanie planéw dziatania Biura,

4) dysponowanie na podstawie zatwierdzonego planu finansowego $rodkami

pienieznymi,



5) dokonywanie w ramach udzielonego petnomocnictwa przez Prezydenta

Miasta czynnosci powodujacych powstanie zobowigzan pienieznych dla

Biura.

6) dokonywanie innych czynnosci zwigzanych ze statutowg dziatalnoscig Biura

na podstawie udzielonych przez organy gminy petnomocnictw.

§5

Zastgpca Dyrektora prowadzi i nadzoruje sprawy zlecone przez Dyrektora Biura.

§6

Zakres uprawnien i obowigzkéw Gtéwnego Ksiggowego okreélajg odrebne przepisy oraz

postanowienia niniejszego regulaminu.

§7

1. Kierownik Oddziatu jest upowazniony do :

1) reprezentowania Oddziatlu wobec Dyrektora Biura i innych komérek

organizacyjnych Biura,

2) podpisywania korespondencji dotyczacej zakresu dziatania Oddziatu nie

zastrzezonej do kompetencji Dyrektora Biura,

3) reprezentowania Biura w ramach udzielonego petnomocnictwa,

w sprawach wynikajgcych z zakresu dziatania Oddziatu.

2. Kierownik Oddziatu ponosi petng odpowiedzialnosé za funkcjonowanie

Oddziatu, a w szczegolnosci za :

1)
2)
3)
4)

prawidtowg i terminowg realizacje zadan,

organizacje pracy oddziatu,

kontrole pracy podlegtych pracownikéw oraz realizacji zadan,

zapewnienie przestrzegania przez pracownikéow Oddziatu przepiséw
dotyczacych :

a) tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

b) ochrony przeciwpozarowe;j,

c) bezpieczenstwa i higieny pracy.

Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIURA .

§8

Biuro sktada si¢ z nastepujacych komorek organizacyjnych :



1) Dziat Organizacyjno - Kadrowy symbol — BGM |

2) Komorka Obstugi Prawnej symbol — BGM I
3) Oddziat Nabywania Nieruchomosci symbol — BGM Il
4) Oddziat Gospodarki Gruntami symbol - BGM IV
5) Oddziat Ksiegowosci symbol - BGM V

6) Oddziat Gospodarki Nieruchomosciami

Skarbu Panstwa symbol - BGM VI
7) Oddziat Gospodarki Lokalami,

Budowlami i Urzgdzeniami symbol — BGM VII

8) Oddziat Wywiaszczen, Odszkodowan
i Zwrotu Nieruchomosci symbol — BGM VIl

2. W poszczegdlnych komérkach organizacyjnych Biura mogg by¢ tworzone

samodzielne stanowiska pracy.

§9
Do realizacji okre$lonych zadan Dyrektor Biura w drodze zarzadzen moze

powotywac zespoty sktadajace sie z pracownikdw réznych komoérek organizacyjnych.

§10

Do zakresu dziatania poszczegélnych komoérek organizacyjnych Biura nalezy :

1. DZIAL ORGANIZACYJNO - KADROWY : BGM |

1) prowadzenie  spraw zwigzanych z  zatrudnianiem i  wynagradzaniem
pracownikéw Biura,
2) prowadzenie spraw administracyjno - gospodarczych,
3) wykonywanie obstugi kancelaryjnej Biura.
2. KOMORKA OBStUGI PRAWNEJ : BGM i
1) obstuga prawna spraw prowadzonych przez Biuro,

2) prowadzenie spraw zastepstwa sgdowego przed sgdami powszechnymi.

3. ODDZIAL NABYWANIA NIERUCHOMOSCI : BGM i

1) nabywanie nieruchomosci pod realizacje inwestycji celu publicznego,
2) nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci,
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3) zamiana nieruchomosci,

4) ustalanie wysoko$ci odszkodowan za nabycie przez Gmine Rzeszéw wiasnosci
gruntéw z mocy prawa,

5) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci zajetych Ilub niezbednych na cele
publiczne,

6) ustalanie  wysokosci odszkodowania za nabycie skfadnikéw  roslinnych
i budowlanych,

7) prowadzenie  spraw  zwigzanych ze  stwierdzeniem nabycia  wiasnosci
nieruchomosci zajetych pod drogi publiczne,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg odszkodowan za drogi publiczne przejete
przez Gmine z mocy prawa,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami wiascicieli nieruchomosci
w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang planu zagospodarowania przestrzennego,

10) prowadzenie w imieniu Prezydenta Miasta negocjacji w sprawie nabycia
nieruchomosci i sporzadzanie wnioskédw o wywilaszczenie,

11) aktualizacja ewidencji nieruchomosci prowadzonej w programie komputerowym
GMK o informacje wynikajace z czynnosci o ktérych mowa w punktach 1-7,

12) reprezentowanie Gminy we Wspoélnotach Mieszkaniowych,

13) wystepowanie w imieniu Biura w sprawach zwigzanych z ustalaniem granic dziatek
komunalnych,

14) przygotowywanie dokumentacji do wnioskéw o komunalizacje nieruchomosci,

15) przygotowywanie dokumentacji do nabywania mienia w zwigzku z poszerzeniem
granic administracyjnych miasta,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami na terenach kolejowych.
4. ODDZIAL. GOSPODARKI GRUNTAMI : BGM IV

1)  prowadzenie spraw zwigzanych z bezprzetargowg sprzedazg Ilub oddaniem
w wieczyste uzytkowanie nieruchomosci komunalnych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem gruntéw komunalnych w :

a) w dzierzawe lub najem,
b) trwaty zarzad,
c) uzytkowanie,
d) uzyczenie,
3) prowadzenie spraw dotyczacych wnoszenia nieruchomos$ci komunalnych jako aport do
spotek prawa handlowego,



4) prowadzenie spraw dotyczacych zamiany nieruchomos$ci oddanych w wieczyste
uzytkowanie,

5) prowadzenie spraw dotyczacych udostepniania nieruchomosci do przeprowadzania sieci
infrastruktury technicznej,

6) prowadzenie spraw dotyczacych obcigzania nieruchomosci (hipoteki, stuzebnosci),

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatcaniem prawa wieczystego uzytkowania
w prawo wtasnosci na podstawie ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeksztatceniu prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci nieruchomosci,

8) prowadzenie spraw zwigzanych 2z obrotem prawa wieczystego uzytkowania
nieruchomosci gminnych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacjg optat wynikajacych z uméw
o ktérych mowa w punktach 1-4,

10) obstuga kasy fiskalnej dotyczacej sprzedazy towarow i ustug objetych
podatkiem VAT,

11) przekazywanie informacji o sprzedazy nieruchomosci do Oddziatu Ksiegowosci,

12) aktualizacja ewidencji nieruchomosci prowadzonej w programie komputerowym
GMK o informacje wynikajace z czynnosci o ktérych mowa w punktach 1-10,

13) prowadzenie spraw dotyczacych renty planistycznej,

14) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania zamowien publicznych przez Biuro,

15) prowadzenie spraw dotyczacych optat adiacenckich,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem i sprawozdawczos$cig

prowadzonych postepowan o zwrot nieruchomosci,

17) prowadzenie spraw  zwigzanych ze sprzedazg Iub oddaniem w wieczyste
uzytkowanie  nieruchomosci  przeznaczonych  pod inwestycje w drodze
przetargu,

18) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg nieruchomosci na poprawe
zagospodarowania nieruchomosci przylegtej,

19) sporzadzanie wnioskow do wydziatéw ksigg wieczystych sadow o ujawnienie wiasnosci
i innych praw rzeczowych Gminy Miasto Rzeszéw,

20) reprezentowanie Gminy we Wspoélnotach Mieszkaniowych.

5. ODDZIAt. KSIEGOWOSC| : BGM V

1) opracowywanie projektow planéw finansowych Biura i sprawozdan
z wykonania tych planéw,

2) prowadzenie rozliczen z budzetem Miasta,
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3) prowadzenie dokumentacji finansowo - ksiegowej,

4) kontrola prawidtowego wykorzystania Srodkéw budzetowych,

5) prowadzenie dokumentacji i ewidencji ksiegowej majgtku Gminy Miasto
Rzeszow bedacego na stanie Biura oraz majatku Biura :
a) przeprowadzanie inwentaryzacji mienia Gminy Miasto Rzeszéw bedacego na

stanie Biura zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
b) ujmowanie mienia Gminy Miasto Rzeszéw bedacego na stanie Biura w bilansie
BGM MR i w sporzgdzanych sprawozdaniach wynikajacych z przepiséw prawa,

6) pobieranie i ewidencjonowanie optat z tytutu gospodarowania nieruchomosciami
stanowigcymi wiasno$¢ Miasta,

7) prowadzenie kasy Biura,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg i umorzen naleznosci Gminy
Rzeszéw z tytutu korzystania z mienia,

9) realizacja odszkodowan z tytutu zwrotu nieruchomosci na rzecz poprzednich wiascicieli,

10) wyptata odszkodowan z tytutu przejecia nieruchomos$ci z mocy prawa pod drogi
publiczne,

11) ewidencjonowanie naleznosci Skarbu Panstwa z tytutu gospodarowania
mieniem Skarbu Panstwa,

12) prowadzenie rozliczen z tytutu gospodarowania mieniem Skarbu Panstwa,

13) egzekwowanie  naleznosci Gminy i Skarbu Panstwa w postepowaniu

administracyjnym.

6. ODDZIAL GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI SKARBU PANSTWA : BGM VI

1) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa - ujawnianie
i zaktadanie ksigg wieczystych dla nieruchomos$ci Skarbu Panstwa,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg lub oddaniem w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci Skarbu Parnstwa,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci Skarbu Panstwa w trwaty
zarzad i ustalanie opfat rocznych z tego tytutu,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem w dzierzawe lub najem, uzyczenie
gruntéow Skarbu Panstwa,

5) prowadzenie spraw dotyczgcych zamiany nieruchomosci,

6) prowadzenie spraw dotyczgcych obcigzania nieruchomosci ( hipoteka, stuzebnosci),

7) prowadzenie aktualizacji optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego, trwatego

zarzadu, najmu lub dzierzawy,



8) wypisywanie faktur zwigzanych ze sprzedazg towardéw i ustug objetych podatkiem VAT,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wtasnosci na podstawie ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeksztatceniu prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci nieruchomosci,

10) udzielanie odpowiedzi w  sprawie otrzymanego ekwiwalentu za mienie
zabuzanskie,

11) przekazanie informacji o obrocie nieruchomosci w tym sprzedazy do
Oddziatu Ksiegowosci,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z  wyptatq odszkodowan z tytutu przejecia
nieruchomosci z mocy prawa pod drogi publiczne przyznane decyzjg
Prezydenta Miasta,

13) reprezentowanie Skarbu Panstwa i Gminy we Wspdlnotach Mieszkaniowych,

14) sporzgdzanie wnioskow do wydziatdw ksigg wieczystych saddéw o ujawnienie

wtasnosci i innych praw rzeczowych Skarbu Panstwa.
7. ODDZIAL. GOSPODARKI LOKALAMI, BUDOWLAMI | URZADZENIAMI : BGM VII

1) prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych i uzytkowych,

2) opracowywanie dla Miasta wykazu os6b kierowanych do zawarcia uméw najmu lokali
mieszkalnych i uzytkowych,

3) przygotowanie dla Miasta materiatbw niezbednych do przeprowadzenia procedur
formalno - prawnych zwigzanych z wynajmowaniem lokali mieszkalnych i uzytkowych,

4) przygotowywanie projektdw umoéw cywilno - prawnych w zakresie najmu lokali
mieszkalnych i uzytkowych,

5) prowadzenie statej analizy wysokosci wnoszonych optat z tytutu najmu lokali
i przygotowanie dla Miasta propozycji zmian w tym zakresie,

6) przygotowywanie dla Miasta informacji o stanie technicznym budynkéw stanowigcych
wiasnosé lub (wspotwtasnosc) Miasta oraz przygotowywanie materiatow niezbednych do
opracowania planu napraw i remontéw,

7) reprezentowanie Gminy we Wspdlnotach Mieszkaniowych,

8) kontrola prawidtowosci wykonywania czynnos$ci przekazanych zarzgdcom nieruchomosci
stanowigcych wtasno$¢ Miasta, wspotdziatanie ze wspdlnotami mieszkaniowymi,

9) przyjmowanie i ewidencjonowanie infrastruktury komunalnej ( sieci kanalizacji
deszczowej i sanitarnej ) oraz innych budowli,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wiasciwym utrzymaniem pomnikéw, tablic



pamieci narodowej,

11) przygotowywanie projekiow w sprawie zagospodarowania budowli, urzadzeh oraz
elementéw infrastruktury komunalnej,

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg lokali mieszkalnych na rzecz ich
najemcow,

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg wolnych lokali mieszkalnych
w drodze przetargu,

14) aktualizowanie ewidenc;ji nieruchomosci prowadzonej w programie
komputerowym GMK o informacje wynikajace z czynnosci o ktérych mowa
w punkcie 12 - 13,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem wtéornym lokalami mieszkalnymi
i zwigzanym z nimi prawem wieczystego uzytkowania,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacjg optat za wieczyste uzytkowanie gruntu

zwigzanego ze sprzedanym lokalem mieszkalnym.

8. ODDZIAt. WYWEASZCZEN, ODSZKODOWAN | ZWROTU NIERUCHOMOSCI :
BGM Vil

1) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z wywtaszczaniem nieruchomosci;

2) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych ze zwrotem nieruchomosci;

3) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z ustaleniem odszkodowania za
nieruchomosci;

4) wydawanie zezwolen na niezwloczne zajecie nieruchomos$ci i czasowe zajecie
nieruchomosci,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ograniczeniem sposobu korzystania z nieruchomosci

i zobowigzaniem do udostepnienia nieruchomosci.

IV. ORGANIZACJA PRACY BIURA.

§11

Dziatalno$¢ wewnetrzng Biura reguluje Dyrektor w drodze wydawania zarzadzen lub polecen

stuzbowych, a w szczegdlnosci w sprawach:



1) regulaminu pracy,
2) zasad dysponowania funduszem socjalnym,
3) zasad opracowywania, ewidenciji i realizacji aktow prawnych,

4) obiegu dokumentéw
5) realizacji zamowien publicznych,
6) kontroli i nadzoru,

7) zasad planowania.
§12

1. Pracownicy Biura wykonujg zadania i obowigzki okreslone w indywidualnych zakresach
czynnosci oraz wynikajgce z postanowien niniejszego regulaminu.
2. Pracownik Biura jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie, przestrzega¢
dyscypliny pracy, a w szczegolnosci:
1) przestrzega¢ ustalonego czasu pracy i wykorzystywa¢é go w sposoéb
efektywny,
2) dazy¢ do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawiaé w tym celu
odpowiednig inicjatywe,
3) przestrzega¢ postanowien regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy ,
4) przestrzegac przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

5) dbaé o dobro Biura, chroni¢ jego mienie.

3. Nabér na wolne stanowisko urzednicze nastepuje po rozwazeniu mozliwosci
obsadzenia stanowiska w drodze rekrutacji wewnetrznej sposréd pracownikéw zajmujacych

rownorzedne stanowiska oraz w ramach awansu zawodowego pracownikéw Biura.

IV. PRZEPISY KONCOWE.
§13

Zmiany do niniejszego regulaminu mogg by¢ wprowadzane w drodze Zarzadzenia
Dyrektora Biura Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa.

§14

Traci moc Regulamin Organizacyjny Biura Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa
z 21.07.2003r. z pdzniejszymi zmianami.



