
ZARZĄDZENIE NR 2/2012
DYREKTORA

Biura Gospodarki Mieniem
Miasta Rzeszowa

z dnia 2 stycznia 2012 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Orga nizaryj nego.

Działając na podstawie $3 ust. 4 statutu Biura Gospodarki Mieniem Miasta Rzęszowa
_ Uchwała Nr X)V406/20|l Rady Miasta Rzeszowa z dnia 15 listopada 20|| r.

zarządzam co następuje :

s1
I. Zatwięrdzam Regulamin oryanizacyjny Biura Gospodarki Mięnięm Miasta
Rzeszowa, który stanowi Załącznik nr 1 do niniejszego zaruądzenia.

2. Zatwiqdzam Schemat Organizacyjny Biura Gospodarki Mieniem Miasta
Rzeszowa, który stanowi załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia.

Traci moc Regulamin
zatwiętdzonv w dniu

Zarządzenie wchodzi
I styczna 2012 r.

s2
organizacyjny Biura Gospodarki Mieniem Miasta Rzęszowa
21.07.2003 r.

$3

w Życie z dniem podpisania z mocą obowiązywania od



Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 212012
Dyrektora BGM MR z 2stycznia 2012r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIURA GOSPODARKI MIENIEM

MIASTA RZESZOWA

I. POSTANOWIEN!A OGOLNE.

s1
1. Biuro Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa jest jednostką budżetową

powołaną uchwałą Nr XXXV/40/96 Rady Miasta Rzeszowa z dnia 26 marca 1996 r.

2. Zakres zadań oraz organizację wewnętrzną okreśta statut stanowiący
załącznik do w/w uchwały Rady Miasta Rzeszowa'

3. Biuro Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa współdziała z Prezydentem Miasta
w realizacji zadań statutowych.

s2
llekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o ,,Biu]ze'., nalezy przez to rozumieć Biuro
Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa.

ll. KIERoWANIE DzlAŁALNoŚctĄ BIURA .

s3

1. Działa|nością Biura kieruje Dyrektor.

2' Dyrektora Biura zastępuje Zastępca Dyrektora |ub inny Wyznaczony
pracownik.

s4

1. Do kompetencji Dyrektora Biura na|eży w szczegó|ności :

1) kierowanie działa|nością statutową Biura i reprezentowanie go na
zewnątrz, dokonywanie za pracodawcę czynności w sprawach z zakresu
prawa pracy,

2) nadzór nad gospodarowaniem mieniem Biura,

3) wyznaczanie kierunków oraz opracowywanie p|anów działania Biura,

4) dysponowanie na podstawie zatwierdzonego p|anu finansowego środkami
pienięznymi,



5) dokonywanie W ramach udzielonego pełnomocnictwa przez Prezydenta
Miasta czynności powodujących powstanie zobowiązań pienięznych dla
Biura.

6) dokonywanie innych czynności związanych ze statutową działa|nością Biura
na podstawie udzie|onych pzez organy gminy pełnomocnictw.

s5
Zastępca Dyrektora prowadzi i nadzoruje sprawy z|econe przez Dyrektora Biura.

s6
Zakres uprawnień i obowiązków Głównego Księgowego okreŚlają odrębne pzepisy oraz
postanowienia niniejszego regulaminu.

s7
1. Kierownik oddziatu jest upoważniony do :

1) reprezentowania oddziału wobec Dyrektora Biura i innych komórek
organizacyjnych Biura,

2) podpisywania korespondencji dotyczącej zakresu działania oddziału nie
zastrzeŻonej do kompetencji Dyrektora Biura,

3) reprezentowania Biura W ramach udzie|onego pełnomocnictwa,

W sprawach wynikających z zakresu działania oddziału.

2, Kierownik oddziału ponosi pełną odpowiedziatność za funkcjonowanie
oddziału, a w szczególności za :

1) prawidłową i terminową rea|izację zadań,

2) organizację pracy oddziału,

3) kontro|ę pracy pod|egłych pracowników oraz realizacji zadań,
4) zapewnienie pzestzegania przez pracowników oddziału przepisów

dotyczących :

a) tajemnicy państwowej i słuzbowej,

b) ochrony przeciwpozarowej,

c) bezpieczeństwa i higieny pracy.

I!!. STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIURA .

s8
Biuro składa się z następujących komórek organizacyjnych :



1) Dział organizacyjno - Kadrowy symbo|- BGM l

2) Komórka obsługi Prawnej symbo|- BGM ll

3) oddział Nabywania Nieruchomości symbo|. BGM |l!

4) oddział Gospodarki Gruntami symbo|. BGM |V

5) oddział KsięgowoŚci symbo|- BGM v

6) oddział Gospodarki Nieruchomościami

Skarbu Państwa symbo|- BGM Vl

7) oddział Gospodarki Loka|ami,

BudowlamiiUrządzeniami symbol- BGM Vll

8) oddziat Wywłaszczeń, odszkodowań
iZwrotu Nieruchomości symbol- BGM Vll l

2' W poszczegó|nych komórkach organizacyjnych Biura mogą być tworzone

samodzielne stanowiska pracy.

se
Do rea|izacji okreś|onych zadań Dyrektor Biura W drodze zaządzeń moŻe
powoływać zespoły składające się z pracowników roznych komórek organizacyjnych.

s10

Do zakresu działania poszczegó|nych komÓrek organizacyjnych Biura na|eży :

1. Dz|AŁ oRGANlzAcYJNo. KADROWY : BGM t

1) prowadzenie spraw związanych z zatrudnianiem i wynagradzaniem

pracowników Biura,

2) prowadzenie spraw administracyjno - gospodarczych,

3) wykonywanie obsługi kancelaryjnej Biura.

2. KoMÓRKA oBSŁUGl PMWNEJ : BGM ll

1) obsługa prawna spraw prowadzonych pzez Biuro,

2) prowadzenie spraw zastępstwa sądowego przed sądami powszechnymi.

3. oDDz|AŁ NABYWAN|A N|ERUcHoMoŚc| : BGM tll

1) nabywanie nieruchomości pod rea|izację inwestycji ce|u pub|icznego,

2) nabywanie nieruchomoŚci do gminnego zasobu nieruchomości,



3) zamiana nieruchomości,

4) usta|anie wysokości odszkodowań za nabycie przez Gminę Rzeszów własności

gruntów z mocy prawa,

5) regu|owanie stanu prawnego nieruchomości zajętych lub niezbędnych na cele

publiczne,

6) usta|anie wysokości odszkodowania za nabycie składników roś|innych

ibudowlanych,

7) prowadzenie spraw związanych ze stwierdzeniem nabycia własności

nieruchomości zajętych pod drogi publiczne,

8) prowadzenie spraw związanych z wypłatą odszkodowań za drogi pub|iczne przejęte

przez Gminę z mocy prawa,

9) prowadzenie spraw związanych z roszczeniami właścicie|i nieruchomości

w związku z uchwa|eniem lub zmianą p|anu zagospodarowania pzestzennego,

10) prowadzenie w imieniu Prezydenta Miasta negocjacji w sprawie nabycia

nieruchomości i spoządzanie wniosków o wywłaszczenie,

11)aktua|izacja ewidencji nieruchomości prowadzonej W programie komputerowym

GMK o informacje wynikające z czynności o których mowa w punktach 1.7,

12) repreze ntowa n ie G m i ny we Wspó| notach M ieszkan iovvych,

13) występowanie w imieniu Biura w sprawach związanych z usta|aniem granic działek

komunalnych,

14) przygotowywanie dokumentacji do wnioskÓw o komuna|izację nieruchomości,

15) przygotowywanie dokumentacji do nabywania mienia w związku z poszerzeniem

granic administracyjnych miasta,

16) prowadzenie spraw związanych z inwestycjami na terenach ko|ejowych'

4. ODDZIM GOSPODARKI GRUNTAMI : BGM !V

1) prowadzenie spraw związanych z bezprzetargową spzedażą |ub oddaniem

w wieczyste użytkowanie nieruchomości komuna|nych,

2) prowadzenie spraw zwięanych z oddawaniem gruntów komuna|nych w :

a) w dzieżawę lub najem,

b) truvały zarząd,

c) użytkowanie,

d) użyczenie,

3) prowadzenie spraw dotyczących wnoszenia nieruchomości komuna|nych jako aport do

spółek prawa hand|owego,



4) prowadzenie spraw dotyczących zamiany nieruchomości oddanych W wieczyste

uiytkowanie,

5) prowadzenie spraw dotyczących udostępniania nieruchomości do pzeprowadzania sieci

infrastruktury technicznej,

6) prowadzenie spraw dotyczących obciążania nieruchomości (hipoteki, służebności),

7) prowadzenie spraw związanych z przekształcaniem prawa wieczystego użytkowania

W prawo własnoŚci na podstawie ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przekształceniu prawa

uŹytkowania wieczystego W prawo własnoŚci nieruchomości,

8) prowadzenie spraw związanych z obrotem prawa wieczystego użytkowania

nieruchomości gminnych,

9) prowadzenie spraw związanych z aktua|izaĄą opłat wynikających z umów

o których mowa w punktach 1 .4 ,

10) obsługa kasy fiska|nej dotyczącej spzedaży towarów i usług objętych

podatkiem VAT,

11) przekazywanie informacjio sprzedaży nieruchomoścido oddziału Księgowości,

12) aktualizacja ewidencji nieruchomości prowadzonej W programie komputerowym

GMK o informacje wynikające z czynności o których mowa w punktach 1.10,

13) prowadzenie spraw dotyczących renty planistycznej,

14) prowadzenie spraw dotyczących udzie|ania zamÓwień publicznych pzez Biuro,

15) prowadzenie spraw dotyczących opłat adiacenckich,

16) prowadzenie spraw związanych z ewidencjonowaniem i sprawozdawczoŚcią

prowadzonych postępowań o zwrot nieruchomości,

17) prowadzenie spraw związanych ze sprzedażą lub oddaniem W wieczyste

użytkowanie nieruchomoŚci przeznaczonych pod inwestycje W drodze

przetargu,

18) prowadzenie spraw związanych ze spzedażą nieruchomoŚci na poprawę

zagospodarowania nieruchomości pzylegĘ'

19) spoządzanie wniosków do wydziałÓw ksiąg wieczystych sądow o ujawnienie własności

i innych praw rzeczowych Gminy Miasto Rzeszów,

20) reprezentowanie Gminy we Wspó|notach Mieszkaniowych.

5. oDDzlAŁ KSlĘGoWoŚc | : BGM V

1) opracowywanie projektów p|anów finansowych Biura i sprawozdań

z wykonania tych p|anów,

2) prowadzenie roz|iczeń z budżetem Miasta,
5



3) prowadzenie dokumentacji finansowo - księgowej,

4) kontrola prawidłowego wykozystania środków budżetowych,

5) prowadzenie dokumentacji i ewidencji księgowej majątku Gminy Miasto

Rzeszów będącego na stanie Biura oraz majątku Biura :

a) przeprowadzanie inwentaryzacji mienia Gminy Miasto Rzeszów będącego na

stanie Biura zgodnie z obowiązującymi przepisami,

b) ujmowanie mienia Gminy Miasto Rzeszów będącego na stanie Biura w bi|ansie

BGM MR i w spoządzanych sprawozdaniach wynikających z przepisów prawa,

6) pobieranie i ewidencjonowanie opłat z tytułu gospodarowania nieruchomościami

stanowiącymi własność Miasta,

7) prowadzenie kasy Biura,

8) prowadzenie spraw altiązanych z udzie|aniem u|g i umorzeń na|ezności Gminy

Rzeszów z tytułu korzystania z mienia,

9) rea|izacja odszkodowań z tytułu zwrotu nieruchomoŚci na rzecz popzednich właścicie|i,

1O)wypłata odszkodowań z tytułu pzejęcia nieruchomości z mocy prawa pod drogi

publiczne,

11) ewidencjonowanie na|eżności Skarbu Państwa z tytułu gospodarowania

mieniem Skarbu Państwa,

12) prowadzenie roz|iczeń z tytułu gospodarowania mieniem Skarbu Państwa,

13) egzekwowanie na|eżności Gminy i Skarbu Państwa W postępowaniu

administracyjnym.

6. oDDzlAŁ GoSPoDARK| N|ERUcHoMoŚcnMl SKARBU PAŃSTWA : BGM Vt

1) regu|owanie stanu prawnego nieruchomości na rzecz Skarbu Państwa - ujawnianie

izakładanie ksiąg wieczystych d|a nieruchomoŚci Skarbu Państwa,

2) prowadzenie spraw związanych ze spzedażą |ub oddaniem w użytkowanie wieczyste

nieruchomości Skarbu Państwa,

3) prowadzenie spraw związanych z oddawaniem nieruchomości Skarbu Państwa w trwały

zaząd i usta|anie opłat rocznych z tego tytułu,

4) prowadzenie spraw związanych z oddawaniem w dzieżawę |ub najem, użyczenie

gruntów Skarbu Państwa,

5) prowadzenie spraw dotyczących zamiany nieruchomości,

6) prowadzenie spraw dotyczących obciążania nieruchomości ( hipoteka, służebności),

7) prowadzenie aktua|izacji opłat rocznych z tytułu użytkowania wieczystego, trwałego

zarządu, najmu lub dzieżawy,



8) wypisywanie faktur an,tiązanych ze spzedażątowarów i usług objętych podatkiem VAT,

9) prowadzenie spraw związanych z przekształceniem prawa uŹytkowania wieczystego

W prawo własności na podstawie ustawy z dnia 29 |ipca 2005r. o przekształceniu prawa

użytkowania wieczystego W prawo własności nieruchomości,

10) udzielanie odpowiedzi w sprawie otzymanego ekwiwalentu za mienie

zabużańskie,

11) przekazanie informacji o obrocie nieruchomości W tym sprzedaży do

oddziału Księgowości,

12) prowadzenie spraw an,tiązanych z wypłatą odszkodowań z tytułu przejęcia

nieruchomości z mocy prawa pod drogi publiczne przyznane decyzją

Prezydenta Miasta,
.13) reprezentowanie Skarbu Państwa i Gminy we Wspólnotach Mieszkaniowych,

14) spoządzanie wniosków do wydziałow ksiąg wieczystych sądów o ujawnienie

własności i innych praw rzeczowych Skarbu Państwa.

7 ' oDDzlAŁ GOSPoDARK| LOKALAM!' BUDOWLAM! | URZĄDZENIAM| : BGM Vll

1) prowadzenie ewidencji |okali mieszkalnych i użytkowych,

2) opracowywanie d|a Miasta wykazu osób kierowanych do zawarcia umów najmu loka|i

mieszka|nych i użytkowych,

3) przygotowanie dla Miasta materiałów niezbędnych do przeprowadzenia procedur

forma|no - prawnych związanych z wynajmowaniem |okali mieszka|nych i użytkowych,

4) pzygotowywanie projektów umów cywi|no - prawnych w zakresie najmu lokali

mieszkalnych i użytkowych,

5) prowadzenie stałej ana|izy wysokości wnoszonych opłat z tytułu najmu |okali

i pzygotowanie dla Miasta propozycji zmian w tym zakresie,

6) pzygotowywanie d|a Miasta informacji o stanie technicznym budynków stanowiących

własność |ub (wspótwłasnoŚć) Miasta oraz przygotowywanie materiałów niezbędnych do

opracowania p|anu napraw i remontÓw,

7) reprezentowanie Gminy we Wspó|notach Mieszkaniowych,

8) kontro|a prawidłowości wykonywania czynności przekazanych zarządcom nieruchomości

stanowiących własność Miasta, współdziałanie ze wspó|notami mieszkaniowymi,

9) pzyjmowanie i ewidencjonowanie infrastruktury komunalnej ( sieci kanalizacji

deszczowej i sanitarnej ) oraz innych budowli,

10) prowadzenie spraw altiązanych z właściwym utrzymaniem pomników, tab|ic



pamięci narodowej,

11) pzygotowywanie projektów W sprawie zagospodarowania budow|i, urządzeń oraz

elementów infrastruktury komuna|nej,

12) prowadzenie spraw an,tiązanych ze spzedażą |oka|i mieszkalnych na rzecz ich

najemców,

13) prowadzenie spraw związanych ze sprzedażą wo|nych lokali mieszka|nych

w drodze pzetargu,

14) aktua|izowanie ewidencji nieruchomości prowadzonej W programie

komputerowym GMK o informacje wynikające z czynności o których mowa

w punkcie 12 - 13,

15) prowadzenie spraw zuiązanych z obrotem wtórnym loka|ami mieszka|nymi

i związanym z nimi prawem wieczystego użytkowania,

16) prowadzenie spraw ałtiązanych z aktua|izacją opłat za wieczyste użytkowanie gruntu

zt,tiązanego ze s przed a n ym I o ka |e m m i eszka l n y m.

8. oDDZ!AŁ \^/\ĄffŁASzczEŃ, oDsZKoDoWAŃ l ZWRoTU NlERUcHoMoŚcl :

BGM VIII

1) prowadzenie spraw administracyjnych związanych zv,tywłaszczaniem nieruchomości;

2) prowadzenie spraw administracyjnych zl,tiązanych ze zwrotem nieruchomości;

3) prowadzenie spraw administracyjnych n,iązanych z usta|eniem odszkodowania za

nieruchomości;

4) wydawanie zezwo|eń na niezwłoczne zajęcie nieruchomości i czasowe zajęcie

nieruchomoŚci,

5) prowadzenie spraw związanych z ograniczeniem sposobu korzystania z nieruchomości

i zobowiązaniem do udostępnienia nieruchomoŚci.

IV. ORGANIZACJA PRACY BIURA.

s11

Działa|nośó wewnętrzną Biura regu|uje Dyrektorw drodze wydawania zarządzeń lub po|eceń

służbowych, a w szczegó|ności w sprawach:



1) regulaminu pracy,

2) zasad dysponowania funduszem socjalnym,
3) zasad opracowywania, ewidencji i realizacji aktów prawnych,

4) obiegu dokumentów

5) rea|izai1i zamówień pub|icznych,

6) kontroli inadzoru,

7) zasad planowania.

s12

1. Pracownicy Biura wykonują zadania i obowiązki okreś|one w indywidualnych zakresach

czynnoŚci oraz wynikające z postanowień niniejszego regu|aminu'

2. Pracownik Biura jest obowiązany wykonywac pracę sumiennie i starannie, pzestzegaó

dyscypliny pracy, a W szczegó|ności:
1) przestrzegać usta|onego czasu pracy i wykorzystywać go w sposób

efektywny,

2) dąŻyć do uzyskania w pracy jak naj|epszych wyników i pzejawiać w tym ce|u

odpowiednią inicjatywę,

3) pzestrzegać postanowień regu|aminu organizacyjnego i regu|aminu pracy ,
4) przestrzegac przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz pzepisów

przeciwpozarowych,

5) dbać o dobro Biura, chronic jego mienie.

3. NabÓr na wo|ne stanowisko urzędnicze następuje po rozważeniu moz|iwości

obsadzenia stanowiska w drodze rekrutacji wewnętznej spośród pracowników zajmujących

równozędne stanowisKa orazw ramach awansu zawodowego pracownikow Biura.

lV. PRZEP|SY KoŃcoWE.

s13

Zmiany do niniejszego regu|aminu mogą być wprowadzane w drodze Zaządzenla
Dyrektora Biura Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa.

s14
Traci moc Regulamin Organizacyjny Biura Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa
z 21'07,2003r. z pÓżniĄszymi zmianami.
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