Załącznik 

Do zarządzenia Nr 519/04

Prezydenta Miasta Przemyśla 

z dnia 1 września 2004 r.

WEWNĘTRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY

                   WYDZIAŁU GOSPODARKI LOKALOWEJ

                   URZĘDU MIEJSKIEGO W PRZEMYŚLU

ROZDZIAŁ I

Postanowienia ogólne

§ 1

Regulamin Organizacyjny Wydziału Gospodarki Lokalowej określa:

1) zakres działania Wydziału,

2) organizację wewnętrzną Wydziału,

3) podział zadań na poszczególne stanowiska pracy,

4) zasady zastępstw pracowników.

ROZDZIAŁ II

Zakres działania Wydziału Gospodarki Lokalowej

§ 2

Do zadań Wydziału Gospodarki Lokalowej należy w szczególności:

1) nadzór nad administrowaniem, gospodarowaniem i zarządzaniem lokalami mieszkalnymi i użytkowymi oraz budynkami będącymi w zasobach komunalnych miasta,

2) przejmowanie nieruchomości zabudowanych budynkami od dotychczasowych zarządców, rozliczanie z zarządu nieruchomością, ustanawianie zarządcy lub przedsiębiorcy,

3) organizowanie i koordynowanie zadań remontowo-budowlanych i modernizacyjnych w komunalnych zasobach mieszkaniowych,

4) przekwaterowywanie do innych lokali osób zamieszkujących budynki przeznaczone do rozbiórki,

5) prowadzenie spraw związanych z gospodarowaniem miejskim zasobem mieszkaniowym, a szczególności w zakresie:

a) weryfikacji wniosków ubiegających się o wynajem mieszkań,

b) przygotowywanie wykazów osób uprawnionych do wynajmu lokali mieszkalnych w określonych latach,

c) realizacji uprawnień właścicieli lokali mieszkalnych i budynków mieszkaniowych,

d) zamiany lokali mieszkalnych na wniosek strony i z urzędu

6) podejmowanie działań na rzecz usprawnienia gospodarowania miejskim zasobem mieszkaniowym oraz pozyskiwanie funduszy na jego utrzymanie eksploatacyjne

7) dokonywanie analizy i oceny potrzeb mieszkaniowych oraz możliwości ich zaspokojenia,

8) ustalanie uprawnień do lokalu,

9) wydawanie zezwoleń na czasowy podnajem lokali mieszkalnych,

10) prowadzenie całokształtu spraw związanych z przyznawaniem dodatków               mieszkaniowych,

11) prowadzenie spraw związanych z adaptacją strychów oraz pomieszczeń niemieszkalnych na cele mieszkalne,

12) współdziałanie ze wspólnotami mieszkaniowymi

13) współuczestniczenie w inicjowaniu i programowaniu budownictwa komunalnego i socjalnego,

14) prowadzenie spraw związanych z najmem lokali użytkowych, a w szczególności w zakresie:

a) prowadzenia ewidencji i jej aktualizacji,

b) organizowania przetargów,

c) zawierania i rozwiązywania umów najmu oraz przekazywanie lokali najemcom,

d) dokonywania zmiany stawek czynszowych i analizy zadłużeń czynszowych,

e) planowania remontów i rozliczania poniesionych kosztów,

f) przygotowywania zarządzeń i uchwał w sprawach,

15) prowadzenie spraw obciążeń hipotecznych budynków z tytułu przeprowadzonego remontu kapitalnego,

16) prowadzenie polityki czynszowej mieszkaniowego zasobu gminy,

17) opracowywanie projektów uchwał rady i zarządzeń prezydenta dotyczące zakresu działania Wydziału,

18) realizowanie uchwał i zarządzeń prezydenta dotyczących działania Wydziału,

19) przekazywanie, w celu umieszczenia na miejskiej stronie internetowej informacji z zakresu działania Wydziału,

20) przygotowanie i przedłożenie do podpisu prezydenta projektów odpowiedzi na dotyczące zakresu działania Wydziału interpelacje i zapytania radnych, przedstawicieli rad osiedlowych oraz wystąpienia komisji rady,

21) przygotowanie i przekazanie do archiwum zakładowego akta spraw z zakresu działania Wydziału.

ROZDZIAŁ III

Organizacja wewnętrzna Wydziału Gospodarki Lokalowej

§ 3

1. Wydział Gospodarki Lokalowej jest jednostką organizacyjną Urzędu Miejskiego w Przemyślu podlegającą Prezydentowi Miasta za pośrednictwem Zastępcy Prezydenta i Naczelnika Wydziału.

2. Wydziałem kieruje Naczelnik.

3. Funkcjonowanie Wydziału oparte jest na zasadach jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania i indywidualnej odpowiedzialności za realizację powierzonych zadań.

4. Naczelnik Wydziału odpowiada przed Prezydentem  za należytą organizację pracy  i sprawne wykonywanie powierzonych zadań.

5. W zakresie powierzonych zadań Naczelnik Wydziału współdziała z naczelnikami innych wydziałów, kierownikami biur, samodzielnymi stanowiskami pracy oraz kierownikami jednostek organizacyjnych miasta.

6. Naczelnik Wydziału pełni obowiązki służbowego przełożonego pracowników Wydziału.

§ 4

1. W Wydziale Gospodarki Lokalowej tworzy się następujące stanowiska pracy:

1) Naczelnik Wydziału,

2) Kierownik Referatu Mieszkaniowego,

3) Kierownik Referatu Dodatków Mieszkaniowych,

4) Wieloosobowe stanowisko ds. związanych z najmem lokali mieszkalnych i użytkowych (GL-II, GL-IV/1,GL-IV/2, GL-V, GL-VI, GL-VII, GL-VIIII ), 

5) Wieloosobowe stanowisko ds. przyznawania dodatków mieszkaniowych. 

 2. Schemat organizacyjny Wydziału stanowi załącznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

                                                                           § 5

Do zakresu działania Naczelnika Wydziału ( GL-I )  należy:

      1)  prowadzenie zbioru przepisów prawnych z zakresu swojego działania,

      2)  kierowanie całokształtem pracy Wydziału,

      3)  nadzór nad właściwym wykonywaniem obowiązków przez pracowników Wydziału  

           oraz pełną realizacją zadań,

      4)  nadzór   nad   przestrzeganiem  przez  pracowników   postanowień   regulaminów      

           organizacyjnych   obowiązujących   w   Urzędzie   oraz   tajemnicy   państwowej  i    

           służbowej,

      5)  współpraca  z  Wydziałem Organizacyjno – Administracyjnym w zakresie szkoleń       

           pracowników Wydziału,

6) koordynowanie  współpracy  Wydziału z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzędu,

7) opracowywanie projektu zarządzenia określającego zasady organizacji i  prowadzenia działalności  Wydziału oraz przedkładanie prezydentowi propozycji zmian w tym zakresie,

8) załatwianie spraw, prowadzenie i podpisywanie korespondencji Wydziału,

9) ustalanie szczegółowych indywidualnych zakresów czynności pracowników Wydziału,

10)  nadzór nad wyposażeniem będącym w dyspozycji Wydziału,

11)  wnioskowanie w sprawach nagród, wyróżnień i odznaczeń oraz kar  porządkowych  i dyscyplinarnych pracowników Wydziału,

12)  współdziałanie z innymi jednostkami organizacyjnymi urzędu oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi w realizacji zadań,

13)  opracowywanie okresowych analiz, sprawozdań, opinii, informacji i innych niezbędnych materiałów,

14)  współdziałanie z Komisją Gospodarowania Mieniem Komunalnym i Zasobami   Mieszkaniowymi,

15)  współdziałanie z Komisją Mieszkaniową

                                                                                  § 6
Do zakresu działania Kierownika Referatu Mieszkaniowego GL-III należy:

1) nadzór nad działalnością statutową Przedsiębiorstwa Gospodarki Mieszkaniowej Sp. z o.o. z siedziba  Przemyślu  w zakresie dotyczącym zarządu budynkami mieszkalnymi i realizacji umowy zlecenia z Gminą Miejską Przemyśl,

2) prowadzenie spraw związanych z remontami kapitalnymi i bieżącymi budynków mieszkalnych stanowiących mieszkaniowy zasób gminy lub pozostającymi w administracji,

3) przygotowywanie planów wieloletnich oraz rocznych w zakresie ustalania potrzeb remontowych substancji mieszkaniowej i wielkości środków niezbędnych na ten cel,

4) prowadzenie i aktualizacja załącznika Nr 1 do umowy zlecenia z PGM Sp. z o.o. w oparciu o zapisy ksiąg wieczystych dot. wykazu budynków mieszkalnych stanowiących własność lub współwłasność Gminy,

5) spłata wierzytelności hipotecznych na rzecz Gminy powstałych wskutek przeprowadzenia remontów kapitalnych budynków mieszkalnych,

6) adaptacja pomieszczeń niemieszkalnych na cele mieszkalne , w tym nadbudowy,

7) koordynowanie działalności i funkcjonowanie służb odpowiedzialnych za usuwanie skutków klęski żywiołowej, awarii technicznej, katastrofy budowlanej zaistniałych w budynkach stanowiących własność lub współwłasność Gminy i współdziałanie w tym zakresie z  właściwymi służbami nadzoru budowlanego,

8) przygotowywanie projektów odpowiedzi na zapytania, wnioski i interpelacje senatorów, posłów, radnych zakresie członków komisji rady  w zakresie stanowiska pracy ,

9) prowadzenie spraw innych niż w/w na polecenie przełożonego,

10) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Referatu,

11) zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań,

12) zastępowanie Naczelnika Wydziału i Kierownika Referatu Dodatków Mieszkaniowych.

                                                                                § 7

Do zakresu działania Kierownika Referatu Dodatków Mieszkaniowych GL-X  należy: 

1) opracowywanie i przygotowywanie sprawozdań w zakresie działania Referatu i  planowania środków budżetowych niezbędnych do realizacji nałożonych zadań,

2) opracowywania planów wieloletnich w zakresie polityki czynszowej i współdziałania w tym zakresie ze związkami zawodowymi i zarządcami budynków mieszkalnych,

3) przygotowywanie projektów uchwał czynszowych i prowadzenie spraw z zakresu czynszu za lokale mieszkalne,

4) dokonywanie analizy kosztów utrzymania budynków mieszkalnych u poszczególnych reprezentantów zarządców,

5) bieżąca kontrola rozpatrzenia, wyliczenia i terminów wniosków o przyznanie dodatków mieszkaniowych na poszczególnych stanowiskach Referatu oraz prawidłowości prowadzonej ewidencji,

6) comiesięczna kontrola w zakresie prawidłowości ustalania wysokości dodatku mieszkaniowego oraz sprawozdań do rozliczenia ogólnego co najmniej jednego stanowiska w zakresie dodatku mieszkaniowego

7) współdziałanie z właściwymi organami administracji rządowej w zakresie działania Referatu,

8) korespondencja ogólna w zakresie dodatków mieszkaniowych,

9) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych stron w zakresie posiadanych uprawnień,

10) prowadzenie spraw w zakresie działania Wydziału innych niż w/w na polecenie przełożonych,

11) sprawozdawczość w zakresie działania Referatu i stanowiska,

12) przygotowywanie projektów odpowiedzi na zapytania, wnioski i interpelacje senatorów, posłów, radnych i członków komisji rady,  w zakresie działania Referatu i Wydziału,

13) usprawnianie organizacji metod i form pracy Referatu,

14) zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań,

15) prowadzenie spraw związanych z waloryzacją kaucji mieszkaniowych,

16) dbałość o prawidłowe kształtowanie stosunków międzyludzkich w Referacie i Wydziale,

17) zastępowanie Naczelnika Wydziału i Kierownika Referatu Mieszkaniowego.

                                                             § 8

Do zadań stanowiska pracy o symbolu GL-II należy:

1) prowadzenie spraw z wniosków właścicieli lokali i budynków mieszkalnych o wykwaterowanie lokatorów,

2) prowadzenie spraw dot. dostarczenia lokali zamiennych lub socjalnych- pokryciem kosztów przeprowadzki- w przypadku stwierdzenia przez właściwy organ nadzoru budowlanego konieczności opróżnienia lokalu z powodu zagrożenia bezpieczeństwa życia i mienia ludzi,

3) dostarczenie lokali zamiennych lub socjalnych rodzinom pozbawionym lokali mieszkalnych na wskutek klęski żywiołowej: pożaru, powodzi, huraganu, itp.

4) wykwaterowanie do lokali zamiennych bądź socjalnych na czas remontu lokalu mieszkalnego lub budynku wchodzącego w skład mieszkaniowego zasobu Gminy, którego remont nie może być prowadzony pod zamieszkiwaniem,

5) rozpatrywanie wniosków najemców o podnajem mieszkania lub oddania części lokalu w bezpłatne użytkowanie osób bliskich,

6) rozpatrywanie wniosków składanych o najem pracowni twórczych do prowadzenia działalności w dziedzinie kultury i sztuki,

7) wynajem lokali na rzecz osób niezbędnych dla Gminy, sprowadzanych na jej teren z uwagi na słuszny interes stron lub względy społeczne, w tym wynajem lokali mieszkalnych na rzecz rodzin repatriantów z terenów wschodnich,

8) sprawy dot. przetargu na najem lokali mieszkalnych o czynszu wolnym,

9) prowadzenie ewidencji zgonów w celu stwierdzenia, w którym z lokali stanowiącym mieszkaniowy zasób Gminy ustał stosunek najmu na skutek śmierci oraz informowanie o powyższym przełożonych i pracownika ze stanowiska nr GL-VI o ewentualnych odzyskach mieszkań,

10) prowadzenie postępowania wyjaśniającego z urzędu lub na wniosek strony na okoliczność ustalenia kto nabył uprawnienia do najmu lokalu z tytułu wstąpienia w stosunek najmu z mocy prawa celem wydania zaświadczenia w sprawach nie budzących wątpliwości oraz skierowania na drogę postępowania sądowego w sprawach spornych,

11) przygotowywanie projektów powództwa o opróżnienie lokalu lub interwencji ubocznych w w/w sprawach i prowadzenie ewidencji spraw skierowanych do sądu

12) prowadzenie postępowań w stosunku do osób nieuprawnionych pozostałych w lokalach po śmierci najemcy,

13) przygotowywanie dokumentów i kierowanie spraw do zaopiniowania przez Komisję Mieszkaniową Rady Miejskiej,

14) udzielanie odpowiedzi na zapytania, wnioski i interpelacje senatorów , posłów, radnych i członków komisji rady ,

15) prowadzenie innych spraw dot. właściwości Wydziału zleconych przez przełożonych,

16) zastępowanie stanowiska pracy GL-IX i GL-V.

                                                                    § 9

Do zadań stanowiska pracy o symbolu GL-IV/1 należy:

1) przygotowywanie propozycji dot. najmu lokali użytkowych w oparciu o przepisy gminne i ogólne,

2) przygotowywanie projektów uchwał dot. wynajmu lokali użytkowych, regulaminów przetargów oraz uchwał odnośnie zasad odpłatności i wysokości czynszu,

3) przygotowywanie projektów umów najmu lokali użytkowych pozostających w zarządzie gminy,

4) ogłaszanie i protokołowanie przetargów na najem lokali użytkowych pozostających zarządzie gminy

5) sprawy dot. zawarcia umowy, zmiany jej treści lub wypowiedzenia o najem lokalu użytkowego,

6) prowadzenie spraw związanych z bieżącą eksploatacją lokali użytkowych i nadzoru nad działalnością remontową podmiotów gospodarczych będących ich najemcami oraz rozliczeń z tytułu ulepszeń po ustaniu najmu lub w czasie jego trwania,

7) prowadzenie ewidencji lokali użytkowych będących w zarządzie gminy i jej aktualizacja w odstępach co najmniej rocznych,

8) analiza wpływów czynszowych, zaległości czynszowych za najem lokali użytkowych w stosunku do przypisu,

9) kontrola warunków wykonania umów na najem lokali użytkowych,

10) przygotowywanie projektów odpowiedzi na zapytania, wnioski i interpelacje senatorów, posłów, radnych i członków komisji rady w zakresie stanowiska pracy,

11) prowadzenie spraw innych niż w/w na polecenie przełożonych,

12) zastępowanie stanowiska o symbolu GL-IV/2.

                                                                   § 10

Do zadań stanowiska pracy o symbolu GL-IV/2 należy:

1) przygotowywanie propozycji dot. najmu lokali użytkowych w oparciu o przepisy gminne i ogólne,

2) przygotowywanie projektów uchwał dot. wynajmu lokali użytkowych, regulaminów przetargów oraz uchwał odnośnie zasad odpłatności i wysokości czynszu,

3) przygotowywanie projektów umów najmu lokali użytkowych pozostających w zarządzie gminy 

4) ogłaszanie i protokołowanie przetargów na najem lokali użytkowych pozostających zarządzie gminy

5) sprawy dot. zawarcia umowy, zmiany jej treści lub wypowiedzenia o najem lokalu użytkowego,

6) prowadzenie spraw związanych z bieżącą eksploatacją lokali użytkowych i nadzoru nad działalnością remontową podmiotów gospodarczych będących ich najemcami oraz rozliczeń z tytułu ulepszeń po ustaniu najmu lub w czasie jego trwania,

7) prowadzenie ewidencji lokali użytkowych będących w zarządzie gminy i jej aktualizacja w odstępach co najmniej rocznych,

8) analiza wpływów czynszowych, zaległości czynszowych za najem lokali użytkowych w stosunku do przypisu,

9) kontrola warunków wykonania umów na najem lokali użytkowych,

10) przygotowywanie projektów odpowiedzi na zapytania, wnioski i interpelacje senatorów, posłów, radnych i członków komisji rady w zakresie stanowiska pracy,

11) prowadzenie spraw innych niż w/w na polecenie przełożonych,

12) zastępowanie stanowiska o symbolu GL-IV/1.

                                                                    § 11

Do zadań stanowiska pracy o symbolu GL-V należy:

1) likwidacja skutków samowoli mieszkaniowej,

2) przeprowadzenie postępowania egzekucyjnego w administracji w zakresie opróżnienia lokalu mieszkalnego na podstawie prawomocnych wyroków sądowych, wskazania lokalu socjalnego,

3) prowadzenie postępowań z urzędu i na wniosek stron zmierzających do wypowiedzenia umów najmu lokali mieszkalnych w zakresie określonym obowiązującymi przepisami prawnymi, odzyskiwanie lokali mieszkalnych na rzecz gminy,

4) kierowanie wniosków do sądu o eksmisję,

5) aktualizacja wyroków sądowych,

6) przedłużanie umów najmu lokali socjalnych na następny okres,

7) przygotowywanie projektów odpowiedzi na zapytania, wnioski i interpelacje senatorów, posłów, radnych i członków komisji rad w zakresie stanowiska pracy,

8) współpraca z komornikami, Policja i Strażą Miejską w zakresie stanowiska pracy,

9) uczestniczenie w wizjach lokalowych,

10) prowadzenie spraw innych niż w/w na polecenie przełożonych.

                                                                         § 12

Do zadań stanowiska pracy o symbolu GL-VI należy:

1) wydawanie umów najmu na lokale o czynszu regulowanym poprzez realizację prawomocnego Wykazu osób przewidzianych do wynajmu lokali mieszkalnych o czynszu regulowanym i socjalnym,

2) każdorazowe dokonywanie oględzin lokali mieszkalnych zwolnionych do ponownego zasiedlenia przez osoby znajdujące się na Wykazie,

3) przedłużanie umów najmu lokali socjalnych na kolejny okres,

4) zamiany lokali mieszkalnych na wniosek stron i z urzędu,

5) prowadzenie ewidencji osób ubiegających się o zamianę na lokal równorzędny z urzędu lub mniejszy,

6) prowadzenie ewidencji lokali do wtórnego zasiedlenia i współpraca z zarządcami tych lokali w zakresie realizacji umowy o zarząd dot. przekazania lokalu i odnowienia,

7)  sporządzanie aktualnych wykazów osób, z którymi zawarto umowy o najem m mieszkań komunalnych w określonym czasie,

8) uczestniczenie w kontroli substancji mieszkaniowej,

9) przygotowywanie szczegółowych zestawień, wykazów dot. postępu w realizacji tzw. listy osób wyczekujących na mieszkania z zasobu gminy w określonym czasie,

10) realizacja Wykazu przydziału mieszkań,

11) przygotowywanie dokumentów na posiedzenie Komisji Mieszkaniowej,

12) obsługa posiedzeń Komisji Mieszkaniowej,

13) przygotowywanie projektów odpowiedzi na zapytania, wnioski i interpelacje senatorów, posłów, radnych i członków komisji rady w zakresie stanowiska pracy,

14) prowadzenie spraw innych niż w/w na polecenie przełożonych,

15) zastępowanie stanowiska o symbolu GL-VIII.

                                                                              § 13

Do zadań stanowiska pracy o symbolu GL-VII należy:

1) przejmowanie nieruchomości zabudowanych budynkami mieszkalnymi od dotychczasowych zarządców,

2) rozliczanie zarządców z zarządu nieruchomościami stanowiącymi własność lub współwłasność gminy,

3)  ustanawianie zarządcy i przedsiębiorcy,

4) uczestniczenie w przygotowywaniu dokumentów związanych ze zwrotem budynków mieszkalnych właścicielom lub współwłaścicielom i zabezpieczenie interesów gminy,

5) współpraca z Wydziałem Geodezji, Kartografii i Katastru w zakresie ustalenia stanów prawnych nieruchomości,

6) zmiany przeznaczenia lokalu na wniosek strony lub zarządcy oraz pomieszczeń przynależnych,

7) prowadzenie spraw i współpraca ze współwłaścicielami nieruchomości zabudowanych, w których gmina posiada nie wydzielone udziały, w zakresie związanym z zarządem tymi budynkami,

8) prowadzenie spraw dot. poszerzenia lokalu mieszkalnego i zmiany treści umowy najmu na skutek podziału lokalu,

9)  prowadzenie ewidencji spraw kierowanych do sądu, o których mowa w pkt. 1 – 7 i bieżące informowanie przełożonych o ich toku po uzyskaniu informacji od radcy prawnego,

10) przygotowywanie projektów odpowiedzi na zapytania, wnioski i interpelacje senatorów, posłów, radnych i członków rady w zakresie stanowiska pracy,

11) prowadzenie spraw innych niż w/w na polecenie przełożonych,

12) zastępowanie stanowiska pracy o symbolu GL-VIII.

                                                                    § 14

Do zadań stanowiska pracy o symbolu GL- VIII należy:

1) prowadzenie korespondencji rejestru spraw wpływających do Wydziału,

2) rozdział pism po dekretacji na poszczególne stanowiska pracy,

3) gromadzenie, przechowywanie i kompletowanie aktów prawnych, tj. dzienników ustaw, monitorów,

4) wydawanie zaświadczeń sprawach mieszkaniowych na wniosek stron,

5) przyjmowanie weryfikacja wniosków osób ubiegających się o wynajem lokalu mieszkalnego z zasobu gminy o czynszu regulowanym lub socjalnym,

6) przygotowywanie projektu Wykazu osób uprawnionych do wynajmu lokali mieszkalnych na zasadach ogólnych w uzgodnieniu z innymi stanowiskami po wcześniejszym zaopiniowaniu przez Komisje Mieszkaniową,

7) prowadzenie wniosków pozytywnie zweryfikowanych zgodnie z uchwała rady Miejskiej,

8) prowadzenie rejestru wniosków negatywnie zweryfikowanych wg obowiązującej uchwały Rady Miejskiej,

9) występowanie do Komisji Mieszkaniowej celem zaopiniowania wniosków osób ubiegających się o przydział mieszkania, a nie spełniających kryteria ustalone w uchwale,

10) prowadzenie spraw w zakresie realizacji wniosków osób o udostępnienie lokali do remontów w zamian za ich późniejsze wynajęcie,

11) prowadzenie rejestru osób ubiegających się o wskazanie mieszkania do remontu z wyszczególnieniem; daty złożenia wniosku, wielkości rodziny, uprawnienia lub jego braku do lokali komunalnego, opis obecnych warunków mieszkaniowych,

12) przygotowywanie projektów odpowiedzi na zapytania, wnioski i interpelacje senatorów, posłów, radnych i członków rady w zakresie stanowiska pracy,

13) prowadzenie spraw innych niż w/w na polecenie przełożonych,

14) zastępowanie stanowiska pracy o symbolu GL-VI.

                                                                    § 15

Do zadań stanowiska pracy o symbolu GL-IX należy:

1) prowadzenie postępowań o uregulowanie umów najmu lokalu mieszkalnego po wyprowadzeniu się n najemcy,

2) rozpatrywanie wniosków o zawarcie umowy najmu lokalu mieszkalnego z osobami, które zajmują go bez tytułu prawnego,

3) regulowanie tytułów prawnych po przejęciu nieruchomości do zasobów komunalnych,

4) prowadzenie spraw i współpraca ze wspólnotami mieszkaniowymi, w których gmina posiada udziały w zakresie zawiązanym z zarządem nieruchomością wspólną,

5) prowadzenie ewidencji wspólnot mieszkaniowych, m których gmina  posiada udziały,

6) przygotowywanie pełnomocnictw dla Przedsiębiorstwa Gospodarki Mieszkaniowej Sp.z   o.o. do reprezentowania interesów gminy we wspólnotach mieszkaniowych,

7) prowadzenie ewidencji spraw kierowanych do sądu, o których mowa w pkt. 1,2,3 i 4 i bieżące informowanie przełożonych o ich toku po uzyskaniu informacji od radcy prawnego,

8) przygotowywanie dokumentów do zaopiniowania przez Komisję Mieszkaniową,

9) przygotowywanie projektów odpowiedzi na zapytania senatorów, posłów, radnych i członków komisji rady w zakresie stanowiska pracy,

10) prowadzenie innych spraw niż w/w na polecenie przełożonych,

11) zastępowanie stanowiska pracy o symboli GL-II.

                                                                     § 16

Do zadań wieloosobowego stanowiska pracy o symbolach GL-XI, GL-XII, GL-XIII, GL-XIV, GL-XV, GL-XVI, GL-XVII należy:

1) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem i przyjmowaniem wniosków sprawach dot. dodatków mieszkaniowych,

2) przygotowywanie projektów decyzji w sprawie dodatku mieszkaniowego dla wnioskodawców będących najemcami lub właścicielami lokali mieszkalnych w zasobach gminy, spółdzielni mieszkaniowych, TBS, Policji, wojska, zakładów pracy, w budynkach prywatnych i właścicielami domów jednorodzinnych,

3) prowadzenie bieżącej ewidencji wydanych decyzji w sprawach dodatku mieszkaniowego,

4) prowadzenie sprawozdawczości kwartalnej, półrocznej i rocznej w zakresie prowadzonych spraw,

5) przekazywanie do Wydziału Finansowego listy polecenia przelewu przyznanych dodatków mieszkaniowych,

6) przekazywanie spraw do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w przypadku złożenia odwołania przez stronę,

7) występowanie do ZUS, MOPS. PUP i innych instytucji w celu sprawdzenia wiarygodności oświadczeń sporządzonych przez wnioskodawców,

8) udzielanie stronom informacji o zasadach przyznawania dodatków mieszkaniowych w kontaktach osobistych i telefonicznych,

9) przeprowadzanie wywiadów środowiskowych w mieszkaniach osób ubiegających się o przyznanie dodatku mieszkaniowego,

10) wykonywanie zadań nie objętych w/w zakresem na polecenie przełożonych,

11) zastępowanie innych stanowisk pracy o symbolach od GL-XI do GL-XVII.

                                                                 ROZDZIAŁ   IV

                                                        Zasady zastępstw pracowników.

                                                                           § 17

W Wydziale Gospodarki Lokalowej obowiązują zastępstwa wzajemne:

1) Naczelnik Wydziału GL-I  - Kierownik Referatu Mieszkaniowego GL-III i Kierownik Referatu Dodatków Mieszkaniowych GL-X

2) Kierownik Referatu Mieszkaniowego GL-III – Kierownik Referatu Dodatków Mieszkaniowych  GL-X,

3) Kierownik Referatu Dodatków Mieszkaniowych GL-X  - Kierownik Referatu Mieszkaniowego i stanowisko o symbolu GL-XI,

4) Stanowisko o symbolu GL-II      – stanowisko o symbolu GL-IX,

5) Stanowisko o symbolu GL-IV/1 – stanowisko o symbolu GL-IV/2,

6) Stanowisko o symbolu GL-V      – stanowisko o symbolu GL-II,

7) Stanowisko o symbolu GL-VI     - stanowisko o symbolu GL-VIII,

8) Stanowisko o symbolu GL-VII   – stanowisko o symbolu GL-III,

9) Stanowisko o symbolu GL-VIII  - stanowisko o symbolu GL-VI,

10) Stanowisko o symbolu GL-IX     - stanowisko o symbolu GL-II,

11) Stanowisko o symbolu GL-XI     - stanowisko o symbolu GL-XVI,

12) Stanowisko o symbolu GL-XII    - stanowisko o symbolu GL-XIII,

13) Stanowisko o symbolu GL-XIII   - stanowisko o symbolu GL-XIV,

14) Stanowisko o symbolu GL-XIV   - stanowisko o symbolu GL-XII,

15) Stanowisko o symbolu GL-XV    - stanowisko o symbolu GL-XVII,

16) Stanowisko o symbolu GL-XVI   - stanowisko o symbolu GL-XI,

17) Stanowisko o symbolu GL-XVII  - stanowisko o symbolu GL-XV.

Prezydent

Miasta Przemyśla
Robert Choma
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