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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO BIURA ADMINISTROWANIA NIERUCHOMOSCIAMI
W PILE

Rozdzial |

Postanowienia ogdine.

1
Regulamin Organizacyjny Powiatowego Biura Administrowania Nieruchomosciami w Pile, zwany dalej
"Regulaminem" okresla zasady funkcjonowania Powiatowego Biura Administrowania Mieruchomosciami w
Pile, zwanego dalej "Biurem", strukture organizacyjng i zakresy dzistania wewnetrznych komérek
arganizacyjnych. tryb pracy a takze inne postanowienia zwigzane z funkcjonowaniem Biura

§2
1. Biura jest powiatowa jednostks bud2etows.

2. Siedzibg Biura jest miasto Pita, Al. Wojska Polskiego 43.
3. Terenem dziatania Biura jest Powiat Pilski.

§3
Biuro dziaka na podstawie uchwaly Nr XXIN/188/04 Rady Powiatu w Pile z dnia 28 pazdziemika 2004 r. w
sprawie utworzenia jednostki budzetowej

§4
Biurem kieruje oraz reprazentuje na zewnagtrz Dyrektor,

Rozdzial Il

Struktura organizacyjna i zakres zadan Biura.

§5
1. W skiad Biura wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
a) Dyrektor Biura,
b) Ghawny ksiegowy,

c) stanowisko ds. sprawozdawczosci, rozliczania ewidencji majatku | VAT, d) stanowisko ds
rozliczania najmu, kosztow | windykacii,

&) stanowisko ds. administracyjnych i kadr,

f) stanowiskao ds. techniczno-administracyjnych,

g) dwuosobowe stanowisko ds. gospodarczych



2. Schemat organizacyjny Biura, stanowi zalqcznik do Regulaminu.

§6
Biuro administruje  nieruchomosciami  Powiatu oraz  Skarbu  Pafstwa, przekazanymi mu  do
administrowania stosownymi uchwalami Zarzgdu Powiatu w Pile bad# decyzjami Starosty Pilskiego

§7
Zadania w zakresie abshugi majgtku Powiatu, o ktdrym mowa w § 6 obejmuja;
1) administrowanie budynkami stanowigcymi wiasnost Powiatuy,
2) rabezpieczenie petna) sprawnosci technicznej budynkdaw araz wyposazenia na stale zwigzanego z tymi
budynkami ( sieci wodociggowo-kanalizacyjney, elektrycznej, itd ),
3) prowadzenie gospodarki lokalowej w budynkach stanowigcych wiasnost Powiatu,
4) realizacje zadaf wynikajacych z zawartych umow,
5) wykonywanie innych zadar okreglonych przepisami prawa, w tym uchwatami Rady | Zarzadu Powiatu,

§8
Zadania w zakresie obslugl majatku Skarbu Panstwa, o ktarym mowa w § 6 obejmuja;
1) administrowanie budynkami stanowiacymi wiasnosc Skarbu Panstwa,
2) zabezpieczenie pelnej sprawnosci technicznej budynkdw oraz wyposazenia na stale zwigzanego z tymi
budynkami (sieci wodociaggowo-kanalizacyjne), elektryczne), itd.),
3) prowadzenie gospodarki lokalowej w budynkach stanowigcych wiasnoss
Skarbu Paristwa,
4) realizacje zadan wynikajacych z zawartych umdw,
5) wykonywanie innych zadaf okreslonych przepisami prawa, w tym decyzjami Starosty Pilskiego,

Rozdziat Il

Zakres dzialania komérek organizacyjnych Biura

§9
1. Do zadar Dyraktora Biura nalazy:
1) organizowanie pracy Biura,
2) podejmowania dzialah zapewniajgcych prawidlows realizacje zadan Biura,
3) wykonywanie uprawnief | obowlgzkdw pracodawcy wobec pracownikdw Biura,
4) nadzdr nad gospodarka finansows Biura,
S) nadzor | wspdludzial w opracowywaniu projektu planu finansowego Biura,
E) przygotowywanie informac)i dot. administrowania nieruchomeosciami Powiatu dla potrzeb Rady |
Zarzadu Powiatu oraz Starosty Pilskiego w zakresie Skarbu Panstwa,
7 biezace utrzymywanie kontaktdw z najamcami lokali w budynkach administrawanych przez Biuro
8) negocjowanie | zawieranie umdw najmu, dzierzawy | uzyczenia dot. nieruchomasci Powiatu,
9) realizowanie zadan w trybie | na zasadach okreglonych w ustawie — Prawo zamdawien publicznych,
10) realzowanie polityki Rady | Zarzadu Powiatu w zakrasie zagospodarowywania powierzchni uzytkowej
w administrowanych obiektach Powiatu,
11) wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa, w tym uchwalami Rady i Zarzadu Powiatu



oraz wytycznych Starosty Pilskiego w zakresie Skarbu Parstwa.
2. Dyrektora Biura w czasie jego nieobecnosci lub przypadku niemoznosci sprawowania przez niego
funkcji, zastepuje gidwny ksiegowy.

§10
Do zadan gidwnego ksiegowego nalezy:;
1) prowadzenie gospodarki finansowej Biura,
2) opracowywanie projektu planu finansowego Biura | zapewnianie biezace] kontroli jego wykonania,
3) bietace realizowanie zadan z zakresu ustawy o rachunkowosci oraz wynikajacych przepisow
podatkowych,
4) realizowanie zadan z zakresu ubezpieczen spofecznych,
5) sprawawanie nadzoru nad realizacjq przepisow dotyczacych obiegu dokumentéw ksiegowych,
6) sprawowanie nadzoru nad sporzadzaniem sprawozdawczoéci budzetowej,
7) sprawowanie nadzoru na inwentaryzacjia mienia,
B) wykonywanie innych zadan okreglonych przepisami prawa.

511
Do zadan stanowiska ds. sprawozdawczoscl, rozliczania ewidencji majatku | VAT nalezy:

1) sporzadzanie sprawoczdawczodcl budzetowe),

2) prowadzenie ewidencji wartodciowe| majatku mienia, o ktbrym mowa w paragrafach 6, 7 | 8 oraz
sporzgdzanie sprawozdawczosel w tym zakresie,

3] rozliczanie podatiku od towardw i uslug VAT.

§12
Do zadan stanowiska de. rozliczania najmu, kosztdw | windykacji naley:
1) opracowywanie wraz ze stanowiskiern d's techniczno-administracyjnych projektédw umdw najmu,
dzierzawy, uzyczenia lokali, pomieszczen w obiektach administrowanych przez Biuro,
2) obcigzanie najemodw zgodnie z zwartymi umowami oraz rozliczania kosztdw w tym zakresie,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja mienia, o ktdrym mowa w paragrafach 6,7 i 8,
4) prowadzenie windykacji naleznosci, dot. majatku Powiatu,

£13
Do zadan stanowiska ds. administracyjnych i kadr nalezy:
1) prowadzenie spraw osobowych | placowych pracownikéw Biura oraz obstuga
archiwum zakfadowego bytego Z0Z w Pile,
2) prowadzenie spraw emarytaino - rentowych i socjalnych pracownikow Biura,
3) prowadzenie spraw zwiazanych z ubazpleczeniem spotecznym pracownikow Biura,
4) przestrzeganie zasad wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych,
5) zabezpieczenia obstugi iInformatyczne| Blura oraz abstugi arganizacyjno technicznej Dyrektora Biura

514
Do zadan stanowiska ds. techniczno-administracyjnych nalezy:
1} sprawowanie nadzoru techniczno-budowlanego nad obiektami bedacymi w administrowaniu Biura,
2) sprawowanie nadzoru eksploatacyjnego nad abiektami bedgcymi w administrowaniu Biura



3) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzaniam matenalowo-technicznym oraz konserwacja obiektow
badacych w administrowaniu Biura,

4) prowadzenie spraw wynikajacych z realizac|i ustawy - Prawo zamowier publicznych,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z ubazplaczeniem miania.

6) sprawowanie nadzoru nad pracownikami gospodarczymi.

Rozdzial IV
Zasady podpisywania | aprobaty pism oraz zawierania uméw.

§15
1. Dyrektor Biura podpisuje:
1) wystapienia do Starosty Filskiego,
2) zarzadzenia wykonawcze i porzadkowe,
3) materialy przedstawiane pod obrady Zarzadu Powiatu, w tym uzasadnienia do
projektow uchwal Zarzadu,
1) decyzje w sprawach kadrowych pracawnikdw Biura,
5) odpowiedzi na zarzadzenia pokontroine.
2. Dyreklor Biura zawiera umowy cywilno-prawne zwiazane z wynajmem, dzierzawg, uzyczeniam
pomieszczan | lokali w obiektach mienia Powiatu na podstawie odrebnego upowainienia Zarzadu
Powiatu.

Rozdzial V

Postanowiaenia korficowe

§16
Wiszelkie zmiany w Regulaminia sa dokonywane w drodze uchwaly Zarzgdu Powiatu.




ZALACZNIK

do REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO

Schemat organizacyjny

P.B.AN. wPILE

Powiatowe Biuro Administrowania Nieruchomo4ciami w Pile

Glowny Ksiggowy
| Z-ca Dyrektora

{nadzor, planow. i analizy);

(1 etat)

Dyrektor
(1 etat)

Specjalista d/s. admin. i
kadr

(sekretanat, obst.
informatyczna, kadry,

ptace);

(1 etat)

Specjalista d/s. techn. -
administrac.

(nadzér nad pracownikami
gospodarczymi., nadzor
eksploatacyjny obiektow,
zlecenia, zam. publ. nadzdr
techn.-budowl., magazynier,
 kierowca),

' (1 etat)

St. ksigg.
(sprawozdawczos¢, rozl.
ewid. majatku | VAT);

(1 etat)

St ksieg. (rozliczenia
najmu, rozliczenia kosztow,
windykacja);

(1 etat)

Prac. gospodarczy 1

(elekiryk, hydraulik,

dozorca, kierowca),
(1 etat)

Prac. gospodarczy 2
(ogrodnik, hydraulik,
‘dozorca, kierowca),

' (1 etat)




