Zarzadzenie nr 3

Dyrektora Zarzadu Nieruchomos$ci Komunalnych w Lublinie
z dnia 2 stycznia 2008 r.

W sprawie; wprowadzenia Requlaminu Orqanizacyineqo Zarzadu Nieruchomosci
Komunalnych

§ 1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny o tresci zawartej w zataczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje kierownikéw dziatéw do dostosowania wewnetrznych dokumentéw
do nowej struktury organizacyjnej ZNK w terminie do dnia 31 stycznia 2008 r.

§3
Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam kierownikowi Dziatu
Organizacyjnego ZNK.

§4

Traci moc Zarzgdzenie Nr 2 z dnia 19 lutego 2004 r. Dyrektora Zarzadu
Nieruchomoséci Komunalnych w sprawie Regulaminu Organizacyjnego.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2008 r.

3 Wy “‘?zacek

Lublin,2008-01-02



K Regulamin Organizacyjny
Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych
w Lublinie
Tekst jednolity
I Postanowienia ogolne

§1

1. Zarzad Nieruchomosci Komunalnych utworzony sostal z dniem 1 stycznia 1997 r. na podstawie Uchwaly nr
407/XXX1X/96 Rady Miejskie] w Lublinie z dnia 14 listopada 1996 r. w sprawie utworzenia zakiadu budzetowego
Miasta Lublina pod nazwa Zarzad Nieruchomosei Komunalnych wraz z poin. smianami wynikajacymi z Uchwat
ar.243/%111/99 z dnia 8 lipca 1999 r, oraz nr. 580/XXXVI 1/2001 z dnia 17 maja 2001 r.

2. Zarzad Nieruchomosci Komunalnych prowadzi dzialalno$é na podstawie statutu nadanego ww. uchwalg Rady

Miejskiej w Lublinie.
§2

Organem zafozycielskim Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych jest Rada Miasta w Lublinie.
§3

1. Organem sprawujacym nadzor nad dziatalnoscia Zarzadu Nieruchomodci Komunalnych jest Prezydent Miasta Lublin.
2. Zarzad Nieruchomosci Komunalnych prowadzi bezposrednia wspotprace z Wydziatem Gospodarowania Mieniem oraz
Wydziatem Spraw Mieszkaniowych.

§4

Zarzad Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie jest zakladem budzetowym i stanowi komunalna jednostke
organizacyjna Miasta Lublin.

§5

Siedziba Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych jest miasto Lublin.

1. Cel i zakres dzialania

§6
Celem dziatania Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych, zwanego dalej ZNK jest zarzadzanie nieruchomodciami w
imieniu Gminy Lublin.

§7

Przedmiotem dziatania ZN dlnosei:
1) prowadzenie zarzadu nieruchomodciami zabudowanymi budynkami mieszkalnymi i uzytkowymi, stanowigeym
wlasnosé Miasta Lublin, prywatnymi oraz o wlasnodci mieszanej, Skarbu Pafistwa przekazanymi w odrgbnym trybie,
2) reprezentowanie Miasta Lublin jako wiasciciela lokali i wspétwlasciciela  budynkdw  we wspdlnotacl
mieszkaniowych,
3) reprezentowanie Miasta Lublin wobec wspdlwlascicieli nieruchomodcei zabudowanych budynkami mieszkalnymi
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uzytkowymi,

4) prowadzenie zarzadu nieruchomosciami o nieustalonym stanie prawnowlasnosciowym na zasadach okreslonych v
kodeksie cywilnym a dotyczacych prowadzenia cudzych spraw bez zlecenia,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z wynajmem lokali mieszkalnych i uzytkowych, w tym przetargdw zgodnie
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

6) ocena stanu technicznego budynkéw, typowanie ich do remontu, organizacja i nadzor prac remontowych

modernizacyjnych,

7) zlecanie prowadzenia administracji budynkow,

8) rozliczanie remontow wykonywanych ze srodkow budzetu miasta nadzor budynkach wspolnot mieszkaniowycl
prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej oraz windykacji swrotéw od wladeicieli lokali mieszkalnych w
wspblnotach za remonty wykonane ze érodkéw budzetu miasta, "

111, Zarzadzanie i organizacja

§8



t. ZNK kieruje Dyrektor powotany przez Prezydenta Miasta Lublin.

2. Dyrektor jednoosobowo zarzadza ZNK i reprezentuje go na zewnatrz na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez.
Prezydenta Miasta Lublin.

3. Dyrektor ZNK kieruje ZNK przy pomocy trzech zastepcow: d/s eksploatacji, d/s ekonomicznych i d/s technicznych.

4. Zastepca Dyrektora d/s Ekonomicznych pelni jednocze$nie funkcje Gtownego

Ksiegowego.

5. Zastepcow Dyrektora zatrudnia Dyrektor ZNK.

6. Dyrektora ZNK w czasie jego nicobecnodci zastepuje wskazany Z-ca Dyrektora , ktory przejmuje wowczas zadania i
kompetencje Dyrektora, dziala z upowaznienia, W ramach udzielonego petnomocnictwa. Nieobecnosé Dyrektora ZNK
oznacza nieobecnos¢ w pracy z powodu choroby, delegacji stuzbowej lub urlopu.

§9

1. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

a) Zastepca Dyrektora ds. Eksploatacji - E

~ b) Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych - F
¢) Zastepea Dyrektora ds. Technicznych - T
d) Stanowisko ds. audytu - DA

¢) Dzial Organizacyjny - DO

w tym Referat Obstugi In formatycznej - DOI
f) Stanowisko ds.oc, bhp i p.poz-DB

1) Stanowisko ds. kadrowych - DK

h) Zespdt Radcow Pranych — DR

2 Zastgpey Dyrektora ds. Eksploatacji podlegaja bezposrednio:
a) Dzial Eksploatacji - EE

b) Dziat Lokali - EL w tynu:

_ Referat Lokali Mieszkalnych - ELM

- Referat Lokali Uzytkowych - BLU

- Referat Windykacji - EW

- Referat Rozrachunkéw Czynszowych - ELC

3. Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych (Glownemu Ksiegowemu) podlegaja
bezposrednio:

a) Dziat Ksiggowoscei - FF

b) Dziat Ekonomiczny - FE

¢) Dzial Rozliczen Kosztéw — FK

4. Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych podlegaja bezposrednio:
a) Dzial Inwestycji i Remontéw - TI
b} Dzial Nadzoru Inwestorskiego — ™

5. Zmiana struktury organizacyjnej polegajaca na utworzeniu nowego pionu lub dzialow podlega zatwierdzeniu przez

Prezydenta Miasta Lublin.
Dyrektor ZNK moze samodzielnie, w celu realizacji okreslonych zadan, tworzy¢ zespoly w ramach dziatéw lut
stanowiska w ramach pionu, powolywa¢ komisj¢ oraz dokonywaé podziatu zadaf miedzy poszczegdlnymi komarkam’

organizacyjnymi.
§ 10

Schemat organizacyjny Zarzadu Nieruchomoéci Komunalnych w Lublinie stanowi
zatacznik Nr 1 do regulaminu organizacyjnego.

1V. Zakres dzialania komorek organizacyjnych
§ 11

Stanowisko d/s audytu (DA)
Do zadan stanowiska d/s audytu nalezy:
1) opracowanie w porozumieniu z Dyrektorem ZNIC planu audytu zaktadu, w tym w szezegdlnoset:



_ analiza obszaréw ryzyka w zakresie gromadzenia srodkéw publicznych i dysponowania nimi,

-okreslenie tematow i harmonogramu audytu,

- planowanie obszarow , ktore winny by¢ objete audytem w Jatach nastepnych,

2) prowadzenie audytu wewnetrznego zakladu w oparciu o "Standarty audytu wewngtrznego w jednostkach sektora
finanséw publicznych",

3) sporzadzanie sprawozdania z audytu wewnetrznego dla Dyrektora 7ZNK oraz dla kierownika audytowanej komorki
zawierajacego:

_ okre$lenie zagadnien zwiazanych z ryzykiem dziafania komorki,

- opinig dotyczacg systemu kontroli wewngtrzne,

- opinig efektywnoscei zarzadzania audytowana komoérka.

4) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu Dyrektorowi Zarzadu Nieruchomoscel Komunalnych.

§12

Dzial Organizacyjny (DO)
Do zakresu zadan dziatu nalezy w szczegOlnoscei:
1) prowadzenie spraw socjalno-bytowyceh ,
2) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja ZNK,
3) organizowanie i nadzor nad wykonywaniem procedur obstugi interesantow,
4) prowadzenie Biura Obstugi Klienta,
5) administrowanie budynkiem i pomieszezeniami ZN K.
6) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen majatkowych,
7) zaopatrywanie ZNK w urzadzenia biurowe prase i d'-uki,
8) prowadzenie sekretariatu i obstugi kancelary] nej ZNK,
) prowadzenie archiwum ZNK,
10) prowadzenie catoksztaltu zagadnief zwiazanych z ochrong danych
osobowych.
11) prowadzenie nadzoru nad wykorzystaniem samochodu stuzbowego, rozliczanie zuzycia paliwa oraz rozliczanie
podrézy stuzbowych,
12) zakup i wydawanie pracownikom biletow MPK,
13) zakup oraz wydawanie pracownikom ZNK znakow oplaty skarbowe]
i sadowej,
Referat Obslugi Informatycznej (DOI)
Do zadan Referatu Obstugi Informatycznej nalezy : w szczegolnoset:
1) administrowanie siecig NetWare,
2) nadzorowanie prac zwigzanych z aplikacjami uzytkowymi wykorzystywanymi
w ZNK w tym m.in.:
_ nadzorowanie prac zwiazanych z zakupem i wdrazaniem nowych programow,
- zabezpieczanie baz danych,
- wykonywanie drobnych programow wspomagajacych prace poszczegdlnych dziatow,
3) dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego 1 sprawowanie nadzoru nad wilagciwym jego dzialaniem,
4) prowadzenie dokumentacji stosowanych systemow pizetwarzania danych oraz ich zmian,
5) szkolenie pracownikow w zakresie podstawowe] obstugi sprzetu,
6) przygotowywanie danych do wnioskow i sporzadzanej sprawozdawczosci na potrzeby pozostalych dziatow.

§13

Stanowisko ds. oc, bhip i p.poz (DB)

Do zadaf stanowiska nalezy w szczegolnosei

1) prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych dzialalnosci Kancelarii Tajnej ZNK w oparciu 0 obowiazujace przepis
prawne,

2) prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu Obrony Cywilnej.

3) wykonywanie czynnosci pracownika shuzby bhp zgodnie z Rozporzadzeniem RM z dnia 02.09.97 r. w sprawie stuzb
bhp (Dz.U.nr.109 poz.704)

§14

Stanowisko ds. kadrowyeh (DK)

Do zadan stanowiska nalezy w szczegoOlnoset:

1) realizowanie polityki kadrowej ZNK a w szezegdlnoscei:
-planowanie zatrudnienia i dobor kadr,

-prowadzenie spraw osobowych ZNI,



-nadzor nad przestrzeganiem przepisdw prawa pracy,
-szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow,
" -prowadzenie spraw badan lekarskich pracownikow.
2) sporzadzanie sprawozdawczosel w zakresie zatrudnienia,
3) kompletowanie i weryfikacja dokumentacji dotyczacej uprawnien do zasitkow rodzinnych,
4) przygotowanie dokumentacji w zakresie zgtaszania 0sob zatrudnionych do ubezpieczenia,
5) prowadzenie ewidencji wyjéé prywatnych i shuzbowych
6) prowadzenie ewidencji Kasy ZapomogowouPOZyczkowej,
7) prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy z urzgdem pracy
8) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem ocen kwalifikacyjnych pracownikow ZNK.

§15

Zespol Radceow Prawnych (DR)
Do zakresu zadan zespotu radcow nalezy w szezegdlnosel:
1) udzielanie porad prawnych i wyjaénief w zakresie stosowania prawa oraz sporzadzanie opinii prawnych dla Dyrektora

ZNK oraz dla Zastepcow Dyrektora.

2) wystgpowanie W charakterze petnomocnika ZNK  w postepowaniu sagdowym oraz przed innymi organami
orzekajacymi.

3) uczestniczenie W prowadzonych przez 7NK rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiany lub rozwiazanie-
stosunku prawnego.

_4) prowadzenie spraw przekazanych przez Referat Windykacji,

'5) pisemne comiesigczne nformowanie komoérek organizacyjnych o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w

“akresie dziatalnosci tej komorki.

§16

h

Drzial Eksploatacji (EE)

Do zadan Dziatu nalezy prowadzenie ewidencji zasobow mieszkaniowych Gminy oraz spraw zwiazanych z ich
zarzadzaniem, a w szczegblnosci:

1) prowadzenie ewidencji Jasobéw mieszkaniowych z uwzglednieniem rodzaju wiasnoéci, jej biezaca aktualizacja na
podstawie danych uzyskiwanych z odpowiednich Wydziatow UM oraz sporzadzanie wymaganej w tym zakresie

sprawozdawczosci,
2) przejmowanie w zarzad wspolnie ze stuzba techniczng ZNK i oddawanie zarzadu budynkéw stanowiacych wihasnosé

prywatna, wspolnot mieszkaniowych, Gminy,
3) przygotowywanie miesiecznych informacji o wielkosci zarzadzanej powierzchni, niezbednej do naliczania naleznego
podatku od nieruchomodci oraz sporzadzanie wymaganych sprawozdan w tym zakresie,

4) przygotowywanie procedury przetargowej tacznie z umowami o administrowanie z podmiotami gospodarczymi,

5) przygotowywanie procedury przetargowej i umow o dostawe ustug o charakterze eksploatacyjnym,

6) sprawdzanie realizacji umoéw o administrowanie, o dostawe mediow i innych o charakterze eksploatacyjnym oraz
sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym prawidfowoscel wystawianych faktur za te ustugi,

Tavylal

7) prowadzenie korespondencji z whascicielami budynkéw prywatnych oraz przekazywanie im informacji o
zarzadzania ich mieniem,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z wykupem lokali,

9) zawieranie umow dotyczacych splat naleznodci za remonty w budynkach wspainot mieszkaniowych finansowanych z
srodkéw budzetowych,

prowadzenie ewidencji oraz sporzadzanie wymaganej w tym zakresie sprawozdawezoscl,

10) przygotowywanie plandw W zakresie zagospodarowania terenow zielonych oraz zalatwianie interwencj
mieszkancow zwigzanych z wycinka i przeswietlaniem drzew,

[ 1)prowadzenie spraw wynikajacych z reprezentowania Miasta Lublin jako wlasciciela lokali i wspohwiasciciel:
budynkéw we wspdlnotach mieszkaniowych- poprzez kontrolowanie prawidlowosci dziatania zarzadow  wspolne
mieszkaniowych, prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga zebran wspolnot mieszkaniowych, przekazywanie sfuzbor
technicznym ZNK informacji na temat brakujacych dokumentacji technicznej dot. Budynkow wspolnot mieszkaniowycl
kontrolowanie prawidlowosci dziatania administratorow w  zakresie obslugi lokali w  budynkach wspoinc
mieszkaniowych oraz terenow utwardzonych i zielonych przylegajgeych do tych budynkow.

[2)prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniem naleznym osobom fizycznym i prawnym z tytutu ubezpieczeni
budynkdw i terendw od odpowiedzialnosci cywilnej.

§17

Dzial Lokali (L)



s

Referat Lokali Mieszkalnych ( ELM)
Referat Lokali Mieszkalnych zajmuje si¢ gospodarka lokalami mieszkalnymi Gminy.
Do Zakresu zadan referatu nalezy w szczegolnosci:
1) zawieranie i rozwigzywanie umow najmu oraz naliczanie wysokosci oplat.
2) rejestrowanie wolnych lokali mieszkalnych i informowanie o tym ich wlascicieli a takze WSS MIGM
3) prowadzenie na polecenie WSS MIGM przetargéw na wynajem lokali mieszkalnych,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z kaucjami mieszkaniowymi, w tym prowadzenie ich rejestru oraz sporzadzanie
zwigzanej z tym sprawozdawczosci,
5) przygotowywanie informacji dla stuzby technicznej w zakresie potrzeb remontowych lokali mieszkalnych,
6) rozliczanie kosztdw zastgpczego wykonania robét remontowych obciazajacych wynajmujacego, a wykonanych przez
najemcow na podstawie wezedniej wydanej zgody,
7) wystepowanie do WSA MISO o wymeldowanie z urzedu,
8) zawieranie ugdd w sprawie ratalnych splat zadtuzenia po przeprowadzeniu dziatan windykacyjnych przez EW,
9) prowadzenie postgpowan umorzeniowych zgodnie z obowiazujacymi w Gminie przepisami,
10) kontrolowanie lokali pod katem ich wykorzystywania i uzytkowania zgodnego z warunkami okreslonymi w umowie
najmu i obowiazujacych przepisach,
I1) prowadzenie nadzoru nad dzialalnoscia wykonawcow ustug w zakresie administrowania lokalami mieszkalnymi
zgodnie z zapisami wigzacej z nimi umowy,
12) sporzadzanie informacji o stanie posiadania zasobow mieszkaniowych na potrzeby organdw gminy oraz innych
komérek organizacyjnych ZNK.
Referat lokali Uzytkowych (ELU)
Referat Lokali Uzytkowych prowadzi sprawy zwigzane z gospodarka lokatami uzytkowymi Gminy, garazami i catoscia
spraw zwigzanych z wynajmem scian budynkoéw i terenéw pod reklame.
Do zakresu zadan referatu nalezy w szczegélnosci:
organizowanie przetargdw ustnych i ofertowych na wynajem lokali uzytkowych i garazy,
2) wynajmowanie lokali w trybie bez przetargowym na podstawie stosownych polecefi Prezydenta Miasta ,
3) sporzadzanie umow najmu lokali uzytkowych, garazy , powierzehni reklamowych oraz zmian tych umow,
4) naliczanie optat czynszowych i za $wiadczenia za lokale uzytkowe, garaze i powierzchnie reklamowe,
5) rozliczanie $wiadczen,
6) odbiér i przekazywanie lokali uzytkowych, garazy i powierzchni reklamowych, ustalanie zakresu ich napraw i
remontow koniecznych,
7) rozliczanie remontdéw wykonanych zastepezo przez najemce a obcigzajacych wynajmujacego oraz sporzadzanie
niezbednej w tym zakresie sprawozdawczoscl,
8) zawieranie ugod o ratalne splacanie naleznosct,
9) prowadzenie rejestru wplacanych wadium i zabezpieczen wykonania umowy oraz sporzadzanie wymaganej w tym
zakresie sprawozdawczosci,
10) sporzadzanie informacji o stanie posiadanych zasobow lokali uzytkowych, garazy i powierzchni reklamowych na
potrzeby organdw Gminy oraz innych komorek ZNI,
[1) wypowiadanie umow najmu z powiadomieniem odpowiednio EW, ELC.
Referat Windykacji (EW)
Do zadan Referaty Windykacji nalezy w szezegdlnosei:
1) podejmowanie w ramach obowiazujacego porzadku prawnego wszelkich czynnosci zmierzajacych do windykacji
aleznosel, w tym analiza stanu zaleglo$ci, in formowanie o wysokoéci zadtuzenia, wystawianie wezwai do zaplaty,
2) prowadzenie rokowan z dluznikami w zakresie splacania zaleglosci oraz zawierania ugdd o ratalne splacanie
naleznosci,
3) kontaktowanie si¢ z dluznikami zakfadu w celu: rozpoznania sytuacji materialnej dluznika, przedstawienia propozycji
dotyczacych warunkow i sposobu uregulowania zaleglosci,
4) wysylanie wezwan przed sadowych,
5) kompletowanie dokumentow dla Radey Prawnego celem skierowania roszczenia o naleznosci lub eksmisje do Sadu,
6) monitorowanie dzialan radcodw prawnych, a nastepnie komornika w momencie rozpoczecia przez niego postgpowanie
egzekucyjnego,
7) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych prowadzonych dziatai windykacyjnych,
8) prowadzenie postepowan umorzeniowych zgodnie z obowiazujacymi w Gminie przepisami.
Referat Rozrachunkow Czynszowyeh (ELC)
Do zakresu dzialan referatu nalezy w szezegdlinosci:
1) rejestrowanie wszystkich lokali mieszkalnych,
2) prowadzenie ewidencji wplat czynszow z lokali mieszkalnych, uzytkowych, garazy i powierzchni reklamowych oraz
sporzadzanie zwigzanej z tym sprawozdawczo$el,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi,
4) sporzadzanie aneksoéw do umow najmu przy wprowadzaniu zmian opfat czynszowych i oplat za $wiadczenia oraz
przekazywanie ich do najemecow we wspoltpracy z administratorami,



aniem techniki komputerowej, aktualizacja katalogu

5) zaksiegowanie wplat, ktore nie sa zaksiggowane Z wykorzyst
a, cen $wiadczen, ilodci 0sob zamieszkatych w

najemcOw na podstawie stawek czynszu najmu, dzierzawy, uzyczeni
“lokalach mieszkalnych lub odpowiednio zatrudnionych w

lokalach uzytkowych,

6) dokonywanie wydrukéw i wysylanie aneksow dla najemcow i uzytkownikow,

7) sporzadzanie faktur za Swiadczone ustugi i przekazywanie ich najemcom,

8) przekazywanie do Referatu Windykacji informacji dotyczacych zaleglosei czynszowych, niezbednej do prowadzenia
windykacji zaleglosci,

9) okresowe rozliczanie wody i sciekow w lokalach mieszkalnych i uzytkowych wg wskazan wodomierzy,

10) sporzadzanie informacji o stanie rozliczef czynszowych na potrzeby organdw Gminy oraz innych komorek ZNK.

§18

Dzial Ekonomiczny (FE)

Do zakresu zadan dziatu nalezy w szezegblnodei:

1) sporzadzanie planu 1zeczowo - finansowego ZNK i przekazywanie informacji o wielko$ciach planistycznych dla
pracownikow ZNK,

2) sporzadzanie analiz i informacji w zakresie:

- podstawowych wielkoéci ekonomiczno-finansowych,

- wykorzystania §rodkow na wynagrodzenia,

- gospodarki zasobami mieszkaniowymi,

3) sporzadzanie sprawozdawczosel budzetowej oraz statystycznej,

4) roczne rozliczanie kosztoéw wszystkich $wiadczen lokali mieszkalnych i sporzadzanie informacji w tym zakresie dla
najemcow,

5) sporzadzanie list placy oraz sporzadzanie przelewow wynagrodzen na ROR pracownikow,

6) prowadzenie ewidenc]i wynagrodzen pracownikow Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych ,

7) naliczanie zasitkow chorobowych, macierzynskich i opiekuficzych,

8) sporzadzanie miesiecznych rozliczen podatku dochodowego od 0sdb fizycznych z urzgdem skarbowym oraz rozliczen
rocznych dla pracownikow ZNK,

9) naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoleczne, prowadzenie rozliczen z ZUS oraz z PFRON,

10) sporzadzanie kalkulacji stawek czynszowych oraz stawek na pokrycie kosztow dostarczanych $wiadczen,

11) sporzadzanie kalkulacji zaliczkowych oplat na pokrycie kosztow eksploatacji dla wiadcicieli zajmujacych lokale w

budynkach prywatnych zarzadzanych przez Gming.

§19

Dzial Rozliczen Kosztow (FK)

Do zakresu zadan dziatu nalezy w szczegOlnoscei:

1) ewidencja kosztow gminy W budynkach wspolnot mieszkaniowych.

2) ewidencja kosztow eksploatacji i $wiadczen z podziatem na poszczegoline budynki.

3) ewidencja kosztow eksploatacji i §wiadczen z podzialem na lokale uzytkowe i mieszkalne.
[P PP n»}'

4y prowadzenie analiz poziomu stawek oplat czynszowych ,odszkodowan za zajmowaiiie loKari

prawnego oraz zaliczek na pokrycie kosztow utrzymania lokali zajmowanych przez wlageicieli w budynkach prywatnyct

calnych bez tytuh

i 0 wlasnoéci mieszanej ,

5) prowadzenie analiz stawek na pokrycie Kkosztow Swiadezen oraz wspolpraca w wiw zakresie z Dzialen
Ekonomicznym,

6) przekazywanie do wspolnot mieszkaniowych zaliczek na koszty zarzadu nieruchomoscia wspolna. fundus:

remontowy oraz $rodkow na $wiadczenia.
7y weryfikacia prawidtowosci rozliczen prowadzonych ze ws volnotami mieszkaniowymi oraz uzeadnianie udziatu gmin
Ja | P y 2 gmny;

w kosztach wspolnot mieszkaniowych, w tym obcigzenia i wplaty na zarzadzanie czgdcia wspolna, fundusz remontowy
swiadczenia,

8) ustalanie okresowo wyniku dziafalnosci na zarzadzanych nieruchomodciach oraz sporzadzanie in formacji w tyn
zakresie na potrzeby innych dziatow 7NI lub dla wiascicieli nieruchomosci prywatnych.

9) sporzadzanie koficowych rozliczen budynkéw prywatnych przekazanych w zarzad wlascicielom.

10) rozliczanie kosztow ogdinych ZNK z podziatem na poszezegdine budynki.

§20

Drial Ksiegowosci (FF)
Do zakresu zadan dzialu nalezy w szezeghlinosci:
1) prowadzenie ksiag rachunkowych zakladu wedlug zasad okre§lonych w zakladowym planie kont, w tym:



- prowadzenie rejestrow bankowych zakupu ustug, zakupu materiatow, remontow, zakupdw inwestycyjnych, rejestru

uzupelniajacego i rejestru sprzedazy
- prowadzenie rejestru swrotéw za remonty od wiascicieli lokali mieszkalnych w budynkach wspdlnot mieszkaniowych,

- sporzadzanie zestawien obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej oraz kont ksiag pomocniczych,

- ewidencja funduszy: jednostki zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

- biezace ewidencjonowanic wszystkich przychodow i kosztow zakladu oraz wszystkich prowadzonych rozliczen.

2) prowadzenie obstugi zaktadu w zakresie obrotu pienigznego, w tym:

- zakladanie wszystkich obowiazuj acych zaklad rachunkéw bankowych,

- regulowanie platnosci zobowiazain wobec dostawcow robot 1 ustug,

- prowadzenie kasy zaktadu,

- rozliczanie udzielonych zaliczek, kosztow podrozy stuzbowyceh, ryczaltow,

3) ewidencja rzeczowego majatku trwalego oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, a w szezegblnosel:

- prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej $rodkow trwatych wiasnych i obcych a takze wartosci
niematerialnych i prawnych,

- prowadzenie ewidenci materialow.

- prowadzenie tabel umorzeniowych oraz tabel aktualizacji $rodkow trwatych,

-rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majatku.

4) sporzadzanie sprawozdawczoscl finansowej zaktadu oraz deklaracji podatkowych w tyn podatku dochodowego od
0s6b prawnych , podatku VAT i podatku od nieruchomosci,

5) prowadzenie weryfikacji wysokosci zobowiazah zacigganych przez zakiad.

§21

Dzial Inwestycji i Remontow

Do zakresu zadan dziatu nalezy w szczegoblnoset:

1) przygotowanie planu remontow:

—ustalenie na podstawie kontroli budynkow potrzeb w zakresie remontow,

-przyjmowanie i rejestracja zgloszen do remontow,

-typowanie kolejnosci wykonywania remontow.

2) przygotowanie materialow do projektowania:

- ustalenie zakresu prac remontowych,

- biezaca konsultacja z jednostka projektowa,

- uzyskiwanie niezbednych zezwolen i decyzji.

3) opracowywanie niezbednych dokumentacji projektowych w przypadku awarii.

4) przygotowywanie materialéw potrzebnych do rozpoczgcia procedur wylaniajacych wykonawcg,
5) udzial w komisjach przetargowych,

6) udziat w komisjach dotyczacych oceny stanu technicznego budynku,

7) udziat w przegladach technicznych w zakresie awarii, rozbidrek, i remontow,

8) biezaca kontrola budynkow zagrozonych i wylgczonych z uzytkowania,

9) prowadzenie rejestru: umow, faktur, zlecen itp.,

10)rozliczenie dotacji budzetowych i srodkow wiasnych / sprawozdawczos¢ / - w uzgodnieniu z TN,
11) prowadzenie nadzoru wspoinie z TN nad whasciwym wykonywaniem obowiazkéw przez wykonaweow wynikajacyel
2 umoéw o administrowanie w zakresie spraw technicznych,

12) nadzor wspolnie z TN nad realizacja okresowych (rocznych i pigcioletnich) przegladéw budynkow.

§22

Dzial Nadzoru Inwestorskiego (TN)

Do zakresu zadaf dzialu nalezy w szczegblnosel:
1) obstuga inwestorska robot budowlanych realizowanych ze érodkéw dotacji z budzetu miasta oraz srodkdw wiasnye
ZNIC, wtym s

- wprowadzenie wykonawey,

~ nadz6r inwestorski nad prowadzonymi robotami,

- odbiér i rozliczenie wykonanych robdt,

- przeglady gwarancyjne,

- prowadzenie i rozliczanie zabezpieczen gwarancyjnych.

2) udziat w przegladach technicznych w zakresie awarii, rozbidrek i remontow,

3) udzial w komisjach przetargowych.

4) prowadzenie rejestru faktur, zlecen, umow itd.

5) przygotowywanie danych do rozliczania dotacji budzetowych — w uzgodnieniu z T1,
6) prowadzenie nadzoru wspblnie z T1 nad whagciwym wykonywaniem obowiazkow przez wykonaweow wynikaj
amoéw o administrowanie w zakresie spraw technicznych,




/

7) Nadzor wspolnie z T1 nad realizacja okresowych (rocznych i piecioletnich ) przegladow budynkow.

§23
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Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1.03.2004 r.

Radca Plawny ZNK

Zmiany wprowadzone zarzadzeniem Dyrektora ZNK 7z dnia .Trao70l0 T

01.01.2008 r.



