Regulamin Organizacyjny
Zarzadu Nieruchomasci Komunalnych w Lublinie

| Postanowienia ogolne

§1

1. Zarzmad Nieruchoméci Komunalnych w Lublinie zwany dalej Zagem Nieruchomsxi
Komunalnych utworzony zostat z dniem 1 stycznia 7199 na podstawie Uchwaly nr
407/XXX1X/96 Rady Miejskiej w Lublinie z dnia 14diopada 1996 r. w sprawie utworzenia
zaktadu budetowego Miasta Lublina pod nazwarzd Nieruchoméci Komunalnych, wraz z
pézn. zmianami.

2. Zarad Nieruchoméci Komunalnych prowadzi dziatal® na podstawie statutu nadanego
uchwah nr 407/XXXIX/96 Rady Miejskiej w Lublinie z dnia4l listopada 1996 r. z ph.
Zmianami.

§2
Organem zalgycielskim Zaradu Nieruchoméci Komunalnych jest Rada Miejska w Lublinie.

§3

1. Organem sprawagym nadzér nad dzialalgcia Zarzdu Nieruchoméci Komunalnych jest
Prezydent Miasta Lublin.

2. Zarmad Nieruchoméci Komunalnych prowadzi bezpedna wspotprag z Wydziatlem
Gospodarowania Mieniem oraz Wydziatem Spraw Miesikaych Urzdu Miasta Lublin.

84

Zarzzd Nieruchoméci Komunalnych jest samagdowym zakiadem bugtowym i stanowi
komunalmn jednostlk organizacyja Miasta Lublin.

85

Siedzily Zarzdu Nieruchoméci Komunalnych jest miasto Lublin.

Il. Cel i zakres dziatania

§6

Celem dziatania Zagdu Nieruchoméci Komunalnych, zwanego dalej ,ZNK” jest zadzanie
nieruchoméciami w imieniu Gminy Lublin.

§7

Przedmiotem dziatania ZNK jest w szczegdhio
1) prowadzenie zaszlu nieruchoméciami zabudowanymi budynkami mieszkalnymizytkowymi
stanowacymi wikasnd¢ Gminy Lublin;



2) reprezentowanie Gminy Lublin jako wkiciela i wspotwidciciela budynkow we wspdlnotach
mieszkaniowych powotanych w trybie ustawy z dniac2drwca 1994 r. o whaséa lokali (t.j. Dz.
U. z 2000 r. Nr 80, poz. 903 z {5 zm.);

3) reprezentowanie Gminy Lublin wobec wspolydigieli nieruchoméci, w ktérych Gmina Lublin
posiada udziaty, na zasadach élarych w kodeksie cywilnym;

4) prowadzenie zagrlu nieruchomgciami bgdacymi w samoistnym posiadaniu Gminy i 0 wtaseio
mieszanej na zasadach ckoaych w kodeksie cywilnym, a dotygzych prowadzenia cudzych
spraw bez zlecenia i dokonywanie rozlitzetym zwhzanych;

5) prowadzenie spraw zawdanych z wynajmem lokali mieszkalnych izytkowych, w tym
przetargdw, zgodnie z obayziujacymi w tym zakresie przepisami prawa;

6) ocena stanu technicznego w/w budynkdéw, typowartiedic remontu, organizacja i nadzor prac
remontowych i modernizacyjnych;

7) zlecanie prowadzenia administracji w/w budynkéw rybie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowig publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759zrp zm.);

8) realizacja budownictwa komunalnego i socjalnego.

I11. Zarz adzanie i organizacja

§8

. ZNK kieruje Dyrektor powotany przez Prezydenta Nealsublin.

. Dyrektor jednoosobowo zadza ZNK | reprezentuje go na zesmz na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miastdin.

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

. Zastpca Dyrektora d/s Ekonomicznych petni jedndaze funkcg Gtownego Ksigowego.

. Zastpcow Dyrektora zatrudnia Dyrektor ZNK.

. Dyrektora ZNK w czasie jego nieobedobzastpuje wskazany Z-ca Dyrektora, ktory przejmuje
wowczas zadania i kompetencje Dyrektora, dzialpawanienia, w ramach udzielonego przez
Dyrektora ZNK. Nieobecn@ Dyrektora ZNK oznacza nieobeciow pracy z powodu choroby,
delegacji stubowej lub urlopu.
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§9

=

Dyrektorowi podlegajbezpdrednio:

1) Zastpca Dyrektora ds. Eksploatacji — E ;

2) Zastpca Dyrektora ds. Ekonomicznych — F ;
3) Zastpca Dyrektora ds. Technicznych — T ;
4) Stanowisko ds. audytu — DA ;

5) Dziat Organizacyjny — DO ;

6) Stanowisko ds.oc, p.poi ochrony informacji niejawnych — DC ;
7) Stanowisko ds. bhp — DB ;

8) Stanowisko ds. kadrowych — DK ;

9) Stanowisko ds. kontroli — DL ;

10)Zespo6t Radcow Prawnych —DR .

2. Zastpcy Dyrektora ds. Eksploatacji podleg@ezpdrednio:
1) Dziat Eksploatacji — EE ;
2) Dziat Lokali Mieszkalnych — ELM ;
3) Dziat Lokali Uzytkowych — ELU ;
4) Dziat Windykacji — EW ;
5) Dziat Rozrachunkéw Czynszowych — ELC .



3. Zastpcy Dyrektora ds. Ekonomicznych (Gtownemu ¢¢giwemu) podlegajbezpdrednio:
1) Dziat Ksiegowasci — FF ;
2) Dziat Ekonomiczny — FE ;
3) Dziat Rozliczéh Kosztéw — FK .

4. Zastpcy Dyrektora ds. Technicznych podlegbgzpdrednio:
1) Dzial Inwestycji i Remontow — Tl ;
2) Dzial Nadzoru Inwestorskiego — TN .

5. Zmiana struktury organizacyjnej polega na utworzeniu nowego pionu lub dziatdbw podlega
zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Lublin.
Dyrektor ZNK mae samodzielnie, w celu realizacji okl@nych zada, tworzy zespoty w
ramach dziatéw, powolywakomisje oraz dokonywapodziatu zada miedzy poszczegdlnymi
komaorkami organizacyjnymi.

§ 10

Schemat organizacyjny ZNK stanowi @anik nr 1 do regulaminu organizacyjnego.

IV. Zakres dziatania komorek organizacyjnych

§11

Stanowisko d/s audytu (DA)ealizuje w szczegoldoi zadania :

1) opracowanie, w porozumieniu z Dyrektorem ZNK, plamaytu zaktadu, w tym w szczegoéoo
a) analiza obszaréw ryzyka w zakresie gromadzgnakow publicznych i dysponowania nimi,
b) okreslenie tematéw i harmonogramu audytu,
¢) planowanie obszarow, ktére winnydgbjete audytem w latach naghnych ;

2) prowadzenie audytu wewtiznego zaktadu w oparciu o "Standardy audytu wrEnego w
jednostkach sektora finanséw publicznych®;

3) sporadzanie sprawozdania z audytu wetvanego dla Dyrektora ZNK oraz dla kierownika
audytowanej komorki zawiergjego:
a) okreslenie zagadniezwiazanych z ryzykiem dziatania komorki,
b) opini¢ dotyczca systemu kontroli wewgirznej,
c) opinie efektywndaci zaradzania audytowankomorky;

4) sporadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu Dgrelti ZNK.

§12

Dziat Organizacyjny (DO) realizuje w szczeg6lsoi zadania :

1) prowadzenie spraw socjalno-bytowych;

2) prowadzenie spraw zwdanych z organizagjiZNK;

3) organizowanie i nadzér nad wykonywaniem procedsiug interesantow;

4) prowadzenie Biura Obstugi Klienta;

5) administrowanie budynkiem i pomieszczeniami ZNK;

6) zaopatrywanie ZNK w ugglzenia biurowe pradg druki;

7) prowadzenie sekretariatu i obstugi kancelaryjneKzZN

8) prowadzenie archiwum ZNK;

9) prowadzenie catoksztaltu zagadnmwviazanych ochromdanych osobowych;

10) prowadzenie nadzoru nad wykorzystaniem samochagtb@lego, rozliczanie zycia paliwa
oraz rozliczanie podif stuzbowych;

11) zakup i wydawanie pracownikom biletéw MPK;

12) administrowanie siegikomputerow ZNK;



13) nadzorowanie prac zadanych z aplikacjami aytkowymi wykorzystywanymi w ZNK w tym

m.in.:

a) z zakupem i wdeéaniem nowego oprogramowania,

b) zabezpieczaniem i archiwizadjaz danych,

¢) wykonywanie drobnych programéw wspomagggh prae pozostatych komérek ZNK;

14) dokonywanie zakupu spitm komputerowego i sprawowanie nadzoru nadseWaym jego
dziataniem;

15) prowadzenie dokumentacji stosowanych systeméwrnmdibycznych;

16) szkolenie pracownikow w zakresie podstawowej obsipgetu komputerowego;

17) przygotowywanie danych z wykorzystaniem technikimpoaterowej na potrzeby pozostatych
komoérek ZNK w tym nadz6r nad ewideacjvptat czynszowych w systemie bankdwio
elektronicznej;

18) dbanie o prawidtowe dziatanie strony internetowBjkZwraz z aktualizagj danych na wniosek
innych komorek ZNK;

19) aktualizacja i prowadzenie Biuletynu Informacji Rainej (BIP);

20) zaradzanie pocztelektroniczi i Elektroniczr Skrzynky, Podawcz (ESP).

§13

Stanowisko ds. oc, p.pbi ochrony informacji niejawnych (DC) realizuje w szczegdlsoi zadania:

1) prowadzenie catoksztattu spraw dotyoyzch ochrony informacji niejawnych w ZNK w oparau
obowiazujace przepisy prawne;

2) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu Obronyil@gy

3) wykonywanie zada inspektora ochrony przeciwparowe]j w siedzibie ZNK zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.

§14
Stanowisko ds. bhp (DB)wykonuje czynnéci pracownika staby bhp zgodnie z Rozpamdzeniem
RM z dnia 02.09.07r. w sprawie shy bhp (Dz.U.nr 109 poz.704).

§15

Stanowisko ds. kadrowo-ptacowych (DK)ealizuje w szczegolioi zadania:
1) realizowanie polityki kadrowej ZNK, a w szczegddob
a) planowanie zatrudnienia i dobér kadr,
b) prowadzenie spraw osobowych ZNK,
¢) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw prawa prac
d) szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow,
e) prowadzenie spraw zyianych z badaniami okresowymi pracownikow;
2) sporadzanie sprawozdawcgza w zakresie zatrudnienia,;
3) kompletowanie i weryfikacja dokumentacji dotycej uprawnié do zasitkdw rodzinnych;
4) przygotowanie dokumentacji w zakresie zgtaszanid @aatrudnionych do ubezpieczenia;
5) prowadzenie ewidencji w§¢ prywatnych i staubowych;
6) prowadzenie ewidencji Kasy ZapomogowaziRizkowej;
7) prowadzenie spraw z zakresu wspoOtpracy zdem pracy;
8) prowadzenie spraw zazanych z dokonywaniem ocen kwalifikacyjnych pracidw ZNK;
9) sporadzanie list ptac oraz spadzanie przelewow wynagrodz@a konta pracownikow;
10) prowadzenie ewidencji wynagrodzpracownikow Zargzdu Nieruchoméci Komunalnych;
11) naliczanie zasitkbw chorobowych, macietgkich i opiekuczych;
12) sporadzanie miesicznych rozliczé podatku dochodowego od o0séb fizycznych zedem
skarbowym oraz rozliczerocznych dla pracownikéw ZNK;
13) naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczneygulzenie rozlicagz ZUS oraz z PEFRON.



§16

Stanowisko ds. kontroli (DL)realizuje w szczegolsoi zadania :

1) przygotowywanie w porozumieniu z Dyrektorem i jeg@stpcami rocznego planu kontroli w
ZNK;

2) przygotowywanie niezlinej dokumentacji ddacej podstaw do przeprowadzania pepbwai
kontrolnych w ZNK;

3) przeprowadzanie pagtowai kontrolnych w stosunku do komarek organizacyjngtik;

4) przeprowadzanie pagiowar kontrolnych w stosunku do podmiotéw realimych zadania
zlecone umowami lub porozumieniami w zakresie icbvaiazywania;

5) przeprowadzanie pagiowar kontrolnych nie ujtych w rocznym planie kontroli w zakresie
ustalonym przez Dyrektora;

6) przeprowadzanie pagiowar wyjasniajacych w komérkach organizacyjnych ZNK;

7) sporadzanie i prowadzenie dokumentacji Zwanej z wykonywaniem czynia stuzbowych;
w szczegolngxi: protokotdéw kontroli , wystpien pokontrolnych, prowadzenia akt kontroli;

8) opracowywanie i przedkiadanie do zatwierdzenia Rymewi sprawozda z realizacji planu
kontroli;

9) wykonywanie innych czynrigi zleconych przez Dyrektora, a awanych z zajmowanym
stanowiskiem pracy.

§17

Zespol Radcéw Prawnych (DRYealizuje w szczegolioi zadania:

1) udzielanie porad prawnych i wyjsien w zakresie stosowania prawa oraz spazanie opinii
prawnych dla Dyrektora ZNK , ZagtcOw Dyrektora oraz kierownikow dziatow ZNK;

2) wystpowanie w charakterze petnomocnika ZNK w gpetvaniu gdowym oraz przed innymi
organami orzekagymi;

3) uczestniczenie w prowadzonych przez ZNK rokowani&tfrych celem jest naazanie, zmiana
lub rozwizanie stosunku prawnego;

4) prowadzenie spraw przekazanych przez Dziat Windyk&ziat Lokali Mieszkalnych;

5) pisemne comiestzne informowanie komorek organizacyjnych ZNK o am@ch w
obowizujacym stanie prawnym w zakresie dziataicidej komorki.

§18

Dziat Eksploatacji (EE) realizuje w szczegolioi zadania:

1) prowadzenie ewidencji zasobow lokalowych z uwdgleniem rodzaju wtasioi, jej biezaca
aktualizacja na podstawie danych uzyskiwanych z owdgdnich Wydziatbw UM oraz
sporadzanie wymaganej w tym zakresie sprawozdawazo

2) przejmowanie i oddawanie zadu budynkami wspolnie ze slop techniczia ZNK;

3) przygotowywanie miegtznych informacji o wielkéci zaradzanej powierzchni, nieztinej do
naliczania nalnego podatku od nieruchodm oraz sporzdzanie wymaganych sprawozda
tym zakresie;

4) przygotowywanie procedury przetargowegznie z umowami 0 administrowanie z podmiotami
gospodarczymi;

5) przygotowywanie procedury przetargowej i umow otaes ustug o charakterze eksploatacyjnym;
6) sprawdzanie realizacji umow o administrowanie, ctae: medidw i innych o charakterze
eksploatacyjnym oraz sprawdzanie pod wdgm merytorycznym prawidtowoi wystawianych

faktur za te ustugi;

7) prowadzenie korespondencji z wdiielami budynkow prywatnych oraz przekazywanie im
informacji o sposobie zagdzania ich mieniem;

8) prowadzenie spraw zadanych z wykupem lokali;

9) przygotowywanie planéw w zakresie zagospodarowdei@now zielonych oraz zatatwianie
interwencji mieszkacoéw zwihzanych z wycink i przewietlaniem drzew;



10) prowadzenie spraw wynikgych z reprezentowania Gminy Lublin jako wdiiela lokali i
wspotwigciciela budynkéw we wspolnotach mieszkaniowych -prgez  kontrolowanie
prawidtowdci dziatania zargow wspoélnot mieszkaniowych, prowadzenie sprawazanych z
obstug, zebra wspolnot mieszkaniowych, przekazywaniezblom technicznym ZNK informaciji
na temat brakgpych dokumentacji technicznej dot. budynkdéw wspblmaieszkaniowych,
kontrolowanie prawidtowei dziatania administratorow w zakresie obstugidibkv budynkach
wspolnot mieszkaniowych oraz terendw utwardzonychkielonych przylegagych do tych
budynkéw;

11) prowadzenie spraw zedanych z odszkodowaniem nalgm osobom fizycznym i prawnym z
tytutu ubezpieczenia budynkéw i terenéw od odpowigdasci cywilnej;

12)prowadzenie spraw dotygzych ubezpieczemajatkowych.

§19

Dziat Lokali Mieszkalnych ( ELM) realizuje w szczegoéldoi zadania:

1) zawieranie umoéw najmu oraz naliczanie wys@koptat;

2) rozwiazywanie umow najmu lokali mieszkalnych z przyczgnyich ni zalegt@ci we wnoszeniu
optat;

3) rejestrowanie wolnych lokali mieszkalnych i informanie o tym ich wigcicieli, a take Wydziat
Spraw Mieszkaniowych UM;

4) prowadzenie na polecenie Wydziatu Spraw MieszkapabwUM przetargébw na wynajem lokali
mieszkalnych;

5) prowadzenie spraw zwdanych z kaucjami mieszkaniowymi, w tym prowadzeaierejestru oraz
sporzdzanie zwazanej z tym sprawozdawcam,

6) przygotowywanie informacji dla stby technicznej w zakresie potrzeb remontowych liokal
mieszkalnych;

7) rozliczanie kosztow zagiczego wykonania rob6t remontowych aliejacych wynajmujcego, a
wykonanych przez najemcow na podstawie s wydanej zgody;

8) wystepowanie do Wydziatu Spraw Administracyjnych UM omaidowanie z urdu;

9) zawieranie ugod w przedmiocie ratalnej sptaty zazmhtulokali mieszkalnych po konsultacji z
Dzialem Windykaciji;

10) prowadzenie pogpowar umorzeniowych zalegési w lokalach mieszkalnych zgodnie
zobowhzujacymi w Gminie przepisami;

11) prowadzenie pogpowar zwiazanych z odpisaniem zale§dd niesciagalnych w lokalach
mieszkalnych z wyiczeniem przypadkéw kiedy powddztwo o zaptadstato oddalone przezdsz
przyczyn innych i bezzasadrig, a wyrok w danej sprawie uprawomocng sraz z wysczeniem
przypadkow gdy przewidywane koszty pgiwania przekraczakwotg naleznosci;

12)kontrolowanie lokali pod &em ich wykorzystywania i aytkowania zgodnego z warunkami
okreslonymi w umowie najmu i obowkujacych przepisach;

13)prowadzenie nadzoru nad dziataloia wykonawcow ustug w zakresie administrowania lokala
mieszkalnymi zgodnie z zapisamia#icej z nimi umowy;

14)sporzdzanie informaciji o stanie posiadania zasobow rkaspwych na potrzeby Gminy;

15) sprawdzanie pod wzglem merytorycznym prawidtowoi wystawionych faktur za lokale
komunalne zlokalizowanie w budynkach spétdzielnesakaniowych;

16) organizowanie przetargbw na wynajem lokali mieszieth;

17) jednostronne przegia lokali mieszkalnych;

18) przygotowywanie do DR dokumentow ugtiaviajacych wniesienie pozwow o eksmisj lokalu
mieszkalnego w przypadkach innych malegt@ci we wnoszeniu optat;

19) obstuga interesantow.

§ 20

Dziat lokali Uzytkowych (ELU) realizuje w szczegoldoi zadania:
1) organizowanie przetargéw ustnych i ofertowych naaygm lokali aytkowych i garay;
2) wynajmowanie lokali sytkowych, garay oraz gruntdw pod gatami w trybie bezprzetargowym



na podstawie stosownych poléderezydenta Miasta;

3) sporadzanie umow najmu lokali ytkowych, garay, gruntow pod gareami , powierzchni
reklamowych oraz zmian tych umow;

4) naliczanie optat czynszowych i zaviadczenia za lokale zytkowe, garae i powierzchnie
reklamowe;

5) rozliczanieswiadcze;

6) odbidr i przekazywanie lokalizytkowych, garay i powierzchni reklamowych, ustalanie zakresu
ich napraw i remontow koniecznych;

7) rozliczanie remontdw wykonanych zgmizo przez najemgca obcizajacych wynajmujcego
oraz sporzdzanie niezdnej w tym zakresie sprawozdawéen

8) prowadzenie rejestru wptacanych wadium i kaucjpzasporzdzanie wymaganej w tym zakresie
sprawozdawczwi;

9) sporadzanie informacji o stanie posiadanych zasobowlilakgitkowych, garay i powierzchni
reklamowych na potrzeby organéw Gminy oraz innyomérek ZNK;

10)prowadzenie spraw zadanych z aytkowaniem lokali bdacych w dyspozycji wicicieli;

11)wypowiadanie umow najmu lokalizytkowych z przyczyn innych nizalegt@ci we wnoszeniu
optat;

12) przygotowywanie do DR dokumentow u#lizviajacych wniesienie pozwow 0 nhakazanie
opr&nienia lokalu aytkowego w przypadkach innychzgalegt@ci we wnoszeniu optat.

§21

Dziat Windykacji (EW) realizuje w szczegolioi zadania:

1) podejmowanie w ramach obaailjacego poradku prawnego wszelkich czynsg zmierzajcych
do windykacji nalencsci, w tym analiza stanu zalegt, informowanie o wysokii zadhzenia,
wystawianie wezwado zaptaty;

2) prowadzenie rokowaz diuznikami w zakresie sptacania zalegip

3) zawierania ugod o ratalne sptacanie nadéci za lokale aytkowe;

4) kontaktowanie si z diwnikami w celu rozpoznania ich sytuacji materialngprzedstawienia
propozycji dotyczcych warunkow i sposobu uregulowania zalégjto

5) wypowiadanie umow najmu lokali z powodu zaldégio(z powiadomieniem odpowiednio ELM,
ELU);

6) kompletowanie dokumentéw dla DR celem skierowariasmlu roszczenia o zaptahaleznosci
lub eksmisg;

7) monitorowanie dziakaradcow prawnych, a nasinie komornika w momencie rozpecia przez
niego posfpowanie egzekucyjnego;

8) sporadzanie sprawozdedotyczacych prowadzonych dziatavindykacyjnych;

9) odpisywanie zalegkei niesciagalnych w przypadku kiedy powodztwo o zaptabstato oddalone
przez gd z przyczyn innych gibezzasadrig, a wyrok w danej sprawie uprawomocng;si

10) odpisywanie zalegkzi gdy przewidywane koszty pe@pbwania przekraczakwoty nalenosci.

§ 22

Dziat Rozrachunkow Czynszowych (ELCYealizuje w szczegolioi zadania:

1) ewidencja w systemie komputerowym wszystkich lokaleszkalnych i gytkowych zgodnie z
whnioskiem ELM, ELU, EE;

2) wprowadzanie i aktualizacja danych o najemcachytkownikach) oraz o wysokci optat
czynszowych przy wspotpracy z ELM, ELU, FE i adratracjami;

3) prowadzenie spraw zadanych z dodatkami mieszkaniowymi;

4) ewidencja analityczna wptat spoza systemu bankovmeektronicznej;

5) ksiggowanie zbiorczych dokumentéw wptlat z systemu bauakoi elektronicznej;



6) sporadzanie faktur i aneksow do uméw @siadczone ustugi najmu;

7) rozliczanie wody kciekow wg wskaza wodomierzy zgodnie z Regulaminem rozliczania wody
odprowadzaniaciekéw w ZNK przy wspétpracy z administracjami;

8) wspotpraca z Dziatem Windykacji w zakresie inforfhaczalegtd@ciach czynszowych;

9) przygotowywanie informacji o stanie rozrachunkéwyreszowych oraz wydruk kartotek
czynszowych dla najemcéw , innych komoérek ZNK aveganéw zewetrznych;

10) udzielanie informacji o stanie czynszowego kontdicaeniowego oraz wydawanie stosownych
zaswiadcze dla najemcow (kytkownikow) lokali;

11) ewidencja przychodéw z udziatbw Gminy w budynkacmych zarzdcéw na podstawie
dokumentéw sportizanych przez zasdce;

12) wystawianie faktur dla odbiorcow zewtrznych na zlecenie innych komorek ZNK;

13) sporadzanie sprawozdawc&d czynszowe;.

§23

Dziat Ekonomiczny (FE) realizuje w szczegélsoi zadania:

1) sporadzanie planu rzeczowo - finansowego ZNK i przekaayiw informacji o wielkéciach
planistycznych dla poszczegd6lnych komérek orgamipgch ZNK;

2) sporadzanie analiz i informacji w zakresie:
a) podstawowych wielkiai ekonomiczno-finansowych,
b) wykorzystanigrodkéw na wynagrodzenia,
¢) gospodarki zasobami mieszkaniowymi,

3) sporadzanie sprawozdawcat budzetowej oraz statystycznej;

4) roczne rozliczanie kosztow wszystkighiadcze lokali mieszkalnych i sposgizanie informacji w
tym zakresie dla najemcoéw;

5) sporadzanie kalkulacji stawek czynszowych oraz stawekpohrycie kosztow dostarczanych
Swiadczei;

6) sporadzanie kalkulacji zaliczkowych optat na pokryciesktbw eksploatacji dla wdaicieli
zajmupcych lokale w budynkach prywatnych zgilzanych przez Gmin

§24

Dzial Rozliczear Kosztéw (FK) realizuje w szczego6lsoi zadania:

1) ewidencja kosztow Gminy w budynkach wspdlnot miesaéwych;

2) ewidencja kosztow eksploatacjiwiadcze z podzialem na poszczegolne budynki;

3) ewidencja kosztow eksploatacfiwiadczeér z podziatem na lokalezytkowe i mieszkalne;

4) prowadzenie analiz stawek na pokrycie koszttwiadczer oraz wspotpraca w w/w zakresie z
Dzialem Ekonomicznym;

5) przekazywanie do wspdlnot mieszkaniowych zaliczalkoszty zargdu nieruchomécia wspolr,
fundusz remontowy oraz saviadczenia;

6) weryfikacja prawidtowéci rozliczex prowadzonych ze wspdélnotami mieszkaniowymi oraz
uzgadnianie udziatu Gminy w kosztach wspdlnot nkaesiowych, w tym obeizenia i wplaty na
zarzdzanie cgscia wspolry, fundusz remontowydwiadczenia;

7) ustalanie okresowo wyniku dziatakod na zaradzanych nieruchondciach oraz spoerzanie
informacji w tym zakresie na potrzeby innych dziafdNK lub dla wi&cicieli nieruchoméci;

8) sporadzanie kacowych rozliczé budynkéw prywatnych przekazanych w zalravtascicielom;

9) rozliczanie kosztoéw ogoélnych ZNK z podziatem nazmzegoine budynki.

§25

Dziat Ksiegowdci (FF) realizuje w szczegoldoi zadania:
1) prowadzenie kg rachunkowych zaktadu wedtug zasad ékneych w zakladowym planie kont w
tym:
a) prowadzenie rejestrow bankowych zakupu ustug, zakmateriatow, remontéw, zakupow
inwestycyjnych, rejestru uzupetnaggo i rejestru sprzeda



b) prowadzenie rejestru zwrotow za remonty odseai@eli lokali mieszkalnych w budynkach
wspadlnot mieszkaniowych,
c) sporadzanie zestawieobrotéw i sald kont kggi gtéwnej oraz kont kgg pomocniczych,
d) ewidencja funduszy jednostki zaktadowego fundusaadcze socjalnych,
e) biezace ewidencjonowanie wszystkich przychodéw i kosztéakladu oraz wszystkich
prowadzonych rozlicze
2) prowadzenie obstugi zakladu w zakresie obrotu pimeigo, w tym:
a) zaktadanie wszystkich obogzujacych zaktad rachunkéw bankowych,
b) regulowanie ptatnizi zobowhzair wobec dostawcdow robét i ustug,
c) prowadzenie kasy zakfadu,
d) rozliczanie udzielonych zaliczek, kosztéw pagrétuzbowych, ryczattow;
3) ewidencja rzeczowego mt§u trwalego oraz wartgi niematerialnych i prawnych, a w
szczegOlnéci:
a) prowadzenie ewidencji syntetycznej i liyeznej srodkow trwatych wiasnych i
obcych a take wartdci niematerialnych i prawnych,
b) prowadzenie ewidencji materiatow,
c) prowadzenie tabel umorzeniowych oraz tabel aktagjizrodkow trwatych,
d) rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych skfadnikowjatieu;
4) sporzdzanie sprawozdawcgad finansowej ZNK oraz deklaracji podatkowych w typodatku
dochodowego od 0s6b prawnych , podatku VAT i poadatt nieruchomi;
5) prowadzenie weryfikacji wysokoi zobowazan zachganych przez ZNK.

§ 26

Dziat Inwestycji i Remontow realizuje w szczegélsoi zadania:
1) przygotowanie planu remontéw:
a) ustalenie na podstawie kontroli budynkow pdinzezakresie remontow,
b) przyjmowanie i rejestracja zgtoszo remontow,
c) typowanie kolejri@i wykonywania remontow;
2) przygotowanie materiatéw do projektowania:
a) ustalenie zakresu prac remontowych,
b) bieaca konsultacja z jednostlorojektovs,
c) uzyskiwanie niezidnych zezwolé i decyzji;
3) opracowywanie niezlsinych dokumentacji projektowych w przypadku awarii;
4) przygotowywanie materiatdw potrzebnych do rozpotz procedur wytaniapych wykonawe;
5) udziat w komisjach przetargowych;
6) udziat w komisjach dotyerych oceny stanu technicznego budynku oraz w poiyawizji
lokalnych z udziatem rzeczoznawcy ubezpieczeniowego
7) udziat w przegldach technicznych w zakresie awarii, rozbioreknoatow;
8) biezaca kontrola budynkéw zagronych i wyhczonych z aytkowania;
9) prowadzenie rejestru: umow, faktur, zlédg.;
10) rozliczanie dotacji bugttowych isrodkow wtasnych / sprawozdawG#d - w uzgodnieniu z TN;
11) prowadzenie nadzoru wspoélnie z TN nad sedaym wykonywaniem obowazkéw przez
wykonawcow wynikajcych z umoéw o administrowanie w zakresie sprawniamych.
12) nadzor wspdlnie z TN nad realizacpkresowych (rocznych i gtioletnich) przegidow
budynkdw;
13) przygotowanie wnioskow z zgdznikami oraz dokumentacji do uzyskanigrodkow
pozabudetowych na inwestycje i remonty.

§ 27
Dziat Nadzoru Inwestorskiego (TN)realizuje w szczegoldoi zadania:

1) obstuga inwestorska robot budowlanych realizowargefrodkdw dotacji z bugetu miasta oraz
srodkéw whasnych ZNK w tym :



a) wprowadzenie wykonawcy,
b) nadzor inwestorski nad prowadzonymi robotami,
c¢) odbidr i rozliczenie wykonanych robot,
d) przeghdy gwarancyjne,
e) prowadzenie i rozliczanie zabezpiacgavarancyjnych;
2) udziat w przegldach technicznych w zakresie awarii, rozbioreknoatow;
3) udziat w komisjach przetargowych;
4) prowadzenie rejestru faktur, zlécaimow itd.;
5) przygotowywanie danych do rozliczania dotacji zetdwych - w uzgodnieniu z TI;
6) prowadzenie nadzoru wspoélnie z Tl nad dwhvym wykonywaniem obovazkéw przez
wykonawcow wynikajcych z umoéw o administrowanie w zakresie sprawn@amych;
7) nadzér wspdlnie z Tl nad realizagkresowych (rocznych i giioletnich ) przegidow budynkéw;
8) wystawianie dokumentéw OT,PT, refaktur za remomtyzbiérki do Urzdu Miasta;
9) rozliczanie bieace dotacji bugdetowej na remonty i inwestycje.
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Organizacyjnego ZNK
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ds. eksploatacji

Dziat

Ekonomiczny

Dziat
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Dziat Rozliczé
Kosztow

Z-ca Dyrektora
ds. technicznych

Dziat
Eksploatacji

Dziat Lokali
Uzytkowych

Dziat Lokali
Mieszkalnych

Dziat
Rozrachunkow

Czynszowych

Dziat
Windykacji

Dziat
Inwestycji i
Remontov

Stanowisko
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Stanowisko ds.
kadrowo-
ptacowych

Dziat Nadzort
Inwestorskiego

Stanowisko ds.
bhp

Dziat
Organizacyjny
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Radcow
Prawnych

Stanowisko ds. oc,
p.pa;, ochrony
informagiji nijawnych

Stanowisko ds.
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