ZARZADZENIE Nr 10/2022
DYREKTORA ZARZADU LOKALI MIEJSKICH
z dnia 27 stycznia 2022 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych
przez Wydzial Przychodow Czynszowych i Rozliczen w Zarzadzie Lokali Miejskich.

Na podstawie § 16 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich,
stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr 8921/VIII/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
29 listopada 2021 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki
budzetowej o nazwie Zarzad Lokali Miejskich

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam szczegotowy wykaz zadan realizowanych przez Wydziatl Przychodow
Czynszowych i1 Rozliczen w Zarzadzie Lokali Miejskich, stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Wydzialu Przychodow
Czynszowych i Rozliczen w Zarzadzie Lokali Miejskich.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 32/2020 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia
15 wrzesnia 2020 r. w sprawie zatwierdzenia szczegdtowego wykazu zadan realizowanych
przez Wydziat Przychodéw Czynszowych i Rozliczen w Zarzadzie Lokali Miejskich.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z mocg od dnia 1 grudnia 2021 r.
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ZARZADU LOKALI MIEJSKICH
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Zakacznik

do zarzadzenia Nr 10/2022
Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 27 stycznia 2022 r.

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN
REALIZOWANYCH PRZEZ WYDZIAL PRZYCHODOW CZYNSZOWYCH I ROZLICZEN (FPC)

W ZARZADZIE LOKALI MIEJSKICH

Lp. Zadania Podstawa prawna z(éiﬁé
Przenoszenie sald  rozrachunkéw Bilans | ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych | wtasne

Zamknigcia - Bilans Otwarcia w nieruchomosciach
przy zmianie typu wiasnosci nieruchomosci,
ksiggowanie korekt, wymagajacych utworzenia
odpowiedniego dokumentu PK w rozbiciu na
najemcoOw, poprzez ewidencje zdarzen w ZSI
DOM5 w modutach Lokale Mieszkalne, Lokale
Uzytkowe.

(Dz. U. z 2021 r. poz. 305, z p6zn. zm.) gminy

ustawa z dnia 29 wrze$snia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U.z2021r. poz. 217, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw
lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie
Kodeksu cywilnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 611, z p6zn.
zm.)

ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1740, z pézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséow z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek  budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych

FPC




funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza  granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342)

Wieloletni program gospodarowania zasobem Miasta
Lodzi na lata 2021-2025 (zatacznik do uchwaly Nr
XL/1224/21 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 17 marca
2021 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego poz. 1502, z p6zn. zm.)

Zasady (polityka) rachunkowos$ci Zarzadu Lokali
Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 2/2016 Dyrektora
Zarzadu Lokali Miejskich z dnia 12 pazdziernika 2016 r.,
z pdzn. zm.)

§ 39 pkt 9 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 8921/VI1II/21
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 29 listopada 2021 r.)

Dokonywanie, z wykorzystaniem modutu Lokale
Mieszkalne w Programie DOM 5 czynnosci:

1)

2)

nanoszenia korekt wymagajacych utworzenia
dokumentéw PK zwigzanych z zamknigciem
rozrachunkow za lata poprzednie, po
dokonanych rozliczeniach mediow;
dokonywania  zmian  sktadnikow  opfat
niezaleznych od wynajmujacego (norma wody,
stawka €.0.) majacych wplyw na wysokosé¢
miesigcznego naliczenia:
a) niezwigzanych z doposazeniem budynku,
b) zmian optat za media majacych wpltyw na
wysoko$¢ optat zaliczkowych na wniosek
innego  wydzialu  (nie  zwigzanych

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2021 r. poz. 305, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U.z2021r. poz. 217, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r o dodatkach
mieszkaniowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 2021)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych

wlasne
gminy
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4)
5)
6)

7)

z doposazeniem budynku);
generowanie dokumentow
nalezno$ci miesi¢cznych;
zamknigcie miesigca rejestru sprzedazy;
zamkniecie ksiggowe modutu,
obstuga przetomu roku/roku obrotowego,
zamknigcie roczne modutu;
wprowadzanie do systemu ZSI DOM5 decyzji
0 przyznaniu dodatku mieszkaniowego,
generowanie wydruku Dodatki Mieszkaniowe
do zawieszenia, weryfikacji i przekazywanie
tych danych do Centrum Swiadczen
Socjalnych w Lodzi.

dotyczacych

funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza  granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342)

Zasady (polityka) rachunkowosci Zarzadu Lokali
Miejskich (zatgcznik do zarzadzenia Nr 2/2016 Dyrektora
Zarzadu Lokali Miejskich z dnia 12 pazdziernika 2016 r.,
Z p6zn. zm.)

§ 39 pkt 5, 7, 9, 10 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu
Lokali Miejskich (zalacznik do  zarzadzenia Nr
8921/VI1/21 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 29 listopada
2021r.)

Dokonywanie, z wykorzystaniem modutu Lokale
Uzytkowe w Programie DOM 5 czynnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

zmiany skladnikow optat niezaleznych od

wynajmujacego (norma wody, stawka c.0.)

majacych wplyw na wysoko$¢ miesiecznego

naliczenia, bez generowania powiadomien:

a) mediow  zgodnie z  obowigzujacymi
przepisami,

b) korekt optat za media majacych wptyw na
wysokos¢ optat zaliczkowych na wniosek
innego Wydziatu;

generowanie  dokumentdéw

nalezno$ci miesigcznych;
zamknigcie miesigca rejestru sprzedazy;
zamknigcie ksiggowe modutu;

obstuga przetomu roku / roku obrotowego;

generowanie faktur VAT i faktur VAT

korygujacych,;

dotyczacych

§ 39 pkt 5, 8, 9 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu
Lokali Miejskich ~ (zalagcznik  do  zarzadzenia
Nr 8921/VI1I1/21 Prezydenta Miasta todzi z dnia
29 listopada 2021 r.)

Zasady (polityka) rachunkowosci Zarzadu Lokali
Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 2/2016 Dyrektora
Zarzadu Lokali Miejskich z dnia 12 pazdziernika 2016 r.,
z p6zn. zm.)

wiasne
gminy

FPC




7)

nanoszenie korekt, w przypadku
wymagajagcym utworzenia dokumentu PK,
zwigzanych z zamknigciem rozrachunku za
lata poprzednie, po dokonanych rozliczeniach
mediow.

Dokonywanie, z wykorzystaniem modulu Media
w Programie DOM 5 czynnosci:

1)

2)

3)

4)

rozliczanie optat niezaleznych od wiasciciela,
sporzadzanic powiadomien 0 wynikach
rozliczen (w tym wystawianie faktur VAT);
analiza wysokosci kosztow optat niezaleznych
od wilasciciela w budynkach gminnych
W poréwnaniu z okresami poprzednimi,
ustalenie odpowiedniej normy na budynek dla
lokali nieopomiarowanych. Wnioskowanie
0 zmian¢ wysoko$¢ zaliczek wynikajacych
z analizy kosztow oplat niezaleznych
od wilasciciela w budynkach gminnych
(dotyczy centralnego ogrzewania);
przygotowanie danych dla firm zewnetrznych
rozliczajacych media tj. naliczonych zaliczek
dla poszczegblnych najemcow i kosztow dla
poszczegolnych nieruchomosci;

rozpatrywanie odwotan w zakresie rozliczen
mediow dotyczacych podziatu kosztow.

art. 45a ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo
energetyczne (Dz. U. z 2021 r. poz. 716, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane
(Dz. U. z 2021 r. poz. 2351)

ustawa z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym
zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu
ciekoéw (Dz. U. z 2020 r. poz. 2028)

ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw
lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie
Kodeksu cywilnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 611, z p6zn.
zm.)

ustawa z dnia 24 czerwca 1994 r. o wilasnosci lokali
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1048)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U.z 2021 r. poz. 305, z pdzn. zm.)
ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z2021r. poz. 217, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow
i ustug (Dz. U. z 2021 r. poz. 685, z p6zn. zm.)

wlasne

gminy
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rozporzadzenie ~ Ministra  Infrastruktury z  dnia
14 stycznia 2002 r. w sprawie okreslenia przeci¢tnych
norm zuzycia wody (Dz. U. z 2002 r. Nr 8, poz. 70)
rozporzadzenie ~ Ministra  Infrastruktury z  dnia
12 kwietnia 2002 r. w sprawie warunkow technicznych,
jakim powinny odpowiada¢ budynki i ich usytuowanie
(Dz. U. z 2019 . poz. 1065, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Przedsi¢biorczosci i Technologii
z dnia 22 marca 2019 r. w sprawie prawnej
kontroli ~ metrologicznej  przyrzadow  pomiarowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 759)

rozporzadzenie Ministra Klimatu z dnia 7 kwietnia 2020 r.
w sprawie szczegotowych zasad ksztattowania i kalkulacji
taryf oraz rozliczen z tytutu zaopatrzenia w ciepto (Dz. U.
22020 r. poz. 718, z p6zn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek  budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych  majacych  siedzibe poza  granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342)

Polskie normy PN-EN 834:1999 i PN-EN 835:1999
dotyczace podzielnikow kosztow ogrzewania

§ 39 pkt 3, 4, 5, 6 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu
Lokali Miejskich (zatacznik  do zarzadzenia
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Nr 8921/VI1I1/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia

29 listopada 2021 r.)

Dokonywanie, z wykorzystaniem modutu Koszty

w Programie DOM 5 czynnosci:

1) ewidencjonowanie
rozliczeniowych;

2) tworzenie dokumentow
eksploatacyjnych na podstawie
parametrow;,

3) rozliczanie kosztow eksploatacyjnych
w podziale na nieruchomosci i lokale;

4) okresowa analiza wynikéw finansowych
poszczegdlnych nieruchomosci
i przygotowywanie stosownej
sprawozdawczosci;

5) sporzadzanie rozliczen
poszczegbdlnych nieruchomosci;

6) tworzenie grup rozliczeniowych, przepisow na
automatyczne tworzenie pozycji dokumentoéw
zakupu w parametrach systemu.

dokumentow

rozliczen kosztoOw
zadanych

finansowych

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2021 r. poz. 305, z pd6zn. zm.)

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2021 r. poz. 217, z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz
planéow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342)

§ 39 pkt 1, 2 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 8921/VI1II/21
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 29 listopada 2021 r.)

wilasne
gminy

Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych z umorzen
niepodatkowych.

§ 39 pkt 11 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Miejskich (zalacznik do zarzadzenia Nr 8921/VIII/21
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 29 listopada 2021 r.)

Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji
dotyczacych zadan realizowanych przez Wydziat.

§ 17 ust 2 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu
Lokali Miejskich (zalacznik do zarzadzenia Nr
8921/V111/21 Prezydenta Miasta t.odzi z dnia 29 listopada
2021 r.)

wilasne
gminy

Wspotdziatanie z wewnetrznymi  komodrkami
organizacyjnymi, w szczegolnosci w zakresie

§ 18 ust. 2 pkt 1 i 2 oraz 47 ust. 2 Regulaminu
organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich (zatacznik

wlasne

gminy
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terminowej realizacji powierzonych zadan, w tym
udzielania odpowiedzi na wnioski o udostepnienie
informacji publicznej, interpelacje radnych oraz
skargi wplywajace do Zarzadu.

do zarzadzenia Nr 8921/VI111/21 Prezydenta Miasta L.odzi
z dnia 29 listopada 2021 r.)

9. Przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow | § 9 ust. 2 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu | wiasne
prawnych z zakresu zadan Wydzialu oraz ich | Lokali Miejskich (zalacznik do zarzadzenia Nr | gminy
aktualizacja. 8921/VI1/21 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 29 listopada

2021 r.)

10. Sporzadzanie  szczegdotlowego wykazu zadan | § 16 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali | wiasne
realizowanych  przez ~ Wydzial oraz  jego | Miejskich (zalacznik do zarzadzenia Nr 8921/VIII/21 | gminy
aktualizacja. Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 29 listopada 2021 r.)

11. Przekazywanie do udostgpnienia w Biuletynie | art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. | wlasne
Informacji Publicznej Zarzadu Lokali Miejskich | o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. | gminy
informacji 1 materiatow  dotyczacych zadan | 2176, z p6zn. zm.)

Wydziatu oraz ich aktualizacja.

Instrukcja  postgpowania w  sprawie udostepniania
materiatbw w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 9375/V11/18
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 wrzesnia 2018 r.,
z pdzn. zm.)

§ 43 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Miejskich (zatacznik do Zarzadzenia nr 8921/VIII/21
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 29 listopada 2020 r.)

12. Sporzadzanie wyciagow z jednolitego rzeczowego | Instrukcja kancelaryjna w Zarzadzie Lokali Miejskich | wiasne
wykazu akt dla potrzeb Wydziatu oraz ich | (zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 1/2020 Dyrektora | gminy

aktualizacja.

Zarzadu Lokali Miejskich z dnia 24 stycznia 2020 r.)
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13.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji
Wydziatu do sktadnicy akt.

rozdziat 8 Instrukcji kancelaryjnej w Zarzadzie
Lokali Miejskich (zatagcznik Nr 1 do zarzadzenia
Nr 1/2020 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia
24 stycznia 2020 r.)

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania
sktadnicy akt Zarzadu Lokali Miejskich w Lodzi
(zatagcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 1/2020 Dyrektora
Zarzadu Lokali Miejskich z dnia 24 stycznia 2020 r.)

wlasne

gminy
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