ZARZADZENIE Nr 57/2024
DYREKTORA ZARZADU LOKALI MIEJSKICH
z dnia 03 grudnia 2024 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 2097/2024 Prezydenta Miasta todzi z dnia
7 pazdziernika 2024 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki
budzetowej o nazwie Zarzad Lokali Miejskich

zarzadzam, co nastepuje:

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

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

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 10/2022 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia
27 stycznia 2022 r. w sprawie zatwierdzenia szczegdtowego wykazu zadan realizowanych
przez Wydzial Przychoddéw Czynszowych i Rozliczen w Zarzadzie Lokali Miejskich.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z mocg od dnia 7 pazdziernika 2024 r.
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SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN ,
REALIZOWANYCH PRZEZ WYDZIAL PRZYCHODOW CZYNSZOWYCH I ROZLICZEN (FPC)
W ZARZADZIE LOKALI MIEJSKICH

Zatacznik

do zarzadzenia Nr 57/2024
Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 03 grudnia 2024 .

Lp.

Zadania

Podstawa prawna

Rodzaj
zadania

Sporzadzanie  rozliczen  finansowych  poszczegdlnych

nieruchomosci bedacych wiasnoscig Miasta bLodzi oraz

zasobu Miasta todzi we wspolnotach mieszkaniowych,

z wykorzystaniem modutu Koszty w ZSI DOMS, w tym:

1) ewidencjonowanie dokumentéw rozliczeniowych;

2) tworzenie dokumentoéw rozliczen kosztow eksploatacyjnych
na podstawie zadanych parametréw;

3) rozliczanie kosztéw eksploatacyjnych w podziale na
nieruchomosci 1 lokale;

5) sporzadzanie rozliczen finansowych poszczegolnych
nieruchomosci;

6) tworzenie grup rozliczeniowych, przepisOow na
automatyczne tworzenie pozycji dokumentéw zakupu
W parametrach systemu.

§ 40 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich | wlasne gminy

(zalacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta Lodzi

z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

Okresowa analiza wynikéw finansowych poszczego6lnych
nieruchomosci bedacych wiasnoscia Miasta bLodzi oraz
zasobu Miasta todzi we wspdlnotach mieszkaniowych
1 przygotowywanie stosownej sprawozdawczos$ci.

§ 40 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich | wlasne gminy

(zalacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta Lodzi

z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

Dokonywanie rozliczen oplat niezaleznych (media) w zakresie

lokali mieszkalnych 1 lokali uzytkowych z wykorzystaniem

modutu Media w Programie ZSI DOMS, w tym:

1) rozliczanie optat niezaleznych od wlasciciela na
podstawie danych zawartych w ZSI DOMS;

art. 45a ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo energetyczne | wiasne gminy

(Dz. U. z 2024 r. poz. 266, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg¢
1 zbiorowym odprowadzaniu $ciekow (Dz. U. z 2024 r. poz. 757)
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2) sporzadzanie powiadomien o wynikach rozliczen dla
lokali mieszkalnych i lokali uzytkowych (w tym wystawianie
faktur VAT);

3) ewidencja rozliczen na kontach rozrachunkowych.

§ 40 pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta todzi
z dnia 7 pazdziernika 2024 r)

Rozpatrywanie odwotan najemcow/uzytkownikow w zakresie
rozliczen, podziatu kosztow mediow we wspdltpracy z wlasciwym
RON.

§ 40 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta t.odzi
z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

wlasne gminy

Dokonywanie analizy wysokosci kosztow optat niezaleznych

od wynajmujgcego w poréwnaniu z okresami poprzednimi

w budynkach gminnych w poréwnaniu z okresami poprzednimi,

w tym:

1) ustalanie odpowiedniej normy na osobe w budynku dla
lokali nieopomiarowanych oraz stawki optaty za centralne
ogrzewanie i cieptej wody uzytkowej;

2) sporzadzanie powiadomien zmieniajacych wysoko$¢ optat
zaliczkowych na podstawie dokonanej analizy dla lokali
mieszkalnych oraz pomieszczen tymczasowych;

3) przekazywanie do GLU ustalonych norm i wysokosci
stawek w celu dokonania zmian dla najemcéw/uzytkownikow
lokali uzytkowych;

4) przygotowywanie 1 przekazywanie danych dla firm
zewnetrznych rozliczajacych media tj.  naliczonych
zaliczek dla poszczegolnych najemcow 1 kosztow dla
poszczeg6lnych nieruchomosci.

§ 40 pkt 6 1 7 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zalacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw w zakresie optat zaliczkowych Lokali

Mieszkalnych w ZSI DOMS, w tym:

1) dokonywanie zmian sktadnikow optat niezaleznych od
wynajmujacego (norma wody, norma odprowadzenia
sciekow, stawka c.o. 1 c.w.u., odpadéw komunalnych)
majacych wpltyw na wysoko§¢ miesigcznego naliczenia
dla nieruchomosci 100 % Gmina, prywatnych
1 wspotwlasnych, generowanie powiadomien sporzadzonych
rozliczeh  oraz  ich  ewidencja na  kontach
najemcow/uzytkownikow;

ustawa z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg¢
1 zbiorowym odprowadzaniu $ciekow (Dz. U. z 2024 r. poz. 757)

art. 45 a ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo energetyczne
(Dz. U. 22024 r. poz. 266 z pdzn. zm.)

§ 40 pkt 5 1 7 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta t.odzi
z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

wlasne gminy
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2)

3)
4)

)
6)

dokonywanie zmian optat za media majacych wplyw na
wysoko$¢ optat zaliczkowych na podstawie otrzymanych
danych z RON ZO oraz generowanie powiadomien;
dokonywanie zmian opfat za szambo na podstawie
otrzymanych danych z RON oraz generowanie powiadomien;
generowanie  dokumentéw  dotyczacych naleznosci
miesi¢cznych - faktur VAT dla potrzeb JPK;

zamykanie miesigca rejestru sprzedazy;

zamykanie ksiggowe modutu.

Wykonywanie czynnosci w zakresie Lokali Uzytkowych
w ZSI DOMS, w tym:

1y

2)

3)
4)

dokonywanie zmiany cen w sktadnikach optat (w cenniku)
niezaleznych od wynajmujacego (stawka c.o., stawka
c.w.u., odpady komunalne) majacych wpltyw na wysoko$¢
miesi¢cznego naliczenia, na wniosek GLU bez generowania
powiadomien;

generowanie  dokumentéw  dotyczacych  naleznos$ci
miesigcznych - faktur VAT, faktur VAT korygujacych na
podstawie danych zawartych w ZSI DOMS;

zamykanie miesigca rejestru sprzedazy;

zamykanie ksiggowe modutu.

uchwata Nr XLIX/1498/21 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
20 pazdziernika 2021 r. w sprawie wyboru metody ustalenia
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ustalenia
stawki takiej optaty na terenie Miasta Lodzi (Dz. Urz. Woj.
Lodzkiego poz. 5070, z pézn. zm.)

ustawa z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode
1 zbiorowym odprowadzaniu $ciekow (Dz. U. z 2024 r. poz. 757)

art. 45 a ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo energetyczne
(Dz. U. 22024 r. poz. 266, z p6Zn. zm.)

§ 40 pkt 5 1 6 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zalacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

wlasne gminy

Wykonywanie czynno$ci w zakresie dodatkéw mieszkaniowych,

w tym:

1) wprowadzanie do ZSI DOMS decyzji o przyznaniu dodatku
mieszkaniowego 1 ich ewidencja;

2) generowanie 1 przekazywanie wydruku  Dodatki
Mieszkaniowe do zawieszenia,

3) weryfikacja wydruku dodatki do zawieszenia.

ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r o dodatkach mieszkaniowych
(Dz. U. 22023 r. poz. 1335)

§ 40 pkt 8 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zalacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

wlasne gminy
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9. | Przygotowywanie umow najmu lokali mieszkalnych, najmu | § 40 pkt 9 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich | wiasne gminy
socjalnego lokali, pomieszczen tymczasowych oraz aneksow | (zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta t.odzi
do tych umoéw na podstawie otrzymanego skierowania, w tym | z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)
generowanie i przekazywanie do wlasciwego RON celem
podpisania i dalszego procedowania. ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego
(Dz. U. 22023 1. poz. 725)
10. | Obstuga modutu Czynsze Lokale Mieszkalne w ZSI DOMS, | § 40 pkt 10 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich | wlasne gminy
w tym: (zalacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta Lodzi
1) zakladanie, prowadzenie i zamykanie rozrachunkow | z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)
najemcow/uzytkownikow opisujacych zdarzenia zwigzane
z najmem, bezumownym korzystaniem oraz brakiem
najemcy/uzytkownika lokali  mieszkalnych, lokali
z najmem socjalnym i pomieszczen tymczasowych;
2) zakladanie i prowadzenie Ksiegi Meldunkowe;;
3) dokonywanie zmian w standardach lokali oraz aneksowanie
umoéw najmu zwigzanych z tymi zmianami.
11. | Obstuga modutow Czynsz Lokale Mieszkalne i Czynsze | § 40 pkt 10 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich | wlasne gminy
Lokale Uzytkowe przy zmianie typu wtasnos$ci nieruchomosci | (zatgcznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta F.odzi
prywatnych 1 wspotwlasnych, w tym: z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)
1) otwieranie, zamykanie rozrachunkéw w module Czynsz
LM;
2) przenoszenie sald rozrachunkow Bilans Otwarcia
w modutach Czynsze LM, Czynsze LU z nieruchomosci
prywatnych i wspotwlasnych do Gminy.
12. | Wypowiadanie i przekazywanie wypowiedzen uméw najmu | ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorow, | wlasne gminy

lokali mieszkalnych, najmu socjalnego lokali i pomieszczen
tymczasowych z przyczyn innych niz zadtuzenie na wniosek
RON oraz przekazanie do RON w celu dalszego procedowania,

mieszkaniowym zasobie gminy 1 o zmianie Kodeksu cywilnego
(Dz. U. 22023 r. poz. 725)

§ 40 pkt 11 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zalacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

FPC




5

13. | Wyliczenie kaucji mieszkaniowych przy podpisywaniu umoéw | ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorow, | wlasne gminy
najmu lokali mieszkalnych 1 ich ewidencja. mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego
(Dz. U. 22023 1. poz. 725)
§ 40 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta t.odzi
z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)
14. | Prowadzenie spraw dotyczacych stawki czynszu, w tym: ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, | wlasne gminy
1) weryfikacja dochodow najemcoOw umow najmu zawartych | mieszkaniowym zasobie gminy 1 o zmianie Kodeksu cywilnego
po 21 kwietnia 2019 r. — przecena i wypowiedzenie stawek; | (Dz. U. z 2023 r. poz. 725)
2) przygotowywanie i przesylanie do RON wypowiedzen
umow zwigzanych z aneksowaniem stawki czynszu | § 40 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
z tytulu niskich dochodow w celu dalszego procedowania. | (zalacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)
15. | Rozpatrywanie odwotan i reklamacji najemcow: ustawa z dnia 8 marca 2013 r. o przeciwdziataniu nadmiernym | wlasne gminy
1) lokali mieszkalnych dotyczacych not odsetkowych; opdznieniom w transakcjach handlowych (Dz. U. z 2023 r.,
2) lokali uzytkowych dotyczacych not odsetkowych i1 not | poz. 1790)
rekompensat.
§ 40 pkt 14 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta todzi
z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)
16. | Sporzadzanie = sprawozdan  kwartalnych z  umorzen | § 40 pkt 15 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich | wlasne gminy
niepodatkowych. (zalacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)
17. | Sporzadzanie sprawozdan, raportow i informacji dotyczacych | § 17 ust. 2 pkt 5 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali | wlasne gminy
zadan realizowanych przez Wydziat. Migjskich (zalacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)
18. | Prowadzenie spraw budzetowych w zakresie realizowanych | Zasady (polityka) rachunkowosci Zarzadu Lokali Miejskich | wlasne gminy

zadan Wydzialu we wspolpracy z Wydzialem Planowania

Analiz 1 Odszkodowan w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie materiatlow planistycznych do projektu
budzetu Zarzadu;

2) wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie i planach

(zalacznik do zarzadzenia Nr 2/2016 Dyrektora Zarzadu Lokali
Miejskich z dnia 12 pazdziernika 2016 r., z pdzn. zm.)

Instrukcja obiegu 1 kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych
w_Zarzadzie Lokali Miejskich (zalacznik do zarzadzenia
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finansowych;
3) wspodtuczestniczenie w  sporzadzaniu  projektow
harmonograméw 1 harmonograméw realizacji dochodow
1 wydatkéw oraz przygotowywanie ich zmian;
4) monitorowanie realizacji uchwalonego budzetu;
5) sporzadzaniu sprawozdan, analiz oraz
z wykonania budzetu.

informacji

Nr 38/2018 Dyrektora Zarzadu Lokali
31 grudnia 2018 r., z p6zn. zm.)

Miejskich z dnia

19.

Wspotdziatanie z wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi,
w szczeg6Olnosci w zakresie terminowej realizacji powierzonych
zadan, w tym udzielania odpowiedzi na wnioski o udostepnienie
informacji publicznej, interpelacje radnych oraz skargi
wptywajace do Zarzadu.

§ 18 ust. 2 pkt 112 oraz § 48 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego
Zarzadu Lokali Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024
Prezydenta Miasta t.odzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

wlasne gminy

20.

Przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych
z zakresu zadan Wydziatu oraz ich aktualizacja.

§ 9 ust. 2 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali
Miejskich (zalacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta
Miasta L.odzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

wlasne gminy

21.

Sporzadzanie szczegdtowego wykazu zadan realizowanych
przez Wydziat oraz jego aktualizacja.

§ 16 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zalacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

wlasne gminy

22.

Przekazywanie do udostgpnienia w Biuletynie Informacji
Publicznej Zarzadu Lokali Miejskich informacji i materiatlow
dotyczacych zadan Wydziatu oraz ich aktualizacja.

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)

Instrukcja postgpowania w sprawie udost¢pniania materiatoéw
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi
(zalagcznik do zarzadzenia Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 18 wrze$nia 2018 r., z p6zn. zm.)

§ 44 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
(zalacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 7 pazdziernika 2024 r.)

wlasne gminy

23.

Sporzadzanie wyciagow z jednolitego rzeczowego wykazu akt
dla potrzeb Wydziatu oraz ich aktualizacja.

Instrukcja kancelaryjna w Zarzadzie Lokali Miejskich (zatgcznik
Nr 1 do zarzadzenia Nr 1/2020 Dyrektora Zarzadu Lokali
Miejskich z dnia 24 stycznia 2020 r., z pdzn. zm.)

wlasne gminy
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24.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Wydziatu do
sktadnicy akt.

rozdzial 9 Instrukcji kancelaryjnej w Zarzadzie Lokali Miejskich
(zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 1/2020 Dyrektora Zarzadu
Lokali Miejskich z dnia 24 stycznia 2020 r., z p6zn. zm.)

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

wlasne gminy
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