ZARZADZENIE Nr 2097/2024
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 07 pazdziernika 2024 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego
jednostki budzetowej o nazwie Zarzad Lokali Miejskich.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2024 r. poz. 609 1 721) w zwiazku z § 9 statutu Zarzadu Lokali Miejskich,
stanowigcego zatgcznik do uchwaly Nr XXIII/561/16 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
20 stycznia 2016 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej Zarzad Lokali Miejskich
1 nadania jej statutu, zmienionej uchwatg Nr XXVI/888/20 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
3 czerwca 2020 r.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam regulamin organizacyjny jednostki budzetowej o nazwie Zarzad
Lokali Miejskich, stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Zarzadu Lokali Miejskich.
§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 383/2024 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 lutego
2024 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej o nazwie

Zarzad Lokali Miejskich.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

wz. PREZYDENTA MIASTA

Tomasz PIOTROWSKI
Wiceprezydent Miasta



Zatacznik
do zarzadzenia Nr 2097/2024
Prezydenta Miasta f.odzi

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU LOKALI MIEJSKICH

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Zarzadu Lokali Miejskich, zwany dalej regulaminem,

okresla organizacje, strukture 1 podstawowe zasady funkcjonowania Zarzadu Lokali
Miejskich, zwanego dalej Zarzadem, w tym:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

zasady kierowania Zarzadem;

strukturg organizacyjng Zarzadu;

zadania 1 odpowiedzialno§¢ Zastepcow Dyrektora 1 kierownikéw komorek
organizacyjnych;

zakres dziatania komoérek organizacyjnych;

obstuge interesantow;

zasady podpisywania pism i innych dokumentow.

§ 2. Zarzad realizuje zadania okreslone w statucie Zarzadu Lokali Miejskich, przyjetym

uchwatg Rady Miejskiej w Lodzi.

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta todzi, petligcego takze
funkcje starosty;
Biurze ds. Mieszkalnictwa —nalezy przez to rozumie¢ Biuro ds. Mieszkalnictwa
w Departamencie Mieszkalnictwa Urz¢du Miasta Lodzi;
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu;
komorce organizacyjnej —nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury
organizacyjnej Zarzadu;
RON —nalezy przez to rozumie¢ Rejon Obstugi Najemcéw oraz Rejon Obstugi
Najemcow Zasobu Obcego;
MAN —nalezy przez to rozumie¢ pracownika RON pehigcego funkcje Miejskiego
Administratora Nieruchomosci;
Zespole —nalezy przez to rozumie¢ Zespol ds. obslugi zasobu przekazanego
do administrowania podmiotom trzecim.

§ 4. Zarzad moze posiadac logo.
§ 5. Zarzad jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu pracy.

Rozdzial 2
Gospodarka finansowa

§ 6. Zarzad jest miejska jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej,

dziatajaca w formie jednostki budzetowej i rozliczajaca si¢ bezposrednio z budzetem Miasta
Lodzi.



§ 7. Za zobowiazania Zarzadu odpowiada Miasto £.6dz.
§ 8. Zasady gospodarki finansowej Zarzadu okreslone sag w odrgbnych przepisach.

Rozdzial 3
Zasady kierowania Zarzadem

§ 9. 1. Kierownikiem Zarzadu jest Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta.
2. Dyrektor zarzadza jednoosobowo Zarzadem i reprezentuje go na zewnatrz, dziatajac
na podstawie upowaznien 1 pelnomocnictw udzielonych mu przez Prezydenta,
a w szczegolnosci:
1) organizuje prace Zarzadu oraz kieruje biezagcymi sprawami Zarzadu;
2) podejmuje dzialania zapewniajace prawidtowe funkcjonowanie Zarzadu;
3) zatwierdza projekt planu finansowego i finansowy plan Zarzadu oraz nadzoruje jego
realizacje;
4) wydaje akty kierownictwa wewngtrznego;
5) prowadzi polityke personalng oraz wykonuje czynnoSci z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikow Zarzadu;
6) pei funkcj¢ Administratora Danych Osobowych.

§ 10. W imieniu Prezydenta, nadzor merytoryczny nad dziatalnoscig Zarzadu sprawuje
Biuro ds. Mieszkalnictwa.

§ 11. Dyrektor (D) wykonuje swoje zadania przy pomocy:
1) Zastgpcy Dyrektora ds. Gospodarowania Zasobem (ZDG);
2) Zastgpey Dyrektora ds. Utrzymania Zasobu (ZDU);
3) Zastepey Dyrektora ds. Eksploatacji Zasobu (ZDE);
4) Zastepcy Dyrektora ds. Nadzoru 1 Organizacji (ZDN);
5) Zastgpcy Dyrektora ds. Finansowych (ZDF), bedacego jednoczesnie Gtownym
Ksiggowym;
6) kierownikdw komorek organizacyjnych.

§ 12. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki petni wskazany przez Dyrektora
Zastepca.

§ 13. 1. W celu realizacji okreslonych zadan, wynikajacych z funkcjonowania Zarzadu,
Dyrektor moze powotaé zespoty projektowe i zadaniowe.

2. Pracg zespotow zadaniowych organizuja i za jej wyniki odpowiadaja przewodniczacy
tych zespotow.

Rozdzial 4
Struktura organizacyjna Zarzadu

§ 14. 1. W sktad Zarzadu moga wchodzi¢:
1) wydzialy;
2) Rejony Obstugi Najemcow;
3) Zespot ds. obstugi zasobu przekazanego do administrowania podmiotom trzecim,;
4) samodzielne stanowiska pracy jedno i wieloosobowe.
2. W Zarzadzie funkcjonujg nastepujace komorki organizacyjne, ktére do oznaczania
akt spraw uzywaja symboli literowych:



1) Wydziat Informacji i Ochrony Danych Osobowych (DOD);

2) Wydzial Informatyki (DIT);

3) Wydziat ds. Kadr (DDK);

4) Wydzial Nieruchomosci (DNR);

5) Wydziat Prawny (DWP);

6) Wydzial Zamowien Publicznych (DZP);

7) Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (DBH);
8) Wydziat Lokali Mieszkalnych (GLM);

9) Wydziat Lokali Uzytkowych (GLU);

10) Wydzialt Remontow Budynkéw i Lokali (UBL);

11) Wydziat Utrzymania Technicznego i Konserwacji Obiektow (UTO);
12) Wydziat Eksploatacji Zasobu (EEZ);

13) Wydziat Nadzoru Wiascicielskiego (ENW);

14) Rejony Obstugi Najemcodw (RON);

15) Rejon Obstugi Najemcdéw Zasobu Obcego (RON ZO);

16) Wydziat Kancelaryjno-Informacyjny (NKI);

17) Wydziat Kontroli 1 Skarg (NKS);

18) Wydziat Nadzoru (NWN);

19) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny (NOA);

20) Wydzial Finansowo-Ksiggowy (FFK);

21) Wydzial Planowania, Analiz 1 Odszkodowan (FAO);

22) Wydzial Przychodow Czynszowych i Rozliczen (FPC);

23) Wydzial Windykacji (FWI);

24) Zespot ds. obstugi zasobu przekazanego do administrowania podmiotom trzecim (FOP).

3. Liczbe Rejondow Obstugi Najemcow ustala Dyrektor w drodze zarzadzenia.

4. Wydziaty 1 Rejony Obstugi Najemcoéw moga dzieli¢ si¢ na zespoly. Szczegdlowa
struktur¢ ustala Dyrektor. Pracg zespotu organizuje koordynator wyznaczony sposrod
pracownikow zespotu.

5. Wydziatem lub RON kieruje kierownik. Zespotem koordynuje koordynator.

6. W przypadku nieobecnosci kierownika wydziatu, kierownika RON, koordynatora
Zespotu, pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku oraz koordynatora zespotu,
osobe wykonujacg jego obowigzki wskazuje bezposredni przetozony lub Dyrektor.

§ 15. 1. Dyrektor bezposrednio nadzoruje:

1) Zastgpce Dyrektora ds. Gospodarowania Zasobem;

2) Zastgpee Dyrektora ds. Utrzymania Zasobu;

3) Zastepce Dyrektora ds. Eksploatacji Zasobu;

4) Zastgpce Dyrektora ds. Nadzoru i Organizacji;

5) Zastepce Dyrektora ds. Finansowych;

6) Wydziat Informacji i Ochrony Danych Osobowych;

7) Wydziat Informatyki;

8) Wydziat ds. Kadr;

9) Wydziat Nieruchomosci;

10) Wydziat Prawny;

11) Wydziat Zamowien Publicznych;

12) Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy.
2. Zastepca Dyrektora ds. Gospodarowania Zasobem bezposrednio nadzoruje:

1) Wydziat Lokali Mieszkalnych;

2) Wydzial Lokali Uzytkowych.



3. Zastepca Dyrektora ds. Utrzymania Zasobu bezposrednio nadzoruje:
1) Wydziat Remontéw Budynkoéw i Lokali;
2) Wydzial Utrzymania Technicznego i Konserwacji Obiektow.
4. Zastepca Dyrektora ds. Eksploatacji Zasobu bezposrednio nadzoruje:
1) Wydziat Eksploatacji Zasobu;
2) Wydzial Nadzoru Wtascicielskiego;
3) Rejony Obstugi Najemcow;
4) Rejon Obstugi Najemcoé6w Zasobu Obcego.
5. Zastepca Dyrektora ds. Nadzoru i Organizacji bezposrednio nadzoruje:
1) Wydziatl Kancelaryjno-Informacyjny;
2) Wydziat Kontroli i Skarg;
3) Wydzial Nadzoru,
4) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny.
6. Zastepca Dyrektora ds. Finansowych bezposrednio nadzoruje:
1) Wydziat Finansowo-Ksiggowy;
2) Wydziat Planowania, Analiz i Odszkodowan;
3) Wydziat Przychodéw Czynszowych 1 Rozliczen;
4) Wydzial Windykacji;
5) Zespot ds. obstugi zasobu przekazanego do administrowania podmiotom trzecim.
7. Schemat organizacyjny Zarzadu stanowi zatgcznik do regulaminu.

§ 16. 1. Na podstawie regulaminu kierownicy komorek organizacyjnych, koordynator
Zespotu 1 pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku opracowuja szczegotowe
wykazy zadan 1 ponoszg odpowiedzialnos¢ za ich aktualizacje.

2. Wykazy zatwierdzane sa odrgbnymi zarzadzeniami Dyrektora.

Rozdzial 5
Zadania i odpowiedzialno$¢ Zastepcow Dyrektora i kierownikoéw komorek
organizacyjnych

§ 17. 1. Zastgpcy Dyrektora nadzoruja i koordynuja dziatalnos¢ podporzadkowanych

im komoérek organizacyjnych oraz ponosza odpowiedzialno$¢ za realizacje powierzonych

im zadan.

2. Do zadan Zastgpcdw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sposobem realizacji zadan przez podlegle im
komorki organizacyjne oraz bezposredniego zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku
do kierownikow tych komorek;

2) okreslanie sposobu realizacji zadan przez podlegle komoérki organizacyjne;

3) podpisywanie dokumentéw w sprawach objetych merytorycznym zakresem dziatania
podleglych komoérek organizacyjnych;

4) opracowywanie zatozen i koncepcji do projektu planu finansowego Zarzadu w czesci
dotyczacej podlegtych komoérek organizacyjnych;

5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz i1 sprawozdan z zadan merytorycznych
realizowanych przez podlegte komorki organizacyjne;

6) nadzor nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych w podleglych komdrkach
organizacyjnych;

7) wykonywanie zadan okreslonych w zakresie obowigzkow stluzbowych oraz dodatkowo
zleconych przez Dyrektora.

3. Do zadan Zastegpcy Dyrektora ds. Finansowych nalezy w szczegdlnosci:



1)
2)
3)

prowadzenie rachunkowosci jednostki;

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;

dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych.

§ 18. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za nalezyta organizacje

pracy oraz terminowg realizacje zadan okreslonych regulaminem.

1)
2)
3)
4)

S)
6)

2. Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:
koordynacja 1 nadzor nad sposobem realizacji zadan przez podlegtych im pracownikéw
oraz zapewnianie terminowej 1 prawidlowej realizacji zadan;
zapewnianie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz komorki oraz przekazywanych
innym komoérkom organizacyjnym;
ocenianie wykonywanych przez podlegltych pracownikéw komorki organizacyjnej
obowigzkow wynikajacych z ich zakresu czynnosci;
kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow;
zapewnianie wykorzystania urlopéw wypoczynkowych przez podlegtych pracownikéws;
okreslanie  podleglym  pracownikom  zakreséw obowigzkow stuzbowych
1 odpowiedzialnosci.

Rozdzial 6
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych

§ 19. Do zadan Wydzialu Informacji i Ochrony Danych Osobowych nalezy

w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

)

2)

realizacja spraw z zakresu ochrony danych;

realizacja zadan dotyczacych wdrazania Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informac;ji;

biezace informowanie o naruszeniach, w ktorych prawdopodobienstwo wystgpienia
ryzyka naruszenia praw lub wolnosci osob fizycznych zostalo oszacowane przez Zarzad
na poziomie wyzszym niz niski;

sporzadzanie 1 przedstawianie Dyrektorowi kwartalnych sprawozdan ze stanu
bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych w Zarzadzie;

koordynacja 1 publikacja informacji przekazanych przez poszczegolne komorki
organizacyjne na stronie internetowej Zarzadu oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j;
przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, petycje 1 wnioski
o udostgpnienie informacji publicznej oraz interwencje parlamentarzystOw w oparciu
o dane przekazane przez komorki organizacyjne merytorycznie wiasciwe dla danej
sprawy oraz prowadzenie ich ewidencji;

kreowanie wizerunku jednostki;

realizacja zadan zwigzanych z dzialalnoscia Rzecznika Prasowego w Zarzadzie Lokali
Miejskich w zakresie polityki informacyjnej oraz kontaktow z mediami;

wspoipraca z Oddziatem Prasowym w Biurze Promocji w Departamencie Strategii
1 Promocji Urzedu Miasta Lodzi.

§ 20. Do zadan Wydzialu Informatyki nalezy w szczegdlnosci:
zapewnienie prawidlowego wdrazania 1 eksploatacji systemow informatycznych
na potrzeby Zarzadu;
biezace utrzymanie i rozwdj istniejacych systemow informatycznych;



3) zabezpieczenie danych zapisanych w postaci cyfrowej przed zniszczeniem,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem oraz niedozwolonymi zmianami;

4) tworzenie 1 generowanie z bazy danych raportéw w zakresie informacji zarzadczej;

5) udzial w opracowywaniu i wdrazaniu wszelkich zmian w zakresie standardow obstlugi
w systemach informatycznych oraz zasad biezacej pracy poszczegdlnych grup
uzytkownikow;

6) wspdlpraca w ramach integracji systeméw informatycznych z komodrkami
organizacyjnymi Urz¢du Miasta L.odzi oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi;

7) zarzadzanie uprawnieniami do systemow teleinformatycznych;

8) organizacja i obsluga ustug w ramach wsparcia uzytkownika;

9) zapewnienie sprzetu teleinformatycznego oraz jego naprawa;

10) zapewnienie prawidtowego dziatania central, instalacji 1 urzadzen teleinformatycznych
obstugujacych Zarzad, takich jak komputery, faksy, kserokopiarki, drukarki i linie
telefoniczne;

11) nadzér 1 kontrola prawidlowego wykonania ustug informatycznych, komunikacyjnych,
dostepu do internetu, §wiadczonych przez podmioty zewnetrzne w ramach zawartych
umow, w tym weryfikacja 1 potwierdzanie zasadnosci wydatkéw ujetych w planie
finansowym, na sfinansowanie ustug swiadczonych przez osrodki informatyczne.

§ 21. Do zadan Wydzialu ds. Kadr nalezy w szczego6lnosci:
1) realizacja polityki personalnej;
2) prowadzenie naboréw pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze;
3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw;
4) prowadzenie spraw socjalnych pracownikdéw;
5) koordynowanie stuzby przygotowawczej;
6) koordynowanie procesu okresowych ocen pracownikéw;
7) koordynowanie procesu awansu zawodowego pracownikow;
8) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego;
9) prowadzenie innych spraw pracowniczych wynikajacych z Kodeksu pracy;
10) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy;
11) prowadzenie spraw dotyczacych profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami;
12) przygotowywanie projektow upowaznien i pelnomocnictw Dyrektora oraz prowadzenie
rejestrow upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Dyrektora;
13) nadzor nad grupowym ubezpieczeniem pracownikow.

§ 22. Do zadan Wydzialu Nieruchomosci nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rejestru stopnia zuzycia budynkéw bedacych w zasobie Miasta .odzi;

2) okreslanie planow dla poszczegélnych budynkéw i lokali bedacych w zasobie Miasta
Lodzi, dotyczacych ich dalszego przeznaczenia, w porozumieniu z pozostalymi
komorkami organizacyjnymi;

3) koordynacja procesu przygotowania pustych lokali do ponownego zasiedlenia;

4) sprawdzanie poprawnosci przygotowania protokoldw przejecia lokali;

5) okreslanie wstepnych zakresow niezbgdnych prac remontowych, w celu przygotowania
lokalu do ponownego zasiedlenia;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem Zarzadowi Lokali Miejskich
zarzadzania/administrowania nieruchomosciami, w tym przygotowywanie projektéw
zarzadzen Prezydenta;

7) prowadzenie 1 aktualizacja ewidencji nieruchomosci, budynkow 1 lokali, w tym
przygotowywanie stosownego zarzadzenia Prezydenta;

8) monitorowanie zmian wielkosci zarzadzanego zasobu;



9)

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem zasobu pomieszczen tymczasowych
w mieszkaniowym zasobie Miasta Lodzi.

§ 23. Do zadan Wydzialu Prawnego nalezy $wiadczenie obstugi i pomocy prawnej

na rzecz Zarzadu w szczegodlnosci:

)
2)
3)

4

D)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

wydawanie opinii prawnych oraz udzielanie porad prawnych;

wspotpraca przy tworzeniu aktoéw prawnych Zarzadu;

reprezentowanie Zarzadu przed sagdami wszystkich instancji i sagdami administracyjnymi,
organami $cigania oraz organami administracyjnymi,

wspodtpraca z zewnetrznymi kancelariami prawnymi.

§ 24. Do zadan Wydzialu Zaméwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:
sporzadzanie planu zamdwien publicznych;
przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych;
prowadzenie rejestru zamdwien publicznych;
sporzadzanie uméw z wykonawcami zgodnie z projektowanymi postanowieniami
umownymi;
prowadzenie rejestru zawartych umow;
sporzadzanie sprawozdan z zakresu zaméwien publicznych;
prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentowaniem Zarzadu w postepowaniach
odwotawczych.

§ 25. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

nalezy w szczegolnos$ci prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

1))

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)

11)

§ 26. Do zadan Wydzialu Lokali Mieszkalnych nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja listy socjalnej, mieszkaniowej 1 zasobu
nowego oraz zrewitalizowanego;
prowadzenie spraw dotyczacych wykwaterowan os6b do lokali zamiennych;
prowadzenie postepowan w sprawach regulacji tytutow prawnych do lokali
mieszkalnych;
prowadzenie spraw majacych na celu realizacje wyrokdéw eksmisyjnych;
prowadzenie spraw dotyczacych zamiany lokali mieszkalnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z przedtuzaniem umowy z najmem socjalnym lokalu
1 umowy najmu na pomieszczenie tymczasowe na kolejny okres;
prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem umowy na czas nieoznaczony po uptywie
okresu najmu socjalnego lokalu;
prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem lokali mieszkalnych wymagajacych
remontu oraz pomieszczen niemieszkalnych mozliwych do adaptacji na lokale
mieszkalne;
wydawanie skierowan do zawarcia umowy najmu lokali mieszkalnych, w tym
przeznaczonych do wynajmowania na czas stosunku pracy, najmu socjalnego lokali
1 pomieszczen tymczasowych w zakresie prowadzonych spraw i prowadzenie ich
rejestru,
nadzér nad zawieraniem umow najmu lokali mieszkalnych, w tym przeznaczonych
do wynajmowania na czas stosunku pracy, najmu socjalnego lokali i pomieszczen
tymczasowych oraz prowadzenie ich ewidencji w zakresie prowadzonych spraw;
wspotpraca z Urzgdem Miasta Lodzi 1 miejskimi jednostkami organizacyjnymi
w sprawach ~ wynikajacych z dedykowanych programéw dotyczacych lokali
mieszkalnych;



12) prowadzenie spraw zwigzanych z  wynajmowaniem lokali  mieszkalnych
w nieruchomosciach spoza mieszkaniowego zasobu Miasta L.odzi;

13) przygotowywanie 1 kierowanie wnioskéw na posiedzenia Komisji Gospodarki
Mieszkaniowej i Komunalnej Rady Miejskiej w Lodzi.

§ 27. Do zadan Wydzialu Lokali Uzytkowych nalezy w szczego6lnosci:

1) gospodarowanie zasobem lokali uzytkowych w nieruchomosciach Miasta f.odzi, Skarbu
Panstwa, prywatnych i wspotwtasnych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dysponowaniem lokalami uzytkowymi, w tym
zawieranie, zmiana i wypowiadanie uméw najmu wraz z zaktadaniem, prowadzeniem
1 zamykaniem rozrachunkéw opisujacych zdarzenia zwigzane z najmem, bezumownym
korzystaniem oraz brakiem najemcy;

3) realizacja wnioskow o udostepnienie lokali na potrzeby Urzedu Miasta Lodzi lub
miejskich jednostek organizacyjnych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem powierzchni pod reklamy, urzadzenia
techniczne oraz ogrodki przydomowe 1 gastronomiczne, w nieruchomosciach
zarzadzanych przez Zarzad;

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszanymi inicjatywami artystycznymi (wystawy,
etiudy filmowe, murale itp.);

6) prowadzenie rejestru umow lokali uzytkowych;

7) gospodarowanie zasobem nieruchomosci o charakterze uzytkowym, w tym prowadzenie
ewidencji nieruchomosci oraz sporzadzanie planéw ich wykorzystania.

§ 28. Do zadan Wydzialu Remontéw Budynkéw i Lokali nalezy w szczegolnosci:

1) zarzadzanie procesami remontowymi i modernizacyjnymi budynkdw;

2) prowadzenie ewidencji realizowanych remontow;

3) zlecanie, weryfikacja oraz odbior dokumentacji technicznej, projektu budowlanego,
przedmiaru robo6t i kosztorysu inwestorskiego w zakresie remontéw budynkow;

4) sporzadzanie lub zlecanie kosztorysow inwestorskich i przedmiar6w w zakresie
remontow lokali;

5) sprawdzanie zasadnosci kosztow remontu;

6) nadzor nad realizacjg rocznych plandw finansowych w zakresie remontow, sporzadzanie
sprawozdan z wykonania zadan planowych;

7) mnadzodr nad realizacja prac remontowych;

8) analiza, opiniowanie wnioskdw oraz koordynacja realizacji zadan o -charakterze
technicznym zleconych przez Urzad Miasta Lodzi, w tym zadan todzkiego Budzetu
Obywatelskiego;

9) rozliczanie finansowe zadan realizowanych przez Wydziat.

§ 29. Do zadan Wydzialu Utrzymania Technicznego i Konserwacji Obiektow nalezy

w szczegolnoscei:

1) opracowywanie plandw i harmonograméw rozbidrek obiektow budowlanych oraz ich
realizacja;

2) zlecanie, weryfikacja oraz odbidér dokumentacji technicznej, projektu budowlanego,
przedmiaru robot i kosztorysu inwestorskiego w zakresie rozbiorek budynkow;

3) koordynacja i nadzor nad procesami rozbidorkowymi, pozyskiwanie stosownych decyz;ji
oraz prowadzenie ewidencji planowanych i wykonanych rozbidrek budynkow;

4) zlecanie, weryfikacja oraz odbiér dokumentacji technicznej, ekspertyz o stanie
technicznym budynkéw z analiza oplacalno$ci wykonania remontu oraz projektéw
budowlanych niezbgdnych zabezpieczen budynkows;



5) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikowaniem lokali do wylaczenia z uzytkowania
z uwagi na stwierdzony stan zagrozenia bezpieczenstwa ludzi i mienia;

6) nadzér nad realizacja wydanych decyzji przez Powiatowego Inspektora Nadzoru
Budowlanego;

7) uczestniczenie w przejmowaniu w administrowanie budynkow przekazywanych przez
inne jednostki realizujace inwestycje miejskie;

8) przygotowywanie i weryfikacja harmonograméw okresowych przegladow technicznych
zarzadzanych budynkéw i lokali;

9) przygotowywanie dokumentacji do postepowania przetargowego na wykonanie
przegladow rocznych 1 pigcioletnich zarzadzanych budynkow (budowlane, elektryczne,
kominiarskie, gazowe);

10) analiza potrzeb, opracowywanie planow 1 harmonograméw realizacji zadan dotyczacych
remontow;

11) prowadzenie ewidencji planowanych remontow;

12) opiniowanie wnioskdw dotyczacych spraw technicznych;

13) prowadzenie Ksigzek Obiektu Budowlanego;

14) prowadzenie dzialan w zakresie prac konserwacyjnych oraz usuwania awarii 1 ich
skutkéw, w tym:

a) rejestracja zgtoszen,

b) okreslanie zakresu robot (przedmiary) i ich kosztéw,

c¢) zlecanie lub wykonywanie prac konserwacyjnych 1 awaryjnych w zarzadzanych
budynkach;

15) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania urzadzen technicznych w zarzadzanych
budynkach;

16) biezace utrzymanie nalezytego stanu technicznego budynkow i pomieszczen Zarzadu;

17) nadzorowanie prac w zakresie biezacego utrzymania technicznego zarzadzanych
nieruchomosci;

18) rozliczanie finansowe zadan realizowanych przez Wydziat.

§ 30. Do zadan Wydzialu Eksploatacji Zasobu nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, koordynacja i rozliczanie wykonania zadan powierzonych RON-om;

2) przejmowanie 1 przekazywanie w zarzad/administrowanie nieruchomosci, z wytgczeniem
wydawania nieruchomosci prywatnych i wspdtwiasnych ich wiascicielom;

3) opracowywanie i wdrazanie rozwigzan zmierzajacych do usprawnienia realizacji zadan
wykonywanych przez MAN-6w;

4) zawieranie, zmienianie i wypowiadanie uméw dotyczacych dostawy wody i1 odbioru
sciekow, dostawy energii elektrycznej i cieplnej oraz gazu sieciowego do nieruchomosci;

5) zapewnienie zakwaterowania osobom poszkodowanym w wyniku zdarzenia losowego;

6) procedowanie spraw zwigzanych z wycinka drzew 1 krzewow z terendow zarzadzanych/
administrowanych przez Zarzad,;

7) zawieranie, zmienianie 1 wypowiadanie umow na ochron¢ obiektow, monitoring
pozarowy, systemy alarmowe, o dostgp do nieruchomosci w celu zapewnienia ustug
telekomunikacyjnych.

§ 31. Do zadan Wydzialu Nadzoru Wiascicielskiego nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie czynnosci zarzadczych w ramach posiadanego prawa wlasnosci
w nieruchomosciach stanowigcych wspotwlasnos¢ Miasta L.odzi lub Skarbu Panstwa albo
w nieruchomosciach prywatnych;
2) wydawanie nieruchomosci i zarzadu nad nimi na rzecz wiascicieli/wspotwlascicieli
nieruchomosci;



3)
4)

S)

6)
7)

8)

9

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9
10)
11)
12)

13)

1))

2)

nadzér nad przystugujacym Miastu £6dz lub Skarbowi Panstwa udzialem w prawie
wlasnosci nieruchomosci zarzadzanych przez podmioty zewnetrzne;

wykonywanie czynnosci sprawozdawczych w zakresie gospodarowania zasobem Skarbu
Panstwa;

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Lodzi w zakresie weryfikacji
1 regulacji stanu prawnego nieruchomosci stanowigcych wspotwiasnosé Miasta Lodzi lub
Skarbu Panstwa albo w nieruchomosciach prywatnych;

realizacja czynnosci w zakresie uzyskania samodzielnosci lokali bedacych wilasnoscia
Miasta Lodzi, usytuowanych w nieruchomosciach wspdlnot mieszkaniowych;

realizacja czynnosci w zakresie regulacji udzialu Miasta Lodzi w prawie wlasnosci
nieruchomosci nalezacych do Miasta Lodzi lub wspdlnot mieszkaniowych;

weryfikacja dokumentacji kompletowanej przez RON, dotyczacej sprzedazy w trybie
bezprzetargowym 1 przetargowym lokali mieszkalnych, lokali o innym przeznaczeniu
oraz domdéw jednorodzinnych 1 przekazywanie jej do wlasciwych merytorycznie komodrek
organizacyjnych Urzgdu Miasta Lodzi;

ewaluacja procesu zarzadzania zasobem lokalowym stanowigcym wspotwlasno$¢ Miasta
Lodzi, Skarbu Panstwa oraz zasobem prywatnym.

§ 32. Do zadan Rejonéw Obstugi Najemcow nalezy w szczegolnosci:
administrowanie nieruchomos$ciami zarzadzanymi przez Zarzad, w tym targowiskami
1 halami targowymi;
zawieranie 1 aneksowanie umow najmu lokali mieszkalnych 1 pomieszczen
tymczasowych oraz umow najmu socjalnego lokali;
nadzér nad prawidlowa realizacja uméw najmu w zakresie przestrzegania warunkoéw
wynikajacych z przedmiotowej umowy;
obstuga najemcéw 1 uzytkownikéw lokali;
potwierdzanie wykonania prac konserwacyjnych, biezacych napraw oraz robot
zwigzanych z usuni¢ciem awarii;
przekazywanie i przejmowanie lokali mieszkalnych i uzytkowych;
zglaszanie zagrozen oraz zakresu szkod powstalych w zwigzku z awariami lub
wypadkami losowymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
przygotowywanie dokumentéw niezbednych do rozpoczecia prywatyzacji nieruchomosci
poprzez wyodrebnienie lokali;
kontrola stanu technicznego oraz sanitarno-porzadkowego administrowanych
nieruchomosci;
informowanie o wysokosci zadluzenia, sporzadzanie upomnien i wezwan do zaplaty oraz
ich dorgczanie najemcom lokali mieszkalnych 1 uzytkowych;
przekazywanie do Wydzialu Windykacji dokumentacji niezbednej do podejmowania
dziatan windykacyjnych;
udzial w okresowych przegladach technicznych zarzadzanych budynkdéw;
pobieranie optat na targowiskach.

§ 33. Do zadan Rejonu Obslugi Najemcow Zasobu Obcego nalezy w szczegdlnosci:
sprawowanie funkcji nadzorczej w stosunku do zarzadcoéw i administratoréw wspolnot
mieszkaniowych w ramach posiadanego prawa wtasnosci w nieruchomosciach wspdlnot
mieszkaniowych z udziatem Miasta L.odzi;
administrowanie nieruchomosciami wspdtwlasnymi, prywatnymi, Skarbu Panstwa
oraz lokalami stanowigcymi wlasnos¢ Miasta L.odzi we wspolnotach mieszkaniowych,
w tym:



3)

1)
2)
3)
4)

6)
7)

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

1)

a) zawieranie 1 aneksowanie uméw najmu  lokali mieszkalnych 1 pomieszczen
tymczasowych oraz umow najmu socjalnego lokali,

b) nadzér nad prawidtowa realizacja umoéw najmu lokali w zakresie przestrzegania
warunkow wynikajacych z przedmiotowej umowy,

¢) obstuga najemcoéw 1 uzytkownikéw lokali,

d) potwierdzanie wykonania prac konserwacyjnych, biezacych napraw oraz robdt
zwigzanych z usunigciem awarii,

e) przekazywanie 1 przejmowanie lokali mieszkalnych i uzytkowych,

f) zglaszanie zagrozen oraz zakresu szkdd powstatych w zwigzku z awariami lub
wypadkami losowymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

g) kontrola stanu technicznego oraz sanitarno-porzadkowego administrowanych
nieruchomosci,

h) informowanie o wysokosci zadtuzenia, sporzadzanie upomnien i wezwan do zaptaty
oraz ich dorgczanie najemcom lokali mieszkalnych 1 uzytkowych,

1) przekazywanie do Wydzialu Windykacji dokumentacji niezbe¢dnej do podejmowania
dziatan windykacyjnych,

j) udziat w okresowych przegladach technicznych zarzadzanych budynkow;

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej sprzedazy w drodze bezprzetargowej

oraz w drodze przetargu:

a) lokali mieszkalnych,

b) lokali na cele inne niz mieszkalne,

¢) domoéw jednorodzinnych,

d) nieruchomosci.

§ 34. Do zadan Wydzialu Kancelaryjno-Informacyjnego nalezy w szczego6lnosci:
zapewnienie sprawnej i bezposredniej obstugi mieszkancows;
obstuga Punktu Informacji;
obstuga Infolinii Zarzadu;
obstuga kancelaryjna jednostki;
obstuga administracyjno-organizacyjna Dyrektora 1 Zastepcow Dyrektora;
prowadzenie sekretariatu Dyrektora oraz Zastgpcow Dyrektora;
organizowanie przyjec interesantow zglaszajacych si¢ w sprawach skarg, wnioskdw 1 petycji
do Dyrektora i Zastepcow Dyrektora.

§ 35. Do zadan Wydzialu Kontroli i Skarg nalezy w szczegdlnosci:
planowanie, organizowanie i prowadzenie kontroli w komdrkach organizacyjnych;
wspodtpraca z audytorami zewnetrznymi, jednostkami 1 instytucjami prowadzacymi audyt
lub kontrole w Zarzadzie oraz monitorowanie wdrazania zalecen pokontrolnych;
wykonywanie czynnosci kontrolnych zleconych przez Dyrektora;
zapewnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Zarzadzie;
rozpatrywanie skarg we wspolpracy z komorkami organizacyjnymi merytorycznie
wlasciwymi dla danej sprawy oraz sporzadzanie projektéw odpowiedzi;
prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow;
opracowywanie sprawozdan z zakresu skarg i wnioskow;
analiza skarg i wypracowywanie rekomendacji dla wprowadzenia dziatan naprawczych.

§ 36. Do zadan Wydzialu Nadzoru nalezy w szczego6lnosci:
koordynowanie dziatan migdzy komodrkami organizacyjnymi;
koordynowanie dziatan w zakresie opracowywania i raportowania realizacji planéw
dziatalno$ci Zarzadu;



3) monitorowanie zadan wykonywanych przez komdrki organizacyjne;

4) przygotowywanie informacji w zakresie zadan realizowanych w jednostce oraz zaktadanych
rezultatow 1 wskaznikow;

5) przygotowywanie raportow i sprawozdan o charakterze cyklicznym;

6) przygotowywanie sprawozdan z realizacji polityki mieszkaniowej oraz wieloletniego
programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Miasta L.odzi;

7) wdrazanie i rozwijanie systemu raportowania;

8) dokonywanie, na podstawie zebranych informacji i danych, analiz w zakresie uzgodnionym
z Dyrektorem,;

9) przygotowywanie opracowan o charakterze koncepcyjnym i strategicznym w zakresie
uzgodnionym z Dyrektorem, w szczegolnosci dotyczacych optymalizacji i podnoszenia
jakosci 1 efektywnosci pracy;

10) nadzér nad tworzeniem wewnetrznych aktéw prawnych oraz prowadzenie ich ewidencji.

§ 37. Do zadan Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Zarzadu;
2) zabezpieczenie wyposazenia stanowisk pracy;
3) administrowanie budynkami i pomieszczeniami siedziby Zarzadu;
4) prowadzenie sktadnicy akt;
5) prowadzenie spraw z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej oraz zarzadzania
kryzysowego.

§ 38. Do zadan Wydzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej, w tym rozliczanie kaucji mieszkaniowych;

2) naliczanie i rozliczanie wynagrodzen oraz rozliczanie zasitkow i $wiadczen ptatnych
z funduszu Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz rozliczanie uméw o charakterze
cywilnoprawnym;

3) rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne pracownikdéw;

4) sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej 1 deklaracji podatku od towaréw 1 ustug VAT
oraz od nieruchomosci;

5) sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej 1 deklaracji optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

7) sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych;

8) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej rachunkéw bankowych Zarzadu;

9) przeprowadzanie, koordynowanie i rozliczanie inwentaryzacji aktywow 1 pasywow;

10) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi w celu realizacji rozliczen;

11) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej w zakresie Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych oraz Pracowniczych Planéw Kapitatowych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja szkéd w  administrowanych
nieruchomosciach.

§ 39.Do zadan Wydzialu Planowania, Analiz i Odszkodowan nalezy
w szczegolnoscei:
1) prowadzenie spraw budzetowych Zarzadu w zakresie zadan wtasnych i zadan zleconych,
w tym tworzenie plandw finansowych we wspdlpracy z komoérkami merytorycznymi
1 wnioskowanie w sprawie zmian w trakcie roku budzetowego;
2) monitorowanie zaangazowania §rodkow na realizacje wydatkéw budzetowych;
3) przygotowywanie 1 przekazywanie informacji, niezb¢dnych do prawidlowego



4)

S)

sporzadzania biezacych 1 okresowych sprawozdan budzetowych oraz sporzadzanie
innych sprawozdan przewidzianych przepisami prawa;

sporzadzanie analiz w zakresie realizacji przez Zarzad uchwalonego budzetu, w tym
dochoddéw, wydatkéw biezacych i majatkowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami odszkodowawczymi wilascicieli
nieruchomosci prywatnych z tytutu niedostarczania przez Miasto £.6dZ lokali z najmem
socjalnym.

§ 40. Do zadan Wpydzialu Przychodéw Czynszowych i Rozliczen nalezy

w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

10)

11)

12)

13)
14)
15)

sporzadzanie rozliczen finansowych poszczegdlnych nieruchomosci bedacych whasnoscia
Miasta L.odzi oraz zasobu Miasta £.odzi we wspdlnotach mieszkaniowych;

okresowa analiza wynikow finansowych poszczegdlnych nieruchomosci bedacych
wlasnoscig Miasta Lodzi oraz zasobu Miasta Lodzi we wspdlnotach mieszkaniowych
1 przygotowywanie sprawozdawczosci;

rozliczanie optat niezaleznych od wtlasciciela, sporzadzanie powiadomien o wynikach
rozliczen (w tym wystawianie faktur VAT) oraz ich ewidencja na kontach
rozrachunkowych;

rozpatrywanie odwotan w zakresie rozliczen mediow we wspolpracy z wlasciwym RON;
generowanie powiadomien sporzadzonych rozliczen oraz faktur VAT, faktur
korygujacych VAT i ich ewidencja na kontach najemcow/uzytkownikow;

dokonywanie analizy wysokos$ci kosztow optat niezaleznych od wynajmujacego
w poréwnaniu z okresami poprzednimi, celem zmiany wysokosci optat zaliczkowych
w nieruchomosciach bedacych wiasnoscia Miasta f.odzi;

sporzadzanie powiadomien zmieniajacych wysoko$¢ oplat zaliczkowych wynikajacych
ze  zmiany  wysoko$ci  optat  niezaleznych od  wynajmujacego  dla
najemcéw/uzytkownikdw lokali mieszkalnych oraz pomieszczen tymczasowych;
ewidencja przyznanych dodatkow mieszkaniowych;

przygotowywanie umoéw najmu lokali mieszkalnych, najmu socjalnego lokali,
pomieszczen tymczasowych oraz anekséw do tych umow;

zaktadanie, prowadzenie i zamykanie rozrachunkéw najemcédw/uzytkownikow lokali
mieszkalnych zwigzanych z najmem lokali mieszkalnych, pomieszczen tymczasowych,
najmem socjalnym, bezumownym korzystaniem z lokalu mieszkalnego oraz lokali
wolnych;

wypowiadanie umdéw najmu lokali mieszkalnych, najmu socjalnego lokali 1 pomieszczen
tymczasowych z przyczyn innych niz zadluzenie;

wyliczanie kaucji mieszkaniowych przy podpisywaniu uméw najmu lokali mieszkalnych 1 ich
ewidencja;

prowadzenie spraw dotyczacych udzielania obnizek czynszu z tytutu niskich dochodow;
rozpatrywanie odwotan dotyczacych not odsetkowych i not rekompensat;

sporzadzanie sprawozdan kwartalnych z umorzen niepodatkowych.

§ 41. Do zadan Wydzialu Windykacji nalezy w szczeg6lnosci:
podejmowanie wszelkich czynnosci zmierzajacych do windykacji naleznosci,
analiza stanu zaleglosci;
wystawianie wezwan do zaplaty pod rygorem wypowiedzenia umowy najmu, wezwan
przedsadowych, wezwan do zaptaty i dobrowolnego zdania lokalu;
wypowiadanie umow najmu z tytutu zaleglosci czynszowych najemcom lokali
mieszkalnych i1 uzytkowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja komornicza;



6) prowadzenie rokowan z dluznikami w zakresie sptacania zalegtosci,

7) prowadzenie spraw dotyczacych umarzania, rozktadania na raty i odraczania termindéw
ptatnosci zaleglosci czynszowych;

8) realizacja programu umozliwiajacego splate zadluzenia w formie $wiadczenia
rzeczowego (odpracowanie zadtuzenia);

9) przygotowanie spraw o zaplate naleznosci i eksmisj¢ w celu skierowania na droge
postepowania sadowego;

10) zgloszenie wierzytelnosci w postepowaniu restrukturyzacyjnym lub upadtosciowym,;

11) kierowanie do dtluznikéw ostrzezen o zamiarze umieszczenia informacji o zadhuzeniu
w biurach informacji gospodarczej, przekazywanie danych dtuznikow do biur informacji
gospodarczej;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja komornicza kosztow sadowych
wynikajacych z postgpowan sadowych, w ktérych Miasto £.6dz bylo interwenientem
ubocznym;

13) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych ulg (odroczenia i rozlozenia na raty)
oraz wystawianie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis.

§ 42. Do zadan Zespolu ds. obslugi zasobu przekazanego do administrowania
podmiotom trzecim nalezy w szczegolnosci:

1) =zaktadanie, prowadzenie 1 zamykanie rozrachunkéw najemcow/uzytkownikow
przekazanego zasobu;

2) generowanie rachunkow platnosci masowej dla poszczegdlnych najemcow;

3) dokonywanie zmian ilosci o0s6b, norm zuzycia medidw, wysokosci stawki optaty
zaliczkowej oraz generowanie powiadomien o zmianie tych optat zaliczkowych;

4) dokonywanie rozliczen oplat niezaleznych od wynajmujacego, sporzadzanie
powiadomien o wynikach rozliczen (w tym faktur VAT) oraz ewidencjonowanie
rozliczen na kontach najemcéow;

5) wprowadzanie decyzji o dodatkach mieszkaniowych na konta najemcow;

6) generowanie miesigcznych dokumentdw sprzedazowych, not odsetkowych, not
rekompensat, jednorazowej znizki z tytulu terminowych wplat;

7) obstuga moduléw ksiegowych z zakresu zamknigcia sprzedazowego i ksiegowego
miesigcznego, poirocznego 1 rocznego;

8) przekazywanie wygenerowanych faktur i powiadomien do podmiotow trzecich;

9) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej nieruchomosci powierzonych podmiotom
trzecim do zarzadzania;

10) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej rachunkow bankowych wydatkow i dochodow
w zakresie transakcji bezgotowkowych oraz kaucji i wadiow;

11) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi w celu realizacji rozliczen;

12) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej sktadnikow majatku, naliczanie amortyzacji
oraz przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja szkdod w nieruchomosciach powierzonych
podmiotom trzecim do zarzadzania;

14) sporzadzanie biezacych i1 okresowych sprawozdan budzetowych i finansowych oraz
raportow przewidzianych przepisami prawa w nieruchomosciach Miasta }todzi
powierzonych podmiotom trzecim do zarzadzania,

15) sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej podatku od nieruchomosci oraz dokumentacji
rozliczeniowej i deklaracji podatku od towaréw i ustug VAT;

16) sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej 1 deklaracji oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

17) generowanie i1 przekazywanie w wersji elektronicznej wydruku konta finansowego



najemcy/uzytkownika lokalu, karty lokalu, zestawien =zawierajagcych informacje
o wysokosci zadtuzenia poszczegdlnych najemcow/uzytkownikow lokali mieszkalnych
1 uzytkowych oraz innych niezbednych dokumentdéw celem prowadzenia przez podmioty
trzecie dziatan windykacyjnych;

18) ewidencjonowanie zasobu w ZSI DOMS oraz dokonywanie zmian na zasobie
zaewidencjonowanym, ktéry zostat powierzony podmiotom trzecim do zarzadzania;

19) przygotowywanie raportow na potrzeby Urzedu Miasta Lodzi o zasobie
zaewidencjonowanym, ktéry zostat powierzony podmiotom trzecim do zarzadzania;

20) obstuga uméw dotyczacych dostawy wody i odbioru $ciekdw oraz dostawy energii
cieplnej do nieruchomosci powierzonych podmiotom trzecim do zarzadzania poprzez
sktadanie stosowanych wnioskow do gestordw sieci.

Rozdzial 7
Obstuga interesantow

§ 43. 1. W komorkach organizacyjnych interesanci przyjmowani sa w czasie godzin
pracy Zarzadu. Zasada ta dotyczy takze przyjmowania skarg, wnioskdéw i petycji.

2. Dyrektor oraz Zastepcy Dyrektora przyjmuja interesantow w kazdy wtorek
W 0znaczonym czasie pracy.

3. Czas pracy Zarzadu okresla regulamin pracy.

4. Zasady przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskow 1 petycji
okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora.

§ 44. 1. Kazdemu przystuguje prawo dostepu do informacji publiczne;j.
2. Udostepnianie informacji publicznej 1 dokumentéw urzedowych odbywa si¢
w oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy.

Rozdzial 8
Zasady podpisywania pism i innych dokumentow

§ 45. 1. Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢:
1) dokumenty kierowane do Prezydenta;
2) akty kierownictwa wewnetrznego;
3) pelnomocnictwa i upowaznienia;
4) protokoty kontroli przeprowadzonych w Zarzadzie przez uprawnione organy:
5) dokumenty kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli i Regionalnej Izby Obrachunkowe;j
oraz odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;
6) odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci pracownikéw Zarzadu;
7) pisma i inne dokumenty, ktore kazdorazowo zastrzegt do swojego podpisu.
2. Zastgpcy Dyrektora podpisuja dokumenty i pisma dotyczace zakresu powierzonych
im zadan 1 kompetencji, za wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu Dyrektora.
3. Kierownicy i pracownicy komorek organizacyjnych podpisuja pisma i dokumenty
na podstawie imiennych upowaznien udzielonych przez Dyrektora.
4. Zasady 1 tryb udzielania upowaznien i1 pelnomocnictw okreslone sa odrgbnym
zarzadzeniem Dyrektora.

§ 46. Dokumenty przedkladane do podpisu Dyrektora lub Zastgpcow Dyrektora
powinny by¢ uprzednio zaparafowane, z pieczatka stuzbowg i datg przez:
1) pracownika przygotowujacego dokument;
2) kierownika komorki organizacyjnej lub koordynatora Zespotu;



3) Zastepce Dyrektora nadzorujgcego prace komorki organizacyjnej, w ktorej przygotowywany
jest dokument — w przypadku projektow pism zastrzezonych do podpisu Dyrektora;

4) radce prawnego — w przypadku projektow wymagajacych opinii prawnej;

5) Zastgpcg Dyrektora ds. Finansowych, gdy z czynnosci prawnej wynika zobowigzanie
finansowe dla Zarzadu.

Rozdzial 9
Obieg dokumentow

§47.1.Czynnosci o charakterze przygotowawczym 1 techniczno-kancelaryjnym
wykonuja komorki organizacyjne we wtasnym zakresie.

2. Obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych okreslaja odrebne przepisy.

3. Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla Dyrektor w drodze
zarzadzenia.

4. W Zarzadzie stosuje si¢ sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji
w formie jednolitego rzeczowego wykazu akt, ktory okresla Dyrektor w drodze zarzadzenia.

5. Organizacj¢ prac 1 zakres dzialania sktadnicy akt oraz zasady udost¢gpniania
materiatdéw archiwalnych i1 dokumentacji niearchiwalnej zgromadzonych w sktadnicy akt
Zarzadu okresla Dyrektor w drodze zarzadzenia, o ile przepisy szczegoélne nie stanowig
inaczej.

Rozdzial 10
Postanowienia koncowe

§ 48. 1. Pracownicy Zarzadu wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci
ustalonym na pismie przez bezposredniego przetozonego w sposob zapewniajacy sprawng
1 prawidtowa realizacj¢ zadan.

2. Pracownicy Zarzadu wspotpracujg ze soba przy wykonywaniu powierzonych im
zadan.

§ 49. 1. W przypadku realizacji zadania wchodzacego w zakres kompetencji kilku
komorek organizacyjnych, prowadzenie spraw nalezy do komorki wiodacej, ktorg wyznacza
Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora.

2. Spory kompetencyjne pomigdzy komorkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor,
a w ramach nadzorowanych komorek organizacyjnych wiasciwy Zastepca Dyrektora.
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