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75-8\113.5 KOSZALIN ZARZADZENIE NR 3/2020

Dyrektora Zarzadu Budynkow Mieszkalnych
w Koszalinie

z dnia 31 stycznia 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzqdu Budynkow
Mieszkalnych w Koszalinie.

Na podstawie § 7 ust. 1 i 4 Statutu Zarzadu Budynkow Mieszkalnych w Koszalinie z dnia 18
pazdziernika 1996 r. ze zmianami Na podstawie §6 ust. 1 oraz § 7 ust. 1 i 4 Statutu Zarzadu Budynkow
Mieszkalnych w Koszalinie z dnia 18 pazdziernika 1996 r. ze zmianami, oraz na podstawie § 1
Zarzadzenia Nr 62/210/19 Prezydenta Miasta Koszalina z dnia 25 marca 2019 r. w sprawie udzielenia
petnomocnictwa Dyrektorowi Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w Koszalinie (OA-1.2077.127.2019.AN),
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam ,Regulamin  Organizacyjny Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych
w Koszalinie", stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do przestrzegania postanowier zawartych
w Regulaminie.

§3
Z dniem 31 stycznia 2020r. traci moc Zarzadzenie Dyrektora ZBM nr 29/2018 z dnia
27 wrzesnia 2018 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego.

§4
Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci wszystkim pracownikom Zarzadu Budynkéw
Mieszkalnych za posrednictwem systemu eKancelaria.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od 1 lutego
2020r.
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Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin  Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem okredla organizacje izasady
funkcjonowania Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w Koszalinie.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. .Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Zarzadu Budynkow
Mieszkalnych w Koszalinie,

2. ,Miescie” - nalezy przez to rozumieé Gmine Miasto Koszalin, bedaca Miastem na
prawach powiatu.

3. .Zarzadzie" - nalezy przez to rozumieé Zarzad Budynkéw Mieszkalnych w Koszalinie,

4. .Kierownictwie Zarzadu" - nalezy przez to rozumieé Dyrektora, Zastepce Dyrektora,
Gtéwnego Ksiegowego.

5. .Dyrektorze" - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu Budynkdw Mieszkalnych,

6. .Zastgpcy Dyrektora” - nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Zarzadu Budynkow
Mieszkalnych,

7. .Gtownym Ksiggowym” - nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiegowego Zarzadu
Budynkow Mieszkalnych,

8. .Dziale, Sekgji, Biurze” - nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng Zarzadu
Budynkow Mieszkalnych o tej nazwie,

9. .Komérkach organizacyjnych” ~ nalezy przez to rozumie¢ Dziaty, Sekcje, Biura i
samodzielne stanowiska pracy Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych.

§3

1. Zarzad wykonuje zadania gminne z zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadar
witasnych Gminy Miasto Koszalin.

2. Zarzad jest pracodawcyg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy i pracodawcg samorzadowym w rozumieniu art. 7 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych.
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Rozdziat Il
Podstawy prawne dziatania Zarzadu Budynkdw Mieszkalnych
§4

Zarzad Budynkow Mieszkalnych w Koszalinie — zaktad budzetowy dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2019 poz. 506 tekst

jednolity z 15.03.2019 r. z pézn. zm.),

. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2019 poz. 869 tekst
jednolity z dnia 04.04.2019 r. z p6zn. zm.),

. Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz.U.2019 poz. 351 tekst jednolity
z dnia 17.01.2019 ),

. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow
budzetowych (Dz.U. 2019 poz.1718 tekst jednolity z dnia 12.08.2019 r. z pdzn. zm.),

. Ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz.U.2020 poz. 65
tekst jednolity z dnia 27.01.2020 ),

. Ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (Dz.U.2019 poz.712 tekst
jednolity z dnia 05.11.2019r)

. Ustawy z dnia 21 czerwca 2001 roku o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie
gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego (Dz.U.2019 poz. 1182 tekst jednolity z dnia
30.08.2019 r. z p6Zn.zm.),

. Ustawy z dnia 24 czerwca 1994 roku o wtasnosci lokali (Dz.U.2019 poz.737 tekst jednolity
z dnia 04.04.2019 1),

. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2019 poz. 1282
tekst jednolity z dnia 18.07.2019 r. z pozn.zm.),

10. Uchwaty Rady Miejskiej Nr XII/135/91 Rady Miejskiej w Koszalinie z dnia 26 kwietnia

1991 r. w sprawie przeksztatcenia Przedsiebiorstwa Gospodarki Mieszkaniowej w
Koszalinie,

11. Statutu Zarzadu Budynkow Mieszkalnych w Koszalinie stanowigcego zatacznik do

Uchwaty Nr XXVI1/249/96 Rady Miejskiej w Koszalinie z dnia 18 pazdziernika 1996 r. z
poézZniejszymi zmianami.

12. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 czerwca 2002r. w sprawie szczegdtowego

zakresu dziatania Szefa Obrony Cywilnej Kraju, szeféw obrony cywilnej wojewddztw,
powiatdw i gmin (Dz.U.2002. Nr 96 poz.850 z dnia 01.07.2002r.).
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Rozdziat IlI
Przedmiot i zakres dziatania Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych
§5

Zarzad Budynkéw Mieszkalnych w Koszalinie - jest samorzadowym zaktadem
budzetowym Gminy Miasta Koszalina nieposiadajaca osobowosci prawnej.

Zarzad Budynkéw Mieszkalnych w Koszalinie ma nadany REGON 000153940 oraz
Numer Identyfikacji Podatkowej (NIP) 669-050-43-35.

Zarzad Budynkéw Mieszkalnych dziata na terenie miasta Koszalina i jego siedziba
miesci si¢ w Koszalinie przy ulicy Potczynskiej 24.

§6

Przedmiotem dziatania Zarzadu jest:

1.

10.

11.

Gospodarowanie, zarzadzanie (administrowanie) nieruchomoéciami stanowigcymi
wiasnos¢ Gminy Miasta Koszalin;

Zarzadzanie (administrowanie) nieruchomosciami stanowigcymi wspotwhasnoéé Gminy
Miasta Koszalin;

Reprezentowanie Gminy Miasta Koszalin jako cztonka wspolnot mieszkaniowych, gdy
nieruchomosci nie pozostaja w zarzadzie (administracji) ,Zarzadu”;

Wspétpraca z zarzadcami nieruchomosci, w ktorych Gmina Miasto Koszalin jest
wspotwtascicielem;

Realizacja zadarn wynikajacych z uchwaty Rady Miejskiej w Koszalinie w sprawie
okreélenia zasad finansowania z budzetu Gminy Miejskiej Koszalin remontéw
budynkéw mieszkalnych;

Dystrybucja srodkéw finansowych;

Planowanie, zlecanie i nadzorowanie remontéw oraz robét remontowo-
modernizacyjnych, napraw biezacych, robot konserwacyjnych i adaptacyjnych
nieruchomosci stanowiacych wiasno$é Gminy Miasta Koszalin;

Zawieranie umdw na najem, dzierzawe lokali mieszkalnych, lokali uzytkowych i
nieruchomoséci gruntowych niezabudowanych;

Obstuga najemcéw i dzierzawcow w zakresie wynikajacym 2z zadah wynajmujacego,
wydzierzawiajgcego oraz innych obowiazkéw natozonych przez organy Gminy Miasta
Koszalin i przepisy prawa;

Prowadzenie rozliczen finansowych, w tym windykacji naleznosci z tytutu najmu lokali
mieszkalnych i uzytkowych;

Organizowanie przetargéw na najem lokali uzytkowych, przy udziale pracownikéw
Urzedu Miejskiego w Koszalinie;
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12. Prowadzenie spraw zwigzanych z:

13.

1) rozpatrywaniem wnioskéw o przydziat lokali mieszkalnych i socjalnych;

2) opracowywaniem, po zasiegnieciu opinii spotecznej komisji mieszkaniowej,
rocznego wykazu osob zakwalifikowanych do zawarcia umowy najmuy;

3) przekwaterowaniem osob z budynkéw i lokali przeznaczonych do remontu lub
rozbiorki;

4) zamiang mieszkan;
5) eksmis}3;

Prowadzenie spraw organizacyjnych, prawnych, administracyjnych, finansowych i
kadrowych zwigzanych z funkcjonowaniem Zarzadu.

§7

Zakres dziatania Zarzadu obejmuje:

1.

Okreslanie potrzeb w zakresie biezgcego utrzymania, remontéw i modernizacji
nieruchomosci bedacych przedmiotem zarzgdzania przez Zarzad.

Opracowywanie rocznych plandéw zadan objetych przedmiotem dziatania Zarzadu, w
tym planow finansowych Zarzadu.

Przygotowywanie i realizacja zadan ujetych w zatwierdzonych planach rocznych
poprzez:

1) formalno-prawne przygotowywanie zadan do wykonania;

2)  wybdr wykonawcy na zasadach okreslonych obowigzujgcymi przepisami;
3) zawarcie umowy;

4) nadzdr nad realizacjg zadania, jego odbiér i rozliczenie finansowe;

5) egzekucje postanowienn umownych dotyczacych udzielonych przez wykonawce
gwarandji.

Prowadzenie przegladow technicznych budynkéw zgodnie 2z obowigzujacymi
przepisami prawa budowlanego.

Zapewnienie utrzymania czystosci i porzadku na powierzonych nieruchomosciach, w
tym na obszarze zarzadzanych wnetrz osiedlowych i terendéw zielonych oraz placéw
zabaw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Prowadzenie ewidencji majatkowej zarzagdzanego mienia.

Zawieranie umow najmu i dzierzawy nieruchomosci komunalnych bedacych
przedmiotem zarzadzania przez Zarzad na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.
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10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

3.

Nadzér nad sposobem uzytkowania i utrzymania lokali mieszkalnych i uzytkowych,
bedacych przedmiotem zawartych uméw najmu,.

Obstuge finansowo-ksiegowa w zakresie realizacji uméw najmu i dzierzawy
nieruchomosci znajdujacych sie w gminnym zasobie nieruchomosci, jak i lokali
mieszkalnych i uzytkowych bedacych wiasnoscia Gminy oraz prowadzenie windykagji
przedsadowej i sadowej naleznosci z tytutu realizagji tych umoéw.

Wspolpraca z Zarzadcami wspdlnot mieszkaniowych w zakresie rozliczen optat
eksploatacyjnych oraz optat z tytutu udziatu w kosztach utrzymania nieruchomosci
wspdlnej.

Wykonywanie prac inwentaryzacyjnych, konserwacyjnych, remontowych,
modernizacyjnych oraz zabezpieczajacych i koniecznych rozbidrek zarzadzanego
mienia.

Zapewnienie dla zarzgdzanych budynkéw:

1) dostawy wody i odbioru $ciekow;

2) dostawy energii cieplnej;

3) dostawy energii elektrycznej;

4) dostawy gazu przewodowego;

5) wywozu odpaddw statych i ptynnych.

Dozor zarzadzanego mienia poprzez przeciwdziatanie jego dewastagji.

Archiwizowanie dokumentacji ksiegowych, w tym zapewnienie obstugi zarchiwizowane;j
dokumentacji.

Realizacje zadan w zakresie obrony cywilnej, powszechnej samoobrony i obronnosci
zawartych w kartach operacyjnych i kartach zadan obrony cywilnej.

W wypadku wprowadzenia wyzszych standéw gotowosci obronnej Dyrektor jest szefem
obrony cywilnej zaktadu pracy i kierownikiem zespotu kierowania obrona cywilna.

Rozdziat IV
Dziatalnos¢ Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych
§8

Podstawe funkcjonowania Zarzadu stanowi roczny plan finansowy, obejmujacy
przychody i koszty dziatalnosci oraz stan srodkéw obrotowych i rozliczenia z budzetem
Gminy Miasto Koszalin oraz wykaz zadan planowanych do wykonania.

Dziatalno$¢ Zarzadu finansowana jest z dochodéw wiasnych oraz dotacji budzetowej,
ktorej wysokos¢ ustala sie w rocznym budzecie Gminy Miasto Koszalin.

Plan finansowy Zarzadu zatwierdza Dyrektor, dostosowujac go do uchwaty budzetowej
Gminy Miasto Koszalin.
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Zarzad posiada odrebny rachunek bankowy.

Rozdziat V
Organizacja wewnetrzna Zarzadu Budynkdw Mieszkalnych
§9

Strukture organizacyjng Zarzadu przedstawia schemat organizacyjny, stanowiacy
zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Schemat organizacyjny ustala zaleznos¢ stuzbowa poszczegdlnych piondw i komérek
organizacyjnych.

§10
Dyrektora Zarzadu powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Koszalina.

Dyrektor kieruje Zarzadem na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta Miasta Koszalina. Do czynnodci przekraczajacych zakres udzielonego
petnomocnictwa potrzebna jest odrgbna zgoda Prezydenta Miasta Koszalina.

Dyrektor, dziatajgc w granicach udzielonego petnomocnictwa, zarzadza i reprezentuje
Zarzad na zewnatrz oraz podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi za nie
odpowiedzialnos¢.

Dyrektor organizuje prace Zarzadu i ponosi odpowiedzialno$¢ za jego prawidtowe
funkcjonowanie, a w szczegdlnosci za wykonanie planu finansowego.

§11

Dyrektor kieruje praca Zarzadu przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Gidwnego
Ksiegowego.

Zastepca Dyrektora i Gtowny Ksiegowy wspotuczestnicza w kierowaniu Zarzadem w
zakresie okre$lonym w ustawach, przepisach wykonawczych, Statucie Zarzadu,
niniejszym Regulaminie i upowaznieniach Dyrektora.

Zastepce Dyrektora oraz Gtéwnego Ksiegowego zatrudnia i zwalnia Dyrektor.

Zakres uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci Zastepcy Dyrektora, Gidéwnego
Ksiggowego i pracownikow komorek organizacyjnych ustala Dyrektor.

§12
Zarzad czynny jest od poniedziatku do piagtku w godzinach od 7.15 do 15.15

Czas pracy Zarzadu lub jego poszczegdinych komoérek organizacyjnych moze byé
ustalony przez Dyrektora, na zasadach okreslonych w odrebnym zarzadzeniu.

§13

Dyrektor zarzadza Zarzagdem jednoosobowo.

7264



Pionami organizacyjnym kieruja jednoosobowo Zastepca Dyrektora i Gtdwny Ksiegowy,
ktdrzy odpowiedzialni sa przed Dyrektorem za catoksztatt spraw okreslonych ramowym
zakresem obowigzkéw i uprawnien stuzbowych, stanowigcych czeé¢ sktadowa
niniejszego regulaminu.

Liczbe stanowisk pracy i plan obsad etatowych dla poszczegdinych komarek
organizacyjnych, w zaleznoséci od potrzeb organizacyjnych oraz w ramach mozliwoéci
finansowych wynikajacych z zatwierdzonych plandw finansowych ustala Dyrektor.

Poszczegblne komérki organizacyjne kierowane sa Jjednoosobowo przez kierownikow
tych komorek.

Organizacje wewnetrzng komorek organizacyjnych oraz zakresy obowiazkdéw i
uprawnien stuzbowych, jak réwniez odpowiedzialnosci pracownikéw ustalajg kierownicy
tych komérek, a zatwierdza Dyrektor.

Kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenie stuzbowe. Otrzymujac polecenie stuzbowe od przetozonego
wyzszego szczebla pracownik wykonuje jego polecenie i niezwiocznie powiadamia o

tym swojego bezposredniego przetozonego.

§14

W Zarzadzie tworzy sie nastepujace komoérki organizacyjne:

1) Dziaty;
2) Biura;

postugujace sie symbolami literowymi:

1. Daziaty:

1) Dziat Organizacyjno-Administracyjny symbol ,DO”
2) Dziat Spraw Lokalowych symbol ,DL"

3) Dziat Wspolnot Mieszkaniowych symbol ,DWM"
4) Dziat Techniczny symbol ,ET”

5) Dziat Eksploatacyjno-Techniczny symbol ,EET”
6) Dziat Eksploatacyjno-Administracyjny  symbol ,EEA”
7) Dziat Finansowo-Ksiegowy symbol ,FK”

8) Dziat Czynszéw i Rozliczen symbol ,FR"

9) Dziat Windykacyjno-Prawny symbol ,FWP"
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10) Dziat Planowania i Kontroli symbol ,DPK"

2.

Biura:

1) Biuro Zaméwien Publicznych symbol ,DP”

2) Radcy Prawni.

3) Biuro Rozwoju symbol ,ER”
§15

1. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu.

2. Wérdd radcodw prawnych Dyrektor wyznacza Koordynatora Radcow Prawnych, ktéry
koordynuje ich praca.

3. W Zarzadzie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa i hierarchicznego
podporzadkowania.

§16

1. Dyrektor moze tworzyé komorki organizacyjne, samodzielne stanowiska pracy oraz
powotywaé petnomocnikéw, do zatatwiania okreslonych spraw.

2. Do rozwigzania szczegolnych probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem Zarzadu
Dyrektor moze powota¢ w drodze zarzadzenia zespoty zadaniowe. W skiad zespotéw
zadaniowych moga wchodzi¢ pracownicy Zarzadu.

Rozdziat Vi
Zadania wspélne
§17
1. Do zadan wspélnych komérek organizacyjnych Zarzadu nalezy w szczegdlnosci:

1) ksztattowanie strategii i polityki w zakresie realizacji zadan Zarzaduy;

2) podejmowanie czynnosci z zakresu koordynacji i nadzoru nad dziataniami
podlegtych pracownikdw;

3) opracowywanie propozycji do budzetu w czesci dotyczacej komorki organizacyjnej;
4) wykonywanie zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz.,

5) opracowywanie dla potrzeb przetozonych oraz wiasciwych organéw okresowych
ocen, analiz, informacji, sprawozdan, prognoz i innych materiatbw w sprawach
prowadzonych przez komérke organizacyjng oraz dotyczacych realizacji zadan;

6) przygotowywanie dokumentéw, w sprawach objetych zakresem dziatania, a w
szczegolnosci projektow zarzadzen Dyrektora;
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7) ksztattowanie polityki personalnej we wspdtpracy z Dziatem Organizacyjno-
Administracyjnym, w tym:

a) ustalanie szczegdtowego zakresu czynnosci pracownikow;

b) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw przepiséw bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy,
ewidencji czasu pracy, zachowan etycznych;

d) ocena pracownikéw komorki organizacyjnej oraz sktadanie wnioskéw w sprawie
ich awansowania, nagradzania lub pociagniecia do odpowiedzialnogci:

e) sporzadzanie planéw urlopéw oraz udzielanie urlopow wypoczynkowych;
8) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadarn komérki organizacyjnej;

9) nadzér nad przestrzeganiem zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i
tajemnic prawnie chronionych;

10) przeciwdziatanie wystepowaniu w podlegtej komérce organizacyjnej negatywnych
zjawisk z zakresu stosunkédw miedzyludzkich, takich jak mobbing, czy dyskryminacja
oraz niezwloczne wyjasnianie wszelkich przypadkéw wskazujacych na jego
wystepowanie;

11) udzielanie $rodkom masowego przekazu informacji o dziatalnosci Zarzadu zgodnie z
zasadami okreslonymi w odrebnym zarzadzeniu Dyrektora;

12)wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Zarzadu w celu efektywnego i
terminowego wykonywania zadan nalezacych do zakresu dziatania Zarzadu;

13)Wspdtpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Zarzadu w ramach wykonywania
zadan w zakresie obrony cywilnej, powszechnej samoobrony i obronnogci;

W ramach swych zadan kierownicy komarek organizacyjnych zobowiazani sa do:

1) zgodnego z prawem, niezwtocznego i terminowego realizowania zadah komorki
organizacyjnej;

2) zatatwiania indywidualnych spraw w zakresie udzielonych upowaznien:

3) opracowywania programdw operacyjnych i zadah w formie projektow,
wspotdziatania z komérkami organizacyjnymi Zarzadu w zakresie ich wdrazania;

4) przygotowywania odpowiedzi na interpelacje radnych, pytania komisji Rady Miejskiej
i organy Osiedli;

5) przygotowywania odpowiedzi na wnioski i skargi zgtaszane przez mieszkancow;

6) udzielanie informacji publicznej w sprawach zwigzanych z dziataniem komorki
organizacyjnej;
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7) opracowywania materiatdw na sesje Rady Miejskiej i komisje Rady Miejskiej;

8) przygotowywania projektow uchwat i zarzadzen oraz uméw zawieranych z innymi
podmiotami w zakresie merytorycznej wtasciwosci komorki organizacyjnej;

9) wspotdziatania z innymi komodrkami organizacyjnymi w celu wymiany informacji
niezbednych do realizacji zadan;

10) uzyskiwania opinii i informacji niezbednych do zatatwiania spraw;

11) wykonywania zadan wynikajacych z przepisow powszechnie obowigzujacych,
przepiséw wewnetrznych i polecen przetozonych.

Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za:

1) skuteczne, sprawne i zgodne z prawem realizowanie zadanh przypisanych komorce
organizacyjnej;

2) kierowanie praca podlegtych pracownikow zgodnie z przepisami prawa i wytycznymi
przetozonych;

3) wtasciwg organizacje pracy i funkcjonowanie komoérek organizacyjnych, w tym
dokonywanie racjonalnego podziatu pracy i okredlenie zakresu czynnosci
pracownikéw oraz inicjowanie usprawnienia proceséw pracy w nadzorowanych
komorkach;

4) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i terminowym zatatwianiem spraw przez
pracownikow;

5) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym korespondencji oraz
wszelkich innych projektow pism, procedur, regulaminéw, wewnetrznych aktow
prawnych opracowywanych przez pracownikow;

6} udzielanie podlegtym pracownikom niezbednej pomocy i instruktazu w zakresie
wykonywanych przez nich zadan i obowigzkow;

7) wiaiciwe zabezpieczenie dokumentéw zawierajacych tajemnice stuzbowa oraz
powierzonych pieczeci;

8) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow porzadku i
dyscypliny pracy, przepisow i zasad BHP, przepisow o ochronie informacji
niejawnych, danych osobowych, a takie przepisow o dostepie do informagji
publicznej;

9) realizacje zarzadzen i polecen stuzbowych Dyrektora;

10) informowanie przetozonych o stanie realizacji zadan oraz o potrzebach zwiagzanych z
funkcjonowaniem komorki organizacyjnej;

11) wtasciwe gospodarowanie powierzonym mieniem;

12) wiasciwe planowanie potrzeb i racjonalne wykorzystanie przydzielonego budzety;
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13) kulturalng obstuge klientéw:

14} skuteczng ochrone danych osobowych prowadzonych przez komdrke organizacyjna.

4. W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej czynnosci nalezace do jego
zadan wykonuje jego zastepca lub inny wyznaczony przez kierownika pracownik
komérki. W przypadku braku takiego wskazania lub nieobecnogci pracownika

wskazanego pracownik Zarzadu wyznaczony imiennie przez Dyrektora, Zastepce
Dyrektora lub Gtéwnego Ksiegowego.

5. Wspdipraca z innymi komérkami organizacyjnymi Zarzadu w ramach wykonywania
nakazanych zadan okreslonych w kartach zadan obrony cywilnej i kartach operacyjnych.

Rozdziat VII
Ogodlne zasady kierowania Zarzadem
§18

Funkcjonowanie Zarzadu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

§19

1. Dyrektor jest kierownikiem Zarzadu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich
pracownikow Zarzadu.

2. Dyrektor dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow Zarzadu.

3. Dyrektor moze udziela¢ upowaznierh i petnomocnictw swojemu Zastepcy, Gtéwnemu
Ksiegowemu, radcom prawnym i innym pracownikom w zakresie ustalonym
udzielonymi przez Prezydenta Miasta Koszalina petnomocnictwami oraz w zakresie
wynikajagcym z Kodeksu Pracy.

4. Zastepca Dyrektora zastepuje Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zgodnie z
udzielonym petnomocnictwem Prezydenta Miasta Koszalina, z wytaczeniem uprawnien
zastrzezonych dla Dyrektora.

5. Upowaznieri i petnomocnictw, o ktdrych mowa w ust. 3 udziela Dyrektor na wniosek
kierownika komorki organizacyjnej badz z wiasnej inicjatywy, w celu zatatwienia
okreslonych spraw stuzbowych.

6. Upowaznienia i petnomocnictwa udzielane s3 na pismie.
7. Rejestr petnomocnictw i upowaznien prowadzi Dziat Organizacyjno-Administracyjny.

8. Kopig udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnieciu
wtgcza sie do akt osobowych pracownika.

§ 20
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W swoich dziataniach Zarzad kieruje sie zasadami praworzadnosci, prawdy
obiektywnej, czynnego udziatu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes
spoteczny i stuszny interes stron, zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie
spraw.

Zarzad w sposob ciagly doskonali swojg organizacjg, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzng.

§ 21

Pracownicy Zarzadu, realizujgc powierzone im zadania, kierujg sie zasadami etyki i
praworzadnosci, dobro publiczne przedktadajg nad interesy wiasne. Sg bezstronni w
wykonywaniu zadan i obowiagzkow, szanujg prawo obywateli do informacji, zapewniajac
w granicach prawem przewidzianych, jawnos¢ prowadzonych postepowan.

Pracownicy Zarzadu respektujg zakaz wykonywania prac lub podejmowania zajeé, ktdre
kolidujg z obowigzkami stuzbowymi.

Pracownicy Zarzadu realizujg zadania z zakresu obrony cywilnej, powszechnej
samoobrony i obronnosci w celu witasciwej realizacji zadan zgodnie z przydziatem
funkcji wyznaczonych w stosownym zarzadzeniu Dyrektora.

Zasady postgpowania oraz standardy zachowania pracownikéw Zarzadu, zwigzanych z
petnieniem przez nich obowigzkéw stuzbowych okresla Kodeks Etyki Pracownikéw
Zarzadu Budynkoéw Mieszkalnych w Koszalinie.

§22

Z zastrzezeniem wyjatkdw wynikajacych z ustaw, Zarzad zapewnia kazdemu dostep do
informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia.

Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie w oparciu o
powszechnie obowigzujgce przepisy.

Podstawa informacji o dziatalnodci Zarzadu jest Biuletyn Informacji Publiczne;.

Zarzad przestrzega zasad i trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujgcego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i
tajemnic prawnie chronionych.

§23

Zarzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o
finansach publicznych oraz zarzadzeniach Dyrektora.

Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest plan finansowy, wyznaczajacy
cele dziatan Zarzadu.

Gospodarujgc $rodkami publicznymi Zarzad zapewnia ich wydatkowanie w sposéb
celowy i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.
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4.

-

N

1.

Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowaté powstanie zobowigzan
finansowych Zarzadu, bezwzglednie wymagana jest kontrasygnata Gtéwnego
Ksiggowego lub osoby przez niego upowaznione;j.

§24

Zarzad prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych dla zaktadow
budzetowych.

Dziatalnos¢ Zarzadu jest finansowana z dochodéw wiasnych oraz budzetu Gminy Miasto
Koszalin.

§25

Przy zatatwianiu spraw z zakresu administracji samorzadowej stosuje sie postanowienia

Kodeksu Postepowania Administracyjnego, chyba, ze przepis szczegbiny stanowi
inaczej.

Czynnodci  biurowe i kancelaryjne regulowane s3 postanowieniami instrukg;ji
kancelaryjnej.

Rozdziat VIl
Zarzadzenia
§ 26

Dyrektor kieruje Zarzgdem miedzy innymi poprzez wydawanie zarzadzen, polecen
stuzbowych — w tym wydawanych w ramach zebran kierownictwa Zarzadu (protokoly) i
pism okélnych.

Przedmiotem zarzadzen, polecen stuzbowych, pism okélnych i protokotéw z zebran
kierownictwa s sprawy porzadkowe zwigzane z wewnetrznym funkcjonowaniem
Zarzadu.

Opracowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora nalezy do wtasciwoséci komorki
organizacyjnej, w ktoérego zakresie dziatania znajduje sie problematyka regulowana
zarzadzeniem.

Dyrektor wydaje zarzadzenia z wiasnej inicjatywy w kazdej sprawie dotyczacej
dziatalnosci Zarzadu.

Rejestr i zbidr zarzadzen, polecen stuzbowych, pism okélnych i protokotéw z zebran
kierownictwa Zarzadu prowadzi Dziat Organizacyjno-Administracyjny, ktére
publikowane sg w systemie e-kancelaria.

Rozdziat IX
Zasady podpisywania pism i dokumentéw
§ 27

Do podpisu Dyrektora zastrzega sie:

1) korespondencje kierowang do naczelnych i centralnych organéw administracji publicznej;
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2) organdw samorzadu terytorialnego;

3) odpowiedzi w sprawach wynikajacych z interpelacji i zapytan Marszatka i Zarzadu
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego, radnych Sejmiku Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego, Prezydenta Miasta Koszalina i jego zastepcdw, radnych Rady
Miasta Koszalina, Dyrektorow Wydziatéw Urzedu Miejskiego w Koszalinie;

4) korespondencje w sprawach zastrzezonych do osobistej kompetencji Dyrektora.

2. Szczegdtowe zasady podpisywania pism wychodzacych na zewnatrz okresla Instrukcja
kancelaryjna wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora.

3. Osoby kierujgce komorkami organizacyjnymi lub inni uprawnieni do tego pracownicy
odpowiadajg za merytoryczng prawidtowos¢ i zgodnos¢ z prawem przygotowanych
projektow pism i innych dokumentow i rozstrzygnieé, co potwierdzajg parafa na kopii
tych projektow oraz przedktadajg Dyrektorowi do podpisu.

4. Czynnosci o charakterze przygotowawczym, techniczno-kancelaryjnym oraz zwigzane z
doreczeniem korespondencji wewnatrz Zarzadu wykonuja komoérki organizacyjne we
wtasnym zakresie.

5. Obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych reguluje: ,Polityka rachunkowosci ZBM”,
«Zasady rachunkowosci obowigzujgce we wspdlnotach mieszkaniowych” opracowane
przez Gtownego Ksiegowego i wprowadzone przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.

6. Ostatecznym etapem akceptacji pisma jest podpis Dyrektora. W uzasadnionych
przypadkach Dyrektor ZBM moze upowazni¢ inne osoby do konhcowej aprobaty
dokumentéw doktadnie okreslajgc zakres uprawnien.

7. Z-ca Dyrektora, Gtowny ksiegowy oraz Kierownicy komoérek organizacyjnych sa
uprawnieni do podpisywania wychodzacych na zewnatrz pism o charakterze
informacyjnym.

8. Pracownicy nieposiadajacy upowaznien Dyrektora nie moga podpisywaé pism w jego
imieniu wychodzacych na zewnatrz.

9. Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego sprawuje nadzér nad stosowaniem
pieczatek przez pracownikéw Zarzadu.

Rozdziat X
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
§28

Rozpatrywanie skarg i wnioskow odbywa si¢ na zasadach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego oraz przepisach wykonawczych.
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§29

Przyjmowanie przez pracownikéw mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow odbywa
si¢ kazdego dnia w godzinach pracy w ZBM.

Dyrektor oraz inne wyznaczone osoby Przyjmuja mieszkaficobw w sprawach skarg i
wnioskdw, co najmniej raz w tygodniu przez dwie godziny.

Szczegbtowe godziny przyje¢ mieszkancow przez pracownikow poszczegoinych
komorek organizacyjnych okreéla Dyrektor w drodze zarzadzenia.

§30
Skargi na dziatalno$¢ Dyrektora rozpatruje Rada Miejska.

Skargi i wnioski dotyczace wykonywanych zadan przez pracownikdow komérek
organizacyjnych Zarzadu rozpatruje Dyrektor.

§ 31

Skargi i wnioski moga byé wnoszone pisemnie, poczta elektroniczna, a takze ustnie do
protokotu.

Skargi i wnioski powinny zawiera¢ imie i nazwisko, nazwe oraz adres wnoszacego, pod
rygorem pozostawienia ich bez rozpoznania w przypadku braku tych danych.

Jezeli skarga lub wniosek nie zostaty ztozone na pismie osoba przyjmujaca skarge lub
wniosek sporzadza protokét przyjecia zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§32

Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Dziat Organizacyjno-Administracyjny.

Rozdziat XI
Kompetencje i odpowiedzialnos¢ Dyrektora Zarzadu
§33

Do obowiagzkéw i kompetencji Dyrektora D nalezy:

1.

2.

3.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Zarzadu.
Reprezentowanie Zarzadu na zewnatrz.
Okreslanie zadan i kierunkow dziatania Zarzadu.
Kontrola realizacji zadan.

Analiza i ocena wynikéw dziatalnosci Zarzadu.

Sktadanie odwiadczen woli i zaciagania w imieniu Zarzadu zobowigzan do kwot
ustalonych w rocznym planie finansowym.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Wydawanie zarzadzen regulujacych porzadek wewnetrzny Zarzadu oraz prowadzong
dziatalnosc.

Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow Zarzadu.
Powotywanie petnomocnikéw oraz okreslanie granic ich umocowania.

Nadzor nad bezpieczenstwem pracy, zabezpieczeniem przeciwpozarowym oraz
warunkami pracy zatogi.

Nadzér nad ochrong mienia oraz przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej.
Nadzdr nad dyscypling pracy podlegtych pracownikow.
Koordynacja i kontrola pracy podlegtych piondw i samodzielnych stanowisk pracy.

Nagradzanie i premiowanie pracownikéw oraz stosowanie kar porzadkowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

Podejmowanie decyzji — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie:

1) zaliczania w pozostate koszty operacyjne Zarzadu naleznosci przedawnionych i
niesciggalnych od oséb fizycznych, prawnych i jednostek organizacyjnych nie
posiadajacych osobowosci prawnej z tytutu korzystania z lokali mieszkainych,
uzytkowych i czgsci niemieszkalnych nieruchomosci komunalnych, w szczegéinosci
z garazy, dodatkowych piwnic, suszarni, pralni, itp.;

2) odstgpienia od naliczania i egzekwowania kwot odsetek od zalegltych optat w
granicach okreslonych odrebnymi przepisami;

3) strat spowodowanych wypadkami losowymi;
4) innych strat ustalonych w przepisach szczegélnych.

Przyjmowanie, rozstrzyganie, nadzor i kontrola zatatwiania wnioskéw, skarg
mieszkancow.

Umarzanie, rozktadanie na raty, odraczanie termindéw pfatnosci naleznosci pienieznych
zgodnie z obowigzujgca uchwaty Rady Miejskiej w Koszalinie.

Prowadzeniem spraw zwigzanych 2z zarzadzaniem przez ZBM Wspdlnot
Mieszkaniowych, w tym organizowaniem zebran, przygotowaniem projektéw uchwat
oraz przygotowaniem umow o zarzadzanie nieruchomoscia.

Nadzdr nad podejmowanymi przez Wspdlnoty Mieszkaniowe zarzadzane przez ZBM
uchwat.

Do wylacznej kompetencji Dyrektora zastrzega sie podejmowanie decyzji w sprawach
zastrzezonych w udzielonych przez Prezydenta Miasta Koszalina upowaznieniach.
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Rozdziat Xl
Kompetencje i odpowiedzialnos¢ Zastepcy Dyrektora
§34

Zastepca Dyrektora - E ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wykonywanie
powierzonych mu zadar, do ktérych naleza w szczegélnosci:

1. Nadzér nad prawidtowym typowaniem budynkéw, budowli i lokali do remontu lub
modernizacji oraz typowaniem technologii wykonania prac remontowych w ramach

realizacji obowigzku dbania o nalezyty stan techniczny mienia administrowanego przez
Zarzad.

2. Nadzér nad prawidtowym przygotowaniem i realizacjg zadan rocznych i wieloletnich
planéw remontéw administrowanych nieruchomosci oraz planu zadanh eksploatacyjnych
w zakresie:

1) terminowego przygotowania i kompletnogci dokumentacji niezbednej do realizacji
zadan remontowych, modernizacyjnych | eksploatacyjnych, zlecanych podmiotom

zewnetrznym zgodnie z obowigzujacymi przepisami w granicach zatwierdzonego planu
finansowego Zarzaduy;

2)
3)

prawidtowego stosowania procedur, zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych;

nalezytego sprawowania nadzoru nad wykonaniem zleconych zadan remontowych,
modernizacyjnych i eksploatacyjnych.

3.

Kontrola nad prawidtowym rozliczeniem robét remontowych i eksploatacyjnych
wykonanych w ramach zatwierdzonego planu finansowego.

Nadzor nad przeprowadzaniem okresowych przegladéw technicznych zarzadzanych
budynkéw i prawidiowym sporzadzeniem protokdtéw  oraz aktualizacja
prowadzonych ksigzek obiektow zgodnie z wymaganiami przepisow prawa
budowlanego.

Zapewnienie prawidiowego funkcjonowania urzadzen technicznych w budynkach
zarzadzanych przez Zarzad, w szczeg6lnodci: instalacji i urzadzen cieptowniczych,
instalacji i urzadzen energetycznych, instalacji i urzadzen gazowych oraz diwigow
osobowych.

Nadzor nad niezwloczng realizacjy dziatan zwigzanych z usuwaniem awarii i ich
skutkow.

Koordynacja i kontrola catoéci spraw dotyczacych utrzymania w nalezytym stanie
technicznym zarzadzanych nieruchomosci komunalnych.

Wspotpraca z wiasciwymi komérkami Urzedu Miejskiego w zakresie polityki
remontowej nieruchomosci komunalnych.
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9. Nadzor i kontrola czynnosci dotyczacych zamawiania ustug w zakresie utrzymania w
nalezytym stanie porzadkowym i estetycznym zarzadzanych nieruchomosci
komunalnych.

10. Organizacja i kontrola ruchu drogowego na drogach wewnegtrznych bedacych
w administrowaniu Zarzadu.

11. Organizacja realizacji zadan podlegtych komdrek organizacyjnych w zakresie:

1) zapewnienia ciggtosci zaopatrzenia administrowanych nieruchomosci w media,
wywozu odpaddw statych i ptynnych poprzez wtasciwe organizowanie i zamawianie
ustug komunalnych;

2) organizowania i zamawiania ustug z zakresu utrzymania czystosci i nalezytego stanu
sanitarno porzadkowego administrowanych budynkéw i nieruchomosci gruntowych;

3) organizowania i zamawiania ustug z zakresu dziatan zwigzanych z nalezytym
utrzymaniem drég, chodnikéw, dojs¢ do budynkéw i do wyznaczonych miejsc
gromadzenia odpadow na zarzadzanych nieruchomosciach w ramach akcji zimowej;

4) prawidtowego rozliczenia prac i ustug eksploatacyjnych wykonanych w ramach
zatwierdzonego planu finansowego;

5) zapobiegania dewastacji i zniszczeniu powierzonych nieruchomosci poprzez
zapewnienie ustug z zakresu wtasciwego dozoru i ochrony;,

6) prawidtowego prowadzenia zbiorczej ewidencji eksploatacyjnej zarzadzanych
zasobow.

12. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym przygotowaniem planu zadan
remontowych na dany rok kalendarzowy;

13. Nadzér nad rezerwowaniem w planie remontow s$rodkéw na pokrycie kosztow
remontow budynkéw komunalnych, jak réwniez wspdlnot mieszkaniowych,
proporcjonalnie do udziatow Gminy;

14. Nadzor nad realizacjg dziatan podlegtych komoérek organizacyjnych w zakresie:

1) zawierania umow z najemcami lokali mieszkalnych, okreslajacych warunki wykonania
oraz rozliczen z tytuhu realizacji prac, zwigzanych z modernizacjq zajmowanych przez
nich lokali, dotyczy najemcéw, ktorzy zglosili wole wykonania prac w ww. zakresie na
witasny koszt i we whasnym zakresie;

2) zawierania umow na ustugi dostarczania wody i odprowadzania sSciekéw, telewizji
kablowej, uméw uzyczenia oraz utrzymania weztowych oston smietnikowych, uméw
najmu pomieszczen weztdw cieplnych MEC Sp. z 0.0., umow dzierzawy nieruchomosci
gruntowych i uméw dzierzawy lub najmu elementéw budynkdéw pod reklamy;
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3) nadzér nad prowadzeniem ewidencji zawartych przez Zarzad umdéw najmu i

dzierzawy, nieruchomosci o ktérych mowa w ust 2).

15.

16.

17.

18.

19,

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Reprezentowanie Zarzadu na zewnatrz w ramach udzielonego petnomocnictwa,
wynikajacego z petnionej funkgji.

Nadzér nad zabezpieczeniem majatku i mienia w podleglych komorkach
organizacyjnych.

Biezace informowanie Dyrektora o zaawansowaniu wykonania zadan w podlegtym
pionie.

Zapewnienie terminowego wykonania zarzadzen Dyrektora, zalecen pokontrolnych
wydanych podczas kontroli wewnetrznej w podlegtych komérkach organizacyjnych.

Przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych stanu
technicznego zarzadzanych nieruchomosci oraz realizacji zadan eksploatacyjnych i
remontowych.

Nadzor nad whasciwym i terminowym zatatwianiem wnioskow, skarg mieszkarncow,
krytyki prasowej przez podlegte komérki organizacyjne.

Kontrola i nadzér nad prawidtowym sporzadzaniem sprawozdan statystycznych w
podlegtych komorkach organizacyjnych.

Ustalanie zakresu obowigzkéw, uprawnieri i odpowiedzialnosci kierownikdéw w
podlegtych komorkach organizacyjnych.

Whnioskowanie i opiniowanie zmian personalnych, nagréd i kar dyscyplinarnych oraz
przeszeregowan pracownikow w podlegtych komérkach organizacyjnych.

Odpowiedzialnos¢  prawno-finansowa z tytutu nieprawidtowego wykonania
obowigzkéw w ramach petnionej funkgji.

Nadzér nad zgodnym z prawem przetwarzaniem baz danych osobowych w ramach
podlegtych komorek organizacyjnych.

Gospodarowaniem nieruchomosciami gruntowymi, w tym prowadzeniem ewidendji,
zagospodarowaniem, porzadkowaniem spraw terenowo-prawnych, czasowym
zajeciem i wydzierzawianiem.

Gospodarowaniem budynkami i lokalami, w tym przebudowg i zmiang sposobu
uzytkowania, porzagdkowaniem spraw rozbieznos$ci powierzchni i udziatow.

Nadzér nad przejmowaniem i przekazywaniem budynkéw, lokali i nieruchomosgci
gruntowych.
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29. Wspétpraca z zarzadcami i zarzadami wspdlnot mieszkaniowych, w tym
przygotowywaniem stanowiska do gtosowania nad uchwatami podejmowanymi w
trybie indywidualnego zbierania gtoséw.

30. Nadzér nad podejmowanymi przez Wspolnoty Mieszkaniowe zarzadzane przez inne
podmioty uchwat.

31. Przestrzeganiem przepisow dotyczacych uprawnien i obowigzkédw najemcy,
wynajmujgcego, wiasciciela i uzytkownika lokalu, w zakresie techniczno-
eksploatacyjnym egzekwowaniem obowigzkéw wynikajacych z tych przepisow.

32. Nadzorem nad zmiang stawek czynszu za najem lokali mieszkalnych, prowadzeniem
spraw spornych dotyczacych stawek czynszu.

33. Rozliczaniem kosztéw centralnego ogrzewania na poszczegolne lokale w zakresie
opracowywania regulaminu.

34, Wspétpraca z komorkami organizacyjnymi Zarzadu, Urzedu Miejskiego oraz
podmiotami i instytucjami zewnetrznymi.

35. Wspodipraca z samorzagdem mieszkancdw Radami Osiedli.
Zastepca Dyrektora w ramach nadzorowanych spraw:
1. W imieniu Zarzadu opiniuje pisma dotyczace:
1) sprzedazy alkoholu w zarzadzanych budynkach;
2) zgody na zajecie nieruchomosci gruntowych;

3) zagospodarowania nieruchomosci gruntowych, w tym umieszczenia elementéw
infrastruktury technicznej;

4) zgody na wykonanie przez najemcow lokali mieszkalnych robét obcigzajacych
wynajmujgcego do pozniejszego rozliczenia;

5) rozliczenia naktadéw poniesionych przez najemcéw lokali mieszkalnych na roboty
obcigzajgce wynajmujacego;

6) pozwolen na budowe i zgtoszehh zamiaru wykonania rob6t budowlanych, w tym
os$wiadczen o posiadanym prawie do dysponowania nieruchomoscig na cele budowlane w
odniesieniu do budynkéw Gminy Miasto Koszalin, w oparciu o udzielone pethomocnictwo
Prezydenta Miasta;

7) gtosowania w imieniu Gminy Miasto Koszalin nad uchwatami wspdinot mieszkaniowych,
podejmowanymi w drodze indywidualnego zbierania gtosow.
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2. Nadzoruje whasciwe i terminowe zatatwianie skarg mieszkancéw i krytyke prasowa przez
podlegte komorki organizacyjne.

3. Przyjmuje interesantéw obowiazkowo w godzinach wyznaczonych przez Dyrektora oraz w
innych terminach wg wtasnego uznania i mozliwoéci.

4. Reprezentuje Zarzad na zewnatrz, w ramach spraw nadzorowanego pionu oraz na
polecenie Dyrektora.

5. Reprezentuje Gmine Miasto Koszalin na zebraniach Wspdlnot Mieszkaniowych w oparciu
0 udzielone petnomocnictwo Prezydenta Miasta.

6. Zastgpca Dyrektora zastepuje Dyrektora w czasie jego urlopu, choroby lub innej
nieobecnosci w oparciu o petnomocnictwo udzielone przez Prezydenta Miasta.

Rozdziat XIII
Kompetencje i odpowiedzialnos¢ Gtéwnego Ksiegowego
§35

Gtowny Ksiegowy — F kieruje jednoosobowo powierzonym mu pionem w oparciu o
udzielone petnomocnictwa Dyrektora Zarzadu i zatwierdzony zakres czynnosci.

Gtowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnoé¢ za prawidtowe wykonywanie powierzonych mu
zadan, do ktorych naleza w szczegdlnosci:

1. Biezace i prawidtowe prowadzenie ksiag rachunkowych Zarzadu.

2. Prowadzenie rachunkowosci Zarzadu zgodnie z obowiagzujacymi  przepisami,
szczegolnosci:

1} zorganizowanie obiegu i kontroli dokumentéw w sposéb zapewniajacy wiasciwy
przebieg operacji gospodarczych i ochrone mienia;

2) opracowanie i udoskonalanie zaktadowego planu kont wraz z instrukcja
umozliwiajagcg prawidtowa kwalifikacje, ewidencje i rozliczanie kosztow z
uwzglednieniem miejsc ich powstawania;

3) zapewnienie prowadzenia ksiegowosci w sposéb kompletny i chronologiczny,
umozliwiajgcy przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych zgodnie z
zaktadowym planem kont;

4) biezaca kontrole pod wzgledem formaino-rachunkowym dokumentéw ksiegowo-
finansowych wplywajacych do Zarzadu;

5) ewidencje mienia Zaktadu, dokonywanie inwentaryzacji majatku Zarzadu oraz
terminowe i prawidtowe rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych;

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych Zarzadu, dokonywanie wyceny aktywéw i
pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

Prowadzenie gospodarki finansowej Zarzgdu w zakresie:

1) prawidtowego dysponowania srodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych oraz ochrony srodkéw pienieznych;

2) kontrolowania kosztow pod wzgledem zasadnosci, legalnosci i gospodarnosci ich
poniesienia zgodnie 2z zatwierdzonym planem finansowym Zarzadu i
harmonogramem wydatkéw;

3) kontroli terminowego sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
zapewnienia terminowego regulowania zobowiazan Zaktadu.

Prawidtowe sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania planu finansowego
Zarzadu, rozdysponowania srodkow przekazywanych z budzetu i innych bedacych w
dyspozycji Zarzadu.

Aktywny udziat w ustalaniu i realizacji polityki finansowej Zarzadu.

Wspieranie kluczowych decyzji Dyrektora poprzez dostarczanie informacji na temat
aktualnej kondycji finansowej Zarzadu, mozliwosci zwigkszenia efektywnosci finansowej
oraz planowanych dziatan i prognoz ekonomiczno-finansowych.

Przedktadanie Dyrektorowi okresowych analiz ekonomicznych w zakresie dziatalnosci
Zarzadu i opracowywanie wnioskow dotyczacych dziatan naprawczych w celu eliminacji
stwierdzonych nieprawidtowosci w zakresie dziatalnosci Zarzadu.

Ocena zdolnosci finansowej Zarzadu ze szczegdlnym uwzglednieniem biezacej i
przysztej zdolnosci ptatniczej.

Analiza struktury organizacyjnej i projektowanie zmian zmierzajacych do poprawy
kondycji finansowej Zarzadu.

Przedktadanie Dyrektorowi okresowych sprawozdan i analiz dotyczacych wykorzystania
funduszu wynagrodzen, zatrudnienia itp.

Prowadzenie biezagcych analiz gospodarki finansowej Zarzadu i przedkiadanie
okresowych raportéw Dyrektorowi.

Ocena zdolnosci realizacji planu finansowego pod katem wplywéw i wydatkdw.

Koordynacja i nadzér nad biezacym ewidencjonowaniem dokumentéw ksiegowych z
zachowaniem chronologii zapiséw.

Zapewnienie biezacego i terminowego prowadzenia rozrachunkéw publiczno-prawnych
oraz comiesigcznego uzgadniania sald na kontach rozrachunkowych.

Nadzér nad nalezytym zabezpieczeniem i przechowywaniem dokumentéw i danych
ksiggowych w celu zapewnienia ich ochrony przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

Nadzor i kontrola w zakresie deklaracji dla podatku dochodowego od oséb prawnych
(CIT) i fizycznych (PIT) oraz deklaracji dla potrzeb podatku od nieruchomosci.
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17

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Dokonywanie w ramach kontroli zarzadczej:

1) wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych Zarzadu z planem
finansowym;

2) wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operac;i
gospodarczych i finansowych.

Przygotowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych, wydawanych przez Dyrektora
w zakresie dotyczagcym prowadzenia rachunkowosci, w szczegdlnosci zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentow ksiegowych, zasad prowadzenia inwentaryzagji, itp.

Przygotowywanie projektow przepiséw wewnetrznych, wydawanych przez Dyrektora w
zakresie dotyczacym prowadzenia i usprawnienia windykacji naleznosci Zarzaduy, itp.

Nadzoér nad biezacym rejestrowaniem wptat najemcéw lokali mieszkalnych i

uzytkowych z tytutu optat czynszowych i pozostatych, zwigzanych z uzytkowanymi
lokalami.

Nadzér nad prowadzonymi postepowaniami, zwigzanymi z egzekwowaniem naleznosci
czynszowych i pozostatych optat zwigzanych z uzytkowaniem lokali komunalnych,
odzyskiwaniem zadtuzonych lokali oraz zamiang lokali mieszkalnych w zakresie
finansowym.

Nadzér nad prowadzeniem biezacej analizy zalegtoici optat czynszowych przez
najemcow nieruchomosci komunalnych i przedstawianie wnioskéw Dyrektorowi.

Kontrola i nadzér nad prawidtowym prowadzeniem dziatan zwigzanych z windykacja
naleznosci Zarzadu, w szczegolnosci obejmujacych:

1) systematyczne wysytanie wezwan do dtuznikdw o zaptate naleznosci;

2) terminowe i prawidtowe przygotowanie dokumentdw niezbednych do wystapienia
na droge sadowa przeciwko dtuznikom o zaptate naleznosci;

3) prowadzenie systematycznych analiz naleznosci Zarzadu i podejmowanie czynnosci
zapobiegajacych przedawnieniu sie naleznosci;

4) ponawianie wnioskow do komornika o egzekucje od diuznikoéw zasadzonych
prawomocnych wyrokéw sgdowych o zaptate naleznosci;

5) inicjowanie w uzgodnieniu z dtuznikami i Dziatem Windykacyjno-Prawnym zamian
na mniejszg powierzchnie lokalu mieszkalnego w celu sptaty zalegtosci;

6) przygotowanie i kompletowanie dokumentéw w postepowaniu windykacyjnym;
7) sporzadzanie raportow dotyczacych efektéw prowadzonych dziatah windykacyjnych;

8) wspotpraca z Radcami Prawnymi w zakresie ponawiania wnioskéw do komornika o
zaptate naleznodci od dtuznikéw sagdzonych prawomocnym wyrokiem sagdowym.

Nadzér i kontrola nad rozpatrywaniem zgodnie z obowigzujacymi przepisami:
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

1) wnioskéw o roztozenie na raty zalegtosci czynszowych;
2) wnioskéw o umorzenie zalegtosci bedacych w kompetencji Dyrektora;

3) wnioskdw o umorzenie zalegtosci bedacych w kompetencji Prezydenta Miasta
Koszalina.

Nadzoér i kontrola kosztéw ponoszonych przez Zarzad w zwigzku z windykacja
naleznosci Zarzadu, analiza zasadnosci ich poniesienia i zgodnosci z zatozeniami planu
finansowego Zarzadu.

Opracowywania planéw finansowych rocznych i wieloletnich Zarzadu oraz
opracowywania ich korekt na podstawie materiatdw przygotowanych przez komarki
organizacyjne Zarzadu.

Opracowywania wnioskéw do Prezydenta Miasta Koszalina o ustalenie dotacji dla
Zarzadu w oparciu o zatozenia planu finansowego na dany rok kalendarzowy.

Wspotpraca z pionem Zastepcy Dyrektora w zakresie prawidtowego ustalania
niezbednych wskaznikéw do planu finansowego i podziat Srodkéw pienieznych na
poszczegoine komérki organizacyjne Zarzadu.

Podejmowanie decyzji oraz podpisywanie korespondencji w zakresie spraw
realizowanych przez podlegty pion.

Zapewnienie terminowego wykonania zarzadzen wewnetrznych Dyrektora, zalecen
pokontrolnych wydanych podczas kontroli wewnetrznej w podlegtych komérkach
organizacyjnych.

Reprezentowanie Zarzadu na zewnatrz w ramach udzielonego petnomocnictwa,
wynikajacego z petnionej funkcji.

Ustalanie zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownikéw podlegtych
komorek organizacyjnych.

Whioskowanie i opiniowanie zmian personalnych, nagrod i kar dyscyplinarnych oraz
przeszeregowan pracownikow w podlegtych komdrkach organizacyjnych.

Nadzér nad zgodnym z prawem przetwarzaniem baz danych osobowych w ramach
podlegtych komorek organizacyjnych.

Odpowiedzialnos¢ prawno-finansowa z tytutu nieprawidtowego wykonania obowigzkow
w ramach petnionej funkcji, z uwzglednieniem regulacji wynikajacych z ustawy o
finansach publicznych.

§ 36

Prawa Gtéwnego Ksiegowego:

1) Gtowny Ksiggowy ma prawo odmoéwi¢ podpisania dokumentu, a przez to
stwierdzenia poprawnosci dokumentu lub dokumentowanej operacji po dokonaniu
wstepnej kontrol;;
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2) Gtowny Ksiggowy ma prawo zadac od kierownikéw innych komérek organizacyjnych

udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjaénien, jak
réwniez udostepniania do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zrodtem tych
informacji i wyjasnien, oraz wnioskowa¢ do Dyrektora o okreélenie trybu, wedtug
ktorego maja by¢ wykonane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace
niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidendji
ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe;.

2. Zakres uprawnien i obowigzkéw Giéwnego Ksiegowego reguluje ustawa z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

Rozdziat XIV
Merytoryczny zakres dziatania komorek organizacyjnych
§37

Do zadan Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy:

1. Organizacja pracy:

1)

2)

opracowywanie dokumentow zwigzanych 2z organizacja Zarzadu (schemat,
regulaminy, Statut itp.) oraz biezaca ich aktualizacja;

opracowywanie wewnetrznych aktéw normatywnych (zarzadzen, decyzji itp.);

3) wdrazanie nowych systemow wynagradzania;

4)

prowadzenie biezacej kontroli przestrzegania dyscypliny pracy.

2. Sprawy pracownicze i socjalne:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych;

rekrutacja, dobor i rozmieszczenie kadr wraz ze sporzadzeniem i kompletowaniem
dokumentéw;

przygotowanie planu szkolen, ich organizacja, realizacja i nadzér w ramach
przyznanych srodkow;

prowadzenie akt osobowych;

wspoipraca z Komisjg ZFSS w zakresie sporzadzania planéw wykorzystania funduszu
socjainego;

organizacja imprez z zaktadowego funduszu socjalnego;
opieka nad emerytami i rencistami — bylymi pracownikami;

realizacja zatwierdzonych przez Dyrektora postanowienn Zespotu ds. opiniowania
swiadczen socjalnych;

wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi.
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3.

Sprawy funduszu ptac:
1) prowadzenie niezbednej dokumentacji w zakresie wyptat dla pracownikéw;
2) wydawanie zaswiadczen pracownikom dotyczacych naliczen z funduszu ptac;
3) sporzadzanie drukéw Rp-7 i odpiséw zaswiadczen;

4) rejestrowanie i wyrejestrowywanie oséb podlegajacych ubezpieczeniom spotecznym
i zdrowotnym.

Sprawy administracyjno — gospodarcze:
1) zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji i dokumentéw w Zarzadzie;
2) administrowanie majatkiem Zarzaduy;
3) wyposazenie biur w urzadzenia, materiaty, przedmioty pracy;
4) prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt;
5) prenumerata czasopism, wydawnictw i publikacji;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem pieczatek i pieczeci;
7) zabezpieczenie obstugi kancelaryjnej, centrali telefonicznej oraz powielania pism;

8) zlecanie napraw i konserwacji sprzetu, maszyn i urzadzen bedacych na wyposazeniu
Zarzady;

9) sporzadzanie uméw na dostawy i ustugi na rzecz Zarzadu, sprawdzanie i
zatwierdzanie rachunkow za ww,;

10)realizacja uméw na uzytkowanie prywatnych samochodéw w celach stuzbowych;
prowadzenie ewidencji oraz rozliczanie limitu kilometréw w ramach zawartych z
pracownikami umédw;

11) prowadzenie ewidencji i rozliczen eksploatowania samochodéw stuzbowych
uzywanych przez pracownikdéw ZBM;

12) prowadzenie ewidencji oraz rozliczen rozméw telefonicznych uzytkowanych przez
pracownikow telefondw komorkowych;

13)Zapewnienie prawidtowego doregczania korespondencji wytworzonej przez
pracownikdédw ZBM na terenie miasta Koszalina.

Sprawy dotyczace informatyki:
1) wdrazanie i eksploatacja systemoéw informatycznych na potrzeby Zarzaduy;

2) planowanie sSrodkow finansowych na potrzeby utrzymania i rozwijania systemu
komputerowego;
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3) sporzadzanie planu zakupéw sprzetu i ustug informatycznych;

4) nalezyte zabezpieczenie, przechowywanie i utrwalanie danych zapisanych w postaci
cyfrowej, zapewniajacej ich ochrone przed niedozwolonymi  zmianami,
nieupowaznionym ich rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem;

5} regulowanie dostepu do sieci komputerowej;

6) przestrzeganie szczegdlnych zasad tajnosci danych;

7) nadzér i kontrola nad ustugami obcymi w zakresie ustug informatycznych;
8) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego;

9) inicjowanie nowych rozwigzan w zakresie informatyzacj;

10) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

11) administrowanie siecia teleinformatyczng w tym:

a) utrzymanie i rozwoj lokalnej sieci komputerowej (LAN) obejmujace okablowanie
strukturalne budynkéw Urzedu oraz urzadzenia aktywne zapewniajace prawidtowe
funkcjonowanie sieci zarzadu;

b) utrzymanie i rozwdj taczy transmisji danych (WAN);
C) zarzadzanie dostepem do Internetu.

12)nadzor nad eksploatacja sprzetu komputerowego, utrzymanie ciggtosci pracy stacji
roboczych, w tym:

a) instalacja i konfiguracja stacji roboczych, urzadzehn peryferyjnych,
oprogramowania biurowego oraz poczty elektronicznej;

b) udzielania pomocy w problemach zwigzanych z eksploatacja stacji roboczych,
urzadzen peryferyjnych, w tym naprawy biezace.

13) przyjmowanie zgtoszen awarii sprzetu komputerowego i oprogramowania;

14) administrowanie serwerami, bazami danych;

15)nadzor nad eksploatacja oprogramowania, w tym:

a) zarzadzanie dostepem do oprogramowania;

b) wsparcie uzytkownikéw w zakresie eksploatacji;

¢) koordynacja i nadzér nad modyfikacjami wykonywanymi przez firmy zewnetrzne.

16) prowadzenie szkoler pracownikéw w zakresie obstugi komputera, edytoréw tekstu
oraz innych aplikacji niezbednych do wykonywania i ulepszania podstawowe;
wykonywanej pracy.
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6. W zakresie BHP, ppoz.:

1) zgtaszanie wnioskdw do Dyrekcji w zakresie bhp, ppoz. i poprawy warunkow pracy
oraz zabezpieczenia mienia zaktadu z chwilg stwierdzenia nieprawidtowosci;

2) czuwanie nad przestrzeganiem przez wszystkich pracownikéw przepiséw BHP i ppoz.
wynikajacych z aktualnej instrukgcji ppoz.;

3) udzielanie instruktazu ogdlnego oraz stanowiskowego i szkolenia okresowego
w zakresie bhp i ppoz.;

4) nadzér i organizacja spraw zwigzanych z badaniami przyczyn wypadkéw, choréb
zawodowych oraz sporzadzanie niezbednej dokumentac;ji;

5) kontrola wykonania wstepnych, kontrolnych i okresowych badan lekarskich;
6) wspdtpraca z inspektorem pracy i instytucjami zajmujgcymi sie tg problematykg;

7) udziat w komisjach ds. okresowych przegladéw i opracowywanie zalecen
pokontrolnych w zakresie BHP i ppoz.;

8) sporzadzanie sprawozdawczosci i przechowywanie dokumentacji zwigzanej ze
sprawami BHP, ppoz. i zabezpieczenia mienia.

7. W zakresie obrony cywilnej i obronnosci:

1) opracowanie dokumentacji z zakresu obrony cywilnej, powszechnej samoobrony i
obronnosci,

2) koordynacja i organizacja dziatan w zakladzie pracy i w wspoipraca z organami
wiadz wojskowych, administracji pafnstwowej i samorzadowej w zakresie obrony
cywilnej, powszechnej samoobrony i obronnosci,

8. Wspdidziatanie z inspektorem ds. BHP i inspektorem ds. Obrony Cywilne;.
9. Inne sprawy zwigzane z:
1) prowadzeniem rejestru skarg (rejestrowanie skarg i odpowiedzi);

2) ubezpieczeniem majatku gminnego i wspdlnot mieszkalnych nieruchomosci
zarzadzanych przez ZBM;

3) prowadzenie rejestru procedur;

4) wprowadzanie danych do portalu sprawozdawczego GUS w  zakresie
sprawozdawczosci statystycznej zarzadu;

5} opracowywanie i przesytanie stosownym instytucjom sprawozdan wynikajgcych z
odgornych przepiséw obligujacych ZBM do ich sporzadzania;

6) prowadzenie kancelarii, zapewnienie obstugi pocztowej i kurierskiej, ewidencja
korespondencji wptywajacej i wychodzacej z Zarzadu, ekspedycja poczty seryjnej;
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7) zapewnienie tacznosci telefonicznej, telefaksowej i obstugi poligraficznej;

§38

Do zadan Dziatu Spraw Lokalowych nalezy:

1.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem wnioskéw o przydziat lokali
mieszkalnych przeznaczonych do oddania w najem na czas nieoznaczony, socjalnych,
pomieszczen niemieszkalnych (strych) oraz dodatkowych powierzchni do lokali.

Organizowanie przetargéw nieograniczonych oraz przetargéw ofertowych na najem
lokali uzytkowych (w tym garazy).

Opracowywanie rocznego wykazu oséb zakwalifikowanych do zawarcia umowy najmu
w danym roku kalendarzowym, po zasiegnieciu opinii Spotecznej Komisji
Mieszkaniowe;j.

Przygotowywanie i potwierdzanie dokumentoéw na potrzeby socjalne mieszkancow.

Ewidencjonowanie i uaktualnianie biezacych potrzeb czionkdéw  wspdinoty
samorzadowej Miasta na podstawie ztozonych wnioskow i 0oséb ujetych na listach do
przydziatu lokalu komunalnego. Przedktadanie Dyrektorowi comiesiecznych raportéw w
tym zakresie.

Przygotowywanie skierowanh do zawierania umow najmu lokali mieszkalnych na czas
nieoznaczony, lokali socjalnych, pomieszczen tymczasowych, lokali uzytkowych (w tym
garazy).

Weryfikacja uprawnien do dalszego zajmowania lokali socjalinych oraz przygotowanie
skierowan do zawierania aneksow do umow najmu.

Prowadzenie rejestru lokali socjalnych i pomieszczen tymczasowych.
Przygotowanie umow i anekséw najmu lokali socjalnych i uzytkowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjg lokali (mieszkalne, socjalne, pomieszczenia
tymczasowe).

Wypowiadanie i przywracanie umoéw najmu lokali mieszkalnych zawartych na czas
nieoznaczony, socjalnych, uzytkowych (w tym garazy).

Wspodtpraca z Dziatem Windykacyjno-Prawnym w zakresie przygotowywania
wypowiedzen umow najmu na lokale mieszkalne oraz lokale uzytkowe.

Wspolpraca z Dziatem Windykacyjno-Prawnym w zakresie eksmisji z lokali
mieszkalnych, uzytkowych.

Opiniowanie wnioskow o sprzedaz lokali mieszkalnych oddanych w najem na czas
nieoznaczony, lokali uzytkowych (w tym garazy).

Wystepowanie z wnioskiem o wymeldowanie poprzednich lokatorow, ktérzy nie
dopetnili tego obowiazku.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Wspolpraca z Dziatem Technicznym i Dziatem Eksploatacyjno-Technicznym i Dziatem
Eksploatacyjno-Administracyjnym w rozliczaniu naktadéw dotyczacych remontéw lokali
uzytkowych.

Rozstrzyganie spraw zwigzanych z podnajmem lokali mieszkalnych, uzytkowych
(wspdtpraca z FWP).

Regulacja standw prawnych lokali:
1) po zgonie najemcy,
2) po wyprowadzeniu sie gtdbwnego najemcy,

Wystepowanie przy wsp&ipracy z EET i ET z wnioskiem do Prezydenta Miasta o
wyrazenie zgody na przydziat dodatkowej powierzchni mieszkalnej oraz zmiane
sposobu uzytkowania lokalu z uzytkowego na mieszkalny.

Prowadzenie rejestru wyrokdw orzekajacych nakaz opuszczenia lokalu.

Przygotowywanie i wydawanie skierowan do zawarcia uméw najmu lokali socjalnych i
pomieszczen tymczasowych w ramach realizacji wyrokow sadu.

Prowadzenie rejestru wydanych skierowan do zawarcia uméw lokali socjalnych i
pomieszczen tymczasowych.

Korespondencja z dtuznikami oraz z wierzycielami w sprawach eksmisyjnych.
Koordynowanie dziatan zamiany mieszkan w tym:

1) Realizowanie wielopfaszczyznowego systemu zamiany lokali mieszkalnych;

2) Gromadzenie i analiza informacji o potrzebach lokatoréw pozostajacych w
zasobach komunalnych Gminy Miasta Koszalin.

3) Udzielanie informacji najemcom lokali komunalnych, a takze innym
potencjalnym uczestnikom Zamiany Mieszkan o catoksztatcie dziatan
dotyczacych procesu zamiany.

4) Organizacja banku danych oraz wprowadzanie i aktualizacja ofert na stronie
internetowej ofert zgtoszenia lokalu do zamiany.

5) Przyjmowanie, weryfikacja kompletnosci dokumentéw i rozpatrywanie
wnioskow w celu realizacji procesu zamiany.

6) W przypadku, gdy sprawa wymaga zaopiniowania przez Spoteczng Komisje
Mieszkaniowg opracowanie i przedstawienie na posiedzenie Komisji wniosku
w celu rozstrzygniecia.

7) Weryfikowania praw do lokalu lub przygotowanie dokumentacji niezbednej
do warunkowego przywrocenia tytutu prawnego w celu sfinalizowania
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procesu wzajemnej zamiany a takze w kwestiach zwigzanych z
przekwaterowaniem oséb z budynkéw i lokali przeznaczonych do remontuy,
rozbiorki lub wykwaterowania ze wzgledu na inwestycje Gminy.

8) Wspdipraca z Biurem Prawnym, Radcami Prawnymi w zakresie przekazywanie
informacji o nie przyjetych przez dluznikéw propozycjach zamiany
zajmowanego lokalu mieszkalnego wraz ze sptaty zadtuzenia w celu
uzyskania wyrokow orzekajacych eksmisje i zaptate.

9) W przypadku realizacji zamiany, weryfikacja stanu prawnego kontrahentéw
zamiany.

10) Wydawanie skierowania do zawarcia umowy najmu w ramach realizacji
zamiany.

§39

Do zadan Biura Zamowien Publicznych nalezy:

1. Wykonywanie zadan zwigzanych z zamowieniami publicznymi na dostawy, ustugi i
roboty budowlane, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

organizacja udzielania zaméwien publicznych w oparciu o przepisy ustawy Prawo
zamowien publicznych;

sporzgdzania sprawozdawczosci z udzielonych zaméwien publicznych;

opracowywanie zasad dokonywania zaméwien na roboty budowlane, ustugi i
dostawy, ktérych wartos¢ nie przekracza rownowartosci kwoty, o ktorej mowa w
art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

przyjmowanie wnioskow z komoérek organizacyjnych na przeprowadzanie
postepowan
0 udzielenie zamowien publicznych;

weryfikowanie pod wzgledem formalnym materiatéw zrédtowych (m.in. wnioskdw
o0 przeprowadzenie postepowania, projektdw umodw) przekazywanych przez
komorki organizacyjne sktadajgce wnioski;

przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych,
a w szczegolnosci sporzadzenie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,
publikowanie ogtoszerh w biuletynie Urzedu Zaméwiers Publicznych, prowadzenie
dokumentacji postepowan;

wydawanie  wykonawcom  dokumentéw  zwigzanych z  prowadzonym
postepowaniem
o udzielenie zamoéwien publicznych;

prowadzenie procedury zwigzanej z rozpatrywaniem odwotan i wnoszeniem skarg;
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N

9) prowadzenie ewidencji prowadzonych postgpowan o udzielenie zaméwien
publicznych.

Wykonywanie zadan zwigzanych z przetargami organizowanymi przez Wspoinoty
Mieszkaniowe Nieruchomosci reprezentowane przez ZBM, a w szczegolnosci:

1) organizacji przetargow w oparciu o przepisy Kodeksu Cywilnego;

2) weryfikowanie pod wzgledem formalnym materiatdow zrédtowych (m.in. wnioskdéw
o przeprowadzenie przetargow, projektéw umdw) przekazywanych przez komorki
organizacyjne sktadajgce wnioski o przeprowadzenie przetargu;

3) przygotowanie i przeprowadzanie przetargdw, a w szczegdlnosci sporzadzenie
specyfikacji dla oferentéw, publikowanie ogtoszen, prowadzenie dokumentacji z
przetargow;

4) wydawanie oferentom dokumentéw zwigzanych z prowadzonym przetargiem;
5) prowadzenie procedury zwigzanej z rozpatrywaniem protestow;
6) prowadzenie ewidencji prowadzonych przetargow.

§ 40

Do zadan Radcédw Prawnych nalezy:

1.

Prowadzenie obstugi i pomocy prawnej na zasadach okreslonych w ustawie o radcach
prawnych.

Udzielanie porad, wydawanie opinii prawnych i wyjasnien dotyczacych stosowania
obowiagzujacych przepiséw prawnych.

Informowanie Dyrektora:
4) o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci Zarzadu;
5) o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien.

Opiniowanie i parafowanie projektéw umow, regulamindéw i innych wewnetrznych
aktow prawnych.

Przygotowywanie pism procesowych.

Wystepowanie w imieniu i reprezentowanie Zarzadu oraz wspdlnot mieszkaniowych
zarzadzanych przez ZBM (w ramach udzielonego petnomocnictwa) przed sadami i
innymi organami i urzedami.

Udzielanie pomocy komérkom organizacyjnym Zarzadu w zakresie spraw dotyczacych
wykonywanych przez nich obowigzkdw stuzbowych.

Ponawianie egzekucji komorniczych i nadzér nad ich realizacja.
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9.

10.

11.

12.

Obstuga prawna dziatalnosci prowadzonej przez poszczegéine komérki organizacyjne
Zarzadu, a w szczegdInosci dotyczacej:

1) windykacji naleznosci zarzadu;

2) eksmisji z lokaly;

3) zamowien publicznych;

4) zawierania, wypowiadania, rozwigzywania uméw najmu, dzierzawy i uzyczenia.

Wspdtpraca z whasciwymi jednostkami organizacyjnymi Zarzadu w sprawach prawnych
dotyczacych zakresow ich dziatania.

Wystepowanie w charakterze petnomocnika Gminy Koszalin oraz Dyrektora Zarzadu
przed sadami i organami parnstwowymi oraz jednostkami samorzadowymi.

Udzielanie Dyrektorowi pomocy prawnej, sporzadzanie niezbednych opinii prawnych
dotyczacych zagadnien zwigzanych z dziatalnoscia Zarzadu.

§ 41

Do zadan Dziatu Wspolnot Mieszkaniowych nalezy:

Prowadzenie obstugi administracyjnej i finansowej Wspdlnot Mieszkaniowych zarzadzanych
przez Zarzgd Budynkdw Mieszkalnych, a w szczegdinosci:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem Wspdlnotami Mieszkaniowymi, w

tym:

1) przygotowywanie materiatébw do rocznych zebran wspdlnot mieszkaniowych,
zwotywanie

i prowadzenie rocznych zebrar;
2) przygotowywanie umoéw na zarzadzanie nieruchomoscia wspoing;

3) przygotowywanie projektow uchwat wspolnot mieszkaniowych, przeprowadzanie
podejmowania uchwat w trybie indywidualnego zbierania gloséw za
upowaznieniem zarzadow wspoinot;

4) przygotowywanie dokumentacji do przetargéw oraz postepowan uproszczonych na
drobne remonty i prace konserwacyjne w branzy ogdlnobudowlanej, instalacji
sanitarnych, instalacji elektrycznych, instalacji antenowych i domofonowych,
instalacji p.poz., instalacji alarmowych, instalacji centralnego ogrzewania, robét
zdunskich, konserwacji urzadzeh dzwigowych, konserwacji kottowni lokalnych i
weztow wymiennikowych co, wywozu nieczystoéci statych i plynnych,
transportowe, DDD, sprzatania i utrzymania stanu sanitarno-porzadkowego
nieruchomosdci, koszenia trawy, pielegnacje zieleni, wykonania inwentaryzacji
uproszczonych budynkéw i lokali, przygotowywanie uméw, nadzér nad ich
realizacja
i rozliczenie;
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S} nadzér nad stanem technicznym i sposobem eksploatacji budynkéw i budowli,
przeprowadzanie przegladdéw technicznych nieruchomosci zgodnie z przepisami
prawa budowlanego, dokonywanie odbiorow, przegladéw, sporzadzanie
protokotow
z przeprowadzonych przeglagdow, prowadzenie i aktualizacja Ksigzek Obiektow
Budowlanych;

6) planowanie remontow, ustalanie zakreséw i kolejnosci oraz pilnosci robét
remontowych;

7) przygotowywanie dokumentacji do postepowan uproszczonych na roboty
remontowe, modernizacyjne i rozbidérkowe, przygotowywanie uméw do realizacji
robét, nadzér nad ich realizacjg i rozliczenie, weryfikacja kosztorysow
powykonawczych;

8) udziat w czynnosciach zwiazanych z likwidacjg szkdd w lokalach i czesciach
wspolnych nieruchomosci;

9) prowadzenie ewidencji pozytkow z czesci wspélnych nieruchomosci;

10) przygotowywanie dokumentacji przekazania budynkéw, udziat w przekazywaniu
budynkéw;

11) przygotowywanie stanowiska do gtosowania nad uchwatami podejmowanymi w
trybie indywidualnego zbierania gtoséw w zakresie prowadzonych spraw;

12) wspotpraca z zarzadami wspdinot mieszkaniowych w zakresie spraw prowadzonych
przez DWM.

. Prowadzenie obstugi ksiegowo-finansowej wspodlnot, w tym:

1) rejestracja, kontrola merytoryczna, formalna i rachunkowa oraz biezaca ewidencja
dokumentacji ksiegowej;

2) wystawianie i ewidencjonowanie wewnetrznych dokumentéw (noty, polecenie
ksiggowania) celem odzwierciedlenia wszystkich zdarzen gospodarczych;

3) wystawianie zawiadomien o optacie za lokale gminne dla ZBM i rachunkdw z tytutu
wynajmu czesci wspolnych nieruchomosci oraz ich ewidencja;

4) prowadzenie rachunku bankowego wspdlnoty i dokonywanie rozliczeh poprzez ten
rachunek, a takze odbieranie, weryfikacja i ksiggowanie wyciggéw bankowych;

5) lokowanie nadwyzki Srodkéw finansowych wspdlnoty na  rachunkach
oszczednosciowych;

6) naliczanie i odprowadzanie naleznej zaliczki na podatek dochodowy od oséb
prawnych, od oséb fizycznych, na podatek od nieruchomosci i innych optat
lokalnych;

7) terminowe przygotowywanie okresowych deklaracji, informacji i sprawozdan do
Urzedu Skarbowego, Gtdwnego Urzedu Statystycznego i Urzedu Miejskiego;
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8)

gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej
dokumentacji rachunkowe;j;

9) sporzadzanie sprawozdan  finansowych oraz  opracowywanie  planéw

3.
1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

4. P

gospodarczych;
Dokonywanie rozliczen, w tym:
analiza i rozliczanie kosztéw dotyczacych nieruchomosci wspdlnej;

wprowadzanie nowych stawek oraz wiasciwosci, naliczanie wymiaréw optat,
sporzadzanie korekt naliczen;

wystawianie nowych naliczerr wymiaréw optat, drukowanie blankietéw optat;
tworzenie i aktualizacja regulaminéw rozliczania medidéw we wspdlnotach;
dokonywanie odczytéw licznikdw indywidualnych i licznikéw gtownych;

rozliczanie zgodnie z przyjetymi regulaminami kosztoéw utrzymania lokali
indywidualnych w zakresie:

-zuzycia zimnej wody i odprowadzania sciekdw,
-gospodarowania odpadami komunalnymi,
-centralnego ogrzewania,

-podgrzania wody,

-kabléwki;

rozpatrywanie i udzielanie odpowiedzi na reklamacje i skargi dotyczace
dokonywanych rozliczen.

rowadzenie spraw wiascicieli i windykacja naleznosci od wiascicieli i kontrahentow -

wspotpraca z Radcami Prawnymi w tym zakresie.

Do za

§42

dan Dziatu Technicznego nalezy:

1. Sporzadzanie planéw remontéw i modernizacji budynkéw komunalnych na podstawie
propozycji ztozonych przez Dziat Eksploatacyjno-Techniczny.

2. Przygotowywanie wnioskow do przeprowadzenia postepowan przetargowych i zlecanie
wykonania dokumentacji technicznych, tj. projektéw budowlanych, organizacji ruchu,
inwentaryzacji infrastruktury technicznej, map geodezyjnych, ekspertyz i kosztoryséw,
okresianie zakresu i nadzér nad wykonaniem.

3. Przygotowywanie dokumentacji do przetargéw oraz postepowan uproszczonych na prace
remontowo-konserwacyjne w branzy elektrycznej w tym przygotowywanie umow,
nadzor nad ich realizacjg i rozliczenie.
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4. Rozliczanie kosztéw robot wykonywanych przez najemcow lokali mieszkalnych,
a obcigzajacych wynajmujacego w zakresie instalacji elektryczne;.

5. Przyjmowanie i obstuga interesantow w zakresie zatatwianych spraw.

6. Przyjmowanie i rejestrowanie pisemnych i ustnych zgtoszeh mieszkancéw oraz udzielanie
odpowiedzi na podania mieszkancéw, dotyczace instalacji elektrycznych.

7. Utrzymanie prawidtowego stanu technicznego zasobu komunalnego w zakresie instalacji
elektrycznych poprzez przygotowywanie wymaganych dokumentacji do zlecanych
robdt konserwacyjnych nadzér nad nimi oraz ich rozliczanie na podstawie umoéw
przedstawionych  przez  wykonawce  wyliczen, zestawien i  kosztoryséw
powykonawczych,

8. Rejestrowanie i interwencja w zakresie przyjetych przez inne dziaty pisemnych i ustnych
zgtoszen mieszkancow dotyczacych instalacji elektryczne;:

1) awarii lub szkéd spowodowanych zdarzeniami losowymi (np. pozar, wichury);
2) stanu technicznego budynkoéw i lokali;
3) dewastacji instalacji elektrycznej, nielegalnego poboru energii elektrycznej, itp;

4) remontdw ujetych do rejestrow potrzeb remontowych realizowanych w zakresie biezace;
konserwacji instalacji elektrycznej wystepujacych w obszarze dziatania Zaktadu.

9. Przygotowywanie dokumentacji do realizacji robét remontowych, modernizacyjnych
i rozbidrkowych w zakresie:

1) Ustalanego zakresu rzeczowego przez EET realizowanych robét budowlanych w
zakresie remontu dachéw, elewacji, klatek schodowych, rozbidrek budynkéw, instalacji
wod.-kan, gazowej, c.0., elektrycznych w lokalach mieszkalnych i klatkach schodowych,
wymiany stolarki okiennej, drzwiowej, przestawienia piecéw kaflowych, wymiany
podtdg, wsaddw kominowych, przebudowy i remontu lokali i budynkéw, remontu
chodnikéw, placow utwardzonych po pojemniki na odpady komunaine;

2} przygotowanie przedmiaru robét i wykonanie kosztoryséw inwestorskich;

3) przygotowanie wnioskow na przeprowadzenie przetargdw na realizacje danego
zadania;

4) sprawdzenie dokumentacji przetargowej oferentéw w zakresie zgodnosci robot
przedtozonych kosztorysach ofertowych z kosztorysami inwestorskimi;

5) przygotowanie umow do realizacji robot;

6) prowadzenie nadzoru inwestorskiego poszczegblnych branz nad prawidtowym
przebiegiem robot zgodnie z umowa i oferta wykonawcy;

7) przeprowadzanie komisyjnego odbioru robot przy udziale przedstawiciela EET;

8) sprawdzanie i weryfikacja kosztorysow przedtozonych przez wykonawce.
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10. Przygotowywanie dokumentacji do realizacji robot ogdlnobudowlanych
modernizacyjnych z zakresu prawa budowlanego w celu uzyskania stosowanych decyzji
administracyjnych:

1) wystepowaniu do Urzedu Miejskiego Wydziatu Architektury i Urbanistyki,
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego, Wojewddzkiego Konserwatora
Zabytkéw o wydanie stosownych decyzji administracyjnych (pozwolenia na
budowe, pozwolenia na rozbiorke, zgtoszenia budowy/wykonania robét
budowlanych);

2) Wystepowanie do Wojewddzkiego Urzedu Ochrony Zabytkéw w Szczecinie
Delegatura w Koszalinie o:

. wydanie zalecen konserwatorskich,

. wydanie pozwolenia na prowadzenie rob6t budowlanych przy zabytku
wpisanym do rejestru zabytkéw lub znajdujacym sie na obszarze wpisanym do
rejestru zabytkow.

3) Zawiadamianie Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego dla miasta na
prawach powiatu w Koszalinie:

e terminie rozpoczecia robét budowlanych.
4) Wystepowanie do Zarzadu Drég i Transportu o:

e wydanie zgody na lokalizacje obiektéw budowlanych lub urzadzen niezwigzanych
z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

e uzgodnienia projektu budowlanego,

e uzyskanie zezwolenia na zajecia pasa drogowego lub umieszczenia w nim
obiektu.

11. Prowadzenie rejestrow decyzji administracyjnych w zakresie:
* uzyskania pozwolenia na budowe,
e uzyskania pozwolenia na rozbidrke,
» zgtoszenia budowy/wykonania robét budowlanych.

12. Przygotowanie danych do wniosku o okreslenie warunkow przytaczenia budynkoéw, lokali
komunalnych do sieci elektroenergetycznej.

13. Opiniowanie robét planowanych przez inne podmioty na nieruchomosciach gminnych.

14. Wydawanie warunkdéw technicznych w zakresie branzy budowlanej, sanitarnej i
elektrycznej.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z dozorem technicznym urzadzen.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Organizowanie przegladow, wizji i spotkaih w zakresie prowadzonych spraw i udziat
w przegladach, wizjach i spotkaniach organizowanych przez inne komorki
organizacyjne Zarzadu oraz podmioty zewnetrzne.

Przeprowadzanie okresowych badan bhp natezenia oswietlenia stanowisk pracy.

Przygotowywanie umoéw na adaptacje czesci wspdlnych nieruchomosci gminnych,
nadzor nad ich realizacja.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem kosztédw centralnego ogrzewania w
zakresie opracowywania regulaminu rozliczen.

Wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Zarzadu oraz podmiotami zewnetrznymi.
Wspotpraca z samorzadem mieszkancow — Radami Osiedli.

Opiniowanie projektow budowlanych w zakresie branzy budowlanej, elektrycznej i
sanitarnej dla najemcow lokali komunalnych prowadzacych remont we witasnym
zakresie

Zatwierdzanie umdéw o przylaczenie budynkéw, lokali komunalnych do sieci
elektroenergetycznej.

Przygotowanie danych do przetargu na sprzedaz energii elektrycznej organizowanego
przez Urzad Miejski do przeprowadzenia procedury przetargowej na zmiane
sprzedawcy

Przeprowadzanie kontroli stanu instalacji elektrycznej w zakresie zasilania w tym
pomiaru energii elektrycznej w budynkach i lokalach uzytkowych.

Przeprowadzanie okresowych badan bhp natezenia oswietlenia stanowisk pracy.

Prowadzanie przegladdw lokali — pustostanéw, ustalenie zakresu rzeczowego robot
remontowych branzy elektrycznej i sanitarnych wraz z wykonaniem przedmiaru robot
i opracowaniem kosztorysow inwestorskich wraz z nadzorowaniem, odbiorem i
rozliczeniem robét.

Przygotowanie danych do wniosku o wydanie warunkéw technicznych przytaczenia do
sieci wod. — kan., deszczowej do Miejskich Wodociggow i Kanalizacji Spétka z. 0. o

Przygotowanie danych do wniosku o wydanie warunkdéw technicznych przytaczenia
budynkéw
i lokali do sieci gazowe;.

Przygotowanie danych do wniosku o wydanie warunkéw technicznych przytaczenia
budynkéw do sieci cieptowniczej Miejskiej Energetyki Cieplnej w Koszalinie.

Opiniowanie robét planowanych przez inne podmioty zewnetrzne na nieruchomoséciach
gminnych.

Przeprowadzanie oceny wykonawcoéw po zakonczeniu realizacji umowy lub zlecenia
zgodnie z instrukgjg 1SO.
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33. Wspotpraca w zakresie realizacji robot finansowanych bezposérednio przez Urzad Miejski
np. w ramach funduszy Rad Osiedli, Petnomocnika Prezydenta Miasta ds. uzaleznien,

Petnomocnika Prezydenta Miasta ds. oséb niepetnosprawnych, rozliczanie ostateczne
robdt z Urzedem Miejskim.

34. Organizowanie przegladéw, wizji i spotkan w zakresie prowadzonych spraw i udziat
w przegladach, wizjach i spotkaniach organizowanych przez inne komérki
organizacyjne Zarzadu oraz podmioty zewnetrzne.

35. Przyjmowanie i obstuga interesantéow w zakresie zatatwianych spraw.

36. Zagospodarowanie Pustostanéw:

1} Dokonywanie wizji lokalu przejetego przez EEA w celu podjecia dziatah w zakresie
przygotowania wniosku o zagospodarowanie lokalu mieszkalnego oraz okreslanie terminéw
wykonania remontéw w przypadku remontu lokalu ze srodkéw ZBM.

2) Prowadzenie rejestru pustostandéw wedtug wytycznych okreslonych w Procedurze.

3) Opracowywanie zakresu robdt oraz szacunkowych kosztéw niezbednych robot majacych
na celu dokonanie kwalifikacji remontu lokalu tj. remont przez ZBM, remont na koszt
przysztego najemcy, préba zasiedlenia w obecnym stanie technicznym okreslanie terminéw
wykonania remontow, wynikajacy z zakresu robét, technologii oraz pozwolen, ktére nalezy
uzyskac w celu przeprowadzenia remontu.

4) Opracowywanie wnioskbw o zmiane sposobu uzytkowania lokalu, wraz z doktadnym
opisem (rzut z inwentaryzacji, szkic, powierzchnia, potozenie itp.) oraz propozycja dalszego
zagospodarowania lokalu.

5) Organizowanie spotkan Zespotu ds. Zagospodarowania Pustostanéw majgcych na celu
omowienie przez poszczegdlne komoérki realizacji wnioskow ujetych w przygotowanym
przez Inspektora ds. pustostandéw zestawieniu pustostandw. Spotkania Zespotu winny
odbywac sie min. raz w miesigcu na przetomie miesiecy, nie pézniej niz do 10 dnia kazdego
miesigca.

6) Przekazywanie kopii wnioskow do wtasciwych komorek w celu podjecia dalszych dziatan
wynikajacych z Procedury postepowania w sprawach zagospodarowania pustostandw.

7) Opracowywanie wnioskdw o zagospodarowanie lokali niespetniajacych warunkéw
samodzielnosci w zakresie zmiany przeznaczenia lokali, tj. przekwalifikowanie lokalu na lokal
socjalny, lub wnioskéow jako przydziat dodatkowej powierzchni mieszkalnej oraz
dokonywanie przebudowy lokali w celu ich usamodzielnienia (lub uzytkowej) dla
uzytkownikéw lokali przylegtych.

8) Przygotowywanie przedmiaru robot w przypadku zgody na wykonanie remontu
pustostanu ze srodkow ZBM.
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9) Przygotowywanie umdw z Wykonawca robét, wspétudziat w przekazaniu Wykonawcy
placu budowy oraz komisyjnym odbiorze robot.

10) Wystepowanie z pismem do Wspolnot (w przypadku obcego Zarzadu) o podjecie
stosownych uchwat.

11) Prowadzenie centralnego rejestru wnioskdw o zagospodarowanie pustostanow,
obejmujacego catos¢ dokumentacji zgromadzonej przy wniosku w trakcie procesu jego
rozpatrywania.

12) Wspdtudziat w odbiorach remontu pustostandw na koszt przysztego najemcy.

13) Koordynowanie Procedury postepowania w sprawach zagospodarowania pustostanow
lokali mieszkalnych i uzytkowych.

37. Wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Zarzadu oraz podmiotami zewnetrznymi.

§ 43
Do zadan Dziatu Eksploatacyjno-Technicznego nalezy:

1. Przygotowywanie dokumentacji do przetargéw oraz postepowan uproszczonych na prace
remontowo-konserwacyjne w  branzach: ogolnobudowlanej, sanitarnej, instalacji
antenowych i domofonowych, instalacji p.poz., instalacji centralnego ogrzewania, robét
zdunskich, ustugi pogotowia technicznego, kominiarskie, przeglagdow wynikajacych z
przepisow prawa budowlanego, konserwacji urzadzen dzwigowych, konserwacji kottowni
lokalnych i weztiéw wymiennikowych c.0., obstugi szaletéw miejskich, obstuga budynku City
Box, wymiany stolarki okiennej i drzwiowej, wymiany podidg, konserwacji klimatyzatorow,
rozliczania kosztéw c.0. i dzierzawy podzielnikow kosztéw ciepta, radiowego odczytu
wodomierzy, plombowania nowo zatozonych wodomierzy przez najemcéw,
przygotowywanie umow, nadzér nad ich realizacjg i rozliczenie.

2. Nadzor nad zawieraniem i realizacja uméw na ustugi dostarczania wody, odprowadzania
$ciekow, dostarczania energii elektrycznej i gazu do zarzadzanych budynkéw gminnych.

3. Przygotowywanie umow na wprowadzenie instalacji teletechnicznych i telewizji kablowej
do zarzadzanych budynkow, lokali i pustostanéw gminnych.

4. Przygotowywanie i nadzér nad realizacjy uméw najmu pomieszczen weztdw cieplnych
MEC Sp. z o0.0.

5. Wspodtpraca w zakresie realizacji robét finansowanych bezposrednio przez Urzad Miejski,
np. w ramach funduszy Rad Osiedli, Peinomocnika Prezydenta Miasta ds. uzaleznien,
Petnomocnika Prezydenta Miasta ds. oséb niepetnosprawnych, rozliczanie ostateczne robét
z Urzedem Miejskim.

6. Prowadzenie spraw zwiazanych z wydzierzawianiem nieruchomosci gruntowych
i elementow budynkdw pod reklamy, przygotowywanie i nadzér nad realizacjg umow.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zgody na sprzedaz alkoholu.
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8. Rozliczanie kosztdw robdt wykonywanych przez najemcéw lokali mieszkalnych,
a obcigzajacych wynajmujacego.

9. Prowadzenie ewidencji nieruchomosci gruntowych, lokali i budynkéw, przygotowywanie
informacji o zarzadzanych nieruchomosciach.

10. Sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego w zakresie nosnikow energii i
infrastruktury cieptowniczej oraz sprawozdan w zakresie emisji zanieczyszczenh do powietrza
atmosferycznego.

11. Porzadkowanie spraw terenowo-prawnych nieruchomosci gruntowych, przejmowaniem
nieruchomosdci gruntowych w zarzadzanie i administrowanie.

12. Prowadzenie spraw zwiagzanych z czasowym zajeciem i wydzierzawianiem nieruchomoséci
gruntowych.

13. Prowadzenie spraw wspdlnot mieszkaniowych zarzadzanych przez innych zarzadcow.

14. Przygotowywanie materiatbw do rocznych zebran wspdinot mieszkaniowych dla
przedstawicieli ZBM reprezentujacych gmine jako wiaéciciela lokali na zebraniach u obcych
zarzadcdw, koordynacja rocznych zebran w obcym zarzadzie.

15. Prowadzenie spraw regulowania udziatéw w nieruchomosciach wspélnych.

16. Przygotowywanie stanowiska do gtosowania nad uchwatami podejmowanymi w trybie
indywidualnego ~ zbierania glosow w zakresie prowadzonych spraw  Wspdlnot
Mieszkaniowych zarzadzanych przez inne podmioty.

17. Rozpatrywanie odwotan od spraw prowadzonych przez Dziat.

18. Organizowanie przegladéw, wizji i spotkan w zakresie prowadzonych spraw i udziat
w przegladach, wizjach i spotkaniach organizowanych przez inne komérki organizacyjne
Zarzadu oraz podmioty zewnetrzne.

19. Przyjmowanie i obstuga interesantéw w zakresie zatatwianych spraw.

20. Petny nadzér nad dokumentacja prowadzong w zakresie lokali komunalnych wraz
z prowadzeniem ewidencji udostepniania jej innym komérkom Zarzadu.

21. Wspétpraca z komorkami organizacyjnymi Zarzadu oraz podmiotami zewnetrznymi.

22. Przyjmowanie i rejestrowanie pisemnych i ustnych zgloszen mieszkancow oraz
udzielanie odpowiedzi na podania mieszkarncéw, dotyczace dziatalnosci Zarzadu oraz
nieprawidtowosci dotyczacych:

1) awarii lub szkéd spowodowanych zdarzeniami losowymi (np. pozar, wichury);
2) stanu technicznego budynkoéw i lokali;

3) stanu technicznego infrastruktury towarzyszacej (jezdni i chodnikéw osiedlowych,
elementow matej architektury, zieleni);
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23. Utrzymanie prawidtowego stanu technicznego zasobu komunalnego, w tym:

1) nadzér nad stanem technicznym i sposobem eksploatacji budynkéw i budowli poprzez
zlecanie i nadzorowanie przegladow technicznych wynikajacych z przepisow prawa
budowlanego, zlecanie i nadzor nad wykonaniem zalecen pokontrolnych ujetych w
protokotach przegladéw, prowadzenie i aktualizacja Ksigzek Obiektéw Budowlanych;

2) przygotowywanie wymaganych dokumentacji do zlecanych robdt konserwacyjnych
nadzoér nad nimi oraz ich rozliczanie na podstawie umow przedstawionych przez wykonawce
wyliczen, zestawien i kosztorysow powykonawczych;

3) planowanie remontéw, ustalanie zakresdw i kolejnosci oraz pilnosci robét remontowych
w lokalach gminnych zgodnie z ustawg o ochronie praw lokatorow, lezacych po stronie
ZBM;

4) okreslenie i prowadzenie rejestrow potrzeb remontowych lub modernizacyjnych
dotyczacych budynkow i lokali komunalnych oraz nieruchomosci gruntowych i okresowe
przekazywanie informacji do Dziatu Technicznego celem uwzglednienia w opracowywanych
planach finansowych Zarzadu.

24. Sporzadzanie szkicdw stolarki okiennej zakwalifikowanej do wymiany zgodnie z
wytycznymi opracowanymi przez Dziat Techniczny.

25. Sporzadzanie obmiaréw i opisu piecow kaflowych zakwalifikowanych do przestawienia.

26. Przygotowywanie i przekazywanie do Dziatu Technicznego informacji dotyczacych
budynkéw przeznaczonych do rozbiorki, w tym kubatury obiektu, powierzchni uzytkowej
obiektu, Hosci lokali, ilosci izb, daty opréznienia budynku z mieszkancéw i daty odtaczenia
budynku od mediéw.

27. Dokonywanie oceny zgtoszonych zagrozen oraz zakresu szkéd powstatych w zwiazku z
awariami lub wypadkami losowymi (zalanie mieszkan, pozary, wichury itp.) oraz niezwtoczne
dziatania w celu ich likwidacji we wspotpracy z wtasciwymi komorkami Zarzadu.

28. Udziat w czynnosciach zwigzanych z likwidacjg szkod w lokalach i czesciach wspéinych
nieruchomosci gminnych.

29. Niezwtoczne podejmowanie dziatan interwencyjnych majacych na celu:

1) przeciwdziatanie dewastacji zarzadzanego zasobu nieruchomosci w porozumieniu
z merytorycznymi komoérkami Zarzaduy;

2) usuwanie skutkow dewastacji;
3) zabezpieczenie wolnych lokali przed dostepem oséb trzecich i nielegalnym zajeciem.

30. Prowadzenie rejestru wnioskéw i skarg zgtoszonych przez mieszkancéw awarii oraz
niezwioczne zlecanie zabezpieczenia miejsc awarii i dokonywanie niezbednych napraw w
ramach konserwacji — w systemie informatycznym.
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.

Egzekwowanie od uzytkownikéw lokali i budynkéw realizacji obowigzkéw najemcy w

zakresie uzytkowanych nieruchomosci, zgtaszanie do Nadzoru Budowlanego samowoli
budowlanych.

Dokonywanie przegladow placow zabaw oraz dbanie o biezaca sprawnosé
zamontowanych na nich urzadzen.

Opiniowanie wnioskéw podmiotéw ubiegajacych sie o zgode na ekspozycje nosnikdw
reklamowych na budynku gminnym.

Rozpatrywanie odwotan najemcéw w sprawie poprawnosci inwentaryzacji lokali
mieszkalnych i uzytkowych.

Wydawanie wstepnych warunkow technicznych.

Organizowanie przegladow, wizji i spotkan w zakresie prowadzonych spraw i udziat
w przegladach, wizjach i spotkaniach organizowanych przez inne komérki organizacyjne
Zarzadu oraz podmioty zewnetrzne,

Wspodtpraca z komdrkami organizacyjnymi Zarzgdu oraz podmiotami zewnetrznymi w
zakresie zadan realizowanych przez Zakfad.

Wspodtpraca z samorzagdem mieszkancow — Radami Osiedli.

Wspébtudziat w przygotowywaniu sprawozdan i deklaracji przez inne komorki
organizacyjne ZBM:

1) przygotowywanie informacji na potrzeby rozliczania podatku od nieruchomosci w
zakresie gruntow, budynkow, lokali i budowl;;

2) przygotowywanie informacji na potrzeby rozliczania podatku rolnego;

3) innych sprawozdan.

40. Rejestrowanie i interwencja w zakresie przyjetych przez inne dziaty pisemnych i ustnych

zgtoszen mieszkarcow dotyczacych:
1) awarii lub szkéd spowodowanych zdarzeniami losowymi (np. pozar, wichury);
2) stanu technicznego budynkéw i lokali;

3) stanu technicznego infrastruktury towarzyszacej (jezdni i chodnikéw osiedlowych,
elementow matej architektury, zieleni);

4) razacego naruszania przez najemcow regulaminu porzadku domowego, dewastacji
nieruchomosci i ich wyposazenia, nielegalnego poboru energii elektrycznej, wody itp.;

5) remontéw ujetych do rejestréw potrzeb remontowych realizowanych w zakresie
biezacej konserwacji, robét zdunskich i stolarskich, wystepujacych w obszarze dziatania
Zaktadu.
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§ 45
Do zadan Dziatu Eksploatacyjno-Administracyjnego nalezy:

1. Przygotowywanie dokumentacji do przetargéw oraz postepowan uproszczonych na
prace w zakresie ustug: DDD, sprzatania budynkéw uzytecznosci publicznej, sprzatania
klatek schodowych, pielegnacji i wycinki drzew i krzewéw, ochrony elektronicznej,
sprzatania terenéw zielonych i zewnetrznych (koszenie trawy, likwidacja dzikich
wysypisk, pielegnacja Zzywoptotow, sprzatanie, odsniezanie), wywo6z odpadow
kubaturowych, wymiana piasku w piaskownicach, przeprowadzek - przygotowywanie
uméw, nadzdr nad ich realizacjg i rozliczenie.

2. Nadzér nad realizacjg i rozliczaniem umowy dotyczacej inwentaryzacji obiektow.

3. Przygotowywanie i nadzér nad realizacja uméw uzyczenia oraz utrzymania weztowych
oston smietnikowych.

4. Okreélanie indywidualnych stawek czynszu dla lokali mieszkalnych zgodnie z
zarzadzeniem Prezydenta Miasta uwzgledniajgcych czynniki podwyzszajace lub
zmniejszajace stawke czynszu.

5. Prowadzenie spraw spornych zwigzanych z rozbieznosciami powierzchni lokali, stawek
czynszu, obowigzkéw najemcy i wynajmujacego.

6. Rozpatrywanie odwotan od spraw prowadzonych przez Dziat.
7. Przygotowanie umow i aneksdw najmu lokali mieszkalnych.

8. W zakresie spraw dotyczacych lokali mieszkalnych i uzytkowych organizowanie i
udziat w przegladach, wizjach i spotkaniach organizowanych przez inne komorki
organizacyjne Zarzadu oraz podmioty zewnetrzne.

9. Przyjmowanie i obstuga interesantow w zakresie zatatwianych spraw.
10. Wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Zarzadu oraz podmiotami zewngtrznymi,

11. Przyjmowanie i rejestrowanie pisemnych i ustnych zgtoszen mieszkancow oraz
udzielanie odpowiedzi na podania mieszkancéw, dotyczace dziatainosci Zarzadu oraz
nieprawidtowosci dotyczacych:

1. utrzymania czystosci i porzadkuy;

2. razacego naruszania przez najemcow regulaminu porzadku domowego,
dewastacji nieruchomosci i ich wyposazenia, nielegalnego poboru energii
elektrycznej, wody itp.,

12. Przygotowywanie materiatdw o zapotrzebowaniu na ustugi pielegnacyjne drzew na
podstawie zlecanych przegladow dendrologicznych oraz ilosci wykonanych prac
pielegnacyjnych w latach poprzednich.

13. Przygotowywanie dokumentacji, zlecanie i nadzér nad wycinkg oraz sadzeniem
drzew i krzewow.
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14. Niezwtoczne podejmowanie dziatan interwencyjnych majacych na celu:

1) przeciwdziatanie dewastacji zarzadzanego zasobu nieruchomoéci w porozumieniu
z merytorycznymi komérkami Zarzadu.

2) przyjmowanie i przekazywanie do Dziatu EET pisemnych i ustnych zgtoszen
dotyczacych stwierdzonych dewastacjach oraz egzekwowanie usuniecia skutkéw od ich
sprawcow poprzez zgtoszenie tych przypadkéw do organéw scigania.

15. Zapewnienie w lokalach uzytecznosci publicznej bezpieczenstwa p.poz poprzez
kontrole, konserwacje i naprawe sprzetu przeciwpozarowego (zlecenie ustugi firmie
zewnetrznej, nadzor nad prawidtows realizacja umowy).

16. Pelny nadzér nad dokumentacja prowadzong w zakresie lokali komunalnych wraz
z prowadzeniem ewidencji udostepniania jej innym komérkom Zarzadu.

17. Utrzymanie prawidtowego stanu sanitarno — porzgdkowego zasobu, w tym:

1) nadzér nad prawidtowym stanem sanitarno-porzadkowym w czesciach wspélinych
budynkéw i na terenach zewnetrznych, w tym nad realizacjg uméw na sprzatanie i
utrzymanie stanu sanitarno - porzadkowego, rozliczanie wykonania ustug;

2) nadzér nad stanem sanitarnym w lokalach;

3) zlecanie i nadzor nad realizacja ustug porzadkowych, DDD, transportowych i innych
zwigzanych z utrzymaniem stanu sanitarno - porzadkowego, prawidtowe rozliczanie
zlecen ~ zgodnie z zawartymi umowami i w ramach planu finansowego.

18. Obstuga najmu lokali komunalnych, w tym:

1) przejmowanie lokali mieszkalnych i uzytkowych (w tym garazy) protokotami zdawczo-
odbiorczymi,

2) przekazywanie protokotami zdawczo-odbiorczymi lokali mieszkalnych i uzytkowych
(w tym garazy) w najem; przygotowywanie uméw najmu i anekséw oraz
przygotowanie obcigzeh optat z tytulu najmu lokalu, wprowadzenie danych do
programu AS,

3) aktualizacja danych dotyczacych lokali w obowigzujacym programie ewidencyjnym AS
| przygotowywanie kart wymiaru optat i drukdéw wptat (czynszowanie);
4) prowadzenie oraz biezgca aktualizacja zasobow lokalowych,

5) przygotowanie i biezaca informacja dotyczaca zwalnianych lokali mieszkalnych i
uzytkowych oraz pustostandw,

6) przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych i udziat w wywiadach organizowanych
przez inne komorki,

7) przygotowywanie i potwierdzanie dokumentéw na potrzeby socjalne mieszkancow
(dodatki mieszkaniowe),
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8) wystepowanie do Dziatu Spraw Lokalowych z wnioskami o podjecie procedur

9)

majgcych na celu wypowiedzenie umowy najmu i eksmisje w przypadku zaktdcania
porzadku, naruszenia regulaminu porzadku domowego przez uzytkownika lokalu lub
z innych przyczyn nie zwigzanych bezposrednio z zadtuzeniem,

ujawnianie i podejmowanie dziatan w celu niezwlocznego zagospodarowania
pustostanow lokali mieszkalnych, uzytkowych i garazy — we wspdtpracy z whasciwymi
komérkami Zarzadu,

10) organizowanie czynnosci pomocniczych przy eksmisjach.

19.

20.

21.

22.
23.

Inicjowanie wspotpracy mieszkancow w zakresie:
a. dbatosci o czystosc¢ i porzadek w miejscu zamieszkania,
b. zachowania prawidtowych zasad wspétkorzystania z nieruchomosci.

Rozpatrywanie odwotan najemcéw w sprawie poprawnosci inwentaryzacji lokali
mieszkalnych i uzytkowych.

Przeprowadzanie odczytow wodomierzy w budynkach gminnych i przekazywanie
gotowych odczytdéw do FR.

Wspétpraca z samorzadem mieszkancdw — Radami Osiedli,

Wspotudziat w przygotowywaniu sprawozdan i deklaracji przez inne komorki
organizacyjne ZBM:

a. przygotowywanie informacji na potrzeby rozliczania podatku od nieruchomoéci w

24.

25.
26.

27.
28.
29.
30.

zakresie pustostanow.

Zapewnienie wiasciwej obstugi mieszkaicow zgtaszajacych sie do biura obstugi
klienta, w szczegdlnosci poprzez udzielanie petnej informacji w zakresie dotyczacym
dziatania Zarzadu, w tym sposobu zatatwienia zgtoszonych spraw, przystugujacych
najemcom prawach i obowigzkach.

Pobieranie od najemcéw i uzytkownikow lokali wymaganych oswiadczen.

Przyjmowanie i przekazywanie najemcom na podstawie protokotéw zdawczo-
odbiorczych lokali mieszkalnych i uzytkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami
(zasiedlenie i odbidr , przejecie, przekazanie lokali).

Przygotowanie kart wymiaru optat i drukow wptat (ksigzeczek) - czynszowanie.
Informowanie uzytkownikéw o stanie finansowym lokali.
Aktualizacja danych dotyczacych lokali w programie ewidencyjnym AS.

Przyjmowanie i przekazywanie do EET pisemnych i ustnych zgtoszeh mieszkancow
dotyczacych:

a. awarii lub szkdd spowodowanych zdarzeniami losowymi (np. pozar, wichury),
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b. stanu technicznego budynkoéw i lokali,

¢. stanu technicznego infrastruktury towarzyszacej (jezdni i chodnikéw
osiedlowych, elementéw matej architektury, zieleni),

d. utrzymania czystosci i porzadkuy,

€. razacego naruszania przez najemcéw regulaminu porzadku domowego,
dewastacji nieruchomosci i ich wyposazenia, nielegalnego poboru energii
elektrycznej, wody itp.

§ 46

Do zadan Biura Rozwoju nalezy:

1.

Nadzér nad realizacjg robét finansowanych bezposrednio przez Urzad Miejski, np. w
ramach funduszy unijnych programu RPO, Koszalinskiego Budzetu Obywatelskiego,
funduszy Rad Osiedli, Petnomocnika Prezydenta Miasta ds. uzaleznien,
Petnomocnika Prezydenta Miasta ds. osOb niepetnosprawnych, rozliczanie
ostateczne robot z Urzedem Miejskim.

Nadzor nad stanem technicznym i sposobem eksploatacji obiektow budowlanych (w
ramach realizacji projektéow i planéw zgodnie z pkt. 1), przeprowadzanie przeglagdow
technicznych, zgodnie 2z przepisami prawa budowlanego, zlecanie robot,
dokonywanie odbiordw, przegladdw, sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych
przegladow.

Planowanie i koordynowanie postepowan przetargowych i nadzér nad ich
wykonaniem.

Uczestniczenie w sprawdzaniu dokumentacji przetargowej oferentow w zakresie
zgodnosci robot w przedtozonych kosztorysach ofertowych z kosztorysami
inwestorskimi.

Przygotowanie umoéw do realizacji robét, uczestnictwo w nadzorze nad prawidtowym
przebiegiem robét zgodnie z umowg i oferta wykonawcy w Scistej wspdtpracy z
innymi komaorkami.

Wspotpraca z Radami Osiedli w zakresie ich dziatalnosci.

Wspotpraca z zarzadcami i zarzagdami wspdinot mieszkaniowych w zakresie spraw
prowadzonych przez Biuro Rozwoju.

Organizowanie przegladéw, wizji i spotkan w zakresie prowadzonych spraw i udziat
w przegladach, wizjach i spotkaniach organizowanych przez inne komorki
organizacyjne Zarzadu oraz podmioty zewnetrzne.

Obstuga i nadzér nad powierzonym specjalistycznym sprzetem elektronicznym.

§47

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy:

1.

Prowadzenie obstugi finansowej Zarzadu:

1) odbieranie, weryfikacja, ksiegowanie wyciggdw bankowych;
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2) przygotowywanie przelewdw, czekow, realizowanie ptatnosci zaktadu;

3) lokowanie nadwyzek srodkow pienieznych na lokatach bankowych.
Organizowanie i prowadzanie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami:
1) rejestracja dokumentacji ksiegowej zewnetrznej (faktur, rachunkéw, not);

2) kontrola formalna i rachunkowa (w przypadku pomylek, btedow wystawianie not
korygujacych);

3) przekazywanie dokumentow do akceptacji merytoryczne] wiasciwym komérkom

jednostki;

4) ewidencja zaakceptowanych merytorycznie dokumentéw w oparciu o zasady
zawarte
w zaktadowej polityce rachunkowosci jak i wytycznych zawartych w zaktadowym
planie kont;

5) ewidencja dokumentéw wystawianych przez komérki organizacyjne ZBM (faktury
VAT, noty ksiegowe, noty odsetkowe, PK);

6) wystawianie i ewidencjonowanie wewnetrznych dokumentéw jednostki (noty, PK)
celem odzwierciedlenia wszystkich zdarzen gospodarczych.

Przygotowywanie list ptac dla pracownikéw i zleceniobiorcow, w szczegdinosci:
1) naliczanie wynagrodzen za prace, wynagrodzen za czas choroby i zasitkéw;
2) naliczanie, odprowadzanie naleznych sktadek ZUS;

3) naliczanie, odprowadzanie naleinej zaliczki na podatek dochodowy od oséb
fizycznych (dot. ptac);

4} sporzadzanie i wydawanie pracownikom kart wynagrodzen;
5} realizowanie potracen z wynagrodzenia pracownika;
6) wypfata wynagrodzen (przygotowywanie przelewdw i czekow);

7) sporzadzanie deklaracji rocznych zawierajacych informacje o tgcznych przychodach
pracownika i zaliczce na podatek dochodowy.

Windykacja naleznosci ewidencjonowanych na kontach rozrachunkowych kaucji
mieszkaniowych, rozrachunkéw naleznosci od wspdlnot mieszkaniowych, pozostatych
rozrachunkdw i pozostatej sprzedazy Zarzadu, poprzez:

1) naliczanie odsetek od nieterminowych wpftat;
2) wysytanie wezwan do zaptaty;

3) podpisywanie porozumien na ratalng sptatg naleznosci;
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4) wspotpraca z Dziatem Windykacyjno-Prawnym i przygotowywanie dokumentow
koniecznych do wystapienia na droge sadowa;

S) wspotpraca z Dziatem Windykacyjno-Prawnym w tracie procedur windykacyjnych
przekazywanie informacji o dokonanych wptatach, zawartych porozumieniach,
aktualnego stanu zadtuzenia;

6) analizowanie i przygotowywanie wnioskéw do umorzenia naleznosci.
5. Wspdtpraca z innymi dziatami pionu:

1) Z Dziatem Windykacyjno-Prawnym w zakresie uzgadniania sald witasciwych kont,

weryfikowania zgodnosci wplat, wyptat, przeksiegowan. Uzgadnianie salda na
koniec kazdego miesigca.

2) Z Dziatem Czynszéw i Rozliczen w zakresie uzgadniania sald wtasciwych kont,
weryfikowania zgodnoéci przeksiegowan, naliczen i przypisow sprzedazy.
Uzgadnianie salda na koniec kazdego miesigca. Ponadto przekazywanie do
akceptacji merytorycznej rachunkéw i innych dokumentéw zawierajgcych naliczenia
za lokale komunalne. Przekazywanie dokumentacji (faktur, rachunkéw) celem

przygotowania szczegotowych specyfikacji w rozbiciu na poszczegdélne budynki i
rodzaj kosztu.

6. Prowadzenie ewidencji szczegotowej w zakresie posiadanego majatku trwatego
jednostki:

1) prowadzenie szczegotowej ewidencji srodkow trwatych, wyposazenia i wartosci
niematerialnych i prawnych,

2) naliczanie odpisow amortyzacyjnych,
3) ewidencjonowanie zmian w majatku jednostki,

7. Terminowe przygotowanie okresowych informacji i wspdétudziat w przygotowaniu
okresowych sprawozdan:

1) na potrzeby GUS (np. F-03);
2) na potrzeby Urzedu Skarbowego (CIT, VAT);
3) na potrzeby naliczenia podatku od nieruchomosci (DN-1);

4) na potrzeby Urzedu Miejskiego w Koszalinie (np. informacja o stanie mienia
komunalnego);

5) bilans i rachunek zyskow i strat Zarzadu;
6) zestawienia zmian funduszu jednostki.
§48
Do zadan Dziatu Windykacyjno-Prawnego nalezy:
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9.

Prowadzenie biezacej analizy rozrachunkéw wynikajacych z uzytkowania lokali
mieszkalnych oraz lokali uzytkowych w tym garazy, reklam, oraz gruntéw w oparciu o
obowiazujace procedury windykagji.

Prowadzenie prawidtowego i systematycznego dochodzenia naleznosci poprzez
monitoring telefoniczny, informowanie o stanie konta, wysytanie wezwan do zaptaty,
naliczanie odsetek od nieterminowych wptat.

Rozpatrywanie i przygotowanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami:

1) wnioskdow o roztozenie na raty zalegtosci z tytutu uzytkowania lokali wraz z
przygotowaniem porozumienia na sptate zalegtosci w ratach,

2) wnioskdw o umorzenie zalegtosci bedacych w kompetencji Dyrektora,

3) wnioskédw o umorzenie zalegtosci bedacych w kompetencji Prezydenta Miasta
Koszalina.

4) prowadzenie rejestrow ww. zakresie.

Przygotowanie niezbednych dokumentdw, w tym zestawien naleznosci i wptat wraz z
wyliczeniem odsetek niezbednych do wystgpienia na droge sadowa w prowadzonych
czynnosciach windykacyjnych.

. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskow, podan, interwencji i wszelkiej

korespondencji najemcow w zakresie uzgadniania sald oraz windykacji naleznosci.

Opracowywanie oraz wspoétudziat w przygotowywaniu okresowych informacji i
sprawozdan.

. Wspotpraca z Radcami Prawnymi przez caty okres trwania postepowania sadowego oraz

egzekucyjnego, w szczegblnosci przekazywanie informacji o sptaconych zadtuzeniach,
zawartych porozumieniach ratainych i ztozonych prosbach o wstrzymanie lub odstapienie
od czynnosci egzekucyjnych.

Wspétpraca z instytucjami (np. MOPR) mogacymi mie¢ wplyw na windykowanie
naleznosci Zarzadu (w szczegoinosci dotyczy przypadkow losowych).

Ksiegowanie wyciggdw bankowych.

10. Wspbdtpraca z Dziatem Finansowo-Ksieggowym oraz Dziatem Czynszéw i Rozliczen w

zakresie uzgadniania sald.

11. Koordynowanie dziatan w ramach programu odpracowania zalegtosci czynszowych i

optat eksploatacyjnych w tym:

1) Przyjmowanie, weryfikacja wnioskow o odpracowanie zadtuzenia;
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12.

D

a)

b)

d)

2) Biezaca analiza, wybér oséb zakwalifikowanych do programu odpracowania
zalegtosci oraz kierowanie ich do wykonywania konkretnych czynnosci w tym
zawieranie stosownych uméw badz anekséw do zawartej umowy;

3) Prowadzenie biezacej korespondencji, w sprawach zwigzanych z programem;
4) Rozliczenia przy udziale Dziatu Finansowo-Ksieggowego odpracowanej zalegtosci;

5) Prowadzenie rejestru diuznikéw zakwalifikowanych do programu oraz rejestru
stanowisk/miejsc odpracowania zalegtosci;

6) Wspdtpraca z EET i EEA oraz Dziatem Technicznym w zakresie realizacji programu.
Prowadzenie spraw w zakresie obstugi prawnej, tj..
Prowadzenie sekretariatu obstugi prawne;:

przyjmowanie, rejestrowanie, przedkladanie do dekretacji radcy prawnemu
korespondencji wptywajacej do dziatu i jej podziat na poszczegélne stanowiska pracy;

prowadzenie rejestréw i ewidencji korespondencji prowadzonych przez dziat;

przekazywanie korespondencji radcéw prawnych do wysytki, wysytanie faksow i e-maili,
osobiste doreczanie korespondencji kierowanej do sadéw, komornikéw i innych
organoéw;

obstuga poczty elektronicznej dziaty;
€) udzielanie informacji wspétpracownikom oraz interesantom.

2) Wspomaganie Radcow Prawnych w procesie gromadzenia dokumentéw i wnioskdw,
pozyskiwania informacji niezbednych do napisania pozwu oraz prowadzenia spraw.

3) Sporzadzanie pism i wnioskow w sprawach sadowych i administracyjnych.

4) Przygotowywanie wnioskow egzekucyjnych oraz pism w  postepowaniu
egzekucyjnym.

5) Zawieszanie i podejmowanie postepowania sagdowego i egzekucyjnego.

6) Wspotpraca z zespotem Radcow Prawnych Urzedu Miejskiego w Koszalinie i innymi
Jjednostkami.

7) Przekazywanie do dziatu FK dyspozycji dokonania optat za pozwy, kuratoréw, zaliczki
komornicze i inne.

8) Dokonywanie optat za czynnosci sadowe za pomoca znakédw sadowych.

9) Prowadzenie terminarza zawieszonych spraw sadowych i egzekucyjnych oraz
terminarza rozpraw sadowych radcéw prawnych.

10) Wysytanie wezwan do zaptaty z tytutu nieuregulowanych kosztéw sadowych.
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11) Wprowadzanie i aktualizacja danych w programie windykacyjnym, powielanie
dokumentéw na potrzeby ZBM.

12) Przyjmowanie wnioskow o skierowanie spraw na droge sadowa celem
zabezpieczenia roszczen od pozostalych komérek organizacyjnych.

13) Wystepowanie z wnioskiem do windykatora terenowego i Dziatu Eksploatacji o
przeprowadzenie wywiadu $rodowiskowego w celu uzyskania informagiji
potrzebnych do skutecznego prowadzenia spraw sadowych i egzekucyjnych.

14) Przygotowywanie petnej informacji o zadtuzeniu i czynnosciach windykacyjnych dla
radcédw udajacych sie na rozprawe.

I5) Rozstrzyganie spraw zwigzanych z podnajmem lokali mieszkalnych, uzytkowych
(wspbtpraca z Dziatem Spraw Lokalowych).

16) Wydawanie na rzecz Dzialu Spraw Lokalowych opinii o stanie finansowym w
sprawach regulacji tytutu prawnego do lokalu.

17) Wydawanie na rzecz Dziatu Spraw Lokalowych w zakresie eksmisji z lokali
mieszkalnych, uzytkowych.

13. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z obstugg Radcow Prawnych zleconych przez
Dyrektora.

§ 49
Do zadan Dziatu Czynszéw i Rozliczen nalezy:

1. Rozliczanie lokali komunalnych z tytutu dostawy wody i odprowadzenia $ciekéw, a w
szczegolnosci:

3) rozliczanie  komunalnych  lokali  opomiarowanych i  nieopomiarowanych
zarzadzanych przez ZBM,;

4) dokonywanie rozliczen licznikéw gléwnych i indywidualnych w programie do
administrowania zasobami AS;

5) przyjmowanie interesantow w sprawach reklamacji i skarg dotyczacych rozliczania
dostawy wody i odprowadzenia $ciekow. Prowadzenie korespondencji w w/w
zakresie;

6) wysytania pism do najemcdw o kofczacym sie terminie legalizacji badz wymiany
wodomierza.

2. Rozliczanie lokali komunalnych z tytutu centralnego ogrzewania a w szczegolnosci:

1) przekazywanie firmom rozliczajacym danych do rozliczenia centralnego ogrzewania
wysokos¢ kosztéw na budynku i zaliczek wptacanych przez najemcéw w budynkach
komunalnych;
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2) koordynowanie przekazywanych rozliczerr centralnego ogrzewania w budynkach
zarzadzanych przez ,obcych” zarzadcow;

3) udzielanie odpowiedzi na odwotania od rozliczen centralnego ogrzewania;

4) rozliczanie kosztéw centralnego ogrzewania wedfug powierzchni w budynkach
gminnych nieopomiarowanych.

Kontrola rachunkéw i innych dokumentdéw zawierajgcych naliczenia za lokale gminne
znajdujace sie we wspdlnotach mieszkaniowych a w szczegdInosci:

1) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentdéw ksiegowych otrzymywanych od
zarzadcow wspolnot mieszkaniowych;

2) sprawdzanie w dokumentacji ksiegowej stawek z tytutu zaliczki eksploatacyjnej oraz
funduszu remontowego z uchwatami wspoinot mieszkaniowych;

3) biezace przegladanie i analizowanie wprowadzonych danych przez inne komérki
organizacyjne ZBM,;

4) prowadzenie korespondencji w w/w zakresie z zarzadcami wspdlnot oraz
poszczegolnymi komoérkami organizacyjnymi ZBM.

Koordynowanie poprawnosci funkcjonowania systemu informatycznego AS, a w
szczegolnosci:

1) uzgadnianie baz najemcow i bazy wspélnot mieszkaniowych,

2) wprowadzanie i nadawanie numeru nowo przejetych budynkéw ,

3) sprawdzanie poprawnosci wprowadzania danych przez poszczegdine komérki,
4) uzgadnianie powierzchni uzytkowej lokali.

5) wprowadzanie nowych stawek, wiasciwosci, wystawianie i przekazywanie informacji
o wymiarach optat.

Wykonywanie operacji ksiegowych zwigzanych z wewnetrzng | zewnetrzng
dokumentacja ksiegowa:

1) generowanie i ewidencjonowanie wewnetrznej dokumentacji tj. not, dokumentow
pk , zawigzywanie i rozwigzywanie rezerw),

2) ewidencjonowanie zewnetrznej dokumentacji tj. ksiegowanie not, naliczen,
prowadzenie spraw zw. z dodatkami mieszkaniowymi.

Prowadzenie ewidencji i rejestrow sprzedazy. Ewidencjonowanie zmian przypisow i
naliczen w programie AS. Uzgadnianie przypiséw w programie AS z zapisami FK.

Wystawianie i wysytanie dokumentow obcigzeniowych dotyczacych:

1) naliczer za uzytkowanie lokali (program AS);
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2)
3)

4)

5)

refaktur za media i ustugi pozostate;
dzierzawy gruntow;

not ksiegowych dotyczacych kaucji mieszkaniowych oraz prowadzenie rejestrow w/w
dokumentow;

Ksiegowanie i uzgadnianie dodatkéw mieszkaniowych;

Wspotpraca z innymi dziatami pionu:

1)

2)

Z Dziatem Finansowo-Ksiggowym w zakresie uzgadniania sald wtasciwych kont,
weryfikowania zgodnosci przeksiegowan, przypiséw sprzedazy. Uzgadnianie salda na
koniec kazdego miesigca.

Z Dziatem Windykacyjno-Prawnym w zakresie uzgadniania sald wiasciwych kont,
weryfikowania zgodnosci wptlat, wyptat, przeksiegowan, przypiséw sprzedazy.
Uzgadnianie salda na koniec kazdego miesigca.

§50

Do zadan Dziatu Planowania i Kontroli w zakresie podlegtosci pod Gtéwnego Ksiegowego

nalezy:

1.

Prowadzenie ogétu czynnosci zwigzanych z opracowywaniem i biezagcym nadzorem nad
wykonaniem planu finansowego Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

3)

6)

7)

8)

Opracowywanie we wspdtpracy z pozostatymi komorkami organizacyjnymi planéw
finansowych Zarzadu, koordynacja prac i przekazywanie wytycznych w tym
zakresie, instruktaz i biezagcy nadzor.

Podziat ogdlnych kwot przychoddw i kosztéw wynikajacych z planu finansowego
Zarzadu na poszczegoine komorki objete tym planem przygotowywanie i
przedktadanie Dyrektorowi opinii w tym zakresie.

Ocena zdolnosci realizacji tego planu pod katem przychoddéw i kosztow.

Przygotowywanie propozycji i opracowywanie projektéw zmian w planie finansowym
Zarzadu.

Opiniowanie, pod katem zgodnosci z planem finansowym Zarzadu, wnioskow
komaérek organizacyjnych dotyczacych wydatkowania srodkéw.

Opiniowanie, pod katem zgodnosci z przepisami, projektdéw zmian w ukfadzie
wykonawczym planu finansowego Zarzadu wnioskowanych i opracowywanych
przez komorki organizacyjne.

Utrzymywanie wspdtpracy z Urzedem Miejskim w Koszalinie w sprawach zwigzanych
z planowaniem i realizacja planu finansowego Zarzadu, obejmujacej w
szczegolnosci realizacjg i rozliczenie dotacji.

Sporzadzanie okresowych analiz i sprawozdan z realizacji plandw.
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2. Prowadzenie biezacych analiz gospodarki finansowej i analiz ekonomicznych Zarzadu
przedktadanie okresowych raportéw Dyrektorowi.

3. Opracowywanie wnioskéw do Prezydenta Miasta Koszalina o ustalenie wysokosci
dotacji dla Zarzadu w oparciu o zatozenia planu finansowego na dany rok

kalendarzowy oraz rozliczanie przyznanych dotacji przy wspétudziale innych komérek
organizacyjnych.

4. Prowadzenie rejestru zawieranych umoéw na podstawie, ktérych ZBM podejmuje
zobowigzania finansowe oraz prowadzenie rejestru i wzoréw tych umow. Nadzorowanie
publikacji rejestru umoéw.

5. Przygotowanie wniosku do Prezydenta Miasta Koszalina o podwyzke stawek czynszu we
wszystkich lokalach komunalnych.

6. Skfadanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i
przekazywanie informacji do FK o wysokosci optaty tacznej i w rozbiciu na
poszczegdine budynki.

§ 51

Do zadan Dziatu Planowania i Kontroli nalezy w zakresie podlegtosci pod Dyrektora nalezy
wykonywanie zadan opisanych w Rozdziale XV ,System kontroli zarzadczej".

§ 52

Do zadary Petnomocnika ds. ISO nalezy utrzymanie i doskonalenie systemu zarzadzania
jakoscia ISO w Zarzadzie Budynkow Mieszkalnych, a w szczegdInosci:

+ zapewnienie zgodnosci dokumentacji systemu zarzadzania jakoscig z wymaganiami
normy 1SO 9001,

e utrzymanie integralnosci systemu zarzadzania jakoscia podczas planowania i
wdrazania zmian w systemie,

« nadzor nad realizacjg przyjetej Polityki Jakosci,

e nadzor nad aktualnoscia Ksiegi jakosci i Ksiegi proceséw Zarzadu Budynkéw
Mieszkalnych w Koszalinie, oraz opiniowanie wnioskéw dotyczacych zmian w
dokumentacji SZJ pod katem zgodnosci i integralnosci z pozostatymi wymaganiami
systemu zarzadzania jakoscia,

e upowszechnianie posrod pracownikow Zarzadu $wiadomosci dotyczacej spetniania
wymagan klienta,

e zapewnienie, ze procesy potrzebne w systemie zarzadzania sa ustanowione,
wdrozone i utrzymywane,

« zarzadzanie audytami wewnetrznymi SZJ, obejmujgce: planowanie audytéw, nadzér
nad ich realizacjg, nadzér nad realizacja dziatan poaudytowych, nadzér nad
zespotem audytoréw wewnetrznych SZJ,
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» analizowanie raportdw o dziatalnosci niezgodnej z obowigzujacym w Zarzadzie
systemem zarzadzania jakoscia i zasadami realizacji dziatan,

o przedstawianie Dyrektorowi sprawozdan dotyczacych funkcjonowania SZJ i wszelkich
potrzeb zwigzanych z jego doskonaleniem,

» inicjowanie oraz nadzorowanie realizacji dziatan korygujacych i doskonalacych,

o koordynowanie procesu identyfikacji ryzyk i szans wystepujacych w procesach
systemu zarzgdzania jakoscia,

» planowanie wspdlnie z Kierownictwem Zarzadu przegladéw zarzadzania, ich
organizowanie oraz nadzér nad realizacja ustalen wynikajacych z tych przegladéw,

o planowanie i prowadzenie szkolen z zakresu SZ),

» wydawanie polecen wszystkim pracownikom ZBM w Koszalinie w zakresie
zwigzanym z wdrozeniem, utrzymaniem i doskonaleniem systemu zarzadzania,

» rozstrzyganie spordw dotyczacych stosowania i interpretacji wymagan zawartych w
dokumentacji systemu zarzadzania oraz wydawania wiazacych decyzji w tym
zakresie,

» dostep do wszystkich dokumentdw wystepujacych w Zarzadzie, ktérych treéé moze
by¢ istotna z punktu widzenia funkcjonowania systemu zarzadzania jakoscia,

» uzyskania wyjasnien od pracownikéw w sprawach zwigzanych z systemem
zarzadzania jakoscig,

« do reprezentowania ZBM w Koszalinie na zewnatrz w sprawach dotyczacych SZJ, w
zakresie nie rodzacym zobowigzah finansowych, w szczegdlnosci w ramach
wspdtpracy z jednostka certyfikujaca;

+ administrowania dokumentacjg systemu zarzadzania w Portalu I1SO (DGA Process i
DGA Quality)

§53

Do zadan samodzielnego stanowiska Inspektora Ochrony Danych w Zarzadzie Budynkdw
Mieszkalnych nalezy:

1. Inspektor ochrony danych ma nastepujace zadania:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktérzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) dalej RODO oraz innych przepisdw o ochronie danych i
doradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania RODO i innych przepiséw o ochronie danych oraz polityk
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzialu obowiagzkéw, dziatanh
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zwigkszajacych  dwiadomoé¢  ochrony  danych  osobowych, szkolen  personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzanych z tym audytéw;

) udzielanie na Zzadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

d) wspotpraca z organem nadzorczym UODO;

e) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego UODO w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36
RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach.

2. Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania

Rozdziat XV
System kontroli zarzadczej
§ 54

1. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadcze).

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa,
2) skutecznosci i efektywnosé dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan finansowych,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowanie zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosc przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.
§ 55

System kontroli zarzadczej jest zintegrowanym zespotem elementéw i czynnosci
obejmujacych:

1) samokontrole,
2) kontrole funkcjonalna,
3) kontrole instytucjonalna,

4} kontrole wewnetrzna.
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§ 56

Samokontrola to kontrola, do ktérej zobowigzany jest kazdy pracownik bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Polega na biezgcym kontrolowaniu
prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy, z uwzglednieniem obowigzkéw wynikajacych z
posiadanego zakresu czynnosci.

§ 57

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow na stanowiskach kierowniczych
oraz na innych stanowiskach biorgcych udziat w realizacji okreslonych zadan, operacji,
procesow, itp., ktorych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w
zakresach czynnosci stuzbowych, badz, ktorzy do wykonywania tej kontroli zostali odrebnie
upowaznieni.

§58

Kontrola instytucjonalna wykonywana jest przez zewnetrzne zespoly kontrole (np.
Najwyzsza Izbe Kontroli, Regionalng Izbe Obrachunkows, Wojewode
Zachodniopomorskiego itd.) oraz przez Biuro Kontroli Urzedu Miasta Koszalina lub zespoty
kontrolne powotane przez Prezydenta.

§59

Kontrola wewnetrzna to czynnosci polegajace na sprawdzeniu stanu faktycznego i
poréwnaniu ze stanem wymaganym oraz sformutowaniu wnioskéw i zalecer pokontrolnych
majacych na celu zlikwidowanie nieprawidtowosci.

§ 60

Kontrola zarzadcza ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowane;
dziatalnosci, rzetelne jego udokumentowanie i dokonanie oceny kontrolowanej dziatalnosci,
a takze sformutowanie stosownych wnioskéw, w tym w szczegdinosci w zakresie:

1) gromadzenia i wydatkowania srodkéw publicznych,
2) gospodarowania mieniem,
3) stanu zorganizowania i sprawnosci organizacyjne;j,

4) realizacji zadan.

§61
1. Wykonywanie kontroli zarzadczej i kontroli wewnetrznej nalezy do zadan Dziatu
Planowania i Kontroli.
2. Kontrole zarzadcza w zarzadzie reguluje regulamin organizacji i zasad

funkcjonowania kontroli zarzadczej wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora.
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3. Zasady przeprowadzania kontroli wewnetrznej reguluje instrukcja kontroli
wewnetrznej wprowadzona zarzgdzeniem Dyrektora.

§ 62
Do zakresu dziatania kontroli zarzadczej nalezy:

1. Podejmowanie dziatan, stuzacych Dyrektorowi do uzyskania w procesie zarzadzania
racjonalnego zapewnienia czy:

1) cele postawione przed Zarzadem s wykonane;

2) zasady i procedury wynikajace z przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego sa
lub przyjete przez Dyrektora s wdrazane i przestrzegane;

3) mechanizmy i procedury stanowigce system kontroli zarzadczej sa adekwatne i
skuteczne dia prawidtowego dziatania Zarzadu.

2. Wykrywanie i okreslanie potencjalnego ryzyka, mogacego sie pojawi¢ w ramach
dziatalnosci Zarzadu oraz badanie i ocenianie prawidtowosci i efektywnosci systeméw
kontroli wewnetrznej, majgcej na celu eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka.

3. Zgodne z prawem przetwarzanie baz danych osobowych ze szczegdlnym
uwzglednieniem zapewnienia bezpieczenstwa tych danych.

4. Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli oraz
sprawdzanie wykonania zalecen pokontrolnych.

5. Przeprowadzanie w sposéb niezalezny i obiektywny kontroli wewnetrznych
planowych i doraznych w komorkach organizacyjnych Zarzadu, obejmujacych
zagadnienia organizacji i funkcjonowania komoérek, a w szczegdlnosci:

1) sprawdzanie legalnosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci wykonywanych przez
pracownikéw obowigzkow,

2) ujawnianie niegospodarnosci i marnotrawstwa na powierzonym mieniu,

3) ustalanie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz ustalenie osob za
nie odpowiedzialnych,

4) sprawdzanie przestrzegania obowigzujacych procedur i postanowien z umow,

5) utrzymywanie wspétpracy z kierownikami innych komdrek organizacyjnych w
sprawach wymagajacych uzgodnien;

6. Opracowywanie rocznych planéw kontroli zatwierdzonych przez Dyrektora Zarzadu.
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Rozdziat XVi
Realizacja zalecen pokontrolnych z kontroli zewnetrznych

§63

Dziat Organizacyjno-Administracyjny prowadzi ewidencje wnioskéw i zalecen
pokontrolnych organdw, skierowanych do Zarzadu.

Osoby kierujgce komdrkami organizacyjnymi informujg bezzwtocznie Kierownika Dziatu
Organizacyjno-Administracyjnego o otrzymanych  wnioskach i  zaleceniach
pokontrolnych, przekazujac kopie tych wystapien.

Osoby kierujagce komoérkami organizacyjnymi opracowuja projekty odpowiedzi na
wystapienia pokontrolne i przedktadaja je Dyrektorowi do akceptacji.

Kopie udzielonych odpowiedzi przekazywane s3 do Dziatu Organizacyjno-
Administracyjnego, ktory gromadzi dokumentacje w zakresie realizacji wnioskéw i
zalecen pokontrolnych.

Kierownik  Dziatu  Organizacyjno-Administracyjnego  prowadzi analize stanu
wykorzystania i realizacji wnioskdw i zaleceni pokontrolnych na podstawie uzyskanych
informacji oraz ustalen dokonanych we wtasnym zakresie.

W miare potrzeb, analiza, o ktérej mowa w ust. 5 przedstawiana jest Dyrektorowi.

Rozdziat XVII
Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnos$¢ pracownikéw Zarzadu

§64

Pracownicy Zarzadu niezaleznie od zajmowanego stanowiska, obowigzani sa:

1.

ksztattowal wiasciwe relacje interpersonalne pomiedzy pracownikami Zarzadu a
mieszkancami, wiascicielami i najemcami lokali uzytkowych;

dbaé o dobre imi¢ i majatek Zarzaduy;

wykonywaé prace rzetelnie, sprawnie i terminowo;

przestrzegac dyscypliny pracy;

uzupetniaé kwalifikacje zawodowe;

przestrzegac obowigzujacych przepiséw zaktadowych i ogdinych;

w pracy wykazywac sie operatywnoscig, inicjatywg i aktywnoscia;
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10.
1.
12.

13.

14.

dba¢ o dobre stosunki miedzyludzkie;
przeciwdziataé wszelkim objawom niegospodarnosci;
wykonywac polecenia stuzbowe;

przestrzegac tajemnicy stuzbowej;

przestrzegaé przepisy BHP i ppoz.

uczestniczy¢ w spotkaniach lub szkoleniach wewnetrznych organizowanych w celu
uzupetnienia lub przekazania istotnej na zajmowanym stanowisku wiedzy
merytoryczne).

przestrzega¢ zadan w zakresie obrony cywilnej, powszechnej samoobrony i obronnosci
zawartych w kartach operacyjnych i kartach zadan obrony cywilnej.

§65

Pracownicy niezaleznie od zajmowanych stanowisk posiadajg uprawnienia do:

1.

2.

Korzystania ze Swiadczen wynikajacych z przepisow Kodeksu Pracy.

Korzystania ze $wiadczen zaktadowego systemu wynagradzania oraz zaktadowego
funduszu swiadczen socjalnych na zasadach okreslonych w odrebnych regulaminach.

Awansu w miare podnoszenia kwalifikacji.

Korzystania ze wszystkich swiadczen socjalno-bytowych Zarzadu.
Wnoszenia skarg i zazalen do bezposredniego przetozonego.
Uzupetniania kwalifikacji zawodowych.

§ 66

Obowiazki i uprawnienia pracownikdw na stanowiskach kierowniczych.

Do stanowisk kierowniczych naleza:

1.

2.

3.

4,

Dyrektor Zarzadu.
Zastepca Dyrektora.
Gtéwny Ksiegowy.
Kierownik Dziatu.

§ 67

Do szczegblnych obowigzkow pracownikéw na stanowiskach kierowniczych nalezy:
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10.
11.
12.

13.

14.

Wptywanie wiasng postawg i zachowaniem na ksztattowanie wiasciwych relagji
interpersonalnych pomiedzy podlegtymi pracownikami oraz ich postawy wobec
mieszkancow, wihascicieli i najemcow lokali uzytkowych.

Nadzorowanie podieglych pracownikdéw w zakresie ich dbatosci o dobre imie i majatek
Zarzadu.

Znajomos¢ obowiazujacych przepiséw, uregulowan i zarzadzen.

Organizacja zadan w podlegtych komoérkach lub pionach.

Sprawowanie nadzoru nad praca podlegtych pracownikéw i kontrola funkcjonalna.
Udzielanie fachowej pomocy podlegtym pracownikom.

Biezgce informowanie przetozonych o przebiegu realizacji zadan.

Inicjowanie rozwigzan zadan natozonych na podlegta komorke, przedsiewzie¢ majacych
na celu poprawe organizacji pracy.

Dbanie o potrzeby pracownikow w zakresie zapewnienia im wiasciwych warunkéw
pracy.

Odpowiedni dobdr i ocena przydatnosci poszczegdlnych pracownikow.
Przygotowanie planéw urlopéw dla podlegtych pracownikow.

Ocena przebiegu pracy i stawianie wnioskdéw dotyczacych awansow, nagréd oraz kar i
nagan, ewentualnie zwolnien pracownikow.

Dawanie osobistego przyktadu zaangazowania, etyki i lojalnosci.
Nadzorowanie i przestrzeganie przepisow BHP i ppoz.

§68

Pracownicy na stanowiskach kierowniczych uprawnieni sg do:

1.

2.

Samodzielnego wykonywania zadan oraz kierowania pracg podiegtych pracownikéw.
Podejmowania decyzji w zakresie realizacji zadan kierowanej komérki organizacyjnej.
Uczestniczenia w naradach pracowniczych i kierownictwa.

Uzgadniania z bezposrednim przetozonym wprowadzania zmian organizacyjnych.

Rozdziat XVIII
Postanowienia kohcowe
§ 69

Wszystkich pracownikow Zarzadu obowigzuje przestrzeganie postanowien zawartych w
niniejszym Regulaminie oraz rzetelne wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.
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2. Pracownik nowo przyjety otrzymuje zakres obowigzkéw stuzbowych i zostaje
zapoznany z zakresem dziatania i schematem organizacyjnym Zarzadu, a przede
wszystkim z zakresem dziatania komorki organizacyjnej, w ktorej zostat zatrudniony.

3. Pracownicy nowo przyjeci, zwalniani, przenoszeni na inne stanowisko oraz materialnie
odpowiedzialni za powierzone mienie zobowigzani sg do protokolarnego przejecia lub
przekazania catosci spraw i akt od swojego poprzednika, wzglednie swojemu nastepcy.

§70

Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania Zarzadu
ustala Dyrektor w drodze zarzadzenia.

§71

Niniejszy Regulamin stanowi podstawe do sporzadzenia lub uaktualnienia zakresow
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikéw zatrudnionych w Zarzadzie.

ZARZAD BUDYNKOW MIESZKALNYCH

ul. Potczyriska 24
75-815 KOSZALIN
tel. 94 3409 100
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