Regulamin Organizacyjny
Jednostki budzetowej Bytomskie Mieszkania

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Bytomskie Mieszkania sg jednostka organizacyjng Gminy Bytom nieposiadajaca osobowosci
prawnej, dzialajacg w formie jednostki budzetowej z siedzibg w Bytomiu.

§2
Regulamin Organizacyjny zwany dalej "Regulaminem" okre$la strukture wewngtrzna,
organizacj¢ Bytomskich Mieszkan, zakres dziatania komoérek organizacyjnych oraz zasady
ich funkcjonowania.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Jednostce, BM - nalezy przez to rozumie¢ Bytomskie Mieszkania;

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Bytomskich Mieszkan;

3) Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Zastepce Dyrektora
do spraw Techniczno-Eksploatacyjnych oraz Zastepcg Dyrektora ds. Windykacyjno-
Rozliczeniowych;

4) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury BM,
realizujacy zadania tej komorce powierzone, a w szczegdlnosci Dziat, Punkt Obstugi
Mieszkancow, samodzielne stanowisko pracy oraz Sekcj¢, Zespot, Komisje zadaniowa;

5) Samodzielnym stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy
bezposrednio podlegte Dyrektorowi;

6) Punkcie Obstugi Mieszkanicow, POM - nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng
BM potozong na terenie Bytomia, realizujaca zadania wynikajace z niniejszego
regulaminu w odniesieniu do zasobu znajdujacego si¢ w rejonie administrowanym przez
dany POM;

7) Radcy Prawnym — nalezy przez to rozumie¢ obstuge prawng jednostki;

8) ADO — nalezy przez to rozumie¢ Administratora Danych Osobowych;

9) Statucie BM - nalezy przez to rozumie¢ statut BM, stanowigcy zalgcznik do uchwaty
Nr XIV/201/11 Rady Miejskiej w Bytomiu z dnia 27 lipca 2011 roku w sprawie
utworzenia jednostki budzetowej Gminy Bytom pod nazwa Bytomskie Mieszkania oraz
nadania jej statutu, wraz ze zmianami,

10) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Bytomiu;

11) Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Bytomia;

12) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Bytom.

§4
1. Niniejszy regulamin opracowany zostat na podstawie § 6 ust. 1 Statutu BM.
2. Strukture organizacyjng jednostki okre$la schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.



1.

2.

§5

BM zajmujg sig¢:

1) zarzadzaniem i eksploatacja zasobow pozostajacych w dyspozycji Prezydenta oraz
nadzorem nad realizacja zawartych umoéw w zakresie wyzej wymienionych
nieruchomosci;

2) wynajmem lokali mieszkalnych niewchodzacych w sktad zasobu mieszkaniowego
Gminy od ich wiascicieli z przeznaczeniem na lokale zamienne i najem socjalny,
zarzadzaniem tymi lokalami oraz zawieraniem uméw o korzystanie z tych lokali;

3) zawieraniem umow najmu lokali mieszkalnych, w stosunku do ktoérych zostato
ustanowione prawo uzytkowania na rzecz Gminy.

BM realizujg zadania statutowe, o ktorych mowa w Rozdziale 2 § 4 statutu BM.

Rozdzial 2
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

10.

—_—

§6

. Dyrektor dziata jednoosobowo, zgodnie z przepisami prawa na podstawie udzielonego

petnomocnictwa przez Prezydenta.
Prezydent zatrudnia i zwalnia Dyrektora.

. Dyrektor kieruje jednostka, reprezentuje ja na zewnatrz, podejmuje samodzielne decyzje,

za ktoére ponosi odpowiedzialno$¢ i jest upowazniony do dokonywania samodzielnych
czynno$ci prawnych w imieniu jednostki.

. W stosunku do zatrudnionych w jednostce pracownikow Dyrektor wykonuje czynnos$ci

w sprawach z zakresu prawa pracy.

. Dyrektor kieruje praca BM przy pomocy Zastepcy Dyrektora ds. Techniczno-

Eksploatacyjnych, Zastepcy Dyrektora ds. Windykacyjno-Rozliczeniowych oraz
Gloéwnego Ksiggowego, ktdrych zatrudnia na podstawie umowy o pracg.

Zastgpca  Dyrektora ds.  Techniczno-Eksploatacyjnych,  Zastgpca  Dyrektora
ds. Windykacyjno-Rozliczeniowych 1 Glowny Ksiegowy dziataja w zakresie spraw
powierzonych przez Dyrektora i ponosza przed nim odpowiedzialnos$¢ za ich realizacjg.

W czasie nieobecno$ci Dyrektora zastgpstwo petni Zastgpca Dyrektora ds. Techniczno-
Eksploatacyjnych.

. W przypadku nieobecnosci Dyrektora 1 Zastgpcy Dyrektora ds. Techniczno-

Eksploatacyjnych  zastgpstwo pelni  Zastgpca Dyrektora ds. Windykacyjno-
Rozliczeniowych.

W  przypadku nieobecnosci Dyrektora, Zastepcy Dyrektora ds. Techniczno-
Eksploatacyjnych oraz Zastgpcy Dyrektora ds. Windykacyjno-Rozliczeniowych
zastepstwo pelni osoba upowazniona przez Dyrektora.

W przypadku nieobecno$ci Dyrektora w zakresie oswiadczen woli sktadanych w imieniu
jednostki, a dotyczacych praw 1 obowigzkow majatkowych, dla ich waznosci wymagane
jest dziatanie laczne wlasciwego merytorycznie Zastgpcy Dyrektora z Glownym
Ksiggowym.

§7

. Dyrektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach z zakresu dziatania jednostki.

Do obowiazkéw i kompetencji Dyrektora nalezy, w szczegdlnosci:

1) ksztaltowanie strategii i polityki w zakresie zadan realizowanych przez podlegte mu
piony organizacyjne, zgodnie ze strategia i polityka Gminy;

2) realizacja zadan statutowych;



3)

4)
5)

6)

7)

8)

przestrzeganie zapisOw ustawy Prawo zamowien publicznych oraz wprowadzenie
wewngtrznych przepiséw z zakresu spraw o udzielenie zamowien;

przestrzeganie zasad dyscypliny finanséw publicznych;

sktadanie o§wiadczen woli w imieniu BM w zakresie kompetencji przewidzianych dla
kierownikow samorzagdowych jednostek organizacyjnych w uchwale Rady Miejskiej
w Bytomiu w sprawie: okreslenia zasad i trybu umarzania, odraczania lub rozktadania
na raty splat naleznosci pieni¢znych miasta i jednostek organizacyjnych miasta,
do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Ordynacja podatkowa oraz wskazania
organdéw do tego uprawnionych;

ochrona danych osobowych zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami
prawa w tym zakresie;

bezposrednie nadzorowanie 1 koordynowanie pracy Zastepcy Dyrektora
ds. Techniczno-Eksploatacyjnych, Zastgpcy Dyrektora ds. Windykacyjno-
Rozliczeniowych, Gtownego Ksiegowego oraz podlegtych komoérek organizacyjnych;

zapewnienie nalezytej wspoOlpracy z mieszkancami Gminy, samorzagdowymi
jednostkami organizacyjnymi, komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz spotkami
prawa handlowego Gminy.

. Do wylacznych kompetencji Dyrektora nalezy:

1)

2)
3)

4)

S)

6)

7)
8)

9)

ustalanie regulaminu organizacyjnego zatwierdzanego przez Prezydenta oraz systemu
kontroli wewnetrznej;

wydawanie przepisdéw wewnetrznych, w tym dotyczacych organizacji pracy;
tworzenie 1 likwidowanie w celu realizacji zadan statutowych jednostki komoérek
organizacyjnych BM tj. Sekcji, Zespotow, Komisji zadaniowych oraz ustalanie i/lub
zatwierdzanie zaproponowanego przez wlasciwych merytorycznie Kierownikow
komorek organizacyjnych zakresu ich dziatania, toku pracy, struktury wewngtrznej;
prowadzenie gospodarki finansowej BM w  zakresie ustalonym ustawg
o finansach publicznych oraz innymi przepisami, a w szczegolnosci zatwierdzanie
wydatkéw do wykonania ze $rodkéw publicznych, ustalanie rocznych planow
finansowych jednostki;

prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,
w tym wprowadzenie obowigzujacych w jednostce zasad rachunkowosci,

wyrazanie zgody na wybor wykonawcy/dostawcy w przypadku, gdy najkorzystniejsza
oferta wykonawcy/dostawcy przekracza kwotg, jaka zamawiajacy zamierzal
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamodwienia, a nie przewyzsza kwoty, ktorg
zamawiajacy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia;

administrowanie §rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
wystepowanie do organdéw administracji rzadowej i samorzadowej, organdw $cigania,
prokuratury 1 sagdow;

wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow BM;

10) podejmowanie decyzji w sprawach, na ktére otrzymat imienne pelnomocnictwo;
11) udzielanie dalszych pelnomocnictw 1 upowaznien;
12)nadzoér nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych 1 informacji

niejawnych;

13) zatwierdzanie zakresow czynnosci stanowiskowych pracownikow.

. Dyrektor moze upowazni¢ na piSmie inng osob¢ do podejmowania decyzji w sprawach
wymienionych w ustgpie poprzedzajacym, z okres$leniem szczegdtowego zakresu
upowaznienia.



1.

§8
Zastepca Dyrektora ds. Techniczno-Eksploatacyjnych oraz Zastgpca Dyrektora
ds.  Windykacyjno-Rozliczeniowych  nadzoruje 1  koordynuje  dziatalno$¢
podporzadkowanych mu komoérek organizacyjnych, zgodnie ze schematem
organizacyjnym BM, stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu oraz
odpowiada bezposrednio za dziatalno$¢ jednostki w zakresie przydzielonych zadan
1 obowigzkow stuzbowych.

. Do obowiazkoéw i kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) ksztaltowanie strategii i polityki w zakresie zadan realizowanych przez podlegte
komorki organizacyjne oraz okreslanie sposobu ich realizacji;

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sposobem realizacji zadan przez podlegte
komorki organizacyjne;

3) sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku do kierownikoéw podlegtych
komorek organizacyjnych;

4) opracowywanie zatozen i koncepcji do projektu budzetu BM w czesci dotyczacej
podleglego pionu organizacyjnego;

5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz 1 sprawozdan z realizacji zadan
merytorycznych przez podlegty pion organizacyjny;

6) nadzoér nad sposobem i zakresem udzielania informacji publicznej przez komorki
organizacyjne w podlegtym pionie organizacyjnym;

7) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu BM na podstawie i w granicach posiadanych
pelnomocnictw i upowaznien;

8) opiniowanie i przedktadanie Dyrektorowi do zatwierdzenia projektow odpowiedzi
na zapytania i interpelacje radnych Rady Miejskiej w Bytomiu,

9) wykonywanie zadan okreslonych w zakresie obowigzkéw shluzbowych oraz
dodatkowo powierzonych przez Dyrektora lub Prezydenta;

10) akceptowanie zakreséw czynnos$ci podleglych pracownikow;

11) zapewnienie  nalezytej = wspOlpracy  podleglego  pionu  organizacyjnego
z samorzagdowymi jednostkami organizacyjnymi, komorkami organizacyjnymi
Urzedu, spotkami prawa handlowego Gminy oraz z komodrkami organizacyjnymi
jednostki;

12) nadz6r w zakresie gospodarowania $rodkami publicznymi pod wzgledem legalno$ci,
celowosci 1 gospodarnosci w podlegtym pionie organizacyjnym;

13) wykonywanie innych zadan stuzbowych zleconych przez Dyrektora.

. Zastgpca Dyrektora przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan dziata w granicach

okreslonych przepisami prawa, przepisami wewngtrznymi BM  oraz imiennymi
pelnomocnictwami 1 upowaznieniami udzielonymi przez Prezydenta lub Dyrektora.

§9

. Gléwny Ksiegowy dziala na podstawie aktu powierzenia obowigzkow

1 odpowiedzialno$ci w zakresie wymienionym w art. 54 ust. 1 ustawy dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 1270).

Gltowny Ksiegowy nadzoruje i koordynuje dziatalnos$¢ podporzadkowanych mu komorek
organizacyjnych, zgodnie ze schematem organizacyjnym BM, stanowigcym zalacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu oraz odpowiada bezposrednio za dzialalno$¢ jednostki
w zakresie przydzielonych zadan i obowigzkow stuzbowych.

. Do obowigzkéw 1 kompetencji Gtownego Ksiggowego, jako nadzorujacego podlegte

komorki organizacyjne, nalezy:
1) ksztattowanie strategii i polityki w zakresie zadah realizowanych przez podlegle
komorki organizacyjne oraz okreslanie sposobu ich realizacji,
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2) sprawowanie bezpo$redniego nadzoru nad sposobem realizacji zadan przez podlegte
komorki organizacyjne;

3) sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku do kierownikdéw podlegtych
komorek organizacyjnych;

4) opracowywanie zatozen i koncepcji do projektu budzetu BM;

5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz i sprawozdan z realizacji zadan
merytorycznych przez podlegly pion organizacyjny;

6) nadzor nad sposobem i zakresem udzielania informacji publicznej przez komorki
organizacyjne w podlegtym pionie organizacyjnym;

7) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu BM na podstawie i w granicach posiadanych
pelnomocnictw i upowaznien;

8) opiniowanie i przedkladanie Dyrektorowi do zatwierdzenia projektéw odpowiedzi
na zapytania i interpelacje radnych Rady Miejskiej w Bytomiu;

9) wykonywanie zadah okreSlonych w zakresie obowigzkow stuzbowych oraz
dodatkowo powierzonych przez Dyrektora lub Prezydenta;

10) akceptowanie zakresdw czynnosci podlegtych pracownikow;

11) zapewnienie  nalezytej  wspOlpracy  podleglego  pionu  organizacyjnego
z samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi, komoérkami organizacyjnymi
Urzedu, spotkami prawa handlowego Gminy oraz z komoérkami organizacyjnymi
jednostki;

12) wykonywanie innych zadan stuzbowych zleconych przez Dyrektora.

4. Do obowiazkéw Glownego Ksiggowego nalezy w szczegolnoscei:

1) nadzor nad praca pozostalych komorek organizacyjnych jednostki w zakresie
rachunkowosci 1 finansow;

2) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan o charakterze finansowo-ksiggowym
wykonywanych w zwigzku z administrowaniem, zarzagdzaniem 1 eksploatacjg zasobow
pozostajacych w dyspozycji Prezydenta;

3) nadzor nad realizacja zadan o charakterze finansowo-ksieggowym wykonywanych
w zwiazku z realizacjg zadan inwestycyjnych;

4) nadzor w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci,
celowosci 1 gospodarnosci;

5) prowadzenie rachunkowosci 1 finansow w sposob zgodny z powszechnie
obowigzujacymi aktami prawa oraz uregulowaniami wewnetrznymi obowigzujacymi
w BM w tym zakresie, z uwzglednieniem instrukcji oraz uregulowan Gminy;

6) inicjowanie i aktualizowanie zasad rachunkowos$ci w BM oraz opracowywanie w tym
zakresie odpowiednich wewnetrznych aktow prawnych, a takze procedur w zakresie
gromadzenia i przechowywania dowodow ksiggowych;

7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i1 finansowych;

8) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;

9) akceptacja dowodow ksiggowych;

10) inicjowanie przeprowadzenia inwentaryzacji w BM;

11) zatwierdzanie poprawnosci ujecia w ksiegach rachunkowych jednostki dowodow
ksiggowych, faktur, rachunkoéw, not i innych dokumentéw ksiggowych z zakresu
dochodow 1 wydatkow budzetowych;

12) prowadzenie spraw podatkowych VAT jednostki i innych spraw na podstawie
szczegblowych upowaznien Dyrektora;



13) inicjowanie i realizowanie prac zwigzanych z analizg ekonomiczng prowadzonej przez
jednostke dziatalnos$ci.

Glowny Ksiegowy przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan dziata w granicach

okreslonych przepisami prawa, przepisami wewnetrznymi BM oraz imiennymi

pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Prezydenta lub Dyrektora.

Zadania o ktorych mowa w ust. 4 pkt 11, Gtowny Ksiegowy moze powierzy¢ innym

osobom w ramach wykonywanych przez nie obowigzkow.

Dyrektor, moze powierzy¢ odregbnym imiennym upowaznieniem okreslone obowigzki

w zakresie gospodarki finansowej rowniez innym osobom, W tym roOwniez

do wykonywania zadan okreslonych w § 9 ust. 4 niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 3
Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism

—_—

§10

. Dyrektor na podstawie obowiazujacych przepisOw prawa wydaje nastepujace wewnetrzne

akty prawne jednostki:

1) zarzadzenia jako przepisy wewngtrzne, regulujace sposdb realizacji zadan
merytorycznych jednostki;

2) polecenia stuzbowe, pisma okolne - jako przepisy wewnetrzne, regulujace sposob
realizacji zadan merytorycznych w odniesieniu do poszczegolnych komorek
organizacyjnych lub osob;

3) instrukcje, regulaminy 1 procedury jako przepisy ustalajace szczegdlowe zasady
1 tryb postgpowania oraz metody wykonania pracy.

. Projekty aktéw prawnych wydawanych przez Dyrektora opracowuja wlasciwe komorki

organizacyjne lub wyznaczone osoby na polecenie Dyrektora lub z wtasnej inicjatywy.

. Projekty aktow prawnych winny by¢ opracowywane na zasadach okreslonych

zarzadzeniem Prezydenta w sprawie ustalenia zasad sporzadzania projektow zarzadzen
Prezydenta Bytomia oraz projektéw uchwal Rady Miejskiej w Bytomiu.

§11

Dyrektor podpisuje dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu dzialania jednostki.

Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢ w szczegdlnosci:

1) korespondencje¢ kierowang do organéw wiadzy, organdw administracji panstwowe;j
oraz samorzadowej 1 sadowej;

2) protokoly kontroli przeprowadzanych w jednostce przez uprawnione organy,
korespondencje do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowe;j,
Panstwowej Inspekcji Pracy oraz innych instytucji kontrolnych;

3) wewngtrzne akty prawne;

4) dokumenty i1 pisma zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw BM;

5) projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady Miejskiej w Bytomiu,
przedktadanych, za posrednictwem wlasciwego Wydzialu Urzedu, do podpisu
Prezydentowi;

6) odpowiedzi na skargi;

7) umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych.

. Dyrektor podpisuje dokumenty z zakresu dziatania Prezydenta na podstawie i w granicach

otrzymanych imiennych upowaznien udzielonych przez Prezydenta.
W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty 1 pisma, o ktéorych mowa w ust. 2,
podpisywane s zgodnie z zapisami § 6 ust. 7, 8, 9 1 10 niniejszego Regulaminu.
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§12
1. Zastepcy Dyrektora i Gléwny Ksiegowy podpisujg dokumenty i pisma, dotyczace zakresu
powierzonych zadan i kompetencji, za wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu

Dyrektora.

2. Zastepcy Dyrektora i Gtoéwny Ksiegowy podpisujg w szczegdlnosci:

1) dokumenty z zakresu spraw objetych merytorycznym obszarem dziatania, podleglego
pionu organizacyjnego. W przypadku dokumentéw z ww. zakresu, ktére moga
powodowa¢ powstanie zobowigzan finansowych, Zastgpca Dyrektora udziela
wylacznie pisemnej akceptacji w zakresie celowosci, kompletnosci, rzetelnosci oraz
zgodnos$ci z obowigzujacymi przepisami;

2) inne dokumenty nie wymienione w punktach poprzedzajacych, na podstawie
upowaznien udzielonych przez Dyrektora.

§13
Kierownicy oraz pracownicy komorek organizacyjnych podpisuja korespondencj¢ stuzbowa
oraz inne dokumenty w zakresie upowaznien udzielonych im przez Dyrektora.

§14

1. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi parafujg: wiasciwy merytorycznie
Zastgpca Dyrektora lub Gloéwny Ksiggowy, kierownik komorki organizacyjnej
i pracownik merytorycznie prowadzacy sprawe, a takze w odniesieniu do pism, z ktérych
mozna wywie$¢ skutki prawne - radca prawny.

2. Dokumenty przedktadane do podpisu Zastgpcy Dyrektora lub Glownego Ksiggowego
parafuja: kierownik komorki organizacyjnej 1 pracownik merytorycznie prowadzacy
sprawe.

3. Parafa sktadana jest z lewej strony pisma lub dokumentu, pod tekstem.

4. W stosunku do poszczegolnych typéw dokumentéw mogg mieé¢ zastosowanie procedury
szczegblne wprowadzone zarzadzeniem lub poleceniem Dyrektora lub przez instytucje
zewnetrzne (np. Urzad Marszatkowski).

5. Do dokumentow wychodzacych, ktorych tresci i formy nie reguluja odrebne przepisy,
zastosowanie ma zarzadzenie Prezydenta w sprawie wprowadzenia papieru firmowego
wraz ze wzorem pisma do stosowania w Urzedzie Miejskim w Bytomiu.

§15
1. Dokumenty, ktore moga powodowaé powstanie zobowigzan finansowych wymagaja,
przed przedtozeniem do zatwierdzenia Dyrektorowi, pisemnej akceptacji Glownego
Ksiegowego.
2. Zasady obiegu oraz podpisywania dokumentéw wywotujacych skutki finansowe okreslajg
zasady rachunkowosci BM w Bytomiu, wprowadzone do stosowania odrgbnym
zarzadzeniem Dyrektora.

§16
Obieg korespondencji 1 dokumentow, a takze sposob gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostepniania materiatow archiwalnych 1 dokumentacji
niearchiwalnej okresla Instrukcja kancelaryjna, wprowadzona do stosowania odrebnym
zarzadzeniem Dyrektora.



Rozdzial 4
Organizacja kontroli zarzadczej

§17
Dyrektor zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli
zarzadczej.
Kontrole zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszcz¢dny i terminowy. Celem
kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci 1 efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.
Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowig procedury wewnetrzne, instrukcje,
wytyczne, dokumenty okre$lajace zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci
pracownikow i inne dokumenty wewngetrzne.
Zrédtem do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa wyniki monitorowania,
w tym przeprowadzone audyty i kontrole oraz wyniki samooceny systemu.
Dla zapewnienia realizacji celéw kontroli zarzadczej tworzy si¢ model kontroli
zarzadcze;j.
Na model kontroli zarzadczej w BM skladaja si¢ m.in. mechanizmy kontroli zgodno$ci
dziatalnosci z przepisami prawa oraz efektywnosci i skutecznosci realizacji zadan,
mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych 1 gospodarczych, mechanizmy
kontroli dotyczace systemow informatycznych.
Tryb 1 szczegotowe zasady zarzadzania ryzykiem okresla odrgbne zarzadzenie Dyrektora
w sprawie organizacji, trybu i1 zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w BM.

Rozdzial 5
Wewnetrzna organizacja jednostki

§18

Funkcjonowanie BM opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu
czynnosci stuzbowych oraz odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

1.

§19
Strukturg organizacyjng jednostki tworza piony organizacyjne, w skiad ktorych wchodza
Dziaty, Punkty Obstugi Mieszkancow oraz samodzielne stanowiska pracy.
W celu realizacji zadan statutowych jednostki Dyrektor w ramach komorki organizacyjnej
lub kilku komorek organizacyjnych moze powotywaé Sekcje, Zespoly, Komisje
zadaniowe.

. Podstawowg strukturg organizacyjng Bytomskich Mieszkan tworzy:

1) Pion Dyrektora (D);

2) Pion Zastgpcy Dyrektora ds. Techniczno-Eksploatacyjnych (ZD1);
3) Pion Zastepcy Dyrektora ds. Windykacyjno-Rozliczeniowych (ZD2);
4) Pion Gltownego Ksiegowego (GK).

Dyrektor (D) bezposrednio koordynuje i nadzoruje prace:

1) Dziatu Organizacyjno-Kadrowego (DOK);
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2) Dzialu Zamoéwien Publicznych (DZP);
3) Radcy Prawnego (DRP);
4) Samodzielnych stanowisk ds. BHP; p.poz.; OC; IOD;
5) Dziatu Lokali Mieszkalnych (DLM);
6) Dzialu Najmu Socjalnego (DNS);
7) Samodzielnego Stanowiska: Koordynatora ds. Punktow Obslugi Mieszkancow
(DKPOM);
8) czterech Punktow Obstugi Mieszkancow (POM).
5. Zastepca Dyrektora ds. Techniczno-Eksploatacyjnych (ZD1) bezposrednio koordynuje
1 nadzoruje prace:
1) Dziatu Technicznego (ZDT);
2) Dzialu Eksploatacji Nieruchomosci 1 Lokali Uzytkowych (ZDE);
3) Dziatu Wspoélnot Mieszkaniowych (ZDWM),
4) Dziatu Administracyjno-Informatycznego (ZDAI).
6. Zastgpca Dyrektora ds. Windykacyjno-Rozliczeniowych (ZD2) bezposrednio koordynuje
1 nadzoruje prace:
1) Dzialu Windykacji (ZDW);
2) Dziatu Realizacji Tytutow Wykonawczych (ZDTW);
3) Dziatu Rozliczeh Mediow (ZDR).
7. Gloéwny Ksiggowy (GK) bezposrednio koordynuje i nadzoruje prace:
1) Zastepcy Glownego Ksiggowego (ZGK);
2) Dziatu Finansowo-Ksiggowego (GKF).
8. Struktur¢ organizacyjng BM przedstawia graficzny schemat organizacyjny stanowigcy
zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§20

1. Praca komorki organizacyjnej, w szczegdlnoséci Dziatu lub Punktu Obstugi Mieszkancow,
kieruje kierownik.

2. Do obowigzkéw kierownikow nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie polecen Dyrektora, Zastepcow Dyrektora 1 Glownego Ksiggowego;

2) organizowanie, kierowanie 1 nadzorowanie pracy pracownikow kierowanej komorki
organizacyjnej;

3) przestrzeganie legalnos$ci, gospodarnosci i dokonywanie wstepnej oceny celowosci
wydatkowania przez komorke organizacyjng srodkoéw publicznych;

4) wnioskowanie do Dyrektora za posrednictwem wlasciwego Zastepcy Dyrektora
w sprawach pracowniczych, w zakresie wynikajacym z ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu pracy 1 przepisow wykonawczych do tych ustaw;

5) aprobowanie pism przedktadanych do podpisu Dyrektorowi, jego Zastgpcom
lub Gtéwnemu Ksiggowemu;

6) wspolpraca i wzajemne informowanie si¢ we wszystkich sprawach bedacych
przedmiotem wspdlnych dziatan komorek organizacyjnych;

7) informowanie przetozonych o wykonaniu polecen stuzbowych.

3. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za realizacj¢ powierzonych zadaf,
organizacj¢ 1 skuteczno$¢ pracy kierowanej komorki organizacyjnej, a zwlaszcza
za terminowe, fachowe, kompleksowe i zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw.

4. Pracg Sekcji, Zespolu, Komisji zadaniowej koordynuje pracownik tego zespotu,
ktéremu zostalo to powierzone w stanowiskowym zakresie obowigzkow.

5. Do obowigzkow pracownikow koordynujacych nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie polecen przetozonych;



2) organizowanie 1 koordynowanie pracy pracownikow Sekcji, Zespotu, Komisji
zadaniowe;.
6. Pracownicy koordynujacy odpowiadaja za realizacje powierzonych zadan, a zwlaszcza
za terminowe, fachowe 1 zgodne z przepisami prawa wykonanie prac.

§21

1. Szczegdlowa organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
1 obowigzki pracownikéw oraz pracodawcy okresla ,,Regulamin pracy pracownikow
jednostki budzetowej Bytomskie Mieszkania”, wprowadzony do stosowania odrgbnym
zarzadzeniem Dyrektora.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych okre$laja zakresy obowigzkdéw stuzbowych
podlegtych pracownikow, ktore zatwierdza Dyrektor po uprzedniej akceptacji wiasciwego
merytorycznie Zastepcy Dyrektora lub Glownego Ksiggowego.

3. Szczegdlowy wewnetrzny podziat porzagdkowy komorek organizacyjnych, jak i ich sktad
osobowy, w ramach przyznanych jednostce etatow, pozostaje w kompetencji Dyrektora
BM.

Rozdzial 6
Zasady dzialania komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy

§22

Do zadan wspolnych wszystkich komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

pracy naleza sprawy zwigzane z realizacja zadan jednostki, a w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie projektow rocznych planu finansowego w zakresie wykonywanych
zadan oraz wlasciwe gospodarowanie przyznanymi $rodkami finansowymi;

2) biezaca analiza zaangazowania oraz wydatkowania $rodkéw finansowych w zakresie
realizowanych przez komorke organizacyjng zadan w odniesieniu do wielkosci srodkow
finansowych przyznanych w danym roku budzetowym na realizacje tych zadan;

3) sporzadzanie wniosk6w w sprawie zmian budzetowych w planie rzeczowo-finansowym
danego roku budzetowego;

4) przestrzeganie dyscypliny finansOw publicznych w ramach przyznanych srodkow
w planie finansowym;

5) inicjowanie 1 podejmowanie przedsigwzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan rzeczowych i finansowych;

6) przygotowywanie danych do sporzadzania planu rzeczowo-finansowego wydatkow;

7) rozliczanie, dokonanych w ramach przyznanych w planie $rodkow finansowych,
wydatkéw budzetowych;

8) uzgadnianie z Glownym Ksiggowym wykonania i zaangazowania $rodkow finansowych
oraz przygotowywanie danych do sprawozdan okresowych i rocznych;

9) prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych z komérki organizacyjnej;

10) merytoryczne opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

11) merytoryczne opracowywanie odpowiedzi na wnioski, pisma, skargi i interwencje
wplywajace do jednostki;

12) wspolpraca z instytucjami zewngtrznymi realizujagcymi zadania z zakresu pomocy
1 opieki spotecznej w sprawach najemcéw oraz uzytkownikow;

13) biezaca archiwizacja dokumentacji komoérki organizacyjnej;

14) wnioskowanie 1 czynny udziat w postepowaniach o udzielenie zamowien zgodnie
z Regulaminem udzielania zamoéwien lub ustawa Prawo zamowien publicznych
dotyczacych zakresu dzialania komorki organizacyjnej, w tym przygotowywanie
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materialow  niezbednych do wszczecia postgpowan oraz  projektow = umow
z Wykonawcami;

15) nadzoér formalny, rzeczowy i1 finansowy nad prawidlowos$cig realizowania umow
na ustugi, dostawy i roboty, pozostajace w zakresie zadan prowadzonych przez komoérke
organizacyjng, a w razie koniecznosci wnioskowanie do Dziatu Finansowo-Ksiggowego
o naliczenie @ kary umownej za  niedotrzymanie = warunkdw  umowy
1 w przypadku braku zaptaty kary umownej podjecie czynnosci majacych na celu
skierowanie postepowania na droge sadowa;

16) opracowywanie projektow aktow wewnetrznych, zgodnie z zakresem zadan ustalonych
dla danej komorki organizacyjnej;

17) sprawdzanie i opisywanie faktur i innych dowodoéw ksiegowych z zakresu dziatania
komorki organizacyjnej pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym;

18) sporzadzenie analiz, raportéw i statystyk z zakresu pracy komoérki organizacyjne;;

19) przedktadanie wnioskéw usprawniajacych racjonalne gospodarowanie zasobem oraz
zapewniajacych skuteczne wykonanie zadan;

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora, Zastepcoéw Dyrektora
1 Glownego Ksiggowego nie wymienionych w zadaniach komorki organizacyjne;.

§23

1. Przy realizacji nalozonych zadan wszystkie komorki organizacyjne zobowigzane sg do:

1) wspoldziatania ze sobg w zakresie wykonywania zadan jednostki;

2) przestrzegania obowigzujacych przepisOw prawa, w tym przepisow dotyczacych
dostepu do informacji publicznej, a takze przepisow o ochronie tajemnic ustawowo
chronionych.

2. Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizacje zadania ma prawo zadaé
od pozostatych komodrek organizacyjnych opracowan 1 materialdow niezbednych
do wykonania koordynowanego zadania.

3. Spory kompetencyjne rozstrzyga Dyrektor poprzez wydanie polecenia shuzbowego
zatatwienia sprawy przez pracownika lub komoérke organizacyjng uznang przez niego
za wlasciwa.

4. Dyrektor moze zleci¢ komoérce organizacyjnej wykonanie zadan nieobjetych wiasciwoscia
danej komorki organizacyjnej.

Podrozdzial 1
Pion Dyrektora

§24

Do zadan Dzialu Organizacyjno-Kadrowego (DOK) w szczegdlnos$ci nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji kadrowo-ptacowej;

2) prowadzenie polityki kadrowej jednostki, w tym przygotowywanie postgpowan
dotyczacych naboru na wolne stanowiska pracy;

3) ewidencja i rozliczanie czasu pracy;

4) planowanie 1 organizacja szkolen BHP (we wspotpracy ze stanowiskiem ds. BHP) oraz
spraw dotyczacych badan lekarskich;

5) prowadzenie spraw dotyczacych nagrod jubileuszowych oraz odpraw emerytalno-
rentowych;

6) naliczanie wynagrodzen oraz naliczanie innych naleznosci pracowniczych;

7) prowadzenie ewidencji szczegOlowe] rozrachunkéw z pracownikami z tytulu
wynagrodzen 1 pozostatych tytuldéw oraz prowadzenie rozliczen zaje¢ komorniczych
i sgdowych;
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8) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych ubezpieczen spotecznych, ubezpieczenia
zdrowotnego, funduszu pracy i pozostalych ubezpieczen;

9) prowadzenie spraw z zakresu naliczania i rozliczania podatku dochodowego od 0sob
fizycznych z tytulu wynagrodzen i pozostatych tytuldéw oraz sporzadzanie deklaracji
W powyzszym zakresie;

10) sporzadzanie deklaracji wptat oraz informacji do PFRON;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z PPK;

12) opracowanie projektow regulaminéw i innych wewnetrznych aktow normatywnych
jednostki, o ktérych mowa w § 10 ust. 1 niniejszego Regulaminu;

13) prowadzenie rejestrow wewnetrznych aktow prawnych jednostki, nadzor nad oryginatami,
ich aktualizacja i dor¢czanie do wlasciwych komoérek organizacyjnych;

14) wystepowanie do wtasciwej komorki organizacyjnej Urzedu o udzielenie upowaznien lub
petnomocnictw z zakresu dzialania Prezydenta dla Dyrektora lub pracownikéw BM;

15) przygotowywanie i rejestr pelnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Dyrektora;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem 1 realizacja zadan w zakresie pomocy
socjalnej dla pracownikéw i ich rodzin oraz rencistow i emerytow w ramach ZFSS;

17) prowadzenie spraw i rejestrow zwigzanych z wykorzystaniem samochodu prywatnego
do celow stuzbowych;

18) sporzadzanie okresowych sprawozdan i informacji z zakresu polityki kadrowo-ptacowe;j
oraz sprawozdan statystycznych GUS;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikoéw
oraz organizowanie szkolen zawodowych;

20) kontrola dyscypliny pracy i przepisOw prawa pracy;

21) kontrola prawidlowego wykorzystywania zwolnien lekarskich;

22) analiza dokumentacji zarzadczej 1 koordynacja dziatan zwigzanych z jej funkcjonowaniem
w jednostce;

23) przygotowywanie oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej funkcjonujacej w jednostce.

§25

Do zadan Dzialu Zaméwien Publicznych (DZP) w szczeg6lno$ci nalezy:

1) przygotowanie planu zamoéwien publicznych oraz planu postgpowan o udzielenie
zamoOwien na podstawie danych uzyskanych z komorek organizacyjnych;

2) organizowanie, przygotowywanie 1 przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien
nieobjetych 1 objetych ustawg Prawo zamoéwien publicznych na wniosek komorek
organizacyjnych;

3) wspolpraca z poszczegdélnymi komorkami organizacyjnymi BM w  zakresie
przygotowywania postgpowan w tym m.in. opisu przedmiotu zamowienia, zapisOw
umownych, wymagan Zamawiajacego;

4) organizowanie 1 prowadzenie prac komisji przetargowych;

5) publikowanie ogloszeh o zamowieniach publicznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa;

6) prowadzenie rejestréw zamowien;

7) prowadzenie Centralnego Rejestru Umow;

8) obstuga formalno-prawna postgpowan;

9) przygotowywanie i1 przekazywanie zainteresowanym komorkom organizacyjnym umow
bedacych efektem udzielenia zamdwienia publicznego;

10) prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci,

11)nadzér 1 koordynowanie przestrzegania procedur prawidlowos$ci udzielania zamowien
publicznych;
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12) kompleksowe doradztwo i prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie realizacji
zamoOwien publicznych;

13) weryfikacja faktur, not, rachunkow pod wzgledem przepisow ustawy Prawo zamowien
publicznych;

14) przechowywanie ztozonych w formie niepieni¢znej wadiow i1 zabezpieczen nalezytego
wykonania umoéw, prowadzenie ewidencji termindw zwrotdw zabezpieczen nalezytego
wykonania umow itp.;

15) prowadzenie, gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji zZwigzanej
z przeprowadzonymi postgpowaniami przetargowymi.

§26
1. Do zadan Radcy Prawnego (DRP) nalezy obstuga prawna jednostki polegajaca
na $wiadczeniu pomocy prawnej zgodnie z zakresem okreslonym w ustawie o radcach
prawnych, w szczego6lnosci:

1) udziat w tworzeniu oraz aktualizacja wewngetrznych aktéw normatywnych, w tym ich
opiniowanie i parafowanie;

2) rozpatrywanie wszelkich pism, ktore ze wzgledu na ich merytoryczng tre$¢ wymagaja
szczegotowej analizy prawnej;

3) udzielanie pomocy prawnej, a w tym sporzadzanie opinii prawnych w sprawach
dotyczacych zagadnien zwigzanych z dzialalnoscia jednostki;

4) przedktadanie  informacji  Dyrektorowi oraz  poszczegbélnym  komorkom
organizacyjnym dotyczacych:

a) zmian w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalno$ci jednostki;

b) uchybien w dziatalnos$ci jednostki w zakresie przestrzegania prawa i skutkow tych
uchybien;

¢) zmian w orzecznictwie sgdowym w zakresie dziatalno$ci jednostki;

d) biezacej dziatalnosci BM 1 aktualnych problemoéw prawnych pojawiajacych sig¢
w zwigzku z dziatalno$cig jednostki;

5) prowadzenie spraw sadowych BM, wykonywanie zastepstwa procesowego przed
sgdami  powszechnymi, administracyjnymi, organami egzekucyjnymi oraz
wystgpowanie w imieniu Dyrektora przed innymi organami orzekajacymi,
na podstawie udzielonego pelnomocnictwa;

6) akceptowanie pism kierowanych do stron bedacych w sporze z jednostka.

2. Czg$¢ obowigzkéw Radcy Prawnego moze zosta¢ powierzona zewnetrznym kancelariom
prawnym.

§27
Zadania samodzielnych stanowisk pracy ds. BHP, p.poz., OC, 10D.

1. Do zadan Stanowiska ds. BHP (BHP) w szczegodlno$ci nalezy:

1) analizowanie warunkow pracy w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach
pod wzgledem bezpieczenstwa pracy;

2) przeprowadzanie okresowych przegladow warunkéw pracy;

3) organizowanie i przeprowadzanie szkolen wstepnych z zakresu BHP;

4) udziat w opracowywaniu instrukcji ogolnych dotyczacych bezpieczefstwa i higieny
pracy;

5) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkdéw przy pracy,
w drodze z domu do pracy i1 z pracy do domu oraz dokumentacji dotyczacej chorob
zawodowych oraz ich analizowanie;

6) udzial w dochodzeniach powypadkowych i formutowanie wnioskow;
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7) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie BHP;

8) popularyzowanie problematyki bhp na terenie jednostki;

9) wspotpraca z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi oraz zakladowym
spotecznym inspektorem pracy.

. Do zadan Stanowiska ds. p.poz (p.poz.) w szczegdlnosci nalezy:

1) nadzorowanie zabezpieczenia siedziby jednostki i POM z punktu widzenia ochrony
przeciwpozarowej, Ww tym zapewnienia nalezytego wyposazenia w sprzet
przeciwpozarowy;

2) wykonywanie czynnosci kontrolno-rozpoznawczych w zakresie przestrzegania
przepisOw p.poz. w obiektach/nieruchomosciach wchodzacych w sktad zasobow
pozostajacych w dyspozycji Prezydenta, zarzadzanych przez jednostke;

3) uzgadnianie 1 opiniowanie spraw dotyczacych ochrony przeciwpozarowe;j
w obiektach o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i 2 oraz obiektach uzytkowanych przez
jednostke;

4) wspblpraca z organami bezpieczenstwa i ochrony ludnosci (Panstwowa Straza
Pozarng) w zakresie prowadzonych spraw z zakresu ochrony p.poz.;

5) szkolenie pracownikow jednostki z zakresu przepisoOw przeciwpozarowych;

6) przygotowywanie projektow rozwigzan technicznych, organizacyjnych i prawnych
z zakresu p.poz.;

7) prowadzenie caloksztattu prac zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa wynikajacych
z obowigzujacych przepisdéw prawa w tym zakresie.

. Do zadan Stanowiska ds. OC (OC) w szczeg6lnosci nalezy:

1) opracowywanie i aktualizowanie planu dziatania na wypadek zagrozenia i wojny oraz
procedur postepowania w przypadku zagrozen;

2) udzial w szkoleniach, ¢wiczeniach i treningach z zakresu obrony cywilne;.

. Do zadan Stanowiska Inspektora Ochrony Danych (IOD) nalezy realizowanie zadan

wynikajacych z przepisOw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych)

(Dz. Urz. UE L 119 z dnia 27.04.2016 r., s.1) oraz innych obowigzujacych przepisow

prawa w tym zakresie, w szczegolnosci:

1) informowanie ADO oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy przepisow o ochronie danych
osobowych 1 doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania przepisOw oraz wewnetrznych regulacji o ochronie
danych osobowych, w tym przeprowadzanie audytow;

3) przedstawianie sprawozdan z przeprowadzonych audytow, w tym dowodow
audytowych (tj. notatki, protokoly, zdjecia z zaobserwowanych niezgodnosci);

4) prowadzenie dzialan zwickszajacych $wiadomo$¢ pracownikéw w dziedzinie
ochrony danych osobowych;

5) sprawowanie nadzoru nad procesem udostgpniania danych osobowych;

6) sprawowanie nadzoru nad dokumentacja przetwarzania danych osobowych;

7) kontrola rejestru czynnosci przetwarzania u ADO;

8) kontrola rejestru kategorii czynnoéci przetwarzania u ADO,;

9) kontrola rejestru udostepnien danych osobowych u ADO;

10) kontrola rejestru umdw powierzenia przetwarzania danych osobowych u ADO;

11) kontrola rejestru wnioskdw w zwigzku z realizacja zadan na podstawie z art. 15-21
RODO o0s06b, ktérych dane dotyczg u ADO;
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12) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;

13) przeprowadzanie analizy przypadkéw stwierdzonych lub podejrzewanych
o naruszenie bezpieczenstwa danych osobowych oraz przedstawianie raportu
i zalecen dla ADO w tym zakresie;

14) wspoétpraca z Organem Nadzorczym i pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla
tego Organu, zwanego Urzgdem Ochrony Danych Osobowych (UODO).

§ 28

Do zadan Dzialu Lokali Mieszkalnych (DLM) w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9

zagospodarowywanie zgloszonych przez POM pustostanow lokali mieszkalnych
(po ocenie przez Dziat Techniczny mozliwosci technicznych), w tym:
a) kwalifikacja wolnych lokali, w szczegdlnos$ci poprzez typowanie lokali na:
— lokale przeznaczone do wynajmu na czas nieoznaczony,
— lokale przeznaczone do najmu socjalnego,
— lokale przeznaczone do remontu na koszt wlasny przysztego najemcy,
— tymczasowe pomieszczenia;
b) wnioskowanie do Urzedu o przeznaczenie lokalu mieszkalnego do sprzedazy;
przygotowywanie umow najmu lokali mieszkalnych;
przygotowywanie uméw o przeprowadzenie remontu lokali na koszt wlasny przyszitych
najemcow;
prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjg stanu prawnego zajmowanego lokalu
mieszkalnego na wniosek uzytkownika lub POM;
przygotowywanie zgdd na rozwigzywanie umow najmu lokali mieszkalnych na wniosek
najemcy;
prowadzenie spraw dotyczacych zamiany lokali mieszkalnych z gming lub kontrahentem;
prowadzenie Banku Zamian Lokali Mieszkalnych, zgodnie z wytycznymi wynikajacymi
z zarzadzenia Dyrektora;
prowadzenie spraw dotyczacych wyrazenia zgody na podnajem lokalu mieszkalnego lub
oddanie lokalu mieszkalnego w bezptatne uzywanie;
przyjmowanie, kwalifikowanie 1 weryfikacja wnioskow osob uprawnionych do zawarcia:
a) umow najmu wolnych lokali o czynszu za lokale mieszkalne wymagajacych
przeprowadzenia remontu na koszt wlasny przysztego najemcy,
b) umdéw najmu wolnych lokali o czynszu za lokale mieszkalne;

10) przygotowywanie rocznych i1 comiesigcznych dodatkowych list os6b uprawnionych

do zawarcia uméw najmu wolnych lokali o czynszu za lokale mieszkalne wymagajacych
przeprowadzenia remontu na koszt wlasny przysztego najemcy:

a) dla osob nieposiadajacych tytulu prawnego do innego lokalu mieszkalnego,

b) dla 0sob posiadajacych tytut prawny do innego lokalu mieszkalnego;

11) realizacja list os6b uprawnionych do zawarcia uméw najmu wolnych lokali o czynszu

za lokale mieszkalne wymagajacych przeprowadzenia remontu na koszt wlasny

przysztego najemcy poprzez:

a) sporzadzanie cotygodniowego wykazu adresowego wolnych lokali przeznaczonych
do remontu na koszt wlasny przysztego najemcy,

b) cotygodniowe weryfikowanie o$wiadczen oséb uprawnionych wskazujacych lokale,
ktorymi sg zainteresowane,

c) sporzadzanie cotygodniowego wykazu 0s6b uprawnionych, mogacych uzyskac¢ lokal,
ktory wskazaty w o$wiadczeniu,
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d) przygotowywanie umow o przeprowadzenie remontu lokali na koszt wiasny
przysztych najemcéow,

e) przygotowywanie anekséw dotyczacych przedtuzania umow o przeprowadzenie
remontu lokali,

f) przygotowywanie umow najmu lokali mieszkalnych po wykonanym remoncie;

12) przygotowywanie rocznych i dodatkowych list 0s6b uprawnionych do zawarcia umow
najmu wolnych lokali o czynszu za lokale mieszkalne;

13) realizacja list os6b uprawnionych do zawarcia uméw najmu wolnych lokali tworzacych
mieszkaniowy zaséb Gminy, w szczegolnosci wskazywanie lokali na rzecz o0sob
uprawnionych do otrzymania lokalu;

14) opracowywanie, zawieranie i realizacja porozumien dotyczacych zaptaty odszkodowania
w zwiazku z zagdaniem przez osob¢ uprawniong naprawienia szkody z tytutu koniecznosci
wynaje¢cia lokalu mieszkalnego poza zasobem mieszkaniowym Gminy z uwagi
na niedostarczenie lokalu zamiennego;

15) przygotowywanie dokumentacji na potrzeby Komisji Mieszkaniowej oraz Komisji
do weryfikacji spraw mieszkaniowych;

16) wspotpraca z Miejskim Os$rodkiem Pomocy Rodzinie oraz innymi jednostkami
realizujagcymi zadania z zakresu pomocy i opieki spolecznej w sprawach zwigzanych
z realizacja wnioskow o przyznanie lokalu mieszkalnego;

17) prowadzenie spraw zwigzanych ze szczegélnym trybem najmu lokali mieszkalnych,
w tym:

a) sprawy dotyczace osob niezbednych, w szczegdlnosci z uwagi na rodzaj wykonywanej
przez nie pracy zawodowej lub posiadane kwalifikacje,

b) sprawy dotyczace os6b skierowanych do zawarcia odpowiednich uméw bez
ujmowania do list;

18) prowadzenie spraw dotyczacych wydzielenia z mieszkaniowego zasobu Gminy lokali
mieszkalnych na rzecz jednostki organizacyjnej pomocy spotecznej;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem lokali przeznaczonych do realizacji
szczegllnych potrzeb mieszkaniowych wspolnoty samorzadowej, w szczegdlnosci
z uwagi na sytuacje demograficzng miasta;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z mieszkaniami funkcyjnymi,

21) prowadzenie spraw dotyczacych przytaczen lokalu mieszkalnego lub jego czesci,
przylaczeh pomieszczenia niemieszkalnego Iub jego cze$ci 1 podzialow lokali
mieszkalnych;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem lokali osobom opuszczajacym
rodzinng 1 instytucjonalng piecze¢ zastepcza;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z przekwalifikowaniem umoéw najmu zajmowanych
lokali zawartych wedlug zasad 1 na warunkach okreslonych dla najmu socjalnego lokali
W umowy zawarte na czas nieoznaczony o czynszu za lokale mieszkalne;

24) opiniowanie wnioskOw w sprawie zmiany przeznaczenia lokali mieszkalnych;

25) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem zwaloryzowanych kaucji;

26) prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z obliczeniem wysoko$ci czynszu najmu,
w przypadku ustalenia przez POM w wyniku weryfikacji przekroczenia przez najemce
kryterium wysokosci dochodu uzasadniajacej oddanie w najem lub podnajem lokalu
mieszkalnego.

§29
Do zadan Dzialu Najmu Socjalnego (DNS) w szczegdlnosci nalezy:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

9

prowadzenie spraw dotyczacych zaplaty odszkodowan z tytulu braku realizacji przez

Gming¢ uprawnienia do zawarcia umow najmu socjalnego lokali i pomieszczen

tymczasowych, w tym m.in.:

a) korespondencja z wierzycielami,

b) weryfikacja zgtaszanych roszczen,

c) wspolpraca z Radcg Prawnym w zakresie toczacych si¢ postepowan sadowych,

d) opracowywanie wzorow porozumien dotyczacych zaptaty odszkodowania za brak
realizacji przez Gming uprawnienia do zawarcia umowy najmu socjalnego lokalu lub
tymczasowego pomieszczenia przy wspotpracy z Radcg Prawnym,

e) prowadzenie negocjacji i zawieranie porozumien z wiascicielami nieruchomosci;

aktywny udzial w charakterze interwenienta ubocznego w postepowaniach sagdowych

dotyczacych eksmisji, a takze sporzadzanie wezwan do zaptaty w przypadku zasadzenia
na koszt Gminy kosztéw postepowania sgdowego;

prowadzenie spraw dotyczacych najmu socjalnego lokali, w tym w szczegdlnosci:

a) o0sob dotknigtych przemoca w rodzinie,

b) w zwiazku z orzeczong eksmisja,

c) osdb posiadajacych orzeczony znaczny stopien niepelnosprawnosci albo
wychowujacych dziecko niepelnosprawne lub sprawujacych faktyczng opieke prawnag
nad osobg posiadajaca znaczny stopien niepelnosprawnosci,

d) o0so6b bezdomnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z przedluzaniem umoéw najmu zajmowanych lokali,

zawartych wedlug zasad i na warunkach okreslonych dla najmu socjalnego lokali;

prowadzenie spraw zwigzanych z przekwalifikowaniem umow najmu zajmowanych lokali
zawartych na czas nieoznaczony o czynszu za lokale mieszkalne w umowy zawarte
wedhug zasad 1 na warunkach okreslonych dla najmu socjalnego lokali;

prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem umowy na warunkach najmu socjalnego

z osobami zajmujacymi lokale gminne, wobec ktorych sad orzekl eksmisje

z uprawnieniem do zawarcia umowy najmu socjalnego lokalu;

prowadzenie ewidencji uméw najmu socjalnego lokali;

sporzadzanie rocznych 1 dodatkowych list osob uprawnionych do zawarcia uméw najmu

socjalnego lokalu;

prowadzenie wykazu wezwan komornikéw do wskazania pomieszczenia tymczasowego

na rzecz osob, wobec ktorych wszczgto egzekucje na podstawie tytulu wykonawczego,

w ktorym orzeczono obowigzek oprdznienia lokalu, bez prawa do lokalu socjalnego lub

zamiennego;

10) prowadzenie spraw w zakresie wskazywania pomieszczen tymczasowych lub noclegowni

w realizacji wezwan komornikow;

11) prowadzenie spraw w zakresie regresu w stosunku do o0so6b objetych wyrokiem

eksmisyjnym w granicach obowigzku okre$lonego w art. 18 ust. 1 ustawy z dnia
21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowych zasobie gminy
1 0 zmianie Kodeksu cywilnego, w tym:

a) ustalenie wysokos$ci zobowigzania regresowego,

b) wystosowanie wezwania do zaptaty,

c) skierowania postegpowania na droge sagdows;

12) przekazywanie niezbednych dokumentdw zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem

regresowym do odpowiednich komorek organizacyjnych jednostki;

13) wspolpraca z instytucjami zewne¢trznymi realizujagcymi zadania z zakresu pomocy

1 opieki spotecznej w sprawach zwigzanych z zakresem zadan Dziatu.
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§ 30

Do zadan samodzielnego stanowiska: Koordynatora ds. Punktow Obslugi Mieszkancow

(DKPOM) w szczegbdlnosci nalezy:

1) opracowywanie systemowych wzoré6w aneksow do umoéw, zawiadomien oraz
wypowiedzen stawek czynszu najmu dotyczacych lokali mieszkalnych oraz pomieszczen
tymczasowych;

2) weryfikacja merytoryczna oraz parafowanie korespondencji seryjnej generowanej
z systemu informatycznego, dotyczacej lokali mieszkalnych oraz pomieszczen
tymczasowych, sporzadzanej przez POM i przedktadanej do podpisu Dyrektorowi (aneksy
do umoéw oraz wypowiedzenia stawek czynszu najmu);

3) weryfikacja merytoryczna oraz parafowanie upomnien, wypowiedzen uméw najmu,
wezwan do opuszczenia 1 oprdznienia, dotyczacych lokali mieszkalnych oraz
pomieszczen tymczasowych, sporzadzanych przez POM 1 przedkiladanych do podpisu
Dyrektorowi;

4) opracowywanie jednolitych drukow stosowanych przez POM;

5) przeprowadzanie biezacych oraz doraznych (zlecanych przez Dyrektora) analiz
dziatalnosci POM w konkretnych obszarach;

6) wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci w realizacji zadan przez POM w stosunku
do obowigzujacych aktow prawnych, uregulowan wewnetrznych, zasad racjonalnego
gospodarowania oraz ustalenie ich przyczyn i skutkdw;

7) inicjowanie i monitorowanie dzialan korygujacych w zakresie funkcjonowania POM;

8) opracowanie, doskonalenie 1 aktualizacja procesow funkcjonujacych w POM;

9) prowadzenie dzialan zwigzanych ze standaryzacja dzialalnosci poszczegdlnych POM;

10) usprawnianie proceséw komunikacyjnych podczas przekazywania informacji lub obiegu
dokumentow.

§ 31
1. Wyodrgbnia si¢ cztery Punkty Obstugi Mieszkancow o nastepujgcej numeracji:

1) Punkt Obstugi Mieszkancow nr 1 (POM 1);

2) Punkt Obstlugi Mieszkancow nr 2 (POM 2);

3) Punkt Obstugi Mieszkancow nr 4 (POM 4);

4) Punkt Obstlugi Mieszkancow nr 5 (POM 5),

ktore administrujg zasobem usytuowanym w podleglym rejonie, okreslonym adresowo
odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

2. Do zadan Punktéw Obstugi Mieszkancow (POM) w szczeg6lnos$ci nalezy:

1) w zakresie technicznej obslugi nieruchomos$ci, w tym utrzymania budynkow i ich
urzadzen w nalezytym stanie technicznym:

a) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji technicznej administrowanych zasobow
(ksigzek obiektu budowlanego, kart inwentaryzacyjnych, dokumentacji technicznych,
protokotow odbioru, przegladow, ksigzek kominiarskich itp.);

b) nadzoér przy wudziale Dzialu Technicznego nad prowadzeniem lub udziat
w prowadzeniu przez Dzial Techniczny kontroli okresowych stanu technicznego
obiektow budowlanych (budynkéw, budowli, obiektow malej architektury);

c¢) nadzér przy udziale Dzialu Technicznego nad prowadzeniem Iub udziat
w prowadzeniu przez Dzial Techniczny przegladow stanu sprawnosci technicznej
obiektow budowalnych;

d) prowadzenie rejestru interwencji 1 zgloszen o wystgpieniu uszkodzenia, awarii, ztym
stanie technicznym elementéw budynkéw i/lub infrastruktury towarzyszacej
budynkowi;
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e)

g)

h)

3

k)

D

t)

przeprowadzanie wizji lokalnych w wyniku interwencji i zawiadomien o wystgpieniu
uszkodzenia, awarii, zlym stanie technicznym elementéw budynkéw i/lub
infrastruktury towarzyszacej budynkowi oraz sporzadzanie dokumentacji z przebiegu
tych wizji;

zlecanie 1 nadzor nad biezgcymi konserwacjami budynkoéw i ich elementow w ramach
zawartych umoéw przez jednostkg, odbior zleconych robot konserwacyjnych oraz
sporzadzanie 1 przekazywanie do Dzialu Technicznego miesi¢cznych sprawozdan
z realizacji ustug konserwacji;

uczestniczenie wraz z administratorem w przekazywaniu i1 odbieraniu lokali
mieszkalnych i uzytkowych oraz tymczasowych pomieszczen;

typowanie obiektow budowlanych lub ich czg¢sci, w tym m.in. zajetych lokali
mieszkalnych 1 uzytkowych do remontu, wstgpne okreslenie rzeczowego zakresu
niezbednych remontoéw, a nastepnie przekazanie informacji do Dzialu Technicznego
oraz udziat wraz z Dziatem Technicznym w nadzorze nad realizacjg tych remontow
zgodnie z tre$cig zawartych umow;

nadzor i kontrola nad realizacja prac remontowych prowadzonych w lokalach
mieszkalnych w ramach uméw o remont na koszt wlasny przyszlego najemcy oraz
w lokalach uzytkowych, w ktoérych zmieniono sposob naliczania oplat w zwigzku
z remontem lokalu wykonywanym przez najemce lub dzierzawce lokalu;

sporzadzanie wykazu potrzeb remontowych administrowanych zasobow, ich
klasyfikacja z uwzglednieniem decyzji organdw nadzoru budowlanego, wynikoéw
kontroli 1 przegladow okresowych;

wystepowanie do Dziatu Technicznego o opracowanie niezbednej dokumentacji
technicznej, ekspertyz, opinii, itp.;

uczestniczenie wraz z Dziatem Technicznym, w razie potrzeby, w radach budowy oraz
w odbiorach wykonanych robdt budowlanych 1 ustug technicznych;

wnioskowanie, wstepne opiniowanie pod wzgledem technicznym 1 przekazywanie
do Dziatu Technicznego spraw zwigzanych z przekwalifikowaniem lub zmiang funkcji
nieruchomosci lub jej czgsdci;

wstepne  opiniowanie  pod  wzgledem  technicznym 1 przekazywanie
do Dziatu Technicznego spraw zwigzanych z wykonywaniem przez uzytkownikow
ulepszen 1 modernizacji w lokalach;

wykonywanie pomiarow lokali mieszkalnych, uzytkowych, garazy
w nieruchomos$ciach nieposiadajacych inwentaryzacji budynkowej;

szacowanie 1 sporzadzanie wykazu potrzeb w zakresie $rodkoéw finansowych
na zabezpieczanie instalacji 1 urzadzen przed skutkami oddzialywania warunkow
atmosferycznych lub na ich usuwanie i przekazywanie go do Dzialu Technicznego;
niezwloczne  wystepowanie do Dziatu Technicznego lub do zarzadcy,
za posrednictwem Dzialu Wspdlnot Mieszkaniowych, o usuwanie wystepujacych
zagrozen dla bezpieczenstwa zycia 1 zdrowia mieszkancoOw 1 innych osob na skutek
uszkodzen elementow budynkow lub wadliwego dziatania instalacji i urzadzen;
zabezpieczanie przed zniszczeniem lokali 1 budynkéw nieuzytkowanych w ramach
przydzielonych $rodkéw finansowych na konserwacje;

uczestnictwo w wizjach Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego, Strazy
Miejskiej, Strazy Pozarnej, Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, Urzgedu Miejskiego,
zarzadcOdw itp. oraz realizacja zalecen ujetych w protokotach, w zakresie ustug
konserwacji;

zgtaszanie do Dzialu Technicznego szkdéd powstatych na nieruchomosciach
zarzadzanych przez jednostke do ubezpieczenia w ramach polis ubezpieczeniowych
od ognia 1 innych zdarzen losowych oraz OC;

19



2)

w

sporzadzanie wnioskOw (z udzialem administratora) o opréznienie lokali
mieszkalnych oraz ich przekazywanie do Dziatu Lokali Mieszkalnych, z wylaczeniem
wnioskOw o oproznienie z uwagi na stan techniczny, ktore przekazywane sg do Dzialu
Technicznego w celu zaopiniowania i przekazania do akceptacji Zastepcy Dyrektora
ds. Techniczno-Eksploatacyjnych (ZD1);

w zakresie dzialalnosci eksploatacyjnej i uzytkowania budynkow:

a)
b)
c)

d)

g)

h)

)
k)

D

stale sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem porzadku i czystosci administrowanych
zasobow;

prowadzenie teczek lokali mieszkalnych i uzytkowych;

prowadzenie ewidencji administrowanych zasobow (budynki, lokale mieszkalne,
lokale uzytkowe, garaze, tereny itp.) oraz czuwanie nad pelnym 1 prawidtowym ich
wykorzystaniem;

dostarczanie korespondencji, w tym m.in.: upomnien, zaproszen do odpracowania,
zawiadomien, aneksow, wypowiedzen itp. do  najemcow/dzierzawcow/
uzytkownikows;

merytoryczna ocena podstaw prawnych do wypowiedzenia umowy najmu lokalu
mieszkalnego 1 udziat w przygotowaniu wypowiedzenia;

prowadzenie czynno$ci zwigzanych z oceng zasadnosci przedtuzania czasu trwania
umow o remont;

przeprowadzenie czynno$ci zwigzanych z przekazywaniem i odbieraniem lokali
mieszkalnych 1 uzytkowych oraz tymczasowych pomieszczen 1 sporzadzanie
protokotu zdawczo-odbiorczego;

prowadzenie ewidencji uméw najmu/dzierzawy/o remont, zawartych na czas
oznaczony, nadzor nad terminem ich obowigzywania oraz pisemne informowanie
najemcow/dzierzawcoOw/przysztych najemcéw o koniecznosci ich przedluzenia lub
protokolarnego odbioru robot;

ustalanie wymiar6w czynszu i odszkodowan oraz opfat za §wiadczenia wynikajace
z umoOow najmu/ dzierzawy;

biezace 1 niezwloczne wprowadzanie do systemu informatycznego odzyskanych
pustostanow oraz zmian w zakresie pustostanow;

biezace 1 niezwloczne zglaszanie pustostanow lokali mieszkalnych do Dziatu Lokali
Mieszkalnych;

biezace 1 niezwloczne zglaszanie pustostanéw lokali uzytkowych do Dzialu
Eksploatacji Nieruchomosci 1 Lokali Uzytkowych;

uczestnictwo w eksmisjach 1 wykwaterowaniach z lokali;

podejmowanie dziatah majacych na celu odzyskanie lokali bezprawnie zajetych oraz
porzuconych;

weryfikacja lokali pod wzgledem formalno-prawnym i faktycznym, w tym ocena
skuteczno$ci ewentualnego wypowiedzenia umowy najmu oraz inicjowanie dziatan
w celu uregulowania stanu prawnego lokalu;

wypetianie wnioskow i drukéw zwigzanych z zarzagdzanym zasobem w tym m.in.
dot. regulacji stanu prawnego, przekwalifikowania umowy itp.;

udostepnianie do ogledzin osobom uprawnionym pustostanéw lokali do zasiedlenia,
do remontu oraz przed przetargami lub negocjacjami;

zglaszanie do Dzialu Eksploatacji Nieruchomosci i Lokali Uzytkowych koniecznosci
wycinki drzew na nieruchomosciach stanowigcych wlasnos$¢ oséb fizycznych;
przeprowadzanie wizji w terenie oraz sporzadzanie dokumentacji z przebiegu tych
wizji;

uczestnictwo w protokolarnym przyjmowaniu i przekazywaniu nieruchomosci
w zarzadzanie;
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3)

u) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych;

v) kontrola zuzycia medidow w cze$ciach wspdlnych, monitoring i analiza zuzycia
mediow w budynkach, reagowanie na zwigkszenie zuzycia energii elektrycznej
w klatkach schodowych oraz wody wynikajace ze wskazan urzadzen pomiarowych;

w) przyjmowanie wnioskow, skarg i1 interwencji mieszkancow dotyczacych zagadnien
eksploatacji 1 uzytkowania nieruchomosci;

X) wspolpraca z organami porzadkowymi, wnioskowanie o udzielenie asysty oraz
uczestnictwo w komisyjnym otwarciu lokali;

y) wykonywanie czynnosci inicjujagcych oraz  weryfikujacych, zmierzajacych
do zgloszenia lokalu do Banku Zamian Lokali Mieszkalnych, zgodnie z wytycznymi
wynikajacymi z zarzadzenia Dyrektora;

z) prowadzenie biezacej analizy administrowanych zasobéw mieszkaniowych w celu
stymulowania aktywno$ci mieszkancow w zakresie mozliwos$ci dokonania zamiany
zajmowanych lokali, przekwalifikowania umowy najmu, regulacji stanu prawnego
lokalu, sptaty zadtuzenia, mozliwosci otrzymania dodatku mieszkaniowego itp.;

aa) inicjowanie wprowadzania biezacych zmian w bazie danych zasobow wynikajacych
ze zmian powierzchni lokali po pomiarach, przylaczeniach lokali, sprzedazy lokali,
zmiany liczby os6b zamieszkujacych w lokalach, zmiany zaliczki za wodg itp.;

bb) inicjowanie i1 prowadzenie czynno$ci zwigzanych z weryfikacja spetniania przez
najemcoOw, z wylaczeniem umow najmu socjalnego lokalu, kryterium wysokos$ci
dochodu uzasadniajacej oddanie w najem lub podnajem lokalu mieszkalnego;

cc) umieszczanie mienia osOb wykwaterowanych w magazynach przez pracownika
wyznaczonego przez Dyrektora oraz koordynacja i1 uczestnictwo w organizacji
wykwaterowan;

w zakresie dzialalnosci finansowo-ksi¢gowe;j:

a) wprowadzanie w systemie informatycznym jednostki rozrachunkow z tytutu
najmu/dzierzawy/odszkodowan zasobu oraz wszelkich zmian powodujacych
koniecznos¢ ich aktualizacji zgodnie z dokumentacja;

b) wprowadzanie w systemie informatycznym jednostki przejetych lokali oraz zmian
powierzchni lokali po pomiarach, przytaczeniach lokali, sprzedazy lokali;

c) biezace wysylanie informacji do zarzadcow wspolnot mieszkaniowych o zmianach
wprowadzonych na rozrachunki wplywajacych m.in. na wysoko$¢ zaliczek za lokale
gminne oraz informacji dotyczacych pustostanéw, w tym np. o zaslepieniu instalacji
wodno-kanalizacyjnej;

d) wprowadzanie stosownych przeksiggowan i1 korekt zwigzanych z naliczeniem
1 dokonanymi wplatami w ramach rozrachunkow finansowych
najemcow/dzierzawcoOw/uzytkownikow;

e) przygotowywanie i potwierdzanie zlecen dotyczacych zwrotu nadptaty, a nastepnie
przekazywanie ich do wtasciwych komorek organizacyjnych celem realizacji;

f) wypelnianie wnioskdéw dotyczacych przyznania dodatku mieszkaniowego;

g) sporzadzanie 1 drukowanie aneksow, informacji, zawiadomien oraz wypowiedzen
stawki czynszu w zakresie wszelkich wprowadzonych zmian wynikajacych
z rozrachunku najemcy/dzierzawcy/uzytkownika zasobu;

h) drukowanie  faktur  oraz  faktur  korygujacych  wygenerowanych  dla
najemcow/dzierzawcow/uzytkownikow prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza,
prowadzenie ich rejestru i terminowe przekazywanie, po otrzymaniu potwierdzenia
odbioru jesli przepisy tego wymagaja, do Dziatu Finansowo-Ksiggowego;

1) udzielanie informacji dotyczacych salda rozrachunku;

j) dostarczanie potwierdzen sald w drodze inwentaryzacji oraz wyjasnianie
ewentualnych niezgodnosci;
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4) W zakresie dzialalnosci windykacyjne;j:

a) analiza kartotek czynszowych najemcow/dzierzawcow/uzytkownikow — wraz
z wszczynaniem procedury windykacyjnej dotyczacej zalegto$ci nieprzekraczajacych
18 okresow ptatnosci lub wynikajacych z rozliczenia mediow;

b) weryfikacja sytuacji dtuznika i ustalenie mozliwos$ci rozwigzania problemu zadtuzenia,
stanu prawnego lokalu, itp.;

c) sporzadzanie drukéw upomnienia i inicjowanie czynno$ci zmierzajacych
do wystosowania przez Dziat Windykacji wezwan do zaptaty;

d) sporzadzanie zaproszen do odpracowania zadtuzenia;

e) prowadzenie czynnos$ci terenowych i wywiadéw srodowiskowych;

f) wypelnianie wnioskdéw na raty i umorzenie zalegtosci;

g) przygotowywanie (we wspéipracy z administratorem) wypowiedzenh uméw najmu
lokali mieszkalnych 1 przedktadanie ich do podpisu osobie upowaznionej;

h) wystgpowanie do wlasciwej komorki organizacyjnej jednostki, celem skierowania
spraw o eksmisje lub o zaptat¢ na droge postepowania sadowego;

1) przygotowywanie dokumentacji w celu przeprowadzenia postepowania sgdowego.

Podrozdzial 2
Pion Zastepcy Dyrektora do spraw Techniczno-Eksploatacyjnych

§ 32

Do zadan Dzialu Technicznego (ZDT) w szczego6lnosci nalezy:

1) prowadzenie catoksztaltu spraw technicznych jednostki;

2) sporzadzanie zbiorczego rzeczowo — finansowego wykazu potrzeb remontéw budynkow
1 lokali komunalnych w perspektywie rocznej 1 wieloletniej, na podstawie
przeanalizowanych przez POM protokolow 2z okresowych kontroli obiektow
budowlanych, wnioskow z wizji, decyzji PINB, itp.;

3) opracowywanie rocznych planéw realizacji robot remontowo-budowlanych,
instalacyjnych 1 przegladow w ramach przyznanych srodkow finansowych w budzecie

na ten cel;
4) koordynacja 1 nadzor nad robotami i pracami realizowanymi przez wykonawcoéw ustug
konserwacyjnych,  pogotowia  technicznego,  robdt  remontowo-budowlanych

1 instalacyjnych;

5) akceptacja zglaszanych przez POM koniecznosci wykonania robot awaryjnych oraz
przygotowanie procesu realizacji tych robot;

6) nadzér i kontrola realizacji okresowych kontroli obiektéw budowlanych rocznych
1 piecioletnich, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie, w tym
monitorowanie terminowego wykonania zleconych okresowych kontroli;

7) uczestnictwo i/lub dokonywanie odbioru robot remontowo-budowlanych i instalacyjnych;

8) ocena mozliwosci technicznych zagospodarowania pustostanéw lokali mieszkalnych
zglaszanych przez POM do Dzialu Lokali Mieszkalnych;

9) ocena i podejmowanie decyzji w sprawie koniecznos$ci zawieszenia pustostanu lokalu
mieszkalnego z uwagi na stan techniczny lokalu lub budynku;

10) sporzadzanie zakresow rzeczowo-finansowych prac koniecznych do wykonania
w pustostanie lokalu przeznaczonego do remontu na koszt wtasny przysztego najemcy;

11) sporzadzanie zatozen do kosztorysowania, w tym protokotéw typowania robdt, ustalenia
sktadnikow kalkulacyjnych do kosztorysow inwestorskich, ustalanie technologii robot
1 dobor materialow;
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12) sporzadzanie przedmiarow 1 kosztoryséw inwestorskich na roboty budowlane oraz
instalacyjne;

13) sprawdzanie przedmiarow i/lub kosztoryséw inwestorskich 1 powykonawczych
sporzadzanych przez oferentow;

14)uczestniczenie w wizjach w sprawach zuzycia technicznego elementow budynku oraz
kwalifikowanie ich do remontu lub wymiany;

15) wydawanie zgdd na adaptacj¢, modernizacj¢, ulepszenia i1 remonty lokali prowadzone
przez uzytkownikow/najemcow lokali oraz odbidr robot zgodnie z uprawnieniami,

16) nadzor nad terminowym wykonywaniem robdt budowlanych zleconych przez jednostke;

17)uczestnictwo w wizjach, rozprawach administracyjnych organizowanych przez
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego, Straz Miejska, Straz Pozarna,
Panstwowg Inspekcje Sanitarng, Urzad Miejski, zarzadcdw itp. oraz realizacja zalecen
ujetych w protokotach;

18) sprawowanie nadzoru i kontroli nad nalezytym stanem technicznym administrowanych
obiektéw budowlanych i ich otoczenia;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z przekwalifikowaniem i zmiang funkcji nieruchomosci
lub jej czesci oraz przechowywanie kompletnej dokumentacji;

20) prowadzenie przegladow gwarancyjnych 1 pogwarancyjnych oraz egzekwowanie
od wykonawcoéw usuwania wad wyniktych w okresie gwarancji;

21)analizowanie wnioskdw o wyrazenie zgody na wejscie w teren nieruchomos$ci oraz
wydawanie pisemnych zgéd/odmoéw w tym zakresie;

22) przygotowywanie umoéw regulujacych korzystanie z nieruchomosci udostepnionej
podmiotowi zewngtrznemu;

23) przeprowadzanie procedur oraz przygotowywanie materiatbw do  procesow
odszkodowawczych zwigzanych ze szkodami w mieniu Gminy i szkodami w mieniu
uzytkownikéw nieruchomosci;

24) wspOlpraca przy opracowaniu warunkéw do zawarcia ugdd dotyczacych szkod
gorniczych;

25)prowadzenie  spraw  zwigzanych ze  szkodami  gorniczymi  wystgpujacymi
na nieruchomosciach zarzadzanych przez jednostke;

26)realizacja sprawozdawczosci finansowo-rzeczowej z prowadzonych remontow
1 inwestycji;

27) koordynowanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami BM;

28) opiniowanie sporzadzanych przez POM wnioskéw o oprdznienie lokali mieszkalnych
z uwagi na stan techniczny oraz ich przekazywanie do akceptacji Zastgpcy Dyrektora
ds. Techniczno-Eksploatacyjnych (ZD1), a nastepnie do Dzialu Lokali Mieszkalnych,

29)realizacja rzeczowa programéw z zakresu budownictwa socjalnego, uzupelniania
zabudowy miasta, remontéw kapitalnych i modernizacji mieszkaniowego zasobu miasta
w ramach pozyskiwanych przez Gmine srodkéw zewnetrznych (m.in. RPO, POIiS, BGK
11nne);

30) przygotowywanie technicznych zatozen do przedsigwzig¢ inwestycyjnych, w tym
opracowywanie analiz zatozen w oparciu o programy krajowe i regionalne oraz inne
dokumenty strategiczne obowigzujace przy pozyskiwaniu 1 rozliczaniu $rodkow
zewngetrznych;

31) sporzadzanie dokumentéw technicznych niezbednych do przygotowania przez Gming
wnioskow o dofinansowanie remontow, modernizacji 1 inwestycji w ramach programow
dofinansowanych ze $§rodkow zewngtrznych;

32) przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do wszczecia postepowan na realizacje zadan
wspotfinansowanych ze srodkoéw zewnetrznych;

33)kontrola i nadzér nad realizacja uméw zawartych z projektantami 1 wykonawcami
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w zakresie przedsiewzig¢ dofinansowanych ze §rodkéw zewnetrznych;

34)wspolpraca z Inwestorem Zastgpczym i Inzynierem Kontraktu w przypadku ich
ustanowienia przy realizacji przedsiewzigc;

35) wspolpraca z realizatorami procesu inwestycyjnego, w tym innymi samorzadowymi
jednostkami organizacyjnymi, organizacjami pozarzgdowymi, przedsi¢biorcami.

§33

Do zadan Dzialu Eksploatacji Nieruchomosci i Lokali Uzytkowych (ZDE)

w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie bazy danych zasoboéw zarzadzanych przez jednostke;

2) przygotowywanie zestawien, wykazow oraz informacji analitycznych na podstawie bazy
danych (system informatyczny);

3) wprowadzanie do bazy danych zasobéw zmian wynikajagcych z powigkszenia/
zmniejszenia zasobow z tytutu przekazania na rzecz innego wiasciciela lub przejecia
nieruchomos$ci budynkowych na rzecz Gminy oraz informowanie o tym odpowiednich
komorek organizacyjnych oraz podmiotoéw $wiadczacych na rzecz jednostki ustugi;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wlasno$cig zasobu zarzadzanego przez jednostke,
w szczeg6Olnosci zwigzanych z regulacjami stanu prawnego nieruchomosci oraz
dokonywaniem stosownych zmian w systemie, z wylaczeniem zmian zwigzanych
ze sprzedazg lokali 1 tworzeniem si¢ Wspdlnot Mieszkaniowych;

5) sporzadzanie okresowych zestawien i sprawozdan m.in. z liczby lokali mieszkalnych,
uzytkowych, garazy, pustostanow lokali i zarzadzanej powierzchni, w tym dla potrzeb
Urzedu, GUS 1 innych instytucji;

6) przygotowywanie danych oraz sporzadzenie deklaracji podatku i1 korekt podatku
od nieruchomosci wykorzystywanych na potrzeby jednostki we wspolpracy z Dzialem
Administracyjno-Informatycznym,;

7) przygotowywanie 1 przekazywanie danych niezbgdnych do deklaracji podatku
od nieruchomosci oraz miesigcznych korekt podatku na potrzeby Gminy;

8) sporzadzanie wykazu zawierajagcego informacje 1 dane o zakresie korzystania
ze Srodowiska, naliczanie wysoko$ci naleznej z tego tytutu optaty oraz przekazywanie
informacji do Dziatu Finansowo-Ksiggowego, celem zaptaty;

9) przygotowywanie na podstawie przekazanych danych protokotow zdawczo-odbiorczych
nieruchomos$ci zbywanych przez wilasciwy wydzial Urzedu oraz uczestniczenie
w protokolarnym przekazaniu lub przejeciu;

10) prowadzenie rejestru faktur bedacych podstawa do rozliczenia kosztow dostawy mediow
1 ustug oraz ich kontrola pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym;

11)rozdzial faktur na POM oraz nadzér nad terminowym ich zwrotem oraz terminowe
przekazywanie faktur do Dzialu Finansowo-Ksiegowego celem zaptaty;

12) uruchomienie procedur zwigzanych z realizacja zaméwien publicznych zapewniajacych
zaspokojenie potrzeb jednostki oraz nadzor nad prawidtowoscia 1 jakoscig realizowanych
umow w zakresie: dostawy wody i1 odprowadzania $Sciekéw do kanalizacji, dostawy
energii elektrycznej, energii cieplnej, gazu, wywozu nieczystosci, dostawy wegla, ustug
utrzymania porzadku i1 czystosci, dezynfekcji, dezynsekcji i1 deratyzacji, eksploatacji
kottowni, ustug urzagdzeniem asenizacyjnym, WUKO, ustug transportowych, oprozniania
pustostandw 1 innych zleconych przez Dyrektora;

13) aktualizacja 1 tworzenie niezbednej dokumentacji do zawartych umow z dostawcami
mediéw, ustlug 1 innymi kontrahentami, wynikajacej z przejmowanych i oddawanych
nieruchomosci;
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14) prowadzenie i1 koordynacja spraw w zakresie czynnosci na drzewostanie usytuowanym
na nieruchomosciach 0s6b fizycznych, w tym wnioskowanie o wydanie stosownego
zezwolenia na wycinke przez Urzad,

15) przygotowywanie oraz aktualizowanie deklaracji o wysoko$ci optaty za gospodarowanie
odpadami, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie wraz z generowaniem
przelewow oraz przygotowywanie zestawien i przekazywanie ich do Dzialu Finansowo-
Ksiggowego celem zaptaty;

16) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania wolnymi 1 zajetymi lokalami
uzytkowymi 1 garazami, w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji lokali uzytkowych i garazy;

b) obliczanie rynkowej wartosci prawa najmu lub dzierzawy co sze$¢ miesiecy;

c) przeprowadzanie przetargdbw i negocjacji na wysoko$¢ stawki czynszowej lokali
uzytkowych i garazy;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wysokosci czynszow i odszkodowan
za lokale uzytkowe;

e) przygotowywanie i zawieranie umow najmu i dzierzawy lokali uzytkowych i garazy,
po przetargu lub negocjacjach oraz aneksow do uméw najmu lub dzierzawy lokali
uzytkowych i garazy;

f) przygotowywanie wypowiedzen uméw najmu/dzierzawy lokali uzytkowych i garazy;

g) przygotowywanie zgodd na rozwigzywanie umow najmu/dzierzawy lokali uzytkowych
1 garazy;

h) opracowywanie systemowych wzoréw zawiadomien i aneksow dotyczacych najmu
lub dzierzawy lokali uzytkowych i garazy;

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwrotem kaucji zabezpieczajacej
wplaconej w formie gotowkowej lub przyjmowaniem 1 zwrotem weksla in blanco oraz
wypetnianie deklaracji wekslowych;

J) sporzadzanie umoéw dzierzawy terenu pod lokalizacj¢ garazy blaszanych na
nieruchomosciach oséb fizycznych;

k) wszczynanie lub opiniowanie spraw zwigzanych ze zmiang sposobu uzytkowania
lokali uzytkowych;

1) prowadzenie postgpowan dotyczacych kierowania do Prezydenta wnioskow
najemcow/dzierzawcoéw lokali uzytkowych o wudzielanie pomocy publicznej
w zakresie czynszu lokalu uzytkowego;

m) opiniowanie wnioskdw o zgod¢ na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych
w lokalach uzytkowych w nieruchomosciach zarzadzanych przez jednostke;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z no$nikami reklamowymi 1 szyldami, w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wylonieniem dzierzawcow Scian szczytowych lub
ich czg¢$ci pod no$niki reklamowe;

b) zawieranie, aneksowanie 1 rozwigzywanie umow czgsci powierzchni budynkow
w celu umieszczenia na nich no$nikéw, reklamowych i szyldow;

c) prowadzenie ewidencji no$nikéw reklamowych;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieranymi przez Urzad umowami dzierzawy terendw
pod garazami blaszanymi 1 murowanymi (wybudowanymi ze S$rodkéw wiasnych),
w szczegblnosci prowadzenie ewidencji zawartych umow;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg terenOw na cele rekreacyjne i drobne uprawy;

20) udostgpnianie na rzecz komorek organizacyjnych jednostki na potrzeby wewngtrzne,
informacji o stanie formalno-prawnym nieruchomo$ci budynkowych 1 terendw
na podstawie danych z Wezta Infrastruktury Informacji Przestrzennej Miasta Bytomia;

21)wprowadzanie danych o wolnych lokalach uzytkowych do Wezta Infrastruktury

Informacji Przestrzennej Miasta Bytomia w warstwie ISDP o nazwie ,,wolne lokale
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uzytkowe z przeznaczeniem na dziatalnos$¢”.

§ 34

Do zadan Dzialu Wspélnot Mieszkaniowych (ZDWM) w szczego6lnos$ci nalezy:

1) reprezentowanie Gminy jako wspotwlasciciela nieruchomosci we wspolnotach
mieszkaniowych, w tym:

a) uchwalanie rocznego planu gospodarczego zarzadu nieruchomoscig wspolng i optat
na pokrycie kosztow tego zarzadu;

b) ocena pracy zarzadu lub zarzadcy;

c) podejmowanie uchwat powierzajacych zarzadowi lub zarzadcy wykonanie czynnosci
przekraczajacych zakres zwyktego zarzadu;

d) przyjecie sprawozdania i udzielenie zarzagdowi wspdlnoty absolutorium;

e) wybor zarzadu 1 powierzenie zarzadzania nieruchomos$cig wspolna;

2) prowadzenie ewidencji wspdlnot mieszkaniowych oraz jej comiesigczna weryfikacja,
aktualizacja 1 przekazywanie innym komoérkom organizacyjnym;

3) kontrola rachunkowa, formalna i merytoryczna obcigzen dokonywanych przez zarzadcow
nieruchomosci wspdlnej dotyczacych udziatu Gminy w czes$ciach wspdlnych budynku;

4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wspdlnot, a zwlaszcza protokotow z zebran
wspolnoty, podejmowanych uchwal, planéw gospodarczych oraz sprawozdan
finansowych;

5) sprawowanie nadzoru nad prawidtowos$cia, zasadno$cig i1 zgodno$cia z prawem
podejmowanych uchwal wspo6lnot mieszkaniowych oraz ich ewidencjonowanie
1 przekazywanie do uzytku stuzbowego pracownikom zainteresowanych komorek;

6) wyznaczanie  pelnomocnikow  umocowanych  do  reprezentowania  Gminy,
odpowiedzialnych za wudzial w zebraniach wspo6lnot mieszkaniowych stosownie
do harmonograméw zebran opracowanych przez zarzadcoOw wspoOlnot oraz udziat
w zebraniach, w szczeg6lnosci w pierwszych zebraniach nowopowstatych wspdlnot;

7) prowadzenie korespondencji zwigzanej z funkcjonowaniem wspolnot;

8) kontrola prawidtowos$ci finansowej przyjetych przez wspdlnoty planéw gospodarczych,
w tym:

a) analizowanie kosztoéw zarzadzania Wspdlnot Mieszkaniowych i negocjowane ich
wysokosci;

b) uzgadnianie planéw remontowych;

c) analizowanie realizacji uchwat Wspolnot Mieszkaniowych;

9) uczestnictwo w wizjach lokalnych w nieruchomosciach Wspolnot Mieszkaniowych
z udziatem Gminy;

10) niezwtoczne wystgpowanie do zarzadcy, na wniosek POM, o usuwanie wystepujacych
zagrozen dla bezpieczenstwa zycia i1 zdrowia mieszkancow i innych osob na skutek
uszkodzen elementéw budynkéow lub wadliwego dzialania instalacji 1 urzadzen
w czesciach wspdlnych nieruchomosci Wspdlnot Mieszkaniowych z udzialem Gminy;

11) we wspotpracy z POM oraz Dziatem Technicznym biezaca analiza zawieszonych lokali
gminnych usytuowanych w nieruchomosciach Wspdlnot Mieszkaniowych oraz
podejmowanie dziatan w celu likwidacji przyczyny zawieszenia, umozliwienia ich
zagospodarowania, w tym prowadzenie korespondencji z zarzadca i1 przedstawianie
problemu na zebraniach;

12) ewidencjonowanie dowodow ksiegowych dotyczacych wspdlnot;

13) weryfikacja pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-prawnym zobowigzan
powstalych od chwili §mierci wtasciciela lokalu do momentu wydania postanowienia sagdu
o nabyciu w drodze postgpowania spadkowego przez Gming¢ wlasnoSciowego prawa
do lokalu mieszkalnego;
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14) przedktadanie dokumentéw do Dzialu Finansowo-Ksiggowego w celu dokonania
ptatnosci z tytulu optat za lokale mieszkalne, ktorych Gmina Bytom staje si¢ wlascicielem
1 wchodza do zasobu mieszkaniowego Gminy w drodze postgpowan spadkowych.

§35

Do zadan Dzialu Administracyjno-Informatycznego (ZDAI) w szczego6lnosci nalezy:

1) administrowanie obiektami i mieniem jednostki;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja okresowych kontroli, konserwacji, napraw
biezacych i gtownych, inwestycji w obiektach administracyjnych jednostki;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem we wlasciwym stanie higieniczno-
sanitarnym i porzagdkowym obiektéw administracyjnych jednostki;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia jednostki;

5) zapewnienie ochrony obiektéw jednostki i mienia oraz koordynacja i nadzér nad ich
wlasciwym zabezpieczeniem przed kradziezg, wtamaniem, wandalizmem;

6) zapewnienie zaopatrzenia jednostki w miedzy innymi wyposazenie, sprzet biurowy,
materiaty biurowe, sprzet techniczny, komputerowy oraz §rodki utrzymania czystosci;

7) zapewnienie serwisu, konserwacji, napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych sprzetu
biurowego, technicznego i wyposazenia;

8) prowadzenie ewidencji $rodkoéw trwatych dotyczacych wyposazenia jednostki i1 ich
utrzymanie w nalezytym stanie technicznym;

9) zaspakajanie potrzeb transportowych jednostki 1 prowadzenie dokumentacji
transportowej;

10) zamawianie, likwidacja pieczatek oraz prowadzenie ich ewidencji;

11) prowadzenie prawidtowej gospodarki i likwidacji wyposazenia, sprzgtu technicznego oraz
komputerowego, zbednego, niepelnowartosciowego, w tym materiatdéw eksploatacyjnych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, obiegiem, wysylaniem
korespondencji;

13) obstuga sekretariatu, centrali telefonicznej oraz punktu informacyjnego;

14) zapewnienie dostgpu do serwiséw prawnych, publikacji prawnych, czasopism;

15) sporzadzanie protokotow z narad i konferencji;

16) rejestr 1 koordynacja realizacji zatatwiania skarg, wnioskow 1 interwencji;

17) obstuga informatyczna jednostki, w tym prowadzenie spraw z zakresu komputeryzacji
1 elektronicznej obstugi mieszkancow;

18) zarzadzanie 1 administrowanie systemami 1 programami komputerowymi oraz nadzor nad
prawidlowym dziataniem sieci komputerowej, sprzgtu komputerowego, ich konserwacja
oraz aktualizacja, nadzor 1 kontrola legalnosci oprogramowania sieciowego 1 stacji
roboczych;

19) prowadzenie instruktazu pracownikow jednostki w zakresie obstugi systemow
1 programow komputerowych;

20) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi jednostki oraz podmiotami zewnetrznymi
w zakresie wlasciwego dziatania systemow i programéw komputerowych, komputeréw
oraz sprzetu elektronicznego;

21)inicjowanie 1 opracowywanie propozycji zmian W systemach 1 programach
komputerowych usprawniajgcych funkcjonowanie pracy jednostki,

22) wspoldziatanie 1 wspotodpowiedzialno$¢ wraz z 10D nad wlasciwym funkcjonowaniem
1 zabezpieczeniem systemoOw informatycznych jednostki przetwarzajacymi dane osobowe
oraz kontrola dostepu do tych danych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

23) zarzadzanie 1 administrowanie zabezpieczeniami systemow teleinformatycznych;

24) wykonywanie kopii bezpieczenstwa przetwarzanych danych oraz archiwizowanie
1 przechowywanie ich w sposob zgodny z wewngtrznymi przepisami jednostki tj. Polityka
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bezpieczenstwa oraz Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym wprowadzonymi
do stosowania odrebnym zarzadzeniem Dyrektora;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z podpisem elektronicznym;
26) administrowanie 1 redagowanie strony internetowej jednostki, redakcja Biuletynu

Informacji Publicznej zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publicznej;

27)prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt oraz wspotpraca z komorkami organizacyjnymi

w zakresie archiwizacji;

28) aktualizowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych obowigzujacych na terenie BM.

Podrozdzial 3
Pion Zastepcy Dyrektora ds. Windykacyjno-Rozliczeniowych

§ 36

Do zadan Dzialu Windykacji (ZDW) w szczeg6lnosci nalezy:

1))

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

biezacy monitoring kartotek  finansowych  obecnych/poprzednich  najemcow/
uzytkownikéw lokali mieszkalnych, uzytkowych, garazy, terenow i reklam pod katem
zaleglo$ci w optatach;

przygotowywanie wezwan do zaplaty i wezwan wekslowych nalezno$ci za gminne lub
bedace w dyspozycji Prezydenta lokale mieszkalne, uzytkowe, garaze, tereny i reklamy;
przygotowywanie dokumentow oraz wspoipraca z Radcag Prawnym w zakresie
sporzadzenia zgloszenia wierzytelno$ci gminnych ewidencjonowanych przez jednostke
z tytulu naleznosci za lokale mieszkalne, uzytkowe, garaze, tereny i reklamy
do postepowan upadtosciowych;

przygotowywanie i przekazywanie Radcy Prawnemu do postgpowania sagdowego spraw
o zaplate oraz wspotpraca z Radcg Prawnym w zakresie przeprowadzania postgpowania
spadkowego w zakresie odzyskiwania ww. naleznosci;

przeprowadzanie procedury dotyczacej umarzania, rozktadania na raty, odraczania
terminéw zaptaty, udzielania pomocy publiczne; w zakresie naleznosci za gminne lub
bedace w dyspozycji Prezydenta lokale mieszkalne, uzytkowe, garaze, tereny i reklamy
oraz nalezno$ci z tytutu regresu zaptaconego przez Gming odszkodowania za brak
realizacji przez Gmin¢ uprawnienia do zawarcia umowy najmu socjalnego lokalu lub
wskazania tymczasowego pomieszczenia;

prowadzenie spraw z zakresu odpracowania przez dtuznikéw naleznos$ci z tytutu czynszu
1 innych oplat zwigzanych z korzystaniem z lokali mieszkalnych oraz naleznosci z tytulu
regresu zaplaconego przez Gming odszkodowania za brak realizacji przez Gming
uprawnienia do zawarcia umowy najmu socjalnego lokalu lub wskazania tymczasowego
pomieszczenia;

dokonywanie operacji finansowych na kartotekach tj. odpisy, ksiggowania
w szczegolnosci z zakresu: odpracowania zadluzenia, zawieranych umow ratalnych lub
o odroczenie termindw platnosci, a takze umorzen naleznosci niezasgdzonych za lokale
mieszkalne 1 uzytkowe, garaze, tereny i reklamy;

wydawanie informacji lub zaswiadczen o niezaleganiu z nalezno$ciami wobec BM;
wspotpraca z Radca Prawnym w zakresie prowadzonych postgpowan sagdowych.

§37

Do zadan Dzialu Realizacji Tytuléow Wykonawczych (ZDTW) w szczeg6lnos$ci nalezy:

Y

2)

wspotpraca z Radcag Prawnym w zakresie przygotowania spraw sadowych oraz
egzekucyjnych;

nadzor nad prawidtowym przebiegiem spraw sagdowych, w szczegolnosci:

a) wnoszenie w terminie optat sagdowych;
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b) wystepowanie o nadanie klauzuli wykonalno$ci 1 prawomocnosci;
3) egzekucja nalezno$ci, w szczegdlnosci poprzez:
a) kierowanie przedegzekucyjnych wezwan do zaptaty;
b) kierowanie do komornika wnioskdw o wszczgcie egzekucji dotyczacych zaplaty oraz
wykonanie nakazu sagdu opuszczenia i oproznienia lokalu lub wydania nieruchomosci;
c) w przypadku braku pozytywnych wynikow egzekucji wystgpowanie do sadu
z wnioskiem o ujawnienie majatku dluznika oraz dokonanie zabezpieczenia mienia;
d) utrzymanie na biezaco kontaktu z komornikami w celu $ledzenia przebiegu egzekucji
w poszczegdlnych sprawach;
e) wspolpraca z Radcg Prawnym w zakresie wnoszenia do sadu skarg na czynno$ci
komornikow;
4) ujmowanie w ksiegach rachunkowych spraw skierowanych na droge postepowania
sadowego, w tym pozwow 1 wyrokow sadowych;
5) prowadzenie ewidencji ksiegowej wplaconych na rachunek bankowy $rodkow
pienieznych nabytych w drodze prawomocnego orzeczenia z egzekucji komorniczej oraz
z tytuhu splat zadtuzenia w ratach;
6) dokonywanie odpisow naleznos$ci niesciggalnych, przedawnionych, itp.

§38

Do zadan Dzialu Rozliczen Mediow (ZDR) w szczeg6lnosci nalezy:

1) wprowadzanie do systemu informatycznego jednostki faktur bedacych podstawa
do rozliczenia kosztéw dostawy mediow;

2) weryfikacja rozliczen kosztow dostawy mediow przypadajacych na lokale
niewyodrgbnione we wspolnotach mieszkaniowych wykonanych przez zarzadcow
nieruchomosci wspdlnej oraz wprowadzanie ich do systemu informatycznego jednostki;

3) rozliczanie kosztéw dostawy medidow do lokali stanowigcych zasob gminny lub
pozostajacych w dyspozycji Prezydenta;

4) naliczanie kosztéw 1 korekt wynikajacych z rozliczenia dostawy medidow na rozrachunki
finansowe poszczegolnych najemcow/dzierzawcow/uzytkownikow;

5) biezace parowanie dokumentow rozliczen medidow na poszczegdlnych rozrachunkach
finansowych;

6) przekazywanie na  poszczegblne POM  wygenerowanych  rozliczen  dla
najemcow/dzierzawcow/uzytkownikow lokali mieszkalnych 1 uzytkowych;

7) analiza, wyjasnianie oraz rozpatrywanie reklamacji dotyczacych rozliczeh mediow;

8) monitoring, analiza zuzycia mediow w budynkach, zlecanie kontroli zuzycia mediow
1 podejmowania dzialan w tym zakresie;

9) przygotowywanie i zawieranie porozumien, ktorych przedmiotem jest ustalenie zasad
rozliczania kosztow dostawy wody 1 odprowadzania $ciekéw, w przypadku wspolnego
wodomierza gldownego zabudowanego w budynku zarzadzanym przez jednostke;

10) zlecanie okresowych odczytow wodomierzy gtownych i indywidualnych we wszystkich
zarzadzanych nieruchomosciach;

11) wprowadzanie odczytow wodomierzy indywidualnych na kartoteki finansowe
najemcow/dzierzawcoOw/uzytkownikow;

12) dokonywanie urealnienia oplaty zaliczkowej za zuzycie wody oraz odprowadzanie
sciekow 1 powiadamianie najemcow/dzierzawcoOw/uzytkownikow o zmianie;

13) kontrola legalizacji wodomierzy indywidualnych 1 powiadamianie
najemcow/dzierzawcoOw/uzytkownikow o koniecznosci ich zalegalizowania;

14) zlecanie wykonania ekspertyz urzadzen pomiarowych stanowigcych podstawe
do fakturowania i rozliczania mediow;
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15) przygotowywanie 1 sporzadzanie wszelkich wymaganych danych, kalkulacji, zestawien
w zakresie mediow, ich zuzycia i rozliczania;

16) opracowywanie 1 inicjowanie wdrozenia rozwigzan majgcych na celu zmniejszenie
ponoszonych przez jednostkg kosztow zuzycia mediow.

Podrozdzial 4
Pion Gléwnego Ksiegowego

§39

Do zadan Zastepcy Gléwnego Ksiegowego (ZGK) w szczegdlnosci nalezy:

1) przygotowywanie projektu rocznego planu finansowego w zakresie wykonywanych zadan
oraz wlasciwe gospodarowanie tymi srodkami;

2) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem plandéw finansowych jednostki, ich
ewidencji i aktualizacji;

3) nadzor 1 koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem sprawozdan z wykonania
planu oraz harmonogramu prognozowanych dochodéw 1 wydatkow zgodnie
z wytycznymi Urzedu;

4) prowadzenie ksiegowosci wydatkow, dochoddw, sum depozytowych, ZFSS;

5) sporzadzanie bilansu BM;

6) sporzadzanie wymaganych sprawozdan wg zasad i terminéw okreslonych w przepisach;

7) koordynowanie ksiegowan dokumentéw sprzedazy i zakupu pod katem prawidlowosci
stosowania przepiséw o podatku VAT;

8) koordynowanie przeprowadzania inwentaryzacji sald zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

9) rozliczanie faczne zaangazowania wydatkow budzetowych jednostki w uktadzie
zadaniowym 1 klasyfikacji budzetowej na podstawie rozliczen sktadanych przez
poszczegoblne dzialy z zakresu wykonywanych przez nie zadan;

10) koordynowanie prac w zakresie ewidencji $rodkow trwalych, pozostalych $rodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz uzgadnianie ich stanéw z osobami
materialnie odpowiedzialnymi;

11) koordynowanie 1 nadzor pod wzgledem finansowym realizowanych w jednostce
projektow z udzialem $rodkéw zewnetrznych, w tym srodkéw z Unii Europejskiej;

12) wspotpraca z Urzedem 1 bankiem w zakresie zapewnienia ptynnos$ci finansowej jednostki;

13) wykonywanie innych powierzonych czynno$ci zwigzanych z operacjami bankowymi
1 kasowymi;

14) koordynowanie zakresu prac poszczegolnych dziatow pionu.

§ 40

Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego (GKF) w szczego6lnos$ci nalezy:

1) ewidencja i aktualizacja planéw finansowych jednostki;

2) opracowywanie sprawozdan z wykonania planéw oraz harmonogramu prognozowanych
dochodéw 1 wydatkdéw zgodnie z wytycznymi Urzedu;

3) prowadzenie ksiggowosci wydatkow, dochodéw, sum depozytowych, ZFSS;

4) sprzedazowe oraz ksiegowe zamykanie poszczegolnych miesigcy w  systemie
informatycznym jednostki;

5) prowadzenie rejestru depozytow;

6) ksiggowanie i parowanie wptat naleznosci oraz biezaca kontrola ich prawidtowosci;

7) naliczanie odsetek od nieterminowych wptlat;

8) generowanie potwierdzen sald kont rozrachunkowych;

9) rozliczanie kaucji dla lokali uzytkowych;
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10) wspotpraca z instytucjami przyznajgcymi dodatki mieszkaniowe w  zakresie
przyznawanych i rozliczanych kwot dodatkéw;

11) wprowadzanie do systemu informatycznego jednostki na poszczegoélne rozrachunki
decyzji przyznajacych dodatek mieszkaniowy wraz z biezaca analizg uiszczania doptat
czynszowych;

12) przygotowanie danych do sporzadzenia sprawozdania finansowego oraz sprawozdan
budzetowych jednostki wedtug zasad i1 termindw okreslonych w przepisach i instrukcjach;

13) ewidencjonowanie, dekretowanie, ksiggowanie oraz kontrola formalno-rachunkowa
dowodow ksiegowych;

14) wystawianie faktur, rachunkéw, not i innych dokumentéw ksiegowych z zakresu
dochodow oraz wydatkow budzetowych;

15) emisja faktur oraz not ksiegowych z tytulu obcigzen czynszowych i odszkodowan wraz
z mediami dla podmiotéw gospodarczych;

16) prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupu;

17) generowanie plikow JPK, sporzadzanie deklaracji czastkowej VAT;

18) wspotpraca z Urzedem w zakresie scentralizowanego podatku VAT;

19) przeprowadzanie inwentaryzacji sald zgodnie z ustawg o rachunkowosci;

20)rozliczanie laczne zaangazowania wydatkéw budzetowych jednostki w uktadzie
zadaniowym 1 klasyfikacji budzetowej na podstawie dostarczonych uméw, porozumien,
postanowien oraz innych dokumentdéw stanowigcych prawne zaangazowanie;

21)prowadzenie wyceny i ewidencji Srodkoéw trwalych, pozostatych s§rodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz uzgadnianie ich standw z osobami materialnie
odpowiedzialnymi;

22) wspolpraca z Urzedem i1 bankiem w zakresie zapewnienia ptynnosci finansowe;j jednostki;

23) pobieranie gotoéwki z banku oraz odprowadzanie gotéwki z kasy do banku w zakresie
pogotowia kasowego, przy zachowaniu procedur obowigzujacych w tym zakresie;

24) dokonywanie wyplat gotéwkowych w oparciu o otrzymane dokumenty prawidlowo
zatwierdzone do wyplaty 1 spelniajagce wymogi dowodu ksiggowego oraz
ewidencjonowanie dokonanych wyptat w systemie komputerowym w ramach
prowadzonego pogotowia kasowego;

25)rozliczanie nakladow poniesionych na realizacje zadan wspotfinansowanych ze $rodkow
zewngetrznych;

26) rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majatku oraz kontrola prawidlowosci
SpisOw;

27) rozliczanie osob materialnie odpowiedzialnych za rzeczowe sktadniki majatkowe;

28) sporzadzanie informacji o wysokosci osiggnigtego przychodu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa dotyczacymi podatku dochodowego od oséb fizycznych;

29) prowadzenie ewidencji zadan ujetych w Wieloletniej Prognozie Finansowe;;

30) wspolpraca z Dziatem Organizacyjno-Kadrowym w zakresie platnosci do ZUS, US,
PFRON, rozliczanie prowizji i wynagrodzen dla ptatnika sktadek ZUS i PIT.

Rozdzial 7
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg, wnioskow i interwencji

§41
1. Skargi, wnioski i interwencje moga by¢ skladane w formie pisemnej lub ustnie
do protokotu.
2. Klienci w sprawach skarg, wnioskoéw i interwencji przyjmowani sa przez Dyrektora,
Zastepcow Dyrektora oraz Glownego Ksiggowego w kazda srode po uprzednim
umowieniu daty i godziny spotkania.
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3. Obsluge organizacyjng przyje¢ klientow w sprawach skarg, wnioskow i interwencji
prowadzi Dziat Administracyjno-Informatyczny.

§ 42
Udzielanie odpowiedzi skarzagcemu lub wnioskodawcy realizowane jest przez Dyrektora,
Zastepcow Dyrektora oraz Glownego Ksiggowego w zakresie spraw prowadzonych przez
podlegle komoérki organizacyjne, z zachowaniem zasad okreSlonych w Rozdziale 3
niniejszego Regulaminu.

§43
Szczegotowy tryb rejestracji, zatatwiania skarg, wnioskéw 1 interwencji reguluja ogodlnie
obowigzujace przepisy prawa.

Rozdzial 8
Postanowienia koncowe

§ 44
Pracownicy BM zobowigzani sa do zapoznania si¢ z tre$cia Regulaminu Organizacyjnego
oraz przestrzegania jego zapisow.

§ 45
Wszelkie zmiany do Regulaminu Organizacyjnego wymagaja formy wlasciwej dla jego
wprowadzenia.

§ 46
Niniejszy Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie po zatwierdzeniu przez Prezydenta,
Z mocg obowiazujacg od 1 sierpnia 2024 r.

Zalacznik:
Zalacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej Bytomskie Mieszkania

pn. ,,Graficzny schemat organizacyjny” — zawierajacy struktur¢ organizacyjng Bytomskich
Mieszkan.
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Zatacznik nr 1. Graficzny schemat organizacyjny

STRUKTURA ORGANIZACYINA BYTOMSKICH MIESZKAN

Dyrektor
D

Radca Pra
DRP

Samodziel
Stanow!ska ds.

Zastepca Dyrektor:
ds. Windykacyjno-
Rozliczeniowych
ZD2

Gtéwny Ksiggowy
GK

Dziat Windykacji
ZDW

Dziat Realizacji
Tytutéw
Wykonawczych
ZDTW

Zastepca Gtéwnego
Ksiegowego
ZGK

Dziat Finansowo-

Ksiggowy
GKF

Dziat Rozliczen
Mediéw
ZDR

33




