ZARZADZENIE NR ..65/40 4.3
DYREKTORA ZARZADU
BUDYNKOW | LOKALI KOMUNALNUCH
W SZCZECINIE

z dnia /& £/ 4. ... 2023 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Budynkow i Lokali
Komunalnych w Szczecinie

Na podstawie § 3 ust. 4 Statutu Zarzgdu Budynkoéw i Lokali Komunalnych — jednostki
budzetowej Gminy Miasto Szczecin stanowigcego Zatgcznik do Uchwaty Rady Miasta
Szczecin Nr XIX/553/12 z dnia 4 czerwca 2012r. w sprawie likwidacji samorzgdowego
zaktadu budzetowego pn. ,Zarzad Budynkow i Lokali Komunalnych” w Szczecinie w
celu przeksztalcenia w jednostke budzetowg pn. ,Zarzgd Budynkow i Lokali
Komunalnych” zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Regulamin Organizacyjny Zarzgdu Budynkéw i Lokali Komunalnych —
jednostki budzetowej Gminy Miasto Szczecin w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Zarzadu Budynkow i Lokali Komunalnych
do zapoznania sig i przestrzegania postanowien niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie 74 Dyrektora Zarzadu Budynkéw i Lokali Komunalnych w
Szczecinie z dnia 25 lipca 2019r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Zarzadu budynkoéw i Lokali Komunalnych w Szczecinie

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Tomasz Sroka
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Zatgeznik do Zarzadzenia Nr &4, /’&&%
Dyrektora Zarzgdu

Budynkow i Lokali Komunalnych w Szczecinie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Zarzadu Budynkéw i Lokali Komunalnych

- jednostki budzetowej Gminy Miasto Szczecin






ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§ 1. Zarzad Budynkow i Lokali Komunalnych wykonuje zadania okreslone w § 2 Statutu Zarzadu
Budynkéw i Lokali Komunalnych - jednostki budzetowej Gminy Miasto Szczecin stanowigcego
Zalacznik do Uchwaty Rady Miasta Szczecin Nr XIX/553/12 z dnia 4 czerwca 2012r. w sprawie
likwidacji samorzadowego zakladu budzetowego pn.,.Zarzad Budynkéw i Lokali Komunalnych™
w Szczecinie w celu przeksztalcenia w jednostke budzetows pn. ,,Zarzad Budynkéw i Lokali
Komunalnych”.

§ 2. Zarzad Budynkéw 1 Lokali Komunalnych w Szczecinie jest jednostkg organizacyjna Gminy
Miasto Szczecin, dziatajaca w formie jednostki budzetowej, nadzorowang przez Prezydenta Miasta
Szezecin przy pomocy wilasciwego Zastepcy Prezydenta Miasta oraz Wydzialu Mieszkalnictwa
1 Regulacji Stanéw Prawnych Nieruchomosci Urzedu Miasta Szczecin.

§ 3. Regulamin Organizacyjny Zarzadu Budynkéw i Lokali Komunalnych w Szczecinie, zwany
dalej regulaminem okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania, a w szczegdlnosci:

1) organizacje wewnetrzna jednostki;

2) zasady funkcjonowania jednostki;

3) zakresy dziatania dziatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy.

§ 4. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Miescie - nalezy przez to rozumieé Gming Miasto Szczecin;
2) Urzedzie Miasta - nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Szczecin;
3) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ statut Zarzagdu Budynkéw i Lokali Komunalnych w
Szczecinie; ‘
4) ZBiLK - nalezy przez to rozumie¢ jednostke budzetows pn. Zarzad Budynkow i Lokali
Komunalnych w Szczecinie; ‘
5) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora ZBiLK;
6) dziatach - nalezy przez to rozumie¢ podstawowe, samodzielne komdérki organizacyjne o
tej nazwie;
7) RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy  95/46/WE (Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016, s.1, Dz.Urz.UE L 127 z
23.05.2018, s. 2) - ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych;
8) stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko pracy, jedno lub
wieloosobowe;
9) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec dzial, stanowisko pracy;
10) STBS - nalezy przez to rozumie¢ Szczecifiskie Towarzystwo Budownictwa
Spolecznego sp. z 0.0. w Szczecinie;
11) miejscowo wihasciwym archiwum panstwowym - nalezy przez to rozumie¢ Archiwum
Panstwowe Oddziat w Szczecinie.

§ 5.1. ZBiLK kieruje Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa na podstawie
pelnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Prezydenta Miasta Szczecin.
2. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy:

1) Zastgpcy Dyrektora ds. Gospodarowania Zasobem;

2) Zastgpey Dyrektora ds. Nadzoru Wiascicielskiego i Inwestycij;

3) Glownego Ksiggowego. :
3. W razie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo obejmuje Zastepca Dyrektora ds. Gospodarowania
Zasobem z wylaczeniem uprawnien zastrzezonych dla Dyrektora.
4. W razie nieobecnosci Dyrektora oraz Zastgpcy Dyrektora ds. Gospodarowania Zasobem
zastgpstwo obejmuje Zastgpca Dyrektora ds. Nadzoru Wiascicielskiego i Inwestycji z wylaczeniem
uprawnien zastrzezonych dla Dyrektora. '
5. W razie nieobecnosci Dyrektora, Zastgpcy ds. Gospodarowania Zasobem oraz Zastepcy
Dyrektora ds. Nadzoru Wiadcicielskiego i Inwestycji zastepstwo obejmuje Kierownik wyznaczony
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przez Dyrektora ZBiLK wylaczeniem uprawnien zastrzezonych dla Dyrektora.

§ 6.1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:
1) wykorzystywanie czasu pracy na wykonywanie obowigzkéw shuzbowych;
2) wykonywanie powierzonych zadan sumiennie i bezstronnie;
3) przestrzeganie prawa;
4) informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostgpnianie dokumentéw
znajdujacych sig w posiadaniu ZBiLK, jezeli prawo tego nie zabrania, zgodnie z obo-
wiazujacymi przepisami prawa;
5) dokfadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych;
6) state poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
7) przestrzeganie tajemnic ustawowo chronionych, przestrzeganie przepiséw ustawy z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. t.j.z 2019 r. poz. 1781);
8) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi
oraz w kontaktach z obywatelami i wspoélpracownikami;
9) przestrzeganie ustalonych zasad porzadku, dyscypliny i czasu pracy;
10) przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw prze-
ciwpozarowych;
11) dbanie o mienie ZBiLK oraz wszelkich urzadzen i materialéw stanowigcych jego
wiasnosé;
12) wykorzystywanie urzadzen, sprzetu i materiatéw zgodnie z ich przeznaczeniem;
13) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim w czasie wykonywania obo-
wigzkow stuzbowych,
14) powstrzymanie si¢ od wykonywania zajg¢¢, ktére pozostawalyby w sprzecznosci z jego
obowigzkami lub moglyby wywota¢ podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosé.
2. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem, pracownik
ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia.
3. Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktérych wykonanie - wedlug jego przekonania -
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

§ 7.1. Pracownik ma prawo do :
1) Scistego okreslenia zakresu czynnosci na powierzonym stanowisku;
2) pouczenia odnosnie sposobu zalatwiania powierzonych czynnosci;
3) wyjasnien, w sprawach za ktore jest odpowiedzialny;
4) sktadania wnioskow (droga stuzbowg) dotyczacych usprawnien dziatalnosci ZBiLK,;
innych usprawnienn wynikajacych z ogdlnie obowigzujacych przepiséw oraz przepiséw
wewnetrznych.
2. Pracownikowi zabrania si¢ pod rygorem odpowiedzialnosci wynikajacej z obowigzujacych
przepiséw prawa oraz wewnetrznych aktéw prawnych ZBiLK:
1) ujawnia¢ dane - w tym dane osobowe zawarte w obstugiwanych systemach;
2) kopiowac¢ bazy danych lub ich czgsci bez posiadania odpowiednich uprawnien poza
przewidzianymi kopiami bezpieczenstwa;
3) udostgpnia¢ wiasnego hasta uzytkownikom systemu;
4) wykorzystywac systeméw do celéw innych niz okreslonych w przepisach;
5) przetwarza¢ dane niezgodnie z obowigzujgcymi zasadami.

ROZDZIAL. 2

Struktura wewnetrzna i obsada etatowa ZBiLK

§ 8. W sklad ZBiLK wchodza nastepujace komodrki organizacyjne, oznaczone symbolami:
1) Dziat Nadzoru Wiascicielskiego i Wspolnot Mieszkaniowych — DNW;
2) Dziat Lokali Uzytkowych — DLU;
3) Dziat Zaméwien Publicznych — DZP;
4) Dziat Gospodarowania Lokalami Mieszkalnymi — DGLM;
5) Stanowiska ds. finansowych — SF;
6) Dziat Organizacyjno - Gospodarczy — DOG;
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T) Dzial Windykacji i Regulacji Stanow Prawnych Zasobéw Mieszkalnych — DWRM;
8) Dziatl Gospodarowania i Eksploatacji Gruntéw i Garazy — DDG;
9) Dziat Windykacji Zasobdéw Niemieszkalnych — DWZN;

10) Dzial Czynsze Media — DCM;

11) Dziat Inwestycji — DI;

12) Dziat Techniczno-Eksploatacyjny — DTE;

13) Stanowiska ds. Kadr i Plac— SPK;

14) Stanowisko ds. BHP i PPOZ. — SPBP;

15) Stanowisko ds. Controllingu — SC;

16) Stanowisko ds. Promocji i Informacji — SPil;

17) Stanowisko ds. Obrony Cywilnej — OC;

18) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — POIN;

19) Inspektor Ochrony Danych — IOD;

20) Stanowiska ds. Obstugi Sktadnicy Akt — SOSA,;

§ 9.1. Kompetencje i zadania Dyrektora (DR) okresla Statut.
2. Dyrektor nadzoruje bezposrednio:
1) Zastegpce Dyrektora ds. Nadzoru Wiascicielskiego i Inwestycji;
2) Zastgpce Dyrektora ds. Gospodarowania Zasobem;
3) Gtéwnego Ksiegowego;
4) Kierownika Dzialu Zaméwien Publicznych;
5) Stanowisko ds. Promocji i Informacji;
6)Kierownika Dziatu Organizacyjno-Gospodarczego;
7) Stanowisko ds. BHP i PPOZ;
8) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
9) Inspektor Ochrony Danych;
10) Stanowiska ds. Obstugi Sktadnicy Akt.
11) Kierownika Dzialu Windykacji i Regulacji Stanéw Prawnych Zasobéw Mieszkalnych;
12) Kierownika Dzialu Windykacji Zasobéw Niemieszkalnych;

§ 10. Zastepca Dyrektora ds. Nadzoru Wiascicielskiego i Inwestycji (ZD) nadzoruje bezposrednio:
1) Kierownika Dzialu Inwestycji;
2) Kierownika Dzialu Nadzoru Wtascicielskiego i Wspolnot Mieszkaniowych;
3) Stanowisko ds. Obrony Cywilne;j;
4) Kierownika ds. Dziatu Techniczno-Eksploatacyjnego.

§ 11. Zastgpca Dyrektora ds. Gospodarowania Zasobem (ZD) nadzoruje bezposrednio:
1) Kierownika Dziatu Gospodarowania Lokalami Mieszkalnymi;
2) Kierownika Dziatu Gospodarowania i Eksploatacji Gruntéw i Garazy
3) Kierownika Dzialu Lokali Uzytkowych;
4) Stanowisko ds. Controllingu;

§ 12. Gléwny Ksiegowy (GK) nadzoruje bezposrednio:
1) Stanowiska ds. finansowych;
2) Kierownika Dziatu Czynsze Media;
3) Stanowiska ds. kadr i ptac

§ 13. Kierownik Dzialu Nadzoru Wiascicielskiego i Wspdlnot Mieszkaniowych nadzoruje

bezposdrednio stanowiska ds. nadzoru wiascicielskiego, stanowiska ds. wspélnot mieszkaniowych
oraz stanowiska ds. sprzedazy lokali.

§ 14. Kierownik Dzialu Zaméwieri Publicznych nadzoruje bezposrednio stanowiska ds. zaméwien
publicznych.

§ 15. Kierownik Dziatu Organizacyjno - Gospodarczego nadzoruje bezposrednio stanowiska ds.
organizacyjno-gospodarczych oraz stanowiska ds. informatycznych.
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§ 16. Kierownik Dzialu Windykacji i Regulacji Stanéw Prawnych Zasoboéw Mieszkalnych
nadzoruje bezposrednio stanowiska ds. windykacji i regulacji stanéw prawnych zasobow
mieszkalnych.

§ 17. Kierownik Dziatu Lokali Uzytkowych nadzoruje bezposrednio stanowiska ds. lokali
uzytkowych.

§ 18. Kierownik Dzialu Gospodarowania Lokalami Mieszkalnymi nadzoruje bezposrednio
stanowiska ds. zasiedlen, ds. zamian i lokali zamiennych oraz stanowiska ds. wolnych lokali.

§ 19. Kierownik Dziatu Gospodarowania i Eksploatacji Gruntéw i Garazy nadzoruje bezposrednio
stanowiska ds. gospodarowania i eksploatacji gruntéw oraz stanowiska ds. garazy.

§ 20. Kierownik Dzialu Windykacji Zasobéw Niemieszkalnych nadzoruje bezposrednio stanowiska
ds. windykacji zasobéw niemieszkalnych.

§ 21. Kierownik Dzialu Czynsze Media nadzoruje bezposrednio stanowiska ds. czynszéw i
rozliczen mediéw.

§ 22. Kierownik Dzialu Inwestycji nadzoruje bezposrednio stanowiska ds. inwestycji.

§ 23. Kierownik Dziahu Techniczno-Eksploatacyjnego nadzoruje bezposrednio stanowiska ds.
technicznych oraz stanowiska ds. eksploatacyjnych.

§ 24. Szczegotowy schemat graficzny ZBiLK okresla Zatgcznik do Regulaminu.

ROZDZIAL. 3

Szczegolowa organizacja oraz zakresy czynnosci pracownikow

§ 25. Pracownicywykonuja swoje obowigzki w ZBiLK przy ul. Mariackiej 25, ul. Goszezyriskiego
4a, ul. Jagiellonskiej 33 i 34c, ul. Kadhubka 24a, al. Wojska Polskiego 55.

§ 26. Kierownicy dziatéw kieruja komoérkami organizacyjnymi na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa.

§ 27.1. Osoby kierujace komorkami organizacyjnymi sa odpowiedzialne za:
1) prawidtowe wykonywanie zadan objetych merytorycznym zakresem dziatania komérki;
2) wlasciwg organizacje pracy i funkcjonowanie komorek organizacyjnych.

2. Do podstawowych obowiazkéw 0séb kierujacych komérkami organizacyjnymi nalezy:
1) kierowanie praca podlegtych pracownikéw zgodnie z przepisami prawa i wytycznymi
przetozonych;
2) dokonywanie racjonalnego podziahu pracy i okreslanie zakresu czynnosci pracownikéw,
3) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym i terminowym zatatwianiem spraw przez
pracownikow;
4) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscia obiegu akt sprawy, ustalonego instrukcja;
5) sprawowanie nadzoru nad terminowoscia przekazywania akt do skfadnicy akt;
6) inspirowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw;
7) inicjowanie usprawnienia procesow pracy w nadzorowanych obszarach;
8) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym korespondencii oraz
wszelkich innych projektéw opracowywanych przez pracownikéw wraz z potwierdzaniem
w postaci parafy z datg na kopii;
9) udzielanie podleglym pracownikom niezbedne] pomocy i instruktazu w zakresie
wykonywanych przez nich zadan i obowigzkéw;
10) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw porzadku i dyscypliny
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pracy, przepisow i zasad BHP, przepiséw o ochronie informacji niejawnych, o ochronie
danych osobowych, a takze przepiséw o dostepie do informacji publiczne;j;

11) informowanie przetozonych o stanie realizacji zadan oraz o potrzebach zwigzanych z
funkcjonowaniem komorki organizacyjnej;

12) nadzorowanie spraw zleconych przez przelozonych;

13) dbatos¢ o biezace informowanie pracownikéw o zmianie przepiséw prawnych 1 innych
aktéw normatywnych, w celu umozliwienia im zapoznania sie z ich trescia.

§ 28.1. Do zadan Dyrektora nalezy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania ZBiLK;
2) reprezentowanie ZBiLK na zewnatrz;
3) skladanie oswiadczen woli w zakresie praw i obowigzkéw obejmujacych statutowa
dzialalno$¢ ZBiLK;
4) zarzadzanie zasobami ludzkimi;
5) zarzadzanie majatkiem jednostki;
6) wykonywanie innych zadan okre$lonych dla Dyrektora, wynikajacych z przepisow
prawnych lub zleconych przez Prezydenta Miasta Szczecin odrgbnym upowaznieniem.
2. W szczegdlnosei Dyrektor:
1) zapewnia funkcjonowanie i ciggto$é pracy ZBiLK, warunki jego dziatania oraz
organizacj¢ pracy, w tym:
a) sprawuje ogdlny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem zadan przez
poszczegdlne komorki organizacyjne ZBiLK;
b) ustala Regulamin Pracy, Regulamin Wynagradzania oraz Regulamin
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
¢) uzyskuje - poprzez kontrole finansowa, audyt wewngtrzny oraz kontrole
wewnetrzna - obiektywna 1 niezalezna ocene funkcjonowania ZBiLK;
d) podejmuje, na podstawie sprawozdan z przeprowadzenia audytu wewnetrznego,
dzialania majagce na celu usuniecie nieprawidlowosei oraz usprawnienie
funkcjonowania zakladu;
e) zapewnia warunki bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrong
przeciwpozarowa w ZBiLK;
f) zapewnia przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz
ochronie danych osobowych;
g) odpowiada za ochrone informacji niejawnych, w szczegdlnosei za
zorganizowanie i zapewnienie funkcjonowania tej ochrony;
2) podejmuje decyzje dotyczace wydatkowania srodkéw z budzetu ZBiLK;
3) zleca ustugi i zakupy dla ZBiLK;
4) gospodaruje mieniem, w tym prowadzi ewidencje mienia gminy i powiatu zarzadzanego
przez ZBiLK, oraz podejmuje decyzje w sprawach likwidowania i zbywania skladnikéw
mienia komunalnego (sktadnikdéw rzeczowych majatku ruchomego);
5) podejmuje decyzje dotyczace gospodarki lokalami Gminy;
6) realizuje polityke personalng w ZBiLK;
7) wspdlpracuje zgodnie z kompetencjami z jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miasta;
8) aprobuje materiaty merytoryczne i sprawozdawczo - informacyjne sporzadzane na
potrzeby Miasta.

§ 29. Do wylacznej kompetencji Dyrektora zastrzega si¢ podejmowanie decyzji w sprawach
zastrzezonych w udzielonych przez Prezydenta Miasta Szczecin upowaznieniach 1
pelmomocnictwach.

§ 30. Dyrektor moze udziela¢ upowaznien swoim zastgpcom, Gléwnemu Ksiggowemu,
kierownikom, pracownikom, adwokatom Iub radcom prawnym w zakresie ustalonym
upowaznieniami i pelnomocnictwami Prezydenta Miasta Szczecin.

§ 31. Obstuge prawng ZBiLK wykonuja kancelarie prawne wylonione zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych.
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§ 32.1. Szczegotowe zakresy obowiazkéw pracownikéw zatwierdza na piSmie Dyrektor. Zakres
czynnosci obowigzuje z momentem jego przyjecia, potwierdzonego podpisem pracownika.
2. Zakresy czynnosci, o ktérych mowa w ust.1 znajduja si¢ w dokumentach osobowych pracownika.

§ 33. Pracownik wykonujac zadania okre§lone w zakresie czynnosci odpowiedzialny jest w
szczegolnosci za:
1) terminowe zatatwianie spraw zgodnie z wymogami wiedzy fachowej;
2) nalezyte zgromadzenie materiatu niezbgdnego do ustalenia stanu faktycznego i
prawnego zatatwianych spraw;
3) dokiadne i bezblgdne podawanie danych, w tym nazwisk, firm i obliczen cyfrowych;
4) nalezyte prowadzenie, archiwizowanie oraz przechowywanie akt, ewidencji i rejestrow.

ROZDZIAL. 4

Zasady znakowania akt

§ 34. Zasady znakowania akt reguluje Instrukcja kancelaryjna stanowigca zalgcznik do Zarzadzenia
Dyrektora w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt,
Instrukcji  archiwalnej w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt
w ZBiLK.

ROZDZIAL. 5

Zadania realizowane przez komorki organizacyjne ZBiLK

§35. 1. Do zadan Dzialu Nadzoru Wlascicielskiego i Wspoélnot Mieszkaniowych (DNW)
nalezy:
1) prowadzenie ewidencji zarzadzanego zasobu w zakresie nieruchomosci stanowigcych
wlasnos$¢ wspdlnot mieszkaniowych zawierajacego informacje o zarzadzie, zarzadcy,
powierzchni, liczby lokali, niezbednych do realizacji zadan ZBiLK,
2) prowadzenie nadzoru nad zasobami powierzonymi ZBiLK do zarzadzania, a w
szczegolnosci:
a) opracowywanie projektoéw stanowisk w sprawach dotyczacych nieruchomosci
wspolnych;
b) koordynowanie uczestnictwa pracownikéw ZBiLK i innych wyznaczonych przez
Miasto w zebraniach wspélnot mieszkaniowych;
¢) glosowanie nad uchwatami wspélnot mieszkaniowych w zakresie okre$lonym
przez Dyrektora;
d) biezaca wspdlpraca ze wspdlnotami mieszkaniowymi i zarzgdcami w zakresie
realizacji uchwat;
e) wspdlpraca z zarzadami i zarzadcami wspélnot mieszkaniowych w zakresie
biezacej eksploatacji i utrzymania nieruchomosci;
f) analizowanie we wspélpracy ze stanowiskami ds. finansowych oraz Dzialem
Czynsze Media przedlozonych zestawien nadptat i niedoptat z tytutu rozliczenia
zaliczek na pokrycie kosztow nieruchomo$ci wspélnej za poprzedni rok
rozliczeniowy, z podziatem na wspodlnoty mieszkaniowe;
g) analizowanie przeznaczenia nadpfat, zgodnie z podjetymi uchwatami wspélnot
mieszkaniowych;
3) zarzadzanie wspdlnotami mieszkaniowymi, a w szczegdlInoscei:
a) obstuga formalno-prawna wspoélnoty;
b) opracowywanie projektow stanowisk w zakresie zarzadzania wspdlnotami;
¢) koordynowanie obstugi zebran wspdlnot mieszkaniowych;
d) opracowywanie projektéw uchwatl, porozumien, regulaminéw;
¢) nadzér nad zawieraniem i realizacja uméw w zakresie biezacej obstugi
nieruchomosci wspolnot mieszkaniowych;
f) sporzadzanie projektéw uchwat oraz powiadomien wiascicieli o podjetych
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uchwatach;
g) zwolywanie 1 obstuga zebran wspolnot mieszkaniowych;
h) przygotowywanie sprawozdan finansowych, planéw gospodarczych;
i) przygotowywanie umow, porozumien;
J) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych porozumien na korzystanie z
terenéw gminnych i przekazywanie do DDG
k) weryfikacja kosztéw ponoszonych przez wspdlnoty mieszkaniowe w
kontekscie uchwalonego planu gospodarczego;
1) sprawozdawczo$é z zakresu wspolnot zarzagdzanych przez ZBiLK;
4) prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z regulacjami prawnymi, stosunkami
prawnymi taczacymi ZBiLK ze wspdlnotami mieszkaniowymi, a w szczeg6lnosci:

a) sporzadzanie projektow umow i porozumien cywilnoprawnych zawieranych
przez ZBiLK ze wspolnotami mieszkaniowymi;
¢) opiniowanie pod wzgledem formalnym projektéw uméw i porozumien
zawieranych przez ZBiLK ze wspolnotami mieszkaniowymi;

d) koordynowanie wspotpracy z radcami prawnymi i adwokatami w zakresie
dotyczacym obshugi prawnej wspdlnot mieszkaniowych zarzadzanych przez
ZBiLK;

e) udzielanie wyjasnien w sprawach nalezacych do zakresu dziatania ZBiLK.

5) realizacja wnioskéw o wykup lokalu komunalnego:

a) obsluga najemcow wyrazajacych cheé nabycia lokalu komunalnego;

b) udzielanie informacji o warunkach wykupu;
c¢) sporzadzanie dokumentacji niezbednej do wykupu w zakresie okreslonym
odrebnymi unormowaniami;

d) prowadzenie ewidencji wnioskéw o wykup lokalu i ewidencji sprzedazy;

e) weryfikacja czy najemca ma zarejestrowang dziatalno$¢ gospodarcza w
CEDiG, jesli tak to przekazanie do DWRM

6) zdjecie ze stanu komunalnych lokali mieszkalnych lokali we wspélnotach;

7) przygotowywanie przy wspolpracy z innymi dzialami dokumentéw niezbednych do
zdjecia z ewidencji lokali mieszkalnych oraz przekazywanie ich do Urzedu Miasta

8) realizacja wnioskow o ustanawianie na nieruchomosciach Gminy Miasto Szczecin oraz
Skarbu Panstwa stuzebnosci gruntowych przechodu i przejazdu, shuzebnosei przesyhu na
rzecz przedsigbiorcéw oraz innych stuzebnosci gruntowych niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania nieruchomosci whladnacych;

9) realizacja programu Zielone Podwoérka Szczecina i Zielone Przedogrédki Szczecina,

10) wspolpraca z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miasta;

11) uczestniczenie, na podstawie stosownych pelmomocnictw, w zebraniach wspdlnot
mieszkaniowych oraz glosowanie nad uchwatami wspoélnot mieszkaniowych w zakresie
okreslonym przez Dyrektora, a ponadto:

a) nadzorowanie archiwizacji dokumentéw z zebran wspdélnot mieszkaniowych;

b) prowadzenie rejestru wspoélnot mieszkaniowych zawierajacego informacje o
zarzadzie, zarzadcy, powierzchni, ilosci lokali, niezbednych do realizacji zadan
ZBiLK;
¢) prowadzenie (w ramach nadzoru wiascicielskiego) kontroli we wspélnotach
mieszkaniowych w ktérych gmina ma udziaty, w zakresie okreslonym przez
Dyrektora. -

2. Dzial Lokali Uzytkowych (DLU) realizuje zadania:
1) w zakresie zarzadzania lokalami uzytkowymi:
a) prowadzenie ewidencji komunalnych lokali uzytkowych oraz ich aktualizacja,
b) prowadzenie ewidencji wolnych lokali uzytkowych oraz ich aktualizacja;
c) zdjecie ze stanu komunalnych lokali uzytkowych
d) przekazywanie do Stanowiska ds. Obstugi Skladnicy Akt spraw
zakonczonych na podstawie uprzednio sporzadzonych spisow zdawczo-
odbiorczych;
e) lustracja wolnych lokali komunalnych przygotowywanych do przetargu na
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najem;

f) lustracja lokali pod wzgledem zgodnosci zapiséw umowy ze stanem faktycznym
(wykonywana planowo lub doraznie);

g) przygotowywanie kompletu dokumentéw do bezprzetargowego przydziatu

lokalu uzytkowego zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, sporzadzanie
umoéw najmu na lokale uzytkowe;

h) sporzadzanie anekséw do uméw najmu;

i) sporzadzanie uméw podnajmu; _

J) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do zmiany najemcy, zakresu
dziatalnosci i ewentualnie zwigzanej z tym zmiany stawki czynszu;

k) rozpatrywanie wnioskéw o obnizenie czynszu z tytulu najmu lokali;

1) wypowiadanie uméw w przypadkach okreslonych umowami najmu, z
wylaczeniem czynnosci windykacyjnych zwigzanych z zadhuzeniem,

m) wzywanie do opuszczenia lokalu i wydania go w stanie wolnym od oséb i
rzeczy. przez podmioty korzystajace bez podstawy prawnej w wyniku rozwigzania
umowy najmu

n) przygotowywanie porozumien regulujacych stosunki pomiedzy

wiascicielem, a uzytkownikiem w kwestiach nie ujetych postanowieniami umowy,
0) przygotowywanie dokumentéw umozliwiajgcych nawigzanie trwatodei stosunku
najmu;

p) przygotowywanie wnioskow-zwigzanych z realizacja postanowien

umowy najmu;

r) prowadzenie rejestru wnioskéw organizacji pozarzadowych oczekujacych na
wskazanie lokalu w drodze bezprzetargowej;

s) prowadzenie rejestru wniosk6w o sprzedaz lokalu na rzecz jego najemcy;
t) przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do sprzedazy lokali uzytkowych;

u) sporzadzanie zestawien wolnych lokali uzytkowych;

w) sporzadzanie, na potrzeby Urzedu Miasta

2) w zakresie przetargdw:

a) przygotowanie dokumentacji do przeprowadzenia przetargu na najem lokali
uzytkowych;

b) przeprowadzanie przetargéw na najem lokali uzytkowych;

c) opracowanie dokumentacji po przeprowadzonym przetargu na najem lokali
uzytkowych;

d) wudostgpnianie lokali uzytkowych wytypowanych do przetargu
podmiotom zainteresowanym ich obejrzeniem

3) realizowanie zadaf w zakresie najmu lokali uzytkowych , w tym

a) aktualizacji oplat nieruchomosci Miasta lub Skarbu Panstwa;

b) wystawiania faktur;

c) naliczanie uzytkownikom zasobu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
czynszéw i1 innych optat ich obciazajacych

d) ksiggowanie wplat wnoszonych przez poszczeg6lnych uzytkownikéw na ich
indywidualnych kontach;

e) drukowanie i dostarczenie faktur i innych dokumentéw ksiegowych najemca/
uzytkownikom zasobu w ciggu pierwszych pigciu dni roboczych danego miesiaca
za dany miesigc;

3. Dzial Zaméwien Publicznych (DZP) realizuje zadania z zakresu prowadzenia caloksztaltu
zagadnien zwiazanych z zaméwieniami publicznymi, a w szczegdlnosci:
1) opracowywanie i aktualizacja planu zaméwien publicznych na biezacy rok budzetowy w
oparciu o plan finansowy oraz plan rzeczowy ZBiLK, we wspdlpracy z pozostatymi
komorkami
organizacyjnymi;
2) przekazywanie zgodnie z wymogami ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych ogloszenn w Biuletynie Zamowiern Publicznych lub publikacja
ogloszen w Dzienniku Unii Europejskiej wstgpnego ogloszenia informacyjnego o

8



planowanych zamdéwieniach po jego zatwierdzenmiu przez Dyrektora lub osobe
upowazniona;

3) przyjmowanie wnioskow komorek organizacyjnych ZBiLK o przygotowanie
1 przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych;

4) wybodr wlasciwego trybu udzielania zaméwienia publicznego;

5) przygotowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora w sprawie powolania komisji przetar
gowych do przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamdwief
publicznych, z wyjatkiem zaméwien wylaczonych z ustawy;

6) uczestnictwo w pracach komisji przetargowej;

7) dokumentowanie przebiegu postgpowania o udzielenie zamoéwienia poprzez
sporzadzanie w jego toku protokotu postgpowania zgodnie z wymogami ustawy Prawo
zamowien publicznych;

8) prowadzenie rejestru zamowien publicznych podlegajacych ustawie Prawo zamdwieri
publicznych;

9) prowadzenie rejestru uméw zawartych w wyniku udzielonych zaméwieni publicznych;
10) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych;

11) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi ZBiLK w zakresie nalezytego
przygotowania postgpowania i realizacji przedmiotu zamowienia;

12) wspélpraca z wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miasta w zakresie
prawidtowosci postepowan o udzielenie zamowien publicznych;

13) wystepowanie do Wydzialu Organizacyjnego Urzedu Miasta z wnioskami o udzielenie
pelnomocnictw do zaciggania diugoterminowych zobowiazan finansowych w odniesieniu
do prowadzonych postepowan;

14) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych wylaczonych z ustawy
Prawo zamoéwien publicznych.

4. Stanowiska ds. finansowych realizuja zadania:

| L(V.n(._.../’

1) w dziedzinie planowania i realizacji budzetu:
a) wykonywanie we wspdlpracy z komérkami organizacyjnymi ZBiLK czynnosci
zwigzanych z opracowywaniem projektu planu finansowego ZBiLK (budzetu),
koordynacja prac i przekazywanie wytycznych w tym zakresie, instruktaz i biezacy
nadzor;
b) opracowywanie we wspdlpracy z komérkami organizacyjnymi ZBiLK uktadu
wykonawczego planu finansowego (budzetu) w granicach kwot dochodéw i
wydatkéw okres§lonych uchwala budzetowa oraz koordynacja prac z tym
zwigzanych;
¢) sprawowanie nadzoru nad dokonywaniem przez komérki organizacyjne ZBiLK
podzialu ogdlnych kwot dochodéw i wydatkéw wynikajacych z planu finansowego
ZBiLK na poszczegélne jednostki objete tym planem, przygotowywanie i
przedktadanie Dyrektorowi opinii w tej sprawie;
d) przygotowywanie propozycji i opracowywanie projektéw zmian w planie
finansowym ZBiLK wynikajgcych z decyzji Miasta;
e) opiniowanie, pod katem zgodnosci z przepisami, projektow zmian w ukladzie
wykonawczym planu finansowego (budzetu) ZBiLK wnioskowanych i
opracowywanych przez komorki organizacyjne;
f) przygotowywanie - na podstawie okresowej oraz rocznej sprawozdawczosci 1 we
wspolpracy z komoérkami organizacyjnymi - informacji i analiz z przebiegu
realizacji planu finansowego (budzetu) ZBiLK;
g) utrzymywanie wspolpracy z Miastem w sprawach zwigzanych z planowaniem
i realizacja planu finansowego (budzetu) ZBiLK, obejmujacej w szczegblnosci
realizacje i rozliczenie dotacji;
h) opiniowanie projektéw uméw wykonawczych zawieranych w celu realizacji i
finansowania zadan okreslonych w statucie ZBiLK.

2) w dziedzinie obstugi finansowo-ksiggowej budzetu ZBiLK:
a) prowadzenie spraw rachunkowosci;
b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
¢) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem
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finansowym;
d) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji finansowych;
e) przekazywanie srodkéw pienieznych na sfinansowanie zadan realizowanych
przez komoérki wewnetrzne ZBiLK, na podstawie faktur (rachunkéw)
zatwierdzonych do wyplaty przez Dyrektora;
f) prowadzenie ewidencji ksiggowej $rodkéw trwatych, w tym: nanoszenie zmian,
naliczanie umorzen, uvaktualnianie udziatléw w nieruchomosciach;
g) prowadzenie ewidencji planowanych wydatkéw budzetowych i przekazywanych
na ich realizacje srodkéw pienigznych;
h) prowadzenie rozliczen z wspolnotami mieszkaniowymi, ustalanie biezacego
salda w zakresie zaleglosci i nadplat;
i) prowadzenie ewidencji ksiggowej wspolnot mieszkaniowych zarzadzanych przez
ZBiLK;
j) zaciaganie zobowigzan finansowych w imieniu wspdlnot mieszkaniowych
zarzadzanych przez ZBiLK
k) prowadzenie rozliczen z kontrahentami z tytutu dokonywanych zakupéw oraz
zlecanych ushug;
1) prowadzenie rozliczen z tytulu naleznych podatkéw (dochodowego, VAT, od
nieruchomosci, itp.);
m) przekazywanie Srodkow pienigznych na realizacjg wydatkéw przewidzianych w
planie finansowym ZBiLK, ktérych obowigzkowe platnosci wynikaja z tytutow
egzekucyjnych;
n) sporzadzanie informacji, zestawien niezbgdnych do wykonywania czynnosci
zwigzanych z windykacja naleznych dochodow ZBiLK;
3) w dziedzinie kontroli finansowej - prowadzenie kontroli proceséw zwigzanych z
gromadzeniem 1 rozdysponowywaniem srodkéw finansowych oraz gospodarowaniem
mieniem, a w szczeg6lnosci dotyczacych:
a) przeprowadzania oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i
dokonywania wydatkow;
b) badania i poréwnania stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
1 gromadzenia $rodkéw finansowych, zaciggania zobowiazan finansowych
i dokonywania wydatkdéw, udzielania zamoéwien publicznych oraz zwrotu srodkéw
publicznych;
c) prowadzenia gospodarki finansowej;
d) przygotowywanie wnioskow do wiasciwych organdow o wszczecie postepowania
w przypadku ujawnienia w wyniku kontroli przestgpstw gospodarczych, szkdd
i naruszen dyscypliny finanséw publicznych;
4) w dziedzinie sprawozdawczosci, sporzadzanie:
a) okresowych sprawozdan w zakresie dochodéw i wydatkow objetych planem
finansowym (budzetem) ZBilLK;
b) zbiorczej okresowej oraz rocznej sprawozdawczosci z wykonania planu
finansowego (budzetu) ZBiLK;
5) sprawozdan w zakresie zatrudnienia oraz innych wynikajacych z przepiséw
obowigzujacego prawa.

5. Do zadan Dzialu Gospodarowania i Eksploatacji Gruntéw i Garazy (DDG) nalezy:
gospodarka nieruchomosciami stanowigcymi wiasnos¢ Miasta oraz Skarbu Panstwa w czgsci
dotyczacej wynajmowania, wydzierzawiania 1 uzyczania nieruchomosci gruntowych, w
szczegolnosci:
1) wydzierzawiania na czas nieoznaczony nieruchomo$ci Miasta i Skarbu Panstwa, ich
kontrola oraz dokumentowanie;
2) wydzierzawiania na okres nie dtuzszy niz 3 lata nieruchomosci Miasta i Skarbu Panstwa,
ich kontrola oraz dokumentowanie;
3) przygotowywania dokumentéw do wydzierzawiania nieruchomosci gruntowych na czas
okreslony powyzej 3 lat oraz dalsze procedowanie ich zagospodarowania w trybie
przetargowym lub bezprzetargowym;
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4) prowadzenie caloéci spraw zwiazanych z uzytkowaniem nieruchomosei gruntowych,
zaréwno odptatnym jak i nieodplatnym;
5) sporzadzanie uméw dzierzawy nieruchomosci komunalnych pod nosniki reklam
usytuowanych na budynkach lub obiektach budowlanych
6) sporzadzanie uméw dzierzawy nieruchomoéci komunalnych pod nosniki reklam
usytuowanych na budynkach lub obiektach budowlanych;
7) weryfikacja terendéw i uméw za zajecie terenéw pod infrastrukture
8) realizacja wnioskéw o pozwolenie na zajecie nieruchomosci Miasta na potrzeby
infrastruktury technicznego uzbrojenia terenu i innych inwestycji;
9) dokonywania zmian w formie anekséw do uméw warunkéw ustalonych w umowach
dzierzawy, uzyczenia, najmu lub uzytkowania;
10) wzywania do opuszczenia nieruchomosci i wydania go w stanie wolnym od 0s6b
i rzeczy przez podmioty korzystajace bez podstawy prawnej w wyniku rozwigzania umowy
oraz obciazania tych podmiotéw wynagrodzeniem za bezumowne korzystanie z
nieruchomosci;
11) uzyczanie oraz czasowe udostgpnianie nieruchomo$ci Miasta i Skarbu Pafistwa, ich
kontrola i dokumentowanie;
12) przekazywania nieruchomosci Miasta i Skarbu Panstwa:
a) pod inwestycje realizowane na nieruchomosciach przez podmioty zewngtrzne;
b) w przypadku ustanowienia trwaltego zarzadu;
¢) w przypadku zawarcia umowy dzierzawy, najmu lub uzyczenia;
13) przejmowania nieruchomosci gruntowych w zwigzku z:
a) wygaszeniem trwalego zarzadu;
b) decyzja komunalizacyjng;
c¢) nabyciem, zamiang itp.;
14) realizowania spraw dotyczacych zawierania i przedtuzania umoéw najmu garazy
oraz uméw dzierzawy na nieruchomosciach gruntowych zabudowanych garazami
pochodzacymi ze $rodkéw whasnych ludnoscei w tym garazami blaszanymi;
15) z zakresu wspélnot zarzadzanych przez ZBiLK sporzadzanie porozumiel na
korzystanie z terenéw gminnych we wspoipracy z DNW.
16) rozpatrywania wniosk6w o obnizenie czynszu z tytutu dzierzawy i najmu;
17) reprezentowania Miasta lub Skarbu Pafistwa w prowadzonych postgpowaniach:
a) rozgraniczeniowych, podzialowych i okazania granic;
b) prowadzonych przez Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej;
¢) prowadzonych przez Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego lub
Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego;
18) obciazania optatami wynikajacymi z przepiséw prawa w przypadku stwierdzenia
zajecia nieruchomosci Miasta lub Skarbu Panstwa bez podstawy prawnej;
19) Przekazywanie DTE informacji, uméw oraz wszelkich potrzebnych informacji w
zakresie terendw stanowigcych przedmiot wniosku o wycinke lub pielegnacije zieleni
20) przygotowania dokumentacji do przeprowadzenia przetargéw na dzierzawe
nieruchomosci gruntowych oraz najem garazy komunalnych;
21) przeprowadzania przetargéw na dzierzawe nieruchomosci gruntowych oraz najem
garazy komunalnych;
22) opracowania dokumentacji po przeprowadzonym przetargu;
23) przygotowania kompletu dokumentéw do bezprzetargowego przydziatu nieruchomosci
gruntowej lub garazu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
24) prowadzenie bazy nieruchomosci Skarbu Panstwa dla Zachodniopomorskiego Urzgdu
Wojewddzkiego;
25) prowadzenie bazy nieruchomos$ci Skarbu Panstwa dla Krajowego Zasobu
Nieruchomoéci.
26) realizowanie zadan w zakresie dzierzawy w tym
a) aktualizacji oplat nieruchomosci Miasta lub Skarbu Panstwa;
b) wystawiania faktur;
¢) naliczanie uzytkownikom zasobu, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, czynszow
i innych oplat ich obcigzajacych;
d) ksiegowanie wptat wnoszonych przez poszczegdlnych uzytkownikdéw na ich
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indywidualnych kontach;
e) drukowanie i dostarczenie faktur i innych dokumentéw ksiegowych uzytkownikom
zasobu w ciagu pierwszych pigciu dni roboczych danego miesigca za dany miesiac;

6. Do zadan Dzialu Gospodarowania Lokalami Mieszkalnymi (DGLM) nalezy :
1) podejmowanie decyzji dotyczacej zagospodarowania wolnego lokalu mieszkalnego
poczawszy od zgloszenia wolnego lokalu mieszkalnego otrzymanego z DTE po jego
zagospodarowanie
2) przygotowywanie protokotéw z podziatu wolnych lokali mieszkalnych do akceptaciji
Zastgpey Dyrektora oraz Dyrektora ZBiLK
3) przygotowywanie przy wspolpracy z innymi dziatami dokumentéw niezbednych do
sprzedazy wolnego lokalu oraz przekazywanie ich do Urzedu Miasta
4) udzial w aktualizowaniu wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym
zasobem Miasta;
5) analiza przyczyn nie zasiedlenia lokali wolnych lokali mieszkalnych;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z zasiedleniem lokali mieszkalnych wchodzacymi w
sklad mieszkaniowego zasobu Miasta i stanowigcych wiasnoéé Skarbu Panstwa, ktérym
gospodaruje Prezydent, wykonujacy obowigzki starosty;
7) weryfikacja i realizacja wnioskéw 0s6b o zawarcie umowy najmu lokalu
wchodzacego w skiad mieszkaniowego zasobu Miasta, oraz lokali mieszkalnych
stanowigcych wiasnosé STBS;
8) sporzadzanie projektow oraz ostatecznych wykazéw oséb zakwalifikowanych do
zawarcia umowy najmu socjalnego;
9) wystawianie ofert lokali mieszkalnych przeznaczonych do remontu na koszt
najemcy, gotowych do zasiedlenia oraz lokali stanowigcych wiasnosé STBS
bedacych w dyspozycji Gminy Miasto Szczecin;
10)weryfikacja wnioskéw ztozonych w trybie ofertowym;
11) wydawanie skierowan do zawarcia umowy najmu lokalu mieszkalnego;
12) wspélpraca z WSS w sprawach zwiazanych ze wskazaniem oraz zasiedleniem lokali dla
repatriantow;
13) prowadzenie spraw zwigzanych ze wskazaniem lokali zamiennych;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem wnioskéw o wynajecie lokalu
mieszkalnego w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
15) wydawanie skierowan do zawarcia uméw o udostepnienie lokalu w celu
przeprowadzenia prac remontowych;
16) wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz z komérkami
organizacyjnymi Urzedu Miasta w celu realizacji zadan;
17) wspdtdziatanie z innymi podmiotami gospodarujagcymi zasobem mieszkaniowym,;
18) prowadzenie spraw zwigzanych z powigkszeniem przedmiotu najmu w celu likwidacji
lokali wspdlnych oraz pomieszczen nie bedacych samodzielnymi lokalami mieszkalnymis
19)ewidencjonowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z zamiana lokali;
20)przygotowywanie wnioskow o wniesienie spraw na posiedzenia Spotecznej Komisji
Mieszkaniowej;
21) realizacja programéw mieszkaniowych
22) wspolpraca z Dziatem Windykacji i Regulacji Zasobéw Mieszkalnych w zakresie
zapobiegania powstawaniu zaleglosci poprzez zamiany na lokale tafisze w uzytkowaniu;
23) wydawanie skierowan do zawarcia umowy najmu na czas nieoznaczony w wyniku
zamiany z urzgdu i miedzylokatorskiej;
24) wizje w lokalach mieszkalnych (na wszystkich stanowiskach) w zakresie prowadzonych
spraw;
25)przygotowywanie sprawozdan i statystyk na potrzeby Urzedu Miasta
26) wprowadzanie lokali mieszkalnych do portalu Miasto Szczecin oferuje oraz biezaca
obshuga w tym zakresie;
27) obstuga na stanowisku przyjmowania wnioskéw w trybie ofertowym
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7. Dzial Organizacyjno-Gospodarczy (DOG) realizuje zadania:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja i funkcjonowaniem Szczecinskiej Agenciji
Mieszkaniowej, siedzibami ZBiLK w zakresie administracyjno — gospodarczym;
2) zabezpieczenie i prowadzenie obstugi interesantéw w siedzibach ZBiLK przy
ul. Mariackiej 25, Goszezynskiego oraz Jagiellonskiej z zakresu zadan
realizowanych przez ZBiLK poza zadaniami nalezgcymi do DTE.
3) obstuga sekretarsko - biurowa Dyrektora i jego zastepcow;
4) obstuga organizacyjno - techniczna pracownikéw ZBiLK;
5) gospodarka wyposazeniem ZBiLK, zabezpieczenie potrzeb techniczno — materiatowych;
6) prowadzenie obstugi kancelaryjnej;
7) zabezpieczenie realizacji potrzeb transportu osobowego i towarowego nadzér oraz
rozliczanie w tym zakresie;
8) wspdlpraca i nadzér nad prawidlowoscig realizacji uméw z podmiotami wykonujacymi
terminowe prace zlecone w zakresie zabezpieczenia prawidlowego funkcjonowania ZBiLK;
9) wspéldziatanie z komérkami organizacyjnymi ZBiLK w zakresie usprawniania obiegu
dokumentéw, przeptywu informacji oraz obowiazujacych procedur zatatwiania spraw,
10) realizacja spraw zwigzanych z polityka informatyczna ZBiLK;
11) wyposazenie lokali mieszkalnych dla repatriantéw, wspolpraca w tym zakresie z
WSS oraz rozlicznie zakupionych materiatéw i wyposazenia;
12) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora i obowiazek informowania pracownikéw
13) prowadzenie spraw zwigzanych z przebiegiem stuzby przygotowawcze;j
1 organizowaniem egzaminéw dla pracownikéw ZBiLK;
14) opracowanie regulaminu organizacyjnego ZBiLK, jego aktualizacja, przyjmowanie
wnioskéw w sprawie zmiany regulaminu oraz przygotowywanie zmian zarzadzenia
Dyrektora w tej sprawie.

8. Dzial Windykacji i Regulacji Stanéw Prawnych Zasobéw Mieszkalnych (DWRM) realizuje
zadania:

1) z zakresu regulacji stanow prawnych lokali mieszkalnych realizuje zadania:
a) dotyczgce tytutéw prawnych do lokalu w stosunku do 0séb zajmujacych lokal
bez tytulu prawnego przez okres krétszy niz 10 lat, przed wejéciem w zycie ustawy
z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokator6w, mieszkaniowym zasobie
gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego (Dz.U. z 2019 r. poz. 1182);
b) regulacji tytuléw prawnych do lokalu matzonkéw bedacych wspdéajemcami
lokalu na podstawie art. 680 ! ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny
(Dz.U. 22019 r. poz. 1145);
c) w stosunku do osob stale zamieszkujacych z najemca do chwili jego $mierci i
nalezacych do kregu os6éb wymienionych w art. 691 ustawy z dnia 23 kwietnia
1964r. Kodeks cywilny;
d) regulacji tytuhu prawnego do lokalu na rzecz os6b, ktére do chwili $mierci
najemcy sprawowaly opieke na podstawie umowy zawartej z najemca;
e) w stosunku do 0s6b zamieszkujacych stale i wspdlnie z najemcg przez co naj-
mniej 6 lat;
f) w przypadku oséb zamieszkujacych w budynkach przejetych do mieszkaniowego
zasobu Miasta;
g) w zakresie posiadania tytutu prawnego do innego lokalu mieszkalnego;
h) w sprawach podnajmu lokalu mieszkalnego;
1) w pozostatym zakresie, o ktérym mowa w ustawie z dnia 21 czerwca 2001r. o
ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu
cywilnego;
J) polegajace na przygotowaniu wnioskéw o wniesienie spraw na posiedzenia
Spotecznej Komisji Mieszkaniowej;
k) zwiazane z realizacja wyrokéw o oprdéznienie i wydanie lokali mieszkalnych 1
pomieszczen tymezasowych;

2) wspdlpraca z komornikami i kancelariami prawnymi w zakresie realizacji wyrokéw o

opréznienie i wydanie lokali mieszkalnych lub pomieszczen tymczasowych;

3) potwierdzanie i przekazywanie do stanowisk ds. finansowych wezwan komornika do
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uiszczenia zaliczek na wydatki komornika zwigzane z wykonywaniem wyrokéw o wydanie
i oproznienie lokali mieszkalnych;
4) ewidencjonowanie zaliczek komornika;
5) wspodlpraca z innymi wiascicielami w zakresie wykonywania ustawowego obowigzku
gminy i wskazania lokali socjalnych, lub pomieszczen tymczasowych;
6) ewidencjonowanie wnioskow o wyplate odszkodowan z tytutu niedostarczenia lokali
socjalnych lub niewskazania pomieszczen tymczasowych;
7) prowadzenie negocjacji i zawieranie porozumien z wiascicielami nieruchomosci w
sprawie zrzeczenia si¢ roszczen odszkodowawczych w zamian za wczesniejsza realizacje
wyrokéw o wydanie i opréznienie lokali mieszkalnych;
8) wspdlpraca ze stanowiskami ds. finansowych w zwigzku z dyspozycjami przekazywania
$rodk6éw pienigznych na rzecz sadéw, kancelarii prawnych, kancelarii komorniczych,
9) wydawanie skierowan do ponownego zawarcia uméw najmu lokali socjalnych, w
zasobie Miasta, zarzagdzanym przez STBS;
10) przekwalifikowywanie umdéw najmu na czas 0znaczony na Umowy najmu na czas
nieoznaczony i odwrotnie w zasobie Miasta, zarzadzanym przez STBS;
11) z zakresu windykacji zasobow mieszkalnych realizuje zadania:
a) biezgca analiza zaleglosci oplat czynszowych generowanych przez najemcéw do
momentu skutecznego wypowiedzenia umowy najmu;
b) badanie sytuacji najemcy/dtuznika i okreslenie przyczyn, z powodu ktérych
wystepuja zaleglosci w platnosciach;
¢) podejmowanie wszelkich czynnosci 1 wspolpraca z innymi dziatami w celu
realizacji zadan windykacyjnych;
d) przygotowywanie niezbednej dokumentacji oraz decyzji w zakresie rozkladania
na raty zalegtosci z tytutu czynszu i innych optat zwigzanych z zajmowanym
lokalem Iub odroczeniem terminu splaty;
e) przygotowywanie dokumentdw dotyczacych umorzenia zaleglosci z tytutu
czynszu i innych oplat zwigzanych z zajmowanym zasobem;
f) przygotowywanie sprawozdan z realizacji powyzszych zadan;
g) prowadzenie windykacji naleznosci wspélnoty;
h) przygotowywanie dokumentacji celem skierowania sprawy na droge
postgpowania sadowego o zaplat¢ naleznosci, a w nastepnej kolejnosci o wydanie
1 oproznienie lokalu mieszkalnego;
i) wspolpraca z adwokatami, radcami prawnymi i komornikami w zakresie pro-
wadzonego postgpowania sadowego i egzekucyjnego;
J) wspoétdziatanie z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie
ksztaltowania polityki mieszkaniowej;
k) potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym koniecznosci wnoszenia oplat z
tytutu realizacji stosownych orzeczen sadowych;
I) w oparciu o zasady opisane w instrukcji czynszéw i mediéw - potwierdzanie
nadplat wystgpujgcych na kontach uzytkownikéw komunalnych lokali
mieszkalnych;
m) w zakresie realizacji wnioskéw o wykup lokali- tj. weryfikacja pkt.4 i 5
zalacznika nr 2 do trybu sprzedazy lokali mieszkalnych zbywanych na rzecz
dotychczasowego najemcy

9. Dzial Windykacji Zasobéw Niemieszkalnych (DWZN) wykonuje zadania:

1) prowadzenie biezacej analizy zaleglosci z tytulu oplat za korzystanie z nieruchomosci;

2) podejmowanie czynnosci windykacyjnych zwigzanych z zadtuzeniem;

3) wyjasnianie spraw zwigzanych z zadluzeniem, pozyskiwanie informacji o dtuzniku;

4) przyjmowanie interesantéw w sprawach zalegtego czynszu i innych oplat, okreslenie
wielkosci zadluzenia wynikajacego z oplat;

5) prowadzanie skladanych przez diuznikoéw wnioskow o restrukturyzacje oraz
przygotowywanie projektéw oswiadczen woli dotyczacych restrukturyzacji zadtuzenia;

6) weryfikacja skladanych przez dluznikéw wnioskéw o udzielenie pomocy publicznej,
przygotowywanie projektéw oswiadczen woli dotyczacych restrukturyzacji zadluzenia,
przygotowywanie zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej;
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7) prowadzenie rejestréw dotyczacych restrukturyzacji zadtuzenia;

8) przygotowywanie dokumentacji celem skierowania sprawy do sadu o zaptate i wydanie;
9) scista wspdlpraca z radcami prawnymi, adwokatami i komornikami przez caly okres
trwania postepowania sgdowego i egzekucyjnego;

10) merytoryczny nadzér nad wnoszeniem oplat dotyczacych kosztoéw postgpowania
sagdowego 1 komorniczego zwiazanego m. in. z windykowana naleznoscia oraz
postgpowaniem o wydanie.

10. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (POIN) realizuje zadania:

1) w zakresie zapewnienia ochrony informacji niejawnych, w tym stosowania srodkow

bezpieczenstwa fizycznego:
a) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje nigjawne;
b) opracowywanie i nadzorowanie realizacji instrukcji dotyczacej sposobu i trybu
przetwarzania informacji oznaczonych klauzula ,,zastrzezone” oraz zakresu i
warunkow stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego w ZBiLK;
c) opracowywanie i nadzorowanie realizacji instrukcji dotyczacej sposobu i trybu
przetwarzania informacji oznaczonych klauzula ,poufne”;
d) prowadzenie aktualnego wykazu oséb dopuszczonych do pracy na stanowiskach,
z ktorymi wiaze sie dostep do informacji niejawnych (0séb zatrudnionych albo
wykonujacych czynnosci zlecone) oraz 0séb, ktérym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto, odrebnie dla kazdej klauzuli
tajnosei,
e) przeprowadzanie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych
postgpowari sprawdzajacych;
f) zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;
g) przekazywanie do Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego danych osob
uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych oraz 0séb, ktérym odmédwiono
wydania po$wiadczenia bezpieczefistwa lub wobec, ktérych podjeto decyzje o
cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa;
h) prowadzenie czynnosci umozliwiajacych wszczecie przez stuzby ochrony
panstwa poszerzonych postepowan sprawdzajacych;
1) prowadzenie czynnosci zwiagzanych z odwotaniem od odmowy wydania
poswiadczenia bezpieczefistwa;
j) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych, w tym w
razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;
k) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia
przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz zawiadamianie o tym fakcie
Dyrektora;
1) wspélpraca w zakresie realizacji zadan z wlasciwymi jednostkami i komoérkami
organizacyjnymi shuzb ochrony panstwa oraz biezace informowanie Dyrektora o
przebiegu tej wspdlpracy;
m) biezgcy nadzor nad stanem i stosowaniem Srodkéw ochrony fizycznej informacji
niejawnych;
n) wydzielanie stref ochronnych oraz ich kontrola;
0) nadzdér nad systemem okreslajacym uprawnienia do wejscia, przebywania i
wyjscia ze stref ochronnych i pomieszczen chronionych systemami alarmowymi
oraz przechowywania kluczy do pomieszczen chronionych i szaf pancernych
shuzgcych do przechowywania informacji niejawnych;
p) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa przemystowego;
r) prowadzenie procedury dopuszczenia do dokumentéw oznaczonych klauzula
,»zastrzezone™;

2) w zakresie kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow

o ochronie tych informacji, okresowej kontroli, ewidencji materialéw i obiegu

dokumentow:
a) bezposredni nadzdr nad obiegiem dokumentéw niejawnych w ZBiLK;
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b) sporzagdzanie, przechowywanie, przetwarzanie i przekazywanie dokumentéw
niejawnych;
¢) ewidencjonowanie dokumentéw niejawnych;
d) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajacym
stosowne po$wiadczenie bezpieczenstwa osobowego;
e) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne;
f) okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu
dokumentéw;
g) odbieranie, wysytanie, ewidencja i przekazywanie poczty specjalnej;
3) w zakresie szkolenia pracownikéw z zakresu ochrony informacji niejawnych:
a) przeprowadzanie szkolefi 0s6b dopuszczonych do pracy na stanowiskach,
z ktérymi moze faczy¢ sie dostgp do informacji niejawnych;
b) szkolenie w zakresie wiadciwego rejestrowania i klasyfikowania informacji
nigjawnych, stosowania wiasciwych klauzul tajnosci oraz procedur ich zmiany
1 znoszenia.

11. Do zakresu zadan Dzialu Czynsze Media (DCM) nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie ewidencji zarzadzanego zasobu;
2) prowadzenie rejestrow zmian ewidencji zasobow komunalnych;
3) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zarzgdzanego zasobu;
4) rozliczanie kosztéw energii cieplnej, elektrycznej i gazu (co najmniej raz w roku) na
poszczegolnych uzytkownikéw, w terminie do konca pierwszego kwartatu nastepujacego
po okresie rozliczeniowym, z jednoczesnym jego zaksiggowaniem, powiadomieniem
uzytkownika i aktualizacjg zaliczek w programie;
5) rozliczenie kosztéw zuzytej wody i odprowadzonych $ciekéw na poszczegélnych
uzytkownikéw zgodnie z odrgbnym uregulowaniem, z jednoczesnym jego zaksiegowaniem,
powiadomieniem uzytkownika i aktualizacja zaliczek w programie;
6) nadzér i kontrola odczytu licznikéw mediéw dokonywanych przez dostawcdw mediow,
7) wspbtdziatanie z zakladem energetycznym, gazowniczym w zakresie uzyskiwania
informacji o lokalach, w ktérych zdjeto liczniki;
8) sporzadzanie i aktualizacja kartotek ewidencyjnych;
9) udzielanie wyczerpujacych informacji uzytkownikom na temat zmian czynszu i oplat
zwigzanych z uzytkowaniem lokalu (wraz z kalkulacjg);
10) przygotowywanie i dorgczanie uzytkownikom ksigzeczek czynszowych;
11) na wniosek uzytkownika wydawanie zaswiadczen i potwierdzanie wszelkich
informacji dotyczacych wnioskodawcy;
12) przygotowanie dokumentacji niezbednej do wydania decyzji w sprawie dodatku
mieszkaniowego oraz w sprawie obnizek czynszu;
13) weryfikowanie i opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur i rachunkéw za
ushugi dotyczace zarzadzanego zasobu;
14) analizowanie, we wspotpracy ze stanowiskami ds. finansowych, przedtozonych
zestawien nadptat iniedoplat z tytulu rozliczenia zaliczek na pokrycie kosztéw
nieruchomosci wspélnej za poprzedni rok rozliczeniowy, z podziatem na wspélnoty
mieszkaniowe;
15) w zakresie zarzadzania wspolnotami mieszkaniowymi wspolpraca z dostawcami
medidw, przygotowywanie i opiniowanie umow,
16) nadzér nad z rozliczeniem finansowym zieleni i uméw na dostawe mediow;
17) wspélpraca z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miasta;
18) nadzor nad realizacjg spraw zwigzanych z naliczeniem oplat za zajecie terenu
stanowigcego wlasno$¢ Gminy Miasto Szczecin pod dzierzawe pojemnikéw na odpady;
19) realizowanie zadan w zakresie najmu i dzierzawy lokali mieszkalnych, w tym:
a) przygotowanie niezbednej dokumentacji do zawarcia umowy lub podpisania
aneksu do umowy;
b) naliczanie przy zajmowaniu oraz rozliczanie po zwolnieniu lub sprzedazy
lokalu mieszkalnego, kaucji zabezpieczajacej;
¢) prowadzenie dla kazdego lokalu teczki czynszowej, zawierajgcej pelne
informacje o lokalu mieszkalnym, jego uzytkowniku i osobach z nim
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zamieszkujacych oraz wszelkiej korespondencji dotyczacej danego lokalu
mieszkalnego;
d) nadz6r nad przestrzeganiem obowiazkéw uzytkownika wynikajacych z zawartej
umowy i obowigzujacych przepisow;
¢) powiadamianie, w formie pisemnej, uzytkownikéw o zmianach czynszu i innych
oplat, z zachowaniem odpowiedniego wyprzedzenia czasowego;
f) weryfikowanie uprawnien oséb do zawarcia kolejnych uméw na czas oznaczony
najem socjalny, pomieszczenia tymczasowe) i przygotowanie projektu umowy
najmu;
) weryfikowanie uprawnien os6b do zawarcia umowy najmu po splacie zaleglosci
i przygotowanie projektu umowy najmu;
h) aktualizacja punktacji w systemie dotyczacej czynszéw za lokale mieszkalne;
i) przygotowanie kompletu dokumentdéw wymaganych przy zamianie lokali w
ramach zasobu lub wsp6ldziatanie w tym zakresie z zarzadcami innych zasobow;
j) przygotowanie kompletu dokumentéw dotyczacych regulacji stanéw prawnych
w granicach zarzadzanego zasobu;
20) realizowanie zadan w zakresie obstugi systemu, w tym:
a) naliczanie uzytkownikom zasobu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
czynszdw i innych optat ich obcigzajacych;
¢) ksiegowanie wptat wnoszonych przez poszczegélnych uzytkownikéw na ich
indywidualnych kontach;
d) drukowanie i dostarczenie faktur i innych dokumentéw ksiggowych
uzytkownikom zasobu w ciggu pierwszych pieciu dni roboczych danego miesiaca
za dany miesiac;
e) systematyczna weryfikacja kart lokali mieszkalnych pod katem trwania uméw
oraz zmiana oznaczen tych kart zgodnie z obowigzujacym w ZSI stownikiem;
21) realizowanie zadaf z zakresu sprawozdawczosci, w tym:
a) terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdawczosci na potrzeby Gtéwnego
Urzedu Statystycznego;
b) terminowe zatwierdzanie prowadzonych rejestréw w chwili przekazania
sprawozdan czynszowych do stanowisk ds. finansowych;
¢) biezace dostarczanie (réwniez w drodze elektronicznej) prowadzonych rejestrow;
d) sporzadzanie sprawozdania czynszowego za miesigc poprzedni i jego
dostarczanie do stanowisk ds. finansowych w terminie do 7-go dnia kazdego
miesigca;
¢) dostarczanie do odpowiedniej komérki organizacyjnej w terminie do 15-go dnia
miesiaca nastepujacego po kazdym kwartale informacji o wolnych lokalach wedtug
stanu na ostatni dzien poprzedniego kwartahu;
f) dostarczanie do odpowiedniej komoérki organizacyjnej w terminie do 15-go dnia
miesigca informacji o udzielanych obnizkach czynszu oraz zwigzanych z tym
o$wiadczen i wnioskdéw o zamiang lokali;
22) obstuga wplat naleznoéci z tytutu oplat za zajecie terendéw pod infrastrukture i
pojemniki na odpady bytowe
23) zmiany uméw najmu z czasu oznaczonego na nieoznaczony i odwrotnie, z
wylaczeniem lokali stanowiacych wiasnoéé STBS, rowniez bedacych w dyspozycji Miasta;
24) opracowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora lub wspéipraca z innymi komorkami
organizacyjnymi ZBiLK w tym zakresie;
25) opracowywanie projektéw zmian przepisow prawa miejscowego lub wspdipraca z
innymi komérkami organizacyjnymi ZBiLK w tym zakresie;
26) opracowywanie wzoréw dokumentéw stosowanych w ZBiLK, takze ich zmiany
dostosowujace tres¢ do aktualnych stawek, procedur, przepiséw;
27) sporzadzanie projektéw uméw, do ktérych nie sporzadzono wzordw;
28) wdrazanie przepiséw prawa miejscowego i prawa powszechnie obowigzujacego,
29) potwierdzanie prawidtowosci sporzadzania uméw, takze prawidtowosci dokonywanych
zmian do umow;
30) kontrolowanie wykonywania umow;
31) sprawdzanie prawidlowego gospodarowania zasobem gminnym;
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32) przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢ w sprawach watpliwych;
33) udziat w czynnosciach zwigzanych z wykonywaniem uméw zawartych z podmiotami
zewnetrznymi;
34) wspolpraca z adwokatami i radcami prawnymi $§wiadczacymi ustugi prawne na rzecz
Miasta;
35) realizowanie zadan z zakresu zarzadzania wspdlnotami m1eszkan10wym1 wtym :
a) prowadzenie ewidencji czynszowej;
b) rozliczanie zaliczek z tytuhu dostawy mediéw i poniesionych kosztow
c) Scista wspélpraca z Dzialem Nadzoru Wiascicielskiego;
36) realizowanie innych zadan, okreslonych przez Dyrektora w drodze zarzadzenia;
37) sporzadzanie, w miesigcznych okresach, not ksiegowych z tytutu:
a) wnoszonej zaliczki na koszty zarzadu nieruchomos$cia wspdlng (wraz z
dokonaniem stosownych korekt);
b) zaliczki wnoszonych na fundusz remontowy, zgodnie z podj¢tymi uchwatami
wspolnot mieszkaniowych.

12. Stanowisko ds. Controllingu prowadzi sprawy z zakresu zarzadzania, przetwarzania oraz
konfigurowania baz danych i informacji posiadanych przez ZBiLK.

13. Stanowisko ds. Promocji i Informacji (SPil) prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z
promowaniem, ksztaltowaniem oraz ochrona wizerunku ZBiLK.

14. Stanowisko ds. Obrony Cywilnej (OC) prowadzi w ramach obowiazujacych przepisow,
caloksztalt spraw w zakresie zwigzanym z obronnoscia kraju, obrong cywilng oraz
bezpieczenstwem w zakresie nalezgcych do zadan ZBiLK.

15. Do zakresu zadan Stanowisk ds. kadr i plac (SPK) nalezy :

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw ZBiLK, a w szczegdlnosci:
a) realizacja polityki personalnej w oparciu o polecenia Dyrektora ZBiLK;
b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nawigzywaniem, zmiang oraz ustaniem
stosunku pracy;
¢) prowadzenie akt osobowych;
d) obstuga kadrowego programu komputerowego (wprowadzanie i aktualizacja
danych, wydruki);
€) obstuga programu Platnik, zglaszanie do ubezpieczen spotecznych oraz
wyrejestrowywanie pracownikow;
f) prowadzenie ewidencji czasu pracy, ewidencji pracownikéw, ewidencji drukéw
ZLA;
g) wystawianie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia, ubezpieczenia;
h) wystawianie legitymacji stuzbowych;
i) udzielanie odpowiedzi na pisma dotyczacych spraw pracowniczych;
Jj) sporzadzanie planu urlopow;
k) wprowadzanie do dokumentacji kadrowej, zmian obowiazujacych przepiséw
dotyczacych prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, §wiadczen socjalnych;
1) udziat w opracowywaniu i realizacji systemu ocen okresowych;
m) ustalanie uprawnien do dodatku za wieloletnig prace, nagréd jubileuszowych,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego;
n) prowadzenie ewidencji emerytow i rencistow objetych opieka socjalng przez
ZBiLK;
o) weryfikacja pod wzgledem absencji oswiadczen pracownikéw o uzywaniu
pojazdéw do celéw shuzbowych;
p) zamawianie pieczatek na wniosek oraz prowadzenie ich ewidencji;
r) prowadzenie obstugi w zakresie wynagrodzed i ubezpieczen spolecznych
pracownikéw ZBiLK, a w szczegdlnosci: sporzadzanie list ptac, dokonywanie
obowigzkowych potracen, dokonywanie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen
Spolecznych, dokonywanie rozliczen z tytulu podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych, naliczanie nagréd  jubileuszowych, odpraw emerytalnych,
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ekwiwalentéw itp., sporzadzanie wszelkich innych deklaracji lub dokumentéw
wymaganych prawem lub niezbgdnych do realizacji intereséw prawnych
pracownikéw ZBiLK;
2) przeprowadzanie procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze;
3) prowadzenie spraw z zakresu badan profilaktycznych (wstepnych, okresowych,
kontrolnych) pracownikéw;
4) przygotowywanie uméw cywilno-prawnych (umowy zlecenia, o dzieto) z pracownikami
oraz osobami niezatrudnionymi;
5) prowadzenie rejestru polecen wyjazdu stuzbowego;
6) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczgcych spraw pracowniczych;
7) wspdldziatanie z innymi stanowiskami, dzialami i rejonami zarzadzania w zakresie
usprawnienia obiegu dokument6éw, przeplywu informacji oraz obowiazujacych procedur
zatatwiania spraw.

16. Do zakresu zadaf Stanowiska ds. BHP i P.POZ (SPBP) nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy okreslonych odpowiednimi
przepisami;
2) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.

17. Do zadan Dziaha Techniczno-Eksploatacyjnego nalezy:
1) przygotowywanie dokumentéw do zdejmowania ze stanu lokali mieszkalnych i lokali
uzytkowych;
2) nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzadku w budynkach, przestrzeniach
miedzyblokowych i ich otoczeniu, wraz z rozliczeniem tych ustug;
3) nadzdr nad konserwacjg zieleni
4) stata kontrola realizacji umoéw, aktualizacja zapotrzebowan, kontrola zgodnosci obcigzen
z faktycznym zuzyciem oraz egzekwowanie od kontrahentéw nalezytej ich realizacji,
5) dokonywanie pomiaréw temperatury w mieszkaniach niedogrzanych;
6) w uzasadnionych przypadkach organizowanie komisyjnego wejécia do lokalu razem z
odpowiednimi stuzbami oraz sporzadzenie dokumentacji w tym zakresie ( protokél, zdjecia
itp.);
7) dokonywanie aktualizacji wielkosci powierzchni sprzgtanych;
8) dekorowanie budynkéw flagami z okazji $wigt panstwowych czy tez lokalnych;
rozplakatowywanie i usuwanie plakatéw oraz obwieszczen zwiazanych z informacjami
publicznymi,
9) wspdlpraca z zarzgdami (zarzadcami) wspdlnot mieszkaniowych w zakresie biezacej
eksploatacji i utrzymania nieruchomosci;
10) kontrola, po zakoficzonym sezonie grzewczym, wezléw cieplnych w budynkach (np.:
rozdzielacze, odmulacze itp.) i okreslenie potrzeb konserwacji i napraw - o ile czynnosci te
nie sg obowigzkiem dostawcy ciepta;
11) wspotpraca z Radami Osiedli w sprawach dotyczacych stanu technicznego zasobéw w
poszczegdlnych rejonach Miasta;
12) prowadzenie ewidencji zarzgdzanego zasobu
13) weryfikowanie i opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur i rachunkéw za
ushugi dotyczace zarzadzanego zasobu;
14) dokonywanie rozliczen s$rodkéw wydatkowanych na eksploatacje zarzadzanego
zasobu, na podstawie prowadzonej analizy podejmowanie dziatafi zmierzajgcych do
minimalizowania kosztow;
15) wydawanie dyspozycji w sprawie realizacji wycinki drzew i pielegnacji zieleni na
nieruchomosciach Miasta lub Skarbu Panstwa, ktére nie posiadaja zarzadcy na podstawie
dokumentacji przekazanej przez DTE
16) nadzor i kontrola odczytu licznikéw mediéw dokonywanych przez dostawcéw mediow
poprzez wspotudzial w odczytach;
17) wspotdziatanie z zaktadem energetycznym, gazowniczym w zakresie uzyskiwania
informacji o lokalach, w ktérych zdjeto liczniki;
18) sporzadzanie protokétéw zdawczo-odbiorczych lokali, protokétéw pomiaru, szkicow,
aktualizacja kartotek ewidencyjnych;
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19) realizacja czynnosci zwigzanych ze zwrotem kosztéw napraw koniecznych;
20) podejmowanie wszelkich dziatan niezbednych przy przejmowaniu lub zbyciu
nieruchomosci zabudowanych oraz innych zasobéw powierzonych do zarzadzania przez
Miasto;
21) opiniowanie wnioskéw o wyrazenie zgody na wprowadzenie ulepszef przez
lokatorow lokali mieszkalnych i sporzadzanie projektu umowy - zgodnie z obowigzujacymi
regulaminami - okreslajacej sposob rozliczen z tego tytutu, nadzér nad wykonaniem i
odbidr ulepszenia (Program Malych Ulepszen, tzw. zwroty lokatorskie);
22) udziat w realizacji Programu Matych Ulepszen;
23) realizowanie zadan w zakresie najmu i dzierzawy:
a) powiadomienie o zwolnieniu lokalu w terminie 7 dni od daty jego
protokolarnego przejecia oraz jego rodzaju, powierzchni iinnych istotnych
szczegdtach wedlug obowigzujacego wzoru (np. standard wyposazenia itp.), a w
przypadku koniecznosci dokonania remontu, takze jego szacunkowego kosztu;
b) przekazywanie uprawnionym uzytkownikom lokali i odbiér zwalnianych
lokali na zasadzie sporzgdzenia protokotu zdawczo-odbiorczego;
b) prowadzenie dla kazdego lokalu teczki akt techniczno - eksploatacyjnej,
zawierajacych pelne informacje o lokalu jego uzytkowniku i osobach z nim
zamieszkujacych  oraz  wszelka korespondencje dotyczacg danego lokalu;
w teczkach nalezy przechowywaé informacje w ukladzie chronologicznym; sa one
zwigzane z lokalem, a nie z jego uzytkownikiem;
d) sporzgdzanie i aktualizacja punktacji dotyczgcej czynszéw za lokale mieszkalne;
e) biezgce kontrolowanie tzw. pustostanéw oraz prowadzenie dziatar zgodnie z
przepisami prawa w stosunku do oséb, ktore samowolnie zajety lokal - do przejecia
lokalu wigcznie;
f) kontrolowanie pomieszczen tymeczasowych pod kgtem zamieszkiwania w
nich przez uprawnione osoby oraz we wspétpracy z DCM kontrolowanie istnienia
stosunku najmu, prowadzenie dziatan zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie -
do przejecia i zgloszenia wolnego pomieszczenia wiacznie;
g) wspoldziatanie z whasciwymi jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie
ksztaltowania polityki mieszkaniowej;
h) przy wspéhudziale pracownikéw windykacji przeprowadzanie wizji w lokalach
mieszkalnych w celu ustalenia oséb zamieszkujgcych i potwierdzenia aktualnego
stanu technicznego;
1) przed zgloszeniem wolnego lokalu weryfikacja czy najemca ma
zarejestrowana dziatalno$¢ gospodarczg w CEDIG, jesli tak to przekazanie
do DWRM
24) realizowanie zadania w zakresie dbatosci o bezpieczefistwo nieruchomoscei:
a) utrzymywanie wiasciwego stanu bezpieczenstwa zarzadzanego zasobu;
b) prowadzenie dzialan zmierzajacych do zapewnienia statego bezposredniego
dojazdu do nieruchomosci dla jednostek ratowniczych m.in. odpowiednie
oznakowanie terenu i posesji;
c) ciggla dbato$¢ o wlasciwe oznakowanie i sprawnos$¢ techniczng urzadzef i
instalacji niezbednych w tym zakresie;
d) dbatos¢ o wlasciwe oznakowanie drog ewakuacyjnych, drég pozarowych oraz
wywieszenie odpowiednich instrukcji dla mieszkancow;
€) zapoznania wszystkich pracownikéw z procedurg postepowania w przypadkach
pozaru lub innego zdarzenia losowego w zarzgdzanych nieruchomosciach;
f) niezwloczne powiadomienie jednostek ratowniczych i ZBiLK o kazdym
zdarzeniu pozarowym lub innym zdarzeniu losowym;
25) realizowanie zadan z zakresu ubezpieczen: .
a) niezwloczne zawiadamianie ubezpieczyciela zasobu gminnego i wspdlnot
zarzadzanych przez ZBiLK o powstaniu szkody na stosownych formularzach;
b) prowadzenie dokumentacji zgloszonych szké6d,
¢) podjecie wszelkich mozliwych dziatan w celu minimalizacji szkody;
d) wspdtpraca z zarzadea budynku i ubezpieczycielem zasobu w celu ustalenia
okolicznosci powstania szkody, jej zakresu i wysokosci strat;
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e) sporzadzenie i przedstawienie w uzgodnionym z ubezpieczycielem terminie

szacunkowej wysokosci szkody;
26) sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad realizacjg zadan w zakresie konserwacji i
remontow;
27) prowadzenie i przechowywanie wszelkiej korespondencji w zakresie technicznego
utrzymania nieruchomosci;
28) prowadzenie biezacej konserwacji we wspélnotach mieszkaniowych zarzadzanych
przez ZBiLK;
29) nadz6r nad konserwacja w budynkach i lokalach gminnych, w lokalach gminnych w
w budynkach wspélnot mieszkaniowych i na terenach zarzadzanych przez ZBiLK:
30) utrzymanie czystosci w budynkach gminnych i terenach Miasta;
31) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego dla zarzadzanych nieruchomodci i
zamieszczanie w niej wszystkich, wymaganych przepisami zapisow 1 protokotdw;
32) prowadzenie kontroli i przegladéw stanu technicznego nieruchomosci przez osoby
posiadajace odpowiednie uprawnienia i sporzadzanie z tych kontroli protokotéw;
33) zlecanie z czgstotliwoscia wymagana przez przepisy okresowych przegladéw
obiektéw budowlanych, instalacji gazowych, elektrycznych, przewodéw kominowych;
34) przechowywanie tych protokotéw wraz z ksiazkami obiektu budowlanego
prowadzonymi dla poszczegdlnych nieruchomosci;
35) prowadzenie rejestréw dokonanych przegladéw;
36) prowadzenie i przechowywanie wszelkiej korespondencji w zakresie technicznego
utrzymania nieruchomosci;
37) weryfikowanie i przygotowywanie do zatwierdzenia dokumentacji technicznej
dotyczacej remontéw lokali uzytkowych prowadzonych przez najemcéw;
38) prowadzenia spraw dotyczacych zmiany sposobu uzytkowania budynku lub
lokalu czy tez jego czgsci w zakresie okreslonym odrebnymi unormowaniami.

18. Do zadan Dzialu Inwestycji (DI) nalezy:

1) ustalanie potrzeb remontowych;

2) opracowywanie potrzeb remontowych zasobu komunalnego oraz sporzadzanie rocznych
1 wieloletnich planéw remontowych;

3) nadzor nad realizacja rocznych planéw remontowych;

4) przygotowywanie dokumentacji technicznej obiektéw i lokali przeznaczonych do
remontow;

5) sporzadzanie lub zlecanie projektéw dotyczacych rozbiérek w oparciu o opinie
techniczne i ekspertyzy budowlane;

6) zlecanie wszelkich niezbednych ekspertyz budowlanych;

7) wspolpraca z organami nadzoru budowlanego;

8) wspolpraca z Radami Osiedlowymi w sprawach dotyczacych stanu technicznego
zasobow w poszczegdlnych rejonach Miasta;

9) sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad realizacja zadan w zakresie zadan
inwestycyjnych;

10) przechowywanie ksiazek rewizyjnych urzadzeni i powiadamianie urzedu dozoru
technicznego o konieczno$ci wykonania przegladu;

11) opiniowanie spraw zwigzanych z adaptacjami pomieszczeri, lokalami za remont,
remontami w lokalach, przygotowywanie uméw na wykonanie prac w tych
pomieszczeniach i nadzorowanie robét do odbioru wiacznie;

12) udziat w realizacji Programu Malych Ulepszefi dla lokali oddanych w zamian za
remont

13) opiniowanie wnioskéw o wyrazenie zgody na wprowadzenie ulepszen przez osoby
remontujgce lokale na zasadzie w zamian za remont i sporzadzanie projektu umowy -
zgodnie z obowiazujacym regulaminem - okreslajacej sposéb rozliczen z tego tytutu, nadzor
nad wykonaniem i odbiér ulepszenia (Program Matych Ulepszet;

14) przygotowywanie dokumentacji technicznej obiektéw przeznaczonych do remontéw
kapitalnych ze szczegélnym uwzglednieniem Wieloletniego Planu Inwestycyjnego Miasta;
15) przygotowywanie dokumentacji kosztorysowej na remonty mieszkafi, nadzér nad
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wykonawstwem i odbiér robét od wykonawcy;

16) prowadzenie spraw dotyczacych postawienia w stan likwidacji obiektow
przewidzianych do rozbiodrki, a w szczegolnosci: sporzadzanie protokoléw postawienia w
stan likwidacji obiektéw przewidzianych do rozbidrki w oparciu o dokumentacje techniczng
lub ekspertyzy budowlane;

17) wspolpraca z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miasta;

18) wspolpraca z instytucjami finansowymi w zakresie pozyskania srodkéw finansowych.

19. Inspektor Ochrony Danych (IOD) wykonuje zadania:

1) o charakterze informacyjno - doradezym:
a) informowanie Administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow;
ktérzy przetwarzajg dane, o obowiazkach wynikajacych z RODO oraz innych
przepisdéw o ochronie danych osobowych;
b) doradzanie ww. podmiotom w zakresie obowigzkéw wynikajacych z RODO oraz
innych przepisow o ochronie danych osobowych;
c¢) monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepiséw o ochronie
danych osobowych;
d) monitorowanie przestrzegania ,,Polityki Ochrony™;
e) monitorowania przestrzegania polityk podmiotéw przetwarzajacych w
dziedzinie ochrony danych osobowych;
f) doradztwa w zakresie podziatu obowiazkéw (np.: migdzy wspotadministratorami,
Administratorem, a podmiotem przetwarzajacym lub pomiedzy cztonkami
personelu tych podmiotéw);
prowadzenie dziatan zwigkszajgcych $wiadomosé pracownikéow ZBiLK w
zakresie obowigzkéw wynikajacych z RODO oraz z przyjetej ,,Polityki Ochrony™;
g) przeprowadzenia lub organizowania szkolen dla pracownikéw ZBiLK
uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych;
h) uczestniczenia w konsultacjach we wszystkich innych sprawach zwigzanych z
ochrong danych osobowych (art. 39 ust. 1 lit. a - ¢ RODO);
i) przeprowadzania audytéw z zakresie przestrzegania RODO i polityk przez
Administratora lub podmiot przetwarzajacy i ich personelu;
j) udzielanie na zadanie Administratora zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony
danych;
k) monitorowania wykonania oceny skutkdéw dla ochrony danych zgodnie z art. 35
RODO;

2) o charakterze nadzorczym oraz komunikacyjnym:
a) wspolpraca z organem nadzorczym;
b) pelnienie funkcji punktu kontrolnego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszystkich innych sprawach;
c) uczestniczenie w konsultacjach we wszystkich innych sprawach zwigzanych z
ochrona danych osobowych (art. 39 ust. 1 lit. d i e RODO);

3) o innym charakterze:
a) dochowanie nalezytej formy powierzenia danych osobowych podmiotowi
przetwarzajacemu dane;
b) przygotowywanie w imieniu Administratora uméw lub innych instrumentéw
prawnych powierzenia przetwarzania danych osobowych, odpowiadajacych
wszystkim wymogom przewidzianych w art. 28;
¢) przygotowywanie w imieniu Administratora uméw poufnosci;
d) dokumentowanie w imieniu Administratora wszelkich naruszen ochrony
danych osobowych, w tym okolicznosci naruszenia ochrony danych osobowych,
jego skutki oraz podjete dziatania zaradcze;
e) zglaszanie w imieniu Administratora naruszenia ochrony danych osobowych
organowi nadzorczemu zgodnie z art. 33 RODO;
f) zawiadamianie w imieniu Administratora oséb, ktorych dane dotycza o
naruszeniu ochrony danych osobowych;

22



g) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych w imieniu
Administratora;
h) prowadzenie rejestru wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania w przypadku
wystgpowania ZBiLK jako procesora danych;
1) aktualizowanie formularzy wnioskéw i o$wiadczen zawierajacych zgode na
przetwarzanie danych osobowych;

J) aktualizowanie ,,Polityki Ochrony™;
k) opracowywanie planu audytu (sprawdzen) dla Administratora;
1) zapewnienie szkolen dla pracownikéw przetwarzajacych dane osobowe;
m) przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych i przedkia-
danie ich Dyrektorowi do podpisu;
n) przygotowywanie polecefi przetwarzania danych osobowych i przedkiadanie
ich Dyrektorowi do podpisu;
0) przygotowywanie za$wiadczen z zapoznania sie przepisami o ochronie danych
osobowych;
p) prowadzenie w imieniu Administratora ewidenciji wydanych upowaznien do
przetwarzania danych osobowych;
r) prowadzenie w imieniu Administratora ewidencji wydanych polecen
przetwarzania danych osobowych;
s) prowadzenie rejestru uméw lub innych instrumentéw prawnych powierzenia
przetwarzania danych osobowych.

20. Do Stanowisk ds. Obstugi Skiadnicy Akt (SOSA) nalezy:
1) prowadzenie skladnicy akt w ZBiLK w zakresie:

a) dokonywania oceny iloéci akt, ktére beda przekazywane przez poszczegdlne
komérki organizacyjne w celu odpowiedniego rozplanowania miejsca
przeznaczonego do ich przechowywania;

b) wspéipracy z komérkami organizacyjnymi, w szczegblnosci w zakresie doboru
klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wiasciwego zakladania spraw i
prowadzenia akt spraw w terminie przewidzianym w Instrukcji archiwalnej
Jjednostki organizacyjnej;

¢) przejmowania spraw zakoriczonych z komérek organizacyjnych na podstawie
spisow zdawczo-odbiorczych, ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpiecza-
nie przyjetych do przechowania akt;

d) porzadkowania przechowywanej dokumentacji przejetej w stanie nieuporzgdko-
wanym;

¢) udostepniania i wypozyczania dokumentacii;

f) wycofywania dokumentacji ze stanu sktadnicy akt w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej;

g) inicjowania brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kategoria ,,B”), ktérej
okres przechowywania juz minat oraz udziat w Jj€j komisyjnym brakowaniu;

h) przeprowadzania skontrum dokumentacji znajdujacej sie w sktadnicy akt;

i) przeprowadzania kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat oséb, zdarzefi czy problemow;

J) sporzadzania rocznych sprawozdan z dziatalnosci sktadnicy akt i stanu doku-
mentacji w skladnicy akt;

k) dbania o cato$é zasobu, a w szczegolnoscei zabezpieczenie akt przed pozarem,
wilgocig, mechanicznym zniszczeniem, szkodnikami;

I) przeprowadzania drobnych zabiegow konserwatorskich, takich jak: czynnosci
profilaktycznych oraz podklejenia uszkodzonych lub przedartych kart poszytow
lub teczek aktowych;

m) okresowego przegladu dokumentacji niearchiwalnej zgromadzonej w skladnicy
akt w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek aktowych
lub kopert (w przypadku akt osobowych) i pudet na nowe;

n) wiasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw;

0) koordynowania czynnosci kancelaryjnych tj. biezgcy nadzér nad prawidlowoscig
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegodlnosei:

23



- w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw;

- wlasciwego zakladania spraw;

- prowadzenia akt spraw;

- udzielania instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw w ZBiLK;

- informowanie Dyrektora o wszelkich nieprawidtowosciach i problemach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosei kancelaryjnych i dokumentowaniem
przebiegu zatatwianych spraw w ZBiLK;

- podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia prawidtowego wykonywania
czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w
ZBiLK;

- organizowania szkolen w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
czynnosci zwiazanych z przekazywaniem akt spraw zakonczonych, do skiadnicy
akt;

2) ewidencjonowanie i koordynowanie zatatwiania petycji, skarg i wnioskow.

§ 36. Poza zadaniami wymienionymi w § 36 wszystkie komorki organizacyjne ZBiLK realizujg

nastepujace zadania, kazda w zakresie swego dziatania:
1) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ w celu zapewnienia prawidlowej i termi-
nowej realizacji zadan jednostki;
2) programowanie i planowanie podstawowych zadan nalezacych do komoérki
organizacyjnej;
3) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i realizacjg budzetu ZBiLK w czedci
dotyczacej danej komorki organizacyjnej, a w szczegdlnosci przygotowywanie materiatow
niezbednych do opracowania jego projektu;
4) opracowywanie dla potrzeb przetozonych oraz wiasciwych organéw okresowych ocen,
analiz, sprawozdan, bilanséw, prognoz i innych materiatéw w sprawach prowadzonych
przez komorke organizacyjna;
5) opracowywanie projektow zarzadzen wydawanych przez Dyrektora;
6) wspotdziatanie z komérkami organizacyjnymi ZBiLK w celu efektywnego i terminowe-
go wykonywania zadan nalezacych do zakresu dzialania jednostki;
7) zapewnienie wspdtdziatania - w zakresie wiasciwosci komorki z jednostka nadzorujaca
Urzedu Miasta, oraz jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie
dotyczacym zakresu dziatania ZBiLK;
8) wspdtdziatanie z radcami prawnymi w sprawach wynikajacych z reprezentowania
ZBiLK w postepowaniu przed sgdami oraz w stosunku do kontrahentow;
9) wspdldziatanie z Dzialem Organizacyjno - Gospodarczym w zakresie organizowania
szkolenia pracownikow;
10) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komoérek organizacyjnych
z uwzglednieniem stosowania informatyki, zwtaszcza w zakresie doskonalenia obstugi
interesantow,
11) wspoldziatanie z wlasciwa jednostka organizacyjng Urzedu Miasta w sprawach
dotyczacych zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagroZeniom
srodowiska, bezpieczefistwa pafistwa i utrzymania porzadku publicznego, ochrony praw
obywatelskich, a takze zapobiegania kleskom zywiolowym i innym nadzwyczajnym
zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkéw - w zakresie nalezagcym do
wiasciwosci dziatu;
12) wykonywania zadan z zakresu obrony cywilne;j;
13) ochrona informacji niejawnych;
14) ochrona danych osobowych;
15) realizacja przepiséw ustawy o zamoéwieniach publicznych;
16) przygotowywanie materiatéw i informacji udzielanych zgodnie z postanowieniami
ustawy o dostepie do informacji publicznej;
17) zgtaszanie Dyrektorowi uwag i spostrzezen o przypadkach nieprawidiowej dzialalnoscei,
niewlasciwej organizacji pracy oraz naruszenia prawa przez pracownikow ZBiLK;
18) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow;
19) zalatwianie skarg i wnioskow w zakresie dotyczacym dzialalnosci pracownikéw
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ZBiLK;

20) biezaca wspoélpraca z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miasta

w zakresie udzielania wyjasnien na skargi i wnioski wplywajace do Prezydenta Miasta;

21) wspolpraca z Biurem Rady Miasta Urzedu Miasta Szczecin w zakresie udzielania

wyjasnien dotyczacych skarg na dziatalnos¢ ZBiLK;

22) przyjmowanie i zatatwianie petycji wptywajacych do ZBiLK;

23) obstuga interesantow zakresie:
a) przyjmowania interesantow przez pracownikow,
b) przyjmowania interesantéw przez Kierownika Dziahu,
¢) prowadzenie rejestru wszelkiej korespondencji, otrzymywanej od interesantow,
d) udzielania pisemnej odpowiedzi na otrzymana korespondencj¢ lub pozytywne
zalatwianie spraw skierowanych przez interesanta, bez obowiagzku udzielania
odpowiedzi pisemne;j;

24) wspdlpraca z wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miasta.

ROZDZIAL. 6

Imienne zast¢pstwa pracownikow

§ 37. W przypadku niemoznosci petnienia obowiazkow stuzbowych przez poszczegdlnych
pracownikéw z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn ustala si¢ zastgpstwa okreslone w
odrebnym zarzadzeniu wewnetrznym ZBiLK.

§ 38. W przypadku absencji w pracy rowniez pracownika petigcego zastgpstwo Dyrektor po
konsultacji z bezposrednim przelozonym wyznacza indywidualne zastgpstwo.

ROZDZIAL 7
Akty prawne ZBiLK

§ 39. Dyrektor kieruje ZBiLK migdzy innymi poprzez wydawanie zarzadzen i pism okdlnych oraz
polecen stuzbowych.

§ 40. Przedmiotem zarzgdzen mogg by¢ sprawy porzadkowe oraz zwiazane z wewnetrznym
funkcjonowaniem ZBiLK.

§ 41. Redakcja projektow zarzadzefi odbywa si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie "Zasad techniki
prawodawczej" (Dz.U. z 2016 r., poz. 283).

§ 42.1. Opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora nalezy do wilasciwosei komérki
organizacyjnej w ktorej zakresie dziatania znajduje si¢ problematyka regulowana zarzgdzeniem.
2. Dyrektor wydaje zarzadzenia z wlasnej inicjatywy w sprawach dotyczgcych dziatalnosci ZBiLK.

ROZDZIAL 8
Podpisywanie pism i decyzji

§ 43. Do podpisu Dyrektora zastrzega sie:
1) podpisywanie korespondencji kierowanej do:
a) naczelnych i centralnych organdéw administracji publicznej,
b) organéw samorzadu terytorialnego;
2) udzielanie odpowiedzi w sprawach wynikajgcych z interpelacji i zapytan Marszatka
oraz Zarzgdu Wojewodztwa Zachodniopomorskiego, radnych Sejmiku Wojewédztwa
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Zachodniopomorskiego, Prezydenta Miasta Szczecin i jego zastgpcéw, radnych Rady Miasta
Szczecin;
3) podpisywanie korespondencji w sprawach zastrzezonych do osobistej kompetenciji
Dyrektora
4) podpisywanie zawiadomien o sposobie zalatwiania petycji, skarg i wnioskéw.

§ 44.1. Zastepcy Dyrektora podpisujg korespondencje w sprawach powierzonych przez Dyrektora,
2. Pracownicy podpisujg korespondencje na podstawie odpowiednich upowaznien udzielonych
przez Dyrektora.

§ 45.1. Osoby kierujace komérkami organizacyjnymi lub inni uprawnieni do tego pracownicy
odpowiadaja za merytoryczng prawidlowos¢ 1 zgodnosé z prawem przygotowywanych projektow,
ktérg potwierdzaja na kopii tych projektéw parafy wraz z data.

2. Projekty pism, decyzji i innych rozstrzygnig¢ przedkliadaja Dyrektorowi do podpisu osoby
kierujgce komoérkami organizacyjnymi lub inni uprawnieni do tego pracownicy.

§ 46.1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym, techniczno-kancelaryjnym oraz zwiazane z
dorgczeniem korespondencji w ZBiLK wykonuja komdérki organizacyjne we wlasnym zakresie.

2. Obieg dokumentéw finansowo- ksiggowych okresla instrukcja w sprawie obiegu i kontroli
dokumentéw ustalona przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.

3. Zasady postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne okre$lajg przepisy
szczegllne.

§ 47. Organizacj¢ prac kancelaryjnych ZBiLK, obieg korespondencji i dokumentéw, a takze
sposob gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania, udostgpniania oraz przekazywania
dokumentacji niearchiwalnej do sktadnicy akt okreslaja Instrukcja kancelaryjna, Jednolity rzeczowy
wykaz akt oraz Instrukcja archiwalna w sprawie organizacji i zakresu dziatania skiadnicy akt w
Zarzadzie Budynkéw iLokali Komunalnych w Szczecinie wprowadzona przez Dyrektora od-
rgbnym zarzadzeniem, po uprzednim zatwierdzeniu przez miejscowo wiasciwe archiwum
panstwowe.

ROZDZIAL. 9

Upowaznienia do zalatwiania spraw

§ 48. Upowaznienia udzielane przez Dyrektora udzielane sa na pismie, i zawieraja w szczegolnosci:
1) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe (wykonywana funkcje) osoby upowaznionej;
2) rodzaj spraw (decyzji, rozstrzygniec) objetych upowaznieniem;
3) termin obowigzywania upowaznienia.

§ 49.1. Wnioski o udzielenie upowaznien lub projekty zmian w tych upowaznieniach wraz z
uzasadnieniem przygotowuja osoby kierujace komodrkami organizacyjnymi i skladajg je w
Stanowiskach ds. Kadr, po uprzednim uzyskaniu akceptacji pod katem formalno-prawnym.
Pelnomocnictwa i upowaznienia przygotowujg Stanowiska ds. Kadr.

2. Udzielone upowaznienia przechowywanie sag w aktach osobowych pracownikéw ZBiLK.

ROZDZIAY. 10

Zawieranie porozumien i umoéw cywilnoprawnych

§ 50. Dyrektor moze zawieral porozumienia dotyczace realizacji spraw z zakresu swojej
wilasciwosci.

§ 51. Projekty porozumieni podlegajg zaopiniowaniu pod wzgledem formalno-prawnym oraz przez:
1) radcg prawnego;
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2) Gléwnego Ksiggowego - jezeli porozumienie powoduje zmiany w budzecie ZBiLK lub
inne skutki finansowe.

§ 52.1 Umowy cywilnoprawne zawiera Dyrektor.
2. Dyrektor moze upowazni¢ innych pracownikéw ZBiLK do zawierania w swym imieniu uméw
cywilnoprawnych.
3. Propozycje wydatkéw powodujacych skutki finansowe, przed zawarciem umowy
cywilnoprawnej, podlegaja wstepnej akceptacii:
a) Gléwnego Ksiggowego - pod wzgledem finansowym
b) Kierownika Dzialu Zaméwieni Publicznych - pod wzgledem zgodnosci z przepisami
dotyczacymi udzielenia zamdwien publicznych.

§ 53. Przepisy niniejszego rozdziatu nie naruszaja zasad postgpowania w zakresie zamowien pub-
licznych okreslonych w ustawie Prawo zaméwief publicznych.

ROZDZIAL 11

Organizacja zalatwiania petycji, skarg i wnioskéw

§ 54.1. Przyjmowanie przez pracownikéw ZBiLK oraz kierownikéw komoérek organizacyjnych
interesantow w sprawach skarg i wniosk6w odbywa sie, kazdego dnia w godzinach pracy.

2. Dyrektor lub inne wyznaczone osoby w jego imieniu przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i
wnioskéw co najmniej raz w tygodniu.

3. Jezeli dziefi przyjmowania interesantéw przez osoby wymienione w ust. 1, 2 oraz 3 przypada na
dziefi wolny od pracy, wéwczas przyjmowanie interesantéw odbywa sig¢ w najblizszy dzien
powszedni.

4. Szezegbtowy tryb ewidencjonowania oraz organizacje przyjmowania petycii, skarg 1 wnioskow, z
zastrzezeniem zasad okreslonych w ust.1-3 okresli Dyrektor w drodze odrebnego zarzadzenia.

5. Skargi interesantéw, ktére wplyng do ZBiLK niezwlocznie sa rejestrowane w Rejestrze Skarg,
Whnioskow i Petycji ZBiLK.

ROZDZIAL 12

Realizacja zalecen pokontrolnych

§ 55.1.Dziat Organizacyjno-Gospodarczy prowadzi rejestr wnioskéw i zalecen pokontrolnych
organdw kontroli, skierowanych do ZBiLK.

2. Osoby kierujace komérkami organizacyjnymi informujg bezzwlocznie Dyrektora o otrzymanych
wnioskach i zaleceniach pokontrolnych, przekazujac kopie tych wystapiefi.

3. Osoby kierujace komérkami organizacyjnymi opracowuja projekty odpowiedzi na wystgpienia
pokontrolne.

4. Kopie udzielonych odpowiedzi przekazywane sa do Dyrektora, ktéry gromadzi dokumentacje w
zakresie realizacji wnioskéw i zalecen pokontrolnych.

§ 56.1. Osoby kierujace komérkami organizacyjnymi we wspétpracy z Zastepca Dyrektora ds.
Nadzoru Wiascicielskiego i Inwestycji prowadzg analize stanu wykorzystania i realizacji wnioskow
1 zalecen pokontrolnych na podstawie otrzymanych informacji oraz ustalen dokonanych we
wlasnym zakresie.

2. Analiza o ktérej mowa w ust.1, przedstawiana jest Dyrektorowi.

ROZDZIAL 13
Postanowienia koncowe

§ 57. Osoby kierujace komérkami organizacyjnymi zobowiazane sa do bezzwlocznego
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przekazywania Kierownikowi Dziatu Organizacyjno-Gospodarczego wnioskéw dotyczacych wpro-
wadzenia niezbednych zmian w Regulaminie, w szczegdlnosci polegajacych na uzupehieniu
zakresow dziatania o nowe zadania natozone przez ustawy lub uchwaty Rady Miasta.

§ 58. Integralng czg$¢ niniejszego Regulaminu stanowi Zalacznik - graficzny schemat
organizacyjny ZBiLK
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