Zarzadzenie Nr 62/2024
z dnia 7 pazdziernika 2024 r.
Dyrektora Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej
w Bielsku - Bialej

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miasta Bielska-Biatej ~
Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej.

Na podstawie § 7 ust. 2 Statutu Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej ustanowionego
Uchwatg Nr XXV/471/2017 Rady Miejskiej w Bielsku-Biatej z dnia 31 stycznia 2017 r.
(Dz. U. Woj. Slaskiego 2017 r. poz.844)

zarzadzam:

§ 1. Wprowadzenie Regulaminu Organizacyjnego dla Miasta Bielska-Biatej — Zaktadu
Gospodarki Mieszkaniowej, zgodnie z trescig zatgeznika nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Akty normatywne i umocowania wydane na podstawie dotychczasowego
Regulaminu Organizacyjnego zachowujg moc obowigzujaca.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 2/94 Dyrektora Zakiadu z dnia 31 stycznia 1994 r.
W sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej
wraz ze wszystkimi zarzgdzeniami zmieniajgcymi oraz aneksami.

§ 4.Wykonanie Zarzadzenia polecam Kierownikom komorek organizacyjnych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Dzial 1
Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1
Miasto-Bielsko-Biala - Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej zwany w dalszej tresci nin.
Regulaminu ,,ZGM” jest jednostka organizacyjng Miasta Bielska-Biate;.
Zostal utworzony z dniem 1 pazdziernika 1991 r. Uchwata Nr XXIV /58 / 91 Rady Miejskiej
w Bielsku-Bialej z dnia 4 wrzesnia 1991 r. ZGM nie posiada osobowosci prawnej.
ZGM jest gminnym zaktadem budzetowym w rozumieniu art. 19 ust 1 i 2 ustawy z dnia 26
listopada 1998 t. o finansach publicznych i zarzadza powierzonym mu zasobem.

§2
ZGM ma swojg siedzibe w Bielsku-Biatej przy ul. Lipnickiej 26; posiada nadany numer:
REGON 070019077 oraz NUMER IDENTYFIKACJI PODATKOWE] —NIP  547-008-78-
57*
*dla celow rozliczenia podatku VAT, Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej stosuje jednolity dla Miasta
Bielsko-Biala NIP: 9372686990

§3
ZGM kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor. Nadzér nad dziatalnoécia ZGM sprawuje
Prezydent Miasta Bielska-Bialej.

§4
ZGM dziala na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego oraz aktow
prawnych wydawanych przez Prezydenta Miasta i Rade Miejskg w Bielsku — Bialej.

Rozdzial 2
Przedmiot dzialania
§5
1. Zadaniem ZGM jest:

1) zarzadzanie mieszkaniowym zasobem Gminy Bielsko- Biata oraz Miasta na Prawach
Powiatu Bielsko -  Biala, w tym budynkami i lokalami uzytkowymi, stanowiagcymi
wiasno$¢ Gminy Bielsko-Biala oraz Miasta na Prawach Powiatu Bielsko-Biata

2) zarzadzanie nieruchomosciami, ktérych wlasciciele nie sg znani lub nie zostalo ustalone
miejsce ich pobytu, ktére na podstawie poprzednio obowigzujacych przepisow objete
zostaly zarzagdem panstwowym,

3) sprawowanie obstugi technicznej budynkéw i budowli oraz wykonywanie innych
niezbednych czynnosci zwigzanych z zarzadzanymi nieruchomosciami

2. Na polecenie Prezydenta Miasta Bielska-Bialej, ZGM moze sprawowaé opick¢ nad

okreslonymi nieruchomo$ciami zabudowanymi polegajaca na ochronie zabudowaf i

utrzymaniu porzadku na tych nieruchomosciach do czasu ich docelowego zadysponowania.

§6
1. Zadania okreslone w § 5 ZGM wykonuje poprzez:
1) sprawowanie zwyklego zarzadu powierzonym mieniem,
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2) utrzymywanie w nalezytym stanie budynkéw, ich technicznego wyposazenia oraz
towarzyszacych urzadzen komunalnych,

3) prowadzenie wlasciwej eksploatacji budynkéw, a takze utrzymanie czystosci
1 porzadku terenéw wewnatrzosiedlowych i przydomowych jak réwniez nalezytego
stanu znajdujacych si¢ na nieruchomosciach elementéw matej architektury,

4) wykonywanie — silami wlasnymi i systemem zleconym— konserwacji; napraw
biezgcych i modernizacji budynkéw, lokali i towarzyszacych urzadzen komunalnych
w zakresie przewidzianym przepisami prawa,

5) prowadzenie obstugi uzytkownikow zarzadzanych lokali mieszkalnych, uzytkowych
i terené6w w zakresie wynikajacym z zawartych umoéw, przepiséw prawa i potrzeb
eksploatacyjnych, w tym zapewnienie dostawy mediéw oraz wywozu odpadéw
komunalnych,

6) wykonywanie czynno$ci wymienionych w pkt 2 i 4 w ramach prowadzenia
administracji bez zlecenia,

7) prowadzenie inwestycji w zakresie dziatalnosci ZGM,

8) zawieranie w imieniu Miasta Bielska-Bialej na podstawie pelnomocnictwa udzielonego
przez Prezydenta Miasta Bielsko-Biala uméw cywilnoprawnych dotyczgcych lokali
mieszkalnych, uzytkowych i garazy, pomieszczen ogdlnego uzytkowania w budynkach
komunalnych (m. in. pralnie, suszarnie, komorki, schrony),oraz terendéw a takze
dokonywanie zmian i rozwigzywanie tych umow,

9) pobieranie czynszow najmu i innych oplat z tytulu uméw wymienionych w pkt. 8,

10) naliczanie optat z tytutu zajmowania budynkéw lub ich czescei, lokali lub terenéw bez
tytulu prawnego,

11) przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji posiadanego i zarzadzanego mienia
zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

12) dokonywanie okresowych odpiséw umorzeniowych i przeszacowan majatku, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

13) zapobieganie dekapitalizacji przez utrzymywanie wlasciwej proporcji pomiedzy
umorzeniami, a naktadami na remonty i odtworzenie majgtku,

14) wykorzystanie srodkéw budzetowych przeznaczonych na remonty, na utrzymanie we
wlasciwym stanie majgtku wymienionego w § 5,

15) prowadzenie ksiggowosci wedlug Zasad Polityki Rachunkowosci wprowadzonej
w ZGM na podstawie ustawy o rachunkowosci,

16) windykowanie naleznosci,

17) prowadzenie spraw sgdowych i administracyjnych zwigzanych z zarzadzanym
mieniem,

18) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Prezydenta Miasta
Bielska-Biale;.

§7

Zgodnie z przepisami ustawy o wiasnosci lokali, kodeksu cywilnego i ustawy o gospodarce
komunalnej ZGM reprezentuje réwniez Gming Bielsko — Biala we wspdlnotach
mieszkaniowych, na podstawie pelnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta Bielska
— Bialej Dyrektorowi ZGM oraz innym, upowaznionym pracownikom Zaktadu.

§8



Regulamin Organizacyjny Zakiadu Gospodarki Mieszkaniowej w Bielsku-Bialej

W odniesieniu do nieruchomosci zwigzanych z dzialalnoscia ZGM, okreSlong w § 6,
obowigzuja formy przekazania majatku wskazane w przepisach ustawy o gospodarce
nieruchomos$ciami, w tym trwaly zarzad.

Rozdzial 3

Zasady gospodarki finansowej
§9
1. Podstawsg gospodarki finansowej ZGM jest roczny plan finansowy, obejmujacy przychody
i rozchody oraz stan srodkéw obrotowych i rozliczenia z budzetem.
2. Projekt planu finansowego ZGM podlega uzgodnieniu — stosownie do procedury tworzenia
planéw dla zakladéw budzetowych Miasta Bielsko-Biala, a nast¢pnie jest zatwierdzany przez
Dyrektora ZGM.
3. ZGM stosuje w planowaniu, ewidencji i sprawozdawczosci dla poszczego6lnych rodzajow
przychodéw i rozchodéw podziatki okreslone w przepisach o klasyfikacji dochodow
i wydatkow oraz przychoddw i rozchodéw budzetowych.
§10
1. ZGM uzyskuje przychody z tytulu:
1) najmu i dzierzawy lokali mieszkalnych, uzytkowych, garazy i terenow (czynsze najmu)
2) odszkodowan za zajmowanie lokali bez tytulu prawnego,
3) $wiadczonych ustug w tym dostawy mediow,
4) dotacji celowych i przedmiotowych z budzetu Miasta Bielska-Biatej,
5) innych wplywow.
2. Na wykonanie zadan, o ktorych mowa w § 6 pkt 18 ZGM otrzymuje dodatkowe srodki.
3. Przychody ZGM przeznaczone sg na finansowanie:
1) eksploatacji budynkow,
2) dostarczania mediow do zarzadzanych nieruchomosci oraz zapewnienia odbioru
nieczystosci ptynnych i odpadéw komunalnych,
3) konserwacji oraz remontéw gruntownych i biezacych zarzadzanych nieruchomosci,
wydatkow inwestycyjnych,
4) dziatalnosci biezacej.
4. Koszty utrzymania ZGM sg pokrywane z przychodow zgodnie z planem finansowym.
§11
Pracownicy ZGM s3 wynagradzani wg zasad placowych ustalonych w Regulaminie
Wynagradzania Pracownikéw Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Bielsku- Biatej,
opracowanym na podstawie Rozporzqdzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzqdowych.

Rozdzial 4

Zasady dzialania
§12
Dyrektora ZGM powotuje i odwoluje Prezydent Miasta Bielska-Bialej.
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§13

1. Dyrektor dziala jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta Miasta Bielsko- Biala. W ramach pelnomocnictwa Dyrektor ZGM moze
udzieli¢ dalszych pelnomocnictw.

2. Dyrektor zarzadza ZGM i reprezentuje go na zewnatrz.

Decyzje wewngtrzne podejmuje w formie zarzadzen, polecen stuzbowych i pism okélnych,
a takze wytycznych, instrukcji i postanowien pisemnych i ustnych.

3. Dyrektor ma obowigzek zorganizowania zakladu i ponosi odpowiedzialnos¢ za jego
prawidtowe funkcjonowanie, a w szczeg6lnosci za wykonanie planu finansowego.

4. Dyrektor wykonuje swoje funkcje przy pomocy Zastepcy Dyrektora oraz przy pomocy
Zastgpcy Dyrektora ds. finansowych - Glownego Ksiegowego, ktorych zatrudnia
i zwalnia oraz ustala dla nich zakres uprawnien, obowiazkéw, odpowiedzialnosci
i pelnomocnictw.

5. Zastgpca Dyrektora dziala w zakresie okreslonym przez Regulamin Organizacyjny
1 w ramach udzielonego mu przez Dyrektora upowaznienia oraz ponosi przed nim
odpowiedzialnos$¢ za podejmowane decyzje.

6. Zastgpca Dyrektora ds. finansowych - Gléwny Ksiggowy wykonuje powierzone przez
Dyrektora obowigzki o jakich mowa w art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych oraz w zakresie okreslonym przez Regulamin Organizacyjny.

§ 14
Dyrektor jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikow zatrudnionych w ZGM
1 wykonuje uprawnienia pracodawcy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

§15

1. W celu realizacji zadan okreslonych w § 5 i 6 Dyrektor dziala w imieniu i na rachunek

Miasta Bielska-Biatej w granicach udzielonych pelnomocnictw.

2. W celu realizacji zadan okreslonych w § 7 Dyrektor dziata jako pelnomocnik Gminy Bielsko-

Biala we wspdlnotach mieszkaniowych osobiscie, lub przez upowaznionych przez siebie

pracownikéw ZGM.

3. Dyrektor udziela pelnomocnictw procesowych w sprawach sadowych i administracyjnych.

4. Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej wystepuje przed sagdami:

- we wlasnym imieniu, w sprawach ze stosunku pracy,

- jako Miasto Bielsko-Biala — ZGM, w zakresie spraw wynikajacych z Regulaminu
Organizacyjnego,

- w imieniu Miasta Bielska — Bialej, w zakresie spraw powierzonych Dyrektorowi przez
Prezydenta Miasta Bielsko — Biala, na podstawie pelnomocnictwa szczeg6lnego.

Dzial 11
Rozdzial 1

Struktura organizacyjna ZGM
§16
1. Organizacja wewnetrzna ZGM wynika z podziatu zadan, zakresu dzialania komoérek
organizacyjnych oraz indywidualnych zakreséw czynnoéci pracownikéw.
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2. Graficznym wyrazem struktury organizacyjnej ZGM jest schemat organizacyjny,
stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Schemat Organizacyjny ustala zaleznos$¢ stuzbowa i funkcjonalng poszczegdlnych pionéw,
dzialow, zespotdéw i samodzielnych stanowisk.

3. Przedmiotowy podzial zadah dla szefow pionéw, kierownikow dziatow, zespotow
i samodzielnych stanowisk pracy w zakresie kierowania, zarzadzania, nadzoru, koordynacji
i kontroli wewnetrznej oraz odpowiedzialnosci, okre$la niniejszy Regulamin Organizacyjny.

4. Regulamin Organizacyjny ZGM ustanawia Dyrektor Zaktadu.

§17
1. Dla zapewnienia prawidlowego zarzadzania zakladem wyodrebnia si¢ nastepujgce piony
organizacyjne:
- Pion Dyrektora -D
- Pion Zastgpcy Dyrektora -DL

- Pion Zastepey Dyrektora ds. finansowych - Gtéwnego Ksiggowego - DK
ktorym podlegajg bezposrednio komorki organizacyjne wymienione w zalgczonym
schemacie organizacyjnym.

Rozdzial 2

Zasady zarzadzania Zakladem
§18
1. W ZGM obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa i bezposredniego
podporzadkowania, zgodnie z ktéra:

1) Dyrektor zarzadza Zaktadem jednoosobowo.

2) Oprécz Dyrektora pionami organizacyjnymi zakladu kierujg jednoosobowo Zastepca
Dyrektora i Zastepca Dyrektora ds. finansowych - Gléwny Ksiggowy, ktorzy sa
odpowiedzialni przed Dyrektorem zaktadu za catoksztalt spraw okreslonych ramowym
zakresem obowiazkéw i uprawnien stuzbowych, stanowiacych czgs¢ skladowa
niniejszego regulaminu.

3) Poszczegdlne komoérki organizacyjne kierowane sg jednoosobowo przez kierownikow
tych komorek.

4) Organizacje wewngtrzna komorek oraz zakresy obowigzkow i uprawnien stuzbowych,
jak réwniez odpowiedzialnosci pracownikow ustalaja kierownicy tych komorek,
a zatwierdzaja szefowie poszczegélnych pionéw organizacyjnych, ktérym dana
komorka podlega.

5) Kazdy pracownik podlega bezposrednio przelozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia
shuzbowe i przed ktorym jest odpowiedzialny za wykonanie zadan. Pracownik, ktory
otrzymat polecenie sluzbowe od przelozonego wyzszego stopnia powinien polecenie
wykona¢.
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Rozdzial 3
Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia Kierownictwa ZGM

Tvtul 1
Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia Dyrektora ZGM

§19

1. Dyrektor kieruje catoksztattem dziatalnosci ZGM.

2. Kierownictwo posrednie dyrektor sprawuje przez:

- Zastepce Dyrektora

- Zastepce Dyrektora ds. finansowych - Gléwnego Ksiegowego

3.

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad dzialalnoscia komoérek organizacyjnych

wchodzacych w sktad Pionu Dyrektora wedhlug aktualnego schematu organizacyjnego.

Dyrektor sprawuje nadzér funkcjonalny w sprawach polityki kadrowej, ochrony danych

4.

osobowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy.

Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia Dyrektora ZGM okreslaja:

1) Statut Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Bielsku- Biatej podjety Uchwalg Nr

XXV/471/2017 Rady Miejskiej z dnia 31 stycznia 2017 r.

1) Pelnomocnictwa udzielone przez Prezydenta Miasta Bielska-Biatej z dnia 2 stycznia 2023
r. znak:ON.11.0052.988.2022 oraz znak: ON.I1.0052.986.2022 jak réwniez pozniejsze
pelnomocnictwa udzielone przez Prezydenta Miasta do reprezentowania Miasta/Gminy
Bielsko — Biata w konkretnych, rodzajowo wymienionych sprawach,

2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych - nakladajgca w art. 53 na
kierownika jednostki sektora finanséw publicznych odpowiedzialno$é¢ za calosé
gospodarki finansowej jednostki, z mozliwoscig powierzenia okreslonych obowigzkow
w tym zakresie pracownikom jednostki, w formie odr¢bnego imiennego upowaznienia,
albo wskazania w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym

3) Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.

. Dyrektor ZGM moze powierzy¢ okreslone obowigzki i uprawnienia w zakresie gospodarki

finansowej pracownikom wg zasady decentralizacji wynikajgcej ze struktury
organizacyjnej. Przyjecie obowigzkéw przez te osoby powinno by¢ potwierdzone
dokumentem.

Tytul 2
Zadania, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia Zastepcy Dvyrektora.

1.

§20

Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi ZGM. Reprezentuje Zaklad na
zewnatrz w ramach udzielonego pelnomocnictwa, wynikajacego z pelnionej funkcji
1 zastgpuje Dyrektora w czasie jego nieobecnosci w pracy (urlop, choroba, delegacja itp.)
przejmujac obowigzki Dyrektora zwigzane z biezacym kierowaniem Zaktadem, uzyskujac
jednoczesnie pelnomocnictwa do wydawania o$wiadczen woli w imieniu Gminy/Miasta
Bielsko-Biata bedacych przedmiotem upowaznien Dyrektora Zaktadu.

Zastgpca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér nad dzialalnoscia komérek
organizacyjnych wchodzacych w sklad Pionu Zastgpcy Dyrektora wedlug aktualnego
Schematu Organizacyjnego ZGM.
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3. Do zadan i wynikajacych z nich uprawnien i odpowiedzialnosci Zastgpcy Dyrektora
w ramach sprawowanego nadzoru i kontroli kierowniczej (zarzadczej) nalezy bezposrednie
zarzadzanie podleglym pionem organizacyjnym a w szczegolnosci:

1) w zakresie zarzadzania lokalami uzytkowymi i garazami:
- dbato$é o racjonalng, zgodna z przepisami prawa gospodarke lokalami i budynkami
uzytkowymi, w tym podejmowanie decyzji i organizowanie czynnosci zmierzajacych
do utrzymania tych nieruchomosci w stanie niepogorszonym, oraz decyzji
o ekonomicznie uzasadnionym ich modemizowaniu, przebudowywaniu itp. w
granicach kwoty wydzielonej i oddanej do dyspozycji w ramach planu inwestycji
i remontéw zarzadzanych nieruchomosci,
- prowadzenie rokowan z najemcami oraz dzierzawcami lokali uzytkowych
i nieruchomosci w granicach wynikajacych z przepisow zewnetrznych (ogélnych
i miejscowych oraz pelnomocnictw udzielonych przez Dyrektora,
- wnioskowanie w sprawach planowania, jak rowniez bezposredni nadzor nad realizacja
i uzyskaniem zakltadanych efektéw gospodarowania lokalami uzytkowymi;
- nadz6r nad windykacja naleznosci w Zakladzie.

2) w zakresie gospodarki zasobami mieszkaniowymi:

- nadzor nad prawidtowoscia ewidencjonowania majatku zarzadzanego przez Zaklad,
- nadzér nad eksploatacja nieruchomosei bedacych w zarzadzie lub administrowanych
przez Zaktad,
- zawieranie umow o prowadzenie administracji zlecone;j,
- organizowanie i kontrola prawidlowosci proceséw przeje¢ lub przekazywania
administracji nieruchomosci,
- wlasciwe prowadzenie gospodarki nieruchomoéciami bedgcymi w tzw. zarzadzie
panstwowym lub stanowiagcym wspotwlasnosé Gminy i innych podmiotéw, podejmowanie
decyzji i czynnosci zapewniajgcych utrzymanie ich w stanie niepogorszonym, inicjowanie
oraz uzgadnianie ze wspotwlascicielami lub prawnymi przedstawicielami wiascicieli
uzasadnionego inwestowania w nieruchomosci.
- wystegpowanie z wnioskami przed organami administracji publicznej o zmiang sposobu
uzytkowania lokali mieszkalnych i uzytkowych;
3) nadzorowanie dzialan zwigzanych z obstugg informatyczng Zakladu;
4) utrzymywanie wiezi funkcjonalnej z Administracja Doméw Mieszkalnych w ramach
nadzorowanego pionu
5) w zakresie spraw osobowo-administracyjnych w ramach nadzoru:
- wnioskowanie w sprawach prowadzenia caloksztattu spraw kadrowych i ptacowych
zgodnie z potrzebami ZGM z zachowaniem limitéw zatrudnienia i wynagrodzenia
okreélonych w zatwierdzonym planie finansowym ZGM, zgodnie z Kodeksem Pracy
i przepisami o zatrudnianiu i wynagradzaniu pracownikéw samorzadowych,
- wnioskowanie w sprawach prowadzenia polityki zatrudnienia oraz przegladéw kadr
i oceny pracownikow ZGM,
- nalezytego stanu technicznego budynkéw administracyjnych ZGM i ich wyposazenia,
stanu sanitarno-porzagdkowego pomieszczeni biurowych, ochrony mienia Zakladu w
zakresie nieruchomosci bedgcych w trwatym zarzadzie ZGM,
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- zapewnienie wlasciwego obiegu korespondencji w Zaktadzie,

6) w zakresie spraw organizacyjnych w ramach pionu:
- zapewnienie  prawidlowego funkcjonowania  organizacji = wewnetrzne;j
w nadzorowanym pionie, w tym dbalto$¢ o prawidtowy przeplyw informacji pomiedzy
poszczegdlnymi komoérkami pionu oraz wnioskowanie w sprawach powigzan
informacyjnych i wspolpracy z innymi komérkami Zaktadu, w tym dotyczacych BIP,
- delegowanie uprawnien i obowigzkéw dla kierownikéw nadzorowanych komoérek
odpowiednio do wagi podejmowanych przez nich decyzji i ryzyka z tymi decyzjami
zwigzanego, z jednoczesnym przyjeciem odpowiedzialnosci za podejmowane decyzje
czy dokonywane czynnosci oraz za konsekwencje jakie moze mieé niewlasciwe
wykonywanie powierzonych obowiazkéw, w tym dotyczacych kontroli finansowe;j,
- prowadzenie polityki zatrudnienia, przegladéw kadr i oceny pracownikéw w ramach
pionu oraz wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, zwolnien, awansow, szkolen
1 doskonalenia zawodowego pracownikow pionu.
- przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw dotyczgcych zadan
wykonywanych w podleglym pionie,
- zapewnienie wlasciwego 1 terminowego zatatwiania wnioskow, skarg mieszkancow
1 krytyki prasowej przez podlegle komoérki organizacyjne,
- zapewnienie terminowego wykonywania zarzadzen wewnetrznych Dyrektora
Zakladu, zalecefi pokontrolnych i innych wigzacych ustalen kierownictwa, przez
podlegle komérki organizacyjne,
- biezace informowanie Dyrektora ZGM o zaawansowaniu zadan w podlegltym pionie i
wnioskowanie ewentualnych zmian w planie finansowym.
- podpisywanie pism i dokumentdéw dotyczacych zakresu dziatalnosci podlegltych mu
komoérek organizacyjnych z wyjatkiem spraw zastrzezonych do wylacznego
podpisywania przez Dyrektora, a wynikajagcych z pelomocnictw udzielonych
Dyrektorowi przez organy Gminy lub z przepisow szczegdlnych,
- oraz podpisywanie pism procesowych w imieniu Zakladu, we wszystkich sprawach
zwigzanych ze statutowa dzialalno$cig Zakladu.

Tytul 3
Zadania, odpowiedzialno§¢ i uprawnienia Zastepcy Dvrektora ds. finansowych -

Glownego Ksi¢gowego

§21

1. Zastgpca Dyrektora ds. finansowych - Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi ZGM.
Wykonuje obowigzki powierzone przez Dyrektora i ponosi odpowiedzialnos$¢ zgodnie
z art. 54 ustawy z dnia 27. 08. 2009 r. o finansach publicznych w zakresie:
- prowadzenia rachunkowosci ZGM,
- wykonywania dyspozycji §rodkami pieni¢znymi,
- dokonywania wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Zakladu,
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- dokonywania wstepnej kontroli kompletnoscei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.
Zakres zadan, odpowiedzialnosci i uprawnien
Zastepca Dyrektora ds. finansowych - Giéwny Ksiggowy sprawuje bezposredni nadzor nad
dziatalnoscig Dziatu Ksiegowosci, wehodzacych w skiad Pionu Zastgpcy Dyrektora ds.
finansowych - Gléwnego Ksiegowego wedlug aktualnego schematu organizacyjnego
ZGM.
Do zadan i wynikajgcych z nich kompetencji i odpowiedzialnosci Glownego Ksiegowego
w ramach sprawowanego nadzoru i kontroli kierowniczej (zarzadczej) nalezy bezposrednie
zarzadzanie podleglym pionem organizacyjnym a w szczegélnoSci:
1) stosowanie okreslonych ustawa o rachunkowosdci zasad przedstawiajacych rzetelnie
i jasno sytuacje majatkowa, finansowa i wynik finansowy Zaktadu, poprzez zorganizowanie
rachunkowosci obejmujace;j:
- opracowanie zasad (polityki) rachunkowosci — Zakladowego Planu Kont i biezgca
aktualizacje tego dokumentu,
- prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujgcych
zapisy zdarzef w porzadku chronologicznym i systematycznym,
- okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow,
- wycene aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,
- sporzadzanie sprawozdan finansowych,
- gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawg o rachunkowosci,
- zorganizowanie obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych w spos6b zapewniajgcy
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i ochrong¢ mienia,
2) prowadzenie gospodarki finansowej w zakresie:
- wykonywania dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych Zakladu, oraz ochrony wartosci pienigznych,
- kontrolowania wydatkow pod wzgledem zasadno$ci, legalnosci i gospodarnosci ich
ponoszenia zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym Zakiadu i harmonogramem
wydatkow,
- kontrolowania terminowego $ciggania nalezno$ci 1 dochodzenia roszczen spornych oraz
zapewnienia terminowego regulowania zobowigzan.
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych oraz
kompletnosci dokumentéw dotyczacych tych operacji poprzez:
- zlozenie podpisu na dokumencie, obok podpisu pracownika wlasciwego rzeczowo, co
0znacza ze:
a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo
pracownikéw oceny prawidtowosci merytorycznej operacji i jej zgodnosci
Z prawem,
b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentéw, dotyczacych tej operacji,
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¢) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym oraz
harmonogramie dochodéw i wydatkéw, a Zaktad posiada $rodki finansowe na ich
pokrycie.

- uyjawnienie nieprawidtowosci w zakresie okreslonym w pkt. 3 a-c i zwrot dokumentu
wlasciwemu rzeczowo pracownikowi,
- powiadomienie na piSmie Dyrektora Zakladu o odmowie podpisania dokumentu i jej
przyczynie.
4) w zakresie planowania i sprawozdawczosci budzetowej oraz rozliczen i analiz:
- przygotowywanie projektéw plandw przychodéw i rozchodéw budzetowych
w terminach ustalonych Uchwatami Rady Miejskiej,
- sporzadzanie wycinkowych planéw finansowych dla pionéw i komoérek organizacyjnych
w porozumieniu z Zastepcg Dyrektora Zaktadu,
- biezace monitorowanie zaawansowania rocznego planu finansowego i wnioskowanie
jego zmian w porozumieniu z Zastgpcg Dyrektora Zakladu w zakresie i terminach
okreslonych przepisami, - sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej w zakresie
i terminach okreslonych przepisami,
- analiza prawidlowego i terminowego rozliczania kosztéw utrzymania nieruchomosci
wspolnych we wspolnotach mieszkaniowych oraz rozliczanie nieruchomosci z tytulu
administracji zleconej prowadzonej przez ZGM,
- zapewnienie prawidlowego rozliczania oplat wnoszonych przez najemcow
i dzierzawcow, w tym nad prawidlowym stosowaniem ustalonych stawek czynszéow za
najem lokali mieszkalnych,
- zapewnienie prawidlowego i terminowego ewidencjonowania rozliczen najemcow
i dzierzawcow lokali mieszkalnych i uzytkowych z tytulu dostawy mediéw (woda, Scieki,
energia cieplna, energia elektryczna, gaz), wywozu odpadéw,
- prowadzenie systematycznych analiz naleznosci ZGM i przedstawianie Dyrektorowi
wnioskOw zapobiegajacych przedawnieniu si¢ naleznosci, wniosk6w o umorzenie
naleznosci niesciggalnych,
5) w zakresie spraw organizacyjnych w ramach pionu:
- zapewnienie prawidlowego funkcjonowania organizacji wewngtrznej w nadzorowanym
pionie, w tym dbalo$¢ o prawidlowy przeptyw informacji pomiedzy poszczegdlnymi
komorkami pionu oraz wnioskowanie w sprawach powigzan informacyjnych
1 wspolpracy z innymi komérkami Zakladu, w tym dotyczacych BIP,
- delegowanie uprawnien i1 obowiazkéw dla kierownika nadzorowanej komorki
organizacyjnej odpowiednio do wagi podejmowanych przez nich decyzji i ryzyka z tymi
decyzjami zwiazanego, z jednoczesnym przyjeciem odpowiedzialnosci za podejmowane
decyzje czy dokonywane czynnosci oraz za konsekwencje, jakie moze mieé niewlasciwe
wykonywanie powierzonych obowigzkéw, w tym dotyczacych kontroli finansowej,
- prowadzenie polityki zatrudnienia, przegladow kadr i oceny pracownikéw w ramach
pionu oraz wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, zwolnien, awanséw, szkolen
i doskonalenia zawodowego pracownikéw pionu,
- zapewnienie terminowego wykonywania zarzadzen wewn¢trznych Dyrektora Zakladu,
zalecen pokontrolnych i innych wigzacych ustalen kierownictwa, przez podlegta komadrke
organizacyjng,
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- biezace informowanie Dyrektora o zaawansowaniu zadafi w podleglym pionie
i wnioskowanie usprawnien organizacyjnych i w zakresie gospodarki finansowej,

- opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci i gospodarki finansowej ZGM.

- podpisywanie pism i dokumentéw dotyczacych zakresu dzialainosci podlegtych mu
komoérek organizacyjnych z wyjatkiem spraw zastrzezonych do wylacznego podpisywania
przez Dyrektora, a wynikajacych z petnomocnictw udzielonych Dyrektorowi przez organy
Gminy lub z przepiséw szczegdlnych,

- zadanie od kierownikéw innych komorek organizacyjnych Zakiadu udzielania
niezbednych informacji i wyjasnien,, jak réwniez udostepnienia do wgladu dokumentow
i wyliczef bedacych zrodtem tych informacji i wyjasnien,

- wnioskowanie do Dyrektora Zakladu o okreSlenie trybu, wedlug ktérego majg by¢
wykonywane przez inne komorki organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia
prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow
i sprawozdawczosci finansowe;j.

Rozdzial 4
Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ kierownikow
i pracownikow ZGM
§22
Ogdlny zakres dziatania komoérek organizacyjnych ZGM:

1. Zadaniem poszczegdlnych komorek organizacyjnych jest opracowywanie zagadnien oraz
wnioskéw i projektow decyzji w sprawach nalezacych na podstawie niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego do zakresu ich dziatania.

W przypadkach opracowywania zagadnien wchodzacych w kompetencje kilku komoérek
organizacyjnych ustala sie zasade, ze prowadzenie tych zagadnien nalezy do dziatu
wiodacego. Dzialem wiodgcym jest ten dziat, ktorego zakres czynno$ci obejmuje gtéwne
zagadnienia lub najwiecej zagadnien wystgpujacych w przedmiotowej sprawie.

W razie watpliwosci kompetencje ustala Dyrektor Zaktadu.

2. W szczegolnosci do zadan komorek organizacyjnych nalezy:

- wykonywanie prac zgodnie z zakresem ich dzialania i obowigzujgcymi aktami prawnymi,
oraz wewnetrznymi zarzadzeniami i instrukcjami,

- inicjowanie i wdrazanie racjonalnych metod pracy w swoim zakresic dzialania
i wspoldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi,

- inicjowanie i opracowywanie projektéw zarzadzen, norm, opinii i instrukcji,

- wspolpraca z ofrodkami informacyjnymi, stowarzyszeniami technicznymi
i organizacjami spofeczno-zawodowymi w zakresie spraw nalezacych do wiasciwosci
komorki organizacyjnej,

- wspolpraca z jednostkami samorzadu mieszkancow,

- organizowanie narad roboczych i prac komisji problemowych z zakresu problematyki
danej komérki organizacyjnej i ich obstuga.
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§23
1. Do obowigzkéw kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy kierowanie wykonywaniem
zadann  okreslonych  zakresem  dzialania podleglej komérki  organizacyjnej,
a w szczegdlnosci:
- zapewnienie prawidlowego funkcjonowania organizacji wewngtrznej w kierowanej komérce
organizacyjnej , tym dbalo$¢ o prawidlowy przeplyw informacji pomi¢dzy pracownikami
komérki oraz wnioskowanie w sprawach powigzan informacyjnych i wspétpracy z innymi
komoérkami organizacyjnymi Zaktadu,
- delegowanie uprawnien i obowigzkéw dla pracownikéw kierowanej komorki organizacyjnej
odpowiednio do wagi podejmowanych przez nich decyzji i ryzyka z tymi decyzjami
zwigzanego, z jednoczesnym przyjeciem odpowiedzialnosci za podejmowane decyzje czy
dokonywane czynnosci oraz za konsekwencje, jakie moze mie¢ niewlasciwe wykonywanie
powierzonych obowigzkow, w tym dotyczacych kontroli finansowe;j,
- przygotowywanie 1 dopilnowanie opublikowania na stronie BIP informacji wymaganych
ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
- w zakresie wynikajacym z ich obowiazkow stuzbowych i udzielonych im pelnomocnictw,
- zapewnienie terminowego wykonywania przez pracownikéw przydzielonych im zadaf oraz
zatatwiania spraw zgodnie z przepisami, z uwzglednieniem intereséw miasta Bielska-Bialej dla
jak najlepszego zaspokojenia potrzeb mieszkancow,
- biezace informowanie bezposredniego przelozonego o stanie wykonania zadan,
przedstawianie mu spraw, ktére powinny by¢ podane do jego wiadomosci i aprobaty oraz
zawiadamianie o potrzebach zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem komorki,
- Inicjowanie i opracowywanie projektow zarzadzen, instrukcji i innych uregulowan
dotyczacych zakresu dziatania kierowanej komérki, w tym problemoéw i sugestii dotyczacych
systemu kontroli finansowe;j,
- przeglad i rozdzial wplywajacej do kierowanej komoérki organizacyjnej korespondencji oraz
udzielanie pracownikom wskazéwek odnosnie sposobu zalatwiania przydzielonych im spraw,
- zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy, bhp oraz
przepisdéw Rozporzadzenia Parlamentu i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzqdzenie o ochronie danych, Dz. Urz. UE L 119 7 04.05.2016, str. 1) — tzw. RODO,
2. Kierownicy komérek organizacyjnych sg uprawnieni do podejmowania decyzji w sprawach
wchodzacych w zakres dzialania kierowanej przez nich komérki organizacyjnej w tym miedzy
innymi do:
1) aprobowania i podpisywania korespondencji pod pieczatka kierowanej komérki
organizacyjnej:

- 0 charakterze informacyjnym, z wyjatkiem informacji naruszajacej tajemnice shuzbowa

oraz informacji przeznaczonej do prasy, radia i telewizji,

- o charakterze typowym, wynikajacym z zakresu dzialania kierowanej komoérki

organizacyjnej, w tym informacji do opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej

ZGM w trybie 1 na zasadach ustalonych w wewnetrznych przepisach ZGM,

- majacej na celu zebranie materialéw niezbednych do rozstrzygniecia spraw

zastrzezonych do decyzji Dyrektora Zaktadu.
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2) wystepowania z wnioskami w sprawach osobowych pracownikéw kierowanej komorki
organizacyjnej, udzielanie urlopéw podlegtym pracownikom w ramach zatwierdzonego
planu urlopéw,
3) podpisywania i aprobowania spraw nalezacych z reguty do Dyrektora ZGM lub jego
zastepcow, ktére specjalnym upowaznieniem zostaly im przekazane.
3. Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni:
1) za rzetelne i prawidlowe wykonywanie zadan wynikajacych z ustalonego zakresu
dziatania,
2) wyczerpujace, zgodne z przepisami i terminowe zalatwianie spraw oraz operatywng
i sprawng prace kierowanej komorki organizacyjnej.
§24
1. Do obowiazkéw pracownikéw ZGM nalezy:

a) biezace zaznajamianie si¢ z obowiagzujacymi aktami prawnymi i przepisami,
instrukcjami wewnetrznymi oraz materiatami dotyczacymi przydzielonych im obowigzkow
1 spraw,

b) opracowywanie materialéw oraz terminowe przygotowywanie projektow
wlasciwego zalatwiania spraw, zgodnie ze stanem faktycznym i przepisami prawa,
przedkladanie do aprobaty bezposredniemu przelozonemu, z zachowaniem drogi
stuzbowej,

c) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw o ochronie informacji niejawnych
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji nigjawnych.

2. Pracownicy uprawnieni sg do:

a) podpisywania pism w ramach udzielonego im upowaznienia przez Dyrektora, jego
zastepcow, lub kierownika komorki organizacyjnej,

b) zadania od bezposredniego przelozonego wskazéwek i wytycznych w zakresie
sposobu zalatwiania przydzielonych im spraw, zglaszanie probleméw oraz uwag i sugestii
dotyczacych kontroli finansowe;).

3. Pracownicy s3 odpowiedzialni za nalezyte wykonanie swych obowigzkow,
aw szczegolnodci za:

a) gruntowne ustalenie stanu faktycznego i prawnego kazdej przydzielonej sprawy,

b) terminowe, wyczerpujace i zgodne z przepisami zatatwianie zleconych im czynnosci.

Rozdzial 5
Zasady podejmowania zobowiazan oraz podpisywania pism
i dokumentéw
§25

1. Do podejmowania zobowiazan w imieniu ZGM uprawnieni sg :

a) Dyrektor ZGM,

b) Zastepcy Dyrektora ZGM w zakresie okreslonym przez Dyrektora Zakladu
w udzielonym pelnomocnictwie lub upowaznieniu szczegélnym,

przy czym przed podjgciem zobowigzania, wymagana jest kontrasygnata (ztozenie
podpisu) przez Gléwnego Ksiggowego, ktora oznacza, ze zobowigzania wynikajace
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z danej operacji mieszcza si¢ w planie finansowym Zaktadu, a Zaklad posiada $rodki na ich
pokrycie.
§26
1. Do podpisywania pism i dokumentéw uprawnieni sa:
1) Wszelkie zlecenia i umowy powodujace zobowigzania finansowe podpisywane sg
przez osoby pelnigce funkcje wymienione w § 25,
2) Pozostate pisma i dokumenty podpisuja:
a) Dyrektor ZGM:
- pisma kierowane do Prezydenta Miasta, organow stanowigcych (Rada Miejska i jej
komisje, wojewoda, starostwa powiatowe), ministerstw, organow skarbowych,
- umowy o pracg, zwolnienia, premie, nagrody, opinie, pochwaty, dyplomy,
wyréznienia, nagany, upomnienia itp. dla pracownikdéw na stanowiskach
nierobotniczych,
- pisma i informacje zatatwiajgce skargi i zazalenia oraz korespondencje prasows,
- plany finansowe w tym plany rzeczowe remontéw i inwestycji,
- sprawozdania finansowe okresowe i roczne ( sprawozdania budzetowe, bilanse),
- zarzadzenia wewnetrzne, polecenia lub inne akty regulujace unormowania
wewnetrzne,
- pelnomocnictwa procesowe oraz pisma procesowe w imieniu ZGM we wszystkich
sprawach zwigzanych ze statutowa dziatalnoscia Zaktadu,
- wszystkie pisma dotyczace spraw, ktérych jednokrotne lub stale podpisywanie
zostanie zastrzezone przez Dyrektora.
b) Zastepca Dyrektora:
- wszystkie pisma dotyczace spraw wynikajacych z zakresu dzialania podleglych mu
komorek organizacyjnych, za wyjatkiem pism zastrzezonych do podpisu przez
Dyrektora,
- wycinkowe plany finansowe i rzeczowe dla podlegtych mu komérek organizacyjnych,
- rachunki 1 faktury za ushugi zwigzane z biezaca eksploatacja zasobow, protokoty
przyjmowania i przekazywania nieruchomosci,
- wszystkie pisma i dokumenty podpisywane przez Dyrektora w ramach przejecia
obowigzkéw Dyrektora w przypadku jego dtuzszej nieobecnosci.
c) Zast¢pca Dyrektora ds. finansowych - Gléwny Ksiegowy:
- plany finansowo-rzeczowe oraz roczne i okresowe sprawozdania budzetowe i
finansowe (bilanse), przed podpisaniem ich przez Dyrektora,
- dokumenty obrotu pienig¢znego, gotéwkowego i bezgotdwkowego,
- kontrasygnata - zlozenie podpisu na dokumentach powodujacych zobowigzania
finansowe- oznaczajaca iz mieszczg si¢ one w planie finansowym Zaktadu oraz
harmonogramie dochoddéw i wydatkow, a Zaklad posiada srodki finansowe na ich
pokrycie,
- rachunki, faktury, dokumenty obrotu materialowego, w ramach kontroli wstepne;j
i nastepnej potwierdzajgcej, ze nie zglasza zastrzezen do legalnosci, kompletnosci
i formalno - rachunkowej rzetelnosci tych dokumentow,
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- pisma i dokumenty do organéw skarbowych, samorzadowych, kontrahentow, oraz
dotyczace zakresu dziatalnoéci podlegtych komoérek z wyjatkiem spraw zastrzezonych do
podpisywania przez Dyrektora.

Rozdzial 6
Zadania kierownictwa i pracownikéw ZGM w zakresie sprawowania
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych

§27
1. Kontrola zarzadcza w ZGM sprawowana jest w oparciu o standardy kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych okres$lone w Komunikacie Nr 23 Ministerstwa Finansow
z dnia 16 grudnia 2009r. (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84), na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.
2. Szczegblowy sposéb organizacji i zasad przeprowadzania kontroli zarzadczej w Zakladzie
okresla Dyrektor w odrebnym zarzadzeniu.

Rozdzial 7
Zakresy dzialania komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

§28
Do pionu Dyrektora naleza:
1. Dzial Organizacyjno-Prawny (DO) — Pion Dyrektora
Do podstawowych zadat Dziatu Organizacyjno-Prawnego nalezy organizowanie, koordynacja,
nadzor i kontrola dziatan w zakresie spraw organizacyjnych i prawnych.
W szczegolnosei do zadan Dziatu Organizacyjno-Prawnego nalezy:

1) w zakresie organizacji ZGM:

a) opracowanie Regulaminu Organizacyjnego ZGM i biezace aktualizowanie tego
dokumentu w dostosowaniu do zmian przepiséw i zmian struktury organizacyjnej
ZGM, inicjowanie oraz wnioskowanie usprawnien organizacyjnych i zakresow
dziatania komorek organizacyjnych,

b) wspéldziatanie z szefami pionéw oraz kierownikami komérek organizacyjnych przy
opracowywaniu instrukcji i regulaminéw dotyczacych spraw z zakresu dziatania tych
komorek, koordynowanie prac, jesli opracowanie dotyczy dziatalnosci kilku komoérek
organizacyjnych, lub catego Zaktadu,

¢) przygotowywanie do podpisu Dyrektora Zakladu projektow wewngtrznych zarzadzen,
polecen shuzbowych, pism okélnych, prowadzenie rejestréw i archiwizowanie tych
dokumentéw,

d) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji organizacyjnej ZGM a w szczegolnosci:
— Uchwaly Rady Miejskiej o utworzeniu Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowe]

w Bielsku-Biatej
— Statutu ZGM i jego zmian
— Schematu organizacyjnego ZGM i jego aktualizacji
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e)

g)

2)
a)

b)

Regulamin Organizacyjny Zakiadu Gospodarki Mieszkaniowej w Bielsku-Bialej

— Regulaminu Organizacyjnego ZGM i jego aktualizacji

— Pelnomocnictw Dyrektora ZGM

— Pelnomocnictw udzielonych przez Dyrektora ZGM, Zastepcy Dyrektora, Gléwnemu
Ksiggowemu oraz pemomocnictw szczeg6lnych udzielonych przez Dyrektora innym
pracownikom.

Koordynowanie dzialan w zakresie udzielania odpowiedzi, wyjasniefi, informacji do

organéw samorzadowych i innych instytucji oraz mieszkaficow miasta dotyczacych

dziatalno$ci ZGM a szczeg6lnie:

- przyjmowanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskéw kierowanych do ZGM

podejmowanie wlasciwego postepowania wyjasniajacego i dopilnowanie rzetelnego

zatatwiania spraw bedacych trescig skarg i wnioskoéw z zachowaniem obowiazujacego

trybu i terminéw ustalonych przepisami prawa,

- przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje wpisane do

Rejestru Centralnego w Urzedzie Miejskim, dotyczace statutowej dzialalnosci ZGM

oraz dopilnowanie terminowego doreczenia odpowiedzi adresatom i innym

uprawnionym instytucjom,

- prowadzenie rejestru zadan wynikajacych z interpelacji radnych Rady Miejskiej,

wnioskoéw komisji Rady Miejskiej oraz wystapieni postéw i senatoréw przekazanych do

zalatwienia ZGM, a takze nadzor i odpowiedzialno$¢ za terminowe przygotowanie

odpowiedzi na te pisma przez wyznaczone komérki organizacyjne i ich doreczenie

uprawnionym adresatom,

- reakcja na krytyke prasows, utrzymywanie kontaktu z prasg i udzielanie wyjasniesi

dziennikarzom z zakresu dziatalno$ci statutowe;j,

zamawianie wszelkiego typu pieczeci dla potrzeb ZGM oraz prowadzenie ich rejestru,

prowadzenie ewidencji kontroli zewngtrznych (ksiazka kontroli), przygotowywanie

wewnetrznych zarzadzef pokontrolnych oraz informacji do instytucji kontrolujacych o

sposobie wykonania zalecen pokontrolnych.

W zakresie obstugi prawne;j:

prowadzenie obstugi i pomocy prawnej zgodnie z ustawg prawo o adwokaturze z dnia

26.05.1982 r. na rzecz ZGM,

sporzadzanie dla potrzeb ZGM opinii prawnych dotyczacych zagadniefi zwigzanych

z dzialalnoscig Zakladu a szczegdlnie:

- wydawanych zarzadzen wewnetrznych o charakterze ogélnym,

- regulamin6w, instrukcji dotyczacych porzadku i organizacji wewnetrznej Zaktadu,

- spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

- zawierania uméw dtugoterminowych lub nietypowych lub dotyczacych przedmiotu

0 znacznej wartosci,

- spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,

- zawierania ugody w sprawach majatkowych, umorzenia wierzytelnosci,

- zawiadamiania organu powolanego do scigania przestepstw o stwierdzeniu

przestepstwa Sciganego z urzedu.

obsluga prawna dziatalnosci prowadzonej przez poszczegélne komorki organizacyjne

dotyczacej w szczegolnoscei:
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d)

€)

f)

g)

h)

3
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- windykacji naleznosci ZGM, z wyjatkiem typowych pozwéw o zaplate naleznosci

czynszowych, ktére przygotowuje Dziat Lokali Uzytkowych

1 Windykacji,

- eksmisji z lokalu, z wyjatkiem typowych pozwow o eksmisje z tytutu zalegtosci

czynszowych, ktére przygotowuje Dzial Lokali Uzytkowych i Windykacji,

- reprezentowania interesow Gminy Miasta Bielska-Bialej we wspolnotach

mieszkaniowych, ktérych Gmina jest czfonkiem oraz zaskarzanie uchwat wspélnot

mieszkaniowych niezgodnych z przepisami prawa i interesem Gminy

- zamo6wien publicznych,

- zawierania i rozwigzywania uméw najmu, dzierzawy i uzyczenia, pomoc

w opracowaniu wzoréw tych umow.

- ochrony ubezpieczeniowej udzielanej Zaktadowi przez ubezpieczycieli.
wystepowanie w charakterze pelnomocnika ZGM w postepowaniu  sadowym
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi,
prowadzenie spraw dotyczacych postgpowania komorniczego, z wyjatkiem spraw
dotyczacych egzekucji naleznosci czynszowych, zazalen na czynnosci komornika,
wniosk6w 0 wyjawienie majgtku i innych czynnosci egzekucji sadowej,
przedkladanie informacji kierownictwu Zakiadu dotyczacych:

— zmian w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie dzialalnosci Zakladu,

— uchybie w dziatalno$ci w zakresie przestrzegania prawa, i ich skutkow.
przekazywanie zainteresowanym komorkom organizacyjnym informacji o waznych dla
Zaktadu zmianach przepiséw prawnych, informacji z prasy codziennej w sprawach
dotyczacych dziatalnosci ZGM,

wspotdziatanie z Dzialem Zamowien Publicznych w zakresie tworzenia planu
zamOwien publicznych i jego realizacji;

W zakresie sprawowania funkcji kontrolnych:

Dziat Organizacyjno-Prawny pei funkcje kontrolne w stosunku do wszystkich komérek
organizacyjnych, uwzgledniajac zasady kontroli zarzadczej okreslone w Rozdz. 6
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego oraz odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych zgodnie z ustawg z dnia 17 grudnia 2004 r.

Funkcje kontrolne Dziatu Organizacyjno-Prawnego polegaja w szczegblnosci na:

- kontroli i analizie sposobu wykonywania ustalen wynikajacych z wewngtrznych
przepiséw przez osoby wskazane w tych przepisach jako odpowiedzialne za ich
wykonanie oraz przedstawianie okresowych informacji Dyrektorowi ZGM,

- dopilnowaniu termindéw udzielania odpowiedzi, wyjasnien czy informacji
przygotowywanych do podpisu Dyrektora przez komorki organizacyjne - na zglaszane
interpelacje, skargi i wnioski przez organy samorzadowe i inne instytucje oraz
mieszkancOw miasta,

- kontroli terminéw i koordynowanie postepowan w zakresie dochodzenia roszczen
wobec diuznikow i wierzycieli tak, aby nie dopusci¢ do ich przedawnienia
uniemozliwiajacego  dochodzenie roszczen lub nieuzasadnionego zaniechania
dochodzenia czy ustalenia naleznosci w wysokosci nizszej niz wynikajaca
z prawidlowego wyliczenia co powoduje naruszenie dyscypliny finansow publicznych
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— w oparciu o przedtozone dokumenty do Dziatu, celem skierowania sprawy na droge
postepowania sagdowego i egzekucyjnego.

- kontroli sposobu i terminéw wykonania przez komorki organizacyjne zalecen
pokontrolnych zewnetrznych instytucji kontrolnych oraz terminéw informowania tych
instytucji o ich realizacji,

Dzial Lokali Mieszkalnych (DM) — Pion Dyrektora

Do zadan Dziatu Lokali Mieszkalnych nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z wynajmem
lokali mieszkalnych znajdujacych si¢ w zasobach Miasta zarzgdzanych przez ZGM oraz z ich
administrowaniem zgodnie z Ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego. W szczegélnoéci do zadan
Dziatu Lokali Mieszkalnych nalezy:

1)W zakresie polityki mieszkaniowej

2)

b)

d)
€)

a) przygotowywanie analiz i ocen potrzeb mieszkaniowych na terenie Miasta Bielska -
Bialej oraz mozliwosci stopnia ich zaspokojenia,

b) wspobtdziatanie przy opracowywaniu projektéw uchwat Rady Miejskiej dotyczacych:

- wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,
- zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy,
- zmian stawek czynszéw,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem najemcom dochodowych obnizek
cZynszu.
W zakresie organizowania dzialalnos$ci:
a) prowadzenie w systemie informatycznym ewidencji lokali wchodzacych
w sklad mieszkaniowego zasobu Miasta obejmujgcych w szczeg6lnoscei:
- lokale mieszkalne wynajmowane na czas nieoznaczony,
- lokale mieszkalne wynajmowane na czas oznaczony w tym najem socjalny lokali,
tymczasowych pomieszczen,
- lokale wynajmowanej funkcjonariuszom Policji w oparciu o decyzje
administracyjne,
- lokale wolne tzw. ,pustostany” oraz biezace uzgadnianie ewidencji
z Administracja Doméw Mieszkalnych.
prowadzenie w systemie informatycznym ewidencji wnioskéw os6b ubiegajgcych sig o
wynajem lokali mieszkalnych oraz ich analizowanie pod katem kryteriéw wynikajacych
z zasad wynajmowania lokali wechodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Miasta,
rozpatrywanie wnioskow o najem lokali mieszkalnych, prowadzenie postepowania
wyjasniajacego w tych sprawach,
zawieranie umow najmu, prowadzenie ewidencji tych uméw,
wprowadzanie do programu uzytkowego ,ZSI” danych najemcy wynikajacych
z zawartych uméw najmu (dane osobowe, adresy, numery lokali, stawki czynszu
i oplat niezaleznych od wynajmujacego), biezaca aktualizacja tych danych
w przypadku uzasadnionych zmian,

21



f)

3)
a)
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prognozowanie wielko$ci przychodow z czynszu najmu i innych optat od najemcow
lokali mieszkalnych na podstawie zawartych uméw najmu i ustalonych stawek
cZynszow.
W zakresie gospodarki lokalami mieszkalnymi:
dokonywanie we wspotdziataniu z Administracjg Doméw Mieszkalnych i wlasciwymi
komérkami protokolarnych odbioréw i przejec lokali w sprawach dotyczacych:
- przekazywania najemcom lokali mieszkalnych wraz z pomieszczeniami
przynaleznymi (piwnice, szopki, pomieszczenia gospodarcze),
- odbior6w mieszkan wraz z pomieszczeniami przynaleznymi od najemcow
zwalniajacych lokale z réwnoczesnym ich zabezpieczeniem,
- odbioru lokali mieszkalnych powstatych w wyniku adaptacji na lokale mieszkalne,
wyremontowania wolnego lokalu (pustostanu) na koszt przysztego najemcy z
réwnoczesnym sporzadzaniem pomiaréw (w razie koniecznoscei), szkicéw i umow
najmu tych lokali,
- uczestniczenic w komisjach odbioru nieruchomosci przejmowanych lub
przekazywanych przez ZGM innemu zarzadcy lub wlascicielowi,
- zatatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zamiang lokali
mieszkalnych z urzedu lub na zgodny wniosek stron,
- rozpatrywanie wnioskéw o zmiang przeznaczenia lokalu z mieszkalnego na uzytkowy
i z uzytkowego na mieszkalny,
- rozpatrywanie wnioskéw najemcow na przeznaczanie lokali mieszkalnych lub ich
czeéci na dzialalnosé gospodarcza, prowadzenie ewidencji takich pomieszczef oraz
dokumentowanie (fakturowanie) rozliczen z tego tytulu zgodnie z przepisami,
- rozpatrywanie sporéw lokatoréw odnosnie korzystania z pomieszczefi ogdlnego
uzytku, pomieszczen przynaleznych do lokali mieszkalnych, oraz interwencji
najemcéw na zachowania innych lokatoréw zaklocajgce porzadek domowy,
- wykonywanie postanowien wynikajacych z wyrokéw sagdowych przyznajacych prawo
do najmu socjalnego lokalu,
- prowadzenie spraw zwiazanych z wynajmem lokali z zachowaniem obowiazujacej
procedury wynikajacej z przepisow prawa,
- wykonywanie czynnosci dotyczacych przekwaterowania lokatoréw z budynkow
przeznaczonych do rozbiorki lub remontu, ktérego wykonanie wymaga opréznienia
lokalu, przekwaterowania po wyroku o eksmisji z prawem do najmu socjalnego,
- prowadzenie spraw zwigzanych z wypowiedzeniem uméw najmu za wyjatkiem
art. 11 ust. 2 pkt 2 Ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego tj. przygotowanie
dokumentacji w tym zakresie oraz przekazanie do Dziatu Organizacyjno-Prawnego
w celu podjecia dziatan na drodze postgpowania sagdowego,
- przygotowywanie wszelkich zmian dotyczacych wypowiedzen najemcom stawek
czynszu najmu i oplat niezaleznych od ZGM oraz zapewnienie terminowego
dostarczenia najemcom zawiadomien o tych zmianach,
- potwierdzanie wnioskéw najemcéw kierowanych do MOPS o przyznanie dodatkow
mieszkaniowych w zakresie zgodnosci podawanych we wnioskach danych dotyczacych

22



Regulamin Organizacyjny Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Bielsku-Bialej

adresu zamieszkania, zarzagdcy, tytulu prawnego do lokalu, powierzchni uzytkowej
lokalu, sposobu ogrzewania, lgcznej kwoty wydatkow na mieszkanie.

4) W zakresie koordynacji dziatan dotyczacych zadan dziatu:
a)wspolpraca z instytucjami zewng¢trznymi i organami samorzadowymi:

- Wydzial Polityki Spotecznej Urzgdu Miejskiego i Miejski O$rodek Pomocy
Spolecznej w dodatkéw mieszkaniowych,

- Urzad Stanu Cywilnego Urzedu Miejskiego w sprawach meldunkowych i zgonow,

- Komisja Gospodarki Miejskiej i Mieszkalnictwa Rady Miejskiej w Bielsku — Bialej w
sprawach gospodarki lokalami w mieszkaniowych zasobach Gminy,

b) koordynowanie pracy innych komérek organizacyjnych ZGM w sprawach
mieszkaniowych, a szczegllnie:

- Administracji Domoéw Mieszkalnych w zakresie ujawniania wolnych lokali
mieszkalnych, podnajmowania ich bez zgody ZGM innym osobom, zajmowania
lokali mieszkalnych bez tytulu prawnego, czynnosciach wykwaterowania w tym
(eksmisje) i usuwania ich skutkéw, uzytkowania pomieszczen przynaleznych do
lokalu oraz pomieszczen wspodlnego uzytku,

- Komoérki Organizacyjne Pionu Zastgpcy Dyrektora w sprawach dotyczgcych
zatatwiania interwencji lokatordw odno$nie uzytkowania pomieszczen
przynaleznych do lokalu mieszkalnego oraz pomieszczen wspdlnego uzytku, ilosci
zaewidencjonowanych pomieszczen gospodarczych,

- wspoltdziatanie z Dziatem Zamoéwien Publicznych w zakresie tworzenia planu

zamoOwien publicznych i jego realizacji;

3)W zakresie sprawowania funkcji kontrolnych:

Dzial Lokali Mieszkalnych wykonuje funkcje kontrolne w zakresie wszystkich spraw
dotyczacych gospodarki lokalami mieszkalnymi, ktére z uwagi na odbioér spoleczny —
mieszkancOw miasta i organy samorzadowe naleza do zadan szczegélnie wrazliwych,
uwzgledniajgc zasady sprawowania kontroli zarzadczej okreslone w Rozdziale 6 niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego oraz odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych zgodnie z ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r.

Funkcje kontrolne Dziatu polegaja w szczegdlnosci na analizie, ocenie i potwierdzaniu:

a) zgodnosci danych ujetych we wnioskach o najem mieszkan ze stanem faktycznym na
podstawie dostarczanych dokumentéw,

b) zgodnosci danych osobowych, stawek czynszéw od wynajmujacego z zawartymi
umowami 1 uzasadnionymi zmianami do tych uméw (aneksy, wypowiedzenia, zmiany
stawek czynszow),

¢) zakresu uprawnien zawartych w umowach dotyczacych pomieszczen przynaleznych do
mieszkan, ze stanem faktycznym,

d) przestrzegania ustawowych i wewngtrznych terminéw zalatwiania odwotan i zazalefi w
sprawach mieszkaniowych,

€) terminowego regulowania zobowigzan tak, aby nie dopusci¢ do naruszenia dyscypliny
finansow publicznych z powodu uszczuplenia srodkéw publicznych wskutek zaplaty
odsetek za op6znienie w zaplacie.
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Dzial Osobowo-Administracyjny (DP) — Pion Dyrektora

Do podstawowych zadan Dzialu Osobowo-Administracyjnego nalezy organizowanie,
koordynacja, nadzér i kontrola dzialah w zakresie spraw pracowniczych w tym kadrowych,
ptacowych i socjalnych, dyscypliny pracy, dzialan w zakresie spraw administracyjno-
gospodarczych oraz zapewnienie sprawnego funkcjonowania Dziennika Podawczego oraz
Biura Obstugi Interesanta, a takze obstugi sekretariatu ZGM.

W szczegdlnoscei do zadan Dzialu Osobowo-Administracyjnego nalezy:

1)
a)

b)

<)
d)

2)

W zakresie prowadzenia spraw pracowniczych:
opracowywanie projektow Regulaminu Pracy, Regulaminu Wynagradzania oraz
aktvalizacja tych  dokumentéw stosownie do zmian  organizacyjnych
i przepiséw w tym zakresie,
przygotowywanie propozycji do planu finansowego ZGM w zakresie planowanego
zatrudnienia i funduszu plac, nadzér nad realizacja zatwierdzonego funduszu plac
proporcjonalnie do uptywu czasu roku budzetowego,
prowadzenie naboru pracownikow,
prowadzenie biezgcych spraw pracowniczych i ptacowych a szczegolnie:
- prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych i ustawa z dnia 26 czerwca 1974 1. Kodeks

pracy,
- sporzadzanie list wyplat wynagrodzen ze stosunku pracy, uméw cywilnoprawnych
oraz innych $wiadczen pracowniczych zgodnie

z obowigzujacymi przepisami,
- zglaszanie nowoprzyjetych pracownikéw i cztonkéw ich rodzin do ubezpieczenia
spolecznego i zdrowotnego, dokonywanie zmian w tym zakresie i wygloszen,
- naliczanie sktadek ZUS, zaliczek pdof, wptat PPK, sporzadzanie deklaracji do
ZUS1iUS,
- prowadzenie rozliczen z ZUS, US, ZFSS
- naliczanie skladek i sporzadzanie deklaracji do PFRON,
- prowadzenie statystyki w zakresie zatrudniania i wynagradzania pracownikow,
- obshuga grupowych ubezpieczen na zycie pracownikow,
prowadzenie calosci spraw dotyczacych réznych form zatrudniania os6b bezrobotnych
przy wspoldziataniu z Powiatowym Urz¢dem Pracy,
koordynowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikow
w ramach zatwierdzonego planu finansowego.

W zakresie spraw socjalnych i administracyjno-gospodarczych

a) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw zgodnie Regulaminem Zakladowego

Funduszu Swiadczen Socjalnych,

b) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych, w szczegdlnodci:

— dbalo$¢ o utrzymanie nalezytego stanu technicznego i sanitarnego budynkow
i pomieszczen zajmowanych przez ZGM na cele biurowe poprzez zlecanie do ADM
drobnych napraw i konserwacji,

— zapewnienie ochrony siedziby ZGM,

24



Regulamin Organizacyjny Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Bielsku-Bialej

— zakup drobnego wyposazenia oraz materialdbw biurowych na potrzeby
pracownikow,
— prowadzenie ewidencji wyposazenia biurowego oraz magazynu w zarzadzie ZGM,
wnioskowanie w sprawie napraw, zmiany uzytkowania i likwidacji wyposazenia
i sprzgtu,
— dysponowanie samochodem shuzbowym,
— sporzadzanie 1 aktualizacja uméw o korzystanie przez pracownikdéw
z samochod6éw prywatnych do celéw stuzbowych,
— zamawianie prenumerat, czasopism oraz prasy codzienne;j.
c) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Dziennika Podawczego oraz Biura Obstugi
Interesanta, w tym wspélpraca z Dziatem Zaméwien Publicznych
d) zapewnienie obstugi sekretariatu Dyrekcji,
e) nadzor ogdlny nad sktadnica akt ZGM, zlecanie niszczenia dokumentacji,
wspoldzialanie z Dzialem Zaméwien Publicznych w zakresie tworzenia planu zamoéwien
publicznych i jego realizacji.

4. Inspektor Ochrony Danych Osobowych (IOD): Pion Dyrektora
Do zadan IOD, realizowanych na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych nalezy:

1) Prowadzenie RCPD (Rejestr Czynnos$ci Przetwarzania Danych) i jego biezaca aktualizacja
na podstawie danych przekazywanych przez kierownikéw komoérek organizacyjnych oraz
nadzdr nad jego kompletnoscia.

2) Prowadzenie RKPD (Rejestr Kategorii Czynnosci Przetwarzania Danych) i jego biezgca
aktualizacja.

3) Pomoc w identyfikacji i opracowywanie w razie potrzeby mechanizméw zapewnienia
zgodnosci z prawem przetwarzania danych szczegdlnych kategorii i danych karnych,

a takze prowadzenie odrebnego rejestru czynnosci przetwarzania tych danych.

4)Pomoc w identyfikacji danych niezidentyfikowanych i opracowywanie w razie potrzeby
mechanizméw ulatwiajacych realizacje praw oséb, ktérych dotycza te dane, a takze
prowadzenie odr¢bnego réjestru danych niezidentyfikowanych.

5) Pomoc w identyfikacji i opracowywanie w razie potrzeby mechanizméw zapewnienia
zgodnosci z prawem zautomatyzowanego przetwarzania danych, w tym profilowania, ktore
wykorzystywane jest do podejmowania decyzji bez udzialu czlowieka, a takze prowadzenie
odrgbnego rejestru takich przypadkow.

6) Pomoc w identyfikacji wspdotadministrowania danymi i opracowywanie w razie potrzeby
mechanizméw zapewnienia Zgodnosci z prawem przetwarzania danych w tych

przypadkach, a takze prowadzenie odrgbnego rejestru przypadkéw wspdtadministrowania .

7) Nadzor nad funkcjonowaniem 1 doskonalenie systemu uzyskiwania zgoéd na przetwarzanie
danych osobowych oraz wycofywania takich zgod .
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8) Zatwierdzanie wnioskéw o przyznanie i odebranie prawa dostgpu do systemow
informatycznych, informowanie 0séb, ktérym dostgp przyznano, o obowigzujacych zasadach
ochrony danych osobowych, odbieranie o§wiadczen od tych 0sob o zapoznaniu
si¢ z tymi zasadami, a takze prowadzenie rejestru wnioskéw i 0sob, ktérym przyznano
dostep wraz z wykazem ich praw dostepu i przechowywanie zbioru kopi i zatwierdzonych
wnioskow i zbioru kopii o$wiadczen o zapoznaniu si¢ z zasadami ochrony danych osobowych.
9) Nadzér nad realizacjg zadan dotyczacych przetwarzania danych, prowadzenie wykazow
zlozonych zadaf , wydawanie opinii w przedmiocie zadan, przechowywanie dokumentacji
zwiazanej z ich realizacja i zawiadamianie 0s6b o realizacji lub odmowie uwzglgdnienia zadan
, W tym w szczegolnosci:

a) opiniowanie zadan w przedmiocie wydawania kopii danych, prowadzenie rejestru
7adan wydania kopii danych, nadzor nad sporzadzaniem przez komérki organizacyjne
i wydawanie kopii danych zgodnie z uzasadnionymi zadaniami, a takze opracowanie
i aktualizacja cennika za kolejne kopie danych,

b) prowadzenie rejestru zadan sprostowan danych, nadzér nad wykonywaniem
sprostowan i zawiadamianie 0sob o realizacji zgdan,

¢) prowadzenie rejestru Zzadan uzupelnien danych, nadzér nad uzupelnianiem

zawiadamianie o realizacji zadan,

d) prowadzenie rejestru zgdan usuniecia danych, nadzér nad usuwaniem danych
i zawiadamianie o realizacji zadan,

e) prowadzenie rejestru zadan ograniczen przetwarzania danych, nadz6r nad stosowaniem

tych ograniczen i zawiadamianie o realizacji zadan,

f) prowadzenie rejestru przenoszenia danych na zadanie, nadzér nad prawidlowoscia
przenoszenia i zawiadamianie o realizacji zadan,

g) prowadzenie rejestru zgdan dotyczacych nieprzetwarzania danych, kontrola
stosowania nieprzetwarzania danych i udzielanie informacji o realizacji zadan,

h) prowadzenie rejestru sprzeciwéw dotyczacych przetwarzania danych ze wzgledu na:

szczegblng sytuacje, w badaniach naukowych, wykorzystywanych do celow marketingu

bezposredniego.
10) Nadzor nad realizacja uwzglednionych sprzeciwdw i zawiadamianie 0sob o skutkach
SPrzeciwow.
11) Biezace dokonywanie oceny zgloszonych i stwierdzonych w trakcie kontroli naruszen
bezpieczenstwa danych osobowych, kwalifikacja naruszef, zglaszanie zakwalifikowanych
narusze do Urzedu Ochrony Danych w terminach przewidzianych przepisami oraz
prowadzenie rejestru naruszen , a takze przygotowywanie zawiadomien dla osob, ktorych
bezpieczefistwo danych osobowych zostato w istotny spos6b naruszone.
12) Biezace dokonywanie oceny operacji przetwarzania danych pod katem ryzyka naruszenia
praw i wolnosci, przygotowywanie analizy skutkéw planowanych operacji przetwarzania w
przypadku, gdy w wyniku ich przeprowadzenia przewiduje si¢ wysokie ryzyko naruszenia praw
i wolnosci oraz prowadzenie rejestru takich operacji.
13) Informowanie 0séb o zmianie celu przetwarzania danych i uchyleniu ograniczeni ich
przetwarzania w przypadku zaistnienia takich zmian, a takze prowadzenie odrgbnego rejestru
takich zawiadomien.
14) Nadzor nad przestrzeganiem zasad minimalizacji przetwarzania danych osobowych pod
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wzgledem zakresu ich gromadzenia oraz ograniczenia dostepu i czasu przetwarzania do
niezbgdnego minimum.

15) Dokonywanie raz w roku analizy przydatnosci przechowywanych kopii danych w formie
elektronicznej przy wspétudziale kierownikéw komorek organizacyjnych i Administratora
Systemoéw Informatycznych, wnioskowanie do Administratora Danych Osobowych o
wyrazenie zgody na usunigcie danych niewykorzystywanych oraz nadzér nad usuwaniem
tych danych przez Administratora Systeméw Informatycznych, a takze dokumentowanie

tych czynnosci .

16) Wnioskowanie co najmniej raz na pi¢¢ lat do Administratora Danych Osobowych
o zlecenie klasyfikacji i likwidacji akt przechowywanych w archiwum oraz nadzér nad
likwidacjg akt.

17) Przygotowywanie wlasnych uméw powierzenia przetwarzania danych osobowych
z podmiotami zewngtrznymi, opiniowanie obcych uméw powierzenia, prowadzenie rejestru
podpisanych uméw powierzenia i zbioru kopii tych uméw.

18) Uzgadnianie projektow pod katem ochrony danych osobowych i prowadzenie rejestru
tych uzgodnien .

19)Dokonywanie kontroli na zlecenie Administratora Ochrony Danych oraz z wiasnej
inicjatywy w zakresie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych w jednostce.

20) Sledzenie zmian w przepisach dotyczacych ochrony danych osobowych, dokonywanie
przynajmniej raz w roku przegladu wewnetrznych regulacji przedstawianie Administratorowi
Ochrony Danych propozycji zmian dostosowawczych i doskonalacych w tym zakresie.

21) Prowadzenie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych.

5. Koordynator ds. dostepnosci (KD) — Pion Dyrektora

1)Do zadan koordynatora do spraw dostepnosci nalezy w szczeg6lnosci:
a) wsparcie oséb ze szczegblnymi potrzebami w dostgpie do ustug $wiadczonych przez
ZGM;
b) przygotowanie i koordynacja wdrozZenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewniania
dostgpnosci osobom ze szczeg6lnymi potrzebami przez ZGM, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze
szczegOlnymi potrzebami;
c) monitorowanie dzialalnosci ZGM w zakresie zapewniania dostepnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami.

2) Funkcja Koordynatora ds. dostgpnosci moze by¢ taczona z wykonywaniem obowigzkéw na

innym stanowisku.

6. Dzial Zaméwien Publicznych (DZ) — Pion Dyrektora

1) Do podstawowych zadah Dzialu Zaméwien Publicznych nalezy organizowanie, koordynacja,
nadzor i kontrola dziatan w zakresie stosowania procedur zaméwien publicznych, zgodnie
z przepisami ustaw oraz regulacjami wewnetrznymi obowiazujacymi w ZGM w celu zapewnienia:
a) udzielania zamowien z zachowaniem zasad racjonalnego, celowego i oszczednego
wydatkowania $rodkéw publicznych,

b) jawnosci postgpowania wg przejrzystych i obiektywnych regut,

¢) réwnego traktowania wszystkich wykonawcow,

27



Regulamin Organizacyjny Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Bielsku-Bialej

¢) poprawnosci stosowania procedur postgpowania o zaméwienia publiczne kazdorazowo wg
obowigzujacego stanu prawnego.
2) W szezegélnosci do zadar Dziatu Zamoéwien Publicznych nalezy:

a) W zakresie organizowania dzialan dotyczacych zaméwieti publicznych :

- przygotowywanie propozycji instrukcji, zarzadzen i decyzji szczegélowych Dyrektora

ZGM w sprawach zaméwien publicznych,

- prowadzenie konsultacji, doradztwa oraz organizowanie i przeprowadzanie szkolen w

sprawach zaméwien publicznych, opracowanie wzorcowej dokumentacji do prowadzenia

postepowania (wzory ogloszen, specyfikacji, protokotow itp.),

- sporzadzanie planu zamdwien publicznych na podstawie planow sporzadzanych przez

komorki organizacyjne ZGM i jego publikacj¢ w Biuletynie Zaméwiefi Publicznych i na

stronie ZGM w terminach okre$lonych w ustawie — prawo zaméwien publicznych,

- prowadzenie ewidencji zaméwien publicznych o wartosci réwnej lub przekraczajace]

kwote 130 000,00 zi,

- prowadzenie ewidencji zaméwien publicznych o wartosci ponizej 130 000,00 =1,

- przygotowywanie korespondencji do Urzedu Zaméwien Publicznych i Wydzialu

Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w sprawach interpretacji przepisow przewidzianych

ustawa Prawo Zamoéwien Publicznych w tym odwotan i pozwéw dotyczacych prowadzonych

przez ZGM postepowan o zamoéwienia publiczne.
3) W zakresie przygotowania i prowadzenia postgpowan o zaméwienia publiczne dotyczacych
zadai ZGM przewidzianych do realizacji w ramach zatwierdzonego planu finansowego, ,

a) udziat kazdorazowo w pracach komisji przetargowych i doradztwo w przygotowywaniu i
przeprowadzaniu wszystkich postgpowan o zaméwienia publiczne o wartosci réwnej lub
przekraczajacej 130 000,00 zt oraz zamoéwien o wartosci ponizej 130 000,00 zt zgodnie z
regulaminem zamowien publicznych, w szczegdlnosei:

— okreslenia trybu,

— opracowywania dokumentacji postgpowania i zaméwienia,

— przygotowywania i publikacji wymaganych przepisami ogloszen,

— przygotowywanie wszelkich pism i dokumentéw zwigzanych z prowadzonymi
postgpowaniami,

b) organizowanie wspolnego postgpowania — wspdlnej procedury dla kilku komorek
organizacyjnych o zamdwienia publiczne z réwnoczesnym uzgodnieniem zasad
wspbldziatania tych komorek w zakresie:

— zakresu robot 1 wielkosci érodkow finansowych bedacych w dyspozycji tych komorek,

— sprawdzenia kosztorysu inwestorskiego lub kalkulacji i ustalenia na tej podstawie
warto$ci zamowienia,

— okreslenia trybu postepowania i miejsc sktadania ofert,

—  warunkéw i kryteriéw wymaganych od wykonawcow, ktore nalezy ujaé w specyfikacji
istotnych warunkéw zaméwienia,

) wspblpraca z Pionem Gtéwnego Ksiegowego w zakresie terminowosci i prawidtowego
obiegu faktur ztozonych przez komoérki organizacyjne ZGM,

d) akceptacji faktur za roboty budowlane, ustugi i dostawy, pod katem ich zgodnosci
z zawartymi umowami
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sprawowania funkcji informacyjnej i konsultacyjnej na rzecz komérek organizacyjnych
ZGM, w zakresie zaméwien publicznych,

gromadzenie i przechowywanie czasopism, biuletynéw i publikacji dotyczacych zaméwien
publicznych, wnioskowanie o zakup niezb¢dnych dla ZGM publikacji w tym zakresie,
sporzadzanie zbiorczego sprawozdania rocznego z udzielonych zamoéwien i1 jego
przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych w terminie okreslonym ustawg -
prawo zaméwien publicznych,

prowadzenie catoksztaltu spraw dotyczacych ewidencji i przechowywania na
rachunkach bankowych kwot stanowiacych zabezpieczenie nalezytego wykonywania
uméw o roboty budowlane oraz wadiow; obliczanie odsetek od przechowywanych
kwot i1 ustalanie naleznych kwot do wyplaty zabezpieczenia po zakonczeniu i
rozliczeniu zobowigzan umownych wykonawcy.

W zakresie koordynacji i wspoldziatania w sprawach zamoéwien publicznych

a) wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi:

- Urzegdem Zamowien Publicznych w sprawach interpretacji przepiséw, wyjasniefi,
ogloszen, sprawozdan z przeprowadzonych postepowan,

- Wydzialem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w sprawach ogloszen o przetargach
na stronie internetowej Urzedu Miejskiego, skarg 1 uwag dotyczacych postgpowan,

b) wspdlpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi ZGM oraz powolywanymi komisjami
przetargowymi, Gléwng Ksiegowa w sprawach potwierdzania zgodnosci zawieranych
umow oraz wykonanych rob6t budowlanych, dostaw 1 ustug z ustawg Prawo Zaméwien
Publicznych.

W zakresie sprawowania funkcji kontrolnych:

Dziat Zaméwien Publicznych wykonuje funkcje kontrolne w zakresie wszystkich spraw

dotyczacych przygotowania i przeprowadzania postgpowan o zaméwienia publiczne

uwzgledniajagc zasady sprawowania kontroli zarzadczej okres§lone w Rozdziale 6

niniejszego Regulaminu Organizacyjnego oraz odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny

finanséw publicznych zgodnie z ustawa dnia 17 grudnia 2004 r.

funkcje kontrolne Dziatu Zaméwien Publicznych polegaja w szczegdlnosci na sprawdzaniu,

ocenie i potwierdzaniu:

- zgodnosci z ustawg Prawo Zamowien Publicznych przygotowania i przeprowadzania
postepowan o zamoéwienia publiczne oraz zawierania i zmiany umoéw tak, aby nie
dopusci¢ do sytuacji stanowigcych naruszenie dyscypliny finanséw publicznych z
powodow wymienionych w art. 17 ust.1-7 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych lub skutkujgcych
korektami finansowymi w zaméwieniach finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,

- przestrzegania przez komoérki organizacyjne odpowiedzialne za wydatkowanie $rodkéw

publicznych i przeprowadzajace samodzielnie postgpowania o zamdwienia publiczne,

procedur ustalonych ustawg Prawo Zaméwien Publicznych oraz Regulaminem postepowania

w sprawach zamowien publicznych w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej w Bielsku-

Bialej, poprzez weryfikacj¢ dokumentéw zamoéwienia (m.in. protokoly koniecznoscei, notatki

stuzbowe, zlecenia) ,

- nadzor nad realizacjg zamoéwien i przestrzeganiem przepisow wewnetrznych w sprawie
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udzielania zaméwien ponizej 130 000,00 zi

- koordynacji przeptywu informacji do wszystkich komérek organizacyjnych ZGM w
zakresie kierunku wyktadni i interpretacji przepisow ustawy prawo zamowien publicznych,
przygotowywania korespondencji w sprawach interpretacji przepisow dotyczacych
zamOwien publicznych,

monitorowanie i wdrazanie nowych aktéw prawnych dotyczacych zamoéwien publicznych,
wnioskowania i inicjowania usprawniefi organizacyjnych w sprawach dot. Zamoéwien

publicznych.

7. Administracia Doméw Mieszkalnych ( ADM ) — Pion Dvrektora

Do podstawowych zadaf Administracji Doméw Mieszkalnych nalezy organizowanie,
koordynacja, nadzor i kontrola dzialan w zakresie administrowania nieruchomosciami
zarzadzanymi przez ZGM oraz obslugi mieszkancow lokali wchodzacych w  skiad
mieszkaniowego zasobu Miasta Bielska-Bialej, w tym lokali potozonych w budynkach
Wspdlnot Mieszkaniowych.

W szczegolnosci do zadan Administracjii Doméw Mieszkalnych nalezy:
1. W zakresie polityki inwestycyjnej i remontowej administrowanych zasobow:
1) sporzadzanie planu zaméwien na podstawie zadan ujetych w zatwierdzonym planie
finansowym ZGM i jego przekazywanie do Dziatu Zaméwieni Publicznych,
2) przygotowywanie do realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych w tym:

a) przygotowanie kompletnej dokumentacji projektowo-kosztorysowej jak np.
typowanie technologii wykonania prac zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
budowlanego, uzyskiwanie warunkow do projektowania i pozwolen na budowg od
wiasciwych wydziatéw Urzedu Miejskiego oraz dysponentéw sieci miejskich,

b) typowanie rob6t w budynkach i sporzadzanie protokotéw typowania robot,

¢) stosowanie procedur zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych zgodnych z
ustawg prawo zamowien publicznych

3) we wspolpracy z Dzialem Zamo6wienn Publicznych przygotowywanie niezbgdnej
dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zaméwienia na wykonanie:

a) prac projektowo-kosztorysowych w tym m.in.

— sporzadzenie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia publicznego (siwz)
obejmujacej szczegblowy opis zakresu zamowienia oraz wymagania zgodne z
ustawg prawo zamowien publicznych,

—  okre$lenie warunké$w umowy o wykonanie prac projektowo-kosztorysowych,

b) zadan remontowych, modernizacyjnych i inwestycyjnych ujetych w planie
finansowym Zaktadu w tym m.in. :

— przygotowanie  kompletnej  dokumentacji  projektowo-kosztorysowej
obejmujacej m.in. przedmiary robdt, kosztorysy inwestorskie, projekty
techniczne budowlane i instalacyjne, specyfikacje techniczne wykonania 1
odbioru robét,

— okredlenie w porozumieniu z Dzialem Zamoéwienn Publicznych warunkéw
umownych realizacji robot,

30



Regulamin Organizacyjny Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Bielsku-Biatej

4) zlecanie wykonawstwa prac projektowych, planowanych remontéw, modernizacji i
inwestycji, przygotowywanie umoéw o wykonanie tych zadan, oraz zawieranie uméw o
wykonanie zadan o wartosci do 20 000,00 z! zgodnie z regulaminem zamdwien
publicznych,

5) zapewnienie realizacji, odbioru i rozliczenia wykonanych rob6t, w szczegdlnosci:

—wprowadzanie wykonawcy na budowe,

—pelnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi robotami, ze szczegdlnym
uwzglednieniem ich zgodnosci z dokumentacja projektowo-kosztorysowa i jakosci
wykonywanych robét,

—sprawdzenie ze stanem faktycznym zgodnosci obmiaréw, zuzycia materiatéw
wbudowanych, w tym materialéw z odzysku,

—komisyjny odbior robét, sporzadzanie protokoléw odbioru rob6t z wykazami
stwierdzonych usterek,

—wnioskowanie o naliczanie kar umownych z tytutu niedotrzymania warunkéw umowy,
egzekwowanie od wykonawcy robot usunigcia usterek w tym, stwierdzonych w czasie
przegladéw gwarancyjnych,

—rozliczanie wykonanych remontéw i inwestycji na podstawie faktur wykonawcow,
weryfikacja i potwierdzanie zgodnosci tych faktur majac na uwadze wykorzystanie
srodk6éw okreslonych planem finansowym Zaktadu, prowadzenie rejestru otrzymanych
faktur,

—rozliczanie zakonczonych obiektow ulepszonych lub powstatych w wyniku inwestycji i
przekazywanie dokumentow rozliczeniowych - druki OT do Gléwnego Ksiegowego,
celem dokonania odpowiednich zapiséw w ewidencji §rodkow trwatych,

—znajomos¢ i stosowanie obowiazujacych cennikéw i katalogdw,

6) prowadzenie ksigzek obiektéw dotyczacych zarzadzanych nieruchomosci zgodnie z
wymaganiami przepiséw prawa budowlanego,

7) przekazanie informacji do Dzialéw DK/LU/LE dotyczacych windykacji naleznosci z tytutu
kar umownych, zuzycia mediéw na nieruchomos$ciach w zwiazku z wykonywaniem prac
remontowo-budowlanych przez zleceniobiorcéw, kosztéw materialéw przetargowych,
partycypacji w kosztach remontow itp.

2. W zakresie gospodarowania i utrzymania administrowanych nieruchomosci
1) we wspolpracy z Dzialem Eksploatacji protokolarne przejmowanie do administrowania

i przekazywanie administrowanych przez ZGM nieruchomosci wraz z istniejaca
dokumentacjg techniczno — eksploatacyjna, przekazywanie dokumentéw dotyczacych
nieruchomosci:

a) do Pionu Gléwnego Ksiggowego - protokoly przejgcia nieruchomosci (druki OT) lub
przekazania nieruchomosci (druki PT), celem dokonania odpowiednich zapiséw w
ewidencji srodkow trwatych,

b) do Pionu Zastgpcy Dyrektora - protokoly przejecia nieruchomosci, dokumentacje
techniczno-eksploatacyjng celem zapewnienia ustug eksploatacyjnych zwigzanych z
administrowaniem nieruchomosci przez ZGM,

¢) osobom /podmiotom wskazanym w decyzjach o przekazaniu wydanych przez
Prezydenta Miasta lub wlasciwe merytorycznie wydzialy Urzedu Miejskiego —
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dokumentacje techniczno-eksploatacyjng jak ksigzki obiektu, dokumentacje
techniczna, protokoty z przegladéw okresowych obiektéw, instalacji i przewodéw
kominowych,
2) wspoldziatanie z Dzialem Eksploatacji, celem zapewnienia cigglodci i prawidtowej
realizacji ustug w zakresie:
a) utrzymania porzadku i czystosci w obrgbie administrowanych nieruchomosci,
b) wywozu odpaddow statych i nieczystosci ptynnych,
¢) utrzymania terenéw zielonych (pielegnacja i wycinka drzew, koszenie trawy),
d) dostawy mediéw do administrowanych nieruchomosci ( wody i odbioru sciekow,
energii elektrycznej, energii cieplnej, gazu),
¢) przeprowadzania akcji sanitarno-porzadkowych (deratyzacja, dezynsekcja,
dezynfekcja),
f) obstugi domofonéw, obstugi kominiarskiej,
g) utrzymania zimowego drog i chodnikow osiedlowych oraz przeprowadzania zgodnie
z harmonogramem prac porzadkowych na wiosng oraz prac zwigzanych z
przygotowaniem do zimy,
3) zapobieganie dewastacji i zniszczeniu administrowanych nieruchomodci i srodowiska
poprzez:

a) wykonywanie sitami wiasnymi lub zlecanie biezacych konserwacji i drobnych napraw
stolarskich, instalacyjnych wewnatrz budynkéw i na terenach przydomowych, placach
zabaw (urzadzenia zabawowe, obudowy pojemnikéw do gromadzenia odpadéw,
ogrodzenia, kosze, tawki itp.), wedlug sporzadzanych planéw napraw profilaktyczno -
konserwatorskich,

b) dokonywanie oceny zgloszonych zagrozen oraz zakresu szkod powstalych w zwiazku
z awariami lub wypadkami losowymi (zalania mieszkan, pozary, wichury) oraz
niezwloczne ich zglaszanie do DK,

¢) niezwloczne podejmowanie dzialafh interwencyjnych usuwajgcych skutki dewastacji
lub egzekwowanie ich usunigcia od ich sprawcow, zglaszanie tych przypadkow do
organéw $cigania, zabezpieczenie wolnych lokali przed dostgpem o0séb trzecich i
nielegalnym zaje¢ciem,

d) przygotowywanie kwartalnych informacji o ilosci odprowadzanych do srodowiska
odpadow i zanieczyszczet, przekazywanie ich do Pionu Zastgpcy Dyrektora dla celow
ustalenia oplat z tego tytulu i sporzadzania sprawozdan dla Urzedu Marszatkowskiego,

4) wyrazanie zgody na wejscie inwestorow obcych na tereny administrowanych
nieruchomoéci, ustalanie i egzekwowanie warunkéw wejécia na teren, (LE przy udziale
ADM)

5) dokonywanie drobnych zakup6éw materiatow i narzgdzi niezbednych do prowadzenia
biezacej dziatalnosci z zachowaniem procedur ustawy prawo zaméwien publicznych,

6) okresowe przygotowywanie wykazow naleznych ekwiwalentow za odziez robocza i jej
pranie w terminach i na zasadach ustalonych w wewngtrznych przepisach,

7) rozliczanie i sprawdzanie faktur za wykonane ustugi wywozu nieczystosci, sanitarne,
obstugi domofonéw, obstugi kominiarskiej, w terminach wymaganych do zaptaty.

4. W zakresie obstugi mieszkancow:
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1) udzielanie informacji mieszkancom o zakresie dzialania ZGM i ADM-u w tym sposobu
zatatwiania zgloszonych spraw, prawach i obowigzkach najemcy, itp.

2) wspdlpraca z Dzialem Eksploatacji przy uzupetnianiu i aktualizacji informacji na
tablicach ogloszefi umieszczonych w klatkach schodowych budynkéw dotyczacych
regulaminu porzadku domowego, wykazu telefondéw alarmowych, funkcjonowania
pogotowia technicznego, godzin przyjmowania skarg i interwencji mieszkancow przez
kierownictwo Zakladu,

3) przyjmowanie i rejestrowanie zgloszen mieszkancow (pisemnych i ustnych) oraz
udzielanie odpowiedzi na podania, skargi mieszkaficow dotyczace m.in. :

—awarii lub szkod spowodowanych zdarzeniami losowymi (pozar, wichury, powodzie),

—stanu technicznego budynkéw i lokali,

—stanu technicznego infrastruktury towarzyszacej w tym, jezdni i chodnikéw
osiedlowych, elementéw malej architektury, placow zabaw itp.

—dewastacji nieruchomosci i ich wyposazenia, nielegalnego poboru wody, energii
elektrycznej itp.

—-remontéw ujetych w rejestrze potrzeb remontowych oraz biezacych robét
konserwacyjnych, robot zdunskich i stolarskich wystgpujacych na obszarze ADM —u,

4) Inicjowanie wspdlpracy mieszkancow w zakresie:
— dbalosci o czystosé, estetyke i porzadek w miejscu zamieszkania,
— zachowania prawidlowych zasad wspotzycia i korzystania ze wspdlnych czesci
nieruchomosci,
5) koordynowanie dzialan dotyczacych zmian w zajmowanych lokalach a mianowicie:
a) branie udzialu w komisyjnym przekazywaniu lokali przysztym najemcom oraz w
komisyjnym odbieraniu lokali od bylych najemcéw,
b) przygotowywanie uméw o remont lokali mieszkalnych z przysztymi najemcami
oraz nadzdér nad realizacjg tych uméw,
¢) dokonywanie odbioru wykonanych robét przez przyszlego najemce lokalu,
sprawdzanie wykonania zakresu rzeczowego w tym pomiaréw sprawnosci urzadzen
udokumentowanych stosownymi protokotami oraz przygotowanie rozliczeni z
najemca z tego tytutu,
d) opiniowanie wnioskow mieszkancow dotyczacych:
— zmiany sposobu ogrzewania lokali, przerébek instalacji wewnatrz lokali lub ich
przebudowy,
— umieszczania reklam, indywidualnych anten RTV i satelitarnych na budynkach,

6) reprezentowanie Gminy Bielsko — Biata na zebraniach wspdlnot mieszkaniowych, w
ramach udzielonych pelnomocnictw oraz reprezentowanie intereséw lokatoréw
mieszkai gminnych wobec organéw wspolnot mieszkaniowych i zarzadcéw
nieruchomosci wspolne;j.

W zakresie koordynacji i wspotdziatania
1) wspdlpraca z instytucjami zewngtrznymi i organami samorzadowymi:
a) Wydziat Strategii i Rozwoju Gospodarczego, Wydzial Inwestycji Urzedu
Miejskiego w sprawach ujecia w planie finansowym ZGM zaplanowanych zadan a
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takze pozyskania i rozliczania dotacji celowych na inwestycje oraz z europejskich
funduszy strukturalnych,

b) Wydziat Urbanistyki i Architektury oraz Wydzial Geodezji i Kartografii Urzedu
Miejskiego w sprawach pozwoleri na budowe i zmiang przeznaczenia budynkow,
uzgadniania dokumentacji technicznej dotyczacej remontu lub modemnizacji
obiektow, uzgadniania operatéw geodezyjno - kartograficznych,

¢) Wojewodzki Urzgd Ochrony Zabytkéw w sprawach prowadzenia ewidencji
obiektow zabytkowych, zezwolen na prowadzenie prac konserwatorskich w tych
obiektach,

d) Wydzial Gospodarki Miejskiej, Wydziat Ochrony Srodowiska i Energii Urzedu
Miejskiego w sprawach uzgadniania inwestycji w zakresie ochrony Srodowiska,
pozyskiwania i rozliczania §rodkéw z Miejskiego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej,

¢) Panstwowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w sprawach zgloszen rozpoczgcia
wykonywania remontéw, modernizacji i inwestycji, zgloszefi do uzytkowania
zakonczonych robdt w obiektach,

f) Zarzady i zarzadcy Wspolnot Mieszkaniowych w sprawach dotyczacych
administrowania budynkéw wspélnot mieszkaniowych, uzgadniania terminéw
zebran wspélnot, ustalania kolejnosci i kosztéw prowadzonych remontow,
modernizacji i inwestycji w administrowanych budynkach wsp6lnot,

g) Rady Osiedlowe w sprawach zagospodarowania administrowanych terenéw,
rozwiazywania konfliktéw lokatorskich, uczestnictwa w odbiorach komisyjnych
planowanych remontow i inwestycji.

2) wspolpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi ZGM:

a) Dzial Zaméwien Publicznych w sprawach planéw zaméwieh i sprawozdan z
udzielonych zaméwien oraz ogloszefi o wykonaniu umowy i raportéw z wykonania
zamowienia, ,

b) Komérki Organizacyjne Pionu Dyrektora, Pionu Zastgpcy Dyrektora w sprawach:
—ustalania wysokosci nakladéw na planowane inwestycje i remonty w lokalach

uzytkowych i w budynkach wspélnot mieszkaniowych, zasadnosci kosztéw
wykonanych inwestycji i remontéw (sprawdzanie kosztoryséw), wysokosci kosztow
partycypowania Gminy w tych wydatkach, uczestniczenia w zebraniach wspolnot,
—dokonywania pomiaréw lokali, odbioru urzadzef pomiarowych, wykonywania
zadan sanitarno-porzadkowych w nieruchomosciach, rozliczen zuzycia wody i wod
opadowych, ciepta, gazu, wywozu nieczystosci, niedogrzan lokali, braku cieple;
wody uzytkowej, odprowadzanych do srodowiska odpadow i zanieczyszczen,
—ujawniania wolnych lokali mieszkalnych, podnajmowania ich bez zgody ZGM
innym osobom, zajmowania lokali mieszkalnych bez tytulu prawnego,
wykwaterowania w tym eksmisji i usuwania ich skutkéw, uzytkowania pomieszczen
przynaleznych do lokalu oraz pomieszczen wspdlnego uzytku,
—prawnych dotyczacych administrowania zasobami, procedur zaméwien publicznych,
windykacji, BHP i Ppoz. bezpieczefistwa informacji, oraz organizacyjnych,
—polityki kadrowo-placowej w tym zatrudniania konserwatoréw, dyscypliny pracy,
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— funkcjonowania urzadzeni komputerowych, polaczen internetowych, programéw

Uzytkowych.
¢) Zastgpca Dyrektora ds. finansowych/Gléwny Ksiggowy i Dzial Ksicgowosci w
sprawach:

—planowania zakresu rzeczowego i wysokosci nakladow na inwestycje i remonty,
wydatkéw na utrzymanie i eksploatacje nieruchomosci,

—rozliczania wykonanych zadan i nakladéw zgodnie z zasadg proporcjonalnosci do
uptywu czasu roku budzetowego z uwzglednieniem ewentualnego ich ograniczenia
lub zwigkszenia w zaleznosci od sytuacji finansowej ZGM 1 warunkow
wykonawstwa,

—systematycznego i terminowego splywu faktur za wykonane ustugi eksploatacyjne,
remonty i inwestycje, potwierdzania ich prawidlowosci pod wzgledem celowosci i
legalnosci czyli zgodnosci z prawem i przepisami wewnetrznymi oraz z planem
finansowym,

—wnioskowania likwidacji skladnikéw majatkowych dla celéw ustalenia wartosci
przewidzianego do likwidacji sktadnika majatku.

6. W zakresie sprawowania funkcji kontrolnych Administracja Doméw Mieszkalnych
wykonuje funkcje kontrolne w zakresie wszystkich spraw dotyczacych administrowanych
nieruchomosci znajdujacych si¢ na obszarze ADM uwzgledniajac zasady sprawowania
kontroli zarzadczej okreslone w Rozdziale 6 niniejszego Regulaminu Organizacyjnego
oraz odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych zgodnie z ustawg z
dnia 17 grudnia 2004 r. (t.j. DZ. U. z 2017 r., poz. 1311). Funkcje kontrolne Administracji
Domdéw Mieszkalnych polegaja w szczegdlnosci na sprawdzaniu, ocenie i potwierdzaniu:

1y

2)

3)

zasadnosci i celowosci podejmowanych dzialan inwestycyjnych i remontowych,

zlecania uslug, przygotowania oraz sposobu planowania i okreslania zrodet

finansowania zadan,

legalnosci czyli zgodnosci z przepisami prawa dziatan inwestorskich i §wiadczonych

ustug w tym w szczegdlnosci:

— kompletnosci i zasadno$ci dokumentacji projektowo-kosztorysowej,

— dokonywania wydatkéw zgodnie z zakresem wykonanych robdt w granicach limitéw
okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym ZGM,

— prawidlowosci odbioru robét zakonczonych, inwentaryzacji i zabezpieczenia
finansowania rob6t nie zakonczonych oraz terminowosci oddawania do uzytku zadan
zakonczonych,

— prawidtowosci i terminowosci rozliczen finansowych, wykorzystania dotacji
celowych rozliczen kosztéw na poszczegdlne zadania i obiekty inwestycyjne i
remontowe,

— zasadnosci naliczania kar i odszkodowan umownych za nieterminowa realizacje
robot oraz usunigcia wad i usterek stwierdzonych przy odbiorze koficowym,

— efektywnosci wykonywanych inwestycji, remontéw i ushug oraz stopnia osiggniecia
celow zatozonych przed rozpoczeciem tych zadan,

autoryzowaniu faktur poprzez ztozenie podpisu na tych dokumentach, co oznacza w

szczegolnosci ze:
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a) faktury zawieraja zakres zadan, ceny i terminy wykonania zgodne z zawartymi
umowami, oraz faktycznym wykonaniem (np. odczyty zuzycia wody, energii
cieplnej, wywoéz odpadow statych i ptynnych),

b) termin zaptaty podany na fakturze jest zgodny z terminem okreslonym w umowie,
np. ,.termin zaplaty do 30 dni od dostarczenia bagdz otrzymania faktury przez ZGM”

c¢) koszty wykonania podane w umowach i fakturach mieszczg si¢ w limicie wydatkow
i odpowiednim paragrafie zatwierdzonego planu finansowego ZGM,

4) zgodnego z zakresem czynnosci wykonywania prac konserwacyjnych i porzadkowych

w nieruchomos$ciach przez pracownikéw obshugi,

5) sprawnosci instalacji technicznych, kominéw dymowych, spalinowych i
wentylacyjnych pod wzgledem ich dziatania nie powodujgcego zagrozenia zycia ludzi
przebywajacych na terenie posesji.

8. Stanowisko pracy ds. BHP
Wykonywanie zadan przewidzianych dla stuzby bhp zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w
tym m.in.:
1) kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikow zasad i przepisow
o bezpieczenstwie i higienie pracy,
2) dokonywanie okresowych ocen oraz analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
3) opracowywanie instrukcji bezpieczenstwa pracy,
4) prowadzenie dokumentacji w zakresie BHP,
5) organizowanie szkolen pracownikéw w zakresie BHP,
6) biezaca ocena stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego w siedzibie ZGM, w tym
organizowanie i nadzér nad przeprowadzaniem kontroli sprzetu i instalacji
przeciwpozarowych.

Pion Zastepcy Dyrektora

1. Dzial Lokali Uzytkowych i Windykacji (LU) - Pion Zastepcy Dyrektora
Do podstawowych zadan Dzialu Lokali Uzytkowych nalezy organizowanie, koordynacja,
nadzér i kontrola dziatan w zakresie wynajmu lokali uzytkowych, oraz udostgpniania
nieruchomosci komunalnych w celu umieszczania na nich urzgdzen reklamowo-
informacyjnych, znajdujacych si¢ w budynkach administrowanych przez ZGM, a takze
windykacja naleznosci czynszowych .
W dziatalnosci w tym zakresie nalezy kierowa¢ si¢ przepisami Ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (DZ. U. z 2018r., poz. 994), ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r.
o gospodarce nieruchomosciami (DZ. U. z 2018 r. poz.121) oraz uchwatami Rady Miejskie;
i instrukcjami wewngtrznymi ZGM. W szczegélnosei do zadan Dziatu Lokali Uzytkowych
i Windykacji nalezy:
1. W zakresie polityki gospodarowania lokalami uzytkowymi:
1) przygotowywanie analiz i ocen zapotrzebowania na lokale uzytkowe dla celéw
prowadzenia réznych form dziatalnosci gospodarczej w miescie i mozliwosei ich
zaspokajania w tym proponowanie zamierzen w zakresie przekwalifikowan lokali,
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wspoldziatanie przy opracowywaniu projektéw dotyczacych zasad wynajmowania
1 dzierzawy lokali na cele gospodarcze i ustalania wysokosci oplat,

prognozowanie wielkosci wpltywoéw z prowadzonej gospodarki lokalami uzytkowymi
w okresach rocznych i wieloletnich.

. W zakresie organizowania dzialalnosci

1y
2)
3)
4)

5)

6)

7

8)

9

prowadzenie ewidencji lokali uzytkowych wynajetych i wolnych oraz nieruchomosci
udostepnionych dla umieszczenia urzadzen reklamowo-informacyjnych,

prowadzenie ewidencji ofert na najem lub dzierzawe lokali,

prowadzenie negocjacji z najemcami dotyczacych zasad i warunkow najmu lokali
uzytkowych oraz udostgpniania czesci nieruchomosci w celu umieszezenia urzadzen
reklamowo-informacyjnych,

oglaszanie i przeprowadzanie konkurséw ofert na wynajem lokali uzytkowych,
udostgpnianie wolnych lokali uzytkowych do ogledzin, zainteresowanym ich
wynajmem,

przygotowywanie uméw najmu lokali uzytkowych oraz uméw o udostepnianie
administrowanych nieruchomo$ci w celu umieszczenia urzadzeni reklamowo-
informacyjnych, wraz z wekslowym zabezpieczeniem wierzytelnosci ZGM
wynikajacych z tych uméw oraz biezgce ich aktualizowanie,

wprowadzanie do programu komputerowego danych najemcéw wynikajacych
z zawartych uméw najmu (dane osobowe, adresy, nazwy firm, numery lokali, stawki
czynszOw 1 Swiadczefi), biezace aktualizowanie tych danych w przypadku
uzasadnionych zmian,

przygotowywanie materialtow dotyczacych wyrazania zgody wynajmujacego na
remonty i modernizacj¢ wynajetych lokali,

negocjowanie warunkéw partycypacji wynajmujacego w kosztach remontéw
i modernizacji lokali wynajmowanych przez najemcéw i zapewnien o zwrocie wartodci
ulepszen lokali po rozwigzaniu stosunku najmu,

10) organizowanie protokolarmnego przejmowania lokali uzytkowych od dotychczasowych

najemcow przy udziale pracownikéw technicznych innych komérek organizacyjnych,
zréwnoczesnym zabezpieczeniem tych lokali,

11) wystawianie faktur VAT z tytutu najmu lokali uzytkowych oraz optat za udostepnianie

nieruchomosci w celu umieszczania urzadzen reklamowo-informacyjnych.

. W zakresie windykacji naleznoéci czynszowych:

1)

2)

prowadzenie windykacji naleznosci czynszowych w ZGM z tytutu najmu lokali

mieszkalnych i uzytkowych, garazy, pomieszczeni gospodarczych, dzierzawy i najmu

teren6w pod garaze, kioski, ogrody przydomowe oraz z tytutu urzadzen reklamowo —

informacyjnych na nieruchomosciach, dotyczacych:

a) czynszow za najem (dzierzawe) ww. lokali, terenéw i urzadzen,

b) optat za media dostarczanych do lokali,

¢) innych naleznosci wynikajacych z uméw najmu w tym odszkodowan za
zajmowanie lokali bez tytutu prawnego.

biezace monitorowanie i analizowanie zaleglosci we wplatach z ww. tytuléw oraz

podejmowanie na tej podstawie wiasciwych czynnosci windykacyjnych zgodnie

z Instrukcja Windykacji Naleznosci Pienigznych w ZGM, a w szczegdlnosci:
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a) wysylanie informacji o stanie naleznosci, upomnien, wezwan do zaplaty itp.
w terminach okreslonych w Kodeksie Cywilnym, nie doprowadzajac do
przedawnienia naleznosci,

b) przygotowanie wypowiedzefl uméw najmu z tytulu zaleglosci czynszowych za
najem lokali mieszkalnych i uzytkowych, garazy, dzierzawg i najem terenéw pod
garaze, kioski, ogrody przydomowe oraz uzytkowanie urzadzen reklamowo —
informacyjnych,

¢) przygotowywanie typowych pozwow o zaplate i eksmisj¢ z tytulu zaleglosci
czynszowych za najem lokali mieszkalnych, przygotowanie dokumentacji, celem
wytoczenia powodztwa o zaplatg i eksmisj¢ z tytutu zalegtosci za najem lokali
uzytkowych, garazy dzierzawy i najmu terenéw oraz uzytkowania urzadzef
reklamowo — informacyjnych,

d) wystepowanie do sadu o dorgczenie prawomocnych wyrokow i nakazoéw zaplaty
z klauzulg wykonalnosci,

€) przygotowywanie wnioskéw egzekucyjnych do komornikow sgdowych
o $ciagniccie zasgdzonych naleznoéci czynszowych oraz o wykonanie eksmisji
dtuznikéw orzeczonych z tytutu zaleglosci czynszowych,

f) przygotowywanie wnioskow o umorzenie naleznosci lub rozlozenia na raty splat
tych naleznosci, zgodnie z zasadami ustalonymi Uchwata Rady Miejskiej,

g) koordynacja windykacji naleznosci w ZGM.

4. W zakresie koordynacji dziataf dotyczacych zadan Dziatu:

1)

2)

wspdlpraca z instytucjami zewngtrznymi i organami samorzadowymi:

a) Wydziat Urbanistyki i Architektury oraz Miejski Konserwator Zabytkéw
w sprawach dopuszczalnych przerobek, remontow i modernizacji lokali
uzytkowych oraz mozliwych zmian sposobu ich uzytkowania,

b) Wydzial Spraw Obywatelskich i Przedsigbiorczosci w sprawach rozmieszczania
placowek handlowych i ustugowych w zasobach Gminy na terenie miasta oraz
opiniowania ofert dotyczacych wynajmu lokali uzytkowych,

¢) stuzby finansowo — ksiggowe Skarbnika Miasta — w sprawach umarzania
i rozkladania na raty naleznosci,

d) zKrajowym Rejestrem Diugéw, w sprawach windykacji naleznosci czynszowych.

wspélpraca z innymi komorkami organizacyjnymi ZGM w sprawach lokali

uzytkowych:

a) Administracja Doméw Mieszkalnych, komoérki organizacyjne Pionu Zastgpcy
Dyrektora w zakresie:

—  obowigzkéw Zakladu jako wynajmujacego odnoénie technicznego utrzymania
wynajetych lokali w sprawach nie przeniesionych umownie do obowigzkéw
najemcy,

— odbioréw urzadzen pomiarowych montowanych przez najemcoéw zgodnie
z warunkami umowy oraz innych urzadzen technicznych, na ktérych
zainstalowanie najemca uzyskat zgodg,

— odbioréw lokali uzytkowych od dotychczasowych najemeéw po rozwigzaniu
umowy najmu.
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— ustalania wysokosci nakladéw na remonty wykonywane w lokalach uzytkowych
z czgéciows partycypacjg w kosztach ZGM.

b) komorki organizacyjne Pionu Zastgpcy Dyrektora ds. finansowych/Gléwnego
Ksiegowego w zakresie:

— planowania wysokosci przychodéw z najmu lokali uzytkowych
i udostgpniania czgsci nieruchomosci w celu umieszczania urzadzen
reklamowo- informacyjnych,

— uzgadniania faktycznych wptat i stanu naleznosci z tytutu najmu, zmiany danych
osobowych, nazwy firm i adresow, stawek czynszéw i oplat,

— rozliczania kosztow wykonanych remontdow w lokalach uzytkowych
obciazajacych ZGM.

3) wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w sprawach windykacji naleznosci:

a) Dzial Lokali Mieszkalnych — w sprawach windykacji naleznosci i wypowiedzen
uméw najmu lokali mieszkalnych, oraz pomieszczen gospodarczych,

b) Dzial Eksploatacji — w sprawach windykacji nalezno$ci i wypowiedzen uméw
najmu garazy oraz dzierzawy (najmu) terenéw pod garaze, kioski i ogrody
przydomowe,

¢) Dzial Organizacyjno — Prawny — w sprawach dochodzenia naleznosci czynszowych
oraz eksmisji, w postepowaniu sgdowym i egzekucyjnym.

W zakresie sprawowania funkcji kontrolnych

Dzial Lokali Uzytkowych i Windykacji (LU) wykonuje funkcje kontrolne w zakresie
wszystkich spraw dotyczacych gospodarki lokalami uzytkowymi, ktére z uwagi na odbiér
spoteczny mieszkanicow miasta i organy samorzadowe naleza do zadan szczeg6lnie
wrazliwych, a takze w zakresie windykacji naleznosci czynszowych w ZGM, uwzgledniajac
zasady sprawowania kontroli zarzadczej okreslone w Rozdziale 6 niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego oraz odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
zgodnie z ustawg z dnia 17 grudnia 2004 r. (DZ.U. z 2005 r. Nr 14 poz.114).

Funkcje kontrolne LU polegaja w szczeg6lnosci na sprawdzaniu, ocenie i potwierdzaniu:

1)

2)

3)

4)

zgodnosci danych podawanych przez najemcow przy zawieraniu uméw najmu
i dzierzawy oraz wekslowym zabezpieczeniu wierzytelnosci ZGM wynikajacych z tych
uméw - dotyczgcych nazwy firmy, siedziby, numeréw NIP i REGON z oryginalnymi
dokumentami potwierdzajacymi te dane,

zgodnosci danych wprowadzanych do programu komputerowego z zawartymi umowami
1 uzasadnionymi zmianami do tych umoéw (aneksy, wypowiedzenia, zmiany stawek
czynszOow 1 $wiadczen i inne),

wykonania planowanych wielkosci przychodéw z tytulu najmu lokali uzytkowych
i udostgpniania czedci nieruchomos$ci w celu umieszczania urzadzen reklamowo-
informacyjnych, wykonania planowanych remontéw w lokalach uzytkowych
i w przypadku odchylen, wnioskowanie zmian w terminach umozliwiajgcych korekte planu
finansowego ZGM,

poprawnosci formalnej i merytorycznej dokumentéw dotyczacych systemu obcigzefi
i wplat z tytulu naleznosci czynszowych otrzymywanych z innych komoérek
organizacyjnych,
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legalnosci urzadzen reklamowo-informacyjnych i zgodnosci z zawartg umowa,

terminéw wysylania upomniefi, wezwari do zaplaty, kierowania spraw do post¢powan
sadowych i egzekucyjnych z tytulu naleznosci czynszowych tak, aby nie dopusci¢ do
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych z powodu przedawnienia uniemozliwiajacego
dochodzenia roszczen,

zgodnosci przygotowywanych do decyzji Prezydenta Miasta Bielska-Bialej lub Dyrektora
7ZGM — wniosk6w o umorzenie lub roztozenie na raty niezaptaconych naleznosci
z obowigzujacymi przepisami tak, aby nie dopusci¢ do naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych z powodu nieuzasadnionego zaniechania dochodzenia lub ustalenia naleznosci
w wysokosci nizszej niz wynikajaca z prawidlowego wyliczenia,

terminowym regulowaniu zobowigzan tak, aby nie dopusci¢ do naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych z powodu uszczuplenia $rodkéw publicznych wskutek zaplaty
odsetek za opdznienie w zaplacie.

2. Dzial Eksploatacji ( LE ) —Pion Zastepcy Dyrektora

Do podstawowych zadad Dziatu Eksploatacji nalezy organizowanie, koordynacja, nadzér
i kontrola dziatanh w zakresie eksploatacji administrowanych budynkoéw, terenéw do nich
przyleglych, najmu garazy, dzierzawy terenow,.

W szczegoblnosci do zadah Dziatu Eksploatacji nalezy:

1.

W zakresie polityki eksploatacji zasobéw komunalnych oraz dostaw ciepta, wody,

odprowadzania $ciekow i nieczystosci

1) wspéldziatanie w przygotowywaniu projektow Uchwal Rady Miejskiej dotyczacych:
a) wieloletnich programéw gospodarowania zasobami komunalnymi Gminy,

b) zasad wynajmowania garazy, dzierzawy i najmu terenéw, wehodzacych w sktad
komunalnych zasobéw Gminy,

¢) zmian stawek czynszow garazy i oplat za najem i dzierzawe terenow,

2) przygotowywanie analiz i ocen zapotrzebowania na:

a) dostawy energii cieplnej i wody do administrowanych nieruchomosci,

b) odprowadzanie $ciekdw i nieczystosci z nieruchomosci,

¢) zapewnienie utrzymania nieruchomosci w nalezytym stanie,

d) utrzymanie i zagospodarowanie terenéw przynaleznych do administrowanych
nieruchomosci, w tym przygotowanie do okresu wiosennego i zimowego.

3) prognozowanie w okresach rocznych i wieloletnich wielkosci kosztow oraz wplywow
z najmu garazy, dzierzawy i najmu terenéw , dostaw ciepta i wody, odprowadzania
nieczystosci, utrzymania nieruchomosci i terenéw do nich przynaleznych.

W zakresie organizowania dzialalnosci

1) prowadzenie ewidencji majatku zarzadzanego i administrowanego przez ZGM w tym:
a) budynkéw (lokali), w administracjii ZGM z podzialem na wystgpujace formy

wlasnosci nieruchomosci,
b) sprzedanych lokali i pomieszczen przynaleznych z administrowanych zasobow,
¢) powierzchni wyzej wymienionych budynkéw oraz lokali.

2) biezace aktualizowanie danych dotyczacych wiasnosci nieruchomosci, liczby
budynkéw oraz liczby i powierzchni w prowadzonej ewidenci,
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4)

3)

6)

7)
8)

9
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koordynowanie ~wykonywania w ramach ZGM kontrolnych pomiaréw powierzchni
lokali mieszkalnych wraz z rysunkami i obliczaniem powierzchni mieszkania
1 powierzchni przynaleznych do mieszkania (piwnice, komorki, strychy, itp.)
wykonywanych::

na prosbe najemcy,

- w przypadku braku pomiaréw w aktach, lub posiadania nieaktualnych,
— pomiaréw pustostandéw,
— poremoncie kapitalnym lokali mieszkalnych wykonanym przez ZGM lub najemce,
— przy przydzielaniu najemcy dodatkowej powierzchni,
— w innych uzasadnionych przypadkach.
przejmowanie i przekazywanie nieruchomosci zgodnie z przyjetg procedurs oraz
zalatwianie spraw dotyczacych sprzedazy i przejecia nieruchomosci na mienie
komunalne a szczegdlnie:

a) przygotowanie protokotu zdawczo — odbiorczego nieruchomosci,

b) typowanie budynkéw do sprzedazy, przekazywanie wykazu do Urzedu Miejskiego,

¢) wnioskowanie 1 opiniowanie podzialéw nieruchomos$ci, uzgadnianie granic
nieruchomosci,

d) zalatwianie formalnos$ci dotyczacych uzyskania dokumentéw wilasnosci
nieruchomosci jak wypisy z rejestru gruntéw, odpisy z Ksiag Wieczystych,
korespondencja z Urzgdem Miejskim i wspdtwlascicielami w tych sprawach,

e) opiniowanie i przekazywanie do Urzedu Miejskiego wnioskéw o kupno lokalu,
przygotowywanie ankiet dotyczacych sprzedazy lokali.

prowadzenie wszystkich postgpowan na najem i dzierzawe gruntéw oraz zawieranie

uméw, a w przypadkach koniecznych, zabezpieczen wekslowych wierzytelnoéci ZGM

wynikajacych z tych umow,

wprowadzanie do programu informatycznego danych najemcéw wynikajacych

z zawartych uméw o najem garazy i dzierzawe gruntéw pod garaze i kioski, ogrodki

przydomowe,(dane osobowe, adresy, stawki czynszu), biezace aktualizowanie tych

danych w przypadku uzasadnionych zmian,

wystawianie faktur VAT z tytulu najmu gruntow itp.

przygotowywanie uméw o administracj¢ zlecong z wlascicielami i wspotwiascicielami

nieruchomosci; zapewnienie terminowego i prawidtowego rozliczania nieruchomosci

administrowanych na podstawie tych uméw,

ustalanie warunkOw umoéw, przygotowanie wnioskéw o wszczecie procedury

przetargowej 1 zawieranie umoéw z podmiotami §wiadczacymi ustugi na rzecz ZGM

w zakresie:

— dostaw wody i energii cieplnej w tym umoéw trojstronnych,

— wywozu nieczystosci z administrowanych posesji,

— obshugi wewngtrznej, instalacji co,

— utrzymania sanitarno — porzadkowego administrowanych nieruchomosci,
utrzymania zimowego, utrzymania terendéw zielonych w zakresie pielegnacji
1 wycinka drzew, koszenia trawnikow;
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— wspoéldzialanie z Dzialem Zaméwien Publicznych w zakresie tworzenia planu
zamdwien publicznych i jego realizacji;

3. W zakresie eksploatacji nieruchomosci administrowanych przez ZGM:

1)
2)
3)
4
3)

zapewnienie cigglosci dostaw energii cieplnej do nieruchomosci,

zapewnienie cigglosci dostaw wody 1 odprowadzania $ciekéw z nieruchomosci,

zapewnienie cigglosci dostaw energii elektrycznej do nieruchomosci,

zapewnienie cigglosci odbioru nieczystosci z nieruchomosci ,

zapewnienie prawidlowej eksploatacji i zapobieganie dewastacji i zniszczeniu

administrowanych nieruchomosci i §rodowiska, w tym w szczegdlnosci:

a) nadzoér nad wykonywaniem prac polegajacych na utrzymaniu sanitarno —
porzadkowym administrowanych nieruchomosci, utrzymaniu = zimowym,
utrzymaniu terenow zielonych (pielggnacja i wycinka drzew, koszenie trawnik6w)
poprzez wykonawcow,

b) zakup materiatéw roslinnych,

c) organizacja niezbednego dozoru i ochrony nieruchomosci,

d) przygotowywanie okresowych analiz kosztéw za wykonane ustugi dostawy
mediéw, wywozu nieczystosci, sanitarno — porzadkowym administrowanych
nieruchomo$ci w  terminach  wymaganych dla celow  planowania
i sprawozdawczosci,

e) uzgadnianie z DK dla celow ubezpieczenia majatku od zdarzen losowych
i odpowiedzialnosci cywilnej wykazu administrowanych nieruchomosci zgodnego
z prowadzong ewidencja W tym szczegdlnie budynkdéw stanowigcych
wspoOtwlasno$¢ Gminy i osob fizycznych, Gminy i Miasta Bielsko-Biala na
prawach powiatu, bedacych w opiece, stanowigcych wlasnos¢ prywatng,
administrowanych na zlecenie i bez zlecenia, oraz budynkéw wspolnot
mieszkaniowych zarzadzanych przez inne podmioty,

f) przygotowywanie dla celdéw podatku od nieruchomosci informacji w zakresie
wymaganym szczegblowymi przepisami o administrowanych nieruchomosciach,
ich powierzchni z przeznaczeniem na cele mieszkalne, uzytkowe i inne,

g) sporzadzanie na podstawie informacji z ADM, zbiorczych zestawiefi o rodzaju
i ilosci odprowadzanych do $rodowiska odpadéw i zanieczyszczen, ustalanie
wysokosci oplat z tego tytutu i przekazywanie kwartalnych sprawozdan do Urzedu
Marszatkowskiego i wnioskowanie do ADM w oparciu o otrzymane informacje o
podjecie stosownych dziatafi remontowo inwestycyjnych, celem zmniejszenia
emisji do srodowiska.

4, W zakresie nieruchomos$cia wspolnot mieszkaniowych z udzialem Miasta:

1)

2)

3)

Udzielanie odpowiedzi na korespondencje kierowana przez zarzagdcdw nieruchomosci,
organy administracji publicznej i inne instytucje w sprawach dotyczacych zarzadzania
nieruchomog$ciami gminnymi.

Wspolpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi ZGM w  zakresie
prawidlowego przeptywu informacji dotyczacych wspdlnot mieszkaniowych.
Reprezentowanie intereséw Gminy Bielsko-Biala jako wlasciciela we wspdlnotach
mieszkaniowych zarzadzanych przez inne osoby fizyczne badz prawne w granicach,
udzielonego pelnomocnictwa, w szczeg6lnosci w zakresie nastgpujacych czynnosci:
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7

8)
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a) zlozenia przez zarzad wspolnoty/zarzadcg sprawozdania ze sprawowanego zarzadu
nieruchomoscia wspdlng oraz rozliczenia wydatkdw i przychodéw wspdlnoty za rok
poprzedni,

b) ustalenia zaliczek na pokrycie kosztow zarzadu nieruchomoscia wspdlng w tym
wynagrodzenia zarzadcy nieruchomosci wspdlnej oraz ustalenia rocznego planu
gospodarczego wspolnoty mieszkaniowej,

c) ustalenia przeznaczenia ewentualnej nadwyzki z rozliczenia zaliczek za rok ubiegly,
lub okreslenia sposobu pokrycia niedoboru finansowego wynikajacego ze
sprawozdania za rok ubiegly,

d) ustalenia regulaminu wspodlnoty mieszkaniowej, regulaminu porzadku domowego,
regulaminu tworzenia i rozliczania funduszu remontowego, wysokosci i sposobu
wnoszenia oplat za §wiadczenia i na rzecz funduszu remontowego,

e) okreslenia zakresu i sposobu prowadzenia przez zarzadce, ewidencji pozaksiggowej
kosztéw utrzymania czesSci wspdlnych nieruchomosci, zaliczek uiszczanych na
pokrycie tych kosztow, a takze rozliczen z innych tytuldw na rzecz nieruchomosci
wspolne;j,

f) najmu, dzierzawy, uzyczenia czgsci nieruchomosci wspdlnej i rozliczania pozytkow
z tego tytulu, zmiany sposobu uzytkowania lokalu,

g) wytoczenia powodztwa, o ktérym mowa w art. 16 ustawy o wlasnosci lokali,

h) ewentualnego odstgpienia od dochodzenia odsetek, roztozenia na raty zalegloscei,

i) ustalenia granicy odpowiedzialno$ci wspdlnoty mieszkaniowej za stan techniczny

wspolnych nieruchomosci.
k) zaciggania kredytéw oraz wystgpowania o dotacje do funduszy i instytucji
finansowych;

koordynowanie wykonywanych czynnosci przez inne osoby bedace petnomocnikami

Gminy we wspdlnotach mieszkaniowych, w ramach ZGM,

przygotowywanie zalozen do rocznego planu finansowego ZGM w zakresie wydatkéw

dotyczacych udziatu Gminy w kosztach czesci wspdlnych nieruchomosci na podstawie

podjetych uchwat wspélnot mieszkaniowych ustalajacych wysokos¢ zaliczek i wplat na
fundusze remontowe,

weryfikacja i potwierdzanie zgodnosci faktur i rozliczen sporzadzanych przez

zarzadcow wspolnot mieszkaniowych z tytutu ustalonej wysokosci zaliczek na pokrycie

kosztow utrzymania cz¢s$ci wspolnej nieruchomosci,

wspéldziatanie z komoérkami organizacyjnymi Pionu Gléwnego Ksiegowego

w zakresie rozliczen z zarzadcami z tytulu wniesionych zaliczek na pokrycie kosztow

utrzymania czesci wspdlnej nieruchomosci, wykonanych remontdéw oraz optat za

$wiadczenia pod katem formalnym.

zwolywanie i przygotowywanie zebraf nowych wspdlnot mieszkaniowych majgcych

na celu wylonienie zarzadc6w tych wspdlnot oraz przekazanie zarzadzania tymi

nieruchomosciami wybranym zarzadcom.

przygotowywanie i kierowanie do DO wnioskéw o zaskarzenie uchwal wspélnot

mieszkaniowych z powodu ich niezgodnosci z przepisami prawa lub z umowa

o zarzagdzanie albo jezeli narusza ona interes prawny Gminy Bielsko-Biala, oraz

w innych sprawach zwigzanych z udzialem Gminy we wspdlnotach mieszkaniowych.
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5. W zakresie windykacji naleznosci

1)
2)

windykacja naleznosci z tytuléw administrowania nieruchomosci.

biezace monitorowanie i analizowanie zaleglosci we wplatach z ww. tytulu oraz

podejmowanie na tej podstawie wilasciwych czynnosci windykacyjnych zgodnie

z Instrukcjg Windykacji Nalezno$ci Pienigznych w ZGM a w szczegdlnoscei:

a) wysylanie informacji o stanie naleznosci, upomniefi, wezwan do zaplaty itp.
w terminach okreslonych w Kodeksie Cywilnym, nie doprowadzajgc do
przedawnienia naleznosci,

b) przygotowanie dokumentacji w tym wypowiedzeni uméw, dla DO w celu podjecia
czynnosci dochodzenia naleznosci na  drodze sadowej oraz postgpowania
egzekucyjnego,

¢) przygotowywanie wnioskow o umorzenie naleznosci lub roztozenie na raty sptat
tych naleznosci, zgodnie z zasadami ustalonymi Uchwalg Rady Miejskiej.

6. W zakresie koordynacji dziatan dotyczacych zadan Dziatu Eksploatacji

1)

2)

Wspélpraca z instytucjami zewnetrznymi i organami samorzadowymi

a) Wydzial Nieruchomosci Urzedu Miejskiego w sprawach przejmowania
i przekazywania nieruchomosci, typowania budynkéw do sprzedazy, uzgadniania
stanu ilo$ciowego gruntéw, budynkéw i budowli stanowigcych wlasnos¢ Gminy -
przekazanych ZGM w trwaly zarzad lub zarzgdzanie,

b) Wydzial Gospodarki Miejskiej i Wydziat Ochrony Srodowiska i Energii Urzedu
Miejskiego w  sprawach: gospodarki wodnej, $ciekowej, odpadami,
zanieczyszczeniami powietrza, wycinki drzew,

¢) Urzad Marszatkowski w sprawach rodzaju i ilodci zanieczyszczen wprowadzanych
do powietrza (z proceséw spalania paliw oraz w kottowniach gazowych), rodzaju
i iloéci odpadéw umieszczanych na sktadowisku odpadéw, czasie ich skladowania,
wysokodci oplat — sporzadzania sprawozdawczosci w tym zakresie,

d) Wydzial Dochodéw Budzetowych Urzedu Miejskiego w sprawach: podatku od
nieruchomosci,

e) Dostawcy ustug komunalnych ( AQUA SA, THERMA Sp. z o.0., PreZero S.A.,
Zaktad Gospodarki Odpadami, oraz inne podmioty) w sprawach dostaw energii
cieplnej, wody, wywozu nieczystosci i pozostatych ushug komunalnych,

f) w sprawach zarzadu nieruchomoscia wspolng ze wspélnotami mieszkaniowymi
iich zarzadami i zarzgdcami

wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi ZGM

a) Administracja Domow Mieszkalnych w sprawach:

— zarzadu nieruchomoscig wspdlng wspélnot mieszkaniowych z udzialem Gminy,
— warunkéw technicznych dla dostawy mediow i montazu urzadzen pomiarowych.

b) Komérki Organizacyjne zajmujgce si¢ wynajmem lokali mieszkalnych, uzytkowych
i zarzadzaniem nieruchomogciami wspolnot mieszkaniowych
w sprawach uzytkowania pomieszczen przynaleznych do lokalu mieszkalnego,
pomieszczen wspllnego uzytku, ewidencji pomieszczef gospodarczych,
uzgadniania powierzchni lokali i pomieszczen,

¢) Komérki Organizacyjne Pionu DK w sprawach: podatku od nieruchomosci,
ubezpieczenia administrowanych nieruchomosci, powierzchni administrowanych
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nieruchomosci, rozliczania zuzycia ciepta, wody, wywozu nieczystosci
i pozostatych ustug komunalnych, rozliczenia kosztéw i przychodéw
z nieruchomo$ci w administracji zleconej oraz dla celow obcigzenia hipoteki,
nieruchomosci administrowanych bez zlecenia stanowigcych wspétwlasnosé
Gminy i 0s6b fizycznych lub nalezacych do 0sob fizycznych, okreslania wielkosci
przychod6éw z tytulu najmu lub dzierzawy gruntéw, terminowosci wplat i stanu
naleznosci z tego tytulu, zmian danych osobowych, adresow i stawek czynszow.
W zakresie sprawowania funkcji kontrolnych

Dzial Eksploatacji wykonuje funkcje kontrolne w zakresie wszystkich spraw dotyczacych
cksploatacji administrowanych nieruchomosci uwzgledniajgc zasady sprawowania kontroli
zarzadczej okreSlone w Rozdziale 6 niniejszego Regulaminu Organizacyjnego oraz
odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

zgodnie z ustawg z dnia 17 grudnia 2004 r. DZ.U z 2005 r. nr 14 poz.114.

Funkcje kontrolne Dzialu Eksploatacji polegaja w szczegdlnosci na sprawdzaniu, ocenie

i

potwierdzaniu:

1) zgodnosci informacji podawanych przez najemcéw dotyczacych danych osobowych,

2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

adres6w, numerow NIP, PESEL, REGON i innych niezbgdnych informacji uyjmowanych w
umowach najmu i dzierzawy, z dokumentami zrédtowymi,

zgodnos$ci danych wprowadzanych do programu informatycznego z zawartymi umowami
o najem garazy i kioskow, dzierzawe ogroddw przydomowych i uzasadnionymi zmianami
do tych umoéw (aneksy, wypowiedzenia, zmiany stawek czynszow),

wykonania planowanych wielkosci przychodoéw z tytulu dzierzawy i najmu terendéw,
wykonania planowanych kosztéw energii (zuzycia wody, ciepla) oraz pozostatych ustug
komunalnych - w przypadku przewidywanych odchylen, wnioskowanie zmian,
w terminach umozliwiajacych korekte planu finansowego ZGM,

zgodnosci z umowami i faktycznym zuzyciem, rozliczanych w fakturach dostawcow
wielkosci zuzycia oraz oplat za energi¢ cieplng i gaz, wode i odprowadzanie $ciekdw oraz
energie elektryczng oraz innych prowadzonych ustug,

terminéw wysylania upomnien, wezwan do zaplaty, kierowania spraw do postepowan
sadowych i egzekucyjnych tak, aby nie dopusci¢ do naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych z powodu przedawnienia uniemozliwiajacego dochodzenie roszczen,
zasadnosci wyliczanych naleznosci wymagalnych (nalezno$é podstawowa, odsetki, koszty
sadowe) i zgodnosci z obowigzujacymi przepisami przygotowywanych do decyzji
Prezydenta Miasta Bielska-Biatej lub Dyrektora ZGM — wniosk6w o umorzenie lub
rozlozenie na raty niezaplaconych naleznosci tak, aby nie dopusci¢ do naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych z powodu nieuzasadnionego zaniechania dochodzenia
lub nie ustalenia badz ustalenia naleznosci w wysokosci nizszej niz wynikajaca
z prawidtowego wyliczenia,

zgodnego z procedurg zaméwien publicznych zlecania i zawierania umoéw na ustugi
komunalne tak, aby nie dopusci¢ do naruszenia dyscypliny finanséw publicznych
z powodow wymienionych w art.17 ust.1-7 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

terminowego regulowania zobowigzaf tak, aby nie dopusci¢ do naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych z powodu dopuszczenia si¢ zwloki w regulowaniu zobowigzan
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powodujacej uszczuplenie $rodkéw publicznych wskutek zaplaty odsetek za opoznienie
w zaplacie.

Dzial Eksploatacji wykonuje funkcje nadzoru w stosunku do komérek organizacyjnych ZGM

oraz podmiotéw zewnetrznych w sprawach dotyczacych zarzadu nieruchomoscia wspdlna

wspblnot mieszkaniowych bedacych w zarzadzie innych podmiotéw zarzadzajacych
wsp6lnotami, w ktérych Gmina Bielsko-Biata ma udzialy — uwzgledniajac zasady kontroli
zarzadczej okreslone w Rozdziale X niniejszego Regulaminu Organizacyjnego oraz

odpowiedzialno$é za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych zgodnie z ustawg z dnia 17

grudnia 2004 r. DZ.U. z 2005 r. Nr 14 poz. 114

Funkcje nadzoru polegajg w szczegdlnosei na sprawdzaniu, ocenie i potwierdzaniu:

1) dziatah podejmowanych przez zarzadcoéw wspélnot mieszkaniowych, w ktérych Gmina ma
udzialy, jako reprezentant jej interesow, we wszystkich sprawach dotyczacych
wydatkowania $rodkéw publicznych a w szczeg6lnosci:

a) zgodnosci podejmowanych dziatan z ustawa o wlasnosci lokali i zawarta umowa
o zarzadzanie nieruchomoscia wspolna,

b) zgodnosci ustalanych zaliczek na koszty utrzymania czesci wspdlnej nieruchomosci
funduszu remontowego i ich rozliczenia, z faktycznie poniesionymi kosztami,

¢) zgodnosci sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych z podjeta w tym zakresie uchwata

2) zgodnosci wykonania i finansowania remontéw w budynkach wsp6lnot z zatwierdzonym

planem remontow,

3) wsp6ldziatanie z komérkami organizacyjnymi Pionu DK w zakresie planowania wydatkow
na pokrycie kosztow zarzadu nieruchomoscig wspélng oraz przedkiadanie wnioskow
dotyczacych ewentualnych korekt planu finansowego ZGM w tym zakresie,

4) wspbldzialanie z Administracja Doméw Mieszkalnych i innymi komérkami

organizacyjnymi w zakresie:

a) wykonania i sfinansowania remontu lub inwestycji w czesci wspdlnej nieruchomosei,

b) wykonania i modemnizacji lub przebudowy czgsci wspélnej nieruchomosci,

¢) adaptacji czesci wspolnej nieruchomosci na lokale mieszkalne lub ich czgsci, adaptacji
strychdéw,

d) polaczenia, podziatu lokali,

€) zmiany sposobu lub moderizacji dotychczasowego systemu ogrzewania lokalu lub
calego budynku,

f) technicznych mozliwosci i skutkéw odtaczenia lokalu od instalacji centralnego
ogrzewania, stanowigcej nieruchomos¢ wspoing.

3. Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. informatvki ( LI )

Do podstawowych obowigzkow LI nalezy organizowanie zarzadzania systemami

informatycznymi, koordynowanie i kontrolowanie uzytkowania systeméw informatycznych

zapewniajgce utrzymanie:

1. integralno$ci informacii — oznaczajgcej iz dane, nie roznig si¢ od danych zrédlowych i nie
zostaly zmienione lub zniszczone w sposdb nieautoryzowany w trakcie przechowywania,
przetwarzania, i przesylania,
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2. poufnosei informacji — oznaczajgcej prawo Zakladu do decydowania jakie informacje

system informatyczny przyjmie i przekaze otoczeniu, poprzez stosowanie metod logowania
hasta czy autoryzacji,
3. dostepnosci informacii - uzytkownicy maja dostep do informacji tylko wtedy, gdy jest ona

potrzebna do wykonania powierzonych im zadan, poprzez wykorzystanie mozliwosci
systemOw operacyjnych, aplikacji oraz baz danych w zakresie definiowania uprawnien
uzytkownikow.

W szczegblnoscei do zadan LI nalezy:

1. W zakresie organizowania i planowania informatyzacji Zaktadu

1)

2)

3)

4)

analizowanie i bilansowanie potrzeb inwestycyjnych, modernizacyjnych

i konserwacyjnych w zasobach informatycznych w dostosowaniu do struktury

organizacyjnej i zadan ZGM, z uwzglednieniem postepu technicznego w zakresie

rozwoju informatyki w tym, przygotowywanych do wprowadzenia w skali kraju

elektronicznych ushig administracji publicznej (dokumenty elektroniczne, podpis

elektroniczny, ezd),

opracowywanie projektéw rzeczowych planéw wieloletnich i rocznych zakupow

sprzg¢tu  komputerowego, oprogramowania, programéw uzytkowych, urzadzef

1 instalacji sieciowych, internetowych, wedlug potrzeb i mozliwosci finansowych

okreslonych w planie finansowym ZGM,

przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia publicznego (siwz)

obejmujace]j szczegdtowy opis zakresu zamowienia (dane techniczne)

wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjg i rozliczeniem zamdwienia na zakup

sprzetu komputerowego i ustug informatycznych, w tym miedzy innymi:

a) odbioér techniczny zakupionego sprzetu i ustug, sprawdzenie jego kompletnosci
i zgodnosci z umowa,

b) sprawdzanie zakupionego sprzetu komputerowego i oprogramowania, ustug
siecliowych i serwisowych na podstawie faktur dostawcow, weryfikacja
i potwierdzanie zgodnosci tych faktur z umowa i faktycznym wykonaniem, majac
na uwadze wykorzystanie §rodkow okreslonych planem finansowym,

¢) podzial nowego sprz¢tu komputerowego, programéw uzytkowych oraz innych
obiektéw informatycznych na samodzielne jednostki inwentarzowe (np. zespoly
komputerowe z wyszczegélnieniem konfiguracji), sporzadzanie dokumentow
przyjecia Srodka trwalego OT oraz ,paszportu urzadzenia”(opis techniczno-
programowy) 1 przekazanie do pionu Gtéwnego Ksiegowego w celu wprowadzenia
do ewidencji $rodk6w trwatych,

d) rozliczanie wykonanych ustug serwisowych dla kazdej jednostki sprzetowej (karty
wykonanych ushig z informacja o wymianie czesci zamiennych),

2. 'W zakresie zarzadzania zasobami informatycznymi i zasad uzytkowania oprogramowania
1) zapewnienie legalnosci stosowanego w Zaktadzie oprogramowania poprzez:

a) uzytkowanie w Zakladzie wylacznie licencjonowanych programéw
komputerowych réznych producentéw oprogramowania i posiadajacych
swiadectwa dopuszczenia do stosowania,

b) prowadzenie ewidencji zakupionych i stosowanych licencji oprogramowania
1 programéw uzytkowych oraz $wiadectw dopuszczenia programéw uzytkowych
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do stosowania i dokonywanie aktualizacji o kolejne dopuszczone do stosowania
wersje tych programow,
dokonywanie instalacji i skonfigurowania licencjonowanych i zarejestrowanych
egzemplarzy programéw, oraz sporzadzanie kopii zapasowych oprogramowania
zgodnie z warunkami umoéw licencyjnych,
biezace analizowanie systemowych baz danych ze szczegélnym zwrdceniem
uwagi na wprowadzane do nich powtarzajace si¢ informacje czy wprowadzane
recznie i na tej podstawie wnioskowanie potrzeb programowych umozliwiajacych
automatyczne i jednorazowe wprowadzanie tych samych danych do réznych
systemowych baz , ktore beda mogly by¢ wykonane :

— we wlasnym zakresie w ramach posiadanej wiedzy i mozliwosci technicznych

i wprowadzone do uzytkowania zgodnie z obowigzujaca w ZGM procedura,

— zlecone do wykonania specjalistycznym firmom,
kompletowanie instrukcji obstugi programéw dopuszczonych do stosowania
w Zakladzie oraz ich aktualizacji,

2) zapewnienie efektywnego zarzadzania zasobami informatycznymi (stacje robocze,
serwery, systemy operacyjne, urzadzenia sieciowe, aplikacje i programy uzytkowe)
oraz ich uzytkowania poprzez:

a)

b)

c)

prowadzenie okresowych przegladéw poszczegélnych stanowisk komputerowych
celem:

stwierdzenia, czy zainstalowane na nich oprogramowanie jest legalne

i dopuszczone do uzytkowania w ZGM,

— usuniecia z komputera stwierdzonych nielegalnych programoéw,

— stwierdzenia czy na danym stanowisku komputerowym pojawity si¢ wirusy
i niezwlocznego ich usunigcia,

— sprawdzenia stanu technicznego zasobéw informatycznych i koniecznosci
wymiany lub modernizacji z powodu zuzycia fizycznego czy moralnego,

zapewnienie utrzymania uzytkowanych w Zakladzie zasobéw informatycznych

w stanie sprawnosci technicznej 1 zabezpieczenia cigglosci uzytkowania poprzez:

— uruchamianie i zamykanie serwer6w umozliwiajacych prace systemow
sieciowych w godzinach rozpoczynania i konczenia pracy w Zakladzie,

— instruowanie uzytkownikow sprzetu i1 programéw o zasadach obslugi
(czynnosci przed, w czasie i po zakonczeniu pracy przy komputerze),
zabezpieczeniu danych,

— niezwloczne usuwanie zglaszanych przez uzytkownikéw usterek i zakldcen
W pracy sprzetu i sieci, sprawowanego nadzoru nad wykonywaniem ustug
serwisowych,

— biezace analizowanie potrzeb i zapewnienie dostawy materialow
eksploatacyjnych i czesci sktadowych sprzetu komputerowego niezbednych do
utrzymania ciaglo$ci pracy zasobow,

bezposredni nadzor nad eksploatacja uzytkowanych w ZGM programow

(system6w) zapewniajaCy nieprzerwany i poprawny proces przetwarzania

informacji; ustalanie przyczyn pojawiajgcych si¢ problemow (sprzgtowe, biedy
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programowe, bledy baz danych, sieciowe np. prawa dostgpu) i podejmowanie
dzialan przywracajacych ciaglos$é procesu przetwarzania.
3. W zakresie bezpieczenstwa systemu informatycznego i archiwizowania danych

1) zapewnienie bezpieczenstwa systemu informatycznego na poziomie :
a) bezpieczenstwa fizycznego — zabezpieczenie rzeczowych aktywdéw  (sprzetu,
dokumentacji, pomieszczen) znajdujacych si¢ w bezposrednim uzytkowaniu
Sekeji ds. Informatyki w szczegdlnosci poprzez:

ograniczenie dostepu do pomieszczen serwerowni, archiwum tylko do
upowaznionych pracownikéw zgodnie z obowigzujaca w Zakladzie instrukcja
bezpieczenstwa informatycznego,

zapobieganie wlamaniom, zalaniom, pozarom poprzez wnioskowanie
wykonania niezbednych zabezpieczen technicznych (zamki patentowe,
detektory ognia ,dymu, podwyzszonej temperatury, urzadzenia ppoz. itp.)

b) bezpieczenstwa logicznego — zabezpieczenie danych i oprogramowania
szczegOlnie poprzez:

zarzadzanie hastami uzytkownikéw i nadzor nad przestrzeganiem procedur
okreslajacych czgstotliwo$¢ ich zmiany zgodnie z instrukcjg okreslajaca
sposob zarzadzania systemem informatycznym shluzgcym do przetwarzania
danych osobowych, ze szczegélnym uwzglednieniem wymogéw
bezpieczenstwa informacji,

ograniczenie dostepu wszystkich uzytkownikéw wylacznie do tych plikow
danych i programéw, ktére sg im niezbgdne do pracy; kompletowanie
wnioskow dostepu do danych i ich biezaca aktualizacja,

ustalanie na podstawie wnioskéw kierownikéw komoérek organizacyjnych
potwierdzonych przez administratora bezpieczenstwa informacji, zasad
przylaczania si¢ 1 korzystania z Internetu pracownikéw, udostepniania
informacji, w tym do BIP,

zapewnienie ochrony sieci logicznych przed nieupowaznionym dostepem
Z zewnatrz i nieupowaznionym dostepem pracownikoéw ZGM do Internetu
(oprogramowanie i osprzet , firewall”),

2) zabezpieczenie antywirusowe systemu informatycznego poprzez:

a) instalowanie programéw antywirusowych i konfiguracje systemu,

b) biezace dokonywanie czynnosci zwigzanych ze sprawdzaniem systemu pod katem
obecnosci wirusOw oraz kazdorazowo przy Korzystaniu z nos$nikéw
wymienialnych,

informowanie uzytkownikéw systemu o koniecznosci powiadamiania informatyka
w przypadku pojawienia si¢ wirusa, oraz wprowadzania do systemu nosnikéow
z zewngtrz (dyskietki, ptyty CD/DVD, urzadzenia pamigci) dopiero po uprzednim
sprawdzeniu ich przez informatyka,

opracowanie instrukcji zabezpieczenia systemu informacyjnego oraz planu awaryjnego
na wypadek powaznych zaburzen i przerw w poprawnym dziataniu sprz¢tu, systemow,
sieci, baz danych i aplikacji i biezace aktualizowanie tych dokument6w,

4) archiwizowanie danych systemu polegajace w szczegdlnosci na:

3)
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a) tworzeniu kopii wszystkich danych systemoéw sieciowych w tym, danych
osobowych na wymienialnym nosniku (kasety z ta$mg magnetyczna, zapisywalne
plyty CD - ROM, dyski elastyczne),

b) wykonywaniu kopii zabezpieczajacych w systemie komputerowym:

— kopie zabezpieczajace dane- codziennie po zakoniczeniu pracy,
—  systemowe kopie danych zwigzane z zamknigciem okreséw sprawozdawczych
— kazdorazowo po zamknieciu okresu na trwatych nosnikach danych,

¢) przechowywanie trwalych nosnikéw kopii danych, (baz danych, systemow,
startowych itp.), wraz z dokumentacja systeméw w szafie pancernej
w wydzielonym pomieszczeniu bezpieczenstwa; zalecane jest wykonywanie kopii
awaryjnych tych nosnikow do stosowania w celach uzytkowych,

4. W zakresie wspodtdziatania i koordynacji dziatan

1)

2)

3)

wspolpraca z wykonawcami zamoéwien na dostawe sprzetu komputerowego,
oprogramowania, programéw uzytkowych oraz ustug serwisowych w sprawach
eksploatacji urzadzen, wdrazania programéw i ich uzupetnien lub modyfikacji,
wspblpraca z wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Zaktadu w sprawach potrzeb
sprzetowych i programoéw uzytkowych, oceny przydatnosci zakupionych czy
wykonanych sitami wlasnymi programéw i ich wdrazania, zasad bezpiecznego
uzytkowania systeméw informatycznych, dostgpu, przetwarzania i dystrybucji danych
wspoldziatanie z Dzialem Zamoéwiefi Publicznych w zakresie tworzenia planu
zamoOwien publicznych i jego realizacji.

5. W zakresie sprawowania funkcji kontrolnych

LI wykonuje funkcje kontrolne w zakresie wszystkich spraw dotyczacych

zarzadzania i uzytkowania systeméw informatycznych uwzgledniajac zasady sprawowania
kontroli zarzadczej okreslone w Rozdziale 6 niniejszego Regulaminu oraz odpowiedzialnos¢
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych zgodnie z ustawg z dnia 17 grudnia 2004 r.
(DZ.U. z 2005 r. Nr 14 poz. 114).

Funkcje kontrolne LI polegaja w szczegdlnosci na sprawdzaniu, ocenie i potwierdzaniu:

1)

2)

3)

4)

prawidtowosci pod wzgledem merytorycznym i formalnym, rozliczonych w fakturach
za dostawy 1 ustugi informatyczne co oznacza ze::
— dane wykonawcy dotyczace nazwy firmy, adresu, NIP sg poprawne,
— dostarczony sprzet komputerowy, oprogramowanie i wykonane ushugi sg zgodne
Z umowami.
— zakupy i ushugi ujete sa w zatwierdzonym planie rzeczowo-finansowym
i w kwotach nie wigkszych niz planowane,
oprogramowanie komputeréw oraz wszystkie uzytkowane w Zakladzie programy
uzytkowe posiadajg wazne licencje i zostaly dopuszczone do stosowania w ZGM,
uzytkownicy systemoéw informatycznych, sieci komputerowej oraz Internetu sg
zalogowani, posiadajg wazne hasta dostepu i nie udostgpniajg sobie nawzajem swoich
haset oraz przestrzegajg obowigzujagcych w ZGM zasad uzytkowania systemow
i bezpieczenistwa informacji,
srodki zabezpieczajace system operacyjny, sie¢, oprogramowanie, sa wiasciwie
zainstalowane i zapewniaja odtworzenie funkcji przetwarzania informatycznego
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w przypadku uszkodzen sprzgtu, oprogramowania lub baz danych, ktére mogg
spowodowa¢ nieprzewidziane przerwy w funkcjonowaniu systeméw.

Pion Zastepcy Dyrektora ds. finansowych / Gléwnego Ksiegowego

Dzial Ksiegowosci (DK)

Do podstawowych zadan Dzialu Ksiggowosci nalezy organizowanie, koordynacja, nadzér
i kontrola dziatan w zakresie caloksztattu spraw zwigzanych z ewidencja majatku, gospodarka
finansowg i regulowaniem zobowigzan finansowych Zakladu, ubezpieczeniami majgtkowymi,
rozliczaniem mediéw, rozliczaniem inwestycji i remontéw oraz ewidencji kosztéw
1 przychoddéw. W dzialalno$ci w tym zakresie nalezy si¢ kierowaé przepisami dotyczacymi
dzialalnosci pionu Zastgpcy Dyrektora ds. finansowych/Gléwnego Ksiegowego.

W szczeg6Inosci do zadan stanowisk pracy nadzorowanych przez DK nalezy:

1. Ewidencja majatku trwalego i obrotowego

1) prowadzenie ewidencji bilansowej i dokonywanie odpiséw umorzeniowych i
amortyzacyjnych rzeczowych skladnikéw majatku trwatego Gminy i majgtku miasta Bielska-
Biatej na prawach powiatu zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych — KST i w zaleznosci od
ich warto$ci, zasad umarzania i amortyzacji, w podziale na:

a) wartosci niematerialne i prawne

b) podstawowe $rodki trwale

c) pozostale $rodki trwate w uzywaniu
d) inwestycje (srodki trwate w budowie)

2) prowadzenie ewidencji pozabilansowej nieruchomos$ci administrowanych przez ZGM na
zlecenie lub bez zlecenia, ktérych wlascicielem lub wspotwiascicielem sa osoby fizyczne lub
prawne,

3) biezace wprowadzanie zmian do ewidencji rzeczowych skladnikéw majatku trwalego na
podstawie obowigzujacych dokumentéw ksiggowych PT, OT, LT czy aktéw notarialnych w
przypadkach:

a) przyjecia sktadnikéw majatku nowych lub uzywanych pochodzacych z zakupu lub
inwestycji, otrzymanych w trwaly zarzad lub nieodptatne uzywanie, darowizny,
b) przekazania skiadnikéw majatku (czgéciowego lub catkowitego) w tym sprzedaz

lokali,

¢) likwidacji sktadnikoéw majatku wedtug protokotu komisji likwidacyjne;j,
4) prowadzenie ewidencji ksiegowej obrotow i standw magazynowych na podstawie
dokumentéw obrotu magazynowego (PZ,RW,WZ,ZW MM) otrzymywanych z komoérek
organizacyjnych prowadzacych magazyny (ADM, Zarzad) oraz wycena dowodéw obrotu
materiatowego,
5) prowadzenie rejestru dla celow podatku VAT w zakresie zakupu materiatéw oraz zakupu
pozostatych srodkoéw trwalych,
6) przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora ZGM o przeprowadzaniu corocznych
inwentaryzacji, powolywania komisji inwentaryzacyjnych i rozliczenia inwentaryzacji,
7) sporzadzanie informacji i sprawozdan o stanie i ruchu rzeczowych sktadnikéw
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majatku trwatego,
9) sprawowania funkcji kontrolnych -
Zastepca Dyrektora ds. finansowych/Glowny Ksiggowy oraz stanowiska bezposrednio przez
niego nadzorowane wykonujg funkcje kontrolne w zakresie wszystkich spraw dotyczacych
ewidencji i ubezpieczenia majatku, gospodarki finansowej i regulowania zobowigzafi tj.:

a) zgodnosci ewidencji majatku, jego wartosci i umorzenia w programie informatycznym z
ewidencja ksiggowa prowadzong na odpowiednich kontach programu finansowo-
ksiggowego oraz z dokumentami zrédtowymi,

b) zgodnosci ustalania wartosci poczatkowej Srodkéw trwalych, zasad umarzania
i amortyzacji oraz stosowanych stawek amortyzacyjnych z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami,

¢) wyceny przeprowadzanych spiséw z natury i sporzadzanych réznic inwentaryzacyjnych,

d) zgodnosci  stanéw  magazynowych  materiatbw i  stanu  wyposazenia
z dokumentami obrotu magazynowego, z fakturami zakupu i sprzedazy oraz ewidencjg
ksiegowa.

3. Gospodarka finansowa, regulowanie zobowiazan finansowych oraz sprawozdawczos¢

budzetowa:

1) przyjmowanie i biezace rejestrowanie wszystkich dowodéw zakupu (faktury, rachunki, noty
itp.), przygotowywanie do sprawdzenia, zatwierdzenia do wyplaty oraz zaksiggowania
poprzez wykonanie czynnosci:

a) wpisania do rejestru dokumentéw zakupu z zaznaczeniem daty przyjgcia,

b) rozdzielenia dokumentéw zakupu na poszczegblne komorki organizacyjne i ich
przekazania za potwierdzeniem odbioru w celu sprawdzenia pod wzgledem formalnym
i merytorycznym,

¢) dopilnowania terminéw zwrotu tych dokumentéw, sprawdzenia autoryzacji
upowaznionych pracownikow oraz przekazania do zatwierdzenia przez Gloéwnego
Ksiegowego i Dyrektora lub jego Zastepeg ,

d) zapewnienia dokonania zaplaty w terminach ustalonych w dokumentach zakupu,

¢) zapewnienie wlasciwego obiegu zatwierdzonych i zaptaconych dokumentéw zakupu w
celu ich zaksiggowania,

2) wyjasnianie watpliwosci dotyczacych kwot i terminéw zaplaty, przygotowywanie

korespondencji w tym zakresie, dokonywanie refundacji na odpowiednie konta

w przypadku niewlasciwego pobrania lub zaplaty,

3) otwieranie i zamykanie kont bankowych stosownie do potrzeb Zaktadu, w tym zakladanie

rachunkéw lokat terminowych dla zabezpieczenia nalezytego wykonania umow o roboty

budowlane, lokat terminowych dla kaucji mieszkaniowych, analizowanie wyciggow
bankowych i stanu kont pod wzgledem ich zgodnosci z dokonanymi przelewami i wptywami

4) wykonywanie czynnosci ksiggowych w zakresie:

a) dekretowania i ksiggowania raportéw bankowych
b) sporzadzania i ksiggowania polecen ksiggowania(PK) dotyczacych:
- korekty ksiggowan operacji kasowych i bankowych,
- obliczania i ksiegowania rocznych odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych,
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- obliczania, ksiggowania i odprowadzania podatku od posiadania pséw oraz naleznych
prowizji za wykonywanie tych czynnosci, wplywajacych na konta bankowe dotacji, refundacji
z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

5) sprawdzanie i autoryzowanie raportéw bankowych z uwzglednieniem dokumentow
zrédlowych dolaczanych do raportéw i zapewnienie odpowiedniej archiwizacji tej
dokumentacji.
6) przygotowywanie propozycji do projektéw planéw przychoddéw i rozchodéw budzetowych
w terminach ustalanych Uchwatami Rady Miejskie;j,
7) przygotowywanie wycinkowych planéw finansowych dla pionéw i komérek
organizacyjnych w porozumieniu z Zastepcg Dyrektora Zakladu,
8) biezace monitorowanie zaawansowania rocznego planu finansowego i wnioskowanie
jego zmian w porozumieniu z Zastgpcg Dyrektora Zaktadu w zakresie i terminach okre§lonych
przepisami,
9) przygotowywanie analiz stanu naleznosci Zakladu oraz wnioskdéw usprawniajgcych
windykacje naleznosci w tym, zapobiegajacych ich przedawnieniu,
10) przygotowywanie sprawozdawczosci budzetowej w zakresie i terminach ustalonych
przepisami (RB-30S, RB-N, RB-Z),deklaracji podatkowych (CIT-8, VAT-7).
11) sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych w zakresie i terminach ustalonych
przepisami
12) sprawowanie funkcji kontrolnej w zakresie:
a) przyjmowania dokumentéw stanowigcych podstawe do zaplaty i niezwlocznego
przekazywania za potwierdzeniem do komoérek organizacyjnych tych dokumentow tak,
aby mozliwym bylo ich sprawdzenie i dokonanie zaptaty w terminach wymagalnych i
niepowodujgcych naruszenia dyscypliny finanséw publicznych z powodu uszczuplenia
srodkow publicznych wskutek zaptaty odsetek za opOznienie w zaplacie,
b) dokonywania wyplat wylgcznie na podstawie dokumentéw zatwierdzonych przez
upowaznionych pracownikow,
¢) nadzoér wykonania umowy z tytutu obstugi kasowej ZGM przez bank,
d) zgodnosci naliczanych odpiséw na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych oraz
terminéw wptat tych odpiséw na wyodrgbniony rachunek bankowy z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami,
e) zgodnosci danych podawanych w sprawozdaniach budzetowych z ewidencja ksiegows.

3. Ubezpieczenie majatku:
1) przygotowywanie niezbgdnej dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zamoéwienia
publicznego oraz organizowanie przetargu na ubezpieczenie majatku ZGM w tym:
a) sporzadzenie opisu przedmiotu oraz wymagania zgodne z
ustawg Prawo Zaméwien Publicznych, (wykazy budynkow i budowli oraz ich
wartosci, wykaz ubezpieczanych urzadzen, materialéw, wartosci pienieznych)
b) okreslenie warunkéw umowy o wykonanie ubezpieczenia majatku ZGM,
2) przygotowanie umowy (polisy na poszczegdlne rodzaje ubezpieczen) z firma
Ubezpieczeniowg wyloniong w drodze przetargu,
3) okresowa aktualizacja przedmiotu ubezpieczenia uwzgledniajaca zmiany w stanie

53



Regulamin Organizacyjny Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Bielsku-Biatej

majatku (przyjecia, likwidacje itp.) oraz dostarczanie tych danych ubezpieczycielowi w celu
uzupelnienia polis ubezpieczeniowych,

4) prowadzenie rejestrow regresow i zgloszonych ubezpieczycielowi szkod, analizowanie

ich zasadnosci,

5) prowadzenie ewidencji pozabilansowej weksli zgodnie z zawartymi porozumieniami
wekslowymi na zabezpieczenie naleznosci ZGM.

4. Rozliczania mediow:

2) energia cieplna w tym:

a)

b)

c)

d)

€)

prowadzenie ewidencji powierzchni grzewczej z podziatem na powierzchnig lokali
mieszkalnych, uzytkowych i wlasnosciowych,

analiza kosztow energii cieplnej w budynkach oraz prowadzenie dziatan w kierunku
zmniejszenia zuzycia energii cieplnej,

okresowe rozliczanie w terminach wymaganych dla celow planowania
i sprawozdawczosci, zuzycia energii cieplnej, cieplej wody, gazu na cele grzewcze
wedhig odczytéw licznikéw i faktur od dostawcdw tej energii i na tej podstawie
ustalanie wysokosci obcigzen dla najemcow,

sprawdzanie zgodnosci zuzycia energii cieplnej, cwu i gazu oraz wysoko$ci optat
wykazanych w fakturach dostawcow, z faktycznym zuzyciem oraz umowami.
dokonywanie rozliczer kosztéw centralnego ogrzewania oraz cieplej i zimnej wody,

3) dostawa wody i odprowadzanie $ciekéw z nieruchomosci w tym:

a)

b)

analiza kosztow zuzycia wody i odprowadzanych sciekow oraz prowadzenie dziatan
w kierunku zmniejszenia kosztow zuzycia wody poprzez:

zapewnienie instalacji wodomierzy w budynkach,

koordynacja nad plombowaniami wodomierzy wykonywanymi przez ADM oraz
kontrola nad plombowaniami wodomierzy wykonanymi przez inne podmioty,
okresowe rozliczanie w terminach wymaganych dla celéw planowania i
sprawozdawczosci, kosztow wywozu nieczystosci wedhug faktur ustugodawcy i na
tej podstawie ustalanie wysokosci obciazen za wywoz nieczystosci dla najemcow i
na cele wlasne,

4) energia elektryczna w tym:

c)

analiza kosztéw zuzycia energii elektrycznej oraz prowadzenie dziatan w kierunku
zmniejszenia zuzycia poprzez wnioskowanie do ADM o kontrole i modernizacjg
instalacji elektrycznej,

d) okresowe rozliczanie w terminach wymaganych dla celow planowania i odczytow

licznik6w, faktur dostawcy i na tej podstawie ustalanie wysokosci obcigzefi za
energi¢ elektryczng dla najemcow i na cele wlasne,

5) odbidr nieczystosci z nieruchomosei w tym:

a)

b)

analiza kosztéw odbioru nieczystosci oraz prowadzenie dzialan w kierunku
zmniejszenia kosztow,

okresowe rozliczanie w terminach wymaganych dla celéw planowania i
sprawozdawczoéci, kosztow wywozu nieczystosci wedlug faktur ustugodawcy i na
tej podstawie ustalanie wysokosci obciazen za wywoz nieczystosci dla najemeow i
na cele wlasne.
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S. Ewidencja i rozliczanie inwestycji oraz remontéw

DK ma za zadanie organizowanie, koordynacje i kontrole¢ dziataf dotyczacych wspétdziatania
w zakresie planow inwestycji i remontéw, sporzadzania informacji z wykonania tych planow,
rozliczania i ksiggowania wykonanych zadan remontowych i inwestycyjnych, sporzadzania
ewidencji zakupu ushig remontowych i inwestycyjnych do celéw podatku VAT oraz
przygotowania zbiorczych ewidencji sprzedazy i zakupu. W szczegélnosci do zadanh DK
nalezy:

1) w zakresie planowania remont6éw i inwestycji oraz sprawozdawczosci w tym zakresie:

a) wspdldzialanie z Pionem Zastepcy Dyrektora oraz Kierownikiem ADM-u w zakresie
przygotowywania projektow planéw inwestycji i remontéw pod katem mozliwosci
finansowych Zaktadu,

b) czuwanie nad biezgca realizacja zatwierdzonego rocznego planu inwestycji i remontéw

zgodnie z zasadg proporcjonalnosci do uplywu czasu roku budzetowego, sygnalizowanie
odchylen od planu,

¢) wspoldziatanie z Pionem Zast¢pcy Dyrektora oraz Kierownikiem ADM-u w zakresie
przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie inwestycji i remontéw z innych poza
wiasnymi $rodkéw (dotacje budzetowe, Srodki z Funduszu Ochrony Srodowiska i inne) oraz
biezgce czuwanie nad wykorzystaniem przyznanych srodkow zgodnie z
przeznaczeniem,

d) przygotowywanie danych z zakresu inwestycji i remontéw do okresowych sprawozdan

budzetowych.
2) W zakresie rozliczania i ksiggowania wykonanych inwestycji i remontéw
a) przyjmowanie i sprawdzanie faktur za remonty i inwestycje pod wzgledem formalnym i
rachunkowym i przygotowywanie do wyplaty majac na uwadze w szczegélnosci czy
zafakturowane ushugi:
- ujete s3 w zatwierdzonym planie rzeczowo-finansowym i w kwotach nie wickszych

niz planowane,

- zastosowano prawidtowe stawki i kwoty podatku VAT,

- terminy zaplaty sg zgodne z terminami ustalonymi w umowach,

b) dokonywanie ksiggowania faktur za wykonane ustugi remontowe i inwestycyjne na
odpowiednich kontach bilansowych w ukladzie kosztéw wg rodzajéw i wg miejsc
powstawania oraz na kontach pozabilansowych wg adreséw budynkéw,

¢) sporzgdzanie okresowych informacji z wykonania planu remontéw wg komérek
organizacyjnych, a z wykonania planu inwestycyjnego wg zadan,

d) rozliczanie inwestycji zakonczonych nowych lub zwigkszajacych warto$é istniejacych

srodkow trwalych i przygotowanie wartosci zakonczonych inwestycji do ujecia w

dokumencie przyjecia $rodka trwatego OT,

e) przygotowywanie danych do ustalenia stanu inwestycji rozpoczetych na koniec kazdego
roku obrotowego,
f) uzgadnianie stanu naleznosci i zobowigzan na koniec okreséw sprawozdawczych z

tytulu wykonywanych inwestycjii remontéw, przygotowywanie uzgodnien sald z

kontrahentami.
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3) W zakresie rozliczania podatku od towaréw i ustug VAT- sporzadzanie miesiecznych
rejestrow zakupow dla potrzeb podatku od towaréw i ustug VAT dotyczacych zakupu ustug
remontowych i inwestycyjnych,
4) W zakresie koordynacji i wspotdziatania

a) wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi

- Wydzialem Ochrony Srodowiska UM w sprawach rozliczania przyznanych $rodkéw z

Funduszu Ochrony Srodowiska,

- wykonawcy rob6t remontowych i inwestycyjnych w sprawach fakturowania 1

rozliczania rob6t remontowych i inwestycyjnych oraz ptatnosci zobowigzan z tego
tytutu,

b) wspélpraca z Administracja Doméw Mieszkalnych i komérkami organizacyjnymi
odpowiedzialnymi za bilansowanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych oraz ich realizacje
i rozliczanie w sprawach fakturowania i rozliczania wykonanych inwestycji i remontow,
5) W zakresie sprawowania funkcji kontrolnych - DK wykonuje funkcje kontrolne w zakresie
wszystkich spraw dotyczacych sprawozdawczodci, rozliczania remontéw i inwestycji,
sporzadzania deklaracji podatku od towaréw i ushug VAT, uwzgledniajac zasady sprawowania
kontroli zarzgdczej
Funkgje kontrolne polegajg w szczeglnosci na sprawdzaniu, ocenie i potwierdzaniu:

a) zgodnosci danych podawanych w informacjach i rozliczeniach dla celow

sprawozdawczosci budzetowej z danymi ewidencji ksiggowej, aby nie dopusci¢ do
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,

b) prawidlowosci i terminowosci rozliczen kosztéw na poszczegolne zadania
inwestycyjne i obiekty remontowane, wykorzystania dotacji celowych i innych zrodet
zewnetrznych

¢) prawidtowosci naliczania kar i odszkodowan umownych za nieterminowg realizacj¢
robot

d) autoryzowaniu faktur za wykonane remonty i inwestycje poprzez zlozenie podpisu na

tych dokumentach co oznacza, ze zostaly sprawdzone pod wzgledem formalnym i
rachunkowym a w szczegdlnosci ze:
- dane wykonawcy dotyczace nazwy firmy, adresu, NIP sa poprawne,
- zadania ujete s3 w zatwierdzonym planie rzeczowo-finansowym i w kwotach nie
wigkszych niz planowane,
- zastosowano prawidtowe stawki VAT a wyliczenia rachunkowe sg prawidlowe,
- termin zaplaty jest zgodny z terminem ustalonym w umowie,
¢) terminéw regulowania naleznosci i zobowiazan z tytutu rozliczen wykonanych
inwestycji i remontéw tak, aby nie dopusci¢ do naruszenia dyscypliny finansow publicznych z
powodu uszczuplenia srodkéw publicznych wskutek zaplaty odsetek za opoznienie w zaplacie
f) prawidlowosci rozliczen inwestycji zakoficzonych i ustalania wartosci nowych
srodkéw trwatych lub zwickszajacych warto$é istniejacych $rodkéw trwalych zgodnie z
faktycznie poniesionymi kosztami i ewidencjg ksiggows,
g) zgodnosci rozrachunkéw z wykonawcami robot inwestycyjnych i remontowych,
dotyczacych naleznoscii zobowigzan, z danymi ewidencji ksiggowej,
h) prawidtowosci i zgodnosci z ewidencja ksiegowg zbiorczych rejestrow sprzedazy i
zakupu stanowigcych podstawe do sporzadzenia deklaracji podatku od towar6w i ustug VAT-
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6. W zakresie koordynacji dzialan i wspéldzialania w ust. 1-5:
1) Wspélpraca z instytucjami zewn¢trznymi
a) Wydzial Nieruchomosci Urzgdu Miejskiego w sprawach ewidencji i
uzgadniania stanu mienia Gminy podawanego w kwartalnych i rocznych
sprawozdaniach,
b) Wydzial Dochodéw Budzetowych Urzedu Miejskiego w sprawach podatku od
nieruchomosci
c) Wydzial Budzetu UM w sprawach planéw finansowych i sprawozdawczosci
budzetowe;j,
d) Urzedy Skarbowe w sprawach deklaracji podatkowych i rozliczen z tego tytutu,
¢) Dostawcy uslug komunalnych i wykonawcy robét w sprawach platnosci
zobowigzan z tytulu wykonanych ushug i robét,

2) Wspélpraca z innymi komérkami ZGM

a) Administracja Doméw Mieszkalnych w sprawach fakturowania i rozliczania ushug
komunalnych, robét remontowych i inwestycyjnych, oraz autoryzowania
dokumentow rozliczeniowych, rozliczen szkod z ubezpieczycielami

b) Komorki Organizacyjne Pionu Dyrektora, Zastgpcy Dyrektora w sprawach: -
podatku od nieruchomosci, ewidencji i ubezpieczenia administrowanych
nieruchomosei, rozliczania zuzycia ciepla, wody, wywozu nieczystosci i
pozostatych ustug komunalnych,

- planowania i rozliczania wysokosci nakladéw na inwestycje i remonty,
terminowego dostarczania faktur za wykonane remonty i inwestycje,
- sprzedazy lokali i zmian w ewidencji nieruchomosci z tego tytutu.
7. Ewidencja kosztéw i przyvchodéw w zakresie udostepniania zarzadzanego zasobu
W tym zakresie do zadan DK nalezy:

1) prowadzenie ewidencji wplat za najem, eksploatacje badz dzierzawe zasobéw Bielska-
Bialej we wszystkich formach najmu, ustalania wielkosci przychodow ZGM z tego tytutu
dla celow podatku od towardéw i ustug VAT oraz ewidencji ksiegowej. Wykonywanie
nadzoru w zakresie ewidencji obciazen tytulu najmu.

2) organizowanie, koordynacja nadzdr i kontrola dziatan w zakresie caloksztaltu spraw
zwiazanych z ewidencja kosztoéw, rozliczeniami administrowanych nieruchomosci

3) W zakresie ewidencji obciazen i wplat za najem i dzierzawe zasoboéw oraz $wiadczenia

a) wprowadzanie do programu uzytkowego biezacych wplat najemcow z tytulu najmu i
dzierzawy zasobow we wszystkich typach najmu (lokale kwaterunkowe,
wiasnosciowe, uzytkowe), na podstawie dowodow bankowych oraz dokonywanie
korekt w tym zakresie

b) generowanie danych wynikowych w komputerowym systemie ewidencji,
sporzagdzanie comiesigcznych zbiorczych wydrukéw w zakresie wysokosci przypisow i
wplat oraz stanu rozrachunkéw z tego tytutu,

¢) rozliczanie wyciagéw bankowych oraz sporzadzanie i ksiggowanie raportéw

bankowych dla rachunku podstawowego i pomocniczych, wyjasnianie roznic i pomytek w
obcigzeniach i uznaniach tych rachunkéw,
2) W zakresie ewidencji ksiegowej przychodow (przypiséw) i wplat z tytutu najmu
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a) sporzadzanie miesiecznych rejestrow sprzedazy dla celéw podatku od towaréw i ustug
VAT z podzialem na odpowiednie tytuly sprzedazy wedtug typéw najmu ( lokale
mieszkalne, uzytkowe),
b) sporzadzanie zbiorczych not ksiegowych przychodéw z tytutu najmu i wprowadzanie
do ewidencji ksiegowej w systemie finansowo - ksiggowym miesigcznych przychodow ze
sprzedazy we wszystkich typach najmu,
¢) comiesieczne uzgadnianie kont analitycznych z kontami syntetycznymi przychodow i
kontami rozrachunkowymi w systemie FK; sporzadzanie na ostatni dziefi miesigca
wydrukéw obrotéw i sald kont syntetycznych we wszystkich typach najmu,

d) prowadzenie ewidencji ksiegowej kaucji mieszkaniowych w systemie finansowo-
ksiegowy, naliczanie odsetek dla kaucji wptaconych przed 1994 r.

¢) przygotowywanie zbiorczych not ksiggowych dla obcigzern i wplat za bezumowne
zajmowanie lokali, odsetek od zaleglosci czynszowych, kosztéw postgpowania
sadowego i egzekucyjnego oraz ksiggowanie w systemie finansowo - ksiggowym,

f) ustalanie przychodéw, obrotéw i sald (miesigczne, kwartalne lub roczne w zaleznosci
od termindéw rozliczen) dla budynkéw bedacych w administracji zleconej oraz
budynkéw w ktorych udziaty ma Skarb Parnistwa,

3) W zakresie analizowania stanu i umarzania naleznosci z tytutu najmu

a) przygotowywanie wnioskéw wraz z uzasadnieniem i projektem Zarzadzenia Prezydenta

Miasta Bielska-Bialej o umorzenie naleznosci i kierowanie do zatwierdzenia zgodnie z

ustaleniami Uchwaly Rady Miejskiej przez Prezydenta Miasta lub Dyrektora ZGM; oraz

sporzadzanie pélrocznych i rocznych sprawozdan o umorzonych naleznosciach.
4) W zakresie koordynacji i wspdldziatania

a) wspolpraca z instytucjami zewngtrznymi

- Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w sprawach rozliczania dodatkow

mieszkaniowych,

- Wydziat Budzetu Urzedu Miejskiego w sprawach wnioskéw o umorzenie

naleznosci kierowanych do decyzji Prezydenta Miasta oraz skiadania

potrocznych i rocznych sprawozdan o umorzonych naleznosciach na podstawie

decyzji Prezydenta Miasta i Dyrektora ZGM,

b) wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi ZGM

- komorki organizacyjne prowadzace windykacje naleznosci w sprawach uzgadniania

stanu naleznosci z tytutu najmu lokali, garazy, ogrodow oraz umarzania nalezno$ci

niesciggalnych,

- komorki organizacyjne pionu Dyrektora, Zastgpcy Dyrektora w sprawach:

- -ustalania wielkosci przychodu (przypisu) z tytulu najmu lokali we wszystkich

typach najmu oraz zaliczek od wlascicieli lokali,

- -ustalania wielkosci przychodu z tytutu $wiadczen za media i pozostale ustugi

komunalne,

- -naliczania i rozliczania kaucji mieszkaniowych, dodatkéw mieszkaniowych,

- -rozliczania kosztoéw utrzymania cze$ci wspélnych nieruchomosei w budynkach
wspblnot mieszkaniowych, rozliczania przychodéw oraz zestawienia obrotow i sald
dla budynkéw w administracji zleconej i budynkow, w ktérych udziaty posiada
Skarb Panstwa.
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5) W zakresie ewidencji kosztéw i rozliczania kosztow

a) organizowanie i stosowanie systemu ewidencji ksiegowej kosztow zgodnie z
obowigzujacymi w ZGM Zasadami (Polityka) Rachunkowosci i Zaktadowym Planem
Kont, a w szczegdlnosci:

- ujmowanie kosztéw prostych w ukladzie rodzajowym na kontach zespohu 4 w sposéb

Zapewniajacy:

- -ustalenie grupy kosztéw rodzajowych,

- - oznaczenie klasyfikacji budzetowej paragrafu wydatku dostosowanej do potrzeb

planowania, sprawozdawczo$ci budzetowej i analiz,

- -rozszerzenie analityczne w ukladzie podzielnosci poziomej oznaczajace

uszczegdlowienie wydatku w ramach paragrafu,

- - rozliczenia migdzyokresowe kosztéw prostych poniesionych w okresie, ale
rozliczanych w czasie, ktore do kosztéw dziatalnosci beda zaliczane w pézniejszych
okresach,

-) rownolegle ujmowanie kosztéw rodzajowych okresu sprawozdawczego w ukladzie
kalkulacyjnym wedlug typéw dziatalnosci na kontach zespotu 5 w sposéb
zapewniajacy:

- - uyymowanie kosztéw wykonywanych w danym okresie zadan, w podziale na
dzialalno$¢ podstawows, pomocnicza, koszty zarzadu,

- - rozszerzenie analityczne w ukladzie podzielnosci poziomej pozwalajace na
odniesienie kosztow kazdego rodzaju dziatalnoéci wedtug miejsc powstawania
(ADM, Zarzad) i rodzaje wlasnosci (gmina, Skarb Panstwa, wspotwlasnosé oséb
fizycznych i prawnych),

- - rozliczanie kosztéw prostych ujmowanych na kontach zespolu 5 z kosztami
$wiadczenia ushug ujmowanymi na koncie zespotu 7,

- uyjmowanie kosztow operacji finansowych (odsetki) oraz pozostatych kosztow

operacyjnych posrednio zwigzanych z dzialalno$cig operacyjng na kontach zespohu 7

- zamykanie na koniec roku obrotowego wszystkich kont wynikowych przychodéw i
kosztow przez przenoszenie ich sald na konto wyniku finansowego,

b) przyjmowanie wszystkich dowodéw ksiegowych zewnetrznych i wewngtrznych (faktury
i inne kosztowe dowody ksiegowe za wyjatkiem faktur i rachunkéw za wykonane
remonty i inwestycje), dotyczacych m. innymi :

- kosztow eksploatacji nieruchomosci,

- kosztéw zarzadu,

- kosztow delegacji, ryczattdéw za uzywanie samochodéw prywatnych do celow
stuzbowych, ekwiwalentéw za odziez robocza i pranie odziezy roboczej, badan
okresowych i innych $wiadczen na rzecz pracownikéw,

- kosztéw wynagrodzen ze stosunku pracy i uméw zlecenia z réwnoczesnym
sporzadzeniem rozdzielnikéw plac na podstawie Zrédlowej dokumentacji otrzymywanej
z komorki organizacyjnej zajmujacej si¢ sprawami kadrowo-placowymi,

- kosztéw ubezpieczenia majatku na podstawie polis ubezpieczeniowych,

- przychodéw z innych tytutéw niz przychody z tytulu najmu,

- rozliczen z tytulu pobranych przez pracownikéw zaliczek oraz ich ewidencja,

c) sprawdzanie przyjmowanych dowoddéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i
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rachunkowym, dekretowanie zgodnie z obowiazujacym planem kont na odpowiednie
konta kosztéw i przychodéw i biezgce ich wprowadzanie do ewidenc;ji ksiggowej,

d) sporzadzanie dla potrzeb podatku od towaréw i ustug VAT miesigcznych rejestrow
sprzedazy z innych tytuléw niz z tytutu najmu, rejestréw zakupu oprocz zakupu ustug
inwestycyjnych i remontowych, oraz zakupu materialéw, sporzadzanych przez inne
komorki pionu DK, koordynowanie ostatecznego rozliczenia sprzedazy i zakupow,
ustalenia podatku VAT naleznego, naliczonego i do rozliczenia dla celow sporzadzenia
miesiecznych deklaracji VAT

e) biezace analizowanie dla celéw uzgadniania z kontrahentami transakcji nierozliczonych
i stanu rozrachunkéw oprécz rozrachunkdw z tytutu najmu oraz ushug inwestycyjnych i
remontowych, sporzadzanie informacji w tym zakresie dla komérek organizacyjnych w
celu podejmowania dziatan windykacyjnych,

f) przygotowywanie danych do bilansu skonsolidowanego jednostki samorzadu
terytorialnego, sporzgdzanego przez Wydziat Budzetu Urz¢du Miasta,

g) przygotowywanie analiz i informacji w zakresie wszystkich rodzajow kosztow
eksploatacji i remontéw nieruchomosci

6) W zakresie rozliczania nieruchomosci

a) prowadzenie réwnolegle z ewidencja bilansowa kosztow ewidencji
rzeczywistych kosztéw dla kazdej administrowanej nieruchomosci
b) zapewnienie zgodno$ci kosztéw wynikajacych z ewidencji analitycznej z kontami
syntetycznymi kosztow,
¢) sporzadzanie rozliczen kosztéw i przychoddw z nieruchomosci bedacych w administracji
zleconej, administrowanych bez zlecenia oraz bedacych w opiece w tym migdzy
innymi:

- ustalanie kosztéw nieruchomosci na podstawie ewidencji rzeczywistych kosztow,

- ustalanie przychodéw z tytutu naleznych oplat za czynsze i $wiadczenia w wartosci

netto (bez naleznego podatku VAT

- dokonywanie rozliczenia nieruchomosci w administracji zleconej w okresach
wynikajacych z uméw o administrowanie, wprowadzanie do ewidencji ksiggowej
wynikow tych rozliczefi na podstawie wewngtrznych dowodow ksiggowych,

- przekazanie rozliczenia do LE w celu powiadamiania wspdtwlascicieli o wynikach
rozliczefi, przygotowywanie dyspozycji platniczych stanu rozrachunkéw w sposob i
terminach okreslonych w umowach o administrowanie,

- przygotowywanie rozliczen kosztéw i przychodéw dla nieruchomosci
administrowanych bez zlecenia dla celéw hipotekowania naktadéw ponoszonych
na utrzymanie tych nieruchomosci, przekazywanie tych rozliczen do Dziatu
Eksploatacji w celu przeprowadzenia postgpowania obciazenia hipoteki,

7) W zakresie rozliczania wspélnot mieszkaniowych
a) biezace prowadzenie w programie ewidencji rzeczywiscie poniesionych kosztéw na

wszystkich budynkach wsp6lnot mieszkaniowych w sposéb umozliwiajacy ustalenie
rodzajéw sktadnikéw kosztow,
b) ewidencja rozliczen rocznych wspélnot mieszkaniowych przekazanych przez zarzadcow
¢) prowadzenie ewidencji i rozliczania funduszy remontowych w poszczegdlnych
wspolnotach,
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8) W zakresie planowania i sprawozdawczosci budzetowej
a) przygotowywanie propozycji do projektéw planéw finansowych w zakresie wydatkow
budzetowych,

b) przygotowywanie danych w zakresie kosztéw do sprawozdawczosci budzetowej i

finansowej w zakresie i terminach ustalonych przepisami (RB-30S, bilans, rachunek zyskow
i strat, VAT-7) oraz sporzadzanie deklaracji podatkowych (CIT-8, VAT-7) w ukladzie
umozliwiajgcym ustalenie przychodéw i kosztéw dla mediéw i ushug najmu, dla ktérych
stosuje si¢ szczegdlny moment powstania obowigzku podatkowego.

9) W zakresie koordynacji i wspoétdziatania
a) wspdlpraca z instytucjami zewnetrznymi:

- Wspélnoty Mieszkaniowe, w ktorych gmina posiada udzialy w sprawach rozliczania
zaliczek na pokrycie kosztéw utrzymania czg¢sci wspélnych nieruchomoscei i wplat na fundusze
remontowe, w czesciach dotyczacych udzialu gminy, wplat zaliczek na koszty utrzymania
czescl wspodlnych i fundusze remontowe,

- Wydziat Budzetu Urzedu Miasta w sprawach planéw i sprawozdawczosci budzetowej
w tym, przygotowywania danych do bilansu skonsolidowanego,

- Urzedy Skarbowe w sprawach deklaracji podatku od towaréw i ustug VAT,

- osoby fizyczne i prawne w sprawach rozliczen nieruchomosci w ramach uméw o
administracj¢ zlecong oraz rozliczen nieruchomosci administrowanych bez zlecenia,

b) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi ZGM
- Administracja Doméw Mieszkalnych w sprawach wycinkowych planéw kosztéw
eksploatacji i ich rozliczania, sprawdzania i przekazywania dowod6éw ksiegowych
dotyczacych kosztéw eksploatacji oraz pozostalej sprzedazy ustug nie bedgcych
ustugami z tytutu najmu,

- komorki organizacyjne Pionu Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora w sprawach:

- -rozliczen wspdlnot mieszkaniowych w tym, wplat na fundusze remontowe,

- -rozliczef administracji zleconej i bez zlecenia oraz fakturowania pozostalej
sprzedazy zakladu,

-- rozliczania nieruchomosci oraz mediéw,

-- fakturowania obcigzen za materialy przetargowe, ewidencji i rozliczania kosztéw
wynikajacych z uméw z wykonawcami robdt i ustug,

-- ewidencji kosztéw sadowych i egzekucyjnych,

- -ewidencji kosztéw wynagrodzen i pochodnych oraz rozliczef zakupu materiatow i
ustug dokonywanych przez komdrki organizacyjne Zarzadu i ADM

10) W zakresie sprawowania funkcji kontrolnych

DK wykonuje funkcje kontrolne w zakresie wszystkich spraw dotyczacych ewidencji kosztow

irozliczen zarzadzanych nieruchomosci oraz bedacych w opiece ZGM - uwzgledniajgc zasady

sprawowania kontroli.

Funkcje kontrolne DK polegaja w szczegdlnosci na sprawdzaniu, ocenie i potwierdzaniu:

1) zgodnosci danych dotyczacych przychodéw i kosztéw podawanych w informacjach i
rozliczeniach dla celow sprawozdawczosci budzetowej z danymi ewidencji ksiggowe;j tak,
aby nie dopusci¢ do naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,

2) zasadnosci obcigzania kosztami, ewidencjonowania wplywow i ustalania wyniku
finansowego na nieruchomosciach w administracji zleconej i administracji prowadzone;j
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bez zlecenia,

3) autoryzowaniu zrédtowych dowodéw ksiegowych wewnetrznych i zewnetrznych
dotyczacych pozostalej sprzedazy i kosztoéw (faktury, zaliczki, delegacje, ryczalty za
uzywanie samochodéw prywatnych do celow shuzbowych, ekwiwalenty za uzywanie i
pranie odziezy roboczej itp.), poprzez ztozenie podpisu na tych dokumentach, co oznacza,
ze zostaly sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym a w szczegdlnosci:

a) uwzgledniaja wymogi ustalone dla dowodoéw ksiegowych w ustawie o rachunkowosci,

b) wydatki i §wiadczenia oraz ich wysokosé sg zgodne z obowigzujacymi przepisami,

¢) rodzaje wydatk6éw oraz ich wielko$¢ mieszcza si¢ w odpowiednim paragrafie wydatkoéw
klasyfikacji budzetowej w zatwierdzonym planie finansowym Zaktadu i nie spowodujg
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych z powodu ich przekroczenia,

d) zastosowano prawidlowe stawki VAT,

e) dokonano prawidlowych wyliczen rachunkowych,

4) zgodnosci wnioskdw o umorzenie naleznosci z tytulu pozostalej sprzedazy i rozliczen z
tytuhu administracji zleconej ze stanem rozrachunkéw wynikajacym z ewidencji ksiggowej,
przepisami ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych

oraz z zasadami i trybem postgpowania umorzeniowego ustalonymi Uchwatg Rady
Miejskiej w Bielsku-Bialej.

5) zgodnosci wptywow dotyczacych naleznosci czynszowych w nieruchomosciach, w ktérych
udzial ma Skarb Panstwa z faktycznymi wptywami wynikajacymi z ewidencji ksiggowej
oraz termindéw przekazywania tych wplywow i rozliczen z terminami ustalonymi w
umowie o zarzadzanie.

DK wykonuje funkcje kontrolne w zakresie wszystkich spraw dotyczacych ewidencji obc1qzen

i wplat za najem, dzierzawe i eksploatacj¢ zasobéw Gminy i Miasta Bielska-Bialej na prawach

powiatu, ustalania wielkosci przychod6w i stanu rozrachunkéw z tego tytulu - uwzgledniajac

zasady sprawowania kontroli zarzadcze;j.

Funkcje kontrolne polegajg w szczeg6lnosci na sprawdzaniu, ocenie i potwierdzaniu:

1) zgodnosci wprowadzanych do systemu wplat najemcéw za posrednictwem
banku i Agencji Bankowej z wyciagami bankowymi, danymi dotyczacymi
identyfikacji najemcy, rodzaju wplaty (czynsz, $wiadczenia, odsetki, bezumowne),
2) zgodnosci kwot przychodu w rejestrach sprzedazy dla celéw podatku od towaréw i
ushug VAT z ewidencjg ksiggowa,

3) zgodno$ci stanu rozrachunkéw z tytulu najmu w analityce szczegélowej z kontami
syntetycznymi ewidencji ksiegowej i danymi podawanymi do sprawozdawczosci
budzetowej tak, aby nie dopusci¢ do naruszenia dyscypliny finanséw publicznych w
przypadku niezgodnosci tych danych,

4) zgodnosci wnioskow o umorzenie naleznosci przygotowywanych przez komorki
organizacyjne z przepisami ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku dochodowym
od 0séb prawnych, ustawy o podatku od towar6éw i ustug, zasadami i trybem umarzania
naleznosci ustalonych Uchwatg Rady Miejskiej w Bielsku-Bialej oraz danymi
wynikajacymi z ewidencji ksiggowej.

f) terminowosci odnawiania lokat terminowych na wptacane kaucje mieszkaniowe, wadia i

kwoty stanowigce zabezpieczenie nalezytego wykonania robdt oraz przygotowania do
wyplaty naleznych kwot po wykonaniu i rozliczeniu rob6t czy ustaniu stosunku najmu,
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g) zgodnosci dokonywanych wyptat za posrednictwem bankéw ze stanami na rachunkach
bankowych oraz kierowania wyplat na wlasciwe konta odbiorcéw.
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