Zarzadzenie nr 13/2023
Dyrektora Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Rybniku
z dnia 2 listopada 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Zaktadu Gospodarki

Mieszkaniowej w Rybniku

Dziatajgc na podstawie
— § 6 Statutu Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Rybniku, przyjetego uchwatg
Nr 165/XI11/2019 Rady Miasta Rybnika z dnia 27 czerwca 2019 r.,

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzi¢ Regulamin organizacyjny Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Rybniku

w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zobowigzac¢ pracownika na stanowisku ds. Koordynacji i Proceséw do zapoznania

pracownikow z regulaminem, o ktérym mowa w §1.

§ 3.
Traci moc Regulamin organizacyjny Zakfadu Gospodarki Mieszkaniowej w Rybniku

wprowadzony Zarzgdzeniem Dyrektora nr 27/2022 z dnia 30 sierpnia 2022 r.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 listopada 2023 r.



Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 13/2023
Dyrektora ZGM z dnia 2 listopada 2023 r.

Regulamin organizacyjny Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Rybniku

§1.
Regulamin organizacyjny okresla:
— organizacje wewnetrzng Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Rybniku zwanego dalej

,,Zaktadem”,

— zakres zadan poszczegolnych komérek organizacyjnych Zakfadu.

§ 2.

Zaktad realizuje zadania wynikajgce ze Statutu.

§ 3.

1. Zaktadem kieruje Dyrektor, z ktérym stosunek pracy nawigzuje i rozwigzuje Prezydent
Miasta Rybnika.

2. Dyrektor kieruje Zaktadem w granicach okreslonych w powszechnie obowigzujgcych
przepisach prawa i na podstawie petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta
Rybnika.

3. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe funkcjonowanie Zaktadu oraz
reprezentuje Zaktad na zewnatrz.

§ 4.
Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Gtoéwnego
Ksiegowego.

§ 5.

1. Zastepca Dyrektora, Gtowny Ksiegowy oraz kierownicy wyodrebnionych komoérek
organizacyjnych w Zakfadzie dziatajg na zewnagtrz w granicach udzielonych im
pethomocnictw i upowaznien.

W miare potrzeby Dyrektor udziela petnomocnictw innym pracownikom.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Zastepca, a w przypadku

nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora zastepstwo powierzane jest innej osobie.

§ 6.
1. Strukture organizacyjng Zakfadu okresla Schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik

do niniejszego regulaminu.



2. W strukturze organizacyjnej Zaktadu wystepujg trzy piony:
1) Dyrektora,
2) Zastepcy Dyrektora,
3) Giéwnego Ksiegowego.
§7.

1. W pionie Dyrektora zadania Zakfadu realizujg nastepujgce komorki organizacyjne

oraz samodzielne stanowiska:
1) Dziat Spraw Pracowniczych i Administracji (DSPiA),
2) Dziat Techniczny (DT),
3) Dziat Remontowy (R),
4) Dziat Zamdwien Publicznych i Uméw (DZP),
5) Stanowisko ds. Koordynacji i Proceséw (SBK),
6) Dziat Zapewnienia Jakosci (DZJ),
7) Biuro Radcow Prawnych (RP),
8) Stanowisko ds. Obstugi Informatycznej (1),
9) Stanowisko ds. bhp (BHP),
10)Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Ochrony Ludnosci (OC).

2. W pionie Zastepcy Dyrektora zadania Zakfadu realizujg nastepujgce komorki

organizacyjne:

1) Dziat Lokalowy (DL),

2) Administracja Zasobu Budynkéw (AZB NR 11 AZB NR 2),
3) Dziat Windykacji (DW).

3. W pionie Gtéwnego Ksiggowego zadania Zaktadu realizujg nastepujgce komorki

organizacyjne:
1) Dziat Finansowo-Ksiegowy (DK),
2) Dziat Rozliczen (DR).
§ 8.

Do zadan DYREKTORA nalezy w szczegdlnosci:

1) gospodarowanie powierzonym mieniem Miasta Rybnika i Skarbu Panstwa poprzez
wykonywanie uprawnien wiascicielskich w granicach udzielonych petnomocnictw przez
Prezydenta Miasta Rybnika,

2) nadzorowanie przygotowywania i realizacji zadan inwestycyjnych, remontowych
i modernizacyjnych oraz dokonywania rozbiorek obiektéw budowlanych,

3) nadz6r nad planowaniem oraz terminowym wykonaniem zadan w zakresie robot

remontowo-konserwacyjnych w sposéb zapewniajgcy utrzymywanie zasobu budynkow



zarzgdzanych przez Zaktad we wtasciwym stanie technicznym,

4) okreslanie zadan i kierunkéw dziatania Zaktadu,

5) ustalanie planu finansowego Zaktadu,

6) nadzorowanie postepowan dotyczgcych udzielania zamowien publicznych,

7) dokonywanie czynnosci w zakresie spraw dotyczgcych stosunkéw pracy pracownikow
Zaktadu, ustalanie wielkosci i struktury zatrudnienia oraz zasad wynagradzania,

8) planowanie i nadzorowanie wydatkowania srodkow finansowych przeznaczonych na
realizacje zadan zwigzanych z technicznym utrzymaniem zasobu oraz zadan
dotyczacych jego eksploataciji,

9) zapewnienie wiasciwej organizacji pracy i warunkéw jej wykonywania zgodnie
z wymaganiami bhp,

10)nadzorowanie zadanh z zakresu obrony cywilnej,

11) nadzorowanie realizacji zadan wynikajgcych ze wspotpracy z jednostkami miejskimi,
w szczegolnosci w zakresie obstugi technicznej imprez plenerowych organizowanych
przez Miasto Rybnik.

§09.

Do zadan ZASTEPCY DYREKTORA nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem zasobem lokalowym,

2) sprawowanie nadzoru nad prawidtowg eksploatacjg zasobu i jego administrowaniem,

3) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zgtoszen, skarg i wnioskow najemcoéw,

4) prowadzenie nadzoru nad windykacjg naleznosci.

§ 10.

Do zadan GLOWNEGO KSIEGOWEGO nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Zaktadu zgodnie z ustawg o rachunkowosci i przepisami
wykonawczymi,

2) opracowywanie i kontrola realizacji planu finansowego Zaktadu,

3) kontrolowanie prawidtowosci i terminowosci sporzadzania sprawozdan finansowych,
rozliczen z budzetem, ustalania zobowigzan podatkowych,

4) nadzorowanie rozliczen finansowych,

5) analizowanie wynikoéw ekonomicznych,

6) ustalanie planu wynagrodzen,

7) nadzorowanie przygotowywania dokumentacji w celu uzyskania finansowego wsparcia
na realizacje przedsiewzie¢ inwestycyjnych i remontowych,

8) nadzorowanie pod katem finansowym dziatan zwigzanych z posiadaniem przez Miasto



1.

3.

Rybnik udziatéw we wspdlnotach mieszkaniowych.

§ 11.
Za prace w poszczegolnych komérkach organizacyjnych odpowiadajg kierownicy tych
komorek.
Organizacje wewnetrzng komorek organizacyjnych oraz zakres obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtych pracownikow ustalajg kierownicy tych
komorek.
Zakres obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow zatrudnionych na

stanowiskach samodzielnych okresla Dyrektor.

§ 12.

Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk nalezy

W szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

realizacja Wieloletniego Programu Gospodarowania Mieszkaniowym Zasobem Miasta
Rybnika,

realizacja Uchwat Rady Miasta Rybnika, Zarzgdzen Prezydenta Miasta Rybnika
dotyczacych zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,

egzekwowanie umoéw zawartych z Wykonawcami, w tym m.in. kontrola realizaciji
przedmiotu zamdwienia, ustalanie i naliczanie kar umownych na zasadach okreslonych
w umowie, dokumentowanie okoliczno$ci majgcych wptyw na realizacje umowy,
weryfikacja zasadnosci oraz zwrot wykonawcy wniesionego zabezpieczenia z tytutu
niewykonania lub nienalezytego wykonania przedmiotu umowy zgodnie z umowa,
przygotowywanie odpowiedzi na pisma skierowane do Zakladu Gospodarki
Mieszkaniowej,

przyjmowanie i zatatwianie skarg, wnioskow i petycji zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

zapewnienie obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami na zasadach i w zakresie
wynikajgcym z procedury wewnetrzne;,

wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie niezbednym do zapewnienia
zgodnosci dziatania z przepisami Rozporzgdzenia o Ochronie Danych Osobowych
(RODO),

wspottworzenie i aktualizacja strony internetowej oraz Biuletynu Informacji Publicznej,

wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informaciji publicznej,

10)identyfikacja ryzyk oraz szans w odniesieniu do celdow i zadan nie rzadziej niz raz

wroku, jak réwniez podejmowanie odpowiedniej reakcji na ryzyko zgodnie



Z obowigzujgcymi przepisami i regulacjami wewnetrznymi,
11)wprowadzanie do systemu informatycznego do obstugi zasobu danych dotyczacych
czynnosci zwigzanych z zakresem dziatalno$ci komorki organizacyjnej/samodzielnego

stanowiska.

§13.
Do zakresu dziatania Dzialu Spraw Pracowniczych i Administracji nalezy

w szczegolnosci:

1) w zakresie spraw organizacyjnych:

a) prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzgcych z Zaktadu oraz innych
spraw kancelaryjnych,

b) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow oraz nadzor nad ich
terminowym zatatwianiem,

c) prowadzenie rejestru petnomocnictw, upowaznien do dziatania w imieniu Dyrektora
Zaktadu lub jego Zastepcy,

d) prowadzenie rejestru petnomocnictw Prezydenta do reprezentowania Gminy na
zebraniach Wspaolnot Mieszkaniowych,

e) obstuga sekretariatu,

f) obstuga centrali telefonicznej,

g) przygotowywanie projektow regulamindéw: pracy, wynagradzania, funduszu
socjalnego oraz projektdw zarzadzen, instrukcji w zakresie spraw pracowniczych,

h) przygotowanie informacji zbiorczej na spotkania stron w oparciu o dane przekazane
przez komorki merytoryczne,

i) prowadzenie ewidencji zarzgdzen Dyrektora Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej,

j) prowadzenie ksigzki kontroli Zaktadu,

2) w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

a) gospodarowanie wyposazeniem stanowigcym mienie Zakfadu, w tym takze
prowadzenie niezbednych ewidencji,

b) nadzorowanie stanu zabezpieczenia budynkéw Zaktadu,

c) zapewnienie sprawnego dziatania komodrek organizacyjnych/samodzielnych
stanowisk poprzez biezgce zaopatrywanie w materiaty i sprzet biurowy oraz
wyposazenie, a takze prenumerate prasy,

d) zapewnienie nalezytego stanu sanitarno-porzgdkowego pomieszczen biurowych,

e) prowadzenie sktadnicy akt oraz zapewnienie obstugi zarchiwizowanej dokumentacji
Zakfadu,



3) w zakresie spraw pracowniczych realizowanie wytyczonej polityki kadrowej oraz

prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych, a zwtaszcza:

a)

b)

f)

g)

wykonywanie czynnosci zwigzanych z naborem, zatrudnianiem pracownikow
i nawigzywaniem stosunku pracy,

prowadzenie akt osobowych oraz innej dokumentacji pracowniczej, w tym
sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z ustaniem stosunku pracy,

pilotowanie prac zwigzanych z dokonywaniem ocen kwalifikacyjnych pracownikow,
opracowywanie planoéw szkolen oraz organizowanie szkolen pracownikow,
przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej swiadczen pienieznych zwigzanych ze
stosunkiem pracy,

prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych =ze sprawami socjalnymi
pracownikow,

przeprowadzanie kontroli dyscypliny pracy, etyki zawodowej itp.

4) w zakresie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych:

a) odbieranie oswiadczen o poufnosci od pracownikow/osob realizujgcych zadania

Zlecone, ktorzy w zwigzku z realizacjg obowigzkow bedg przetwarzali dane

osobowe, bgdz bedg mieli dostep do danych osobowych,

b) wystawianie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w uzgodnieniu

z kierownikiem komorki merytorycznej oraz ich okresowa kontrola,

c) prowadzanie oraz aktualizacja rejestru upowaznien do przetwarzania danych

osobowych.
§ 14.

Do zakresu dziatania Dziatu Technicznego nalezy w szczegdlnosci:

1) Nadzér nad stanem technicznym budynkoéw:

a)
b)

d)

analiza techniczno — finansowa potrzeb remontowych zasobu,

opracowywanie rocznych planow remontdw i inwestycji w zakresie zadan
rzeczowych w oparciu o proponowane przez Administracje Zasobu Budynkéw
wykazy potrzeb remontowych na dany rok, zalecenia z protokotéw przegladow,
przygotowanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych,
nadzér nad realizacjg umowy i rozliczanie zadah remontowych wymagajgcych
pozwolenia na budowe/zgtoszenia oraz opinii i dokumentacji technicznych,
przygotowywanie dokumentacji do postepowan o udzielenie zamowien publicznych
na wykonanie ekspertyz technicznych, inwentaryzacji technicznych i projektow

budowlano-wykonawczych na obiekty remontowane, modernizowane lub



przeznaczone do rozbiérki wraz z pozyskaniem niezbednych zgdd i pozwolen,

e) przygotowywanie dokumentacji do postepowan o udzielenie zamdwien publicznych,
nadzér nad realizacja umowy i rozliczanie zadan inwestycyjnych oraz prac
rozbiérkowych, kontrola i weryfikacja realizowanych zadan z zawartymi umowami
i obowigzujgcymi przepisami oraz procedurami wewnetrznymi,

f) monitorowanie realizacji planu remontéw i inwestycji przy pomocy aplikacji
Microsoft Project,

g) uczestnictwo w kontrolach oraz koordynacja realizacji nakazéw natozonych przez
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego,

h) wspétpraca z Urzedem Miasta w zakresie szczegotowych ocen stanu budynkow
przeznaczonych do sprzedazy i informacji o partycypacji w kosztach
sprzedawanych lokali,

2) wystepowanie z wnioskami do dostawcéw medidw o warunki techniczne przytgczenia
do sieci w zwigzku z prowadzonymi remontami i inwestycjami,

3) po zakonczonych inwestycjach budowy nowych budynkoéw, opracowywanie we
wspotpracy z Wykonawcg instrukcji uzytkowania i eksploatacji budynku celem
zapewnienia wlasciwego sposobu obstugi i eksploatacji obiektu,

4) realizacja uprawnien wynikajgcych z gwarancji udzielonej przez Wykonawce na
zasadach okreslonych w umowie,

5) prowadzenie postepowan dotyczacych likwidacji szkéd w ramach odpowiedzialnosci
cywilnej w zakresie okreslonym procedurg wewnetrzng,

6) udziat w pracach komisji przetargowych,

7) prowadzenie rejestru uméw dla robot budowlanych, remontowych i inwestycyjnych
w systemie informatycznym,

8) przygotowanie dokumentacji i sktadanie wnioskéw w celu uzyskania dofinansowania
z funduszy zewnetrznych,

9) przekazywanie placu budowy wykonawcom przy wspétudziale Administracji Zasobu
Budynkow, Dziatu Remontowego i innych uczestnikow procesu budowlanego Iub
remontowego,

10)organizowanie = odbiorow zakonczonych zadan budowlanych, remontowych
I inwestycyjnych  przy wspétudziale Administracji Zasobu Budynkéw, Dziatu
Remontowego, Dziatu Zapewnienia Jakosci oraz kompletowanie dokumentacii
powykonawczej i odbiorowej, dokonywanie rozliczenia rzeczowo-finansowego zadania,

11)dokonywanie zgtoszen zakonczonego zadania do nadzoru budowlanego zgodnie

z wydanymi w pozwoleniu warunkami,



12)wspétpraca z Administracjami Zasobu Budynkéw w zakresie remontéw lokali

uzytkowych wykonywanych przez najemce zgodnie z obowigzujgcym regulaminem,

13)weryfikowanie i potwierdzanie kosztorysow likwidacji szkody,

14)prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie dziatu, w tym:

a)
b)

c)

d)

przygotowywanie sprawozdan dotyczgcych remontow i inwestycji,

przygotowywanie sprawozdan z wykonania budzetu w zakresie remontow
I inwestyciji,

przygotowywanie sprawozdan bilansowych nosnikow energii i infrastruktury

cieptowniczej do Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

sporzadzanie zestawien o danych i iloSciach odpadow,

15)wspotpraca z komorkami organizacyjnymi ZGM celem zapewnienia prawidtowe;j

realizacji przegladdéw i kontroli budynkoéw, a w szczegodlnosci:

a)

b)

wykonanie rocznych i piecioletnich kontroli okresowych stanu technicznego
budynkow, potwierdzonych protokotami na polecenie Dyrektora ZGM,

przeprowadzanie postepowan o zamdwienie publiczne w przypadku koniecznosci
wykonania zalecen po przeprowadzonych kontrolach stanu technicznego budynkow
w zakresie robot remontowych wymagajgcych pozwolenia na budowe/zgtoszenia

oraz opinii i dokumentacji technicznych,

16)przekazywanie do Dziatu Zapewnienia Jakosci danych oraz dokumentow w zakresie

Dziatu niezbednych do uzupetniania Ksigzek Obiektu Budowlanego,

17)prowadzenie korespondencji w obszarze funkcjonowania Dziatu,

18)aktualizacja centralnego rejestru pustostanow prowadzonego w formie elektronicznej

w zakresie Dziatu.

§ 15.

Do zakresu dziatania Dziatlu Remontowego nalezy w szczegolnosci:

1) w zakresie spraw remontowo-konserwacyjnych:

a)

b)

d)

planowanie, realizacja oraz rozliczanie zadan w zakresie robo6t remontowo-
konserwacyjnych w sposob zapewniajgcy utrzymywanie zasobu budynkéw
zarzgdzanych przez Zaktad we wtasciwym stanie technicznym,

przyjmowanie i prowadzenie rejestru zgtoszen usterek/awarii, dotyczgcych zasobu
budynkow zarzgdzanych przez Zaktad oraz usuwanie usterek/awarii,

utrzymanie we wiasciwym stanie technicznym placéw zabaw, natychmiastowe
podjecie dziatan w razie stwierdzenia nieprawidtowosci,

wspoétpraca z Administracjami Zasobu Budynkéw w zakresie ustalania zakresow



2)

remontéw pustostanow,

e) powiadamianie Dziatu Zapewnienia Jakosci o zakornczonym remoncie pustostanu
wramach sit wlasnych Zaktadu celem kontroli jakosci prac w zakresie
przygotowania lokalu pod wynajem,

f) ocena stanu technicznego lokali uzytkowych/instalacji/elementéw wyposazenia
technicznego po odbiorze lokalu uzytkowego oraz przed ponownym przekazaniem,

g) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Zaktadu celem zapewnienia prawidtowej
realizacji przegladow i kontroli budynkéw, a w szczegdlnosci:

— wykonywanie okresowych kontroli instalacji gazowych oraz badania instalaciji
elektrycznej i piorunochronnej w zakresie stanu sprawnosci potgczen, osprzetu,
zabezpieczen i srodkéw ochrony od porazen, opornosci izolacji przewoddéw oraz
uziemien instalacji i aparatéw zgodnie z wymogami przepiséw prawa; biezgce
przekazywanie protokotow ww. kontroli Dziatowi Zapewnienia Jakosci,

— usuwanie usterek, nieprawidtowosci, wykonywanie koniecznych napraw
wynikajgcych z protokotow przegladow i kontroli,

h) przeprowadzanie wizji w terenie celem dokonania oceny stanu technicznego
stolarki okiennej i drzwiowej objetej wnioskiem o wymiane w czesciach wspdlnych
budynkdw,

i) aktualizacja centralnego rejestru pustostanow prowadzonego w formie
elektronicznej w zakresie Dziatu,

J) kwartalny odczyt wodomierzy (z wytaczeniem wodomierzy radiowych),

k) ustalanie przyczyn powstania szkéd we wspoétpracy z Administracjami Zasobu
Budynkow,

[) organizacja Il zmiany oraz dyzuréw domowych po godzinach pracy, w tym
tworzenie harmonogramow, raportowanie i rozliczanie,

m) podtgczenia/odtgczenia energii elektrycznej w ogrédkach sezonowych, biezgce
usuwanie awarii,

n) planowanie, nadzorowanie, koordynowanie i rozliczanie floty pojazdéw
realizujgcych ustugi na rzecz ZGM Rybnik,

w zakresie spraw dotyczacych magazynu:

a) zakup towardw i ustug na rzecz Zaktadu zgodnie z obowigzujgcym regulaminem
zamowien publicznych celem zaopatrzenia magazynu w materiaty niezbedne do
usuniecia awarii oraz remontéw mieszkan,

b) obstuga magazynu materiatdw budowlanych zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg

magazynowa,

10



3)

c) wykonywanie zlecen kierownikdw Administracji Zasobu Budynkéw wynikajgcych
z realizowanych prac.

w zakresie pozostalych spraw:

a) wykonywanie prac stolarskich na rzecz Zaktadu oraz Miasta Rybnika,

b) wykonywanie, montowanie i demontowanie zabezpieczen czasowych obiektéw
matej architektury na terenie Miasta Rybnika,

C) zabezpieczanie budynkéw i lokali przed dewastacjg lub samowolnym zajeciem
przez osoby nieuprawnione,

d) obstuga techniczna imprez plenerowych w Miescie Rybniku,

e) realizacja zadan zwigzanych z zabezpieczaniem obiektdw i miejsc po zakonczeniu
dziatah ratowniczych w przypadku braku mozliwosci powierzenia obowigzkow
wiascicielowi,

f) realizacja zlecen wspotpracujgcych jednostek organizacyjnych Miasta Rybnika.

§ 16.

Do zakresu dziatania Dziatu Zamoéwien Publicznych i Uméw nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

opracowywanie procedur udzielania zamowien publicznych,

koordynacja spraw z zakresu zamowien publicznych oraz prowadzenie konsultacji
i doradztwa,

analiza przedstawionych przez komorki merytoryczne zaktadu i pracownikow na
samodzielnych stanowiskach planéw zamdwien publicznych,

opracowanie planu zamdéwien publicznych i przekazanie planu do zatwierdzenia
Dyrektorowi zaktadu,

opiniowanie wnioskoéw o aktualizacje planu zamowien publicznych oraz aktualizacja
planu zgodnie ze ztozonymi wnioskami,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielanych w oparciu o przepisy ustawy

Prawo zamowien publicznych,

7) prowadzenie dokumentacji postepowania o zamodwienie publiczne, poczgwszy od

8)

9)

momentu wystgpienia dziatu merytorycznego lub pracownika na samodzielnym
stanowisku z wnioskiem o uruchomienie postepowania o zamowienie publiczne do
momentu jego zakornczenia,

obstuga administracyjna Komisji, przyjmowanie ofert i dbanie o zabezpieczenie ich
nienaruszalnosci do czasu otwarcia,

przygotowanie projektu umowy przed uptywem terminu zwigzania ofertg, kontrola
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prawidtowosci wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

10)przygotowanie projektu aneksow na podstawie dokumentacji uzasadniajgcej ich
sporzadzenie, zgromadzonej przez dziat merytoryczny/pracownikdw na samodzielnych
stanowiskach,

11)przedkifadanie zaakceptowanych umow i anekséw do podpisu Dyrektorowi lub jego
Zastepcy, a nastepnie Wykonawcy rownoczes$nie z umowg powierzenia przetwarzania
danych osobowych przygotowang przez komorki organizacyjne/samodzielne
stanowiska w przypadku koniecznosci zabezpieczenia ochrony powierzanych danych
osobowych,

12)wystepowanie z wnioskiem do Dziatu Finansowo-Ksiegowego o zwolnienie wadium,

13)przygotowanie sprawozdania rocznego z udzielonych zaméwien,

14)udostepnianie na pisemne zgdanie osob zainteresowanych protokotu, ofert, wszelkich
oswiadczenia izaswiadczen sktadanych w trakcie postepowania, za wyjatkiem
informacji zastrzezonych przez wykonawce w danej ofercie, stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa,

15)przekazywanie do publikacji ogtoszeh dotyczacych postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego,

16)przekazywanie = komorkom  merytorycznym/pracownikom na  samodzielnych

stanowiskach dokumentaciji postepowania po podpisaniu umowy z Wykonawca.

§17.
Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Koordynacji i Proceséw nalezy

w szczegolnosci:

1) opracowywanie i aktualizacja przepisow wewnetrznych Zaktadu, w tym regulaminu
organizacyjnego oraz instrukcji i procedur regulujgcych poszczegolne obszary

funkcjonowania jednostki jak réwniez ich wdrazanie i monitorowanie przestrzegania,

2) przedkiadanie wnioskow dotyczgcych usprawnieh i zmian w zakresie dziatania
jednostek organizacji wewnetrznej Zaktadu wynikajgcych z przeprowadzanych kontroli

oraz analiz obszaréw ryzyka,

3) prowadzenie Zaktadowego Katalogu ryzyk i szans oraz analiza obszarow ryzyka
w zakresie dziatalnosci Zaktadu,

4) koordynacja dziatan poszczegolnych komorek Zaktadu w zwigzku z przeprowadzang

kontrolg zewnetrzng, a zwtaszcza:

a) przygotowywanie odpowiedzi na zapytania kontrolujgcych na podstawie informaciji

przedtozonych przez komorki merytoryczne,
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b)

analiza stopnia realizacji zalecen pokontrolnych,

5) przygotowywanie informacji dla prasy na temat dziatalnosci Zaktadu,

6) koordynacja obstugi prawnej inwestycji oraz wspotpracy z Inspektorem Ochrony

Danych,

7) koordynacja dziatan wspolnych Zaktadu,

8) przygotowywanie sprawozdan w zakresie poszczegolnych obszaréw funkcjonowania

Zaktadu na podstawie informaciji przedtozonych przez komérki merytoryczne,

9) prowadzenie centralnego rejestru pustostanéw w formie elektronicznej we wspotpracy

z

Administracjami Zasobu Budynkow, Dziatem Remontowym oraz Dziatem

Technicznym.

§ 18.

Do zakresu dziatania Dziatu Zapewnienia Jakosci nalezy w szczegolnosci:

1) w zakresie spraw zwigzanych z zapewnieniem jakosci:

a)

b)

d)

f)
g)
h)

wewnetrzny monitoring jako$ci ustug/robét budowlanych w obszarze obstugi
technicznej zasobu na zasadach wynikajgcych z procedury wewnetrznej, w tym:
identyfikacja niezgodnosci tj. zdarzen, probleméw lub innych niepozgdanych
sytuacji swiadczgcych o niespetnieniu wymagan zgodnosci z przepisami prawa,
dokumentacjg, umowami, procedurami wewnetrznymi,

zgtoszenie niezgodnosci komérce odpowiedzialnej za realizacje dziatan w celu
niezwtocznego usuniecia niezgodnosci lub minimalizacji jej skutkow,

zamkniecie zgtoszenia tj. weryfikacja w terenie i potwierdzenie wyeliminowania
niezgodnosci,

uczestniczenie w odbiorach robét zlecanych firmom zewnetrznym,

sporzadzanie i monitorowanie listy usterek do usuniecia przez Wykonawce podczas
odbiorow koncowych,

prowadzenie rejestru robot budowlanych/ustug wraz z terminem gwarancji,
monitorowanie uptywajgcych termindw ochrony gwarancyjnej,

organizacja i protokotowanie przeglagdéw gwarancyjnych,

nadzor nad procesem usuwania usterek w okresie ochrony gwarancyjnej,
przeprowadzanie odbiorow ostatecznych, przed uptywem ustalonego w umowie
terminu gwarancji, majgcych na celu ustalenie stanu robdt i usuniecie wad, ktére
ujawnity sie w okresie gwarancji,

nadzér nad usuwaniem wad w sytuacjach zlecenia wykonania nadzoru

zastepczego,
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2)

)

K)
1)

okresowa weryfikacja jakosci ustug (sprzgtanie, wywéz odpadow, koszenie terendw
zielonych) - wizja na miejscu dokumentowana protokotem z  dokumentacjg
zdjeciowa,

doradztwo techniczne dla Dziatu Remontowego,

kontrola jakosci remontow lokali w ramach sit wkasnych Zaktadu,

m) wdrazanie dziatan korygujgcych,

n)

0)

sprawozdawczos¢ w zakresie powierzonych zadan,

wspotpraca przy opracowaniu i wdrazaniu procedur w zakresie zapewnienia

jakosci,

w zakresie spraw zwigzanych z realizacjg przegladow i kontroli budynkow:

a)

c)

sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadania celem zapewnienia poddawania
zasobu budynkéw okresowym kontrolom stanu technicznego w terminach i na
zasadach wynikajgcych z przepiséw prawa oraz procedury wewnetrznej , w tym:
wykonywanie rocznych i piecioletnich kontroli stanu technicznego budynkow,
kontrola energetyczna efektywnosci kottéw,

kontrola postepu realizacji przeglgdéw, a w szczegdlnosci:

monitorowanie dochowania termindw wymaganych przepisami prawa,

zapewnienie  prawidlowego przeptywu informacji pomiedzy  komdrkami
organizacyjnymi Zaktadu uczestniczgcymi w realizacji zadania z zastrzezeniem
zachowania formy pisemnej,

rzetelne prowadzenie dokumentacji z przebiegu kontroli,

kontrola procesu realizacji zaleceh wynikajgcych z protokotéw przeglgdow,

a w szczegolnosci:

d)

przekazanie zalecen pokontrolnych Administracjom Zasobu Budynkéw, celem ich
realizacji/ zlecenia realizacji,

monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych,

sporzgdzanie pisemnego raportu rocznego obejmujgcego informacje na temat
realizacji zalecen po przeprowadzonych kontrolach okresowych, w tym
uzupetnianie danych w raporcie, aktualizacja zapisow na temat statusu zalecen po
kontrolach okresowych w oparciu o informacje przekazane przez AZB, DT,
przedktadanie Dyrektorowi Zaktadu pisemnego raportu rocznego obejmujgcego
informacje na temat realizacji zalecen po kontrolach okresowych (status zalecen),
zakfadanie i prowadzenie Ksigzek Obiektu Budowlanego zgodnie z przepisami
prawa, w tym biezgce dokonywanie wpisdéw, uzupetnienie brakujgcych danych oraz

wiasciwe przechowywanie dokumentow stanowigcych zatgczniki do Ksigzek,
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e) w przypadku przyjecia przez Zaktad nowych budynkéw w zarzgdzanie -
przejmowanie dokumentacji technicznej dotyczgcej przedmiotowych budynkow,

f) uzupetnianie programu informatycznego — Techniczna Obstuga Nieruchomosci
celem uzyskania kompleksowej informaciji o budynkach znajdujgcych sie w zasobie
Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej (wykonanych przeglgdach, stwierdzonych

usterkach, przeprowadzonych remontach i modernizacjach itp.).

§ 19.

Do zakresu dziatania Biura Radcéw Prawnych nalezy w szczegdélnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

udzielanie porad prawnych i wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

wydawanie opinii prawnych, dokonywanie interpretacji aktéow prawnych, a takze
opiniowanie wewnetrznych aktéw regulujgcych dziatalnos¢ Zakfadu,
wspoétuczestniczenie w opracowywaniu projektéw prawa miejscowego,

informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci
Zakfadu,

uczestniczenie w prowadzonych przez Zakfad rokowaniach, ktorych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego w tym zwtaszcza umow
dtugoterminowych, nietypowych albo dotyczgcych przedmiotu o znacznej wartosci,
wystepowanie w charakterze petnomocnika Zaktadu w postepowaniu sgdowym,

administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi.

§ 20.

Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Obstugi Informatycznej nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

petnienie funkcji Administratora Systemow Informatycznych w celu zapewnienia
bezpiecznego przetwarzania danych osobowych pod katem informatycznym, w tym
realizacja zadan wynikajgcych z Polityki Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacii,
administrowanie siecig informatyczng, zapewnienie sprawnego jej funkcjonowania oraz
transmisji danych wewnatrz Zaktadu i do podmiotéw zewnetrznych,

zapewnienie bezpieczenstwa Zaktadu, a w szczegolnosci sieci informatycznych, baz
danych oraz przetwarzanych informacji w systemach komputerowych,

budowa, rozwoj, modyfikacja, wdrazanie oraz utrzymanie systemow informatycznych,
wspoétpraca z dostawcami systeméw informatycznych oraz utrzymywanie statych
kontaktow z serwisem,

nadzor nad funkcjonowaniem oraz modyfikacje strony internetowej i Biuletynu
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Informacji Publicznej,
7) zapewnienie dostepnosci cyfrowej stron internetowych,
8) prowadzanie ewidencji sprzetu komputerowego i dbatos¢ o jego prawidtowg
eksploatacje,
9) prowadzenie ewidencji oprogramowania, licencji i uprawnien,
10) zarzagdzanie wewnetrzng siecig telefoniczng.
§ 21.

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. bhp nalezy w szczegdlno$ci:

1) przeprowadzanie okresowych przeglgdéw warunkéw pracy,

2) sporzgdzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) wspotuczestniczenie w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na poszczegolnych
stanowiskach pracy,

4) prowadzenie szkolen wstepnych 2z zakresu bhp zatrudnianych pracownikow,
pilotowanie organizacji szkolen okresowych,

5) prowadzenie postepowan wypadkowych, opracowywanie wnioskow o charakterze
profilaktycznym oraz sporzgdzanie sprawozdan o wypadkach przy pracy i chorobach
zawodowych.

§ 22.
Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Obrony Cywilnej i Ochrony Ludnosci nalezy

w szczegolnosci:

1) realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej, zadan obronnych oraz zarzadzania
kryzysowego,

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

3) organizowanie szkolen pracownikow w zakresie OC,

4) nadzorowanie utrzymania w stanie sprawnosci technicznej budowli ochronnych
znajdujgcych  siew administrowaniu Zakladu oraz podejmowanie dziatan

zmierzajgcych do zapobiegania ich dewastaciji.

§ 23.

Do zakresu dziatania Dziatu Lokalowego nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie dotyczacym lokali mieszkalnych:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow najmu lokali mieszkalnych na

podstawie skierowan Urzedu Miasta w odniesieniu do:
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b)

f)

— 0sOb ujetych na listach rocznych,

— mieszkan po remoncie wykonanym przez przysztego najemce,

— 0s0b pozostatych w lokalu opuszczonym przez najemce lub po smierci najemcy,

— 0s0b, ktore utracity tytut prawny do zajmowanego lokalu,

— lokalu o powierzchni uzytkowej powyzej 80 m2,

— lokalu mieszkalnego przyznanego w drodze zarzgdzenia Prezydenta Miasta
Rybnika,

— zamian na lokal mieszkalny wolny oraz zamian z kontrahentem,

— przedtuzenia uméw zawartych na czas oznaczony,

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem remontu lokalu mieszkalnego przez

przysztego najemce, w tym przygotowywanie umow o remont, kontrola wykonania

remontu oraz odbiér wykonanych prac z udziatem Administracji Zasobu Budynkow,
prowadzenie spraw zwigzanych z wptatg kaucji mieszkaniowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z cykliczng weryfikacjg dochodow najemcow lokali

na zasadach uregulowanych w ustawie o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym

zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego,

podwyzKi i obnizki czynszu najemcow lokali mieszkalnych, w zakresie:

- podwyzki czynszu w zwigzku z przekroczeniem progu dochodowego oraz

nieztozeniem deklaracji o wysokosci dochodow/ztozeniem jej po terminie,

- rozpatrywanie wnioskdw o ponowne ustalenie wysoko$ci czynszu oraz obnizki

czynszu,

prowadzenie postepowan zmierzajgcych do rozwigzania stosunku najmu oraz

weryfikacja wnioskéw o wstrzymanie czynnosci zmierzajgcych do wypowiedzenia

umow najmu z najemcami:

— uzywajgcymi lokale w sposdéb sprzeczny z umowg lub niezgodnie z jego
przeznaczeniem, zaniedbujgcymi obowigzki najemcy dopuszczajgcymi sie do
powstania szkdd, niszczgcymi urzgdzenia przeznaczone do wspolnego
korzystania, wykraczajgcymi przeciwko porzgdkowi domowemu,

— pozostajgcymi w zwioce z zaptatg czynszu lub innych optat,

— wynajmujgcymi, podnajmujgcymi lub oddajgcymi lokal do bezptatnego uzywania
bez wymaganej zgody,

— uzywajgcymi lokale, ktére wymagajg opréznienia w zwigzku z rozbiérkg lub
remontem,

— niezamieszkujgcymi w lokalu przez okres dtuzszy niz 12 miesiecy,
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)

h)

)

K)

— posiadajgcymi tytut prawny do innego lokalu w tej samej lub pobliskiej
miejscCOWOSCi,

prowadzenie postepowan zmierzajgcych do wypowiedzenia umowy nhajmu

z rownoczesnym wskazaniem lokalu zamiennego w zwigzku z:

— planowang sprzedazg,

— przekroczeniem normatywnej powierzchni lokalu,

— planowanym remontem, przebudowg lub wyburzeniem,

wspotpraca z Urzedem Miasta w sprawach dotyczgcych wykwaterowania

najemcow lokali potozonych w budynkach przeznaczonych do remontu, rozbiorki

oraz przekazywanie propozycji wolnych lokali,

prowadzenie postepowan dotyczgcych opréznienia lokalu na czas remontu

I udostepnienia lokalu zamiennego w ramach istniejgcego stosunku najmu,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zgody na podnajmem, bezptatne

uzyczenie lokalu mieszkalnego lub jego czesci,

prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg lokali niesamodzielnych,

prowadzenie ewidencji zawartych uméw na czas nieoznaczony, oznaczony, najmu

socjalnego lokali, przedtuzen umdéw najmu i przedtuzen najmu pomieszczen

tymczasowych,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z przeznaczaniem lokali mieszkalnych na

wykonywanie zadan jednostek samorzgdu terytorialnego przewidzianych w ustawie

0 pomocy spofecznej oraz w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy

zastepczej,

ustalanie i naliczanie wysokosci czynszu, odszkodowania za zajmowanie lokalu

bez tytutu prawnego, optat niezaleznych od wiasciciela,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg wyrokow orzekajgcych eksmisje, w tym

m.in.:

— kierowanie wnioskow o eksmisje do komornika,

— sktadanie ofert zawarcia uméw najmu socjalnego lokali osobom uprawnionym
na podstawie wyroku sgdowego,

— wskazywanie komornikowi pomieszczen tymczasowych,

— prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw celem wykonania
wyrokow eksmisyjnych z uprawnieniem do pomieszczenia tymczasowego,

— weryfikacja wnioskow o wstrzymanie czynnos$ci zmierzajgcych do eksmisiji,

— kierowanie pism do komornika dotyczgcych zawieszenia lub wznowienia

postepowania egzekucyjnego zmierzajgcego do eksmisiji,
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— przygotowywanie wnioskow dotyczgcych ustanowienia przez sad kuratora dla
nieznanego z miejsca pobytu dtuznika,

— prowadzenie  spraw dotyczacych  optat zwigzanych z  eksmisja,
a w szczegolnosci kosztami dezynfekcji pomieszczen tymczasowych, kosztami
umieszczenia zwierzat w schroniskach, asystg policji,

— zawieranie umow najmu socjalnego lokali i najmu pomieszczen tymczasowych
w zwigzku z wyrokami sgdowymi,

p) podejmowanie dziatan po $mierci jedynego najemcy lokalu mieszkalnego w celu
ustalenia przestanek wstgpienia w stosunek najmu zgodnie z zasadami i trybem
uregulowanym w procedurze wewnetrznej,

q) wspotpraca z Administracjg Zasobu Budynkéw i Dziatem Remontowym w zakresie
zapewnienia obstugi technicznej, transportu, pomieszczen magazynowych,

r) informowanie Dzialu Windykacji o poniesionych kosztach sgdowych
i komorniczych przy realizacji wyroku sgdowego o eksmisje,

s) informowanie Administracji Zasobu Budynkéw oraz Dziatu Windykacji o zmianie
lokalu przez dotychczasowego najemce/lokatora celem przeniesienia zapisow
dotyczacych spraw windykacyjnych w programie informatycznym do obstugi
zasobu na nowg kartoteke lokalu (pisemna informacja),

t) rozpatrywanie i szczegotowa analiza wnioskdw o0 roszczenia odszkodowawcze
z tytutu niedostarczenia lokalu osobom uprawnionym na mocy orzeczenia
sgdowego,

u) przygotowywanie ugdéd dotyczacych wyptaty odszkodowania z  tytulu
niedostarczenia lokalu osobom uprawnionym na mocy orzeczenia sgdowego,

v) prowadzenie ewidencji wolnych lokali mieszkalnych, wykazanych do zasiedlenia
przez Administracje Zasobu Budynkow,

w) wspotpraca z Administracjami Zasobu Budynkéw w zakresie roszczen

regresowych zwigzanych z wyptaconym odszkodowaniem,

2) w zakresie dotyczacym lokali uzytkowych oraz garazy:

a) obstuge klientow,

b) podejmowanie dziatah zwigzanych z zawarciem i wykonaniem umowy,
sprawozdawczos¢ oraz obstuge administracyjng lokali uzytkowych na zasadach
uregulowanych w procedurze wewnetrznej,

C) wypowiadanie i rozwigzywanie umow najmu/uzyczenia lokali uzytkowych i garazy,

d) prowadzenie, przy udziale Dziatu Technicznego, spraw dotyczgcych wnioskéw
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f)

g)

najemcow lokali uzytkowych i garazy dotyczgcych wydania zgody na
przeprowadzenie remontu oraz kwalifikowanie prac do wykonania,
przygotowywanie z Dziatem Technicznym dokumentow dotyczgcych ustalenia
sposobu finansowania remontu oraz rozliczania poniesionych przez najemce
naktadow,

przygotowywanie porozumien dotyczgcych rozliczania naktadow poniesionych
przez najemce zwigzanych z remontem lokali uzytkowych,

przyjmowanie i potwierdzanie zgodnosci faktur wystawianych przez najemce za

remont lokali uzytkowych,

3) w pozostatym zakresie:

a)

b)

c)

d)

przygotowywanie i realizacja Uchwat Rady Miasta i Zarzgdzen Prezydenta Miasta
w zakresie Dzialu,
wspotpraca z  Administracjami  Zasobu Budynkéw oraz Dziatem Windykacii
w zakresie windykacji naleznosci za zajmowane lokale,
prowadzenie postepowan dotyczacych zamdéwien publicznych zwigzanych
z dziatalnoscig Dziatu w szczegdlnosci w zakresie zapewnienia pomieszczen
tymczasowych i ogtoszen prasowych,
prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie lokali mieszkalnych i uzytkowych
administrowanych przez Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej,
aktualizacja centralnego rejestru pustostanéw prowadzonego w formie
elektronicznej w zakresie Dziatu.

§ 24.

Do zakresu dziatania Administracji Zasobu Budynkéw nalezy w szczegolnosci:

1) w zakresie spraw zwigzanych z utrzymaniem budynkéw i lokali:

a)

b)

d)

sporzgdzanie wykazu rzeczowego potrzeb remontowych, w tym ustalenie hierarchii
potrzeb (najpilniejszych remontow),

przygotowanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamédwien publicznych,
nadzor nad realizacjg umowy i rozliczanie zadan remontowych nie wymagajgcych
pozwolenia na budowe/zgtoszenia,

Zlecanie ustug w zakresie serwisowania instalacji oraz urzgdzen w budynkach, w
tym kottbw gazowych w lokalach celem zapewnienia prawidiowego dziatania
urzagdzen,

wymiana stolarki okiennej i drzwiowej, w tym przygotowanie dokumentaciji

postepowan o zamowienie publiczne, nadzor nad realizacjg umowy, jak rowniez
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rozliczanie kosztéw wymiany stolarki okiennej i drzwiowej w czynszu,

e) malowanie klatek schodowych, w tym przygotowywanie dokumentacji postepowan
0 zamowienie publiczne, nadzor nad realizacjg umowy,

f) przeglad i konserwacja sprzetu p.poz, konserwacja platform pionowych (wind)
i przyschodowych, serwis i konserwacja kottowni i wymiennikowni, serwis urzgdzen
klimatyzacyjnych; biezgce przekazywanie protokotdw do Dziatu Zapewnienia
Jakosci,

g) zlecanie wykonania zalecen po przeprowadzonych okresowych kontrolach stanu
technicznego budynkéw oraz aktualizacja danych w raporcie z usterek,
nieprawidtowosci zalecen na zasadach uregulowanych w procedurze wewnetrznej,

h) egzekwowanie realizacji zalecen wynikajgcych z protokotéw przegladow i kontroli
w obszarze odpowiedzialnosci lokatoréw, zgodnie z wewnetrzng procedurg, w tym
realizacja dziatan zmierzajgcych do wyeliminowania butli gazowych uzytkowanych
przez lokatoréw nielegalnie,

i) przeprowadzenie postepowania o zamdwienie publiczne w zakresie wykonania
kontroli okresowych przewoddw kominowych oraz czyszczenia przewodow
kominowych; biezgce przekazywanie protokotéw do Dziatu Zapewnienia Jakosci,

]) przyjmowanie i rejestr zgtoszen szkod, przeprowadzanie ogledzin szkody, ustalanie
przyczyn powstania we wspétpracy z Dziatem Remontowym, dokumentowanie
okolicznosci powstania, miejsca wystgpienia oraz rozmiaru szkody na zasadach
uregulowanych w procedurze wewnetrznej,

k) utrzymywanie zieleni oraz czystosci i porzadku w budynkach jak réwniez na
terenach przylegtych,

I) kontrolowanie wykonania ustug zleconych podmiotom zewnetrznym, potwierdzanie
pod wzgledem merytorycznym faktur zwigzanych z ich realizacja,

m) udziat z Dziatem Technicznym w przekazywaniu placu budowy oraz odbiorze
zakonczonych zadan budowlanych, remontowych i inwestycyjnych,

n) dokonywanie odbioru rob6t remontowych w lokalach mieszkalnych wykonywanych
na koszt przysztego najemcy z udziatem Dziatu Zapewnienia Jakosci,

0) gospodarowanie pustostanami, w tym m.in. ustalanie potrzeb remontowych lokali,
uzgadnianie z Dyrektorem/Zastepcg sposobu remontu oraz opisywanie protokotow
zdawczo-odbiorczych,

2) w zakresie spraw administracyjnych:
a) przekazywanie oraz odbiér lokali najemcom na podstawie protokotu zdawczo-

odbiorczego,
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b) przekazywanie do Dziatu Lokalowego Ilokali mieszkalnych wykazanych do

zasiedlenia,

c) kontrolny pomiar powierzchni uzytkowej lokali,

d) wprowadzanie oraz aktualizacja danych w programie informatycznym do obstugi
zasobu w zakresie wyposazenia budynku oraz lokalu w instalacje techniczne (cechy
budynku oraz lokalu), zakohczenia naliczania (wyzerowanie norm wody, ilosci osob
oraz wpisanie stanu wodomierza), jak réwniez prowadzenia ewidencji oséb stale
zamieszkujgcych w lokalu (ksiega meldunkowa),

e) rozpatrywanie wnioskdw o wymiane stolarki okiennej i drzwiowej w lokalach
mieszkalnych,

f) przekazywanie pisemnej informacji o zgonie lokatorow do Dziatu Windykacji (dot.
dtuznikéw), Dziatu Lokalowego (dot. najemcéw oraz innych lokatorow w zwigzku z
prowadzonymi przez Dziat Lokalowy postepowaniami), Biura Radcéw Prawnych
(dot. osbéb przeciwko ktérym toczg sie postepowania sgdowe) celem dalszego
wykorzystania,

g) rozpatrywanie wnioskow, przyjmowanie skarg i zazalen mieszkancéw dotyczgcych
zagadnien eksploatacji i uzytkowania nieruchomosci oraz prowadzenie ewidencji w
tym zakresie,

h) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych tytut prawny do lokalu mieszkalnego,
tymczasowego pomieszczenia,

i) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do odzyskania lokali mieszkalnych
uzytkowanych w sposob sprzeczny z umowg lub niezgodnie z przeznaczeniem,
uzytkowanych przez najemcéw, ktoérzy wykraczajg w sposob razacy lub uporczywy
przeciwko porzgdkowi domowemu, lokali bezprawnie zajetych lub podnajetych bez
wymaganej pisemnej zgody, a takze lokali opuszczonych, w tym przygotowanie
dokumentacji potwierdzajgcej ww. okolicznosci, a takze inicjowanie dziatan Dziatu
Lokalowego zmierzajgcych do rozwigzania stosunku najmu z ww. najemcami,
a nastepnie skierowania do sgdu pozwu o opuszczenie i oproznienie lokali,

j) podejmowanie dziatan po sSmierci jedynego najemcy lokalu mieszkalnego w celu
ustalenia przestanek wstgpienia w stosunek najmu zgodnie z zasadami i trybem
uregulowanym w procedurze wewnetrznej,

k) przygotowywanie dokumentow niezbednych do prowadzonych spraw sgdowych,

I) uczestniczenie w eksmisjach, w wizjach dotyczgcych budynku,

m)prowadzenie petnej dokumentacji dotyczgcej lokali mieszkalnych,

n) opiniowanie wnioskéw mieszkancow o przyznanie dodatkbw mieszkaniowych,
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0) prowadzenie wykazu lokali mieszkalnych dostepnych dla os6b niepetnosprawnych
z uwzglednieniem dostepnosci do rodzaju niepetnosprawnosci.

p) aktualizacja centralnego rejestru pustostanédw prowadzonego w formie
elektronicznej w zakresie Dziatu,

q) rozliczanie kaucji mieszkaniowych w przypadku zdania lub wykupu mieszkania (nie
dotyczy kaucji wptaconych przed dniem 12.11.1994 r.),

r) weryfikacja prawidtowosci danych w zakresie poszczegodlnych sktadnikéw czynszu

bedgcych podstawg naliczen.

3) w zakresie spraw zwigzanych z windykacja naleznosci i udzielaniem ulg

w splacie:

a) prowadzenie postepowan zwigzanych z udzielaniem ulg w spfacie naleznosci
o charakterze cywilnoprawnym dotyczgcych rozktadania na raty, odraczania
terminu ptatnosci naleznosci, umorzenia zalegtosci (w tym opracowanie wnioskow,
sporzadzanie ugdd, rozksiegowanie i monitorowanie oraz rozliczanie kartotek po
zerwanych ugodach, przygotowanie wniosku o umorzenie zalegtosci),

b) prowadzenie z urzedu postepowan zwigzanych z umorzeniem naleznosci po
zmartych dtuznikach,

c) prowadzenie postepowan zwigzanych z odstgpieniem od dochodzenia nalezno$ci,

d) poszukiwanie dtuznikdw nieznanych z miejsca pobytu,

e) przygotowywanie sprawozdan z podejmowanych rozstrzygnie¢ w zakresie
stosowania ulg okreslonych w uchwale Rady Miasta i przekazywanie ich do DW,

f) dochodzenie naleznosci Miasta Rybnika z tytutu zalegtosci w optatach za lokale
mieszkalne, uzytkowe, regresy, jak rowniez naleznosci niewynikajgcych z umowy
najmu (réwniez od spadkobiercow dtuznika), zgodnie z zasadami oraz trybem

uregulowanym w Regulaminie windykacji, w tym:

biezgca analiza kartotek ksiegowych,
— wysytanie wezwan do zaptaty zalegtosci, w tym ostatecznego przedsgdowego
wezwania do zapfaty,
— inicjowanie dziatah Dziatu Windykacji zmierzajgcych do zasgdzenia naleznosci,
— inicjowanie dziatan Dziatu Lokalowego zmierzajgcych do rozwigzania stosunku
najmu z najemcami posiadajgcymi zalegtosci,
g) przygotowywanie wnioskéw o stwierdzenie nabycia spadku po zmartych dtuznikach
h) prowadzenie mediacji majgcych na celu pomoc w wyborze najkorzystniejszej formy
dziatania w celu ograniczenia zadtuzenia wobec Zakfadu,

i) prowadzenie i monitorowanie dziatan zwigzanych z odpracowaniem zadtuzenia
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Do

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

przez dtuznikow, w tym zawieranie umow oraz anekséw dotyczgcych spflaty
zadtuzenia w formie Swiadczenia rzeczowego oraz rozliczanie harmonogramaow,

J) opiniowanie wnioskéw DL w sprawach zwigzanych z rozwigzaniem stosunku najmu
oraz eksmisjg z lokalu,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem oséb odpracowujgcych,

[) wspétpraca z Wydziatem Spraw Mieszkaniowych w sprawach zwigzanych
z przywroceniem/ nawigzaniem stosunku najmu,

m) prowadzenie dziatah zwigzanych z odpisem naleznos$ci niezasgdzonych,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z upadtoscig konsumenckg w zakresie naleznosci
niezasadzonych, w tym przekazywanie informacji o wysokosci naleznosci
niezasgdzonych do DW,

0) przygotowywanie informacji na spotkania stron,

p) potwierdzanie wnioskdw o obnizke czynszu,

gq) sprawozdawczo$¢ w zakresie Dziatu.

§ 25.

zakresu dziatania Dziatu Windykacji nalezy w szczegolnosci:

dokonywanie przeksiegowan zalegtosci na konta obejmujgce naleznosci sporne (dot.
naleznosci objetych pozwem o zaptate),

przygotowywanie pozwow o zaptate,

dokonywanie przeksiegowan zalegtosci na konta obejmujgce naleznosci zasgdzone
(dot. naleznosci zasgdzonych),

dokonywanie przypisow na kartotece ksiegowej z tytutu zasgdzonych kosztow
sgdowych, zastepstwa prawnego i naleznych odsetek,

po otrzymaniu pisemnej informacji z Dzialu Lokalowego o zmianie lokalu przez
dotychczasowego najemce/lokatora, przenoszenie, (co do zasady) zapisow
dotyczagcych spraw windykacyjnych w programie informatycznym do obstugi zasobu
na nowg kartoteke lokalu,

sporzadzanie wezwan (do realizacji wyroku, do zaptaty),

weryfikacja ksiegowan nadptat masowych w zakresie kont dedykowanym
naleznosciom zasgdzonym,

monitorowanie sptaty ugod w zakresie naleznosci zasgdzonych,

sporzgdzanie wnioskOw O wszczecie, ograniczenie, zawieszenie oraz umorzenie

postepowania egzekucyjnego,

10)monitorowanie przebiegu postepowan egzekucyjnych prowadzonych przez
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komornika,

11)przygotowywanie skarg na czynnosci komornika prowadzgcego egzekucije,

12)przygotowywanie wnioskow o wyjawienie majatku,

13) przygotowywanie wnioskéw o wpis hipoteki przymusowej,

14)przygotowanie wnioskdéw o klauzule wykonalnosci,

15)przygotowywanie wnioskow o dalszy tytut wykonawczy,

16)wspdtpraca z radcg prawnym w zakresie spraw skierowanych do sgdu oraz spraw
zwigzanych z egzekucjg komorniczg,

17)prowadzenie dziatah zwigzanych z odpisem naleznosci zasgdzonych,

18)prowadzenie z urzedu postepowan zwigzanych z umorzeniem naleznosci w zwigzku
z bezskuteczng egzekucja,

19)analiza spraw sadowych pod katem sptaty kosztow zastepstwa prawnego,
przekazywanie do RP informacji o wysokosci kosztow zastepstwa w sprawach w
ktorych zostaty one sptacone, weryfikacja i potwierdzanie faktur obejmujgcych koszty
zastepstwa prawnego,

20)prowadzenie spraw zwigzanych z upadtoscig konsumenckg w zakresie naleznosci
zasgdzonych,

21)rozpatrywanie wnioskéw (klient/AZB) o zawieszanie egzekucji komorniczej,

22)przygotowywanie informacji na spotkania stron,

23)poszukiwanie diuznikdw nieznanych z miejsca pobytu,

24)prowadzenie mediacji majgcych na celu pomoc w wyborze najkorzystniejszej formy
dziatania w celu ograniczenia zadtuzenia wobec Zaktadu,

25)przygotowywanie zbiorczego sprawozdania z podejmowanych rozstrzygniec
w zakresie stosowania ulg okreslonych w uchwale Rady Miasta,

26)sprawozdawczos$¢ w zakresie Dziatu.

§ 26.

Do zakresu dziatania Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegolno$ci:

1) prowadzenie rozrachunkow z kontrahentami Zakfadu,

2) ewidencja ksiegowa dochodow i wydatkéw budzetowych Zaktadu oraz Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych i sum depozytowych,

3) monitorowanie realizacji rocznych planéw finansowych i zaangazowania,

4) prowadzenie oraz aktualizacja ewidencji syntetycznej i analitycznej Srodkow trwatych
i innych sktadnikdw majgtkowych Zaktadu,

5) sprawy zwigzane z rozliczaniem kaucji mieszkaniowych,
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6) rozliczanie podatku od towaréw i ustug,

7) rozliczanie delegacji i ryczattéw samochodowych,

8) rozliczanie zaliczek udzielonych pracownikom,

9) realizacja przelewoéw bankowych,

10)wypetnianie obowigzkdéw sprawozdawczych wobec Miasta Rybnika, w tym sprawozdan
budzetowych, finansowych, o stanie mienia komunalnego,

11)naliczanie optaty 40 euro przeliczonej na ziote, stanowigcej rekompensate za koszty
odzyskiwania naleznosci z tytutu optat za lokale uzytkowe,

12) rejestracja obrotow w systemie finansowo — ksiegowym,

13)dekretowanie dokumentow ksiegowych zwigzanych z wydatkami budzetowymi oraz ich
rejestracja w systemie finansowo — ksiegowym,

14)sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym faktur i innych dowodow
rodzgcych zobowigzania Zaktadu wobec kontrahentow,

15)prowadzenie korespondencji zwigzanej z zakresem dziatalnosci dziatu,

16)ewidencja projektow wspoffinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej.

§ 27.

Do zakresu dziatania Dzialu Rozliczen nalezy w szczegodlnosci:

1) prowadzenie ewidencji wspolnot mieszkaniowych,

2) kontrola obcigzen dokonywanych przez zarzgdce dotyczgcych budynkéw wspdinot,

3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wspdlnot, a zwlaszcza protokotdéw z zebran
wspolnoty, podejmowanych uchwat, plandw gospodarczych oraz sprawozdan
finansowych,

4) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig, zasadnoscig i zgodnoscig z prawem
podejmowanych uchwat wspdélnot mieszkaniowych oraz ich ewidencjonowanie
i przekazywanie do uzytku stuzbowego pracownikom zainteresowanych komorek,

5) wyznaczanie petnomocnikbw umocowanych do reprezentowania  Miasta,
odpowiedzialnych za udziat w zebraniach wspdlnot mieszkaniowych stosownie do
harmonogramow zebran opracowanych przez zarzgdcow wspaolnot,

6) przygotowywanie pierwszych zebran nowo powstatych wspdinot;

7) prowadzenie korespondencji z zarzgdcami wspolnot,

8) kontrola prawidtowos$ci sprawozdan finansowych przyjetych przez wspéinoty,

9) przygotowanie informaciji o lokalach przeznaczonych do wykupu,

10)zdalny odczyt wodomierzy radiowych oraz rozliczanie wody w lokalach

administrowanych przez Zaktad,
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11)monitorowanie i analiza danych w zakresie zdalnego odczytu wodomierzy radiowych
celem wykrycia ewentualnych awarii instalacji, przeciekow, zminimalizowania strat oraz
udokumentowania nieautoryzowanych ingerencji w urzgdzenia pomiarowe,
12)rozliczanie centralnego ogrzewania w lokalach administrowanych przez Zaktad,
13)rozliczanie energii elektrycznej z dzierzawcami ogrodkow sezonowych, w tym
spisywanie stanow licznikbéw energii elektrycznej,
14)potwierdzenie faktur za media,
15)przygotowywanie deklaracji dotyczgcych wywozu odpadéw komunalnych,
14)fakturowanie transakcji sprzedazy w zakresie umow najmu lokali uzytkowych, optat za
bezumowne korzystanie z lokali uzytkowych, rozliczen mediéw oraz innych tytutow
sprzedazy jak rdéwniez wprowadzanie i aktualizacja danych w programie
informatycznym do obstugi zasobu w zakresie niezbednym do wystawiania faktur,
15)prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia mienia, w tym m.in. zgtaszanie
nowonabytego mienia do ubezpieczenia, zgtaszanie zmian w przypadku zbycia,
likwidacji, lub przekazania majgtku oraz sporzgadzanie sprawozdan obejmujgcych liczbe
i wysokos¢ wyptaconych odszkodowan,
15)prowadzenie postepowan dotyczgcych likwidacji szkdd w ramach odpowiedzialnosci
cywilnej w zakresie okreslonym procedurg wewnetrzng,
16)zawieranie umow dotyczgcych reklam zamieszczanych na budynkach oraz kontrola ich
realizaciji,
17)dokonywanie zmian ilosci oséb i normy wody w mieszkaniach,
18)opiniowanie instalowania tablic reklamowych i informacyjnych,
19)przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia w zakresie dostaw mediow,
20)wspotpraca z Administracjami Zasobu Budynkéw w zakresie wykrywania pustostanéw
potencjalnych (opuszczonych przez najemce) w tym:
a) prowadzenie statystyk dotyczgcych lokali mieszkalnych, w ktérych nie odnotowano
zuzycia wody,
b) przekazywanie danych w tym zakresie do AZB celem podjecia dalszych dziatan,
21)udostepnianie danych statystycznych dotyczgcych wielkosci zasobu Miasta
zarzgdzanego przez Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej, w tym m.in.:
a) przygotowywanie danych dla Dzialu Finansowo-Ksiegowego dotyczgcych
powierzchni stanowigcych podstawe opodatkowania podatkiem od nieruchomosci,
b) przygotowywanie danych dla Stanowiska ds. Koordynacji i Proceséw dotyczgcych
wielkosci zasobu mieszkaniowego Miasta oraz zasobu tymczasowych pomieszczen

wedtug stanu na koniec roku z wyszczegdlnieniem liczby lokali, ktore zostaty
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pozyskane do zasobu oraz wytgczone z zasobu w ciggu roku celem sporzgdzenia
sprawozdania z realizacji Wieloletniego programu gospodarowania zasobem
mieszkaniowym oraz zasobem tymczasowych pomieszczen Miasta Rybnika,
22)wprowadzanie oraz aktualizacja cen w programie informatycznym do obstugi zasobu
(m.in. woda, opfata za wodomierz, CO, energia elektryczna) oraz weryfikacja
sktadnikow czynszu w tym zakresie,
23)uruchamianie systemu zbiorczego naliczania optat za Iokale w programie

informatycznym do obstugi zasobu.
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