Zalacznik do Zarzadzenia Nr 'Z/ /12

Dyrektora Zarzadu

Budynkow i Lokali Komunalnych w Szczecinie

z dnia @...%\.Q/J.QLK.@OIE roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Zarzadu Budynkow i Lokali Komunalnych

w Szczecinie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Zarzgdu Budynkow i Lokali Komunalnych
- jednostka budzetowa Gminy Miasto Szczecin



ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Zarzad Budynkéw i Lokali Komunalnych w Szczecinie zwany dalej ZBiLK wykonuje
zadania okres$lone w § 2 Statutu Zarzadu Budynkow i Lokali Komunalnych — jednostki
budzetowej Gminy Miasto Szczecin stanowigcego Zataeznik do Uchwaty Rady Miasta Szczecin
Nr XIX/553/12 z dnia 4 czerwca 2012r. w sprawie likwidacji samorzadowego zakladu
budzetowego pn. ,.Zarzad Budynkéw i Lokali Komunalnych” w Szczecinie w celu
przeksztalcenia w jednostke budzetowa pn. .Zarzad Budynkéw i Lokali Komunalnych”

§ 2. ZBILK jest jednostkg organizacyjng Gminy Miasto Szczecin, dziatajagca w formie jednostki
budzetowe]. nadzorowang przez Prezydenta Miasta Szczecin przy pomocy wiasciwego
Zastepey Prezydenta Miasta oraz Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami.

§ 3. Regulamin Organizacyjny ZBIiLK, zwany dalej regulaminem okresla organizacj¢ i zasady
funkcjonowania, a w szczegdInosci:

1) organizacje wewnetrzng ZBiLK;

2) zasady funkcjonowania ZBiLK;

3) zakresy dzialania wewnetrznych komorek organizacyjnych ZBiLK.

§ 4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasto Szczecin,

2) Urzedzie Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Szczecin,

3) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ statut Zarzadu Budynkéw i Lokali Komunalnych,

4) ZBILK - nalezy przez to rozumie¢ jednostke budzetowa pn. Zarzad Budynkow i Lokali
Komunalnych w Szczecinie,

5) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora ZBiLK,

6) Dazialach — nalezy przez to rozumie¢ podstawowe, samodzielne komorki organizacyjne
0 tej nazwie,

7) Rejon - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng komorke organizacyjng stanowigca
wyodrebniony zespdl pracownikéw, realizujacy zadania polegajace na administrowaniu
wydzielonej terytorialnie czesci zasobu komunalnego zarzadzanego przez ZBiLK,

8) Koordynatorze rejonu — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Kierujacego praca
Rejonu,

9) Stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko pracy. jedno lub
wieloosobowe,

10) Komarce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec dzial, Rejon lub stanowisko pracy,

1) WGN — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami Urzedu
Miasta Szczecin,

12) STBS - nalezy przez to rozumie¢ Szczecinskie Towarzystwo Budownictwa
Spolecznego sp. z 0.0. w Szczecinie,

13)TBS ..Prawobrzeze” - nalezy przez to rozumie¢ Towarzystwo Budownictwa
Spolecznego ,Prawobrzeze” sp. z 0.0. w Szczecinie,

14) SCR — nalezy przez to rozumie¢ Szczecinskie Centrum Renowacyjne sp. z 0.0.
w Szczecinie.

§ 5. 1. ZBiLK kieruje Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa na podstawie
pelnomocnictw udzielanych przez Prezydenta Miasta Szczecin.
2. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy:
1) Zastgpey Dyrektora ds. Prawnych
2) Zastepey Dyrektora ds. Gospodarowania Zasobem,
3) Zastgpey Dyrektora ds. Techniczno - Eksploatacyjnych.
4) Glownego Ksiggowego.
3. W razie niemozliwosci pelnienia obowiazkow stuzbowych przez Dyrektora zastgpstwo
obejmuje Zastepca Dyrektora ds. Prawnych z wylgqczeniem uprawnien zastrzezonych
dla Dyrektora.
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4. W razie niemoznosci pelnienia obowigzkow stuzbowych przez Dyrektora oraz Zastgpeg
Dyrektora ds. Prawnych zastgpstwo obejmuje Zastepca Dyrektora ds. Gospodarowania
Zasobem z wylaczeniem uprawnien zastrzezonych dla Dyrektora.

S. W razie niemoznosci pelnienia obowiazkow sluzbowych przez Dyrektora, Zastgpce
Dyrektora ds. Prawnych oraz Zastgpcg Dyrektora ds. Gospodarowania Zasobem
zastepstwo obejmuje  Zastgpca Dyrektora ds. Techniczno —Eksploatacyjnych z
wylgczeniem uprawnien zastrzezonych dla Dyrektora.

§ 6.1. Do podstawowych obowiazkow pracownika nalezy:

1) wykorzystywanie czasu pracy na wykonywanie obowiazkow zawodowych,

2) wykonywanie powierzonych zadan sumiennie i bezstronnie,

3) przestrzeganie prawa,

4) informowanie organow, instytucji i 0sob fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych sig¢ w posiadaniu ZBiLK, jezeli prawo tego nie zabrania, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa,

5) dokladne i sumienne wykonywanie polecen przelozonych,

6) stale poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) przestrzeganie tajemnic ustawowo chronionych, przestrzeganie przepisow ustawy o
ochronie danych osobowych,

8) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi
oraz w kontaktach z obywatelami i wspolpracownikami,

9) przestrzeganie ustalonych zasad porzadku, dyscypliny i czasu pracy,

10) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
I'1) dbanie o mienie ZBILK oraz wszelkich urzadzen i materialow stanowiacych jego
wilasnosc,
12) wykorzystywanie urzadzen, sprz¢tu i materialow zgodnie z ich przeznaczeniem,
13) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy | poza nim w czasie wykonywania
obowigzkow stuzbowych,
14) powstrzymanie si¢ od wykonywania zajec, kiore pozostawalyby w sprzecznosci z jego
obowiazkami lub moglyby wywota¢ podejrzenie o stronniczosé lub interesownos¢.
Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem,
pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia.
3. Pracownikowi nie wolno wykonywaé¢ polecen. ktorych wykonanie - wedhug jego
przekonania - stanowiloby przestgpstwo lub groziloby niepowetowanymi stratami.
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§ 7.1. Pracownik ma prawo do :

1) zadania od przelozonego scistego okreslenia zakresu czynnosci na powierzonym
stanowisku,

2) zadania od przelozonego pouczenia odnosnie sposobu zalatwiania powierzonych
CZYyNnosci,

3) zadania od przelozonego wyjasnien, w sprawach za kidre jest odpowiedzialny,

4) skladania wnioskow (droga stuzbowa) dotyczacych usprawnien dzialalnosci ZBiLK,
innych usprawnien wynikajacych z ogélnie obowiazujacych przepisow (1j. Kodeks
Pracy. itp. ) oraz prchiséw wewnetrznych.

2. Pracownikowi zabrania si¢ pod rygorem odpowiedzialnosci wynikajacej z ustawy o

ochronie danych osobowych, Kodeksu pracy i regulaminu pracy, wynikajacej z przepisow

prawa oraz wewngtrznych aktow prawnych ZBiLK:

I) ujawnia¢ i przetwarza¢ dane — w tym dane osobowe zawarte w obshugiwanych
systemach,

2) kopiowac bazy danych lub ich czesci bez posiadania odpowiednich uprawnien poza
przewidzianvmi kopiami bezpieczenstwa,

3) udostepniania wlasnego hasla uzytkownikom systemu.

4) wykorzystywa¢ systemow do celow innych niz okreslonych w przepisach




I) kierowanie praca podleglych pracownikow zgodnie z przepisami prawa i wytycznymi
przelozonych,

2) dokonywanie racjonalnego podziatu pracy i okreslanie zakresu czynnosci pracownikow,

3) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym i terminowym zalatwianiem spraw przez
pracownikow,

4) inspirowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,

5) inicjowanie usprawnienia procesow pracy w nadzorowanych obszarach,

6) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym korespondencji oraz wszelkich
innych projektow opracowywanych przez pracownikow,

7) udzielanie podleglym pracownikom niezbednej pomocy i instruktazu w zakresie
wykonywanych przez nich zadan i obowigzkow,

8) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy,
przepisow 1 zasad BHP, przepisow o ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych
osobowych, a takze przepisoéw o dostepie do informacji publicznej,

9) informowanie przefozonych o stanie realizacji zadan oraz o potrzebach zwigzanych z
funkcjonowaniem komaorki organizacyjnej,

10) osobiste nadzorowanie spraw zleconych przez przelozonych.

§ 29.1. Do zadan Dyrektora nalezy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania ZBiLK,

2) reprezentowanie ZBiLK na zewnatrz,

3) skladanie oswiadczen woli w zakresie praw i obowigzkéw obejmujacych statutowa
dzialalnos¢ ZBiLK,

4) zarzadzanie zasobami ludzkimi,

5) zarzadzanie majgtkiem jednostki,

6) wykonywanie innych zadan okreslonych dla Dyrektora ZBilLK, wynikajacych z
przepisow prawnych lub zleconych przez Prezydenta Miasta Szczecin odrgbnym
upowaznieniem.

2. W szczegolnosci Dyrektor:

1) zapewnia funkcjonowanie i cigglos¢ pracy ZBIiLK, warunki jego dzialania oraz organizacje

pracy. w tym:

a) sprawuje ogolny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem zadan przez poszczegolne
komorki organizacyjne ZBILK,

b) ustala Regulamin Pracy, Regulamin Wynagradzania oraz Regulamin Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

¢) nadzoruje tlerminowe przygotowanie projektu budzetu i planu finansowego,

d) uzyskuje - poprzez kontrolg finansowa, audyt wewnetrzny oraz kontrole wewnetrzng -
obiektywng i niezalezng oceng funkcjonowania ZBIiLK,

¢) podejmuje. na podstawie sprawozdan z przeprowadzenia audytu wewnetrznego, dzialania
majace na celu usunigcie uchybien oraz usprawnienie funkcjonowania zakladu,

f) zapewnia warunki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrong przeciwpozarowa w

ZBILK,

g) zapewnia przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz ochronie danych
osobowych,

2) podejmuje decyzje dotyczgce wydatkowania Srodkow z budzetu ZBILK,

3) zleca ustugi i zakupy dla ZBILK,

4) gospodaruje mieniem ZBiLK, zapewnia prowadzenie ewidencji majatku ZBILK oraz

podejmuje decyzj¢ w sprawach likwidacji majatku jednostki, ktorego jednostkowa wartos¢ nie

przekracza 3 000 zl (slownie: trzy tysigce zlotych),

5) podejmuje decyzje dotyczace gospodarki lokalami ZBiLK,

6) realizuje polityke personalng w jednostce,

7) wspolpracuje zgodnie z kompetencjami z jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miasta

Szczecin,

8) aprobuje dokumenty merytoryczne i sprawozdawczo — informacyjne sporzadzane na
potrzeby Miasta.



§ 30. Do wylacznej kompetencji Dyrektora zastrzega sie podejmowanie decyzji w sprawach
zastrzezonych dla Dyrektora oraz w sprawach wynikajacych z udzielonych przez Prezydenta
Miasta Szczecin upowaznien.

§ 31. Dyrektor moze udzielac upowaznien swoim zastgpcom, Glownemu Ksiggowemu,
kierownikom, pracownikom, adwokatom lub radcom prawnym w zakresie ustalonym
upowaznieniami Prezydenta Miasta Szczecin.

§ 32. Obstuge prawng ZBiLK wykonuja kancelarie adwokatow lub radcow prawnych
wylonione zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 33.1. Szczegolowe zakresy obowiazkéw pracownikow ustala na pismie bezposredni
przelozony a zatwierdza Dyrektor. Zakres czynnosci obowiazuje z momentem jego przyjecia,
potwierdzonego podpisem pracownika.

2. Zakresy czynnosci, o ktorych mowa w ust.] znajdujg si¢ w dokumentach osobowych
pracownika.

§ 34. Pracownik wykonujac zadania okreslone w zakresie czynnosci odpowiedzialny
jest w szczegolnosci za:
1) terminowe zalatwianie spraw zgodnie z wymogami wiedzy fachowe;j,
2) nalezyte zgromadzenie materialu niezbednego do ustalenia stanu faktycznego i prawnego
zalatwianych spraw,
3) dokladne i bezbledne podawanie danych, w tym nazwisk, firm i obliczen cyfrowych,
4) nalezyte prowadzenie, archiwizowanie oraz przechowywanie akt, ewidencji i rejestrow.

ROZDZIAL 4

Zasady znakowania akt

§ 35.1. Zasady znakowania akt okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 201 1r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U z 201 1r. Nr.
14, poz. 67 ze zmianami)
2. Przyklad oznakowania akt:

ZBiLK-DLU.6845.53.2012.1L.M

ZBiLK - oznaczenie jednostki organizacyjnej

DLU - oznaczenie wewngtrzne komorki organizacyjnej,

LM - oznaczenie symbolu stanowiska, na ktorym zalatwiana jest
sprawa (pierwsze litery imienia i nazwiska pracownika),

6843 - oznaczenie symbolu liczbowego grupy klasyfikacyjnej z

rzeczowego wykazu akt,
oznaczenie liczby kolejne)j ze spisu spraw,
oznaczenie liczbowe roku.
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ROZDZIAL 5

Zadania realizowane przez komorki organizacyjne ZBiLK

§ 36. 1. Do zakresu zadan Rejonu nalezy administrowanie nieruchomosciami objetymi
dzialaniem rejonu, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji zarzadzanego zasobu,

2)  prowadzenie rejestrow zmian ewidencji zasobow komunalnych,

3)  sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zarzadzanego zasobu,




31)

36)

oraz w sprawie obnizek czynszu,

1) obstugi najemcow wyrazajacych chec nabycia lokalu komunalnego,

J)  udzielania informacji o warunkach wykupu,

k) sporzadzenia dokumentacji niezbednej do wykupu lokalu w zakresie okreslonym
odrgbnymi unormowaniami,

podejmowanie wszelkich dzialan niezbednych przy przejmowaniu lub zbyciu

nieruchomosci zabudowanych oraz innych zasobow powierzonych do zarzadzania

przez Miasto,

weryfikowanie i opisywanie pod wzglgdem merytorycznym faktur i rachunkéw za

ustugi dotyczace zarzadzanego zasobu,

analizowanie, we wspolpracy z Dzialem Finansowym przediozonych zestawien nadptat

i niedoplat z tytutu rozliczenia zaliczek na pokrycie kosztow nieruchomoscei

wspdlnej za poprzedni rok rozliczeniowy, z podzialem na wspolnoty mieszkaniowe,

analizowanie przeznaczenia nadplat, zgodnie z podjetymi uchwalami wspélnot

mieszkaniowych,

sporzadzanie, w miesigcznych okresach, not ksiggowych z tytutu:

a) wnoszonej zaliczki na utrzymanie nieruchomosci wspoélnej (wraz z dokonaniem
ewentualnych korekt),

b) srodkow finansowych wnoszonych na fundusz remontowy, zgodnie z podjetymi
uchwalami wspolnot mieszkaniowych,

uczestniczenie, na podstawie stosownych pelnomocnictw, w zebraniach wspdlnot

mieszkaniowych oraz glosowanie nad uchwatami wspdlnot mieszkaniowych w zakresie

okreslonym przez Dyrektora, a ponadto:

a) nadzorowanie archiwizacji dokumentow z zebran wspélnot mieszkaniowych,

b) biezaca wspolpraca ze wspdlnotami mieszkaniowymi i zarzadcami w zakresie
realizacji uchwal,

¢) prowadzenie rejestru wspolnot mieszkaniowych zawierajacego informacje
o zarzadzie, zarzadcy, powierzchni, ilosci lokali itp., niezbednych do realizacji
zadan ZBiLK,

d) prowadzenie (w ramach nadzoru wifascicielskiego) kontroli we wspdlnotach
mieszkaniowych w ktérych gmina ma udzialy, w zakresie okreslonym przez
Dyrektora.

37) wspolpraca z wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta,
38) realizowanie zadan w zakresie najmu i dzierzawy:
a) powiadomienie o zwolnieniu lokalu w terminie 7 dni od daty jego protokolarnego

przejecia oraz jego rodzaju, powierzchni iinnych istotnych szczegolach wedlug

obowiazujacego wzoru (np. standard wyposazenia itp.), a w przypadku koniecznosci

dokonania remontu, takze jego szacunkowego kosztu,

b) przygotowanie niezbednej dokumentacji do zawarcia umowy lub podpisania
aneksu do umowy,

¢) przekazywanie uprawnionym uzytkownikom lokali i odbior zwalnianych lokali na
zasadzie sporzadzenia protokotu zdawczo-odbiorczego,

d) naliczanie przy zajmowaniu oraz rozliczanie po zwolnieniu lub sprzedazy lokalu,
kaucji zabezpieczajacej,

e) prowadzenie dla kazdego lokalu teczki akt:

- Czynszowej,
- techniczno - eksploatacyjnej,

zawierajacych petne informacje o lokalu jego uzytkowniku i osobach z nim
zamieszkujacych oraz wszelkq korespondencje dotyczaca danego lokalu;
w teczkach nalezy przechowywac informacje w ukfadzie chronologicznym: sg one
zwiazane z lokalem, a nie z jego uzytkownikiem;

f)  nadzér nad przestrzeganiem obowiazkow uzytkownika wynikajgcych z zawartej
umowy i obowigzujacych przepisow,

¢) powiadomienie uzytkownikow o zmianach stawek czynszu i innych opfat,

h) sporzadzanie i aktualizacja punktacji dotyczacej czynszow za lokale mieszkalne,

i) przygotowanie kompletu dokumenow wymaganych przy zamianie lokali w
ramach zasobu lub wspoldzialanie w tym zakresie z zarzadcami innych zasobow
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i)
k)

D)

lub pracownikami innego rejonu zarzadzania,
przygotowanie kompletu dokumentow dotyczacych regulacji stanéw prawnych
w granicach zarzadzanego rejonu,
biezace kontrolowanie tzw. pustostanow oraz prowadzenie dzialan zgodnie
z przepisami prawa w stosunku do osob, ktére samowolnie zajely lokal - do
przejecia lokalu wlacznie,
opiniowanie i przekazywanie wnioskow uzytkownikow o podnajem lokali, oddanie
w bezplatne uzytkowanie, uzyczenie lokalu w calosci lub w czesci,
w przypadku, gdy zaleglos¢ czynszowa przekracza wymiar jednomiesigcznego
obciazenia, wzywanie uzytkownika do zaplaty i wyznaczanie dodatkowego
terminu do zaplaty, zgodnie z uregulowaniami wewnetrznymi,
w przypadku, gdy zaleglos¢ uzytkownika przekroczy wymiar trzymiesigcznego
obciazenia wzywanie uzytkownika do zaplaty z zastrzezeniem pod grozba
wypowiedzenia umowy i wyznaczanie dodatkowego terminu do uregulowania
zaleglosci wraz z odsetkami, zgodnie z uregulowaniami wewnetrznymi
badanie sytuacji uzytkownika i okreslanie przyczyn, z powodu ktérych wystepuja
zaleglosci platnosei,
przygotowywanie niezbgdnej dokumentacji oraz decyzji w zakresie rozkladania na
raty zaleglosci z tytulu czynszu i innych oplat zwigzanych z zajmowanym lokalem,
przygotowywanie dokumentow dotyczacych umorzenia zaleglosci z tytulu czynszu
i innych oplat zwiazanych z zajmowanym zasobem,

przygotowywanie projektow ugodowych w sprawie zaplaty zaleglych i biezacych
naleznosci,
przygotowywanie w terminie zgodnym z uregulowaniami wewnetrznymi od daty
zlozenia prawidlowo sporzadzonego wniosku wraz z zalacznikami przez
uzytkownika,
przygotowywanie wypowiedzenia umowy ze wzgledu na jej nieprzestrzeganie,
a w szczegolnosci w przypadkach zalegania w oplatach w ciagu 14 dni od uptywu
terminu wyznaczonego uzytkownikowi na zrealizowanie zobowiazan,
prowadzenie klasyfikacji zadluzonego zasobu,
prowadzenie przedsadowe) windykacji naleznosci,
przygotowywanie odpowiedniej ilosci kompletow dokumentacji celem skierowania
sprawy na drogg postgpowania sagdowego,
wspolpraca z adwokatami oraz radcami prawnymi w zakresie prowadzonego
postgpowania sadowego,
kierowanie  spraw na droge postgpowania  egzekucyjnego-wspolpraca
z komornikiem w celu realizacji wyrokow sadowych,

wspoldziatanie z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi Gminy Miasto
Szczecin w zakresie ksztattowania polityki mieszkaniowej.

39) realizowanie zadan w zakresie obstugi systemu ..czynsze”:

a)

b)
¢)

d)

(o]
—

B

naliczanie uzytkownikom zasobu, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
czynszow i innych oplat ich obcigzajacych,

biezace naliczanie odsetek od zaleglo$ci z tytutu naleznych czynszéw i oplat,
powiadamianie, w formie pisemnej, uzytkownikow o zmianach czynszow i innych
oplat, z zachowaniem odpowiedniego wyprzedzenia czasowego,

ksiggowanie wplat wnoszonych przez poszezegolnych uzytkownikoéw na ich
indywidualnych kontach,

drukowanie i dostarczenie faktur i innych dokumentow ksiggowych uzytkownikom
zasobu w ciagu pierwszych pigciu dni roboczych danego miesigca za dany miesiac.
archiwizowanie podpisanych faktur i innych dokumentow ksiggowych,

40) realizowanie zadan z zakresu prowadzenia ewidencji:

a)
b)
)

prowadzenie ewidencji zasobu z okresleniem jego aktualnego stanu prawnego,
prowadzenie ewidencji wnioskow o wykup lokali i ewidencji sprzedazy,
prowadzenie ewidencji urzadzen pomiarowych wbudowanych w poszczegolnych
budynkach i stuzacych do pomiaru zuzycia mediéw obcigzajacych uzytkownikow
zasobu (liczniki energii elektrycznej administracyjnej. wodomierze zbiorcze,
gazomierze zbiorcze 1 w pralniach, liczniki ciepla na przylaczach do budynku, itp.),
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d) prowadzenie ewidencji urzadzen pomiarowych, wbudowanych w poszczegdlnych
lokalach, stuzacych do rozliczen pomigdzy wlascicielem a uzytkownikiem lokalu
(wodomierze indywidualne w lokalach, mierniki lub podzielniki ciepta, podliczniki
energii elektrycznej itp.),

e) prowadzenie ewidencji wyniklych ze zgloszen interesantow lub z inspekcji
wlasnych zarzadcy potrzeb, z terminem ich realizacji i podzialem na rodzaje robot
w zakresie:

-konserwacji;
-remontow biezgcych,
-remontow Kkapitalnych
-modernizacji,
-rozbiorek

41) realizowanie zadan z zakresu ubezpieczen:

a) niezwloczne zawiadamianie ubezpieczyciela zasobu o powstaniu szkody na
stosownych formularzach,

b) prowadzenie dokumentacji zgloszonych szkod,

¢) podjecie wszelkich mozliwych dzialan w celu minimalizacji szkody.

d) wspdlpraca z zarzadca budynku i ubezpieczycielem zasobu w celu ustalenia
okolicznosci powstania szkody, jej zakresu i wysokosci strat,

e) sporzadzenie i przedstawienie w uzgodnionym z ubezpieczycielem terminie
szacunkowej wysokosci szkody,

42) realizowanie zadan z zakresu sprawozdawczosci:

a) terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdawczosci na potrzeby Glownego
Urzedu Statystycznego,

b) dostarczanie do Dzialu Finansowego w terminie do 9-go dnia kazdego miesigca,
sprawozdania czynszowego za miesigc poprzedni,

¢) dostarczanie do odpowiednich stanowisk pracy w terminie zgodnym z
uregulowaniami wewngtrznymi sprawozdania za poprzedni kwartal zawierajacego
informacj¢ o uzytkownikach posiadajacych zaleglosci,

d) dostarczanie do odpowiedniej komorki organizacyjnej w terminie do 15-go dnia
miesiaca nastgpujacego po kazdym kwartale informacji o wolnych lokalach wediug
stanu na ostatni dzien poprzedniego kwartatu,

e) biezace dostarczanie (rowniez w drodze elektronicznej) prowadzonych rejestrow,

43) przyjmowanie interesantow w sprawach petycji, skarg i wnioskow, a w szczegolnosci:

48)

49)

wh
=

a) zalatwianie petycji, skarg i wnioskow dotyczacych dzialalnosci pracownikow
Rejonu,

b) biezaca wspolpraca z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miasta
w sprawach kontroli i nadzoru wlascicielskiego oraz petycji, skarg i wnioskow,
w szczegdlInosci w zakresie udzielania wyjasnien na skargi i wnioski wplywajace
do Prezydenta Miasta oraz Rady Miasta Szczecin skladanych w Urzedzie Miasta,

¢) udzielanie odpowiedzi na skargi wplywajace do ZBiLK,

Prowadzenie ksiggowosci, obstuga wplat i windykowanie naleznosci z tytutlu oplat za

zajecie terenow pod infrastrukture i pojemniki na odpady bytowe,

Przygotowywanie 1 nadzor nad realizacja umow za remont lokalu przez przysziego

najemce

Przygotowywanie umow najmu lokali mieszkalnych na podstawie skierowania do

zawarcia umowy (na czas nieoznaczony, oznaczony, lokale tymczasowe)

Zawieranie ponownych umoéw najmu na lokale socjalne z wyjatkiem lokali TBS,

ktorych dysponentem jest Gmina Miasto Szczecin z wylaczeniem lokali stanowigcych

wlasnosé TBS., STBS i SCR.

Przygotowywanie uméw w sprawie legalizacji samowolnie wykonanych robot przez

najemce/uzytkownika,

Zmiany umow najmu z czasu oznaczonego na nieoznaczony i odwrotnie z wyjatkiem

lokali TBS. ktorych dysponentem jest Gmina Miasto Szczecin z wylaczeniem lokali

stanowigcych wlasnos¢ TBS, STBS i SCR.

Sprawdzanie prawidlowosci obeigzen czynszowych z zapisami wynikajacymi z umowy

(dzierzawy, garaze, lokale uzytkowe),



51) Sporzadzanie porozumien na korzystanie z terenéw gminnych

52) Zarzadzanie wspolnotami mieszkaniowymi w tym m.in.: sporzadzanie uchwal i
zwolywanie zebran, przygotowywanie umoéw, prowadzenie ewidencji ksiggowej,
sprawozdawczej i technicznej, wybor wykonawcow.

53) Administrowanie garazami, w tym przygolowywanie umow, obstuga ksiggowa i
techniczna, prowadzenie windykacji, inwentaryzacji.

2. Do zadan Dzialu Nadzoru Wlascicielskiego (DNW) nalezy:
1)  prowadzenie nadzoru nad zasobami powierzonymi ZBiLK do zarzadzania,
a w szczegolnosci:

a) opracowywanie projektow stanowisk w sprawach dotyczacych nieruchomosci wspolnych

b) koordynowanie uczestnictwa pracownikéw ZBiLK i innych wyznaczonych przez Miasto w
zebraniach wspolnot mieszkaniowych

¢) prowadzenie rejestrow uchwal kosztotworczych

d) prowadzenie kontroli nieruchomoscei stanowiacych wlasnoéé lub z udzialem Gminy Miasto
Szczecin

e) nadzor nad realizacja spraw zwigzanych z naliczaniem oplat za zajecie terenu stanowigcego
wiasnos¢ Gminy Miasto Szczecin pod dzierzawe pojemnikéw na odpady

f) realizacja programu Zielone Podwdrka Szczecina

g) opracowywanie projektow stanowisk i nadzor nad realizacja w zakresie wspolnot
mieszkaniowych zarzadzanych przez ZBiLK

h) badanie spraw zlecanych przez Miasto

2) Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z regulacjami prawnymi, stosunkami
prawnymi fgczacymi ZBIiLK ze wspdlnotami mieszkaniowymi, a w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie projektow umoéw i porozumien cywilnoprawnych zawieranych przez ZBiLK
ze wspolnotami mieszkaniowymi

b) opiniowanie pod wzglgdem formalnym projektow uméw i porozumien zawieranych przez
ZBILK ze wspolnotami mieszkaniowymi

¢) koordynowanie wspolpracy z radcami prawnymi i adwokatami w zakresie dotyczacym
obstugi prawnej wspélnot mieszkaniowych zarzadzanych przez ZBiLK

d) udzielanie wyjasnien w sprawach nalezacych do zakresu dziatania ZBiLK

e) prowadzenie pelnej ewidencji zarzadzanego zasobu,

3. Dzial Lokali Uzytkowych (DLU) realizuje zadania:
1) w zakresie zarzadzania lokalami uzytkowymi

a) prowadzenie ewidencji komunalnych lokali uzytkowych posiadajacych najemce oraz ich
aktualizacja,

b) prowadzenie ewidencji wolnych lokali uzytkowych oraz ich aktualizacja,

¢) zdjgcie ze stanu komunalnych lokali uzytkowych lokali sprywatyzowanych,

d) prowadzenie rejestru lokali sprywatyzowanych (archiwum lokali),

¢) lustracja wolnych lokali komunalnych przygotowywanych do przetargu na najem,

f)  przygotowanie dokumentacji do przeprowadzenia przetargu na najem lokali uzytkowych,
garazy oraz terenow pod garaze tymczasowe,

2) przeprowadzanie przetargdw na najem lokali uzytkowych i garazy oraz terendéw pod garaze
tymczasowe,

h) opracowanie dokumentacji po przeprowadzonym przetargu na najem lokali uzytkowych,
garazy i lerendw pod garaze,

1) lustracja lokali pod wzgledem zgodnosci zapisow umowy ze stanem faktycznym
(wykonywana planowo lub doraznie),

) przygotowywanie kompletu dokumentéw do bezprzetargowego przydziatlu lokalu
uzytkowego zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, garazu oraz terenow pod garaze
tymczasowe jak i nieruchomosci gruntowej zabudowane;.

k) sporzadzanie projektow umow najmu na lokale uzytkowe oraz nieruchomosci gruntowe
zabudowane,

1) sporzadzanie projektow aneksow do umow najmu,
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m)
n)

0)

P)

)

sporzgdzanie projektow uméw podnajmu,

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do zmiany najemcy, zakresu dzialalnosci i

ewentualnie zwigzanej z tym zmiany stawki czynszu,

przygotowanie projektow porozumien regulujacych stosunki pomiedzy wlascicielem a

uzytkownikiem w kwestiach nie ujetych postanowieniami umowy,

przygotowywanie dokumentow umozliwiajacych nawigzanie trwalosci stosunku najmu,

przygotowywanie wnioskow i decyzji zwiazanych z realizacja postanowien umowy najmu,

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow na dzierzawe nieruchomosci
komunalnych pod nosniki reklam usytuowanych na budynkach lub obiektach budowlanych,

prowadzenie ewidencji uprawnionych podmiotéw oczekujacych na wskazanie lokalu w

drodze bezprzetargowej,

sporzadzanie zestawieni wolnych lokali uzytkowych i garazy,

sporzadzanie, na potrzeby Urzedu Miasta sprawozdan w zakresie gospodarowania lokalami

uzytkowymi:

—  ze skutecznosci przetargow

— ilosci lokali zajetych przez organizacje pozarzadowe wraz z wykazem  adresow,
powierzchni, stawki czynszu itp.

—  innych sprawozdan w miarg potrzeby.

) w zakresie zarzadzania gruntowymi nieruchomosciami zabudowanymi nie begdacymi
lokalami uzytkowymi, podejmowanie wszelkich niezbednych czynnosci w sposob
odpowiedni jak czynnosci o ktorych mowa w pkt 1 o ile Dyrektor nie wskaze innej
komorki  organizacyjnej do zalatwiania i prowadzenia spraw poszczegolnych
nieruchomosci.

4. Dzial Zamoéwien Publicznych (DZP) realizuje zadania z zakresu prowadzenia caloksztahu
zagadnien zwigzanych z zamowieniami publicznymi, a w szczegolnosci:

1)

2)

6)
7)

8)
9)

opracowywanie planu zaméwien publicznych na biezacy rok budzetowy w oparciu o plan
finansowy oraz plan rzeczowy ZBIiLK, we wspolpracy z pozostatymi komorkami
organizacyjnymi,

przekazywanie zgodnie z wymogami ustawy PZP wstgpnego ogloszenia informacyjnego o
planowanych zamowieniach po jego zatwierdzeniu przez Dyrektora ZBiLK lub osobe
upowazniong,

przyjmowanie  wnioskéw komorek organizacyjnych ZBiLK o przygotowanie
| przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,

wybor wlasciwego trybu udzielania zamowienia publicznego,

przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora ZBiLK w sprawie powolania komisji
przetargowych do przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych, z wyjatkiem zamowien wylaczonych z ustawy,

uczestnictwo w pracach komisji przetargowe;j.

kompletowanie dokumentacji postgpowania z kazdego etapu procedury udzielenia
zamowienia publicznego, a po zakonczeniu postgpowania przechowywanie dokumentacji
oraz ofert.

prowadzenie rejestru zamowien publicznych podlegajacych ustawie pzp,

prowadzenie rejestru umow zawartych w wyniku udzielonych zamowien publicznych.,

10) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych,

11) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi ZBilLK w zakresie nalezytego przygotowania

postgpowania i realizacji przedmiotu zamowienia,

12) wspolpraca z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi  Urzedu Miasta w * zakresie

prawidlowosci postgpowan o udzielenie zamowien publicznych

—
n




13) wystgpowanie do Wydzialu Organizacyjnego Urzedu Miasta z wnioskami o udzielenie
pelnomocnictw do zaciagania dlugoterminowych zobowigzan finansowych w odniesieniu
do prowadzonych postepowan,

14) prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych wylaczonych z ustawy pzp,

5. Dzial Regulacji Stanéw Prawnych Lokali Mieszkalnych (DRLM) realizuje zadania:

1) ewidencjonowanie i prowadzenie spraw zwiazanych z regulacjg stanow prawnych lokali
mieszkalnych w szczegdlnoscei:

a) po zgonie najemcy,

b) w ramach legalizacji pobytu w lokalu opuszczonym przez najemce,

¢) w zakresie posiadania tytulu prawnego do innego lokalu mieszkalnego,

d) w sprawach podnajmu lokalu mieszkalnego,

e) w pozostalym zakresie, o ktérym mowa w ustawie z dnia 21 czerwca 2001r. o ochronie
praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie Kodeksu cywilnego(Dz. U. z
2005 r. Nr 31, poz. 266, ze zm.)

2) ewidencjonowanie lokali bedacych pracowniami tworcow do prowadzenia dzialalnosei w
dziedzinie kultury i sztuki i wspélpraca w tym zakresie z wlasciwym wydzialem Urzedu
Miasta,

3) przygotowywanie wnioskéw o wniesienie spraw na posiedzenia Spolecznej Komisji
Mieszkaniowe;j,

4) ewidencjonowanie i prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja wyrokow eksmisyjnych,

5) wspdlpraca z komornikami w zakresie realizacji wyrokéw eksmisyjnych,

6) wspolpraca z innymi wlascicielami w zakresie wykonywania ustawowego obowiazku
gminy i wskazania lokali socjalnych, lub pomieszczen tymczasowych

7) wspdlpraca z innymi wiascicielami w zakresie wykonywania ustawowego obowigzku
gminy uiszczania odszkodowania z tytutlu niedostarczenia lokalu socjalnego, lub
pomieszczen tymczasowych

8) wydawanie skierowan do ponownego zawarcia umow najmu lokali socjalnych,

9) przekwalifikowywanie uméw najmu na czas oznaczony na UmowYy najmu na czas
nieoznaczony i odwrotnie w zasobie Gminy Miasto Szczecin, zarzadzanym przez TBS
Prawobrzeze” i STBS,

10) przekwalifikowywanie umow najmu na czas oznaczony na umowy najmu na czas
nieoznaczony i odwrotnie,

6. Dzial Finansowy (DF) realizuje zadania:

1) wdziedzinie planowania i realizacji budzetu:

a) wykonywanie we wspolpracy z Komodrkami organizacyjnymi  ZBiLK czynnosci
zwiazanych z opracowywaniem projektu planu finansowego ZBiLK (budzetu),
koordynacja prac i przekazywanie wytycznych w tym zakresie, instruktaz i biezacy nadzor,

b) opracowywanie we wspolpracy z Komorkami organizacyjnymi  ZBiLK ukladu
wykonawczego planu finansowego (budzetu) w granicach kwot dochodéw i wydatkow
okreslonych uchwala budzetowg oraz koordynacja prac z tym zwiazanych,

¢) sprawowanie nadzoru nad dokonywaniem przez komorki organizacyjne ZBiLK podziatu
ogolnych kwot dochodow i wydatkow wynikajacych z planu finansowego ZBilLK na
poszczegolne jednostki objete tym planem, przygotowywanie i przedkladanie Dyrektorowi
opinii w lej sprawie,

d) przygotowywanie propozycji i opracowywanie projektow zmian w planie finansowym
ZBiLK wynikajgcych z decyzji Miasta.

¢) opiniowanie, pod katem zgodnosci z przepisami, projektow zmian w ukladzie
wykonawezym planu finansowego (budzetu) ZBILK wnioskowanych i opracowywanych
przez komorki organizacyjne,

I} przygotowywanie - na podstawie okresowej oraz rocznej sprawozdawczosci i we

wspolpracy z komérkami organizacyjnymi - informacji i analiz z przebiegu realizacji planu

finansowego (budzetu) ZBilLK.

utrzymywanie wspolpracy z Miastem w sprawach zwiazanych z planowaniem i realizacja

=
—
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planu finansowego (budzetu) ZBILK, obejmujacej w szczegdlnosci realizacje i rozliczenie
dotacji,

h) opiniowanie projektow umow wykonawezych zawieranych w celu realizacji i finansowania
zadan okreslonych w statucie ZBiLK.

2) wdziedzinie obstugi finansowo-ksiggowej budzetu ZBiLK:

a) prowadzenie spraw rachunkowosci,

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

¢) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,

d) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych,

e) przekazywanie Srodkéw pienigznych na sfinansowanie zadan realizowanych przez komorki
wewnetrzne ZBIiLK, na podstawie faktur (rachunkéw) zatwierdzonych do wyplaty przez
Dyrektora,

f) prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkow trwatych, w tym:

- nanoszenie zmian,
- naliczanie umorzen,
- uaktualnianie udzialow w nieruchomosciach,

g) prowadzenie ewidencji planowanych wydatkéw budzetowych i przekazywanych na ich
realizacje srodkow pienieznych,

h) prowadzenie rozliczen z wspdlnotami mieszkaniowymi, ustalanie biezacego salda
w zakresie zaleglosci i nadplat,

1) prowadzenie rozliczen z kontrahentami z tytulu dokonywanych zakupow oraz zlecanych
ustug,

))  prowadzenie rozliczen =z tytulu naleznych podatkow (dochodowego, VAT, od
nieruchomosci, itp.).

k) przekazywanie Srodkow pienigznych na realizacje wydatkéw przewidzianych w planie
finansowym ZBiLK, ktorych obowiazkowe platnosci wynikaja z tytulow egzekucyjnych,

I) sporzadzanie informacji, zestawien niezbednych do wykonywania czynnosci zwigzanych z
windykacja naleznych dochodow ZBiLK,

I) prowadzenie obstugi w zakresie wynagrodzen i ubezpieczen spotecznych pracownikow

ZBILK, a w szczegdlnosci:
- sporzadzanie list plac,
- dokonywanie obowiazkowych potracen,
- dokonywanie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych,
- dokonywanie rozliczen z tytutu podatku dochodowego od osob fizycznych,
- naliczanie nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych, ekwiwalentow itp.
- sporzadzanie wszelkich innych deklaracji lub dokumentéw wymaganych prawem lub
niezbednych do realizacji interesow prawnych pracownikow ZBiLK,

3) w dziedzinie kontroli finansowej - prowadzenie Kontroli procesow zwigzanych
z gromadzeniem i rozdysponowywaniem s$rodkéw finansowych oraz gospodarowaniem
mieniem, a w szczegolnosci dotyczacych:

a) przeprowadzania oceny celowo$ci zaciagania zobowiazan finansowych 1 dokonywania
wydatkow,

b) badania i porownania stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia
srodkéw finansowych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,
udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu srodkow publicznych,

¢) prowadzenia gospodarki finansowe;,

d) przygotowywanie wnioskéw do wilasciwych organow o wszczecie postgpowania
w przypadku ujawnienia w wyniku kontroli przestgpstw gospodarczych, szkod i naruszen
dyscypliny finansow publicznych,

4) w dziedzinie sprawozdawczosci, sporzgdzanie:

a) okresowych sprawozdan w zakresie dochodow i wydatkow objetych planem finansowym
(budzetem) ZBiLK,

b) zbiorcze] okresowe) oraz roczne] sprawozdawczosci z wykonania planu finansowego
(budzetu) ZBILK.

c) sprawozdan w zakresie - zawrudnienia oraz innych wynikajacveh -z przepisow
obowigzujacego prawa,
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7. Do zadan Dzialu Dzierzaw (DD) nalezy gospodarka nieruchomosciami stanowiacymi
wiasnos¢ Gminy Miasto Szczecin oraz Skarbu Panstwa w czesci dotyczacej wydzierzawiania i
uzyczania nieruchomosci gruntowych, w szczegélnosci:

1)
2)

17)

wydzierzawianie na czas nieoznaczony nieruchomosci gminy i Skarbu Panstwa. ich
kontrola i dokumentowanie;

wydzierzawianie na okres nie diuzszy niz 3 lata nieruchomosci gminy i Skarbu Panstwa,
ich kontrola i dokumentowanie;

przygotowywanie dokumentéw do wydzierzawiania nieruchomosci gruntowych na czas
okreslony powyzej 3 lat i przekazywanie ich do WGN;

dokonywanie zmian w formie anekséw warunkéw ustalonych w umowach dzierzawy i
uzyczenia;

wzywanie do opuszczenia gruntu i wydania go w stanie wolnym od osob i rzeczy przez
podmioty korzystajace bez podstawy prawnej i obcigzanie tych podmiotow,,

uzyczanie oraz czasowe udostgpnianie nieruchomosci gminy i Skarbu Pafstwa, ich
kontrola i dokumentowanie;

przekazywanie terenow pod inwestycje realizowane na nieruchomosciach gminy i Skarbu
Panstwa przez podmioty zewnetrzne,

opiniowanie spraw dotyczacych zawierania i przediuzania umow dzierzawy na
nieruchomosciach pod garazami,

rozpatrywanie wnioskow o umorzenie, rozlozenie na raty zaleglych platnosci w oplatach
z tytutu dzierzaw,

rozpatrywanie wnioskow o obnizenie czynszu z tytutu dzierzawy,

reprezentowanie gminy i Skarbu Panstwa w prowadzonych postgpowaniach
rozgraniczeniowych, podzialowych i okazania granic,

nakladanie kar w przypadku stwierdzenia zajecia nieruchomosci gminy i Skarbu Panstwa
bez podstawy prawnej;

wydawanie dyspozycji w sprawie realizacji wycinki drzew i pielegnacji zieleni na
nieruchomosciach gminy i Skarbu Panstwa;

aktualizacja oplat z tytutu dzierzaw nieruchomosci gminy i Skarbu Panstwa,

prowadzenie komputerowych baz danych dla nieruchomosci gminy 1 Skarbu Panstwa
dotvezacych dzierzawcow,

prowadzenie spraw dotyczacych przeciwdzialania zasiedzenia na gruntach Gminy miasto
Szczecin oraz Skarbu Panstwa i przekazywanie informacji w tym zakresie do Wydzialu
Gospodarki Nieruchomosciami oraz wiasciwego biura prawnego,

wystawianie faktur oraz Pit — 8¢

8. Dzial Zamian Lokali (DZL) realizuje zadania:

1)
2)
3)
4)

3)
6)
7)

8)
())

ewidencjonowanie i prowadzenie spraw zwiazanych z zamiang lokali z urzedu
ewidencjonowanie i prowadzenie spraw zwiazanych z zamiang migdzylokatorska
rejestrowanie, ewidencjonowanie i publikowanie ofert o zamiane migdzylokatorskg
sprawdzanie  tzw. uméw  60-dniowych wydawanych pod katem zamiany
migdzylokatorskiej

przygotowywanie wnioskéw o wniesienie spraw na posiedzenia Spolecznej Komisji
Mieszkaniowej,

realizacja specjalnych programow dot. zamiany mieszkan w celu poprawy warunkdw
mieszkaniowych

wydawanie skierowan do zawarcia umowy najmu na czas nieoznaczony w wyniku
zamiany 7z urzgdu i migdzylokatorskiej

wydawanie upowaznien do zawarcia umowy najmu na lokale z zasobow STBS i TBS,
posredniczenie w przekazywaniu teczek czynszowych odpowiednim organom
prowadzacym postgpowania wyjasniajace i ich ewidencjonowanie

10)wydawanie opinii w sprawie zamiany miedzylokatorskiej lokali wchodzacych w sklad

11

zasobu TBS ..P" i STBS
) sporzadzanie porozumien na wykonanie prac remontowych w celu umozliwienia
zamiany migdzylokatorskiej




9. Dzial Organizacyjno — Gospodarczy DOG realizuje zadania:

I) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja i funkcjonowaniem ZBILK w zakresie
administracyjno-gospodarczym,

2) obstuga sekretarsko — biurowa Dyrektora i Zastgpcow ZBIiLK

3) obstuga organizacyjno-techniczna pracownikow ZBILK,

4) gospodarka wyposazeniem ZBILK, zabezpieczenie potrzeb techniczno-materialowych,

5) prowadzenie obstugi kancelaryjnej,

6) zabezpieczenie realizacji potrzeb transportu osobowego i towarowego,

7) wspolpraca i nadzor nad prawidlowoscia realizacji umoéw z podmiotami wykonujacymi
terminowe prace zlecone w zakresie zabezpieczenia prawidlowego funkcjonowania
ZBILK oraz siedzib rejonow zarzadzania,

8) wspoldzialanie z Komorkami wewnetrznymi ZBiLK  w zakresie usprawniania obiegu
dokumentdw, przeptywu informacji oraz obowiazujacych procedur zatatwiania spraw,

9) realizacja spraw zwiazanych z polityka informatyczna ZBILK,

10) przygotowywanie i prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora ZBilLK,

11) przygotowywanie i prowadzenie rejestru pelnomocnictw Dyrektora oraz pelnomocnictw
i upowaznien udzielanych dla pracownikow ZBiLK,

12) prowadzenie spraw  zwigzanych z  przebiegiem stuzby przygotowawczej
1 organizowaniem egzaminow dla pracownikow ZBILK,

13) prowadzenie rejestru petycji, skarg i wnioskow wplywajacych do ZBiLK

14) zamawianie i realizacja zakupu znakow sadowych na potrzeby kancelarii prawnych
wspolpracujacych ze ZBILK i weryfikacja ich zuzycia,

15) opracowanie regulaminu organizacyjnego ZBiLK, jego aktualizacja, przyjmowanie
wnioskow w sprawie zmiany regulaminu oraz przygotowywanie zmian zarzadzenia
Dyrektora w tej sprawie.

10. Do zadan Dzialu Technicznego (DT) nalezy przygotowywanie i koordynowanie prac

remontowych pozostajacego w dyspozycji zasobu, a w szczegolnosci:
I) ustalanie potrzeb remontowych,

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

3) wspdlpraca z rejonami w zakresie opracowywania i weryfikacji dokumentacji:

) nadzor nad realizacja rocznych planow remontowych,

5) przygotowywanie dokumentacji technicznej obiektow i lokali przeznaczonych do
remontow,

6) sporzadzanie lub zlecanie projektow dotyczacych rozbiorek w oparciu o opinie
techniczne i ekspertyzy budowlane,

7) zlecanie wszelkich niezbgdnych ekspertyz budowlanych ,

8) wspolpraca z organami nadzoru budowlanego,

9) wspolpraca z Radami Osiedlowymi w sprawach dotyczacych stanu technicznego
zasobow w poszczegolnych rejonach Miasta.

11. Dzial Windykacji (DW) realizuje zadania w zakresie nadzoru nad windykacja naleznosci
Gminy z tytulu oplat za komunalne lokale mieszkalne, lokale uzytkowe, garaze, dzierzawy,
schrony oraz reklamy w zakresie.

1) Nadzoru i1 kontroli nad przygotowaniem :

a) wnioskow o rozlozenie na raty zaleglosci czynszowych,

b) wnioskow o umorzenie zaleglosci

¢) wnioskow o odroczenie terminu platnosci.
2) uczestnictwo w spotkaniach Dyrektora ZBILK 2z najemcami i uzytkownikami lokali
mieszkalnych,
3) korespondencja z dluznikami w zakresie windykacji naleznosci
4) nadzor nad wspolpraca Rejonow z Kancelariami Prawnymi w trakcie trwania postgpowania
sadowego i egzekucyjnego,




5) przygotowywanie projektow Oswiadezen Woli z uzasadnieniem w sprawie rat, odroczen i
umorzen powyzej 20.000 zI do Prezydenta Miasta Szczecin,

6) zbiorczych. kwartalnych sprawozdan z rat, umorzen. odroczen oraz wykonanych czynnoéci
windykacyjnych przez pracownikéw poszczegélnych Rejonow,

7) Sporzadzanie sprawozdan i prowadzenie rejestrow:

a) przygotowywanie miesigcznych sprawozdan zbiorczych z zaksiggowanych umorzen oraz
przekazywanie w formie tabeli zbiorczej do WGN,

b) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych: potrocznych, rocznych z udzielonych ulg i umorzen
przekazywanych do Urzedu Miasta,

¢) sporzadzanie zbiorczych, kwartalnych sprawozdan z ilodci spraw skierowanych do kancelarii
Prawnej w celu wszcezecia postgpowania sadowego,

d) prowadzenie rejestrow dotyczacych umorzen odroczen oraz wnioskéw o rozlozenie
naleznosci na raty przez Dyrektora ZBiLK oraz Prezydenta Miasta.

8) Przygotowywanie wnioskow do Krajowego Rejestr Diugow

a) weryfikacja poprawnosci sporzadzonych przez Rejony wezwan do zaplaty z grozba wpisu do
KRD

b) dokonanie wpisu danych dluznikow do KRD

¢) sporzadzanie powiadomien do dluznikéw informujacych o wpisie do KRD

9) Wspolpraca z innymi jednostkami administracyjnymi:

a) wspolpraca z WGN i WO Urzedu Miasta w kwestii wyjasnien dot. skarg na dziatalnosé
/ZBILK,

b) wspotpraca z Kancelariami Prawnymi (pilotowanie spraw windykacyjnych przekazanych do
decyzji Dyrektora ZBILK),

¢) korespondencja z Kancelariami Prawnymi, pelnomocnikami uzytkownikow lokali w zwigzku
z wyrokami oddalajacymi powodztwo Gminy i nakazujagcymi zwrot kwot na rzecz
uzytkownikow lokali,

d) wspolpraca z Dzialem Finansowym w zwiazku z dyspozycjami przekazywania srodkow
pieni¢znych na rzecz Sadow, Kancelarii Prawnych, Kancelarii Komorniczych,

¢)wspolpraca z Urzedem Skarbowym dot. kwestii informacji o dokonanych umorzeniach,

f) udzial w pracach zwiazanych z aktualizacja procedur umorzeniowych,

£) wspdlpraca z instytucjami bioracymi udzial w programie , Odpracuj diug”

10) W zakresie lokali uzytkowych, schrondéw, reklam, dzierzaw:

a) prowadzenie biezacej analizy zaleglosci oplat czynszowych przez najemcow komunalnych
lokali uzytkowych, schronow, reklam, dzierzaw.

b) przygotowywanie, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, wnioskow o udzielenie pomocy
publicznej, lezace) w kompetencjach Dyrektora ZBiLK i Prezydenta Miasta Szczecin,

¢) prowadzenie rejestrow dotyezacych udzielanej pomocy publicznej przez Dyrektora ZBiLK i
Prezydenta.

d) przyjmowanie interesantow w sprawach regulacji zaleglego czynszu, okreslenia wielkosci
zadluzenia oraz innych zwigzanych z zaleglosciami w oplatach za uzytkowanie komunalnych
lokali uzytkowych, schronow, reklam i dzierzaw,

¢) przygotowywanie dokumentacji celem skierowania sprawy do sadu,

f) wyjasnianie spraw zwiazanych z zadhizeniami,

) prowadzenie analizy zaleglosci czynszowych,

h) Scista wspolpraca z radcami prawnymi i Urzedem Miasta przez caly okres trwania
postgpowania sadowego,

1) kierowanie spraw do komornika sadowego,

J) Scista wspolpraca z komornikiem sadowym i Urzedem Miasta w okresie realizacji zlozonych
wnioskow o wszezgcie egzekucii,

K) wnoszenie oplat sadowych oraz komorniczych zwiazanych z windykowana naleznoscia.
postepowaniem o wydanie itp.

) wspolpraca z wlasciwymi przedmiotowo wydzialami Urzedu Miasta w zakresie windykacji
naleznosci.

I) wysylania wezwan do zaplaty, w tym pod rygorem skierowania sprawy o zaplate na droge
postgpowania sadowego oraz wypowiedzenia umowy najmu,

m) sporzadzanie wezwan do zaplaty z grozba wpisu do KRD,

n) dokonywania wpisow w KRD,




0) sporzadzanie powiadomien do dhuznikow informujacych o wpisie do KRD,

p) sporzadzanie na potrzeby Urzedu Miasta sprawozdan w zakresie windykacji oraz
z udzielonej pomocy publiczne;.

I'1) Garaze i tereny:

a) sporzadzanie zbiorczych, kwartalnych sprawozdan z dziatan windykacyjnych w rejonach

b) nadzor i kontrola nad przygotowaniem umorzen, odroczen oraz wnioskow o rozlozenie
naleznosci na raty przez Dyrektora ZBiLK oraz Prezydenta Miasta,

¢) sporzadzanie zbiorczych, kwartalnych sprawozdan z ilosci spraw skierowanych do kancelarii
Prawne) w celu wszczecia postepowania sadowego,

d) weryfikacja poprawnosci sporzadzonych przez Rejony wezwan do zaplaty z grozbg wpisu do
KRD,

e) dokonanie wpisu danych dluznikow do KRD

f) sporzadzanie powiadomien do dtuznikow informujacych o wpisie do KRD,

g) kwartalna analiza podjetych czynnosci windykacyjnych

h) prowadzenie spisow komunalnych lokali uzytkowych, bez umownie uzytkowanych oraz ich
aktualizacja

12. Dzial Zasiedlen Lokali Mieszkalnych (DZLM) realizuje zadania dotyczace spraw

zwiazanych z zasiedlaniem a w szczegdlnosei:

1) prowadzenie programu ,, Wolne lokale mieszkalne”,

2) ewidencjonowanie wolnych, zgloszonych do zasiedlenia lokali mieszkalnych wchodzacych

w sklad mieszkaniowego zasobu gminy oraz lokali, ktérych Gmina Miasto Szczecin jest

dysponentem, w tym lokali zabezpieczonych na potrzeby zakwaterowania ludnosci w

sytuacjach kryzysowych i zagrozenia,

zlecanie do wlasciwego Rejonu, STBS i TBS ,Prawobrzeze” wykonania remontu lokalu

badz wyceny wartosci nakladoéw niezbednych do przeprowadzenia remontu lokali na koszt

przyszlego najemcy.

4) nadzor prac remontowych wykonywanych przez ZBiLK, STBS i TBS , Prawobrzeze”,

5) ewidencjonowanie i uaktualnianie biezacych potrzeb Gminy Miasto Szczecin w zakresie
wskazywania wolnych lokali mieszkalnych,

6) udzial w pracach zespolu ds. ustalania sposobu zasiedlania lokali mieszkalnych
wchodzacych w sklad mieszkaniowego zasobu Gminy Miasta Szczecin oraz lokali
stanowigcych wlasnos¢ STBS i TBS ,Prawobrzeze”,

7) prowadzenie ewidencji i opracowanie zgloszen wolnych lokali — wchodzacych w skiad
mieszkaniowego zasobu Gminy Szczecin oraz lokali stanowiacych whasnos¢ STBS i TBS
.Prawobrzeze”- celem ustalenia sposobu zasiedlenia,

8) wystgpowanie do wiasciwego Rejonu ZBILK, STBS, TBS ,Prawobrzeze”, SCR o
sporzadzenie wniosku o wymeldowanie,

9) udzial w aktualizowaniu wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem
Gminy Miasto Szczecin,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z zasiedleniem lokali mieszkalnych wchodzacymi w sklad
mieszkaniowego zasobu Gminy Miasto Szczecin i stanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa,
ktorym gospodaruje Prezydent, wykonujacy obowiazki starosty w szczegolnosci spraw,
zwiazanych z wykwaterowaniem osob fizycznych

11) sporzadzenie projektow oraz ostatecznych wykazow osob zakwalifikowanych do zawarcia
umowy najmu.

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze wskazaniem lokali zamiennych, w tym réwniez na czas
remontu dotychezasowego lokalu mieszkalnego,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z rozpatrywaniem wnioskow o wynajecie lokalu
mieszkalnego na czas zatrudnienia w Gminie Miasto Szczecin oraz z uwagi na wazny
interes miasta zwigzany z jego rozwojem,

14) wydawanie skierowan do zawarcia umowy najmu na lokale zamienne, socjalne,

15) wydawanie upowaznien do zawarcia umowy najmu na lokale z zasobow STBS | TBS,

16) wydawanie skierowan do zawarcia uméw o przeprowadzenie na koszt przyszlego najemcy
remontu lokali mieszkalnych.
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17) wydawanie skierowan do zawarcia umowy najmu po wykonanym remoncie,

18) wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy Miasto Szczecin oraz z jednostkami
organizacyjnymi Urzedu Miasta w celu realizacji zadan,

19) wspoldziatanie z innymi podmiotami gospodarujacymi zasobem mieszkaniowym,

20) prowadzenie spraw zwiazanych z zasiedleniem lokali mieszkalnych wchodzacych w sklad
mieszkaniowego zasobu Gminy Szczecin i stanowigcych wlasnosé¢ Skarbu Panstwa, ktorym
gospodaruje prezydent, wykonujacy obowiazki starosty w szczegolnosci spraw zwiazanych
0"

a) adaptacja (rozbudowa, zabudowa, przebudowa) czesci wspdlnych w  budynkach

stanowiacych wylaczng wlasnoéé Gminy Miasto Szczecin,

) wynajeciem lokali mieszkalnych dla repatriantow,

¢) przekazywaniem lokali na prowadzenie Rodzinnych Doméw Dziecka, mieszkan
chronionych i prowadzenie ich ewidencji,

d) rozpatrywaniem wnioskéw o powigkszenie przedmiotu najmu o wolna czesci lokalu lub o
tzw. ,,pokéj z klatki schodowej”,

21) prowadzenie rejestru wydanych skierowan do zawarcia umowy najmu,

13. Stanowisko Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych realizuje zadania:

1) W zakresie zapewnienia ochrony informacji niejawnych, w tym stosowania $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego:

a) opracowywanie i nadzorowanie realizacji instrukcji dotyczacej sposobu i trybu
przetwarzania informacji oznaczonych klauzulg ,.zastrzezone” oraz zakresu i warunkow
stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego w ZBiLLK

b) prowadzenie wykazu 0sob dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z ktorymi wiaze sie
dostep do informacji niejawnych,

¢) przeprowadzanie zwyklych postgpowan sprawdzajacych,

d) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryvzyka.

2) W zakresie kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji, okresowej kontroli, ewidencji materialéw i obiegu
dokumentow:

a) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych w ZBiLK

b) sporzadzanie, przechowywanie, przetwarzanie i przekazywanie dokumentéw niejawnych,

¢) ewidencjonowanie dokumentéw niejawnych,

d) udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajacym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa osobowego

¢) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne

3) W zakresie szkolenia pracownikéw z zakresu ochrony informacji niejawnych:

a) przeprowadzanie szkolen osob dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z ktérymi moze
laczyc sig¢ dostep do informacji niejawnych

b) szkolenie w zakresie wlasciwego rejestrowania i klasyfikowania informacji niejawnych,
stosowania wlasciwych klauzul tajnosei oraz procedur ich zmiany i znoszenia.

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

15. Stanowisko ds. Kkontaktow z mediami prowadzi caloksztalt spraw zwiazanych
z promowaniem. ksztaltowaniem oraz ochrona wizerunku ZBiLK.

16. Stanowisko ds. obrony cywilnej realizuje zadania:

Prowadzi w ramach obowiazujacych przepisow. caloksztalt spraw w zakresie zwiazanym z
obronnoscia kraju, obrona cywilng oraz bezpieczenstwem w zakresie nalezacych do zadan
/BilK.

ARG



17. Audytor wewnetrzny: dziala na podstawie przepisow obowigzujacych w tym zakresie,

I) zgodnie ze Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngtrznego, z Kodeksem

Etyki Audytu Wewnetrznego, przyjetych dla sektora finanséw publicznych, dobrymi

praktykami audytu wewnetrznego oraz zatwierdzong przez Dyrektora ZBiLK Kartg

audytu wewnetrznego ZBiLK.
2) Audytor wewnetrzny ma zapewniong w jednostce niezaleznos¢, w tym organizacyjna,
celem obiektywnego dzialania.

3) Audytor wewnetrzny swoja niezalezna i obiektywng dzialalnoscia wspiera Dyrektora
ZBiLK w realizacji celow i zadan jednostki, tak aby byly osiggane w sposob legalny,
efektywny, oszczedny i terminowy. Czyni to poprzez systematyczng ocen¢ kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

4) W ramach swej dzialalnosci Audytor wewnetrzny w szczegolnosci:

a) dokonuje przegladu ustanowionych mechanizmow kontroli zarzadczej oraz wiarygodnoscei i
rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych,

b) dokonuje oceny procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji
finansowej,

c)dokonuje oceny przestrzegania przepisow prawa, regulacji wewnetrznych jednostki oraz
programow, strategii i standardow ustanowionych przez wiasciwe organy,

d) dokonuje oceny zabezpieczenia mienia, zasobow jednostki,

¢) dokonuje oceny efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow jednostki,

) dokonuje przegladu programow i projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania
jednostki z planowanymi wynikami i celami,

g) dokonuje oceny dostosowania dzialan jednostki do przedstawionych wczesniej zalecen
audytu,

h) dokonuje wykrywania i oszacowania potencjalnego ryzyka, mogacego si¢ pojawi¢ w ramach
dzialalnosci jednostki oraz ocenia adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemow kontroli
zarzadczej, majacych na celu eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka,

i) opracowuje i wykonuje, zatwierdzony przez Dyrektora ZBiLK, roczny planu audytu
wewnetrznego ZBILK,

) opracowuje i przedstawia Dyrektorowi ZBK sprawozdanie z realizacji rocznego planu audytu
wewnetrznego ZBILK.

18. Do zakresu zadan Wieloosobowego stanowiska ds kadr, BHP i P.POZ nalezy :
1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow ZBiLK, a w szczegolnosci:

a) realizacja polityki personalnej w oparciu o polecenia Dyrektora ZBiLK.

b) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z nawiazywaniem, zmiang oraz ustaniem stosun-
Ku pracy,

¢) prowadzenie akt osobowych,

d) obstuga kadrowego programu komputerowego (wprowadzanie i aktualizacja danych,
wydruki),

¢) obsluga programu Platnik, zglaszanie do ubezpieczen spolecznych oraz wyrejestrowy-
wanie pracownikow,

f) prowadzenie ewidencji czasu pracy, ewidencji pracownikow, ewidenc)i drukow ZLA,
ewidencji upowaznien do przetwarzania danych,

g) wystawianie zaswiadczen dot. zatrudnienia, ubezpieczenia,

h) wystawianie legitymacji stuzbowych,

1) udzielanie odpowiedzi na pisma dot. spraw pracowniczych,

1) sporzadzanie planu urlopow,

k) wprowadzanie do dokumentacji kadrowej, zmian obowiazujacych przepisow dot. prawa
pracy. ubezpieczen spolecznych, swiadczen socjalnych,

1) udzial w opracowywaniu i realizacji systemu ocen okresowych,

m) ustalanie uprawnien do dodatku za wieloletnia prace, nagrod jubileuszowych. dodatko-
wego wynagrodzenia rocznego.

n) prowadzenie ewidencji emeryviow i rencistow objetych opieka socjalna przez ZBilLK.

0) weryfikacja pod wzgledem absencji oswiadczen pracownikow o uzywaniu pojazdow do
celow stuzbowych,
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p) zamawianie pieczatek na wniosek oraz prowadzenie ich ewidencji,
2) przeprowadzanie procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze,
3) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy okreslonych odpowiednimi
przepisami .
4) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.
5) prowadzenie spraw z zakresu badan profilaktycznych (wstepnych, okresowych, kontrol-
nych) pracownikow.
6) przygotowywanie umow cywilno-prawnych (umowy zlecenia, o dzielo) z pracownikami
oraz osobami niezatrudnionymi.
7) prowadzenie rejestru polecen wyjazdu stuzbowego.
8) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dot. spraw pracowniczych.
9) wspoldzialanie z innymi stanowiskami, dzialami i rejonami zarzadzania w zakresie uspraw-
nienia obiegu dokumentéw, przeptywu informacji oraz obowigzujacych procedur zalatwiania
spraw.

§ 37. Poza zadaniami wymienionymi w § 36 wszystkie komorki organizacyjne ZBiLLK

realizuja nastgpujace zadania, w zakresie swego dzialania:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ w celu zapewnienia prawidlowej
i terminowej realizacji zadan jednostki,

2) programowanie i planowanie podstawowych zadan nalezacych do  komorki
organizacyjnej,

3) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i realizacja budzetu ZBiLK w czesci
dotyczacej danej komorki organizacyjnej, a w szczegdlnosci przygotowywanie
materialow niezbednych do opracowania jego projektu,

4) opracowywanie dla potrzeb przelozonych oraz wilasciwych organow okresowych ocen,
analiz, sprawozdan, bilansow, prognoz i innych materialow w sprawach prowadzonych
przez komorke organizacyjna.

5) opracowywanie projektow zarzadzen wydawanych przez Dyrektora,

6) wspoldzialanie z komorkami organizacyjnymi ZBiLK w celu efektywnego i
terminowego wykonywania zadan nalezacych do zakresu dziatania jednostki,

7) zapewnienie - w zakresie wlasciwosci komorki wspéldziatania z jednostka nadzorujaca
Urzedu Miasta Szczecin, oraz jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej
w zakresie dotyczacym zakresu dziatania ZBilLK,

8) wspdldzialanie z radcami prawnymi w sprawach wynikajacych z reprezentowania
ZBILK w postgpowaniu przed sadami oraz w stosunku do kontrahentow.,

9) prowadzenie nadzoru oraz kontroli nad innymi komorkami organizacyjnym w zakresie
dzialania,

10) wspoldzialanie z Dzialem Organizacyjno-Gospodarczym w zakresie organizowania
szkolenia pracownikow,

I'T) usprawnianie  organizacji, metod i form pracy komoérek organizacyjnych
z uwzglednieniem stosowania informatyki, zwlaszcza w zakresie doskonalenia obstugi
interesantow,

12) wspoldzialanie z wlasciwg jednostkq organizacyjna Urzedu Miasta Szczecin w
sprawach dotyczacych zapobiegania zagrozeniu zycia. zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom srodowiska, bezpieczenstwa panstwa i utrzymania porzadku publicznego,
ochrony praw obywatelskich, a takze zapobiegania klgskom Zzywiolowym i innym
nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkéw - w zakresie
nalezacym do wlasciwosci dziatu,

13) wykonywania zadan z zakresu obrony cywilnej,

14) ochrona informacji niejawnych,

15) ochrona danych osobowych,

16) realizacja przepisow ustawy o zamowieniach publicznych,

I7) przygotowywanie materialow i informacji udzielanych zgodnie z postanowieniami
ustawy o dostepie do informacji publicznej,

I8) zglaszanie dyrektorowi uwag i spostrzezen o przypadkach nieprawidlowej dzialalnosci,
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niewlasciwe] organizacji pracy oraz naruszenia prawa przez pracownikow ZBiLK,

19) Rozpatrywanie i zalatwianie petycji, skarg i wnioskow dotyczacych dziatalnosci i zadan
ZBILK, Rejondw oraz pracownikow ZBiLK,

20) wspolpraca z WGN, WO i BRM w kwestii wyjasnien dotyczacych skarg na dzialalnosé¢
ZBiLK.

ROZDZIAL. 6

Imienne zastepstwa pracownikow

§ 38. W przypadku niemoznosci pelnienia obowiazkow stuzbowych przez
poszezegolnych pracownikow z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn ustala sig
zastgpstwa okreslone w odrgbnym zarzadzeniu wewnetrznym ZBiLK.

§ 39. W przypadku absencji w pracy rowniez pracownika pelnigcego zastgpstwo
Dyrektor po konsultacji z bezposrednim przelozonym wyznacza indywidualne
Zastgpstwo.

ROZDZIAL 7
Akty prawne ZBILK _

§ 40. Dyrektor kieruje ZBILK migdzy innymi poprzez wydawanie zarzadzen i pism
okolnych oraz polecen stuzbowych.

§ 41. Przedmiotem zarzadzen moga by¢ sprawy porzadkowe oraz zwigzane z
wewnetrznym funkcjonowaniem ZBiLK.

§ 42. Redakcja projektow zarzadzen odbywa si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach
odrebnych.

§ 43.1. Opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora nalezy do komorki organizacyjnej, w
ktorej zakresie dzialania znajduje si¢ problematyka regulowana zarzadzeniem.
2. Ewidencje i zbior Zarzadzen Dyrektora prowadzi Dzial Organizacyjno - Gospodarczy.

ROZDZIAL 8

Podpisywanie pism i decyzji

§ 44. Do podpisu Dyrektora zastrzega sig:

1) podpisywanie korespondencji kierowanej do:

a)naczelnych i centralnych organow administracji publicznej,

b)organow samorzadu terytorialnego,

2) udzielanie odpowiedzi w sprawach wynikajacych z interpelacji i zapytan Marszalka oraz
Zarzadu  Wojewodztwa  Zachodniopomorskiego, radnych  Sejmiku  Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego, Prezydenta Miasta Szczecin i jego zastgpcow, radnych Rady Miasta
Szczecin,

3)podpisywanie korespondencji w sprawach zastrzezonych do osobistej kompetencji Dyrektora
ZBilLK.

4) podpisywanie zawiadomien o sposobie zalatwiania petycji, skarg i wnioskow.

§ 45.1. Zastgpcy Dyrektora podpisujg korespondencje w sprawach powierzonych przez
Dyrektora.

2. Zastgpca Dyrektora ds. Techniczno — Eksploatacyjnych podpisuje korespondencje w
zakresie merytorycznego nadzoru nad Rejonami.

Pracownicy podpisuja  korespondencje na podstawie odpowiednich  upowaznien
udzielonych przez Dyrektora.
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§ 46.1. Pracownicy kierujacy komérkami organizacyjnymi lub inni uprawnieni do tego
pracownicy odpowiadaja za merytoryczna prawidlowosé i zgodno$¢ z prawem
przygotowywanych projektow, co potwierdzajg parafa na kopii tych projektow.

2. Projekty pism, decyzji i innych rozstrzygnieé przedkiadaja Dyrektorowi do podpisu

osoby kierujace komorkami organizacyjnymi lub inni uprawnieni do tego pracownicy.
3.Korespondencj¢ w sprawach nalezacych do =zakresu dzialania Rejonu podpisujg
Koordynatorzy rejonéw. Prawidlowos¢ i zgodno$é z prawem przygotowywanych projektow
potwierdzaja parafa pracownicy rejonu na kopii tych projektow.

§ 47.1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym, techniczno-kancelaryjnym oraz zwigzane z
dorgczeniem korespondencji wewnatrz ZBiLK wykonuja komérki organizacyjne we wiasnym
zakresie.

2. Obieg dokumentow finansowo-ksiggowych okresla instrukcja opracowana przez Glownego
Ksiggowego i wprowadzona przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.

3. Zasady postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne okreslaja przepisy
ustawy oraz akty wewnetrzne ZBiLK.

§ 48. Organizacj¢ prac kancelaryjnych ZBiLK, obieg korespondencji i dokumentow, a takze
sposob gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostgpniania materialow
archiwalnych i wszelkiej dokumentacji okreslaja odrebne przepisy.

ROZDZIAL 9

Upowaznienia do zalatwiania spraw

§ 49. Upowaznienia Dyrektora ZBiLK udzielane sa na pi$mie, i zawieraja co najmniej:

1) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe (wykonywang funkcje) osoby upowazn ionej,
2) rodzaj spraw (decyzji, rozstrzygnigc) objetych upowaznieniem,

3) termin obowigzywania upowaznienia.

§ 50.1. Wnioski o udzielenie upowaznien lub projekty zmian w tych upowaznieniach wraz z
uzasadnieniem przygotowuja pracownicy kierujacy komorkami organizacyjnymi i skladajg je w
Dziale Organizacyjno-Gospodarczym, po uprzednim sprawdzeniu pod katem formalno-
prawnym.

2. Udzielone upowaznienia przechowywanie sq w aktach osobowych pracownikow ZBiLK.

ROZDZIAL. 10
Zawieranie porozumien i umoéw cywilnoprawnych

§ 51. Dyrektor moze zawiera¢ porozumienia dotyczace realizacji spraw z zakresu swojej
wiasciwosci ZBiLK.

§ 52. Projekty porozumien podlegaja zaopiniowaniu przez:

1) Glownego Ksiggowego - jezeli porozumienie powoduje zmiany w budzecie ZBiLK lub inne
skutki finansowe.

2) radee prawnego pod wzgledem formalno-prawnym.

§ 53.1 Umowy cywilnoprawne zawiera Dyrektor.

2. Dyrektor moze upowazni¢ innych pracownikow ZBilLK do zawierania w swoim imieniu
umow cywilnoprawnych.

3. Propozycje wydatkow powodujacych skutki finansowe, przed zawarciem UMmowy
cywilnoprawnej, podlegaja wstepnej akceptacji:

a) Glownej Ksiegowej — pod wzgledem finansowym
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b) Kierownika Dzialu Zamowien Publicznych — pod wzgledem zgodnosci z przepisami
dotyczacymi udzielenia zamowien publicznych.

§ 54. Przepisy niniejszego rozdzialu nie naruszaja zasad postepowania w zakresie zamowien
publicznych.

ROZDZIAL. 11

Organizacja zalatwiania petycji, skarg i wnioskow

§ 55.1. Przyjmowanie przez pracownikow ZBiLK interesantow w sprawach petycji, skarg i
wnioskow odbywa si¢ w Rejonach, kazdego dnia w godzinach pracy.

2. Koordynator rejonu lub osoba go zastepujaca przyjmuje interesantow w sprawach petycji,
skarg i wnioskéw w kazdy poniedzialek w godzinach od 13 ® do 15 %, z wyjatkiem pierwszego
poniedzialku miesiaca w ktorym to przyjecia odbywaja si¢ w godzinach od 15% do 17%. Jezeli
poniedzialek jest dniem wolnym od pracy, przyjmowanie odbywa sie w najblizszy dzien
powszedni.

3. Dyrektor lub inne wyznaczone osoby w jego imieniu przyjmuja interesantow w sprawach
skarg i wnioskdw co najmniej raz w tygodniu przez dwie godziny.

4. Organizacje przyjmowania petycji, skarg i wnioskow, z zastrzezeniem zasad okre§lonych w
ust.1-3 ustala Dyrektor.

ROZDZIAL 12

Realizacja zalecen pokontrolnych

§ 56.1.Dzial Organizacyjno - Gospodarczy prowadzi rejestr wnioskow i zalecen pokontrolnych
organow kontroli, skierowanyvch do ZBiLK.

2. Osoby kierujgce komorkami organizacyjnymi informuja bezzwlocznie Dyrektora o
otrzymanych wnioskach i zaleceniach pokontrolnych, przekazujgc kopie tych wystapien.

3. Osoby kierujace komorkami organizacyjnymi opracowuja projekty odpowiedzi na
wystapienia pokontrolne.

4. Kopie udzielonych odpowiedzi przekazywane sa do Dyrektora, ktory gromadzi dokumentacje
w zakresie realizac)i wnioskow i zalecen pokontrolnych.

§ 57. 1. Osoby kierujace komorkami organizacyjnymi we wspolpracy z Zastepeq Dyrektora ds.
Prawnych prowadzg analize stanu wykorzystania i realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych
na podstawie otrzymanych informacji oraz ustalen dokonanych we wlasnym zakresie.

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

ROZDZIAL 13

Postanowienia koncowe

§ 58. Osoby kierujace komorkami organizacyjnymi zobowiazane sa do bezzwlocznego
przekazywania Kierownikowi Dzialu Organizacyjno - Gospodarczego wnioskow dotyczacych
wprowadzenia niezbednych zmian w Regulaminie, w szczegdlnosci polegajacych na
uzupelnieniu zakresow dzialania o nowe zadania nalozone przez ustawy lub uchwaly Rady
Miasta.

§ 59. Integralng czgs¢ niniejszego Regulaminu stanowi Zalacznik -graficzny schemat
organizacyjny ZBiLK
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