ZARZADZENIE Nr {133 /vIII/20
PREZYDENTA MIASTA LODZI
zdnia 99 maja2020r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej o nazwie
Zarzad Lokali Miejskich.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713) w zwiazku z § 9 statutu Zarzadu Lokali Miejskich, stanowiacego
zatacznik do uchwaty Nr XXIII/561/16 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 20 stycznia 2016 r.
w sprawie utworzenia jednostki budzetowej Zarzad Lokali Miejskich i nadania jej statutu

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzam regulamin organizacyjny jednostki budzetowej o nazwie Zarzad
Lokali Miejskich, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Zarzadu Lokali Miejskich.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 9609/VII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
24 pazdziernika 2018 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki
budzetowej o nazwie Zarzad Lokali Miejskich, zmienione zarzadzeniem Nr 1507/VIII/19

Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 28 czerwca 2019 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 czerwca 2020 r.




Zalacznik

do zarzadzenia Nr{j33 /VIII/20
Prezydenta Miasta L.odzi

zdnia 99 maja2020r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU LOKALI MIEJSKICH
Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Zarzadu Lokali Miejskich, zwany dalej regulaminem

okresla organizacjg, strukturg i podstawowe zasady funkcjonowania Zarzadu Lokali Miejskich,
zwanego dalej Zarzadem, w tym:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

zasady kierowania Zarzadem,;

strukturg organizacyjng Zarzadu,

zadania 1 odpowiedzialno$¢ ZastgpcOw Dyrektora i kierownikéw komorek
organizacyjnych;

zakres dziatania komdrek organizacyjnych;

obstugg interesantow;

zasady podpisywania pism i innych dokumentow.

§ 2. Zarzad realizuje zadania okreslone w statucie Zarzadu Lokali Miejskich, przyjetym

uchwala Rady Miejskiej w Lodzi.

1y

2)

§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Lodzi, pelniacego takze
funkcje starosty;
Biurze Rewitalizacji 1 Mieszkalnictwa — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Rewitalizacji
1 Mieszkalnictwa w Departamencie Rewitalizacji i Sportu Urzedu Miasta f.odzi;
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu;
komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodregbniony element struktury
organizacyjnej Zarzadu;
RON - nalezy przez to rozumieé¢ Rejon Obstugi Najemcow;
MAN - nalezy przez to rozumie¢ pracownika RON pelnigcego funkcje Miejskiego
Administratora Nieruchomo$ci.

§ 4. Zarzad moze posiadac logo.
§ 5. Zarzad jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu pracy.

Rozdziat 2
Gospodarka finansowa

§ 6. Zarzad jest miejska jednostks organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawne;j,

dziatajacq w formie jednostki budzetowej i rozliczajaca si¢ bezposrednio z budzetem Miasta
Lodzi.

§ 7. Za zobowiazania Zarzadu odpowiada Miasto £.6dz.

§ 8. Zasady gospodarki finansowej Zarzadu okreslone sa w odrebnych przepisach.



Rozdzial 3
Zasady kierowania Zarzadem

§ 9. 1. Kierownikiem Zarzadu jest Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta.

2. Dyrektor zarzadza jednoosobowo Zarzadem i reprezentuje go na zewnatrz, dziatajac na
podstawie upowaznien i pelnomocnictw udzielonych mu przez Prezydenta, a w szczegdlnosci:
1) organizuje pracg Zarzadu oraz kieruje biezacymi sprawami Zarzadu,

2) podejmuje dziatania zapewniajace prawidlowe funkcjonowanie Zarzadu;

3) =zatwierdza projekt planu finansowego i finansowy plan Zarzadu oraz nadzoruje jego
realizacje;

4) wydaje akty kierownictwa wewnetrznego (zarzadzenia, regulaminy, instrukcje, polecenia);

5) prowadzi polityke personalna oraz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku
do pracownikéw Zarzadu;

6) pelni funkcj¢ Administratora Danych Osobowych.

§ 10. W imieniu Prezydenta, nadzor merytoryczny nad dziatalno$cia Zarzadu sprawuje
Biuro Rewitalizacji i Mieszkalnictwa.

§ 11. Dyrektor (D) wykonuje swoje zadania przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora ds. Gospodarowania Zasobem (ZDG);
2) Zastgpcy Dyrektora ds. Technicznych (ZDT);
3) Zastgpcy Dyrektora ds. Eksploatacji Zasobu (ZDE);
4) Zastepcy Dyrektora ds. Nadzoru i Organizacji (ZDN);
5) Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych (ZDF);
6) kierownikow komoérek organizacyjnych.

§ 12. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki pelni wskazany przez Dyrektora
Zastepca.

§ 13. 1. W celu realizacji okre$lonych zadan, wynikajacych z funkcjonowania Zarzadu,
Dyrektor moze powotac zespoly projektowe i zadaniowe.

2. Prace zespoléw zadaniowych organizuja 1 za jej wyniki odpowiadaja
przewodniczacy tych zespotow.

Rozdzial 4
Struktura organizacyjna Zarzadu

§ 14. 1. W sklad Zarzadu moga wchodzi¢:
1) wydzialy;
2) Rejony Obstugi Najemcow;
3) samodzielne stanowiska pracy jedno i wieloosobowe.
2. W Zarzadzie funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne, ktére do oznaczania akt
spraw uzywaja symboli literowych:
1) Wydziat Informatyki (DIT);
2) Wydziat Informacji i Ochrony Danych Osobowych (DOD);
3) Wydziat ds. Kadr (DDK);
4) Woydziat Nieruchomosci (DNR);
5) Wydziat Nadzoru Wlascicielskiego (DNW);
6) Wydzial Radcow Prawnych (DRP);
7) Wydziat Zamoéwien Publicznych (DZP);
8) Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (DBH);
9) Wydzial Lokali Mieszkalnych (GLM);
10) Wydzial Lokali Uzytkowych (GLU);



11) Wydzial Remontéw (TRM);
12) Wydzial Technicznej Obstugi Nieruchomosci (TON);
13) Wydzial Eksploatacji Zasobu (EEZ);
14) Rejony Obshugi Najemcow (RON);
15) Wydzial Audytu Wewnetrznego, Kontroli i Skarg (NAW);
16) Wydziat Nadzoru (NWN);
17) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny (NOA);
18) Wydziat Obstugi (NOB);
19) Wydziat Finansowo-Ksigegowy (FFK);
20) Wydziat Przychodow Czynszowych i Rozliczen (FPC);
21) Wydzial Planowania, Kontrolingu i Odszkodowan (FPK);
22) Wydzial Windykacji (FWI).
3. Liczbg Rejondw Obstugi Najemcow ustala Dyrektor w drodze zarzadzenia.

4. Wydzialy i Rejony Obstugi Najemcow moga dzieli¢ si¢ na zespoty. Szczegdlowa

strukture ustala Dyrektor.

5. Wydziatem lub RON kieruje kierownik, za wyjatkiem Wydzialu Finansowo-
Ksiggowego, ktorym kieruje Gléwny Ksiggowy. Pracg zespotu organizuje wyznaczony sposrod

pracownikéw zespotu koordynator.

6. W przypadku nieobecnosci kierownika wydzialu, kierownika RON, pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku oraz koordynatora zespotu, osobg wykonujaca jego

obowiazki wskazuje bezposredni przelozony lub Dyrektor.

§ 15. 1. Dyrektor bezposrednio nadzoruje:
1) Zastgpcg Dyrektora ds. Gospodarowania Zasobem;
2) Zastgpce Dyrektora ds. Technicznych;
3) Zastgpcg Dyrektora ds. Eksploatacji Zasobu,
4) Zastgpcg Dyrektora ds. Nadzoru i Organizacji;
5) Zastgpcg Dyrektora ds. Finansowych;
6) Wydzial Informatyki;
7) Wydzial Informacji i Ochrony Danych Osobowych;
8) Woydziat ds. Kadr;
9) Wydzial Nieruchomo$ci;
10) Wydzial Nadzoru Wlascicielskiego;
11) Wydziat Radcéw Prawnych;
12) Wydzial Zamoéwien Publicznych;
13) Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.
2. Zastegpca Dyrektora ds. Gospodarowania Zasobem bezposrednio nadzoruje:
1) Wydziat Lokali Mieszkalnych;
2) Wydziat Lokali Uzytkowych.
3. Zastgpca Dyrektora ds. Technicznych bezposrednio nadzoruje:
1) Wydziat Remontow;
2) Wydzial Technicznej Obstugi Nieruchomosci.
4. Zastepca Dyrektora ds. Eksploatacji Zasobu bezposrednio nadzoruje:
1) Wydzial Eksploatacji Zasobu;
2) Rejony Obstugi Najemcow.
5. Zastepca Dyrektora ds. Nadzoru i Organizacji bezposrednio nadzoruje:
1) Wydzial Audytu Wewngtrznego, Kontroli i Skarg;
2) Wydzial Nadzoru;
3) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny;
4) Wydziat Obstugi.
6. Zastepca Dyrektora ds. Finansowych bezposrednio nadzoruje:
1) Wydzial Finansowo-Ksiggowy;
2) Wydziat Przychodéw Czynszowych i Rozliczen;
3) Wydzial Planowania, Kontrolingu i Odszkodowan;



4) Wydziat Windykac;ji.
7. Schemat organizacyjny Zarzadu stanowi zatacznik do regulaminu.

§ 16. 1. Na podstawie regulaminu kierownicy komorek organizacyjnych i pracownik
zatrudniony na samodzielnym stanowisku opracowuja szczegdlowe wykazy zadan i ponosza
odpowiedzialno$¢ za ich aktualizacjg.

2. Wykazy zatwierdzane sa odrgbnymi zarzadzeniami Dyrektora.

Rozdzial 5
Zadania i odpowiedzialnos¢ Zastgpcow Dyrektora i kierownikéw komérek
organizacyjnych

§ 17. 1. Zastepcy Dyrektora nadzorujq i koordynujga dziatalno$¢ podporzadkowanych

im komodrek organizacyjnych oraz ponosza odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ powierzonych

im zadan.

2. Do zadan Zastgpcow Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sposobem realizacji zadan przez podlegle im
komoérki organizacyjne oraz bezposredniego zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku
do kierownikéw tych komorek;

2) okreslanie sposobu realizacji zadan przez podlegte komorki organizacyjne;

3) podpisywanie dokumentéw w sprawach objetych merytorycznym zakresem dziatania
podleglych komorek organizacyjnych,;

4) opracowywanie zalozen i koncepcji do projektu planu finansowego Zarzadu w czesci
dotyczacej podleglych komoérek organizacyjnych;

5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz i sprawozdan z zadan merytorycznych
realizowanych przez podlegle komdrki organizacyjne;

6) nadzor nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych w podleglych komérkach
organizacyjnych;

7) wykonywanie zadan okreSlonych w zakresie obowiazkow shuzbowych oraz dodatkowo
zleconych przez Dyrektora.

§ 18. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za nalezyta organizacj¢ pracy
oraz terminowa realizacj¢ zadan okreslonych regulaminem.
2. Do zadan kierownikow komérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynacja i nadzér nad sposobem realizacji zadan przez podleglych im pracownikéw
oraz zapewnianie terminowej i prawidlowej realizacji zadan;
2) zapewnianie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz komérki oraz przekazywanych
innym komoérkom organizacyjnym,;
3) ocenianie wykonywanych przez podleglych pracownikéw komoérki organizacyjnej
obowiazkow wynikajacych z ich zakresu czynnosci;
4) kontrolowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy;
5) zapewnianie wykorzystania urlopéw wypoczynkowych przez podleglych pracownikéw;
6) okreslanie podlegtym pracownikom zakresoOw obowiazkow shuzbowych
1 odpowiedzialno$ci.

Rozdzial 6
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych

§ 19. Do zadan Wydzialu Informatyki nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie prawidlowego wdrazania i eksploatacji systeméw informatycznych
na potrzeby Zarzadu;
2) biezace utrzymanie i rozwoj istniejacych systemow informatycznych;
3) zabezpieczenie danych zapisanych w postaci cyfrowej przed zniszczeniem,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem oraz niedozwolonymi zmianami;
4) tworzenie i generowanie z bazy danych raportdw w zakresie informacji zarzadczej;



5)

6)

8)

10)

11)

udziat w opracowywaniu i wdrazaniu wszelkich zmian w zakresie standardow obstugi
w systemach informatycznych oraz zasad biezacej pracy poszczegblnych grup
uzytkownikow;

wykonywanie procedur w ramach integracji systeméw informatycznych z miejska baza
danych nieruchomos$ci;

zarzadzenie uprawnieniami do systemow teleinformatycznych;

organizacja i obstuga ustug w ramach wsparcia uzytkownika;

zapewnienie sprzgtu teleinformatycznego oraz dokonywanie w ramach mozliwosci jego
napraw, niezbe¢dnego dla realizacji zadan Zarzadu;

zapewnienie prawidlowego dzialania central, instalacji i urzadzen teleinformatycznych
obstugujacych Zarzad, takich jak komputery, faksy, kserokopiarki, drukarki i linie
telefoniczne;

nadzér i kontrola prawidlowego wykonania ushug informatycznych, komunikacyjnych,
dostgpu do internetu, $wiadczonych przez podmioty zewngtrzne w ramach zawartych
uméw, w tym weryfikacja i potwierdzanie zasadnoSci wydatkow ujetych w planie
finansowym, na sfinansowanie ushug §wiadczonych przez osrodki informatyczne.

§ 20. Do zadan Wydzialu Informacji i Ochrony Danych Osobowych nalezy

w szczegllnosci:

1)
2)

3)

4
5)
6)

7

10)
11)
12)
13)

14)

realizacja spraw z zakresu ochrony danych;

realizacja zadan dotyczacych opracowania i wdrozenia Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji;

biezace informowanie o naruszeniach, w ktorych prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka
naruszenia praw lub wolnosci o0s6b fizycznych zostalo oszacowane przez Zarzad
na poziomie wyzszym niz niski;

sporzadzanie 1 przedstawianie Dyrektorowi kwartalnych sprawozdan ze stanu
bezpieczenstwa informacji 1 ochrony danych osobowych w Zarzadzie;

koordynacja i udostgpnianie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej we wspolpracy
z komoérkami organizacyjnymi;

przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, petycje i wnioski o udostepnienie
informacji publicznej w oparciu o dane przekazane przez komorki organizacyjne
merytorycznie wlasciwe dla danej sprawy oraz prowadzenie ich ewidencji;

wspoOlpraca z Biurem Rzecznika Prasowego Prezydenta Miasta w Departamencie
Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi.

§ 21. Do zadan Wydzialu ds. Kadr nalezy w szczegdlno$ci:
prowadzenie polityki personalne;;
prowadzenie naborow pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze;
prowadzenie spraw osobowych pracownikow Zarzadu;
prowadzenie spraw socjalnych pracownikow;
koordynowanie shuzby przygotowawczej;
koordynowanie procesu okresowych ocen pracownikow;
opracowywanie $ciezek rozwoju pracownika;
organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego;
prowadzenie spraw dotyczacych o$§wiadczen majatkowych;
prowadzenie innych spraw pracowniczych wynikajacych z Kodeksu pracy;
kontrola przestrzegania dyscypliny pracy;
prowadzenie spraw dotyczacych profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami,
przygotowywanie projektow upowaznien i pelnomocnictw Dyrektora oraz prowadzenie
rejestrow upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Dyrektora;
nadzor nad grupowym ubezpieczeniem pracownikéw Zarzadu.

§ 22. Do zadan Wydzialu Nieruchomosci nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rejestru stopnia zuzycia budynkéw bedacych w zasobie gminy;
2) okreslanie planéw dla poszczegélnych budynkéw i lokali bedacych w zasobie gminy,



3)

5)

7)
8)

)

2)

3)

4)

5)

6)

8)

9

dotyczacych ich dalszego przeznaczenia, w porozumieniu z pozostatymi komoérkami
organizacyjnymi;

koordynacja procesu przygotowania pustych lokali do ponownego zasiedlenia;

sprawdzanie poprawnosci przygotowania protokoldéw przejecia lokali;

okreslanie wstgpnych zakresow niezbgdnych prac remontowych, w celu przygotowania
lokalu do ponownego zasiedlenia;

prowadzenie i aktualizacja ewidencji nieruchomosci, budynkow i lokali;

monitorowanie zmian wielko$ci zarzadzanego zasobu,

weryfikacja zakreséw rzeczowych zleconych do realizacji dokumentacji technicznych,
ekspertyz i opinii dla planowanych do remontu lub modernizacji budynkow.

§ 23. Do zadan Wydzialu Nadzoru Wlascicielskiego nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie ewidencji zarzadcoéw i zarzadow wspdlnot mieszkaniowych z udziatem
Miasta L.odzi oraz ewidencji zarzadcow i zarzadoéw funkcjonujacych w nieruchomosciach
wspotwlasnych z udzialem Miasta Lodzi lub Skarbu Panstwa;
prowadzenie ewidencji pelnomocnictw do reprezentowania Miasta L.odzi we wspdlnotach
mieszkaniowych;
przygotowywanie instrukcji dla pelnomocnikéw Miasta f.odzi na zebrania wspolnot
mieszkaniowych w zakresie analizy rocznych rozliczen, zestawien kosztéw utrzymania
czeSci wspdlnej, polityki remontowej i zasad glosowania;
akceptowanie okresowych i rocznych rozliczen wspdlnot mieszkaniowych,
przygotowywanie zestawien kosztow utrzymania nieruchomosci wspdlnej;
analiza uchwal wsp6lnot mieszkaniowych pod katem ewentualnego naruszenia przepisow
prawa i interesow Miasta Lodzi oraz podejmowanie dzialan zwigzanych z ich
zaskarzaniem,;
prowadzenie kontroli wiascicielskich we wspdlnotach mieszkaniowych z udzialem Miasta
Lodzi oraz w nieruchomosciach stanowigcych wspdtwlasnos¢ Miasta Lodzi;
wspolpraca z Urzgdem Miasta Lodzi w zakresie:

a) adaptacji czesci wspolnych nieruchomosci,

b) dzierzawy i1 uzyczania terené6w gminnych na rzecz wspolnot mieszkaniowych,

c) regulowania sytuacji prawnej nieruchomo$ci wynikajacej z dotychczasowej
prywatyzacji,

d) ochrony praw wilasnosci do nieruchomosci;

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej wykupu lokali mieszkalnych, uzytkowych,

domow jednorodzinnych i garazy, na wniosek najemcy w drodze bezprzetargowej oraz

sprzedazy wolnych lokali w drodze przetargu;

wspolpraca ze wspotwlascicielami nieruchomosci w zakresie:

a) planowania remontow,

b) ustalania i monitorowania wykonania planu finansowego dla nieruchomosci,

10) ustalanie stanow prawnych nieruchomosci;
11) wykonywanie na zlecenie Urzedu Miasta L.odzi czynnosci niezbednych do prowadzonych

przez Urzad Miasta Lodzi spraw z zakresu regulowania stanow prawnych nieruchomosci
oraz zwiazanych ze sprzedaza udziatow Miasta L.odzi w nieruchomos$ciach zarzadzanych
przez Zarzad,

12) analizowanie i opiniowanie sprawozdan zarzadcow sadowych.

§ 24. Do zadan Wydzialu Radcow Prawnych nalezy $§wiadczenie obshugi i pomocy

prawnej na rzecz Zarzadu w szczeg6lnosci:

)
2

3)

4)

wydawanie opinii prawnych oraz udzielanie porad prawnych;

wspolpraca przy tworzeniu aktow prawnych Zarzadu (zarzadzen, regulaminéw, instrukcji,
polecen);

reprezentowanie Zarzadu przed sadami wszystkich instancji i sadami administracyjnymi,
organami $cigania oraz organami administracyjnymi;

wspolpraca z zewnegtrznymi kancelariami prawnymi.



§ 25. Do zadan Wydzialu Zaméwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:
sporzadzanie planu zaméwien publicznych;
przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych;
prowadzenie rejestru zamowien publicznych;
sporzadzanie umoéw z dostawcami i wykonawcami,
prowadzenie rejestru zawartych umow;
sporzadzanie sprawozdan z zakresu zaméwien publicznych;
prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentowaniem Zarzadu w postepowaniach
odwotawczych.

§ 26. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy

w szczegblnosci prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz z zakresu
ochrony przeciwpozarowe;.

1)

2)
3)
4

5)
6)

7)
8)

9

1)
2)

4)
5)
6)

7)

9

§ 27. Do zadan Wydzialu Lokali Mieszkalnych nalezy w szczegolnosci:
gospodarowanie zasobem lokali mieszkalnych i zamiennych, w tym w nieruchomosciach
spoza mieszkaniowego zasobu gminy, lokali z najmem socjalnym oraz pomieszczen
tymczasowych;
opracowywanie 1 przygotowywanie dokumentacji (rekomendacji) niezbednej do wydania
przez Biuro Rewitalizacji i Mieszkalnictwa skierowania do zawarcia umowy najmu;
opracowywanie wnioskow na posiedzenia Komisji Gospodarki Mieszkaniowej
i Komunalnej Rady Migjskiej w Lodzi,
prowadzenie rejestru skierowan wydanych przez Biuro Rewitalizacji i Mieszkalnictwa
oraz Bazy Zamiany Lokali Mieszkalnych;
zapewnienie zakwaterowania osobom poszkodowanym w wyniku pozaru lub awarii;
prowadzenie spraw majacych na celu realizacj¢ wyrokéw eksmisyjnych do lokali
z najmem socjalnym i pomieszczen tymczasowych;
prowadzenie spraw o zamiang lokali mieszkalnych, w tym inicjowanie dzialan w tym
zakresie;
sporzadzanie analiz i raportow z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi i potrzeb
mieszkaniowych;
wspolpraca z Urzedem Miasta Lodzi w sprawach wynikajacych z dedykowanych
programow dotyczacych lokali mieszkalnych, w tym zwiazanych z rewitalizacja.

§ 28. Do zadan Wydzialu Lokali Uzytkowych nalezy w szczegolnosci:
gospodarowanie zasobem lokali uzytkowych w nieruchomo$ciach gminnych, Skarbu
Panstwa, prywatnych i wspotwlasnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z dysponowaniem lokalami uzytkowymi;
zawieranie, zmiana i wypowiadanie umow najmu wraz z zakladaniem, prowadzeniem
i zamykaniem rozrachunkéw opisujacych zdarzenia zwigzane z najmem, bezumownym
korzystaniem oraz brakiem najemcy;
przygotowywanie 1 przeprowadzanie przetargow na wynajem lokali uzytkowych
zarzadzanych/administrowanych przez Zarzad;
realizacja wnioskOw o udostgpnienie lokali na potrzeby Urzedu Miasta Lodzi lub
miejskich jednostek organizacyjnych;
prowadzenie spraw o wynajem lokali organizacjom pozarzadowym i partiom politycznym
oraz poslom i senatorom;
uczestniczenie w pracach Komisji ds. Pracowni Twérczych;
wspélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Lodzi w zakresie wynajmu lokali
uzytkowych bezrobotnym w celu uruchomienia przez nich dziatalnoséci gospodarcze;;
prowadzenie spraw zwiazanych z wynajmem powierzchni pod reklamy, urzadzenia
techniczne oraz ogrodki przydomowe 1 gastronomiczne, w nieruchomos$ciach
zarzadzanych przez Zarzad;



10) prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszanymi inicjatywami artystycznymi (wystawy,
etiudy filmowe, murale itp.);

11) prowadzenie rejestru umow lokali uzytkowych;

12) wspolpraca z Urzgdem Miasta Lodzi w sprawach wynikajacych z dedykowanych
programow dotyczacych lokali uzytkowych, w tym zwiazanych z rewitalizacja;

13) gospodarowanie zasobem nieruchomos$ci o charakterze uzytkowym oraz targowiskami,
wtym prowadzenie ewidencji nieruchomo$ci oraz sporzadzanie planéw ich
wykorzystania;

14) zawieranie, zmiana i wypowiadanie uméw najmu w nieruchomos$ciach o charakterze
uzytkowym wraz z zakladaniem, prowadzeniem i zamykaniem rozrachunkéw opisujacych
zdarzenia zwiazane z najmem, bezumownym korzystaniem oraz brakiem najemcy;

15) pobieranie oplaty eksploatacyjnej i rezerwacyjnej na targowiskach.

§ 29. Do zadan Wydzialu Remontoéw nalezy w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie procesami remontowymi i modernizacyjnymi budynkéw;

2) analiza potrzeb remontowych i modernizacyjnych budynkow lub ich czeSci oraz
planowanie realizacji przedmiotowych zadan w ramach rocznych planéw finansowych;

3) ocena stanu technicznego budynkéw, pod wzgledem wylaczenia ich z uzytkowania;

4) koordynacja  procesOw  rozbidrkowych,  pozyskiwanie  stosownych  decyzji
administracyjnych oraz prowadzenie ewidencji planowanych i wykonanych rozbidrek
budynkéw;

5) przygotowanie niezbgdnej  dokumentacji, umozliwiajacej zlozenie = wniosku
o przeprowadzenie zamowienia publicznego na wykonanie zadan remontowych,
konserwacyjnych oraz przegladéw okresowych;

6) prowadzenie odbiorow technicznych dotyczacych modernizacji i remontéw budynkow lub
ich czesci;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z nadzorem technicznym realizowanych w ramach
modernizacji, remontéw budynkéw lub ich czesci;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z kwalifikowaniem lokali do wylaczenia z uzytkowania;

9) nadzdr nad wykonaniem zadan o charakterze technicznym zleconych przez Urzad Miasta
Lodzi wynikajacych migdzy innymi z uchwal rad osiedli oraz zadan budzetéw
obywatelskich;

10) pozyskiwanie zewngtrznych zrédet finansowania remontow i modernizacji budynkéw.

§30.Do zadan Wydzialu Technicznej Obslugi Nieruchomeos$ci nalezy

w szczegolnosci:

1) nadzér nad utrzymaniem w sprawnosci technicznej i eksploatacyjnej infrastruktury
technicznej zarzadzanych zasobow;

2) nadzér nad przygotowaniem, realizacja oraz rozliczeniem prac remontowych lokali
mieszkalnych, czgsci wspdlnych lub wydzielonych czgsci budynkow;

3) nadzér techniczny nad realizacjg rob6t doraznych zwiazanych z usunieciem awarii oraz
innych prac i robdt budowlano-instalacyjnych (w tym remontéw lokali) zgodnie
z zaplanowanymi $rodkami finansowymi na dany rok budzetowy;

4) opiniowanie i weryfikacja dokumentacji niezbe¢dnej do przeprowadzenia: remontu lokalu
przez najemcg, zmiany sposobu uzytkowania lokali mieszkalnych oraz adaptacji
pomieszczen wspolnego uzytku na lokale uzytkowe, zmian uktadu funkcjonalnego lokalu
jego wyposazenia technicznego;

5) zlecanie i nadzor realizacji okresowych przegladéw technicznych rocznych i pigcioletnich
oraz przegladow specjalistycznych, wynikajacych z obowiazujacych ustaw,
w zarzadzanym zasobie;

6) nadzor i rozliczanie robot wynikajacych z koniecznos$ci realizacji zalecen z protokotow
przegladow kominiarskich, gazowych i innych;

7) zawieranie, zmienianie i wypowiadanie umow dotyczacych dostawy wody i odbioru
sciekoéw, dostawy energii elektrycznej i cieplnej oraz gazu sieciowego;



8) zawieranie z najemcami uméw 1 rozliczanie wynikajacych z ich tresci naktadow
obcmzaj qcych wynajmujacego;

9) opiniowanie i uzgadnianie dokumentacji przygotowywanej przez firmy zewnetrzne lub
osoby fizyczne dotyczacej zakresu dziatania wydziatu;

10) zlecanie inwentaryzacji architektoniczno-budowlanych w nieruchomosciach stanowiacych
wlasno$é gminy oraz wspdolnot mieszkaniowych.

§ 31. Do zadan Wydzialu Eksploatacji Zasobu nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor nad eksploatacja budynkow i lokali i obshugi mieszkancow prowadzonych przez
poszczegblne Rejony Obstugi Najemcow;

2) prowadzenie i aktualizacja ewidencji umow najmu lokali mieszkalnych, najmu socjalnego
lokali i pomieszczen tymczasowych;

3) wspolpraca z jednostkami pomocniczymi Miasta Lodzi w zakresie realizacji zadan
Zarzadu;

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang lub ustalaniem sposobu zagospodarowania
zasobow wylaczonych z eksploatacji;

5) przejmowanie i przekazywanie w zarzad/administrowanie nieruchomo$ci, w tym
stanowiacych wspdtwlasnosé Miasta Lodzi;

6) opracowywanie i wdrazanie rozwigzan zmierzajacych do poprawy jakosci i zwiekszenia
efektywnosci i wydajnos$ci pracy MAN.

§ 32. Do zadan Rejon6w Obstugi Najemcéw nalezy w szczegdlnosci:

1) administrowanie nieruchomos$ciami zarzadzanymi przez Zarzad,

2) gromadzenie dokumentacji zrodtowej o nieruchomosci, a w szczegdlnosci uzupelnienie
i weryfikacja danych oraz informacji wynikajacych z zakresu poszczegélnych dziatow
Ksiggi Obiektu Budowlanego;

3) zawieranie i aneksowanie umow najmu lokali mieszkalnych i pomieszczen tymczasowych
oraz umOw najmu socjalnego lokali;

4) wypowiadanie umo6w najmu lokali mieszkalnych i pomieszczen tymczasowych oraz umow
najmu socjalnego lokali z przyczyn innych niz zadtuzenie;

5) zakladanie, prowadzenie i zamykanie rozrachunkéw oplsujqcych zdarzenia zwigzane
znajmem, bezumownym korzystaniem oraz brakiem najemcow lokali mieszkalnych
1 pomieszczen tymczasowych oraz najmu socjalnego lokali;

6) nadzér nad prawidlowa realizacja umow najmu w zakresie przestrzegania warunkow
wynikajacych z przedmiotowej umowy;

7) zapewnienie kompleksowej obshugi najemcéw, w tym przyjmowanie wnioskéw oraz
$wiadczenie na rzecz najemcOw pomocy przy wypelnieniu wydawanych formularzy;

8) dbalos¢ o powierzony w administrowanie zasob i dokumentowanie wszelkich zdarzen
majacych istotny wplyw na jego stan techniczny;

9) planowanie i realizacja zatwierdzonego na dany rok kalendarzowy planu finansowego
w zakresie prac konserwacyjnych, napraw i usuwania awarii,

10) zlecanie do realizacji prac zwigzanych z pracami konserwacyjnymi, biezacymi naprawami
1 usuwaniem awarii;

11) przekazywanie i przejmowanie protokotami zdawczo-odbiorczymi lokali mieszkalnych
1 uzytkowych;

12) zglaszanie zagrozen oraz zakresu szkod powstalych w zwiazku z awariami lub wypadkami
losowymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

13) podejmowanie dziatan zapobiegajacych dewastacjom i probom nielegalnego zajgcia
zasobu lokalowego;

14) przygotowanie dokumentéw niezbednych w procesie sprzedazy lokali mieszkalnych
1 uzytkowych;

15) kontrola stanu technicznego oraz sanitarno-porzadkowego administrowanych
nieruchomosci;

16) informowanie o wysokos$ci zadluzenia, sporzadzanie upomnien i wezwan do zaplaty oraz



17)
18)

ich dorgczanie najemcom lokali mieszkalnych i uzytkowych;

przekazywanie do Wydziatlu Windykacji wymaganej dokumentacji windykacyjnej w celu
podjecia kolejnych dziatan;

prowadzenie spraw dotyczacych kaucji mieszkaniowe;.

§33.Do zadan Wydzialu Audytu Wewngtrznego, Kontroli i Skarg nalezy

w szczegoblnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

%)
9)
10)

1)
2)
3)
4
3)
6)

opracowywanie planéw audytu wewnetrznego i ich realizacja;

informowanie kierownika jednostki o adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej;

planowanie, organizowanie i prowadzenie kontroli w komoérkach organizacyjnych;
wspolpraca z audytorami zewngtrznymi, jednostkami i instytucjami prowadzacymi audyt
lub kontrole w Zarzadzie oraz monitorowanie wdrazania zalecen pokontrolnych;
wykonywanie czynno$ci kontrolnych zleconych przez Dyrektora;

ocena funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Zarzadzie;

rozpatrywanie skarg w oparciu o dane przekazane przez komoérki organizacyjne
merytorycznie wlasciwe dla danej sprawy oraz sporzadzanie projektow odpowiedzi,
prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow;

opracowywanie sprawozdan statystycznych i analitycznych z zakresu skarg i wnioskow;
analiza skarg i wypracowywanie rekomendacji dla wprowadzenia dzialan naprawczych.

§ 34. Do zadan Wydzialu Nadzoru nalezy w szczegolnosci:
koordynowanie dzialan migdzy komérkami organizacyjnymi;
monitorowanie zadan wykonywanych przez komorki organizacyjne;
przygotowywanie informacji w zakresie zadan realizowanych w jednostce oraz zaktadanych
rezultatow i wskaznikow;
przygotowanie raportéw i sprawozdan o charakterze cyklicznym,;
wdrazanie i rozwijanie systemu raportowania;
dokonywanie, na podstawie zebranych informacji i danych, analiz w zakresie uzgodnionym
z Dyrektorem,;
przygotowywanie opracowan o charakterze koncepcyjnym i strategicznym w zakresie
uzgodnionym z Dyrektorem, w szczegolnosci dotyczacych optymalizacji i podnoszenia jakoSci
1 efektywnosci pracy;
nadzor nad tworzeniem wewngtrznych aktow prawnych oraz prowadzenie ich ewidencji.

§ 35. Do zadan Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem Zarzadu;
zabezpieczenie wyposaZzenia stanowisk pracy, w tym prowadzenie spraw dotyczacych
zaopatrzenia w piecze¢cie urzgdowe i pieczatki, materiaty i pomoce biurowe;
zarzadzanie/administrowanie budynkami i pomieszczeniami Zarzadu;
prowadzenie sktadnicy akt;
prowadzenie spraw z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej oraz zarzadzania

kryzysowego.

§ 36. Do zadan Wydzialu Obslugi nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie sekretariatow Dyrektora oraz Zastgpcoéw Dyrektora;
obshuga Punktu Informacji;
obshuga kancelaryjna jednostki;
biezaca obstuga mieszkancow;
obstuga administracyjno-organizacyjna Dyrektora i Zastgpcoéw Dyrektora;
organizowanie przyjec interesantow zglaszajacych si¢ w sprawach skarg, wnioskéw 1 petycji
do Dyrektora i ZastgpcOw Dyrektora.

§ 37. Do zadan Wydzialu Finansowo-Ksi¢gowego nalezy w szczegdlnosci:



1) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej Zarzadu;

2) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej sktadnikéw majatku Zarzadu;

3) prowadzenie ewidencji inwestycji;

4) naliczanie i rozliczanie wynagrodzen, zasitkow, S$wiadczen pracowniczych, umow
o charakterze cywilno-prawnym oraz sporzadzanie list plac;

5) rozliczanie podatku dochodowego od osob fizycznych oraz skladek na ubezpieczenie
i spoteczne i zdrowotne pracownikow Zarzadu,

6) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji oraz ksiggowanie jej wynikow;

7) rozliczanie i prowadzenie ewidencji podatku od towarow i ushug (VAT), podatku
od nieruchomosci;

8) sporzadzanie bilansu rocznego;

9) terminowe 1 prawidlowe sporzadzanie miesigcznych 1 kwartalnych sprawozdan
finansowych i budzetowych na podstawie ksiag rachunkowych w zakresie realizacji
budzetu Zarzadu,

10) sporzadzanie, przygotowywanie procedur dotyczacych obiegu i wymogdéw formalnych
dokumentéw finansowych zapewniajacych wlasciwy przebieg operacji gospodarczych;

11) prowadzenie rachunkowos$ci w sposob zgodny z powszechnie obowiazujacymi aktami
prawnymi oraz uregulowaniami wewngtrznymi obowiazujacymi w Zarzadzie, w zakresie
rachunkowosci 1 finansow;

12) prowadzenie obstugi transakcji bezgotdwkowych i gotowkowych rachunkéw bankowych
bedacych we wladaniu Zarzadu;

13) rozliczanie zadluzenia najemcow/uzytkownikow lokali mieszkalnych i uzytkowych,
w czeSci objetej prawomocnym orzeczeniem sadu, przez ksiggowanie kwot zasadzonych,
kosztow egzekucji, kosztow sadowych i zastgpstwa procesowego oraz wplat
komorniczych; )

14) ewidencja finansowo-ksiggowa w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

15) sporzadzanie rocznych badZz okresowych rozliczen finansowych dla nieruchomosci
stanowiacych ~ wlasno§¢ oséb  fizycznych badz  wspdélwlasnych, bedacych
w administrowaniu/zarzadzaniu Zarzadu; )

16) prowadzenie ewidencji rozliczen i wynikéw finansowych nieruchomosci wspétwlasnych
Miasta Lodzi i/lub Skarbu Panstwa bedacych w zarzadzie obcym,;

17) prowadzenie spraw zwiazanych z likwidacja szkod w  administrowanych
nieruchomosciach.

§38. Do zadan Wydzialu Przychodéw Czynszowych i Rozliczen nalezy

w szczegblnosci:

1) prowadzenie ewidencji dochodéw 1 wydatkéw zarzadzanych/administrowanych
nieruchomosci;

2) sporzadzanie rozliczen finansowych poszczegdlnych nieruchomosci bedacych wiasnoscia
Miasta Lodzi badz dla zasobu gminnego we wspdlnotach mieszkaniowych;

3) okresowa analiza wynikéw finansowych poszczegélnych nieruchomosci bedacych
wlasnoscia Miasta Lodzi badz dla zasobu gminnego we wspdlnotach mieszkaniowych
i przygotowywanie stosownej sprawozdawczos$ci finansowej;

4) rozliczanie optat niezaleznych od wilasciciela, sporzadzanie powiadomien o wynikach
rozliczen (w tym wystawianie faktur VAT) i rozpatrywanie odwolan w tym zakresie;

5) ksiggowanie sporzadzonych rozliczen oraz faktur VAT i faktur korygujacych VAT;

6) analiza wysoko$ci kosztow oplat niezaleznych od wlasciciela w poréwnaniu z okresami
poprzednimi oraz informowanie wiasciwych MAN o ewentualnych nieprawidtowosciach;

7) sporzadzanie stosownych powiadomien zmieniajacych wysoko$¢ zaliczek wynikajacych
ze zmiany wysokos$ci oplat niezaleznych od wiasciciela;

8) dokonywanie korekt czynszowych i optat za media;

9) ewidencja i kontrola przyznanych dodatkoéw mieszkaniowych;

10) opracowanie procedur zwiazanych z obiegiem informacji dotyczacej aktualizacji zapisow
czynszowych w systemie informatycznym.



§ 39. Do zadan Wydzialu Planowania, Kontrolingu i Odszkodowan nalezy

w szczegblnosci:

1)
2)

3)
4

3)

6)

7

8)

9

10)

prowadzenie spraw budzetowych Zarzadu,

wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi przy tworzeniu planu finansowego oraz

przekazywanie informacji o wielkoSciach planistycznych dla poszczegdlnych komorek

organizacyjnych;

monitorowanie zaangazowania Srodkoéw na realizacjg wydatkéw budzetowych;

sporzadzanie biezacych 1 okresowych sprawozdan budzetowych oraz innych

przewidzianych przepisami prawa;

sporzadzanie analiz i informacji w zakresie:

a) realizacji przez Zarzad uchwalonego budzetu w zakresie dochodow, wydatkow
biezacych i majatkowych,

b) dochodow i wydatkow realizowanych przez Zarzad,

¢) kosztéw finansowych oraz ogodlnej sytuacji finansowej Zarzadu;

prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami odszkodowawczymi wlascicieli

nieruchomosci, wobec ktérych Miasto £.6dz nie wywiazalo si¢ z obowiazku zrealizowania

orzeczen eksmisyjnych poprzez dostarczenie uprawnionym lokalu z umowa najmu

socjalnego lub wskazanie pomieszczenia tymczasowego;

prowadzenie negocjacji i zawieranie porozumien z wlascicielami nieruchomos$ci w sprawie

zrzeczenia si¢ roszczen odszkodowawczych w zamian za wczesniejsza realizacj¢ wyrokow

eksmisyjnych;

opiniowanie zawierania ugdd w sprawie wyplaty odszkodowan z tytulu niedostarczenia

lokali z umowa najmu socjalnego oraz udzielanie odpowiedzi na rekomendacje procesowe

skladane przez radcoéw prawnych reprezentujacych Miasto L6dZ w postepowaniach

sadowych o wyplatg odszkodowan z tytulu niedostarczenia lokali z umowa najmu

socjalnego;

prowadzenie spraw zwiazanych z dochodzeniem od oséb eksmitowanych nieoptaconego

przez nich odszkodowania za bezumowne korzystanie z lokali, stanowiacego czegsé

catkowitego odszkodowania wyplaconego solidarnie (in solidum) wlascicielowi

nieruchomosci (postgpowanie regresowe), w tym:

a) kierowanie do os6b eksmitowanych wezwan do zaptaty naleznej Miastu L6dz czesci
odszkodowania wyplaconego wlascicielowi,

b) prowadzenie postegpowan w sprawach udzielania ulg w splacie naleznosci Miasta Lodzi
dochodzonych w postgpowaniu regresowym,

c¢) kierowanie do Wydzialu Radcow Prawnych wnioskdw o skierowanie sprawy
wierzytelnosci na drogg postgpowania sadowego;

prowadzenie spraw zwiazanych z umarzaniem nalezno$ci przyshugujacych Miastu 1.6dz

dochodzonych w postepowaniu regresowym oraz zasadzonych kosztow sadowych, ktérych

egzekucja okazala si¢ nieskuteczna;

11) ewidencjonowanie wnioskow o wyplate odszkodowan z tytulu niedostarczenia lokali

1)

2)
3)

4

zumowg najmu socjalnego lub niewskazania pomieszczen tymczasowych, oraz
wnioskowanie o finansowa realizacj¢ odszkodowan i wspéOlpraca w tym zakresie
z Wydzialem Finansowo-Ksiggowym.

§ 40. Do zadan Wydzialu Windykacji nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie rejestru najemcow zalegajacych z platno$ciami z tytutu czynszow i innych
oplat za uzytkowany lokal oraz sporzadzanie sprawozdan dotyczacych prowadzonych
dziatan windykacyjnych,;
podejmowanie wszelkich czynnos$ci zmierzajacych do windykacji naleznoSci;
analiza stanu zaleglo$ci, wystawianie wezwan do zaplaty pod rygorem wypowiedzenia
umowy najmu, wypowiadanie uméw z tytulu zalegloSci czynszowych najemcom lokali
mieszkalnych i uzytkowych;
prowadzenie spraw zwiazanych z egzekucja komornicza;



5) prowadzenie rokowan z dtuznikami w zakresie splacania zalegto$ci;

6) prowadzenie spraw dotyczacych umarzania, rozkladania na raty i odraczania termindéw
platnosci zaleglosci czynszowych;

7) prowadzenie spraw zwiazanych ze splata zadluzenia w formie §wiadczenia rzeczowego;

8) kierowanie na drogg postgpowania sadowego roszczen o zaptatg naleznosci lub eksmisje;

9) prowadzenie procedury upublicznienia danych dtuznikéw w stosownych rejestrach;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja komornicza kosztow sadowych wynikajacych
z postgpowan sadowych, w ktérych Miasto £.6dz bylto interwenientem ubocznym;

11) informowanie Wydzialu Radcéw Prawnych o wyegzekwowanych kosztach zastepstwa
sadowego.

Rozdzial 7
Obsluga interesantéw

§ 41. 1. W komorkach organizacyjnych interesanci przyjmowani sa w czasie godzin
pracy Zarzadu. Zasada ta dotyczy takze przyjmowania skarg, wnioskow i petycji.

2. Dyrektor oraz Zastgpcy Dyrektora przyjmuja interesantow w kazdy wtorek
W oznaczonym czasie pracy.

3. Czas pracy Zarzadu okresla regulamin pracy.

4. Zasady przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji okresla
odrgbne zarzadzenie Dyrektora.

§ 42. 1. Kazdemu przystuguje prawo dostgpu do informacji publiczne;.
2. Udostgpnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie w oparciu
o powszechnie obowiazujace przepisy.

Rozdzial 8
Zasady podpisywania pism i innych dokumentéw

§ 43. 1. Do podpisu Dyrektora zastrzega sie:

1) dokumenty kierowane do Prezydenta;

2) akty kierownictwa wewnetrznego;

3) pelnomocnictwa i upowaznienia,

4) protokoty kontroli przeprowadzonych w Zarzadzie przez uprawnione organy:

5) dokumenty kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli i Regionalnej Izby Obrachunkowej
oraz odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;

6) dokumenty kierowane do Przewodniczacego Rady Miejskiej w Lodzi;

7) odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci pracownikow Zarzadu,

8) parafowanie projektow pism zastrzezonych do podpisu Prezydenta lub Wiceprezydentow
Miasta Lodzi, w szczegdlnosci kierowanych do parlamentarzystow i odpowiedzi
na interpelacje radnych;

9) pisma i inne dokumenty, ktore kazdorazowo zastrzegl do swojego podpisu.

2. Zastepcy Dyrektora podpisujg dokumenty i pisma dotyczace zakresu powierzonych im
zadan i kompetencji, za wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu Dyrektora.

3. Kierownicy i pracownicy komérek organizacyjnych podpisuja pisma i dokumenty
na podstawie imiennych upowaznien udzielonych przez Dyrektora.

4. Zasady i tryb udzielania upowaznien i pelnomocnictw okreslone sa odrebnym
zarzadzeniem Dyrektora.

§ 44. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora lub Zastgpcow Dyrektora powinny
by¢ uprzednio zaparafowane, z pieczatka stuzbowa, podpisem i data przez:
1) pracownika przygotowujacego dokument;
2) kierownika komérki organizacyjnej pracownika, o ktorym mowa w pkt 1;
3) Zastgpce¢ Dyrektora nadzorujacego prace komodrki organizacyjnej, w  ktorej
przygotowywany jest dokument — w przypadku projektéw pism zastrzeZonych do podpisu



Dyrektora;
4) radceg prawnego — w przypadku projektow wymagajacych opinii prawnej;
5) Zastgpcg Dyrektora ds. Finansowych, gdy z czynnoSci prawnej wynika zobowiazanie
finansowe dla Zarzadu.
Rozdzial 9
Obieg dokumentéw

§ 45.1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym
wykonuja komoérki organizacyjne we wlasnym zakresie.

2. Obieg dokumentdw finansowo-ksiggowych okreslaja odrgbne przepisy.

3. Zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych okre§la Dyrektor w drodze
zarzadzenia.

4. W Zarzadzie stosuje sig¢ sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji
w formie jednolitego rzeczowego wykazu akt, ktory okresla Dyrektor w drodze zarzadzenia.

5. Organizacj¢ prac i zakres dzialania skladnicy akt oraz zasady udostepniania
materialdéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej zgromadzonych w skladnicy akt
Zarzadu okres$la Dyrektor w drodze zarzadzenia, o ile przepisy szczegdlne nie stanowia inaczej.

Rozdzial 10
Postanowienia koncowe

§ 46. 1. Pracownicy Zarzadu wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci
ustalonym na piSmie przez bezposredniego przelozonego w sposdb zapewniajacy sprawng
1 prawidlowa realizacj¢ zadan.

2. Pracownicy Zarzadu wspodlpracuja ze soba przy wykonywaniu powierzonych im
zadan.

§47.1. W przypadku realizacji zadania wchodzacego w zakres kompetencji kilku
komorek organizacyjnych, prowadzenie spraw nalezy do komdrki wiodacej, ktora wyznacza
Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora.

2. Spory kompetencyjne pomigdzy komorkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor,
a w ramach nadzorowanych komdrek organizacyjnych wlasciwy Zastgpca Dyrektora.



Zatacznik

do regulaminu organizacyjnego

Zarzadu Lokali Miejskich

SCHEMAT ORGANIZACYJNY ZARZADU LOKALI MIEJSKICH

Dyrektor ZLM
(D)
dZas(t}qpc a by ktor?a Zastepca Dyrektora Zastepca Dyrektora Zastepca Dyrektora Zastegpca Dyrektora
S- "ZS;?S‘;d“’bem"“'a‘“a ds. Technicznych ds. Eksploatacji Zasobu ds. Nadzoru i Organizacji ds. Finansowych
ZDG ZDT ZDE ZDN ZDF
Wydziat Lokali Wydzial Audytu Wewngtrznego,
4 Wydziat Remontéw Wydziat Informatyki Wydziat Eksploatacji Zasobu Kontroli Wydzial Finansowo-Ksiegowy
Mieszkalnych is
GLM TRM DIT EEZ NAW FFK
Wydziat Lokali Wydziat Technicznej ‘Wydziat Informacji i Ochrony . N . Wydziat Przychodéw
Uzytkowych Obshugi Nieruchomos$ci Danych Osobowych Rejony Obshugi Najemew Wydziat Nadzoru Czynszowych i Rozliczen
GLU TON DOD RON NWN FPC
. Wydziat Organizacyjno- Wydgziat Planowania,
Wydzial ds. Kadr Administracyjny Kontrolingu i Odszkodowan
DDK NOA FPK
‘Wydziat Nieruchomosci Wydziat Obstugi Wydzial Windykacji
DNR NOB FWI

Wydziat Nadzoru
Wiascicielskiego

DNW

Wydzial Radcéw Prawnych

DRP

Wydziat Zaméwieti Publicznych

DZP

Samodzielne Stanowisko ds.
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

DBH




