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ZARZADZENIE Nr 3360 /VII/16
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 3’1 marca 2016 r.

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 2015 r. poz. 1515 i 1890) w zwiazku z § 9 statutu Zarzadu Lokali Miejskich,
stanowigcego zatacznik do uchwaly Nr XXIII/561/16 Rady Miejskiej w todzi z dnia
20 stycznia 2016 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej Zarzad Lokali Miejskich
i nadania jej statutu

zarzadzam, co nastepuje:

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

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Zarzadu Lokali Migjskich.

§ 3. Tracg moc zarzadzenia Prezydenta Miasta L.odzi:
Nr 4499/VI/13 z dnia 1 lipca 2013 r. w sprawie zatwierdzenia
organizacyjnego Administracji Zasobéw Komunalnych L6dz — Batuty;
Nr 4500/VI/13 z dnia 1 lipca 2013 r. w sprawie zatwierdzenia
organizacyjnego Administracji Zasobéw Komunalnych £.6dz — Gorna;
Nr 4501/VI/13 z dnia 1 lipca 2013 r. w sprawie zatwierdzenia
organizacyjnego Administracji Zasobow Komunalnych 1.6dz — Polesie;
Nr 4502/VI/13 z dnia 1 lipca 2013 r. w sprawie zatwierdzenia
organizacyjnego Administracji Zasobéw Komunalnych £6dz — Srodmiescie;
Nr 4503/VI/13 z dnia 1 lipca 2013 r. w sprawie zatwierdzenia
organizacyjnego Administracji Zasobéw Komunalnych £6dz — Widzew.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2016 r.
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Zatacznik

do zarzadzenia Nr3260 /V11/16
Prezydenta Miasta Lodzi

z dnia 51 marca 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU LOKALI MIEJSKICH

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Zarzad Lokali Miejskich (ZLM), zwany dalej Zarzadem realizuje zadania okreslone

w statucie Zarzadu Lokali Miejskich, przyjetym uchwatg Rady Miejskiej w Lodzi.
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§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Lodzi, pelniacego takze
funkcje starosty;
Biuro Gospodarki Mieszkaniowej lub BGM - nalezy przez to rozumie¢ Biuro
Gospodarki Mieszkaniowej w Departamencie Gospodarowania Majatkiem Urzedu
Miasta Lodzi;
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich;
komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury
Zarzadu;
RON - nalezy przez to rozumie¢ Rejon Obstugi Najemcdw:
MAN - nalezy przez to rozumie¢ pracownika RON pelniacego funkcje Miejskiego
Administratora Nieruchomosci;
regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Zarzadu.

§ 3. Regulamin  okresla  podstawowe  zasady  funkcjonowania  Zarzadu,

a w szczegolnoscei:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

zasady kierowania Zarzadem;

strukturg organizacyjng Zarzadu;

zakres zadan komorek organizacyjnych;

obshluge interesantow;

zasady podpisywania pism i innych dokumentéw;
obieg dokumentow.

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

§ 6. Zarzad jest miejska jednostka organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawne;,

dziatajaca w formie jednostki budzetowe;j i rozliczajaca si¢ bezposrednio z budzetem Miasta
Lodzi.

§ 7. Za zobowiazania Zarzadu odpowiada Miasto Lo6dz.

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



Rozdzial 2
Zasady kierowania Zarzadem

§ 9. 1. Zarzadem kieruje Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta.

2. Dyrektor zarzadza jednoosobowo Zarzadem i reprezentuje go na zewnatrz, dziatajac
na podstawie upowaznien 1 pelnomocnictw udzielonych mu przez Prezydenta,
a w szczegolnosci:

1) organizuje prac¢ Zarzadu oraz kieruje biezacymi sprawami jednostki;

2) podejmuje dzialania zapewniajace prawidtowe funkcjonowanie Zarzadu;

3) nadzoruje przebieg prac nad przygotowaniem projektu budzetu Zarzadu oraz nadzoruje
jego realizacje;

4) wydaje akty kierownictwa wewngtrznego (zarzadzenia, regulaminy, instrukcje);

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

6) pelni funkcj¢ Administratora Danych Osobowych.

§ 10. W imieniu Prezydenta, nadzér merytoryczny nad dzialalnoscia Zarzadu sprawuje
Biuro Gospodarki Mieszkaniowe;j.

§ 11. Dyrektor (D) wykonuje swoje zadania przy pomocy:
1) Zastgpcy Dyrektora ds. Gospodarowania Zasobami (ZDG);
2) Zastgpcy Dyrektora ds. Technicznych (ZDT);
3) Zastgpcy Dyrektora ds. Eksploatacji Zasobu (ZDE);
4) Zastgpey Dyrektora ds. Wsparcia (ZDW);
S) Zastepcy dyrektora ds. Finansowych (ZDF);
6) kierownikow komorek organizacyjnych.

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

§ 13. Zastgpcy Dyrektora nadzorujg i koordynuja dziatalnos¢ podporzadkowanych
im komorek organizacyjnych, zgodnie ze schematem organizacyjnym Zarzadu, stanowiacym
zalacznik do regulaminu oraz ponoszg odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ powierzonych zadan.

Rozdzial 3
Struktura organizacvina Zarzadu

§ 14. 1. W sklad Zarzadu moga wchodzi¢:

1) wydzialy;

2) samodzielne stanowiska pracy jedno i wieloosobowe.
2. W Zarzadzie funkcjonuja nast¢pujace komorki organizacyjne, ktére do oznaczania

akt spraw uzywaja symboli literowych:

1) Wydzial Zasobéw Ludzkich (DZL);

2) Wydzial Audytu Wewngtrznego (DAW);

3) Wpydzial Radcéw Prawnych (DPR);

4) Wydzial Zaméwien Publicznych (DZP):

5) Rzecznik Prasowy (DRZ);

6) Wydzial Lokali Mieszkalnych (GLM);

7) Wydzial Lokali Uzytkowych (GLU);

8) Wydzial Zamiany Mieszkan (GZM),



9) Wydzial Remontow (TRM);

10) Wydziat Technicznej Obstugi Nieruchomosci (TON);

11) Wydzial Wspotpracy ze Wspolnotami Mieszkaniowymi (EWS);
12) Wydziat Nieruchomosci Skarbu Panstwa, Prywatnych i Wspotwlasnych (EPW);
13) Wydzial Administrowania Nieruchomosciami (EAN);

14) Wydzial Informatyki (WIT);

15) Wydzial Zarzadzania Ryzykami (WZR);

16) Wydzial Administracji (WAD);

17) Wydzial Organizacji i Jakosci Obstugi (WOI);

18) Wydzial Windykacji (WWI);

19) Wydzial Finansowo-Ksiggowy (FFK);

20) Wydzial Przychodéw Czynszowych i Rozliczen (FPC);

21) Wydzial Planowania i Kontrolingu (FPK).

3. Wydzialy, z zastrzezeniem ust. S, moga dzieli¢ si¢ na zespoty.

4. Wydzialem kieruje kierownik wydzialu, za wyjatkiem Wydzialu Finansowo-
Ksiggowego, ktorym kieruje Gtowny Ksiggowy. Pracg zespolu organizuje wyznaczony
sposréd pracownikow zespotu koordynator.

5. W Wydziale Administrowania Nieruchomosciami funkcjonuja Rejony Obshugi
Najemcow (RON-y), ktorych pracami kieruja kierownicy RON-6w. Liczb¢ RON-6w ustala
Dyrektor w drodze zarzadzenia.

6. W przypadku nieobecnosci kierownika wydziatu, kierownika RON-u, koordynatora
zespotu, osobg wykonujacg jego obowiazki wskazuje bezposredni przetozony lub Dyrektor.

7. W celu realizacji okreslonych zadan, wynikajacych z funkcjonowania Zarzadu,
Dyrektor moze powolaé zespoty projektowe i zadaniowe.

§ 15. 1. Dyrektor bezposrednio nadzoruje pracg zastgpcow dyrektora oraz komorek
organizacyjnych okreslonych w § 14 ust. 2 pkt 1 — 5.

2. Zastgpca Dyrektora ds. Gospodarowania Zasobami bezposrednio nadzoruje pracg
komorek organizacyjnych okreslonych w § 14 ust. 2 pkt 6 — 8.

3. Zastgpca Dyrektora ds. Technicznych bezposrednio nadzoruje prace komdrek
organizacyjnych okreslonych w § 14 ust. 2 pkt 91 10.

4. Zastgpca Dyrektora ds. Eksploatacji Zasobu bezposrednio nadzoruje pracg komdrek
organizacyjnych okreslonych w § 14 ust. 2 pkt 11 - 13.

5. Zastgpca Dyrektora ds. Wsparcia bezposrednio nadzoruje pracg komérek
organizacyjnych okreslonych w § 14 ust. 2 pkt 14 — 18.

6. Zastgpca Dyrektora ds. Finansowych bezposrednio nadzoruje prace komorek
organizacyjnych okreslonych w § 14 ust. 2 pkt 19 — 21.

§ 16. Szczegdtowy zakres zadan i1 strukture wewngtrzna komorek organizacyjnych
Zarzadu ustala dyrektor w drodze zarzadzenia.

Rozdzial 4
Zakres zadan komoérek organizacyjnych

§ 17. Do zadan Wydzialu Zasobéw Ludzkich nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie naboru pracownikow;
2) prowadzenie spraw osobowych pracownikow;
3) prowadzenie spraw socjalnych;
4) koordynowanie stuzby przygotowawczej;
5) koordynowanie procesu okresowych ocen pracownikow;
6) opracowywanie $ciezek rozwoju pracownika;



7)
8)
9)
10)

D
2)

3)
4)

5)

organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego;

prowadzenie innych spraw pracowniczych wynikajacych z Kodeksu pracy;

kontrola przestrzegania dyscypliny pracy;

prowadzenie spraw dotyczacych profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami.

§ 18. Do zadan Wydzialu Audytu Wewnetrznego nalezy w szczeg6lnosci:
opracowywanie planéw audytu wewnetrznego i ich realizacja;
informowanie kierownika jednostki o adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej;
planowanie, organizowanie i prowadzenie kontroli w komorkach organizacyjnych;
wspotpraca z audytorami zewnetrznymi, jednostkami i instytucjami prowadzacymi audyt
lub kontrole w Zarzadzie oraz monitorowanie wdrazania zalecen pokontrolnych;
wykonywanie innych czynnosci kontrolnych zleconych przez Dyrektora.

§ 19. Do zadan Wydzialu Radcéw Prawnych nalezy swiadczenie pomocy prawnej,

zgodnie z ustawg z dnia S lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 233),
w szczegolnosci:

1
2)
3)
4)

D)
2)
3)
5)
6)
1))
2)
4)
5)
D

2)

4)
5)

6)

udzielanie porad i konsultacji prawnych;

sporzadzanie opinii prawnych;

opracowywanie lub opiniowanie projektéw aktow prawnych;
wystepowanie przed sadami w charakterze pelnomocnika.

§ 20. Do zadan Wydzialu Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegolnosci:
sporzadzanie harmonogramu udzielania zamowien publicznych;
przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych;
prowadzenie rejestru zamowien publicznych;
sporzadzanie umow z dostawcami i wykonawcami;
prowadzenie rejestru zawartych umow;
sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamowien publicznych.

§ 21. Do zadan Rzecznika Prasowego nalezy w szczegdlnosci:
polityka informacyjna, w tym informowanie o pracach i dziatalnosci Zarzadu,
obstuga Zarzadu w zakresie kontaktéw z mediami;
organizowanie konferencji prasowych;
sporzadzanie raportow medialnych;
obstuga internetowych portali spotecznosciowych.

§ 22. Do zadan Wydzialu Lokali Mieszkalnych nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie ewidencji zasobu lokali mieszkalnych, socjalnych oraz pomieszczen
tymczasowych;
monitorowanie ewidencji zasobu czasowo wylaczonego z eksploataciji;
prowadzenie spraw dotyczacych najmu lokali mieszkalnych (w tym zamiennych),
socjalnych 1 pomieszczen tymczasowych oraz przygotowanie dokumentacji
(rekomendacji dla BGM) niezbgdnej do wydania przez Biuro Gospodarki Mieszkaniowej
skierowania do zawarcia umowy najmu;
opracowywanie wnioskow na posiedzenia Komisji Gospodarki Mieszkaniowe;
1 Komunalnej Rady Miejskiej w Lodzi;
prowadzenie spraw dotyczacych ustalenia wysokosci kaucji mieszkaniowej, roztozenia
jej na raty i monitorowanie dokonania wptaty;
zawieranie 1 wypowiadanie uméw najmu lokali mieszkalnych, socjalnych i pomieszczen
tymczasowych;



9)

prowadzenie rejestru umdéw dotyczacych najmu lokali mieszkalnych, socjalnych
1 pomieszczen tymczasowych;

wynajmowanie lokali w nieruchomosciach prywatnych i wspotwlasnych;

zapewnienie zakwaterowania osobom poszkodowanym w wyniku pozaru, awarii itp.

§ 23. Do zadan Wydzialu Lokali Uzytkowych nalezy w szczego6lnosci:
prowadzenie ewidencji zasobu lokali uzytkowych;
monitorowanie ewidencji zasobu czasowo wylaczonego z eksploatacji;
prowadzenie spraw zwigzanych z dysponowaniem lokalami uzytkowymi;
przygotowywanie i przeprowadzanie przetargdw na wynajem lokali uzytkowych;
rozpatrywanie wnioskéw komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi i miejskich
jednostek organizacyjnych dotyczacych zapewnienia lokalu na ich potrzeby;
rozpatrywanie wnioskow organizacji pozarzadowych i partii politycznych, postow
1 senatorow dotyczacych wynajmu lokali;
uczestniczenie w pracach Komisji ds. Pracowni Tworczych;
wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Lodzi w zakresie wynajmu lokali
uzytkowych bezrobotnym w celu uruchomienia przez nich dziatalnosci gospodarczej;
prowadzenie spraw dotyczacych ustalenia rodzaju i1 wysokosci zabezpieczenia
majatkowego i monitorowanie jego realizacji;

10) zawieranie i wypowiadanie umoéw najmu lokali uzytkowych;
11) wynajmowanie lokali w nieruchomosciach prywatnych i wspotwlasnych bedacych

w zarzadzie ZLM,;

12) prowadzenie rejestru umow lokali uzytkowych.

Ly

§ 24. Do zadan Wydzialu Zamiany Mieszkan nalezy w szczegolnosci:
prowadzenie mieszkaniowego rejestru wnioskow o zamiane, zwanego Bazg Zamiany
Lokali Mieszkalnych, zawierajacego oferty osob wyrazajacych wol¢ zamiany
zajmowanych lokali;
inicjowanie dziatlan zwigzanych z zamiang mieszkan w tym skladanie propozycji
zamiany mieszkania zadluzonym najemcom;
prowadzenie spraw dotyczacych zamiany zajmowanego lokalu na inny lokal,
przygotowanie dokumentacji (rekomendacji dla BGM) niezbgdnej do wydania przez
Biuro Gospodarki Mieszkaniowej skierowania do zawarcia umowy najmu.

§ 25. Do zadan Wydzialu Remontéw nalezy w szczegdlnosci:
analiza 1 bilansowanie potrzeb remontowych i modernizacyjnych przekazywanych przez
RON-y;
opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw remontowych oddanych w zarzad
zasobow gminnych;
typowanie budynkéw do wykwaterowania z nich najemcow;
prowadzenie ewidencji planowanych rozbiorek budynkéw;
przygotowanie realizacji zadan remontowych;
przygotowywanie niezbg¢dnej dokumentacji, umozliwiajacej zloZzenie wniosku
o przeprowadzenie zamoOwienia publicznego na wykonanie zadan remontowych,
konserwacyjnych oraz przegladéw okresowych;
zlecanie ekspertyz technicznych, orzeczen mykologicznych, inwentaryzacji technicznych
i projektdow budowlano-wykonawczych na obiekty remontowane, w zakresie robot
ogodlnobudowlanych, instalacji gazowych, wodno- kanalizacyjnych i elektrycznych;



8)

wspotpraca z Miejskim Konserwatorem Zabytkow, Lodzkim Wojewoddzkim
Konserwatorem Zabytkow i Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w Lodzi,
projektantami i rzeczoznawcami budowlanymi oraz wilasciwymi z uwagi na realizacje
zadan komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta t.odzi.

§ 26. Do zadan Wydzialu - Technicznej Obslugi Nieruchomosci nalezy

w szczegolnoscei:

1

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9

10)

utrzymanie w gotowosci techniczno-eksploatacyjnej migdzy innymi: weztow cieplnych,
kottowni lokalnych, dzwigéw osobowych 1 towarowych, rozdzielni sterujacych,
przepompowni, hydroforni, wentylatorni, lokalnych sieci rozdzielczych i przesylowych
elektrycznych i cieplnych, instalacji i urzadzen os$wietlenia terenu, wewngtrznych
instalacji elektrycznych, teletechnicznych, odgromowych, wentylacji mechanicznej,
centralnego ogrzewania, ciepte] wody uzytkowej oraz gazowych w budynkach i lokalach
bedacych w zarzadzie;

zlecanie wykonania robot doraznych zwigzanych z usunigciem awarii;

nadzér nad realizacja oraz odbiodr zleconych i rozliczanie wykonanych robét (weryfikacja
1 potwierdzenie zgodnosci wystawionych przez wykonawcow faktur);

zlecanie, nadzér i1 rozliczenie robot wynikajacych z koniecznosci realizacji zalecen
z protokotow przegladéw kominiarskich, gazowych i innych;

zawieranie uméw dotyczacych dostawy wody i1 odbioru sciekow, dostawy energii
elektrycznej i cieplnej oraz gazu sieciowego;

zawieranie z najemcami umow 1 rozliczenie wynikajacych z ich tresci naktadow
obcigzajacych wynajmujacego;

opiniowanie i uzgadnianie dokumentacji przygotowywanej przez firmy zewngtrzne lub
osoby fizyczne dotyczacej zakresu dzialania wydziatu,

opiniowanie wnioskow najemcéw dotyczacych zmiany sposobdéw uzytkowania lokali
mieszkalnych oraz adaptacji pomieszczen wspolnego uzytku na lokale uzytkowe;
opiniowanie wnioskéw najemcow lokali mieszkalnych, dotyczacych zmian ukladu
funkcjonalnego lokalu i jego wyposazenia;

wspotpraca z Miejskim Konserwatorem Zabytkéw, Lodzkim Wojewddzkim
Konserwatorem Zabytkéw 1 Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w Lodzi,
projektantami i rzeczoznawcami budowlanymi oraz wlasciwymi z uwagi na realizacje
zadan komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Lodzi.

§ 27. Do zadan Wydzialu Wspélpracy ze Wspélnotami Mieszkaniowymi nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
3)

6)

7)

prowadzenie ewidencji zarzadcow, zarzadow wspdlnot mieszkaniowych z udzialem
Miasta Lodzi;

wspolpraca z zarzadcami i zarzadami wspdlnot mieszkaniowych;

prowadzenie ewidencji biezacych pelnomocnictw do reprezentowania Miasta Lodzi we
wspolnotach mieszkaniowych;

przygotowywanie instrukcji dla pelnomocnikéw Miasta L.odzi na zebraniach rocznych
Wspdlnot Mieszkaniowych w sprawie analizy rocznych rozliczen, zestawien kosztéw
utrzymania czg¢sci wspdlnej, polityki remontowe;j i zasad glosowania;

akceptowanie okresowych i rocznych rozliczen wspolnot mieszkaniowych,
przygotowywanie zestawien kosztow utrzymania nieruchomosci wspdlnej poprzez
potwierdzanie prawidlowosci 1 zasadnosci kosztow;

analiza uchwal wspolnot mieszkaniowych pod katem ewentualnego naruszenia
przepisow prawa 1 interesow Miasta Lodzi oraz podejmowanie dziatan zwigzanych
z ich zaskarzaniem;

wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Lodzi w zakresie adaptacji



czesci wspdlnych nieruchomosci, dzierzawy i uzyczania terendw gminnych na rzecz
wspolnot mieszkaniowych;

8) wspdlpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Lodzi w zakresie regulowania
standbw prawnych wynikajacych z dotychczasowej prywatyzacji (inwentaryzacje,
rozliczanie udzialéw itp.);

9) koordynowanie dziatan Zarzadu zwigzanych z realizacjg programoéw rewitalizacyjnych
dotyczacych wspdlnot mieszkaniowych.

§28.Do zadan Wydzialu Nieruchomosci Skarbu Panstwa, Prywatnych

i Wspolwlasnych nalezy w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie pozostajacymi w zarzadzie ZLM nieruchomosciami Skarbu Panstwa,
wspotwlasnymi i prywatnymi;

2) wspolpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Lodzi lub ze
wspolwiascicielami nieruchomosci w zakresie:

a) planowania i monitorowania budzetu Zarzadu,
b) planowania remontow nieruchomosci;

3) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Lodzi w prowadzonych przez
nich sprawach zwiazanych ze sprzedaza udzialéw Miasta Lodzi w zarzadzanych
nieruchomosciach, o ktérych mowa w pkt. 1 i postgpowan sagdowych dotyczacych tych
nieruchomosci;

4) prowadzenie kontroli wiascicielskiej w nieruchomosciach z udzialem Miasta Lodzi,
zarzadzanych przez wspotwlascicieli, analizowanie 1 opiniowanie sprawozdan zarzadcéw
sadowych;

S) przekazywanie nieruchomosci prywatnych pozostajacych aktualnie w zarzadzie ZLM ich
wlascicielom;

6) przygotowywanie dokumentacji do prowadzonych przez Zarzad spraw w zakresie
zarzadu sadowego.

§29.1.Do zadan Wydzialu Administrowania Nieruchomos$ciami nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie bazy lokalowej gminy i monitorowanie zmian wielko$ci zarzadzanego
zasobu;

2) opracowywanie modelu profesjonalnej obstugi najemcy wraz z wdrazaniem rozwiazan
zmierzajacych do doskonalenia jakosci, efektywnosci 1 wydajnosci pracy MAN;

3) projektowanie i wdrazanie procedur okreslajacych zasady dzialania MAN;

4) prowadzenie spraw zwiazanych z wynajmem powierzchni pod reklamy, urzadzenia
techniczne i ogrodki przydomowe;

5) wspolpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Lodzi w sprawach
realizowanych programéw w tym dotyczacych rewitalizacji;

6) na zlecenie komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi przygotowanie dokumentacji
lokalu niezbg¢dnej do jego sprzedazy;

7) wspodlpraca z jednostkami pomocniczymi Miasta Lodzi w zakresie realizacji zadan
Zarzadu.

2. Do zadan Rejonu Obshugi Najemcow nalezy w szczegdlnosci:

1) gromadzenie dokumentacji Zrodlowej nieruchomosci, a w szczego6lnosci Ksiggi Obiektu
Budowlanego;

2) zapewnienie obstugi mieszkancow;

3) przyjmowanie wnioskéw, przekazywanie niezbednych formularzy mieszkancom oraz
stuzenie pomoca przy ich wypelnieniu;

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



5) nadzor nad prawidlowsg realizacja umow najmu w zakresie przestrzegania warunkéw
wynikajacych z przedmiotowej umowy;

6) nadzor nad realizacja umoéw konserwacyjnych - w zakresie zleconym przez Wydzial
Technicznej Obshugi Nieruchomosci;

7) zglaszanie do Wydzialu Zarzadzania Ryzykiem zagrozen oraz zakresu szkod powstatych
w zwiazku z awariami lub wypadkami losowymi;

8) podejmowanie dziatan przeciwdziatajacych dewastacjom i probom nielegalnego zajgcia
zasobu lokalowego;

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

10) przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie do Wydziatu Organizacji i Jakosci Obstugi
skarg mieszkancow.

§ 30. Do zadan Wydzialu Informatyki nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie prawidlowego wdrazania i eksploatacji systemdéw informatycznych na
potrzeby Zarzadu;

2) Dbiezace utrzymanie i rozwoj istniejacych systemoéw informatycznych;

3) zapewnienie sprzgtu teleinformatycznego oraz dokonywanie w ramach mozliwosci jego
napraw, niezbednego dla realizacji zadan Zarzadu;

4) zabezpieczenie danych zapisanych w postaci cyfrowej przed zniszczeniem,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem oraz niedozwolonymi zmianami;

5) zapewnienie prawidlowego dzialania central, instalacji i1 urzadzen obstugujacych
Zarzadu, takich jak faksy, kserokopiarki, drukarki, linie telefoniczne;

6) tworzenie i generowanie z bazy danych raportow w zakresie informacji zarzadczej;

7) udzial w opracowywaniu i wdrazaniu wszelkich zmian w zakresie standardow obstugi
w systemach informatycznych oraz zasad biezacej pracy poszczegolnych grup
uzytkownikow;

8) wykonywanie procedur w ramach integracji systemu informatycznych z miejskg baza
danych nieruchomosci;

9) zarzadzenie uprawnieniami do systeméw teleinformatycznych;

10) organizacja i obstuga w ramach help desku infolinii;

11) nadzdr i kontrola prawidlowego wykonania ustug informatycznych, komunikacyjnych,
dostgpu do internetu, $wiadczonych przez podmioty zewngtrzne w ramach zawartych
uméw, w tym weryfikacja i potwierdzanie zasadnosci wydatkdw ujetych w planie
finansowym, na sfinansowanie ustug swiadczonych przez osrodki informatyczne.

§ 31. 1. Do zadann Wydzialu Zarzadzania Ryzykami nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI) zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2015r.
poz. 213512281 oraz z 2016 r. poz. 195.);

2) zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z ustawy z dnia 17 lutego 2005r.
o informatyzacji podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114
oraz z 2016 r. poz. 352);

3) zapewnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Zarzadzie,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja szkdd w administrowanych
nieruchomosciach.

2. W zakresie realizacji zadan wynikajacych z pelnienia funkcji Administratora

Bezpieczenstwa Informacji, ABI podlega bezposrednio Administratorowi Danych

Osobowych.
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§ 32. Do zadan Wydzialu Administracji nalezy w szczegdlnosci:
zabezpieczenie wyposazenia stanowisk pracy;
administrowanie budynkami i pomieszczeniami Zarzadu;
prowadzenie archiwum zakladowego;
prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz z zakresu ochrony
przeciwpozarowej;
prowadzenie spraw z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej oraz zarzadzania
kryzysowego.

§ 33. Do zadan Wydzialu Organizacji i Jakosci Obstugi nalezy w szczeg6lnosci:
przygotowywanie pelnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru;
obstuga kancelaryjno-biurowa Zarzadu;
zarzadzanie skargami w tym prowadzenie rejestru wpltywu i odpowiedzi, analiza skarg
1 wypracowanie rekomendacji;
wykonywanie zadan w zakresu dost¢pu do informacji publicznej;
standaryzacja proceséw poprzez nadzor nad legislacja wewngtrzng — przygotowanie
1 wdrazanie procedur.

§ 34. Do zadan Wydzialu Windykacji nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie rejestru najemcow zalegajacych z ptatnosciami z tytulu czynszéw i innych
optat za uzytkowany lokal oraz sporzadzanie sprawozdan dotyczacych prowadzonych
dziatan windykacyjnych;
podejmowanie w ramach obowigzujacego porzadku prawnego wszelkich czynnosci
zmierzajacych do windykacji naleznosci, w tym analiza stanu zaleglosci, informowanie
o wysokosci zadluzenia, wystawianie wezwan do zaplaty, prowadzenie spraw zwigzanych
z egzekucja komornicza;
prowadzenie rokowan z dluznikami w zakresie sptacania zaleglosci;
prowadzenie spraw dotyczacych umarzania, rozkladania na raty i odraczania terminéw
platnosci zaleglosci czynszowych;
kierowanie na drogg postepowania sadowego roszczen o zaptat¢ naleznosci lub eksmisje;
prowadzenie procedury upublicznienia danych dtuznikéw w stosownych rejestrach.

§ 35. Do zadan Wydzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie ewidencji ksiggowej;
prowadzenie ewidencji majatkowej;
naliczanie i rozliczanie wynagrodzen i §wiadczen pracowniczych oraz sporzadzanie list
ptac;
przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji oraz ksiegowanie jej wynikow;
rozliczanie podatkdw;
sporzadzanie bilansu rocznego;
terminowe 1 prawidlowe sporzadzanie miesigcznych 1 kwartalnych sprawozdan
finansowych na podstawie ksiag rachunkowych;
sporzadzanie, przygotowywanie procedur dotyczacych obiegu i wymogdw formalnych
dokumentéw finansowych zapewniajacych wtasciwy przebieg operacji gospodarczych;
prowadzenie rachunkowosci w sposob zgodny z powszechnie obowigzujacymi aktami
prawnymi oraz uregulowaniami wewng¢trznymi obowiazujacymi w Zarzadzie, w zakresie
rachunkowosci i finansow;

10) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi w celu realizacji rozliczen

publicznoprawnych i pozostalych, stosownie do ogoélnych norm prawa oraz uregulowan
wewnetrznych.



§ 36. Do zadan Wydzialu Przychodow Czynszowych i Rozliczen nalezy

w szczegolnosci:

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

2) sporzadzanie rozliczen finansowych poszczegdlnych nieruchomosci;

3) okresowa  analiza  wynikow  finansowych  poszczegélnych  nieruchomosci
i przygotowywanie stosownej sprawozdawczosci,

4) rozliczanie oplat niezaleznych od wlasciciela, sporzadzanie powiadomien o wynikach
rozliczen (w tym wystawianie faktur VAT);

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

6) analiza wysokosci kosztow optat niezaleznych od wilasciciela w poréwnaniu z okresami
poprzednimi oraz informowanie wlasciwych MAN o ewentualnych nieprawidlowosciach;

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

8) dokonywanie korekt czynszowych i optat za media;

9) opracowanie procedur zwigzanych z obiegiem informacji dotyczacej aktualizacji zapiséw
czynszowych w systemie informatycznym.

§ 37. Do zadan Wydzialu Planowania i Kontrolingu nalezy w szczegdlnosci:
1) sporzadzanie planu rzeczowo-finansowego Zarzadu 1 przekazywanie informacji
o wielkosciach planistycznych dla poszczegolnych komorek organizacyjnych;
2) sporzadzanie analiz i informacji w zakresie:
a) podstawowych wielkosci ekonomiczno-finansowych,
b) wykorzystania srodkow na wynagrodzenia,
c) gospodarki zasobami mieszkaniowymi;
3) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej oraz statystyczne;j.

Rozdzial 5
Obsluga interesantéow

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

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

3. Czas pracy Zarzadu okresla regulamin pracy.

§ 39. 1. Kazdemu przystuguje prawo dostepu do informacji publiczne;.
2. Udostgpnianie informacji publicznej i dokumentow urzedowych odbywa sig¢
w oparciu o powszechnie obowiazujace przepisy.

Rozdzial 6
Zasady podpisywania pism i innych dokumentéw

§ 40. 1. Do podpisu Dyrektora zastrzega sig:
1) dokumenty kierowane do Prezydenta;
2) akty kierownictwa wewngtrznego;
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 pracownikéw Zarzadu;

8) parafowanie projektéw pism zastrzezonych do podpisu Prezydenta lub Wiceprezydentéw
Miasta Lodzi, w szczegdlnosci kierowanych do parlamentarzystdw i odpowiedzi na
interpelacje radnych;

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

2. Zastgpey dyrektora podpisuja dokumenty i pisma dotyczace zakresu powierzonych im
zadan i kompetencji, za wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu Dyrektora.

§ 41. Dokumenty przedkladane do podpisu Dyrektora lub Zastgpcow Dyrektora
powinny by¢ uprzednio zaparafowane przez:

1) pracownika przygotowujacego dokument;

2) kierownika komorki organizacyjnej pracownika, o ktérym mowa w pkt 1,

3) zastgpcg dyrektora nadzorujacego prace komorki organizacyjnej, w  ktorej
przygotowywany jest dokument - w przypadku projektéw pism zastrzezonych do podpisu
Dyrektora;

4) radceg prawnego - w przypadku projektéw wymagajacych opinii prawnej;

S) Zastgpce Dyrektora ds. Finansowych, gdy z czynnosci prawnej wynika zobowigzanie

finansowe dla Zarzadu.

Rozdzial 7
Obieg dokumentow

§ 42.1.Czynnosci o charakterze przygotowawczym 1 techniczno-kancelaryjnym
wykonuja komdrki organizacyjne Zarzadu we wlasnym zakresie.

2. Obieg dokumentow finansowo-ksigegowych okreslaja odrgbne przepisy.

3. Organizacj¢ prac kancelaryjnych Zarzadu, obieg korespondencji i dokumentow,
a takze sposdb gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udost¢pniania
materialdw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okreslaja odrgbne przepisy.

Rozdzial 8
Postanowienia koncowe

§ 43. 1. Pracownicy Zarzadu wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci
ustalonym na pismie przez bezposredniego przetozonego w sposob zapewniajacy sprawng
i prawidlowa realizacje zadan.

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

§ 44. Zmiany w regulaminie dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego nadania.



Zalacznik

do Regulaminu organizacyjnego
Zarzadu Lokali Miejskich

SCHEMAT ORGANIZACYJNY ZARZADU LOKALI MIEJSKICH

Dyrektor ZLM

(D)

Z-ca Dyrektora ds.

Z-ca Dyrektora ds.

Z-ca Dyrektora ds.

Z-ca Dyrektora ds.

Z- ca Dyrektora ds.

Gospodarowania Technicznych r Eksploatacji Zasobu Wsparcia Finansowych
Zasobami (ZDG) (ZDT) (ZDE) (ZDW) (ZDF)
Wydziat Lokali Wydziat Remontéw Wydziat Zasobow Wydziat Wspétpracy Wydziat Informatyki Wydziat Finansowo-
Mieszkainych (GLM) (TRM) Ludzkich (DZL) — ze Wspdlnotami (WIT) Ksiegowy (FFK)
Mieszkaniowymi
(EWS)
Wydziat Lokali Wydziat Techniczne;j Wydziat Audytu ) Wydziat Zarzadzania Wydziat Przychoddéw
Uzytkowych (GLU) Obstugi Wewnetrznego (DAW) Wydziat Ryzykami (WZR) Czynszowych i

Nieruchomosci (TON)

Wydziat Zamiany
Mieszkan (GZM)

Wydzial Radcéw
Prawnych (DPR)

Wydziat Zamoéwien
Publicznych (DZP)

Rzecznik Prasowy
(DRZ)

Nieruchomosci
Skarbu Paristwa,
Prywatnych i
Wspotwtasnych
(EPW)

Rozliczenn (FPC)

Wydziat Administraciji
(WAD)

Wydziat
Administrowania
Nieruchomosciami
(EAN)

Wydziat Planowania i
Kontrolingu (FPK)

Wydziat Organizacji i
Jakosci Obstugi
(WOJ)

Wydziat Windykacji
(WWI)




