
ZARZl\DZENIE Nr5110 NII/16 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia so grudnia 2016 r. 

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej 
o nazwie Zarz~d Lokali Miejskich. 

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'ldzie gminnym 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446, 1579 i 1948) w zwi£tZku z § 9 statutu Zarz'ldu Lokali Miejskich, 
stanowi'lcego za1'lcznik do uchwaly Nr XXIIII561/16 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 
20 stycznia 2016 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej 0 nazwie Zarz'ld Lokali 
Miejskich i nadania jej statutu oraz uchwal'l Nr XXXIXl1033/16 Rady Miejskiej w Lodzi 
z dnia 28 grudnia 2016 r. w sprawie pol'lczenia jednostek budzetowych 0 nazwach Hale 
Targowe i Zarz'ld Lokali Miejskich 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Zatwierdzam regulamin organizacyjny jednostki budzetowej 0 nazwle Zarz'ld 
Lokali Miejskich, stanowi'lcy za1'lcznik do niniejszego zarz'ldzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz'ldzenia powierzam Dyrektorowi Zarz'ldu Lokali Miejskich. 

§ 3. Trac'l moc zarz'ldzenia Prezydenta Miasta Lodzi: 
1) Nr 4811N/I0 z dnia 23 wrzeSnia 2010 r. w spraWle zatwierdzenia regulaminu 

organizacyjnego Hal Targowych w Lodzi; 
2) Nr 3260NII/16 z dnia 31 marca 2016 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu 

organizacyjnego jednostki budzetowej 0 nazwie Zarz'ld Lokali Miejskich. 

§ 4. Zarz'ldzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r. 



Zahlcznik 
do zarzqdzenia Nr5110 NII/16 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia ~ grudnia 2016 r. 

REGULAMIN ORGANIZACY JNY 
ZARZl\DU LOKALI MIEJSKICH 

Rozdziall 
Postanowienia ogolne 

§ 1. Zarzqd Lokali Miejskich (ZLM), zwany dalej Zarzqdem realizuje zadania okreslone 
w statucie Zarzl{du Lokali Miejskich, przyj~tym uchwall{ Rady Miejskiej w Lodzi. 

§ 2. Ilekroc w niniejszym regulaminie jest mowa 0: 
1) Prezydencie - nalezy przez to rozumiec Prezydenta Miasta Lodzi, pelnil{cego takZe 

funkcj~ starosty; 
2) Biurze Gospodarki Mieszkaniowej lub BGM - nalezy przez to rozumiec Biuro 

Gospodarki Mieszkaniowej w Departamencie Gospodarowania Majl{tkiem Urz~du 

Miasta Lodzi; 
3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumiec Dyrektora Zarzl{du Lokali Miejskich; 
4) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec wyodr~bniony element struktury 

Zarzl{du; 
5) RON - nalezy przez to rozumiec Rejon Obslugi Najemcow; 
6) MAN - nalezy przez to rozumiec pracownika RON pelnil{cego funkcj~ Miejskiego 

Administratora Nieruchomosci; 
7) regulaminie - nalezy przez to rozumiec regulamin organizacyjny Zarzl{du. 

§ 3. Regulamin okresla podstawowe zasady funkcj onowania Zarzl{du, 
a w szczegolnosci: 
1) zasady kierowania Zarzl{dem; 
2) struktur~ organizacyjnl{ Zarzl{du; 
3) zakres zadati. komorek organizacyjnych; 
4) obslug~ interesantow; 
5) zasady podpisywania pism i innych dokumentow; 
6) obieg dokumentow. 

§ 4. Zarzl{d moze posiadac logo. 

§ 5. Zarzl{djest pracodawcl{ w rozumieniu Kodeksu pracy. 

§ 6. Zarzl{d jest miejskl{ jednostkl{ organizacyjnl{ nieposiadajl{cl{ osobowosci prawnej, 
dzialajl{cl{ w formie jednostki budzetowej i rozliczajl{cl{ si~ bezposrednio z budzetem Miasta 
Lodzi. 

§ 7. Za zobowil{zania Zarzl{du odpowiada Miasto Lodz. 

§ 8. Zasady gospodarki finansowej Zarzl{du okreslone Sl{ w odr~bnych przepisach. 



Rozdzial2 
Zasady kierowania Zarz~dem 

§ 9. 1. Zarzqdem kieruje Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta. 
2. Dyrektor zarzqdza jednoosobowo Zarz<tdem i reprezentuje go na zewn<ttrz, dzialaj<tc 

na podstawie upowa.znien i pelnomocnictw udzielonych mu przez Prezydenta, 
a w szczegolnosci: 
1) organizuje prac~ Zarz<tdu oraz kieruje biez<tcymi sprawami jednostki; 
2) podejmuje dzialania zapewniaj<tce prawidlowe funkcjonowanie Zarz<tdu; 
3) nadzoruje przebieg prac nad przygotowaniem projektu budzetu Zarz<tdu oraz nadzoruje 

jego realizacj~; 
4) wydaje akty kierownictwa wewn~trznego (zarz<tdzenia, regulaminy, instrukcje); 
5) prowadzi polityk~ personaln<t oraz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy 

w stosunku do pracownikow Zarz<tdu; 
6) pelni funkcj~ Administratora Danych Osobowych. 

§ 10. W imieniu Prezydenta, nadzor merytoryczny nad dzialalnosci<t Zarz<tdu sprawuje 
Biuro Gospodarki Mieszkaniowej. 

§ 11. Dyrektor (D) wykonuje swoje zadania przy pomocy: 
1) Zast~pcy Dyrektora ds. Gospodarowania Zasobami Mieszkaniowymi (ZDM); 
2) Zast~pcy Dyrektora ds. Technicznych (ZDT); 
3) Zast~pcy Dyrektora ds. Eksploatacji Zasobu (ZDE); 
4) Zast~pcy Dyrektora ds. Wsparcia (ZDW); 
5) Zast~pcy Dyrektora ds. Finansowych (ZDF); 
6) Zast~pcy Dyrektora ds. Zasobow Zewn~trznych (ZDZ); 
7) kierownikow komorek organizacyjnych. 

§ 12. W czasie nieobecnosci Dyrektorajego obowi¢i pelni wskazany przez dyrektora 
Zast~pca. 

§ 13. Zast~pcy Dyrektora nadzoruj<t i koordynuj<t dzialalnosc podporz<tdkowanych 
im komorek organizacyjnych, zgodnie ze schematem organizacyjnym Zarz<tdu, stanowi<tcym 
zal<tcznik do regulaminu oraz ponosz<t odpowiedzialnosc za realizacj~ powierzonych zadan. 

Rozdzial3 
Struktura organizacyjna Zarz~du 

§ 14. 1. W sklad Zarz<tdu mog<t wchodzic: 
1) wydzialy; 
2) Rejony Obslugi Najemcow; 
3) samodzielne stanowiska pracy jedno i wieloosobowe. 

2. W Zarz<tdzie funkcjonuj<t nast~puj<tce komorki organizacyjne, ktore do oznaczania 
akt spraw uzywaj<t symboli literowych: 
1) Wydzial Zasobow Ludzkich (DZL); 
2) Wydzial Audytu Wewn~trznego (DAW); 
3) Wydzial Radcow Prawnych (DPR); 
4) Wydzial Zamowien Publicznych (DZP): 
5) Rzecznik Prasowy (DRZ); 
6) Wydzial Lokali Mieszkalnych (MLM); 
7) Wydzial Zamiany Mieszkan (MZM); 
8) Samodzielne Stanowisko ds. Gospodarowania Lokalami Mieszkalnymi (MSM); 



9) Wydzial Remont6w (TRM); 
10) Wydzial Technicznej Obslugi Nieruchomosci (TON); 
11) Wydzial Wsparcia Technicznego (TWT); 
12) Wydzial Wsparcia Sprzeda.zy Zasob6w (EWS); 
13) Wydzial Wsparcia RON (EWR); 
14) Rejony Obslugi Najemc6w (RON); 
15) Wydzial Informatyki (WIT); 
16) Wydzial Zarz~dzania Ryzykami (WZR); 
17) Wydzial Administracji (WAD); 
18) Wydzial Organizacji i Jakosci Obslugi (WOJ); 
19) Wydzial Windykacji (WWI); 
20) Wydzial Finansowo-Ksi~gowy (FFK); 
21) Wydzial Przychod6w Czynszowych i Rozliczen (FPC); 
22) Wydzial Planowania i Kontrolingu (FPK); 
23) Wydzial Wsp61pracy ze Wsp6lnotami Mieszkaniowymi (ZWS); 
24) Wydzial Nieruchomosci Skarbu Panstwa, Prywatnych i Wsp61wlasnych (ZPW); 
25) Wydzial Administrowania Nieruchomosciami Uzytkowymi (ZNU); 
26) Wydzial Lokali Uzytkowych (ZLU). 

3. Liczb~ Rejon6w Obslugi Najemc6w ustala Dyrektor w drodze zarz~dzenia. 
4. Wydzialy mog~ dzielic si~ na zespoly. 
5. Wydzialem lub RON kieruje kierownik, za wyj~tkiem Wydzialu Finansowo

Ksi~gowego, kt6rym kieruje Gl6wny Ksi~gowy. Prac~ zespolu organizuje wyznaczony 
sposr6d pracownik6w zespolu koordynator. 

6. W przypadku nieobecnosci kierownika wydzialu, kierownika RON, pracownika 
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku oraz koordynatora zespolu, osob~ wykonuj~c~ 
jego obowi~zki wskazuje bezposredni przelozony lub Dyrektor. 

7. W celu realizacji okreSlonych zadan, wynikaj~cych z funkcjonowania Zarz~du, 
Dyrektor moze powolac zespoly projektowe i zadaniowe. 

§ 15. 1. Dyrektor bezposrednio nadzoruje prac~ zast~pc6w dyrektora oraz kom6rek 
organizacyjnych okreSlonych w § 14 ust. 2 pkt 1 - 5. 

2. Zast~pca Dyrektora ds. Gospodarowania Zasobami Mieszkaniowymi bezposrednio 
nadzoruje prac~ kom6rek organizacyjnych okreslonych w § 14 ust. 2 pkt 6 - 8. 

3. Zast~pca Dyrektora ds. Technicznych bezposrednio nadzoruje prac~ kom6rek 
organizacyjnych okreslonych w § 14 ust. 2 pkt 9 - 11. 

4. Zast~pca Dyrektora ds. Eksploatacji Zasobu bezposrednio nadzoruje prac~ kom6rek 
organizacyjnych okreslonych w § 14 ust. 2 pkt 12 - 14. 

5. Zast~pca Dyrektora ds. Wsparcia bezposrednio nadzoruje prac~ kom6rek 
organizacyjnych okreslonych w § 14 ust. 2 pkt 15 - 19. 

6. Zast~pca Dyrektora ds. Finansowych bezposrednio nadzoruje prac~ kom6rek 
organizacyjnych okreslonych w § 14 ust. 2 pkt 20 - 22. 

7. Zast~pca Dyrektora ds. Zasob6w Zewn~trznych bezposrednio nadzoruje prac~ 
kom6rek organizacyjnych okreslonych w § 14 ust. 2 pkt 23 - 26. 

§ 16. Szczeg610wy zakres zadan i struktur~ wewn~trzn~ kom6rek organizacyjnych 
Zarz~du ustala Dyrektor w drodze zarz~dzenia. 



Rozdzial4 
Zakres zadan komorek organizacyjnych 

§ 17. Do zadaii Wydzialu Zasobow Ludzkich nalezy w szczegolnosci: 
1) prowadzenie naboru pracownikow; 
2) prowadzenie spraw osobowych pracownikow; 
3) prowadzenie spraw socjalnych; 
4) koordynowanie sluzby przygotowawczej; 
5) koordynowanie procesu okresowych ocen pracownikow; 
6) opracowywanie sciezek rozwoju pracownika; 
7) organizowanie szkoleii i doskonalenia zawodowego; 
8) prowadzenie innych spraw pracowniczych wynikajetcych z Kodeksu pracy; 
9) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy; 
10) prowadzenie spraw dotyczetcych profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami. 

§ 18. Do zadaii Wydzialu Audytu Wewn~trznego nalezy w szczegolnosci: 
1) opracowywanie planow audytu wewn~trznego i ich realizacja; 
2) informowanie kierownika jednostki 0 adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli 

zarzetdczej; 
3) planowanie, organizowanie i prowadzenie kontroli w komorkach organizacyjnych; 
4) wspolpraca z audytorami zewn~trznymi, jednostkami i instytucjami prowadzetcymi audyt 

lub kontrole w Zarzetdzie oraz monitorowanie wdrazania zaleceii pokontrolnych; 
5) wykonywanie innych czynnosci kontrolnych zleconych przez Dyrektora. 

§ 19. Do zadaii Wydzialu Radcow Prawnych nalezy zapewnienie legalnosci dzialania 
Zarzetdu poprzez biezetce swiadczenie pomocy prawnej, zgodnie z ustawet z dnia 6 lipca 
1982 r. 0 radcach prawnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 233 i 1579), w szczegolnosci: 
1) udzielanie porad i konsultacji prawnych; 
2) sporzetdzanie opinii prawnych; 
3) opracowywanie i opiniowanie projektow aktow prawnych; 
4) wyst~powanie przed setdami w charakterze pelnomocnika; 
5) weryfikacja poprawnosci formalno - prawnej post~powaii legislacyjnych; 
6) wspolpraca z zewn~trznymi kancelariami prawnymi. 

§ 20. Do zadaii Wydzialu Zamowien Publicznych nalezy w szczegolnosci: 
1) sporzetdzanie harmonogramu udzielania zamowieii publicznych; 
2) przeprowadzanie post~powaii 0 udzielenie zamowieii publicznych; 
3) prowadzenie rejestru zamowieii publicznych; 
4) sporzetdzanie umow z dostawcami i wykonawcami; 
5) prowadzenie rejestru zawartych umow; 
6) sporzetdzanie sprawozdaii z zakresu zamowieii publicznych. 

§ 21. Do zadaii Rzecznika Prasowego nalezy w szczegolnosci: 
1) polityka informacyjna, w tym informowanie 0 pracach i dzialalnosci Zarzetdu; 
2) obsluga Zarzetdu w zakresie kontaktow z mediami; 
3) organizowanie konferencji prasowych; 
4) sporzetdzanie raportow medialnych; 
5) obsluga intemetowych portali spolecznosciowych. 

§ 22. Do zadaii Wydzialu Lokali Mieszkalnych nalezy w szczegolnosci: 
1) gospodarowanie zasobem lokali mieszkalnych, socjalnych oraz pomieszczeii 

tymczasowych; 



2) prowadzenie spraw dotycz'lcych najrnu lokali rnieszkalnych (w tyrn zamiennych), 
socjalnych i pornieszczen tyrnczasowych; 

3) opracowywanie i przygotowywanie dokurnentacji (rekornendacji) niezb~dnej do wydania 
przez Biuro Gospodarki Mieszkaniowej skierowania do zawarcia urnowy najrnu; 

4) opracowywanie wniosk6w na posiedzenia Kornisji Gospodarki Mieszkaniowej 
i Kornunalnej Rady Miej skiej w Lodzi; 

5) prowadzenie spraw dotycz'lcych kaucji rnieszkaniowej; 
6) zawieranie, aneksowanie i wypowiadanie urn6w najrnu lokali rnieszkalnych, socjalnych 

i pornieszczen tyrnczasowych; 
7) zawieranie, aneksowanie i wypowiadanie um6w najrnu lokali w nieruchornosciach 

prywatnych i wsp61wlasnych; 
8) zapewnienie zakwaterowania osoborn poszkodowanyrn w wyniku pozaru, awarii i tyrn 

podobne; 
9) prowadzenie ewidencji wyrok6w eksrnisyjnych przyj~tych do realizacji - zas6b Grniny 

i obcy. 

§ 23. Do zadan Wydzialu Zamiany Mieszkan nalezy w szczeg6lnosci: 
1) prowadzenie rnieszkaniowego rejestru wniosk6w 0 zarnian~, zwanego Baz'l Zamiany 

Lokali Mieszkalnych, zawieraj'lcego oferty os6b wyrazaj'lcych wol~ zamiany 
zajrnowanych lokali; 

2) inicjowanie dzialan zwiqzanych z zarnian'l rnieszkan w tyrn skladanie propozycJI 
zarniany rnieszkania zadluzonyrn najerncorn; 

3) prowadzenie spraw dotycz'lcych zamiany zajrnowanego lokalu na inny lokal; 
4) opracowywanie i przygotowywanie dokurnentacji (rekornendacji dla BGM) niezb~dnej 

do wydania przez Biuro Gospodarki Mieszkaniowej skierowania do zawarcia umowy 
naJrnu. 

§ 24. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Gospodarowania Lokalami 
Mieszkalnymi nalezy w szczeg6lnosci: 
1) prowadzenie ewidencji lokali rnieszkalnych, socjalnych i pornieszczen tyrnczasowych; 
2) prowadzenie rejestru skierowan wydanych przez BGM; 
3) prowadzenie rejestru zawartych um6w najrnu; 
4) prowadzenie rejestru wypowiedzen um6w najrnu; 
5) sporz'ldzanie analiz i raport6w z zakresu gospodarki lokalami rnieszkalnyrni; 
6) prowadzenie dedykowanych program6w dotycz'lcych lokali rnieszkalnych. 

§ 25. Do zadan Wydzialu Remontow nalezy w szczeg6lnosci: 
1) zarz'ldzanie procesami rernontowyrni i rnodemizacyjnyrni budynk6w; 
2) analiza potrzeb rernontowych i rnodemizacyjnych budynk6w lub ich CZ~SCI oraz 

planowanie realizacji przedrniotowych zadan w rarnach rocznych plan6w finansowych; 
3) koordynacja proces6w weryfikacji stanu technicznego budynk6w, pod wzgl~dern 

wy1'lczenia ich z uzytkowania; 
4) koordynacja proces6w rozbi6rkowych, pozyskiwanie stosownych decyzji 

adrninistracyjnych oraz prowadzenie ewidencji planowanych i wykonanych rozbi6rek 
budynk6w; 

5) przygotowanie niezb~dnej dokurnentacji, urnozliwiaj'lcej zlozenie wniosku 
o przeprowadzenie zarn6wienia publicznego na wykonanie zadan rernontowych, 
konserwacyjnych oraz przegl'ld6w okresowych; 

6) wsp61praca z Miejskirn Konserwatorern Zabytk6w, L6dzkirn Wojew6dzkirn 
Konserwatorern Zabytk6w i Powiatowyrn Inspektorern Nadzoru Budowlanego w Lodzi, 
projektantarni i rzeczoznawcarni budowlanyrni, wlasciwyrni z uwagi na realizacj~ zadan 



komorkami organizacyjnymi Urz~du Miasta Lodzi oraz miejskimi jednostkami . . . 
organlZaCYJnyml. 

§ 26. Do zadan Wydzialu Technicznej Obslugi Nieruchomosci nalezy 
w szczegolnosci: 
1) nadzor nad utrzymaniem w sprawnosci technicznej i eksploatacyjnej infrastruktury 

technicznej zarz'ldzanych zasobow; 
2) nadzor nad przygotowaniem, realizacj'l oraz rozliczeniem prac remontowych lokali 

mieszkalnych, cz~sci wspolnych lub wydzielonych cz~sci budynkow; 
3) nadzor techniczny nad realizacj'l robot dorainych zwi'lzanych z usuni~ciem awarii oraz 

innych prac i robot budowlano-instalacyjnych (w tym remontow lokali) zgodnie 
z zaplanowanymi srodkami finansowymi na dany rok budzetowy; 

4) opiniowanie i weryfikacja dokumentacji niezb~dnej do przeprowadzenia: remontu lokalu 
przez najemc~, zmiany sposobu uzytkowania lokali mieszkalnych oraz adaptacji 
pomieszczen wspolnego uzytku na lokale uzytkowe, zmian ukladu funkcjonalnego lokalu 
i jego wyposaZenia technicznego; 

5) nadzor i rozliczenie robot wynikaj'lcych z koniecznoSci realizacji zalecen z protokolow 
przegl'ldow kominiarskich, gazowych i innych; 

6) zawieranie umow dotycz'lcych dostawy wody i odbioru sciekow, dostawy energii 
elektrycznej i cieplnej oraz gazu sieciowego; 

7) zawieranie z najemcami umow i rozliczenie wynikaj'lcych z ich tresci nakladow 
obciClZaj'lcych wynajmuj'lcego; 

8) opiniowanie i uzgadnianie dokumentacji przygotowywanej przez firmy zewn~trzne lub 
osoby fizyczne dotycz'lcej zakresu dzialania wydzialu; 

9) wspolpraca z Miejskim Konserwatorem Zabytkow, Lodzkim Wojewodzkim 
Konserwatorem Zabytkow i Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w Lodzi, 
projektantami i rzeczoznawcami budowlanymi, wlasciwymi z uwagi na realizacj~ zadan 
komorkami organizacyjnymi Urz~du Miasta Lodzi oraz miejskimi jednostkami . . . 
orgamzaCYJnyml. 

§ 27. Do zadan Wydzialu Wsparcia Technicznego nalezy w szczegolnosci: 
1) organizacja procesow odbiorow technicznych dotycz'lcych modemizacji i remontow 

budynkow lub ich cz~sci; 
2) organizacja zadan zwi'lZanych z nadzorem technicznym realizowanych w ramach 

modemizacji, remontow budynkow lub ich cz~sci; 
3) organizacja procesow w zakresie kwalifikowania lokali do wy1'lczenia z UZytkowania; 
4) weryfikacja zakresow rzeczowych zleconych do realizacji dokumentacji technicznych, 

ekspertyz czy opinii dla planowanych do remontu czy modemizacji budynkow; 
5) nadzor nad wykonaniem zadan 0 charakterze technicznym zleconych przez komorki 

organizacyjne Urz~du Miasta Lodzi wynikaj'lcych mi~dzy innymi z uchwal Rad Osiedli 
oraz zadan budzetow obywatelskich; 

6) koordynacja planu budzetu w zakresie dzialalnosci technicznej Zarz'ldu; 
7) nadzor nad prawidlowym obiegiem faktur dotycz'lcych dzialalnosci technicznej Zarz'ldu; 
8) monitorowanie programow umozliwiaj'lcych pozyskiwanie pozabudzetowych zrodel 

finansowania. 

§ 28. Do zadan Wydzialu Wsparcia SprzedaZy Zasobow nalezy w szczegolnosci: 
1) typowanie nieruchomosci do sprzedai:y; 
2) weryfikacja i uzupelnienie dokumentacji dotycz'lcej wykupu lokali mieszkalnych, 

uzytkowych, domow jednorodzinnych i garazy na wniosek najemcy w drodze 
bezprzetargowej; 

3) weryfikacja i uzupelnienie dokumentacji sprzedazy wolnych lokali w drodze przetargu; 



4) przekazanie do wlasciwych kom6rek organizacyjnych Urz~du Miasta Lodzi 
skompletowanej dokumentacji wytypowanych nieruchomosci do sprzedaZy. 

§ 29. Do zadan Wydzialu Wsparcia RON naleZy w szczeg6lnosci: 
1) prowadzenie ewidencji nieruchomosci, budynk6w i lokali oraz monitorowanie zmian 

wielkosci zarz'ldzanego zasobu; 
2) opracowywanie modelu profesjonalnej obslugi najemcy wraz z wdrazaniem rozwi£l.zan 

zmierzaj£l.cych do doskonalenia jakosci, efektywnosci i wydajnosci pracy MAN; 
3) projektowanie i wdraZanie procedur okreslaj£l.cych zasady dzialania MAN; 
4) wsp61praca z kom6rkami organizacyjnymi Urz~du Miasta Lodzi w sprawach 

realizowanych program6w w tym dotycz£l.cych rewitalizacji; 
5) opracowanie zasad wsp6lpracy RON z kom6rkami organizacyjnymi; 
6) monitorowanie realizacji zadan Rejon6w Obsrugi Najemc6w; 
7) wsp6lpraca z jednostkami pomocniczymi Miasta Lodzi w zakresie realizacji zadan 

Zarz£l.du. 

§ 30. Do zadan Rejonow Obslugi Najemcow nalezy w szczeg6lnosci: 
1) gromadzenie dokumentacji zr6dlowej 0 nieruchomosci, a w szczeg6lnosci uzupelnienie 

i weryfikacja danych oraz informacji wynikaj£l.cych z zakresu poszczeg6lnych dzia16w 
Ksi~gi Obiektu Budowlanego; 

2) zapewnienie kompleksowej obslugi najemc6w, a w szczeg6lnosci: 
a) prowadzenie korespondencji z najemcami w oparciu 0 informacje uzyskane z innych 

kom6rek organizacyjnych, 
b) przyjmowanie wniosk6w, przekazywanie niezb~dnych formularzy najemcom oraz 

sluzenie pomoc£l. przy ich wypelnieniu, 
c) udzielanie odpowiedzi na pytania najemc6w z zakresu dzialania RON, 
d) przyjmowanie i rejestrowanie skarg najemc6w oraz udzielanie odpowiedzi zgodnie 

z obowi£l.zuj£l.cymi przepisami; 
3) planowanie i realizacja zatwierdzonego na dany rok kalendarzowy budzetu z zakresu prac 

konserwacyjnych, napraw i awarii; 
4) zlecanie do realizacji prac zwi'lZanych z pracami konserwacyjnymi, awariami i biez£l.cymi 

naprawaml; 
5) przekazywanie i przejmowanie protokolami zdawczo-odbiorczymi lokali mieszkalnych 

i uzytkowych; 
6) nadz6r nad prawidlow£l. realizacj£l. um6w najmu w zakresie przestrzegania warunk6w 

wynikaj£l.cych z przedmiotowej umowy; 
7) zlecanie i nadz6r realizacji okresowych przegl£l.d6w technicznych rocznych 

i pi~cioletnich oraz przegl£l.d6w specjalistycznych wynikaj£l.cych z obowi'lZuj£l.cych ustaw 
dotycz£l.cych zasob6w gminnych; 

8) zglaszanie zagrozen oraz zakresu szk6d powstalych w zwi'lZku z awariami lub 
wypadkami losowymi zgodnie z obowi'lZuj£l.cymi przepisami; 

9) podejmowanie dzialali przeciwdzialaj£l.cych dewastacjom i pr6bom nielegalnego zaj~cia 
zasobu lokalowego; 

10) przygotowanie dokument6w niezb~dnych w procesie sprzedaZy lokali mieszkalnych 
i uzytkowych; 

11) kontrola stanu technicznego oraz sanitarno-porz£l.dkowego administrowanych 
nieruchomosci. 

§ 31. Do zadan Wydzialu Informatyki nalezy w szczeg6lnosci: 
1) zapewnienie prawidlowego wdraZania i eksploatacji system6w informatycznych na 

potrzeby Zarz£l.du; 
2) biez£l.ce utrzymanie i rozw6j istniej£l.cych system6w informatycznych; 



3) zapewnienie sprz~tu teleinformatycznego oraz dokonywanie w ramach mozliwosci jego 
napraw, niezb~dnego dla realizacji zadan Zarz'ldu; 

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

5) zapewnienie prawidlowego dzialania central, instalacji i urz'ldzen teleinformatycznych 
obsluguj'lcych Zarz'ld, takich jak komputery, faksy, kserokopiarki, drukarki i linie 
telefoniczne; 

6) tworzenie i generowanie z bazy danych raportow w zakresie informacji zarz'ldczej; 
7) udzial w opracowywaniu i wdrazaniu wszelkich zmian w zakresie standardow obslugi 

w systemach informatycznych oraz zasad biez'lcej pracy poszczegolnych grup 
uzytkownikow; 

8) wykonywanie procedur w ramach integracji systemow informatycznych z miejsk'l baz'l 
danych nieruchomosci; 

9) zarz'ldzenie uprawnieniami do systemow teleinformatycznych; 
10) organizacja i obsluga uslug w ramach wsparcia liZytkownika; 
11) nadz6r i kontrola prawidlowego wykonania uslug informatycznych, komunikacyjnych, 

dost~pu do intemetu, swiadczonych przez podmioty zewn~trzne w ramach zawartych 
um6w, w tym weryfikacja i potwierdzanie zasadnosci wydatk6w uj~tych w planie 
finansowym, na sfinansowanie uslug swiadczonych przez osrodki informatyczne. 

§ 32. 1. Do zadan Wydzialu Zarz~dzania Ryzykami nalezy w szczegolnosci: 
1) realizacja zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI) zgodnie z przepisami 

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. 
poz.922); 

2) zapewnienie realizacji zadan wynikaj'lcych z ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. 
o informatyzacji dzialalnosci podmiot6w realizuj'lcych zadania publiczne (Dz. U. 
z 2014 r. poz. 1114 oraz z 2016 r. poz. 352 i 1579); 

3) zapewnienie funkcjonowania systemu kontroli zarz'ldczej w Zarz'ldzie; 
4) prowadzenie spraw zwi'lzanych z likwidacj'l szk6d w administrowanych 

nieruchomosciach. 
2. W zakresie realizacji zadan wynikaj'lcych z pelnienia funkcji Administratora 

Bezpieczenstwa Informacji, ABI podlega bezposrednio Administratorowi Danych 
Osobowych. 

§ 33. Do zadan Wydzialu Administracji nalezy w szczegolnosci: 
1) zabezpieczenie wyposaZenia stanowisk pracy; 
2) administrowanie budynkami i pomieszczeniami Zarz'ldu; 
3) prowadzenie archiwum zakladowego; 
4) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz z zakresu ochrony 

przeci wpozarowej; 
5) prowadzenie spraw z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej oraz zarz'ldzania 

kryzysowego. 

§ 34. Do zadan Wydzialu Organizacji i Jakosci Obslugi naleZy w szczeg6lnosci: 
1) przygotowywanie projekt6w upowaZnien i pelnomocnictw Dyrektora oraz prowadzenie 

rejestr6w upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Dyrektora; 
2) obsluga kancelaryjno-biurowa Zarz'ldu; 
3) zarz'ldzanie skargami w tym prowadzenie rejestru wplywu i odpowiedzi, analiza skarg 

i wypracowanie rekomendacji; 
4) koordynowanie zadan w zakresu dost~pu do informacji publicznej; 
5) standaryzacja proces6w poprzez nadz6r nad legislacj'l wewn~trzn'l zgodnie 

obowi'lzuj'lcymi przepisami. 



§ 35. Do zadaii Wydzialu Windykacji nalezy w szczegolnosci: 
1) prowadzenie rejestru najemcow zalegaj'lcych z platnosciami z tytulu czynszow i innych 

oplat za uzytkowany lokal oraz sporz'ldzanie sprawozdaii dotycz'lcych prowadzonych 
dzialaii windykacyjnych; 

2) podejmowanie w ramach obowi£lZuj'lCego porz'ldku prawnego wszelkich czynnosci 
zmierzaj'lcych do windykacji naleznosci, w tym analiza stanu zaleglosci, informowanie 
o wysokosci zadluzenia, wystawianie wezwaii do zaplaty, prowadzenie spraw zwi£lZanych 
z egzekucj'l komomiczq; 

3) prowadzenie rokowaii z dluznikami w zakresie splacania zaleglosci; 
4) prowadzenie spraw dotycz'lcych umarzania, rozkladania na raty i odraczania terminow 

platnosci zaleglosci czynszowych; 
5) kierowanie na drog~ post~powania s'ldowego roszczeii 0 zaplat~ naleznosci lub eksmisj~; 
6) prowadzenie procedury upublicznienia danych dluznikow w stosownych rejestrach. 

§ 36. Do zadaii Wydzialu Finansowo-Ksi~gowego nalezy w szczegolnosci: 
1) prowadzenie ewidencji ksi~gowej; 
2) prowadzenie ewidencji maj'ltkowej; 
3) naliczanie i rozliczanie wynagrodzeii i swiadczeii pracowniczych oraz sporz'ldzanie list 

plac; 
4) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji oraz ksi~gowanie jej wynikow; 
5) rozliczanie podatkow; 
6) sporz'ldzanie bilansu rocznego; 
7) terminowe i prawidlowe sporz'ldzanie miesi~cznych i kwartalnych sprawozdaii 

finansowych na podstawie ksi<tg rachunkowych; 
8) sporz'ldzanie, przygotowywanie procedur dotycz'lcych obiegu i wymogow formalnych 

dokumentow finansowych zapewniaj'lcych wlasciwy przebieg operacji gospodarczych; 
9) prowadzenie rachunkowosci w sposob zgodny z powszechnie obowi£lZuj'lcymi aktami 

prawnymi oraz uregulowaniami wewn~trznymi obowi£lZuj'lcymi w Zarz'ldzie, w zakresie 
rachunkowosci i finansow; 

10) wykonywanie dyspozycji srodkami piem~znymi w celu realizacji rozliczeii 
publicznoprawnych i pozostalych, stosownie do ogolnych norm prawa oraz uregulowaii 
wewn~trznych. 

§ 37. Do zadaii Wydzialu Przychod6w Czynszowych i Rozliczen nalezy 
w szczegolnosci: 
1) prowadzenie ewidencji dochodow wydatkow zarz'ldzanychladministrowanych 

nieruchomosci; 
2) sporz'ldzanie rozliczeii finansowych poszczegolnych nieruchomosci; 
3) okresowa analiza wynikow finansowych poszczegolnych nieruchomosci 

i przygotowywanie stosownej sprawozdawczosci; 
4) rozliczanie oplat niezaleznych od wlasciciela, sporz'ldzanie powiadomieii 0 wynikach 

rozliczeii (w tym wystawianie faktur VAT); 
5) ksi~gowanie sporz'ldzonych rozliczeii oraz faktur V AT i faktur koryguj'lcych V AT; 
6) analiza wysokosci kosztow oplat niezaleznych od wlasciciela w porownaniu z okresami 

poprzednimi oraz informowanie wlasciwych MAN 0 ewentualnych nieprawidlowosciach; 
7) sporz'ldzanie stosownych powiadomieii zmieniaj'lcych wysokosc zaliczek wynikaj'lcych 

ze zmiany wysokosci oplat niezaleznych od wlasciciela; 
8) dokonywanie korekt czynszowych i oplat za media; 
9) opracowanie procedur zwi£lZanych z obiegiem informacji dotycz'lcej aktualizacji zapisow 

czynszowych w systemie informatycznym. 



§ 38. Do zadail Wydzialu Planowania i Kontrolingu nalezy w szczeg6lnosci: 
1) sporz~dzanie planu rzeczowo-finansowego Zarzetdu i przekazywanie informacji 

o wielkosciach planistycznych dla poszczeg61nych kom6rek organizacyjnych; 
2) sporzetdzanie analiz i informacji w zakresie: 

a) podstawowych wielkosci ekonomiczno-finansowych, 
b) wykorzystania srodk6w na wynagrodzenia, 
c) gospodarki zasobami mieszkaniowymi; 

3) sporzetdzanie sprawozdawczosci budzetowej oraz statystycznej. 

§ 39. Do zadan Wydzialu Wspolpracy ze Wspolnotami Mieszkaniowymi nalezy 
w szczeg6lnosci: 
1) prowadzenie ewidencji zarzetdc6w, zarzetd6w wsp61not mieszkaniowych z udzialem 

Miasta Lodzi; 
2) wsp6lpraca z zarzetdcami i zarzetdami wsp61not mieszkaniowych; 
3) prowadzenie ewidencji biezetcych pelnomocnictw do reprezentowania Miasta Lodzi we 

wsp61notach mieszkaniowych; 
4) przygotowywanie instrukcji dla pelnomocnik6w Miasta Lodzi na zebraniach rocznych 

W sp6lnot Mieszkaniowych w sprawie analizy rocznych rozliczen, zestawien koszt6w 
utrzymania cz~sci wsp61nej, polityki remontowej i zasad glosowania; 

5) akceptowanie okresowych i rocznych rozliczen wsp61not mieszkaniowych, 
przygotowywanie zestawien koszt6w utrzymania nieruchomosci wsp61nej poprzez 
potwierdzanie prawidlowosci i zasadnosci koszt6w; 

6) analiza uchwal wsp6lnot mieszkaniowych pod kettem ewentualnego naruszenia 
przepis6w prawa i interes6w Miasta Lodzi oraz podejmowanie dzialan zwi'lZanych 
z ich zaskarzaniem; 

7) wsp6lpraca z kom6rkami organizacyjnymi Urz~du Miasta Lodzi w zakresie adaptacji 
cz~sci wsp61nych nieruchomosci, dzierzawy i uzyczania teren6w gminnych na rzecz 
wsp61not mieszkaniowych; 

8) wsp6lpraca z kom6rkami organizacyjnymi Urz~du Miasta Lodzi w zakresie regulowania 
stan6w prawnych wynikajetcych z dotychczasowej prywatyzacji (inwentaryzacje, 
rozliczanie udzia16w i tym podobne); 

9) koordynowanie dzialail Zarzetdu zwi'lZanych z realizacjet program6w rewitalizacyjnych 
dotyczetcych wsp6lnot mieszkaniowych. 

§ 40. Do zadan Wydzialu Nieruchomosci Skarbu Panstwa, Prywatnych 
i Wspolwlasnych nalezy w szczeg6lnosci: 
1) zarzetdzanie pozostajetcymi w zarzetdzie ZLM nieruchomosciami Skarbu Panstwa, 

wsp6lwlasnymi i prywatnymi; 
2) wsp6lpraca z kom6rkami organizacyjnymi Urz~du Miasta Lodzi lub ze 

wsp6lwlascicielami nieruchomosci w zakresie: 
a) planowania i monitorowania budzetu Zarzetdu, 
b) planowania remont6w nieruchomosci; 

3) wsp6lpraca z kom6rkami organizacyjnymi Urz~du Miasta Lodzi w prowadzonych przez 
nich sprawach zwi'lZanych ze sprzedaZet udzial6w Miasta Lodzi w zarzetdzanych 
nieruchomosciach, 0 kt6rych mowa w pkt 1 i post~powail setdowych dotyczetcych tych 
nieruchomosci; 

4) prowadzenie kontroli wlascicielskiej w nieruchomosciach z udzialem Miasta Lodzi, 
zarzetdzanych przez wsp6lwlascicieli, analizowanie i opiniowanie sprawozdail zarzetdc6w 
setdowych; 

5) przekazywanie nieruchomosci prywatnych pozostajetcych aktualnie w zarzetdzie ZLM ich 
wlascicielom; 



6) przygotowywanie dokumentacji do prowadzonych przez Zarzetd spraw w zakresie 
zarzetdu setdowego. 

§ 41. Do zadan Wydzialu Administrowania Nieruchomosciami UZytkowymi nalezy 
w szczeg61nosci: 
1) administrowanie zasobem nieruchomosci 0 charakterze uzytkowym oraz targowiskami; 
2) prowadzenie rejestru nieruchomosci wymienionych w pkt 1; 
3) sporzetdzanie plan6w wykorzystania nieruchomosci wymienionych w pkt 1; 
4) zawieranie i rozwi'lZywanie um6w najmu dotyczetcych nieruchomosci wymienionych 

wpkt 1; 
5) pobieranie oplaty eksploatacyjnej i rezerwacyjnej na targowiskach. 

§ 42. Do zadan Wydzialu Lokali UZytkowych nalezy w szczeg6lnosci: 
1) prowadzenie ewidencji zasobu lokali uzytkowych; 
2) efektywne gospodarowanie zasobem lokali uzytkowych; 
3) prowadzenie spraw zwietzanych z dysponowaniem lokalami uzytkowymi; 
4) przygotowywanie i przeprowadzanie przetarg6w na wynajem lokali uzytkowych; 
5) rozpatrywanie wniosk6w kom6rek organizacyjnych Urz<tdu Miasta Lodzi i miejskich 

jednostek organizacyjnych dotyczetcych zapewnienia lokalu na ich potrzeby; 
6) rozpatrywanie wniosk6w organizacji pozarzetdowych i partii politycznych, pos16w 

i senator6w dotyczetcych wynajmu lokali; 
7) uczestniczenie w pracach Komisji ds. Pracowni Tw6rczych; 
8) wsp61praca z Powiatowym Urz<tdem Pracy w Lodzi w zakresie wynajmu lokali 

uzytkowych bezrobotnym w celu uruchomienia przez nich dzialalnosci gospodarczej; 
9) prowadzenie spraw zwi'lZanych z wynajmem powierzchni pod reklamy, urzetdzenia 

techniczne i ogr6dki przydomowe; 
10) zawieranie i wypowiadanie um6w najmu lokali uzytkowych znajdujetcych si<t 

w zasobach Zarzetdu; 
11) prowadzenie rejestru um6w lokali uzytkowych; 
12) wsp61praca z kom6rkami organizacyjnymi Urz<tdu Miasta Lodzi w sprawach 

realizowanych program6w w tym dotyczetcych rewitalizacji. 

Rozdzial5 
Obsluga interesantow 

§ 43. 1. W kom6rkach organizacyjnych interesanci przyjmowani Set w czasie godzin 
pracy Zarzetdu. Zasada ta dotyczy takze przyjmowania skarg i wniosk6w. 

2. Dyrektor oraz Zast<tpcy Dyrektora przyjmujet interesantow w katdy wtorek 
w oznaczonym czasie pracy. 

3. Czas pracy Zarzetdu okresla regulamin pracy. 

§ 44. l. KaZdemu przysluguje prawo dost<tpu do informacji publicznej. 
2. Udost<tpnianie informacji publicznej i dokument6w urz<tdowych odbywa Sl<t 

w oparciu 0 powszechnie obowi'lZujetce przepisy. 

Rozdzial6 
Zasady podpisywania pism i innych dokumentow 

§ 45. 1. Do podpisu Dyrektora zastrzega si<t: 
1) dokumenty kierowane do Prezydenta; 
2) akty kierownictwa wewn<ttrznego; 
3) pelnomocnictwa i upowamienia; 



4) protokoly kontroli przeprowadzonych w Zarzl:\:dzie przez uprawnione organy; 
5) dokumenty kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli i Regionalnej Izby Obrachunkowej 

oraz odpowiedzi na zalecenia pokontrolne; 
6) dokumenty kierowane do Przewodniczl:\:cego Rady Miejskiej w Lodzi; 
7) odpowiedzi na skargi dotyczl:\:ce dzialalnosci pracownikow Zarzl:\:du; 
8) parafowanie projektow pism zastrzezonych do podpisu Prezydenta lub Wiceprezydentow 

Miasta Lodzi, w szczegolnosci kierowanych do parlamentarzystow i odpowiedzi na 
interpelacje radnych; 

9) pisma i inne dokumenty, ktore kaZdorazowo zastrzegl do swojego podpisu. 
2. Zast~pcy dyrektora podpisujl:\: dokumenty i pisma dotyczl:\:ce zakresu powierzonych im 

zadan i kompetencji, za wyjl:\:tkiem spraw zastrzezonych do podpisu Dyrektora. 

§ 46. Dokumenty przedkladane do podpisu Dyrektora lub Zast~pc6w Dyrektora 
po winny bye uprzednio zaparafowane przez: 
1) pracownika przygotowujl:\:cego dokument; 
2) kierownika kom6rki organizacyjnej pracownika, 0 ktorym mowa w pkt 1; 
3) zast~pc~ dyrektora nadzorujl:\:cego prac~ kom6rki organizacyjnej, w kt6rej 

przygotowywany jest dokument - w przypadku projektow pism zastrzezonych do podpisu 
Dyrektora; 

4) radc~ prawnego - w przypadku projekt6w wymagajl:\:cych opinii prawnej; 
5) Zast~pc~ Dyrektora ds. Finansowych, gdy z czynnosci prawnej wynika zobowiqzanie 

finansowe dla Zarzl:\:du. 

Rozdzial7 
Obieg dokumentow 

§ 47. 1. Czynnosci 0 charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym 
wykonujl:\: kom6rki organizacyjne we wlasnym zakresie. 

2. Obieg dokument6w finansowo-ksi~gowych okreslajl:\: odr~bne przepisy. 
3. Organizacj~ prac kancelaryjnych Zarzl:\:du, obieg korespondencji i dokument6w, 

a takZe spos6b gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udost~pniania 

materia16w archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okreslajl:\: odr~bne przepisy. 

Rozdzial8 
Postanowienia koncowe 

§ 48. 1. Pracownicy Zarzl:\:du wykonujl:\: swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci 
ustalonym na pismie przez bezposredniego przelozonego w spos6b zapewniajl:\:cy sprawnl:\: 
i prawidlowl:\: realizacj~ zadan. 

2. Pracownicy Zarzl:\:du wspolpracujl:\: ze sobl:\: przy wykonywaniu powierzonych 
im zadan. 

§ 49. Zmiany w regulaminie dokonywane Sl:\: w trybie przewidzianym dlajego nadania. 
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r- f- (WOJ) 

Rzecznik Prasowy Wydzial Windykacji 
(ORZ) (WWI) 

- -

L-__________ --

Zahtcznik 
do Regulaminu organizacyjnego 
Zarz'lcdu Lokali Miejskich 

I I 
z- ca Dyrektora z- ca Dyrektora ds. 

ds. Finansowych Zasob6w 

r- (ZDF) - ZewnQtrznych 
(ZDZ) 

Wydzial Finansowo- Wydzial Wsp6/pracy ze 

Ksi~gowy (FFK) Wsp61notami 

- r- Mieszkaniowymi (ZWS) 

Wydzial Przychod6w Wydzial Nieruchomosci 

Czynszowych i Skarbu Palistwa, 
f- Rozliczeli (FPC) - Prywatnych i 

Wsp6/wlasnych (ZPW) 

Wydzial Planowania i Wydzial 

Kontrolingu (FPK) Administrowania 
L.- - Nieruchomosciami 

Uiytkowymi (ZNU) 

Wydzial lokali 
Uiytkowych (ZlU) 

L.-

I 


