ZARZADZENIE Nr 4500 /vi/13
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 4 lipca 2013 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Administracji Zasobéw
Komunalnych L.6dz-Gérna.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594 i 645) oraz § 9 Statutu Administracji Zasobéw Komunalnych
L0dz-Gorna, stanowiacego zalacznik do uchwaly Nr LXII/1313/13 Rady Miejskiej
w Lodzi z dnia 16 maja 2013 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej Administracja
Zasobow Komunalnych 16dz-Gorna i nadania jej statutu (Dz. Urz. Woj. Loédzkiego
poz. 2812), zmienionej uchwata Nr LXV/1391/13 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
26 czerweca 2013 1.

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Zatwierdzam regulamin organizacyjny Administracji Zasobow Komunalnych
L6dz-Goérna, stanowiacy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Administracji  Zasobow
Komunalnych £.6dz-Gérna.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

PREZYDENT MIASTA

VL%

Hanna ZDANOWS )



Zatacznik

do zarzadzenia Nr4500vi/13
Prezydenta Miasta t.odzi
zdnia 4 lipca2013r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY S
ADMINISTRACJI ZASOBOW KOMUNALNYCH LODZ-GORNA

Rozdzial 1
Postanowienia ogédlne

§ 1.1. Administracja Zasobéw Komunalnych L6dz-Goérna, zwana dalej Administracja,
realizuje zadania okreslone w statucie Administracji, przyjetym uchwala Rady Miejskiej
w Lodzi.

2. Nadzér nad dziatalno$cia Administracji sprawuje Prezydent Miasta Lodzi, za
posrednictwem Wydzialu Budynkow i Lokali w Departamencie Infrastruktury i Lokali
Urzedu Miasta Lodzi.

§ 2. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Lodzi;
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Administraciji;
3) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury
organizacyjnej Administracji taki jak: zespot (réwnorzedna komérka organizacyjna
0 innej nazwie) i samodzielne stanowisko pracy;
4) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Administracji.

§ 3. Regulamin  okresla  podstawowe zasady funkcjonowania Administracji,
a w szczegoblnoscei:
1) przedmiot i zakres dziatania;
2) gospodarke finansowa;
3) zasady zarzadzania jednostka;
4) strukturg¢ organizacyjna;
5) zakres zadan komorek organizacyjnych;
6) zasady obslugi interesantow;
7) zasady podpisywania pism i innych dokumentéw;
8) zasady obiegu dokumentow.

§ 4. Administracja jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu pracy.

Rozdzial 2
Przedmiot i zakres dzialania

§ 5.1.Przedmiotem dzialalnosci Administracji jest zarzadzanie/administrowanie
zasobami lokalowymi wiasnymi i wsp6twlasnymi Gminy £6dz i zasobem obcym, obejmujace
czynnoscei eksploatacyjne, techniczne i administracyjne, a w szczegélnosci:

1) prowadzenie ewidencji nieruchomosci, budynkéw i lokali oraz najemcow;



2) obstuga nieruchomosci w zakresie:
a) formalno-prawnym,
b) techniczno-administracyjnym;
3) opracowywanie planéw gospodarczych nieruchomosci, nadzor nad ich realizacja oraz
kontrola ich wykonania;
4) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksi¢gowej dla administrowanego zasobu;
5) wynajem lokali na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami;
6) podejmowanie czynnosci sadowych, windykacyjnych i egzekucyjnych wobec dhuznikéw
zasobow pozostajacych w zarzadzaniu/administrowaniu Administracji.
2. Wykaz nieruchomosci zarzadzanych/administrowanych przez Administracje okresla
odrebne zarzadzenie Prezydenta Miasta Lodzi.

Rozdzial 3
Gospodarka finansowa

§ 6.1. Administracja jest miejska jednostka organizacyjna nie posiadajaca osobowosci
prawnej, dzialajaca w formie jednostki budzetowej, ktora prowadzi gospodarke finansowa
wedtug zasad okreslonych dla jednostek budzetowych.

2. Podstawa gospodarki finansowej Administracji jest roczny plan finansowy
obejmujacy dochody i wydatki.

3. Rachunkowos¢ i sprawozdawczos¢ prowadzona jest zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, z uwzglednieniem zasad szczegélnych dotyczacych jednostek budzetowych.

4. Administracja posiada wlasny rachunek bankowy.

5. Za zobowiazania Administracji odpowiada Miasto £.6dz.

6. Administracja zarzadza i gospodaruje przydzielonym mieniem, kierujac si¢ zasadami
efektywnego jego wykorzystania.

Rozdzial 4
Zasady zarzadzania jednostkg

§ 7.1. Administracja kieruje Dyrektor zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta.

2. Dyrektor zarzadza jednoosobowo Administracjg i reprezentuje ja na zewnatrz,
dzialajac na podstawie upowaznien i pelnomocnictw udzielonych mu przez Prezydenta,
a w szczegdlnosci:

1) organizuje prace oraz kieruje biezacymi sprawami Administracji;

2) podejmuje dziatania zapewniajace prawidiowe funkcjonowanie Administracji;

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

4) wydaje wewnetrzne akty normatywne (zarzadzenia, regulaminy, instrukcje, polecenia)
dotyczace dzialalnosci Administracji;

5) wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do wszystkich pracownikéw
Administracji.

§ 8. Dyrektor odpowiada za prawidlowa i terminowa realizacje zadan nalezacych do
kompetencji Administracji oraz za organizacj¢ i skutecznos¢ pracy kierowanej przez niego
jednostki.

§ 9. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy:
1) Zastgpcy Dyrektora ds. Eksploatacyjnych;
2) Zastgpcy Dyrektora ds. Technicznych;



3) Glownego Ksiggowego;
4) komorek organizacyjnych.

§ 10. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki pelni wyznaczony Zastepca
Dyrektora lub inny wyznaczony przez niego pracownik Administracji.

Rozdzial 5
Struktura organizacyjna

§ 11.1. W sklad Administracji wchodza komorki organizacyjne:
1) zespoly i rownorze¢dne komorki organizacyjne;
2) samodzielne stanowiska pracy: jedno i wieloosobowe.

2. Pracg zespolu (réwnorzednej komorki organizacyjnej o innej nazwie) organizuje
i nadzoruje wyznaczony sposréd pracownikoéw zespohu koordynator.

§ 12.1. W Administracji istniejg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Zespét ds. Finansowo-Ksiggowych i Rozliczen;
2) Zespot ds. Nadzoru i Outsourcingu;
3) Zespot ds. Organizacyjno-Kadrowych;
4) Zespol ds. Windykacji;
5) Zespot ds. Wsparcia i Monitorowania Administratoréw oraz Gospodarowania Zasobem;
6) Zespot ds. Zamowien Publicznych;
7) Rejon Obstugi Najemcow I;
8) Rejon Obstugi Najemcow II;
9) Rejon Obstugi Najemcow I1I;
10) Rejon Obstugi Najemcow IV;
11) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Informatycznej;
12) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej i Stanéw Prawnych Nieruchomosci;
13) Samodzielne Stanowisko ds. Planowania i Sprawozdawczosci Budzetowe;.
2. Dyrektor bezposrednio nadzoruje:
1) Zastepcg Dyrektora ds. Eksploatacyjnych;
2) Zastgpeg Dyrektora ds. Technicznych;
3) Gléwnego Ksiegowego;
4) Zespo6t ds. Organizacyjno-Kadrowych;
5) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej i Stanéw Prawnych Nieruchomosci.
3. Zastgpca Dyrektora ds. Eksploatacyjnych bezposrednio nadzoruje:
1) Zespot ds. Windykacji;
2) Zespot ds. Wsparcia i Monitorowania Administratoréw oraz Gospodarowania Zasobem:
3) Rejon Obstugi Najemcow I;
4) Rejon Obstugi Najemcow II;
5) Rejon Obstugi Najemcow I1I;
6) Rejon Obstugi Najemcow IV,
4. Zastgpca Dyrektora ds. Technicznych bezposrednio nadzoruje:
1) Zespot ds. Nadzoru i Outsourcingu;
2) Zespot ds. Zamoéwien Publicznych.
5. Glowny Ksiegowy bezposrednio nadzoruje:
1) Zespdt ds. Finansowo-Ksiggowych i Rozliczen;
2) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Informatycznej;
3) Samodzielne Stanowisko ds. Planowania i Sprawozdawczosci Budzetowe;.



6. Schemat organizacyjny wraz z symbolami literowymi komorek organizacyjnych

Administracji stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 6
Zakres zadan komorek organizacyjnych

§ 13. Do zakresu zadan Zespotu ds. Finansowo-Ksiggowych i Rozliczen nalezy

w szczegolnosci:
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prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

prowadzenie ewidencji ksiggowej;

prowadzenie ewidencji majatkowej;

prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw zarzadzanych/administrowanych
nieruchomosci;

naliczanie i rozliczanie wynagrodzen i $wiadczen pracowniczych oraz sporzadzanie list
plac;

przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji oraz ksiggowanie jej wynikow;
dokonywanie rozliczen mediow dla poszczeg6inych nieruchomosci i najemcéw;
wystawianie faktur z tytutu naleznos$ci przystugujacych Administracji;

rozliczanie podatkéw.

§ 14. Do zakresu zadan Zespotu ds. Nadzoru i Outsourcingu nalezy w szczegolnosci:
prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentacja techniczna budynkéw i lokali
i kosztorysowaniem dla zarzadzanego/administrowanego zasobu;
planowanie remontdw i rozbiorek;
organizowanie przegladéw stanu technicznego budynkéw i ich urzadzen;
nadzor nad realizacja uméw o pelnienie funkcji inwestora zastepczego, nadzoru
inwestorskiego zawartych na roboty inwestycyjne, remontowe i rozbiorki:
przygotowywanie dokumentacji umozliwiajacej zlozenie wniosku o przeprowadzenie
procedury i udzielenie zaméwienia publicznego;
udzial w pracach komisji przetargowe;;
udzielanie niezbednej pomocy w zakresie specjalistycznej wiedzy technicznej;
kontrola realizacji umow na prace konserwacyjne i inne.

§ 15. Do zakresu zadan Zespotu ds. Organizacyjno-Kadrowych nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie spraw osobowych pracownikow;
prowadzenie spraw w zakresie doskonalenia oraz podnoszenia wiedzy i kwalifikacji
zawodowych pracownikow;
organizowanie naboréw na wolne stanowiska pracy;
koordynowanie przeprowadzania stuzby przygotowawczej;
nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy;
prowadzenie spraw socjalnych;
opracowywanie projektow wewngtrznych aktow normatywnych oraz prowadzenie ich
ewidencji;
prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz nadzor nad ich terminowym zatatwianiem;
wykonywanie kontroli wewnetrznej oraz sporzadzanie rocznych planéw kontroli oraz
sprawozdan z ich wykonania;

10) przygotowywanie projektéw udzielanych upowaznien i petnomocnictw oraz prowadzenie

ich ewidencji;

11) prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i higiena pracy oraz ochrong

przeciwpozarowa;

12) prowadzenie archiwum zakladowego;



13) obstuga sekretariatu Administracji.
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3)
4

5)
6)

§ 16. Do zakresu zadan Zespotu ds. Windykacji nalezy w szczegdlnosci:
analiza stanu zaleglosci czynszowych wobec Administracii;
prowadzenie windykacji wierzytelnosci w postepowaniu sadowym;
prowadzenie spraw dotyczacych umarzania, rozktadania na raty i odraczania terminéw
zaplaty zaleglosci czynszowych;
prowadzenie procedury wpisywania dtuznikéw na list¢ dtuznikéw niewyptacalnych
Krajowego Rejestru Diugow;
prowadzenie rejestru dtuznikow;
wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Administracji w zakresie windykacji
naleznosci z tytutu najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych.

§ 17. Do zakresu zadan Zespotu ds. Wsparcia i Monitorowania Administratoréw oraz

Gospodarowania Zasobem nalezy w szczegdlnosci:
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wsparcie merytoryczne administratorow;

prowadzenie zbiorczej ewidencji nieruchomosci, budynkéw i lokali oraz najemcéw lokali:
analizowanie i zatwierdzanie plandw gospodarczych nieruchomosci;

monitorowanie realizacji zadan administratorow;

koordynowanie dziatan pelnomocnikéw Miasta we wspdinotach mieszkaniowych;
koordynowanie dziatah administratoréw wobec  nieruchomosci wspdtwlasnych
1 prywatnych;

wprowadzanie danych do bazy ,.Lokalowej Informacji Zarzadczej”.

§ 18. Do zakresu zadan Zespotu ds. Zaméwien Publicznych nalezy w szczegolnosci:
sporzadzanie harmonogramu udzielania zaméwien publicznych;
przygotowywanie dokumentacji i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowieni
publicznych;
prowadzenie rejestru zamdéwien publicznych;
sporzadzanie umoéw z dostawcami i wykonawcami;
prowadzenie rejestru zawartych umow;
sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamowien publicznych.

§ 19. Do zakresu zadan Rejonéw Obstugi Najemcow I — VII nalezy w szezegdlnosci:
przygotowywanie uméw najmu lokali mieszkalnych, socjalnych i pomieszczen
tymczasowych;
przygotowywanie uméw najmu lokali uzytkowych;
prowadzenie catosci dokumentacji zarzadzanych/administrowanych nieruchomosci;
prowadzenie ewidencji nieruchomosci, budynkéw i lokali oraz najemcéw lokali;
przygotowywanie i opracowywanie projektow planéw gospodarczych nieruchomosci:
prowadzenie windykacji przedsadowej;
wspotpraca z wlascicielami i administratorami nieruchomosci wspélnot mieszkaniowych,
w ktorych Miasto £.6dz posiada swoje udziaty;
nadzor wiascicielski w ww. nieruchomosciach w zakresie:

a) wydatkowania Srodkéw finansowych zgodnie z przyjetym planem gospodarczym
nieruchomosci,

b) realizacji wykonywania remontow,

¢) prawidlowosci prowadzenia rozliczen finansowo—ksiggowych,

d) prawidlowosci podejmowania uchwat;



9) wspolpraca z wlascicielami i zarzadcami nieruchomosei stanowiacych wspétwlasnosé,
w ktérych Miasto £6dz posiada swoje udziaty;

10) reprezentowanie Miasta 1.6dZ na zebraniach wspélnot, na podstawie udzielonego
pelnomocnictwa;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja szkod;

12) zlecanie i nadzor nad wykonywaniem konserwacji i napraw biezacych;

13) nadz6r nad terminowym dokonywaniem przegladow technicznych;

14) nadzor nad utrzymaniem wlasciwego stanu sanitarno-porzadkowego
zarzadzanych/administrowanych nieruchomosci;

15) biezaca aktualizacja danych w systemach informatycznych.

§ 20. Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Obstugi Informatycznej nalezy
w szczegOlnosci:
1) administrowanie sieciag komputerowa, bazami danych i systemami sieciowymi;
2) planowanie potrzeb w zakresie sprzgtu komputerowego i oprogramowania;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg i naprawa sprzetu komputerowego;
4) eksploatacja pakietu oprogramowania wspomagajacego zarzadzanie Administracji;
5) administrowanie strona Administracji w Biuletynie Informacji Publicznej;
6) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych.

§ 21. Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Obstugi Prawnej i Stanow
Prawnych Nieruchomosci nalezy w szczegélnosci:
1) kierowanie na droge postgpowania sadowego spraw o eksmisje i zwrot naleznosci
czynszowych, wystgpowanie do sadow o uzyskanie klauzuli wykonalnosci;
2) prowadzenie spraw zwiazanych z egzekucja komornicza;
3) podejmowanie dziataf zmierzajacych do uregulowania stanéw prawnych nieruchomosci.

§ 22. Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Planowania i Sprawozdawczosci

Budzetowej nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie projektéw planéw i planéw finansowych w zakresie zadan realizowanych
przez Administracjg;

2) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i analiz ekonomiczno-finansowych;

3) kalkulacja optat i cen za media;

4) sporzadzanie planéw dochodow i wydatkow zarzadzanych/administrowanych
nieruchomosci;

5) sporzadzanie zapotrzebowan na srodki finansowe.

Rozdzial 7
Obsluga interesantéw

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

2. Dyrektor Administracji oraz Zastgpcy Dyrektora i Gléwny Ksiegowy przyjmuja
interesantéw w kazdy wtorek w oznaczonym czasie pracy.

3. Czas pracy Administracji okresla regulamin pracy.

§ 24.1. Kazdemu przystuguje prawo do informacji publiczne;.

2. Udostgpnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie
w oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy, z uwzglednieniem trybu postepowania
obowiazujacego w Administracji, okreslonego odrgbnymi przepisami.



Rozdzial 8
Zasady podpisywania pism i innych dokumentéw

§ 25.1. Do podpisu Dyrektora zastrzega sie:
1) dokumenty kierowane do Prezydenta;
2) wewngetrzne akty normatywne;
3) pelnomocnictwa i upowaznienia;
4) dokumenty dotyczace kontroli przeprowadzonych w Administracji przez uprawnione
organy oraz odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;
5) odpowiedzi na skargi i wnioski;
6) dokumenty z zakresu prawa pracy dotyczace pracownikéw Administracji;
7) inne pisma wynikajace z reprezentowania Administracji na zewnatrz;
8) korespondencj¢ i dokumenty, ktore zastrzegt do swojego podpisu.
2. Zastepcy Dyrektora podpisuja dokumenty i pisma dotyczace zakresu powierzonych
im zadan i kompetencji, za wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu Dyrektora.
3. Zastrzezenie, o ktérym mowa w ust. 1 nie stosuje si¢ w sytuacjach, o ktérych mowa
w § 10 regulaminu.
4. Pracownicy komorek organizacyjnych podpisuja pisma i dokumenty w zakresie
udzielonych im imiennie przez Dyrektora upowaznien.

§ 26. Dokumenty przedkladane do podpisu Dyrektorowi powinny byé uprzednio
zaparafowane przez:
1) pracownika przygotowujacego dokument;
2) radcg prawnego - w przypadku projektow wymagajacych opinii prawne;;
3) Glownego Ksiegowego, gdy z czynnosci prawnej wynika zobowiazanie finansowe dla
Administracji;
4) Zastgpcg Dyrektora lub Gléwnego Ksiegowego nadzorujacego prace komorki
organizacyjnej, w ktorej przygotowywany jest dokument.

Rozdzial 9
Obieg dokumentéw

§27.1 Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym
wykonuja komorki organizacyjne Administracji we wlasnym zakresie.

2. Obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych okreslaja odrebne przepisy.

3. Organizacjg prac kancelaryjnych Administracji, obieg korespondencji i dokumentow,
a takze sposOb gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania
materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okre$laja odrebne przepisy.

Rozdzial 10
Postanowienia koncowe

§ 28. Poszezegdlne komorki organizacyjne oraz pracownicy Administracji wspélpracujg
ze sobg przy wykonywaniu powierzonych im zadan.

§ 29. Pracownicy wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci ustalonym
na pismie przez Dyrektora.

§ 30. Organizacjg i porzadek pracy w Administracji okresla regulamin pracy.



§31. Zmiany w regulaminie dokonywane sa w trybie przewidzianym dla jego
zatwierdzenia.



Schemat organizacyjny Administracji Zasobow Komunalnych L6dz-Gorna

Zalacznik

do regulaminu organizacyjnego

D Dyrektor
Zastepca Dyrektora Zastepea Dyrektora
ZE . zT : DK Gléwny Ksi¢gow!
ds. Eksploatacyjnych ds. Technicznych y Ksiegowy
Zespot - . .
ZEM |ds. Wsparcia i Monitorowania Administratoréw DOK ds. O anizaze's'?l‘:-Kadrow ch ZTN ds. Nadzorzeisg:tso ccin DKF ds. Fi KZ?SPOI ch i Rozliczei
oraz Gospodarowania Zasobem . Org cyj ¥ L) u urcingu — s. Finansowo-Ksiggowych i Rozliczen
. Samodzielne Stanowisko . . .
ZEW ds \f;’:g'v’:m.i DOP ds. Obstugi Prawnej i Stanéw Prawnych ZTZ ds.Z méwzi:’lplg:lbliczn ch DKI ds“(')“';":"e."l‘“rs"""t"'y“k".
3 ykacj Nieruchomosci . Za y || s. Obstugi Informatycznej
Samodzieine Stanowisko
ZER1T Rejon Obslugi Najemcow 1 DKS ds. Planowania
i Sprawozdawczosci Budzetowej
ZER 1 Rejon Obstugi Najemcéw 11
ZERII Rejon Obslugi Najemcow I
ZER1V Rejon Obstugi Najemcéw IV




