ZARZĄDZENIE Nr 567/VI/11

PREZYDENTA MIASTA ŁODZI

z dnia
28 kwietnia 2011 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budżetowej
– Administracji Nieruchomościami Łódź-Górna „Wschód”.
Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 
(Dz. U. z 2001 r. Nr  142, poz. 1591, z  2002 r.  Nr 23,  poz. 220,  Nr 62,  poz. 558,  Nr 113, poz. 984,  Nr 153,  poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, 
poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz.1759, z 2005 r. 
Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, 
z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 
i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, 
poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675 oraz z 2011 r. Nr 21, poz. 113) oraz § 10 Statutu Administracji Nieruchomościami Łódź-Górna „Wschód”, stanowiącego załącznik 
do uchwały Nr C/1868/10 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 3 listopada 2010 r. 
w sprawie likwidacji zakładu budżetowego pn. Administracja Nieruchomościami Łódź-Górna  „Wschód” z siedzibą w Łodzi przy ul. Lubelskiej 9/11 w celu jego przekształcenia 
w jednostkę budżetową pn. Administracja Nieruchomościami Łódź-Górna „Wschód” 
i nadania statutu jednostce
zarządzam, co następuje:

§ 1. Zatwierdzam regulamin organizacyjny Administracji Nieruchomościami 
Łódź-Górna „Wschód”, stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierzam Dyrektorowi Administracji Nieruchomościami Łódź-Górna „Wschód”.

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem wydania, z mocą obowiązującą od dnia 
1 kwietnia 2011 r.
PREZYDENT MIASTA 
Hanna  ZDANOWSKA
Załącznik

do zarządzenia Nr 567/VI/11

Prezydenta Miasta Łodzi

z dnia 28 kwietnia 2011 r.

Regulamin organizacyjny Administracji Nieruchomościami

Łódź-Górna „Wschód”
Rozdział 1

Postanowienia ogólne

§ 1.1. Administracja Nieruchomościami Łódź-Górna „Wschód”, zwana dalej Administracją, ma siedzibę w Łodzi przy ul. Lubelskiej 9/11.
2. Skrócona nazwa Administracji ma brzmienie AN „Wschód”.

3. Administracja jest miejską jednostką organizacyjną nie posiadającą osobowości prawnej, działającą w formie jednostki budżetowej.

4. Nadzór nad działalnością Administracji sprawuje Prezydent Miasta Łodzi 
za pośrednictwem Dyrektora Wydziału Budynków i Lokali Urzędu Miasta Łodzi.

5. Regulamin organizacyjny Administracji określa organizację i zasady funkcjonowania Administracji, w tym:

1) przedmiot i zakres działania;

2) gospodarkę finansową;

3) zasady zarządzania;

4) strukturę organizacyjną;

5) zakres zadań komórek organizacyjnych;
6) zasady podpisywania pism i innych dokumentów.

Rozdział 2

Przedmiot i zakres działania

§ 2.1. Przedmiotem działalności Administracji jest zarządzanie/administrowanie zasobami lokalowymi własnymi i współwłasnymi Gminy Łódź i zasobem obcym, obejmujące czynności eksploatacyjne, techniczne i administracyjne.

2. Obszar objęty działalnością Administracji wraz z wykazem zarządzanych/administrowanych nieruchomości określa odrębne zarządzenie Prezydenta Miasta Łodzi.
Rozdział 3

Gospodarka finansowa

§ 3.1. Działalność finansowa Administracji prowadzona jest na zasadach jednostki budżetowej w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.

2. Podstawą gospodarki finansowej Administracji jest roczny plan finansowy dochodów i wydatków.

3. Zasady prowadzenia rachunkowości i sprawozdawczości określają odrębne przepisy.

4. Za zobowiązania Administracji odpowiada miasto Łódź.

5. Administracja zarządza i gospodaruje przydzielonym mieniem, kierując się zasadami efektywnego jego wykorzystania.

Rozdział 4

Zasady zarządzania 

§ 4.1. Administracją kieruje Dyrektor zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta Miasta Łodzi.

2. Dyrektor zarządza jednoosobowo Administracją i reprezentuje ją na zewnątrz, działając na podstawie udzielonych mu przez Prezydenta Miasta Łodzi upoważnień 
i pełnomocnictw, z prawem udzielania dalszych pełnomocnictw.

3. Dyrektor odpowiada za zgodne z prawem zarządzanie i prawidłowe funkcjonowanie Administracji, w tym za sprawne wykonywanie zadań statutowych, gospodarowanie mieniem 
i środkami finansowymi oraz całość gospodarki finansowej Administracji.

4. Dyrektor wydaje wewnętrzne akty normatywne (zarządzenia, regulaminy, instrukcje, polecenia).

5. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy:

1) Zastępcy Dyrektora;

2) Głównego Księgowego;

3) komórek organizacyjnych.
6. W czasie nieobecności Dyrektora jego obowiązki pełni Zastępca Dyrektora lub inny wyznaczony przez niego pracownik Administracji.
7. Dyrektor wykonuje czynności z zakresu prawa pracy w stosunku do wszystkich pracowników Administracji.

Rozdział 5
Struktura organizacyjna 
§ 5.1. W skład Administracji wchodzą komórki organizacyjne:
1) zespoły;
2) samodzielne stanowiska pracy: jedno i wieloosobowe.
2. Pracę zespołu organizuje i nadzoruje wyznaczony spośród pracowników koordynator zespołu, z wyjątkiem Zespołu Finansowo-Księgowego, którym koordynuje Główny Księgowy.
§ 6.1. W Administracji istnieją następujące komórki organizacyjne: 

1) Zespół Eksploatacyjny;

2) Zespół Finansowo-Księgowy;

3) Zespół Techniczny;
4) Zespół ds. Wspólnot Mieszkaniowych;

5) Zespół ds. Obsługi Kancelaryjnej;

6) Zespół ds. Prawnych;

7) Zespół ds. Zamówień Publicznych;

8) Samodzielne Stanowisko ds. Pracowniczych, Organizacyjnych i Obrony Cywilnej;

9) Samodzielne Stanowisko ds. Stanów Prawnych Nieruchomości;
10) Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjnych i Zaopatrzenia;

11) Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki.

2. Dyrektor Administracji nadzoruje bezpośrednio zadania realizowane przez:

1) Zastępcę Dyrektora Administracji;

2) Głównego Księgowego;

3) Zespół ds. Obsługi Kancelaryjnej; 
4) Zespół ds. Prawnych;

5) Zespół ds. Zamówień Publicznych;

6) Samodzielne Stanowisko ds. Pracowniczych, Organizacyjnych i Obrony Cywilnej;

7) Samodzielne Stanowisko ds. Stanów Prawnych Nieruchomości;
8) Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjnych i Zaopatrzenia.

3. Zastępca Dyrektora Administracji nadzoruje bezpośrednio zadania realizowane przez:

1) Zespół Eksploatacyjny;

2) Zespół Techniczny;
3) Zespół ds. Wspólnot Mieszkaniowych.
4. Główny Księgowy nadzoruje bezpośrednio zadania realizowane przez:
1) Zespół Finansowo-Księgowy;
2) Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki.

5. Schemat organizacyjny wraz z symbolami literowymi komórek organizacyjnych Administracji stanowi załącznik do niniejszego regulaminu.
Rozdział 6
Zakres zadań komórek organizacyjnych


§ 7. Do zakresu zadań Zespołu Eksploatacyjnego należy w szczególności:
1) prowadzenie ewidencji nieruchomości, budynków, lokali i ich użytkowników;

2) zapewnienie utrzymania właściwego stanu sanitarno-porządkowego 
zarządzanych/administrowanych nieruchomości;
3) organizowanie przekazywania i przejmowania nieruchomości;
4) prowadzenie spraw związanych z najmem lokali mieszkalnych i użytkowych oraz umieszczaniem reklam;
5) kontrola prawidłowości najmu w zarządzanych/administrowanych nieruchomościach;
6) prowadzenie przedsądowej windykacji należności;

7) rozliczanie kosztów zużycia wody i ścieków;

8) przygotowywanie wniosków o udzielenie zamówień publicznych na usługi związane 
z administrowaniem nieruchomościami;
9) zlecanie napraw, remontów i konserwacji w zarządzanych/administrowanych zasobach.
§ 8. Do zakresu zadań Zespołu Finansowo-Księgowego należy w szczególności:

1) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiązującymi przepisami;

2) opracowywanie projektów planów i planów finansowych w zakresie zadań realizowanych przez Administrację;

3) sporządzanie sprawozdań budżetowych oraz analiz ekonomiczno-finansowych;

4) prowadzenie ewidencji księgowej i majątkowej Administracji;

5)  sporządzanie zestawień dochodów i wydatków zarządzanych/administrowanych nieruchomości;
6) prowadzenie obsługi kasowej i rachunków bankowych;

7) rozliczanie zobowiązań podatkowych oraz składek na ubezpieczenia społeczne 
i zdrowotne;
8) naliczanie wynagrodzeń i świadczeń pracowniczych; 
9) rozliczanie i ewidencjonowanie windykacji należności;

10) prowadzenie księgi inwentarzowej środków trwałych. 

§ 9. Do zakresu zadań Zespołu ds. Obsługi Kancelaryjnej należy w szczególności:
1) obsługa sekretariatu Administracji, w tym przyjmowanie, rejestrowanie i rozprowadzanie korespondencji;
2) prowadzenie punktu informacyjnego dla interesantów;

3) prowadzenie centrali telefonicznej.
§ 10. Do zakresu zadań Zespołu ds. Prawnych należy w szczególności:
1) sporządzanie opinii prawnych; 
2) opiniowanie i udział w przygotowaniu projektów  umów oraz wewnętrznych aktów normatywnych;

3) przygotowywanie pozwów, wniosków i pism procesowych;

4) zastępstwo prawne i procesowe w prowadzonych postępowaniach przed sądami 
i urzędami;

5) realizacja orzeczeń sądowych.
§ 11. Do zakresu zadań Zespołu Technicznego należy w szczególności:
1) prowadzenie obsługi technicznej zarządzanych/administrowanych nieruchomości;

2) organizowanie przeglądów dotyczących stanu technicznego budynków i ich urządzeń;

3) prowadzenie dokumentacji technicznej budynków i lokali;
4) planowanie remontów i konserwacji oraz typowanie budynków do rozbiórki;

5) nadzór inwestorski nad prowadzonymi remontami i konserwacjami  oraz rozliczanie wykonanych robót;

6) przygotowywanie wniosków o udzielenie zamówień publicznych na roboty budowlane, usługi i dostawy;
7) prowadzenie spraw związanych z likwidacją szkód powstałych w wyniku awarii, wypadków i pożarów;
8) przygotowywanie umów dotyczących dostawy energii cieplnej, elektrycznej i gazu oraz nadzór nad ich realizacją.
§ 12. Do zakresu zadań Zespołu ds. Wspólnot Mieszkaniowych należy 
w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z wykonywaniem czynności zwykłego zarządu 
w zakresie administrowania częścią wspólną nieruchomości;

2) obsługa finansowo-księgowa wspólnot mieszkaniowych;
3) opracowywanie projektów planów gospodarczych nieruchomości wspólnot mieszkaniowych;

4) prowadzenie i aktualizowanie wykazu właścicieli lokali oraz ich udziałów 
w nieruchomości wspólnej;

5) organizowanie zebrań wspólnot mieszkaniowych;

6) prowadzenie windykacji należności od właścicieli lokali;
7) nadzór właścicielski nad nieruchomościami wspólnot mieszkaniowych zarządzanych przez inne podmioty.

§ 13. Do zakresu zadań Zespołu ds. Zamówień Publicznych należy w szczególności:

1) sporządzanie harmonogramu udzielania zamówień publicznych;

2) przygotowywanie i prowadzanie postępowań o udzielenie zamówień publicznych;
3) prowadzenie rejestru zamówień publicznych.
§ 14. Do zakresu zadań Samodzielnego Stanowiska ds. Administracyjnych 
i Zaopatrzenia należy w szczególności:

1) prowadzenie archiwum zakładowego;
2) zaopatrywanie Administracji w materiały i pomoce oraz wyposażenie biurowe;

3) prowadzenie rejestru druków ścisłego zarachowania;

4) zamawianie pieczątek i stempli oraz prowadzenie ich ewidencji;

5) nadzorowanie realizacji umów w zakresie świadczenia usług telekomunikacyjnych.
§ 15. Do zakresu zadań Samodzielnego Stanowiska ds. Informatyki należy 
w szczególności:

1) administrowanie sieciami komputerowymi, bazami danych i systemami sieciowymi;
2) planowanie potrzeb w zakresie sprzętu komputerowego i oprogramowania;

3) przygotowywanie spraw związanych z konserwacją i naprawą sprzętu komputerowego.

§ 16. Do zakresu zadań Samodzielnego Stanowiska ds. Pracowniczych, Organizacyjnych i Obrony Cywilnej należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw osobowych pracowników; 
2) nadzór w zakresie przestrzegania regulaminu pracy, w tym kontrola dyscypliny pracy; 
3) prowadzenie spraw socjalnych;
4) opracowywanie rocznych planów kontroli oraz sprawozdań z ich wykonania;
5) prowadzenie rejestru skarg i wniosków oraz nadzór nad ich terminowym załatwianiem;

6) prowadzenie ewidencji wewnętrznych aktów normatywnych;

7) prowadzenie ewidencji upoważnień i pełnomocnictw;
8) prowadzenie spraw związanych z realizacją zadań z zakresu obrony cywilnej 
i zarządzania kryzysowego.
§ 17. Do zakresu zadań Samodzielnego Stanowiska ds. Stanów Prawnych Nieruchomości należy w szczególności:

1) prowadzenie i aktualizacja spraw dotyczących stanów prawnych nieruchomości; 

2) przygotowywanie umów o sprawowanie zarządu nieruchomościami współwłasnymi;
3) prowadzenie spraw związanych z dochodzeniem zwrotu wydatków wynikających 
z zarządzania nieruchomościami prywatnymi i współwłasnymi;
4) przygotowywanie pozwów, wniosków, pism procesowych oraz sporządzanie opinii prawnych dotyczących zarządzania nieruchomościami prywatnymi i współwłasnymi.

Rozdział 7

Obsługa interesantów

§ 18.1. W komórkach organizacyjnych interesanci przyjmowani są w czasie godzin pracy Administracji. Zasada ta dotyczy także przyjmowania skarg i wniosków.

2. Dyrektor Administracji, Zastępca Dyrektora i Główny Księgowy przyjmują interesantów w każdy wtorek w oznaczonym czasie pracy.

3. Czas pracy Administracji określa regulamin pracy.

§ 19.1. Każdemu przysługuje prawo do informacji publicznej.

2. Zasady i tryb udostępniania informacji publicznej, w tym dostępu do dokumentów 
i korzystania z nich określają odrębne przepisy.
Rozdział 8

Zasady podpisywania pism i innych dokumentów

§ 20. 1. Do podpisu Dyrektora zastrzega się:

1) zarządzenia, regulaminy, instrukcje, polecenia;
2) pełnomocnictwa i upoważnienia;
3) protokoły kontroli przeprowadzonych w Administracji oraz odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski;
5) dokumenty z zakresu prawa pracy dotyczące pracowników Administracji;
6) inne pisma wynikające z reprezentowania Administracji na zewnątrz;
7) korespondencję i dokumenty, które zastrzegł do swojego podpisu.
2. W czasie nieobecności lub niemożności pełnienia obowiązków przez Dyrektora, pisma i dokumenty, określone w ust. 1, podpisuje Zastępca Dyrektora lub wyznaczony przez niego pracownik.
3. Dokumenty przedkładane do podpisu Dyrektorowi powinny być uprzednio zaparafowane przez:

1) pracownika przygotowującego dokument;
2) bezpośredniego przełożonego pracownika przygotowującego dokument;
3) radcę prawnego – w przypadku projektów wymagających opinii prawnej;
4) Zastępcę Dyrektora lub Głównego Księgowego sprawującego nadzór nad komórką organizacyjną przygotowującą dokument.
4. Zastępca Dyrektora i Główny Księgowy podpisują dokumenty i pisma w zakresie swoich kompetencji oraz w ramach upoważnień i pełnomocnictw udzielonych przez Dyrektora, z wyjątkiem zastrzeżonych przez Dyrektora do jego podpisu.

5. Pracownicy komórek organizacyjnych podpisują pisma i dokumenty w zakresie udzielonych im imiennie przez Dyrektora upoważnień.

Rozdział 9

Postanowienia końcowe

§ 21. Poszczególne komórki organizacyjne oraz pracownicy Administracji współpracują ze sobą przy wykonywaniu powierzonych im zadań.

§ 22. Pracownicy wykonują swoje zadania zgodnie z zakresem czynności ustalonym 
na piśmie przez Dyrektora Administracji.

§ 23. Zmiany w regulaminie organizacyjnym dokonywane są w trybie przewidzianym dla jego zatwierdzenia.





















Załącznik 





















do regulaminu organizacyjnego

Schemat organizacyjny Administracji Nieruchomościami

Łódź – Górna „Wschód”



DZ	Zastępca Dyrektora








ZT		Zespół 


		Techniczny





ZA		Zespół 						Eksploatacyjny





 	ZW	Zespół�		ds. Wspólnot 					Mieszkaniowych	





DO	Samodzielne Stanowisko 	�		ds. Pracowniczych,


		Organizacyjnych 


		i Obrony Cywilnej





DG	Samodzielne Stanowisko 	


		ds. Administracyjnych �		i Zaopatrzenia





DR		Zespół ds. Prawnych





DS		Samodzielne Stanowisko 	


		ds. Stanów Prawnych				Nieruchomości 	





DP		Zespół ds. Zamówień 				Publicznych





DA	Zespół ds. Obsługi 					Kancelaryjnej





DK	Główny Księgowy





DI		Samodzielne 					Stanowisko �		ds. Informatyki





DF		Zespół 	�		Finansowo-Księgowy	





DN			Dyrektor








