
 ZARZĄDZENIE Nr 1735/V/08
   PREZYDENTA MIASTA ŁODZI


 z dnia 27 marca 2008 r.
w  sprawie  zatwierdzenia  regulaminu  organizacyjnego  Biura  Pośrednictwa   Zamiany 

Mieszkań w Łodzi.

                   Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym

(Dz.U. z 2001r. 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, oraz z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, i Nr 173, poz. 1218) oraz § 4 statutu Biura Pośrednictwa Zamiany Mieszkań  stanowiącego  załącznik  do uchwały  Nr  LXIX/1304/06 Rady  Miejskiej  w Łodzi 

z dnia 14 czerwca 2006 r. (Dz. Urz.Woj. .Łódzkiego Nr 260, poz. 2017)

zarządzam, co następuje :

§ 1. Zatwierdzam  regulamin  organizacyjny Biura Pośrednictwa Zamiany Mieszkań w  Łodzi

 stanowiący  załącznik  do  niniejszego  zarządzenia.

§ 2.Wykonanie    zarządzenia    powierzam    Kierownikowi    Biura   Pośrednictwa  Zamiany

       Mieszkań  w  Łodzi

§ 3. Nadzór  nad  wykonaniem  zarządzenia   powierzam  Dyrektorowi  Wydziału  Budynków 

       i  Lokali  Urzędu  Miasta  Łodzi 

§ 4. Traci  moc  uchwała  Nr  128/31/95   Zarządu   Miasta  Łodzi  z  dnia  5  stycznia  1995 r.       

       w sprawie regulaminu organizacyjnego oraz opłat za usługi Biura Pośrednictwa  Zamiany

       Mieszkań w Łodzi. 

§ 5. Zarządzenie wchodzi  w życie  z dniem wydania.

PREZYDENT  MIASTA

Jerzy KROPIWNICKI

Załącznik 

do zarządzenia Nr 1735/V/08
Prezydenta Miasta Łodzi





                           z dnia 27 marca 2008 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

BIURA POŚREDNICTWA ZAMIANY MIESZKAŃ
Rozdział I

 Postanowienia ogólne

§ 1.Regulamin organizacyjny Biura Pośrednictwa Zamiany Mieszkań  zwanego  dalej Biurem

     określa  organizację,  strukturę  oraz  zasady  funkcjonowania  Biura. 

§ 2. 1. Biuro   jest  jednostką   organizacyjną   miasta  Łodzi,  działającą  w  formie   jednostki 

           budżetowej  w  rozumieniu  ustawy  z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych 

           (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z późn. zm.).

       2. Biuro  prowadzi  działalność  statutową  na  obszarze  miasta Łodzi.

       3. Siedziba  Biura   znajduje  się   w  Łodzi.

Rozdział II

Zakres działania Biura 

§ 3. Przedmiotem   działania    Biura    jest     pośredniczenie   między   osobami    fizycznymi 

       w   dokonywaniu  zamian  lokali  mieszkalnych  tworzących  mieszkaniowy zasób gminy, 

       jak   i  spoza   zasobu  gminy  oraz  również   zamiany  tych  lokali  na  inne   poprzez:

1)  przyjmowanie   zgłoszeń   lokali  do  zamiany  i  prowadzenie ich ewidencji;

2)  sprawdzanie stanu prawnego lokali zgłaszanych do zamiany;

3)  kojarzenie  kontrahentów  szukających  lokalu  do zamiany;

4)  opracowywanie  wniosków  o  zamianę  lokalu;

5)  przygotowanie  umów  zamiany  lokali  mieszkalnych;

6)  wydawanie  skierowań  i  zgód  do  zawarcia  umów  najmu   po  zamianie   lokali;

7)  pośredniczenie w załatwianiu wszelkich formalności związanych z zamianą lokali;

8)  prowadzenie korespondencji dotyczącej zamiany z innymi dysponentami lokali;

9) pobieranie opłat za usługi Biura w wysokości ustalonej przez Prezydenta Miasta

Łodzi;

10) prowadzenie  archiwizacji  zamian  i  ofert do  zamiany; 

11) określenie   zasadności   naliczania   kaucji   mieszkaniowej   po   zamianie.

Rozdział III

 Zarządzanie Biurem 
§ 4 .1. Biurem   kieruje  jednoosobowo   kierownik,  który  podejmuje  decyzje   samodzielnie

          oraz  ponosi  odpowiedzialność  za  działania Biura oraz wyniki osiągnięte przez Biuro.

       2. Kierownik  Biura  jest  upoważniony  do  samodzielnego  składania  oświadczeń   woli 

           i  zaciągania  zobowiązań na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta

           Miasta Łodzi.

                     3. Kierownika   Biura    zatrudnia   i    zwalnia    Prezydent   Miasta    Łodzi.

                     4. Kierownik Biura dokonuje czynności z zakresu prawa pracy wobec

                        pracowników Biura.

                     5. Kierownika Biura podczas jego nieobecności zastępuje wskazany przez

                         kierownika pracownik. 

                     6. Zasady   wynagradzania   pracowników   Biura   regulują   odrębne  przepisy. 

Rozdział IV

Struktura organizacyjna  Biura

   § 5. W  biurze funkcjonują następujące stanowiska podległe Kierownikowi Biura: 

1. Główny Księgowy, 

2. Samodzielne Stanowisko  ds. Zamiany Mieszkań,

3. Samodzielne Stanowisko ds. Zamiany Mieszkań  i Rozliczeń Kasowych Biura, 

4. Samodzielne  Stanowisko   ds.  Organizacyjnych   i   Obsługi  Biura. 

    § 6. Schemat organizacyjny Biura stanowi załącznik do regulaminu. 

Rozdział V

Zakresy zadań stanowisk  organizacyjnych

   § 7. Do zadań  Głównego  Księgowego  należy m. in.:

1) prowadzenie  gospodarki  finansowej  Biura  zgodnie  z  obowiązującymi 

przepisami;

2) opracowywanie i aktualizacja  planu kont;

3) opracowywanie  projektów  planów  i  planów  finansowych  zadań 

     realizowanych  przez  Biuro;

4) prowadzenie  ewidencji  majątkowej ,  księgowej  oraz  księgowości  

    materiałowej;

5) kontrola  formalna  i  rachunkowa  dokumentów  księgowych ;

6) zapewnienie  terminowych  rozliczeń  finansowych  z  innymi   podmiotami 

    gospodarczymi ;

7) sporządzanie   sprawozdań  budżetowych    oraz    analiz  ekonomiczno

    -  finansowych;



8) prowadzenie  obsługi   kasowej;



9) rozliczanie  rezultatów  inwentaryzacji  i księgowanie jej  wyników;



10) naliczanie pracownikom wynagrodzeń i zasiłków płatnych  z funduszu 

      Zakładu     Ubezpieczeń   Społecznych  oraz   sporządzanie  listy  płac  oraz  

      rozliczeń z ZUS;

                 11) rozliczanie podatku  dochodowego  od osób  fizycznych  oraz składek  na  

                        ubezpieczenia społeczne i zdrowotne pracowników.

 §8. Do zadań samodzielnego stanowiska ds. zamiany mieszkań należy :

                 1) wydawanie, przyjmowanie i opracowywanie wniosków o zamianę lokali;

      2) opracowywanie pism wyrażających zgodę na zamianę i w sprawach ogólnych; 

      3) pośredniczenie w zawieraniu umów zamiany lokali między zainteresowanymi;

            4) prowadzenie archiwum Biura.

§9. Do zadań samodzielnego stanowiska ds. zamiany mieszkań i rozliczeń kasowych należy:

1) wydawanie,   przyjmowanie   i   opracowywanie     wniosków   o   zamianę    lokali;

2) pośredniczenie   w   zawieraniu   umów   zamiany lokali między zainteresowanymi;

3) wydawanie   skierowań,   przyjmowanie   ofert   wraz   z   prowadzeniem  ewidencji

                załatwionych spraw i ofert;

      4) prowadzenie  korespondencji; 

 5) prowadzenie  kasy  Biura.

§ 10. Do  zadań  samodzielnego stanowiska  ds.  organizacyjnych  i  obsługi  Biura   należy :

            1) wydawanie   skierowań,  przyjmowanie  ofert  wraz  z   prowadzeniem   ewidencji 

                 załatwionych spraw i ofert;

            2) opracowywanie   i   wypisywanie   skierowań  i   pism   wyrażających   zgodę   na 

 zamianę;

            3) prowadzenie   kancelarii.

Rozdział VI

Gospodarka finansowa Biura

§ 11.1. Biuro prowadzi  gospodarkę  finansową  według   zasad  określonych  dla    jednostek 

            budżetowych.

        2. Biuro   prowadzi     rachunkowość   i   sprawozdawczość   zgodnie  z  obowiązującymi 

            przepisami.

        3. Biuro  posiada  odrębny  rachunek  bankowy.

        4. Biuro  rozlicza  się   z   budżetem  miasta  w  dziale  700 –  Gospodarka mieszkaniowa

            i  w    rozdziale   70 004  –   Różne    jednostki   obsługi    gospodarki   mieszkaniowej.

Rozdział VII

Postanowienia końcowe

§ 12. Regulamin organizacyjny i wszelkie zmiany, zatwierdzany jest przez Prezydenta Miasta Łodzi na wniosek Dyrektora Wydziału Budynków i Lokali.

§ 13. Regulamin wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2008 r.
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