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Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Regulamin Organizacyjny {zwany dalej Regulaminem) okregla zadania Zarzadu Budynkdw
i Lokali Komunalnych w Gdyni, jego strukture organizacyjna oraz zasady funkcjonowania,
a w szczegolnosci:

d.

b.

© oo pn

zasady kierowania jednostka;

zasady wykonywania nadzoru nad realizacja zadan i zakres uprawnien kierownikéw komorek
organizacyjnych;

strukture organizacyijng jednostki:

zakres zadan poszczegdlnych komoérek organizacyjnych:

zakres obowiazkéw zwiazanych z zarzadzaniem ryzykiem:;

zakres powierzenia obowiazkéw w zakresie gospodarki finansowej:

zasady podpisywania korespondencii.

§2.

1. Skroty i stownik poje¢ uzytych w Regulaminie:

a.
b.

C.
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ZBiLK - Zarzad Budynkéw i Lokali Komunalnych w Gdyni;

Dyrektor - Dyrektor Zarzadu Budynkéw i Lokali Komunalnych w Gdyni;

Zastepcy Dyrektora - Zastepca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych / Giéwny Ksiegowy,
Zastepca Dyrektora ds. Eksploatacyjnych, Zastepca Dyrektora ds. Technicznych;

komdrka organizacyjna - wyodrebniony element struktury ZBiLK, realizujacy zadania okreélone
w Regulaminie;

Statut - statut ZBiLK stanowigcy zatacznik do uchwaty Nr XXXIV/921/17 Rady Miasta Gdyni
z dnia 30 sierpnia 2017r.;

Regulamin - niniejszy Regulamin Organizacyiny;

ZFSS - Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych w ZBiLK;

zasob - komunalne budynki i lokale mieszkaniowe, gminne obiekty uzytkowe, administracyjne
oraz garaze, zasob mieszkaniowy Skarbu Paristwa, wobec ktérego Prezydent Miasta wykonuje
zadania z zakresu administracji rzadowej, nieruchomoéci wspolne w ramach zawartych uméw
oraz budynki stanowiace wtasnosc oséb fizycznych przekazanych w administracje powiernicza
fub przymusows, urzadzenia komunalne i nieruchomoéci gruntowe wraz z ich czedciami
sktadowymi, stanowigce wtasno$¢ Gminy Gdynia i powierzone do administrowania przez
ZBilLK;

gminne tereny zewnetrzne - tereny zielone, place zabaw, drogi wewnetrzne i ciagi piesze
w granicach nieruchomosci, wnetrza miedzyblokowe oraz inne tereny zwigzane funkcjonalnie
z zasobem, bedace whasnoscia Gminy i powierzone do administrowania ZBILK;

Gmina ~ Gmina Miasta Gdyni;

Rada Miasta / RM - Rada Miasta Gdyni;

Prezydent / Prezydent Miasta - Prezydent Miasta Gdyni;

. UM - Urzad Miasta Gdyni;

ZMHT - Zespot Miejskich Hal Targowych;

zarzadca - osoba fizyczna lub prawna, sprawujaca zarzad nad nieruchomoscia w rozumieniu
przepiséw ustawy z 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami;

Pzp - ustawa z 11 wrzesiert 2019 r. Prawo zamowier publicznych;

SWZ - Specyfikacja istotnych Warunkdw Zaméwienia;



r. obiekt matej architektury ~ obiekt niewielki, stuzacy miedzy innymi do codziennej rekreacji i
utrzymania porzadku w postaci piaskownic, placow zabaw, wiat Smietnikowych, pergoli
Smietnikowych itp.

STWIORB - Specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robét budowlanych;

t. Srodek trwaly - rozumie sie przez to, rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok, kompletne, zdatne do
uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki;

u. OT - przyjecie $rodka trwatego;

PT - protokdt przekazania przejecia srodka trwatego.

§3.
Zarzad Budynkéw i Lokali Komunalnych jest jednostkg organizacyjng Gminy Miasta Gdyni,
nieposiadajaca osobowosci prawnej, dzialajagca w formie jednostki budzetowej z siedzibg
w Gdyni.
ZBiLK dziata na podstawie: Statutu Zarzadu Budynkdéw i Lokali Komunalnych stanowiacego
Zatacznik do Uchwaty Nr XXX1V/921/17 Rady Miasta Gdyni z dnia 30 sierpnia 2017 r.
Zadania i zasady ich realizacji okreslone w niniejszym Regulaminie wykonuja komorki
organizacyjne, wykazane w schemacie organizacyinym, stanowigcym Zatgcznik nr 1
do Regulaminu.

§4,
Zadaniem ZBiLK jest gospodarowanie powierzonym zasobem.
Przedmiotem dziatania ZBiLK w szczegdlnosci jest:

a. prowadzenie administracji budynkéw, lokali mieszkalnych i uzytkowych i innych nieruchomosci,
stanowigcych wiasnos$¢ Gminy Miasta Gdyni oraz lokali mieszkalnych stanowigcych wtasnosc
Skarbu Panstwa, wobec ktdrych Prezydent Miasta Gdyni wykonuje zadania z zakresu
administracji rzadowej oraz w ramach zawartych uméw innych nieruchomosci wspéinych we
wspdlnotach, w ktérych wspétwtascicielem jest Gmina Gdynia;

b, utrzymanie sprawnosci technicznej i uzytkowe] eksploatowanej budynkdéw, lokali
i infrastruktury;

c. zabezpieczenie prawidtowe] eksploatacji budynkéw, lokali i infrastruktury;

d. ustalanie potrzeb i ich realizacja w zakresie: remontdw budynkdw, budowli, lokali mieszkalnych
i uzytkowych, rozbiorek w uzgodnieniu z wiasciwa jednostka organizacyjng Urzedu Miasta
Gdyni;

e. przygotowanie i realizowanie wskazanych zadan inwestycyjnych wraz z prowadzeniem nadzoru
inwestorskiego dia inwestycji gminnych;

f. utrzymanie wilasciwego stanu sanitarnego zasobéw i ich otoczenia oraz zabezpieczenia

przeciwpozarowego;

utrzymanie estetyki budynkow i budowli oraz przyleglych terendéw w tym zieleni;

wspotpraca z wlasciwymi przedmiotowo jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Gdyni.

Przedm!ot dziatania obejmuje ponadto:

zawieranie umoéw z podmiotami gospodarczymi i kontrole ich wykonywania;

egzekwowanie naleznosci za wykonane ustugi, roboty i $wiadczenia;

whnioskowanie do organdw miasta co do wielkosci srodkéw finansowych na realizacje zadan;

zawieranie umow na najem lokali mieszkalnych na podstawie zasad okreslonych przez Rade

Miasta Gdyni i Prezydenta Miasta Gdyni;

e. windykacja naleznoéci zwigzanych z korzystaniem z nieruchomosci;
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f. opracowywanie projektéw planéw rzeczowo-finansowych dziatalnogci gospodarczei
w terminach przewidzianych Ustawq o finansach publicznych i okreslonych przez Prezydenta
Miasta Gdyni;

g prowadzenie administracji komunalnych obiektéw niemieszkalnych na podstawie decyzji
Prezydenta Miasta Gdyni.

§ 5.
Podstawa gospodarki finansowej ZBiLK jest plan rzeczowo-finansowy (plan dochodéw
I wydatkow), ustalony zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych.

Rozdziat li
ZASADY ZARZADZANIA | SPRAWOWANIA FUNKCJ! KIEROWNICZYCH

§6.
1. Jednostka ZBILK kieruje jednoosobowo Dyrektor na podstawie petnomocnictwa udzielonego
przez Prezydenta Miasta Gdyni.
2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Gdyni.
3 Dyrektor reprezentuje ZBiLK na zewnatrz i sktada oswiadczenia woli w zakresie wynikajacym
z posiadanych petnomocnictw i upowaznien.
4, Nadzor nad dziatalnoscia jednostki budzetowej petni Wiceprezydent ds. Gospodarki.

§7.
1. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw ZBiLK.
Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow ZBiLK wykonuje Dyrektor
lub upowazniona przez niego osoba.
2. Kierownictwo ZBiLK stanowia;
a. Dyrektor;
b. Z-ca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych/ Gtéwny Ksiegowy;
¢. Zastepca Dyrektora ds. Eksploatacyjnych;
d. Zastepca Dyrektora ds. Technicznych.
Zastepcow Dyrektora oraz Gtéwnego Ksiegowego zatrudnia i zwalnia Dyrektor.

W

§ 8.

1. Dyrektor Zarzadu zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa odpowiedzialny jest za:

a. nalezyte i terminowe wykonanie zadarh wynikajacych z przyjetych plandw rzeczowo-
finansowych, przepiséw prawa, Statutu, Uchwat Rady Miasta Gdyni, Zarzadzen Prezydenta
Miasta Gdyni oraz zalecen Skarbnika Miasta Gdyni:

b. wiasciwe wykorzystanie przyznanych $rodkéw finansowych;

€. organizacje pracy, struktury zatrudnienia i nalezyte funkcjonowanie podlegtego Zarzadu;

d. eksploatacje i wykorzystanie powierzonego majatku.

Dyrektor ZBiLK w ramach udzielonych przez Prezydenta Miasta Gdyni petnomocnictw oraz
zgodnie z zakresem swoich zadari i obowigzkéw ma prawo w szczegolnosci do:

a. dysponowania majgtkiem, przyznanymi funduszami, érodkami obrotowymi;

b. prowadzenia polityki kadrowej i ptacowej w podlegtym Zarzadzie w ramach okreslonego przez
Prezydenta Miasta Gdyni funduszu ptac;

c. reprezentowania ZBiLK na zewnatrz w zakresie praw i obowigzkéw maiatkowych.

3. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdinosci:

a. organizacja dziatainosci ZBiLK;

N



b. wystepowanie w imieniu Gminy przed wszystkimi organami wtadzy i administracji panistwowe;j,
organami samorzadu terytorialnego, urzedami, instytucjami i bankami, przedsigbiorstwami
panstwowymi, podmiotami gospodarczymi, osobami fizycznymi i prawnymi oraz sadami
w zakresie realizowanych zadan;

c. nadzorowanie i koordynowanie pracy Zastepcéw Dyrektora oraz kierowanie komodrkami

organizacyjnymi bezposrednio podlegtymi;

wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych (zarzadzen, polecen stuzbowych i innych);

wykonywanie uprawnief z zakresu prawa pracy i kreowanie polityki kadrowo-ptacowej;

ustalanie wewnetrznej struktury organizacyjnej ZBiLK;

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w ZBiLK;

nadzér nad zasobem ZBiLK;

zapewnienie ohstugi prawnej ZBILK;

rozpatrywanie skarg i wnioskdw dotyczacych czynnosci stuzbowych podejmowanych

przez Zastepcow Dyrektora oraz pracownikéw jednostki;

k. zapewniania warunkow pracy zgodnie z zasadami bhp i p. poz w ZBILK;

petnienie funkcii administratora danych osobowych (ADO);

m. realizacja przepisow rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/67% z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE {ogo6Ine rozporzadzenie o ochronie danych).

= I N Y3

4. Dyrektor moze udziela¢ dalszych petnomocnictw Zastepcom Dyrektora oraz innym pracownikom

ZBiLK w zakresie niewykraczajacym poza petnomocnictwa udzielone mu przez Prezydenta.

§9.
Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje wskazany przez niego Zastepca Dyrektora
w zakresie wynikajacym z petnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora.

§10.
Dyrektor wykonuje funkcje kierownicze przy pomocy Zastepcoéw Dyrektora.
Zastepcy Dyrektora podczas wykonywania swoich zadant dziatajg w granicach okreélonych
przepisami prawa oraz imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez
Dyrektora, a takze ponosza przed nim odpowiedzialno$¢ za realizacje powierzonych zadan.

§11.
Zastepcy Dyrektora nadzorujg i koordynujg dziatalnos¢ podporzadkowanych im komorek
organizacyjnych w pionach i odpowiadajg bezposrednio za dziatalno$¢ ZBILK w zakresie
przydzielonych im zadan i obowigzkow stuzbowych.
Do zadari Zastepcéw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
a. realizacja zadan statutowych ZBiLK;
ksztattowanie strategii w zakresie zadan realizowanych przez podlegte im Piony;
c. bezpoéredni nadzér nad sposobem realizacji zadant przez podlegte im komérki organizacyjne
w pionie;
d. okreslanie sposobu realizacji zadan przez podlegte komérki organizacyjne w pionie poprzez
ustalanie zakreséw czynnodci dia kierujacych tymi komérkami;
e. podpisywanie dokumentow w sprawach wynikajacych z zakresu odpowiedzialnosci podlegtego
pionu;
f. opracowywanie zatozen i koncepcji do projektu planu finansowo-rzeczowego ZBiLK w zakresie
swojej odpowiedzialnosci;



g. przygotowywanie okresowych sprawozdan i raportéw z dziatan merytorycznych podlegtego
pionu, a takze przedstawianie ocen i analiz z zakresu swojej odpowiedzialnosci:

h. nadzor nad sposobem i zakresem udzielania informagji publicznej przez osoby i komérki
organizacyjne w podlegtym pionie;

I nadzdr nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osohowych;

j. sktadanie oswiadczen woli w imieniu ZBiLK lub w imieniu Gminy na podstawie posiadanych

petnomocnictw | upowaznier;

k. opracowywanie projektéw odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych;

f. wspodtpraca odpowiednimi jednostkami Gminy i komérkami organizacyjnymi UM;

m. udzielanie odpowiedzi na pisma, skargi i wnioski dotyczace zakresu dziatania komérek
organizacyjnych pionu.

§12.
PODEJMOWANIE CZYNNOSCI PRAWNYCH | FAKTYCZNYCH

1. Zarzad Budynkéw i Lokali Komunalnych jako jednostka budzetowa Gminy dziata w imieniu Gminy i

=

na jej rzecz, w imieniu Gminy zawiera umowy i na rachunek Gminy zacigga zobowiazania w
granicach niezbednych dla nalezytego wykonywania zadan objetych rocznym planem finansowym
zgodnie z udzielonym petnomocnictwem.

ZBiLK jest upowazniony do dysponowania gruntami Gminy Miasta Gdyni w czasie realizacji
powierzonych przez Gmine zadan w granicach niezbednych do ich wykonywania
W rozumieniu przepisow prawa budowlanego, prawa ochrony $rodowiska i przepiséw
o ochronie przyrody.

Dyrektor jest upowazniony do dokonywania czynnosci prawnych w zakresie dziatari ZBiLK
na podstawie odrebnego petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Gdyni.

W imieniu Gminy Miasta Gdyni ZBILK dochodzi i egzekwuje wszystkie roszczenia zwigzane
z realizacja jej zadan statutowych, w tym roszczenia z tytutu niewykonywania lub nienalezytego
wykonania zobowigzan umownych, roszczenia z tytutu rekojmi | gwarancji jakosci oraz nalezne
odszkodowania i kary umowne.

Rozdziat Il
PODEJMOWANIE DECYZJ | PODPISYWANIE PISM

§13.
Dyrektor, na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, wydaje wewnetrzne akty prawne
ZBiLK:
a. zarzadzenia i polecenia stuzbowe - jako przepisy wewnetrzne, regulujgce sposob realizacji
zadan merytorycznych ZBiLK;
b. pisma okélne - jako przepisy wewnetrzne o charakterze operacyjnym:
c. instrukcje i regulaminy - jako przepisy ustalajace zasady i tryb postepowania oraz metody
wykonywania pracy.
Zatozenia | projekty wewnetrznych aktéw prawnych opracowuja komdrki organizacyjne
merytorycznie odpowiedzialne dla regulowanego zagadnienia.
Zatozenia i projekty, o ktérych mowa w ust. 2, opiniowane sq przez Dyrektora lub Zastepce
Dyrektora whasciwego ze wzgledu na przedmiot regulacji oraz przez Radce Prawnego.
Biuro Dyrektora koordynuje proces zatwierdzenia i przyjecia aktu wewnetrznego oraz prowadzi
centralny rejestr wewnetrznych aktéw prawnych ZBilLK, obejmujacy roczne rejestry zarzadzen,
polecen stuzbowych i pism okdlnych.



§ 14.
Dyrektor podejmuje decyzje w sprawach nalezacych do zakresu ZBiLK oraz podpisuje pisma,
umowy i inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w imieniu ZBiLK, z zastrzeZzeniem
§ 151 § 16 Regulaminu.
Czynnoéci o charakterze przygotowawczym oraz techniczno-kancelaryjnym wykonujg komaorki
organizacyjne we wtasnym zakresie.
Organizacje prac kancelaryjnych ZBiLK, obieg korespondencji i dokumentdw, a takze sposéb
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materiatow archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej okreslaja odrebne przepisy.
Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych reguluja odrebne przepisy.
Do podpisu Dyrektora zastrzega sie w szczegélnosci:

a. protokoly kontroli przeprowadzanych w ZBiLK przez uprawnione organy, korespondencje
kierowang do Najwyzszej lzby Kontroli, Regionalnej 1zby Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji
Pracy oraz innych instytucji kontrolnych, w zwigzku z prowadzonym przez nie postepowaniem
kontrolnym;

. wewnetrzne akty prawne;

c. projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych RM Gdyni, przedktadanych
Prezydentowi do podpisu;

d. odpowiedzi na wnioski i skargi dotyczace Zastepcdw Dyrekiora;

e. dokumenty i pisma zwiazane ze stosunkiem pracy pracownikow ZBiLK.

Podczas nieobecnoséci Dyrektora wymienione w ust. 5 dokumenty podpisuje wskazany
przez Dyrektora Zastepca Dyrektora.

§ 15.
Zastepcy Dyrektora podpisuja pisma i dokumenty dotyczace zakresu powierzonych im spraw, w
ramach upowaznienn imiennych udzielonych im przez Dyrektora, a takze parafuja pisma
zastrzezone do podpisu Dyrektora.

§16.
Kierownicy i pracownicy komérek organizacyjnych podpisuja korespondencje stuzbowa,
dokumenty i pisma w ramach upowaznient imiennych udzielonych im przez Dyrektora lub
Zastepcow Dyrektora,

§17.

Pisma i dokumenty przedkiadane Dyrektorowi do podpisu parafuja na kopii: pracownik
merytorycznie prowadzacy sprawe, kierownik komorki organizacyine] i wiasciwy Zastepca
Dyrektora, a takze Radca Prawny w przypadku uméw i innych dokumentéw wedtug decyzji
Dyrektora.

Pisma i dokumenty przygotowywane w imieniu Prezydenta Gdyni, po parafowaniu zgodnie
z ust. 1, przedkiadane s3 do parafowania przez Dyrektora i przekazywane sa do wiasciwej komorki
UM Gdyni.

Pisma i dokumenty przedkiadane do podpisu Zastepcom Dyrektora parafuja na kopii kierownik
komorki organizacyjnej whasciwej do zatatwienia sprawy oraz pracownik prowadzacy sprawe.

§18.
Umowy cywilnoprawne oraz inne dokumenty powodujace zaciggniecie zobowigzania finansowego
przedktadane Dyrektorowi lub upowaznionemu Zastepcy Dyrektora do podpisu wymagaja
parafowania przez Z-ca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych/Gtéwnego Ksiegowego lub

osobe go zastepujacy oraz przez Radce Prawnego.
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Prawo podpisywania dokumentéw ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” majg Dyrektor,
Zastepcy Dyrektora oraz upowaznieni pracownicy.
Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych reguluja wewnetrzne przepisy.

§19.
Obieg korespondencji | dokumentow oraz sposéb ich gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania, a takze udostepniania materiatéw archiwalnych i dokumentacii niearchiwalnej
okresla instrukcja kancelaryjna ZBiLK oraz instrukcja dotyczaca organizacji i zakresu dziatania
sktadnicy akt ZBiLK regulujg wewnetrzne przepisy.

Rozdziat IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 20,
Zarzgd Budynkéw i Lokali Komunalnych posiada strukture jednozaktadowa.
W strukturze organizacyjnej wyrdznia sie piony organizacyjne:
Pion Dyrektora;

Pion Techniczny;
Pion Eksploatacyjny.
Elementarng czescia struktury organizacyjnej sg stanowiska kierownicze, ktodrym przypisane s3
funkcje kierownicze (planowania, organizowania, nadzoru merytorycznego i kontroli), realizowane
w odniesieniu do podporzadikowanych im stuzbowo dziatéw (zespotéw).
W strukturze pionéw organizacyinych moga byé tworzone nastepujgce typy komorek
organizacyjnych w pionach:
a. dziaty - na czele ktérych stoi kierownik dziatu - dla zespotow liczacych 4-ech lub wiecej
pracownikow, realizujgcych ztozone zadania;
b. zespoly - ktérych prace organizuje pracownik z przypisana funkcja koordynatora zespotu - dla
zespotow liczacych mniej niz 4-ech pracownikéw, realizujacych ztozone zadania:
¢. biura - na czele ktérych stoi kicrownik biura - dla zespoléw liczacych 2-ch lub wiecej
pracownikow i podejmujacych ztozone zadania o charakterze strategicznym:
d. sekcje - jednostki o mniejszym stopniu ztozonoéci, bez przypisanej funkcji koordynacyijnej,
wypetniajaca okreslona, wyspecjalizowana role merytoryczna;
e. referaly - najmniejsza jednostka organizacyjna, realizujaca zadania merytoryczne,
bez przypisanej funkcji koordynacyinej;
f. samodzielne stanowiska pracy.
Graficzny schemat organizacyjny stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu.
Pracownik, ktéry otrzyma polecenie stuzbowe nie od bezposredniego przetozonego
lecz od przetozonego w ramach tej samej zaleznosci hierarchicznej, powinien wykona¢ polecenie
zawiadamiajac o tym swojego bezposredniego przetozonego.
W razie potrzeby moga by¢ tworzone okresowo, dla realizacji okreslonego celu zespoly
zadaniowe, w ktorych beda przydzieleni pracownicy z réznych komérek organizacyjnych.
Prawo powotania zespolu zadaniowego przystuguje Dyrektorowi z jego wiasnej inicjatywy,
na wniosek Zastepcow Dyrektora, kierownika lub upowaznionego pracownika, przy czym:
a. wnioskujacy wyznacza z powotanego zespotu zadaniowego jednego z pracownikow
na kierujgcego projektem (koordynatora), ktéry koordynuje prace zespotu zadaniowego
i bezposrednio odpowiada za realizacje zadania przed Dyrektorem, Zastepcg Dyrektora
lub kierownikiem zespotu wnioskujacego o powotanie zespotu zadaniowego;

a
b.  Pion Ekonomiczno-Finansowy;
C
d
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b. kazdy cztonek utworzonego zespotu zadaniowego moze jednoczesnie zostaC powotany
do pracy w innym zespole zadaniowym dla zrealizowania kolejnego zadania;
c. kierownicy jednostek organizacyjnych oraz koordynatorzy projektéw maja obowigzek $ciste;
wspotpracy przy tworzeniu zespoldéw zadaniowych.
9. Zespoty zadaniowe powofiuje sie przede wszystkim w celu:
pracy nad projektami strategicznymi;
przygotowania inwestycji;
realizacji inwestycji;
przygotowania i realizacji remontu;
opiniowania dokumentacji projektowej;
pracy nad projektami wewnetrznych aktéw prawnych ZBiLK;
przygotowania zasad i metod pracy usprawniajacych funkcjonowanie ZBiLK;
realizacji projektow innowacyjnych;
w innych uzasadnionych przypadkach.
10, Dyrektor moze wyznaczy¢ zastepce kierownika komorki organizacyjnej w pionie.

T FER AR 0O

RozdziatV
OBOWIAZEK WSPOEPRACY | KOORDYNACI

§21.

1. We wszystkich komérkach organizacyjnych i zatrudnionych w nich pracownikach spoczywa
obowigzek wzajemnego wspdtdziatania, koordynacji pracy, wymiany pogladow i opinii zwigzanych
z wykonywang praca.

2. Przy zatatwianiu spraw wchodzgcych w zakres dziatania kilku komérek organizacyjnych zasada
jest, ze komérka wiodaca i koordynujaca jest komdrka, ktérej zakres dziatania obejmuje gtéwne
zagadnienie lub wickszo$¢ zagadnien wystepujacych w sprawie, jednak decyzje w tej sprawie
podejmuje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.

3. Komérka merytoryczna w okreslonym zakresie spraw przygotowuje odpowiednie projekty aktéw
wewnetrznych, wystapien oraz dokumentéw w formie uzgodnionej z pozostatymi komorkami
organizacyjnymi w pionach.

Rozdziat VI
ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI OSOB ZATRUDNIONYCH
NA STANOWISKACH KIEROWNICZYCH

§22.

1. Dyrektor kieruje biezaca dziatalnoscia jednostki za posrednictwem Zastepcow Dyrektora
oraz innych upowaznionych pracownikéw. Dyrektor w ramach podlegtego mu Pionu Dyrektora,
nadzoruje bezposrednio:

Biuro Dyrektora {IOB};

Referat ds. Kadr {{OK);

Dziat Administracyjny (IOA);

Biuro ds. Zaméwien Publicznych (IOZP};

Zespot Radcoéw Prawnych (IORP);

Biuro ZMHT (IOZMHT)

2. Zapewnia warunki dia przestrzegania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogbine rozporzadzenie o ochronie danych) oraz nadzoruje prace
inspektora ochrony danych osobowych (10D).

o0 T
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4,

o a0 T

5.

6.

10.

11.

12,

13.

14,

Koordynuje prace wszystkich pionéw organizacyjnych,

Pionem Ekonomiczno-Finansowym kieruje bezposrednio Z-ca Dyrektora ds. Ekonomiczno-

Finansowych/ Gtéwny Ksiegowy. Z-ca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych/Gtéwny

Ksiegowy nadzoruje bezposrednio:

Zastepce Gtéwnego Ksiegowego (IFR);
Zespot ds. Kontroli i Analizy BudZetu (IFB);
Dziat Czynszéw (IFC);

Dzial Windykacji (IFW);

Referat ds. Ptac {IFP).

Pionem Technicznym kieruje bezposrednio Zastgpca Dyrektora ds. Technicznych. Zastepca

Dyrektora ds. Technicznych nadzoruje bezposrednio:

a. Drziat Planowania i Przygotowywania Dokumentacji (IRP);

b. Dziat Remontéw {IRR});

Pionem Eksploatacyjnym kieruje bezposrednio Zastepca Dyrektora ds. Eksploatacyjnych. Zastepca

Dyrektora ds. Eksploatacyjnych nadzoruje bezposrednio:

a. Dziat Administrowania Nieruchomosciami {IEA);

b. Biuro Obstugi Mieszkanca (IEB});

¢. Referat ds. Zieleni (IEZ);

d. Dziat ds. Rozliczen (IER).

Dziatem Administracyjnym kieruje bezposrednio Kierownik Dziatu Administracyjnego, ktéry
nadzoruje prace Zespotu ds. IT oraz wspétpracuje z firmami zewnetrznymi w zakresie bhp. i ppoz.
oraz Inspektorem Danych Osobowych.

W Zespole Radcéw Prawnych wyznacza sie Koordynatora zgodnie z Ustawg z dnia

06 lipca 1982 r., o Radcach Prawnych, ktéry organizuje prace Zespotu Radcéw Prawnych.

Zastepca Glownego Ksiegowego kieruje bezpoérednio Dziatem Rachunkowo-Ksiegowym,

w ktérego w sktad wchodzi Sekcja ds. Rejestracji Dokumentéw Finansowych i Platnosci, Referat

ds. Kas oraz Zespdt ds. Rozliczen ze Wspdlnotami Mieszkaniowymi.

Dziatem Planowania i Przygotowania Dokumentacji bezposrednio Kierownik Dziat Planowania

i Przygotowania Dokumentacji, ktéry nadzoruje prace Zespot ds. Przeglagdéw Technicznych

w Obiektach.

Dziatem Remontéw kieruje bezposrednio Kierownik Dziatu Remontéw, ktéry nadzoruje prace

Sekcji ds. Usuwania Awarii.

Dzialem  Administrowania  Nieruchomosciami  kieruje bezposrednio Kierownik Dziatu

Administrowania Nieruchomosciami.

Do podstawowych obowigzkdw i uprawnien Zastepcéw Dyrektoréw nalezy:

a. nadzorowanie i koordynowanie pracy komérek organizacyjnych w kierowanym pionie;

b. organizowanie wspotpracy z innymi pionami poprzez terminowe przekazywanie informacji
niezbednych do realizacji zadan przez inne komérki organizacyjne, w tym danych finansowych
na potrzeby sporzadzania przez Pion Ekonomiczno-Finansowy sprawozdan | analiz
finansowych;

¢. zabezpieczanie wiasciwych i bezpiecznych warunkéw pracy podleglych pracownikow;

d. informowanie kierownikéw komérek organizacyjnych w pionach o najwazniejszych
zdarzeniach, a takze o planach i zamierzeniach ZBiLK,

Do obowigzkéw kierownikéw komérek organizacyjnych w pionach nalezy daZenie do

optymalizacji efektow dziatania komodrki, realizacja natozonych zadan przy zapewnieniu

maksymalnej sprawnosci dziatania i racjonalnym wykorzystaniu posiadanych $rodkow. W

szczegoinosci do obowigzkow kierownika nalezy:

a. zorganizowanie pracy kierowanego zespotu;

b. ustalenie zakresu obowiazkéw i czynnosci dla podlegtych pracownikéw;
12



udzielanie pomocy pracownikom w wykonywaniu powierzonych zadan;
zapewnienie bezpiecznych metod oraz warunkdw pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
kontrola i koordynacja prac wykonywanych w kierowanej komérce;
rzetelne ocenianie podlegtych pracownikow;
wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w pionach;
znajomosé przepisow, regulacji i norm dotyczacych danej komérki;
weryfikowanie aktualnosci regulacji wewnetrznych ZBiLK w zakresie zadan kierowanej komaérki
organizacyinej w pionie;
ksztattowanie wtasciwych stosunkow miedzyludzkich w kierowanej komérce organizacyjnej;
k. nadzér nad przestrzeganiem zasad prawidtowosci, legainosci, celowosci 1 gospodarnosci
dziatania podwtadnych;
l.  zapewnienie zgodnego z przepisami przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej.
15, Kazdy kierownik komdrki organizacyjnej posiada uprawnienia do jednoosobowego kierowania
podlegta komérka. W szczegdlnosci do ogélnych uprawniend kierownika komorki organizacyjnej

@ o oan

—

nalezy:
a. podejmowanie samodzielnych decyzji zapewniajacych prawidtowe funkcjonowanie kierowanej
komdrki;

przekazywanie czesci swoich uprawnien podlegtym pracownikom;
zatwierdzanie plandw pracy podlegtej komorki organizacyjnej;
d. zadanie jednoznacznego okreslenia zadan w terminach pozwalajacych na ich przygotowanie i
wykonanie;
e. zadanie zapewnienia informacji w zakresie niezbednym do podejmowania decyzji
i realizacji zadar;
f. wydawanie polecen stuzbowych w ramach posiadanych kompetencji;
g. ocenianie pracownikéw i wnioskowanie o© awansowanie, nagradzanie, karanie
i zwalnianie;
h. rozwijanie kompetencji pracownikow poprzez kierowanie na szkolenia;
. motywowanie zespolu oraz tworzenie pozytywnej kultury pracy zgodnie z wewnetrznymi
przepisami;
monitorowanie wynikow pracy komoérki organizacyjnej, ocena efektywnosci i wydajnosci;
wdrazanie dziatarh majacych na celu poprawe efektywnosci i jakosci pracy;
raportowanie na temat osiggnie¢ oraz wyzwan w komorce organizacyjnej;
. zarzadzanie problemami i konfliktami w zespole;
zapewnienie bezpiecznych warunkoéw pracy oraz przestrzeganie przepiséw dotyczacych bhp
Ooraz p.poz.;
odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie przepiséw wewnetrznych i zewnetrznych dotyczacych
warunkow pracy i czasu pracy.
16. W czasie niechecnoséci Zastepcy Dyrektora pionu jego zadania i kompetencje wynikajace z
Regulaminu wykonuje Dyrektor jub inny wyznaczony pracownik pionu.
17. W czasie niechecnosci kierownika komérki organizacyjnej jego zadania i kompetencje wynikajace
z Regulaminu wykonuje zastepca kierownika komérki organizacyjnej lub inny wyznaczony
pracownik komdrki organizacyinej.

o
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Rozdziat Vil
ZASADY PRZEKAZYWANIA FUNKCJI W PRZYPADKU ZMIANY OSOBY NA STANOWISKU
KIEROWNICZYM

§23.
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Przekazywanie funkcji w zwiazku ze zmiang osoby sprawujgcej stanowisko kierownicze nastepuje
w formie pisemnego protokotu.

W protokole zdawczo-odbiorczym, podpisanym przez zdajacego i przyjmujgcego oraz osoby
obecne przy przekazywaniu funkcji nalezy okresli¢ stan spraw na moment przekazania funkgji
kierowniczej, wskaza¢ wytyczne dziatania i plany oraz zamiesci¢ wszelkie uwagi | zastrzezenia
zwigzane z przekazywana funkcja.

Protokot zdawcezo-odbiorczy sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, ktére otrzymuja:

a. przejmujacy;

b. zdajacy;

c. bezposredni przetozony.

Rozdziat Vill
ZASADY PODZIAtDU PRACY

§ 24,
Podstawa do podziatu pracy pomiedzy pracownikéw ZBilLK sg zadania komérek organizacyjnych
okreslone w niniejszym Regulaminie. Podstawowym dokumentem okreslajacym staty zakres
obowiazkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika jest zakres czynnodci,
odpowiedzialnosci i uprawnien na stanowisku pracy”.

Rozdziat IX
ZASADY KONTROLI WEWNETRZNE)

§ 25.
Dziatalnos¢ komérek organizacyinych i poszczegdlnych pracownikdéw podlega  kontroli
wewnetrznej.
System kontroli wewnetrznej funkcjonuje w formie kontroli funkcjonalnej, sprawowanej w ramach
obowigzkdéw przez pracownikéw na stanowiskach kierowniczych oraz innych pracownikow
zobowigzanych przez przetozonego do wykonywania czynnosci kontrolnych w okredlonym
zakresie.
Uzupetnieniem systemu kontroli wewnetrzne] jest kontrola specjalistyczna wykonywana
przez upowaznione do tego organy i podmioty zewnetrzne.

Rozdziat X
SZCZEGOLOWE ZAKRESY CZYNNOSCI KOMOREK ORGANIZACYIJNYCH

STRUKTURA | ZADANIA PIONU DYREKTORA

§ 26.

Dyrektor dziata w ramach przepiséw dotyczacych jednostek budzetowych oraz w ramach
petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Gdyni. Do czynnoSci przekraczajacych
zakres udzielonego peinomocnictwa potrzebna jest odrebna zgoda Prezydenta Miasta Gdyni.
W czasie niecbecnosci Dyrektora zastepuje go wyznaczony Zastepca Dyrektora.
Pion Dyrektora skiada sie z nastepujgcych komdrek organizacyjnych:
a. Biura Dyrektora;
b. Referatu ds. Kadr;
c. Dziatu Administracyjnego:

i. Zespotuds. IT;
d. Biura ds. Zamowien Publicznych;
e. Zespotu Radcdw Prawnych;
f. Biuro ZMHT,
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BIURO DYREKTORA
§27.

1. Do obowiazkow Biura Dyrektora nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Biura Dyrektora
oraz efektywnej komunikacji i wspétpracy zewnetrznej i wewnetrznej.
2. Do zadan Biura Dyrektora nalezy:

a. zapewnienie sprawnego funkcjonowania Biura Dyrektora;

b. wykonywanie czynnosci kancelaryjno-biurowych zwigzanych z bezposrednia obstuga pracy
Dyrektora i jego Zastepcow,

c. opracowywanie projektow pism | zarzadzeri, uchwal, projektéw petnomocnictw
i upowaznien udzielanych przez Dyrektora lub Prezydenta Miasta Gdyni;

d. prowadzenie oraz przekazywanie korespondencji skierowanej bezposrednio do Dyrektora;

e. organizacja, planowanie i obstuga narad oraz spotkan organizowanych przez Dyrektora;

f. monitorowanie korespondencji skierowanej do Dyrektora i jego Zastepcow;

g. prowadzenie rejestrow: uméw, zarzadzen wewnetrznych i zewnetrznych dotyczacych
funkcjonowania jednostki;

h. monitoring platformy e-PUAP;

i.  przygotowywanie zestawien, sprawozdan, prezentacji, raportéw i analiz na potrzeby Dyrektora;

j. organizowanie podrézy stuzbowych Dyrektora i jego Zastepcow;

k. prowadzenie komunikacji i utrzymanie prawidtowych kontaktéw z interesariuszami
zewnetrznymi | wewnetrznymi;

. koordynacja przeptywu informacii miedzy biurem dyrekiora a innymi komorkami
organizacyjnymi jednostki;

m. prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora i jego Zastepcow;

n. organizowanie w uzgodnieniu z Dyrektorem spotkann wewnetrznych catego zespotu jednostki;

o. wykonywanie innych polecen Dyrektora i jego Zastepcow w przedmiocie spraw kancelaryjno-
biurowych;

p. nadzoér nad prawidtowym przeptywem informacji i dokumentéw wewngtrz ZBilLK;

q. monitorowanie realizacji zadan skierowanych do komdrek merytorycznych przez Dyrektora;

r. aktualizowanie i kompletowanie dokumentéw potwierdzajacych wiarygodnos¢ jednostki;

s. nadzorowanie, segregowanie i archiwizowanie dokumentdw w zakresie spraw biura;

t. organizowanie i nadzorowanie zaopatrzenia biura w materiaty biurowe, materiaty promocyjne,
wyposazenie i artykuty spozywcze;

u. nadzorowanie procesu prawidiowego zawierania uméw z kontrahentami i podwykonawcami
w zakresie prowadzonej przez jednostke dziatalnosci;

v. planowanie i kontrolowanie kosztéw funkcjonowania biura;

w. sporzadzanie instrukcji, procedur i regulamindw w zakresie czynnosdci biurowych
i kancelaryjnych;

X. realizowanie zadan i umdéw dotyczacych samochoddw stuzbowych bedacych wtasnoscia
jednostki;

y. nadzér nad ksigzka kontroli zewnetrznych w ZBIiLK;

z. przygotowanie raportdéw i sprawozdan o charakterze cyklicznym;

aa. koordynacja procesu sprawozdawczosci ZBil.K organu prowadzacego;

bb. przygotowywanie biezacych analiz, sprawozdan i informacji w zakresie realizowanych zadan;

cc. prowadzenie ewidencji faktur i innych rozliczen finansowych z tytutu dziatalnosci biura,

dd. planowanie i koordynacja dziatain oraz projektéw zleconych przez Dyrektora - wspdtpraca
z réznymi komorkami w celu realizacji celow strategicznych jednostki;

ee. petnienie roli wsparcia i godne reprezentowania Dyrektora na réznych forach;

ff. realizuje zadania i umowy dotyczace samochoddw stuzbowych;

15



1.

2,

gg. prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw dot. pracownikéw i dopilnowywanie terminowego ich

zatatwienia;

hh. nadzdr nad realizacja zalecer pokontrolnych, wnioskéw oraz kontrola ich wdrozenia:
ii. wdrozenie systemu kontroli zarzadczej w jednostce (system procedur, instrukcji, zasad

i mechanizméw wspomagajacych zarzadzanie w jednostce);

ji. organizacja kontroli zarzadczej w jednostce poprzez zapewnienie zgodnosci dziatalnodci

7 przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania,
wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasohow, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem:

kk. sprawdzanie i zatwierdzanie ww. dokumentéw pod wzgledem merytorycznym takich jak

faktury.

REFERAT DS. KADR

§ 28.
Do obowigzkéw Referatu ds. Kadr nalezy ksztattowanie racjonalnego zatrudnienia, nadzér
nad dyscypling pracy oraz przestrzeganiem ustalonego porzadku w czasie i miejscu pracy.
Do zadan Referatu ds. Kadr nalezy:
realizacja ustalonej przez Dyrektora polityki kadrowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa;
planowanie potrzeb kadrowych i prowadzenie procesu rekrutacji pracownikéw, a takze
wdrazanie nowych pracownikdw;
nadzorowanie nad wiasciwg organizacja stanowisk pracy pracownikéw:
organizacja stuzby przygotowaweczej dia nowych pracownikéw;
przygotowywanie dokumentow osobowych do nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, umowy
0 prace, pisma o trybie rozwigzania umoéw o prace, $wiadectwa pracy, opinie i inne;
wystawianie skierowan na badania wstepne, okresowe i kontrolne dia pracownikéw;
przygotowanie umowy oraz nadzér nad jej realizacja w zakresie medycyny pracy z firma
zewnetrzna;
zarzadzanie procesem opiséw stanowisk oraz egzekwowanie od bezpoérednich przetozonych
pracownikéw sporzadzania pisemnych zakresdw czynnosci i obowiazkéw oraz aktualizacje
zakreséw czynnosci w razie zmiany stanowiska lub zakresu obowiazkdw:
planowanie i organizacja przebiegu okresowe]j oceny pracownikdw;
prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow;
kontrolowanie przestrzegania przez pracownikéw obowiazujacego w ZBILK porzadku
i dyscypliny pracy, prowadzenie ewidencji absencji;
wykonywanie decyzji Dyrektora o zastosowaniu kar regulaminowych za naruszenie porzadku
i dyscypliny pracy;
egzekwowanie opracowart wstepnych planéw urlopowych oraz kontrola nad ich realizacja;
odpowiadanie za wystawianie i rejestrowanie delegacji stuzbowych pracownikdw:
sporzadzanie umow na wykorzystanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych oraz nadzér
nad ich realizacja;
prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw oraz ich kontrola
i rozliczanie;
prowadzenie rejestru godzin nadliczbowych pracownikéw i odpowiadanie za ich rozliczanie;
sporzadzanie planu szkolert zewnetrznych w oparciu o zatwierdzony plan finansowy jednostki
hudzetowej oraz jego realizacja;
obstuga spraw zwigzanych z doksztatcaniem i szkoleniem pracownikdw;
przygotowywanie i nadzdr nas realizacja umdw pracodawcy z pracownikiem dot. ksztatcenia

i Swiadczen ze strony pracodawcy w tym zakresie;
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aa,

organizacja i nadzdr nad stazami zawodowymi oraz praktykami;
prowadzenie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikow na emerytury lub renty

. opracowywanie i wdrazanie regulaminu pracy i jego zmiany;

sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci do GUS w zakresie dziatalnosci Referatu;
koordynacja spraw zwiazanych z dziatalnoscig socjalng ZBiLK, w szczegdlnosci:
—  opracowywanie projektu regulaminu ZFSS;
- obstuga uméw dot. pozyczek mieszkaniowych;
wiasciwa archiwizacja dokumentacji dotyczacej spraw personalnych;
zarzadzanie benefitami pracowniczymi;

bb. organizacja eventow pracownicznych;

CcC.

prowadzenie spraw zwiazanych z korzystaniem przez pracownikéw z wiasnych pojazdow
w celach stuzbowych (ryczatty, delegacje stuzbowe);

dd. prowadzenie ewidencji faktur i innych rozliczen finansowych z tytutu dziatalnosci referaty;
ee, sprawdzanie i zatwierdzanie ww. dokumentéw pod wzgledem merytorycznym;

ff.

1.

2.
a.

SRR R <8

=
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prowadzenie rozliczenn pracownikéw w zakresie  Dbiletow na przejazdy stuzbowe
W Czasie pracy.

DZIAL ADMINISTRACYINY

§29,
Dziat Administracyjny odpowiedzialny jest za planowanie, wdrazanie procedur oraz za sprawne
funkcjonowanie zaplecza administracyjnego ZBiLK.
Do zadan Dziatu Administracyjnego nalezy m.in.:
koordynacja spraw administracyjnych, kancelaryjnych oraz nadzér i prowadzenie technicznej
obstugi systemdw i narzedzi informatycznych oraz sprzetéw biurowych;
prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej oraz wychodzacej;
rejestracja i wysytka przesytek ekonomicznych, priorytetowych, poleconych, kurierskich, paczek,
itp. zgodnie z wymogami operatoréw pocztowych;
prowadzenie statystyki w zakresie wystanej korespondenc;ji;
rozdzielanie korespondencji zadekretowanej dla poszczegdinych pracownikdow;
obstuga platformy ePUAP;
zapewnienie wilasciwej organizacji stanowisk pracy w niezbedne $rodki techniczne, materiaty
i sprzet biurowy z uwzglednieniem przepiséw BHP i P. POZ;
wspotpraca ze stuzbg BHP;
prowadzenie i obstuga prenumeraty prasy, czasopism i wydawnictw na potrzeby jednostki;
prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i wyposazenia na potrzeby spisu z natury
i inwentaryzacji z podziatem na pracownikéw;
administrowanie $rodkami trwatymi i przedmiotami nietrwatymi stanowigcymi wyposazenie
hiurowe jednostki;
ustalanie i sprawdzanie rzeczywistego stanu aktywoéw i pasywdw (inwentaryzacja);

. rozliczanie inwentaryzacji terminowo;

zapewnienie nalezytego stanu pomieszczen sanitarnych poprzez nadzoér nad wykonawca ustug;
nadzor nad utrzymaniem porzadku pomieszczen biurowych z uwzglednieniem przepiséw
wewnetrznych;

tworzenie regulaminéw, zarzadzen, pism i wytycznych w zakresie administracji i organizacji;
prowadzenie, modyfikowanie i monitorowanie aktualizacji tresci strony internetowej jednostki;
prowadzenie ewidencji wydanych pieczeci stuzbowych, identyfikatoréw;

opracowywanie umoéw z wykonawcami | dostawcami w zakresie realizowanych zadan;
prowadzenie nadzoru i kontroli nad wtasciwym sporzadzaniem i przechowywaniem dokumentéw

przez pracownikéw zgodnie z wewnetrznymi przepisami;
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ad,

bb.
cC.

dd.

ee,

ff.

prowadzenie nadzoru nad prawidtowym przekazywaniem dokumentéw i materiatéw
archiwalnych do sktadnicy akt;

zarzadzanie skiadnica akt jednostki;

gromadzenie, przechowywanie, zabezpieczenie, ewidencjonowanie, udostepnianie dokumentacji
sktadnicy akt jednostki;

przygotowywanije dokumentacji niearchiwalnej do brakowania;

przygotowywanie biezacych analiz, sprawozdan i informacji w zakresie realizowanych zadan;
wspotpraca z pracownikami innych komorek organizacyjnych w celu zapewnienia wihasciwej
realizacji zadan dziatu;

prowadzenie ewidencji faktur i innych rozliczet finansowych z tytutu dziatalnodci
administracyjnej;

sprawdzanie i zatwierdzanie ww. dokumentéw pod wzgledem merytorycznym;
przygotowywanie specyfikacji w czesci dotyczacej opisu przedmiotu zamdwienia na potrzeby
organizacyjno-administracyjne ZBiLK;

przygotowywanie tablic informacyjnych, tablic ogtoszeniowych wewnatrz i na zewnatrz
budynkdw jednostki, a takze baneréw promocyjnych jednostki, jesli sg stosowane;

zamawianie i nadzor nad umieszczaniem wewnatrz i na zewnatrz budynkéw lub biur elementéw
graficznych takich jak logo, reklamy, flagi, tablice informacyjne itp.;

nadzér nad przestrzeganiem warunkow bezpieczeristwa i higieny pracy.

ZESPOL DS. IT
§ 30.

1. Zespot ds. IT aktualizuje, nadzoruje i prowadzi techniczng obstuge systeméw oraz urzadzen
informatycznych koniecznych do efektywnego zarzadzania i podejmowania decyzji.
2. Do jego zadan nalezy w szczegdinosci:

= o

nadzor nad systemami w zakresie infrastruktury i oprogramowania, a takze sprawozdawczosci

wewnetrznej;

opracowywanie doraznych sprawozdar i raportéw na polecenie Dyrektora;

pozyskiwanie z ogélnodostepnych Zrédet informacji i opinii o technologiach informatycznych

oraz analiza mozliwosci racjonalnego wykorzystania ich w ZBiLK;

tworzenie i aktualizacja koncepcji rozwoju systeméw teleinformatycznych wspierajacych

realizacie zadan statutowych ZBiLK;

realizacia i nadzdr nad wdrozeniami systeméw informatycznych oraz programéw ogdinych

i specjalistycznych;

»help - desk” w zakresie oprogramowania i sprzetu obejmujacy:

- instalacje, konserwacje, naprawe i optymalizacje oprogramowania:

— Swiadczenie pracownikom pomocy w postugiwaniu sie oprogramowaniem i sprzetem
informatycznym;

— regularne przeprowadzanie szkoler na stanowiskach pracy;

konserwacja i drobne naprawy sprzetu informatycznego;

planowanie niezbednych zmian w zakresie infrastruktury teleinformatycznej ZBiLK,

w tym wnioskowanie o rozbudowe systemu serwerowego oraz wymiane i zakup komputerowych

urzadzen biurowych w celu  zapewnienia  sprawnosci  dziatania  infrastruktury

i oprogramowania na oczekiwanym poziomie;

administrowanie i zarzadzanie serwerami, sieciami lokainymi i zewnetrznymi, bazami danych,

aplikacjami i ustugami sieciowymi oraz kontami uzytkownikéw, a takze systemem zarzadzania

zamowieniami publicznymi;

zabezpieczenie, we wspbtpracy z Dziatem Administracyjnym, sprawnego funkcjonowania

komputerowych urzadzen biurowych (w tym serwerow, ksero, drukarek itp.);
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tworzenie i realizacja polityki bezpieczenstwa informacii;
prowadzenie ewidencji oprogramowania i licencji;

m. obstuga techniczna konferencji, narad, spotkan;

3.
a.

nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprzetu komputerowego
oraz audiowizualnego;

wspdtpraca z dostawcami ustug teleinformatycznych oraz Internetu;

elektroniczne archiwizowanie i zabezpieczanie baz danych na nosnikach informatycznych;
zarzadzanie  zmianami  wprowadzanymi  do  systeméw  informatycznych  zgodnie
Z procedura obowigzujaca w zaktadzie pracy;

zgtaszanie uszkodzonego sprzetu informatycznego do naprawy i zuzytego do kasacji;
przygotowywanie specyfikacji (SWZ) w zakresie odpowiedzialnosci merytorycznej zespotu,
w szczegolnosci dotyczacej opisu przedmiotu zamdwienia;

przekazywanie kompletnych uméw do zarejestrowania w centralnym rejestrze umow.

STANOWISKO DS. BHP | P. POZ.

§ 31.
Dyrektor ZBiLK powierza wykonywanie zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy specjalistom
spoza zaktadu pracy lub moze powierzy¢ wykonywanie zadan stuzby bhp pracownikowi
zatrudnionemu przy innej pracy, ktéry spetnia wymagania kwalifikacyjne niezbedne do
wykonywania zadan stuzby bhp.
Do zadan na stanowisku ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:
co najmniej raz w roku sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi okresowych analiz stanu BHP
w jednostce, wskazywanie wnioskdw oraz propozycji dzialain o charakterze organizacyjnym i
technicznym stuzacych zapobieganiu zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe
warunkow pracy;
kontrola warunkdw pracy, przestrzegania przepisow i zasad BHP w jednostce;
informowanie Dyrektora na biezagco o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskami wskazujacymi na sposob ich usuwania;
prowadzenie szkoler wstepnych i okresowych oraz instruktazu ogdlnego w tym stanowiskowego
z zakresu BHP;
inicjowanie | rozwijanie dziatan oraz przedstawienie dyrektorowi jednostki wnioskow,
dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach pracy;
ustalenie okolicznodci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w drodze do lub z pracy,
przedstawianie wnioskow z tego wynikajacych oraz kontrola z ich realizacji;
udziat w pracach komisji BHP powotanej przez Dyrektora;
ocena ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywana praca;
kompletowanie 1 przechowywanie dokumentacji z wypadkéw przy pracy oraz w drodze
do lub z pracy, stwierdzonych choréb zawodowych oraz ryzyk ich powstania, a takze wynikéw
badan | pomiaréw czynnikow szkodliwych dla  zdrowia w  $rodowisku pracy
wraz z prowadzeniem rejestru wymienionej dokumentacji;
udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy oraz wewnetrznych aktow
prawnych dotyczacych spraw BHP.
Do zadafi na stanowisku ds. p. poz. nalezy w szczegdinosci:
nadzér i zabezpieczenie biur ZBiLK pod wzgledem p. poz.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
§ 32.
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Dyrektor ZBil.K powierza wykonywanie zadan inspektora Ochrony Danych firmie zewnetrznej lub
moze powierzy¢ wykonywanie zadari pracownikowi posiadajagcemu wiedze niezbedng do
prawidtowego wykonywania zadan.
W ramach swiadczonych ustug do obowiazkéw [OD nalezed¢ bedzie w szczegdlnosci:
weryfikacja i dostosowywanie wewnetrznych procedur i regulacji do wymogoéw wynikajacych
z przepiséw prawa ochrony danych osobowych:
opracowywanie uméw w zakresic powierzenia danych osobowych i wspétpraca
z pracownikami merytorycznymi;
weryfikacja dokumentow w zakresie prawa ochrony danych osobowych;
prowadzenie rejestrow i dokumentacji z zakresu bezpieczenistwa informacji i ochrony danych
osobowych, prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych (art. 30 RODO);
oraz innej wymaganej dokumentacji,; wykonywanie czynnosci zwigzanych  z zapewnieniem
prawa dostepu do danych;
przeprowadzenie oceny skutkéw planowanych operacji przetwarzania danych osobowych przed
rozpoczeciem ich przetwarzania- analiza ryzyka (art. 35 RODO);
przeprowadzanie szkolen dla pracownikow w zakresie ochrony danych osobowych;
biezace  dostosowywanie  organizacji do  nowych wytycznych,  rekomendacji
i dobrych praktyk dotyczacych ochrony danych osobowych;
wsparcie merytoryczne wszystkich dziatéw jednostki w realizowanych przez nie procesach
zwigzanych z danymi osobowymi;
wykonywanie czynnosci zwiazanych z zapewnieniem prawa dostepu do danych osocbowych;
zarzadzanie bezpieczenstwem danych osobowych;
przygotowywanie raportéw i analiz dotyczacych ryzyka przetwarzania danych osobowych;
biezace informowanie administratora i pracownikéw o obowigzkach spoczywajacych na nich na
mocy RODO i UDO;
zgtaszanie naruszenia ochrony danych osobowych do organu nadzorczego oraz zawiadamianie
o tym oséb, ktdrych dane te dotyczg (art. 33 i 34 RODO).

3. Zgodnie z RODO inspektor ochrony danych ma nastepujace zadania:

a.

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktérzy

przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz

przepisow prawa krajowego dotyczacych ochrony danych osobowych i doradzanie im w tej

sprawie;

monitorowanie przestrzegania RODO oraz przepiséw prawa krajowego dotyczacych ochrony

danych osobowych, a takze polityk Zamawiajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w

tym podziat obowigzkéw, dziatania zwickszajace $wiadomoséé, szkolenia personelu

uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

w ramach monitorowania przestrzegania przepiséw iI0OD moze miedzy innymi:

—  zbieraC informacje w celu identyfikacji proceséw przetwarzania;

— analizowac i sprawdzad zgodnosé tego przetwarzania;

- informowac¢, doradzac¢ i rekomendowa¢ okreélone dziatania Zamawiajgcemu;

—  udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO, jezeli ma zastosowanie;

—  wspdtpraca z organem nadzorczym;

—  peinienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art, 36 RODO oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

— petnienie roli punktu kontaktowego dla osdb, ktérych dane dotycza, we wszystkich
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sprawach zwiazanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy niniejszego rozporzadzenia.

BIURO DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§33.

1. Biuro ds. Zamdwien Publicznych odpowiada za specjalistyczng obstuge proceséw zakupowych
jednostki, ksztattowanie racjonalnego planu zakupowego oraz wspieranie i rozwijanie polityki
zamowien publicznych jednostki.

2. Biuro ds. Zaméwien Publicznych zajmuje sie:

a. sprawami zwigzanymi z przygotowaniem i prowadzeniem postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych na ustugi, dostawy oraz roboty budowlane w ramach dziatalnosci ZBiLK zgodnie
z ustawa Prawo zamdéwien publicznych (dalej ustawa Pzp), tj. powyzej wartosci 30 000 euro;

b. sprawami zwigzanymi z przygotowaniem i prowadzeniem postepowari o udzielenie zamowien
publicznych na ustugi, dostawy oraz roboty budowlane w ramach dziatalnosci ZBiLK ponizej
wartosci 30 000 euro w oparciu o wiasciwy regulamin;

c. przygotowanie umdow w sprawie zamoéwien publicznych w postepowaniach wskazanych
w punkcie 1 oraz 2 niniejszego ustepus:

3. Biuro ds, Zamowien Publicznych prowadzi wiasciwe rejestry postepowan i umoéw o ktérych
mowa w ustepie 1 niniejszego paragrafu.

4. Do obowiazkdw Biuro ds. Zaméwien w zakresie zamodwien ustawowych nalezy:

a.  wspdlne z innymi komérkami organizacyjnymi i na ich pisemny wniosek oraz w oparciu
0 przygotowany przez nie merytoryczny opis przedmiotu zamowienia, warunki udziatu
w postepowaniu, kryteria oceny ofert oraz wzoru umowy opracowywanie specyfikacji
istotnych warunkow zamdwienia (SWZ);

b. wspdipraca z komérka organizacying zlecajgca proces zakupowy w zakresie szacowania
wartosci zamowienia;

¢. skanowanie i kompletowanie dokumentéw (SWZ);

d. sporzadzanie wnioskéw dotyczacych powotania komisji przetargowych oraz ich sktadu;

e. informowanie o posiedzeniach komisji przetargowych cztonkéw niebedacych pracownikami
ZBiLK;

f.  wysytanie ogtoszen do wilasciwych publikatoréw krajowych oraz unijnych, na tablicy ogloszen
ZBiLK;

g, przekazywanie danych do zespotu ds. IT w celu zamieszczenia ogloszen | SWZ na stronie

internetowej ZBiLK oraz sprawdzanie ogtoszonych tresci;

udziat w pracach komisji przetargowych w postepowaniach prowadzonych przez zespot,

udziat w spotkaniach z wykonawcami w wymaganym zakresie;

prowadzenie korespondencji z wykonawcami sktadajacymi oferty;

sporzadzanie do zatwierdzenia przez Dyrektora protokotéw z postepowarn;

przygotowanie dokumentacji w postepowaniach odwotawczych;

wspobtpraca z dziatem ksiegowosci w zakresie wnoszenia wadium lub zabezpieczenia

nalezytego wykonania umowy w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego oraz

przekazywanie dyspozycji do ksiegowosci o zwrot wadium;
n. przekazywanie dokumentacji prowadzonej przez zespdt do sktadnicy akt zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

4. Do obowigzkdw Biura ds. Zamodwien Publicznych w postepowaniach ponizej progu ustawowego
nalezy:

=

3 — x
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opracowywanie zapytan ofertowych na wniosek | w oparciu o informacje przekazane przez dana
komarki organizacyjnej;
wspotpraca z komoérka organizacyjng zlecajaca proces zakupowy w zakresie szacowania wartosci
zamowienia;
przeprowadzanie procedury udzielania zamdwienn publicznych na ustugi, dostawy i roboty
budowlane w trybie pozaustawowym;
skanowanie i kompletowanie dokumentdw;
wysytanie zapytan ofertowych do wykonawcow wskazanych przez dang komérke organizacyina
we wnioskach o przeprowadzenie postepowania;
prowadzenie korespondencji z wykonawcaimi skiadajacymi oferty;
udziat w spotkaniach z wykonawcami w wymaganym zakresie;
przygotowywanie umow z wykonawcami wybranymi w drodze postepowania w trybie
pozaustawowym;
przekazywanie dokumentacji prowadzonej przez zespdt do skfadnicy akt zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

Do obowiazkow Biura ds. Zaméwien Publicznych w  zakresie: umoéw, planowania

i sprawozdawczosci nalezy:
sporzadzanie planu postepowarl o udzielenie zaméwien publicznych jakie nalezy przeprowadzi¢
w danym roku finansowym, zgodnie z przepisami ustawy Pzp;
sporzadzanie planu zamowien publicznych na podstawie rocznych planéw  finansowo-
rzeczowych oraz dtugoterminowych zamierzenn inwestycyjnych, z uwzglednieniem
obowigzujgcych umow i termindw ich wygasniecia; sekcja na biezaco aktualizuje plan zamowien
publicznych;
opracowywanie i aktualizacja regulaminu zaméwiert publicznych oraz informowanie piondw
organizacyjnych o zmianach w tym zakresie;
przygotowywanie umow z  wykonawcami  wybranymi  w  drodze postepowan
o udzielenie zamodwien publicznych w trybie ustawy Pzp oraz nadzdr nad procesem ich
zawierania;
kompletowanie zatacznikéw do umow;
uzgadnianie z wykonawcami i radcami prawnymi tre$ci dokumentu zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy;
powielanie i dystrybucja kopii uméw i aneksdw do wiasciwych komérek organizacyjnych;
przygotowywanie umow zwigzanych z nadzorem autorskim;
prowadzenie sprawozdawczo$ci wynikajacej z przepisow ustawy Pzp, a takie pozostate]
dotyczacej procesu zamdwien publicznych;
prowadzenie wewnetrznego rejestru  zamodwienn w  trybie ustawy Pzp i zamdéwien
pozaustawowych,

ZESPOL RADCOW PRAWNYCH

§ 34.
Zespdt Radcow Prawnych zapewnia obstuge prawng ZBiLK.
Do zakresu Zespotu Radcoéw Prawnych nalezy:
przygotowywanie umoéw zlecen | innych umodw o charakterze cywilnoprawnym zawieranych
z osobami fizycznymi, nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej;
prowadzenie obstugi i pomocy prawne] zgodnie z ustawg o radcach prawnych z dnia
6 lipca 1982 r.;
opiniowanie i parafowanie wewnetrznych aktéw normatywnych;
opiniowanie regulamindw dotyczacych porzadku i organizacji pracy;
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rozpatrywanie wszelkich pism, ktére ze wzgledu na merytoryczng tre$¢ wymagaja szczegdtowej
analizy prawnej;

udzielanie Dyrektorowi jednostki pomocy prawnej, sporzadzanie niezbednych opinii prawnych
dotyczacych zagadnien, zwigzanych z dziatalnoscia jednostki;

przedktadanie Dyrektorowi jednostki informacji dotyczacych:

— zmian w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie jego dziatalnosci;

- uchybien w dziatalnosci w zakresie przestrzegania prawa i skutkdw tych uchybien;
obstuga prawna dziatalnosci prowadzonej przez poszczegélne komérki organizacyjne jednostki,
a w szczegodlnosci dotyczacej:

—  windykacji naleznosci zaktadu,
— reprezentacji interesow Gminy Miasta Gdyni we wspélnotach mieszkaniowych,
ktérych Gmina jest cztonkiem,
—  zamodwien publicznych,
—  zawierania, wypowiadania, rozwigzywania umow najmu, dzierzawy i uzyczenia,
—  wspdlpraca z wiasciwymi komdrkami organizacyjnymi jednostki w sprawach prawnych,
dotyczacych zakresow ich dziatania, w imieniu i na rzecz Gminy Miasta Gdyni - jednostki.
Prace Zespotu Prawnego sa koordynowane przez Radce Prawnego - koordynatora radcow
prawnych.

4, W zakresie koordynacji obstugi prawnej Radca Prawny — Koordynator Radcéw Prawnych:

a.
b.

5.

rozdziela prace pomiedzy poszczegdlnych radcow prawnych;

podejmuje dziatania majace na celu stosowanie jednolitej interpretacji przepiséw prawa.
Radca Prawny reprezentuje ZBiLK w postepowaniu sadowym oraz przed innymi organami
orzekajacymi (w tym KIO), a w szczegdlnosci opracowuje pozwy sadowe, pisma procesowe,
apelacje, kasacje oraz uczestniczy w rozprawach i posiedzeniach sadowych.

6. Radca Prawny wdraza postepowanie egzekucyjne i nadzoruje jego przebieg.

o

BIURO ZESPOLU MIEJSKICH HAL TARGOWYCH

§ 35.
Biuro Zespotu Miegjskich Hal Targowych nadzoruje i koordynuje zadania w zakresie biezgcego
procesu administrowania i obstugi najemcéw oraz bierze udziat w tworzeniu, wdrazaniu i realizacji
strategii rozwoju ZMHT przyjetej przez Urzad Miasta Gdyni.
Do zadan biura ZMHT nalezy:
udziat w tworzeniu strategii rozwoju i funkcjonowania ZMHT;
realizacja przyjetego przez Gming programu zarzadzania ZMHT i zadan z niego wynikajacych;
udziat w dziataniach zwigzanych z mozliwoscig reorganizacji modelu zarzadzania ZMHT
oraz mozliwoscig przeksztatcen formalno-prawnych obiektow;
opracowywanie rocznych plandw rzeczowo-finansowych w zakresie eksploatacji ZMHT i ich
realizacja;
udziat w przygotowywaniu planéw inwestycyjnych, remontowych i konserwacyjnych
dot. obiektéw ZMHT,;
nadzor, we wspdtpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi, nad realizacjg planéw
inwestycyjnych, remontowych i konserwacyjnych dot, ZMHT;
nadzér nad biezaca obstuga techniczng i eksploatacyjng obiektéw ZMHT, w tym nad ustugami
serwiséw audiowizualnych realizowanych na terenie ZMHT;
prowadzenie ewidencji wszystkich lokali i terendw powigzanych z obiektami ZMHT,
w tym w szczegdinosci lokali uzytkowych i innych nieruchomosci ZMHT przeznaczonych
do najmu lub dzierzawy;
zarzadzanie pod katem administracyjnym, organizacyjnym i funkcjonainym obiektami ZMHT;
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zawieranie, zmiana i wypowiadanie umow najmu lokali i dzierzawy terendw powiazanych
z obiektami ZMHT;

prowadzenie dziatan o charakterze marketingowym w odniesieniu do wolnych lokali uzytkowych
i terendw ZMHT w celu optymalnego gospodarowania mieniem, zgodnie z przyjety
w tym zakresie polityka Gminy;,

przejmowanie i przekazywanie najemcom / dzierzawcom lokali i nieruchomosci;

wspotpraca i biezaca obstuga najemcow ZMHT;

kontrola przestrzegania zgodnosci uzytkowania z warunkami zawartymi w umowie;
uczestniczenie w eksmisjach;

przygotowywanie spraw w celu wszczecia postepowania sadowego o opréznienie lokalu
jub nieruchomosci;

koordynacja poza komercyjnych/spotecznych aktywnosci i przedsiewzieé realizowanych
na terenie ZMHT za zgod3 fub z iniciatywy UM;

nadzor nad catosciy kosztéw ponoszonych przez ZMHT oraz przychoddw uzyskiwanych
z dzierzaw, ustug marketingowych i innych;

rozliczanie poniesionych naktadéw po uprzednim uzyskaniu opinii technicznej;

zatatwianie skarg i wystapiert uzytkownikéw ZMHT;

koordynacja catosci spraw dotyczgcych ZMHT;

przygotowanie hiezacych analiz, sprawozdan i informacji w zakresie ZMHT;

monitorowanie wydatkowania srodkéw z zamdwienn publicznych dot. kosztéw eksploatacji
ZMHT.

STRUKTURA | ZADANIA PIONU EKONOMICZNO-FINANSOWEGO

§ 36.

Na czele Pionu Ekonomiczno-Finansowego stoi Zastepca Dyrektora ds. Ekonomiczno-
Finansowych/ Gtéwny Ksiegowy.
Zastepca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych/ Gtowny Ksiegowy.- kieruje, koordynuje
i nadzoruje biezacy prace podleglych komérek organizacyjnych oraz catoéé spraw finansowych
i ksiegowych w ZBiLK,
Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych/ Glowny Ksiggowy wspoipracuje z
wlasciwymi wydziatami ds. finansowych UM oraz z komdrkami finansowo - ksiegowymi
kontrahentéw ZBiLK,
W celu realizacji swoich zadan Zastepca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych - Gtowny
Ksiggowy ma prawo Zzada¢ od kierownikdw innych komorek organizacyjnych ZBiLK udzielania w
formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnient oraz udostepnienia do weladu
dokumentdéw i wyliczen bedacych Zrodtem tych informacji i wyjasnien, ma réwniez prawo
wnioskowa¢ do Dyrektora ZBiLK o cokreslenie trybu, zgodnie z ktérym maja by¢ wykonywane
przez inne komoérki organizacyjne ZBIiLK prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci.
Zastepca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych/ Gtéowny Ksiegowy ma powierzone
przez Dyrektora, obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie realizacji zadan zwigzanych
z gospodarky finansowa ZBiLK, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
zewnetrznymi | wewnetrznymi, w szczegdlnosdci:

prowadzenie rachunkowosci jednostki;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli:

zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

24



e

ElEa

o o0

a.

kompletnosci i rzetelnosci  dokumentéw  dotyczacych  operacji  gospodarczych
i finansowych.
wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;
sporzadzanie sprawozdan finansowych;
gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostate] dokumentacji
przewidzianej ustawa;
zarzadzanie procesem budzetowania;
sporzadzanie planow wydatkow i dochoddw ZBILK;
wiasciwe wykonywanie planu finansowego jednostki;
sporzadzanie sprawozdan budzetowych i pozostatych sprawozdan, bedacych w zakresie Pionu
Ekonomiczno-Finansowego wymaganych przepisami prawa oraz przez Gmine;
prawidiowy obieg i archiwizacja dokumentacji finansowo-ksiegowej ZBil.K;
wprowadzanie, przestrzeganie i aktualizowanie instrukcji wewnetrznych w zakresie obiegu
i archiwizacji dokumentacji finansowo-ksiegowej;
prowadzenie obstugi finansowej i kasowej;
zabezpieczanie informacji ksiegowych w stosowanym systemie informatycznym;
kontrasygnowanie czynnosci powodujgcych powstanie zobowigzan finansowych jednostki;
windykacia i dochodzenie na drodze sadowej naleznosci Gminy dotyczacych lokali
z tytutu administrowania powierzonym zasobem;
wilasciwe i terminowe przygotowywanie danych finansowych oraz sporzadzanie analiz,
sprawozdan i informacji w zakresie dziatalnosci ZBILK;
udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace zakresu swojego dziatania oraz komorek
organizacyinych i pracownikéw podleglego pionu.
W czasie nieobecnodci Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych /Gtéwnego
Ksiegowego zastepuje go Zastepca Gtownego Ksiegowego.
Zastepca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych /Giéwny Ksiegowy wykonuje zadania
wymienione w pkt. 5 opierajac sie na Pionie Ekonomiczno-Finansowym, ktéry sktada sie z
nastepujgcych komoérek organizacyjnych:
Dziatu Rachunkowo-Ksiegowego, kierowanego przez Zastepce Gléwnego Ksiegowego:
—  Sekcji ds. Rejestracji Dokumentow Finansowych i Platnosci;
—  Referatu ds. Kas;
— Zespotu ds. Rozrachunkdw ze Wspdinotami Mieszkaniowymi;
Zespotu ds. Kontroli i Analizy Budzetu;
Dzialu Czynszow;
Dziatu Windykacji;
Referatu ds. Ptac (IFP).
Podczas nieobecnoéci Zastepcy Glownego Ksiegowego jego zadania i kompetencje wynikajace z
Regulaminu wykonuje zastepca kierownika Dziatu Rachunkowo-Ksiegowego.

DZIAL RACHUNKOWO-KSIEGOWY

§ 37.

Dziatem Rachunkowo-Ksiegowym kieruje Zastepca Gtéwnego Ksiegowego.
Zastepca Gléwnego Ksiegowego zastepuje Zastepce Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych
/Glownego Ksiegowego podczas jego nieobecnosci.
Dziat Rachunkowo-Ksiegowy prowadzi obstuge proceséw ksiegowosci budzetowej, ptac,
bankowosci i kas.
Do zadanh Dziatu Rachunkowo-Ksiegowego nalezg w szczegolnosci:

w zakresie rachunkowo-ksiegowym:

— prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkéw jednostki;
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prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
zewnetrznymi

i wewnetrznymi;

przygotowywanie danych do sprawozdania finansowego na koniec okresu obrachunkowego
lub w innych uzasadnionych przypadkach;

prowadzenie ewidenciji ksiegowe] majatku rzeczowego i finansowego oraz wyposazenia
ZBilLK;

ewidencjonowanie $rodkéw trwatych na potrzeby spisu z natury;

rozliczanie Srodkéw finansowych pozyskanych ze Zrédet zewnetrznych na realizacje
inwestycji po przekazaniu protokotu odbioru i dokumentu OT do Dziatu Rachunkowo-
Ksiegowego z Pionu Technicznego i Dziatu Administracyjnego;

prowadzenie ewidencji kaucji dfa lokali remontowanych i zabezpieczerh nalezytego
wykonania umodw oraz z tytutu innych kaucji i pozostatych zabezpieczen dotyczacych lokali;
prowadzenie ewidencji wadidw;

prowadzenie rozliczen z budzetem Gminy;

prowadzenie rejestru zakupéw i sprzedazy w zakresie podatku VAT:

sporzadzanie deklaracji VAT,

przygotowywanie dokumentéw i pism w sprawach dotyczacych podatku VAT
prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie funduszu socjalnego;

wtasciwa archiwizacja dokumentow finansowo-ksiegowych;

prowadzenie ksigg inwentarzowych, stanowigcych ewidencie $rodkéw trwalych
i wyposazenia;

sporzadzanie rocznych sprawozdaii o stanie i ruchu $rodkéw trwatych;

sporzadzanie rocznych sprawozdan z gospodarki funduszami;

b. w zakresie rejestracji dokumentdw finansowych i ptatnosci:

rejestrowanie dokumentéw finansowych wptywajacych do ZBiLK oraz ich przekazywanie
do odpowiednich komérek organizacyjnych w celu ich weryfikacji i potwierdzenia pod
katem merytorycznym;
dokonywanie ptatnosci;

c. w zalkresie kas:

organizacja punktéw kasowych;

prowadzenie obstugi kasowej najemcow (w tym z mozliwoécia wykorzystania terminali
ptatniczych);

realizacja procesu obstugi kasowej zgodnie z ustalonym harmonogramem i godzinami pracy:
zapewnienie wlasciwego zastgpstwa na czas nieobecnosci obstugi kasowej;

prowadzenie ewidencji i rozliczen kasowych;

wspotdziatanie z upowaznionymi firmami zewnetrznymi w zakresie odbioru i konwoju
pakietow kasowych;

d. w zakresie rozrachunkdw ze wspélnotami mieszkaniowymi:

prowadzenie rozrachunkéw ze wspdlnotami mieszkaniowymi bedacymi w obcym zarzadzie
w zakresie zaliczek na utrzymanie czes$ci wspdlnej | mediow;

uzgadnianie sald i wspétpraca z administracja wspdélnot mieszkaniowych bedacych w
obcym zarzgdzie;

raz na kwartat ustalanie zobowiazan i naleznosci z podziatem wg klasyfikacji budzetowe]
dla potrzeb sprawozdawczosci budzetowej;
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— raz do roku sporzadzenie potwierdzenia sald dla potrzeb sprawozdania finansowego;

—  wsp6tpraca z dziatem czynszow w zakresie wspaéinot mieszkaniowych zarzadzanych przez
ZBilLK dotyczaca udzialu gminy we wspdinotach | ewidencji wplat najemcow
i wiascicieli,

— ewidencja i analiza rozliczers wspdélnot mieszkaniowych zarzadzanych przez ZBilLK.

ZESPOL DS. KONTROL!I | ANALIZY BUDZETU

§ 38.

1. Zespot ds. Kontroli i Analizy Budzetu zapewnia ptynnosc finansowa czyli zdolnos¢ jednostki do
wypetniania zobowigzan ptatniczych w kazdym czasie.

2. Do zadan Zespotu ds. Kontroli i Analizy Budzetu w szczegdlnosci nalezy:

analiza planu rzeczowo-finansowego ZBilLK oraz jego biezaca aktualizacja;

h. biezace monitorowanie planu dochodéw i wydatkow pod katem wystepowania zagrozen ich
realizacii;

c. przekazywanie informacji o aktualnym stanie wielkosci planistycznych dla poszczegdlnych
komérek organizacyjnych;

d. analiza dochoddw i wydatkdéw jednostki wedtug klasyfikacji budzetowej pod katem zgodnosci
wydatkdw z planem finansowym jednostki i przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

e. analizai ocena kosztow utrzymania administrowanego zasobu komunalnego;

sporzadzanie i przekazywanie na biezaco do UM zapotrzebowan na srodki finansowe zgodnie

z planem finansowym;

g. ewidencja rozliczen wzajemnych transakcji miedzy jednostkami;

| h, sporzadzanie okresowych informacji z wydatkéw i dochoddéw;

| sporzadzanie informacji dotyczacych dochodéw z lokali mieszkalnych i uzytkowych;

wstepne opiniowanie zawieranych uméw pod wzgledem finansowym i spetniania warunkéw

wynikajacych z ustawy o finansach publicznych i regulacji wewnetrznych ZBiLK;

k. opracowywanie okresowych analiz do sprawozdan o dochodach i wydatkach jednostki;

| . opracowywanie analiz finansowych w zakresie gospodarki zasobami mieszkaniowymi;

| m. wykonywanie zestawienn dla potrzeb komérek organizacyjnych Pionu Ekonomiczno-

g Finansowego,

: n. sporzadzanie pozostatej sprawozdawczosci finansowej i budzetowej oraz statystycznej ZBilLK;

0. przygotowywanie pism, analiz i raportéw finansowo-budzetowych oraz analiz podatkowych
dotyczacych ZBIiLK w zakresie oczekiwanym przez Dyrektora lub wiasciwg jednostke UM, w tym
zwigzanych z przygotowywaniem wieloletnie] prognozy finansowej w zakresie dotyczacym
ZBiLK.
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DZIAL WINDYKACIJI

§ 39.
1. Dziat Windykacji zarzadza i obstuguje procesy windykacyjne ZBiLK.
2. Do zadan Dziatu Windykacji nalezy w szczegdlnosci:
a. monitorowanie wysokosci zadtuzenia najemcdw oraz wiascicieli lokali wykupionych
z tytutu najmu lokali i innych naleznosci zwiazanych z zakresem dziatania ZBiLK;
wypowiadanie umow w lokalach mieszkalnych gminy;
koordynacja procesu windykacji w jednostce;
d. podejmowanie czynno$ci zwigzanych z windykacja naleznosci poprzez:
— prowadzenie rejestru dtuznikow;
— prowadzenie korespondencji z dtuznikami w sprawie zadtuzenia;
—  przygotowywanie pozwow w sprawach o zaptate, przekazywanie ich do Zespotu Radcow
Prawnych i wspdiprace w tym zakresie;

8w
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— sktadanie wnioskdw o wszczecie egzekucji oraz wspétprace z organami egzekucyjnymi;

opracowywanie i aktualizacja procedury windykacyjnej;

biezgca obstuge informatycznego systemu wsparcia procesu windykacji;

g. opiniowanie skiadanych wnioskéw o udzielenie ulg oraz przygotowywanie niezbednej
dokumentacji do ich udzielenia;

h. informowanie diuznikow o wydanej decyzji w sprawie udzielonych ulg w sptacie naleznosci;

i. wspdtpraca z UM w zakresie postepowania z diuznikami;

j. rozliczanie finansowe dochoddw i wydatkéw zwigzanych z postepowaniami przesagdowymi,
sadowymi i egzekucyjnymi;

k. przygotowywanie w porozumieniu z UM dokumentow w celu wszczecia postepowania
sgdowego o eksmisje lokalu;

l.  sprawozdawczos¢ w zakresie dziatalnosci windykacyjnej,

i o}

DZIAL CZYNSZOW

§ 40.
Dziat Czynszdow zarzadza i obstuguje procesy czynszowe oraz prowadzi ewidencie ksiegowa
najemcow ZBILK.
Do zadan Dziatu Czynszow nalezy w szczegolnosci w zakresie obstugi czynszowe;j:
a. kompleksowa obstuga czynszowa najemcéw i uzytkownikdw lokali;
b. ksiegowanie sporzadzonych rozliczen mediéw lokali gminnych w obcej administracji oraz faktur
VAT i faktur korygujacych VAT,
c. sporzadzanie stosownych powiadomienn zmieniajgcych wysokos$c¢ zaliczek, wynikajacych ze
zmiany wysokosci optat;
d. dokonywanie korekt czynszowych i optat za media;
rozliczanie dodatkéw mieszkaniowych, monitorowanie i raportowanie do Urzedu Miasta,
f.  przygotowywanie i aktualizacja procedur zwiazanych z obiegiem informacii dotyczacej zapiséw
czynszowych;
g. udzial w tworzeniu i rozwoju systemu informatycznego dla obstugi czynszowej nieruchomosci
administrowanych przez ZBIiLK;
h. sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw dotyczacych lokali gminnych w obcej
administracji;
i. sporzadzanie i rozliczanie wnioskdw o zaangazowanie $rodkéw dotyczacych lokali gminnych
w obcej administracji;
j. analiza kartotek finansowych najemcéw i uzytkownikow lokali;
k. rozdysponowanie kwot przekazanych przez komornika,
l. udzielanie informacji najemcom i uzytkownikom w sprawie zapisow w indywidualnych
kartotekach lokali/nieruchomosci;
m. sporzadzanie informacji na wniosek wiasciwych jednostek UM ostanie konta czynszowego;
n. wysytanie upomnieni o zaptate zaleglosci raz na kwartat;
0. ewidencja wptat najemcéw i uzytkownikdw  lokali  mieszkalnych, uzytkowych
i garazy w systemach informatycznych;
p. comiesieczne sporzadzanie sprawozdan ze sprzedazy i wptat najemcéw oraz uzytkownikéw
lokali dia potrzeb dziatu rachunkowo-ksiegowego.

REFERAT DS.PEAC
§41.

1. Referat ds. Ptac obstuguje procesy zwigzane z naliczeniem, ewidencjg i sprawozdawczosciy

dotyczaca ptac.
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2. Do zadan Referatu ds. Plac nalezy w szczegolnosci:
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naliczanie i ewidencjonowanie wynagrodzen, ryczattéw i innych swiadczen pienieznych
pracownikow;

naliczanie i dokonywanie potracen obligatoryjnych i fakuitatywnych z wynagrodzen;
sporzadzanie list ptac, dotyczacych wyptaty wynagrodzenia;

rozliczanie naleznosci z tytutu umodw cywilno-prawnych z osobami fizycznymi;

rozliczanie podatku dochodowego od 0sdb fizycznych;

obliczanie i wyptata zasitkdbw chorobowych, macierzynskich, opiekuriczych, wychowawczych i
innych $wiadczen ZUS;

prowadzenie odpowiedniej dokumentacji i comiesieczne rozliczanie $wiadczen ZUS;
prowadzenie rocznych kart wynagrodzen i comiesieczne uzgadnianie wynagrodzen;
sporzadzanie list ptac i rozliczanie $wiadczen z ZFSS;

prowadzenie egzekucji zaje¢ komorniczych dotyczacych pracownikéw;

zgtaszanie i wyrejestrowywanie w ZUS pracownikéw zatrudnionych na podstawie umoéw
o prace lub umédw cywilnoprawnych oraz cztonkéw ich rodzin;

wszystkie inne prace konieczne do prawidiowego i terminowego rozliczania osobowego
funduszu plac;

. sporzadzanie okresowych sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach;

sporzadzanie deklaracji dotyczacych PFRON;

przygotowywanie i przekazywanie rocznych dokumentéw PIT;

sporzadzanie dokumentacji dla potrzeb pracownikdw;

opracowywanie i wdraZanie regulaminu wynagradzania i jego zmiany;

opracowywanie analiz w zakresie wykorzystania srodkéw na wynagrodzenia;

prowadzenie rejestru pracownikéw i zleceniobiorcow zapisanych do Pracowniczych Plandéw
Kapitatowych oraz terminowe naliczanie i przekazywanie wptat na PPK.

STRUKTURA | ZADANIA PIONU TECHNICZNEGO
§42.

Na czele Pionu Technicznego stoi Zastepca Dyrektora ds. Technicznych.
Zastepca Dyrektora ds. Technicznych kieruje, koordynuje i nadzoruje biezacg prace podleglych
komérek organizacyjnych oraz catos¢ spraw technicznych, inwestycyjnych i remontowych
jednostki.
Zastepca Dyrektora ds. Technicznych wspétpracuje z jednostkami oraz wydziatami Urzedu Miasta.
Zastepca Dyrektora ds. Technicznych odpowiada za realizacie zadari zwiazanych z procesami
inwestycyjnymi, remontowymi i ogéinotechnicznymi zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami, w szczegoinosci:
opracowywanie rocznych plandéw inwestycyjnych i remontowych ZBiLK w uzgodnieniu
z Zastepcg Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych /Gtéwnym Ksiegowym;
planowanie i nadzorowanie wydatkow srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje zadan
inwestycyjnych, remontowych i zwigzanych z technicznym utrzymaniem zasobu Gminy Miasta
Gdynia;
opracowywanie planu zamoéwienn publicznych w zakresie zadan inwestycyjnych, remontdw
zwiazanych z technicznym utrzymaniem zasobu oraz rozbidrek obiektéw budowlanych, a takze
realizacja harmonogramow wykonania plandw;
przygotowywanie niezbednych dokumentéw w tym dokumentacji do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamoéwienn publicznych na wybdr wykonawcdéw robdt i ustug
projektowych oraz robdt budowlanych;
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€. nadzorowanie realizacji zadan inwestycyjnych, remontowych oraz rozbiérek obicktéw
budowlanych, zadar dotyczgcych optymalizacji sposobu dostarczania energii do zasobdéw
i minimalizacji kosztéw z tym zwiazanych;

f.  nadzorowanie prac dotyczacych zapewnienia zewnetrznych ustug w zakresie biezacego
utrzymania i eksploatacji technicznej zasobéw ZBIiLK, przeglady techniczne, pogotowie
techniczne, konserwacja weztéw i kottowni oraz urzadzen diwigowych;

g. opiniowanie wnioskéw na przebudowe, rozbudowe i nadbudowe w obiektach stanowigcych
wtasnos¢ Gminy Miasta Gdyni;

h. udziat w realizacji zadari zwiagzanych z pozyskaniem érodkéw ze Zrédet Zewnetrznych
oraz rozliczen dofinansowywanych przedsiewzie¢ inwestycyjno- technicznych;

i.  uczestnictwo w prowadzeniu spraw zwiazanych z likwidacja szkéd dla zdarzen majacych miejsce
w obiektach technicznych bedacych w zasobach ZBILK i w trakcie realizacji robét remontowych;

i uczestnictwo w komisjach odbioréw zadan inwestycyjnych, remontowych i zwigzanych
z technicznym utrzymaniem zasobdw oraz rozbidrek obiektéw budowlanych:

k. reprezentowanie Gminy we wspdlnotach mieszkaniowych w zakresie spraw technicznych;

I zlecanie opinii, ekspertyz i ocen dotyczacych stanu technicznego obiektéw;

m. przygotowywanie danych do analiz, okresowych sprawozdan i informacji w zakresie dziatania
podlegtych komérek organizacyjnych, a takze sporzadzanie sprawozdar z realizacji planu
na potrzeby ZBIiLK;

n. udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace zakresu swojego dziatania oraz komadrek
organizacyjnych i pracownikéw podlegtego pionu.

0. kompleksowa obstuga mieszkancow i uzytkownikéw lokali w zakresie spraw technicznych,
usterek i awarii,

5. W czasie nieobecnosci Zastepey Dyrektara ds. Technicznych zastepuje go wyznaczony kierownik
komérki organizacyjnej pionu lub inny Zastepca Dyrektora wskazany przez Dyrektora.
6. Pion Techniczny sktada sie z nastepujacych komoérek organizacyinych:
a.  Dziatu Planowania i Przygotowywania Dokumentaciji:
—  Sekdji ds. Przegladdw Technicznych w Obiektach:;
b. Dziatu Remontdow:
—  Sekcii ds. Usuwania Awarii,

DZIAL PLANOWANIA | PRZYGOTOWYWANIA DOKUMENTACJI

§43.

1. Dziat Planowania i Przygotowywania Dokumentacji planuje realizacje zadan dotyczgcych
tworzenia plandw i harmonograméw prac inwestycyjnych, remontowych i konserwacyjnych a
takze rozbidrkowych oraz prowadzi dokumentacje techniczna.

2. Do zadan Dziatu Planowania i Przygotowywania Dokumentaciji nalezy w szczegdInosci:

a. przygotowywanie plandw remontéw na podstawie analizy potrzeb remontowych
i rozbidrkowych w oparciu o wyniki okresowych kontroli obiektow budowlanych, zgtoszen
administratoréw oraz innych komérek organizacyjnych w ZBiLK i UM oraz mieszkancéw;

b. bilansowanie potrzeb ianalizowanie mozliwosci remontowych potrzeb Gminy w realizacji
remontow i rozbidrek:

c. opracowywanie planéw remontowych dotyczacych remontéw budynkéw, lokali, placow zabaw,
drag, chodnikdw, urzadzen, instalacji i sieci technicznych:

d. wspétpraca z UM oraz komdrkami organizacyjnymi ZBiLK w zakresie ustalania wysokosci
Srodkéw finansowych przeznaczonych na nakfady remontowe irozbidrkowe w danym roku
budzetowym;

e. sktadanie o wydawanie wymaganych prawem pozwolen, uzgodnieri i zg6d na prowadzenie rohét

remontowych (prawo budowane i inne obowiazujace przepisy wykonawcze):
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a.
b.

opracowywanie harmonogramoéw realizacji zadan remontowych, rozbidrek innych zleconych
zadan;

przekazywanie do Biura ds. Zamoéwien Publicznych, w oparciu o istniejgcy regulamin, kompletu
dokumentdéw w celu wszczecia postepowania przetargowego oraz przygotowywanie STWIORB
oraz SWZ;

opiniowanie pod katem merytorycznym uméw, anekséw na realizacje dokumentacji; robot
budowlanych;

wspotpraca z Miejskim Konserwatorem Zabytkdw, Pomorskim Wojewddzkim Konserwatorem
Zabytkéw  wprocesie przygotowania zadan remontowych iuzyskiwania  decyzji
konserwatorskich;

wspéipraca z UM w przygotowywaniu wnioskéw o przyznanie dofinansowania na realizacje
remontdw i modernizacji w ramach programdw Unii Europejskiej i innych zrédet zewnetrznych
i realizacja projektow;

prowadzenie ewidencji planowanych i realizowanych remontow i rozbiérek budynkdw;
sprawdzanie i ocena dokumentacji technicznej, projektu budowlanego oraz przedmiaru robét,
kosztorysu inwestorskiego, STWIORB - zleconej przez ZBiLK;

weryfikacja oraz odbidr, sprawdzenie kompletnosdci dokumentacji technicznej wykonanej przez
projektantéw na potrzeby dziatu;

akceptacja pod wzgledem merytorycznym faktur;

opracowywanie sprawozdan, raportéw z realizacji planu remontéw i rozbidrek prowadzonych
przez dzial, planéw inwestycyjnych, w tym dotyczacych modernizacji zasobdw budynkéw
we wspotpracy z UM;

przyjmowanie, analizowanie iopiniowanie wnioskéw dotyczacych modernizacji zasobow
budynkéw komunalnych;

wspotpraca z Dziatem Remontow w zakresie wykonania dokumentacji; prowadzenia robdt
budowlanych;

uczestnictwo w naradach technicznych iinnych, organizowanych przez zamawiajacego
i wykonawcéw podczas realizacji zadan;

akceptacja obmiardow i wyceny kosztoryséw zlecanej dokumentacii;

uczestnictwo w przeglgdach gwarancyjnych;

przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng;

uczestnictwo w pracy zespotu zadaniowego utworzonego dla realizacji okreslonej zadania;
przygotowywanie wnioskdw o udzielenie zamdwien zgodnie zreguiaminem udzielania
zamowien publicznych ZBILK;

biezace informowanie Dyrektora pionu o staniej realizacji zadan remontowych {dokumentacja)
przygotowywanych przez Dziat Planowania i Przygotowywania Dokumentacji;

obstuga korespondencii w zakresie prowadzonych zadan;

wspotpraca ze wszystkimi pionami ZBiLK podczas przygotowywania dokumentacji remontowej;
$cista wspdipraca z Zespotem ds. Kontroli i Analizy Budzetu celem monitorowania
zaangazowania srodkéw finansowych.

SEKCJA DS. PRZEGLADOW TECHNICZNYCH W OBIEKTACH

§44.
Sekcja ds. Przegladéw Technicznych w Obiektach prawidtowe prowadzenie dokumentacji
technicznej zgodnie z przepisami wewnetrznymi i zewnetrznymi.
Do zadan Sekcji ds. Przegladow Technicznych w Obiektach w szczegdinosci naley:
prowadzenie ksigg obiektow budowlanych;
przygotowywanie harmonogramoéw okresowych przegladdéw technicznych budynkéw bedacych

w zasobach ZBiLK, zgodnie z obowigzujacym prawem;
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przygotowywanie dokumentéw do postepowania przetargowego na wykonanie przegladow
potrocznych, rocznych i piecioletnich administrowanych obiektéw (budowlane, elektryczne,
kominowe, gazowe, dZwigowe) zgodnie z obowigzujacym prawem:

wykonywanie przegladow budowlanych oraz wykonywanie sprawozdan;

przygotowywanie zatozeri do planéw w oparciu o wyniki okresowych przegladow technicznych
obiektéw administrowanych przez ZBiLK:

przekazywanie do Dziatu Remontdw nieprawidtowosci stwierdzonych podczas wykonywanych
przegladdw, celem ich usunigcia dotyczy zalecen, ktére nalezy wykonaé w trybie awaryjnym;
prowadzenie ewidencji urzadzen (opracowywanie zestawieri i sprawozdar), instalacji i sieci
technicznych {energetyczne, sanitarne, wodno- kanalizacyjne, gazowe) - urzadzenia podlegajace
pod Urzad Dozoru Technicznego na podstawie wpisu do ksiag rewizyjinych;

obstuga korespondencji w zakresie prowadzonych zadan:

przestrzeganie termindéw wykonania przegladdw i badan technicznych zgodnie z przepisami
prawa.

DZIAE REMONTOW

§ 45,
Dzial Remontéw prowadzi realizuje prace inwestycyjne, remontowe i konserwacyine a takze
rozbidrkowe zasobu ZBilLK.
Do zadan Dziatu Remontdw nalezy w szczegdinosci;
utrzymywanie  zgodnego z prawem  stanu  technicznego  budynkéw,  urzadzen
I infrastruktury technicznej gminnego zasobu administrowanego przez ZBilK, miedzy innymi:
budynkdw i lokali, weztéw cieplnych, kottowni lokalnych, dZzwigéw osobowych i towarowych,
rozdzielni sterujacych, przepompowni, hydroforni, wentylatorni, lokalnych sieci rozdzielczych
i przesytowych, instalacji i urzadzen oswietlenia terenu, wewnetrznych instalacji elektrycznych,
teletechnicznych, odgromowych, wentylacji mechanicznej, centralnego ogrzewania, cieptej
i zimnej wody uzytkowej oraz instalacji gazowych:
wspotpraca i udziat w opracowywaniu plandw remontéw i rozbidrek dotyczacych zasobdw
administrowanych;
prowadzenie prac remontowych, konserwacyjnych we wspélpracy z Dziatem Planowania
i Przygotowywania Dokumentacji w oparciu o obowiazujace przepisy i regulaminy ZBILK w tych
umow statych;
uczestnictwo w pracy zespotu zadaniowego utworzonego dla realizacji okre$lonych zadan;
udziat w uzgadnianiu dokumentacji technicznej na potrzeby remontowe;
prowadzenie, nadzorowanie realizacji oraz odbidr i rozliczanie wykonanych robét:
zlecanie, prowadzenie i rozliczanie rob6t wynikajacych z zalecer z protokotéw przegladow
budowlanych, ktére nalezy wykonaé w trybie awaryjnym;
przewodniczenie w komisjach odbioréw robét remontowych;
uczestnictwo w prowadzeniu spraw zwigzanych z likwidacja szkéd dla zdarzeri majacych miejsce
w obiektach technicznych bedacych w zasobach ZBILK i w trakcie realizacji robét remontowych;
sporzadzanie i przekazywanie wnioskéw dot. zaméwien mocy dostawcom energii;
wspolpraca z Dziatern Planowania i Dokumentacji przy uzyskaniu wymaganych przepisami
uzgodnien, pozwolen lub opinii na potrzeby przygotowania wniosku o zatwierdzenie projektow
budowlanych i uzyskania pozwolenia na budowe lub rozbidrke w  przypadku,
gdy tych czynnosci nie uwzgledniono w odrebne] umowie z wykonawca / projektantem
na opracowanie dokumentacji technicznej zadania remontowego lub rozbiérki obiektéw
budowlanych;
przekazywanie do Biura ds. Zamdwien Publicznych, w oparciu o istniejace przepisy wewnetrzne,

kompletu dokumentéw w celu wszczecia postgpowania przetargowego:
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nadzér nad realizacig umow na ustugi konserwacyjne i remontowe w tym umow statych;

Scista wspdlpraca z Zespotem ds. Kontroli i Analizy Budzetu celem monitorowania
zaangazowania $rodkéw finansowych;

biezace informowanie Dyrektora pionu o stanie realizacji zadan remontowych
przygotowywanych przez Dziat Planowania i Przygotowywania Dokumentacji prowadzonych
przez Dzial Remontow;

przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt zgodnie 7 instrukcja kancelaryjng;

uczestnictwo w przegladach gwarancyjnych;

opracowywanie sprawozdan i raportdw z realizacji planu remontéw i rozbiérek prowadzonych
przez dziat i planéw inwestycyjnych, w tym dotyczacych modernizacji zasobdow budynkdéw
we wspotpracy z UM;

obstuga korespondencji w zakresie prowadzonych zadar;

wspotpraca ze wszystkimi komérkami organizacyinymi podczas realizacii prac remontowych.

SEKCJA DS. USUWANIA AWARII

§ 46.

Sekcja ds. Usuwania Awarii prowadzi catos$¢ spraw zwigzanych z procedura usuwania awarii.

Do zadan Sekcji w szczegdlnosci nalezy:
usuwanie awarii w sposdb zapewniajacy szybki i skuteczny czas realizacji zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i zawartymi umowami, w oparciu o dostegpne zasoby wiasnych
stuzb technicznych i $rodkow ZBilLK oraz stuzb wspdtpracujgcych ;
przyjmowanie zgloszeit o awariach z zasobdw stanowigcych wtasnosé gminy;
rejestracja zgtoszen awarii oraz nadanie numeru ewidencyjnego;
niezwtoczne przekazywanie zgtoszen awarii poszczegdlnym podwykonawcom;
kwalifikowanie i weryfikacja zasadnosci zgtoszone] awarii;
opiniowanie umdw i anekséw w przedmiocie realizacji rohot zwigzanych z usuwaniem awarii;
wspotuczestniczenie w przekazywaniu placu budowy wykonawcy w celu usuniecia awarii;
wystawianie zlecern akceptowanie zlecen, faktur wykonawcoéw robdt  zwiazanych
Z usuwaniem awarii;
odbidr i rozliczanie wykonanych prac zwigzanych z usuwaniem awarii;
monitorowanie i zgtaszanie informacji o zaawansowaniu wykorzystania $rodkéw finansowych
przeznaczonych na poszczegdlne umowy na roboty awaryjne lub odpowiednio wskazane
w planie budzetowym;
ohstuga korespondenciji w zakresie prowadzonych zadan, przygotowywanie projektow pism;
inicjowanie niezbednych narad, spotkan w celu uzgodnien roboczych zwiazanych z usuwaniem
awarti;
state uczestnictwo w naradach technicznych i innych spotkaniach zwigzanych z praca pionu,
organizowanych przez zamawiajacego;
nadzdr nad prawidtowym obiegiem dokumentdw zwigzanych z usuwaniem awarii;
przechowywanie dokumentacji W okresie realizacji, gwarancji jakosci
i rekojmi prac zwiazanych z usuwaniem awarii, a po uptywie gwarancji jakosci i rekojmi
przekazywanie akt do skfadnicy akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna;
przygotowywanie biezacych analiz, sprawozdan i informacji w przedmiocie realizacji prac
dotyczacych usuwania awarii;
przekazywanie do Biura ds. Zamoéwien Publicznych, w oparciu o istniejgce przepisy wewngetrzne,
kompletu dokumentdw w celu wszczecia postepowania przetargowego;
$cista wspdltpraca zZespotem ds. Kontroli i Analizy Budzetu celem monitorowania

zaangazowania srodkow finansowych i wykonania planu finansowego;
33



S.

Q3

5.

6.

a.
b.
C.
d.

1.

wspotpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi podczas realizacji zadan sekcii.

STRUKTURA | ZADANIA PIONU EKSPLOATACYJINEGO
§47.

Na czele Pionu Eksploatacyjnego stoi Zastepca Dyrektora ds. Eksploatacyjnych.
Zastepca Dyrektora ds. Eksploatacyjnych kieruje, koordynuje i nadzoruje prace podlegtych
komérek organizacyjnych,
Zastepca Dyrektora ds. Eksploatacyjnych wspdtpracuje z whasciwymi komdérkami organizacyjnymi
UM.
Zastepca Dyrektora ds. Eksploatacyjnych odpowiada za realizacje zadan zwiazanych
z procesami eksploatacji i gospodarowania zasobem, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, uchwatami RM i zarzadzeniami Prezydenta oraz regulacjami wewnetrznymi
ZBiLK, w szczegoblnosci:
realizacja wykonania uchwat RM w zakresie:
—~  Wieloletniego Programu Gospodarowania Mieszkaniowym Zasobem Gminy Miasta Gdyni;
- w sprawie zasad wynajmowania lokali mieszkalnych wchodzacych w  skfad
mieszkaniowego zasoby Gminy Miasta Gminy;
opracowywanie propozycji dziatan niezbednych do rozwigzywania lokalowych problemoéw
mieszkaniowych z uwzglednieniem potrzeb mieszkancow;
przygotowywanie opracowan | analiz dotyczacych wykorzystania gminnego zasobu
mieszkaniowego,
udzial w opracowywaniu projektow przepiséw prawa miejscowego oraz innych regulacji
dotyczacych problematyki mieszkaniowej oraz zasad gospodarowania zasobem lokali
uzytkowych i przekazanych do zarzadzania nieruchomosci gruntowych lub budynkowych;
nadzorowanie realizacji zadan dotyczacych gospodarowania zasobem lokali mieszkalnych,
uzytkowych oraz przekazanych do zarzadzania nieruchomosci gruntowych lub budynkowych;
przygotowywanie opracowan i analiz, okresowych sprawozdani i informacji w zakresie dziatania
podlegtych komdrek organizacyjnych, szczegdinie w zakresie wykorzystania zasobu lokali
mieszkalnych i uzytkowych oraz przekazanych do zarzadzania nieruchomosci gruntowych
lub budynkowych;
udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace zakresu swojego dziatania oraz komorek
organizacyjnych i pracownikdw podlegtego pionu,
W czasie nieobecnosci Zastepey Dyrektora ds. Eksploatacyjnych zastepuje go kierownik komdrki
organizacyjnej pionu lub inny Zastepca Dyrektora wskazany przez Dyrektora.
Pion Eksploatacyjny sktada sie z nastepujacych komérek organizacyjnych:
Dziatu Administrowania Nieruchomosciami;
Biura Obstugi Mieszkanca;
Referatu ds, Zieleni;
Dziatu Roziiczen.

DZIAE ADMINISTROWANIA NIERUCHOMOSCIAMI

§48.
Dziat Administrowania Nieruchomosciami realizuje zadania zwiazane z funkcjonowaniem
komunalnych zasobéw mieszkaniowych, zasohdw mieszkalnych Skarbu Parnstwa wobec ktorego

Prezydent Miasta Gdyni wykonuje zadania z zakresu administracji rzadowej, fokali uzytkowych i
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ich infrastruktury w tym dozorowanie nieruchomoséci zaspokajaniem potrzeb uzytkownikdw tych
zasobow, do ktorych w szczegdinosci nalezy:
zawieranie, zmiana lub wypowiadanie uméw najmu lokali mieszkalnych i garazy;
przeimowanie i przekazywanie najemcom/dzierzawcom lokali;
kontrola przestrzegania zgodnosci uzytkowania lokali mieszkalnych, uzytkowych i garazy z
warunkami zawartymi w umowie,
monitoring terenowy (objazd, wizytacje, inspekcje terenowe) zasohow
na przydzielonym do administrowania terenie;
przygotowywanie w porozumieniu z UM dokumentéw w celu wszczecia postepowania
sadowego o eksmisje lokalu;
uczestnictwo w eksmisjach;
rozpatrywanie skarg i wystapien uzytkownikéw w zakresie zadan merytorycznych realizowanych
przez komorke arganizacying;
prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych, uzytkowych, garazy oraz administrowanych terendéw
w podziale na lokale zamieszkate/ zajete, pustostany;
przygotowanie biezacych analiz, sprawozdan i informacji w zakresie eksploatacji zasobdw
na potrzeby ZBiLK;

j-prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem czystosci administrowanych budynkow

i terendw (w tym wywoz nieczystosci);
prowadzenie ewidencji zarzadcow i zarzaddw wspdlnot mieszkaniowych z udziatem gminy;
wspdipraca z zarzadcami i zarzadami wspoéinot mieszkaniowych;

m, analiza uchwat wspdlnot mieszkaniowych pod katem ewentuainego naruszenia przepisdw prawa
i intereséw Gminy;

n. prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja dozoru budynkdw;

0. prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem powierzonego majatku gminnego;

p. nadzdér nad utrzymaniem i zagospodarowaniem nieruchomosci gruntowych oraz placéw zabaw;

g. podejmowanie dziatan przeciw dewastacjom i probom nielegalnego zajecia zasobu;

r.  kontrola stanu ogéinego i sanitarno-porzadkowego administrowanych nieruchomosci;

s. biezace prowadzenie i uzupetnianie teczek lokali oraz budynkéw, udostepnianie zgromadzonej
dokumentacji na potrzeby UM fub innych uprawnionych instytucji za pokwitowaniem;

t.przygotowywanie w porozumieniu z innymi komdrkami organizacyinymi jednostki i UM
dokumentacji lokalu, budynku nieruchomosci niezbednej do jej sprzedazy, dzierzawy itp.;

u.  wspdlpraca z komoérkami organizacyinymi UM w sprawach realizowanych programow
spotecznych, rewitalizacyinych i innych powigzanych z zadaniami statutowymi;

v. wspbtpraca z komérkami organizacyjnymi ZBiLK;

w. rozliczanie srodkéw finansowych wydatkowanych na eksploatacje;

X. sprawdzanie i zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur i innych dokumentéw
ksiegowych dotyczacych eksploatacii;

y. zapewnienie obstugi eksploatacyjnej zasobu, w tym inicjowanie postepowan
o udzielenie zamadwienia publicznego w zakresie zadan dziatu,

Z. prowadzenie i aktualizacja bazy lokalowej Gminy oraz monitorowanie wielkosci
administrowanego zasobu;

aa. rozliczanie podatkdw i optat lokalnych;

bb. opracowanie rocznych planéw rzeczowo-finansowych w zakresie eksploatacji i nadzdér nad ich
realizaciq w dziale;

cc. nadzor i monitorowanie realizacji zadan oraz $wiadczonych ustug wynikajacych z zawartych

umow przez podmioly zewnetrzne;
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dd. przygotowywanie niezbednych dokumentow, a w szczegdlnosci opisow przedmiotu zamdwienia,

ee.

ff.

428

1.
2.

0w

wyceny przedmiotu zaméwienia do postepowarn o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z
ustawq Pzp w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku pracy;

sprawdzanie i zatwierdzanie dokumentow finansowych pod wzgledem merytorycznym
oraz prawidtowe realizowanie planu finansowego poprzez racjonalne gospodarowanie
przydzielonymi  $rodkami  finansowymi z uwzglednieniem celowosci, oszczednosci
i dyscypliny budzetowej;

wspotpraca z organem prowadzgcym oraz  miejskimi  jednostkami  organizacyjnymi
w celu prawidtowego wykonywania zadan;

przygotowanie biezacych analiz, sprawozdan i informacji w zakresie eksploatacji zasobu na
potrzeby ZBiLK.

BIURC OBStUGI MIESZKANCA

§ 49,

Biuro Obstugi Mieszkaiica realizuje zadanie w zakresie obstugi mieszkancéw i najemcow.

Do gtéwnych zadar Biura Obstugi Mieszkanca nalezy:
udzielanie  podstawowej informacji oraz  pomocy interesantom w  sprawach
ogolno-eksploatacyjnych ZBiLK;
opracowywanie systemu profesjonalnej obstugi mieszkarica i najemcy oraz wdrazanie
zaakceptowanych rozwigzan w tym zakresie zmierzajacych do doskonalenia jakodci
i efektywnosci procesu obstugi;
proponowanie, a nastepnie wdrazanie przyjetych procedur okreélajacych zasady obstugi
mieszkafica i najemcy oraz standaryzacja stosowanych w tym wzgledzie przez Pion
Eksploatacyjny drukdw;
zarzadzanie obowigzujacymi  formularzami i wnioskami mieszkaidcéw, ich aktualizacja
oraz sporzadzanie instrukcji ich wypetniania i procedowania, a w razie potrzeby stuzenie pomoca
przy ich wypetnianiu i sktadaniu;
potwierdzenie wnioskdw o przyznanie dodatku mieszkaniowego w stosunku do najemcow lokali
mieszkalnych;
potwierdzanie  wnioskéw o  przyznanie dodatku  mieszkaniowego  szczegdlnie
w stosunku do najemcdw bez tyt. prawnego;
przekazywanie Zastepcy Dyrektora ds. Eksploatacyjnych rekomendacji dotyczacych
usprawnienia i podnoszenia jakosci obstugi interesantow;
przyjmowanie skarg mieszkaricow, kierowanie ich celem rozpatrzenia do wiasciwej komarki
organizacyjnej oraz nadzaor nad ich realizacja;
przygotowanie biezgcych analiz sprawozdan i informacji w zakresie obstugi mieszkancow.

REFERAT DS. ZIELENI

§ 50.
Referat ds. Zieleni realizuje zadania zwigzane z utrzymaniem terendw zielonych nalezacych do
zasobow ZBiLK,
Do gtéwnych zadan Referatu ds. Zieleni nalezy:
prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zieleni | ukwieceniem na terenie
administrowanym przez jednostke;
sporzadzanie plandw wycinki, przesadzen oraz leczenia drzew i krzewow:
whnioskowanie o wydawanie zezwoleri na wycinke lub przesadzenie drzew i krzewdw;
nadzorowanie realizacji zadan oraz $wiadczonych ustug wynikajacych z zawartych umoéw
w zakresie utrzymania zieleni;

nadzorowanie obszaréw zieleni objetych ochrong;
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f. podejmowanie interwencji wynikajacych z wnioskéw i skarg mieszkancéw w zakresie pielegnacji
zieleni;

g. kontrola i interwencje w sprawach niszczenia zieleni;

h. przyjmowanie zgtoszeit o zagrozeniu bezpieczenstwa spowodowanego stanem drzew
i krzewodw;

i. konsultowanie | opracowywanie koncepcji zagospodarowania krajobrazu;

j.  kontrolowanie sposobu prowadzenia prac ziemnych podczas inwestycji i remontow

na terenach zielonych oraz wlasciwego odtworzenia terenu zieleni po pracach;

k. sporzadzanie analiz, sprawozdan i informacji w zakresie wykonywanych zadan;

.  prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjga szkod z tytutu odpowiedzialnosci cywilnej
powstatych w wyniku zdarzen dotyczacych ludzi i mienia spowodowanych kolizjami

z drzewami;

m. przygotowywanie niezbednych dokumentdw, a w szczegdlnosci opisdw przedmiotu zamowienia,
wyceny przedmiotu zamdwienia do postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego zgodnie z
ustawa Pzp w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku pracy;

n. przygotowywanie planu rzeczowo-finansowego oraz wnioskdw o zaangazowanie $rodkéw
finansowych w zakresie wykonywanych zadar;

0. okresowe przeprowadzanie i sporzadzanie inwentaryzacji zieleni;

p. sprawdzanie i zatwierdzanie dokumentéw finansowych pod wrzgledem merytorycznym
oraz prawidlowe realizowanie planu finansowego poprzez racjonalne gospodarowanie
przydzielonymi  $rodkami  finansowymi z uwzglednieniem celowosci, oszczednosci
i dyscypliny budzetowej;

q. wspdipraca z organem prowadzacym oraz miejskimi  jednostkami organizacyjnymi
w celu prawidtowego wykonywania zadan;

r. wspdipraca z zarzadcamii zarzadami wspdlnot mieszkaniowych.

DZIAL ROZLICZEN

§51.

| 1. Drziat Rozliczen realizuje zadania zwiagzane z biezacg obstuga najemcow, a takze koordynuje i
realizuje zdania zwiazane z procesami eksploatacji zasobdw ZBILK.
2. Do obowigzkow Dziatu Rozliczen nalezy w szczegdlnosci:

a. opracowywanie rocznych plandw rzeczowo-finansowych w zakresie mediow oraz ich realizacja;

h. opracowywanie i przygotowywanie projektéw uméw i rozliczanie umoéw na dostawe medidw
do administrowanych nieruchomosci;

c. biezaca analiza rynku dostaw mediow i ksztattowania ich kosztdw, Sledzenie trendéw rynkowych
oraz  prognoz  kosztowych, a takze dziatan regulatoréw  rynku = medidw
i na podstawie tego podejmowanie inicjatyw racjonalizujacych wielko$¢ zuzycia oraz koszt
dostawy mediéw na potrzeby ZBiLK oraz zasobu;

d. sprawdzanie i zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur, not i innych dokumentow
ksiegowych dotyczacych dostawy mediéw do administrowanego zasobu, lokali gminnych jak
Wspolnot Mieszkaniowych obcej administracji;

e. analiza i ustalanie poziomu wysokosci zaliczek z tytutu dostarczania mediow do Iokali,
na podstawie przewidywanych kosztow;

f.prowadzenie bazy danych rozliczen medidow dostarczanych do budynkow i lokali, definiowanie
okresow rozliczeniowych dla poszczegdblnych medidw, definiowanie
i ewidencjonowanie rozliczeniowych struktur mediow - weztdow i licznikow
oraz ewidencjonowanie kosztoéw mediow w podziale na wezly rozliczeniowe;
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g. rozliczanie kosztow dostawy mediow dla mieszkancéw w  budynkach zarzadzanych
przez ZBILK i przygotowywanie zawiadomien o wynikach rozliczen;

h, refakturowanie kosztéw mediéw w zarzadzanych budynkach na podmioty realizujace umowy
eksploatacyjne  oraz  kosztéw  eksploatacji na  podmioty, ktérym  przekazano
w trwaly zarzad lokale potozone w budynkach bedacych wtasnoscia Gminy, garazy
a takze na Wspdlnoty Mieszkaniowe zarzadzane przez ZBilLK;

i. przygotowywanie zawiadomien dla uzytkownikéow o dokonanych naliczeniach wynikajacych
ze zmian cen wprowadzonych przez dostawcow mediow dla budynkéw Gminnych;

j. opracowywanie i wdrazanie regulaminéw rozliczania mediéw w budynkach gminnych,

k. opracowywanie i wdrazanie procedur dotyczacych rozliczania mediéw
w zasobie;

l. przygotowywanie porozumiert dotyczacych rozliczania mediéw  z  uZzytkownikami {okali
w przypadkach, gdy zasady rozliczen nie zostaty okredlone w umowie;

m. sporzadzanie deklaracji w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi zasobu 7ZBILK,
przygotowywanie wnioskdéw o zapfate naleznosci z tytulu gospodarowania odpadami
komunalnymi dia budynkéw gminnych i Wspdlnot Mieszkaniowych z udziatem Gminy;

n. naliczanie naleznosci i rozliczanie naliczonych zaliczek lokali w budynkach gminnych i Wspdlnot
Mieszkaniowych zarzadzanych przez ZBIilLK oraz wprowadzanie i aktualizowanie naliczen
dotyczy lokali uzytkowych, pustostanéw i mieszkan wspieranych;

0. przygotowywanie miesiecznych zestawien wptat jednostek budzetowych z podziatem
na poszczegdlne rodzaje medidw i zaleglosci wymagalne | niewymagalne z podziatem na rodzaje
ptatnikow;

p. rozliczanie mediéw w gminnych lokalach uzytkowych oraz w lokalach wspieranych;

q. przygotowywanie dokumentdw na dostawe medidw i wywdz odpaddow komunalnych;

r.windykacja przedsadowa najemcaéw lokali uzytkowych oraz garazy;

s. dokonywanie zmian wysokosci czynszu najmu garazy oraz wydruk zawiadomien;

t.archiwizacja dokumentdw;

u. przygotowywanie biezacych analiz, sprawozdan i informacji w zakresie dostaw i rozliczen
medidw na potrzeby ZBilLK;

v, rozliczanie kosztow z podziatem na budynki;
przygotowanie biezacych analiz, sprawozdan i informacji w zakresie eksploatacji zasobu na
potrzeby ZBiLK;

X. przygotowywanie niezbednych dokumentéw, a w szczegélnosci opisdw przedmiotu zamdwienia,
wyceny przedmiotu zamdwienia do postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego zgodnie z
ustawg Pzp w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku pracy;

y. przygoltowywanie planu rzeczowo-finansowego oraz wnioskéw o zaangazowanie sSrodkdéw
finansowych w zakresie wykonywanych zadan;

Z. sprawdzanie 1 zatwierdzanie dokumentéw finansowych pod wzgledem merytorycznym
oraz prawidtowe realizowanie planu finansowego poprzez racjonalne gospodarowanie
przydzielonymi $rodkami finansowymi z uwzglednieniem celowosci, oszczednosci
i dyscypliny budzetowej;

aa. wspoéipraca z organem prowadzacym oraz migjskimi jednostkami organizacyjnymi
w celu prawidtowego wykonywania zadan

bb. wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi ZBiLK;

cc. opracowanie rocznych plandw rzeczowo-finansowych w zakresie eksploatacji i nadzdr nad ich
realizacja w dziale;

dd. wspotpraca z zarzadcami i zarzadami Wspdlnot Mieszkaniowych.
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Rozdziat Xi OBSLUGA INTERESANTOW, ROZPATRYWANIE SKARG | WNIOSKOW

§52.
Interesanci przyjmowani sa we wiasciwych dla danej sprawy komdrkach organizacyjnych
w gaodzinach pracy ZBilLK.
Przyjmowanie wszelkich dokumentow m.in. pism, skarg i wnioskéw odbywa sie w godzinach pracy
ZBilLK,
Interesanci przyjmowani sa w sprawach skarg i wnioskdw przez Dyrektora oraz Zastepcow
Dyrektora
we wtorki, w godzinach 12.00 - 15,00 po wczesniejszym umowieniu.
Czas pracy ZBiLK okresla regulamin pracy.

§53.9
Obstuga organizacyjna przyjmowania interesantdw w  sprawie skarg |  wnioskow
oraz interesantow Dyrektora i Zastepcow Dyrektora prowadzona jest przez Biuro Dyrektora.
Biuro Dyrektora prowadzi rejestr przyjec interesantow.

Rozdziat X1l POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 54.
Regulamin organizacyjny dotyczy catosci zadan realizowanych przez Zarzad Budynkow i Lokali
Komunalnych w Gdyni jednostke budzetows, wykonywanych zaréwno jako zadania wtasne Gminy

Miasta Gdyni, jak réwniez polecone do wykonywania przez Prezydenta Miasta Gdyni.
§ 55,

Wszystkich pracownikdw ZBiLK chowigzuje przestrzeganie postanowieri zawartych w niniejszym
Regulaminie oraz rzetelne wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.
Fakt zapoznania sie z niniejszym Regulaminem pracownicy ZBiLK potwierdzaja wtasnorecznym
podpisem.
Niniejszy Regulamin stanowi podstawe do sporzadzenia lub uaktualnienia zakresow czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikéw zatrudnionych w jednostce.

§ 56.
Struktura organizacyjna jednostki stanowi integralnag czes$¢ Regulaminu Organizacyjnego.

§ 57.
Wszelkie zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sg w trybie przewidzianym do jego
nadania.
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