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Podstawy prawne dziatania Zaktadu

§1

Gdanskie Nieruchomosci dziatajg na podstawie:

1.

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (jednolity tekst z 2018 r. Dz. U. poz. 994
z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (jednolity tekst z 2017 r. Dz. U. poz.
2077 z pdzn. zm.),

przepisdw wykonawczych do ustawy o finansach publicznych,

uchwaty Nr 111/51/2002 Rady Miasta Gdanska z dnia 5 grudnia 2002 r. w sprawie wstrzymania
likwidacji Przedsiebiorstwa Gospodarki Mieszkaniowej Gdansk - Srodmiescie Zaktad Budzetowy
w likwidacji w Gdansku, Przedsiebiorstwa Gospodarki Mieszkaniowej Gdansk - Oliwa Zaktad
Budzetowy w likwidacji w Gdansku, Przedsiebiorstwa Gospodarki Mieszkaniowej Gdanhsk -
Wrzeszcz Zaktad Budzetowy w likwidacji w Gdansku, Przedsiebiorstwa Gospodarki
Mieszkaniowej Gdansk - Nowy Port Zakfad Budzetowy w likwidacji w Gdansku oraz potgczenia
tych Zaktadow i Zaktadu Budzetowego Zarzad Nieruchomosci Komunalnych w Gdansku w jeden
Zaktad Budzetowy pod nazwg ,Gdanski Zarzgd Nieruchomosci Komunalnych"
(Dz. U. Wojewddztwa Pomorskiego z 2013 r. poz. 2591, z p6zn. zm.).

Cel, przedmiot i zakres dziatania Gdanskich Nieruchomosci
§2

Gdanskie Nieruchomosci - Samorzgdowy Zaktad Budzetowy jest jednostkg organizacyjng
Gminy Miasta Gdanska nieposiadajgcg osobowosci prawnej, powotang do administrowania
komunalnymi nieruchomosciami zabudowanymi i niezabudowanymi w celu zaspokajania
zbiorowych potrzeb mieszkaniowych mieszkaricoéw Gminy.

Gdanskie Nieruchomos$ci - Samorzgdowy Zaktad Budzetowy ma nadany numer REGON
192817769,

NUMER IDENTYFIKACJI PODATKOWEJ (NIP) 957-08-44-969.

Gdanskie Nieruchomosci - Samorzgdowy Zaktad Budzetowy administruje komunalnymi
nieruchomosciami zabudowanymi i niezabudowanymi na obszarze Miasta Gdanska.

Gdanskie Nieruchomosci - Samorzgdowy Zakfad Budzetowy dziata na terenie Miasta Gdanska.

§3

Siedziba Gdanskich Nieruchomosci - Samorzagdowego Zaktadu Budzetowego miesci sie w Gdansku
przy ul. Partyzantow 74.

§4

Na dzienh rozpoczecia dziatalnosci operacyjnej Zaktad przejmuje gospodarowanie i administrowanie
komunalnymi nieruchomos$ciami zgodnie ze stanem na dzien zamkniecia ksigg tgczonych zaktadéw
budzetowych o nazwie: Przedsiebiorstwo Gospodarki Mieszkaniowej Gdansk - Srédmiescie,
Przedsiebiorstwo Gospodarki Mieszkaniowej Gdansk - Wrzeszcz, Przedsiebiorstwo Gospodarki
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Mieszkaniowej Gdansk - Oliwa, Przedsiebiorstwo Gospodarki Mieszkaniowej Gdansk - Nowy Port
i Zarzgd Nieruchomos$ci Komunalnych.

§5

Przedmiotem dziatania Zakladu jest:

1.

gospodarowanie, zarzgdzanie i administrowanie oraz wtadanie na innej podstawie prawnej
komunalnymi nieruchomosciami zabudowanymi i niezabudowanymi oraz innymi nieruchomosciami
przekazanymi w tym celu przez Gmine Miasta Gdanska,

. zabudowa, odbudowa, rozbudowa, nadbudowa, przebudowa oraz modernizacja lub remont

obiektéw budowlanych i nieruchomosci, o ktérych mowa w pkt. 1, a takze utrzymywanie ich
w nalezytym stanie technicznym,

. dokonywanie zamian lokali mieszkalnych wchodzacych w skfad mieszkaniowego zasobu Gminy

Miasta Gdanska na wniosek najemcow, bgdz samodzielne inicjowanie zamian tych lokali,

. posrednictwo w zamianie mieszkan z udziatem lokalu wchodzgcego w sktad mieszkaniowego

zasobu Gminy Miasta Gdanska,

5. dozér przekazanych nieruchomosci i majatku,

6. zapewnienie utrzymania czysto$ci i porzadku na przekazanych nieruchomosciach,

7. obstuga finansowo-ksiegowa w zakresie realizacji uméw, ktorych strong jest Gmina Miasta

Gdanska wzgledem nieruchomosci, o ktérych mowa w ust. 1,

. windykacja naleznosci zwigzanych z uzywaniem nieruchomosci komunalnych, w tym windykacja

naleznosci potgczonych zaktadéw budzetowych — Przedsiebiorstw Gospodarki Mieszkaniowej
Gdansk-Srédmiescie, Gdansk - Wrzeszcz, Gdansk — Oliwa, Gdansk - Nowy Port oraz ,Zarzadu
Nieruchomosci Komunalnych,

. archiwizowanie dokumentacji potgczonych zaktadéw budzetowych — Przedsiebiorstwa Gospodarki

Mieszkaniowej Gdansk - Srédmiescie, Przedsiebiorstwa Gospodarki Mieszkaniowej Gdansk -
Wrzeszcz, Przedsiebiorstwa Gospodarki Mieszkaniowej Gdansk - Oliwa, Przedsiebiorstwa
Gospodarki Mieszkaniowej Gdansk - Nowy Port i ,Zarzgdu Nieruchomosci Komunalnych” oraz
archiwizowanie wraz z obstuga dokumentacji zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, dla
ktérych Gmina Gdansk byta organem zatozycielskim.

§6

Zakres dzialania Zaktadu obejmuje:

1.

4,

okreslanie potrzeb w zakresie biezgcego utrzymania, remontéw i modernizacji nieruchomosci,
o ktérych mowa w § 5 ust. 1,

. opracowywanie rocznych projektéw planéw i planéw zadah objetych przedmiotem dziatania

zaktadu, w tym projektéw planéw i planéw finansowych zaktadu i jego $rodkéw o celowym
przeznaczeniu i sprawozdan w tym zakresie,

. opracowywanie wieloletnich projektéw plandéw i planéw zadah objetych przedmiotem dziatania

zaktadu, ich realizacja oraz opracowywanie i skladanie wnioskéw do Bazy Priorytetow
Inwestycyjnych,
przygotowywanie i realizacja zadan ujetych w zatwierdzonych planach rocznych poprzez:

1) formalno-prawne przygotowywanie zadan do wykonania,

2) wybdr wykonawcy,

3) zawarcie umowy,

4) nadzor nad realizacjg zadania, jego odbidr i rozliczenie finansowe,
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5) egzekucje postanowien umownych dotyczgcych udzielonych przez wykonawce gwaranciji,

5. prowadzenie ewidencji majgtkowej przekazanego mienia,

6. zawieranie umow dotyczgcych nieruchomosci komunalnych, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 na
zasadach okreslonych odrebnymi przepisami,

7. obstuge finansowo-ksiegowg w zakresie realizacji umoéw dotyczacych nieruchomosci
znajdujgcych sie w gminnym zasobie nieruchomosci, jak i lokali mieszkalnych i uzytkowych
bedgcych wlasnoscig Gminy oraz prowadzenie windykacji przedsgdowej i sgdowej naleznosci
z tytutu realizacji tych umow,

8. wspoiprace i wspotdziatanie z zarzagdcami nieruchomosci w zakresie utrzymania nieruchomosci
wspolnej, w ktorej Gmina Miasta Gdanska posiada udziaty,

9. wykonywanie prac inwentaryzacyjnych, robdét utrzymaniowych i zabezpieczajgcych
nieruchomosci, o ktérych mowa § 5 ust. 1,

10.opracowywanie lub aktualizacja dokumentacji technicznej budynkéw i innych obiektéw
budowlanych,

11.dozér przekazanego mienia celem przeciwdziatania jego dewastaciji,

12.archiwizowanie dokumentacji potgczonych zaktadéw budzetowych — Przedsiebiorstwa
Gospodarki Mieszkaniowej Gdansk - Srédmiescie, Przedsiebiorstwa Gospodarki Mieszkaniowej
Gdansk - Worzeszcz, Przedsiebiorstwa Gospodarki Mieszkaniowej Gdansk - Oliwa,

Przedsiebiorstwa Gospodarki Mieszkaniowej Gdansk - Nowy Port i ,Zarzgdu Nieruchomosci
Komunalnych” oraz archiwizowanie wraz z obstuga dokumentacji zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych, dla ktérych Gmina Gdansk byta organem zatozycielskim.

lll. Dziatalno$¢ Samorzgdowego Zaktadu Budzetowego
§7

1. Podstawe funkcjonowania Zaktadu stanowi roczny plan finansowy, obejmujgcy przychody,
w tym dotacje z budzetu, koszty i inne obcigzenia, stan srodkéw obrotowych, stan nalezno$ci
i zobowigzan na poczatek i koniec okresu oraz rozliczenia z budzetem Miasta Gdanska. Wplywy
z tytutu Swiadczonych przez Zakfad ustug, zwigzanych z administrowaniem i zarzgdzaniem
nieruchomosci w zakresie obejmujgcym najem i dzierzawe sktadnikéw majgtkowych Gminy
Miasta Gdanska, pomniejszone o koszty ich uzyskania stanowig dochody Gminy Miasta
Gdanska.

2. Dziatalnos¢ Zaktadu finansowana jest z dochodéw wtasnych oraz dotacji budzetowej, ktérej
wysokos$¢ ustala sie w rocznym budzecie Miasta Gdarska.

3. Plan finansowy Zaktadu zatwierdza Dyrektor Zaktadu, dostosowujgc go do uchwaty budzetowej
Miasta Gdanska.

4. Nadzor nad dziatalnoscig Zaktadu sprawuje wtasciwy merytorycznie Wydziat Urzedu Miejskiego
w Gdansku.

I\V. Struktury organizacyjne

§8

1. Graficznym wyrazem struktury organizacyjnej Zakfadu jest schemat organizacyjny, stanowigcy
Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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Schemat organizacyjny ustala zalezno$¢ stuzbowg poszczegdlnych pionéw, dziatéw, biur,
obszaréw i innych komérek organizacyjnych oraz przedmiotowy podziat zadan dla Dyrektora
Zaktadu, Zastepcow Dyrektora, Gtdwnego Ksiegowego, kierownikow komérek organizacyjnych
oraz samodzielnych stanowisk pracy w zakresie kierowania, zarzgdzania, nadzoru, koordynaciji
wewnetrznej i odpowiedzialnosci.

Regulamin Organizacyjny Zaktadu zatwierdza Dyrektor Gdanskich Nieruchomosci -
Samorzadowego Zaktadu Budzetowego.

§9

Dyrektora Zaktadu powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Gdanska.

§ 10

Dyrektor kieruje Zakladem na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta
Gdanska. Do czynnosci przekraczajgcych zakres udzielonego petnomocnictwa potrzebna jest
odrebna zgoda Prezydenta Miasta Gdanska.

Dyrektor, dziatajgc w granicach udzielonego pelnomocnictwa, zarzgdza Zaktadem
i reprezentuje go na zewnatrz oraz podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi za nie
odpowiedzialnosé.

Dyrektor ma obowigzek zorganizowania Zaktadu i ponosi odpowiedzialnos¢ za jego prawidtowe
funkcjonowanie, a w szczegdlnosci za wykonanie planu finansowego.

Prezydent Miasta Gdanska ma prawo wstrzymania lub uchylenia decyzji Dyrektora sprzeczne;j
Z prawem.

§ 11

Zastepcow Dyrektora oraz Gtéwnego Ksiegowego zatrudnia i zwalnia Dyrektor Zaktadu.
Dyrektor Zakfadu ustala zakres uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci Zastepcow
Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego oraz innych pracownikdw bezposrednio podlegtych
Dyrektorowi.

§ 12

Dla zapewnienia prawidlowego zarzgdzania Zaktadem wyodrebnia sie nastepujgce piony
organizacyjne:

1.

2.
3.
4.

Pion Dyrektora Naczelnego -DN
Pion Zastepcy Dyrektora ds. Techniczno - Eksploatacyjnych -DT
Pion Zastepcy Dyrektora ds. Gospodarki Zasobami - DU
Pion Gtéwnego Ksiegowego -EK
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Ogolne zasady zarzgdzania Zaktadem

§13

Dyrektor zarzgdza Zaktadem jednoosobowo.

Pionami organizacyjnymi Zaktadu kierujg jednoosobowo Zastepcy Dyrektora, Gtéwny
Ksiegowy, ktdrzy odpowiedzialni sg przed Dyrektorem Zakiadu za catoksztalt spraw
okreslonych ramowym zakresem obowigzkéw i uprawnieh stuzbowych, stanowigcych czesc
sktadowa niniejszego regulaminu.

Poszczegdlne komoérki organizacyjne kierowane sg jednoosobowo przez kierownikéw tych
komorek.

W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego obowigzki petni zastepca lub
inny wyznaczony pracownik.

Zakresy obowigzkéw i uprawnien stuzbowych, jak rowniez odpowiedzialnosci pracownikow
ustalajg kierownicy tych komorek, a zatwierdzajg dyrektorzy poszczegdlnych piondéw
organizacyjnych, ktérym dana komérka podlega.

Spory kompetencyjne pomiedzy dziatami rozstrzyga Dyrektor Naczelny.

. Kompetencje i odpowiedzialnos¢ Dyrektora Zaktadu

§ 14

Do obowiazkéw i kompetencji Dyrektora - DN nalezy:

1.

2.
3.
4

o 0

10.
11.
12.
13.

14.

okre$lanie zadan i kierunkéw dziatania Zaktadu,

kontrola realizacji zadan,

analiza i ocena wynikéw dziatalnosci Zaktadu,

skfadanie o$wiadczeh woli i zaciggania w imieniu Zaktadu zobowigzan do kwot ustalonych

w rocznym planie finansowym Zaktadu,

zawieranie porozumien i umow dtugoterminowych za zgodg Prezydenta Miasta Gdanska,

wydawanie polecen stuzbowych i zarzgdzen regulujgcych porzadek wewnetrzny Zaktadu oraz

prowadzong dziatalno$¢ gospodarcza,

zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Zaktadu,

powotywanie petnomocnikéw oraz okreslanie granic ich umocowania,

nadzoér nad bezpieczehstwem pracy, zabezpieczeniem przeciwpozarowym oraz warunkami

pracy zatogi,

nadzér nad ochrong mienia oraz przestrzeganiem tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej,

nadzor nad dyscypling pracy podlegtych pracownikéw,

koordynacja i kontrola pracy podlegtych pionéw i samodzielnych stanowisk pracy,

nagradzanie i premiowanie pracownikéw oraz stosowanie kar porzgdkowych, zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami,

podejmowanie decyzji - zgodnie z obowigzujgcymi przepisami - w zakresie:

1) zaliczania w pozostate koszty operacyjne Zaktadu naleznosci przedawnionych

i niesciggalnych od o0séb fizycznych, prawnych i jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawnej - z tytutu korzystania z lokali mieszkalnych,



15.
16.
17.

18.

Vi
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uzytkowych, nieruchomosci gruntowych i czesci niemieszkalnych nieruchomosci
komunalnych, w szczegdlnosci z garazy, ogrédkéw przydomowych, dodatkowych piwnic,
suszarni, pralni, wézkami itp.,
2) odstgpienia od naliczania i egzekwowania kwot odsetek od zalegtych optat w granicach
okreslonych odrebnymi przepisami,
3) strat spowodowanych wypadkami losowymi,
4) innych strat ustalonych w przepisach szczegdlnych,
organizowanie i kierowanie zadaniami w zakresie obronnosci kraju przy pomocy wyznaczonych
i uprawnionych do tych prac pracownikéw zgodnie z przepisami dotyczacymi tajemnicy
panstwowej i stuzbowej,
przyjmowanie, rozstrzyganie, nadzor i kontrola zatatwiania wnioskéw, skarg mieszkancow,
umarzanie, rozktadanie na raty, odraczanie terminéw ptatnosci naleznosci pienieznych zgodnie
z obowigzujgcg uchwatg Rady Miasta Gdanska,
upowaznianie wskazanego zastepcy w zakresie wyzej wymienionych czynnosci, z wyjgtkiem
czynnosci, o ktérych mowa w ust. 17.

|. Kompetencje i odpowiedzialno§¢ Zastepcy Dyrektora

ds. Techniczno — Eksploatacyjnych

§15

Zastepca Dyrektora ds. Techniczno - Eksploatacyjnych - DT ponosi odpowiedzialno$¢ za
prawidtowe wykonywanie powierzonych mu zadan, do ktérych nalezg w szczegdlno$ci:

1.

zastepowanie Dyrektora w razie nieobecnos$ci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora ds. Gospodarki

Zasobami,

nadzér i kontrola dziatan podlegtych komorek organizacyjnych, w tym m.in.:

1) nadzér nad wykonywaniem remontéw budynkow i lokali mieszkalnych, administrowanych
przez Zaktad,

2) nadzor nad biezgcym utrzymaniem technicznym administrowanych nieruchomosci
i urzgdzen matej architektury,

3) nadzér nad prawidlowym typowaniem budynkéw, budowli i lokali do remontu lub
modernizacji oraz wyborem technologii wykonania prac,

4) nadzér nad opracowywaniem wieloletnich projektéw planéw rzeczowo-finansowych
remontdw oraz realizacjg wieloletnich planéw remontowych i modernizacyjnych;
opracowywanie i sktadanie wnioskéw do Bazy Priorytetéw Inwestycyjnych, we wspotpracy
z Gtéwnym Ksiegowym,

5) nadz6ér nad prawidtowym przygotowaniem i realizacjg zadan planu remontéw,
administrowanych nieruchomosci oraz planu zadan eksploatacyjnych, w zakresie:

a) terminowego przygotowania i kompletnosci dokumentacji niezbednej do realizacji
zadan remontowych, modernizacyjnych i eksploatacyjnych, zlecanych podmiotom
zewnetrznym, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w granicach zatwierdzonego
planu finansowego Zaktadu,

b) prawidlowego stosowania procedur, zwigzanych z udzielaniem zamdéwien publicznych,

c) nalezytego sprawowania nadzoru nad wykonaniem zleconych zadahn remontowych,
modernizacyjnych i eksploatacyjnych,

6) nadzér nad tworzeniem polityki dziatania w zakresie obiektow zabytkowych i objetych
ochrong konserwatorskg w administrowaniu Zaktadu,
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7) nadzér nad tworzeniem bazy danych o obiektach zabytkowych i objetych ochrong
konserwatorska,

8) kontrola nad prawidlowym rozliczeniem robdt remontowych i eksploatacyjnych,
wykonanych w ramach zatwierdzonego planu finansowego,

9) nadzér nad przeprowadzaniem okresowych przeglagdéw technicznych administrowanych
budynkow, urzgdzen matej architektury i prawidtowym sporzgdzeniem protokotéw oraz
aktualizacja prowadzonych ksigzek obiektéw, zgodnie z wymaganiami przepiséw prawa
budowlanego,

10) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania urzadzehn technicznych w budynkach
administrowanych przez Zaktad, w szczegdlnosci: instalacji i urzgdzen cieptowniczych,
instalacji i urzadzeh energetycznych, instalacji i urzadzen gazowych oraz dzwigow
osobowych,

11) nadzér nad opracowywaniem lub aktualizacjg dokumentacji technicznej budynkow,

12) nadzér nad niezwtoczng realizacjg dziatan zwigzanych z usuwaniem awarii i ich skutkéw,

13) koordynacja i kontrola catosci spraw dotyczgcych utrzymania w nalezytym stanie

technicznym administrowanych nieruchomosci i urzagdzen matej architektury,

14) nadzér i kontrola nad przejmowaniem i przekazywaniem nieruchomosci,

15) kontrola nad sprawowaniem nadzoru wiascicielskiego nad sposobem uzytkowania

nieruchomosci oddanych w wieloletnie uzytkowanie innym podmiotom, a powierzonych

Gdanskim Nieruchomosciom do prowadzenia nadzoru technicznego w zakresie utrzymania

tych nieruchomosci w nalezytym stanie technicznym,

16) wykonywaniem dziatan w sprawach zwigzanych z ustanowieniem na nieruchomosciach

Gminy Miasta Gdanska stuzebnosci przesytu,

17) kontrola i nadzér czynnosci dotyczgcych zamawiania ustug w zakresie utrzymania

w nalezytym stanie porzadkowym i estetycznym administrowanych nieruchomosci
komunalnych,

18) zapewnieniem ciggtosci zaopatrzenia administrowanych nieruchomosci w media, wywozu

nieczystosci ptynnych poprzez wtasciwe organizowanie i zamawianie ustug komunalnych,

19) organizowaniem i zamawianie ustug z zakresu utrzymania czystosci i nalezytego stanu

sanitarno - porzadkowego administrowanych budynkoéw i nieruchomosci gruntowych,

20) organizowaniem i zamawianie ustug z zakresu dziatan zwigzanych z nalezytym

utrzymaniem drég, chodnikéw, dojs¢ do budynkéw i do wyznaczonych miejsc gromadzenia

odpadow na administrowanych nieruchomosciach - w ramach akcji zimowej,

21) prawidlowym rozliczeniem prac i ustug eksploatacyjnych wykonanych w ramach

zatwierdzonego planu finansowego,

22) zapobieganiem dewastacji i zniszczeniu powierzonych nieruchomosci poprzez

zapewnienie ustug z zakresu wtasciwego dozoru i ochrony,

23) prawidtowym prowadzeniem zbiorczej ewidencji eksploatacyjnej administrowanych

zasobow, w tym dokonywanie aktualizacji pomiaréw lokali i terenéw oraz aktualizacja
wyposazenia technicznego lokali,

24) nadzér nad prawidtowym przygotowaniem planu zadan na dany rok kalendarzowy,

25) nadzér nad realizacjg dziatah podlegtych komérek organizacyjnych w zakresie zawierania

uméw z najemcami lokali mieszkalnych, okreslajacych warunki wykonania oraz rozliczeh

z tytutu realizacji prac, zwigzanych z modernizacjg zajmowanych przez nich lokali, w tym
rowniez wykraczajgcych poza obrys kondygnacji przyziemnych budynkéw, stanowigcych
wiasnos¢ Gminy Miasta Gdanska,

26) nadzér nad zabezpieczeniem administrowanego majgtku i mienia,
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27) nadzor nad wtasciwym i terminowym zatatwianiem wnioskéw, skarg mieszkancow i krytyki
prasowej przez podlegte komorki organizacyjne,

29) kontrola i nadzér nad prawidtowym sporzgdzaniem sprawozdan statystycznych
w podlegtych komodrkach organizacyjnych,

3. wspolpraca z wilasciwymi komoérkami Urzedu Miejskiego w zakresie polityki remontowej
nieruchomos$ci komunalnych,

4. reprezentowanie Zaktadu na zewnatrz w ramach udzielonego petnomocnictwa, wynikajgcego
z petnionej funkcii,

5. podejmowanie decyzji oraz podpisywanie korespondencji w zakresie spraw realizowanych
przez podlegty pion,

6. biezgce informowanie Dyrektora Zaktadu o zaawansowaniu wykonania zadan w podlegtym
pionie oraz wszelkich zagrozeniach wykonania tych zadan,

7. przygotowywanie projektéw przepisow wewnetrznych, wydawanych przez Dyrektora Zakfadu
w zakresie dziatalnosci podlegtego Pionu,

8. zapewnienie terminowego wykonania polecenh stuzbowych, zarzgdzen wewnetrznych Dyrektora
Zakfadu, zalecen pokontrolnych wydanych podczas kontroli wewnetrznej i zewnetrznej
w podlegtych komodrkach organizacyjnych,

9. przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych stanu technicznego
administrowanych nieruchomosci oraz realizacji zadan eksploatacyjnych i remontowych,

10. ustalanie zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownikdéw: Dziatu
Technicznego, Dziatu Eksploatacji Zasobu, Dziatu Utrzymania Technicznego i Remontéw oraz
Dziatu Funduszy,

11. wnioskowanie i opiniowanie zmian personalnych, przeszeregowan pracownikéw w podlegtych
komaérkach organizacyjnych,

12. udzielanie kar dyscyplinarnych oraz wnioskowanie o przyznanie nagréd pracownikom
w podlegtych komdrkach organizacyjnych,

13. odpowiedzialno$¢ prawno - finansowa z tytutu nieprawidlowego wykonania obowigzkow
w ramach petnionej funkcji,

14. podpisywanie uméw na wykonanie robét remontowych, modernizacyjnych i eksploatacyjnych
zleconych w ramach planu finansowego Zaktadu, zgodnie z udzielonym petnomocnictwem
przez Dyrektora Zaktadu.

VIIl. Kompetencje i odpowiedzialnos¢ Zastepcy Dyrektora

ds. Gospodarki Zasobami

§ 16

Zastepca Dyrektora ds. Gospodarki Zasobami - DU ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe
wykonywanie powierzonych mu zadan, do ktérych nalezg w szczegdélnosci:

1.
2.

zastepowanie Dyrektora w razie jego nieobecnosci,

nadzoér i kontrola dziatan podlegtych komaérek organizacyjnych, w tym m.in.:

1) nadzor i kontrola dotyczaca utrzymania w nalezytym stanie porzadkowym i estetycznym
administrowanych nieruchomosci komunalnych,

2) nadzor nad prawidlowg realizacjg zleconych zadan eksploatacyjnych w zakresie
utrzymania czystosci, wywozu nieczystosci ptynnych, konserwacji i napraw urzgdzen mate;j
architektury, w tym urzgdzen zabawowych, utrzymania i konserwacji terenéw zielonych,
okresowej deratyzacji nieruchomosci komunalnych,
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3)
4)
5)
6)

7
8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)
15)

16)

17)

18)

19)

20)

Regulamin Organizacyjny Gdariskich Nieruchomosci

nadzor nad prawidtowym przygotowaniem planu zadan na dany rok kalendarzowy,
prawidtowego zaopatrzenia administrowanych nieruchomosci w media,

utrzymania czystosci i porzadku w obrebie administrowanych nieruchomosci, w tym
biezgca eksploatacja,

prawidiowego rozliczenia prac i ustug wykonanych w ramach zatwierdzonego planu
finansowego,

zapobiegania dewastacji i zniszczeniu powierzonych nieruchomosci,

nadzér i kontrola dziatan umozliwiajgcych lokatorom wykonywanie swiadczeh w miejsce
wypetnienia na rzecz Gminy Miasta Gdanska,

nadzor nad realizacjg prac porzadkowych wykonywanych przez osoby osadzone, osoby
majgce ograniczone prawo pozbawienia wolnosci,

przeprowadzania przegladéw, m.in. obuddéw s$mietnikowych, urzadzeh zabawowych,
usytuowanych na administrowanych nieruchomosciach oraz drég wewnetrznych,
prawidiowego prowadzenia ewidencji eksploatacyjnej administrowanych zasobdéw, w tym
dokonywania aktualizacji pomiarow terenéw celem zawarcia umow dzierzawy,

nadzér nad zawieraniem i rozwigzywaniem uméw najmu, uzyczenia i dzierzawy oraz
sporzgdzaniem anekséw do umow,

nadzér nad sporzgdzaniem deklaracji z zakresu systemu gospodarowania odpadami
komunalnymi statymi,

nadzér nad okreslaniem uwarunkowan do przetargéw na zbycie nieruchomos$ci gminnych,
nadzér nad sporzgdzaniem anekséw do istniejgcych umoéw lokali mieszkalnych,
uzytkowych i innych w zakresie zmiany wysokosci optat eksploatacyjnych (np. z tytutu:
dostawy wody i odbioru $ciekéw, dostawy energii cieplnej, wywozu odpadoéw statych lub
ptynnych, dostawy gazu itp.),

nadzér nad prawidlowym naliczaniem i rozliczaniem optat wnoszonych przez najemcéw
i dzierzawcéw, w tym nad prawidlowym stosowaniem stawek czynszu za najem lokali
mieszkalnych i uzytkowych oraz optat niezaleznych od wynajmujgcego, okreslonych przez
Gtéwnego Ksiegowego,

nadzér nad prawidlowym i terminowym rozliczaniem najemcow i dzierzawcéw lokali
mieszkalnych i uzytkowych z tytutu dostawy mediéw (woda, Scieki, energia cieplna, energia
elektryczna, gaz, wywozu odpadow, itp.),

nadzér nad sporzadzaniem dokumentéw finansowych zwigzanych z zamknieciem
miesigca zgodnie z comiesiecznym harmonogramem zamykania miesigca, w zakresie
podlegtych komorek:

a) uzgadnianie sprzedazy VAT z rejestrami,

b) wydruki: sprzedaz, tabulogramy, rejestry,

nadzér nad wiasciwym i terminowym zatatwianiem wnioskéw, skarg mieszkancow i krytyki
prasowej przez podlegte komorki organizacyjne,

kontrola i nadzéor nad prawidtowym sporzadzaniem sprawozdan statystycznych
w podlegtych komdrkach organizacyjnych,

biezace informowanie Dyrektora Zaktadu o zaawansowaniu wykonania zadan w podlegtym
pionie,

zapewnienie terminowego wykonania polecen stuzbowych, zarzgdzeh wewnetrznych Dyrektora
Zakfadu, zalecen pokontrolnych wydanych podczas kontroli wewnetrznej w podlegtych
komdérkach organizacyjnych,
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10.

11.

12.
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przyjmowanie interesantoéw w sprawach skarg i wnioskéw dotyczgcych dziatalnosci Obszaréw
Administracyjnych, Biura Lokali Uzytkowych, Biura Obstugi Skarbu Panstwa, Dziatu
Nieruchomosci oraz Dziatu Utrzymania Porzadku i Czystosci,

podejmowanie decyzji oraz podpisywanie korespondencji w zakresie spraw realizowanych
przez podlegty pion,

wnioskowanie i opiniowanie zmian personalnych, przeszeregowan pracownikow w podlegtych
komorkach organizacyjnych,

przygotowywanie projektow przepiséw wewnetrznych, wydawanych przez Dyrektora Zaktadu
w zakresie dziatalnosci podlegtego Pionu,

ustalanie zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownikéw oraz pracownikéw
Obszaréw Administracyjnych, Biura Lokali Uzytkowych, Biura Obstugi Skarbu Panstwa, Dziatu
Nieruchomosci, Dziatu Utrzymania Porzadku i Czystosci,

udzielanie kar dyscyplinarnych oraz wnioskowanie o przyznanie nagréd pracownikom
w podlegtych komdrkach organizacyjnych,

reprezentowanie Zaktadu na zewnatrz w ramach udzielonego petnomocnictwa, wynikajacego
z petnionej funkcji,

odpowiedzialno$¢ prawno - finansowa z tytutu nieprawidtowego wykonania obowigzkow
petnionej funkgji.

IX. Kompetencje i odpowiedzialnos¢ Gtownego Ksiegowego

§17

Gléwny Ksiegowy - ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidiowe wykonywanie powierzonych mu
zadan, do ktorych nalezg w szczegdlnosci:

1.
2.

biezgce i prawidtowe prowadzenie ksigg rachunkowych Zaktadu,

prowadzenie rachunkowosci Zaktadu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w szczegdlnosci:

1) zorganizowanie obiegu i kontroli dokumentéw w sposéb zapewniajgcy wtasciwy przebieg
operacji gospodarczych i ochrone mienia,

2) opracowanie i udoskonalanie zaktadowego planu kont wraz z instrukcja umozliwiajgca
prawidtowg kwalifikacje, ewidencje i rozliczanie kosztéw z uwzglednieniem miejsc ich
powstawania,

3) zapewnienie prowadzenia ksiegowosci w sposéb kompletny i chronologiczny,
umozliwiajgcy przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych zgodnie z zaktadowym
planem kont,

4) biezacg kontrole pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumentéw ksiegowo -
finansowych wptywajgcych do Zakfadu,

5) ewidencje mienia Zaktadu, dokonywanie inwentaryzacji majgtku Zaktadu oraz terminowe
i prawidtowe rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych,

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych Zaktadu, dokonywanie wyceny aktywéw i pasywow
oraz ustalanie wyniku finansowego,

prowadzenie gospodarki finansowej Zaktadu w zakresie:

1) prawidiowego dysponowania srodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych oraz ochrony srodkow pienieznych,

2) kontrolowania kosztoéw pod wzgledem celowo$ci, legalnosci i gospodarnosci ich poniesienia
zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym Zaktadu i harmonogramem wydatkéw,
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
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3) kontroli terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
zapewnienia terminowego regulowania zobowigzan Zaktadu,

koordynacja i nadzér nad biezgcym ewidencjonowaniem dokumentéw ksiegowych

z zachowaniem chronologii zapiséw,

zapewnienie biezgcego i terminowego prowadzenia rozrachunkéw publiczno - prawnych oraz

comiesiecznego uzgadniania sald na kontach rozrachunkowych,

nadzér nad nalezytym zabezpieczeniem i przechowywaniem dokumentéw oraz danych

ksiegowych w celu zapewnienia ich ochrony przed niedozwolonymi zmianami,

nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;:

1) wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych Zakfadu z planem
finansowym,

2) wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

nadzér nad opracowywaniem projektéw planéw i planéw zadan objetych przedmiotem
dziatania Zakfadu, w tym projektéw planéw i planéw finansowych rocznych, wieloletnich
i perspektywicznych Zaktadu oraz opracowywanie ich korekt na podstawie materiatéw
przygotowanych przez komérki organizacyjne Zaktadu,

nadzor nad opracowywaniem rocznych projektow planéw finansowych remontéw i sprawozdan
w tym zakresie,

opracowywanie wnioskow do Prezydenta Miasta Gdanska o ustalenie dotacji dla Zaktadu
w oparciu o zatozenia planu finansowego Zaktadu na dany rok kalendarzowy,

prawidtowe ustalanie niezbednych wskaznikéw do planu finansowego i podziat Srodkéw
pienieznych na poszczegdlne komarki organizacyjne Zaktadu,

prawidtowe sporzgdzanie sprawozdan finansowych z wykonania planu finansowego Zaktadu,
rozdysponowania srodkéw przekazywanych z budzetu, srodkéw pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji Zakfadu,

aktywny udziat w ustalaniu i realizacji polityki finansowej Zaktadu,

wspieranie kluczowych decyzji Dyrektora poprzez dostarczanie informacji na temat aktualnej
kondycji finansowej Zaktadu, mozliwosci zwiekszenia efektywnosci finansowej oraz
planowanych dziatanh i prognoz ekonomiczno - finansowych,

przedktadanie Dyrektorowi okresowych analiz ekonomicznych w zakresie dziatalnosci Zaktadu
i opracowywanie wnioskow dotyczgcych dziatahh naprawczych w celu eliminacji stwierdzonych
nieprawidtowosci w zakresie dziatalnosci Zakfadu,

ocena zdolnosci finansowej Zakfadu ze szczegdlnym uwzglednieniem biezacej i przysziej
zdolnosci ptatniczej,

analiza struktury organizacyjnej i projektowanie zmian zmierzajgcych do polepszenia kondycji
finansowej Zaktadu,

przedkfadanie Dyrektorowi okresowych sprawozdan i analiz dotyczgcych wykorzystania
funduszu wynagrodzen, zatrudnienia, itp.

projektowanie procedur zmierzajgcych do pozyskania srodkéw finansowych budzetowych
i pozabudzetowych,

prowadzenie biezgcych analiz gospodarki finansowej Zakfadu i przedktadanie okresowych
raportow Dyrektorowi Zaktadu,

stata wspodtpraca z wiasciwym w sprawie projektéw europejskich Wydziatem Urzedu
Miejskiego, w zakresie pozyskiwania srodkéw unijnych,

15



22.
23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.
41.
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wydawanie opinii do opracowania zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu
oraz ich analiza,

ocena zdolnosci realizacji planu finansowego pod kgtem wptywoéw i wydatkow Zaktadu,
nadzér i kontrola nad prowadzeniem rejestréw sprzedazy i zakupow,

nadzér i kontrola w zakresie deklaraciji:

1) CIT dla podatku dochodowego od os6b prawnych,

2) PIT dla potrzeb podatku dochodowego od oséb fizycznych,

3) dla potrzeb podatku od nieruchomosci,

4) o wysokosci opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

nadzér nad biezgcym rejestrowaniem wptat najemcéw lokali mieszkalnych i uzytkowych z tytutu
optat czynszowych, eksploatacyjnych i z innych tytutow,

nadzor nad prawidtowym rozliczeniem Skarbu Panstwa i dzierzaw nieruchomosci gruntowych
nalezgcych do Gminy Miasta Gdanska,

koordynacja terminéw dotyczgcych drukowania faktur podstawowych i rejestrow sprzedazy
podstawowej w Obszarach Administracyjnych,

nadzor i kontrola kosztéw ponoszonych przez Zakiad w zwigzku z windykacjg naleznosci
Zaktadu, analiza zasadnosci ich poniesienia i zgodnosci z zatozeniami planu finansowego
Zaktadu,

przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych, wydawanych przez Dyrektora Zaktadu
w zakresie dotyczacym prowadzenia rachunkowosci, w szczegdlnosci zaktadowego planu
kont, obiegu dokumentow ksiegowych, zasad prowadzenia inwentaryzacji, itp.,

podejmowanie decyzji oraz podpisywanie korespondencji w zakresie spraw realizowanych
przez podlegty pion,

zapewnienie terminowego wykonania polecen stuzbowych, zarzadzeh wewnetrznych
Dyrektora Zaktadu, =zaleceh pokontrolnych wydanych podczas kontroli wewnetrznej
w podlegtych komdérkach organizacyjnych,

realizacja zadan przy udziale pozostatych dziatéw Zakfadu,

reprezentowanie Zaktadu na zewnatrz w ramach udzielonego petnomocnictwa, wynikajgcego
z petnionej funkciji,

ustalanie zakresu obowigzkow, uprawnienh i odpowiedzialno$ci Gtéwnego Specjalisty ds. optat
i rozliczen, kierownikéw dziatéw: Dziatu Ksiegowo$ci, Dziatu Finansowego i Ewidencji Majatku,
Dziatu Kosztow,

wnioskowanie i opiniowanie zmian personalnych, przeszeregowan pracownikéw w podlegtych
komaérkach organizacyjnych,

udzielanie kar dyscyplinarnych oraz wnioskowanie o przyznanie nagréd pracownikom
w podlegtych komdérkach organizacyjnych,

nadzér nad zgodnym z prawem przetwarzaniem baz danych osobowych w ramach podlegtych
komadrek organizacyjnych,

odpowiedzialno$¢ prawno-finansowa z tytutu nieprawidlowego wykonania obowigzkéw
w ramach petnionej funkcji, z uwzglednieniem regulacji wynikajgcych z ustawy o finansach

publicznych,
ubezpieczenia powierzonego majgtku od zdarzen losowych i odpowiedzialnosci cywilne;j,

nadzor nad przygotowywaniem i wydawaniem drukéw Scistego zarachowania.

Zakres uprawnien i obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (jednolity tekst z 2017 r. Dz. U. poz. 2077 z pdzn. zm.).
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X. Zakresy dziatania komorek organizacyjnych - Pion Dyrektora
Naczelnego

§18

BIURO DYREKCJI
Do zakresu obowigzkéw Biura Dyrekcji nalezy:
1. organizacja pracy Dyrekcji Zakfadu, w szczegdlnosci:
1) sprawna obstuga organizacyjna i kancelaryjno-biurowa Sekretariatu,
2) ustalanie terminarza oraz obstuga spotkan Dyrekcji Zaktadu,
3) koordynowanie spotkan interwencyjnych Dyrektora i Zastepcéw Dyrektora Zaktadu:
a) przyjmowanie zgtoszen oraz ustalanie termindw spotkan interwencyjnych,
b) przygotowywanie informacji w tematyce poszczegdélnych spotkan,
C) sporzgdzanie protokotdow oraz nadzér nad ich terminowg realizacja,
4) prowadzenie Kolegium Dyrekcji oraz narad Dyrektora i Zastepcow Dyrektora Zaktadu:
a) przygotowanie harmonogramoéw omawianych tematéw,
b) sporzadzanie ustalen i protokotéw oraz nadzér nad ich terminowa realizacja,
5) realizacja biezacych zadanh przekazywanych przez Dyrekcje Zaktadu,
2. obstuga poczty elektronicznej kierowanej do Sekretariatu Zaktadu,
3. kierowanie korespondencji przekazywanej przez Kancelarie Zakfadu do Biura Dyrekcji do
wihasciwych komorek organizacyjnych oraz podmiotéw zewnetrznych,
4. przekazywanie zgodnie z wiasciwoscig korespondencji btednie nadestanej do Gdanskich
Nieruchomosci,
5. nadzér nad korespondencjg przekazywang przez Dyrektora i Zastepcéw Dyrektora do
merytorycznych komérek organizacyjnych Zaktadu,
6. opracowywanie projektéw aktow prawnych, regulujgcych organizacje i funkcjonowanie Zaktadu
we wspoitpracy z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Zaktadu,
7. prowadzenie ewidencji oraz przekazywanie do realizacji merytorycznym komadrkom
organizacyjnym Zakfadu aktéw prawnych wydanych przez Dyrektora Zaktadu,
8. publikacja w intranecie zarzgdzen Dyrektora,
9. prowadzenie i ewidencjonowanie dokumentacji organizacyjnej Zaktadu,
10. prowadzenie ewidencji przeprowadzonych kontroli w Zakfadzie:
1) prowadzenie ksigzki kontroli Zaktadu,
2) nadzér nad przygotowaniem dokumentacji dla podmiotéw kontrolujgcych,
3) przekazywanie do Biura Audytu i Kontroli Urzedu Miejskiego w Gdansku protokotéw
z kontroli zewnetrznych oraz wystgpien pokontrolnych i odpowiedzi udzielonych przez
Zakiad,
4) nadzor nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne,
11. koordynacja i prowadzenie spraw z zakresu:
1) interpelacji i zapytan Radnych Miasta Gdanska oraz wnioskéw Komisji Rady Miasta
Gdanska dotyczgcych zadan realizowanych przez Gdanskie Nieruchomosci,
2) skarg, wnioskow i petycji kierowanych do Urzedu Miejskiego w Gdansku przekazanych do
rozpatrzenia przez Gdanskie Nieruchomosci,
3) spotkan interwencyjnych Prezydenta Miasta Gdanska, Zastepcéw Prezydenta Miasta
Gdanska oraz Sekretarza Miasta Gdanska w zakresie zadan realizowanych przez
Gdanskie Nieruchomosci,
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4) tematdw omawianych na Kolegium Prezydenta Miasta Gdanska, dotyczgcych zadan
realizowanych przez Gdanskie Nieruchomosci,

5) skarg kierowanych do Dyrekcji Gdanskich Nieruchomos$ci na dziatanie poszczegoinych
komorek organizacyjnych Zakfadu,

6) wnioskoéw o udostepnienie informacji publiczne;,

12. integracja i systematyzowanie informacji przekazywanych do podmiotéw zewnetrznych,
w szczegolnosci:

1) koordynacja procesu zgtaszania wolnych lokali mieszkalnych do Wydziatu Gospodarki
Komunalnej Urzedu Miejskiego w Gdansku:

a) prowadzenie zbiorczego zestawienia zgtaszanych lokali mieszkalnych na podstawie
informacji z Obszaréw Administracyjnych,

b) wspéipraca z Dziatem Technicznym Zaktadu dotyczgca sporzadzania Kkart
kwalifikacyjnych lokali mieszkalnych,

c) przekazywanie zbiorczej tabeli do Wydzialu Gospodarki Komunalnej Urzedu
Miejskiego w Gdansku,

2) kompleksowa obstuga Il linii kontaktu Gdanskiego Centrum Kontaktu:

a) przekazywanie zgtoszen z GCK do dziatdw merytorycznych Zakfadu z okresleniem
terminu przekazania informacji o postepach w sprawie,

b) udzielanie odpowiedzi wnioskodawcom za posrednictwem systemu
ATMOSFERA,

3) realizacja, przy wspotpracy z komérkami organizacyjnymi Zaktadu, wnioskéw sktadanych
przez Radnych Miasta Gdanska do Gdanskich Nieruchomosci w zwigzku z wykonywaniem
przez radnych uprawnieh kontrolnych,

4) koordynacja dziatar zwigzanych z dzielnicowymi spotkaniami Prezydenta Miasta Gdanska
z zakresu dziatania Gdanskich Nieruchomosci:

a) przygotowanie materiatéw,

b) koordynacja realizacji ustalen przez merytorycznie odpowiedzialne dziaty Zaktadu,

c) sporzadzanie sprawozdan o postepach w realizacji i przekazywanie do Urzedu
Miejskiego w Gdansku,

5) sporzadzanie zbiorczych zestawien na podstawie informacji z poszczegdlnych komérek
organizacyjnych Zaktadu na wniosek Urzedu Miejskiego w Gdansku,

13. przyjmowanie zgtoszen i skarg bezposrednich oraz telefonicznych od klientéw Gdanskich
Nieruchomosci i rozpoznawanie ich przy wspodtpracy z innymi komérkami organizacyjnymi
Zaktadu,

14. sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji zadan Zaktadu,

15. sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji zarzadzenh Prezydenta Miasta Gdanska,

16. wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Zaktadu w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro Dyrekcji oraz wtasciwego przeptywu informaciji,

17. wspotpraca z wydziatami Urzedu Miejskiego w Gdansku, jednostkami organizacyjnych Miasta
Gdanska oraz innymi podmiotami w zakresie prawidtowej realizacji zadan Biura Dyrekciji.

§19

BIURO DS. INFORMACJI | KOMUNIKACJI
Do zakresu zadan Biura ds. Informacji i Komunikacji nalezy:
1. prowadzenie biura prasowego Zakfadu:
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1) wspoipraca z przedstawicielami mass medidw w zakresie przekazywania informacji
dotyczacych dziatalnosci Zaktadu:
a) przygotowywanie informacji prasowych, wywiadow, prezentaciji,
b) przygotowywanie przemoéwien, informacji prasowych, oswiadczen, komunikatéw,
c) organizacja konferencji prasowych i eventéw dla dziennikarzy,
d) planowanie i wdrazanie kampanii informacyjnych,
e) tworzenie spotéw radiowych i materiatéw prasowych,
f) utrzymywanie aktualnej bazy dziennikarzy,
2) wspotpraca z Biurem Prezydenta:
a) udzielanie odpowiedzi na pytania dziennikarskie w zakresie dotyczacy funkcjonowania
Zaktadu,
b) redagowanie i rozpowszechnianie komunikatéw prasowych,
c) wspoétpraca w zakresie komunikacji miedzyresortowej,
d) przygotowanie i redagowanie tekstéw na potrzeby wywiadéw, artykutéw, konferenciji,
e) zbieranie, opracowanie i przekazywanie informacji z zakresu dziatalnosci Zaktadu,
2. podejmowanie dziatah w celu ksztattowania prawidtowego wizerunku Zaktadu:
1) organizacja wydarzeh w ramach realizowanych programéw wsparcia mieszkancow,
2) planowanie i organizacja dziatan w ramach zawartych porozumien i deklaracji wspétpracy,
3) partnerstwo/udziat w plenerowych imprezach miejskich,
4) wspotpraca przy organizacji wydarzen dla mieszkancéw z Radami Dzielnic, organizacjami
pozarzgdowymi i jednostkami miejskimi,
3. planowanie i realizacja zadan promocyjnych:
1) organizacja uczestnictwa Zaktadu w wydarzeniach targowych i wystawienniczych,
2) opracowanie i realizacja mediaplandéw, kampanii informacyjnych,
3) przygotowywanie kampanii promocyjnych dla Programéw realizowanych przez Zaktad,
4) planowanie, organizacja i realizacja konferencji, warsztatow,
5) przygotowywanie materiatdw promocyjnych, ulotek, plakatéw, gadzetéw reklamowych,
6) przygotowanie, opracowanie i archiwizacja dokumentac;ji fotograficznej na potrzeby dziatan
promocyjnych,
4. opracowanie i wdrazanie strategii i dziatan w zakresie komunikacji wewnetrznej:
1) przygotowywanie newsletterow i komunikatéw kierowanych do pracownikéw,
2) organizacja spotkan pracowniczych,
3) wspotpraca z Dziatem Kadr w zakresie organizacji szkoler pracowniczych,
4) udziat i dokumentowanie terenowych spotkan administracyjnych,
5) nadzdr nad opracowaniem ustalen i protokotéw z terenowych spotkan administracyjnych,
6) koordynacja i monitorowanie realizacji Systemu Obstugi Klienta,
5. nadzér i koordynacja dziatan w zakresie prawidtowej realizacji Publicznej Oferty Najmu Lokali
Socjalnych:
1) nadzér nad prawidtowg i zgodng z harmonogramem realizacjg Publicznej Oferty Najmu
Lokali Socjalnych:
a) wspotpraca z Obszarami Administracyjnymi oraz Dziatem Technicznym w ramach
przygotowania Oferty,
b) opracowanie i utrzymanie systemu wymiany informacji w celu weryfikacji lokali,
¢) przygotowanie oferty lokali do publikaciji,
d) przygotowanie pogladowych rysunkéw uktadu pomieszczen,
e) nadzér nad wiasciwym i terminowym ogtoszeniem rozpoczecia kolejnych edyciji
Publicznej Oferty Najmu Lokali Socjalnych,
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f) nadzor nad terminowym i wlasciwym ogtoszeniem wynikéw kolejnych edycji Publicznej
Oferty Najmu Lokali Socjalnych,

g) opracowanie kampanii informacyjnej na potrzeby realizacji Publicznej Oferty Najmu

Lokali Socjalnych,
6. zarzgdzanie mediami spotecznosciowymi:
1) prowadzenie, nadzér i koordynacja profilu Zaktadu w mediach spotecznosciowych:

a) planowanie i koordynacja mediaplanow,

b) opracowanie i wdrazanie kampanii informacyjnych w social media,

¢) zamieszczanie i nadzor nad publikacjg wpiséw w mediach spotecznosciowych,

d) redagowanie i zamieszanie komentarzy na profilach,

e) opracowanie i udzielanie odpowiedzi na pytania kierowane za posrednictwem profilu,

f) przygotowanie materiatow fotograficznych na potrzeby profilu,

g) opracowanie grafik i szablonéw na potrzeby profilu,

2) opracowanie materiatéw informacyjnych na potrzeby prowadzonych kampanii,
3) biezagca komunikacja z uzytkownikami poprzez media spotecznosciowe,
7. redakcja strony internetowej Zakfadu:
1) redagowanie tekstéw i materiatéw informacyjnych zamieszczanych na stronie internetowej
Zaktadu, zgodnie z aktami prawa, z zachowaniem poprawnosci jezyka polskiego:

a) wspotpraca merytoryczna z poszczegolnymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie
publikowanych danych, 2z uwzglednieniem dbatosci o jakos¢ i rzetelnos¢
prezentowanych informaciji,

b) przygotowanie i publikacja tresci zamieszczanych w zaktadce Aktualnosci oraz

Komunikaty Prasowe,

c) integracja wizualna i tematyczna z profilem Facebook,

d) dodanie nowych funkcjonalnosci i wprowadzanie modyfikacji w dziataniu strony

internetowej,

e) opracowanie sposobu prezentacji informacji na stornie internetowej Zaktadu,

2) biezaca kontrola poprawnosci dziatania strony internetowej Zaktadu nie rzadziej niz co 24
godziny,
3) wprowadzanie oraz zgtaszanie do sadu wszelkich zmian w rejestrze dziennikéw
i czasopism,
8. organizowanie i zamawianie ustug umozliwiajgcych realizacje zadan Biura,
9. wspdtpraca z pozostatymi komdérkami organizacyjnymi Zaktadu w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,
10. wspotpraca z wydziatami Urzedu Miejskiego w Gdansku, jednostkami organizacyjnymi Miasta
Gdanska oraz innymi podmiotami w zakresie prawidtowej realizacji zadanh Biura ds. Informacji
i Komunikacji.

§20

DZIAL PRAWNY

Do zakresu zadan Dziatu Prawnego nalezy:

1. prowadzenie obstugi i pomocy prawnej zgodnie z ustawg o radcach prawnych z dnia 6 lipca
1982 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 2115 ze zmianami) w imieniu i na rzecz Gminy Miasta
Gdanska,

2. udziat w tworzeniu oraz aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych, w tym ich opiniowanie
i parafowanie przez radce prawnego,
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3. udziat w tworzeniu i analiza obowigzujgcych przepiséw prawa miejscowego oraz aktéw
normatywnych wydawanych przez Prezydenta Miasta Gdanska w zakresie dziatalno$ci Zaktadu,
4. udziat w tworzeniu oraz opiniowanie regulaminéw dotyczacych porzadku i organizacji pracy
Zaktadu,
5. rozpatrywanie wszelkich pism, ktoére ze wzgledu na merytoryczng tre$¢ wymagajg szczegotowej
analizy prawnej,
6. udzielanie Dyrektorowi Zaktadu pomocy prawnej, sporzadzanie niezbednych opinii prawnych
dotyczacych zagadnien zwigzanych z dziatalnoscig Zaktadu,
7. przedkiadanie informacji Dyrektorowi oraz poszczegéinym komérkom organizacyjnym
Zakfadu dotyczacych:
a) zmian w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie jego dziatalnosci,
b) uchybien w dziatalnosci w zakresie przestrzegania prawa i skutkdw tych uchybien,
C) zmian w orzecznictwie sgdowym w zakresie jego dziatalnosci,
d) biezgcej dziatalnosci Zaktadu i aktualnych probleméw prawnych pojawiajacych sie
w zwigzku z dziatalnoscig Zakfadu
8. obstuga prawna dziatalnosci prowadzonej przez poszczegoélne komoérki organizacyjne Zaktadu,
a w szczegolnosci dotyczacej:
a) windykacji naleznosci Zakfadu,
b) eksmisji z lokalu,
¢) wydania nieruchomosci,
d) mediacji,
e) reprezentacji intereséow Gminy Miasta Gdanska we wspodlnotach mieszkaniowych, ktérych
Gmina jest czlonkiem,
f) zamowien publicznych,
g) zawierania, wypowiadania, rozwigzywania umow najmu, dzierzawy i uzyczenia,
h) tworzenie bazy orzecznictwa sgdowego i administracyjnego,
9. wspditpraca z wiadciwymi komorkami organizacyjnymi Zaktadu w sprawach prawnych,
dotyczacych zakresow ich dziatania,
10. wystepowanie w charakterze petnomocnika Gminy Miasta Gdanska oraz Dyrektora Zakfadu
przed sadami i organami panstwowymi oraz organami i jednostkami samorzgdowymi,
11. analiza potrzeb w zakresie szkolehh i prowadzenie szkolen wewnetrznych dla pracownikéw
komarek organizacyjnych Zaktadu z zakresu przepiséw prawnych i mediacji dotyczacych jego
dziatalno$ci.

§21

DZIAL WINDYKACJI

W sktad Dziatu Windykacji wchodzg zespoty:
I.  Zespot ds. Windykacji

Il. Zespdt ds. Rati Umorzen

lll. Zespdt ds. Egzekucji

IV. Zespdt ds. Windykaciji Upominawczej

Do zadan Zespotu ds. Windykacji nalezy:

1. prowadzenie korespondencji dotyczgcej wyjasnienia niezgodnosci sald w zakresie naleznosci
objetych postepowaniem sgdowym,

2. sporzadzanie wykazéw korekt dotyczgcych niezgodnosci sald, o ktérych mowa w pkt 1,
i przekazywanie ich do komorki merytorycznej,
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sporzgdzanie specyfikacji wierzytelnosci oraz sposobu ustalenia wysokosci odsetek za
opoznienie,

przygotowywanie radcom prawnym informacji niezbednych do udzielenia odpowiedzi na
sprzeciw dtuznika od nakazu zaptaty,

przygotowywanie, na wniosek radcéw prawnych, informacji niezbednych do wykonania
zarzgdzenh wydanych przez sad w trakcie procesu,
wysytanie do dtuznikéw uprzedzeh o zamiarze wypowiedzenia umowy najmu,
zawieranie ugoéd,
wypowiadanie umow najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz uméw dzierzawy gminnych
nieruchomosci gruntowych w zwigzku z wystepujgcymi zalegto$ciami,
wysytanie wezwan do oprdznienia i opuszczenia lokalu uzytkowego, po skutecznym uptywie
okresu wypowiedzenia,

prowadzenie windykacji telefonicznej w stosunku do uzytkownikéw lokali uzytkowych,
w przypadku wszczecia procedury wypowiedzenia najmu lokalu,

wystawianie zaswiadczen o stanie konta na zadanie Urzedu Miasta lub innych urzedéw (np.
sgdu) w porozumieniu z Dziatem Finansowym i Ewidencji Majatku,

sporzgdzanie dla Gdanskiego Centrum Swiadczen comiesiecznych sprawozdan dotyczacych
najemcéw zalegajgcych z optatami w okresie otrzymywania dodatku mieszkaniowego,
wspoipraca z pozostatymi zespotami Dziatu Windykacji, Dzialem Finansowym i Ewidencji
Majatku, Dziatem Nieruchomosci, Dzialem Ksiegowosci oraz pozostatymi dziatami Zakfadu
w celu prawidlowego przeptywu informaciji,

udzielanie Dzialowi Ksiegowosci informacji niezbednych do prawidtowego sporzgdzenia
sprawozdania z czynnosci windykacyjnych,

przekazywanie biezgcych informacji Zespotowi ds. windykacji upominawczej, dotyczgcych
postepu dziatah sadowych i komorniczych,

wspotpraca z wydziatami Urzedu Miejskiego, jednostkami organizacyjnymi Miasta Gdanska
oraz organizacjami pozarzadowymi, w zakresie bezpieczenstwa ekonomicznego, wsparcia
0s6b zadtuzonych i zapobiegania bezdomnosci.

Do zadan Zespotu ds. Rat i Umorzen nalezy:

1.

kontrola pod wzgledem merytorycznym i formalnym przekazanej przez Obszary Administracyjne
lub Biuro Lokali Uzytkowych dokumentacji niezbednej do podjecia decyzji przez Urzgd Miasta
lub Dyrektora Zaktadu w sprawach dotyczacych:

1) umarzania zalegtosci czynszowych,

2) rozktadania na raty zalegtosci czynszowych,

3) odraczania terminow sptaty zalegtosci czynszowych,

sporzadzanie propozycji ugody i wezwanie lokatora do stawiennictwa celem podpisania
zatwierdzonej ugody,

realizacja decyzji podjetych przez Urzad Miasta lub Dyrektora Zakfadu w sprawie zadtuzenia,
prowadzenie biezgcej ewidencji wszystkich ugdd zawartych w Dziale Windykacji oraz zarzadzen
wydanych przez Prezydenta Miasta dotyczgcych umorzenia, odroczenia i roztozenia na raty
naleznosci,

informowanie dtuznikéw lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz dzierzawcéw gminnych
nieruchomosci gruntowych o podjetych decyzjach w sprawach dotyczgcych ich wystgpien,
przekazywanie informacji do Dziatu Finansowego i Ewidencji Majatku, oraz innych komérek
Dziatu Windykacji o podjetych decyzjach dotyczacych umorzenia, rozkfadania na raty lub
odraczania terminéw spfaty zalegtosci czynszowych,
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sporzgdzanie, we wspoipracy z Dziatem Finansowym i Ewidencji Majatku, informacji
dotyczacych zakresu zadan zespotu, a zwlaszcza informacji do Urzedu Miejskiego dotyczgcych
realizacji obowigzujgcej Uchwaty Rady Miasta Gdanska w sprawie szczegoétowych zasad i trybu
umarzania wierzytelnosci jednostek organizacyjnych Miasta Gdanska z tytutu naleznosci
pienieznych,

udzielanie Dyrektorowi informacji o dtuznikach i stanie prowadzonych prac windykacyjnych
w zakresie rat, umorzen i odroczen,

sprawdzanie akt spraw kierowanych na droge postepowania sgdowego o0 nakaz zapfaty,
w zakresie ugdd i wnioskoéw skierowanych do Urzedu Miejskiego w Gdansku,

wspotpraca z wiasciwym wydziatem Urzedu Miejskiego w Gdansku w zakresie dziatania zespotu,
comiesieczne przekazywanie informacji do Dziatu Finansowego i Ewidencji Majatku o podjetych
decyzjach w sprawie udzielania ulg w sptacie, kierowanych spraw do Urzedu Miejskiego
w Gdansku,

sporzgdzanie sprawozdan z zakresu udzielania pomocy publicznej,

wspotpraca z wydziatami Urzedu Miejskiego, jednostkami organizacyjnymi Miasta Gdanska
oraz organizacjami pozarzadowymi, w zakresie bezpieczehstwa ekonomicznego, wsparcia
0s0b zadtuzonych i zapobiegania bezdomnosci.

Do zadan Zespotu ds. Egzekuciji nalezy:

1.

10.

11.

12.

wystawianie wezwan do zapfaty w przypadku wystgpienia zalegtosci, stwierdzonych na
podstawie uprawnienia do podglgdu kartotek dzierzawcéw gminnych nieruchomosci
gruntowych lub bezumownych uzytkownikow,

wysytanie wezwan do opuszczenia lokalu - przedsadowe:

1) ztytutu nielegalnego zajecia,

2) braku tytutu prawnego do lokalu,

sporzgdzanie pozwow o eksmisje z lokalu mieszkalnego i uzytkowego oraz pozwdéw o wydanie
nieruchomosci,

podejmowanie dziatan w celu wyegzekwowania nalezno$ci od dtuznika, w tym wystepowanie
do sadu oraz wszczynanie postepowania egzekucyjnego w przypadku dzierzawy gminnych
nieruchomosci gruntowych,

udzielanie, na wniosek radcéw prawnych, informacji niezbednych do zgtoszenia wierzytelnosci
w przypadku upadtosci dtuznika,

sporzgdzanie wnioskdw o dokonanie odpisu z ksigg rachunkowych wierzytelnosci
przedawnionych i niesciggalnych,

kierowanie do komornika wnioskdw o wszczecie egzekucji, ti. o wykonanie nakazu sadu
opuszczenia i oproznienia przez dtuznika lokalu lub wydania nieruchomosci,

wspotpraca z radcg prawnym w zakresie prowadzonych postepowan egzekucyjnych,
sprawdzanie zasadnosci zaptaty zgdanych przez komornikéw zaliczek pod wzgledem
zgodnosci wydatku z planem, wspoétdziatanie z radcg prawnym w zakresie wykonywania
zarzgdzeh komornikéw i wykonawczych postanowien sgdowych w prowadzonych sprawach
(nie dotyczy uczestnictwa w eksmisji i odbioru opréznionego lokalu),

w przypadku braku pozytywnych wynikéw egzekucji - wystepowanie do sgdu z wnioskiem
0 ujawnienie majgtku przez dtuznika oraz dokonanie zabezpieczenia mienia,

utrzymywanie na biezgco kontaktu z komornikami w celu Sledzenia przebiegu egzekucji
w poszczegolnych sprawach,

wspétpraca z radcami prawnymi w zakresie wnoszenia do sadu skarg na czynno$ci
komornikéw,
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13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
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prowadzenie bazy danych spraw o eksmisje, oraz udzielanie informacji Dziatlowi Ksiegowosci

w celach sprawozdawczych,

informowanie na pismie komérek organizacyjnych Zaktadu oraz Urzedu Miejskiego o biezgcym

stanie poszczegolnych spraw,

wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Zaktadu oraz z Urzedu Miejskiego w zakresie

wykonywania eksmisji,

prowadzenie ewidencji posiadanej dokumentacji dotyczgcej prowadzonych spraw,

whnioskowanie o licytacje mienia diuznika,

wykonywanie czynnosci zmierzajgcych do windykacji zadtuzenia najemcéw lokali mieszkalnych

i uzytkowych oraz wtascicieli lokali mieszkalnych i uzytkowych, a w szczegdlnosci:

1) kompletowanie dla radcéw prawnych dokumentacji oraz sporzgdzanie pozwoéw do sadu
o zaptate na drodze uproszczonego postepowania sgdowego (zakres tego obowigzku nie
obejmuje wysytania wezwan do zaptaty),

2) przygotowywanie radcom prawnym informacji niezbednych do udzielenia odpowiedzi na
sprzeciw dtuznika od nakazu zaptaty,

3) przygotowywanie na wniosek radcéw prawnych informacji niezbednych dla wykonania
zarzgdzenh wydanych przez sad w trakcie procesu,

nadzér nad prawidtowym przebiegiem spraw sgdowych o zaptate, a w szczegdlnosci:

1) wnoszeniem w terminie optat sgdowych,
2) wystepowaniem o nadanie klauzuli wykonalnosci,
3) kierowaniem wnioskéw do postepowania komorniczego,

4) postepowaniem komorniczym,

5) przygotowywaniem ugéd po wyrokach sgdowych (informowanie Zespotu ds. Rat
i Umorzen),

wykonywanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji orzeczen sgdowych, a w szczegdlno$ci:

1) wystepowanie z wnioskiem o nadanie orzeczeniu sgdowemu klauzuli wykonalnosci,

2) przygotowywanie prawnych wnioskow o wszczecie postepowan egzekucyjnych,

3) udzielanie informacji niezbednych do wykonania zarzadzen komornikow

w poszczegolnych sprawach egzekucyjnych,

4) utrzymywanie na biezgco kontaktéw z komornikami przy prowadzeniu egzekucji,

5) przygotowywanie dla radcéw prawnych informacji niezbednych do wniesienia skargi na

czynnosci komornika w sprawach o zapfate,

6) Scista wspolpraca z Dziatem Prawnym w zakresie prowadzonych postepowan,
wspotpraca z innymi Zespotami Dziatu Windykacji, Obszarami Administracyjnymi oraz dziatami
Zakfadu w celu prawidtowego wykonania obowigzkoéw zespotu, okreslonych w ust. 17, 18, 19,
wspotpraca z wydziatami Urzedu Miejskiego, jednostkami organizacyjnymi Miasta Gdanska
oraz organizacjami pozarzadowymi, w zakresie bezpieczenstwa ekonomicznego, wsparcia
0s6b zadtuzonych i zapobiegania bezdomnosci,
udzielanie Dziatowi Ksiggowosci informacji niezbednych do prawidtowego sporzgdzenia
sprawozdania z czynnosci windykacyjnych,
udzielanie Dyrektorowi Zakfadu informacji o dtuznikach i stanie prowadzonych prac
egzekucyjnych,
przekazywanie do witasciwego biura informacji gospodarczych, informacji niezbednych do
wysytania zawiadomien o zamiarze wpisu do rejestru dtuznikdw oraz wnioskow o dodanie
informacji gospodarczej,
prowadzenie biezgcej ewidencji spraw sgdowych o zaptate oraz sporzgdzanie syntetycznych
sprawozdan dotyczgcych dziatania Zespotu ds. Egzekuciji,

24



Regulamin Organizacyjny Gdariskich Nieruchomosci

27. wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie zadan realizowanych przez
Dziat.

Do zadan Zespotu ds. Windykacji Upominawczej nalezy:

1. biezgca obstuga interesantéw w tym:

1) informowanie uzytkownikéw nieruchomosci o wystepujgcych zalegtosciach,

2) informowanie o mozliwosci uzyskania ulgi w sptacie zadtuzenia, spetnienia zobowigzan
w formie Swiadczenia rzeczowego oraz uzyskania pomocy mieszkaniowej w Gdanskim
Centrum Swiadczen,

3) informowanie o mozliwosci zamiany lokalu, ze sptatg zadtuzenia przez przejemce dtugu,

4) wyjasnianie kwestionowanych zadtuzen,

5) wystawianie zaswiadczen dotyczacych stanu kont,

6) przygotowanie odpowiedzi na pisma najemcow lokali w sprawach dotyczacych zalegtosci
z zakresu windykacji upominawczej.

7) sporzadzanie korekt windykacyjnych,

8) systematyczne monitorowanie stanéw kont dtuznikéw,
9) niezwtoczne reagowanie na powstate zadtuzenie, poprzez:
a) pisemne lub telefoniczne wezwanie do zaptaty,
b) podejmowanie czynnosci, majgcych na celu doprowadzenie do uznania dtugu
(oswiadczenie o uznaniu zadtuzenia) i zawarcia ugody z diuznikiem lub porozumienia
w zakresie regulowania zobowigzan w formie Swiadczenia rzeczowego,
c) wizytowanie lokali, zajmowanych przez dtuznikéw, w celu podjecia préb negocjaciji,
zmierzajgcych do szybkiej sptaty zadtuzenia oraz oceny sytuacji materialnej dtuznika,
d) zapobieganie przedawnieniu roszczen poprzez przekazywanie we wiasciwym terminie
wnioskow o skierowanie do Sgdu pozwu o zaptate, do Zespotu ds. Egzekuciji,
e) natychmiastowe wprowadzanie wszelkich istotnych informacji o dziataniach
windykacyjnych do kartoteki dtuznika,
2. rozktadanie na raty, odraczanie i umarzanie naleznosci czynszowych, a w tym zakresie:

1) informowanie najemcéw i uzytkownikdw nieruchomosci o mozliwosci uzyskania ulgi
w spfacie zadluzenia - raty, umarzanie, odraczanie sptaty wierzytelnosci,

2) przygotowanie i kompletowanie dokumentacji niezbednej do podjecia decyzji w sprawie
udzielenia ulgi oraz przekazanie jej wraz z wypetnionym wnioskiem Zespotowi ds. Rat
i Umorzen,

3) monitorowanie realizacji zawartych ugdéd oraz zarzadzeh Prezydenta i podejmowanie
natychmiastowych dziatan zmierzajagcych do egzekucji zadtuzen Ilub odzyskania
nieruchomosci poprzez kierowanie wnioskdw o podjecie czynnosci przez wlasciwy zespot
Dziatu,

4) aktualizacja kartotek ratalnych,

5) sporzadzanie kart analizy lokalu oraz przekazywanie ich do Urzedu Miejskiego lub Zespotu
ds. Rati Umorzen w przypadku gdy zadtuzenie przekracza kompetencje Dyrektora Zaktadu,

6) sporzgdzanie wnioskdw o umorzenie zalegtosci na podstawie Uchwaly Rady Miasta
Gdanska,

3. windykacja upominawcza, a w jej zakresie:

1) biezgca analiza kont dtuznikow,

2) sporzgdzanie upomnien i przedsgdowych wezwar do zapfaty,

3) kompletowanie i przekazywanie do merytorycznych zespotéw Dzialu dokumentow
niezbednych do sporzadzania pozwow o zapfate i eksmisje oraz wypowiedzeh umow najmu,
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4) dokonywanie analizy zalegtosci pod katem wysytki wezwan przez biura informacji
gospodarczej,

5) sporzadzanie wnioskéw o rozwigzanie odpisu aktualizujgcego naleznosci czynszowych,

4. windykacja naleznosci w formie swiadczenia rzeczowego poprzez:

1) informowanie dtuznikédw o mozliwosci regulowania zobowigzan w formie Swiadczenia
rzeczowego,

2) wysylanie zaproszen do mediacji w zakresie odpracowania zalegtosci,

3) sporzadzanie projektéw porozumien,

4) sporzgdzanie kalkulacji dotyczgcej os6b odpracowujgcych zadtuzenie,

5) przekazywanie informacji do komdrek merytorycznych, w celu zaewidencjonowania
w systemie czynszowym oraz ksiegach rachunkowych,

6) informowanie pozostatych zespotéw Dziatu Windykacji o uregulowaniu zobowigzania
w formie swiadczenia rzeczowego,

5. wspoipraca:

1) z komoérkami merytorycznymi Zaktadu w szczegolnosci sprawach dotyczacych ewidencji
czynszow, zarachowywania wptat, naliczania odsetek,

2) z pozostaltymi zespoftami dziatu w zakresie przygotowawczym do wdrozenia dziatan
sgdowych o zaptate, eksmisje, wypowiadania uméw najmu oraz udzielania ulg w sptacie
zadtuzenia,

3) wspotpraca z wilasciwym Obszarem Administracyjnym oraz Biurem Lokali Uzytkowych
w zakresie realizowanych zadan, w szczegolnosci w zakresie uzyskiwania informaciji
niezbednych do wystgpienia z powddztwem o zaptate i eksmisje, wypowiedzenia umowy
najmu oraz w zakresie Swiadczenia rzeczowego,

4) z Dziatem Nieruchomosci,

5) z Dziatem Prawnym,

6) z Urzedem Miejskim w Gdansku,

7) z Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie,

8) z Gdanskim Centrum Swiadczen,

9) z Gdanskim Urzedem Pracy,

6. sprawozdawczosc:

1) sporzadzanie comiesiecznych wykazoéw dotyczgcych dtuznikéw otrzymujgcych dodatki
mieszkaniowe oraz przekazywanie ich do komorki przygotowujgcej sprawozdanie zbiorcze
dla Gdanskiego Centrum Swiadczen,

2) sporzadzanie comiesiecznych sprawozdan z podjetych dziatann windykacyjnych,
rodzajowo, ilosciowo i kwotowo oraz przekazywanie ich do Kierownika Dziatu Windykacji
oraz komorki sprawozdawczej (w tym rowniez z tytulu wystanych zaproszen do
odpracowania zadtuzenia),

3) weryfikacja i uzupetnianie wykazow i sprawozdan w zakresie zadtuzen oraz podjetych
dziatan windykacyjnych (windykacja upominawcza) wg potrzeb Zaktadu.

Wspétpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi w zakresie zadan realizowanych przez
Dziat.

§ 22
DZIAL. ZAMOWIEN

Do zakresu zadan Dziatu Zamoéwien nalezy:
1. koordynacja pracy Zakfadu w zakresie zamoéwien publicznych, a w szczegdélnosci:
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1)
2)
3)

4)
5)

6)

7
8)

9)
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przygotowywanie zarzagdzen i decyzji szczegdtowych Dyrektora Zaktadu w zakresie

zamowien publicznych,

prawidiowe stosowanie procedur,

prowadzenie konsultacji oraz doradztwa w zakresie zamowien publicznych,

prowadzenie szkolen wewnetrznych z zakresu zaméwien publicznych,

prowadzenie rejestrow:

a) zamowien publicznych o wartosci powyzej progu okreslonego ustawg Prawo zamowien
publicznych, od ktdrego jest obowigzek stosowania ustawy,

b) zamowien publicznych ponizej progu okreslonego ustawg Prawo zaméwien
publicznych, od ktérego jest obowigzek stosowania ustawy i powyzej progu,
okreslonego w wewnetrznych przepisach Zaktadu dotyczacych udzielania zamdwien
publicznych,

c) faktur naroboty budowlane, dostawy i ustugi o wartosciach okreslonych wewnetrznymi

przepisami Zaktadu dotyczgcymi udzielania zamoéwien publicznych,

prowadzenie ewidencji uméw lub zlecen zawieranych w wyniku rozstrzygniecia

postepowan:

a) zgodnie z Ustawg ,Prawo zamoéwien Publicznych",

b) ponizej progu okres$lonego ustawg Prawo zamdwien publicznych, od ktérego nie stosuje

sie ustawy,

sporzadzanie planu zamowien publicznych,

sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu zamoéwien publicznych, wymaganych

odpowiednimi przepisami,

przeprowadzanie okresowych kontroli prawidtowosci stosowania procedur o udzielenie

zaméwien publicznych w komoérkach organizacyjnych Zaktadu na zlecenie Dyrekcji

Zaktadu,

2. Przygotowanie i prowadzenie postepowan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, zwigzanych
z realizacjg zadan Zaktadu w ramach zatwierdzonego planu finansowego i planu zamoéwien
publicznych, a w szczegdlnoci:

1) rejestracja wnioskdw o zamowienia publiczne,
2) przygotowywanie wnioskow do Prezydenta Miasta Gdanska w sprawie pethomocnictwa dla

Dyrektora Zaktadu przy postepowaniach o wartoSci przekraczajgcej progi okreslone
w petnomocnictwie dla Dyrektora Zaktadu,

3) przygotowywanie korespondencji z Urzedem Zaméwien Publicznych i innymi instytucjami

(wnioskowanie o wydanie decyzji administracyjnych i interpretacji przepiséw),

4) okreslanie trybu przygotowywanego postepowania (uzupetnienie wniosku),
5) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zaproszenia do negocjaciji,

zaproszenia do sktadania ofert, zaproszenia do negocjacji w trybie zamowienia z wolnej
reki, itp.,

3. przygotowywanie ogtoszeh do publikacji zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamodwien
publicznych oraz przepisami wewnetrznymi Zaktadu dotyczgcymi udzielania zamowien
publicznych, w zaleznosci od rodzaju prowadzonej procedury,

4. publikacja ogtoszen zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych:

a) w Biuletynie Zamoéwien Publicznych lub Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,
b) na stronie internetowej,

¢) na tablicy ogtoszen,

d) w prasie, o ile zachodzi potrzeba publikaciji,

5. publikacja dokumentéw dotyczacych postepowania zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zamoéwien publicznych oraz przepisami wewnetrznymi Zaktadu dotyczacymi udzielania
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zamowien publicznych,

6. przygotowywanie propozycji sktadu komisji przetargowych,

7. przygotowywanie wszelkich pism i dokumentow zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

8. obstuga administracyjno - biurowa postepowan,

9. akceptacja anekséw do uméw zawartych w wyniku rozstrzygnietych postepowan o udzielenie
zamoéwien,

10. zgtaszanie Dyrektorowi Zaktadu o nieprawidtowosciach zaistniatych przy realizacji procedur
przetargowych,

11. kontrola faktur i rachunkéw w zakresie wydatkéw realizowanych zgodnie z ustawg Prawo
Zamoéwien Publicznych lub ponizej progu ustawowego oraz prowadzenie kontroli zgodnosci
realizacji zamowienia z zawartg umowg w zakresie wysokosci wydatkéw i przedmiotu
zamowienia publicznego,

12. przechowywanie dokumentacji prowadzonych postepowan, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

13. wspotpraca z komorkami merytorycznymi Zaktadu w zakresie zaméwien publicznych,

14. udziat w postepowaniach przed Krajowg Izbg Odwotawcza.

§23

DZIAL INFORMATYCZNY

Do zakresu zadan Dziatu Informatycznego nalezy:

1. zapewnienie prawidtowego wdrazania i eksploatacji systemoéw informatycznych na potrzeby
Zaktadu,

2. opracowywanie rocznych planéw rzeczowo - finansowych w zakresie:

1) biezacego utrzymania i rozwoju istniejgcych systemow informatycznych,
2) biezacej eksploataciji i niezbednego rozwoju istniejgcej infrastruktury informatycznej,

3. zapewnienie sprawnego funkcjonowania sieci oraz transmisji danych wewnatrz Zakfadu oraz ich
sprawnego funkcjonowania poprzez nadzér nad naprawg sprzetu przez firmy zewnetrzne,

4. sprawowanie nadzoru i kontrola prawidtowego wykonania ustug informatycznych,
komunikacyjnych, dostepu do Internetu, Swiadczonych przez podmioty zewnetrzne w ramach
zawartych umow, w tym weryfikacja i potwierdzanie zasadnosci wydatkéw ujetych w planie
finansowym Zaktadu na sfinansowanie ustug swiadczonych przez osrodki informatyczne na
rzecz Zaktadu w ramach zawartych umaéw,

5. zabezpieczenia danych zapisanych w postaci cyfrowej przed zniszczeniem, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, niedozwolonymi zmianami (prowadzenie rejestru dostepu i jego
aktualizacja) z wytgczeniem podsieci funkcjonujgcej w Dziale Nieruchomosci,

6. zapewnienie ochrony antywirusowej oraz administracja siecig informatyczng Zaktadu,

7. dokonywanie w ramach mozliwosci naprawy sprzetu komputerowego z zachowaniem przepiséw
BHP,

8. nadzor nad realizacjg zawartych uméw w sprawie obstugi informatycznej stron internetowych
Zakfadu i BIP,

9. wnioskowanie o szkolenia z zakresu wystepujgcego w Zaktadzie oprogramowania oraz biezgca
pomoc w zakresie uzytkowania sprzetu informatycznego,

10. zapewnienie prawidtowego dziatania central, instalacji i urzadzen obstugujgcych Zaktad,
tj. faksy, kserokopiarki, drukarki, linia telefoniczna,
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11. prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zamdwienia publicznego na wykonanie ustug

telefonii komoérkowej, w tym przygotowywanie i zawieranie umow,

12.prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym wykorzystywaniem stuzbowych telefondéw,

tj. rozliczanie ich uzytkownikéw,

13.tworzenie oprogramowan na potrzeby Zaktadu.
Wspétpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi w zakresie zadan realizowanych przez
Dziat.

§24

DZIAL NADZORU WLASCICIELSKIEGO
W skiad Dziatu Nadzoru Wtascicielskiego wchodza:

Zespot ds. Obstugi Wspdlnot w Obcym Zarzadzie

Il. Zespét ds. Wspdinot
Ill. Zespdt ds. Podwérek

Do zadah wspodlnych Zespotu ds. Wspélnot i Zespotu ds. Obstugi Wspdlnot w Obcym
Zarzadzie nalezy:

1.

3)

4)
5)

6)

prowadzenie zbiorczej ewidencji wspdlnot mieszkaniowych, w ktérych Gmina jest cztonkiem

oraz aktualizacja danych w zakresie podmiotu zarzgdzajgcego dang wspélnotg mieszkaniowa,

powierzchni uzytkowej lokali komunalnych w danej wspdlnocie, wysokosci udziatéw Gminy

Gdansk w nieruchomosci wspdlnej, wysokosci obowigzujacej zaliczki,

przygotowanie zatozen do rocznego planu finansowego Zaktadu w zakresie wydatkow

zwigzanych z zarzgdem nieruchomoscig wspolng w czeéci dotyczacej udziatéw Gminy Miasta

Gdanska na podstawie podjetych uchwat wspélnot mieszkaniowych,

wspotpraca z Dziatlem Ksiegowosci w zakresie planowania wydatkéw na pokrycie kosztéw

zarzgdu nieruchomos$cig wspdlng w czesci dotyczgcej udziatdw Gminy Miasta Gdanska oraz

przedkfadanie stosownych zestawien i wnioskow dotyczgcych ewentualnej korekty planu

finansowego Zakfadu w tym zakresie,

wspotpraca z Obszarami Administracyjnymi i Biurem Lokali Uzytkowych w zakresie informaciji

0 wysokosci zaliczek pobieranych z tytutu dostawy mediéw do lokali oraz przekazywanie

regulaminéw obowigzujgcych na poszczegdinych wspdélnotach w zakresie rozliczania mediow,

reprezentowanie interesow Gminy Miasta Gdanska na zebraniach wspdlnot mieszkaniowych,

ktérych Gmina jest cztonkiem w granicach udzielonego petnomocnictwa, obejmujgcego

w szczegdlnosci glosowanie pod uchwatami w zakresie:

1) przyjecia sprawozdania z pracy zarzadu lub zarzadcy w oparciu o bilans zamkniecia okresu
rozliczeniowego i udzielenia absolutorium zarzgdowi wspdlnoty mieszkaniowe;j,

2) ustalenia zaliczek na pokrycie kosztéw zarzadu nieruchomoscig wspdlng, w tym
wynagrodzenia zarzadu i zarzadcy nieruchomosci wspdlne;,

ustalenia rocznego planu gospodarczego wspoélnoty mieszkaniowej i wieloletniego planu
modernizacji,

przeznaczenia ewentualnej nadwyzki z rozliczenia zaliczki za rok ubiegty,

okreslenia sposobu pokrycia niedoboru finansowego wynikajgcego ze sprawozdania za rok
ubiegty,

odstgpienie od dochodzenia odsetek, roztozenia na raty zalegtosci wobec wspdlnoty
mieszkaniowej,
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7) zaciggniecia kredytu zabezpieczonego funduszem remontowym wspdlnoty, w tym na remont
lub modernizacje,

8) sposobu wykonania i sfinansowania remontu czesci nieruchomosci wspélnej,

9) sposobu rozliczenia kosztéw z tytutu dostawy medidéw do indywidualnych lokali oraz do czeéci
wspolnych nieruchomosci,

10) okreslenie zakresu i sposobu prowadzenia przez zarzad lub zarzadce ewidencji poza ksiegowej
kosztéw zarzgdu nieruchomoscig wspolng, zaliczek uiszczanych na pokrycie tych kosztow,
a takze rozliczen z innych tytutow,

11) wyboru przewodniczgcego i protokolanta zebrania,

12) przyjecie regulaminu wspdlnoty mieszkaniowej, regulaminu porzagdku domowego itp.,

13) powotanie, odwotanie lub zmiany skfadu zarzadu wspaélnoty mieszkaniowej, zawarcia umowy
0 zarzad nieruchomoscig wspoélng z zarzgdem wspéinoty,

14) wyboru lub odwofania zarzadcy nieruchomosci wspdlnej i zawarcia umowy o zarzad
nieruchomoscig wspdlng dla wspdlnot mieszkaniowych liczgcych do 7 lokali,

15) najmu, dzierzawy, uzyczenia czesci nieruchomosci wspdinej,

16) wytoczenia powddztwa, o ktérym mowa w art. 16 ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o wkasnosci
lokali,

17) wyrazenia zgody na sprzedaz alkoholu w lokalu,

18) wyrazenia zgody na zmiane wysokosci udziatdow we wspotwtasnosci wspdlnej, po uzyskaniu
opinii Wydziatu Skarbu Urzedu Miejskiego,

19) wyrazenia zgody na zmiane wysokosci udziatdbw we wspotwlasnosci wspodlnej wynikajgcej
z wigczenia czesci nieruchomosci wspdlnej do lokalu komunalnego,

20) technicznych mozliwosci i skutkédw odtgczenia lokalu od instalacji centralnego ogrzewania,
stanowigcej nieruchomos$¢ wspdina,

21) wykonania modernizacji lub przebudowy czesci nieruchomosci wspdlinej,

22) adaptacji czesci nieruchomosci wspdlnej na lokale lub ich czesci,

23) zmiany przeznaczenia czesci nieruchomosci wspélnej,

24) zmiany sposobu uzytkowania lokalu,

25) zmiany lub modernizacji dotychczasowego systemu ogrzewania lokali lub budynku,

26) potgczenia, podziatu lokali, o ile nie wptynie to na zmiane udziatéw w nieruchomosci wspdlnej,

27) zatozenia sieci internetowej, montazu instalacji telefonii komérkowej, telewizji kablowej, reklam,

28) ustalenia granicy odpowiedzialnosci wspdlnoty mieszkaniowej za stan techniczny czesci
nieruchomosci wspdinej,

29) potgczenia lub podziatu lokali, gdy ma to wptyw na zmiane wysokosci udziatéw, po uzyskaniu
opinii z Wydziatu Skarbu Urzedu Miejskiego w Gdansku,

30) podziat i scalenie geodezyjne nieruchomosci, po uzyskaniu opinii z Wydziatu Skarbu Urzedu
Miejskiego w Gdansku,

31) zbycie czesci nieruchomosci wspdlnej, po uprzednim uzyskaniu opinii z Wydziatu Skarbu
Urzedu Miejskiego w Gdansku,

6. udzielenia zarzgdowi wspdlnoty lub zarzgdcy petnomocnictwa do dokonywania czynnosci
zwigzanych z wykonaniem uchwat, o ktérych mowa w ust. 5 z wytgczeniem pkt 11-13, 18-19,

7. przygotowywanie dokumentéw dla Radcy Prawnego celem zaskarzania do sgdu w imieniu
Gminy Miasta Gdanska uchwat wspoélnot mieszkaniowych z powodu ich niezgodnosci
z przepisami prawa lub z umowg wtascicieli lokali albo jezeli naruszajg zasady prawidtowego
zarzgdzania nieruchomoscig wspdélng lub w inny sposéb naruszajg interes prawny Gminy
Miasta Gdanska,
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11.

12.
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przygotowanie dokumentéw dla Radcy Prawnego celem wszczecia postepowania i wystgpienia
do sgdu w sprawach ustanowienia zarzgdcy przymusowego na zasadach okreslonych

w ustawie z dnia 24 czerwca 1994 r. o wiasnosci lokali oraz Kodeksie Cywilnym,

wspotpraca z whasciwymi Wydziatami Urzedu Miejskiego w Gdansku w sprawach biezgcych

wspolnot mieszkaniowych oraz w zakresie gospodarowania nieruchomoscig wspolng, w ktorych
Gmina Miasta Gdanska jest cztonkiem,

udziat w organizowanych przez zarzgdcéw wspdlnot mieszkaniowych odbiorach remontéw
nieruchomosci wspolnych oraz przeprowadzanie okresowych kontroli prawidtowego wykonania
remontéw nieruchomosci wspdlnot mieszkaniowych, w ktérych Gmina Miasta Gdanska jest
cztonkiem,

opiniowanie uchwat wspdlnot mieszkaniowych w zakresie celowosci i zasadnosci planow
remontowych,

sprawdzenie zasadnosci kosztéw remontu na podstawie kosztorysu, kompletowanie
dokumentow i opisywanie rachunkéw wystawionych przez zarzadce wspolnoty na Gmine,
nadzér merytoryczny oraz techniczny nad realizacjg projektéw dotyczgcych zagospodarowania
podworek.

Do zadan szczegdlnych Zespotu ds. Wspolnot nalezy:
1. wykonywanie czynno$ci zarzadzania nieruchomoscig wspolng w oparciu o art. 205 Kodeksu
Cywilnego oraz petnomocnictwa udzielane przez wspotwtascicieli, w szczegolnosci obejmujgcych:

1) aktualizacje stanu prawnego i faktycznego nieruchomosci,

2) prowadzenie ewidencji wtascicieli lokali w oparciu o dokumenty dostarczane przez osoby
fizyczne oraz lokali gminnych w oparciu o dane z zasobodw, informacje z Obszarow
Administracyjnych i Biura Lokali Uzytkowych,

3) przygotowanie projektu planu gospodarczego (w formie planu rzeczowo - finansowego)
w oparciu o podjete uchwaty odnosnie wysokosci zaliczek z uwzglednieniem wptat na
wyodrebniony fundusz remontowy,

4) dokonywanie rozliczeh z witascicielami z tytutu wniesionych optat na pokrycie kosztéw
zarzgdu nieruchomoscig wspoélng, pobieranych w ciggu roku w formie miesiecznych zaliczek
okreslonych stosowng uchwatg wspdlnoty mieszkaniowej, wiascicieli lokali oraz optat za tzw.
Swiadczenia obejmujgce dostawy do lokali wkascicieli: centralnego ogrzewania, cieptej wody,
zimnej wody, wywozu $mieci, odprowadzenia Sciekéw z lokali i innych dostaw, zgodnie
z dostarczonymi przez wiascicieli i najemcéw dokumentami,

5) zwotywanie zebran wspdlnoty co najmniej raz w roku, nie pdzniej niz w pierwszym kwartale
kazdego roku, w celu zlozenia sprawozdania ze sprawowanego zarzadu nieruchomoscig
wspoing oraz rozliczenia wydatkéw i przychodéw wspdinoty,

6) dokonywanie wszelkich formalnosci w imieniu wspdlnoty, zwigzanych z rejestracjg
wspolnoty (nadanie numeru identyfikacji podatkowej NIP, REGON, otworzenie konta
bankowego itp.),

7) dokonywanie ptatnosci wynikajgcych z podpisanych uméw w imieniu wspdélnoty w ramach
planu gospodarczego przyjetego przez wspdlnote na dany rok,

8) potwierdzanie wiascicielom lokali wyodrebnionych wnioskéw o dodatek mieszkaniowy,

9) ksiegowanie faktur wystawianych na wspdlnoty mieszkaniowe bedgce w zarzadzie Zaktadu,

rezerwowanie w planie remontéw $rodkéw na pokrycie kosztéw remontéw budynkéw wspdinot

mieszkaniowych, proporcjonalnych do udziatéw Gminy,

wspotpraca ze wspoélnotami mieszkaniowymi w zakresie remontéw, zabudowy, rozbudowy

nieruchomosci wspolnot.
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Do zadan szczegdlnych realizowanych przez Zespét ds. Obstugi Wspoélnot w Obcym Zarzadzie
nalezy:

1.

sprawowanie nadzoru i kontrola dziatan, podejmowanych przez zarzady (zarzadcoéw) wspdlnot
mieszkaniowych w ramach zarzadu nieruchomoscig wspolng pod wzgledem ich zgodnosci
z ustawg o witasnosci lokali i zawartg umowg 0 zarzadzanie nieruchomoscig wspéing,
przyjecie sprawozdania z pracy zarzadu (zarzadcy) wspolnoty mieszkaniowej w oparciu o bilans
zamkniecia okresu rozliczeniowego i udzielenia zarzgdowi absolutorium,

weryfikacja i potwierdzanie zgodnosci rachunkéw (powiadomien) wystawianych przez zarzgdy
(zarzadcow) wspdlnot mieszkaniowych z tytutu ustalonej wysoko$ci zaliczek na pokrycie
kosztéw zarzadu nieruchomoscig wspdlna.

Do zadan Zespotu ds. Podwoérek nalezy:

1.

przygotowywanie, zawieranie i wypowiadanie umoéw dzierzawy podwoérek oraz umow
dzierzawy terenu pod punkty gromadzenia odpadéow:

1) rozpatrywanie wnioskéw o zagospodarowanie wnetrz podworzowych,

2) wspotpraca z dzierzawcami, zarzgdami i zarzgdcami wspoélnot mieszkaniowych,

3) opracowanie koncepcji zagospodarowania wnetrz podworzowych,

4) opiniowanie koncepcji podziatu wnetrz podwérzowych,

przygotowywanie projektow zarzgdzen (wraz z wszystkimi niezbednymi zatgcznikami)
Prezydenta Miasta Gdanska w sprawach dotyczacych dzierzaw terenéw przylegtych do
nieruchomosci wspoélnot mieszkaniowych,

przygotowanie ZTE do zadan realizowanych na terenach przylegltych do nieruchomosci
budynkowych,

prowadzenie korespondencji w zakresie terendw przylegtych do nieruchomosci budynkowych,
prowadzenie konkurséw w zakresie dziatan Zespotu na podstawie zarzgdzen,

prowadzenie ewidencji dzierzaw terendw przylegtych do wspolnot mieszkaniowych pod punkty

gromadzenia odpadow,

biezgca wspodipraca z Dziatem Ksiegowosci w zakresie ustalania wysokosci naktadow
przeznaczonych na realizacje zadan Zespotu,
wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi w zakresie zawieranych umow dzierzaw
na terenach przylegtych do nieruchomosci budynkowych wspdélnot mieszkaniowych.

Do zadan Dzialu Nadzoru Wiascicielskiego nalezy koordynacja realizacji zadan Gdanskich
Nieruchomosci zwigzanych z Budzetem Obywatelskim.

Wspodlpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi w zakresie zadan realizowanych przez
Dziat.

§25

DZIAL. KADR

W sktad Dziatu Kadr wchodzg zespoty:
|. Zespot ds. Kadr

Il. Zespot ds. Plac

Do zadan Zespotu ds. Kadr nalezy:

1.
2.

prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
zatrudnianie pracownikédw - rekrutacja, procedury zatatwiania spraw zwigzanych
z zatrudnieniem pracownikow,
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prowadzenie spraw pracowniczych w trakcie zatrudnienia:

1) zakiladanie kartotek,

2) wprowadzanie danych do programu kadrowego oraz biezgca aktualizacja danych,

3) sporzadzanie planéw urlopéw wypoczynkowych, ewidencja nieobecnosci pracownikéw,
kontrola dyscypliny pracy,

4) przeszeregowania, zmiany warunkéw umowy o prace,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem kar regulaminowych,

6) wspotpraca z organizacjami zwigzkowymi w zakresie konsultacji w sprawach przewidzianych
prawem pracy,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopu wychowawczego,

8) sporzadzanie wnioskéw o wyptate nagréd jubileuszowych,

9) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

10) sporzgdzanie sprawozdan GUS - w zakresie stanéw zatrudnienia oraz czasu pracy,
przekazywanie comiesiecznie danych o ruchu pracownikow i stanie zatrudnienia do Dziatu
Finansowo-Ekonomicznego,

11) przygotowywanie dokumentéw i informacji do ZUS w zakresie ustalania kapitatu
poczatkowego,

12) zatatwianie korespondencji dot. spraw pracowniczych,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozwigzaniem lub wygasnieciem umdw o prace:

1) przygotowywanie dokumentéw dotyczgcych ustania stosunku pracy, sporzadzanie
Swiadectw pracy,

2) sporzadzanie wnioskow o wyptate odpraw pienieznych z tytutu rozwigzania umowy o prace
z przyczyn nie dotyczgcych pracownika oraz odpraw emerytalno - rentowych,

zatatwianie spraw pracowniczych w zakresie ubezpieczen spofecznych i zdrowotnych:

1) zgtaszanie pracownikbw do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz
wyrejestrowywanie elektronicznym przekazem w systemie,
2) zgtaszanie cztonkéw rodziny ubezpieczonego do ubezpieczenia zdrowotnego,

3) zatatwianie wnioskéw pracownikbw oraz sporzadzanie dokumentow do uzyskania
emerytury, renty i Swiadczen przedemerytalnych,

szkolenia pracownikéw:

1) sporzadzanie planu szkolen w oparciu o zatwierdzony plan finansowy Zakfadu oraz ich
realizacja,

2) przygotowanie i nadzor nad realizacjg umow pracodawcy z pracownikiem dot. ksztatcenia
i Swiadczen ze strony pracodawcy w tym zakresie,

prowadzenie dziatalnosci socjalnej, wynikajgcej z realizacji zadan objetych Zaktadowym

Funduszem Swiadczen Socjalnych,

wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie zadan realizowanych przez

Dziat.

Do zadan Zespotu ds. Ptac nalezy:

1.
2.

A

kompletowanie i aktualizacja dokumentacji ptacowej,

weryfikacja dokumentéw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen osobowych, z tytutu umow
zlecen, umow o dzieto,

sporzgdzanie list wyptaty wynagrodzen,

kontrola dokumentéw ptacowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

dokonywanie obowigzkowych potrgcen z tytutu ubezpieczenn spotecznych, podatku
dochodowego od os6b fizycznych, zaje¢ wynagrodzen oraz terminowe sporzgdzanie raportéw
rozliczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i deklaracji do Urzedu Skarbowego,
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11.
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sporzgdzanie drukow rozliczeniowych - ZUS RMUA,

prowadzenie ubezpieczen grupowych pracownikow,

uzgadnianie kont rozrachunkowych z Dziatem Ksiegowosci z tytutu wynagrodzen, podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych i innych obcigzen,

sporzgdzanie dokumentéw przelewu z tytutu wynagrodzen, podatku, ubezpieczen spotecznych
oraz potrgcen z list ptac,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem kapitatu poczgtkowego, wystawianie zaswiadczen
0 zarobkach dla pracownikow,

wspoipraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie zadan realizowanych przez
Dziat,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem limitu kilometrow pracownikom
wykorzystujgcym samochody prywatne do celéw stuzbowych.

Stanowisko ds. BHP, Ppoz
Do zakresu zadan nalezy:

1.

9.

10.

11.

dokonywanie okresowych kontroli, ocen oraz analiz stanu bezpieczehstwa i higieny pracy
w obiektach Zaktadu,

dokonywanie analizy i oceny przyczyn wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych,
opracowywanie wnioskéw o charakterze profilaktycznym oraz sporzadzanie sprawozdan
o wypadkach przy pracy i chorobach zawodowych,

koordynowanie przedsiewzie¢ z zakresu zapobiegania zagrozeniom powodujgcym wypadKi
przy pracy i choroby zawodowe, opracowywanie projektow wytycznych dotyczgcych poprawy
warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy na podstawie przeprowadzonych ocen i analiz,
opracowywanie i przekazywanie do Dyrektora rocznych i wieloletnich planéw poprawy
warunkow pracy, sporzadzanie wnioskéw do planu w sprawie szkolenia pracownikow
w zakresie bhp i ppoz.,

opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych w zakresie bhp i ppoz.,

dokonywanie okresowych kontroli i ocen stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego
w obiektach Zaktadu,

dokonywanie analizy i oceny przyczyn wypadkéw pozarowych, opracowywanie wnioskéw
o charakterze profilaktycznym w zakresie bezpieczenstwa pozarowego oraz sporzgdzanie
sprawozdan dotyczgcych ochrony przeciwpozarowej,

wspoétdziatanie z pozostatymi komdrkami Zaktadu przy realizacji zadan majgcych wplyw na
warunki bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

organizowanie ewakuacji pracownikoéw Zaktadu w sytuacji zagrozenia,

organizowanie i prowadzenie akcji ratunkowych wewnatrz Zaktadu w przypadku wystgpienia
zagrozenia oraz zapewnienie udzielania poszkodowanym pomocy medycznej,

wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan.

Stanowisko ds. BHP, Ppoz w sprawach merytorycznych podlega bezposrednio Dyrektorowi
Naczelnemu, a w sprawach organizacyjnych Kierownikowi Dziatu Kadr.

§25

DZIAt. ORGANIZACYJNY
Do zakresu zadan Dziatu Organizacyjnego nalezy:

1. obstuga kancelaryjna Zaktadu w zakresie korespondencji papierowej i elektronicznej:
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1) przyjmowanie, rejestrowanie, przekazywanie, wysytanie korespondencji i faktur,
2) udzielanie informacji klientom,
2. badanie jakosci obstugi klienta,
3. prowadzenie Skfadnicy Akt oraz obstuga dokumentacji zlikwidowanych Zaktadéw Opieki
Zdrowotnej i zlikwidowanych jednostek organizacyjnych Gminy,
1) przyjmowanie, przechowywanie, zabezpieczanie, prowadzenie ewidencji i udostepnianie
dokumentaciji,
2) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,
3) wycofywanie, brakowanie i niszczenie dokumentacji,
4) klasyfikowanie dokumentacji wedlug symboli i haset klasyfikacyjnych jednolitego wykazu
akt,

4. prowadzenie spraw dotyczgcych samochodéw stuzbowych bedgcych na stanie dziatu,

5. prowadzenie spraw dotyczgcych zaopatrywania komorek organizacyjnych w materiaty i sprzet
biurowy, meble, prase druki i paliwo,

6. prowadzenie podrecznego magazynu materiatéw biurowych i wyposazenia,

7. realizacja zadan dotyczgcych ogtoszen prasowych,

8. zamieszczanie na tablicy ogtoszen w budynku gtéwnym dokumentdéw przetargowych Dziatu

Nieruchomosci,
9. nadzér nad Biuletynem Informaciji Publicznej: przyjmowanie, weryfikacja i publikowanie
informaciji,
10. realizacja zadan zwigzanych z Systemem Zarzgdzania Jakoscia:
1) opracowywanie, aktualizowanie, wdrazanie i nadzorowanie Systemu,
2) wspoipraca z firmg certyfikujgcg i firmami konsultingowymi w celu doskonalenia Systemu
Zarzadzania Jakoscig.

Petnomocnik Dyrektora ds. Systemu Zarzgdzania Jako$cig w sprawach merytorycznych podlega
bezposrednio Dyrektorowi Naczelnemu, a w sprawach organizacyjnych Kierownikowi Dziatu
Organizacyjnego.

§27

DZIAL. KONTROLI
Do zadan Dziatu Kontroli nalezy:
1. przeprowadzanie kontroli funkcjonowania komérek organizacyjnych Gdanskich Nieruchomosci:
1) opracowywanie i przedstawianie Dyrektorowi Naczelnemu rocznych plandéw kontroli
wewnetrznej oraz sprawozdan z ich realizaciji,
2) prowadzenie kontroli planowych w komodrkach organizacyjnych Zakfadu,
3) prowadzenie kontroli problemowych i doraznych (poza planem kontroli) na zlecenie
Dyrektora Naczelnego,
4) sporzadzanie wstepnych wnioskoéw z kontroli,
5) przygotowywanie zalecen pokontrolnych wraz z wnioskami i zaleceniami,
6) przeprowadzanie kontroli sprawdzajgcych realizacje zalecen kontrolnych,
7) udzielanie wyjasnien w zakresie spraw objetych kontrolg,
8) wspotpraca z Dyrekcjg i Kierownikami komorek organizacyjnych w zakresie spraw objetych
kontrola,
9) gromadzenie i archiwizacja dokumentac;ji z kontroli wewnetrznych,
2. przeprowadzanie w imieniu Gminy Miasta Gdanska kontroli zarzgdéw i zarzadcow wspdlnot
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mieszkaniowych:

1) opracowywanie i przedstawianie Dyrektorowi Naczelnemu rocznych planéw kontroli
wspolnot mieszkaniowych oraz sprawozdan z ich realizacji,

2) prowadzenie kontroli wspdlnot mieszkaniowych, w ktérych Gmina Miasta Gdanska posiada
udziaty w czesciach nieruchomosci wspélnej, w zakresie:

a) prowadzenia ewidencji ksiegowej zgodnie z podjetg przez wspolnote uchwatg,
b) sprawdzenia poprawnosci sprawozdania finansowego wspoélnoty mieszkaniowej,
c) prawidlowosci rozliczen za dostarczone media,
d) zgodnosci prowadzenia zarzgdu nieruchomoscia wspoélng przez zarzad
z obowigzujgcymi przepisami prawa,
e) zgodnosci prowadzenia zarzgdzania z przepisami prawa przez zarzgdcow na
podstawie umowy o zarzadzanie,
f) prawidlowosci utrzymania nieruchomosci wspdlnej zgodnie z ustawg Prawo
Budowlane w zakresie:
e poprawnosci prowadzenia ksigzki obiektu budowlanego,
e terminowosci poddawania nieruchomosci  okresowym  przeglagdom
w zakresie stanu technicznego,
g) prawidlowosci rozliczenia i prowadzenia dokumentacji wykonywanych remontéw na
nieruchomosci wspadlnej,
h) prawidtowos$ci rozliczenia kosztéw utrzymania nieruchomosci wspdlnej na
poszczegodlnych wiascicieli zgodnie z przepisami ustawy o wiasnosci lokali,

3) zawiadamianie o mozliwosci popetnienia przestepstwa na podstawie Kodeksu
Postepowania Karnego, w przypadku stwierdzenia razgcych nieprawidtowosci,

4) opracowywanie wnioskdéw pokontrolnych i przekazywanie ich do zarzadéw / wtascicieli /
zarzgdcéw,

5) przedktadanie zatwierdzonych przez Dyrektora Naczelnego sprawozdan z kontroli wraz
z zaleceniami i wnioskami do Dzialu Nadzoru Wiascicielskiego, celem dalszego
monitorowania przez ten dziat, procesu realizacji zaleceh pokontrolnych przez zarzady /
zarzagdcéw,

3. koordynowanie prac zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadcze;j:

1) nadzdr nad stanem kontroli zarzadczej w komérkach organizacyjnych Zaktadu,

2) koordynowanie opracowywania rejestrow ryzyka przez poszczegdlne komorki
organizacyjne,

3) opracowywanie i przekazywanie Dyrektorowi Naczelnemu zbiorczego rejestru ryzyka,

4) prowadzenie procesu samooceny kontroli zarzadczej,

5) wspdtdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie kontroli zarzadczej.

§28

PELNOMOCNIK DYREKTORA DS. BEZPIECZENSTWA INFORMACJI - IODO
Do zakresu dziatan nalezy:

nadzér nad realizacjg i aktualizacjg polityki bezpieczenstwa,

wykonywanie analizy ryzyka teleinformatycznego,

zarzgdzanie obstugg incydentéw teleinformatycznych,

kontrola zawieranych uméw pod kgtem zapiséw o zachowanie poufnosci,
prowadzenie audytdw wewnetrznych zgodnie z ISO 27001,

prowadzenie audytow strony trzeciej zgodnie z ISO 27001,

nadzor autorski nad oprogramowaniem BZM,

N o s wDNPRE
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8. nadzor autorski nad oprogramowaniem BLU,
9. nadzoér autorski nad oprogramowaniem BOLS,

10. nadzér autorski nad oprogramowaniem Spisk,
11. nadzér autorski nad oprogramowaniem PomocSpol,
12. administrowanie ePUAP,
13. nadzér nad realizacjg zawartych umow dotyczgcych sprzetu i ustug teleinformatycznych,
14. sporzadzanie planu budzetowego w zakresie zakupow inwestycyjnych i optat licencyjnych
dotyczacych informatyki,
15. prowadzenie petnej wymaganej prawem dokumentacji zwigzanej z ochrong danych
osobowych, a w szczegdlnosci:
1) rejestru czynnos$ci przetwarzania,
2) rejestru kategorii czynnosci przetwarzania,
3) rejestru incydentéw i naruszen,
4) rejestru ryzyk,
5) rejestru osdb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
6) rejestru obszaréw przetwarzania oraz ich zabezpieczen,
7) rejestru zgdd na przetwarzanie danych osobowych,
8) rejestru wystgpien o realizacje praw wynikajgcych z art. 15-18 oraz art. 19-21 RODO,

16. nadzodr nad realizacjg Polityki Bezpieczenstwa Informaciji,

17. wspotpraca z dziatami merytorycznymi w zakresie opracowania procedur zapewniajgcych
ochrone informaciji,

18. zatwierdzanie umow oraz zlecen na ustugi informatyczne, zakup sprzetu informatycznego
i oprogramowania oraz wyposazenia, ktore zwigzane jest z przetwarzaniem danych,

19. zatwierdzanie uméw oraz zlecen na prace wykonywane w obszarach przetwarzania danych,
nie bedacych pracami informatycznymi,

20. rekomendowanie wdrazania zabezpieczen,

21. wspotpraca z wtascicielami danych w szacowaniu ryzyk,

22. rekomendowanie sposobu postepowania z ryzykami,

23. zawieranie uméw o powierzeniu przetwarzania danych osobowych,

24. realizacja zadan kontrolnych wynikajgcych z umoéw o powierzeniu przetwarzania danych
osobowych,

25. prowadzenie niezbednych szkolen dla pracownikdw i innych osdb $wiadczacych na rzecz
Administratora,

26. prowadzenie audytow, kontroli i testow bezpieczenstwa informaciji,

27. wspotpraca z organem nadzorczym oraz petnienie dla niego funkcji punktu kontaktowego,

28. zgtaszanie naruszenia ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu,

29. realizacja uprawnien wynikajacych z art. 15-18 oraz art. 19-21 RODO,

30. wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie zadan realizowanych zadan.
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Xl. Zakresy dziatania komorek organizacyjnych - Pion Zastepcy
Dyrektora ds. Techniczno - Eksploatacyjnych

§29

DZIAL TECHNICZNY

KOMORKA PLANOWANIA
Do zakresu zadan Komérki Planowania nalezy:

1.

10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.
17.

biezgce prowadzenie rejestréw, analiza i bilansowanie potrzeb remontowych
i modernizacyjnych w oparciu o wyniki przegladéw technicznych budynkéw oraz wnioski
mieszkancow,

okreslenie potrzeb remontowych i opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw remontowych
i modernizacyjnych administrowanych zasobdw,

przygotowanie realizacji zadan remontowych, modernizacyjnych, ujetych w zatwierdzonym
planie finansowym Zakfadu,

przygotowanie niezbednej dokumentacji, okreslenie warunkéw umownych zwigzanej
z udzieleniem zaméwienia publicznego na wykonanie zadan remontowych i modernizacyjnych,
ujetych w planie finansowym Zaktadu,

biezgca wspodtpraca z Dziatem Ksiegowosci w zakresie ustalania wysokosci naktadow
przeznaczonych na remonty i modernizacje w danym roku kalendarzowym,

Zlecanie drobnych remontéw i robét remontowych do kwot ponizej progu okreslonego ustawg
Prawo zamdwien publicznych, ponizej ktérego nie stosuje sie ustawy,

Zlecanie robdt planowych, remontowych oraz dla wspdlnot mieszkaniowych pod zarzgdem
Zaktadu, okre$lenie warunkéw umownych realizacji robot,

wspotpraca z organami samorzadu gminnego i jednostek pomocniczych przy typowaniu
i ustalaniu kolejnosci realizacji remontéw zapobiegawczych, biezgcych i gruntownych
administrowanych budynkéw, z uwzglednieniem zatozenh wieloletniego programu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy Miasta Gdanska,

przygotowywanie wytycznych technicznych, niezbednych do zawarcia przez Dziat
Nieruchomosci uméw z najemcami dotyczgcych wykonania na wiasny koszt remontu
kapitalnego lokalu uzytkowego obcigzajgcego wynajmujgcego w zamian za obnizke czynszu,
zgodnie z obowigzujgcg uchwatg Rady Miasta,

rozpatrywanie wnioskow najemcoéw dotyczacych czesciowego zwrotu nakladéw poniesionych
na wymiane stolarki,

wyrazanie opinii dotyczgcych umieszczania nosnikéw reklam na mieniu komunalnym,
tworzenie polityki dziatania w zakresie obiektéw zabytkowych i objetych ochrong
konserwatorskg w zarzadzie Zaktadu,

tworzenie planu postepowania z obiektami zabytkowymi,

tworzenie i aktualizacja bazy danych o obiektach zabytkowych i objetych ochrong
konserwatorska,

nadzorowanie czynnos$ci zarzadczych, realizowanych przez komorki Zaktadu na obiektach
objetych ochrong zabytkow,

analiza i opiniowanie wnioskéw do Budzetu Obywatelskiego,

przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o wytonienie wykonawcy murali i nadzér nad
ich wykonaniem,
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20.
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przygotowanie koncepc;ji i aranzacji siedzib Gdanskich Nieruchomosci,

wspotpraca z Konserwatorem Zabytkéw w zakresie uzyskania pozwolenia na wykonanie robét
na obiektach zabytkowych i objetych ochrong konserwatorska,

uzyskania pozwolenn na wykonanie rozbiérek obiektéw zabytkowych i objetych ochrong
konserwatorska,

wspotpraca z Konserwatorem Zabytkéw, Powiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego,
projektantami i rzeczoznawcami budowlanymi oraz wtasciwymi Wydziatami Urzedu Miejskiego,
w tym w szczegdélnosci Wydziatem Urbanistyki i Architektury oraz Biurem Miejskiego
Konserwatora Zabytkéw.

KOMORKA NADZORU
Do zakresu zadarhn Komoérki Nadzoru nalezy:

1.

sprawowanie nadzoru nad realizacjg oraz odbiér i rozliczenie wykonanych robdt,

w szczegolnosci:

1) sporzadzanie przedmiardow robét do kosztoryséw na remonty planowe,

2) komisyjne wprowadzenie wykonawcy na budowe,

3) petnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi robotami, ze szczegdinym
uwzglednieniem ich zgodnosci z dokumentacjg projektowg i prawidiowej jakosci
wykonywanych robét,

4) nadzér nad zgodnoscig obmiaréw ze stanem faktycznym, kontrola zuzycia materiatéw
wbudowanych, w tym materiatéw z odzysku,

5) kontrola przestrzegania przez wykonawce postanowien umownych,

6) komisyjny odbiér robdt, sporzadzenie protokotu odbioru oraz wykazu stwierdzonych
usterek, naliczanie kar umownych z tytulu niedotrzymania warunkéw umownych,
egzekwowanie od wykonawcy robot usuniecia usterek, w tym stwierdzonych w czasie
przegladéw gwarancyjnych,

7) rozliczanie wykonanych robot,

8) sprawowanie nadzoru wiascicielskiego nad sposobem uzytkowania nieruchomosci
oddanych w wieloletnie uzytkowanie innym podmiotom, a powierzonych Gdanskich
Nieruchomosci do prowadzenia nadzoru technicznego w zakresie utrzymania tych
nieruchomosci w nalezytym stanie technicznym,

przeprowadzanie okresowych przegladéw technicznych administrowanych przez Zakiad

obiektow i sporzadzanie protokotow oraz aktualizacja prowadzonych ksigzek obiektow zgodnie

z wymaganiami przepiséw prawa budowlanego,

dokonywanie przegladéw lokali gminnych w budynkach wspdélnot mieszkaniowych bedacych

w obcym zarzadzie; dokonywanie przegladow lokali uzytkowych oraz placow zabaw,

uzgadnianie uwarunkowan i wystepowanie do wtasciwego wydziatlu Urzedu Miejskiego

o przekwalifikowania lokali,

przekazywanie informaciji na temat rocznych i piecioletnich przegladéw technicznych w lokalach
uzytkowych do Biura Lokali Uzytkowych i Dziatu Nieruchomosci,

uzgadnianie wnioskow najemcoéw lokali uzytkowych dotyczgcych zmian uktadu funkcjonalnego
lokalu i jego wyposazenia oraz zmiany sposobu uzytkowania lokali uzytkowych,

opiniowanie i uzgadnianie wnioskéw dotyczacych zmiany sposobdw uzytkowania lokali
mieszkalnych, adaptacji pomieszczen wspodlnego uzytku na lokale uzytkowe,

opiniowanie i uzgadnianie wnioskéw najemcow lokali mieszkalnych, dotyczgcych zmian uktadu
funkcjonalnego lokalu i jego wyposazenia, w tym instalacji wodno - kanalizacyjnych,
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11.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.
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zgtaszanie do Dziatu Eksploatacji Zasobu zmian konstrukcyjno -architektonicznych i instalaciji
wodno - kanalizacyjnych celem ujecia w ewidencji zasobow,

opracowywanie zatozen techniczno-ekonomicznych ZTE do planowanych remontéw zasobow
Gminy Miasta Gdanska,

weryfikacja i potwierdzanie zgodnosci faktur wystawionych przez wykonawcow robot
remontowych lub modernizacyjnych,

uczestnictwo w komisjach powotanych w celu przejecia obiektow i uzbrojenia terenu
przekazanych na wlasno$é Gminie Miasta Gdanska,

udziat w komisjach zwotywanych w zwigzku z niedogrzaniem mieszkan oraz nielegalnym
poborem energii elektrycznej, gazowej, cieplnej i sygnatdw przenoszonych instalacjami
teletechnicznymi,

kontrola kottowni lokalnych, weztéw cieplnych przed i po sezonie grzewczym, biezacy nadzor
w czasie eksploatacji,

uczestniczenie w komisjach przetargowych w zakresie weryfikacji dokumentacji technicznej,
weryfikacji przedmiaréw i kosztoryséw na roboty remontowe,

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony $rodowiska; sporzgdzanie i ewidencjonowanie
dokumentacji zwigzanych z emisjg produktéw spalania; sporzgdzanie kwartalnych i rocznego
sprawozdania rzeczowo - finansowego i przekazywanie ich do Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Pomorskiego,

przygotowanie dokumentacji techniczno-kosztowej w zakresie instalacji wodociggowej,
kanalizacyjnej, gazowej i elektrycznej z wnioskami do Dziatlu Zamowien o wszczecie procedur
przetargowych w zakresie okresowych przegladéw technicznych budynkéw; uczestnictwo
w pracach komisji przetargowych,

przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie biezgcych podan i skarg mieszkancéw, dotyczgcych
dziatania instalacji elektrycznych, teletechnicznych, gazowych, co., c.w.u. (centralnych
i etazowych), urzadzen dzwigowych, hydroforowych, przepompowni, oswietlenia terenu,

wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi w zakresie zadah realizowanych przez
Dziat.

KOMORKA KWALIFIKACJI REMONTOW
Do zakresu zadann Komorki Kwalifikacji Remontéw nalezy:

1.

w

typowanie budynkéw do wyburzenia i wykwaterowania na podstawie protokotéw z przegladéw
technicznych, prowadzenie rejestru budynkéw do rozbiorki,

sporzadzanie arkuszy inwentaryzacyjnych,

dokonywanie pomiaréw lokali oraz aktualizacji wyposazenia technicznego lokali,
uczestniczenie w pracach Rady Technicznej w zakresie przygotowania zatozen do
opracowania dokumentacji technicznej,

zatgczanie dokumentacji technicznej (projektow, orzeczen) do ksigzki obiektow,

nadzor merytoryczny i sprawozdawczy w zakresie prowadzonych zadanh.

KOMORKA KOSZTORYSOWANIA | SPRAWOZDWCZOSCI
Do zakresu dziatania Komorki kosztorysowania i sprawozdawczosci nalezy:

1.

uczestniczenie w komisjach przetargowych w zakresie weryfikacji dokumentacji technicznej
i kosztoryséw na roboty remontowe,

sporzgdzanie kosztoryséw inwestorskich i przedmiaréw dla oferentéw w oparciu o przedmiary
robot,

sporzgdzanie wnioskow na roboty remontowe do Dziatu Zamowien,
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4. sporzadzanie specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robét (na remonty wykonywane bez
projektow),

5. analiza ofert, kalkulacji i wycen materiatdw budowlanych i robdt remontowych w zakresie
wyceny sktadnikow cenotwoérczych sktadanych dokumentdéw przez podmioty zewnetrzne,

6. analiza cen rynkowych materiatdw, pracy sprzetu, cen robo6t budowlanych w oparciu o dane
producentéw, hurtowni oraz analizy cen oferowanych przez wykonawcoéw w postepowaniach
przetargowych,

7. przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie biezgcej korespondencji wptywajacej do dziatu,

8. nadzér nad realizacjg rocznych planéw finansowych w zakresie remontéw, sporzgdzanie
sprawozdanh z wykonania zadan planowych,

9. prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Wspélpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi w zakresie zadan realizowanych
przez Dziat.

§30

DZIAL UTRZYMANIA TECHNICZNEGO | REMONTOW
Do obowigzkéw Dziatu Utrzymania Technicznego i Remontéw nalezy:

1. podejmowanie niezwtocznych dziatah zwigzanych z pracami konserwacyjnymi oraz usuwaniem
awarii i ich skutkéw, w szczegodlnosci obejmujacych:
1) realizacja zgtoszen zgodnie z Kartg Obstugi Interesanta,
2) przeprowadzenie ogledzin na miejscu zdarzenia,
3) okreslanie zakresu robot (przedmiary) oraz okreslenie ich kosztow,
4) wykonanie prac konserwacyjnych i robét awaryjnych w budynkach w zasobie Gdanskich
Nieruchomosci,
5) zlecanie prac zwigzanych z usunieciem awarii w przypadku koniecznosci wykonania prac
wychodzacych poza zakres Dziatu,

2. typowanie wolnych lokali przeznaczonych do remontéw, we wspdipracy z Dziatem
Technicznym,

3. przygotowanie realizacji zadan remontowych i modernizacyjnych wolnych lokali mieszkalnych,

4. przygotowanie niezbednej dokumentacji, zwigzanej z udzieleniem zaméwienia publicznego na
zakup materiatéw budowlanych, elektrycznych i sanitarnych, zgodnie z zabezpieczonymi
Srodkami finansowymi, ujetymi w planie finansowym Zaktadu, w szczegdlnosci okreslenie
warunkéw umownych i przedmiotu zamowienia,

5. zakup materiatéw budowlanych, elektrycznych i sanitarnych do kwot ponizej progu okreslonego
ustawg Prawo zamowieh publicznych,

6. przeprowadzanie remontéw i przebudowy wolnych lokali mieszkalnych,

7. wykonywanie przeglagdéw urzadzen zabawowych i ich konserwacja,

8. zglaszanie powykonawczo do Dziatu Eksploatacji Zasobu i Obszaréw Administracyjnych zmian
konstrukcyjno-architektonicznych i instalacji wodnokanalizacyjnych, celem ujecia w ewidencji
zasobow,

9. prowadzenie gospodarki magazynowej w ramach powierzonych zadan,

10. sporzadzanie sprawozdan z wykonywanych zadan,

11. wspotpraca z Konserwatorem Zabytkéw, Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego,
projektantami, rzeczoznawcami budowlanymi oraz wtasciwymi komérkami Urzedu Miejskiego
w Gdansku,
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13.
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biezgca wspotpraca z Dziatem Ksiegowosci w zakresie ustalania wysokosci naktadow
przeznaczonych na remonty i modernizacje w danym roku kalendarzowym,

wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie zadan realizowanych przez
Dziat.

§31

DZIAL EKSPLOATACJI ZASOBU

W skiad Dziatu Eksploatacji Zasobu wchodzi:

Zespot ds. Zasobow, Biezgcej Dziatalnosci, Umow

Il. Zespét ds. Administracyjnych
I1l. Zespét ds. inwentaryzacji zasobu

Do zakresu zadan Zespotu ds. Zasobéw, Biezgcej Dziatalnosci, Uméw nalezy:

1.

prowadzenie zbiorczej ewidencji lokali mieszkalnych (w budynkach gminnych, wspdlnot
mieszkaniowych i innych), uzytkowych, garazy, pomieszczen niemieszkalnych,
biezgca aktualizacja ewidencji zasobow,

prowadzenie ewidencji i aktualizacja zasobéw administrowanych przez Zakfad dla potrzeb

sporzadzania deklaracji podatku od nieruchomosci,

przejmowanie i przekazywanie nieruchomosci w administrowanie na podstawie decyzji Urzedu

Miejskiego,

prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej przewidzianej przepisami prawa,

rozpatrywanie, zatatwianie skarg i wnioskdw mieszkancow dotyczgcych zakresu dziatania

Dziatu Eksploatacji Zasobu,

sprawdzanie pod wzgledem legalnosci, celowosci i gospodarnosci faktur wptywajgcych do

Dziatu, dotyczacych ustug komunalnych i eksploatacyjnych,

przygotowywanie projektéw uméw i dokumentacji niezbednej do zawierania, zmiany

i rozwigzywania umow w zakresie dostawy mediéw (wody i odbioru Sciekdw, energii cieplnej,

energii elektrycznej, gazu przewodowego),

przygotowanie dokumentacji do wszczecia procedury zamoéwien publicznych w zakresie ustug

eksploatacyjnych (wraz z udziatem w komisjach przetargowych) na:

1) utrzymanie czystosci i porzgdku w obrebie administrowanych nieruchomos$ci
budynkowych i gruntowych - aktualizacja powierzchni sprzgtanej wewnetrznej
i zewnetrznej w biezgcych umowach,

2) wywodz nieczystosci ptynnych,

3) przeglad i czyszczenie komindw,

4) deratyzacje, dezynfekcje, dezynsekcje,

5) koszenie terenéw zielonych,

6) ustugi transportowe w zakresie przeprowadzek,

7) ochrone obiektow,

8) wynajem przenosnych kabin bezodptywowych,

9) obstuge szaletéw publicznych catorocznych, sezonowych i samoobstugowych,

10) zakup znakoéw drogowych, tablic porzgdkowych i informacyjnych,

11) zakup koszy na $mieci, tawek,

12) dostawe i montaz skrzynek pocztowych,

13) ods$niezanie dachoéw oraz usuwanie sopli z budynkéw bedgcych w administrowaniu
Gdanskich Nieruchomosci,
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10. prowadzenie spraw zwigzanych z wycinka, nasadzeniem i pielegnacjg drzew i krzewow na
terenach znajdujgcych sie w administracji Zaktadu (w tym przygotowanie dokumentacji do
wszczecia procedury zamowien publicznych),

11. wspotpraca z Dziatem Zaméwien przy sporzgdzaniu rocznych sprawozdan z wykonania
postepowan przetargowych,

12. sporzadzanie doraznych postepowan na ustugi eksploatacyjne w granicach okreslonych
odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora,

13. opracowywanie rocznych planéw zadan eksploatacyjnych (propozycje do budzetu),

14. wspotpraca z Dziatem Ksiegowosci w zakresie ustalania wysokosci naktadéw przeznaczonych
na zadania eksploatacyjne w danym roku kalendarzowym,

15. sporzagdzanie rocznego sprawozdania rzeczowo - finansowego dotyczgcego zadan
eksploatacyjnych dla Urzedu Miejskiego w Gdansku,

16. nadzor nad realizacjg zawartych umow eksploatacyjnych,

17. prowadzenie biezgcej korespondencji dotyczgcej zawartych umoéw na ustugi eksploatacyjne,

18. wspoipraca z wykonawcami ustug eksploatacyjnych w zakresie prawidtowego wykonania
postanowien zawartych w podpisanych umowach.

Do zadan Zespotu ds. Administracyjnych nalezy:

1. obstuga nieruchomosci bedgcych w trwatym zarzgdzie:
1) prowadzenie dokumentacji nieruchomosci
2) zapewnienie nalezytego stanu sanitarno - porzgdkowego pomieszczen biurowych
3) zapewnienie ochrony mienia Zaktadu
4) przyjmowanie zgtoszen dot. stanu technicznego urzgdzen oraz budynkéw,

2. wydawanie pozwolen na wjazd na tereny administrowane przez Gdanskie Nieruchomosci,

3. prowadzenie spraw zwigzanych z samowolnym naruszeniem posiadania nieruchomosci
stanowigcych wlasnos¢ Gminy Miasta Gdanska przez osoby organizujgce stanowiska handlowe
w miejscach do tego nie wyznaczonych,

4. sporzadzanie i podpisywanie deklaracji z zakresu gospodarowania komunalnymi odpadami
statymi, powstatymi w obiektach bedgcych w trwatym zarzadzie Zaktadu.

Do zakresu zadan Zespotu ds. inwentaryzacji zasobu nalezy:
1. wykonywanie inwentaryzacji zasobu za pomocg skanningu 3D,
2. obrébka danych ,, chmur punktow” - wygenerowanie wszelkich mozliwych przekrojow z ,chmury
punktow” i wykorzystanie ich do dalszych prac w srodowisku CAD,
3. koordynacja pracy zespotu odpowiedzialnego za wykonywanie skandéw w terenie jak i obrobke
danych.

Wspétpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi w zakresie zadan realizowanych przez
Dziat.

§32
DZIAL. FUNDUSZY
W skiad Dziatu Funduszy wchodzg trzy zespoty:
|. Zespot ds. Funduszy
Il. Zespdt ds. Dokumentacii
lll. Zespdt ds. Realizacji Projektéw Inwestycyjnych
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Do zakresu zadan Zespotu ds. Funduszy nalezy:

1.

2.

monitoring funduszy europejskich i innych zrédet finansowania pod katem mozliwosci ubiegania
sie o dofinansowanie zadan Zaktadu,
realizacja procesow pozyskiwania $rodkéw finansowych dla projektow realizowanych
w Zaktadzie, w tym w szczegodlnosci:

1) uzyskanie niezbednej dokumentacji na potrzeby wnioskédw o dofinansowanie wraz
z zatgcznikami,

2) przygotowanie aplikacji projektowych w zakresie merytorycznym oraz opracowanie
budzetu projektu,

3) koordynacja dziatan zwigzanych z zawarciem umowy o dofinansowanie i jej aktualizacja,

4) przygotowanie i skfadanie raportéw rzeczowo-finansowych z realizacji projektow,
whnioskow o ptatnosé, aktualizacja harmonogramow,

5) prowadzenie dokumentacji projektow, petnej sprawozdawczosci oraz rozliczanie
projektow w oparciu o zawarte umowy, prawo krajowe i wspdélnotowe, monitorowanie
trwatosci projektow,

tworzenie standardéw i procedur realizacji projektéw, w tym zespotéw projektowych,
opracowywanie bazy projektow, zgtaszanie wnioskéw do witasciwych dokumentéw
strategicznych, takich jak Baza Priorytetow Inwestycyjnych, polityki branzowe, programy
operacyjne,

zbieranie i opracowywanie materiatéw na potrzeby informacji zarzgdczej w zaktadzie,

udziat w pracach grup tematycznych i zespotdéw roboczych w obszarze realizowanych zadan
Dziatu, udziat w wizjach terenowych, spotkaniach i naradach,

wspotpraca z instytucjami uczestniczgcymi w systemie dofinansowania projektow.

Do zakresu zadan Zespotu ds. Dokumentacji nalezy:

1.
2.

>

10.
11.

przygotowywanie materiatdw do wnioskéw o dofinansowanie realizacji inwestyciji,

koordynacja przy opracowywaniu studidw wykonalnosci dla poszczegodlnych inwestycji lub
Zlecanie ich wykonania,

gromadzenie i opracowywanie dokumentacji dotyczgcych potrzeb inwestycji budowlanych,
opracowywanie lub aktualizacja dokumentac;ji technicznej budynkow,

okreslanie zakresu i zawartosci dokumentacji technicznej dla potrzeb remontéow, w tym
projektow i rewitalizacji, w ktérych uczestniczy Gmina Miasta Gdanska,

nadzér nad wykonywaniem dokumentacji projektowej, odbioér i weryfikacja zgodnosci
z zamowieniem dokumentacji technicznej,

Zlecanie ekspertyz technicznych, orzeczehh mykologicznych, inwentaryzacji technicznych
i projektow budowlano - wykonawczych na obiekty remontowane, modernizowane lub
w zakresie robot ogélnobudowlanych, instalacji gazowych i wodno-kanalizacyjnych oraz na
roboty rozbiérkowe,

przygotowanie dokumentacji techniczno-kosztowej w zakresie instalacji wodociggowe;,
kanalizacyjnej, gazowej i elektrycznej z wnioskami do Dziatu Zamdwien o wszczecie procedur
przetargowych, uczestnictwo w pracach komisji przetargowych,

uzyskiwanie uzgodnien i wymaganych prawem decyzji administracyjnych niezbednych dla
wiasciwego rozpoczecia procesu realizacji inwestyciji,

koordynacja dziatan dla uzyskania pozwolenia na budowe lub zgtoszenia robét budowlanych,
przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowien dla przetargéw na dokumentacje
(w tym opisu przedmiotu zamowienia, kosztoryséw inwestorskich, wniosku o wszczecie
postepowania, zapisdw merytorycznych w SIWZ, istotnych postanowien umowy)

44



12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

Regulamin Organizacyjny Gdariskich Nieruchomosci

uczestnictwo w procesie wytaniania wykonawcy,

przygotowywanie do zawarcia uméw z wykonawcami egzekwowanie wiasciwego i terminowego
wykonania tych umow oraz ich rozliczanie,

udziat w przygotowywaniu wieloletnich planéw zamierzen inwestycyjnych projektéw,

udziat w przygotowywaniu projektu planu inwestycji na dany rok,

prowadzenie biezgcej ewidencji poniesionych inwestycyjnych,

udziat w spotkaniach i konsultacjach z mieszkancami i innymi podmiotami, wizje terenowe,
sprawozdawczos¢ okresowa i roczna dotyczgca realizowanych zadan.

Do zakresu zadan Zespotu ds. Realizacji Projektow Inwestycyjnych nalezy:

1.

© © N Ok ®

11.

wspoipraca z Zespotem ds. Dokumentacji na etapie przygotowywania i uzgadniania
dokumentacji, udziat w radach technicznych w trakcie opracowywania dokumentacji oraz
opiniowanie dokumentaciji,

sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad realizacjg oraz odbidr i rozliczanie wykonanych robot
w szczegolnosci:

1) komisyjne wprowadzanie wykonawcy na budowe,

2) petnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi robotami, ze szczegdinym
uwzglednieniem ich zgodnosci z dokumentacjg projektowg, prawidtowej jakosci
wykonywanych robo6t oraz terminowoscig realizacji inwestycji zgodnie z zawartymi
umowami,

3) koordynacja i udziat w pracy nadzoru inwestorskiego firm zewnetrznych

4) Kkontrola przestrzegania przez wykonawce postanowieh umownych,

5) komisyjny odbidr robot, sporzgdzanie protokotéw czesciowych i koncowych oraz wykazu
stwierdzonych usterek, naliczanie kar umownych z tytulu niedotrzymania warunkow
umownych, egzekwowanie od wykonawcy robét usuniecia usterek, w tym stwierdzonych
w czasie przeglagdow technicznych,

6) weryfikacja faktur przedktadanych przez wykonawcow zadan inwestycyjnych

7) rozliczanie wykonanych robot,

sporzgdzanie inwentaryzacji fotograficznej prac budowlanych,
sprawozdawczos$¢ okresowa i roczna dotyczaca realizowanych zadan,

udziat w przeglgdach gwarancyjnych i pogwarancyjnych wykonanych zadan inwestycyjnych,

prowadzenie biezgcej ewidencji poniesionych inwestycyjnych,

prowadzenie korespondencji w sprawie projektow,

przygotowywanie dokumentéw OT,

zgtaszanie do Dziatu Eksploatacji Zasobu zmian konstrukcyjno -architektonicznych i instalacji
wodno - kanalizacyjnych celem ujecia w ewidencji zasobow,

. uczestniczenie w komisjach przetargowych w zakresie weryfikacji dokumentacji technicznej,

weryfikacji przedmiaréw i kosztoryséw na roboty remontowe, sprawdzanie ofert,
uczestniczenie w pracach Rady Technicznej w zakresie przygotowania zatozen do opracowania
dokumentacji techniczne;.

Do zakresu zadan Koordynatora ds. Projektéow Inwestycyjnych nalezy:

1.

a s~

przygotowywanie harmonogramow inwestycyjnych,

biezaca kontrola stanu zaawansowania rzeczowego i finansowego inwestycji,
prowadzenie sprawozdawczosci finansowej inwestycji,

koordynacja wymaganych dziatan,

zbieranie i opracowywanie materiatdw na potrzeby informacji zarzgdczej w Zaktadzie,
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prowadzenie promociji projektéw, poprzez tworzenie informacji na strone internetowg, tworzenie
mapy inwestycji,

nadzér nad realizacjg zawartych umoéw wraz z ich rozliczeniem i odbiorem,

wspotpraca z instytucjami uczestniczgcymi w systemie dofinansowania projektéw,
przekazywanie informacji o wykonaniu inwestycji do Biura Rozwoju Miasta Gdanska,
wspoipraca z wiasciwymi biurami Urzedu w zakresie przygotowywania i realizacji zadan
inwestycyjnych, w tym uzyskiwanie stosownych opinii,

udziat w wizjach i spotkaniach.

Wspétpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi w zakresie zadan realizowanych przez
Dziat.

Xll. Zakresy dziatania komorek organizacyjnych - Pion Zastepcy
Dyrektora ds. Gospodarki Zasobami

§33

OBSZARY ADMINISTRACYJNE

Do zakresu zadan Obszarow Administracyjnych nalezy:

1.

zapewnienie wtasciwej organizacji Obszaréw Administracyjnych poprzez bezposredni kontakt
z najemcami i dzierzawcami w Punkcie Obstugi Interesantéw i w terenie umozliwiajgcy
mieszkancom uzyskanie petnej informacji dotyczgcej dziatania zaktadu (m.in. przyjmowanie,
rejestrowanie zgtoszen mieszkahcow, pisemnych, ustnych, udzielanie odpowiedzi na podania,
wnioski mieszkancéw, podejmowanie dziatan interwencyjnych),
nadzor nad prawidtowg realizacjg ustug oraz ich potwierdzanie zgodnie z zawartymi umowami
w zakresie:

1) utrzymania porzadku i czystosci w obrebie administrowanych nieruchomosci,

2) wywozu nieczystosci ptynnych,

3) utrzymania zieleni, w tym koszenie trawy,

4) dostawy medidw do administrowanych przez zakifad nieruchomosci (dostawa wody

i odprowadzenie Sciekéw, energii elektrycznej, energii cieplnej),

uzupetnianie i aktualizacja informacji na tablicach ogtoszen na klatkach schodowych budynkéw
w zakresie regulaminu porzadku domowego, wykazu telefonéw alarmowych, funkcjonowania
pogotowia lokatorskiego, godzin przyjmowania skarg i interwencji mieszkancéw przez
kierownictwo zaktadu,
protokolarne przejmowanie do administrowania nieruchomosci komunalnych, w tym
nieruchomosci budynkowych i lokalowych na postawie poleceh przejecia wydanych przez
Prezydenta Miasta Gdanska,
udziat w protokolarnym przekazywaniu nieruchomos$ci administrowanych przez Zakiad
osobom/podmiotom wskazanym w poleceniu przekazania przez Prezydenta Miasta Gdanska
lub wtasciwe merytorycznie Wydziaty Urzedu Miejskiego w Gdarnsku, w szczegdélnosci druki PT
sporzgdzone na podstawie zapiséw w ewidencji sSrodkéw trwatych Zaktadu,
opiniowanie wnioskow najemcéw o przydziat lokali zamiennych,
przyjmowanie wnioskow, przekazywanie niezbednych formularzy mieszkancom i pomoc przy
ich wypetnieniu, w tym dotyczgcych:

1) sprzedazy lokali komunalnych,
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2) zwrotu i waloryzacji kaucji mieszkaniowych wptaconych przez najemcéw,
3) uzyskania dodatku mieszkaniowego,
przyjmowanie, rejestrowanie zgtoszenn mieszkancéw (pisemnych i ustnych) oraz
udzielanie odpowiedzi na podania mieszkancéw, dotyczgcych dziatalnosci Zaktadu
oraz nieprawidtowosci dotyczacych:

1) awarii lub szkéd spowodowanych zdarzeniami losowymi (pozar, wichury, itp.),

2) utrzymania czystosci i porzadku,

3) stanu technicznego infrastruktury towarzyszacej, w tym zieleni przydomowej,

4) razgcego naruszania przez najemcéw regulaminu porzadku domowego, dewastacji
nieruchomosci i ich wyposazenia, nielegalnego poboru energii elektrycznej, wody,

5) sporéw dotyczacych uzytkowania pomieszczen wspoélnego uzytkowania, ogrodoéw,
wykroczen przeciwko regulaminowi porzadku domowego,

zgtaszanie zagrozen oraz zakresu szkod powstatych w zwigzku z awariami lub wypadkami

losowymi (zalanie mieszkan, pozary, wichury, itp.) oraz niezwtoczne (najpézniej do 24 godzin)

kierowanie zgtoszenh do Pionu Technicznego,

niezwtoczne podejmowanie dziatan interwencyjnych majacych na celu:

1) przeciwdziatanie dewastacji administrowanego zasobu nieruchomosci w porozumieniu
z merytorycznymi komorkami Zaktadu,

2) usuwanie skutkow dewastacji lub egzekwowanie usuniecia skutkéw stwierdzonych
dewastacji od ich sprawcéw poprzez zgtoszenie tych przypadkéw do organdéw sScigania,

3) zgtaszanie do Dziatu Utrzymania Technicznego i Remontéw zabezpieczenie wolnych lokali
przed dostepem oséb trzecich i nielegalnym zajeciem,

nadzér nad prawidtowa realizacjg umow:

1) dzierzawy terendw na: ogrody warzywno-kwiatowe, garazy tymczasowe, miejsca
zastrzezonego postoju,

2) najmu lokali mieszkalnych, garazy, pomieszczen ogélnego uzytku,

biezgca wspotpraca z merytorycznymi dziatami Zaktadu w zakresie:

1) informacji dotyczacych budynkdéw przeznaczonych do rozbiorki,

2) wysokosci obcigzenia najemcéw kaucjg mieszkaniowg po sporzadzeniu umowy najmu,

3) koniecznosci uzupetnienia wyposazenia nieruchomosci w kosze, tawki, itp., z okresleniem
wielkosci tych potrzeb,

4) konieczno$ci zlecenia napraw elementéw matej architektury, a w szczegdlnosci urzgdzen
zabawowych, obudéw na pojemniki do gromadzenia odpaddéw, ogrodzen, itp.,

5) zmian dotyczacych wielkosci administrowanego zasobu w zwigzku z przejeciem lub
przekazaniem nieruchomo$ci m.in. na potrzeby sporzadzenia deklaracji podatku od
nieruchomosci przez Dziat Eksploatacji Zasobu,

zgtaszanie wolnych lokali mieszkalnych, w tym réwniez przypadkéw ich nielegalnego zajecia

do Urzedu Miejskiego,

zgtaszanie wolnych garazy, w tym réwniez przypadkow ich nielegalnego zajecia do Dziatu

Nieruchomosci,

opiniowanie wnioskéw najemcow o przydziat lokali zamiennych,

udzielanie odpowiedzi na zapytania Urzedu Miejskiego, dotyczgce stanu prawnego lokali

mieszkalnych,

koordynowanie prac remontowych i porzgdkowych wykonywanych przez osoby osadzone,

0soby majgce ograniczone prawo pozbawienia wolnosci,

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do zawarcia lub rozwigzania umoéw najmu lokali

mieszkalnych, schronéw, uméw dzierzawy gruntéw pod tymczasowe obiekty garazowe,
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terendéw pod miejsca zastrzezonego postoju oraz uméw najmu pomieszczen pozostatych
innych niz lokale uzytkowe (w tym garaze i szalety publiczne),

sporzgdzanie umow najmu lokali mieszkalnych, schronéw, umoéw dzierzaw gruntéw pod
tymczasowe obiekty garazowe, terendw pod miejsca zastrzezonego postoju oraz umow najmu
pomieszczen pozostatych innych niz lokale uzytkowe (w tym garaze i szalety publiczne),
zawieranie i rozwigzywanie umow najmu na lokale mieszkalne, schrony, uméw dzierzawy,
terenéw pod miejsca zastrzezonego postoju oraz umow najmu pomieszczen pozostatych
innych niz lokale uzytkowe (w tym garaze i szalety publiczne),

przygotowanie wypowiedzeh umow najmu lokali mieszkalnych,

wypowiadanie uméw najmu lokali mieszkalnych na podstawie przeprowadzonego
postepowania wyjasniajgcego w sprawie zasadnosci wypowiedzenia umowy najmu,
udzielanie zgody na podnajem catosci lokalu mieszkalnego przez najemce, badz na oddanie
przez niego czesci lokalu w bezptatne uzywanie osobom trzecim na zasadach okreslonych
w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Gdanska w sprawie zasad wyrazania zgody na oddanie
lokalu mieszkalnego w bezptatne uzywanie lub w podnajem, po uprzednim przedtozeniu
Zastepcy Dyrektora ds. gospodarki zasobami rekomendacji na podstawie przeprowadzonego
postepowania wyjasniajgcego w tej sprawie w formie raportu,

zawieranie i rozwigzywanie umoéw dzierzawy komorek,

inicjowanie wykupow przez najemcéw lokali mieszkalnych,

uzgadnianie uwarunkowan do przetargéw na zbycie nieruchomosci gminnych,

przekazywanie i przejmowanie protokotami zdawczo - odbiorczymi lokali mieszkalnych,
garazy, pomieszczen gospodarczych i terendw,

przekazywanie protokotdow zdawczo - odbiorczych dotyczgcych wykupu lokali do Urzedu
Miejskiego oraz prowadzenie ich ewidenciji,

przekazywanie petnej informacji na potrzeby zawarcia uméw na garaze murowane do Dziatu
Nieruchomosci,

udziat w przejmowaniu i przekazywaniu nieruchomosci w administrowanie na podstawie
decyzji Urzedu Miejskiego,

dokonywanie przegladéw mieszkalnych lokali gminnych w budynkach wspdlnot
mieszkaniowych, budynkach 100 % gminnych,

uzgadnianie uwarunkowan i przekazywanie propozycji lokali do przekwalifikowania do Biura
Lokali Uzytkowych,

biezgce informowanie Dziatu Finansowego i Ewidencji Majgtku o wysoko$ci obcigzenia
najemcow kaucjg mieszkaniowg po sporzgdzeniu umowy najmu,

monitorowanie najemcoéw i dzierzawcéw pod wzgledem ptatnosci optat,

wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi w zakresie zadan realizowanych przez
Obszar Administracyjny,

prowadzenie rejestru faktur i rachunkéw,

prowadzenie rejestréw zuzycia: energii elektrycznej, cieplnej, wody, gazu oraz zuzycia
szamba,

korespondencja z mieszkarncami w zakresie przydziatu lokali mieszkalnych,

rozpatrywanie odwotan najemcow w sprawach poprawnosci inwentaryzac;ji lokali mieszkalnych,
opiniowanie spraw zwigzanych z:

1) dzierzawa terenow,

2) sposobem zagospodarowania wnetrz podwoérzowych,
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aktualizacja danych stanowigcych podstawe do naliczania wszelkich zobowigzah najemcom,
rozliczania mediéw, wprowadzania zmian biezgcych do kart lokali mieszkalnych, uzytkowych,
garazy, komoérek, ogrodéw, obuddéw smietnikowych, miejsc postojowych, podwérzy,
dokonywanie przeceny naleznosci i drukowanie anekséw oraz powiadomieh dla lokali bez tytutu
prawnego po dokonaniu biezgcych zmian otrzymywanych od Zarzgdcow wspdinot
mieszkaniowych oraz na podstawie zmian wprowadzanych uchwatami Rady Miasta Gdanska
i Zarzgdzeniami Prezydenta Miasta Gdanska,

comiesieczne drukowanie faktur dla garazy, faktur korygujgcych oraz rejestréow ww. faktur,
comiesieczne sporzadzanie rejestrow sprzedazy czynszowej dla garazy,

zaktadanie kartotek sgdowych dla lokali, ksiegowanie kosztow sgdowych, w sprawie ktérych
tocza sie postepowania sgdowe o zwrot naleznosci, na podstawie informacji przekazywanych
przez pozostate zespoty Dziatu Windykacji,

rozpatrywanie wnioskéw lokatoréw o obnizke dochodowg lub/i techniczna,

1) weryfikacja wniosku po otrzymaniu z Gdanskiego Centrum Swiadczen,

2) wydanie decyzji pozytywnej bgdz odmowy w przypadku niespetnionych kryteriow,

3) wydrukowanie aneksu/powiadomienia o optatach z uwzglednieniem przyznanej obnizki,
rozpatrywanie odwotan od negatywnej decyzji o przyznaniu obnizki:

1) przygotowanie karty obiegowej,

2) skompletowanie petnej dokumentacji,

3) przekazanie do Dyrektora celem podjecia decyzji,

4) udzielenie odpowiedzi wnioskodawcy,

wprowadzanie decyzji 0 przyznaniu dodatkdw mieszkaniowych do kartotek lokali oraz decyz;ji
o ich wstrzymaniu,

kontrola finansowa przekazanych dodatkéw przez Gdanskie Centrum Swiadczen,
sporzgdzanie polecen wyptat:

1) ztytutu rozliczenia konta po wykupie,

2) z tytutu rozliczenia konta po przekazaniu lokalu,

3) z tytutu wykonania samo remontu,

4) zwrot dodatkéw mieszkaniowych do Gdanskiego Centrum Swiadczen lub zarzadcow,
dokonywanie okresowych rozliczen dla mieszkalnych lokali komunalnych i lokali uzytkowych

zlokalizowanych w budynkach mieszkalno-uzytkowych:

1) wody z wodomierzy indywidualnych na podstawie odczytéw przekazywanych przez
mieszkancow oraz drukowanie powiadomien o rozliczeniu dla lokatora i lokali uzytkowych
potoznych w budynkach mieszkalno-uzytkowych,

2) wody z gtbwnego wodomierza:

1. dla budynkéw 100% gminnych na podstawie faktur,
2. dla budynkéw bedacych w obcym Zarzgdzie na podstawie rachunkéw od zarzadcy,

3) centralnego ogrzewania:

a) dla budynkéw 100% gminnych na podstawie faktur,
b) dla budynkéw bedgcych w obcym zarzgdzie na podstawie rachunkéw od zarzadcy,

4) gazu, energii elektrycznej, wywozu nieczystosci statych:

a) dla budynkéw 100% gminnych na podstawie faktur,
b) dla budynkéw bedgcych w obcym zarzadzie na podstawie rachunkéw od zarzadcy,

5) wywozu nieczystosci ptynnych:

a) dla budynkéw 100% gminnych na podstawie faktur,
b) dla budynkéw bedgcych w obcym zarzadzie na podstawie rachunkéw od zarzadcy,
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ustalanie stawek z tytutu centralnego ogrzewania dla budynkéw mieszkalnych i mieszkalno-
uzytkowych 100% gminnych na podstawie poniesionych kosztéw za ostatni okres
rozliczeniowy,

weryfikacja i zatwierdzanie otrzymanych rachunkéw od zarzadcédw w zakresie prawidtowosci
ich rozliczenia,

korespondencja z zarzgdcami w zakresie:

1) wyjasniania niezgodnosci rachunkéw,

2) przekazywania danych niezbednych do prawidtowych rozliczen,

3) informacji na temat aktualnych zaliczek za media dla lokali komunalnych,

rozpatrywanie podan lokatoréw w sprawie przesuniecia termindw ptatnosci,

sporzgdzanie dokumentdéw finansowych zwigzanych z zamknieciem miesigca zgodnie
z comiesiecznym harmonogramem zamykania miesigca

1) uzgadnianie sprzedazy VAT z rejestrami,

2) wydruki: sprzedaz, tabulogramy, rejestry - zatwierdzane przez Kierownika Obszaru
Administracyjnego,

wprowadzanie naliczonych wstecznych korekt dotyczgcych zmiany ilosci oséb oraz zmiany
powierzchni nieruchomosci,

przygotowywanie rekomendacji (raportu) dla Zastepcy Dyrektora ds. gospodarki zasobami
w sprawie oddania czesci lokalu mieszkalnego w bezptatne uzywanie na czas trwania najmu
lokalu mieszkalnego oraz podnajmu,

prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacjg os6b zamieszkujgcych w lokalach mieszkalnych
(m.in. sktadanie zawiadomien do Wydziatu Spraw Obywatelskich Urzedu Miejskiego o osobach
nie zamieszkujgcych, celem wszczecia postepowania zmierzajgcego do wymeldowania),
nadzér nad inwentaryzacjg lokali mieszkalnych (arkusz inwentaryzacyjny) sporzgdzany przez
Dziat Techniczny,

sporzadzanie deklaracji z zakresu gospodarowania komunalnymi odpadami statymi
powstatymi w budynkach zasiedlonych i niezasiedlonych oraz wnetrz podworzowych,
sporzgdzanie dokumentacji dotyczacej wykonywania $wiadczenia rzeczowego - w rozumieniu
art. 453 K.C. - wykonywanego przez dtuznikow,

dostarczanie korespondenciji przez administratorow,

wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi w zakresie zadan realizowanych przez
Obszar Administracyjny.

§34

BIURO LOKALI UZYTKOWYCH

Do zakresu zadan Biura Lokali Uzytkowych nalezy:

1.

zapewnienie wiasciwej organizacji funkcjonowania lokali uzytkowych poprzez bezposredni

kontakt z najemcami i uzytkownikami zaréwno w biurze, jak i w terenie umozliwiajgcy najemcom

i uzytkownikom uzyskanie petnej informacji (m.in. przyjmowanie, rejestrowanie zgtoszen,

pisemnych, ustnych, udzielanie odpowiedzi na podania, wnioski, podejmowanie dziatan

interwencyjnych),

nadzér nad prawidiowg realizacjg ustug oraz ich potwierdzanie zgodnie z zawartymi umowami

w zakresie:

1) utrzymania porzadku i czystosci w obrebie lokali uzytkowych,

2) utrzymania zieleni, w tym koszenie trawy wokot budynkéw w ktérych zlokalizowane sg tylko
lokale uzytkowe,
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3) dostawy mediow do administrowanych przez zaktad nieruchomosci (dostawa wody
i odprowadzenie $ciekéw, energii elektrycznej, energii cieplnej),

nadzér nad prawidtowa realizacjg umow:

1) najmu lokali uzytkowych,

2) uzyczenia,

przekazywanie i przejmowanie protokotami zdawczo - odbiorczymi lokali uzytkowych,

zgtaszanie wolnych lokali uzytkowych, w tym réwniez przypadkéw ich nielegalnego zajecia

do Dziatu Nieruchomoéci,

prowadzenie rejestru faktur i rachunkéw dotyczacych lokali uzytkowych,

prowadzenie rejestréw zuzycia: energii elektrycznej, cieplnej, wody, gazu oraz zuzycia szamba,

prowadzenie ewidencji wszystkich uméw najmu lokali uzytkowych, w tym szaletéw publicznych,

wyrazanie zgody na sprzedaz alkoholu w lokalu uzytkowym, w przypadku budynku mieszkalno-
uzytkowego po pozyskaniu opinii z Obszaru Administracyjnego,

. rozpatrywanie odwotah najemcoéw w sprawach poprawnosci inwentaryzacji lokali uzytkowych,
11.

przekazywanie informacji o rozmieszczaniu tablic informacyjnych o mozliwosci wynajecia

wolnych lokali uzytkowych do Dziatu Utrzymania Porzgdku i Czysto$ci,

aktualizacja danych stanowigcych podstawe do naliczania wszelkich zobowigzah najemcom,

rozliczania medidw, wprowadzania zmian biezgcych do kart lokali uzytkowych i w przypadku

budynkéw  mieszkalno-uzytkowych przekazywanie ich do wlasciwego Obszaru

Administracyjnego,

dokonywanie przeceny naleznosci i drukowanie anekséw oraz powiadomien dla lokali

uzytkowych bez tytutu prawnego, po dokonaniu biezgcych zmian otrzymywanych od Zarzgdcéw

wspolnot mieszkaniowych oraz na podstawie zmian wprowadzanych uchwatami Rady Miasta

Gdanska i Zarzadzeniami Prezydenta Miasta Gdanska,

comiesieczne drukowanie faktur dla lokali uzytkowych, faktur korygujgcych oraz rejestrow

ww. faktur, comiesieczne sporzgdzanie rejestrow sprzedazy czynszowej dla lokali uzytkowych,

drukowanie, wysytanie i wyjasnianie sald dla lokali uzytkowych,

dokonywanie okresowych rozliczen dla lokali uzytkowych zlokalizowanych w budynkach

uzytkowych:

1) wody z wodomierzy indywidualnych na podstawie odczytéw przekazywanych przez
najemcéw i uzytkownikdw lokali oraz drukowanie powiadomieh o rozliczeniu lokali
uzytkowych,

2) wody z gtbwnego wodomierza:

a) dla budynkéw 100% gminnych na podstawie faktur,
b) dla budynkdéw bedacych w obcym Zarzadzie na podstawie rachunkéw od zarzadcy,

3) centralnego ogrzewania:

a) dla budynkéw 100% gminnych na podstawie faktur,
b) dla budynkéw bedgcych w obcym zarzadzie na podstawie rachunkéw od zarzadcy,

4) gazu, energii elektrycznej, wywozu nieczystosci statych:

a) dla budynkéw 100% gminnych na podstawie faktur,
b) dla budynkéw bedgcych w obcym zarzadzie na podstawie rachunkéw od zarzadcy,

5) wywozu nieczystosci ptynnych:

a) dla budynkéw 100% gminnych na podstawie faktur,

b) dla budynkéw bedacych w obcym zarzgdzie na podstawie rachunkéw od zarzadcy,

przekazywanie danych do rozliczen medidw, w szczegdlnosci odczytow wodomierzy

indywidualnych w lokalach uzytkowych zlokalizowanych w budynkach mieszkalno-uzytkowych
do odpowiedniego terytorialnie Obszaru Administracyjnego,
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ustalanie stawek z tytutu centralnego ogrzewania dla lokali uzytkowych w budynkach

uzytkowych 100% gminnych na podstawie poniesionych kosztéw za ostatni okres

rozliczeniowy,

weryfikacja i zatwierdzanie otrzymanych rachunkéw od zarzgdcéw budynkéw uzytkowych

w zakresie prawidlowosci ich rozliczenia,

korespondencja z zarzadcami budynkow uzytkowych w zakresie:

1) wyjasniania niezgodnosci rachunkéw,

2) przekazywania danych niezbednych do prawidtowych rozliczen,

3) informacji na temat aktualnych zaliczek za media dla lokali uzytkowych,

Scista wspotpraca oraz biezgca wymiana danych z Obszarami Administracyjnymi w zakresie

rozliczen lokali uzytkowych zlokalizowanych w budynkach mieszkalno-uzytkowych,

sporzgdzanie dokumentéw finansowych zwigzanych z zamknieciem miesigca zgodnie

z comiesiecznym harmonogramem zamykania miesigca:

1) uzgadnianie sprzedazy VAT z rejestrami,

2) wydruki: sprzedaz, tabulogramy, rejestry zatwierdzanie przez Kierownika Biura Lokali
Uzytkowych,

wprowadzanie naliczonych wstecznych korekt dotyczgcych zmiany powierzchni nieruchomosci,

ustalanie wielkosci pojemnikdw na odpady komunalne dla poszczegdlnych najemcow lokali

uzytkowych i przekazywanie danych do Obszaréw Administracyjnych i zarzgdcow wspdlnot

mieszkaniowych,

sporzadzanie i podpisywanie deklaracji z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi

powstatymi w budynkach uzytkowych,

przekazywanie do Obszaréw Administracyjnych informacji o zmianach w lokalach uzytkowych

(zdanie/przekazanie lokalu) w budynkach mieszkalno-uzytkowych (100% gminnych) w celu

sporzgdzenia przez Obszary Administracyjne deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi (DO-3),

przygotowywanie raportow dla Prezydenta Miasta Gdanska, Dyrektora, Zastepcy Dyrektora

ds. gospodarki zasobami z zakresu funkcjonowania lokali uzytkowych,

nadzér nad inwentaryzacjg lokali uzytkowych (arkusz inwentaryzacyjny) sporzgdzany przez

Dziat Techniczny,

dostarczanie korespondencji dotyczgcej lokali uzytkowych,

wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie zadah realizowanych

przez Biuro.

§35

BIURO OBSLUGI SKARBU PANSTWA

Do zadan Biura Obstugi Skarbu Panstwa nalezy koordynowanie dziatan Gdanskich
Nieruchomosci, majacych na celu racjonalne wykorzystanie oraz zapewnienie utrzymania
i prawidtowego gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa, wynikajagcych z zawartych
umow o nieodptatne korzystanie z nieruchomosci Skarbu Panstwa, w tym m.in.:

1)

2)
3)
4)

prowadzenie korespondencji z uzytkownikami nieruchomosci Skarbu Panstwa, w tym
w zakresie wyjasniania niezgodnosci,

zawieranie umow najmu,

nadzér nad realizacjg zawieranych umoéw najmu i dzierzawy,

zgtaszanie i konsultowanie z Wydziatem Skarbu Urzedu Miejskiego spraw dotyczgcych awarii
wywotujgcych szkode lub zagrozenie bezposredniego powstania szkody na nieruchomosciach
Skarbu Pahstwa, majgcych na celu podjecie niezbednych dziatann zabezpieczajacych,
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5) analiza wydatkowanych srodkéw finansowych na nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz kontrola
przeprowadzanych rozliczen,

6) nadzor nad prawidtowg realizacjig uméw z dostawcami mediéw, dozoru budynkéw
i regulowaniem optat eksploatacyjnych oraz innych optat, zwigzanych z korzystaniem
z nieruchomosci Skarbu Panstwa,

7) weryfikacja sktadanych deklaracji wynikajgcych z realizacji uchwaty Rady Miasta Gdanska
w sprawie utrzymania czystosci i porzadku na terenie miasta Gdanska,

8) protokolarne przejmowanie i przekazywanie w administrowanie nieruchomosci Skarbu
Panstwa.

§36

DZIAL NIERUCHOMOSCI

Zadania w zakresie Zamiany Mieszkan:

1. posrednictwo w zamianie mieszkan, z ktérych przynajmniej jedno nalezy do komunalnego zasobu

nieruchomosci,

2. przygotowywanie raportéw i rekomendacji w zakresie, o ktérym mowa w ust. 1,

3. rozpatrywanie wnioskow najemcow oraz inicjowanie dziatan zwigzanych z zamiang mieszkan
dokonywanych w ramach wieloptaszczyznowego systemu zamiany mieszkan, w szczegdélnosci
dotyczacych:

1) zamiany pomiedzy najemcami Ilokali mieszkalnych wchodzgcych w skfad
mieszkaniowego zasobu gminy, zamieszkujgcymi w zbyt duzych lokalach w stosunku do
potrzeb ich gospodarstwa domowego,

2) zamiany pomiedzy najemcami lokali mieszkalnych wchodzacych w skiad zasobu

mieszkaniowego gminy lub innymi uczestnikami wieloptaszczyznowej zamiany lokali,

w celu poprawy warunkéw mieszkaniowych najemcoéw lokali mieszkalnych, wchodzgcych w sktad

zasobu mieszkaniowego gminy,

3) zamiany pomiedzy zadtuzonymi najemcami lokali mieszkalnych wchodzgcych w sktad

mieszkaniowego zasobu gminy a innymi uczestnikami wieloptaszczyznowej zamiany lokali, w celu

unikniecia rozwigzania z zadtuzonym najemca stosunku najmu i skierowania sprawy na droge
postepowania sgdowego o oprdznienie lokalu,

4. sktadanie propozycji zamiany mieszkania zadtuzonym najemcom lub uzytkownikom lokali
mieszkalnych, w tym w szczegdlnosci posiadajgcym zalegtosci w optatach za uzywanie lokalu,
ktérym w celu unikniecia rozwigzania dotychczasowej umowy najmu i wystgpienia do sgdu
0 nakazanie oproznienia lokalu, przedkitadana jest propozycja zamiany dotychczas
zajmowanego lokalu na inny o mniejszej powierzchni lub nizszym standardzie,

5. przygotowywanie skierowan Prezydenta Miasta Gdanska do zawarcia uméw najmu na lokale

mieszkalne uzyskane w wyniku zamiany, przygotowywanie pism Prezydenta Miasta Gdanska do

kancelarii notarialnych i innych podmiotéw zawierajgcych zgody na zamiane lokalu komunalnego i

przedkfadanie ich do podpisu Prezydenta.

Zadania w zakresie wynajmu Lokali Uzytkowych:

1. analiza wolnych lokali uzytkowych, w tym garazy, pod katem mozliwosci ich wynajmu na

podstawie zgtoszenh przekazywanych przez Biuro Lokali Uzytkowych,

2. organizacja postepowan dotyczgcych przetargdw ograniczonych i nieograniczonych
oraz pisemnych konkurséw ofert na najem lokali uzytkowych, w tym garazy
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i szaletdw publicznych, a takze organizowanie postepowan na najem lokali w trybie

bezprzetargowym, w drodze zbierania i wyboru ofert oraz uzyczen, a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektow zarzgdzen wraz z wykazami lokali uzytkowych, w tym garazy
i szaletéw publicznych, ktérych najemcy beda wytaniani w drodze przetargu publicznego,
pisemnego konkursu lub trybu bezprzetargowego i przekazywanie ich do podpisu
Prezydenta Miasta Gdanska,

2) przekazywanie zarzadzeh wraz z wykazami wilasciwym komoérkom Urzedu Miejskiego
i Gdanskich Nieruchomosci celem podania do publicznej wiadomosci poprzez
zamieszczenie: na stronach internetowych, tablicach ogtoszen oraz jednokrotnemu
ogtoszeniu w prasie lokalne;j,

przeprowadzenie przetargéw, pisemnych konkurséw ofert i trybu bezprzetargowego,

o ktoérych mowa w ust. 4 na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miasta Gdanska o ogtoszeniu

procedury.

przygotowywanie zarzadzen Dyrektora w sprawie zatwierdzenia wynikéw: przetargow,

pisemnych konkurséw ofert i trybu bezprzetargowego na najem lokali uzytkowych, garazy,

miejsc postojowych w halach garazowych,

ogtaszanie informaciji o wynikach przetargéw i pisemnych konkurséw ofert na tablicach ogtoszen

Zaktadu i w siedzibie Urzedu Miasta Gdanska,
przygotowywanie wnioskow Prezydenta Miasta Gdanska do wiasciwych Komisji Rady Miasta
Gdanska o uzyskanie opinii dotyczgcej wyboru oferty na najem lokalu uzytkowego w trybie
bezprzetargowym,
7. przygotowywanie skierowan Prezydenta Miasta Gdanska do zawarcia umowy najmu
lokalu uzytkowego dla najemcoéw wytonionych w trybie bezprzetargowym i przedkfadanie
ich do podpisu Prezydenta,

organizowanie i przeprowadzanie ustnych negocjacji na najem okazjonalny lokali uzytkowych

lub pomieszczen, bedgcych w trwalym zarzgdzie Gdanskich Nieruchomosci, a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie wykazow lokali uzytkowych, w tym garazy, ktérych najemcy bedg
wytaniani w trybie ustnych negocjaciji,

2) przygotowanie zarzgdzen Dyrektora Gdanskich Nieruchomosci w sprawie zatwierdzenia
wykazu lokali do oddania w najem okazjonalny w trybie ustnych negocjacji,

3) umieszczanie wykazéw, o ktérym mowa w pkt 1) na stronie internetowej, w prasie lokalnej
oraz na tablicach ogtoszen Zaktadu,

4) przygotowanie zarzadzen Dyrektora Gdanskich Nieruchomos$ci w sprawie zatwierdzenia
wynikow,

sporzgdzanie i zawieranie umow najmu, umow dzierzawy na lokale uzytkowe, w tym

garazy, miejsc postojowych w halach garazowych z podmiotami:

1) wylonionymi w drodze przetargu publicznego, pisemnego konkursu, trybu
bezprzetargowego lub najmu okazjonalnego oraz przekazywanie oryginatdow umoéw do
Biura Lokali Uzytkowych oraz kopii uméw do Obszaréw Administracyjnych,

2) wskazanymi w skierowaniu lub zarzadzeniu Prezydenta Miasta Gdanska oraz
przekazywanie oryginatdw umow do Biura Lokali Uzytkowych oraz kopii zawartych umow
do Obszaréw Administracyjnych,

naliczanie kaucji zabezpieczajgcych dla podmiotéw wytonionych w trybie przetargowym oraz

pisemnym konkursie ofert,

sporzgdzanie i zawieranie uméw uzyczenia na podstawie zarzgdzenia Prezydenta Miasta

Gdanska oraz przekazywanie oryginatébw uméw do Biura Lokali Uzytkowych i ich kopii do

Obszaréow Administracyjnych,
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14. dokonywanie zmian tresci uméw w formie anekséw, w tym na podstawie zarzgdzenia
Prezydenta Miasta Gdanska oraz przekazywanie oryginatéw do Biura Lokali Uzytkowych i kopii
anekséw do Obszaréow Administracyjnych,

15. wypowiadanie i rozwigzywanie uméw najmu lub uzyczenia lokali uzytkowych, w tym garazy,
miejsc postojowych w halach garazowych w granicach posiadanego petnomocnictwa,

16. zawieranie porozumien w sprawie rozwigzania umow na lokale uzytkowe,

17. prowadzenie postepowan w sprawie zmiany po stronie najemcy, lokalu uzytkowego, pod

warunkiem braku zadtuzenia czynszowego, wskutek:

1) dopisania wspétmatzonka, petnoletnich dzieci, rodzicéw, z zastrzezeniem, o ktérym mowa
w Uchwale Rady Miasta Gdanska w sprawie zasad gospodarowania zasobem

komunalnych lokali uzytkowych, czynszéw i ich ptatnosci oraz podziatu Miasta Gdanska na
strefy czynszowe. W przypadku najmu garazu uprawnienie stosuje sie wylgcznie do
wskazanych wyzej cztonkdw rodziny, wspodlnie zamieszkujgcych z najemca,

2) dopisania wspdlnika spotki cywilnej po minimum pieciu latach wspdlnej dziatalnosci
w lokalu bedgcym przedmiotem umowy najmu,

3) gdy osoba badz osoby fizyczne, bedace przez okres minimum pieciu lat strong umowy
najmu z Gming Miasta Gdanska, ztozg wniosek o kontynuacje najmu w tym lokalu w formie
spotki handlowej, ktorej sg jedynymi wspodlnikami,

4) zmiany pomiedzy najemcami lokali z zastrzezeniem, ze jeden z najemcoéw wchodzi
w prawa i obowigzki dotychczasowego najemcy z zachowaniem postanowien umow
zawartych na te lokale, po zasiegnieciu opinii wiasciwej Komisji Rady Miasta Gdanska,

5) gdy spoétka cywilna, ktérej wspdlnicy sg przez okres minimum pieciu lat stronami umowy
z Gming Miasta Gdanska, zostata przeksztatcona w spétke z o.0., spétke jawng albo inng
okreslong w kodeksie spotek handlowych,

6) wykreslenia jednej lub kilku oséb fizycznych za zgodg wszystkich najemcéw danego lokalu,

7) gdy spotka handlowa najmujgca lokal zostata przeksztalcona w inng forme spotki
handlowej,

8) nabycia, na podstawie umowy sprzedazy zarejestrowanej w Urzedzie Skarbowym,
naktadéw poniesionych przez dotychczasowego najemce na budowe garazu, po
przedtozeniu nastepujgcych dokumentéw:

a) kopii dowodu rejestracyjnego pojazdu i kopii prawa jazdy,

b) zaswiadczenia o braku zalegto$ci w optatach z tytutu najmu lokali komunalnych -
dotyczy najemcéw lokali komunalnych,

c) os$wiadczenia, ze osoba ubiegajgca sie 0 najem garazu nie posiada innego garazu
na terenie Miasta Gdanska, a takze w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, za
zgodg Prezydenta Miasta Gdanska, o ktérej mowa w Uchwale Rady Miasta Gdanska
w sprawie zasad gospodarowania zasobem komunalnych lokali uzytkowych,
czynszéw i ich ptatnosci oraz podziatu Miasta Gdanska na strefy czynszowe,

18. prowadzenie postepowan i przygotowywanie rekomendacji w sprawach zwigzanych
z podnajmem lokalu uzytkowego, o ktérym mowa w Uchwale Rady Miasta Gdarnska w sprawie
zasad gospodarowania zasobem komunalnych lokali uzytkowych, czynszéw i ich ptatnosci oraz
podziatu Miasta Gdanska na strefy czynszowe,

19. prowadzenie postepowan w sprawie oddania w najem innego wolnego prawnie i fizycznie lokalu
uzytkowego, o ktorym mowa w Uchwale Rady Miasta Gdanska w sprawie zasad
gospodarowania zasobem komunalnych lokali uzytkowych, czynszéw i ich ptatnosci oraz
podziatu Miasta Gdariska na strefy czynszowe,
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18. rozpatrywanie wnioskdw najemcéw o zastosowanie obnizek czynszu najmu lokali
uzytkowych, o ktéorych mowa w Uchwale Rady Miasta Gdanska w sprawie zasad
gospodarowania zasobem komunalnych lokali uzytkowych, czynszéw i ich ptatnosci
oraz podziatu Miasta Gdanska na strefy czynszowe, przy czym:

1) stawki czynszu obniza sie 0 40% na wniosek najemcow lokali, w ktérych prowadzona jest
dziatalno$¢ rzemieslnicza - w tym rowniez zwigzana ze sprzedazg wytworzonych w tym
lokalu - oraz zaktadéw pracy chronionej i baréw mlecznych,

2) najemcom zatrudniajacym niepetnosprawnych i inwalidéw obniza sie na ich wniosek stawki
czynszu o 5% za kazde 5% wskaznika zatrudnienia tych oséb wsrod ogétu zatrudnionych,
jednak nie wiecej, niz 40%,

3) stawki czynszu obniza sie 0 10% na wniosek najemcédw szkolgcych co najmniej dwoch
uczniow lub zatrudniajgcych co najmniej dwoch praktykantéw,

4) zapisow, o ktdrych mowa w ppkt. 1-3 nie stosuje sie do najemcéw lokali usytuowanych
w strefie prestizu, z wytgczeniem najemcoéw lokali najmowanych na dziatalno$¢ zaktadow
rzemie$lniczych lub rzemiesinikbw szkolgcych co najmniej dwoch ucznidw lub
zatrudniajgcych co najmniej dwoéch praktykantow,

5) nawniosek najemcoéw lokali, ktérzy co najmniej na okres od 1 maja do 30 wrzes$nia wydtuzg
czas przyjmowania klientéw do godz. 24:00 przyznaje sie obnizke stawki czynszu o 25%
do miesigca nastepujacego po dacie ztozenia wniosku. Uprawnienie to nie dotyczy
najemcéw lokali, dla ktérych w ofercie najmu ustalony zostat obowigzek prowadzenia
dziatalnosci do godz. 24:00,

6) na wniosek najemcy, ktéremu przyznano obnizke, o ktérej mowa w ppkt 5, prowadzacego
w lokalu dziatalno$¢ gastronomiczna, przyznaje sie dodatkowg obnizke stawki czynszu
0 10%,

7) w szczegolnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu pozytywnej opinii wtasciwej
Komisji Rady Miasta Gdanska, Prezydent Miasta Gdanska moze, na wniosek najemcy,
dodatkowo obnizy¢ stawke czynszu o 20%, o ile najemca realizuje w tym lokalu zadania
zwigzane z promocjg Gdanska,

8) na wniosek najemcéw lokali, obniza sie o 50% stawke czynszu na najem pomieszczen
znajdujgcych sie w piwnicy budynku i wchodzgcych w sktad lokalu,

9) na wniosek publicznych i niepublicznych zaktadéw opieki zdrowotnej, obniza sie o 50%
stawke czynszu na najem powierzchni korytarzy w przypadku, gdy wspotczynnik obliczony
jako iloraz facznej powierzchni korytarzy do catkowitej powierzchni uzytkowej
najmowanego lokalu jest nie nizszy niz 40%,

21. realizacja zadan przy udziale Biura Lokali Uzytkowych oraz Obszaréw Administracyjnych w
zakresie nadzoru nad wykonywaniem umoéw najmu lokali uzytkowych, w tym garazy i miejsc
postojowych w halach garazowych,

22. przygotowywanie zarzgdzen Dyrektora w sprawie zwolnienia najemcy lokalu uzytkowego
Z ponoszenia optat czynszu, na czas prowadzenia remontu dostosowujgcego do prowadzenia
dziatalnoéci na okres do 6 miesiecy od dnia zawarcia umowy najmu - realizacja zadania na
podstawie dokumentacji sporzgdzonej przez Dziat Techniczny, wskazujgcej na okres
obnizki.

23. przygotowywanie zarzadzen Dyrektora, w sprawie zwrotu naktadéw poniesionych na remont
lokalu lezgcy po stronie wynajmujgcego na zasadach okreslonych w § 9 Uchwaty
nr XXXIV/1045/05 Rady Miasta Gdanska z dnia 13 stycznia 2005 roku ze zm. — realizacja
zadania na podstawie dokumentacji sporzgdzonej przez Dziat Techniczny wskazujgcej kwote
i okres obnizki.
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Zadania w zakresie Dzierzaw Nieruchomosci:

1.

2.

7.

8.

prowadzenie ewidencji uméw dzierzaw nieruchomosci gruntowych, w tym gruntéw rolnych
oraz pod ogrodki warzywno-kwiatowe,

organizowanie i przeprowadzanie procedur, w tym ustnych licytacji czynszu dzierzawnego
terenéw na ogrodki warzywno - kwiatowe i tereny przynalezne do gminnych lokali uzytkowych
oraz powierzchni dachéw pod urzadzenia techniczne wraz z przygotowywaniem dokumentéw
niezbednych do zawarcia umow,

. zawieranie i rozwigzywanie uméw dzierzawy terenéw na ogrédki warzywno - kwiatowe,
. uzyskiwanie opinii w sprawie mozliwosci dzierzawy gminnych nieruchomosci gruntowych w tym

gruntéw rolnych wraz z analizg map, planéw zagospodarowania przestrzennego i kart terenu,

. organizowanie i przeprowadzanie postepowan na dzierzawe nieruchomosci gruntowych lub ich

czesci, w tym gruntow rolnych, stanowigcych wiasnosé¢ Gminy Miasta Gdanska, nie
przekazanych w administracje innym jednostkom organizacyjnym miasta, w trybie przetargowym
albo w trybie bezprzetargowym, na zasadach okreslonych w uchwatach Rady Miasta Gdanska
oraz zarzadzeniach Prezydenta Miasta Gdanska,

. zawieranie, wypowiadanie i rozwigzywanie umoéw dzierzawy gminnych nieruchomosci

gruntowych lub ich czesci, stanowigcych wilasnos¢ Gminy Miasta Gdanska, z podmiotami
wytonionymi na zasadach, o ktérych mowa w ust. 5,
przekazywanie kopii zawartych uméw oraz kopii anekséw do Obszaréw Administracyjnych oraz
innych komoérek organizacyjnych Zaktadu wg potrzeb,
przygotowywanie projektéw zarzadzen Prezydenta Miasta Gdanska, wraz z wykazami gminnych
nieruchomosci gruntowych przeznaczonych do dzierzawy i przekazywanie ich do podpisu
Prezydenta,
przekazywanie zarzadzen wraz z wykazami, wlasciwym komérkom Urzedu Miejskiego i Zaktadu,
celem podania do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie: na stronach internetowych,
tablicach ogtoszen oraz jednokrotnemu ogtoszeniu w prasie lokalnej,

Zadania ogolne Dziatu Nieruchomosci:

1.

praca na zbiorach informacji wewnetrznych (ZSI Papirus ,,WINSARCZ",,RFK", i inne)
i zewnetrznych (,EWID"),

wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie zadanh realizowanych przez
Dziat,

archiwizowanie dokumentacji w formie papierowej lub elektronicznej dotyczgcej prowadzone;j
dziatalnosci,

wspotpraca z wkasciwymi Wydziatami Urzedu Miejskiego, zarzgdcami wspoélnot mieszkaniowych
oraz innymi podmiotami w zakresie prawidlowej realizacji zadan Dziatu Nieruchomosci oraz
wiasciwego przeptywu informagiji.

przekazywanie wykazow zawartych uméw i anekséw dotyczacych najmu i uzyczenia lokali
uzytkowych oraz dzierzawy nieruchomosci do wtasciwych wydziatow Urzedu Miejskiego.

Stanowisko ds. OC
Do zakresu zadan nalezy:

1.
2.
3.

sporzgdzanie dokumentow planistycznych i ich aktualizacja,

opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw dziatania w zakresie obrony cywilnej,
przeprowadzanie szkolen w zakresie problematyki obrony cywilnej, w tym przygotowania
pracownikow Zaktadu do uczestnictwa w akcjach ochrony ludno$ci w ramach dziatan
koordynowanych przez Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego,
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4. planowanie i realizacje zabezpieczenia dobr kultury bedacych w zasobach Gdanskich
Nieruchomosci na wypadek sytuacji nadzwyczajnych,

5. przygotowywanie i organizowanie planowej ewakuacji ludnosci z rejonéw administrowanych
przez Gdanskie Nieruchomosci,

6. biezace utrzymywanie kontaktéw z administracjg terenowg przyjmujgca ewakuowang ludnosc¢
z rejondw administrowanych przez Zaktad,

7. organizowanie ewakuacji ludnosci z rejonéw administrowanych przez Gdanskie Nieruchomosci
na wypadek masowego zagrozenia zycia i zdrowia (ewakuacja dorazna),

8. nadzdr nad budowlami ochronnymi,

9. opracowanie informacji dotyczgcej realizacji zadan z zakresu obrony cywilne;j,

10. biezgce utrzymywanie kontaktu z Wydziatami: Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego,
Spraw Obywatelskich Urzedu Miejskiego,

11. wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi w zakresie zadan realizowanych.

Stanowisko ds. OC w sprawach merytorycznych podlega bezposrednio Dyrektorowi Naczelnemu,
a w sprawach organizacyjnych Kierownikowi Dziatu Nieruchomosci.

§37

DZIAL UTRZYMANIA PORZADKU | CZYSTOSCI

Do zakresu zadan Dziatu Utrzymania Porzadku i Czystosci nalezy:

1. utrzymanie porzadku i czysto$ci na terenie Gminy Miasta Gdanska, w tym zbieranie
i gromadzenie do wywozu odpaddéw, koszenia traw z nieruchomosci gruntowych,

2. utrzymanie czystosci i porzadku w budynkach 100% gminnych oraz terenach do nich
przynaleznych,

3. nadzoér i kontrola prac wykonywanych przez osoby odpracowujgce zadtuzenie czynszowe,

4. rozwieszanie tablic informacyjnych o mozliwosci wynajecia wolnych lokali uzytkowych,

5. wspoipraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi Zaktadu w zakresie zadan
realizowanych przez Dziat,

6. prowadzenie spraw dotyczgcych samochodow stuzbowych bedacych na stanie Dziatu,

7. wspotpraca z wtasciwymi dziatami Urzedu Miejskiego w Gdansku, jednostkami organizacyjnymi
gminy oraz z grupg oséb swiadczacych w miejsce wypetnienia na rzecz Gminy Miasta,

8. opréznianie i oczyszczanie lokali na wniosek Obszaréw Administracyjnych.

XIll. Zakresy dziatania komorek organizacyjnych — Pion Gtéwnego
Ksiegowego
§38
DZIAL KSIEGOWOSCI

Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy:
1. opracowywanie projektéw planéw finansowych, sporzgdzanie planéw finansowych,
sporzadzanie wnioskow do Prezydenta Miasta w sprawie zmian planu finansowego,
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10.

11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.

Regulamin Organizacyjny Gdariskich Nieruchomosci

opracowywanie budzetu zdaniowego,
prowadzenie biezgcej kontroli rozliczen z budzetem Miasta Gdanska w zakresie dotac;ji,
przygotowywanie wnioskéw o uruchomienie dotacji z budzetu Miasta,
biezgca i okresowa analiza wykorzystania srodkéw przekazanych z budzetu, pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji Zaktadu,
sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,
dokonywanie analiz ekonomicznych,
prowadzenie i weryfikacja rejestrow VAT, w tym sporzadzanie deklaracji VAT, JPK oraz
uzgadnianie z ksiegami rachunkowymi oraz rozliczanie z Urzedem Miejskim,
rozliczanie, uzgadnianie z ksiegami rachunkowymi i dziatami merytorycznymi podatku od
nieruchomosci oraz sporzadzanie deklaracji,
rozliczanie wptat na PFRON, sporzadzanie i przekazywanie deklaracji lub informacji do
PFRON,
naliczanie i odprowadzanie zaliczki na podatek dochodowy od oséb prawnych oraz
sporzadzanie deklaracji CIT,
sporzgdzanie deklaracji PIT-8C na podstawie danych z Dziatlu Windykaciji,
weryfikacja i dokonywanie przelewu optat za odpady komunalne,
dekretacja i ksiegowanie:
1) wyciggdéw bankowych,
2) rozrachunkow z pracownikami,
3) przychodow,
4) ZFSS,
5) kosztéw zarzadu,
6) zakupu i zuzycia materiatow,
7) ruchu $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
potwierdzanie sald rozrachunkéw z kontrahentami, z wyjgtkiem wspdlnot mieszkaniowych,
uzgadnianie kont ksiegowych,
uzgadnianie z Dziatem Finansowym i Ewidencji Majatku wptat za czynsze,
przygotowywanie do wyptaty wadiéw i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
administrowanie systemem informatycznym finansowo-ksiegowym, w tym: zaktadanie kont
ksiegowych syntetycznych i analitycznych, prowadzenie stownikéw w programie FK,
nadawanie uprawnien uzytkownikom,
naliczanie odpiséw na ZFSS,
dokonywanie kompensat i rozliczeh z kontrahentami,
prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

§39

DZIAL FINANSOWY | EWIDENCJI MAJATKU

Do zadan Dzialu Finansowego i Ewidencji Majatku nalezy:

1.

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktur, rachunkéw, poleceh zwrotu
nadpfat czynszowych, polecen zapfaty kosztéw sgdowych i komorniczych,

przygotowywanie pfatnosci za faktury, rachunki, polecenia przelewu kosztéw sgdowych
i komorniczych, zwrotu nadptat czynszowych, zwrotu wadiéw, zabezpieczen nalezytego
wykonania umowy, wyptat z ZFSS, podatkéw i optat,
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11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.

26.
27.
28.
290.

Regulamin Organizacyjny Gdariskich Nieruchomosci

analiza dokumentéw w programie obiegu faktur oraz nadzér nad terminowym ich obiegiem,
obstuga programu bankowego,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
wystawianie not korygujgcych VAT,
nanoszenie wptat czynszowych na kartotekach indywidualnych lokali,
analiza mylnych wptat i dokonywanie zwrotéw,
dokonywanie korekt i przeksiegowan wptat nieprawidtowo wptaconych przez
najemcow / uzytkownikow;

ksiegowanie $wiadczen rzeczowych najemcow/uzytkownikéw odpracowujgcych zalegtosci
czynszowe,

kontrola przekazanych wptat dodatkéw mieszkaniowych,

biezgca wspétpraca z Obszarami Administracyjnymi, Biurem Lokali Uzytkowych i Dziatem
Nieruchomosci w zakresie prawidtowosci wprowadzonych wptat do kartotek lokali,

biezgca wspotpraca z Dzialem Windykaciji w zakresie prawidlowosci wprowadzonych wptat
biezacych oraz wptat komorniczych oraz standéw kont,

sporzgdzanie comiesiecznych sprawozdan finansowych zwigzanych z zamknieciem miesigca:
1) uzgadnianie wptat,
2) uzgadnianie wptat komorniczych,
3) uzgadnianie sprzedazy z rejestrami VAT,
4) sporzadzanie wydrukéw: sprzedaz, tabulogramy, rejestry,

administrowanie systemem informatycznym obstugujgcym indywidualne kartoteki finansowe
lokali,

ewidencjonowanie naleznosci z tytutu dzierzawy nieruchomosci gruntowych w imieniu i na
rzecz Gminy Miasta Gdanska,

wystawianie i wysylanie faktur z tytulu dzierzawy Ilub bezumownego Kkorzystania
z nieruchomosci gruntowych w imieniu i na rzecz Gminy Miasta Gdarska,

naliczanie obowigzujgcych naleznosci, drukowanie powiadomien dla dzierzawcéw
i uzytkownikoéw nieruchomosci gruntowych w imieniu i na rzecz Gminy Miasta Gdanska,
sporzgdzanie miesiecznych rejestrow sprzedazy VAT dotyczgcych nieruchomosci gruntowych
w imieniu i na rzecz Skarbu Panstwa,

comiesieczny import faktur i not ksiegowych dla dzierzawcéw nieruchomoéci gruntowych
wystawionych w systemach informatycznych Gdanskich Nieruchomosci do podsystemow
Urzedu Miejskiego,

nadawanie indywidualnych numeréw rachunkéw bankowych dla dzierzawcow i bezumownych
uzytkownikdéw nieruchomosci gruntowych,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej naleznosci z nieruchomosci Skarbu

Panstwa,

przygotowywanie danych do jednolitego pliku kontrolnego,

prowadzenie ewidencji naleznosci dochodzonych na drodze sgdowej na podstawie informac;ji
otrzymanych z Dziatu Windykacji,
wprowadzanie do ewidencji analitycznej lokali zawartych ugéd, ich anulowania, umorzen na
podstawie informacji otrzymanych z Dziatu Windykacji,

prowadzenie ewidencji szczegdtowej kaucji mieszkaniowych i za lokale uzytkowe,
prowadzenie postepowan o zwrot kaucji mieszkaniowych i za lokale uzytkowe,
dokonywanie zwrotéw kaucji mieszkaniowych i za lokale uzytkowe,
wystawianie drukéw OT.

60



Regulamin Organizacyjny Gdariskich Nieruchomosci

W ramach Dziatu Finansowego i Ewidencji Majgtku prowadzone sg rowniez sprawy zwigzane
Z ubezpieczeniami gospodarczymi.

§40

DZIAL KOSZTOW
Do zadan Dziatu Kosztow nalezy:

1.

© N

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym rachunkéw wspdéinot mieszkaniowych
dotyczacych zaliczek na koszty zarzgdu nieruchomoscig wspdlng, w ktérych Gmina Miasta
Gdanska posiada udziaty,

biezagce rejestrowanie dokumentéw ksiegowych w programie ,RFK" dokumentow
z zachowaniem chronologii zapisow,
nadzér nad obiegiem dokumentéw wspdlnot mieszkaniowych, w szczegdlnosci: powiadomien,
rachunkow, faktur,

prowadzenie ewidencji ksiegowej rachunkoéw lub powiadomien wspdlnot mieszkaniowych,
Z podziatem na koszty i typ lokalu,
przygotowywanie zapfat na rzecz wspoélnot mieszkaniowych,
uzgadnianie kosztow i rozrachunkow ze wspolnotami mieszkaniowymi,
potwierdzanie sald wspdlnot mieszkaniowych,

weryfikacja wezwan do =zaptaty i nakazéow zaptaty w postepowaniu upominawczym
otrzymanych od wspdélnot mieszkaniowych,
sporzadzanie zestawienia kosztow lokali niezasiedlonych;

kompensata naleznosci wynikajgca z nieuregulowanych faktur wystawianych na wspolnoty
mieszkaniowe,
przeprowadzanie okresowej analizy poniesionych kosztéw,

przekazywanie danych o wysokosci zaliczek na media z poprzedniego roku do Obszaréw
Administracyjnych i Biura Lokali Uzytkowych w celu ufatwienia rozliczania najemcéw
gminnych,
prowadzenie ewidencji dokumentéw kosztowych z zachowaniem chronologii zapiséw
i podziatu na koszty i typ lokalu lub zarzad, inwestycje,

kontrolowanie prawidtowego opisywania faktur za media przez Obszary Administracyjne
i Biuro Lokali Uzytkowych,
terminowe wystawianie refaktur do faktur zrédtowych na wspdlnoty mieszkaniowe lub innych
odbiorcow,

uzgadnianie kont stuzgcych do ewidencji kosztéw,
prowadzenie ewidencji prawnego zaangazowania $rodkéw przewidzianych w planach

finansowych zaktadéw budzetowych,

prowadzenie ewidencji Swiadczenia ustug wzajemnych, dotyczgcych odpracowywania dtugéw
przez najemcéw, wystawianie not ksiegowych na podstawie sporzgdzonych przez Obszary
Administracyjne kalkulacji dla poszczegélnych najemcéw,

prowadzenie analizy ewidencji rozrachunkéw ze wspdlnotami mieszkaniowymi we wspotpracy
z Dziatem Nadzoru Wiascicielskiego,

rozliczanie nieruchomosci ujetych w zasobach komunalnych, w stosunku do ktérych toczone
jest postepowanie przez osoby fizyczne o przyznanie im prawa wlasnosci — przygotowanie
rozliczenia kosztow ponoszonych na utrzymanie nieruchomosci, przygotowanie kserokopii
dokumentow potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem i przestanie rozliczenia do Wydziatu
Skarbu Urzedu Miejskiego w Gdansku,

sporzagdzanie rozliczenn okresowych nieruchomosci Skarbu Panstwa w celu ustalenia
dochodoéw naleznych budzetowi panstwa.
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§41

GLOWNY SPECJALISTA DS. OPLAT | ROZLICZEN

Do zadan Glownego Specjalisty ds. optat i rozliczen nalezy:

1. biezgcy nadzér nad naliczaniem i rozliczaniem optat czynszowych oraz za media
prowadzonych przez Obszary Administracyjne,

biezgcy nadzoér nad przyjmowaniem i zwrotami kaucji mieszkaniowych i za lokale uzytkowe,
biezgcy nadzoér nad sporzadzaniem i uzgadnianiem rejestrow sprzedazy VAT,

szkolenie pracownikéw zajmujgcych sie rozliczeniami,

udzielanie wyjasnien i wszelkiej pomocy pracownikom rozliczajgcym czynsze i media,
opracowywanie procedur i instrukcji dotyczgcych rozliczania optat za czynsze i media,
przeprowadzanie okresowych analiz zwigzanych z optatami za czynsze i media.

Noukwn

XIV. Postanowienia koncowe

§42

Regulamin organizacyjny dotyczy catosci zadan realizowanych przez Gdanskie Nieruchomosci
Samorzgdowy Zaktad Budzetowy, wykonywanych zaréwno jako zadania wtasne Gminy Miasta
Gdanska, jak réwniez polecone do wykonywania przez Prezydenta Miasta Gdanska petnigcego
funkcje starosty powiatu grodzkiego.

§43

1. Wszystkich pracownikow Zaktadu obowigzuje przestrzeganie postanowien zawartych
w niniejszym Regulaminie oraz rzetelne wykonywanie obowigzkdéw stuzbowych.

2. Pracownik nowoprzyjety na stanowisko nierobotnicze otrzymuje zakres obowigzkéw
stuzbowych i zostaje zapoznany z zakresem dziatania i schematem organizacyjnym Zakfadu,
a przede wszystkim z zakresem dziatania komorki organizacyjnej, w ktorej zostat zatrudniony.

3. Pracownicy nowoprzyjeci, zwalniani, przenoszeni na inne stanowisko oraz materialnie
odpowiedzialni za powierzone mienie zobowigzani sg do protokolarnego przejecia lub
przekazania catosci spraw i akt od swojego poprzednika, wzglednie swojemu nastepcy.

4. Niniejszy Regulamin stanowi podstawe do sporzadzenia lub uaktualnienia zakreséw czynno$ci,
uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikéw zatrudnionych w Zaktadzie.

§44
Struktura organizacyjna Zakfadu stanowi integralng czes¢ Regulaminu Organizacyjnego.
§45

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2020 roku.
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