Zatacznik

do zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Krakowie

ROZDZIAL 1
PODSTAWY PRAWNE I PRZEDMIOT DZIALANIA ZBK

§1
Zarzad Budynkéw Komunalnych w Krakowie, zwany dalej ,,ZBK”, jest jednostka
organizacyjna Gminy Miejskiej Krakow, dziatajaca w formie jednostki budzetowej w oparciu
o uchwal¢ Nr XLVI/558/08 Rady Miasta Krakowa z dnia 11 czerwca 2008 r. w sprawie
nadania statutu Zarzadowi Budynkow Komunalnych w Krakowie (z p6zn. zm.).

§2
1. ZBK nie posiada osobowo$ci prawnej i dziala na zasadach okre$lonych w ustawie
o finansach publicznych oraz przepisach wykonawczych wydanych na podstawie tej
ustawy.
2. Siedziba jednostki znajduje si¢ w Krakowie, a dziatalnos¢ statutowa prowadzona jest pod
adresem os. Ztotej Jesieni 14.
3. ZBK oznaczony jest numerem identyfikacyjnym REGON 350768365.

§3

1. Przedmiotem dziatania ZBK jest zarzadzanie lokalami mieszkalnymi oraz uzytkowymi
i budynkami wraz z terenem niezbednym dla prawidlowego i racjonalnego korzystania
z tych budynkow oraz urzadzen, stanowigcymi wlasno$¢ lub wspotwiasnosé:

1) Gminy Miejskiej Krakow,

2) Skarbu Panstwa — na podstawie odrgbnych przepisoéw,

3) o0so6b fizycznych nieznanych z miejsca pobytu, dla ktérych nie ustanowiono kuratora,

4) w szczegoblnie uzasadnionych przypadkach takze innych podmiotoéw niz wymienione
w pkt 1-3, po uzyskaniu dla kazdej nieruchomos$ci zgody Prezydenta Miasta
Krakowa.

2. ZBK wykonuje inne zadania zlecane przez organy Gminy Miejskiej Krakow pod
warunkiem zapewnienia przez zleceniodawce odpowiednich srodkow finansowych.

3. ZBK realizuje swoje zadania na podstawie rocznego planu finansowego i wieloletniej
prognozy finansowej, stanowiacych integralne czesci budzetu Miasta Krakowa oraz
Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta Krakowa.

4. Nadzor nad dziatalno$cia ZBK sprawuje Prezydent Miasta Krakowa oraz Zastgpca
Prezydenta Miasta Krakowa ds. Edukacji i Spraw Spolecznych w zakresie okreslonym
wlasciwym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa.

5. Prezydent Miasta Krakowa:

1) okresla kierunki dziatania ZBK,

2) dokonuje oceny pracy,

3) kontroluje dziatalnos¢ ZBK,

4) wydaje zarzadzenia, polecenia i pisma okdlne dotyczace dzialalnosci ZBK.



6. ZBK rozpatruje skargi i wnioski z zakresu swojej dzialalno$ci, zgodnie z przepisami
ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA,
ZAKRESY DZIALANIA I ODPOWIEDZIALNOSCI
KADRY ZARZADZAJACEJ ZBK

§4

1. Graficzny schemat organizacyjny jednostki stanowi zafacznik do niniejszego
Regulaminu.

2. Schemat organizacyjny ustala zalezno$¢ stuzbowa oraz og6lny podzial zadan
poszczegblnych piondow, referatow, zespotow 1 samodzielnych stanowisk oraz
przedmiotowy podziatl zadafh dla Dyrektora jednostki, zastgpcow Dyrektora, Gléwnego
Ksiggowego, kierownikow komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk
w  zakresie  kierowania, zarzadzania, nadzoru, koordynacji = wewngtrznej
1 odpowiedzialnosci.

3. Dla zapewnienia prawidlowego zarzadzania jednostka wyodrgbnia si¢ nastgpujace piony
organizacyjne, poprzez ktore Dyrektor ZBK kieruje jednostka:

1) pion Dyrektora ZBK,

2) pion Zastgpcy Dyrektora do spraw Eksploatacji,

3) pion Zastepcy Dyrektora do spraw Technicznych,

4) pion Zastgpcy Dyrektora do spraw Finansowych.

4. Podstawowymi komoérkami organizacyjnymi ZBK sa: referat, zespét oraz samodzielne
stanowiska.

5. Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych zobowiazani sa do ustalania
indywidualnych zakresow czynno$ci podleglych pracownikéw w taki sposob, by suma
zadan 1 obowigzkéw wyczerpywata ustalony dla danego referatu lub zespotu ogdlny
zakres dziatania i odpowiedzialnosci.

6. Zakresy czynnosci pracownikow zatwierdza Dyrektor ZBK.

7. Kierownik odpowiada za kontrol¢ zarzadcza w ramach posiadanych kompetencji,
prawidtowe funkcjonowanie komorki organizacyjnej 1 za nalezyte wykonywanie
obowiazkow przez zatrudnionych w nim pracownikow.

8. Dla zapewnienia prawidlowego dziatania ZBK kierownicy poszczegolnych komorek
organizacyjnych zobowiazani sa:

1) zabezpieczy¢ ciaglo$¢ kierowania referatem i1 zespotem na wypadek czasowej
nieobecno$ci w porozumieniu ze swymi przelozonymi, o czym powiadamiaja
podlegtych pracownikow,

2) zabezpieczy¢ ciaglo$¢ pracy na stanowiskach im podlegltych przez ustalenie
zastepstw w miejsce pracownikOw nieobecnych,

3) przekazywaé stanowiska w razie zmian osobowych w formie protokolarnej,
w miare mozliwos$ci przy udziale zdajacego i odbierajacego,

4) opracowywa¢ adekwatne do potrzeb komorki organizacyjnej systemy kontroli
zarzadczej 1 nadzorowac ich funkcjonowanie,

5) prowadzi¢, w ramach powierzonych zadan, sprawy w zakresie zarzadzania
kryzysowego.
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§5
DYREKTOR - DN

Na czele ZBK stoi Dyrektor zatrudniony przez Prezydenta Miasta Krakowa.

Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora ZBK jest Prezydent Miasta Krakowa.

Nawiazanie stosunku pracy z Dyrektorem ZBK nastgpuje na podstawie umowy o pracg.

Dyrektor kieruje ZBK 1 reprezentuje go na zewnatrz oraz podejmuje samodzielnie

decyzje w zakresie ustalonym planem finansowym.

Dyrektor ZBK dziata na podstawie pelnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta

Krakowa.

W razie nieobecno$ci Dyrektora, biezaca dzialalnoscia jednostki kieruje i reprezentuje ja

na zewnatrz w kolejnosci:

1) Zastgpca Dyrektora do spraw Eksploatacji,

2) Zastgpca Dyrektora do spraw Technicznych,

3) Zastgpca Dyrektora do spraw Finansowych,

4) Gloéwny Ksiggowy.

Dyrektor ZBK wydaje:

1) =zarzadzenia wewngtrzne regulujace problemy wymagajace trwalych ustalen
1 jednolito$ci dziatania,

2) polecenia shuizbowe regulujace biezace problemy wymagajace niezwlocznego
ustalenia celu dziatania i sposobu jego osiagnigcia,

3) pisma okdlne, w szczeg6lnosci przekazujace informacje, wyjasnienia, interpretacje
przepisow.

Do podstawowych uprawnien i obowiazkow Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

1) ustalenie wewngtrznej organizacji pracy ZBK, w szczegdlnosci poprzez okreslenie
zakresu obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow zatrudnionych
na stanowisku Zastepcy Dyrektora, Glownego Ksiegowego, kierownika, radcy
prawnego, audytora wewngtrznego,

2) nalezyte =zabezpieczenie powierzonego majatku oraz ustalenie pracownikow
odpowiedzialnych materialnie za powierzony majatek oraz rzetelne, celowe
1 zgodne z prawem gospodarowanie mieniem ZBK,

3) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej, w tym m. in. audytu
wewngtrznego, ochrony mienia oraz zasad prowadzenia rachunkowosci,

4) wydatkowanie §rodkow publicznych na realizacj¢ zadan:

a) Ww sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadow,

b) W sposdb zgodny z prawem,

c) W sposob umozliwiajacy terminowa realizacje¢ zadan,

d) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowiagzan,

5) skladanie w imieniu ZBK o$wiadczen woli w zakresie spraw i zobowigzan
finansowych do wysokosci kwot okreslonych w zatwierdzonym rocznym planie
finansowym ZBK,

6) wykonywanie obowiazkow pracodawcy wobec pracownikéw ZBK,

7) zapewnienie przestrzegania przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,
zabezpieczenia przeciwpozarowego, zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej
1 tajemnicy stuzbowej, a takze wprowadzenie odpowiednich procedur w tym
zakresie,

8) terminowe zalatwianie skarg, wnioskow i interwencji wptywajacych do ZBK.

Dyrektorowi ZBK podlegaja bezposrednio:

1) Referat Organizacji i Kadr,



2) Referat Zamoéwien Publicznych i Uméw,

3) Zesp6t Radcoéw Prawnych,

4) Samodzielne stanowisko/a ds. kontroli wewngtrznej,
5) Audytor Wewngtrzny.

§6
ZASTEPCY DYREKTORA ORAZ GLOWNY KSIEGOWY

Zastgpcy Dyrektora oraz Gtoéwny Ksiggowy stosownie do zakresu dzialania:

)
2)
3)
4)

S)

6)
7)

8)

rozstrzygaja w sprawach wedlug wlasciwosci 1 podpisuja pisma oraz dokumenty z nich
wynikajace,

parafuja pisma w sprawach zastrzezonych do podpisu Dyrektora ZBK,

organizuja pracg 1 sprawuja nadzor merytoryczny nad podlegtymi komoérkami
organizacyjnymi, zapewniajac funkcjonowanie kontroli zarzadczej, aby dziatania byly
celowe, legalne, oszczedne, efektywne, terminowe,

wystepuja z wnioskami organizacyjnymi dotyczacymi usprawnienia dziatalnosci ich
pionow w ZBK,

wystgpuja do wilasciwych organow administracji publicznej lub przedsigbiorcéw
w sprawach wilasciwych dla ich zakresow dziatania i wymagajacych uzgodnien lub
wspotpracy z tymi organami i przedsigbiorcami,

zajmuja w imieniu Dyrektora ZBK merytoryczne stanowisko 1 wydaja opinie w sprawach
nalezacych do zakresu ich dziatania lub zlecanych im doraznie,

uczestnicza w kreowaniu i prowadzeniu polityki informacyjnej dotyczacej dziatania
jednostki,

nadzoruja prawidlowos¢ projektowania, a nastgpnie realizacji rocznego planu
finansowego ZBK w podleglych pionach.

§7
ZASTEPCA DYREKTORA DO SPRAW EKSPLOATACJI - DE

Zastepce Dyrektora do spraw Eksploatacji zatrudnia Dyrektor ZBK, po zaakceptowaniu

kandydatury przez Prezydenta Miasta Krakowa.

Zastepca Dyrektora do spraw Eksploatacji podlega stluzbowo Dyrektorowi ZBK

1 odpowiada przed nim z realizacji swych obowiazkow i1 uprawnien.

Zastepca Dyrektora do spraw Eksploatacji dziala w ramach powierzonego mu zakresu

obowiazkow oraz uprawnien, a takze udzielonych pelnomocnictw.

Do podstawowych uprawnien i obowiazkow Zastgpcy Dyrektora do spraw Eksploatacji

nalezy w szczegdlnosci:

1) realizowanie zarzadzen i1 polecen Dyrektora ZBK w ramach okre§lonych przepisami
prawa,

2) wnioskowanie 1 opiniowanie zmian personalnych, nagréd, premii 1 kar
dyscyplinarnych oraz przeszeregowan pracownikow w podleglych komorkach
organizacyjnych,

3) nadzér nad realizacja zadan o charakterze eksploatacyjnym w zakresie petnienia roli
wynajmujacego w lokalach bedacych w zasobie ZBK,

4) nadzér nad realizacja zadan o charakterze eksploatacyjnym wykonywanych
w zwiazku z administrowaniem i zarzadzaniem nieruchomosciami przez ZBK,

5) nadzér nad zadaniami w zakresie najmu lokali uzytkowych,

6) nadzor nad zadaniami z zakresu zarzadzania lokalami stuzby zdrowia,

7) nadzor nad zadaniami w zakresie zarzadzania obiektami fortecznymi,



8) mnadzoér nad prawidlowoscia zawieranych uméw oraz ich realizacja w zakresie
dotyczacym pracy podlegtych komdrek organizacyjnych,

9) nadzér nad realizacja zadan o charakterze eksploatacyjnym z zakresu zarzadzania
nieruchomosciami wspolnot mieszkaniowych do czasu przekazania im zarzadu,

10) opiniowanie przygotowanych projektow przepisow wewngtrznych, wydawanych
przez Dyrektora ZBK,

11) przygotowywanie i wnioskowanie projektow przepisow wewngtrznych, wydawanych
przez Dyrektora ZBK w zakresie funkcjonowania jednostki oraz poprawy
wykonywania zadanh przez podlegte komorki organizacyjne.

Zastepey Dyrektora do spraw Eksploatacji podlegaja bezposrednio:

1) Referat Eksploatac;i,

2) Referat Obstugi Mieszkancow,

3) Referat Lokali Uzytkowych i Fortow.

§8
ZASTEPCA DYREKTORA DO SPRAW TECHNICZNYCH - DT

Zastepce Dyrektora do spraw Technicznych zatrudnia Dyrektor ZBK, po zaakceptowaniu

kandydatury przez Prezydenta Miasta Krakowa.

Zastgpca Dyrektora do spraw Technicznych podlega stuzbowo Dyrektorowi ZBK

1 odpowiada przed nim z realizacji swych obowiazkow 1 uprawnien.

Zastegpca Dyrektora do spraw Technicznych dziata w ramach powierzonego mu zakresu

obowiazkoéw oraz uprawnien, a takze udzielonych pelnomocnictw.

Do podstawowych uprawnien i obowiazkow Zastepcy Dyrektora do spraw Technicznych

nalezy w szczegdlnosci:

1) realizowanie zarzadzen i polecen Dyrektora ZBK w ramach okreslonych przepisami
prawa,

2) wnioskowanie 1 opiniowanie zmian personalnych, nagréd, premii 1 kar
dyscyplinarnych oraz przeszeregowan pracownikow w podlegtych komorkach
organizacyjnych,

3) nadzor nad realizacja zadan o charakterze technicznym w zakresie petienia roli
wynajmujacego w lokalach bedacych w zasobie ZBK,

4) nadzor nad realizacja zadan o charakterze technicznym wykonywanych w zwiazku
z administrowaniem i zarzadzaniem nieruchomosciami przez ZBK,

5) nadzor nad zadaniami z zakresu prac organizacyjnych i kontroli realizacji spraw
technicznych,

6) nadzor nad zadaniami z zakresu planowania prac remontowych,

7) nadzor nad zadaniami z zakresu przygotowania, realizacji i nadzoru wykonania prac
remontowych 1 inwestycyjnych,

8) nadzor nad zadaniami z zakresu sprawozdawczosci z dzialalnosci, w tym
sporzadzanie sprawozdan z realizacji remontow 1 inwestycji,

9) nadzér nad zadaniami z zakresu typowania prac remontowych oraz uczestnictwa
w komisjach w sprawie orzecznictwa technicznego,

10) nadzér nad zadaniami w zakresie sprzedazy lokali realizowanymi przez Referat
Dokumentacji Technicznych i Wykupu Lokali,

11) nadz6r nad prawidtowoscia zawieranych umow oraz ich realizacja w zakresie
dotyczacym pracy podlegtych referatow i zespotow,

12) nadzér nad wlasciwym stanem technicznym zasobu nieruchomosci,

13) nadzoér nad realizacja zadan o charakterze technicznym z zakresu zarzadzania
nieruchomos$ciami wspolnot mieszkaniowych do czasu przekazania im zarzadu,



14) opiniowanie przygotowanych projektow przepisow wewngtrznych, wydawanych
przez Dyrektora ZBK,

15) przygotowywanie i wnioskowanie projektow przepisow wewngtrznych, wydawanych
przez Dyrektora ZBK w zakresie funkcjonowania jednostki oraz poprawy
wykonywania zadan przez podlegte komorki organizacyjne.

Zastepey Dyrektora do spraw Technicznych podlegaja bezposrednio:

1) Referat Techniczny,

2) Referat Dokumentacji Technicznych 1 Wykupu Lokali.

§9
ZASTEPCA DYREKTORA DO SPRAW FINANSOWYCH - DF

Zastgpce Dyrektora do spraw Finansowych zatrudnia Dyrektor ZBK, po zaakceptowaniu

kandydatury przez Prezydenta Miasta Krakowa.

Zastgpca Dyrektora do spraw Finansowych podlega stuzbowo Dyrektorowi ZBK

1 odpowiada przed nim z realizacji swych obowiazkow 1 uprawnien.

Zastgpca Dyrektora do spraw Finansowych dziata w ramach powierzonego mu zakresu

obowiazkoéw oraz uprawnien, a takze udzielonych pelnomocnictw.

Do podstawowych uprawnien i obowiazkow Zastgpcy Dyrektora do spraw Finansowych

nalezy w szczegdlnosci:

1) realizowanie zarzadzen i polecen Dyrektora ZBK w ramach okreslonych przepisami
prawa,

2) wnioskowanie 1 opiniowanie zmian personalnych, nagréd, premii 1 kar
dyscyplinarnych oraz przeszeregowan pracownikow w podleglych komorkach
organizacyjnych,

3) nadzoér nad realizacja zadan o charakterze finansowo - ksiggowym w zakresie
petnienia roli wynajmujacego w lokalach bedacych w zasobie ZBK,

4) nadzér nad realizacja zadan o charakterze finansowo - ksiggowym wykonywanych
w zwiazku z administrowaniem i zarzadzaniem nieruchomosciami przez ZBK,

5) nadzér nad realizacja zadan o charakterze finansowo - ksiggowym wykonywanych
w zwiazku realizacja zadan inwestycyjnych przez ZBK,

6) nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowej ZBK,

7) mnadzor i1 koordynacja nad zadaniami z zakresu realizacji budzetu jednostki,
sprawozdawczo$ci oraz analiz ekonomicznych,

8) nadzor i koordynacja nad opracowywaniem planow finansowych jednostki,

9) nadzor i kontrola nad wlasciwym administrowaniem i zabezpieczeniem mienia
jednostki w zakresie nadzorowanych komorek organizacyjnych,

10) nadzér nad prawidlowoscia i terminowos$cia sporzadzania deklaracji podatkowych,
sprawozdan finansowych,

11) organizacja obiegu dokumentow finansowych i jego nadzor,

12) nadzor nad wykorzystywaniem i rozliczaniem §rodkéw wiasnych, dotacji z budzetu
1 innych $rodkow bedacych w ZBK,

13) nadzéor nad prawidlowym sporzadzaniem, przyjmowaniem, archiwizowaniem
1 kontrola dokumentow ksiggowych,

14) nadzor nad  biezacym 1  prawidlowym = prowadzeniem  ksiggowosci
1 sprawozdawczo$ci finansowej,

15) nadzor nad catoksztaltem prac z zakresu rachunkowos$ci, wykonywanych przez
poszczegodlne komorki organizacyjne ZBK,

16) nadzor nad catoksztattem prac z zakresu rozpatrywania wnioskOw o obnizenie stawki
CZynszowej,



—_

17) nadzér nad realizacja zadan o charakterze finansowo - ksiggowym z zakresu
zarzadzania nieruchomosciami wspolnot mieszkaniowych do czasu przekazania im
zarzadu,

18) nadzoér nad realizacja zadan z zakresu windykacji przedsadowej oraz egzekucji
komorniczej,

19) wnioskowanie 1 opiniowanie przygotowanych projektoéw przepisow wewnetrznych,
wydawanych przez Dyrektora ZBK,

20) przygotowywanie 1 wnioskowanie projektow przepiséw wewngtrznych, wydawanych
przez Dyrektora ZBK.

Zastepey Dyrektora do spraw Finansowych podlegaja bezposrednio:

1) Gtowny Ksiggowy,

2) Referat Windykacji Lokali Uzytkowych 1 Egzekucji,

3) Referat Windykacji Lokali Mieszkalnych,

4) Referat Rozliczen Nieruchomosci,

5) Zespot Planowania i Analiz.

, §10
GLOWNY KSIEGOWY - FG

Gltownego Ksiggowego zatrudnia Dyrektor ZBK.

Gloéwny Ksiggowy sprawuje nadzor merytoryczny i organizacyjny nad:

1) Referatem Finansowo-Ksiggowym,

2) Referatem Czynszow.

Glowny Ksiggowy ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe wykonywanie powierzonych
mu zadan, do ktorych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowos$ci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami

1 zasadami polegajacymi m. in. na:

a) opracowywaniu zasad polityki rachunkowosci, w tym zaktadowego planu kont,

b) prawidlowym sporzadzaniu, przyjmowaniu, archiwizowaniu 1 Kkontroli
dokumentow ksiggowych w sposodb zapewniajacy:

—  wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

— wlasciwy obieg dokumentow finansowych umozliwiajacy prawidtowa
kontrolg operacji gospodarczych,

— sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztoéw wykonawczych zadan oraz
sprawozdawczos$ci finansowe;,

— ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

c) terminowym, biezacym i1 prawidlowym prowadzeniu  ksiggowosci
1 sprawozdawczos$ci finansowej w sposob umozliwiajacy:

— terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomiczno -
finansowych,

— terminowe i1 prawidlowe rozliczanie 0sob odpowiedzialnych majatkowo,

— terminowe i prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych,

d) nadzorowanie merytoryczne catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci,
wykonywanych przez poszczegolne komorki organizacyjne ZBK,

e) nadzorowanie merytoryczne catoksztattu prac z zakresu prowadzenia gospodarki
czynszowej oraz prawidtowego prowadzenia ewidencji kartotek finansowych
nieruchomosci,

2) prowadzenie gospodarki finansowej ZBK zgodnie z obowiazujacymi zasadami,

W tym:



b)

c)
d)

e)

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie 2z przepisami
dotyczacymi  zasad  wykonywania  budzetu,  gospodarki  $rodkami
pozabudzetowymi 1 innymi bedacymi w dyspozycji ZBK zgodnie z rocznym
planem finansowym ZBK oraz ustalonym harmonogramem realizacji dochodéw
1 wydatkow,

kontrola pod wzgledem rachunkowym 1 podatkowym prawidtlowosci umow
zawieranych przez ZBK,

przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i1 ochrony wartosci pieni¢znych,
zapewnienie terminowego dokonywania sptat zobowiazan jednostki,

rozliczanie kosztow wedlug rodzajow w podziale na poszczegdlne formy
wlasnosci nieruchomosci,

3) analiz¢ wykorzystania i1 rozliczenia srodkéw wilasnych, dotacji z budzetu 1 innych
srodkow bedacych w dyspozycji ZBK,

4) kontrolg realizacji zadan z zakresu inwentaryzacji,

5) terminowe i prawidlowe sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci ZBK na podstawie
ksiag rachunkowych, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

6) dokonywanie w ramach kontroli zarzadczej:

a)
b)

c)

wstepnej 1 biezacej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowiazkow,

wstepnej  kontroli  zgodno$ci  operacji  gospodarczych i finansowych
z rocznym planem finansowym ZBK,

dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw
dotyczacych operacji gospodarczych i1 finansowych.

4. Glowny Ksiggowy dziata w ramach powierzonego mu zakresu obowiazkow oraz
uprawnien wynikajacych z pelnomocnictw udzielonych przez Dyrektora ZBK oraz
Skarbnika Miasta.

5. Dokumenty okreslajace czynnosci prawne mogace spowodowacé powstanie zobowiazan
pieni¢znych musza posiada¢ kontrasygnate Gtéwnego Ksiggowego ZBK.

ROZDZIAL 111
ZAKRESY DZIALANIA I ODPOWIEDZIALNOSCI
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ZBK

§11
REFERAT ORGANIZACJI I KADR — NA

Do zakresu dziatania Referatu Organizacji i Kadr nalezy:
1) z zakresu organizacji i zarzadzania:

a)
b)
c)
d)

sporzadzanie planu zasadniczych przedsigwzi¢¢ organizacyjnych, nadzor
1 koordynowanie jego realizacji,

opracowanie dokumentéw zwiazanych z organizacja jednostki i ich biezaca
aktualizacja,

nadzor nad przygotowywaniem aktow wewngtrznych przez kierownikow
wlasciwych komorek organizacyjnych ZBK,

kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw regulujacych powstanie
1 dziatalno$¢ ZBK oraz aktow wewngtrznych,

koordynowanie dziatan niezbednych dla zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania jednostki,

koordynowanie dziatan w zakresie udostgpnienia informacji publiczne;j,



2)

3)

4)

2

h)

)
k)

)

nadzor nad aktualizacja serwisu Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta
Krakowa z zakresu dziatania jednostki oraz aktualizacja strony internetowe;j
ZBK,

koordynowanie wspotpracy jednostki z Biurem Prasowym w Urzedzie Miasta
Krakowa,

prowadzenie rejestru skarg, petycji, interpelacji 1 korespondencji od
Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa, nadzor nad terminowos$cia udzielania
odpowiedzi oraz wspotpraca w tym zakresie z Biurem Kontroli Wewngtrznej
Urzgdu Miasta Krakowa i Wydzialem Organizacji i Nadzoru Urzgdu Miasta
Krakowa,

prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych oraz nadzor nad terminowoscia
realizacji zalecen,

prowadzenie wykazu funkcjonujacych w ZBK rejestréw 1 ewidencji na
podstawie biezacych zgloszen w tym zakresie dokonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne,

prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem ppoz., obrona cywilna,
bezpieczenstwem i higiena pracy,

z zakresu prac administracyjnych:

a)
b)

©)
d)

e)
f)

2)

obstuga sekretarska jednostki,

przyjmowanie i obstluga mieszkancow na stanowiskach informacyjno -
podawczych,

obstuga stanowisk kancelaryjnych w zakresie dystrybucji korespondencji
wewngetrznej 1 zewngtrzne;j,

obstuga Elektronicznej Skrzynki Podawczej ZBK,

biezace zaopatrywanie pracownikéw w materiaty biurowe 1 wyposazenie,
zapewnienie utrzymania pomieszczen jednostki w nalezytym stanie sanitarnym
1 porzadkowym,

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania niezbednych urzadzen technicznych
bedacych na wyposazeniu ZBK,

zaspokojenie potrzeb transportowych i materiatowych jednostki,

prowadzenie magazynu podrecznego,

prowadzenie dokumentacji gospodarki materiatlowej i transportowe;j,
prowadzenie ksiggi inwentarzowej jednostki,

z zakresu prowadzenia archiwum:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

przejmowanie materialbw archiwalnych 1 dokumentacji niearchiwalne;j
od komorek organizacyjnych ZBK,

prowadzenie  archiwum obejmujacego  dokumentacj¢  otrzymana po
zlikwidowanych Przedsigbiorstwach Gospodarki Mieszkaniowej: ,,Krowodrza”,
,Podgorze”, ,.Srodmiescie”, ,,Nowa Huta”,

opracowywanie przejetej dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji oraz
przechowywanie i zabezpieczenie,

udostgpnianie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;j,
przekazywanie = wybranych  materiatow  archiwalnych do  archiwum
panstwowego,

inicjowanie brakowania dokumentéw kat. B, ktorej okres przechowywania
minal,

z zakresu zagadnien informatycznych:

a)
b)

planowanie potrzeb w zakresie sprzgtu i oprogramowania,
realizacja zadan administratora sieci oraz bezpieczenstwa baz danych, obstuga
uzytkownikéw 1 sprzgtu oraz ciagly nadzér nad prawidlowym dziataniem



5)

d)

€)
f)

g)
h)
i)
j)

k)

sprzgtu i oprogramowania komputerowego w ZBK oraz archiwizowanie danych
z systemow informatycznych zgodnie z przepisami prawa i regulacjami
wewngtrznymi,

instalacja programéw, testowanie ich 1 prowadzenie szkolen w zakresie obstugi
projektow,

wykonywanie niezbgdnych prac zwigzanych z optymalnym wykorzystaniem
istniejacego oprogramowania oraz informacji zawartych w zbiorach dla celéw
analitycznych 1 biezacego zarzadzania,

wspoOlpraca z obsluga serwisowa,

opracowanie 1 realizacja polityki bezpieczenstwa systemoOw informatycznych
oraz opracowanie 1 wdrazanie procedur bezpieczenstwa,

prowadzenie okresowych kontroli sprz¢tu komputerowego i1 sposobu korzystania
z zainstalowanego oprogramowania,

prowadzenie ewidencji sprzgtu i oprogramowania,

zapewnienie bezpieczenstwa sieci teleinformatycznej,

nadzoér nad zgodnym z prawem przetwarzaniem przez komorki organizacyjne
ZBK baz danych osobowych i innych danych, informacji wymagajacych
ochrony,

nadzor nad obsluga systemow informatycznych wykorzystywanych w ZBK,
w tym Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Nieruchomo$ciami GRANIT.

z zakresu spraw osobowych:

a)
b)

©)
d)

e)
f)

g)
h)
i)
j)
k)
1)

prowadzenie akt osobowych pracownikow zwiazanych z prowadzona polityka
kadrowa ZBK,

wydawanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia, duplikatoéw $wiadectw
pracy, itp. dla obecnych i bytych pracownikow ZBK,

wykonywanie czynnosci pracodawcy z zakresu emerytur i rent pracowniczych,
archiwizowanie akt pracowniczych oraz prowadzenie ewidencji tych akt,
rozliczanie 1 ewidencja czasu pracy pracownikow,

nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i przepisow
prawa pracy,

nadzorowanie 1 kontrolowanie prawidlowego wykorzystania zwolnien
lekarskich,

sporzadzanie sprawozdan w sprawach dotyczacych zatrudnienia pracownikow,
prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniami spolecznymi pracownikow,
prowadzenie spraw z zakresu obstugi zakladowego funduszu s$wiadczen
socjalnych,

sporzadzanie planu zatrudnienia w jednostce,

przygotowywanie umoéw cywilno-prawnych,

prowadzenie spraw z zakresu szkolen pracownikow,

opracowywanie projektow regulaminéw pracy, Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych oraz innych uregulowan wewnetrznych wynikajacych
Z przepisOw prawa pracy i przepisow pokrewnych,

opracowywanie we wspotpracy z Referatem Finansowo - Ksiggowym
regulaminu wynagrodzenia pracownikow jednostki.



§ 12
REFERAT ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I UMOW — NZ

Do zakresu dziatania Referatu Zamowien Publicznych 1 Uméw nalezy:
1) z zakresu planowania i przygotowania post¢gpowan o zamowienie publiczne:

2)

3)

a) opracowywanie rocznych planow zamowien publicznych ZBK we wspdlpracy
z kierownikami wtasciwych komorek organizacyjnych,

b) weryfikacja zleceh udzielania zamoéwien publicznych, otrzymanych od
poszczegdlnych komoérek organizacyjnych, pod wzgledem ich kompletnosci
1 zgodno$ci z ustawa Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2010 r. Nr 113,
poz. 759 z pdzn. zm.),

c) weryfikacja zapewnienia srodkéw finansowych na realizacjg zlecanych zaméwien,

d) nadzér nad zamdéwieniami publicznymi w ZBK w zakresie zgodnosci
z obowiazujacymi przepisami,

e) wnioskowanie do Dyrektora ZBK o powotanie komisji przetargowych,

z zakresu prowadzenia postgpowan o zamoOwienie publiczne w ramach pracy komisji

przetargowe;j:

a) sporzadzanie i przekazywanie do publikacji ogloszen o postgpowaniach oraz

b)
©)

d)

g
h)

i)
3

k)
D

sporzadzanie 1 przesytlanie zaproszen do wykonawcéw, sporzadzanie
i przekazywanie do publikacji wszelkich innych ogloszen o udzieleniu zamowienia,
podpisaniu umowy 1 innych przewidzianych wynikajacych z ustawy Prawo
zamowien publicznych,

opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,

sporzadzanie 1 przekazywanie do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych
przewidzianych ustawa Prawo zamowien publicznych zawiadomienh wraz
z uzasadnieniami,

sporzadzanie i1 przesytanie do wykonawcoéw odpowiedzi na pytania dotyczace
prowadzonych postgpowan o zaméwienie publiczne oraz innych informacji zgodnie
z ustawa Prawo zaméwien publicznych,

udzial w sesjach otwarcia ofert i ocenie ofert,

sporzadzanie 1 przesytanie do wykonawcow pism informacyjnych dotyczacych
poprawy oczywistych omylek rachunkowych i pisarskich, wykluczenia wykonawcy,
odrzucenia oferty, wyborze najkorzystniejszej oferty,

kierowanie oraz udziat w pracach komisji przetargowej,

sporzadzanie wnioskow do Dyrektora dotyczacych wykluczen wykonawcy,
odrzucenia oferty, uniewaznienia postgpowania i innych,

dokumentowanie postepowan przetargowych i sporzadzanie z nich protokotow
z postgpowan o udzielenie zamoéwienia wraz z zatacznikami,

w przypadku wniesienia odwolania przez wykonawce - uczestnictwo
w postgpowaniach odwotawczych, w tym w rozprawach przed Krajowa Izba
Odwotawcza Urzedu Zaméwien Publicznych,

zawiadamianie wykonawcow o wyniku postgpowan,

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i podpisywaniem umow.

zadania pozostate:

zwrot wadidéw wykonawcom po zakonczonym postgpowaniu,

prowadzenie korespondencji zewngtrznej w sprawie zaméwien publicznych, nie
zwiazanej z biezacymi postgpowaniami,

sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamowieniach,

opiniowanie i doradztwo w zakresie zamowien publicznych.



§13
ZESPOL. RADCOW PRAWNYCH - NR

Radca prawny =zatrudniony na samodzielnym stanowisku $§wiadczy pomoc prawna
zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o radcach prawnych dla Dyrektora jednostki
1jego Zastepcow, Gtownego Ksiggowego oraz komodrek organizacyjnych ZBK.

Do zakresu dzialania Zespotu Radcow Prawnych nalezy:

1) obstuga prawna czynnosci zwiazanych z dziatalno$cia ZBK,

2) udzielanie porad prawnych i sporzadzanie opinii z zakresu obowiazywania prawa,

3) uczestniczenie w rokowaniach prowadzonych przez ZBK,

4) informowanie komorek organizacyjnych o zmianach w obowiazujacym stanie
prawnym w zakresie dziatalnosci ZBK,

5) wystgpowanie w imieniu Gminy Miejskiej Krakow w postgpowaniu przed sadami
powszechnymi, Sadem Najwyzszym, sadami administracyjnymi i organami
egzekucyjnymi w sprawach z zakresu dzialania ZBK oraz reprezentowanie Skarbu
Panstwa w sprawach z zakresu administracji rzadowej dotyczacych gospodarowania
nieruchomos$ciami w zakresie udzielonych pelnomocnictw,

6) wspolpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie opracowywania
wzoréw umow zawieranych przez ZBK w imieniu Gminy Miejskiej Krakow,

7) opiniowanie zarzadzen, regulaminow 1 innych dokumentéw pod wzgledem
prawnym,

8) organizowanie obstugi prawnej i koordynacja dziatan realizowanych przez
kancelarie prawne wykonujace na zlecenie ZBK, dziatajacego w imieniu Gminy
Miejskiej Krakéw, czynnosci z zakresu zastgpstwa procesowego,

9) formalny nadzor nad dziataniami kancelarii prawnych, w sposob zgodny
z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach.

Dyrektor ZBK moze powota¢ koordynatora radcéw prawnych zgodnie z zasadami

okreslonymi w ustawie o radcach prawnych.

§14
SAMODZIELNE STANOWISKO/A DS. KONTROLI WEWNETRZNEJ

Samodzielne stanowisko/a ds. kontroli wewngtrznej dziala na podstawie regulaminu kontroli
wewngetrznej,  zatwierdzonego przez Dyrektora ZBK. Do  zakresu dziatania
samodzielnego/nych stanowisk/a ds. kontroli wewngtrznej nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

organizowanie 1 prawidlowe sprawowanie kontroli wewnetrznej] w zakresie dzialania
komorek organizacyjnych ZBK (z wylaczeniem czynnos$ci audytu wewngtrznego),
wnioskowanie do Dyrektora ZBK o powotanie zespotow kontrolnych sposrod
pracownikow ZBK,

ocena stanu faktycznego w zakresie przedmiotu kontroli w komorkach organizacyjnych
ZBK (z wytaczeniem czynno$ci audytu wewnetrznego),

ustalanie przyczyn 1 skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak rowniez oséb
odpowiedzialnych,

wskazanie sposobdéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci
1 uchybien,

nadzor nad terminowos$cia wykonania zalecen pokontrolnych.



§15
AUDYTOR WEWNETRZNY- NF

Audytor wewngtrzny dziata na podstawnie przepisoOw obowiazujacych w tym zakresie,

zgodnie ze Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngtrznego, z Kodeksem

Etyki Audytu Wewngtrznego, przyjetych dla sektora finansow publicznych, dobrymi

praktykami audytu wewngtrznego oraz zatwierdzonym przez Dyrektora ZBK

regulaminem audytu wewngtrznego ZBK.

Audytor wewngtrzny ma zapewniona w jednostce niezalezno$¢, w tym organizacyjna,

celem obiektywnego dzialania.

Audytor wewngtrzny swoja niezalezna 1 obiektywna dzialalno$cia wspiera Dyrektora

ZBK w realizacji celow 1 zadan jednostki, tak aby byly osiagane w sposob legalny,

efektywny, oszczedny i1 terminowy. Czyni to poprzez systematyczna oceng kontroli

zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

W ramach swej dziatalnosci Audytor wewngtrzny w szczegolnosci:

1) dokonuje przegladu ustanowionych mechanizméw kontroli zarzadczej oraz
wiarygodno$ci i rzetelno$ci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych,

2) dokonuje oceny procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania
informacji finansowej,

3) dokonuje oceny przestrzegania przepisOw prawa, regulacji wewnetrznych jednostki
oraz programow, strategii i standardéw ustanowionych przez wtasciwe organy,

4) dokonuje oceny zabezpieczenia mienia, zasobow jednostki,

5) dokonuje oceny efektywnosci i1 gospodarnosci wykorzystania zasobow jednostki,

6) dokonuje przegladu programéw 1 projektow w celu ustalenia zgodnosci
funkcjonowania jednostki z planowanymi wynikami i celami,

7) dokonuje oceny dostosowania dzialan jednostki do przedstawionych wczesniej
zalecen audytu,

8) dokonuje wykrywania i oszacowania potencjalnego ryzyka, mogacego si¢ pojawic
w ramach dziatalnosci jednostki oraz ocenia adekwatnosci, skuteczno$ci
i efektywnosci systeméw kontroli zarzadczej, majacych na celu eliminowanie lub
ograniczanie takiego ryzyka,

9) opracowuje i wykonuje, zatwierdzony przez Dyrektora ZBK, roczny planu audytu
wewngetrznego ZBK,

10) opracowuje i przedstawia Dyrektorowi ZBK sprawozdanie z realizacji rocznego
planu audytu wewnetrznego ZBK,

11) opracowuje i realizuje program poprawy jako$ci uslug audytu wewnetrznego,

12) uczestniczy 1 wspdlpracuje w ramach koordynacji audytu wewnetrznego w Gminie
Miejskiej Krakoéw, prowadzonej przez Prezydenta Miasta Krakowa za
posrednictwem Audytora Generalnego Urzedu Miasta Krakowa wraz z Zespotem
Audytu Wewngtrznego Urzgdu Miasta Krakowa.

§16
REFERAT EKSPLOATACJI - EE

Do zadan Referatu Eksploatacji nalezy:

1) prowadzenie ewidencji zasobow (budynkow i gruntow) a takze ich aktualizacja,
w tym na potrzeby podatku od nieruchomosci,

2) przygotowanie i przekazanie do Wydziatu Mieszkalnictwa Urzedu Miasta Krakowa
danych dotyczacych czynszow najmu lokali mieszkalnych, potozonych



w zarzadzanych przez ZBK budynkach nie nalezacych do zasobu publicznego,
w terminach 1 wedlug wzoru okreslonego w odrgbnych przepisach,

3) przyjmowanie i przekazywanie w zarzad lub w celu pehienia roli wynajmujacego
nieruchomosci budynkowych lub lokalowych,

4) przygotowanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa w sprawach
okreslenia sposobu zarzadzania nieruchomos$ciami (bezpo$rednie zarzadzanie lub
przez podmioty zewngtrzne),

5) prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem 1 aktualizowaniem umow
zwiazanych z zarzadzaniem nieruchomos$ciami pozostajacymi w zasobie ZBK,

6) weryfikacja merytoryczna faktur wystawianych na podstawie obowiazujacych umow
zwiazanych z obstuga zasobu w zakresie zadan Referatu,

7) biezaca analiza kosztow oraz zuzycia nos$nikOw energii, w tym wody, energii
elektrycznej, gazu na podstawie odczytow urzadzen pomiarowych z faktur zakupu
oraz informowanie wlasciwych referatow o stwierdzonych nieprawidtowosciach,

8) wudzial w komisjach dotyczacych okreslenia stanu sanitarno - porzadkowego
nieruchomosci,

Do zadan Referatu Eksploatacji z zakresu nadzoru i1 kontroli pracy podmiotéw

dziatajacych na zlecenie ZBK, w zakresie okreslonym umowami dotyczacym zadan

Referatu nalezy w szczegolnosci:

1) prawidlowos¢ prowadzenia dokumentacji eksploatacyjnej,

2) utrzymanie wlasciwego stanu porzadkowego budynkow i terendéw,

3) rozpatrywanie skarg i interwencji dotyczacych pracy podmiotéw dzialajacych na
zlecenie ZBK.

Do zadan Referatu Eksploatacji z zakresu zarzadzania nieruchomos$ciami wspdlnot

mieszkaniowych, obstugiwanych przez ZBK, do czasu protokolarnego przekazania im

zarzadu nalezy:

1) organizowanie zebran wspolnot mieszkaniowych i lokalowych,

2) nadzorowanie 1 kontrola pracy podmiotoéw dziatajacych na zlecenie ZBK
w zakresie okreslonym umowa,

3) przekazywanie zarzadu nieruchomos$cia wspolna wspolnotom mieszkaniowym.

Do pozostalych zadan Referatu Eksploatacji nalezy:

1) przygotowywanie i przekazywanie do Referatu Zamowien Publicznych i Umow
wnioskOw o wszczecie postgpowan na zamoédwienia publiczne dotyczace realizacji
zadan Referatu wraz z kompletem materialbw niezbgdnych do sporzadzenia
Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamoéwienia w terminie umozliwiajacym
prawidlowe przeprowadzenie postgpowania,

2) udzial pracownikow w komisjach przetargowych dotyczacych przetargow
przygotowywanych przez Referat. Przygotowywanie dokumentéw do przetargow,

3) prowadzenie spraw zwiazanych ze zrealizowanymi do 2004 r. (na podstawie
obowiazujacych przepiséw) adaptacjami strychow i innych pomieszczen na cele
mieszkalne,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z udostgpnianiem powierzchni nieruchomosci
budynkowych, np. w celach: montazu no$nikéw informacji wizualnej, wykonania
instalacji teletechnicznych, w tym telefonicznych, telewizji kablowej, internetowe;j,
antenowej itp., bedacych w zarzadzanym zasobie,

5) przygotowywanie materiatow niezbednych do przeprowadzenia przez Referat Lokali
Uzytkowych 1 Fortéw aukcji albo przetargobw na najem lokali mieszkalnych
w budynkach zarzadzanych przez ZBK, stanowiacych wlasno$¢ oséb fizycznych
nieznanych z miejsca pobytu oraz stanowiacych wspdtwlasno$¢ oséb fizycznych



1 Skarbu Panstwa lub Gminy Miejskiej Krakow. Udziat w komisjach
przeprowadzajacych wyzej wymienione aukcje,

6) prowadzenie spraw z zakresu podatku od nieruchomosci, depozytu rzeczy
z oproznionych lokali, ubezpieczania nieruchomosci,

7) biezaca kontrola stanéw prawnych zarzadzanych 1 wynajmowanych zasobdéw, w tym
prowadzenie spraw z zakresu wystgpowania w imieniu Gminy Miejskiej Krakow
z wnioskami do sadow o ustanowienie kuratora spadku, kuratora dla osoby
nieobecnej, nieznanej z miejsca pobytu, kuratora procesowego, kuratora osoby
prawnej, jak i pelnomocnika dla osoby niezdolnej do czynnos$ci prawnych,

8) wydawanie na wniosek osOb zainteresowanych zaswiadczen o sptacie hipoteki
przymusowej obciazajacej nieruchomo$¢ na rzecz Skarbu Panstwa z tytulu
wykonanych prac remontowych na podstawie ustawy z dnia 22 kwietnia 1959 r.
o remontach i odbudowie oraz o wykanczaniu budowy i nadbudowie budynkoéw
(tekst jednolity: Dz. U. z 1968 r. Nr 36 poz. 249 z p6zn. zm.),

9) przygotowywanie porozumien w zakresie uczestnictwa/partycypacji w kosztach
wedlug udzialéw w nieruchomosci wspodlnej,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z udostgpnianiem terenu przynaleznego do budynku
zarzadzanego przez ZBK,

11) sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie realizowanych zadan,

12) przyjmowanie 1 rozpatrywanie korespondencji, z dochowaniem terminoéw
okreslonych przepisami.

§17
REFERAT OBSLUGI MIESZKANCOW — EM

Zadania Referatu Obslugi Mieszkancow realizowane sa przez Biura Obstugi

Mieszkancow.

Do zakresu dziatania Referatu Obstugi Mieszkancow nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z lokalem mieszkalnym 1 pracownia twoércza od
momentu zawarcia umowy do chwili ich oproznienia, w tym w szczegdlnosci
uczestnictwo we wszelkich komisjach zwiazanych z nadzorowanym lokalem,
wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi ZBK i Urzedu Miasta Krakowa,

2) sporzadzanie 1 aktualizowanie uméw najmu oraz wypowiadanie stosunku najmu
lokali mieszkalnych,

3) informowanie wlasciwych komdrek organizacyjnych ZBK o ustaniu stosunku najmu
lokalu mieszkalnego,

4) okreslanie 1 weryfikacja wysokosci stawki czynszu najmu lokalu mieszkalnego
W oparciu o0 obowiazujace przepisy,

5) naliczanie kaucji przysztym najemcom lokali mieszkalnych stanowiacych whasnos¢
Gminy Miejskiej Krakéw,

6) biezaca obsluga uzytkownikow lokali mieszkalnych i pracowni tworczych,

7) przyjmowanie wnioskOw oraz rozpatrywanie skarg i1 interwencji mieszkancow
dotyczacych zasobu obstugiwanego przez Referat,

8) przeprowadzanie i przekazywanie uzytkownikom lokali informacji dotyczacych:

a) wizji lokalnych w terenie celem sprawdzenia stanu sanitarno — porzadkowego
nieruchomos$ci administrowanego zasobu,

b) interwencji w wyniku uzyskanych zgloszen, w tym dotyczacych przestrzegania
regulaminu porzadku domowego,



9) przesylanie informacji do Referatu Czynszéw stanowiacych podstawe dokonania
korekty naliczenia czynszu 1 optat niezaleznych od wilasciciela dla najemcow
1 uzytkownikow lokali mieszkalnych,

10) nadzor 1 kontrola podmiotéw dzialajacych na zlecenie ZBK w zakresie eksploatacji
zarzadzanych nieruchomosci (z wytaczeniem nieruchomosci w catosci uzytkowych),
W tym:

a) biezaca kontrola stanu sanitarno —  porzadkowego  zarzadzanych
1 administrowanych zasobow,

b) wspolpraca z firmami $wiadczacymi ustugi na rzecz ZBK oraz kontrola
wykonywanych przez te firmy zleconych zadan 1 czynnosci,

c) weryfikacja faktur z tytutu dostaw i ustug oraz faktur za media,

11) prowadzenie spraw dotyczacych pustostanow, w tym zglaszanie powstatego
pustostanu do Wydzialu Mieszkalnictwa Urzedu Miasta Krakowa i1 Referatu
Eksploatacji, przeciwdziatanie nielegalnemu ich zasiedleniu poprzez wtasciwe ich
zabezpieczenie,

12) uczestnictwo w komisjach dotyczacych spraw eksploatacyjnych i technicznych
w bezposrednio administrowanych zasobach, w tym przy przeprowadzaniu eksmisji
z lokalu mieszkalnego,

13) biezace informowanie zarzadcow wspolnot mieszkaniowych o ilosci 0sob
zamieszkujacych w lokalach Gminy Miejskiej Krakow (w tym z wodomierzami
1 bez), o powierzchni grzewczej w tych lokalach,

14) biezace przekazywanie informacji do Referatu Eksploatacji o zmianach w ilo$ci 0os6b
zamieszkujacych lokale w budynkach, w celu aktualizacji zakresu umow o wywoz
nieczystos$ci statych,

15) odczytywanie stanu urzadzen pomiarowych dotyczacych nadzorowanego zasobu
oraz wpisywanie odczytow do systemu komputerowego, a takze nadzor nad firmami
dokonujacymi odczytu wskazan licznikow w zarzadzanym zasobie,

16) biezaca analiza kosztow oraz zuzycia nos$nikow energii, w tym wody, energii
elektrycznej, gazu na podstawie odczytow urzadzen pomiarowych, faktur zakupu
oraz informowanie wlasciwych referatow o stwierdzonych nieprawidtowosciach,

17) zaktadanie oraz prowadzenie teczek lokali mieszkalnych oraz pracowni tworczych,
ze szczegdlnym uwzglednieniem ich kompletnosci,

18) zgtaszanie do Referatu Technicznego awarii oraz usterek w celu ich usunigcia,

19) weryfikacja przekazanej przez Referat Dokumentacji Technicznych i Wykupu Lokali
inwentaryzacji lokali mieszkalnych w zakresie jej zgodnosci z dokumentami
(aktami) dotyczacymi lokalu,

20) informowanie Referatu Eksploatacji o sprzedazy pierwszego lokalu mieszkalnego
celem zorganizowania zebrania nowo powstatej wspdlnoty mieszkaniowej,

21) powiadamianie uzytkownikow lokali o zmianach wysokosci optat w przypadku
zmian powierzchni,

22) sporzadzanie wnioskow o przeprowadzenie postgpowania w przedmiocie nabycia
spadku po zmartym dtuzniku,

23) zakladanie ksiazek obiektow budowlanych,

24) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan,

25) przyjmowanie 1 rozpatrywanie korespondencji, z dochowaniem terminéw
okreslonych przepisami,

26) nadzér nad wlasciwym wykorzystaniem lokali 1 uzywaniem ich zgodnie
z warunkami okre§lonymi w obowigzujacych umowach.



§18
REFERAT LOKALI UZYTKOWYCH I FORTOW - EU

Do zadan Referatu Lokali Uzytkowych 1 Fortow w zakresie najmu lokali uzytkowych

nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z lokalem uzytkowym od momentu zawarcia umowy
do chwili jego opréznienia, w tym w szczeg6lnosci uczestnictwo we wszelkich
komisjach zwigzanych z nadzorowanym lokalem, wspotpraca z innymi komorkami
organizacyjnymi ZBK i Urz¢du Miasta Krakowa,

2) odczytywanie stanu urzadzen pomiarowych dotyczacych nadzorowanego zasobu
oraz wpisywanie odczytéw do systemu komputerowego, a takze nadzor nad firmami
dokonujacymi odczytu wskazan licznikow w zarzadzanym zasobie,

3) realizacja procedur zwiazanych z najmem lokali uzytkowych w trybie aukcji,
przetargu lub w trybie bezprzetargowym,

4) przygotowywanie 1 aktualizacja umow o najem lokali uzytkowych oraz
wypowiadanie stosunku najmu,

5) kontrola zgodno$ci wykorzystania lokali uzytkowych z zawartymi umowami najmu,
6) przekazywanie do wilasciwych komorek organizacyjnych ZBK oraz Urzgdu Miasta
Krakowa niezbednych danych i dokumentéw odno$nie podatku od nieruchomosci,

7) przekazywanie do Wydzialu Mieszkalnictwa Urzedu Miasta Krakowa i wlasciwych
komorek organizacyjnych ZBK danych o zawarciu przez najemcéw indywidualnych
uméw na wywoOz nieczysto$ci statych oraz biezaca kontrola aktualizacji
przedmiotowych uméw,

8) wspolpraca z Referatem Czynszéw w zakresie biezacego przekazywania danych
majacych wpltyw na wysoko$¢ naliczeh wystawionych faktur VAT, faktur
korygujacych oraz not obciazajacych,

9) prowadzenie i aktualizacja ewidencji lokali uzytkowych oraz teczek lokali ze
szczegblnym uwzglednieniem ich kompletnosci,

10) opracowywanie kart informacyjnych dla lokali uzytkowych i garazy przewidzianych
do sprzedazy,

11) rozpatrywanie, wspodlnie z Referatem Technicznym, wnioskow najemcow lokali
uzytkowych o wydanie zgody na przeprowadzenie remontu w lokalu, wzglednie
wykonanie prac adaptacyjnych, oraz ustalenie zasad finansowania robot
zakwalifikowanych do wykonania,

12) uczestnictwo w komisjach dotyczacych spraw eksploatacyjnych 1 technicznych
w bezposrednio administrowanych zasobach, w tym przy przeprowadzaniu eksmisji z
lokalu uzytkowego,

13) biezace informowanie zarzadcoOw wspdlnot mieszkaniowych o lokalach uzytkowych
Gminy Miejskiej Krakow posiadajacych wodomierze o powierzchni grzewczej,
o prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej w tych lokalach,

14)biezaca analiza kosztéw oraz zuzycia nos$nikéw energii, w tym wody, energii
elektrycznej, gazu na podstawie odczytow urzadzen pomiarowych, faktur zakupu oraz
informowanie wlasciwych referatow o stwierdzonych nieprawidtowosciach,

15) prowadzenie spraw dotyczacych pustostandw,

16) weryfikacja przekazanej przez Referat Dokumentacji Technicznych i Wykupu Lokali
inwentaryzacji lokali uzytkowych w zakresie jej zgodno$ci z dokumentami (aktami)
dotyczacymi lokalu,

17) kontrola stanu sanitarno — porzadkowego nieruchomo$ci w catosci uzytkowych,
zarzadzanych przez ZBK.



2. Do zadan Referatu Lokali Uzytkowych i Fortow w zakresie najmu lokali mieszkalnych
nalezy przeprowadzanie, zgodnie z procedura, aukcji lub przetargu 1 sporzadzanie
protokotu z ich przebiegu.

3. Do zadan Referatu Lokali Uzytkowych 1 Fortow z zakresu zarzadzania lokalami stuzby
zdrowia nalezy:

)

2)

3)

4)

5)

przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa o wilaczeniu/
wylaczeniu lokalu do/z zasobu przeznaczonego na realizacj¢ $wiadczen
zdrowotnych, zgodnie z procedurami obowiazujacymi w Gminie Miejskiej Krakow,
prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej i technicznej budynkoéw 1 lokali zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

przygotowywanie  dokumentacji ~ zwiazanej z  przekazywaniem  lokali
w uzytkowanie podmiotom uprawnionym, wylonionym na podstawie
obowiazujacych procedur,

przygotowywanie dokumentacji i1 podejmowanie odpowiednich czynnosci
zwiazanych z przejmowaniem lokali po rozwiazaniu lub wygasnigciu uméw, na
mocy ktorych byly uzytkowane,

zapewnienie utrzymania nalezytego stanu sanitarnego i porzadkowego zarzadzanych
zasobow 1 nadzor nad realizacja tych zadan.

4. Do zadan Referatu Lokali Uzytkowych i Fortow w zakresie zarzadzania obiektami
fortecznymi nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

prowadzenie dla poszczegdlnych obiektow dokumentacji  eksploatacyjnej

1 technicznej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

wspotpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi ZBK w celu zapewnienia

odpowiedniej obstugi dla zarzadzanych obiektow i terenéw do nich przylegtych

migdzy innymi w zakresie:

a) utrzymania ich w nalezytym stanie sanitarnym i porzadkowym,

b) biezacej pielgegnacji zieleni, konserwacji krzewow i drzewostanu,

c) wykonywania koniecznych prac remontowych (opracowywanie zestawien
potrzeb remontowych budynkow i lokali),

przygotowywanie odpowiedniej dokumentacji 1 podejmowanie wlasciwych

czynnosci w zwiazku z przekazywaniem lokali w uzytkowanie podmiotom

uprawnionym, wytonionym na podstawie obowiazujacych procedur,

przygotowywanie odpowiedniej dokumentacji 1 podejmowanie wilasciwych

czynno$ci w zwiazku z przejmowaniem lokali po rozwigzaniu lub wygasnigciu

umoéw, na mocy ktorych byly uzytkowane,

wspotpraca z jednostkami nadzoru konserwatorskiego oraz instytucjami statutowo

zajmujacymi si¢ zabytkowa zabudowa forteczna,

biezace monitorowanie zabudowan fortecznych w zakresie stanu technicznego

substancji, zabezpieczen poszczegdlnych pomieszczen i1 elementow zabytkowych

wyposazenia fortu.

5. Do pozostatych zadan Referatu Lokali Uzytkowych i Fortow z zakresu zarzadzania
lokalami stuzby zdrowia i obiektami fortecznymi nalezy:

1)
2)

3)

4)

sporzadzanie sprawozdawczos$ci w zakresie realizowanych zadan,

przyjmowanie i rozpatrywanie korespondencji, z dochowaniem termindéw
okreslonych przepisami,

przyjmowanie zgtoszen w sprawach:

a) stanu sanitarnego i technicznego lokali, budynkéw i terenu,

b) usterek i awarii instalacji i urzadzen wspdlnego uzytku,

nadzér nad wlasciwym wykorzystaniem lokali 1 uzywaniem ich zgodnie
z warunkami okre§lonymi w obowiazujacych umowach,



5) pozyskiwanie informacji w zakresie kosztow utrzymania lokali z wtasciwej komorki
organizacyjnej ZBK,

6) prowadzenie i aktualizacja ewidencji lokali uzytkowych shuzby zdrowia i fortow oraz
przekazywanie informacji o zmianach w zasobie do Referatu Eksploatacji,

7) wspdlpraca z Referatem Czynszow w zakresie biezacego przekazywania danych
majacych wpltyw na wysoko$¢ czynszu 1 optat niezaleznych od wiasciciela,

8) aktualizacja umoéw, na mocy ktorych uzytkowane sa lokale, poprzez
przygotowywanie 1 przekazywanie stosownych aneksOw oraz wypowiadanie
stosunku najmu,

9) niezwloczne przekazywanie wlasciwym komorkom organizacyjnym ZBK informacji
w celu likwidacji skutkéw awarii, usunigcia zgtoszonych usterek oraz poprawy stanu
porzadku na terenie zarzadzanego zasobu,

10) weryfikacja merytoryczna faktur wystawianych na podstawie obowiazujacych umow
zwiazanych z obstuga zasobu w zakresie zadan Referatu,

11) wspolpraca z wlasciwym referatem ZBK w zakresie windykacji naleznosci.

§19
REFERAT TECHNICZNY - TT

Do zadan Referatu Technicznego z zakresu prac organizacyjnych i kontroli realizacji

spraw technicznych nalezy:

1) nadzér nad realizacja umow o wykonywanie czynnosci zwiazanych z zarzadzaniem
nieruchomos$ciami stanowigcymi wilasnos¢ lub wspotwlasnos¢ Gminy Miejskiej
Krakow, Skarbu Panstwa lub oséb fizycznych i prawnych oraz uméw o pehienie
funkcji wynajmujacego lokale w zakresie spraw technicznych,

2) zapewnienie przeprowadzenia okresowych kontroli stanu technicznego wszystkich
obiektéw w terminach 1 na zasadach wynikajacych z odrebnych przepisow,

3) weryfikacja merytoryczna faktur wystawianych na podstawie obowiazujacych umow
zwiazanych z obstuga zasobu w zakresie zadan Referatu.

Do zadan Referatu Technicznego z zakresu planowania prac remontowych nalezy:

1) werytfikacja potrzeb remontowych,

2) zapewnienie sporzadzania planéw robot remontowych w oparciu o wyniki kontroli
stanu technicznego, oddzielnie dla kazdego budynku.

Do zadan Referatu Technicznego z zakresu przygotowania, realizacji i nadzoru

wykonania prac remontowych i inwestycyjnych nalezy:

1) przygotowanie oraz nadzor nad realizacja zlecanych inwestycji (organizacja procesu
inwestycyjnego),

2) zlecanie i nadzor nad robotami powierzonymi do wykonania przez Rady Dzielnic,

3) wystgpowanie do Wydzialu Architektury i Urbanistyki Urzedu Miasta Krakowa oraz
Powiatowego  Inspektora ~ Nadzoru  Budowlanego o wydanie decyzji
administracyjnych, przekazywanie zgloszen wymaganych przepisami ustawy Prawo
budowlane dla prowadzonych remontdw i inwestycji,

4) udzial w postgpowaniach prowadzonych przez organy nadzoru budowlanego,
realizacja ich postanowien i decyzji,

5) =zlecanie 1 nadzoér nad realizacja prac remontowych 1 konserwacyjnych
w zarzadzanych nieruchomos$ciach oraz prac remontowych w lokalach, wobec
ktorych ZBK peini role wynajmujacego,

6) organizowanie robdt remontowych pustostandw,

7) dokonywanie odbioréw technicznych wykonywanych robdt remontowych
1 inwestycyjnych,



8)
9)

przyjmowanie i rozpatrywanie skarg na wykonanie robdt budowlanych,
monitoring kosztow remontdw 1 konserwacji zasobu,

10) nadzér nad wlasciwym stanem technicznym zasobu nieruchomosci.

Do

zadan Referatu Technicznego z zakresu sprawozdawczosci z dziatalno$ci nalezy

sporzadzanie sprawozdan z realizacji remontow i inwestycji.

Do

zadan Referatu Technicznego z zakresu typowania prac remontowych oraz

uczestnictwa w komisjach w sprawie orzecznictwa technicznego nalezy:

1) dokonywanie, na wniosek najemcoOw lokali zarzadzanych przez ZBK, oceny stanu
technicznego lokali mieszkalnych i uzytkowych,

2) typowanie robdt remontowych pustostanow,

3) przekazywanie stronom informacji dotyczacych stanu technicznego infrastruktury
osiedlowe;,

4) rozpatrywanie, wspolnie z Referatem Obstugi Mieszkancow i1 Referatem Lokali
Uzytkowych i Fortow, wnioskow najemcow lokali mieszkalnych i uzytkowych
o wydanie zgody na przeprowadzenie remontu w lokalu, wzgl¢dnie wykonanie prac
adaptacyjnych wraz z koncowa weryfikacja kosztow,

5) udziat pracownikoéw Referatu Technicznego w komisjach przetargowych,

Do pozostatych zadan wykonywanych przez pracownikow Referatu Technicznego

zwiazanych z bezposrednim administrowaniem i zarzadzaniem nieruchomos$ciami przez

ZBK nalezy:

1) wuczestniczenie przy odbiorze lokali w zwiazku z ich opuszczeniem przez

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

dotychczasowych uzytkownikow oraz okres§lanie w protokole zdawczo — odbiorczym
stanu technicznego odbieranych lokali,

przygotowanie i przekazanie do Referatu Eksploatacji danych dotyczacych stanu
technicznego budynkéw zarzadzanych przez ZBK, nie nalezacych do zasobu
publicznego, w terminach i wedtug wzoru okreslonych w odrgbnych przepisach,
przygotowywanie materialow niezbednych do przeprowadzenia przez Referat Lokali
Uzytkowych 1 Fortéw aukcji albo przetargéw na najem lokali mieszkalnych
w budynkach zarzadzanych przez ZBK stanowiacych wlasno$¢ osob fizycznych
nieznanych z miejsca pobytu oraz stanowiacych wspdiwlasnos¢ osob fizycznych
1 Skarbu Panstwa lub Gminy Miejskiej Krakow. Udziat w komisjach
przeprowadzajacych wyzej wymienione aukcje,

dziatania interwencyjne w ramach zglaszanych awarii 1 zapewnienie obstugi
technicznej w tym zakresie,

prowadzenie rejestru awarii i konserwacji oraz niezwtoczne zlecanie zabezpieczenia
miejsca awarii i zlecanie dokonania niezbgdnych napraw w ramach konserwacji,
przekazane z zakresu Referatu Obstugi Mieszkancow,

prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych, ze szczegdlnym uwzglednieniem ich
kompletnosci,

przyjmowanie i rozpatrywanie korespondencji, z dochowaniem termindéw
okreslonych przepisami,

przygotowywanie i przekazywanie do Referatu Zaméwien Publicznych i Uméw
wnioskOwW 0 wszczecie postgpowan na zamoédwienia publiczne dotyczace realizacji
zadan Referatu wraz z kompletem materialtbw niezbgdnych do sporzadzenia
Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamoéwienia w terminie umozliwiajacym
prawidlowe przeprowadzenie postgpowania,

udziat pracownikow w komisjach przetargowych dotyczacych przetargow
przygotowywanych przez Referat. Przygotowywanie dokumentéw do przetargow.



§ 20
REFERAT DOKUMENTACJI TECHNICZNYCH I WYKUPU LOKALI - TG

Do zadan Referatu Dokumentacji Technicznych 1 Wykupu Lokali w zakresie sprzedazy

lokali 1 garazy objetych wnioskiem najemcy nalezy:

1) przygotowywanie materiatow w celu zlecenia wykonania inwentaryzacji lokali
komunalnych dla uzyskania za§wiadczen o ich samodzielnosci,

2) wystgpowanie do Wydzialu Architektury 1 Urbanistyki Urzedu Miasta Krakowa
z wnioskiem o wydanie zaswiadczen o samodzielnos$ci lokali,

3) pozyskiwanie od komoérek organizacyjnych ZBK danych o remontach
przeprowadzonych w poszczeg6lnych lokalach na koszt Gminy Miejskiej Krakow
w zakresie wskazanym przez wlasciwe akty prawa miejscowego,

4) przygotowywanie propozycji zalatwiania spraw zwiazanych z wystgpowaniem
réznic pomigdzy powierzchnia umowna lokali, a powierzchnig ustalong w drodze ich
inwentaryzacji,

5) przekazywanie Wydziatowi Skarbu Miasta Urzedu Miasta Krakowa kompletnych
wnioskéw o wykup lokalu stanowiacego wiasnos¢ GMK lub Skarbu Panstwa wraz
ze sporzadzonymi dokumentacjami inwentaryzacyjnymi lokali objetych wnioskiem,

6) zalozenie, prowadzenie 1 biezace aktualizowanie w systemie elektronicznym
ewidencji wnioskow o:

a) wykup lokali stanowiacych wiasnos¢ GMK lub Skarbu Panstwa,
b) sporzadzenie dokumentacji technicznej dla budynkéw, w ktérych dziataja
wspolnoty mieszkaniowe,

7) udzielanie zainteresowanym informacji o obowiazujacym stanie prawnym
w zakresie wykupu lokali,

8) udzielanie zainteresowanym informacji o stanie realizacji wniosku o wykup lokalu
stanowiacego wlasno§¢ GMK lub Skarbu Panstwa,

9) przeprowadzanie pomiaréw kontrolnych w lokalach, w ktorych nie zlecano
inwentaryzacji.

Do zadan Referatu Dokumentacji Technicznych i Wykupu Lokali w zakresie

wykonywania dokumentacji technicznej budynkéw wspolnot mieszkaniowych na

podstawie wtasciwych przepisow ustawy o wlasnosci lokali nalezy:

1) przygotowywanie materiatow w celu zlecenia wykonania dokumentacji technicznej
budynku,

2) odbior od wykonawcy dokumentacji technicznej sporzadzonej na zlecenie ZBK,

3) przekazywanie dokumentacji technicznej wspolnocie mieszkaniowe;.

Do pozostatych zadan Referatu Dokumentacji Technicznych i Wykupu Lokali nalezy:

1) przygotowywanie i przekazywanie do Referatu Zamowien Publicznych i Umoéw
wnioskOwW 0 wszczecie postgpowan na zamoédwienia publiczne dotyczace realizacji
zadan Referatu wraz z kompletem materiatbw niezbgdnych do sporzadzenia
Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamoéwienia w terminie umozliwiajacym
prawidlowe przeprowadzenie postgpowania,

2) wudziat pracownikow w komisjach przetargowych dotyczacych przetargow
przygotowywanych przez Referat. Przygotowywanie dokumentéw do przetargow.



§21
REFERAT WINDYKACJI LOKALI UZYTKOWYCH 1 EGZEKUCJI - FU

Do zakresu dziatania Referatu Windykacji Lokali Uzytkowych 1 Egzekucji nalezy:

1) prowadzenie przedsadowych czynnosci windykacyjnych w oparciu o obowiazujace
przepisy prawa powszechnego 1 miejscowego, dotyczacych wszystkich wierzytelnosci
pienigznych, ktéorych dochodzenie wynika z zakresu dziatania jednostki
z wylaczeniem wierzytelnosci wynikajacych z korzystania z lokali mieszkalnych
1 pracowni tworczych,

2) analiza oraz monitorowanie wysokosci zadluzenia z tytulu korzystania z lokali
uzytkowych oraz pozostalych wierzytelnosci. Przedstawianie wnioskow wraz
z propozycjami dzialan w celu podniesienia efektywnosci podejmowanych czynnosci
windykacyjnych,

3) wspdlpraca i staty monitoring z radcami prawnymi w prowadzonych sprawach sadowych
kierowanych przez Referat,

4) sporzadzanie wnioskOw o wypowiedzeniu uméw najmu w zwiazku z zalegloSciami
czynszowymi kierowanych do Referatu Lokali Uzytkowych i Fortdéw oraz wnioskow
o zaptate kierowanych do Zespotu Radcéw Prawnych zgodnie z obowiazujacymi
procedurami oraz monitoring,

5) prowadzenie sprawozdawczo$ci z dziatalno$ci windykacyjnej z zakresu kompetencji
Referatu,

6) prowadzenie korespondencji, obstuga stron w zakresie prowadzonych dziatan
windykacyjnych i nadzorowanych egzekucji,

7) realizowanie procedur zwiazanych z umarzaniem wierzytelnosci Gminy Miejskiej
Krakow dochodzonych przez ZBK oraz udzielaniem innych ulg w splacie wierzytelnos$ci
okreslonych w pkt 1, w szczegdlnosci:

a) rozpatrywanie wnioskow najemcow i innych osob uzytkujacych lokale uzytkowe,-

b) przygotowywanie projektéw zarzadzen oraz porozumien w sprawie udzielenia ulg
osobom wskazanym w lit. a), w przypadkach okreslonych przepisami prawa
miejscowego,

c) biezace informowanie Referatu Lokali Uzytkowych i Fortow oraz Referatu
Czynszéw o zawartych porozumieniach w przedmiocie udzielania ulgi,

8) wustalanie kregu potencjalnych spadkobiercow po zmartych dtuznikach i gromadzenie
dokumentacji na potrzeby postgpowan w sprawach o stwierdzenie nabycia spadku na
zlecenie Zespotu Radcoéw Prawnych,

9) nadzér nad egzekucjami wierzytelnosci pieni¢znych realizowanymi przez komornikéw
sadowych w zakresie spraw prowadzonych przez Referat,

10) pozyskiwanie oraz gromadzenie informacji w zakresie majatku dluznika, zgodnie
z zakresem spraw prowadzonych przez Referat,

11) sporzadzanie projektow umow cesji w przypadku wierzytelnosci dotyczacych
przejmowanych/ przekazywanych nieruchomosci we wspolpracy z wlasciwymi
referatami.

§ 22
REFERAT WINDYKACJI LOKALI MIESZKALNYCH- FM

Do zakresu dziatania Referatu Windykacji Lokali Mieszkalnych nalezy:
1) prowadzenie przedsadowych czynnosci windykacyjnych w oparciu o obowiazujace
przepisy prawa powszechnego i miejscowego, dotyczacych wierzytelnosci wynikajacych



2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

z korzystania z lokali mieszkalnych i pracowni plastycznych, w stosunku do ktorych

ZBK pelni rol¢ zarzadzajacego lub wynajmujacego,

analiza oraz monitorowanie wysoko$ci zadluzenia z tytulu korzystania z lokali

mieszkalnych  oraz  pracowni tworczych. Przedstawianie  wnioskow  wraz

z propozycjami dzialan w celu podniesienia efektywnos$ci podejmowanych czynnosci

windykacyjnych,

wspotpraca 1 staty monitoring z radcami prawnymi w prowadzonych sprawach sadowych

kierowanych przez Referat,

sporzadzanie wnioskow o wypowiedzeniu uméw najmu w zwiazku z zaleglo$ciami

czynszowymi, kierowanych do Referatu Obstugi Mieszkancow oraz wnioskow

o zaptatg kierowanych do Zespotu Radcow Prawnych oraz monitoring,

sporzadzanie wnioskow o przeprowadzenie postgpowania w przedmiocie nabycia spadku

po zmartym dtuzniku,

prowadzenie sprawozdawczosci z dziatalnosci windykacyjnej z zakresu kompetencji

Referatu,

prowadzenie korespondencji, obsluga stron w zakresie prowadzonych dziatan

windykacyjnych,

realizowanie procedur zwigzanych z umarzaniem wierzytelnosci okreslonych w pkt 1)

w szczegblnosci:

a) rozpatrywanie wnioskow,

b) przygotowywanie projektow zarzadzen oraz porozumien w sprawie udzielenia ulg,
w przypadkach okre$lonych przepisami prawa miejscowego,

c) biezace informowanie Referatu Obslugi Mieszkancow oraz Referatu Czynszow
o zawartych porozumieniach w przedmiocie udzielenia ulgi, o sytuacjach braku
wywiazywania si¢ z nich, a takze opiniowanie wnioskéw dotyczacych wykupu lokali
w zakresie udzielanych ulg w sptacie zaleglosci.

§23
REFERAT ROZLICZEN NIERUCHOMOSCI - FN

Do zadan Referatu Rozliczen Nieruchomosci nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

wprowadzanie dokumentéw zakupu do ewidencji finansowo-ksiggowej w rozbiciu na
poszczegbdlne nieruchomosci,

okresowa analiza 1 sprawozdawczo$§¢ wynikéw finansowych poszczegoélnych
nieruchomosci,

sporzadzanie rozliczen finansowych poszczegdlnych nieruchomosci,

rozliczanie oplat niezaleznych od wilasciciela, sporzadzanie powiadomien o wynikach
rozliczen (w tym wystawianie faktur VAT),

ksiggowanie sporzadzonych rozliczen oraz faktur VAT i faktur korygujacych VAT,
analiza wysokosci kosztow optat niezaleznych od wtasciciela w poréwnaniu z okresami
poprzednimi na podstawie stanu odczytow urzadzen pomiarowych, otrzymanych faktur
zakupu oraz informowanie wlasciwych referatow o ewentualnych nieprawidlowos$ciach,
analiza kosztéw oraz weryfikacja danych otrzymywanych z Wydzialu Mieszkalnictwa
Urzedu Miasta Krakowa stanowiacych podstawe rozliczenia optat niezaleznych od
wlasciciela lokali gminnych w budynkach wspdlnotowych. Informowanie Wydzialu
o stwierdzonych ewentualnych rozbieznosciach lub nieprawidlowosciach w otrzymanych
rozliczeniach,

przyjmowanie i rozpatrywanie korespondencji, z dochowaniem termindéw okreslonych
przepisami, obstuga stron w zakresie dziatania Referatu,



9) sporzadzanie stosownych powiadomien zmieniajacych wysoko$¢ zaliczek wynikajacych
ze zmiany wysokosci optat niezaleznych od wiasciciela.

§24
ZESPOL PLANOWANIA I ANALIZ - FE

Do zadan Zespotu Planowania i Analiz nalezy:
1) planowanie 1 realizacja budzetu jednostki 1 wieloletniej prognozy finansowej
jednostki:

2)

3)

a)

definiowanie zadan budzetowych oraz przedsigwzig¢ biezacych objetych
wieloletnig prognoza finansowa,

b) opracowywanie zatozen do planu rzeczowo finansowego jednostki,

c) opracowywanie prognozy dochodow realizowanych przez jednostke,

d) opracowywanie projektu budzetu jednostki i wieloletniej prognozy finansowej
w zakresie zdefiniowanych przedsigwzi¢¢ wieloletnich,

e) opracowywanie planu dziatania jednostki w ukladzie rzeczowo-finansowym
1 zadaniowym,

f) sporzadzanie plandw operacyjnych dla okreslonych zadan budzetowych — karty
monitorowania zadan,

g) opracowywanie danych do projektu budzetu Wojewody Matopolskiego
w temacie dochoddéw i1 wydatkdw z zakresu zadania zleconego pod nazwa:
gospodarowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa,

h) biezaca weryfikacja planu dochodow 1 wydatkow jednostki i dokonywanie
powiadomien o dokonanych zmianach,

1) sporzadzanie harmonogramoéw dochodow 1 wydatkéw jednostki oraz biezaca ich
weryfikacja,

j) sporzadzanie wnioskéw dotyczacych zmian w budzecie Gminy Miejskiej
Krakow,

k) przyjmowanie wnioskdw o realizacje zadan priorytetowych dzielnic,

sprawozdawczos¢:

a) okresowa sprawozdawczos¢ z realizacji zadan budzetowych jednostki,

b) okresowa sprawozdawczo$¢ z realizacji planow operacyjnych,

c) okresowa sprawozdawczos¢ z wykonania dochodow i1 wydatkow zwiazanych
z realizacja zadania zleconego jednostce pod nazwa: gospodarowanie
nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa,

d) sprawozdawczo$¢ z realizacji zadan priorytetowych Rad Dzielnic,

e) okresowa sprawozdawczo$¢ z realizacji zadan inwestycyjnych,

analizy:

a) biezace analizy realizowanych dochodow 1 wydatkéw wynikajacych
z dzialalno$ci jednostki oraz przekazywanie informacji do komorek
merytorycznych,

b) Dbiezaca analiza realizacji wydatkéw z dotacji celowej otrzymanej od Wojewody
Matopolskiego na zadanie zlecone jednostce pod nazwa: gospodarowanie
nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa,

c) biezaca analiza realizacji zadan inwestycyjnych, zakupoéw inwestycyjnych
1 zadan priorytetowych Rad Dzielnic,

d) okresowe analizy stanu zaleglo$ci czynszowych 1 optat niezaleznych od

wlasciciela dotyczacych zaréwno lokali mieszkalnych, jak i uzytkowych,



e) okresowe analizy ksztaltowania si¢ poziomu S$ciggalnosci naleznosci
czynszowych 1 optat niezaleznych od wlasciciela dotyczacych lokali
mieszkalnych i uzytkowych,

f) okresowe analizy zmian stanu zasobOow nieruchomos$ci pozostajacych
w zarzadzie ZBK, majacych wplyw na planowany poziom dochodow
1 wydatkow,

g) biezaca analiza kart pracy pracownikow i1 sporzadzanie kart zbiorczych dla
poszczegdlnych zadan,

h) okresowe analizy z zakresu racjonalno$ci zarzadzania zasobami sitami
wlasnymi,

1) sporzadzanie innych opracowan i analiz z zakresu dziatania jednostki,

J) przedstawianie wnioskdw wraz z propozycjami dziatan jednostki w celu
podniesienia efektywnosci funkcjonowania jednostki, ograniczania kosztow,
poprawy wskaznikoéw,

4) pozostale:

a) monitoring o charakterze formalnym oraz gromadzenie i przeptyw informacji
z procesu zarzadzania ryzykiem w ZBK w ramach kontroli zarzadcze;j,

b) terminowe rozliczanie dochodéw zwiazanych z realizacja zadania zleconego pod
nazwa: gospodarowanie nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa oraz sporzadzanie
dyspozycji polecen przelewoéw $srodkéw finansowych zwiazanych z realizacja
tego zadania,

c) obliczanie wysokosci zaliczek i terminowe sporzadzanie dyspozycji polecen
przelewu tych zaliczek dla wspolnot mieszkaniowych bedacych w zarzadzie
ZBK,

d) przekazywanie informacji do Wydziatu Mieszkalnictwa Urzgdu Miasta Krakowa
w zakresie 1 terminach okre§lonych wlasciwym zarzadzeniem Dyrektora
Wydziatu Mieszkalnictwa Urzedu Miasta Krakowa.

§ 25
REFERAT FINANSOWO-KSIEGOWY - FK

Kierownik Referatu Finansowo-Ksiggowego petni funkcje¢ Zastgpcy Glownego
Ksiggowego 1 ponosi odpowiedzialnos¢ przed Gléwnym Ksiggowym za organizacje
pracy i realizacjg obowiazkow.

Do podstawowych obowiazkéw i uprawnien Zastepcy Gtoéwnego Ksiggowego nalezy:

1) =zastgpowanie Glownego Ksiggowego w czasie jego nieobecnosci,

2) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

3) realizowanie zarzadzen i polecen Dyrektora ZBK oraz polecen stuzbowych Zastepcy
Dyrektora do spraw Finansowych i Gtownego Ksiggowego, wynikajacych z zakresu
czynnos$ci podlegtego Referatu.

Do zadan Referatu Finansowo-Ksiggowego z zakresu gospodarki finansowej jednostki

nalezy:

1) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji ZBK zgodnie z planem finansowym oraz harmonogramem
realizacji dochodow 1 wydatkow,

2) kontrola pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez ZBK,

3) ewidencja wykorzystania 1 rozliczenia $rodkéw wlasnych, dotacji z budzetu
1 innych srodkéw bedacych w ZBK,



4) prowadzenie rozliczen finansowych z budzetem Gminy Miejskiej Krakéw, organami
podatkowymi oraz Zakladem Ubezpieczen Spotecznych,

5) terminowe odprowadzanie dochodéw z nieruchomosci Skarbu Panstwa (zadanie
zlecone Gminie Miejskiej Krakéw) na odrgbny rachunek Gminy,

6) ewidencja 1 zwrot kaucji uzytkownikom lokali mieszkalnych i uzytkowych na
podstawie dyspozycji wlasciwych komorek organizacyjnych ZBK.

Do zadan Referatu Finansowo-Ksiggowego z zakresu rachunkowosci nalezy:

1) biezace ewidencjonowanie operacji gospodarczych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, zapewniajace terminowe 1 rzetelne przekazywanie informacji
ekonomiczno-finansowych,

2) terminowe i prawidlowe rozliczanie os6b odpowiedzialnych materialnie,

3) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych zgodnie z klasyfikacja srodkéw trwatych,

4) opracowywanie wewngtrznych zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Do zadan Referatu Finansowo-Ksiggowego z zakresu sprawozdawczo$ci nalezy:

1) sporzadzanie bilansu rocznego,

2) terminowe i prawidlowe sporzadzanie miesigcznych i kwartalnych sprawozdan
finansowych i budzetowych na podstawie ksiag rachunkowych.

Do zadan Referatu Finansowo-Ksiggowego z zakresu organizacji obiegu i archiwizacji

dokumentacji finansowej nalezy:

1) sporzadzanie, przygotowywanie procedur dotyczacych obiegu i wymogow
formalnych dokumentow finansowych zapewniajacych wilasciwy przebieg operacji
gospodarczych,

2) opracowanie zasad archiwizacji dokumentacji finansowe;.

Do zadan Referatu Finansowo-Ksiggowego z zakresu obstugi finansowej wspodlnot

mieszkaniowych nalezy:

1) ewidencja naleznych wspdlnotom zaliczek z tytulu eksploatacji i mediow oraz
funduszu remontowego,

2) regulowanie platnosci naleznych wspdlnotom z tytulu zaliczek wnoszonych przez
Gming Miejska Krakow,

3) prowadzenie biezacej korespondencji z zarzadcami wspolnot w przedmiotowym
temacie.

Do zadan Referatu Finansowo — Ksiggowego z zakresu spraw ptacowych nalezy:

1) opracowywanie we wspolpracy z Referatem Organizacji i Kadr regulaminu
wynagradzania pracownikow jednostki,

2) sporzadzanie list wynagrodzen i innych §wiadczen oraz organizacja wypfat,

3) rozliczanie uméw cywilno-prawnych,

4) sporzadzanie dokumentacji ptacowej pracownikéw ZBK,

5) obliczanie zasitkow chorobowych, wychowawczych, opiekunczych, rodzinnych,
pielegnacyjnych oraz kompletowanie dokumentdéw z nimi zwigzanych,

6) przygotowywanie rozliczen pracownikow z Urzedem Skarbowym i1 Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych,

7) prowadzenie analizy wykorzystania osobowego funduszu ptac,

8) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw ptacowych,

9) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu oraz kopii kartotek zarobkowych,
w tym dla pracownikow zlikwidowanych Przedsigbiorstw  Gospodarki
Mieszkaniowe;j ,.Srodmiescie”, ,,Krowodrza”, »Podgorze”, ,,Nowa Huta”.



§ 26
REFERAT CZYNSZOW — FC

Do zadan Referatu Czynszow z zakresu obstugi lokali mieszkalnych 1 lokali uzytkowych

nalezy:

1) naliczanie optat za korzystanie z lokali mieszkalnych 1 uzytkowych w zasobie
1 zarzadzie ZBK, ich aktualizacja; ksiggowanie 1 rozliczanie wptat na konta
poszczego6lnych uzytkownikow lokali,

2) wprowadzanie do ewidencji lokali mieszkalnych przyznanych dodatkéw
mieszkaniowych,

3) prowadzenie ewidencji dokumentow VAT dla zarzadzanych bezposrednio przez
ZBK lokali uzytkowych, a w szczegélnosci wystawianie faktur VAT 1 faktur
korygujacych, prowadzenie i kontrola rejestru VAT oraz ich okresowe uzgadnianie,

4) biezace informowanie wiasciwego wydziatu Urzedu Miasta Krakowa o najemcach
pobierajacych dodatki mieszkaniowe, posiadajacych zadluzenie, o ktorym mowa
w ustawie o dodatkach mieszkaniowych,

5) comiesigczne naliczanie odsetek na kartotekach poszczegodlnych uzytkownikow
lokali, kojarzenie rozrachunkow i wptat,

6) sporzadzanie sprawozdan w zakresie powierzonego dziatania, w tym na potrzeby
sprawozdawczosci budzetowej jednostki,

7) prowadzenie korespondencji, obsluga stron w zakresie uzgadniania rachunkow
(wptat, naliczen na kartotece) lokali, uzgadnianie sald i rozrachunkéw,

8) przygotowanie 1 przekazanie do Referatu Eksploatacji danych dotyczacych

wysokos$ci czynszow najmu lokali mieszkalnych, polozonych w zarzadzanych przez
ZBK budynkach nie nalezacych do =zasobu publicznego, w terminach
i wedlug wzoru okreslonych w odrgbnych przepisach.

Do zadan Referatu Czynszow z zakresu obnizek czynszoéw nalezy:

1)
2)

3)
4)

S)

6)

7)

przyjmowanie i rozpatrywanie wniosk6w o obnizenie czynszu w lokalu
mieszkalnym,

odstepowanie od przyznanych obnizek czynszu,

prowadzenie korespondencji w zakresie kompetencji Referatu,

przekazywanie do wilasciwych komorek organizacyjnych oraz podmiotow
realizujacych dziatania na zlecenie ZBK informacji w zakresie przyznanych obnizek
czynszu oraz wspoOlpraca z  pozostalymi komoérkami  organizacyjnymi
w zakresie dziatania Referatu,

wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie przeprowadzania
wywiadow $Srodowiskowych w odniesieniu do o0sOb ubiegajacych si¢ lub
korzystajacych z obnizek czynszu w celu potwierdzenia faktycznego stanu
majatkowego gospodarstwa domowego najemcy,

prowadzenie ewidencji przyjmowanych i rozpatrywanych wnioskow o obnizenie
czynszu,

sporzadzanie okresowej sprawozdawczo$ci w zakresie przyjmowanych wnioskoéw
oraz udzielonych obnizek czynszu.



ROZDZIAL 1V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§27

Wszystkie komorki organizacyjne ZBK 1 zatrudnieni w nich pracownicy sa

odpowiedzialni w ramach powierzonych im zadan za:

1) nalezyte pod wzglgdem rzeczowym 1 terminowym wykonywanie postanowien
obowiazujacych zarzadzen, instrukcji oraz innych polecen dotyczacych dziatalno$ci
jednostki,

2) opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski radnych i1 komisji
Rady Miasta Krakowa oraz interwencje poselskie i senatorskie,

3) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta Krakowa, zarzadzen Prezydenta
Miasta Krakowa, procedur zewngtrznych i wewngtrznych i innych koniecznych
aktow,

4) opracowywanie 1 wlasciwe kierowanie wnioskOw o wszczgeie postgpowan
0 zamowienia publiczne wraz z kompletem materialdow niezbg¢dnych do sporzadzenia
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia oraz wudziat w komisjach
przetargowych,

5) obsluge Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Nieruchomosciami ,,GRANIT”,
polegajaca w szczeg6lnosci na biezacym wprowadzaniu i aktualizowaniu danych
w zakresie kompetencji danego referatu,

6) przygotowywanie rocznych planéw zamoéwien publicznych danej komorki
organizacyjnej 1 kierowanie ich do Referatu Zamoéwien Publicznych 1 Umow, celem
stworzenia calo$ciowego rocznego planu zamowien publicznych ZBK,

7) nadzorowanie prawidlowosci realizacji zamowien publicznych,

8) przestrzeganie dyscypliny pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy,

9) przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP 1 ppoz.,

10) przestrzeganie przepisOw o zachowaniu tajemnicy o ochronie informacji niejawnych
oraz o ochronie danych osobowych,

11) udzielanie informacji publicznej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

12) przygotowywanie oraz biezace przekazywanie do Referatu Organizacji 1 Kadr
informacji koniecznych do opublikowania w BIP oraz na stronie internetowe;j
jednostki,

13) prawidlowe i rzetelne opracowywanie projektu rocznego planu finansowego danej
komorki organizacyjnej, nadzor nad jego realizacja,

14) nalezyta dbato$¢ o mienie i sprzgt stuzbowy, w tym o sprz¢t informatyczny,

15) wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowiazkow,

16) gromadzenie, ewidencjonowanie, archiwizowanie  dokumentacji  zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

17) niedopuszczanie do naruszenia dyscypliny finansow publicznych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

18) nadzorowanie wykonywania ustug przez podmioty zewngtrzne w ramach zawartych
umow, a w przypadkach stwierdzenia nieprawidtowosci, bedacych podstawa
naliczania kar umownych, wnioskowanie do Dyrektora ZBK o ich natozenie (lub
wnioskowanie o dochodzenie innych mozliwych form odszkodowania),

19) wprowadzanie 1 aktualizowanie danych, w ramach posiadanych kompetencji, na
potrzeby prowadzenia w jednostce jednolitej ewidencji spraw, $ciSle w oparciu
o obstugiwane zasoby i funkcjonujace w jednostce procesy,



20) terminowe wykonywanie zalecen pokontrolnych i biezace przekazywanie w tym
zakresie informacji do Referatu Organizacji 1 Kadr,

21) stosowanie adekwatnych systeméw kontroli zarzadczej w ramach posiadanych
kompetencji oraz czynne uczestnictwo w procesie zarzadzania ryzykiem w ZBK.
Zadania Referatow: Technicznego, Windykacji Lokali Mieszkalnych 1 Czynszéw
realizowane sa réwniez przez pracownikow tych Referatow pracujacych

w poszczegdlnych Biurach Obstugi Mieszkancow.

Za koordynacje prac wykonywanych przez pracownikow Referatow: Obslugi
Mieszkancow, Technicznego, Windykacji Lokali Mieszkalnych 1 Czynszoéw pracujacych
w poszczegolnych Biurach Obslugi Mieszkancow odpowiadaja pracownicy ZBK
(koordynatorzy Biur) wskazani przez Dyrektora ZBK.

Wewnetrzny porzadek 1 rozklad czasu pracy ZBK, zapewniajacy mieszkancom Gminy
Miejskiej Krakéw mozliwos$¢ zatatwienia spraw w dogodnym dla nich czasie, okresla
Regulamin Pracy ustalony przez Dyrektora ZBK w drodze zarzadzenia wewngtrznego,
po zaakceptowaniu przez Prezydenta Miasta Krakowa.



