
















7) uczestniczenie w pracach Rad Technicznych oraz odbiorach budynkow przekazywanych 
przez inne jednostki inwestycje miejskie; 

8) przygotowywanie i weryfikacja harmonogramow okresowych technicznych 
budynkow i lokali; 

9) przygotowywanie dokumentacji do postypowania przetargowego na wykonanie 
rocznych i piycioletnich budynkow (budowlane, elektryczne, 

kominiarskie, gazowe, dzwigowe); 
10) analiza potrzeb, opracowywanie planow i harmonogramow realizacji zadail 

remontow; 
11) prowadzenie ewidencji planowanych remontow; 
12) opiniowanie wnioskow spraw technicznych; 
13) nadzorowanie prac w zakresie utrzymania technicznego 

nieruchomosci; 
14) prowadzenie Obiektu Budowlanego; 
15) rozliczanie finansowe zadail realizowanych przez Wydzial. 

§ 30. Do zadail Wydzialu ds. Konserwacji i Awarii naleZy w szczegolnosci: 
1) planowanie i realizacja zatwierdzonego na dany rok kalendarzowy planu finansowego 

w zakresie prac konserwacyjnych, nap raw i usuwania awarii ; 
2) prowadzenie dzialail w zakresie prac konserwacyjnych oraz usuwania awarii i ich 

skutkow, w tym: 
a) rejestracja zgloszen, 
b) okreslanie zakresu robot (przedmiary) i ich kosztow, 
c) zlecanie lub wykonywanie prac konserwacyjnych i awaryjnych w 

budynkach; 
3) zapewruerue prawidlowego funkcjonowania technicznych w 

budynkach; 
4) koordynacja spraw utrzymania w naleZytym stanie technicznym 

nieruchomosci; 
5) utrzymanie nalezytego stanu technicznego budynkow i pomieszczen 
6) rozliczanie finansowe zadail realizowanych przez Wydzial. 

§ 31. Do zadail Wydzialu Eksploatacji Zasobu naleZy w szczegolnosci: 
1) nadzor nad budynkow i lokali i obsrugi mieszkailcow prowadzonych przez 

poszczegolne RON-y; 
2) prowadzenie i aktualizacja ewidencji urnow najmu lokali mieszkalnych, najmu socjalnego 

lokali i pomieszczen tymczasowych; 
3) przejmowanie i przekazywanie w nieruchomosci, w tym 

wspolwlasnosc Miasta Lodzi ; 
4) opracowywanie i wdraZanie do poprawy jakosci i zwiykszenia 

efektywnosci i wydaj nosci pracy MAN; 
5) zawieranie, zrnienianie i wypowiadanie urnow dostawy wody i odbioru 

sciekow, dostawy energii elektrycznej i cieplnej oraz gazu sieciowego do nieruchomosci; 
6) zapewnienie zakwaterowania osobom poszkodowanym w wyniku pozaru lub awarii. 

§ 32. Do zadail Wydzialu Nadzoru Wlascicielskiego naleZy w szczegolnosci: 
1) sprawowanie funkcji nadzorczej w ramach posiadanego prawa wlasnosci 

w nieruchomosciach 
a) wlasnosc wspolnot mieszkaniowych z udzialem gminy, 
b) wspolwlasnosc gminy i osob fizycznych; 

2) nieruchomosciami prywatnymi oraz Skarbu Pailstwa; 
3) procedowanie przygotowania dokurnentacji sprzedaZy w drodze 

bezprzetargowej oraz w drodze przetargu: 
a) lokali mieszkalnych, 



4) 

1) 
2) 

3) 

4) 

5) 

6) 

7) 

8) 

9) 

10) 

11) 

12) 

13) 

14) 

15) 

16) 
17) 

1) 

2) 
3) 

4) 
5) 
6) 

7) 
8) 
9) 

b) lokali na cele inne niz mieszkalne, 
c) domow jednorodzinnych, 
d) nieruchomosci; 
prowadzenie spraw dotyczqcych wykonania inwentaryzacji architektoniczno-budowlanych 
budynkow. 

§ 33. Do zadafl Rejonow Obslugi Najemcow naleZy w szczegolnosci: 
administrowanie nieruchomosciami zarzqdzanymi przez Zarzqd; 
zawieranie i aneksowanie umow najmu lokali mieszkalnych i pornieszczen tyrnczasowych 
oraz umow najrnu socjalnego lokali; 
wypowiadanie umow najrnu lokali mieszkalnych i pomieszczen tymczasowych oraz umow 
najmu socjalnego lokali z przyczyn innych niz zadluZenie; 
zakladanie, prowadzenie i zamykanie rozrachunkow opisujqcych zdarzenia zwiqzane 
z najmem, bezumownym korzystaniern oraz brakiem najemcow lokali mieszkalnych 
i pomieszczen tymczasowych oraz najmu socjalnego lokali; 
nadzor nad prawidlowq realizacjq umow najrnu w zakresie przestrzegania warunkow 
wynikajqcych z przedmiotowej umowy; 
zapewnienie kompleksowej obslugi najemcow, w tym przyjmowanie wnioskow oraz 
swiadczenie na rzecz najemcow pomocy przy wypelnieniu wydawanych formularzy; 
dbalose 0 powierzony w administrowanie zasob i dokumentowanie wszelkich zdarzen 
majqcych istotny wplyw najego stan techniczny; 
potwierdzanie wykonania prac konserwacyjnych, biezqcych nap raw oraz robot zwiClZanych 

.. .. 
z usunH(Clern awarll; 
przekazywanie i przejmowanie protokolami zdawczo-odbiorczyrni lokali rnieszkalnych 
i uZytkowych; 
zglaszanie zagrozen oraz zakresu szkod powstalych w zwiqzku z awariarni lub wypadkami 
losowymi zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami; 
podejmowanie dzialafl zapobiegajqcych dewastacjorn i proborn nielegalnego zajycia 
zasobu lokalowego; 
przygotowanie dokumentow niezbydnych w procesie sprzedaZy lokali rnieszkalnych 
i uZytkowych; 
kontrola stanu technicznego oraz sanitarno-porzqdkowego administrowanych 
nieruchomosci ; 
informowanie 0 wysokosci zadluzenia, sporzqdzanie upomnien i wezwafl do zaplaty oraz 
ich doryczanie najerncorn lokali mieszkalnych i uZytkowych; 
przekazywanie do Wydziaru Windykacji wyrnaganej dokumentacji windykacyjnej w celu 
podjycia kolejnych dzialan; 
prowadzenie spraw dotyczqcych kaucji mieszkaniowej ; 
udzial w okresowych przeglqdach technicznych zarzqdzanych budynkow. 

§ 34. Do zadafl Wydzialu Kontroli i Skarg naleZy w szczegolnosci: 
informowanie kierownika jednostki 0 adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli 
zarzqdczej ; 
planowanie, organizowanie i prowadzenie kontroli w kornorkach organizacyjnych; 
wsp6!praca z audytorami zewnytrznymi, jednostkami i instytucjami prowadzqcymi audyt 
lub kontrole w Zarzqdzie oraz rnonitorowanie wdrai:ania zalecen pokontrolnych; 
wykonywanie czynnosci kontrolnych zleconych przez Dyrektora; 
zapewnienie funkcjonowania systernu kontroli zarzqdczej w Zarzqdzie; 
rozpatrywanie skarg we wspolpracy z komorkami organizacyjnyrni merytorycznie 
wlasciwyrni dla danej sprawy oraz sporzqdzanie projektow odpowiedzi ; 
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow; 
opracowywanie sprawozdafl z zakresu skarg i wnioskow; 
analiza skarg i wypracowywanie rekomendacji dla wprowadzenia dzialafl naprawczych. 



§ 35. Do zadail Wydzialu Nadzoru naleZy w szczeg6lnosci: 
1) koordynowanie dzialaiJ. rniydzy kom6rkarni organizacyjnymi; 
2) koordynowanie dzialaiJ. w zakresie opracowywania i raportowania realizacj i plan6w 

dzialalnosci Zarz~du; 
3) monitorowanie zadaiJ. wykonywanych przez kom6rki organizacyjne; 
4) przygotowywanie informacji w zakresie zadaiJ. realizowanych w jednostce oraz zakladanych 

rezultat6w i wskainik6w; 
5) przygotowanie raport6w i sprawozdail 0 charakterze cyklicznyrn; 
6) wdraZanie i rozwijanie systemu raportowania; 
7) dokonywanie, na podstawie zebranych informacji i danych, analiz w zakresie uzgodnionyrn 

z Dyrektorem; 
8) przygotowywanie opracowail 0 charakterze koncepcyjnym i strategicznyrn w zakresie 

uzgodnionym z Dyrektorem, w szczeg6lnosci dotyc~cych optymalizacji i podnoszeniajakosci 
i efektywnosci pracy; 

9) nadz6r nad tworzeniem wewnytrznych akt6w prawnych oraz prowadzenie ich ewidencji. 

§ 36. Do zadail Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego naleZy w szczeg61nosci: 
1) prowadzenie spraw zwi~zanych z organizacj~ i funkcjonowaniem Zar~du; 
2) zabezpieczenie wyposaZenia stanowisk pracy, w tym prowadzenie spraw dotycz~cych 

zaopatrzenia w pieczycie urzydowe i piecz~tki, materialy i pomoce biurowe; 
3) adrninistrowanie budynkami i pornieszczeniami siedziby Zarz~du; 
4) prowadzenie skladnicy akt; 
5) prowadzenie spraw z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej oraz zarz~dzania 

kryzysowego. 

§ 37. Do zadaiJ. Wydzialu Obslugi naleZy w szczeg61nosci: 
1) prowadzenie sekretariatu Dyrektora oraz Zastypc6w Dyrektora; 
2) obsruga Punktu Informacji; 
3) obsruga Infolinii Zarz~du; 
4) obsruga kancelaryjnajednostki; 
5) biez~ca obsruga mieszkaiJ.c6w; 
6) obsruga adrninistracyjno-organizacyjna Dyrektora i Zastypc6w Dyrektora; 
7) organizowanie przyjyC interesant6w zglaszaj~cych siy w sprawach skarg, wniosk6w i petycji 

do Dyrektora i Zastypc6w Dyrektora. 

§ 38. Do zadan Wydzialu Finansowo-Ksi~gowego naleZy w szczeg61nosci: 
1) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiygowej; 
2) naliczanie i rozliczanie wynagrodzen oraz rozliczanie zasilk6w i swiadczen platnych 

z funduszu Zakladu Ubezpieczen Spolecznych oraz rozliczanie um6w 0 charakterze 
cywilnoprawnym; 

3) rozliczanie podatku dochodowego od os6b fizycznych oraz skladek na ubezpieczenie 
spoleczne i zdrowotne pracownik6w; 

4) sporz~dzanie dokumentacji rozliczeniowej i deklaracji podatku od towar6w i uslug VAT 
oraz od nieruchomosci; 

5) sporU}dzanie dokumentacji rozliczeniowej i deklaracji opI-at za gospodarowanie odpadami 
komunalnymi; 

6) sporz~dzanie sprawozdan finansowych; 
7) sporU!dzanie okresowych sprawozdaiJ. budzetowych; 
8) prowadzenie obshlgi fmansowo-ksiygowej rachunk6w bankowych Z~du; 
9) przeprowadzanie, koordynowanie i rozliczanie inwentaryzacj i aktyw6w i pasyw6w; 
10) wykonywanie dyspozycji srodkami pieniyZnymi w celu realizacji rozliczen; 
11) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiygowej w zakresie Zakladowego Funduszu 

Swiadczen Socjalnych oraz Pracowniczych Plan6w Kapitalowych; 
12) prowadzenie spraw zwi~anych z likwidacj~ szk6d w administrowanych 



nieruchomosciach. 

§ 39. Do zadaii. Wydzialu Przychod6w Czynszowycb 
w szczeg6lnosci: 

Rozliczen naleZy 
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sporzqdzanie rozliczen finansowych poszczeg6lnych nieruchomosci bydqcych wlasnosciq 
Miasta Lodzi oraz zasobu gminnego we wsp6lnotach mieszkaniowych; 
okresowa analiza wynik6w fmansowych poszczeg6lnych nieruchomosci bydqcych 
wlasnosciq Miasta Lodzi oraz zasobu gminnego we wsp6lnotach mieszkaniowych 
i przygotowywanie stosownej sprawozdawczosci finansowej ; 
rozliczanie oplat niezalemych od wlasciciela, sporzqdzanie powiadomien 0 wynikach 
rozliczen (w tym wystawianie faktur V AT); 
rozpatrywanie odwolaii. w zakresie rozliczen medi6w przy wsp6Ipracy z wlasciwymi 
MAN-ami; 
ewidencjonowanie sporzqdzonych rozliczen oraz faktur VAT i faktur korygujqcych VAT; 
dokonywanie analizy wysokosci koszt6w oplat niezalemych od wlasciciela w por6wnaniu 
z okresami poprzednimi, celem dokonywania zmiany wysokosci oplat zaliczkowych; 
sporzqdzanie powiadornien zmieniajqcych wysokosc oplat zaliczkowych wynikajqcych ze 
zrniany wysokosci oplat niezalemych od wlasciciela; 
dokonywanie korekt oplat za media; 
ewidencja korekt na rachunkach rozliczeniowych; 
ewidencja i kontrola przyznanych dodatk6w mieszkaniowych; 
sporzqdzanie sprawozdan kwartalnych z umorzen niepodatkowych. 

§ 40. Do zadaii. Wydzialu Planowania, Analiz i Odszkodowan naleZy w szczeg6lnosci: 
prowadzenie spraw budzetowych Zarzqdu w zakresie zadaii. wlasnych i zadaii. zleconych, 
w tym tworzenie plan6w finansowych we wsp6lpracy z kom6rkami merytorycznymi 
i wnioskowanie w sprawie zmian w trakcie roku budzetowego; 
monitorowanie zaangaZowania srodk6w na realizacjy wydatk6w budzetowych; 
przygotowywanie i przekazywanie informacji, niezbydnych do prawidlowego 
sporzqdzania biezqcych i okresowych sprawozdan budzetowych oraz sporzqdzanie innych 
sprawozdaii. przewidzianych przepisami prawa; 
sporzqdzanie analiz w zakresie realizacji przez Zarzqd uchwalonego budzetu, w tym 
dochod6w, wydatk6w biezqcych i majqtkowych; 
prowadzenie spraw zwiqzanych z roszczeniami odszkodowawczymi wlascicieli 
nieruchomosci prywatnych z tytuhl niedostarczania przez gminy lokali z naJmem 
socjalnym. 

§ 41. Do zadaii. Wydzialu Windykacji naleZy w szczeg6lnosci: 
sporzqdzanie sprawozdaii. dotyczqcych prowadzonych dzialaii. windykacyjnych; 
podejmowanie wszelkich czynnosci zmierzajqcych do windykacji nalemosci; 
analiza stanu zaleglosci; 
wystawianie wezwan do zaplaty pod rygorem wypowiedzenia umowy najmu, wezwan 
przedsqdowych, wezwan do zaplaty i dobrowolnego zdania lokalu; 
wypowiadanie um6w najmu z tytulu zaleglosci czynszowych najemcom lokali 
mieszkalnych i uZytkowych; 
prowadzenie spraw zwiqzanych z egzekucjq komorniczq; 
prowadzenie rokowan z dluZnikarni w zakresie splacania zaleglosci; 
prowadzenie spraw dotyczqcych umarzania, rozkladania na raty i odraczania termin6w 
platnosci zaleglosci czynszowych; 
prowadzenie spraw zwiqzanych ze splatq zadluzenia w formie swiadczenia rzeczowego; 
przygotowanie spraw 0 zap-laty nalemosci i eksmisjy w celli skierowania na drogy 
postypowania sqdowego; 
przygotowanie wniosk6w 0 zgloszenie wierzytelnosci w postepowaniu upadlosciowym; 
ki erowanie do dluZnik6w ostrzezen 0 zamiarze umieszczenia informacji 0 zadluzeniu 



w Biurach Informacji Gospodarczej, przekazywanie danych dluZnik6w do Biur Informacji 
Gospodarczej; 

13) prowadzenie spraw zwiltzanych z egzekucjlt komorniczlt koszt6w sltdowych wynikajltcych 
z postypowait sltdowych, w kt6rych Miasto L6di bylo interwenientem ubocznym. 

Rozdzial7 
Obsluga interesantow 

§ 42. 1. W kom6rkach organizacyjnych interesanci przyjmowani sit w czasie godzin 
pracy Zarzltdu. Zasada ta dotyczy takZe przyjmowania skarg, wniosk6w i petycji. 

2. Dyrektor oraz Zastypcy Dyrektora przyjmujlt interesant6w w kaZdy wtorek 
w oznaczonym czasie pracy. 

3. Czas pracy Zarzltdu okresla regulamin pracy. 
4. Zasady przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg, wniosk6w i petycji okreSla 

odrybne zarzltdzenie Dyrektora. 

§ 43. 1. KaZdemu przysluguje prawo dostypu do informacji publicznej. 
2. Udostypnianie informacji publicznej i dokument6w urzydowych odbywa siy w oparciu 

o powszechnie obowi¥ujltce przepisy. 

Rozdzial8 
Zasady podpisywania pism i innych dokumentow 

§ 44. 1. Do podpisu Dyrektora zastrzega siy: 
1) dokumenty kierowane do Prezydenta; 
2) akty kierownictwa wewnytrznego; 
3) pelnomocnictwa i upowaZnienia; 
4) protokoly kontroli przeprowadzonych w Zarzltdzie przez uprawnione organy: 
5) dokumenty kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli i Regionalnej Izby Obrachunkowej 

oraz odpowiedzi na zalecenia pokontrolne; 
6) dokumenty kierowane do Przewodniczltcego Rady Miejskiej w Lodzi; 
7) odpowiedzi na skargi dotyczltce dzialalnosci pracownik6w Zarzltdu; 
8) parafowanie projekt6w pism zastrzezonych do podpisu Prezydenta lub Wiceprezydent6w 

Miasta Lodzi, w szczeg61nosci kierowanych do parlamentarzyst6w i odpowiedzi 
na interpelacje radnych; 

9) pisma i inne dokumenty, kt6re kaZdorazowo zastrzegl do swojego podpisu. 
2. Zastypcy Dyrektora podpisujlt dokumenty i pisma dotyczltce zakresu powierzonych im 

zadait i kompetencji, za wyjlttkiem spraw zastrzezonych do podpisu Dyrektora. 
3. Kierownicy i pracownicy kom6rek organizacyjnych podpisujlt pisma i dokumenty 

na podstawie imiennych upowaZnien udzielonych przez Dyrektora. 
4. Zasady i tryb udzielania upowamien i pelnomocnictw okreslone sit odrybnym 

zarzltdzeniem Dyrektora. 

§ 45. Dokumenty przedkladane do podpisu Dyrektora lub Zastypc6w Dyrektora powinny 
bye uprzednio zaparafowane, z piecz~tk~ sruzbow~, podpisem i dat~ przez: 
1) pracownika przygotowuj~cego dokument; 
2) kierownika kom6rki organizacyjnej pracownika, 0 kt6rym mowa w pkt 1; 
3) Zastypcy Dyrektora nadzorujltcego pracy kom6rki organizacyjnej , w kt6rej 

przygotowywany jest dokument - w przypadku projekt6w pism zastrzezonych do podpisu 
Dyrektora; 

4) radcy prawnego - w przypadku projekt6w wymagaj~cych opinii prawnej ; 
5) Zastypcy Dyrektora ds. Finansowych, gdy z czynnosci prawnej wynika zobowi~e 

finansowe dla Zarz~du. 



Rozdzial9 
Obieg dokumentow 

§ 46. 1. Czynnosci 0 charakterze przygotowawczym techniczno-kancelaryjnym 
wykonuj~ kom6rki organizacyjne we wlasnym zakresie. 

2. Obieg dokument6w finansowo-ksiygowych okreslaj~ odrybne przepisy. 
3. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla Dyrektor w drodze 

zarz~dzenia. 
4. W Zarz~dzie stosuje siy spos6b klasyfIkowania i kwalifIkowania dokumentacji 

w formie jednolitego rzeczowego wykazu akt, kt6ry okreSla Dyrektor w drodze zarz~dzenia. 
5. Organizacjy prac i zakres dzialania skladnicy akt oraz zasady udostypniania 

material6w archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej zgromadzonych w skladnicy akt 
Zarz~du okresla Dyrektor w drodze zarz~dzenia, 0 ile przepisy szczeg6lne nie stanowi~ inaczej. 

RozdziallO 
Postanowienia koiicowe 

§ 47. 1. Pracownicy Zarz~du wykonuj~ swoje zadania zgodnie z zakresem czynnoscl 
ustalonym na pismie przez bezposredniego przelozonego w spos6b zapewniaj~cy sprawn~ 
i prawidlow~ realizacjy zadan. 

2. Pracownicy Zarz~du wsp6lpracuj~ ze sob~ przy wykonywaniu powierzonych im 
zadan. 

§ 48. 1. W przypadku realizacji zadania wchodz~cego w zakres kompetencji kilku 
kom6rek organizacyjnych, prowadzenie spraw nalei:y do kom6rki wiod~cej , kt6r~ wyznacza 
Dyrektor lub Zastypca Dyrektora. 

2. Spory kompetencyjne pomiydzy kom6rkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor, 
a w ramach nadzorowanych kom6rek organizacyjnych wlasciwy Zastypca Dyrektora. 
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Wydzial Organizacyjno-
Administracyjny 

NOA 

Wydzial Obslugi 

NOB 

ZaJ'Icznik 
do regulaminu organizacyjnego 
Zamjdu LokaJi Miejskicb 

I 

Zast~ Dyreklora 
ds. Finansowych 

ZDF 

Wydzial Finansowo-Ksi~gowy 

FFK 

Wydzial Przychodow 
Czynszowych i Rozliczcn 

FPC 

Wydzial Planowania, 
Analiz i Odszkodowan 

FAO 

Wydzial Windykacji 

FWI 


