Zakacznik

do zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Zarzadu Budynkow Komunalnych w Krakowie

ROZDZIAL 1
PODSTAWY PRAWNE I PRZEDMIOT DZIALANIA ZBK

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

§2
1. ZBK nie posiada osobowosci prawnej i dziata na zasadach okre$lonych w ustawie
o finansach publicznych oraz przepisach wykonawczych wydanych na podstawie tej
ustawy.
2. Siedziba jednostki znajduje si¢ w Krakowie.
3. ZBK posiada nadany numer identyfikacyjny REGON 350768365.

§3

1. Przedmiotem dziatania ZBK jest zarzadzanie lokalami mieszkalnymi oraz uzytkowymi
1 budynkami wraz z terenem niezbednym dla prawidlowego 1 racjonalnego korzystania
z tych budynkoéw oraz urzadzen, stanowigcymi wlasno$¢ lub wspotwiasnosc:
1) Gminy Miejskiej Krakow,
2) Skarbu Panstwa — na podstawie odrgbnych przepisow,
3) o0so6b fizycznych nieznanych z miejsca pobytu, dla ktérych nie ustanowiono kuratora,
4) w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach takze innych podmiotow niz wymienione

w pkt 1-3, po uzyskaniu dla kazdej nieruchomosci zgody Prezydenta Miasta
Krakowa.

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

3. Podstawa gospodarki finansowej ZBK w Krakowie jest zatwierdzony plan finansowy,
stanowiacy integralng cze$¢ budzetu Miasta Krakowa.

4. Nadzor nad dziatalnoscia ZBK sprawuje Zastgpca Prezydenta ds. Polityki Spotecznej,
Kultury i Promocji Miasta.

5. Zastepca Prezydenta Miasta Krakowa:
1) okresla kierunki dziatania ZBK,
2) dokonuje oceny pracy ZBK,
3) kontroluje dzialalnos¢ ZBK.

6. ZBK rozpatruje skargi 1 wnioski z zakresu swojej dziatalnos$ci, zgodnie z przepisami
ustawy Kodeks postepowania administracyjnego.
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ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA,
ZAKRESY DZIALANIA I ODPOWIEDZIALNOSCI
KADRY ZARZADZAJACEJ ZBK

§4

Graficzny schemat organizacyjny jednostki stanowi zalacznik do niniejszego

Regulaminu.

Schemat organizacyjny ustala zalezno$¢ stuzbowa oraz ogélny podziat zadan

poszczegbdlnych piondw, referatow, zespotow 1 samodzielnych stanowisk oraz

przedmiotowy podziat zadah dla Dyrektora jednostki, zastgpcoOw Dyrektora, Gtéwnego

Ksiggowego, kierownikow komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk

w  zakresie  kierowania, zarzadzania, nadzoru, koordynacji = wewngtrznej

1 odpowiedzialnosci.

Dla zapewnienia prawidlowego zarzadzania jednostka wyodrebnia si¢ nastepujace piony

organizacyjne, poprzez ktore Dyrektor ZBK kieruje jednostka:

1) pion Dyrektora ZBK,

2) pion Zastgpcy Dyrektora do spraw Finansowych,

3) pion Zastgpcy Dyrektora do spraw Technicznych,

4) pion Zastepcy Dyrektora do spraw Eksploatacji.

Podstawowymi komorkami organizacyjnymi ZBK s3: referat, zespot oraz samodzielne

stanowisko.

Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych zobowigzani sa do ustalania

indywidualnych zakresow czynnos$ci podlegtych pracownikéw w taki sposob, by suma

zadan 1 obowigzkow wyczerpywata ustalony dla danego referatu lub zespotu ogdlny
zakres dziatania 1 odpowiedzialnosci.

Zakresy czynno$ci pracownikow zatwierdza Dyrektor ZBK.

Kierownik odpowiada za kontrole zarzadcza w ramach posiadanych kompetencji,

prawidlowe funkcjonowanie komorki organizacyjnej i1 za nalezyte wykonywanie

obowigzkow przez zatrudnionych w niej pracownikow.

Dla zapewnienia prawidlowego dziatania ZBK kierownicy poszczegdlnych komorek

organizacyjnych zobowigzani sg:

1) zabezpieczy¢ ciaglo$¢ kierowania referatem 1 zespotem na wypadek czasowej
nieobecnosci w porozumieniu ze swymi przelozonymi, o czym powiadamiaja
podleglych 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 miar¢ mozliwosci przy udziale zdajacego 1 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.

Nawigzanie stosunku pracy z Dyrektorem ZBK nastgpuje na podstawie umowy o prace.

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$ci Dyrektora, biezaca dziatalno$cia jednostki kieruje i1 reprezentuje

Ja na zewnatrz w kolejnosci:

1) Zastgpca Dyrektora do spraw Finansowych,

2) Zastgpca Dyrektora do spraw Technicznych,

3) Zastgpca Dyrektora do spraw Eksploatacji,

4) Gloéwny Ksiegowy.

Dyrektor ZBK wydaje:

1) zarzadzenia wewnetrzne regulujace problemy wymagajace trwatlych ustalen
1 jednolitosci dzialania,

2) polecenia stuzbowe regulujace biezace problemy wymagajace niezwltocznego
ustalenia celu dziatania i sposobu jego osiagnigcia,

3) pisma okélne, w szczegdlnosci przekazujace informacje, wyjasnienia, interpretacje
przepisow.

Do podstawowych uprawnien 1 obowigzkow Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

1) ustalenie wewngtrznej organizacji pracy ZBK, w szczegdlnosci poprzez okreslenie
zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow zatrudnionych
na stanowisku Zastgpcy Dyrektora, Gtownego Ksigegowego, Kierownikow, Radcow
Prawnych, Samodzielnego Stanowiska do spraw Kontroli Wewnetrznej i Inspektora
Ochrony Danych,

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. ochrony mienia oraz
zasad prowadzenia rachunkowosci,

4) wydatkowanie §rodkow publicznych na realizacje zadan:

a) W sposob celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadow,

b) W sposdb zgodny z prawem,

c) W sposob umozliwiajacy terminowg realizacje¢ zadan,

d) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciaggnietych zobowigzan,

5) skladanie w imieniu ZBK os$wiadczen woli w zakresie spraw 1 zobowigzan
finansowych do wysokosci kwot okreslonych w zatwierdzonym rocznym planie
finansowym ZBK,

6) wykonywanie obowiazkéw pracodawcy wobec pracownikow ZBK,

7) zapewnienie przestrzegania przepisdéw dotyczacych ochrony danych osobowych,

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

9) terminowe zatatwianie skarg i wnioskow wptywajacych do ZBK,

10) nadzoér nad zadaniami w zakresie najmu lokali uzytkowych.



Dyrektorowi ZBK podlegaja bezposrednio:

1) Referat Organizacji, Administracji 1 Kontaktow z Mediami,
2) Zespot Kadr i Plac,

3) Referat Zamowien Publicznych 1 Umow,

4) Zespot Radcow Prawnych,

5) Samodzielne Stanowisko do spraw Kontroli Wewngtrznej,
6) Inspektor Ochrony Danych,

7) Referat Lokali Uzytkowych.

§6
ZASTEPCY DYREKTORA ORAZ GLOWNY KSIEGOWY

Zastepcy Dyrektora oraz Gtéwny Ksiegowy stosownie do zakresu dzialania:

)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

[

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

parafujg pisma w sprawach zastrzezonych do podpisu Dyrektora ZBK,

organizuja prac¢ 1 sprawuja nadzor merytoryczny nad podlegtymi komoérkami
organizacyjnymi, zapewniajac funkcjonowanie kontroli zarzadczej, aby dzialania byty
celowe, legalne, oszczedne, efektywne, terminowe,

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

wystepuja do wlasciwych organdw administracji publicznej lub przedsigbiorcow
w sprawach wlasciwych dla ich zakreséw dziatania i wymagajacych uzgodnien lub
wspotpracy z tymi organami 1 przedsigbiorcami,

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

uczestniczag w kreowaniu i1 prowadzeniu polityki informacyjnej dotyczacej dziatania
jednostki,

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

§7
ZASTEPCA DYREKTORA DO SPRAW FINANSOWYCH - DF

Zastepce Dyrektora do spraw Finansowych zatrudnia Dyrektor ZBK.

Zastgpca Dyrektora do spraw Finansowych podlega stluzbowo Dyrektorowi ZBK

1 odpowiada przed nim z realizacji swych obowiazkow 1 uprawnien.

Zastgpca Dyrektora do spraw Finansowych dziata w ramach powierzonego mu zakresu

obowigzkoéw oraz uprawnien, a takze udzielonych pelnomocnictw.

Do podstawowych uprawnien i obowigzkow Zastepcy Dyrektora do spraw Finansowych

nalezy w szczegdlnosci:

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

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

3) nadzor 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 zwigzku z administrowaniem i zarzagdzaniem nieruchomosciami przez ZBK,
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5) nadzér nad realizacja zadan o charakterze finansowo - ksiggowym wykonywanych
w zwigzku realizacjg zadan inwestycyjnych przez ZBK,

6) nadzdr nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowej ZBK,

7) mnadzor 1 koordynacja nad zadaniami z zakresu realizacji budzetu jednostki,
sprawozdawczo$ci oraz analiz ekonomicznych,

8) nadzor i koordynacja nad opracowywaniem planéw finansowych jednostki,

9) nadzér i kontrola nad wilasciwym administrowaniem 1 zabezpieczeniem mienia
jednostki w zakresie nadzorowanych komorek organizacyjnych,

10) nadzér nad prawidlowoscia 1 terminowos$cia sporzadzania deklaracji podatkowych,
sprawozdan finansowych,

11) organizacja obiegu dokumentow finansowych i jego nadzor,

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

13) nadz6r nad prawidlowym sporzadzaniem, przyjmowaniem, archiwizowaniem
1 kontrola dokumentoéw ksiegowych,

14) nadz6r nad biezgcym 1  prawidlowym = prowadzeniem  ksiggowosci
1 sprawozdawczo$ci finansowej,

15) nadzoér nad caloksztaltem prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegolne 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) nadzorowanie komorek organizacyjnych z zakresu windykacji przedsadowej oraz
egzekucji komorniczej,

19) wnioskowanie i opiniowanie projektow przepisow wewnetrznych, wydawanych
przez Dyrektora ZBK.

Zastepcy Dyrektora do spraw Finansowych podlegaja bezposrednio:

1) Glowny Ksiggowy,

2) Zespot Planowania i Analiz,

3) Referat Rozliczen Nieruchomosci,

4) Referat Windykacji Lokali Uzytkowych 1 Egzekucji,

5) Referat Windykacji Lokali Mieszkalnych.

§8
ZASTEPCA DYREKTORA DO SPRAW TECHNICZNYCH - DT

Zastepce Dyrektora do spraw Technicznych zatrudnia Dyrektor ZBK.

Zastgpca Dyrektora do spraw Technicznych podlega stuzbowo Dyrektorowi ZBK

1 odpowiada przed nim z realizacji swych obowiazkow 1 uprawnien.

Zastgpca Dyrektora do spraw Technicznych dziata w ramach powierzonego mu zakresu

obowigzkow oraz uprawnien, a takze udzielonych pelnomocnictw.

Do podstawowych uprawnien i obowigzkow Zastepcy Dyrektora do spraw Technicznych

nalezy w szczegdlnosci:

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

2) wnioskowanie i opiniowanie zmian personalnych, nagréd, premii i1 kar
dyscyplinarnych oraz przeszeregowan pracownikow w podleglych komorkach
organizacyjnych,



—_

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

4) nadzér nad realizacjg zadan o charakterze technicznym wykonywanych w zwigzku
z administrowaniem 1 zarzagdzaniem nieruchomosciami przez ZBK,

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

6) nadzor nad zadaniami z zakresu planowania prac remontowych,

7) mnadzor nad zadaniami z zakresu przygotowania, realizacji i nadzoru wykonania prac
remontowych i1 inwestycyjnych,

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

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

10) nadzor nad zadaniami w zakresie przygotowywania dokumentacji w zwigzku ze
sktadanymi wnioskami o sprzedaz lokali, realizowanymi przez Referat Dokumentacji
Technicznych 1 Wykupu Lokali,

11) nadzér nad prawidtowoscig zawieranych umow oraz ich realizacja w zakresie
dotyczacym pracy podlegtych komoérek organizacyjnych,

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 projektéw przepisow wewnetrznych, wydawanych
przez Dyrektora ZBK,

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

Zastepcy Dyrektora do spraw Technicznych podlegaja bezposrednio:

1) Referat Dokumentacji Technicznych i Wykupu Lokali,

2) Referat Techniczny.

§9
ZASTEPCA DYREKTORA DO SPRAW EKSPLOATACJI - DE

Zastepce Dyrektora do spraw Eksploatacji zatrudnia Dyrektor ZBK.

Zastepca Dyrektora do spraw Eksploatacji podlega stluzbowo Dyrektorowi ZBK

i odpowiada przed nim z realizacji swoich obowigzkow i1 uprawnien.

Zastepca Dyrektora do spraw Eksploatacji dziala w ramach powierzonego mu zakresu

obowiagzkow oraz uprawnien, a takze udzielonych pelnomocnictw.

Do podstawowych uprawnien i obowigzkow Zastepcy Dyrektora do spraw Eksploatacji

nalezy w szczegdlnosci:

1) realizowanie zarzadzen i 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 zwigzku z administrowaniem i zarzadzaniem nieruchomosciami przez ZBK,

5) nadzoér nad zadaniami z zakresu zarzadzania lokalami stuzby zdrowia,

6) nadzor nad zadaniami w zakresie zarzadzania obiektami fortecznymi,
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7) nadzér nad prawidtowo$cia zawieranych umow oraz ich realizacja w zakresie
dotyczacym pracy podlegtych komoérek organizacyjnych,

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

9) organizowanie i koordynowanie przedsigwzi¢¢ promocyjnych ZBK,

10) opiniowanie przygotowanych projektéw przepisow wewnetrznych, wydawanych
przez Dyrektora ZBK,

11) przygotowywanie 1 wnioskowanie projektow przepiséw wewnetrznych, wydawanych
przez Dyrektora ZBK w zakresie funkcjonowania jednostki oraz poprawy
wykonywania zadan przez podlegte komorki organizacyjne.

Zastepcy Dyrektora do spraw Eksploatacji podlegaja bezposrednio:

1) Referat Eksploatacii,

2) Referat Lokali Stuzby Zdrowia i Fortow,

3) Referat Obstugi Mieszkancow.

§10
GLOWNY KSIEGOWY - FG

Gloéwnego Ksiggowego zatrudnia Dyrektor ZBK.

Glowny Ksiegowy pelni réwnoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowo
- Ksiggowego.

Glowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wykonywanie powierzonych
mu zadan, do ktorych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujagcymi przepisami

1 zasadami polegajacymi m. in. na:

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

b) prawidlowym sporzadzaniu, przyjmowaniu, archiwizowaniu 1 kontroli
dokumentow ksiegowych w sposob zapewniajacy:

— wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

— wlhasciwy obieg dokumentéw finansowych umozliwiajacy prawidtowa
kontrol¢ operacji gospodarczych,

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

— ochrone¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

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

— terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomiczno-finansowych,
— terminowe i prawidlowe rozliczanie os6b odpowiedzialnych majatkowo,
— terminowe i prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych,

d) nadzorowaniu merytorycznym catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci,
wykonywanych przez poszczegolne komorki organizacyjne ZBK,

e) nadzorowaniu merytorycznym caloksztaltu prac z zakresu prowadzenia
gospodarki czynszowej oraz prawidlowego prowadzenia ewidencji kartotek
finansowych nieruchomosci,

2) prowadzenie gospodarki finansowej ZBK zgodnie z obowiazujacymi zasadami,

W tym:

a) wykonywanie dyspozycji S$rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi  zasad  wykonywania  budzetu, gospodarki  §rodkami
pozabudzetowymi 1 innymi bedacymi w dyspozycji ZBK zgodnie z rocznym



3)

4)

6)

b)

c)
d)

e)

planem finansowym ZBK oraz ustalonym harmonogramem realizacji dochodow
1 wydatkow,

kontrola pod wzgledem rachunkowym i podatkowym prawidlowosci umoéow
zawieranych przez ZBK,

przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pieni¢znych,
zapewnienie terminowego dokonywania sptat zobowigzan jednostki,

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

analiza wykorzystania i rozliczenia §rodkéw wiasnych, dotacji z budzetu i innych
srodkow bedacych w dyspozycji ZBK,

kontrola realizacji zadan z zakresu inwentaryzacji,

terminowe 1 prawidlowe sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci ZBK na podstawie
ksigg rachunkowych, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
dokonywanie w ramach kontroli zarzadcze;:

a)
b)

c)

wstepnej 1 biezacej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowigzkow,

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

wstepnej kontroli kompletnos$ci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych 1 finansowych.

4. Glowny Ksiegowy dziata w ramach powierzonego mu zakresu obowigzkow oraz
uprawnien wynikajacych z pelmomocnictw udzielonych przez Dyrektora ZBK oraz
Skarbnika Miasta.

5. Dokumenty okreslajace czynnosci prawne mogace spowodowac powstanie zobowigzan
pieni¢znych muszg posiada¢ kontrasygnate Gtoéwnego Ksiggowego ZBK.

6. Glowny Ksiggowy sprawuje nadzor merytoryczny i organizacyjny nad:

1) Referatem Finansowo-Ksiggowym,
2) Referatem Czynszoéw Lokali Uzytkowych,
3) Referatem Czynszow Lokali Mieszkalnych.

§ 11

Zadania zwigzane z wykonywaniem audytu wewnetrznego w Zarzadzie Budynkéw
Komunalnych w Krakowie realizowane sa przez Zespot Audytu Wewngtrznego Urzedu
Miasta Krakowa.

§ 12
ROZDZIAL TII
ZAKRESY DZIALANIA I ODPOWIEDZIALNOSCI
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ZBK

REFERAT ORGANIZACJI, ADMINISTRACJI Il KONTAKTOW Z MEDIAMI — NA

Do zakresu dzialania Referatu Organizacji, Administracji i Kontaktow z Mediami nalezy:

1) =z zakresu organizacji i zarzadzania:

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

opracowywanie dokumentéw zwigzanych z organizacja jednostki i ich biezaca
aktualizacja,

nadzér nad przygotowywaniem aktdéw wewnetrznych przez kierownikow
wiasciwych komorek organizacyjnych ZBK,

a)
b)

c)



2)

3)

d)

2

h)

3
k)
D

kompletowanie i przechowywanie dokumentow regulujacych powstanie i dziatalno$¢
7ZBK oraz aktow wewnetrznych,

koordynowanie dziatan niezbednych dla zapewnienia prawidlowego funkcjonowania
jednostki,

koordynowanie dziatan w zakresie udost¢pnienia informacji publiczne;,

nadzor nad aktualizacjg Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Krakowa z zakresu
dziatania jednostki oraz strony internetowej ZBK,

prowadzenie rejestru pelnomocnictw 1 upowaznien udzielanych przez Dyrektora
ZBK dla pracownikow oraz o0so6b trzecich, przygotowywanie projektow
pelnomocnictw 1 upowaznien udzielanych przez Prezydenta Miasta Krakowa oraz
udziat w ich procedowaniu w UMK,

prowadzenie rejestru skarg i1 wnioskéw oraz interpelacji i korespondencji od
Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa, nadzor nad terminowos$cia udzielania
odpowiedzi oraz wspdlpraca w tym zakresie z Biurem Kontroli Wewngtrznej Urzedu
Miasta Krakowa 1 Wydziatem Organizacji i Nadzoru Urzgdu Miasta Krakowa,
prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych oraz nadzér nad terminowoscig
realizacji zalecen,

obstuga Elektronicznej Skrzynki Podawczej ZBK,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami wyposazenia ZBK
1 ubezpieczeniami na zycie pracownikow,

m) prowadzenie dziatan zwigzanych z nieodplatnym zatrudnieniem skazanych,
z zakresu pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych:

a)

b)
©)
d)

e)

nadzér nad sprawami zwigzanymi z przygotowaniem i rozliczaniem wnioskéw na
pozyskiwanie zewnetrznych S$rodkéw  finansowych dla realizacji  dzialan
rozwojowych ZBK.

monitoring 1 analiza dost¢pnych $rodkow z funduszy strukturalnych UE oraz innych
srodkow pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie dziatan ZBK,
nadzor nad opracowywaniem dokumentow aplikacyjnych dla projektow
ubiegajacych si¢ o wsparcie ze srodkoéw krajowych, unijnych, migdzynarodowych.
koordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowywaniem wnioskéw o ptatnosc,
zestawien 1 sprawozdan z realizacji projektow

monitoring trwato$ci projektow realizowanych przez ZBK,

z zakresu kontaktow z mediami:

a)
b)
©)
d)

e)

f)

g)
h)

i)
3
k)

reprezentowanie ZBK w kontaktach z mediami,

tworzenie i realizowanie ustalonej polityki informacyjnej ZBK,

przygotowywanie projektow odpowiedzi/stanowisk na zapytania prasowe,

udzielanie odpowiedzi na publikacje prasowe oraz audycje radiowe i telewizyjne,
atakze materialty rozpowszechniane w innych $rodkach masowego przekazu,
dotyczace dziatalnosci ZBK,

prowadzenie rejestru wplywajacych zapytan prasowych wraz z udzielonymi
odpowiedziami,

przygotowywanie sprostowan/polemik do ukazujacych si¢ artykutow prasowych,
opracowywanie strategii public relations na dany okres/zamierzenie,

informowanie mediow o pracach i kierunkach dziatania ZBK, a takze organizowanie
spotkan z dziennikarzami i wywiadow dla mediow,

inspirowanie w mediach artykuléw na tematy zwigzane z ZBK,

monitorowanie prasy pod katem informacji o ZBK,

przygotowywanie tresci do zamieszczenia na stronie internetowej ZBK oraz na
profilu spoteczno$ciowym Facebook oraz biezace reagowanie na pojawiajace si¢
komentarze,



4)

S)

6)

D

wspoipraca z Urzedem Miasta Krakowa 1 innymi miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie polityki informacyjnej Gminy Miejskiej Krakow,

z zakresu realizacji obowigzkow dotyczacych ochrony danych osobowych:

a)
b)

©)
d)

prowadzenie rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych,

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,

przygotowywanie we wspoltpracy z Inspektorem Ochrony Danych oceny skutkow
planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych osobowych,

wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie polityki bezpieczenstwa
informacji ZBK,

z zakresu prac administracyjnych:

a)
b)
©)
d)
e)

f)

2
h)

i
)
k)

D

m)
n)
0)

obstuga sekretarska jednostki,

prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdoéw stuzbowych,

prowadzenie dziatan zwigzanych z eksploatacja pojazdow stuzbowych,
przyjmowanie 1 obstuga mieszkancoéw na stanowiskach informacyjno - podawczych,
obstuga stanowisk kancelaryjnych w zakresie dystrybucji korespondencji
wewngetrznej 1 zewnetrznej,

zamawianie pieczatek, wizytowek, szyldow i tablic informacyjnych,

zamawianie 1 prowadzenie zakupu czasopism oraz wydawnictw fachowych,

zakup 1 wydawanie biletow MPK,

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania niezbednych urzadzen technicznych
bedacych na wyposazeniu ZBK,

zaspokojenie potrzeb transportowych 1 materiatowych jednostki,

prowadzenie magazynu podrecznego 1 biezace zaopatrywanie pracownikow
w materiaty biurowe 1 wyposazenie,

znakowanie oraz ewidencja $rodkoéw trwatych stanowigcych wyposazenie obiektow
biurowych ZBK,

obstuga rzeczowych sktadnikow majatkowych ZBK,

zapewnienie dozoru i ochrony oraz sprzatania obiektow biurowych ZBK,
prowadzenie dziatan zwigzanych 2z udostgpnieniem miejsc  postojowych
zlokalizowanych przy siedzibie ZBK,

z zakresu zagadnien informatycznych:

a)
b)
©)
d)
€)

f)
g)

h)
i)
3

zarzadzanie, monitorowanie oraz rozwoj sieci teleinformatycznej oraz zarzadzanie
siecig komputerowa,

zarzadzanie dostgpem zdalnym do systemoéw informatycznych, dostgpem do sieci
Internet,

zarzadzanie systemami baz danych oraz kontami dostgpu do zasobow
informatycznych ZBK,

zarzadzanie  portalami internetowymi w zakresie aktualno$ci informacji
1 danych oraz prawidlowym ich funkcjonowaniem,

zarzadzanie systemem ochrony przed szkodliwym oprogramowaniem urzadzen
komputerowych oraz systemoéw informatycznych,

zarzadzanie platformami sprzgtowymi oraz systemami operacyjnymi w ZBK,
zarzadzanie licencjami systemoéw operacyjnych, aplikacji biurowych, baz danych,
oprogramowania specjalistycznego, antywirusowego, poczty elektronicznej itp.,
przygotowywanie plandéw rozwoju systemow informatycznych ZBK,

zarzadzanie wsparciem technicznym w zakresie powierzonych zadan,
przygotowywanie specyfikacji technicznych dotyczacych sprzetu i oprogramowania,
prowadzenie dokumentacji i udzial w czynno$ciach wynikajacych z realizacji
procedur zamoéwien publicznych oraz umoéw, zlecen, zamdéwien w zakresie
realizowanych zadan,



7)

8)

9)

k)

D

s)
t)

obstuga w zakresie biezacego serwisowania sprzetu komputerowego oraz
oprogramowania uzytkowanego przez uzytkownikow ZBK,

utrzymywanie ciagtosci pracy systeméw informatycznych poprzez wiasciwa
konfiguracje, administracje, zarzadzanie poprawkami do systemow informatycznych,
instalacja 1 konfiguracja oraz przekazywanie urzadzen komputerowych
uzytkownikom do eksploatacji,

przygotowywanie, realizacja oraz rozliczenie umow serwisowych i konserwacyjnych
sprzetu komputerowego, drukujacego,

analizowanie potrzeb uzytkownikow w zakresie sprzetu informatycznego,
analizowanie, planowanie 1 realizacja zakupow sprzgtu komputerowego, czesci
zamiennych do sprzetu komputerowego oraz oprogramowania,

administrowanie strong internetowg ZBK,

nadzor nad obstugg systemow informatycznych wykorzystywanych w ZBK,
w tym Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Nieruchomo$ciami GRANIT, Systemu
Wspomagajacego Zarzadzanie ATLAS oraz innych,

zarzadzanie serwerami,

regularne tworzenie kopii zapasowych zasobu danych oraz programéw,

z zakresu spraw zwigzanych z bezpieczenstwem 1 higieng pracy:

a)
b)
©)
d)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow
bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
sporzadzanie w tym zakresie stosownych sprawozdan,

opracowywanie wewngtrznych aktow normatywnych z zakresu bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

udziat w posiedzeniach Komisji ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy ZBK,

z zakresu spraw zwigzanych z zabezpieczeniem ppoz. i obrong cywilna:

a)

g)

planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia obiektoéw biurowych ZBK
w podreczny sprzet gasniczy i urzadzenia p/poz, dopilnowanie przeprowadzenia
kontroli, przegladéw technicznych, badan, pomiaréw i konserwacji podrecznego
sprzetu gasniczego oraz urzadzen p/poz.,

nadzorowanie szkolen okresowych w zakresie ochrony p/poz., zapobieganie
pozarom oraz prowadzenie ewakuacji,

organizowanie szkolen z zakresu obrony cywilnej,

prowadzenie dokumentacji oraz sprawozdan okresowych i rocznych z zakresu
obrony cywilnej,

wspolpraca z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego UMK
1 Zespotem Zarzadzania Kryzysowego Miasta Krakowa,

opracowywanie 1 przesylanie do Wydzialu Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania
Kryzysowego UMK rocznych sprawozdan z realizacji zadan obrony cywilnej
1 powszechnej samoobrony ludnosci,

prowadzenie dziatan zwigzanych z obstuga Punktu ,,statego dyzuru”,

z zakresu prowadzenia archiwum:

a)
b)

c)

d)
e)

przejmowanie materialdéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od komorek
organizacyjnych ZBK,

prowadzenie archiwum obejmujacego dokumentacj¢ otrzymang 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 niearchiwalnej,
przekazywanie wybranych materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego,



f) inicjowanie brakowania dokumentéw kategorii B, ktorej okres przechowywania
minal.

§13
ZESPOL KADR I PLAC- NP

Do zakresu dzialania Zespotu Kadr i Plac nalezy:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikdéw zwigzanych z prowadzong polityka kadrowa
ZBK,

2) wydawanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia, duplikatoéw $§wiadectw pracy, itp. dla
obecnych 1 bytych pracownikéw ZBK,

3) realizacja obowigzkow w zakresie przeprowadzania naboréw na wolne stanowiska
urzednicze 1 stuzby przygotowawczej,

4) organizacja stazy i praktyk oraz innej aktywizacji zawodowej dla ucznidw, studentow,
absolwentow oraz nadzor nad ich realizacja,

5) wykonywanie czynnosci pracodawcy z zakresu emerytur i rent pracowniczych,

6) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nagrodami jubileuszowymi,

7) archiwizowanie akt pracowniczych oraz prowadzenie ewidencji tych akt,

8) rozliczanie i ewidencja czasu pracy pracownikow,

9) nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i przepisOw prawa pracy,

10) nadzorowanie i kontrolowanie prawidlowego wykorzystania zwolnien lekarskich,

11) sporzadzanie sprawozdan w sprawach dotyczacych zatrudnienia pracownikow,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spolecznymi pracownikow,

13) prowadzenie spraw z zakresu obstugi zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

14) sporzadzanie planu zatrudnienia w jednostce,

15) przygotowywanie umow cywilno-prawnych 1 ich rozliczanie,

16) prowadzenie spraw z zakresu szkolen pracownikow,

17) opracowywanie projektow regulamindw pracy, wynagradzania (we wspolpracy
z Referatem Finansowo-Ksiegowym), Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
oraz innych uregulowan wewnetrznych wynikajacych z przepisow prawa pracy
1 przepisOw pokrewnych,

18) sporzadzanie dla GUS i PFRON sprawozdan dotyczacych polityki kadrowo - ptacowe;,

19) prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy i stwierdzonych choréb zawodowych,

20) udziat w ustalaniu okoliczno$ci 1 przyczyn wypadkow przy pracy,

21) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca,

22) udziat w sporzadzaniu wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

23) kontrola terminéw badan wstepnych, okresowych oraz dodatkowych, a takze
ekwiwalentu za odziez robocza,

24) prowadzenie spraw pracownikow dotyczacych zwrotu kosztow z tytulu uzywania
prywatnego samochodu do celow stuzbowych oraz zakupu biletu miesi¢cznego.

25) sporzadzanie list wynagrodzen i innych §wiadczen oraz organizacja wyplat,

26) sporzadzanie dokumentacji ptacowej pracownikéw ZBK,

27) obliczanie zasitkdbw chorobowych, wychowawczych, opiekunczych, rodzinnych,
pielegnacyjnych oraz kompletowanie dokumentéw z nimi zwigzanych,

28) przygotowywanie rozliczen pracownikow z Urzedem Skarbowym 1 Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych,

29) prowadzenie analizy wykorzystania osobowego funduszu ptac,

30) prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu spraw ptacowych,



31) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

32) organizowanie szkolen wstepnych oraz okresowych, instruktazu ogélnego z zakresu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy dla wszystkich pracownikdw, praktykantow, stazystow,

33) udziat w posiedzeniach Komisji ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy ZBK,

34) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi z zakresu spraw kadrowych,

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

§ 14
REFERAT ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I UMOW — NZ

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

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

b) weryfikacja zleceh udzielania zamoéwien publicznych, otrzymanych od
poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych, pod wzgledem ich kompletnosci
1 zgodno$ci z ustawa Prawo zamowien publicznych,

c) weryfikacja zapewnienia srodkéw finansowych na realizacj¢ zlecanych zamowien,

d) nadzéor nad zamodwieniami publicznymi w ZBK w zakresie zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami,

e) wnioskowanie do Dyrektora ZBK o powotanie komisji przetargowych,

2) z zakresu prowadzenia postgpowan o zamoéwienie publiczne w ramach pracy komis;ji
przetargowej:

a) sporzadzanie 1 przekazywanie do publikacji ogloszen o postgpowaniach oraz
sporzadzanie 1 przesytlanie zaproszen do wykonawcoéw, sporzadzanie
1 przekazywanie do publikacji wszelkich innych ogloszen o udzieleniu zamowienia,
podpisaniu umowy 1 innych przewidzianych wynikajacych z ustawy Prawo
zamowien publicznych,

b) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,

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

d) sporzadzanie i przesylanie do wykonawcéw odpowiedzi na pytania dotyczace
prowadzonych postgpowan o zamdéwienie publiczne oraz innych informacji zgodnie
z ustawg Prawo zamowien publicznych,

e) udzial w sesjach otwarcia ofert i ocenie ofert,

f) sporzadzanie i przesytlanie do wykonawcow pism informacyjnych dotyczacych
poprawy oczywistych omytek rachunkowych 1 pisarskich, wykluczenia wykonawcy,
odrzucenia oferty, wyborze najkorzystniejszej oferty,

g) kierowanie oraz udziat w pracach komisji przetargowe;,

h) sporzadzanie wnioskéw do Dyrektora ZBK dotyczacych wykluczen wykonawcy,
odrzucenia oferty, uniewaznienia postgpowania i innych,

i) dokumentowanie postegpowan przetargowych i sporzadzanie z nich protokotow
z postepowan o udzielenie zamowienia wraz z zatgcznikami,

j)  w przypadku wniesienia odwotania przez wykonawce — uczestnictwo
w postgpowaniach odwotawczych, w tym w rozprawach przed Krajowa Izba
Odwotawcza Urzedu Zamoéwien Publicznych,

k) zawiadamianie wykonawcow o wyniku postepowan,



3)

1) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i1 podpisywaniem umow,

zadania pozostate:

a) zwrot wadiow wykonawcom po zakonczonym postepowaniu,

b) prowadzenie korespondencji zewngtrznej w sprawie zamoéwien publicznych, nie
zwigzanej z biezacymi postgpowaniami,

c) sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamowieniach,

d) opiniowanie i doradztwo w zakresie zamdwien publicznych,

e) prowadzenie rejestru umow.

§ 15
ZESPOL RADCOW PRAWNYCH — NR

Radca prawny zatrudniony na samodzielnym stanowisku $wiadczy pomoc prawng
zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o radcach prawnych dla Dyrektora jednostki
1jego ZastgpcoOw, Glownego Ksiggowego oraz komorek organizacyjnych ZBK.

Do zakresu dziatania Zespolu Radcow Prawnych nalezy:

1) obstuga prawna czynnosci zwigzanych z dziatalno$cig ZBK,

2) udzielanie porad prawnych 1 sporzadzanie opinii z zakresu obowigzywania prawa,

3) uczestniczenie w rokowaniach prowadzonych przez ZBK,

4) informowanie komoérek organizacyjnych o zmianach w obowigzujacym stanie
prawnym w zakresie dziatalno$ci ZBK,

5) wystepowanie w imieniu Gminy Miejskiej Krakow w postepowaniu przed sagdami
powszechnymi, Sadem Najwyzszym, sadami administracyjnymi 1 organami
egzekucyjnymi w sprawach z zakresu dziatania ZBK oraz reprezentowanie Skarbu
Panstwa w sprawach z zakresu administracji rzadowej dotyczacych gospodarowania
nieruchomosciami w zakresie udzielonych pelnomocnictw,

6) wspodlpraca z whasciwymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie opracowywania
wzorow umow zawieranych przez ZBK w imieniu Gminy Miejskiej Krakow,

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

8) organizowanie obstugi prawnej 1 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 sposéb zgodny
z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach,

10) nadzér nad egzekucjami wierzytelno$ci pieni¢znych realizowanymi przez
komornikow sadowych w zakresie spraw prowadzonych przez Zesp6t Radcow
Prawnych.

Dyrektor ZBK moze powota¢ koordynatora radcow prawnych zgodnie z zasadami

okreslonymi w ustawie o radcach prawnych.

§16

SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW KONTROLI WEWNETRZNEJ - NK

Samodzielne Stanowisko do spraw Kontroli Wewnetrznej dziata na podstawie regulaminu
kontroli wewng¢trznej, zatwierdzonego przez Dyrektora ZBK. Do zakresu dzialania
Samodzielnego Stanowiska do spraw Kontroli Wewnegtrznej nalezy:

1)

2)

organizowanie i prawidlowe sprawowanie kontroli wewngtrznej w zakresie dziatania
komorek organizacyjnych ZBK (z wylaczeniem czynno$ci audytu wewnetrznego),
wnioskowanie do Dyrektora ZBK o powolanie zespotéw kontrolnych sposrod
pracownikow ZBK,



3)
4)
S)

6)

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

ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak réwniez osob
odpowiedzialnych,

wskazanie sposobéw umozliwiajacych usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci
1 uchybien,

nadzor nad terminowoS$cia wykonania zalecen pokontrolnych,

publikacja dokumentow z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych w Biuletynie
Informacji Publicznej ZBK.

§17
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH — NI

Inspektor Ochrony Danych wykonuje zadania w zakresie okreslonym w rozporzadzeniu
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z2016 r. Nr 119.1).

§18
REFERAT LOKALI UZYTKOWYCH - NU

Do zadan Referatu Lokali Uzytkowych w zakresie najmu lokali uzytkowych nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalem uzytkowym od momentu zawarcia umowy
do chwili jego oprdznienia, w tym w szczego6lnosci uczestnictwo we wszelkich
komisjach dotyczacych spraw eksploatacyjnych i technicznych w bezposrednio
administrowanych zasobach, przy przeprowadzaniu eksmisji z lokalu uzytkowego
oraz przy dokonywaniu pomiaréw kontrolnych przez wiasciwe komorki
organizacyjne ZBK, wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi ZBK
i Urzedu Miasta Krakowa,

2) pozyskiwanie informacji w zakresie odczytow urzadzen pomiarowych dotyczacych
nadzorowanego zasobu, wprowadzanie ich do wlasciwego systemu oraz
podejmowanie dziatan w zakresie obstugi przyrzadow pomiarowych,

3) realizacja procedur zwigzanych z najmem lokali uzytkowych w drodze aukcji,
przetargu lub w drodze bezprzetargowe;,

4) biezace informowanie zarzadcoOw wspdlnot mieszkaniowych oraz biezace
przekazywanie do wlasciwych komorek organizacyjnych ZBK oraz Urzedu Miasta
Krakowa danych dotyczacych: zakonczenia najmu (uzyczenia)/przejgcia pustostanu,
zawarcia umowy najmu (uzyczenia), zamontowania/wymiany wodomierza(-y),
zmiany powierzchni lokalu uzytkowego, zmiany ilo$ci o0s6b przebywajacych
w lokalu, zmiany rodzaju dzialalnosci prowadzonej w lokalu itp. okoliczno$ci
skutkujacych zmiang wysokos$ci naliczen oraz zmiang deklaracji w zakresie wywozu
odpadow komunalnych,

5) przekazywanie do wlasciwych komorek organizacyjnych ZBK oraz Urzgdu Miasta
Krakowa niezbednych danych i dokumentéw odno$nie podatku od nieruchomosci,

6) prowadzenie akt lokali ze szczegdélnym uwzglednieniem ich kompletnosci
1 chronologii,

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



8) wspolpraca z Referatem Technicznym w zakresie wnioskdw najemcow lokali
uzytkowych o wydanie zgody na przeprowadzenie remontu w lokalu, wzglednie
wykonanie prac adaptacyjnych,

9) biezaca analiza kosztow oraz zuzycia nosnikoOw energii, w tym: wody, energii
elektrycznej, gazu, na podstawie odczytéw urzadzen pomiarowych, faktur zakupu
oraz informowanie wilasciwych komorek organizacyjnych o stwierdzonych
nieprawidtowosciach,

10) prowadzenie spraw dotyczacych pustostanow,

11) weryfikacja przekazanej przez Referat Dokumentacji Technicznych i Wykupu Lokali
inwentaryzacji lokali (budynkéw) uzytkowych w zakresie jej zgodnoSci
z dokumentami (aktami) dotyczacymi lokalu (budynku),

12) kontrola stanu sanitarno — porzadkowego nieruchomosci zarzadzanych przez Referat
Lokali Uzytkowych.

2. Do zadan w zakresie najmu lokali mieszkalnych nalezy przeprowadzanie, zgodnie

z procedura, aukcji lub przetargu i sporzadzanie protokotu z ich przebiegu.

3. Do zadan z zakresu najmu lokali stuzby zdrowia i fortéw nalezy przeprowadzanie,
zgodnie z procedurg aukcji lub przetargu i sporzadzenie protokotu z ich przebiegu.
4. Do pozostalych zadan Referatu nalezy:

1) sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie realizowanych zadan,

2) przyjmowanie 1 rozpatrywanie Kkorespondencji, z dochowaniem termindéw
okreslonych wtasciwymi przepisami,

3) kontrola zgodno$ci wykorzystania lokali 1 uzywania ich zgodnie z warunkami
okreslonymi w obowigzujacych umowach,

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

5) prowadzenie i aktualizacja ewidencji lokali, jak rowniez przekazywanie informacji
o zmianach w zasobie do Referatu Eksploatacji,

6) przygotowywanie umoéw, jak réwniez aktualizacja umoéw, na mocy ktorych
uzytkowane s3 lokale, poprzez przygotowanie i przekazanie stosownych aneksow
oraz wypowiadanie stosunku umownego,

7) wspodlpraca z Referatem Czynszow Lokali Uzytkowych w zakresie wprowadzanych
na biezagco danych majacych wplyw na wysoko$¢ naliczen w wystawianych
fakturach VAT, fakturach korygujacych oraz notach obciazajacych,

8) wspolpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi ZBK w zakresie windykacji
naleznosci,

9) przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa, projektow
uchwat Rady Miasta Krakowa 1 projektéw innych aktow normatywnych zwigzanych
z merytorycznym zakresem dzialania Referatu,

10) weryfikacja merytoryczna faktur wystawianych na podstawie obowigzujacych uméow
zwigzanych z obstugg zasobu w zakresie zadan Referatu.

§19
ZESPOL PLANOWANIA I ANALIZ - FE

Do zadan Zespotu Planowania i Analiz nalezy:
1) planowanie i realizacja budzetu jednostki i wieloletniej prognozy finansowej jednostki:
a)  definiowanie zadan budzetowych oraz przedsiewzie¢ biezacych objetych
wieloletnig prognoza finansowa,
b)  opracowywanie zalozen do planu rzeczowo-finansowego jednostki,
c)  opracowywanie prognozy dochodéw realizowanych przez jednostke,



2)

3)

4)

d)

opracowywanie projektu budzetu jednostki i wieloletniej prognozy finansowej
w zakresie zdefiniowanych przedsiewzie¢ wieloletnich,

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

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

g) opracowywanie danych do projektu budzetu Wojewody Malopolskiego
w temacie dochodow 1 wydatkow z zakresu zadania zleconego pod nazwa:
gospodarowanie nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa,

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

1) sporzadzanie harmonograméw dochoddéw 1 wydatkéw jednostki oraz biezaca ich
weryfikacja,

) sporzadzanie wnioskow dotyczacych zmian w budzecie Gminy Miejskiej Krakow,

k)  przyjmowanie wnioskdw o realizacj¢ zadan priorytetowych dzielnic,

sprawozdawczos$¢:

a) okresowa sprawozdawczo$¢ z realizacji zadan budzetowych jednostki,

b) okresowa sprawozdawczo$¢ z realizacji plandw operacyjnych,

c) okresowa sprawozdawczo$¢ z wykonania dochodéw 1 wydatkow zwigzanych
z realizacja zadania zleconego jednostce pod nazwg: gospodarowanie
nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa,

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

e) okresowa sprawozdawczo$¢ z realizacji zadan inwestycyjnych,

analizy:

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

b) biezaca analiza realizacji wydatkow z dotacji celowe] otrzymanej od Wojewody
Matopolskiego na zadanie zlecone jednostce pod nazwa: gospodarowanie
nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa,

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

d) okresowe analizy stanu zaleglosci czynszowych i1 optat niezaleznych od wtasciciela
dotyczacych zardwno lokali mieszkalnych, jak i uzytkowych,

e) okresowe analizy ksztaltowania si¢ poziomu $ciggalnosci nalezno$ci czynszowych
1 optat niezaleznych od wiasciciela dotyczacych lokali mieszkalnych i1 uzytkowych,

f) okresowe analizy zmian stanu zasoboéw nieruchomosci pozostajacych
w zarzadzie ZBK, majacych wplyw na planowany poziom dochodow i wydatkow,

g) biezaca analiza kart pracy pracownikéw i sporzadzanie kart zbiorczych dla
poszczegblnych 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
wskaznikow,

pozostate:

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

b) terminowe rozliczanie dochodéw zwigzanych z realizacja zadania zleconego pod

nazwg: gospodarowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa oraz sporzadzanie
dyspozycji polecen przelewdéw srodkow finansowych zwigzanych z realizacja tego
zadania,



c) obliczanie wysokosci zaliczek 1 terminowe sporzadzanie dyspozycji polecen
przelewu tych zaliczek dla wspolnot mieszkaniowych bedacych w zarzadzie ZBK,

d) przekazywanie informacji do Wydzialu Mieszkalnictwa Urzgdu Miasta Krakowa
w zakresie 1 terminach okreslonych wiasciwym zarzadzeniem Dyrektora Wydziatu
Mieszkalnictwa Urzgdu Miasta Krakowa,

e) koordynowanie wnioskow sktadanych w ramach budzetu obywatelskiego.

§ 20
REFERAT ROZLICZEN NIERUCHOMOSCI — FN

Do zadan Referatu Rozliczen Nieruchomosci nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

wprowadzanie dokumentéw zakupu do ewidencji finansowo-ksiggowej w rozbiciu na
poszczeg6lne nieruchomosci,

okresowa analiza 1 sprawozdawczo$¢ wynikow finansowych poszczegoélnych
nieruchomosci,

sporzadzanie rozliczen finansowych poszczegolnych nieruchomosci,

rozliczanie optat 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 wilasciciela w poréwnaniu
z okresami poprzednimi na podstawie stanu odczytdéw urzadzen pomiarowych,
otrzymanych  faktur  zakupu oraz  informowanie  wlasciwych  referatow
o ewentualnych nieprawidtowosciach,

analiza kosztéw oraz weryfikacja danych otrzymywanych z Wydzialu Mieszkalnictwa
Urzgdu Miasta Krakowa, stanowigcych podstawe rozliczenia optat niezaleznych od
wlasciciela lokali gminnych w budynkach wspdlnotowych. Informowanie Wydzialu
o stwierdzonych ewentualnych rozbieznosciach lub nieprawidtowosciach w otrzymanych
rozliczeniach,

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

sporzadzanie stosownych powiadomien zmieniajacych wysoko$¢ zaliczek wynikajacych
ze zmiany wysokoS$ci optat niezaleznych od wlasciciela.

§ 21
REFERAT WINDYKACJI LOKALI UZYTKOWYCH 1 EGZEKUCJI - FU

Do zakresu dziatania Referatu Windykacji Lokali Uzytkowych 1 Egzekucji nalezy:

1)

2)

3)

4)

prowadzenie przedsagdowych czynno$ci windykacyjnych w oparciu o obowigzujace
przepisy prawa powszechnego i miejscowego, dotyczacych wszystkich wierzytelnosci
pieni¢znych, ktorych dochodzenie wynika z zakresu dzialania jednostki, z wylaczeniem
wierzytelnos$ci wynikajacych z korzystania z lokali mieszkalnych i pracowni twérczych,
analiza oraz monitorowanie wysokosci zadluzenia z tytulu korzystania z lokali
uzytkowych oraz pozostalych wierzytelnosci. Przedstawianie wnioskow wraz
z propozycjami dziatan w celu podniesienia efektywnosci podejmowanych czynnos$ci
windykacyjnych,

wspolpraca z radcami prawnymi i staty monitoring spraw sadowych prowadzonych przez
Zespot Radcow Prawnych ZBK,

sporzadzanie wnioskow o wypowiedzeniu uméw najmu w zwigzku z zalegloSciami
czynszowymi kierowanych do Referatu Lokali Uzytkowych oraz Referatu Lokali Stuzby
Zdrowia 1 Fortow,



5) sporzadzanie wnioskow o zaplate kierowanych do Zespotu Radcéw Prawnych, zgodnie
z obowigzujacymi procedurami oraz monitoring,

6) sporzadzanie wnioskow o przeksiegowanie kaucji na poczet zadluzenia lokali
kierowanych do Referatu Finansowo — Ksiggowego,

7) prowadzenie sprawozdawczosci z dziatalno$ci windykacyjnej z zakresu kompetencji
Referatu,

8) realizowanie procedur zwigzanych z umarzaniem wierzytelnosci Gminy Miejskiej
Krakow dochodzonych przez ZBK oraz udzielaniem innych ulg w splacie wierzytelnosci
okreslonych w pkt 1, w szczegdlnosci:

a) rozpatrywanie wnioskow o udzielenie ulgi,

b) przygotowywanie projektéw oswiadczen oraz porozumien w sprawie udzielenia ulg
w przypadkach okreslonych przepisami prawa miejscowego,

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

d) kontrola prawidlowos$ci wywigzywania si¢ z zawartego porozumienia pod katem
podjecia stosownych dziatan,

9) prowadzenie spraw dotyczacych dobrowolnych sptat zadluzenia w zakresie
wierzytelnosci pieni¢znych, ktérych dochodzenie wynika z zakresu dziatania jednostki,
z wylaczeniem wierzytelnosci wynikajacych z korzystania z lokali mieszkalnych
1 pracowni tworczych,

10) ustalanie kregu potencjalnych spadkobiercow po zmartych dluznikach i gromadzenie
dokumentacji na potrzeby postgpowan w sprawach o stwierdzenie nabycia spadku na
zlecenie Zespotu Radcow Prawnych,

11) nadzér nad egzekucjami wierzytelno$ci pieni¢znych realizowanych przez komornikéw
sadowych w zakresie spraw prowadzonych przez Referat,

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

13) sporzadzanie projektow umoéw cesji w przypadku wierzytelnosci dotyczacych
przejmowanych/ przekazywanych nieruchomosci we wspodlpracy z wlasciwymi
referatami,

14) prowadzenie korespondencji, obstuga stron w zakresie prowadzonych dzialan
windykacyjnych i nadzorowanych egzekucji.

§ 22
REFERAT WINDYKACJI LOKALI MIESZKALNYCH- FM

Do zakresu dziatania Referatu Windykacji Lokali Mieszkalnych nalezy:

1) prowadzenie przedsadowych czynnosci windykacyjnych w oparciu o obowigzujace
przepisy prawa powszechnego i miejscowego, dotyczacych wierzytelnosci wynikajacych
z korzystania z lokali mieszkalnych 1 pracowni tworczych, w stosunku do ktorych ZBK
peini role zarzadzajacego lub wynajmujacego,

2) analiza oraz monitorowanie wysokosci zadluzenia z tytulu korzystania z lokali
mieszkalnych oraz pracowni twoérczych. Przedstawianie wnioskow wraz z propozycjami
dziatan w celu podniesienia efektywnosci podejmowanych czynno$ci windykacyjnych,

3) wspolpraca z radcami prawnymi i staly monitoring spraw sadowych prowadzonych
przez Zespot Radcow Prawnych ZBK oraz kancelarie zewnetrzne,

4) sporzadzanie wnioskOw o wypowiedzenie umow najmu w zwigzku z zalegloSciami
czynszowymi, kierowanych do Referatu Obstugi Mieszkancow, jak rowniez wnioskow
o zaptate kierowanych do Zespotu Radcéw Prawnych oraz monitoring,



S)
6)

7)

8)

9

sporzadzanie wnioskow o przeprowadzenie postgpowania w przedmiocie nabycia spadku

po zmarlym dtuzniku,

prowadzenie sprawozdawczosci z dziatalnosci windykacyjnej z zakresu kompetencji

Referatu,

realizowanie procedur zwigzanych z umarzaniem wierzytelnosci Gminy Miejskiej

Krakow dochodzonych przez ZBK oraz udzielaniem innych ulg w splacie wierzytelnosci

okreslonych w pkt 1, w szczegdlnosci:

a) rozpatrywanie wnioskow o udzielenie ulgi,

b) przygotowywanie projektow o$wiadczen oraz porozumien w sprawie udzielenia ulg,
w przypadkach okreslonych przepisami prawa miejscowego,

c) biezace informowanie Referatu Obstugi Mieszkancow oraz Referatu Czynszow
Lokali Mieszkalnych o zawartych porozumieniach w przedmiocie udzielenia ulgi, a
takze opiniowanie wnioskdw o wykup lokali w zakresie udzielanych ulg w splacie
zalegtosci,

d) kontrola prawidtowosci wywigzywania si¢ z zawartego porozumienia pod katem
podjecia stosownych dziatan,

prowadzenie spraw dotyczacych dobrowolnych splat zadluzenia w zakresie

wierzytelnosci pieni¢znych wynikajacych z korzystania z lokali mieszkalnych 1 pracowni

tworczych,

prowadzenie korespondencji, obsluga stron w zakresie prowadzonych dzialan

windykacyjnych.

§23
REFERAT FINANSOWO-KSIEGOWY - FK

Gltowny Ksiggowy ponosi odpowiedzialnos¢ za organizacj¢ pracy 1 realizacje

obowigzkow w Referacie Finansowo-Ksiggowym.

Do podstawowych obowigzkow i uprawnien Gtownego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) realizowanie zarzadzen i polecen Dyrektora ZBK oraz polecen stuzbowych Zastepcy
Dyrektora ds. Finansowych.

Do zadan Referatu Finansowo-Ksiegowego z zakresu gospodarki finansowej jednostki

nalezy:

1) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonania budzetu, gospodarki $§rodkami pozabudzetowymi 1 innymi
bedacymi w dyspozycji ZBK zgodnie z planem finansowym oraz harmonogramem
realizacji dochodow i1 wydatkow,

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

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

4) prowadzenie rozliczen finansowych z budzetem Gminy Miejskiej Krakoéw, organami
podatkowymi oraz Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

5) terminowe odprowadzanie dochoddéw z nieruchomos$ci Skarbu Panstwa (zadanie
zlecone Gminie Miejskiej Krakow) na odrebny rachunek Gminy,

6) ewidencja 1 zwrot kaucji uzytkownikom lokali mieszkalnych 1 uzytkowych
na podstawie dyspozycji wiasciwych komorek organizacyjnych ZBK,

7) prowadzenie generalnego rejestru umow.

Do zadan Referatu Finansowo-Ksiggowego z zakresu rachunkowosci nalezy:

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



2) terminowe i prawidlowe rozliczanie os6b odpowiedzialnych materialnie,

3) prowadzenie ewidencji srodkdéw trwatych zgodnie z klasyfikacjg srodkéw trwatych,

4) opracowywanie wewnetrznych zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

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

1) sporzadzanie bilansu rocznego,

2) terminowe 1 prawidlowe sporzadzanie miesigcznych 1 kwartalnych sprawozdan
finansowych 1 budzetowych na podstawie ksigg rachunkowych.

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

dokumentacji finansowej nalezy:

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

2) opracowanie zasad archiwizacji dokumentacji finansowe;.

Do zadan Referatu Finansowo-Ksiggowego z zakresu obslugi finansowej wspdlnot

mieszkaniowych nalezy:

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

2) regulowanie ptatnosci naleznych wspolnotom z tytulu zaliczek wnoszonych przez
Gming Miejska Krakow,

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

§24
REFERAT CZYNSZOW LOKALI UZYTKOWYCH - FV

Kierownik Referatu Czynszow Lokali Uzytkowych peini rownoczesnie funkcje Zastepcy
Gléwnego Ksiggowego 1 ponosi odpowiedzialno$¢ przed Gléwnym Ksiggowym
za organizacj¢ pracy 1 realizacje obowigzkow.

Do podstawowych obowiazkéw 1 uprawnien Zastgpcy Gtownego Ksiggowego nalezy:

1) zastepowanie Gltoéwnego Ksieggowego w czasie jego nieobecnosci,

2) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

3) realizowanie zarzadzen i polecen Dyrektora ZBK oraz polecen stuzbowych
Zastgpcy Dyrektora do spraw Finansowych 1 Gloéwnego Ksiggowego
wynikajacych z zakresu czynnosci podlegtego Referatu.

Do zadan Referatu Czynszow Lokali Uzytkowych w zakresie obstugi ksiggowej lokali

uzytkowych nalezy:

1) naliczanie faktur VAT za korzystanie z lokali uzytkowych, garazy oraz tytulem
udostepnienia powierzchni nieruchomosci budynkowych bedacych w zasobie oraz
w zarzadzie ZBK,

2) sporzadzanie faktur korygujacych VAT tytulem zastosowania stawki czynszowej
najmu netto w wysokosci kosztow eksploatacyjnych,

3) ewidencja porozumien remontowych oraz ksiggowanie comiesi¢cznego uznania
w poczet nalezno$ci czynszowych tytutem porozumienia,

4) wystawianie not ksiegowych tytutem obcigzenia za bezumowne korzystanie z lokalu,
garazu badz tytulem bezumownego korzystania z powierzchni nieruchomosci
budynkowej,

5) wystawianie not odsetkowych tytutem odsetek ustawowych naliczonych
od nieterminowego regulowania nalezno$ci czynszowych oraz naleznosci z tytutu
bezumownego korzystania,

6) ksiegowanie prawomocnych orzeczen sagdowych,



7)
8)

9)

ksiggowanie oraz rozliczanie wptat wiasnych na kartotekach uzytkownikéw lokali,
garazy, itp.,

ksiggowanie oraz rozliczanie wptat przekazanych do wierzyciela a pozyskanych
od dtuznikow w toku egzekucji komorniczej,

comiesi¢gczne naliczanie odsetek ustawowych od nieterminowego regulowania
naleznos$ci na kartotekach lokali uzytkowych, garazy, itp.,

10) comiesigczne naliczanie odsetek od naleznosci zasadzonych prawomocnymi

wyrokami sgdowymi.

Do pozostalych zadan Referatu Czynszow Lokali Uzytkowych nalezy:

D
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

terminowe 1 prawidlowe sporzadzanie miesigcznych 1 kwartalnych sprawozdan
finansowych w zakresie lokali uzytkowych,

sporzadzanie oraz miesi¢czne uzgadnianie rejestrow VAT w zakresie podatku VAT
naleznego,

przeprowadzanie inwentaryzacji naleznosci zgodnie z art. 26 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci,

sporzadzanie 1 uzgadnianie zestawienia wylaczen do bilansu skonsolidowanego oraz
wspotpraca z Referatem Finansowo - Ksiggowym w pozostalym zakresie,
przygotowywanie danych finansowych oraz dokumentow do wnioskow
o zaplate kierowanych przez Referat Windykacji Lokali Uzytkowych i Egzekucji
do Zespotu Radcow Prawnych,

wspolpraca z Zespotem Radcow Prawnych oraz z Referatem Windykacji Lokali
Uzytkowych 1 Egzekucji w zakresie przekazywania danych finansowych
do wnioskow o zaplate oraz w zakresie udzielania informacji o dokonaniu sptaty
prawomocnych nakazow zaplaty,

przyjmowanie 1 rozpatrywanie korespondencji, z dochowaniem terminow
okreslonych przepisami,

obstuga stron w zakresie uzgadniania rozrachunkoéw (naliczen i wplat) oraz sald
kartotek finansowych lokali, garazy, itp.

§ 25
REFERAT CZYNSZOW LOKALI MIESZKALNYCH - FC

Do zadan Referatu Czynszow Lokali Mieszkalnych w zakresie obstugi ksiggowej lokali
mieszkalnych nalezy:

1)

2)

3)

4)

S)
6)

naliczanie optat za korzystanie z lokali mieszkalnych bedacych w zasobie oraz
w zarzadzie ZBK,

sporzadzanie korekt naliczen za korzystanie z lokali mieszkalnych begdacych
w zasobie oraz w zarzadzie ZBK na podstawie informacji przekazywanych przez
wiasciwe komorki organizacyjne ZBK,

wprowadzanie do ewidencji ksiggowej decyzji o przyznaniu dodatkow
mieszkaniowych, ksiggowanie wplat z tytulu dodatkow mieszkaniowych
przekazywanych przez wlasciwy wydzial Urzedu Miasta Krakowa oraz ich okresowe
uzgadnianie,

biezace informowanie wlasciwego wydziatlu Urzgdu Miasta Krakowa o najemcach,
ktérzy nie uzupetniajg rdéznicy pomigdzy naliczonym przypisem a przyznanym
dodatkiem mieszkaniowym, zgodnie z zapisami ustawy o dodatkach
mieszkaniowych,

ksiggowanie prawomocnych orzeczen sagdowych,

ksiggowanie oraz rozliczanie wptat wiasnych na kartotekach uzytkownikow lokali
mieszkalnych,



7) ksiggowanie oraz rozliczanie wptlat przekazanych do wierzyciela a pozyskanych
od dhuznikow w toku egzekucji komorniczej,

8) comiesigczne naliczanie na kartotekach lokali mieszkalnych odsetek ustawowych
od nieterminowego regulowania naleznosci,

9) comiesigczne naliczanie odsetek od naleznosci zasadzonych prawomocnymi
wyrokami sgdowymi,

10) sporzadzanie sprawozdan w zakresie powierzonego dzialania, w tym na potrzeby
sprawozdawczos$ci budzetowej jednostki,

11) przygotowywanie 1 przekazywanie do Referatu Eksploatacji danych dotyczacych
wysokosci czynszo6w najmu lokali mieszkalnych, potozonych w zarzadzanych przez
ZBK budynkach nienalezacych do zasobu publicznego, w terminach i wedlug
wzorow okreslonych w odrebnych przepisach,

12) dokonywanie odpowiednich zapisow ksiggowych na kartotekach uzytkownikow
lokali mieszkalnych dotyczacych udzielonych ulg, a takze sporzadzanie okresowych
zestawien w tym zakresie w celu kontroli realizacji zapisOw porozumien ratalnych.

Do zadan Referatu Czynszow Lokali Mieszkalnych z zakresu obnizek czynszow nalezy:

1) przyjmowanie 1 rozpatrywanie wnioskbw o obnizenie czynszu w lokalu
mieszkalnym,

2) odstgpowanie od przyznanych obnizek czynszu, przekazywanie do wiasciwych
komorek organizacyjnych oraz podmiotéw realizujgcych dziatania na zlecenie ZBK
informacji w zakresie przyznanych obnizek czynszu oraz wspotpraca z pozostatymi
komorkami organizacyjnymi w zakresie dziatania Referatu,

3) wspdlpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie przeprowadzania
wywiadow Srodowiskowych w odniesieniu do o0sob ubiegajacych sie lub
korzystajacych z obnizek czynszu w celu potwierdzenia faktycznego stanu
majatkowego gospodarstwa domowego najemcy,

4) prowadzenie ewidencji przyjmowania 1 rozpatrywania wnioskOw o obnizenie
czynszu,

5) sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci w zakresie przyjmowanych wnioskow
oraz udzielonych obnizek czynszu.

Do pozostalych zadan Referatu Czynszow Lokali Mieszkalnych nalezy:

1) terminowe i1 prawidlowe sporzadzanie miesigcznych i kwartalnych sprawozdan
finansowych w zakresie lokali mieszkalnych,

2) wspdlpraca z Zespolem Radcow Prawnych oraz z Referatem Windykacji Lokali
Uzytkowych 1 Egzekucji w zakresie udzielania informacji o dokonaniu splaty
prawomocnych nakazoéw zaptlaty,

3) przyjmowanie 1 rozpatrywanie korespondencji, z dochowaniem termindéw
okreslonych przepisami,

4) obstuga stron w zakresie uzgadniania rozrachunkoéw (naliczen i wptlat) oraz sald
kartotek finansowych lokali mieszkalnych.

§ 26
REFERAT DOKUMENTACJI TECHNICZNYCH I WYKUPU LOKALI - TG

Do zadan Referatu Dokumentacji Technicznych i Wykupu Lokali w ramach procesu
sprzedazy lokali i garazy Gminy Miejskiej Krakow oraz Skarbu Panstwa, objetych
wnioskiem najemcy nalezy przygotowanie 1 przekazanie kompletnego wniosku
do wiasciwego wydzialu Urzedu Miasta Krakowa, w zakresie kompetencji ktérego
znajduje si¢ sprzedaz lokali 1 garazy.

Do dziatan podejmowanych przez Referat Dokumentacji Technicznych i Wykupu Lokali,
w zakresie zadania wymienionego w ust. 1 nalezy:



1) przyjecie 1 zewidencjonowanie wniosku o sprzedaz lokalu Iub garazu
w odpowiednich systemach elektronicznych,

2) wystapienie do wlasciwych komorek organizacyjnych ZBK o informacje niezbedne
do realizacji wniosku, w zakresie wynikajagcym z obowigzujacych przepiséw prawa
miejscowego,

3) nawigzanie kontaktu z wnioskodawca celem uzupelnienia wniosku lub udzielenie
informacji w zakresie jego realizacji,

4) zlecenie oraz odbidor wykonanych inwentaryzacji architektoniczno-budowlanych
lokali 1 garazy lub wykorzystanie fragmentu inwentaryzacji budynku,
przedstawiajacej wnioskowany lokal lub garaz,

5) w przypadku lokali stanowigcych wlasno$¢ Skarbu Panstwa pozyskanie $rodkow
finansowych niezbednych do zlecenia inwentaryzacji architektoniczno-budowlanych
lokali lub garazy,

6) uzyskiwanie zaswiadczen o samodzielnos$ci lokali 1 garazy,

7) przygotowywanie propozycji zalatwiania spraw zwigzanych z wyst¢powaniem
roéznic pomigdzy powierzchnig umowng lokali a powierzchnig ustalong w drodze ich
inwentaryzacji, w zakresie zwigzanym z wykonaniem tej dokumentacji,

8) udzielanie zainteresowanym informacji o obowigzujagcym stanie prawnym
w zakresie sprzedazy lokali 1 garazy,

9) udzielanie wnioskodawcy lub osobie przez niego upetlnomocnionej, informacji
o stanie realizacji wniosku,

10) przekazanie kompletnego wniosku do wlasciwego wydziatu Urzedu Miasta
Krakowa, celem kontynuowania procedury sprzedazy,

11) prowadzenie 1 biezace aktualizowanie w odpowiednim systemie elektronicznym
ewidencji wnioskow o sprzedaz lokali 1 garazy.

Do zadan Referatu Dokumentacji Technicznych 1 Wykupu Lokali w ramach procesu

sprzedazy lokali 1 garazy oraz w wykonaniu obowiazkéw wynikajacych z przepisow

ustawy o whasnosci lokali, nalezy wykonywanie dokumentacji technicznych

w budynkach gminnych oraz wspdlnot mieszkaniowych m. in. poprzez:

1) przygotowywanie i przekazywanie do Referatu Zamoéwien Publicznych i Umoéw
wnioskOw o wszczecie postgpowan na zamoOwienia publiczne dotyczace realizacji
zadan Referatu wraz z kompletem materiatbw niezbednych do sporzadzenia
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamodwienia w terminie umozliwiajagcym
prawidlowe przeprowadzenie postgpowania,

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

Do dziatan podejmowanych przez Referat Dokumentacji Technicznych i Wykupu Lokali,

w zakresie zadania wymienionego w ust. 3 nalezy:

1) zlecanie, weryfikacja wstepna 1 odbiér wykonanych dokumentacji technicznych
budynkdw,

2) wuzyskanie od wlasciwych komorek organizacyjnych ZBK szczegdtowych informacji
w zakresie weryfikacji dokumentacji pod katem jej zgodnos$ci ze stanem faktycznym
1 prawnym, w ramach kompetencji tych komorek,

3) wystepowanie do wspdlnot mieszkaniowych w sprawie weryfikacji dokumentacji
pod katem jej zgodnos$ci ze stanem faktycznym i prawnym, w ramach sprawowanego
zarzadu nieruchomoscia,

4) analiza wykonanych dokumentacji, w szczeg6lnosci w oparciu o uwagi zgloszone
przez podmioty, o ktérych mowa w pkt 21 3,

5) przekazywanie dokumentacji technicznych budynkéw do ewentualnych korekt,

6) przekazywanie wykonanych 1 zweryfikowanych dokumentacji technicznych
budynkéw wspdlnotom mieszkaniowym, wilasciwym wydzialom Urzgdu Miasta



Krakowa, w szczego6lnosci wydzialowi prowadzacemu sprzedaz lokali i budynkow
oraz wlasciwym komorkom organizacyjnym ZBK.
Do zadan Referatu Dokumentacji Technicznych i Wykupu Lokali w ramach
sprawowania prawidlowego zarzadu zasobem nieruchomos$ci, okreslonego statutem
jednostki, nalezy wykonywanie pomiaréw 1 inwentaryzacji architektoniczno-
budowlanych lokali 1 garazy oraz zlecanie dokumentacji technicznych budynkow, na
uzasadniony wniosek wlasciwych komorek organizacyjnych ZBK.
W czynno$ciach pomiarowych 1 inwentaryzacyjnych, o ktorych mowa w ust. 5
uczestniczg pracownicy komorek organizacyjnych ZBK wnioskujacych o ich wykonanie.

§ 27
REFERAT TECHNICZNY - TT

Do zadah Referatu Technicznego z zakresu prac organizacyjnych i kontroli realizacji

spraw technicznych nalezy:

1) nadzor nad realizacjag uméw o wykonywanie czynno$ci zwigzanych z zarzadzaniem
nieruchomo$ciami stanowigcymi wlasno$¢ lub wspdtwlasnos¢ Gminy Miejskiej
Krakow, Skarbu Panstwa lub osob fizycznych 1 prawnych oraz umoéw o pelnienie
funkcji wynajmujacego lokale w zakresie spraw technicznych,

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

3) weryfikacja merytoryczna faktur wystawianych na podstawie obowigzujacych uméw
zwigzanych z obstuga zasobu w zakresie zadan Referatu.

Do zadan Referatu Technicznego z zakresu planowania prac remontowych nalezy:

1) weryfikacja potrzeb remontowych,

2) zapewnienie sporzadzania planéw robdt 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 realizacjg 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 remontdéw i inwestycji,

4) wudziat w postepowaniach prowadzonych przez organy nadzoru budowlanego,
realizacja ich postanowien i decyzji,

5) zlecanie 1 nadzér nad realizacja prac remontowych 1 konserwacyjnych
w zarzadzanych nieruchomos$ciach oraz prac remontowych w lokalach, wobec
ktoérych ZBK pelni role wynajmujacego,

6) organizowanie robot remontowych pustostandw,

7) dokonywanie odbiorow technicznych wykonywanych robdt remontowych
1 inwestycyjnych,

8) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg na wykonanie robot budowlanych,

9) monitoring kosztow remontéw i konserwacji zasobu,

10) nadzér nad wlasciwym stanem technicznym zasobu nieruchomosci.

Do zadan Referatu Technicznego z zakresu sprawozdawczos$ci z dziatalno$ci nalezy

sporzadzanie sprawozdan z realizacji remontéw 1 inwestycji.

Do zadan Referatu Technicznego z zakresu typowania prac remontowych oraz

uczestnictwa w komisjach w sprawie orzecznictwa technicznego nalezy:



1)

2)
3)

4)

dokonywanie, na wniosek najemcéw lokali zarzadzanych przez ZBK, oceny stanu
technicznego lokali mieszkalnych i uzytkowych,

typowanie robot remontowych pustostanow,

rozpatrywanie, wspolnie z Referatem Obstugi Mieszkancow, Referatem Lokali
Uzytkowych 1 Referatem Lokali Stuzby Zdrowia i Fortéw, wnioskdw najemcow
lokali mieszkalnych i1 uzytkowych o wydanie zgody na przeprowadzenie remontu
w lokalu, wzglednie wykonanie prac adaptacyjnych wraz z koncowa weryfikacja
kosztow,

udziat pracownikow Referatu Technicznego w komisjach przetargowych.

Do pozostatych zadan wykonywanych przez pracownikéw Referatu Technicznego
zwigzanych z bezposrednim administrowaniem i zarzadzaniem nieruchomos$ciami przez
ZBK nalezy:

1)

2)

3)

4)
S)

6)

7)
8)

9)

uczestniczenie w wymagajacych tego przypadkach w odbiorze lokali w zwigzku
z ich opuszczeniem przez dotychczasowych uzytkownikow oraz okreslanie
w protokole zdawczo — odbiorczym stanu technicznego odbieranych lokali,
przygotowanie 1 przekazanie do Referatu Eksploatacji danych dotyczacych stanu
technicznego budynkoéw zarzadzanych przez ZBK, nienalezacych do zasobu
publicznego, w terminach 1 wedlug wzoru okreslonych w odrgbnych przepisach,
przygotowywanie materialow niezbgdnych do przeprowadzenia przez Referat
Lokali Uzytkowych aukcji albo przetargbw na najem lokali mieszkalnych
w budynkach zarzadzanych przez ZBK stanowigcych wlasno$¢ osob fizycznych
nieznanych z miejsca pobytu oraz stanowigcych wspdiwlasno$¢ oséb fizycznych
1 Skarbu Panstwa lub Gminy Miejskiej Krakow,

podejmowanie dzialan interwencyjnych w ramach zglaszanych awarii 1 zapewnienie
obstugi technicznej w tym zakresie,

podejmowanie dzialan w zakresie obstugi przyrzadow pomiarowych w zasobie ZBK
zgodnie z procedurg wewnetrzng,

prowadzenie rejestru awarii 1 konserwacji oraz niezwloczne zlecanie zabezpieczenia
miejsca awarii 1 zlecanie dokonania niezbednych napraw w ramach konserwacji,
przekazane z zakresu Referatu Obstugi Mieszkancow,

prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych, ze szczegdlnym uwzglednieniem ich
kompletnosci,

przyjmowanie 1 rozpatrywanie korespondencji, z dochowaniem terminow
okreslonych przepisami,

przygotowywanie 1 przekazywanie do Referatu Zamowien Publicznych 1 Umow
wnioskOw o wszczecie postepowan na zamédwienia publiczne dotyczace realizacji
zadan Referatu wraz z kompletem materialdow niezbednych do sporzadzenia
Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamoéwienia w terminie umozliwiajacym
prawidtowe przeprowadzenie postepowania,

10) udziat pracownikow w komisjach przetargowych dotyczacych przetargdw

przygotowywanych przez Referat. Przygotowywanie dokumentow do przetargdw.

§28
REFERAT EKSPLOATACJI - EE

Do zadan Referatu Eksploatacji nalezy:

1)

2)

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

przygotowanie 1 przekazanie do Wydziatu Mieszkalnictwa Urzedu Miasta Krakowa
danych dotyczacych czynszéw najmu lokali mieszkalnych, potozonych



w zarzadzanych przez ZBK budynkach nienalezacych 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 zwigzanych z zawieraniem 1 aktualizowaniem uméw
zwigzanych z zarzadzaniem nieruchomos$ciami pozostajacymi w zasobie ZBK,

6) weryfikacja merytoryczna faktur wystawianych na podstawie obowigzujacych uméw
zwigzanych z obstugg zasobu w zakresie zadan Referatu,

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

8) udzial w komisjach dotyczacych okreslenia stanu sanitarno - porzadkowego
nieruchomosci.

Do zadan Referatu Eksploatacji z zakresu nadzoru i1 kontroli pracy podmiotéw

dzialajacych na zlecenie ZBK, w zakresie okreslonym umowami dotyczacym zadan

Referatu nalezy w szczegolnosci:

1) prawidlowe prowadzenie dokumentacji eksploatacyjne;,

2) utrzymanie wlasciwego stanu porzadkowego budynkow i terendéw,

3) rozpatrywanie skarg 1 interwencji dotyczacych pracy podmiotéw dziatajacych
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 wspdlnot mieszkaniowych i lokalowych,

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

3) przekazywanie zarzadu nieruchomos$cia wspolng wspolnotom mieszkaniowym.

Do pozostalych zadan Referatu Eksploatacji nalezy:

1) przygotowywanie i przekazywanie do Referatu Zamoéwien Publicznych i Umoéw
wnioskOw o wszczecie postgpowan na zamoOwienia publiczne dotyczace realizacji
zadan Referatu wraz z kompletem materialdow niezbednych do sporzadzenia
Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia w terminie umozliwiajacym
prawidlowe przeprowadzenie postgpowania,

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

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

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

5) przygotowywanie materiatdéw niezbednych do przeprowadzenia przez Referat Lokali
Uzytkowych aukcji albo  przetargbw na najem lokali mieszkalnych
w budynkach zarzadzanych przez ZBK, stanowigcych witasnos¢ osob fizycznych
nieznanych z miejsca pobytu oraz stanowigcych wspoiwlasnosé¢ osob fizycznych
i Skarbu Panstwa lub Gminy Miejskiej Krakoéw. Udzial w komisjach
przeprowadzajacych wyzej wymienione aukcje,



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

7) biezaca kontrola stanow prawnych zarzadzanych i wynajmowanych zasobdéw, w tym
prowadzenie spraw z zakresu wystepowania 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 1 pelnomocnika dla osoby niezdolnej do czynnos$ci prawnych,

8) przygotowywanie porozumien w zakresie uczestnictwa/partycypacji w kosztach
wedlug udzialéw w nieruchomosci wspdlnej,

9) wspolpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi ZBK w sprawach
dotyczacych likwidacji zrodet niskiej emisji w zarzadzanym zasobie,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z udost¢pnianiem terenu przynaleznego do budynku
zarzadzanego przez ZBK,

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang lub ustalaniem sposobu
zagospodarowania nieruchomosci wytaczonych z eksploatacji,

12) sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie realizowanych zadan,

13) przyjmowanie 1 rozpatrywanie korespondencji, z dochowaniem terminow
okreslonych przepisami.

§29
REFERAT LOKALI SLUZBY ZDROWIA I FORTOW - EL

Do zadan Referatu Lokali Stuzby Zdrowia i Fortow z zakresu zarzadzania lokalami

stuzby zdrowia nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalami stuzby zdrowia od momentu zawarcia
umowy do chwili jego oprdznienia, w tym w szczegoOlnosci uczestnictwo we
wszelkich  komisjach  dotyczacych spraw  eksploatacyjnych i technicznych
w bezposrednio administrowanych zasobach, przy przeprowadzaniu eksmisji z lokali
stuzby zdrowia oraz przy dokonywaniu pomiaréw kontrolnych przez witasciwe
komorki organizacyjne ZBK, wspotpraca zinnymi komoérkami organizacyjnymi
ZBK 1 Urzedu Miasta Krakowa,

2) pozyskiwanie informacji w zakresie odczytéw urzadzen pomiarowych dotyczacych
nadzorowanego zasobu, wprowadzanie ich do wlasciwego systemu oraz
podejmowanie dzialan w zakresie obstugi przyrzadéw pomiarowych,

3) realizacja procedur zwigzanych z najmem lokali stuzby zdrowia w drodze aukcji,
przetargu lub w drodze bezprzetargowej,

4) biezace informowanie zarzadcow wspdlnot mieszkaniowych oraz biezace
przekazywanie do wihasciwych komoérek organizacyjnych ZBK oraz Urzedu Miasta
Krakowa danych dotyczacych: zakonczenia najmu (uzyczenia)/przejgcia pustostanu,
zawarcia umowy najmu (uzyczenia), zamontowania/wymiany wodomierza(-y),
zmiany powierzchni lokalu stuzby zdrowia, zmiany ilo$ci 0s6b przebywajacych
w lokalu, zmiany rodzaju dziatalnosci prowadzonej w lokalu itp. okoliczno$ci
skutkujacych zmiang wysokos$ci naliczen oraz zmiang deklaracji w zakresie wywozu
odpadéw komunalnych,

5) przekazywanie do wlasciwych komorek organizacyjnych ZBK oraz Urzedu Miasta
Krakowa niezbednych danych i dokumentéw odno$nie podatku od nieruchomosci,

6) prowadzenie akt lokali ze szczegdlnym uwzglednieniem ich kompletnosci
i chronologii,

7) opracowywanie kart informacyjnych dla lokali stuzby zdrowia przewidzianych do
sprzedazy,



8) wspolpraca z Referatem Technicznym w zakresie wnioskéw najemcow lokali stuzby
zdrowia o wydanie zgody na przeprowadzenie remontu w lokalu, wzglednie
wykonanie prac adaptacyjnych,

9) biezaca analiza kosztow oraz zuzycia nosnikoOw energii, w tym: wody, energii
elektrycznej, gazu, na podstawie odczytéw urzadzen pomiarowych, faktur zakupu
oraz informowanie wilasciwych komorek organizacyjnych o stwierdzonych
nieprawidtowosciach,

10) prowadzenie spraw dotyczacych pustostanow,

11) weryfikacja przekazanej przez Referat Dokumentacji Technicznych i Wykupu Lokali
inwentaryzacji lokali (budynkow) w zakresie jej zgodnos$ci z dokumentami (aktami)
dotyczacymi lokalu (budynku),

12) przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa o wigczeniu/
wylaczeniu lokalu do/z zasobu, zgodnie z procedurami obowigzujacymi w Gminie
Miejskiej Krakow,

13) prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej i technicznej budynkoéw 1 lokali zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

14) przygotowywanie  dokumentacji ~ zwigzanej z  przekazywaniem  lokali
do wykorzystania podmiotom uprawnionym, wylonionym na podstawie
obowigzujacych procedur,

15) przygotowywanie dokumentacji 1 podejmowanie odpowiednich czynnosci
zwigzanych z przejmowaniem lokali po rozwigzaniu lub wygasni¢gciu umow,
na mocy ktorych byly wykorzystywane,

16) nadzér nad realizacja zadan w zakresie utrzymania nalezytego stanu sanitarnego
1 porzadkowego zarzadzanych zasobow,

17) przyjmowanie zgloszen w sprawach:

a) stanu sanitarnego 1 technicznego lokali, budynkéw 1 terenu,
b) usterek i awarii instalacji 1 urzadzen wspolnego uzytku,

18) niezwloczne przekazanie wlasciwym komoérkom organizacyjnym ZBK informacji
w celu likwidacji skutkow awarii, usunigcia zgloszonych usterek oraz poprawy stanu
porzadku na terenie zarzagdzanego zasobu,

19) weryfikacja merytoryczna faktur wystawianych na podstawie obowigzujacych
umow zwigzanych z obstugg zasobu w zakresie zadan Referatu.

Do zadan w zakresie zarzadzania obiektami fortecznymi nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie dla poszczegdlnych obiektéw dokumentacji eksploatacyjnej
1 technicznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) wspolpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi ZBK w celu zapewnienia
odpowiedniej obslugi dla zarzadzanych obiektow i terendw do nich przyleglych
miedzy innymi w zakresie:

a) utrzymania ich w nalezytym stanie sanitarnym i porzadkowym,

b) Dbiezacej pielegnacji zieleni, konserwacji krzewow i drzewostanu,

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

3) przygotowywanie odpowiedniej dokumentacji 1 podejmowanie wilasciwych
czynno$ci w zwiazku z przekazywaniem lokali w uzytkowanie podmiotom
uprawnionym, wytonionym na podstawie obowigzujacych procedur,

4) przygotowywanie odpowiedniej dokumentacji i podejmowanie wlasciwych
czynno$ci w zwigzku z przejmowaniem lokali po rozwigzaniu lub wygasnigciu
umow, na mocy ktorych byty uzytkowane,

5) wspolpraca z jednostkami nadzoru konserwatorskiego oraz instytucjami statutowo
zajmujacymi si¢ zabytkowa zabudowg forteczna,



6)

7)

8)

9)

biezace monitorowanie zabudowan fortecznych w zakresie stanu technicznego
substancji, zabezpieczen poszczegdlnych pomieszczen i1 elementow zabytkowych
wyposazenia fortu,

przyjmowanie zgtoszen w sprawach:

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

b) usterek 1 awarii instalacji 1 urzadzen wspdlnego uzytku,

niezwloczne przekazanie wilasciwym komoérkom organizacyjnym ZBK informacji
w celu likwidacji skutkow awarii, usunigcia zgltoszonych usterek oraz poprawy stanu
porzadku na terenie zarzadzanego zasobu,

weryfikacja merytoryczna faktur wystawianych na podstawie obowigzujacych umow
zwigzanych z obstugg zasobu w zakresie zadan Referatu.

Do pozostatych zadan nalezy:

1)
2)

3)
4)
S)

6)

7)

8)

9)

sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie realizowanych zadan,

przyjmowanie 1 rozpatrywanie korespondencji, z dochowaniem terminow
okreslonych wtasciwymi przepisami,

kontrola zgodnosci wykorzystania lokali 1 uzywania ich zgodnie z warunkami
okreslonymi w obowigzujacych umowach,

pozyskiwanie informacji w zakresie kosztow utrzymania lokali z wlasciwej komorki
organizacyjnej ZBK,

prowadzenie 1 aktualizacja ewidencji jak rowniez przekazywanie informacji
o zmianach w zasobie do Referatu Eksploatacji,

przygotowywanie umoéw, jak réwniez aktualizacja umoéw, na mocy ktorych
uzytkowane s3 lokale, poprzez przygotowanie i przekazanie stosownych aneksow
oraz wypowiadanie stosunku umownego,

wspolpraca z Referatem Czynszow Lokali Uzytkowych w zakresie wprowadzanych
na biezaco przez Referat Lokali Stuzby Zdrowia 1 Fortéw danych majacych wplyw
na wysokos¢ naliczen w wystawianych fakturach VAT, fakturach korygujacych oraz
notach obcigzajacych,

wspolpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi ZBK w zakresie windykacji
naleznosci,

przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa, projektow
uchwat Rady Miasta Krakowa i projektow innych aktow normatywnych zwigzanych
z merytorycznym zakresem dzialania Referatu.

§ 30
REFERAT OBSLUGI MIESZKANCOW — EM

Zadania Referatu Obslugi Mieszkancéw realizowane s3 przez Biura Obstugi
Mieszkancow.
Do zakresu dziatania Referatu Obstugi Mieszkancow nalezy:

1)

2)
3)

4)

prowadzenie spraw zwigzanych z lokalem mieszkalnym i pracownig twoércza
od momentu zawarcia umowy do chwili ich oproznienia, w tym w szczego6lnosci
uczestnictwo we wszelkich komisjach zwigzanych z nadzorowanym lokalem,
wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi ZBK i Urzedu Miasta Krakowa,
sporzadzanie i aktualizowanie umow najmu oraz wypowiadanie stosunku najmu
lokali mieszkalnych,

informowanie wlasciwych komorek organizacyjnych ZBK o ustaniu stosunku najmu
lokalu mieszkalnego,

okreslanie 1 weryfikacja wysokosci stawki czynszu najmu lokalu mieszkalnego
W oparciu o0 obowigzujace przepisy,



5) naliczanie kaucji przyszlym najemcom lokali mieszkalnych stanowiacych wlasnos¢
Gminy Miejskiej Krakow,

6) biezaca obstuga uzytkownikéw lokali mieszkalnych i pracowni tworczych,

7) przyjmowanie wnioskOw oraz rozpatrywanie skarg i interwencji mieszkancow
dotyczacych zasobu obslugiwanego przez Referat,

8) przeprowadzanie i przekazywanie uzytkownikom lokali informacji dotyczacych:

a) wizji lokalnych w terenie celem sprawdzenia stanu sanitarno — porzadkowego
nieruchomosci administrowanego zasobu,

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

9) przesylanie informacji do Referatu Czynszow Lokali Mieszkalnych stanowiacych
podstawe dokonania korekty naliczenia czynszu i optat niezaleznych od wtasciciela
dla najemcow i uzytkownikéw lokali mieszkalnych,

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

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

b) wspélpraca 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 Urzgdu Miasta Krakowa 1 Referatu
Eksploatacji, przeciwdziatanie nielegalnemu ich zasiedleniu poprzez wilasciwe ich
zabezpieczenie,

12) uczestnictwo w komisjach dotyczacych spraw eksploatacyjnych 1 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
nieczystosci statych,

15) odczytywanie stanu urzadzen pomiarowych dotyczacych nadzorowanego zasobu,
wpisywanie ich odczytow do systemu komputerowego, a takze nadzor nad firmami
dokonujacymi odczytu wskazan licznikéw oraz podejmowanie dziatan w zakresie
obstlugi przyrzadow pomiarowych w zarzadzanym zasobie,

16) biezaca analiza kosztow oraz zuzycia no$nikéw energii, w tym wody, energii
elektrycznej, gazu na podstawie odczytéw urzadzen pomiarowych, faktur zakupu
oraz informowanie wlasciwych referatow o stwierdzonych nieprawidtowosciach,

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

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

19) weryfikacja przekazanej przez Referat Dokumentacji Technicznych 1 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 wysoko$ci optat w przypadku
zmian powierzchni,



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

23) zaktadanie ksigzek obiektéw budowlanych,

24) sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie realizowanych zadan,

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

26) nadzor nad wilasciwym wykorzystaniem lokali 1 uzywaniem ich zgodnie
z warunkami okreslonymi w obowigzujacych umowach.

ROZDZIAL 1V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§31

Wszystkie komorki organizacyjne ZBK 1 =zatrudnieni w nich pracownicy

sg odpowiedzialni w ramach powierzonych im zadan za:

1) nalezyte pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonywanie postanowien
obowigzujacych zarzadzen, instrukcji oraz innych polecen dotyczacych dzialalnos$ci
jednostki,

2) opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski radnych i komisji
Rady Miasta Krakowa oraz wystapienia 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 wszczecie postepowan
0 zamoOwienia publiczne wraz z kompletem materiatow niezbednych do sporzadzenia
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia oraz wudzial 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 plané6w zamoéwien publicznych danej komorki
organizacyjnej 1 kierowanie ich do Referatu Zaméwien Publicznych 1 Umoéw, 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 i ppoz.,

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

11) udzielanie informacji publicznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

12) przekazywanie do Referatu Organizacji, Administracji 1 Kontaktow z Mediami
informacji koniecznych do opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej ZBK
1 na stronie internetowej jednostki oraz ich biezaca aktualizacja,

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

14) nalezyta dbalo$¢ o mienie i sprz¢t stuzbowy, w tym o sprzet informatyczny,

15) wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow,

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



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

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

19) wprowadzanie 1 aktualizowanie danych, w ramach posiadanych kompetencii,
na potrzeby prowadzenia w jednostce jednolitej ewidencji spraw, $ci§le 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, Administracji i Kontaktow z Mediami,

21) stosowanie adekwatnych systemow kontroli zarzadczej w ramach posiadanych
kompetencji oraz czynne uczestnictwo w procesie zarzadzania ryzykiem w ZBK.

Zadania Referatow: Technicznego, Windykacji Lokali Mieszkalnych 1 Czynszow Lokali

Mieszkalnych realizowane sa rowniez przez pracownikow tych Referatow pracujacych

w poszczegbdlnych Biurach Obstugi Mieszkancow.

Za koordynacj¢ prac wykonywanych przez pracownikéw Referatow: Obstugi

Mieszkancow, Technicznego, Windykacji Lokali Mieszkalnych 1 Czynszéw Lokali

Mieszkalnych pracujacych w  poszczegdlnych Biurach Obstugi Mieszkancéw

odpowiadajg pracownicy ZBK (koordynatorzy Biur) wskazani przez Dyrektora ZBK.

Wewngtrzny porzadek i rozktad czasu pracy ZBK, zapewniajacy mieszkancom Gminy

Miejskiej Krakow mozliwos$¢ zatatwienia spraw w dogodnym dla nich czasie, okresla

Regulamin Pracy ustalony przez Dyrektora ZBK w drodze zarzadzenia wewng¢trznego,

po zaakceptowaniu przez Prezydenta Miasta Krakowa.



