ZARZADZENIE NR ... 65 ans
PREZYDENTA MIASTA TORUNIA

z dnia .. A Y 309- o i

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zakladu Gospodarki
Mieszkaniowej w Toruniu

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz.
U. 22023 1., poz. 40 ze zm."), § 9 ust. 2 statutu Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Toruniu,
stanowigcego zatgcznik do uchwaly nr 672/04 Rady Miasta Torunia® z dnia 30 grudnia 2004 r.
w sprawie nadania statutu Zaktadowi Gospodarki Mieszkaniowej w Toruniu i § 18 i pkt 8
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Torunia, stanowigcego zatacznik nr 1 do
zarzgdzenia nr 378 Prezydenta Miasta Torunia® z dnia 30 pazdziernika 2013 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Torunia zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Toruniu,
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 150 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 23 maja 2018 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej

w Toruniu.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej
w Toruniu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Y zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2023 . poz. 572, 1463, 1688;

2) przedmiotowa uchwala zostala zmieniona uchwatami Rady Miasta Torunia: nr 1150/06 z dnia 12 pazdziernika
2006 1., nr 889/10 z dnia 30 wrzednia 2010 1. i nr 441/16 z dnia 27 pazdziernika 2016 r.;

3) zmienionego zarzadzeniami Prezydenta Miasta Torunia nr 312 z dnia 21.10.2014 r., nr 380 z dnia 30.12.2014 r.,
nr 149 z dnia 19.06.2015 r., nr 273 z dnia 21.08.2015 r., nr 391 z dnia 04.12.2015 r., nr 379 z dnia 24.11.2016 r., nr
40 z dnia 17.02.2017 r.,nr 130 z dnia 23.05.2017 r., nr 254 z dnia 18.09.2017 r., nr 319 z dnia 31.10.2017 r., nr 353 z
dnia 01.12.2017 r., nr 293 z dnia 27.08.2018 r., nr 124 z dnia 02.05.2019 r., nr 337 zdnia 23.10.2019 r., nr 202 z dnia
28.09.2020 r., nr 222 z dnia 08.10.2020 r., nr 230 z dnia 26.10.2020 r., nr 253 z dnia 09.11.2020 r., nr 222 z dnia
31.08.2021r,nr290 zdnia 18.11.2021 r., nr 7 zdnia 13.01.2022 r., nr 39 zdnia 24.02.2022 r., nr 62 z dnia 10.03.2022
r.,nr 180 z dnia 23.05.2022 r., nr 220 z dnia 29.06.2022 r. oraz nr 3 z dnia 12.01.2024 r.
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Zalacznik do zarzadzenia nr 6‘5
Prezydenta Miasta Torunia
2 A3 O, A0y

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKEADU GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ W TORUNIU

Rozdzial 1 .
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Zakladu
Gospodarki Mieszkaniowej w Toruniu.

§ 2. Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej w Toruniu, zwany w dalszej czgsci Regulaminem
Organizacyjnym Zaktadu dziata w szczegdlnosci w oparciu o:

1) ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 poz. 1875 t;.
Z pozn. zm.);

2) ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 tj.
Z pozn. zm. );

3) ustawg z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2018 r. poz.
121 tj. z pozn. zm.);

4) ustawe z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie
gminy 1 0 zmianie kodeksu cywilnego (Dz. U. 2016 r. poz. 1610 t,j. z pdzn. zm.);

5) ustawe z dnia 24 czerwca 1994 r. o wlasnosci lokali (Dz. U. 22018 1. poz. 716 j.t.;

6) ustawg z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz. U. z 2017 poz.1332 tj. z pézn. zm.);

7) uchwalg nr 138/91 Rady Miejskiej Torunia z dnia 27 czerwca 1991 r. w sprawie
przeksztalcenia Przedsigbiorstwa Gospodarki Mieszkaniowej w Toruniu;

8) uchwale nr 672/04 Rady Miasta Torunia z dnia 30 grudnia 2004 r. w sprawie nadania
statutu Zaktadowi Gospodarki Mieszkaniowej w Toruniu;

9) uchwale nr 1150/06 Rady Miasta Torunia z dnia 12 pazdziernika 2006r. zmieniajaca
uchwal¢ w sprawie nadania statutu Zakladowi Gospodarki Mieszkaniowej w Toruniu;

10) uchwalg nr 889/10 Rady Miasta Torunia z dnia 30 wrze$nia 2010r. zmieniajaca uchwale w
sprawie nadania statutu Zakladowi Gospodarki Mieszkaniowej w Toruniu;

11) uchwate nr 441/16 Rady Miasta Torunia z dnia 27 pazdziernika 2016 r. zmieniajaca
uchwale w sprawie nadania statutu Zaktadowi Gospodarki Mieszkaniowej w Toruniu.

§ 3. Siedzibg Zaktadu jest miasto Toruii, a obszarem dziatania Gmina Miasta Toru.

Rozdzial 2
PRZEDMIOT I ZAKRES DZIAELANIA ZAKEADU

§ 4. Przedmiotem dziatania Zaktadu jest kompleksowe gospodarowanie mieszkaniowym zasobem
Gminy Miasta Torufi i lokalami uzytkowymi oraz realizacja zadan wynikajacych z przyjetych przez
Gming Miasta Torunia zasad polityki mieszkaniowej, a w szczegolnosci:

1) weryfikowanie wnioskéw o wynajem lokali mieszkalnych i lokali socjalnych oraz
przekazywanie wnioskéw spetniajacych kryteria okreslone przez Rade Miasta Torunia do
rozpatrzenia Komisji Mieszkaniowe;j;
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2) zawieranie uméw najmu z osobami umieszezonymi na liscie mieszkaniowej oraz z innymi
osobami spemiajacymi warunki okreslone przez Rade Miasta Torunia:

3) wykonywanie wszystkich praw i obowiazkdw przypisanych prawem wynajmujacemu;

4) uznawanie wstgpienia z mocy prawa w stosunek najmu po $mierci najemey (art. 691 k.c.);

5) prowadzenie zamian lokali mieszkalnych i lokali socjalnych;

6) zapewnianie lokali zamiennych, pomieszczen tymczasowych oraz ponoszenie kosztow
przeprowadzki najemcow, o ktorych mowa w art. 32 ustawy z dnia 21 czerwea 2001 r. 0
ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego;

7) wskazywanie do wydzielenia lokali przeznaczonych na wynajem jako lokale socjalne oraz
przeznaczonych do wynajmowania na czas trwania stosunku pracy;

8) realizowanie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy
Miasta Torunia oraz innych kierunkow polityki mieszkaniowej przyjetych przez Gming
Miasta Torun;

9) gospodarowanie lokalami uzytkowymi stanowiacymi wlasnos¢ Gminy Miasta Torunia, w
tym w szczegdlnosci zawieranie i rozwigzywanie umow najmu tych lokali;

10) administrowanie i eksploatacja budynkow oraz terenow przyleglych stanowigcych
wiasnosé Gminy Miasta Torun, w tym w szczegoélnosci:

a) utrzymywanie we wlasciwym stanie technicznym budynkéw i budowli,

b) dokonywanie okresowych przegladéw stanu technicznego budynkéw i budowli
oraz sporzadzanie okresowych planow remontow,

¢) utrzymywanie czystosci i porzadku w budynkach oraz na terenach przylegfych:

11) administrowanie lokalami, niebedacymi wlasno$cia Gminy Miasta Toruf przejetymi w
zarzad w trybie ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. - Prawo lokalowe;

12) administrowanie nieruchomosciami zabudowanymi o funkcji mieszkaniowej i ustugowe;j
w stosunku do ktérych Gmina Miasta Torun posiada tytul prawny inny niz wiasnosc;

13) administrowanie, w przypadkach przewidzianych prawem, na zlecenie wspdlnot
mieszkaniowych nieruchomosciami wspélnymi, w ktorych Gmina Miasta Torun posiada
udziaty.

Rozdzial 3
ZASADY FUNKCJONOWANIA ZAKEADU

§ 5. 1. Dyrektora Zakladu zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Torunia.

2. Do zadan dyrektora nalezy:
1) zarzadzanie Zakladem;
2) reprezentowanie Zakladu na zewnatrz;
3) przygotowanie rocznego planu finansowego;
4) przygotowanie rocznego/kwartalnego sprawozdania Zaktadu w trybie i terminach
okreslonych w przepisach ustawy o finansach publicznych oraz statucie Zaktadu,
5) nadzor nad catoscia gospodarki finansowej Zaktadu.

3. Dyrektor Zakladu ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za prawidlowe funkcjonowanie Zaktadu
przed Prezydentem Miasta Torunia.
4. Dyrektor jest odpowiedzialny za calos¢ gospodarki finansowej Zakladu.
5. Dyrektor Zakladu moze powierzy¢ okreslone obowiazki w zakresie gospodarki finansowej
pracownikom Zaktadu w formie odrebnego upowaznienia.
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6. Dyrektor Zakfadu dziata przy pomocy zastepcy dyrektora ds. Technicznych, gléownego

ksiggoweg

0,
kierownikow dziatu, koordynatoréw biur i samodzielnych stanowisk pracy.

Rozdzial 4
ZADANIA DYREKTORA I ZASTEPCY DYREKTORA

§ 6. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnoscei:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9

realizacja zadan statutowych;

nadzor nad prawidlowosciag wykonywania zadan przez pracownikow Zakladu;

realizacja uchwal Rady Miasta Torunia oraz zarzadzen i decyzji Prezydenta Miasta
Torunia;

zabezpieczenie wlasciwego trybu podejmowania i zalatwiania skarg oraz wnioskow
obywateli 1 pracownikow;

kierowanie catoksztattem zadan obrony cywilnej i obronnosci w Zaktadzie;

sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informacji niejawnych;

nalezyta organizacja pracy;

ustalanie polityki kadrowej i placowej Zakladu;

nadzor i koordynowanie wszystkich spraw zwiazanych z realizacja ustawy Prawo
zamowien publicznych;

10) ustalanie kompetencji i ich podziat pomigdzy piony i komorki organizacyjne;

11

) wydawanie zarzadzen, pism okélnych i polecen wszystkim pracownikom Zaktadu;

12) zapewnienie przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony

przeciwpozarowej, Kodeksu pracy, dyscypliny pracy i wlasciwego wykorzystania czasu
pracy przez pracownikow;

13) zapewnienie wlasciwej ochrony majatku Zakladu;
14) nadzor nad organizowaniem i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej

Zaktadu;

15) nadzér nad przygotowywaniem planu zarzadzania nieruchomosciami gminnymi;

16) zapewnienie przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych.

§ 7. Zastepca Dyrektora ds. Technicznych realizuje zadania wyznaczone przez Dyrektora Zaktadu
i przed nim ponosi odpowiedzialnos¢ za ich wykonanie a w szczegdlnosci za:

)
2)

3)

4)

zapewnienie prawidlowego wspoldziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych;
opracowanie zakresu zadan i obowiazkow dla pracownikow swojego pionu;
wprowadzanie zmian i usprawnien organizacyjnych w podleglym pionie bez naruszania
struktury organizacyjnej Zaktadu oraz w ramach ustalonej etatyzacji dla podleglego pionu;
nadzorowanie caloksztaltu spraw z zakresu dziatalnosci podleglych komérek
organizacyjnych;

kierowanie pracg podlegtych pracownikow;

realizowanie i koordynowanie prac i obowiazkéw w zakresie obrony cywilnej:

a) opracowanie i aktualizacja planéw przygotowania samoobrony Zakladu,
rozsrodkowania miasta i zalogi Zaktadu z czlonkami ich rodzin, akcji kuriersko -
poslanczej i branie w niej udzialu, prowadzenie dokumentacji schronow 1
gospodarowanie sprzetem,
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b) nadzorowanie wykonywania przez BOM-y obowiazkéw w zakresie konserwacji i
utrzymania schrondéw oraz zgltaszanie potrzeby ich modernizacji,

¢) kontrolowanie stanu i gotowos¢ technicznej budowli ochronnych oraz prowadzenie
ich ewidencji;

7) zapewnienie na stanowiskach bezpieczenstwa pracy i bezpieczenstwa pozarowego;

8) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i shuzbowej;

9) prowadzenie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem przepisdw obowigzujacych w
zakresie gospodarowania powierzonym majatkiem;

10) nadzorowanie i kontrola pracy Biur Obshugi Mieszkancow w zakresie eksploatacji
budynkéw i prowadzonej przez Zaklad administracji,

11) nadzorowanie i koordynowanie pracy podleglego dziatu i biur;

12) nadzér nad prawidlowym typowaniem budynkéw, budowli i lokali do remontu lub
modermnizacji;

13) nadzoér nad prawidtowym przygotowaniem i realizacja zadan planu remontow
administrowanych nieruchomosci oraz planu zadan eksploatacyjnych;

14) nadzér nad przeprowadzaniem okresowych przegladow technicznych zarzadzanych
budynkéw i prawidlowym sporzadzeniem protokotow oraz aktualizacja prowadzonych
ksiazek obiektéw zgodnie z wymaganiami przepiséw prawa budowlanego:

15) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania urzadzen technicznych w budynkach

zarzadzanych przez Zaklad;
16) kontrola i nadzér czynnosci dotyczacych zamawiania uslug w zakresie utrzymania w

nalezytym stanie porzadkowym i estetycznym zarzadzanych nieruchomosei komunalnych;
17) nadzorowanie i zapewnianie obstugi teleinformatycznej i sprawnego dzialania systemu
teleinformatycznego w Zakladzie:

18) kontrola i nadzor nad czynnosciami zwigzanymi z obstuga wspolnot mieszkaniowych:
19) wspdtpraca z Wydziatem Ochrony Ludno$ci Urzedu Miasta Torunia;
20) prowadzenie catoksztaltu spraw w zakresie gospodarki transportowej Zakladu.

§ 8. W razie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki pelni Zastepca.

Rozdzial 5
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZAKEADU

§ 9. Strukture organizacyjna Zaktadu okresla schemat stanowiacy zalacznik do niniejszego
regulaminu. Strukturg organizacyjna Zakltadu stanowia:
1) Dyrektor - DN
2) Zastepca Dyrektora ds. Technicznych - DT
3) Inspektor Ochrony Danych - IOD
4) Dziatl Techniczny - TT
5) Biuro Obstugi Mieszkancow I - IV BOM
6) Biuro ds. Teleinformatyki - I'T
7) Biuro Obstugi Wspdlnot Mieszkaniowych - WM
8) Dzial Gospodarki Lokalami GZL, w sklad ktérego wchodzi:
a) Biuro Obstugi Lokali Socjalnych i Mieszkalnych - GS
b) Biuro Zamiany Mieszkan - GZ
¢) Samodzielne stanowisko ds. Gospodarki Lokalowej - GL

9) Biuro Eksploatacji - GE
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10) Biuro Lokali Uzytkowych - GU

11) Biuro Prawne - RP

12) Dzial Organizacyjny - DO

13) Samodzielne stanowisko ds. Zamdéwien Publicznych - ZP

14) Samodzielne stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, Ochrony
Przeciwpozarowej - BHP

15) Dzial Windykacji - DW

16) Glowny ksiegowy GK nadzorujacy:
a) Dzial Finansowo-Ksiegowy FK
b) Dziat Ksiggowosci Wspélnot Mieszkaniowych - KWM.

Rozdzial 6
PODSTAWOWE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 10. Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

6)

7)
8)

§ 11.

informowanie administratora danych osobowych oraz pracownikow, ktérzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i ich ochronie oraz doradzanie im w tym zakresie,
monitorowanie przestrzegania przepisow z zakresu ochrony danych osobowych, w tym
procedur obowigzujgcych w Zakladzie, podejmowanie dziatan zwiekszajacych
swiadomos$¢, przeprowadzanie: szkolen o0s6b uczestniczacego w  operacjach
przetwarzania danych osobowych, kontroli i audytow z tym zwigzanych,

udzielanie na zadanie zalecen., co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

udzielania wskazowek administratorowi danych osobowych w przedmiocie wdrozenia
odpowiednich i skutecznych srodkéw technicznych, jak réwniez organizacyjnych
zabezpieczajgcych przetwarzanie danych osobowych przed nieuprawnionym dostepem
1 minimalizowania ryzyka ich wystapienia,

wspolpraca z organem nadzorczym,

pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych z
przetwarzaniem danych osobowych, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosowanych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

prowadzenie Zakladowej dokumentacji dotyczacej ochrony przetwarzania danych
osobowych,

prowadzenie wilasciwych rejestrow,

uczestniczenie w podejmowaniu decyzji dotyczacych przetwarzania danych osobowych
w Zaktadzie.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych wykonuje swoje zadania w catkowite]

niezaleznosci, niezbednej do swobodnego podejmowania wszelkich prawem dozwolonych
dziatai majgcych bezposredni wptyw na ochrone danych osobowych w Zaktadzie.

§ 12. W przypadkach uzasadnionych szczegdlnymi potrzebami organizacji pracy Zakfadu, zadania

[nspektora Ochrony Danych moze wypelniaé Dyrektor Zakladu.

§ 13. Do zakresu dzialania Dzialu Technicznego nalezy w szczegdlnosci:

1) zabezpieczanie nalezytego stanu technicznego administrowanych przez Zaklad
budynkdw;
2) gospodarowanie $rodkami przeznaczonymi na konserwacje i remonty budynkéw,
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(9%}
—

opracowywanie wycen i szacowanie kosztdw niezbednych prac:

przygotowywanie kompleksowej dokumentacji technicznej budynkow oraz

dokumentacji zwigzanej z remontami budynkow;

5) nadzorowanie przeprowadzanych biezaco konserwacji, przegladoéw technicznych
oraz remontdéw budynkow zgodnie z przepisami prawa budowlanego;

6) zglaszanie budynkdw do remontéw oraz ustalanie zakresu prac remontowych, w
szczegolnosei szacunkowego kosztu planowanych zadan, ich realizacja 1 odbior;

7) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Zaktadu, w celu przygotowania
plandéw remontow, oraz kontrolowanie ich realizacji;

8) prowadzenie ewidencji zasobow administrowanych przez Zaktad;

9) prowadzenie merytorycznego nadzoru nad dziatalnoscia BOM-6w w zakresie
dziatan technicznych, eksploatacyjnych, remontowych i inwestycyjnych;

10) prowadzenie wizji lokalnych w budynkach zarzadzanych przez Zaklad w zakresie
stanu technicznego;

11) nadzorowanie usuwania usterek w okresie gwarancji;

12) przyjmowanie, zatatwianie skarg i wnioskow dotyczacych spraw technicznych.

I
—

§ 14. Do zakresu dzialania Biur Obslugi Mieszkancow I-IV nalezy administracja,
gospodarowanie zasobami i $rodkami przeznaczonymi na eksploatacje, konserwacje i remonty
budynk6w mieszkalnych gminy oraz na zlecenie wspolnot mieszkaniowych, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie obstugi mieszkafncow oraz przyjmowanie skarg, wnioskow i zazalen;

2) wydawanie zaswiadczen, po$wiadczen i sporzadzanie innych dokumentow na
wniosek najemcow;

3) utrzymywanie we wilasciwym stanie technicznym budynkéw i budowli oraz ich
otoczenia;

4) wykonywanie biezacych konserwacji budynkéw i zapewnianie sprawnego
dzialania urzadzen i instalacji technicznych wspélnego uzytku;

5) ustalanie zakresu remontow budynkdow, lokali i ujmowanie ich w planie remontu;

6) zglaszanie niezwlocznie dyrektorowi lub zastepcy dyrektora ds. technicznych faktu
zagrozenia elementow budynkdw;

7) przeprowadzanie przegladéw i kontroli stanu technicznego budynkow i budowli
oraz prowadzenie 1 przechowywanie dokumentacji techniczne;j;

8) biezace prowadzenie ksiazki obiektow budowlanych;

9) nadzorowanie i kontrolowanie utrzymania czystosci i porzadku w budynkach oraz
na terenach przyleglych;

10) sprawowanie nadzoru nad stanem sanitarnym i estetycznym nieruchomosci oraz
terendw przyleglych;

11) organizowanie i zabezpieczanie prawidlowej dziatalnosci w zakresie wywozu
nieczystosci;

12) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem deratyzacji,
dezynsekcji i dezynfekcji urzadzen 1 pomieszczen w  zarzadzanych
nieruchomosciach;

13) czuwanie nad wlasciwa eksploatacja lokali oraz urzadzen technicznych w zakresie
obcigzajacym najemcow;

14) prowadzenie ewidencji mieszkancéw w administrowanych zasobach;

15)rozliczanie najemcow zdajacych mieszkania z tytulu zuzycia elementoéw
wyposazenia technicznego;
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16) zabezpieczanie zwolnionych 1 niezagospodarowanych lokali przed nielegalnym
zajeciem;

17) czuwanie nad bezpieczenstwem p.poz. i ubezpieczaniem budynkow;

18) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez mieszkancow regulaminu
porzadku domowego:

19) prowadzenie kontroli, rozliczenia i ewidencji ushig $wiadczonych przez
wykonawcdow;

20) wykonywanie obowiazkéw dotyczacych konserwacji i utrzymania schronéw;

21) wspoétpracowanie z komoérkami organizacyjnymi Zaktadu, w celu prawidlowego
wykonywania powierzonych zadan.

§ 15. Do zakresu dziatania Biura ds. Teleinformatyki nalezy w szczegdlnosci:

§ 16.

1) administrowanie oraz zapewnienie bezpieczenstwa baz danych;

2) zabezpieczenie prawidlowej pracy sprzetu komputerowego oraz prowadzenie
ewidencji sprzetu komputerowego, oprogramowania i kontrolowanie jego
legalnosci;

3) zapewnienie prawidlowego wdrazania i eksploatacji systemow informatycznych na
potrzeby Zakladu;

4) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sieci oraz transmisji danych wewnatrz
Zaktadu oraz ich sprawnego funkcjonowania;

5) sprawowanie nadzoru 1  kontrola  prawidlowego  wykonania  uslug

teleinformacyjnych, komunikacyjnych, dostgpu do Internetu, weryfikacja i
potwierdzanie zasadnosci wydatkow ujetych w planie finansowym Zakladu na
sfinansowanie uslug $wiadczonych przez osrodki teleinformatyczne na rzecz
Zakladu w ramach zawartych uméw.

6) zabezpieczenia danych zapisanych w postaci cyfrowej przed zniszczeniem
1 nieupowaznionym rozpowszechnianiem;

7) zapewnienie ochrony antywirusowej oraz administracja siecig informatyczna
Zaktadu;

8) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych
(dotyczy danych zapisanych w postaci cyfrowe] oraz prawa autorskiego;

9) tworzenie programéw pomocniczych we wspOlpracy z zainteresowanymi
komorkami organizacyjnymi Zaktadu;

10) wspolpracowanie z dostawcami systemow teleinformatycznych, utrzymywanie
statych kontaktéw z serwisem.

Do zakresu dziatania Biura Obslugi Wspélnot Mieszkaniowych nalezy w

szczegolnosci:

)
2)

4)
5)

prowadzenie dokumentacji wspolnot mieszkaniowych;

opracowywanie materialdw 1 wzoréw dokumentacji na zebrania wspolnot
mieszkaniowych;

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw, interwencji, prowadzenie korespondencji ze
wspolnotami mieszkaniowymi;

udzielanie informacji i porad wilascicielom lokali;

prowadzenie czynnosci zwigzanych z korektami udzialéw i sprzedaza czesci wspdlnych
nieruchomosci oraz wspoldziatanie w tym zakresie z notariuszami i sadem:;
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6) wspdldziatanie z zarzadami wspdlnot mieszkaniowych i komorkami organizacyjnymi
Zaktadu, w celu prawidtowego zarzadzania nieruchomosciami wspdlnot i realizowania
uchwat;

7) kontrola realizacji rocznych planow wydatkow;

8) reprezentowanie gminy na zebraniach wspdlnot, na podstawie udzielonego
pelnomocnictwa;

9) przeprowadzanic w imieniu Gminy Miasta Torun kontroli zarzadcow 1 zarzadow
wspolnot mieszkaniowych;

10) opracowanie pétrocznych plandéw kontroli wspdlnot, przedtozenie ich do zatwierdzenia
Dyrektorowi Zaktadu i przestanie wlasciwej jednostce organizacyjnej Urzedu Miasta
Torunia;

11) prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z cztonkostwem Gminy Miasta Torun we
wspdlnotach mieszkaniowych;

12) przedktadanie Dyrektorowi Zakladu sprawozdan z przeprowadzonych kontroli
zarzadeow i zarzadow wspolnot wraz z wnioskami;

13) prowadzenie zbiorczej ewidencji wspdlnot mieszkaniowych, w ktorych Gmina Miasta
Torun jest czlonkiem oraz aktualizacja danych w zakresie podmiotu zarzadzajacego
dang wspolnotg mieszkaniowa, powierzchni uzytkowej lokali komunalnych w danej
wspolnocie, wysokosci udziatéw Gminy Miasta Torun w nieruchomosci wspolnej,
wysokosci obowigzujacej zaliczki na fundusz remontowy;

14) przygotowanie zatozen do rocznego planu finansowego Zakladu w zakresie wydatkow
zwigzanych z zarzadem nieruchomoscia wspolng w czgsci dotyczacej udziatow Gminy
Miasta Torun na podstawie podjetych uchwal wspoélnot mieszkaniowych:

15) wspolpraca z dzialem finansowo-ksiggowym w zakresie planowania wydatkow na
pokrycie kosztéw zarzgdu nieruchomoscia wspolng w czesci dotyczace] udziatow
Gminy Miasta Torun oraz przedkladanie stosownych zestawien 1 wnioskow
dotyczacych ewentualnej korekty planu finansowego Zaktadu w tym zakresie;

16) archiwizowanie dokumentacji w formie papierowej lub elektronicznej dotyczacej
prowadzone] dzialalnosci.

§ 17. 1. Do zakresu dziatania Dzialu Gospodarki Lokalami nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z ewidencja zasobu lokali socjalnych 1
mieszkalnych;

2) prowadzenie wszelkich dziatan dotyczacych zamiany mieszkan znajdujgcych sie
w zasobie Zakladu;

3) prowadzenie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem przepisdw obowiazujacych
w zakresie gospodarowania powierzonym majatkiem;

4) opracowywanie plandéw zarzadzania nieruchomosciami gminnymi;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem obiektow w administracje;

6) wspoldziatanie z innymi pionami oraz zarzgdzanie podleglymi komorkami
organizacyjnymi, celem zapewnienia prawidlowej 1 efektywnej realizacji zadan
statutowych;

7) nadzorowanie i koordynowanie pracy podlegtych biur;

2. Zadania Dzialu Gospodarki Lokalami realizowane sg przez Biura: Obstugi Lokali

Socjalnych i Mieszkalnych, Zamiany Mieszkan oraz Samodzielnego stanowiska ds.
Gospodarki Lokalowe;.
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§ 18. Do zakresu dziatania Biura Obslugi Lokali Socjalnych i Mieszkalnych nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie dokumentacji lokali socjalnych, mieszkalnych i tymczasowych
pomieszczen;

2) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z nawigzaniem stosunku najmu lokali
komunalnych;

3) wspolpraca z Komisja Mieszkaniowa oraz komisjami Rady Miasta Torunia w
zakresie gospodarowania lokalami mieszkalnymi i socjalnymi;

4) werytikowanie wnioskow o wynajem lokali mieszkalnych, socjalnych oraz
przekazywanie wnioskoéw spetniajacych kryteria okreslone przez Rade Miasta
Torunia do rozpatrzenia przez Komisje Mieszkaniowa;

5) oglaszanie zatwierdzonych przez Prezydenta Miasta Torunia list o0sdb
uprawnionych do zawarcia uméow najmu;

6) zajmowanie si¢ wykwaterowaniem o0sob z budynkéw zagrozonych katastrofa
budowlang, przeznaczonych do remontu kapitalnego lub pod inwestycje;

7) zapewnienie lokali zamiennych oraz tymczasowych pomieszczen;

8) wskazywanie do wydzielenia lokali przeznaczonych na wynajem jako lokale
socjalne oraz przeznaczonych do wynajmowania na czas trwania stosunku pracy;

9) inicjowanie dziatan zwigzanych z adaptacjg pomieszczen niemieszkalnych na
lokale mieszkalne, socjalne lub tymczasowe pomieszczenia;

10) rozpatrywanie spraw dotyczacych podnajmu;

11) zatatwianie spraw zwigzanych z kaucjami mieszkaniowymi;

12) nadzorowanie  cafoksztattu  spraw  zwigzanych z  przyjmowaniem i
przekazywaniem nieruchomosci najemey;

13) podejmowanie dziatai zmierzajacych do uregulowania stanéw prawnych
nieruchomosci;

14) prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja budynkow, zawieranie uméw na
biezacq obstuge administrowanych nieruchomosci oraz z dostawcami mediéw;
15) wspotpraca z wlasciwymi Wydziatami Urzedu Miasta Torunia w zakresie spraw
zwigzanych ze sprzedaza przez gmine lokali mieszkalnych oraz prowadzenie

dokumentacji z tym zwiazanej;

16) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw, interwencji i skarg w zakresie
gospodarki  lokalowej i eksploatacji ~ dotyczacych — administrowanych
nieruchomosci;

17) przyjmowanie i opiniowanie wnioskéw o udzielenie obnizki czynszu;

18) koordynowanie prac poszczegdlnych komorek organizacyjnych Zaktadu w
zakresie prawidlowego zarzadzania, utrzymania i eksploatacji administrowanych
nieruchomosci;

19) prowadzenie ewidencji, bazy danych administrowanych przez Zaklad
nieruchomosci gminnych;

20) prowadzenie sprawozdawczosci 1 opracowywanie informacji dotyczacych
administrowanych budynkéw w zakresie gospodarki lokalowe;j i eksploataci;

21) archiwizowanie dokumentacji w formie papierowej lub elektronicznej dotyczacej
prowadzonej dzialalnosci.

§ 19. Do zakresu dziatania Biura Zamiany Mieszkan nalezy w szczegdlnoscei:

1) koordynowanie zamiany mieszkan w ramach obowigzujacych przepiséw prawa;
2) podejmowanie wszelkich dziatan dotyczacych zamiany mieszkan;
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3) archiwizowanie dokumentacji w formie papierowej lub elektronicznej dotyczacej
prowadzonej dziatalnosci.

§ 20. Do zakresu dzialania Samodzielnego stanowiska ds. Gospodarki Lokalowej nalezy w
szczegolnosci:

1) prowadzenie wykazu pustostanéw lokali komunalnych;

2) wspdlpraca z zespolem wskazujacym osoby do zawarcia umowy najmu lokalu

komunalnego;

3) koordynowanie realizacji wskazan w/w zespohu;

4) planowanie i prowadzenie dziatan w zakresie zasiedlen lokali komunalnych;
podejmowanie wszelkich dziata zwigzanych 2z ekonomicznym gospodarowaniem
pustostanami — lokalami do zasiedlenia, réwniez do remontu.

§ 21. Do zakresu dziatania Biura Obslugi Lokali Uzytkowych nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie dokumentacji lokali uzytkowych i garazy;

2) biezace monitorowanie stawek czynszu za lokale uzytkowe, garaze i reklamy;

3) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z procedurg przetargowa na lokale
uzytkowe i garaze;

4) prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z nawiazaniem stosunku najmu lokali
uzytkowych i garazy oraz powierzchni reklamowych i terenow;

5) uczestniczenie w czynnosciach zwigzanych z przyjmowaniem i przekazywaniem
lokali uzytkowych 1 garazy;

6) wspdlpraca z wtasciwymi Wydziatami Urzedu Miasta Torunia w zakresie spraw
zwigzanych ze sprzedaza przez gming lokali uzytkowych 1 garazy oraz
prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;

7) przyjmowanie i opiniowanie wnioskéw o udzielenie obnizki czynszu;

8) koordynowanie prac poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Zakladu w
zakresie prawidlowego zarzgdzania, utrzymania i eksploatacji administrowanych
lokali uzytkowych 1 garazy;

9) prowadzenie ewidencji adresowej oraz umoéw najmu lokali uzytkowych i garazy
administrowanych przez Zaktad;

10) archiwizowanie dokumentacji w formie papierowej lub elektronicznej dotyczacej
prowadzonej dziatalnosci.

§ 22. Do zakresu dziatania Biura Eksploatacji nalezy w szczegolnosci:
1) rozliczanie i analiza kosztow z tytutu zuzycia pradu, wody na podstawie faktur;
2) rozliczanie kosztow utrzymania pomieszczen wspolnego uzytku oraz terenow
zielonych;
3) prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacjg budynkéw, zawieranie umow na
biezacg obstuge administrowanych nieruchomosci oraz z dostawcami mediow;
4) wspdlpraca z wlasciwymi Wydziatami Urzgdu Miasta Torunia w zakresie spraw
zwiazanych ze sprzedaza przez gming lokali mieszkalnych oraz prowadzenie
dokumentacji z tym zwigzanej;

§ 23. Do zakresu dzialania Biura Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) $wiadczenie pomocy prawnej Dyrektorowi, Zastgpy Dyrektora, Kierownikom,
Koordynatorom oraz pracownikom na stanowiskach samodzielnych;
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2) wykonywanie analiz prawnych oraz udzielanie opinii i porad prawnych oraz
wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

3) reprezentowanie Zakladu na mocy udzielanych pelnomocnictw w postepowaniu
przed Sadem Najwyzszym, sadami powszechnymi i polubownymi, organami
egzekucyjnymi oraz administracjg panstwowa samorzadowa i kontrahentami;

4) wspoldzialanie z komoérkami merytorycznymi w opracowywaniu projektow uméw,
porozumien i innych aktdw prawnych;

5) wykonywanie czynnosci zwigzanych z egzekucja naleznosci Zakladu.

§ 24. Do zakresu dziatania Dziatu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:

) realizowanie polityki kadrowej Dyrektora;

2) prowadzenie obshugi kadrowej oraz dokumentacji osobowej pracownikow
Zakladu zwigzanej z calym procesem kadrowym;

3) kontrolowanie przestrzegania regulaminu pracy i dyscypliny pracy;

4) organizowanie roznych form szkolenia zawodowego i doksztalcania, celem
podnoszenia kwalifikacji pracownikow;

5) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zakresu spraw  osobowych
1 zatrudnienia;

6) prowadzenie rejestru aktow prawnych zewnetrznych i wewnetrznych, publikacji
urzegdowych oraz przekazywanie ich do komorek organizacyjnych;

7) opracowywanie 1 uaktualnianie przy udziale kierownikéw komorek
organizacyjnych aktow prawa wewnetrznego;

8) wspolpraca z pracownikiem na stanowisku ds. bezpieczenstwa i higieny pracy 1
ochrony przeciwpozarowe;j ;

9) zapewnienie sprawnej obstugi kancelaryjnej i sekretariatu Zaktadu;

10) zapewnienie sprawnej obstugi sanitarno-porzadkowe] Zaktadu;

11) prowadzenie rachuby ptac w pelnym zakresie oraz spraw zwiazanych z zasitkami
1 ubezpieczeniami spolecznymi;

12) opracowywanie sprawozdawczosci dotyczacej funduszu plac;

13) przygotowywanie informacji zbiorczej dla potrzeb wewnetrznych dotyczacej
funduszu ptac i zatrudnienia;

14) prowadzenie spraw socjalnych oraz gospodarowanie, zgodnie z przepisami,
srodkami zgromadzonymi na koncie zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych;

15) prowadzenie catosci spraw ubezpieczeniowych wynikajacych ze statutowych
zadan Zaktadu;

16) zapewnienie wyposazenia pomieszczen biurowych i prowadzenie ewidencji
wyposazenia oraz zaopatrywanie w materialy biurowe, pras¢ 1 inne publikacje;

17) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania;

18) prowadzenie archiwum Zakladowego.

§ 25. Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. Zaméwien Publicznych nalezy w
szczegdlnosci:
1) prowadzenie i koordynowanie wszystkich spraw zwiazanych z realizacja ustawy
Prawo zamowien publicznych;
2) przygotowywanie we wspolpracy z komorkami organizacyjnymi niezbednych
dokumentéw do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego;
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4)

5)

6)

organizowanie przetargéw i1 prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz
catosci dokumentacji zwigzanej z ustawa - Prawo zamowien publicznych;
sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoOwieniach zgodnie
zZ wymogami prawa zamowien publicznych;

kontrolowanie komorek organizacyjnych pod katem przestrzegania przepisow
ustawy-Prawo zaméwien publicznych oraz prowadzenie instruktazu z zakresu
dziatania ustawy;

prowadzenie sprawozdawczosci z postepowan w zakresie zamowien publicznych.

§ 26. Do zakresu dzialania Rzecznika Prasowego nalezy w szczegolnosci:

Y

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

planowanie 1 opracowanie strategii komunikacji Zakladu oraz nadzorowanie
przebiegu jej realizacji;

koordynowanie dziatan zwigzanych z ksztalttowaniem wizerunku Zakladu, w tym
zarzgdzanie systemem identyfikacji wizualnej, komunikacji i promocji zwigzanych
z biezacym funkcjonowaniem;

prowadzenie dziatan z zakresu komunikacji zewnetrznej, w szczegodlnosci
przygotowywanie komunikatéw Zakladu, konferencji prasowych oraz spotkan z
dziennikarzami;

odpowiadanie za kontakty z mediami;

podejmowanie dzialan z zakresu komunikacji wewngtrznej Zaktadu, w
szczegolnosci redagowanie strony internetowej oraz strony Biuletynu Informacji
Publicznej;

opracowywanie materialéw oraz wydawnictw informacyjnych i promocyjnych
dotyczacych Zakladu;

prowadzenie statego monitoringu w zakresie informacji dotyczacych Zakladu;
przygotowywanie odpowiedzi na publikacje zamieszczone w mediach;

w porozumieniu z Dyrektorem uczestniczenie w przedsiewzigciach o charakterze
promujacym i popularyzujgcym dziatalnos¢ Zaktadu.

§ 27. Do zakresu dzialania Samodzielnego stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
Ochrony Przeciwpozarowej, nalezy w szczegdlnoscei:

)

2)

4)

monitorowanie 1 kontrolowanie przestrzegania ogolnych 1 szczegdlowych
przepisow o

ochronie warunkow pracy i warunkéw ppoz. oraz stosowania przewidzianych
w przepisach srodkéw zapobiegawezych;

planowanie 1 organizowanie szkolen;

sporzadzanie planow ochrony ppoz. administrowanych budynkow oraz siedziby
Zaktadu;

sporzgdzanie =~ wymagane]  sprawozdawczosci  dotyczgcej  powierzonych
obowigzkow.

§ 28. Do zakresu dziatania Dzialu Windykacji nalezy w szczegdlnosci:

D
2)

analiza stanu zaleglosci czynszowych wobec Zakladu;

koordynowanie zadan zwigzanych =z prowadzonymi postgpowaniami
windykacyjnymi;

nadzor nad wykonywaniem uchwal Rady Miasta Torunia dotyczacych umorzen,
rozkladania na raty i odraczania splaty naleznosci Zakladu;
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4) wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie windykacji
naleznosci z tytutu uzywania lokali mieszkalnych i uzytkowych;

5) prowadzenie czynnosci windykacyjnych zmierzajacych do efektywnego
odzyskiwania naleznosci;

0) podejmowanie czynnosci windykacyjnych ponownie, po ustaleniu sytuacji
majatkowej dluznika w sprawach, w ktorych komomik wczesniej umorzyt
postepowanie egzekucyjne;

7) prowadzenie rejestru dluznikow i sprawozdawczosci z realizacji powierzonych
zadan;

8) wspolpraca z zewnetrznymi firmami windykacyjnymi w zakresie prowadzonej
windykacji i dokonywanie rozliczen z zawartych z nimi umow;

9) prowadzenie procedury wpisywania dtuznikow na liste dtuznikow niewyptacalnych
Krajowego Rejestru Diugdw lub innych podobnych rejestrow;

10) wspdlpraca z dzialem finansowo-ksiggowym przy rozliczaniu spraw sadowych,
egzekucyjnych i rozkladania zalegtosci na raty.

§ 29.1. Do zakresy dzialania Gléwnego Ksi¢ggowego nalezy prowadzenie rachunkowosci oraz
caloksztattu spraw zwigzanych z finansowa 1 ksiegowa obslugg Zaktadu w oparciu o ustawe o
rachunkowosci i ustawe o finansach publicznych, a w szczegélnosci za:

1) nadzér nad ustalaniem planow dziatalnosci rzeczowej i finansowej Zaktadu
w uzgodnieniu z Urzedem Miasta Torunia;

2) nadzor nad okresowa analizg zadan gospodarczych realizowanych przez Zaklad;

3) planowanie zabezpieczenia srodkdéw finansowych do realizacji zadan statutowych
Zakladu;

4) sprawowanie 1 organizowanie kontroli wewnetrznej Zakladu w swoim zakresie
dzialania;

5) wspoldziatanie z innymi dzialami 1 biurami, celem zapewnienia prawidlowej
realizacji zadan statutowych;

6) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym:;

8) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

9) zapewnienie prawidlowosci, terminowosci i zgodnosci sprawozdan skladanych na
Zewnalrz;

10) prowadzenie, kierowanie i doskonalenie rachunkowosci Zaktadu z zastosowaniem
racjonalnej organizacji pracy i techniki przetwarzania danych;

11) opracowywanie analiz gospodarki finansowej Zakladu oraz formulowanie
wynikajacych z nich wnioskdw;

12) zgdanie wyjasnien w formie ustnej lub pisemnej od pracownikdw, celem usuniecia
ewentualnych nieprawidtowosci: obiegu dokumentow, systemu kontroli
wewnetrznej, systemu wewngtrznej informacji ekonomicznej;

13) wnioskowanie do Dyrektora o okreslenie trybu, wedlug ktérego maja byé
wykonywane przez komérki organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji
kosztow 1 sprawozdawczosci finansowe;.
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2. Glowny Ksiegowy realizuje zadania przy pomocy: Dzialu Finansowo - Ksiggowego,
Dzialu Ksiggowosci Wspdlnot Mieszkaniowych.

§ 30. Do zakresu dzialania Dzialu Finansowo - Ksi¢gowego nalezy prowadzenie
gospodarki finansowej Zaktadu zgodnie z ogdlnie obowigzujacymi przepisami W
sposdéb  zapewniajacy zabezpieczenie $rodkow finansowych na dzialalnos¢
eksploatacyjng i remontowa Zakladu, a w szczegolnosei:

1) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej 1 analitycznej w zakresie dziatalnosci
Zakladu zgodnie z przepisami, przy zastosowaniu metod elektronicznej techniki
obliczeniowej;

2) zapewnienie finansowania dziatalnosci komoérek organizacyjnych Zaktadu zgodnie
z zalozeniami plandéw;

3) prowadzenie rozliczen finansowych, sporzadzanie bilansu i wszelkich sprawozdan
finansowo- ksiggowych dotyczacych dziatalnosci Zaktadu;

4) prowadzenie nadzoru i instruktazu nad dzialalnoscia finansowa komorek
organizacyjnych Zaktadu;

5) sporzadzanie i biezgce aktualizowanie rocznego planu inwentaryzacji cigglej oraz
dokonywanie wyrywkowej kontroli, ustalanie i rozliczanie ilosciowo rdznic
inwentaryzacji;

6) dokonywanie rozliczen finansowych i wspétpracowanie z bankami, dostawcami i
odbiorcami medidéw oraz wykonawcami ustug.

7) prowadzenie ewidencji naleznosci czynszowych, $wiadczen oraz innych naleznosci
przy wspotudziale z innymi komoérkami organizacyjnymi a w szczegolnosct:

a) ewidencji kart lokali najemcow;

b) zmian dotyczgcych stawek czynszu, medidw itp.;

¢) uzgadnianie 1 weryfikacja stanu finansowego lokali;

d) przygotowywanie dokumentow windykacyjnych w zakresie dotyczacym
naleznosci od najemcdw w tym wysylanie upomnien 1 wezwar;

e) potwierdzanie salda naleznosci;

f) rozliczanie spraw kierowanych na droge postgpowania sadowego 1
egzekucyjnego pod katem rachunkowym;

g) uzgadnianie na koniec kazdego miesigca kalendarzowego przychodow z
dziatalnosci podstawowe;.

8) dokonywanie analiz kosztow utrzymania gminnego zasobu lokalowego;

9) opracowanie corocznych analiz w zakresie dochodow i kosztéw Zakladu;

10) analiza kosztéw zarzadu nieruchomosciami w ktérych Gmina Miasta Torun jest
wspotwlascicielem;

11) prognozowanie wielkosci dochodow 1 kosztow utrzymania zasobu w kolejnych
latach wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy
Miasta Torun;

12) okresowa analiza zadan gospodarczych realizowanych przez Zaklad,

13) przeprowadzanie problemowych, okresowych i rocznych analiz z dzialalnosci
Zaktadu;

14) nadzér nad terminowoscig 1 prawidlowoscia opracowywania okresowych 1
rocznych - sprawozdan, rozliczen. informacji udostepnianych na zadanie
uprawnionych podmiotow;

15) opracowywanie plandéw rzeczowo-finansowych Zaktadu;

16) wspolpraca z poszczegdlnymi dziatami, biurami i samodzielnymi stanowiskami
pracy w przygotowywaniu dokumentacji niezbednej dla dokonywania analiz
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kosztow utrzymania gminnego zasobu nieruchomosci jak i rocznych analiz z
zakresu dochoddw 1 kosztow Zakladu;

17) przygotowywanie materialow i sporzadzanie analiz ekonomiczno-finansowych za
okresy miesieczne, kwartalne i roczne;

18) sporzadzanie doraznych analiz i wyjasnien na potrzeby Urzedu Miasta Torunia;

19) kontrola wewnetrzna w zakresie zleconym przez Dyrektora.

§ 31. Do zakresu dzialania Dzialu Ksiegowosci Wspélnot Mieszkaniowych nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie obslugi finansowej i ksiegowej wspdlnot mieszkaniowych;

2) prowadzenie ewidencji kosztéw 1 przychoddéw wspdlnot mieszkaniowych;

3) przygotowywanie rocznego rozliczenia, sprawozdania finansowego i danych do
planow gospodarczych dla poszczegolnych wspolnot mieszkaniowych;

4) dokonywanie rozliczen finansowych i wspotpracowanie z bankami, dostawcami i
odbiorcami medidw oraz wykonawcami ushug;

5) wspoélpracowanie na biezaco z innymi komdrkami organizacyjnymi, w celu
nalezytego i1 prawidtowego rozliczania wspolnot mieszkaniowych;

6) prowadzenie wymaganej przepisami sprawozdawczosei;

7) wspoldzialanie z zarzadami wspolnot mieszkaniowych oraz wtascicielami lokali.

Rozdzial 7
KONTROLA WEWNETRZNA I ZARZADCZA

§ 32.1. Kontrola w Zakladzie Wykpnywana jegt.pod wzgledem legalnosci, gospodarnoscei,
rzetelnosci, celowosci, terminowosci, skutecznosci.

2. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie
osob  odpowiedzialnych, oraz okreslenie sposobow naprawienia  stwierdzonych
nieprawidlowosci i przeciwdzialanie im na przysztosc.

3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnoscei:

1) zgodnodci dziatalnosei z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi:
2) skutecznoscei i efektywnosci dzialania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzgdzania ryzykiem.

§ 33. Kontrole wewnetrzng i zarzgdeza w Zaktadzie sprawuja:
1) Dyrektor w zakresie caloksztaltu dziatania Zaktadu;
2) Zastgpca Dyrektora w zakresie dziatania podlegtego pionu;
3) Kierownicy Dzialow w zakresie dziatania podlegtych komorek;
4) Koordynatorzy Biur w zakresie wykonywanych zadan.

Rozdzial 8
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 34.1. Wewngtrzne akty normatywne:
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1) zarzadzenia, polecenia stuzbowe, pisma okélne regulaminy, instrukcje i informacje
podpisuje jednoosobowo Dyrektor Zaktadu;

2) polecenia stuzbowe, pisma okdlne dotyczace poszezegolnych dziatdw - podpisuja
Zastepca Dyrektora i Kierownicy Dziatow wg whasciwoscl.

2. Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuja:
1) wszystkie pisma-Dyrektor Zakladu, z zastrzezeniem pkt 41 6;
2) dokumenty finansowe (zamowienia, zlecenia, sprawozdania) — Dyrektor Zaktadu;
3) dokumenty dotyczgce gospodarki lokalowej— Dyrektor Zaktadu;
4) dokumenty dotyczace eksploatacji lokali - Zastepca Dyrektora ds. Technicznych;
5) dokumenty osobowe dotyczace pracownikow — Dyrektor;
6) pozostale pisma 1 dokumenty - pracownicy w granicach udzielonych im

upowaznien.

3. Pod nieobecnos$¢ Dyrektora Zakladu wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz, z
zastrzezeniem pism okreslonych ust. 2 pkt. 5) niniejszego paragrafu, podpisuje Zastgpca
Dyrektora ds. Technicznych na podstawie udzielonego upowaznienia.

§ 35.1. Projekty uchwatl Rady Miasta Torunia, zarzadzen, pism okdlnych, a takze pism i
dokumentéw, w szczegdlnosci zawierajaeych oswiadezenia woli w imieniu Gminy Miasta
Torunia (umowy, pelnomocnictwa, upowaznienia) wnosi do Dyrektora Zaktadu, po uzyskaniu
wymaganych opinii, Zastepca Dyrektora lub Gléwny Ksiegowy.

2. Ustala si¢ nastgpujaca kolejnos$¢ opiniowania projektdw, o ktorych mowa w ust. 1:
1) opinia zainteresowanych Kierownikoéw - co do zasadnosci merytorycznej;
2) kontrasygnata Gtéwnego Ksiegowego zgodnie z zasadami gospodarki finansowe;j i
rachunkowosci;
3) Radca Prawny - pod wzgledem formalno-prawnym;
4) Zastepca Dyrektora lub Gléwny Ksiegowy

3. Projekty pism i dokumentoéw nalezy podpisac czytelnie albo nieczytelnie z pieczgtka imienng
badz opieczetowaé pieczatkg stuzbowg pod tekstem z lewej strony na jednej z kopii oraz
oznaczy¢ datg sporzadzenia.

§ 36.1. Projekty uchwal Rady Miasta Torunia, zarzadzen i pism okélnych nalezy opracowywac
zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi zasadami techniki prawodawczej.

2. Dzial opracowujgcy projekt zarzadzenia lub pisma okolnego, po jego przyjeciu i
zaewidencjonowaniu w zbiorze prowadzonym przez Dzial Organizacyjny doprowadza do jego
upowszechniania wszystkim zainteresowanym.

Rozdzial 9
ZADANIA WSPOLNE PRACOWNIKOW ZAKLADU

§ 37. Pracownicy Zaktadu, podczas realizacji zadan, wynikajacych z przepisdw prawa oraz
niniejszego regulaminu zobowigzani sg w szczegdlnosci do:
1) aktywnego wspoétdziatania i rzetelnego wykonywania powierzonych obowigzkow;
2) niezwlocznego dokonywania wnioskowanych uzgodnien w zakresie zgodnym
z kompetencjami;
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3)

informowania o zagrozeniach, w tym majgcych wplyw na wykonywanie zadan.

§ 38. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sa do wykonywania nizej
wymienionych zadan:

1)

okreslania i stalego aktualizowania zakreséw obowigzkow, odpowiedzialnosci
i uprawnien pracownikow;

informowania, instruowania oraz szkolenia pracownikéw dla zapewnienia
prawidlowego wykonywania powierzonych zadan,;

systematycznego sprawdzania merytoryczne] 1 formalnej poprawnosci
prowadzonych postepowan, w szczegolnosci dokumentdw i pism oraz opracowar
powstajacych w komorce;

analizowania i dokonywania ocen wynikdw pracy oraz zapoznawania z nimi
poszezegblnych pracownikow;

egzekwowania od pracownikéw starannej i efektywnej pracy;

nadzorowania przestrzegania przez pracownikéw regulaminu pracy, przepisow o
ochronie informacji niejawnych, danych osobowych oraz innych przepiséw prawa.
sprawowanie nadzoru nad oceng ryzyka.

Rozdzial 10 )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 39. 1. Wszystkich pracownikow Zaktadu obowigzuje przestrzeganie postanowien zawartych
w niniejszym regulaminie oraz rzetelne wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

2. Pracownicy nowo przyjmowani, zwalniani, przenoszeni na inne stanowiska pracy oraz
materialnie odpowiedzialni zobowigzani sa do protokolarnego przyjecia lub przekazania
catosci spraw i akt od swojego poprzednika, wzglednie swojemu nastepcy.

3. Regulamin niniejszy stanowi podstawe do opracowania zakreséw czynnosci, uprawnien i
odpowiedzialnosei pracownikow Zaktadu.

§ 40. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin zatwierdzony
zarzadzeniem nr 150 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 23 maja 2018 r. oraz zarzadzenie nr
203 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 23 sierpnia 2023 r.
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