Zalacznik

do Zarzadzenia Nr . AMAAA /25
Prezydenta Miasta Bialegostoku
z dnia .af . grudnia 2025 r.

Regulamin Organizacyjny
Zarzadu Mienia Komunalnego
w Bialymstoku

§1

Zarzad Mienia Komunalnego w Bialymstoku jest samorzadowsa jednostka budzetows
Miasta Bialystok dzialajgca w oparciu o Statut nadany uchwala Nr XVI11/284/19 Rady Miasta
Bialystok z dnia 9 grudnia 2019 r. w sprawie nadania statutu Zarzadowi Mienia Komunalnego
w Biatymstoku (Dz. Urz. Woj. Podl. z 2022 r. poz. 5858).

§2

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Mienia Komunalnego w Biatymstoku;
2) Miescie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Biatystok;

3) Prezydencie - nalezy przez to rozumiec¢ Prezydenta Miasta Bialegostoku;

4) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu;

5) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyjng Zarzadu;
6) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Zarzadu.

§3

Regulamin okresla:

1) zasady funkcjonowania Zarzadu;

2) strukture organizacyjng Zarzadu;

3) zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci osob pelnigcych funkcje kierownicze
1 samodzielne oraz zakres dziatania poszczegolnych komérek organizacyjnych;

4) ogolny tryb zalatwiania spraw.
§ 4

1. Zarzadem kieruje i odpowiada za prawidlowe jego funkcjonowanie Dyrektor
zatrudniony przez Prezydenta.

2. Dyrektor kieruje Zarzadem na podstawie i w granicach pelnomocnictw udzielonych
przez Prezydenta oraz reprezentuje Zarzad na zewnatrz i ponosi odpowiedzialnos¢
za caloksztalt pracy Zarzadu, a takze za osiggane wyniki pracy.

§ 5
1. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcow i Glownego Ksiegowego.

Stosunek pracy z Zastepcami i Glownym Ksiggowym nawiazuje 1 rozwigzuje
Dyrektor, ktéry ustala zakresy ich obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.
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§ 6

1. Zastepcy Dyrektora oraz kierownicy wyodrebnionych komorek organizacyjnych
prowadza sprawy powierzone komorkom organizacyjnym oraz dzialajg na zewnatrz
w granicach udzielonego przez Dyrektora umocowania.

2. W miare potrzeby Dyrektor udziela pelnomocnictw innym pracownikom.

3. Dyrektora, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez Dyrektora
Zastepca lub inny pracownik.

§7

Strukture organizacyjng Zarzadu okresla Schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik
do niniejszego Regulaminu.

§8
1. Zadania Zarzadu realizuja nastgpujgce komorki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska:
1) Dziat Inwestycji — T1;
2) Dzial Remontow — TR;
3) Dzial Utrzymania Zasobu — TU;
4) Dzial Obstugi Targowiska Miejskiego — GT;
5) Referat Poszanowania Energii — KP;
6) Dzial Obiektow Rekreacyjnych — GR;
7) Dzial Lokali Mieszkalnych — GM;
8) Dzial Lokali Uzytkowych— GU;
9) Zespot Radcéw Prawnych — DR;

10) Dzial Zamowien Publicznych — DZ;

11) Dzial Kadr i Obstugi Zarzadu — DK

12) Inspektor ochrony danych;

13) Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. Lotniska;

14) Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. dofinansowan;
15) Samodzielne stanowisko ds. BHP;

16) Samodzielne stanowisko ds. OC i p.poz.;

17) Dzial Ekonomiczno — Ksiggowy — KE:

18) Dziat Czynszoéw — KC;

19) Dzial Windykacji — KW.

o b

Poszczegolne komorki organizacyjne kierowane sa przez kierownikow.
Organizacje wewnetrzna komorek organizacyjnych oraz zakres obowiazkow,

uprawnien i odpowiedzialnosci podleglych pracownikow ustalajg kierownicy.
4. Zakres obowigzkoéw, uprawnien i1 odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach samodzielnych okresla Dyrektor.

§ 9

Do kompetencji Dyrektora nalezy wydawanie aktow prawnych z zakresu funkcjonowania
Zarzadu, udzielanie pelnomocnictw i upowaznien, a ponadto sprawy:
1) gospodarowania powierzonym zasobem Miasta, Gminy Bialystok i Skarbu Panstwa
poprzez wykonywanie uprawnien wiascicielskich w granicach udzielonych
pelnomocnictw Prezydenta;



okreslania zadan i kierunkow dziatania Zarzadu;

ustalania planu finansowo — rzeczowego Zarzadu;

zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w Zarzadzie, jako jednostce sektora finanséw publicznych:

nadzorowania postepowan dotyczacych udzielania zaméwien publicznych;
dokonywania czynnosci w zakresie spraw dotyczacych stosunkoéw pracy pracownikow
Zarzadu, ustalanie wielkosci i struktury zatrudnienia oraz zasad wynagradzania;
nadzorowania zadan dotyczacych obstugi prawnej Zarzadu;

nadzorowania zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych;

zapewniania wlasciwej organizacji pracy i warunkow jej wykonywania zgodnie
z wymogami bhp i p.poz.;

10) nadzorowania zadan z zakresu obrony cywilne;j.

§ 10

Do zakresu dzialania Dzialu Zamdéwien Publicznych nalezy:

D
2)
3)

4)

5)
6)
7
8)

przygotowywanie planéw zamdowien ustug, dostaw i robot budowlanych na podstawie

danych otrzymanych z komorek organizacyjnych Zarzadu;

koordynowanie prac w zakresie zamdéwien publicznych, w tym prowadzenie

konsultacji i doradztwa;

przygotowywanie pism i dokumentéw zwigzanych z prowadzonymi postgpowaniami

w sprawie zamowien publicznych, w tym ogloszen o wszczgciu postgpowania;

przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,

w tym:

a) rejestrowanie wnioskow o zamowienie publiczne,

b) okreslenie trybu przygotowywanego postgpowania,

¢) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia,

d) przygotowywanie propozycji sktadu komisji przetargowych,

e) przygotowywanie zarzgdzen wewngetrznych w sprawie prowadzonych postgpowan,

f) przygotowywanie wszystkich pism i dokumentow zwigzanych z prowadzonymi
postepowaniami;

prowadzenie ewidencji umow o udzielenie zamowienia publicznego;

prowadzenie rejestrow zamowien publicznych;

sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamoéwien publicznych;

generowanie za posrednictwem systemu EZD RP kopert oraz ich drukowanie podczas

przygotowywania wysylki korespondencji tradycyjnej (papierowej).

§ 11

Do zakresu dziatania Zespolu Radcéw Prawnych nalezy:

1)

7)

opracowywanie planu rzeczowo-finansowego w zakresie zadaf mnalezacych
do kompetencji Zespotu;

sporzadzanie opinii prawnych;

udzielanie porad prawnych i konsultacji zwiazanych z biezgca realizacjg zadan;
dokonywanie interpretacji aktow prawnych na potrzeby komorek organizacyjnych;
wspohuczestniczenie w opracowywaniu projektow przepiséw prawa miejscowego;
opiniowanie aktéow wewnetrznych regulujgcych dziatalno$¢ Zarzadu takich
jak zarzadzenia, regulaminy, instrukcje itp.;

opiniowanie projektéw umoéw i porozumien zawieranych przez Zarzad:



8) wystepowanie przed sadami oraz innymi organami orzekajagcymi w charakterze

pelnomocnikdéw procesowych;

9) reprezentowanie Zarzadu w postgpowaniach egzekucyjnych;
10) generowanie za posrednictwem systemu EZD RP kopert oraz ich drukowanie podczas

przygotowywania wysylki korespondencji tradycyjnej (papierowe;j).

§ 12

Do zakresu dziatania Dzialu Kadr i Obshlugi Zarzadu w szczegolnosci nalezy:
W zakresie spraw kadrowych:

1)
2)
3)

opracowywanie zasad wynagradzania pracownikow;

wykonywanie czynnosci zwiazanych z naborem i zatrudnianiem pracownikow;
prowadzenie akt osobowych oraz innej dokumentacji pracowniczej;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem spolecznym pracownikow;
pilotowanie prac zwigzanych z dokonywaniem ocen kwalifikacyjnych pracownikdw;
opracowywanie planow szkolen oraz organizowanie szkolen pracownikow;
przygotowywanie dokumentacji dotyczacej s$wiadczen pienig¢znych zwigzanych
ze stosunkiem pracy;

sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z ustaniem stosunku pracy;

prowadzenie caloksztaltu zagadnien zwiagzanych ze sprawami socjalnymi
pracownikow.

W zakresie spraw dotyczqcych organizacji:

D
2)
3)

4

5)
6)
7)
8)

9)

koordynowanie dzialan w zakresie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej;

wspotuczestniczenie w przygotowywaniu projektdw przepisOw prawa miejscowego
oraz przepisdw wewngtrznych;

prowadzenie rejestru 1 przechowywanie aktéw prawnych prawa miejscowego
oraz prawnych regulacji wewnetrznych;

przygotowywanie materialow na sesje Rady Miasta Bialystok w zakresie dotyczacym
Zarzadu, w tym przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych;

sporzgdzanie sprawozdan na podstawie danych przekazywanych z komorek
merytorycznych Zarzadu;

analiza i weryfikacja szczegdtowa projektow zgloszonych do Budzetu
Obywatelskiego;

udzielanie informacji w zakresie realizacji projektow zgloszonych do Budzetu
Obywatelskiego;

prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja przygotowan do realizacji corocznych
wnioskow do Budzetu Obywatelskiego;

przygotowanie materialbw na posiedzenia Zespotu ds. Budzetu Obywatelskiego:

10) prowadzenie rejestru przesylek wplywajacych oraz rejestru korespondencji

wychodzacej;

11) prowadzenie skiadu chronologicznego;
12) prowadzenie sktadu informatycznych nosnikéw danych;
13) generowanie za posrednictwem systemu EZD RP kopert oraz ich drukowanie podczas

przygotowywania wysylki korespondencji tradycyjnej (papierowej).

14) odbior oraz odczytywanie kodéw kreskowych na dostarczonych do punktu

kancelaryjnego przesytkach (listownych) oraz przekazywanie ich do wyznaczonego
operatora pocztowego;

15) obstuga sekretariatu.



W zakresie spraw dotyczgcych obstugi administracyjno — gospodarczej:

)

opracowywanie planu rzeczowo-finansowego w zakresie zadan nalezacych
do kompetencji Dzialu;

gospodarowanie mieniem ruchomym Zarzadu — prowadzenie jego ewidencji;

biezace zaopatrywanie komérek organizacyjnych w materialy i sprzet biurowy;
zapewnienie nalezytego stanu sanitarno — porzadkowego pomieszczen biurowych;
obstuga i zapewnienie prawidlowego dziatania centrali telefonicznej oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z wyposazeniem pracownikow w stuzbowe telefony komorkowe.

W zakresie spraw dotyczqcych archiwum zakladowego:

)

przejmowanie, przechowywanie, zabezpieczanie i ewidencjonowanie dokumentacji
spraw zakonczonych z komorek organizacyjnych Zarzadu (w formie papierowej
i na informatycznych nos$nikach danych);

porzadkowanie oraz zapewnienie odpowiedniego stanu fizycznego przechowywanej
dokumentacji;

udostepnianie dokumentacji i przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalne;j;

przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego;

sktadanie rocznych sprawozdan do archiwum panstwowego z wykonania zadan;
udostepnianie zgromadzonej dokumentacji na potrzeby komorek organizacyjnych
za pokwitowaniem.

§13

Do zakresu dziatania Samodzielnych Stanowisk nalezy w szczegolnosci:
1) Inspektor ochrony danych:

a)
b)

nadzorowanie stosowania srodkoéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych
ochrong przetwarzanych danych osobowych;

kontrola  zabezpieczenia  danych  przed ich  udostgpnieniem  osobom
nieupowaznionym, przetwarzaniem z naruszeniem przepisow o ochronie danych
osobowych, zmiang, utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem;

nadzorowanie opracowywania i aktualizacji dokumentacji;

sprawdzanie zgodnosci przetwarzanych danych z przepisami oraz opracowywaniu
w tym zakresie sprawozdan;

zapoznanie 0sOb  upowaznionych do  przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

prowadzenie rejestru zbior6w danych przetwarzanych w Zarzadzie.

2) Stanowisko wieloosobowe ds. Lotniska:

a)
b)

¢)

opiniowanie spraw zwigzanych z dokumentacja na realizacj¢ inwestycji budowy
elementow infrastruktury lotniska Bialystok Krywlany;

nadzorowanie procesu opiniowania i uzgadniania dokumentacji projektowych dla
zadan inwestycyjnych zwigzanych z budowa elementéw infrastruktury lotniska
zgodnie z wymaganymi przepisami;

udzial w pracach komisji przetargowych i zespoléw negocjacyjnych powolywanych
w ramach postepowan zwiazanych z wyborem wykonawcow zadan inwestycyjnych
o ktorych mowa w lit. a;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z procesem certyfikacji lotniska zgodnie z przepisami

ustawy Prawo lotnicze oraz wydanych na jej podstawie przepiséw wykonawczych;



8)
h)

nadzorowanie prowadzenia biezacych czynnosci zwigzanych z utrzymaniem
gotowosci operacyjnej lotniska w zwiazku z utrzymaniem gwarancji i certyfikacja
lotniska;

wspOlpraca z zarzadzajacym lotniskiem (Aero Partner Spodtka z o.0.), dzierzawca
lotniska  (Areoklubem Polskim) i gléwnym uzytkownikiem (Areoklubem
Bialostockim);

wspolpraca z odpowiednimi jednostkami i urzedami w sprawach zwigzanych
z certyfikacja lotniska (zarzadzajacy/ULC);

planowanie dzialan w zakresie zmiany obecnego zarzadzajacego lotniskiem poprzez
przygotowanie instytucjonalne nowego podmiotu i zmiany wymaganych dokumentow
do zarzadzania.

3) Stanowisko wieloosobowe ds. dofinansowan:

a)

b)
c)

d)

e)

prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem s$rodkéw ze Zrédel zewngtrznych
oraz rozliczanie dofinansowywanych przedsigwzig¢;

poszukiwanie zewnetrznych zrodel finansowania zadan Zarzadu;

przygotowywanie wnioskow o uzyskanie dofinansowania ze Zrodel zewnetrznych na
realizacj¢ przedsigwzig¢ budowlanych;

kontrolowanie = terminowosci, monitorowanie 1 rozliczanie przedsigwzigé
dofinansowywanych ze zZrodel zewnetrznych.;

generowanie za posrednictwem systemu EZD RP kopert oraz ich drukowanie podczas
przygotowywania wysytki korespondencji tradycyjnej (papierowe;j).

4) Stanowisko ds. BHP:

a)
b)
¢)
d)
¢)

f)

dokonywanie okresowych przegladow warunkéw pracy;

sporzadzenie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;
wspoOtuczestniczenie w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na poszczegolnych
stanowiskach pracy;

prowadzenie szkolen wstepnych w zakresu BHP zatrudnianych pracownikow,
pilotowanie organizacji szkolen okresowych;

prowadzenie szkolen w zakresie BHP o0s6b uczestniczacych w programie splaty
zadhuzenia w formie $wiadczen rzeczowych;

prowadzenie postepowan wypadkowych, opracowywanie wnioskéw o charakterze
profilaktycznym oraz sporzadzanie sprawozdan o wypadkach przy pracy
i chorobach zawodowych.

5) Stanowisko ds. OC i p.poz.:

a)
b)

©)

d)

opracowywanie oraz aktualizowanie planu dzialania na wypadek zagrozenia i wojny
oraz procedur postgpowania w przypadku zagrozen oraz sytuacji nadzwyczajnych;
nadzorowanie utrzymania w stanie sprawnosci technicznej budowli ochronnych
znajdujacych si¢ w zarzadzie ZMK oraz podejmowanie dziatlan zmierzajacych
do zapobiegania ich dewastacji;

nadzorowanie zabezpieczenia siedziby Zarzadu z punktu widzenia ochrony
przeciwpozarowej W tym zapewnienia nalezytego wyposazenia W sprzet
przeciwpozarowy;

dokonywanie oceny stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego w obiektach Zarzadu
jak tez stanu =zabezpieczenia na wypadek innych zagrozen oraz sytuacji
nadzwyczajnych.



§ 14

Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych nalezy w szczegélnosci:

D)
2)

3)
4)
3)
6)

7)
8)

9)

opracowywanie rocznych planoéw remontdéw i inwestycji;

planowanie i nadzorowanie wydatkowania $rodkéw finansowych przeznaczonych
na realizacje zadan zwigzanych z technicznym utrzymaniem zasobu oraz zadan
dotyczacych jego eksploatacji;

nadzorowanie przygotowywania i realizacji zadan inwestycyjnych;

nadzorowanie realizacji zadan remontowych oraz rozbiérek obiektéw budowlanych;
nadzorowanie prac dotyczacych zapewnienia zewngtrznych ustug w zakresie
biezacego utrzymania i eksploatacji zasobu;

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zgtoszen, skarg i wnioskow uzytkownikow
zarzadzanego zasobu dotyczacych spraw technicznych i eksploatacyjnych;
nadzorowanie prowadzenia ksigzek obiektow;

nadzorowanie zadaf zwiazanych z utrzymaniem i zagospodarowaniem nieruchomosci
gruntowych;

nadzorowanie dziatan zwiazanych z reprezentowaniem intereséw Gminy Biatystok
we wspolnotach mieszkaniowych;

10) nadzorowanie spraw zwigzanych z pozyskaniem srodkéw ze zrodet zewnetrznych

oraz rozliczen dofinansowanych przedsigwzig¢.

§15

Do zakresu dziatania Dzialu Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

D
2)

3)

4)

5)
6)
7

8)
9)

opracowywanie planu rzeczowo-finansowego w zakresie zadan nalezgcych
do kompetencji Dzialu;

przygotowywanie cze$ci  technicznej dokumentaci przetargowej 1 udzial
w postepowaniach przetargowych na opracowanie dokumentacji projektowej
i wykonanie robét budowlanych realizowanych inwestycji, remontow generalnych
budynkow i przebudowy instalacji wewngtrznych w tym przygotowywanie projektow
umow;

sprawdzenie poprawnosci wykonania dokumentacji projektowej, kosztorysow,
przedmiaréw oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot zleconych do
wykonania na zewnatrz, zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

biezaca kontrola stanu zaawansowania Tzeczowego | finansowego  robot
inwestycyjnych;

prowadzenie nadzoru budowlanego;

udzial w spotkaniach koordynacyjnych z udzialem projektantow i wykonawcow;
prowadzenie ewidencji realizowanych  przedsigwzigc inwestycyjnych  oraz
sprawozdawczosci rzeczowej i finansowej robot inwestycyjnych;

przygotowywanie oraz przeprowadzanie odbioru rob6t inwestycyjnych;

udzial w przegladach gwarancyjnych wykonanych robot inwestycyjnych;

10)obstuga gwarancyjna wykonywanych zadan w tym przyjmowanie wnioskow

od najemcow w okresie do 1 roku od daty odbioru;

11) wspoldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w sprawach zwiazanych

z realizowanymi inwestycjami;

12) wspotpraca z Dzialem Remontoéw w zakresie dokonywania wpisow do ksigzek obiektu

budowlanego wykonywanych zadan w zakresie Dziatu;



13) wspolpraca z Dzialem Remontéw w zakresie zakladania ksiazek obiektow przy

prowadzonych nowych inwestycjach;

14) wspotuczestniczenie w przygotowywaniu wnioskow o uzyskanie dofinansowania

realizacji przedsigwzig¢ inwestycyjnych oraz kontrolowanie terminowosci realizacji
dofinansowywanych przedsigwziec.

15)analiza 1 weryfikacja szczegdlowa projektow zgloszonych do Budzetu

Obywatelskiego;

16) monitorowanie stanu realizacji projektow Budzetu Obywatelskiego w zakresie zadan

nalezacych do kompetencji Dziatu;

17) generowanie za posrednictwem systemu EZD RP kopert oraz ich drukowanie podczas

przygotowywania wysyiki korespondencji tradycyjnej (papierowej).

§16

Do zadan Dzialu Remontéw nalezy w szczegdlnosci:

1Y)

2)
3)

4)

3)

6)
7)
8)

9)

opracowywanie planu rzeczowo — finansowego w zakresie zadan nalezacych do

kompetencji Dziatu;

opracowywanie inwentaryzacji powierzchni zasobu gminnego;

prowadzenie dokumentacji technicznej budynkéw, w tym zakladanie i prowadzenie

ksiazek obiektow budowlanych;

nadzor 1 utrzymanie w nalezytym stanie technicznym budynkéw i lokali, w tym

przeprowadzanie kontroli stanu technicznego stosownie do przepiséw ustawy Prawa

budowlanego;

przygotowywanie postepowan na udzielenie zamdowien publicznych dotyczacych:

a) remontodw biezacych lokali, budynkéw i budowli,

b) montazu 1 legalizacji wodomierzy i cieplomierzy oraz na montaz podzielnikow
ciepla,

c) obstugi i konserwacji dzwigow,

d) obstugi i konserwacji kottowni gazowych,

e) rozbiorek obiektéw budowlanych,

f) swiadectw charakterystyki energetycznej,

g) przegladow budowlanych,

h) ekspertyz budowlanych,

i) programu ,Nasze Podwoérko™,

j) wybranych zadan o charakterze inwestycyjnym.

kontrolowanie jakosci wykonania rob6t budowlanych i ustug zlecanych podmiotom

zewnetrznym w zakresie kompetencji Dziatu;

obstuga gwarancyjna zadan wykonywanych przez Dzial Inwestycji, w tym

przyjmowanie wnioskow od najemcoéw — po uptywie 1 roku od daty odbioru;

zalatwianie zgloszen mieszkancow w sprawach dotyczacych usterek i awarii

wykraczajacych swym zakresem poza obowiazki administratora budynku;

opiniowanie wystgpien najemcow i dzierzawcow w zakresie realizacji przedsiewziec

remontowych oraz nadzor nad tymi pracami;

10) opiniowanie wnioskéw o wykup lokali mieszkalnych, w tym sporzadzanie rzutow

lokali;

11) prowadzenie Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow;



12)analiza i weryfikacja szczegotowa projektow zgloszonych do Budzetu Obywatelskiego

w ramach kompetencji Dziatu;

13) monitorowanie stanu realizacji projektow Budzetu Obywatelskiego w zakresie zadan

nalezacych do kompetencji Dziatu;

14) generowanie za posrednictwem systemu EZD RP kopert oraz ich drukowanie podczas

przygotowywania wysylki korespondencji tradycyjnej (papierowej).

§17

Do zadan Dzialu Utrzymania Zasobu nalezy w szczegélnosci:

1))
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9

opracowywanie planu rzeczowo — finansowego w zakresie zadan nalezacych do
kompetencji Dziatu;
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem powierzonego majgtku gminnego
i likwidacja szkod oraz dochodzeniem roszezen wynikajacych z zawartych umow;
przygotowywanie postepowan na udzielenie zamowien publicznych dotyczacych:
a) biezacego utrzymania zasobu, w tym umowy o administrowanie i sprzgtanie,
b) konserwacji i utrzymania zasobu, w tym:
— udrazniania i oczyszczania instalacji doziemnych, przylaczy kanalizacji
sanitarnej, deszczowej, wpustow deszczowych i odwodnien liniowych,
— bram garazowych oraz szlabanow,
— przegladéw serwisowych urzadzen wentylacji mechanicznej,
— przegladéw serwisowych, wymiany filtrow i oczyszczania separatorow wod
deszczowych,
— przegladow technicznych i konserwacji grawitacyjnych systeméw oddymiania,
— przegladow technicznych oraz kalibracji systeméw detektorow gazu,
— przegladéw serwisowych przepompowni wod deszczowych,
¢) opracowywania statych organizacji ruchu,
d) ustawiania i malowania znakéw drogowych,
e) organizacji miejsc postojowych dla 0sob niepetnosprawnych,
f) zabezpieczen obiektéw budowlanych i lokali przed dewastacjg lub samowolnym
zajeciem przez osoby nieuprawnione i zapewnienie ich ochrony.
kontrolowanie jakosci wykonania ustug zlecanych podmiotom zewngtrznym
w zakresie kompetencji Dziatu;
prowadzenie spraw zwiazanych z biezaca eksploatacja budynkow;
rozpatrywanie i zalatwianie skarg mieszkancow zwigzanych ze stanem higieniczno —
sanitarnym;
zatatwianie zgloszen najemcoéw w zakresie umowy o administrowanie;
prowadzenie ewidencji wspdlnot mieszkaniowych;
opracowywanie harmonograméw zebran wspolnot mieszkaniowych, w  tym
wyznaczenie uczestnictwa w zebraniu i ustalanie stanowiska w przedmiocie tematow
objetych porzadkiem obrad;

10)inicjowanie i prowadzenie spraw wymagajacych podjecia uchwat przez wspolnoty

mieszkaniowe;



11)sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia 1 zgodnoscig z prawem podejmowanych
uchwal wspolnot mieszkaniowych oraz ich ewidencjonowanie i rozpowszechnianie
do uzytku stuzbowego przez inne komérki organizacyjne;

12)analizowanie i bilansowanie potrzeb finansowych dotyczacych zabezpieczenia udziatu
Gminy Biatystok we wspolnotach mieszkaniowych;

13)kontrola wspolnot mieszkaniowych;

14)odczytywanie wodomierzy 1 cieplomierzy w budynkach Gminy Bialystok
oraz Wspolnot Mieszkaniowych z udzialem Gminy Biatystok;

15)organizowanie wykonywania $wiadczen rzeczowych w celu splaty zadluzenia
w zarzadzanym zasobie;

16)kierowanie zadluizonych uzytkownikéw gminnego zasobu mieszkaniowego
do zainteresowanych jednostek miejskich, celem splaty zadluzenia w formie
swiadczen rzeczowych i koordynowanie realizacji zadan z tym zwigzanych — zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa miejscowego;

17)analiza i weryfikacja szczegdlowa projektow zgloszonych do Budzetu Obywatelskiego
w zakresie zadan nalezacych do kompetencji Dziatu;

18) generowanie za posrednictwem systemu EZD RP kopert oraz ich drukowanie podczas
przygotowywania wysylki korespondencji tradycyjnej (papierowej).

§18

Do zakresu dzialania Zastepcy Dyrektora ds. Gospodarowania Zasobem nalezy
w szczegolnoscei:

1) opracowywanie propozycji dziatan niezbednych do rozwigzywania lokalowych
probleméw mieszkaniowych z uwzglednieniem potrzeb mieszkancow;

2) przygotowywanie opracowan 1 analiz dotyczgcych wykorzystania gminnego zasobu
mieszkaniowego;

3) opracowywanie projektow przepisow prawa miejscowego oraz innych regulacji
dotyczacych problematyki mieszkaniowej;

4) organizowanie wykonania uchwal Rady Miasta Bialystok w szczegdlnosei
w sprawach:

a) wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy Biatystok,

b) zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sklad mieszkaniowego zasobu Gminy
Biatystok,

¢) zasad nabywania, zbywania i obciazania nieruchomoéci oraz ich wydzierzawiania
lub wynajmowania na czas oznaczony dluzszy niz trzy lata lub na czas nieoznaczony;

5) przygotowywanie opracowan i analiz dotyczacych wykorzystania zasobu lokali
uzytkowych oraz przekazanych do zarzadzania nieruchomosci gruntowych lub
budynkowych;

6) opracowywanie projektow prawa miejscowego oraz innych regulacji dotyczacych
zasad gospodarowania zasobem lokali uzytkowych i przekazanych do zarzadzania
nieruchomosci gruntowych lub budynkowych;

7) nadzorowanie realizacji zadan dotyczacych gospodarowania zasobem lokali
mieszkalnych, budynkow i lokali uzytkowych oraz nieruchomosci gruntowych;

8) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zgloszen, skarg i wnioskéw w zakresie
spraw prowadzonych przez podlegltych kierownikow;

9) nadzorowanie spraw zwigzanych 2z zarzadzanymi budowlami i obiektami
budowlanymi o przeznaczeniu sportowo-rekreacyjnym;
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10)nadzorowanie postepowan o udzielenie zamoOwienia publicznego w  zakresie
utrzymania terenow rekreacyjnych i boisk sportowych;

11)nadzorowanie zadan zwigzanych z utrzymaniem zieleni;

12)nadzor nad prowadzeniem Targowiska Miejskiego.

§19

Do zakresu dziatania Dzialu Lokali Mieszkalnych nalezy w szczegoInosci:

1) opracowywanie planu rzeczowo-finansowego w zakresie zadan nalezacych
do kompetencji Dziatu;

2) realizowanie zadan zwigzanych z zaspakajaniem potrzeb mieszkaniowych o0sdb
uprawnionym do otrzymania gminnych lokali mieszkalnych, stosownie
do obowigzujacych zasad ich wynajmowania;

3) zawieranie, zmiana oraz wypowiadanie umow najmu lokali mieszkalnych;

4) zawieranie uméw dotyczacych wykonania remontu lokalu na koszt najemcy;

5) uczestniczenie w eksmisjach;

6) przygotowywanie spraw w celu wszczecia postgpowania sagdowego o oprdznienie
lokalu;

7) potwierdzanie wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego w  stosunku
do najemcow bez tytutu prawnego;

8) okazywanie, przejmowanie 1 przekazywanie najemcom lokali;

9) przeprowadzanie wizji lokalnych w zakresie prowadzonych spraw;

10) rozpatrywanie i zalatwianie skarg mieszkancéw w zakresie uzywania lokalu w sposob
sprzeczny z umowa lub niezgodnie z jego przeznaczeniem w szczegdlnosci
zaklocania porzadku domowego:

11)kontrola przestrzegania zgodnosci uzytkowania lokalu z warunkami ustalonymi
W umowie;

12) prowadzenie mieszkaniowego banku danych lokali przeznaczonych do zamiany
z zasobu Gminy Bialystok;

13) wykonywanie posrednictwa w ramach systemowej zamiany lokali;

14) generowanie za posrednictwem systemu EZD RP kopert oraz ich drukowanie podczas
przygotowywania wysylki korespondencji tradycyjnej (papierowej).

§ 20

Do zakresu dzialania Dzialu Lokali Uzytkowych nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie planu rzeczowo-finansowego w zakresie zadafh nalezacych
do kompetencji Dzialu;

2) przejmowanie nieruchomosci na podstawie zarzadzen Prezydenta wraz z dokonaniem
ich komisyjnego odbioru na podstawie protokotu;

3) przekazywanie zwracanych nieruchomosci, stosownie do zarzadzen Prezydenta wraz
ze sporzadzeniem dokumentu PT;

4) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji nieruchomosci, budynkow, budowli i lokali;

5) prowadzenie dziatan marketingowych w odniesieniu do wolnych lokali uzytkowych
i niezagospodarowanych budynkow i gruntow;

6) organizowanie i prowadzenie przetargow na najem lokali uzytkowych, budynkow
badz dzierzawe gruntow;

7) zawieranie, zmiana i wypowiadanie umow najmu, dzierzawy i uzyczenia budynkow,
lokali, innych pomieszczen oraz gruntow;
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8) kontrola przestrzegania zgodnosci uzytkowania z warunkami ustalonymi w umowie;

9) ustalanie stawek czynszu najmu 1 dzierzawy oraz naliczanie oplat z tytulu
bezumownego korzystania z lokalu badz nieruchomosci;

10) przejmowanie i przekazywanie nieruchomosci i1 lokali najemcom/dzierzawcom;

11) przygotowywanie spraw w celu wszczecia postgpowania sadowego o oproznienie
lokalu lub nieruchomosci;

12) uczestniczenie w eksmisjach;

13) rozliczanie poniesionych naktadéw, po uprzednim uzyskaniu opinii technicznej;

14) zalatwianie skarg 1 wystgpien uzytkownikéw lokali uzytkowych, garazy
i nieruchomosci w zakresie spraw nalezacych do whasciwosci  komorki
organizacyjnej;

15) rozliczanie podatku od nieruchomosci;

16)analiza 1 weryfikacja szczegolowa projektow zgloszonych do Budzetu
Obywatelskiego;

17) generowanie za posrednictwem systemu EZD RP kopert oraz ich drukowanie podczas
przygotowywania wysylki korespondencji tradycyjnej (papierowe;).

§21

Do zadan Dzialu Obstugi Targowiska Miejskiego nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie planu rzeczowo-finansowego w zakresie zadan nalezacych do
kompetencji Dziatu;

2) zatatwianie skarg i wystgpien interesantow w zakresie dziatalnosci targowiska;

3) sprzatanie terenu targowiska, pomieszczen socjalnych i biurowych oraz sanitariatow;

4) egzekwowanie przestrzegania przez przedsiebiorcOw przepisow porzadkowych;

5) opracowanie regulaminu targowiska i nadzor nad jego przestrzeganiem;

6) ewidencjonowanie stanéw podlicznikéw energii elektrycznej oraz wody na terenie
targowiska;

7) dokonywanie biezgcych napraw i remontow oraz usuwanie nieprzewidzianych awarii
na terenie i w budynkach targowiska oraz napraw znajdujacego si¢ na nim
wyposazenia;

8) dokonywanie biezacych przegladéw obiektow:

9) uczestniczenie w pracach zwigzanych z inwestycjami na targowisku;

10) organizowanie odbioréw odpadow z terenu targowiska;

11) sprawowanie dozoru mienia;

12) otwieranie i zamykanie targowiska;

13) generowanie za posrednictwem systemu EZD RP kopert oraz ich drukowanie podczas
przygotowywania wysylki korespondencji tradycyjnej (papierowej).

§22

Do zadan Dzialu Obiektow Rekreacyjnych nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie planu rzeczowo-finansowego w =zakresie =zadan nalezacych
do kompetencji Dziatu;
2) przygotowywanie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego w zakresie spraw
zwiazanych z wycinkg drzew i krzewow oraz nasadzeniami;
3) koszenie traw i zagospodarowanie terenéw poprzez wykonywanie nasadzen przy
budynkach stanowigcych wlasno$¢ Gminy Biatystok;
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4) prowadzenie i nadzorowanie spraw zwiazanych z zarzadzanymi budowlami
i obiektami budowlanymi o przeznaczeniu sportowo-rekreacyjnym;

5) przeprowadzanie kontroli stanu technicznego obiektow sportowo
-rekreacyjnych stosownie do przepisow ustawy Prawo budowlane;

6) obstuga budynku Biatostockiego Osrodka Wschodnich Sztuk Walki;

7) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych dla nadzorowanych obiektow;

8) nadzor nad wiasciwa eksploatacja obiektow i urzadzen stanowigcych ich wyposazenie;

9) utrzymanie porzadku i czystosci na obiektach sportowo-rekreacyjnych;

10)kontrolowanie stanu technicznego 1 bezpieczenstwa urzadzen zabawowych,
elementéw wyposazenia boisk, elementéw malej architektury i wykonywanie
biezacych napraw, remontow oraz usuwanie nieprzewidzianych awarii;

11) przygotowanie niezbednych postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego na
wylonienie wykonawcy - w ramach kompetencji Dziatu;

12) organizowanie i przeprowadzanie przegladow gwarancyjnych;

13) prowadzenie i organizowanie spraw zwigzanych z odbiorem odpadoéw z terendow
sportowo-rekreacyjnych;

14) kontrolowanie wykonania ustug zlecanych podmiotom zewnetrznym — w zakresie
kompetencji Dziatu;

15)obstugiwanie zgloszen dotyczacych funkcjonowania miasta poprzez aplikacje
BialystOK;

16) analiza i weryfikacja szczegélowa projektow zgloszonych do Budzetu
Obywatelskiego na dany rok kalendarzowy;

17) generowanie za posrednictwem systemu EZD RP kopert oraz ich drukowanie podczas
przygotowywania wysytki korespondencji tradycyjnej (papierowej).

§23

Do zakresu dzialania Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) nadzor nad przygotowaniem i realizacja planu finansowego Zarzadu;

2) nadzor na optymalizacja wysokosci dochodow i wydatkéw $rodkéw budzetowych;

3) prowadzenia rachunkowosci i gospodarki finansowej Zarzadu:

4) organizacja i nadzor obiegu dokumentow finansowych;

5) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi;

6) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych;

7) kontrolowanie prawidlowosci i terminowosci sporzadzania sprawozdan finansowych,
rozliczen z budzetem, ustalania zobowigzan podatkowych;

8) analizowanie wynikow ekonomicznych;

9) nadzorowanie zadan dotyczacych obciazen uzytkownikéw zarzadzanego zasobu,
oraz udzielania obnizki czynszu;

10) prowadzenie nadzoru nad windykacjg naleznosci;

11) nadzér nad inwentaryzacja majatku Zarzadu;

12) nadzorowanie pod katem finansowym dzialan zwiazanych z posiadaniem udzialow we
wspolnotach mieszkaniowych.;

13)nadzorowanie i analizowanie zuzycia mediéw w budynkach gminnych oraz
inicjowanie kontroli wspolnot mieszkaniowych w zakresie prawidtowosci rozliczen;

14)nadzorowanie zadan dotyczacych optymalizacji sposobu dostarczania energii
do zasobu i minimalizacji kosztéw z tym zwigzanych.
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Do

Do

§ 24

zadan Dzialu Ekonomiczno - Ksiegowego nalezy w szczegdlnosei:

1) przygotowywanie i realizacja rocznych planow finansowych;

2) opracowywanie analiz ekonomicznych;

3) ewidencjonowanie kosztow i przychodéw w oparciu o zakladowy plan kont
i ustawe o rachunkowosci;

4) ewidencjonowanie dochodow 1 wydatkow zgodnie z klasyfikacja budzetowa;

5) prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupow oraz sporzadzanie deklaracji VAT:

6) prowadzenie rozliczen z budzetem Gminy Biatystok;

7) regulowanie zobowigzan wobec kontrahentow;

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

9) prowadzenie rejestrow kont rozrachunkowych z pracownikami, sporzadzanie list plac,
rozliczanie podatku PIT oraz pozostalych $wiadczen zwigzanych ze stosunkiem
pracy;

10) prowadzenie rozrachunkéw z kontrahentami;

11) rozliczanie kaucji mieszkaniowych;

12) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i innych sktadnikéw majatkowych Zarzadu;

13) terminowe rozliczanie inwentaryzacji;

14) prowadzenie ewidencji srodkow finansowych pozyskanych ze Zzrodel zewngtrznych;

15) prowadzenie spraw dotyczacych rozrachunkéw ze wspdlnotami mieszkaniowymi
oraz dokonywanie kontroli prawidlowosci wykorzystania przez nie Srodkow
finansowych;

16) potwierdzanie sald kont rozrachunkowych;

17) ksiegowanie operacji zgodnie z planem kont i polityka rachunkowosci;

18) naliczanie odsetek oraz innych naleznosci od nieterminowych wplat;

19) generowanie za posrednictwem systemu EZD RP kopert oraz ich drukowanie podczas
przygotowywania wysylki korespondencji tradycyjnej (papierowej).

823

zadan Dzialu Czynszéw nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie planu rzeczowo-finansowego w =zakresie =zadan nalezacych
do kompetencji Dziatu;

2) ewidencjonowanie wymiaru czynszu 1 oplat oraz dokonywanie biezacej aktualizacji
W programie czynszowym;

3) biezacy monitoring kont najemcow i dzierzawcow pod katem nadplat;

4) przygotowywanie zawiadomien o zmianie optat i rozliczen do wysylki:

5) wysylanie droga elektroniczng zawiadomien o zmianie optat i dotyczacych
okresowych rozliczen;

6) ksigegowanie wplat naleznosci i biezace kontrolowanie ich prawidlowosci;

7) naliczanie odsetek oraz innych nalezno$ci od nieterminowych wplat;

8) potwierdzanie sald kont rozrachunkowych;

9) comiesigczne wystawianie faktur z tytulu obciazen czynszowych, not ksiegowych, not
odsetkowych dla podmiotéw gospodarczych;

10) prowadzenie rejestrow sprzedazy na potrzeby VAT;

11) rozliczanie kaucji dotyczacych lokali uzytkowych;

12) wprowadzanie odczytow wodomierzy lokalowych, licznikow energii elektrycznej
i dokonywanie na ich podstawie okresowych rozliczen;
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13) rozliczanie kosztéw z tytutu dostaw mediéw do nieruchomosci;
14)informowanie kontrahentéw o wysokosci oplat, sposobie platnosci, zadhuzeniu

oraz drukowanie i wydawanie ksigzeczek oplat czynszowych;

15) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania obnizek czynszu najemcom lokali

mieszkalnych;

16) potwierdzanie prawidlowosci informacji zawartych we wniosku o przyznanie dodatku

mieszkaniowego;

17) potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkow i faktur za lokale bedace

wlasnoscia gminy w budynkach wspdlnot mieszkaniowych;

18) generowanie za posrednictwem systemu EZD RP kopert oraz ich drukowanie podczas

przygotowywania wysylki korespondencji tradycyjnej (papierowej).

§26

Do zadan Dzialu Windykacji nalezy w szczegoélnosci:

D

2)
3)
4)
5)

6)
7

8)
9)

opracowywanie planu rzeczowo-finansowego w zakresie zadan nalezgcych
do kompetencji Dziatu;

biezacy monitoring kont najemcow i dzierzawcow pod katem zaleglosci w oplatach;
monitowanie dtuznikéw w miejscu ich zamieszkania;

prowadzenie windykacji telefonicznej;

wysylanie przedsadowych wezwan do zaplaty i uprzedzen o zamiarze wypowiedzenia
umowy najmu;

prowadzenie spraw dotyczacych umorzenia zaleglosci czynszowych, rozkladania
splaty zalegtosci na raty, odraczania terminéw splat zaleglosci oraz splaty zadluzenia
w formie $wiadczenia rzeczowego;

prowadzenie spraw dotyczacych zawarcia ugody w sprawie sptaty zadtuzenia;
wystepowanie do MOPR o opinie w sprawach dotyczacych umorzenia wierzytelnosci;
wystepowanie do sadu celem ustalenia spadkobiercéw dtuznika;

10) wystepowanie do wlasciwych organéw celem ustalenia miejsca zamieszkania

dtuznika;

11) kwalifikowanie spraw do skierowania na drogg postgpowania sadowego

i komorniczego o zaplate;

12) sporzadzanie wnioskow egzekucyjnych w zakresie zaplaty i egzekwowanie naleznosci

na podstawie orzeczen sgdowych, w drodze postgpowania egzekucyjnego;

13) wystepowanie z wnioskiem o wszczgcie, zawieszenie, wznowienie badz umorzenie

postgpowania komorniczego;

14) generowanie za posrednictwem systemu EZD RP kopert oraz ich drukowanie podczas

przygotowywania wysylki korespondencji tradycyjnej (papierowe;j).

§ 27

Do zadan Referatu Poszanowania Energii nalezy w szczegdlnosci:

1)

opracowywanie planu rzeczowo-finansowego w zakresic zadan nalezacych
do kompetencji Referatu;

przygotowywanie dokumentacji  przetargowej i udzial w postgpowaniach
przetargowych na wylanianie dostawcow mediéw, w tym przygotowanie umow;
kontrola, rejestracja i analiza zuzycia mediow w budynkach gminnych;

udzial w kontroli wspdlnot mieszkaniowych w zakresie prawidlowosci rozliczen
uzytkownikéw gminnych lokali;

analiza kosztow pod katem zuzycia mediow;
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6) biezaca analiza wynikow pomiaréw oraz wskaznikow zuzycia mediow;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi
w zasobie zarzadzanych nieruchomosci;

8) generowanie za posrednictwem systemu EZD RP kopert oraz ich drukowanie podczas
przygotowywania wysylki korespondencji tradycyjnej (papierowe;j).

§ 28

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 r.

PREZYDEN /@MSTA

dr hab. Tadkysz Truskolaski
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