Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia DN/11/2023

Tekst jednolity

- uwzgledniajacy zmiany wprowadzone Aneksem nr 1 (zarzagdzenie DN/49/2009 obowiazujace od 01.11.2009 r.),
Aneksem nr 2 (zarzadzenie DN/07/2010 obowiazujace od 01.03.2010 r.), Aneksem nr 3 (zarzagdzenie DN/22/2010
obowiazujace od 12.05.2010 r.), Aneksem nr 4 (zarzadzenie DN/32/2010 obowiazujace od 16.07.2010 r.), Aneksem
nr 5 (zarzgdzenie DN/45/2010 obowiazujace od 16.11.2010 r.), Aneksem nr 6 (zarzagdzenie DN/03/2011 obowigzujace
od 01.02.2011 r.), Aneksem nr 7 (zarzadzenie DN/25/2011 obowiazujace od 01.05.2011 r.), Aneksem nr 8§ (zarzadzenie
DN/34/2011 obowiazujace od 01.07.2011 r.) Aneksem nr 9 (zarzadzenie DN/45/2011 obowigzujace od 01.01.2012 1.),
Aneksem nr 10 (zarzgdzenie DN/17/2013 obowiazujace od 03.07.2013 r.), Aneksem nr 12 (zarzadzenie DN/04/2014
obowiazujace od 03.03.2014 r.), Aneksem nr 13 (zarzadzenie DN/37/2015 obowigzujace od 01.01.2016 r.), Aneksem
nr 14 (zarzadzenie DN/26/2016 obowiazujace od 11.10.2016 r.), Aneksem nr 15 (zarzagdzenie DN/07/2017
obowigzujace od 01.05.2017 r.), Aneksem nr 16 (zarzadzenie DN/18/2017 obowiazujace od 24.05.2017 r.), Aneksem
nr 17 (zarzadzenie DN/51/2017 obowiazujace od 01.01.2018 r.), Aneksem nr 18 (zarzadzenie DN/15/2018
obowigzujace od 25.05.2018 r.), Aneksem nr 19 (zarzadzenie DN/35/2018 obowigzujace od 01.10.2018 r.), Aneksem
nr 20 (zarzadzenie DN/08/2019 obowiazujace od 07.03.2019 r.), Aneksem nr 21 (zarzadzenie DN/ 10/2021
obowiazujace od 17.03.2021 r.), Aneksem nr 22 (Zarzadzenie DN/17/2021 obowiazujace od 01.04.2021), Aneksem
nr 23 (Zarzadzenie DN/32/2021 obowiazujace od 01.09.2021), Aneksem nr 24 (Zarzadzenie DN/09/2022
obowiazujace od 01.03.2022) oraz Aneksem nr 25 (Zarzadzenie DN/ 28/2022 obowigzujace od 15.09.2022), Aneksem
nr 26 (Zarzadzenie DN/39/2022 obowiazujace od 17.11.2022) oraz Aneksem nr 27 (Zarzadzenie DN/11/2023
obowigzujace od 1.05.2023) do Regulaminu Organizacyjnego Komunalnego Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej

w Katowicach.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
KOMUNALNEGO ZAKLADU GOSPODARKI
MIESZKANIOWE]J W KATOWICACH

L. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Komunalny Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Katowicach, zwany dalej ,,KZGM” jest nie
posiadajagca osobowosci prawnej jednostka organizacyjng Miasta Katowice, dziatajaca

w formie jednostki budzetowe;.

§2
Podstawe prawng dziatania KZGM stanowig w szczegdlnosci:
. Ustawa z 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,
. Ustawa dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,
. Ustawa z dnia 20 sierpnia 1996r. o gospodarce komunalnej,
. Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci,
. Ustawa z dnia 24 czerwca 1994r. o wlasnosci lokali,

. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks cywilny,
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. Ustawa z dnia 21 czerwca 2001r. o ochronie praw lokator6w, mieszkaniowym zasobie gminy

i o zmianie Kodeksu cywilnego,

o)

. Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomo$ciami,

9. Uchwata nr XX1/433/08 Rady Miasta Katowice z dnia 28 stycznia 2008 r. w sprawie utworzenia
jednostki budzetowej pod nazwa Komunalny Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej w Katowicach
i statut stanowigcy zatacznik do uchwaty,

10. Uchwata nr XXIII/471/08 Rady Miasta Katowice z dnia 17 marca 2008 r. zmieniajaca uchwate

w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwag Komunalny Zakltad Gospodarki

Mieszkaniowej w Katowicach,



11. Uchwata nr XLLV/934/09 Rady Miasta Katowice z dnia 31 sierpnia 2009 r. w sprawie zmiany
uchwaly w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwa Komunalny Zaktad Gospodarki
Mieszkaniowej w Katowicach,

12. nin. Regulamin Organizacyjny KZGM w Katowicach zwany dalej ,,Regulaminem”,

13. inne wiasSciwe przepisy.
II. PRZEDMIOT I ZASADY GOSPODARKI FINANSOWE]J

§3
Przedmiot, zasady gospodarki finansowej i zasady dziatania KZGM zostaly okreslone
w Statucie uchwalonym przez Rade Miasta Katowice (Uchwata XXI1/433/08 z dnia
28.01.2008r. zmieniona uchwata nr XXIII/471/08 Rady Miasta Katowice z dnia 17 marca
2008 r.).

ITII. ZASADY PODPISYWANIA PISM URZEDOWYCH I ZALATWIANIA
SPRAW-

§4

1. Do podpisu Dyrektora KZGM zastrzezone sg pisma, ktérych adresatami sg organy
administracji rzadowej, samorzadowej, Przewodniczacy Rady Miasta, radni i sady
oraz pisma majace na celu nabycie praw lub zacigganie zobowigzan, o ile do ich
podpisywania nie upowazniono innych oséb.

2.Do kompetencji zastgpcOw Dyrektora KZGM nalezy podpisywanie biezacej
korespondencji wynikajacej z zakresu obowigzkow, ktéra nie zostata zastrzezona
do podpisu  Dyrektora KZGM oraz dokumentéw zgodnie =z udzielonymi
petnomocnictwami 1 dokumentéw z zakresu nadzoru sprawowanego nad podleglymi
komoérkami organizacyjnymi.

3. Do kompetencji kierownikéw i samodzielnych stanowisk nalezy podpisywanie pism
dotyczacych spraw wynikajagcych z zakresu dzialania komorki organizacyjne;j,
samodzielnego stanowiska, o ile do ich podpisywania zostali pisemnie upowaznieni
oraz o ile podpisywanie dokumentéw nie zostalo zastrzezone dla Dyrektora KZGM lub
jego zastepcow.

4. Obieg dokumentow w KZGM odbywa si¢ na zasadach okreslonych instrukcja

kancelaryjna.
IV. STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§5

1. Organizacja wewnetrzna KZGM wynika z podziatu zadan, zakresu dziatania komorek
organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy, wieloosobowych stanowisk pracy

zwanych réwniez zespotami oraz indywidualnych zakreséw czynno$ci pracownikow.



2. W KZGM dziatajg nastgpujace komoérki organizacyjne oraz wieloosobowe i samodzielne

stanowiska pracy, oznaczone symbolami

organizacyjnym, stanowigcym zatacznik nr 1 do Regulaminu:

1) Dyrektor
2) Audytor Wewng¢trzny

3) Pelnomocnik Dyrektora ds. Systemu Jakosci

4) Dziat Kadrowo-Placowy

5) Dziat Prawny

Sa) Zespot Radcéw Prawnych

6) Dzial Organizacyjno — Kontrolny

7) Inspektor Ochrony Danych

8) Specjalista ds. Obrony Cywilnej

9) Specjalista ds. BHP

10) Dzial Informatyki

11) Dziat Zaméwien Publicznych

11a) Rzecznik Prasowy

12) Zastgpca Dyrektora ds. Technicznych
13) Dziat Dokumentacji 1 Inwestycji

14) Dzial Techniczny

15) Dzial Gospodarki Mieniem

16) Zastepca Dyrektora ds. Eksploatacyjnych
17) Dziat Eksploatacji

18) Dzial Obstugi Wspdlnot Mieszkaniowych
19) skreslony

20) Dziat Rozliczen Mediéw

21) Dzial Ewidencji Nieruchomosci

22) Oddziaty Eksploatacji Budynkéw
23) Gtéwny Ksiggowy

24) Dziat Ksiggowosci Gtownej

25) Dziat Budzetowo — Ksiggowy

26) Dziat Czynszowo — Windykacyjny
27) skreslony

1 przedstawione graficznie w schemacie
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V. SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY, WIELOOSOBOWE
STANOWISKA PRACY I KOMORKI ORGANIZACYJNE

§6

Ogolny zakres dzialania samodzielnych stanowisk pracy, wieloosobowych stanowisk

pracy i komoérek organizacyjnych KZGM:

1. Zadaniem poszczegdlnych samodzielnych 1 wieloosobowych stanowisk pracy
oraz komérek organizacyjnych jest opracowywanie zagadnien, wnioskow i projektow
dokumentéw w sprawach nalezacych, na podstawie Regulaminu, do zakresu ich dziatania.
W przypadkach opracowywania zagadnien nalezacych do kompetencji kilku podmiotéw
ustala si¢ zasade, ze prowadzenie tych zagadnien nalezy do komorki wiodacej
lub stanowiska wiodacego. Za wiodacy uznaje si¢ ten podmiot, ktérego zakres czynnosci
obejmuje gtéwne zagadnienia lub najwigcej zagadnien wystepujacych w przedmiotowe;j
sprawie. W razie watpliwosci kompetencje ustala Dyrektor.

2. W  szczegélnosci do zadan samodzielnych 1 wieloosobowych stanowisk pracy
oraz komérek organizacyjnych nalezy:

1) wykonywanie prac, zgodnie z zakresem ich dzialania 1 obowigzujacymi aktami
normatywnymi;

2) inicjowanie oraz wdrazanie racjonalnych metod pracy w swoim zakresie dziatania, jak
rowniez wspoétdziatanie z innymi komoérkami i stanowiskami pracy;

3) inicjowanie i opracowywanie projektéw zarzadzen, norm, opinii i instrukcji;

4) wspoélpraca z innymi podmiotami w zakresie powierzonych spraw;

5) organizowanie oraz obstuga narad roboczych i prac komisji problemowych z zakresu

problematyki prowadzonych przez nich spraw.

§7

Zasady organizacji wewnetrznej samodzielnych i wieloosobowych stanowisk pracy

oraz komorek organizacyjnych KZGM:

1. W sktad wieloosobowych stanowisk pracy oraz komdrek organizacyjnych wchodzg
stanowiska pracy w liczbie ustalonej przez Dyrektora.

2. Komorka organizacyjna kieruje kierownik, a w razie jego nieobecnosci — jego zastepca.
Jesli nie ma etatowego zastepcy, osobe do kierowania w zastepstwie wyznacza Dyrektor
lub - wedtug kompetencji - jego zastepca.

3. Organizacje¢ wewnetrzng komorki  organizacyjnej oraz  zakresy obowiazkow
dla poszczegblnych stanowisk pracy istniejagcych w ramach danej komoérki opracowuje

kierownik, a zatwierdza Dyrektor lub zastgpca Dyrektora wedtug wiasciwosci dziatania.



4. Zakresy obowigzkéw dla samodzielnego stanowiska pracy lub dla poszczeg6lnych
stanowisk pracy wchodzacych w sktad zespotu ustala bezposredni przelozony okreslony
na podstawie usytuowania danego stanowiska w istniejgcej strukturze organizacyjnej
jednostki.

5. Podziat obowiazkéw pomigdzy poszczegdlnych pracownikéw przypisanych do danego
wieloosobowego stanowiska pracy odbywa si¢ zgodnie z zapisami ich indywidualnych kart
stanowisk pracy. Wszelkie sytuacje sporne w kwestii podzialu i organizacji pracy
wieloosobowego stanowiska pracy rozstrzyga bezposredni przetozony ustalony
na podstawie aktualnej struktury organizacyjnej jednostki.

6 Zakresy czynnosci przypisane do poszczegélnych stanowisk wchodzacych w skiad
wieloosobowego stanowiska pracy powinny by¢ identyczne lub podobne w sposéb
umozliwiajacy pelng zastepowalno$¢ oraz zapewniajacy cigglo§¢ wykonywania
powierzonych obowigzkow.

7. Pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami wchodzacymi w sklad wieloosobowego
stanowiska pracy nie zachodzi stosunek podleglosci stuzbowej. Osoby te podlegaja
bezposrednio pod przetozonego ustalonego na podstawie aktualnej  struktury

organizacyjnej jednostki.

§8

Zasady pracy samodzielnych i wieloosobowych stanowisk pracy oraz komorek

organizacyjnych KZGM:

1.W KZGM obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa 1 bezposredniego
podporzadkowania, zgodnie z ktdra praca komorki organizacyjnej kieruje jeden kierownik,
a pracownik podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje
polecenia stuzbowe i przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie zadan. Pracownik,
ktéry otrzymal polecenie stuzbowe od przetozonego wyzszego stopnia powinien polecenie
wykona¢, zawiadamiajac o tym swego bezposredniego przetozonego (co do zasady jeszcze
przed wykonaniem polecenia).

2. Akty normatywne, decyzje, wystapienia na zewnatrz oraz wnioski kierowane przez
samodzielne 1 wieloosobowe stanowiska pracy oraz poszczegélne komorki organizacyjne
powinny by¢ uzgodnione z tymi stanowiskami badz komdrkami organizacyjnymi, ktérych
dziatalnosci réwniez dotycza.

Wszystkie komdrki organizacyjne oraz stanowiska pracy, w celu nalezytego wykonania
swej funkcji podmiotu wiodacego przy zatatwianiu okreslonej sprawy, s3 upowaznione
do zadania od pozostatych pracownikéw zaktadu wspoétpracy, przede wszystkim w formie

sporzadzania opinii oraz przekazywania materiatéw i danych.



3. Samodzielne 1 wieloosobowe stanowiska pracy oraz komorki organizacyjne maja
obowigzek wystepowania z inicjatywa i opracowywania projektow branzowych zarzadzen,
niezbednych do wykonania ustaw, rozporzadzen, zarzadzen, uchwatl Rady Miasta
Katowice i innych obowigzujacych przepiséw.

4. Zasady sporzadzania, parafowania oraz podpisywania projektéw zalatwienia sprawy
w formie pisma, uregulowano w Instrukcji Kancelaryjnej oraz w obowigzujacych
procedurach systemu zarzadzania jakoscia.

5. Umowy 1 inne dokumenty obcigzajagce KZGM w sprawach majatkowych (z wyjatkiem
umOéw o prace 1 umOw zawieranych na drukach standardowych zatwierdzonych przez
radc¢ prawnego) powinny by¢ parafowane przez radce prawnego i Gléwnego Ksiggowego.

6. W czasie urlopu lub diluzszej nieobecnosci Dyrektora do podpisywania zastrzezonej
dla niego korespondencji uprawniony jest Zastepca Dyrektora ds. Eksploatacyjnych.

7. W przypadkach nieobecnosci w pracy innych niz Dyrektor oséb upowaznionych
do podpisywania zastrzezonej im korespondencji, podpisuja ja osoby upowaznione przez
Dyrektora.

8. Informacji w sprawach podstawowych z zakresu dziatania KZGM jako catosci udziela
Dyrektor, wzglednie zastgpcy Dyrektora. Kierownicy komorek organizacyjnych udzielaja
informacji z zakresu dzialania kierowanej komoérki organizacyjnej. Pracownicy majg
prawo do udzielania informacji z zakresu przydzielonych im zadan, co do stanu
zaawansowania prac i sposobu zatatwienia sprawy. Udzielane informacje nie mogag
narusza¢ przepisOw o zachowaniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepisow

o ochronie danych osobowych oraz nie moga przynosi¢ szkody KZGM.

VI. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI
KIEROWNIKOW I PRACOWNIKOW

§9

1. Do obowigzkéw kierownikow komorek organizacyjnych nalezy realizacja funkcji
kierowniczych w odniesieniu do podlegtych pracownikéw i koordynacja realizacji zadan
okreslonych zakresem dziatania podlegtej komorki, a w szczegdlnosci:

1) nalezyte zorganizowanie pracy 1 stale usprawnianie jej techniki,

2) nadzér nad terminowym wykonywaniem przez pracownikéw przydzielonych im zadan
oraz zatatwianiem spraw zgodnie z przepisami i z uwzglednieniem interesOw miasta
Katowice, zwtaszcza dla jak najlepszego zaspokojenia potrzeb mieszkancow,

3) informowanie bezposredniego przelozonego o stanie wykonania zadan, przedstawianie
mu spraw, ktére powinny by¢ podane do jego wiadomosci i aprobaty oraz informowanie
o potrzebach zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem podlegtej komorki

organizacyjnej,



4) inicjowanie opracowania projektow zarzadzen, instrukcji itp., dotyczacych zakresu
dziatania komorki organizacyjnej,

5) przeglad 1 rozdzial wptywajacej do komoérki organizacyjnej korespondencji
oraz udzielanie pracownikom wskazéwek odno$nie sposobu zatatwiania przydzielonych
im spraw,

6) nadz6r nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy,
przepisOw o zachowaniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz przepiséw o ochronie
danych osobowych,

7) wykonywanie zadan, ktére zgodnie z ustalonym w komoérce organizacyjnej podziatem
czynnosci wykonuje kierownik,

8) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw, zgodnie
z zasadami obowigzujagcymi w KZGM,

9) dbatos¢ o powierzone mienie.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych przydzielaja podlegtlym pracownikom zadania i s3
uprawnieni do kontroli ich wykonania, a takze do wydawania im polecen oraz udzielania
informacji niezbednych dla nalezytego ich wykonania.

. Kierownicy komérek organizacyjnych sg uprawnieni do:

1) aprobowania 1 podpisywania - pod pieczatka dziatu - korespondencji:

a) o charakterze informacyjnym, z wyjatkiem informacji naruszajacych tajemnice
panstwowa lub stuzbowg oraz informacji przeznaczonych dla prasy, radia i telewizji,

b) o charakterze typowym, wynikajacym z zakresu zadan dziatu,

c) majacej na celu zebranie materialdow niezbednych do rozstrzygnigcia spraw
zastrzezonych do decyzji Dyrektora lub jego zastepcow,

2) wystepowania z wnioskami w sprawach osobowych podlegtych im pracownikéw.

. Kierownicy maja prawo do rozstrzygania spraw, ktore stosownym upowaznieniem zostaty
im przekazane.

. Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za rzetelne i prawidlowe
wykonanie zadan wynikajacych z ustalonego zakresu dziatania, przez co rozumie si¢
w szczegllnosci zgodne z przepisami i terminowe zalatwianie spraw oraz operatywng

1 sprawng pracg.
§10

1. Do obowigzkéw pracownikéw nalezy:

1) nalezyte zaznajamianie si¢ z obowigzujacymi przepisami i materialami dotyczacymi
przydzielonych im spraw,

2) nalezyte opracowywanie materialbw oraz terminowe przygotowanie projektéw

wlasciwego zalatwienia sprawy, zgodnie ze stanem faktycznym i przepisami prawa,



3) przedktadanie opracowanych projektow zatatwienia spraw do aprobaty bezposredniego
przetozonego,

4) przestrzeganie drogi stuzbowej,

5) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisOw o zachowaniu tajemnicy panstwowej
1 stuzbowej oraz przepiséw o ochronie danych osobowych,

6) poddawanie si¢ okresowej ocenie kwalifikacyjnej zgodnie z zasadami obowigzujgcymi
w KZGM,

7) sktadanie o§wiadczen o prowadzeniu dziatalnos$ci gospodarcze;j,

8) zachowanie  uprzejmosci 1 zyczliwosci w  relacjach  interpersonalnych
ze wspotpracownikami i interesantami KZGM,

9) skreslony

10) dbalos¢ o powierzone mienie.

2. Pracownicy uprawnieni sg do:
1) podpisywania pism w ramach udzielonego im upowaznienia przez Dyrektora,
2) zadania od bezposredniego przetozonego wskazéwek i wytycznych w zakresie sposobu
zatatwienia przydzielonych im spraw,
3) zbierania danych dotyczacych prowadzonej sprawy z innych dzialéw (zwlaszcza przy
sprawach wielowatkowych , bedac wiodacym),
4) inicjowania, wnioskowania zmian organizacyjnych.
3. Pracownicy odpowiedzialni s3 za nalezyte wykonanie swych obowiazkow,

a w szczegdlnosci za:

1) gruntowne ustalenie stanu faktycznego i prawnego kazdej przydzielonej sprawy,

2) terminowe, bezstronne, wyczerpujace i zgodne z przepisami wykonywanie zleconych im

CzZynnosci.

VII. ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§11
Dyrektor (DN)

1. Dyrektor kieruje caloksztattem dziatalnosci KZGM.

2. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio nastgpujace stanowiska i komoérki organizacyjne:

Zastepca Dyrektora ds. Technicznych - DT
Zastepca Dyrektora ds. Eksploatacyjnych - DE
Gtéwny Ksiggowy - GKF
Audytor Wewnetrzny - NAW
Petnomocnik Dyrektora ds. Systemu Jakosci - NSJ
Dziat Kadrowo-Placowy - NKP



Dziat Prawny - NO

Zespo6t Radcéw Prawnych - NRP
Dzial Organizacyjno — Kontrolny - NK
Specjalista ds. Obrony Cywilne;j - NC
Specjalista ds. BHP - NH
Dziat Informatyki - NI
Dzial Zamoéwien Publicznych - NZ
Inspektor Ochrony Danych - ND
Rzecznik Prasowy - NRZ.
§12

Zastepca Dyrektora ds. Technicznych (DT)

1. Zastgpca Dyrektora ds. Technicznych podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Zastgpca Dyrektora ds. Technicznych odpowiada w szczegdlnosci za catoksztalt spraw
technicznych KZGM oraz wiasciwe planowanie, organizowanie oraz nadzor
nad wykonawstwem rob6t budowlanych, budéw, napraw gtéwnych, biezacych
i konserwacyjnych pod wzgledem jakosci, terminowosci, rzeczowym oraz finansowym.
Zastepca Dyrektora ds. Technicznych odpowiada za prawidtowa 1 efektywna organizacje
pracy w podlegtych komérkach organizacyjnych oraz w trybie nadzoru za racjonalne
wykorzystanie wszelkich srodkéw materialnych w procesie pracy. Nadzoruje realizacje
zadan w podlegtych komérkach organizacyjnych.

3. Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych podlegaja bezposrednio:

Dziat Dokumentacji i Inwestycji - TI
Dzial Techniczny - TT
Dzial Gospodarki Mieniem - ™

4. Ponadto Zastgpca Dyrektora ds. Technicznych wspélpracuje z Zastgpca Dyrektora
ds. Eksploatacyjnych w zakresie spraw technicznych realizowanych przez Oddzialy
Eksploatacji Budynkéw oraz w zakresie zagadnien technicznych w relacjach

ze wspoOlnotami mieszkaniowymi.
§13

Zastepca Dyrektora ds. Eksploatacyjnych (DE)

1. Zastgpca Dyrektora ds. Eksploatacyjnych podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Zastepca Dyrektora ds. Eksploatacyjnych, jako pierwszy zastepca Dyrektora, zastepuje
gow czasie jego nieobecno$ci. Nadzoruje i odpowiada za prawidlowa gospodarke
eksploatacyjng w KZGM, a w szczegdlnosci za prawidlowa dziatalnos¢ Oddziatow

Eksploatacji Budynkéw dotyczacg utrzymania nieruchomos$ci w nalezytym stanie



technicznym 1 estetycznym, racjonalne wykorzystywanie Srodkéw materialnych
przeznaczonych na ich utrzymanie oraz nalezyte wypelnianie obowigzkéw wobec
najemcéw. Odpowiada za prawidlowa i aktywng wspétprace KZGM ze wspdlnotami
mieszkaniowymi, a takze za przygotowanie, zawieranie i nadzér nad realizacja umow
o dostawe mediéw 1 ustug. Odpowiada za prawidtowa i efektywng organizacj¢ pracy
1 nadzoruje realizacj¢ zadan w podlegtych komérkach organizacyjnych.

3. Zastepcy Dyrektora ds. Eksploatacyjnych podlegaja bezposrednio:

Dzial Eksploatacji - EE

Dziat Obstugi Wspdlnot Mieszkaniowych - EW

Dziat Rozliczen Medioéw - ER

Dzial Ewidencji Nieruchomosci - EM

Oddziaty Eksploatacji Budynkéw - EB
§14

Gloéwny Ksiegowy (GKF)

1. Prowadzi rachunkowo$¢ KZGM, wykonuje dyspozycje srodkami pieni¢znymi, dokonuje
wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych 1 finansowych, nadzoruje 1 kontroluje wszystkie komorki organizacyjne
w zakresie prawidtowosci i rzetelnosci sporzadzania i obiegu dokumentéw niezbednych
dla ksiegowosci KZGM, odpowiada za rzetelng sprawozdawczo$¢ finansowa. Odpowiada
za prawidtowg i efektywna organizacj¢ pracy i nadzoruje realizacj¢ zadan w podlegltych
komérkach organizacyjnych.

2. Kieruje i koordynuje catoksztaltt prac finansowych, rachunkowych iekonomicznych,
odpowiedzialny jest w szczego6lnosci za prawidtowa gospodarke finansowa i controlling,
opracowuje analizy stanu majatkowego 1 wynikow finansowych dziatalnosci KZGM.
W celu realizacji tych zadan ma prawo zada¢ od wszystkich pracownikéw
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych stosownych informacji.

3. Odpowiada za wtasciwe opracowanie planéw rzeczowo — finansowych i prawidlowg ich
realizacje.

4. Pelni nadzér merytoryczny nad praca pionu finansowego w Dziale Obstugi Wspdlnot
Mieszkaniowych oraz wspétpracga KZGM ze wspdlnotami mieszkaniowymi w zakresie
spraw finansowo — rachunkowych.

5. Gléwnemu Ksiggowemu podlegaja:

Dziat Budzetowo — Ksiggowy - FBK
Dzial Ksiggowosci Gtéwnej - FG
Dzial Czynszowo — Windykacyjny - FC.
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§15
Audytor Wewnetrzny (NAW)

Do zadan audytora wewngetrznego, stanowigcego w rozumieniu niniejszego Regulaminu

samodzielne stanowisko pracy, nalezy w szczegdlnosci:

1. ocena dowodow ksiegowych oraz zapisow w ksiggach rachunkowych,

2.ocena systemu gromadzenia $rodkéw  publicznych i dysponowania  nimi
oraz gospodarowania mieniem,

3. ocena efektywnosci i gospodarnos$ci zarzadzania finansami,

4. identyfikowanie i wskazywanie potencjalnych zagrozen oraz analiza ryzyka wystepujacego
w dzialalnosci KZGM,

5. wyrazanie opinii na temat skuteczno$ci mechanizméw kontrolnych w badanym systemie,

6. sktadanie sprawozdan z poczynionych ustalen, przedstawianie uwag 1 wnioskow
dotyczacych  poprawy  funkcjonowania  audytowanych  obszaréw  (zalecenia,
rekomendacje),

7. dostarczanie Dyrektorowi obiektywnej, niezaleznej oceny funkcjonowania KZGM
w zakresie gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci,
rzetelnosci, a takze przejrzystosci 1 jawnosci,

8. wykonywanie innych zadan na polecenie Dyrektora KZGM.

§ 16
Pelnomocnik Dyrektora ds. Systemu Jakosci (NSJ)

Pelnomocnik Dyrektora ds. Systemu Jako$ci, stanowigcy w rozumieniu niniejszego

Regulaminu samodzielne stanowisko pracy, wykonuje zadania z zakresu systemu zarzadzania

jakoScia w ramach pelnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora. W ramach ww.

petnomocnictwa odpowiada w szczegdlnosci za:

1. utrzymywanie systemu zarzgdzania jako$cig w zakresie zarzadzania i administrowania
nieruchomosciami,

2. inicjowanie dzialan na rzecz prawidlowego funkcjonowania sytemu zarzadzania jakoscia
oraz jego doskonalenia,

3. ocen¢ skutecznosci i efektywnosci funkcjonowania systemu,

4. kontakty zewnetrzne w sprawach dotyczacych systemu zarzadzania jakoscia,

5. okresowe przygotowanie informacji 1 dokumentéw na potrzeby przegladu systemu
zarzadzania jakoscig, w tym rekomendacji dotyczacych mozliwosci dalszego
utrzymywania deklaracji  zgodno$ci systemu <z wymaganiami normy PN-
EN ISO 9001:2015, a takze nadzér nad realizacja wytycznych po przegladzie,

6. inicjowanie 1 nadzér nad opracowywanymi lub aktualizowanymi dokumentami systemu

zarzadzania jakoS$cig oraz ich weryfikacje,
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7. podjecie decyzji o dziataniach korygujacych lub zapobiegawczych i ocen¢ skutecznosci
tych dziatan,

8. sporzadzanie raportow w okreslonych terminach z zakresu efektywnos$ci i skuteczno$ci
systemu zarzadzania jakos$cia,

9. wykonywanie innych zadan na polecenie Dyrektora KZGM.

§ 17
Dzial Kadrowo — Placowy (NKP)

Do podstawowych zadan Dzialu Kadrowo — Ptacowego o nalezy w szczegdlnosci:

1. zatatwianie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,

2. wykonywanie czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem akt osobowych,

. organizowanie szkolen i dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw,
. prowadzenie dokumentacji emerytalno — rentowej oraz ubezpieczeniowej,

. wykonywanie czynnosSci zwiazanych z okresowg oceng kwalifikacyjng pracownikow,

. prowadzenie z wlasnej inicjatywy doraznych kontroli dyscypliny pracy,

~N N U B W

. opracowywanie wnioskéw 1 zalecen pokontrolnych oraz zglaszanie Dyrektorowi
ujawnionych w czasie kontroli nieprawidtowosci 1 naduzyc,

8. prowadzenie spraw dotyczacych uzywania przez pracownikoéw samochodéw prywatnych
do celéw stuzbowych,

9. prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniem ustug telefonii komérkowej na rzecz
Zakladu,

10. prowadzenie spraw dotyczacych uzywania przez pracownikéw stuzbowych telefonow
komérkowych,

11. zalatwianie spraw dotyczacych badan wstepnych, okresowych 1 kontrolnych
pracownikow,

12. prowadzenie dziatalnosci socjalno — bytowej dla pracownikéw 1 innych o0s6b
uprawnionych,

13. ewidencja przyznanych $wiadczen z ZFSS,

14. naliczanie wynagrodzen pracownikéw i pochodnych,

15. rozliczanie z ZUS, PFRON, Urzedem Skarbowym i innymi instytucjami potracen
z wynagrodzen pracowniczych,

16. sprawozdawczo$¢ statystyczna w zakresie zatrudnienia i funduszu ptac,

17. kontrola dokumentéw placowych pod wzgledem formalnym, merytorycznym
i rachunkowym, uzgadnianie analityki 1 syntetyki ksiegowan dotyczacych wynagrodzen
i rozrachunkéw z pracownikami oraz zleceniobiorcami,

18. obliczanie zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,

19. prowadzenie dokumentacji dotyczacej potracen z wynagrodzen,

20. sporzadzanie listy ptac pracownikéw 1 przygotowywanie wyplat,
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21. obstuga programu ,,Platnik” — przygotowywanie do teletransmisji danych wymaganych
przez ZUS,

22. sporzadzanie miesiecznych deklaracji na podatek dochodowy od o0séb fizycznych
oraz przelewow do Urzgdu Skarbowego,

23. obliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego (13 — pensji),

24. prowadzenie ewidencji w zakresie rozliczania uméw cywilno — prawnych,

25. rozliczanie kosztéw wynagrodzen wedtug stanowisk kosztow,

26. sporzadzanie imiennych informacji 1 rozliczen podatku dochodowego od oséb
fizycznych,

27. sporzadzanie dokumentacji wynagrodzen dla potrzeb ZUS w zakresie obliczania kapitatu
poczatkowego oraz emerytur i rent,

28. sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci zarobkéw,

29. udzial w planowaniu wynagrodzen 1 pochodnych, przygotowywanie niezbednych danych
1 wyliczen wtym zakresie, zgodnie z obowigzujacymi procedurami 1 przepisami
dotyczacymi klasyfikacji budzetowej, a takze wspdipraca z pionem GKF w zakresie
rozliczenia osobowego i bezosobowego funduszu ptac w ewidencji finansowo -
ksiegowe;j,

30. obliczanie, pobieranie, zaprzestanie i dokonywanie wptat PPK finansowanych przez
pracownika,

31. obliczanie wptat finansowanych przez podmiot zatrudniajacy (KZGM),

32. przekazywanie wplat do wlasciwej instytucji finansowej (plik z danymi) za pomoca
udostepnionej aplikacji,

33. obowigzek sprawowania kontroli nad terminem ponownego podje¢cia wptat za danego
uczestnika PPK,

34. sporzadzanie 1 przekazywanie raportow kwartalnych, dotyczacych danych o liczbie
pracownikow gromadzacych $rodki na rachunkach PPK prowadzonych przez Fundusz
Inwestycyjny,

35. na biezaco $ledzenie zmian w prawie oraz $cista wspétpraca z innymi dziatami,

36. zatatwianie korespondencji wychodzacej w zakresie dziatalnosci dziatu,

37. archiwizowanie dokumentacji ptacowej zgodnie z obowigzkami prawnymi pracodawcy,

38. prowadzenie archiwum dzialowego,

39. wykonywanie innych zadah na polecenie Dyrektora KZGM.

§18

Dzial Prawny (NO)

Do podstawowych zadan Dziatu Prawnego nalezy w szczegdlnosci:
1. prowadzenie w Scislej wspotpracy z Zespotem Radcéw Prawnych obstugi prawnej KZGM,

w tym: udzielanie informacji i1 porad prawnych dla kierownictwa 1 komorek
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organizacyjnych KZGM, przygotowywanie pism wszczynajacych postgpowania sadowe
1 egzekucyjne oraz przygotowywanie pism w toku prowadzonych przez miasto Katowice
oraz KZGM postgpowan sadowych, egzekucyjnych i administracyjnych, jak réwniez pism
w toku postepowan z udzialem wspdlnot mieszkaniowych oraz czuwanie nad
prawidlowym przebiegiem tych postgpowan, ponadto opracowywanie informacji
w zakresie aktualnie obowigzujgcych aktéw prawnych dotyczacych dziatalnosci KZGM,

2. przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozdzielanie korespondencji, zapytan, wnioskéw, zadan
zleconych, projektéw umoéw, projektéw aktow wewnetrznych i innych dokumentéw
kierowanych do Dzialu Prawnego i do radcéw prawnych, w tym do Zespolu Radcéw
Prawnych celem udzielenia odpowiedzi, wydania opinii prawnej, sporzadzenia informacji
prawnej, zgtaszania uwag i poprawek majacych na celu przygotowania wersji ostatecznej
dokumentéw lub innego zatatwienia sprawy,

3. reprezentowanie miasta Katowice oraz KZGM w postepowaniach sadowych,
administracyjnych i1 przed innymi organami w zakresie okreslonym w udzielonych
petnomocnictwach,

4. przyjmowanie stron wystepujacych w postepowaniach sagdowych, administracyjnych
1 egzekucyjnych prowadzonych przez KZGM,

5. polubowne zalatwianie spraw dotyczacych odpowiedzialnosci cywilnej KZGM, w razie
potrzeby we wspétpracy z radcg prawnym,

6. systematyczne przegladanie spraw prowadzonych przez Dziat NO, w tym nadzér nad
sprawami skierowanymi do sadéw 1 wydanymi przez sady orzeczeniami konczacymi
postepowanie. Systematyczne, terminowe wysylanie do komornikéw wnioskéw
0 wszczecie postegpowania egzekucyjnego, w tym kierowanie w odpowiednim czasie
spraw do ponownej egzekucji komorniczej, i nadzoér nad ich przebiegiem, az do uzyskania
postanowienia konczacego egzekucije,

7. wykonywanie innych zadan na polecenie Dyrektora KZGM,

z wylaczeniem zadan zleconych podmiotom zewngtrznym na podstawie umow

cywilnoprawnych, z ktérymi Dziat Prawny wspétpracuje w niezbednym zakresie.

§ 18a
Zespol Radcéw Prawnych (NRP)

Do zadan Zespotu Radcéw Prawnych nalezy $wiadczenie pomocy prawnej majacej na celu

ochrong¢ prawng interesow miasta Katowice 1 KZGM, a w szczegdlnosci:

1. prowadzenie obstugi prawnej KZGM zgodnie z ustawg o radcach prawnych,

2. wydawanie opinii prawnych oraz udzielanie porad i konsultacji prawnych
dla kierownictwa KZGM a takze dla komdrek organizacyjnych KZGM
po zaewidencjonowaniu sprawy w Dziale Prawnym i zaklasyfikowaniu jako sprawy

wymagajacej zaangazowania radcy prawnego,
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3. reprezentowanie miasta Katowice oraz KZGM w postepowaniach sgdowych,
administracyjnych 1 przed innymi organami, w zakresie okreslonym w pelnomocnictwach
udzielonych przez Prezydenta Miasta Katowice lub Dyrektora KZGM,

4.nadz6ér prawny nad prowadzonymi postgpowaniami sgdowymi, egzekucyjnymi
1 administracyjnymi,

5. opiniowanie przedktadanych projektéw umoéw, zarzadzen, regulaminéw, instrukcji itp.,
w $Scistym wspéidziataniu z Dziatem Prawnym,

6. sygnalizowanie Dyrektorowi dostrzezonych naruszen porzadku prawnego oraz wysuwanie
wnioskéw majacych na celu ich usunigcie,

7. opracowywanie projektéw umoéw nietypowych, dlugoterminowych 1 dotyczacych
przedmiotu o znacznej wartosci oraz uczestniczenie w rokowaniach dotyczacych tych
umow,

8. zaskarzanie uchwat wspdlnot mieszkaniowych na wniosek i po zebraniu dowodéw przez
Dziat Obstugi Wspdlnot Mieszkaniowych i przy wspéipracy z Dzialem Prawnym,

9. wykonywanie innych zadan na polecenie Dyrektora KZGM,

z wylaczeniem zadan zleconych podmiotom zewne¢trznym na podstawie umoéw
cywilnoprawnych, z ktérymi Zespét Radcéw Prawnych wspétpracuje w niezbednym

zakresie.

§19
Dzial Organizacyjno — Kontrolny (NK)

Do podstawowych zadan Dziatu Organizacyjno — Kontrolnego nalezy w szczegdlnosci:

1. przyjmowanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskow kierowanych do KZGM,

2. podejmowanie wlasciwego postgpowania wyjasniajagcego i dopilnowanie rzetelnego
zatatwiania spraw, bedacych trescig omawianych skarg i wnioskéw,

3. przestrzeganie obowigzujacego trybu 1 terminéw ustalonych przepisami prawa
na zalatwianie skarg i wnioskow,

4. identyfikacja nowych oraz monitorowanie zmian w istniejagcych aktach prawa
miejscowego dotyczacych KZGM oraz informowanie o nich zainteresowanych komoérek
organizacyjnych Zaktadu,

5. opracowywanie projektow zarzadzen, polecen i pism okdlnych, ewidencjonowanie
zarzadzen, polecen i pism ok6lnych obowigzujacych w KZGM,

6. opracowywanie projektow petnomocnictw udzielanych przez Dyrektora we wspdipracy
z merytorycznymi osobami lub komoérkami organizacyjnymi i ewidencjonowanie
petnomocnictw,

7. obstuga narad wskazanych przez Dyrektora,
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8. planowanie, organizowanie 1 wykonywanie — w oparciu o plan zatwierdzony przez
Dyrektora - kontroli kompleksowych i1 problemowych w KZGM oraz opracowywanie
odpowiednich zalecen pokontrolnych,

9. prowadzenie kontroli doraznych zleconych przez Dyrektora,

10. opracowywanie wnioskow 1 zaleceh pokontrolnych oraz zglaszanie Dyrektorowi
ujawnionych w czasie kontroli nieprawidtowosci 1 naduzyc,

11. realizacja zadan z zakresu systemu kontroli zarzadczej, w tym m.in. prowadzenie rejestru
ryzyk, koordynowanie przeprowadzania samooceny systemu kontroli zarzadczej oraz
przygotowywanie okresowych sprawozdan dla Urzedu Miasta Katowice o stanie systemu
kontroli zarzadczej,

12. wykonywanie innych czynnos$ci okreslonych przez obowigzujace przepisy w przedmiocie
kontroli i na zlecenie Dyrektora,

13. prowadzenie sekretariatow, kancelarii 1 obstuga centrali telefonicznej oraz wspétpraca
z operatorem pocztowym,

14. prowadzenie spraw z zakresu telefonii stacjonarnej,

15. prowadzenie i nadzér nad sprawami administracyjno — gospodarczymi, w tym dbatos$¢
ostan  techniczny  pomieszczen @ KZGM  zlokalizowanych  w siedzibie
przy ul. Grazynskiego 5 1 Al. Korfantego 34 poprzez zglaszanie usterek mozliwych
do usunigcia przez konserwatora odpowiedniej administracji oraz potrzeb remontowych
do Dzialu Gospodarki Mieniem,

16. dbatos$¢ o odpowiedni stan wyposazenia swietlicy 1 jej wynajem,

17. prowadzenie podrecznego magazynu materialéw biurowych,

18. wykonywanie innych zadan na polecenie Dyrektora KZGM.

§ 20
Specjalista ds. Obrony Cywilnej (NC)

Zakres dzialania specjalisty ds. Obrony Cywilnej, ktéry stanowi w rozumieniu niniejszego

Regulaminu samodzielne stanowisko pracy, regulujg przepisy szczegdlne. W szczegdlnosci

odpowiada on za:

1. prowadzenie kancelarii obrony cywilnej,

2. prowadzenie dziennikow podawczych pism wchodzacych i wychodzacych jawnych
i poufnych z zakresu obrony cywilnej i spraw obronnych,

3. opracowywanie dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscia KZGM w zakresie spraw
obronnych i obrony cywilnej,

4. prowadzenie ewidencji kartotek budowli ochronnych oraz dokumentacji remontowo —
modernizacyjnej dla posiadanych przez KZGM budowli ochronnych,

5. prowadzenie ewidencji posiadanego sprz¢tu 1 wyposazenia z zakresu OC

oraz za prawidlowos$¢ rozliczen ilosciowych 1 wartosciowych sprzetu 1 wyposazenia OC,
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6. przekazywanie zadan =z zakresu obrony cywilnej do poszczegdlnych komorek
organizacyjnych KZGM oraz koordynowanie ich wykonania,

7. koordynowanie organizacji i przebiegu szkolen z zakresu obrony cywilnej w KZGM,

8. nadzorowanie wtasciwej eksploatacji budowli ochronnych oraz ich sprawnosci
eksploatacyjnej,

9. wspétprac¢ z komoérkami organizacyjnymi KZGM w zwiazku z opracowywaniem
i stosowaniem procedur w sytuacjach kryzysowych,

10. wykonywanie innych zadan na polecenie Dyrektora KZGM.

§ 21
Specjalista ds. BHP (NH)

Do podstawowych zadan Specjalisty ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:

1. systematyczna kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikéw zasad
1 przepisOw o bezpieczenstwie 1 higienie pracy,

2. dokonywanie okresowych ocen oraz analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

3. przedktadanie Dyrektorowi informacji o stanie bhp w KZGM wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania wystepujacych zagrozen,

4. udziat w opracowywaniu i kontrola realizacji planéw poprawy warunkéw bhp,

5. opiniowanie instrukcji dotyczacych bhp na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

6. udzial w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badan przyczyn i okolicznos$ci
wypadkow przy pracy oraz kontrola realizacji tych wnioskow,

7. wspOtpraca ze stuzbami kadrowymi Zaktadu, w szczegdlnosci w zakresie adaptacji
nowoprzyjetych pracownikéw i przy organizowaniu szkolenia okresowego pracownikéw
w zakresie bhp,

8. wspotdziatanie z zaktadowa stuzbg zdrowia w ocenie stanu zdrowia zatogi,

9.biezagca ocena stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego w siedzibach KZGM
i opracowywanie wnioskéw majacych na celu usuwanie stwierdzonych uchybien
i zaniedban, w tym organizowanie i nadzor nad przeprowadzaniem kontroli sprzetu
1 instalacji przeciwpozarowych, w jakie sg wyposazone siedziby KZGM oraz inicjowanie
na ich podstawie niezbednych dziatan,

10. wspotpraca z pionem technicznym KZGM i Wydzialem Inwestycji UM w zakresie
kontroli przestrzegania przepiséw BHP, BIOZ na terenie budéw realizowanych przez
wykonawcOw obcych,

11. wykonywanie innych zadan na polecenie Dyrektora KZGM.

§ 22
Dzial Zaméwien Publicznych (NZ)

Do podstawowych zadan Dziatu Zaméwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:
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. przygotowywanie przetargéw na roboty budowlane, ustugi i dostawy,

. sprawozdawczos¢ z zamdwien publicznych,

. przygotowywanie oraz wspOtpraca przy opracowywaniu SIWZ na roboty budowlane,

ustugi idostawy, we wspélpracy ze stosownymi komérkami. Dziat Zaméwien

Publicznych opracowuje SIWZ i wspoélpracuje z komérkami wnioskujagcymi przetarg

przy projektach umoéw, a zatwierdzone projekty zgodnie z ogloszonym i rozstrzygnigtym

przetargiem przygotowuje zgodnie z procedurg do podpisania przez strony,

. prowadzenie Rejestru Zamowien Publicznych w systemie informatycznym - rejestracja

wszystkich postepowan prowadzacych do zawarcia umowy, zmiany lub odstgpienia

od umowy,

.rejestracja umoéw oraz podpisywanie wnioskow zbiorczych na uslugi w programie
rejestracji wnioskéw, zlecen i uméw na ustugi i dostawy,

. prowadzenie archiwum dokumentacji wynikajacej z pracy dziatu,

. wykonywanie innych zadan na polecenie Dyrektora KZGM.

§23

Inspektor Ochrony Danych (ND)

Do zadan Inspektora Ochrony Danych, stanowigcego w rozumieniu niniejszego Regulaminu
samodzielne stanowisko pracy, nalezy:

1. Realizacja zadan wynikajacych z artykutlu 39 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych), zwanego dalej RODO oraz innych przepiséw prawa powszechnie
obowigzujacego, w tym:

a) informowanie Administratora Danych Osobowych, ktérym jest Komunalny Zaktad
Gospodarki Mieszkaniowe] w Katowicach reprezentowany przez Dyrektora KZGM
w Katowicach, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktérzy przetwarzaja
dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy ww. rozporzadzenia
oraz innych przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego regulujagcych kwestie
ochrony danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania ww. rozporzadzenia i innych przepiséw prawa
powszechnie obowigzujacego o ochronie danych oraz polityk KZGM w Katowicach
lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podzial obowigzkéw, dziatania zwigkszajace §wiadomos¢, szkolenia personelu

uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty i kontrole;
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¢) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowanie ich wykonania zgodnie z art. 35 RODO dotyczacym oceny
skutkéw dla ochrony danych;

d) wspétpraca z organem nadzorczym;

e) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach.

2. Analizowanie pod katem zgodnosci z przepisami dot. ochrony danych osobowych
obowigzujacych w KZGM w Katowicach regulacji 1 wzoréw dokumentéw, w tym
Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych, formularzy, zgéd, oswiadczen, protokotéw,
wzoréw klauzul i uméw, w tym uméw powierzenia danych osobowych, wzglednie
tworzenie nowych dokumentow.

3. Prowadzenie rejestrow w zakresie wymaganym przepisami prawa powszechnie
obowigzujacego oraz regulacjami wewne¢trznymi KZGM w Katowicach dotyczacymi
ochrony danych osobowych, celem zapewnienia przetwarzanym danym odpowiedniej
ochrony oraz w zwiazku z realizacjg zasady rozliczalno$ci wynikajacej z RODO, w tym
Rejestru uméw powierzenia, Rejestru czynnos$ci przetwarzania, Rejestru naruszen
ochrony danych osobowych.

4. Zgtaszanie naruszen ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu.

5. Zawiadamianie osoby, ktérej dane dotycza, o naruszeniu ochrony danych osobowych.

6. Udzielanie pomocy pracownikom w rozwigzywaniu problemoéw i watpliwosci zwigzanych
ze stosowaniem RODO i innych przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego,
dotyczacych ochrony danych osobowych.

7. Realizacja obowigzkéw wynikajacych z praw przystugujacych osobie, ktérej dane
dotycza, w tym m.in. prawa dostgpu, prawa do sprostowania danych, prawa do usunig¢cia
danych, prawa do ograniczonego przetwarzania, prawa do sprzeciwu.

8. Prowadzenie analizy dokumentéw przetargowych pod katem spetniania wymagan RODO
oraz innych przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego.

9. Wspétudzial w opracowywaniu projektéw uméw dla wszystkich obszaréw
funkcjonowania Zaktadu.

10. Wykonywanie innych zadan na polecenie Dyrektora KZGM pozostajacych w zgodzie

ze statusem Inspektora Ochrony Danych.
§24

Dzial Informatyki (NI)

Do podstawowych zadan Dziatu Informatyki nalezy w szczegdlnosci:
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1. administrowanie siecig informatyczng i poszczegdlnymi systemami informatycznymi
eksploatowanymi w KZGM,

2. rozpoznawanie potrzeb w zakresie obszaréw zwigzanych z informatyzacja dziatalnosci
KZGM,

3. planowanie 1 realizacja zakupéw sprzetu komputerowego w celu zapewnienia
nieprzerwanej pracy uzytkownikow 1 sieci informatycznej KZGM,

4. racjonalne wykorzystanie sprzgtu komputerowego, jego naprawa i konserwacja
we wspotpracy z wykonawcami $wiadczacymi ustugi konserwacji i napraw sprzetu oraz
sieci informatycznej KZGM,

5. projektowanie 1 opracowywanie programOw wlasnych zapewniajacych obstuge zdarzen,
ktérych nie zapewnia oprogramowanie eksploatowane w KZGM, oraz automatyzujacych
i utatwiajacych wykonywanie czynnosci stuzbowych pracownikom KZGM,

6. dokonywanie zakupéw niezbednego oprogramowania, jego wdrazanie oraz nadzor
techniczny nad jego eksploatacja,

7. zapewnienie zabezpieczenia danych eksploatowanych systeméw informatycznych poprzez
cykliczne sporzadzanie kopii bezpieczenstwa,

8. opracowywanie polityk bezpieczenstwa majacych na celu zapewnienie bezpiecznej
1 nieprzerwanej pracy uzytkownikow oraz sieci informatycznej KZGM,

9. wspétpraca z dostawcami ustug i eksploatowanego oprogramowania w celu zapewnienia
ich nieprzerwanej i wydajnej pracy,

10. nadz6r nad bezpieczenstwem danych osobowych zawartych w zbiorach KZGM
oraz przetwarzanych w sieci informatycznej KZGM poprzez stosowanie rozwigzan
ograniczajgcych mozliwos$¢ ingerencji oséb niepowotanych w sie¢ informatyczng KZGM
i stosowanie biezagcego monitoringu przeptywu danych,

11. biezace wsparcie uzytkownikow systemow informatycznych KZGM w Katowicach,

12. wykonywanie innych zadan na polecenie Dyrektora KZGM.
§ 24a

Rzecznik Prasowy (NRZ)

Do podstawowych zadan Rzecznika Prasowego nalezy w szczegdlnosci:

1. prowadzenie polityki informacyjnej skierowanej do podmiotéw zewnetrznych Zaktadu,
w tym mieszkancow Katowic, z wykorzystaniem narz¢dzi teleinformatycznych, w tym
w szczegOlnosci profilu Zaktadu w mediach spoteczno$ciowych,

2. kreowanie pozytywnego wizerunku Zaktadu w srodkach spotecznego przekazu,

3. prowadzenie polityki w zakresie public relation,

4. bezposrednia wspétpraca ze srodkami spotecznego przekazu, z uwzglednieniem wymia-

ny obustronnej informacji oraz realizacja innego rodzaju kontaktow biezacych, wynikajg-
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cych ze wspétpracy Zaktadu z mediami, w tym réwniez mediami elektronicznymi, a takze
z instytucjami kultury 1 artystami,

5. organizowanie — w miar¢ potrzeb - konferencji prasowych i wizyt studyjnych dziennika-
rzy dotyczacych dziatan Zaktadu,

6. opracowywanie 1 dostarczanie dziennikarzom materialéw informacyjnych,

7. biezace redagowanie oraz wysylanie informacji prasowych zwiazanych z dziataniem Za-
ktadu do mediéw oraz do Biura Prasowego Urzedu Miasta Katowice,

8. wykonywanie niezbednej dokumentacji zdjeciowej,

9. wspotpraca z Dziatem Organizacyjno — Kontrolnym w zakresie przygotowywania spro-
stowan i protestow oraz odpowiedzi na krytyke i interwencj¢ prasowa,

10. wykonywanie innych zadan na polecenie Dyrektora KZGM";

§25

Dzial Dokumentacji i Inwestycji (TI)

Do podstawowych zadan Dzialu Dokumentacji i Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

1. opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw finansowo — rzeczowych w zakresie zadan
inwestycyjnych we wspotpracy z Dziatem Technicznym,

. opracowywanie rocznych planéw finansowych w zakresie dokumentacji technicznej
dla wykonywania remontow 1 napraw gtéwnych,

.szacowanie kosztéow zadan inwestycyjnych 1 okres§lanie budzetu potrzebnego
do zrealizowania  planowanych inwestycji, sporzadzanie wycen inwestorskich
dla zlecanych dokumentacji technicznych,

. organizowanie przegladéw budynkéw typowanych do remontéw, przebudéw, rozbidrek,
sporzadzanie ocen stanu technicznego 1 zakresu prac, stanowigcych zatozenia
do projektowania,

. przygotowywanie danych wyjSciowych do projektowania oraz uzgodnien branzowych
wtym prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem umoéw przylaczeniowych
dla planowanych inwestycji, prace przedprojektowe, koncepcje funkcjonalno-uzytkowe,

. zlecanie wykonania dokumentacji technicznej dla potrzeb KZGM, sprawdzanie jej
zgodnosci z przedmiotem umowy 1 przepisami technicznymi,

. opracowywanie projektéw technicznych o niewielkim zakresie (dla pojedynczych lokali,
remontu podwoérzy, przylaczy wody i kanalizacji i inne) we wspdlpracy i na wniosek
Dziatlu Technicznego lub Oddzialéw Eksploatacji Budynkéw,

. okre$lanie przedmiotu uméw, przygotowywanie projektow umoéw i zatozen do SIWZ
dla potrzeb organizowanych przetargbw na wykonanie zadan inwestycyjnych
(dokumentacja techniczna, realizacja robo6t), wspdtpraca z Dzialem Zamoéwien

Publicznych,
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9. kierowanie projektami inwestycyjnymi w zakresie zalozen funkcjonalno — uzytkowych,
rozwigzan projektowych, wymagan dotyczacych wykonania i odbioru robét, finansowo —
rzeczowym, rozliczen kosztow,

10. prowadzenie nadzoru inwestorskiego w zakresie zadan inwestycyjnych i rozbidrek,
organizowanie komisji odbiorowych, udzial w odbiorach, kontrola nad sporzadzaniem
dokumentacji odbiorowe;j,

11. wykonywanie przedmiaréw robdt i kosztorysow inwestorskich w zakresie robét
dodatkowych 1 wuzupelniajagcych dotyczacych prowadzonych przez dzial zadan
inwestycyjnych, rozbidrek oraz zlecanych i opracowywanych przez dzial dokumentacji
technicznych,

12. nadzorowanie w okresie gwarancji usuwania zgtoszonych lub zauwazonych usterek
po realizacji zadan inwestycyjnych, analiza protokotéw kontroli wykonanych w okresie
udzielonych gwarancji, pilnowanie terminéw pogwarancyjnych i zwalnianie zabezpieczen
nalezytego wykonania robot,

13. opracowywanie sprawozdan rzeczowo — finansowych, analiz i informacji z realizacji
zadan inwestycyjnych dla potrzeb Miasta Katowice, organéw administracyjnych, jednostek
zewnetrznych 1 potrzeb wiasnych, wspétpraca w tym zakresie z Dziatem Technicznym
1 Dziatem Budzetowo-Ksiggowym,

14. przekazywanie danych do Dzialu Ksiggowosci Giéwnej (FG) niezbednych
do sporzadzenia dokumentéw ksiegowych OT po zakonczeniu inwestycji,

15. przekazywanie informacji o zrealizowanych rozbiorkach do komorek organizacyjnych
wraz z operatami geodezyjnymi zgodnie z obowigzujacymi procedurami,

16. udzial w wizjach wyznaczonych przez jednostki zewnetrzne, nadzér nad prowadzeniem
spraw i korespondencji z tym zwigzane;j,

17. udzial w pracach Zaktadowej Komisji Przetargowej w zakresie oceny sktadanych ofert,

18. zgtaszanie szkdd gérniczych 1 zawieranie umow z kopalniami o ich naprawe w zasobach
zarzadzanych i administrowanych przez KZGM,

19. sprawdzanie i zlecanie wedlug potrzeb dokumentacji technicznych dla budynkéw
wspolnot mieszkaniowych z udzialem Miasta Katowice wraz z pomiarem powierzchni
uzytkowych lokali 1 pomieszczeh przynaleznych,

20. wspotpraca z Dzialem Technicznym w zakresie oceny stanéw technicznych budynkow,
typowania zakresow napraw gtéwnych oraz przy opracowywaniu potrzeb i planéw zadan
inwestycyjnych,

21. wspétpraca z Dziatem Obstugi Wspdlnot Mieszkaniowych w zakresie oceny postgpowan
zarzagdéw  wspdlnot mieszkaniowych przy zlecaniu, odbiorze i prawidlowosci
sporzadzanych dokumentacji technicznych i realizacji robot,

22. skreslony
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23. archiwizowanie dokumentacji wynikajacej z zakresu pracy dziatu,

24. wykonywanie innych zadah na polecenie Dyrektora KZGM.
§ 26

Dzial Techniczny (TT)

Do podstawowych zadan Dziatu Technicznego nalezy w szczegdlnosci:

1. opracowywanie rocznych planéw finansowo - rzeczowych remontow biezacych
oraz wspoélpraca z Dziatem Dokumentacji 1 Inwestycji przy opracowywaniu planéw,

2. przygotowywanie i opracowywanie dokumentacji potrzebnej do zlecania robdt
budowlanych, kontroli okresowych oraz rob6t konserwacyjnych, w tym projektéw uméw
1 zatozen do SIWZ oraz specyfikacji technicznej okreslajacej przedmiot umowy na roboty
budowlane i ustugi z zakresu obstugi technicznej budynkéw (przeglady pigcioletnie,
roczne, gazowe, kominiarskie i inne wynikajgce z przepiséw Prawa budowlanego),

3. sporzadzanie przedmiaru i zakresu rob6t budowlanych napraw gtéwnych i remontéw
biezacych w budynkach, dla potrzeb ktérych nie jest opracowywany projekt budowlany,

4. wspoétudziat, z Oddziatami Eksploatacji Budynkéw (1-6), w wizjach lokalnych budynkéw
i lokali, dotyczacych napraw gtéwnych, biezacych i pomoc w analizie przyczyn awarii
i nieprawidlowos$ci oraz sposobie ich usuwania, a takze okre§lanie stopnia zuzycia
technicznego elementéw budynku,

5.udzial w wizjach wyznaczanych przez jednostki zewngtrzne (w szczegdlnosci: Urzad
Miasta, PINB, Sanepid) i nadzér nad prowadzeniem spraw oraz korespondencji z tym
zwigzanej,

Sa. wspétpraca z  pionami technicznymi  Oddzialéw  Eksploatacji  Budynkéw
przy wykonywaniu rocznych kontroli stanu technicznego budynkoéw,

6. zlecanie oraz nadzér nad realizacja uméw w zakresie kontroli okresowych wykonywanych
przez wykonawcéw zewnetrznych,

7. przygotowywanie projektow umoéw na remonty lokali wykonywane przez najemcow
oraz na adaptacje powierzchni niemieszkalnych na lokale mieszkalne 1 uzytkowe,
prowadzenie nadzoru nad realizacja tych remontéw,

8. analiza i rozwigzywanie probleméw zwigzanych z utrzymywaniem stanu technicznego
budynkéw zapewniajacym bezpieczenstwo ludzi i mienia oraz wlasciwej ich eksploatacii,

9. ogledziny 1 ocena stanu technicznego budynkéw przy wspotpracy z Dziatem Eksploatacji
jako prowadzacym proces przejmowania i przekazywania nieruchomosci,

10. opracowywanie planéw i sprawozdan rzeczowo — finansowych z realizacji planéw
remontéw biezacych we wspotpracy z Dzialem Budzetowo — Ksiggowym,

11. opracowywanie sprawozdan 1 analiz z dzialalnoSci obstugi technicznej utrzymania

budynkéw i zlecanych remontéw oraz przygotowywanie instrukcji i1 zarzadzen
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wewnetrznych usprawniajagcych 1 podnoszacych jako$¢ dzialania pionu technicznego
KZGM,

12. rozliczanie i weryfikacja naktadéw ponoszonych przez najemcéw na remonty lokali
mieszkalnych i uzytkowych,

13. udzielanie zezwolen na wejscia na teren dzialek oraz obiektéw bedacych we wtadaniu
KZGM dla prowadzenia przez inne podmioty gospodarcze rob6t zwigzanych
z infrastrukturg techniczng, niezbedng dla prawidlowego funkcjonowania obiektow
oraz aglomeracji miejskiej,

14. wspotpraca z Dziatem Obstugi Wspdlnot Mieszkaniowych przy ocenie potrzeb
remontowych czesci wspdlnych nieruchomosci, majagcych wptyw na wartosci uzytkowe
i techniczne lokali gminy, w budynkach wspdlnot mieszkaniowych oraz kierowanie
wnioskéw i zalecen w tym zakresie,

15. wspétpraca z Oddziatami Eksploatacji Budynkéw przy analizie zalecen z kontroli
okresowych, dotyczacych nieprawidlowo$ci w nieruchomos$ciach stanowiacych zasob
gminy i przekazywanie stosownych wnioskow w celu ich wykonania do Oddziatow
Eksploatacji Budynkéw,

16. dokonywanie uzgodnien branzowych z dostawcami mediéw w przypadku planowanych
zmian zamowionej dotychczas ilosci lub mocy: ciepta, energii elektrycznej, gazu, wody
itp. oraz prowadzenie spraw zwigzanych =z zawarciem stosownych uméw
przylaczeniowych,

17. ustalanie ze wspdlnotami mieszkaniowymi termindw (harmonograméw) wejscia
oraz zakresu ingerencji 1 sposobu korzystania z nieruchomos$ci wspdlnej w przypadku
koniecznosci wykonania przez KZGM remontéw 1 konserwacji w lokalach
niewyodrgbnionych,

18. wspétpraca 1 powiadamianie zarzagdow wspdlnot mieszkaniowych, zarzadcow/
administratorOw nieruchomosci wspdlnych o dokonywanych zmianach w obrebie lokali
gminnych, ktére majg wptyw na funkcjonowanie czgsci wspdlnych nieruchomosci
lub wynikajacych z postanowien Prawa budowlanego,

19. prowadzenie nadzoru robot budowlanych oraz napraw giéwnych 1 biezacych
w budynkach 1 nieruchomosciach gruntowych, administrowanych przez KZGM,
zwotywanie komisji odbiorowych i udziat w odbiorze, kontrola nad sporzadzaniem
stosownej dokumentacji odbiorowe;j,

20. nadzorowanie w okresie gwarancji usuwania zgtaszanych lub zauwazonych usterek, po
przeprowadzonych remontach, analiza protokotéw kontroli wykonanych w okresie
udzielonej gwarancji, pilnowanie terminéw odbioréw pogwarancyjnych i zwalnianie

zabezpieczen nalezytego wykonania rob6t prowadzonych remontéw,
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21. wspétpraca z Dzialem Dokumentacji 1 Inwestycji w sprawie ustalania zakresu prac
remontowych wymagajacych uzyskania pozwolenia na budowe¢/ rozbiorke, typowania
budynkéw do zadan inwestycyjnych,

22. wspotpraca z Dziatem Zaméwien Publicznych w zakresie przygotowywania materiatow
przetargowych (projektow umoéw, specyfikacji technicznych) i zalozen technicznych
do SIWZ oraz udziat w komisji przetargowej,

23. koordynacja i wsp6tpraca z Oddziatami Eksploatacji Budynkéw w zakresie przedsigwziec¢
zapewniajacych statg poprawe stanu ochrony przeciwpozarowej w obiektach zarzgdzanych
1 administrowanych przez KZGM, w tym przy analizowaniu przyczyn powstania pozaréw
1 opracowywaniu wnioskow zmierzajacych do ich wyeliminowania,

24. nadzor nad instalacjami przeciwpozarowymi istniejacymi w budynkach zarzadzanych
przez KZGM poprzez inicjowanie 1 organizowanie ich przegladéw, a takze
identyfikowanie potrzeb dotyczacych ekspertyz z zakresu p.poz. oraz inicjowanie ich
zlecania,

25. zatatwianie korespondencji i spraw kierowanych przez Dziat Techniczny, a dotyczacych
obstugi technicznej nieruchomosci,

26. przekazywanie danych do Dzialu Ksiegowosci Giéwnej (FG) niezbednych
do sporzadzenia dokumentéw ksiegowych OT po zakonczeniu inwestycji,

27. przekazywanie informacji o zrealizowanych rozbiérkach do komérek organizacyjnych
wraz z operatami geodezyjnymi zgodnie z obowigzujacymi procedurami,

28. wykonywanie innych zadah na polecenie Dyrektora KZGM.

§ 27
Dzial Gospodarki Mieniem (TM)

Do podstawowych zadan Dziatu Gospodarki Mieniem nalezy w szczegdlnosci:

1. ewidencja i1 gospodarowanie mieniem wilasnym KZGM, obejmujacym S$rodki trwale
i majatek ruchomy, w tym m.in. wystawianie wszystkich drukéw Lt i Pt dla $rodkéw
trwatych i wyposazenia,

2. planowanie remontéw siedzib komoérek organizacyjnych oraz inwestycji w tych siedzibach
1 zlecanie ich przy wspoélpracy z Dzialem Technicznym wykonawcom obcym,

3. prowadzenie ewidencji wyposazenia i urzgdzen w budynkach administrowanych przez
KZGM (dzwigi, kottownie, wymiennikownie, hydrofornie, pompy, wentylacje nawiewno-
wywiewne, klimatyzacje i urzadzenia klimatyzacyjne, systemy alarmowe itp.),

4. skreslony,

5. administrowanie pomieszczen uzytkowanych przez KZGM,

6. nadzér nad eksploatacjag i remontami dzwigéw osobowych, wentylacji nawiewno -
wywiewnej, klimatyzacji 1 urzadzen klimatyzacyjnych,

7. organizacja zakupow ustug, dzierzawy sprzetu biurowego, zakupu urzadzen, sprzetu
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biurowego, urzadzen alarmowych i nadzor w zakresie ich eksploatacii,
8. skreslony,
9.nadz6ér w zakresie uslug konserwacji i napraw awaryjnych pomp odwadniajacych
i hydroforowni,
10. prowadzenie prawidtowej 1 planowej gospodarki taborem samochodowym KZGM,
11. prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majatkowymi oraz koordynowanie
zatatwiania spraw zwigzanych z likwidacjg szkdd i regresami firm ubezpieczeniowych,
12. prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska dotyczacych gospodarki odpadami i
zuzytym sprzetem elektrotechnicznym oraz F-gazéw,
13. wspétudzial w przygotowywaniu projektow plandw inwestycyjno — remontowych
dotyczacych zakresu dziatania dziatu,
14. zaopatrzenie i gospodarka materiatowa:
1) biezace zaopatrywanie wszystkich jednostek organizacyjnych KZGM w materiaty
niezbedne do dziatalnosci,
2) dokonywanie biezacych przegladéw stanéw zapaséw materialowych,
3) zatatwianie spraw zwigzanych z uptynnieniem materiatéw zbgdnych i nadmiernych
oraz likwidacja materialéw niepetnowartosciowych,
15. przejmowanie dokumentacji z komorek organizacyjnych KZGM,
16. przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji,
17. prowadzenie ewidencji przechowywanego zasobu dokumentacji,
18. udostepnianie zgromadzonej dokumentacji dla celow stuzbowych,
19. wydzielanie na makulatur¢ lub niszczenie dokumentacji, ktorej okres przechowywania
uptynat, po uprzednim uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego,
20. przechowywanie i przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego,

21. wykonywanie innych zadah na polecenie Dyrektora KZGM.

§ 28
Dzial Eksploatacji (EE)

Do podstawowych zadan Dziatu Eksploatacji nalezy w szczegdlnosci:
1. realizacja Zarzadzen Prezydenta Miasta Katowice oraz Uchwal Rady Miasta Katowice
(poprzez organizowanie ich wykonania i nadz6r nad ich wykonaniem) w zakresie:
1) eksploatacji nieruchomosci,
2) sanitarno — porzagdkowym,
3) gospodarki lokalami mieszkalnymi, uzytkowymi, w tym garazami,
2. biezaca ewidencja nieruchomos$ci oraz gromadzenie wszelkiej dokumentacji dotyczacej
administrowania poszczegdlnymi nieruchomos$ciami stanowigcymi majatek miasta
Katowice,

3. koordynacja procesu przejmowania i przekazywania nieruchomosci miasta Katowice,
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4. przygotowywanie dokumentéw 1 rozwigzanh majacych na celu m.n. prawidlowa
gospodarke lokalami mieszkalnymi, uzytkowymi, w tym garazami, w tym projektow m.in.
umoéw, anekséw 1 wypowiedzen do uméw, a takze projektow powiadomien dotyczacych
zmiany stawki czynszu i oplat niezaleznych od wtasciciela,

5. prowadzenie spraw przygotowawczych, dotyczacych sprzedazy budynkéw i lokali,

6. sporzadzanie sprawozdan obejmujacych zakres zasobéw lokalowych,

7. nadzér nad pracami poszczegélnych Oddziatéw Eksploatacji Budynkéw z zakresu spraw
objetych obowigzkami Dziatu Eksploatacji,

8.nadzor i instruktaz w zakresie stosowania przez Oddziaty Eksploatacji Budynkéw
przepisOw prawnych, dotyczacych najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych, w tym garazy,

9. zalatwianie odwotan najemcéw w zakresie spraw objetych nadzorem Dziatu Eksploatacji,

10 organizowanie i nadz6r nad realizacja przez Oddziaty Eksploatacji Budynkéw okresowych
akcji porzadkowych oraz sanitarnych,

11. przygotowanie wedlug potrzeb projektow umoéw dotyczacych ustug eksploatacyjnych
dla poszczego6lnych nieruchomosci zarzadzanych przez KZGM oraz nadzér i koordynacja
nad realizacjg tych uméw,

12. skreslony,

13. koordynowanie prac zwigzanych z wtasciwym zagospodarowywaniem terenéw zielonych
i obiektow malej architektury osiedlowej oraz utrzymaniem drég 1 Sciezek
na nieruchomosciach, a takze koordynowanie spraw zwigzanych z ustugg zimowego
utrzymania drog 1 chodnikéw oraz ustuga w zakresie zimowego zabezpieczania dachow
nieruchomosci zarzadzanych przez KZGM w Katowicach,

14. nadz6r nad wilasciwym i terminowym wykonywaniem zleconych rob6t porzadkowych
w obrebie nieruchomosci,

15. prowadzenie biezacych i okresowych kontroli w Oddziatach Eksploatacji Budynkéw
w zakresie spraw objetych nadzorem Dzialu Eksploatacji,

16. skreslony

17. skreslony

18. kontrola poprawno$ci 1 zasadnoSci merytorycznej wnioskOw o zlecanie uslug
eksploatacyjnych,

19. analiza, aktualizacja oraz ewentualna korekta poprawno$ci danych w zintegrowanym
systemie informatycznym Dom5 majacych wptyw na realizacje spraw objetych zakresem
Dzialu Eksploatacji, w tym w szczegdlnosci realizacja nastepujacych zadan stuzacych
utrzymaniu aktualno$ci bazy zasobowe;j:

— zamykanie nieruchomosci, otwieranie nieruchomos$ci juz zamknigtej, odlaczanie zasobu od

nieruchomosci w zaktadce Ogolne w Ewidencji nieruchomosci,

— podiaczanie deklaracji GOK w zaktadce Zatgczniki graficzne w Ewidencji nieruchomosci,
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— zamykanie budynku / zespolu garazowego, otwieranie budynku / zespolu garazowego juz
zamknigtego,
— w odniesieniu do zasobu koncowego innego niz teren w Ewidencji zasobow: zamykanie zasobu

koficowego, otwieranie zasobu koncowego juz zamknigtego,

— dodawanie w zalezno$ci od potrzeb zatagcznikéw graficznych i notatek w Ewidencji zasobow,

20. przygotowanie danych do réznego typu sprawozdan na potrzeby podmiotéw
zewnetrznych na podstawie tworzonych w zintegrowanym systemie informatycznym
Domb5 zestawien,

21. aktualizacja, weryfikacja oraz uzupetnianie:

a) danych w bazie osobowej,
b) sktadnikéw majacych wpltyw na naliczenia opfat z tyt. uzytkowania lokali w systemie
informatycznym,

22. rozliczanie, dla lokali uzytkowych, kosztéw wywozu odpadéw komunalnych,

23. opracowywanie w zintegrowanym systemie informatycznym Dom5 wzoréw/szablonéw,

umozliwiajagcych Oddzialom Eksploatacji Budynkéw generowanie umoéw, aneksow,

powiadomien itp. dla najemcéw i uzytkownikéw lokali. Opracowywanie usprawnien

w systemie informatycznym w zakresie spraw Dzialu Eksploatacji,

24. wykonywanie obowigzkéw administratora uzytkowego modutu Zasoby systemu DOMS,

25. sporzadzanie wydrukéw i1 zestawien w formie drukowanej i elektronicznej dla potrzeb

kierownictwa i innych komérek organizacyjnych Zaktadu oraz Urzedu Miasta Katowice,

26. nadzo6r nad realizacja Zarzadzenia Prezydenta Miasta Katowice w sprawie umozliwienia
sptaty zadluzenia osobom begdacym w trudnej sytuacji zyciowej w formie odpracowania

dlugu wobec Miasta Katowice tzw. "praca za dlugi",

27. prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnymi, w tym kontrola
poprawnosci naliczen dotyczacych optaty z tytulu gospodarowania odpadami

komunalnymi,

28. prowadzenie 1 koordynacja spraw zwiazanych z ustuga pielegnacji drzew i1 krzewow
polegajacag na ich przycinaniu i/lub wycinaniu oraz spraw zwigzanych z nasadzeniem

drzew i krzewOw na terenach zarzadzanych przez KZGM w Katowicach,

29.nadz6r 1 kontrola poprawnos$ci sporzadzania Kart wolnych lokali, celem zglaszania

wolnych lokali do Urzedu Miasta Katowice,

30. nadz6r nad wilasciwym dziataniem systemu informatycznego pod wzgledem
prawidlowego dziatania naliczen skladnikéw czynszowych lokali, matryc i stownikow.

Tworzenie wydrukow i1 zestawien definiowalnych w tym zakresie,

31. wykonywanie innych zadah na polecenie Dyrektora KZGM.
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§29

Dzial Obstugi Wspolnot Mieszkaniowych (EW)

Do podstawowych zadan Dziatu Obstugi Wspdlnot Mieszkaniowych nalezy w szczegdlnosci:

1. sprawdzanie i potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym dostarczonych
przez Zarzady Wspdlnot kopii/skanéw uchwat ze skutkiem finansowym lub zawiadomien
o wysokosci zaliczek naleznych wspdlnotom od miasta Katowice,

2. comiesieczna specyfikacja w systemie informatycznym otrzymywanych od Zarzadéw /
zarzadcéw rachunkéw dot. §wiadczen (woda, kanalizacja, c.o, ccwu 1 $mieci z lokali
uzytkowych) dostarczanych do lokali wiasnosci Miasta Katowice,

3. sprawdzanie 1 potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym dostarczonych
przez Zarzady Wspdlnot rozliczen zaliczek odprowadzanych do Wspdlnot tytutem kosztéw
zarzadu i $wiadczen,

4. przekazywanie zarzagdcom informacji o liczbie oséb (l. mieszkalne i 1. uzytkowe)
dla potrzeb GOK tj. optaty tzw. “$mieciowe;j”,

5. tworzenie i nadzorowanie w systemie informatycznym ,,magistrali” do rozliczen gminy
we wspdlnocie,

6. gromadzenie 1 archiwizacja kopii dokumentéw wspdlnot mieszkaniowych, w tym:

1) kopii/skanéw uchwat ze skutkiem finansowym oraz zawiadomien o wysokos$ci zaliczek
naleznych wspdlnotom od miasta Katowice,

2) kopii/skanéw uchwat ustalajacych plan gospodarczy wspdlnot na dany rok,

3) pozostatych uchwal, niezbednych w =zakresie funkcjonowania wtasciciela miasta
Katowice we wspotwlasnosci nieruchomosci wspdlnej,

4) sprawozdan rzeczowych z dziatalnosci zarzgdéw i administratoréw,

5) sprawozdan finansowych z dziatalnos$ci zarzagdéw i administratoréw,

7. wykonywanie uprawnien wlascicielskich poprzez inicjatywe uchwatodawcza w zakresie
niezbednym dla prawidlowego zarzadzania nieruchomosciag wspdlng, a w szczegdlnosci
w sprawach dotyczacych prostowania udziatéw w nieruchomos$ci wspdlnej na podstawie
odtworzonej dla nieruchomosci dokumentacji technicznej, prac remontowych, windykacji
naleznych zalegtych optat oraz w sprawach dotyczacych wykraczania w sposéb razacy
przeciwko obowigzujacemu porzagdkowi domowemu lub czynienia korzystania z innych
lokali lub nieruchomosci wspdlnej ucigzliwym,

8. wykonywanie uprawnien wtascicielskich poprzez opiniowanie projektéw uchwat, uméw
o zarzadzanie 1 administrowanie oraz innych dokumentéw, pod katem ich zawartosci
merytorycznej, zgodnos$ci z przepisami prawa, a takze zgodnosci z interesem wlasciciela -
miasta Katowice,

9. wykonywanie uprawnien wilascicielskich poprzez kontrol¢ podjetych uchwat, zawartych

uméw o zarzadzanie i administrowanie, zawiadomien o zwotaniu zebrania, protokotéw
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wlascicielskich zebrania oraz innych dokumentéw, pod katem ich zawarto$ci
merytorycznej, zgodnos$ci z przepisami prawa, a takze zgodnosci z interesem wlasciciela -
miasta Katowice,

10. wykonywanie uprawnien wtascicielskich poprzez kontrol¢ zawieranych przez wspdlnoty
umoéw o skutkach finansowych pod wzgledem ich zgodno$ci z wytycznymi wlasciciela
miasta Katowice i prawidtowym zarzagdzaniem nieruchomoscig wspdlna,

11. wykonywanie uprawnien wilascicielskich poprzez kontrole realizacji uchwal
i monitorowanie ich wykonywania przez zarzady i administratoréw,

12. wykonywanie uprawnien wilascicielskich poprzez wnioskowanie do Dzialu NO
o zaskarzanie uchwat niekorzystnych dla wiasciciela — miasta Katowice lub niezgodnych
Z przepisami prawa,

13. wykonywanie uprawnien wtlascicielskich poprzez kontrolowanie dziatan zarzadéw
wspolnot mieszkaniowych, zarzagdcow/ administratorow nieruchomosci wspdlnych
w zakresie wykonywania obowigzkéw nalozonych przez przepisy prawa, ktorych
niewykonanie grozi sankcjami karnymi,

14. wykonywanie uprawnien wtascicielskich poprzez wnioskowanie o prowadzenie
postepowan sadowych w sytuacji nie uzyskania jednomyslnosci lub stosownej wigkszosci
w matych wspdlnotach mieszkaniowych, lub ustanowienia dla nieruchomosci zarzadcy,

15. wykonywanie uprawnien wiascicielskich w oparciu o prawo kontroli dziatalnosci zarzadu
wspolnoty mieszkaniowej, zarzadcy/ administratora nieruchomosci wspdlnej,

16. inicjowanie zawierania, koordynowanie, renegocjowanie 1 kontrola realizacji
obowigzkéw wynikajagcych z umowy dostarczania i1 rozliczania mediéw do lokali
wlasnosci miasta,

17. wspotpraca z Dziatem Rozliczenh Mediéw w zakresie zawierania uméw solidarnych i tzw.
»technologicznych” o dostawy w przypadkach powigzan technologicznych tzw. weztow,

18. prowadzenie ewidencji danych o dokumentacji technicznej budynkéw wspdlnot
mieszkaniowych,

19. nadzér nad podpisywaniem nowych uméw 1 aktualizacja juz istniejagcych umoéw
dostarczania 1irozliczania mediow do lokali wlasnosci miasta pomiedzy zarzadem
wspOlnoty mieszkaniowej, zarzadcg /administratorem nieruchomosci wspdlnej, a miastem
Katowice jako wiascicielem lokali niewyodrebnionych,

20. opiniowanie wnioskéw o mozliwosci realizacji przebudowy, rozbudowy, modernizacji,
podziatu 1 taczenia lokali itp.,

21. wspétpraca z Dziatem Technicznym w zakresie sprawdzania kosztoryséw i umoéw
w przypadku konieczno$ci dokonania kontroli wiascicielskiej planowanych, prowadzonych

i wykonanych rob6t budowlanych na zlecenie wspdlnoty,
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22. kontrola zarzadow  wspéOlnot mieszkaniowych, zarzadcOw / administratorow
nieruchomosci wspdlnych w zakresie utrzymywania obiektow budowlanych w nalezytym
stanie technicznym we wspdlpracy ze stuzbami technicznymi,

23. kontrola ksigzek obiektéw budowlanych, protokotéw z okresowych kontroli,

24. wspotpraca z Oddziatami Eksploatacji Budynkéw oraz stuzbami technicznymi KZGM
przy ocenie potrzeb remontowych 1 eksploatacyjnych nieruchomosci wspdlnych
oraz przedstawianie zarzagdom wspdlnot, zarzadcom/ administratorom nieruchomosci
wspdlnych propozycji do planu gospodarczego,

25. ocena, we wspoélpracy z innymi komérkami KZGM, zasadnosci wyptaty odszkodowan
za szkody  wyrzadzane  wspdlnotom  mieszkaniowym przez najemcéw  lokali
niewyodrgbnionych,

26. zglaszanie zarzadom wspdélnot mieszkaniowych, zarzadcom 1 administratorom
nieruchomosci wspdlnych powstatych szkéd gérniczych w lokalach niewyodrebnionych,
27. prowadzenie rejestrow, wykazéw 1 zbioré6w danych koniecznych do sprawnego

realizowania funkcji wtascicielskich,

28. wyznaczanie i przygotowywanie pracownikéw KZGM do reprezentowania wtasciciela —
miasta Katowice na zebraniach wspdlnot mieszkaniowych,

29. biezagca wspOlpraca z zarzagdami wspdlnot mieszkaniowych 1 zarzadcami/
administratorami nieruchomos$ci wspdlnych,

30. sprawdzanie i weryfikowanie pod wzgledem ksiggowym sprawozdan finansowych
z dziatalno$ci zarzadow wspdolnot mieszkaniowych, zarzadcow / administratoréw
nieruchomosci  wspdllnych oraz przedstawianie propozycji glosowania nad tymi
dokumentami dla przedstawicieli miasta Katowice, ktérzy uczestniczag w zebraniach
wspolnot mieszkaniowych,

31. wprowadzanie zmian udzialu miasta Katowice w nieruchomosci w systemie
informatycznym, po otrzymaniu z Urzedu Miasta Katowice lub bezposrednio od nowego
wiasciciela informacji (kopii aktu notarialnego) o sprzedazy lokalu,

32. wprowadzanie zmian udzialu miasta Katowice w nieruchomos$ci w systemie
informatycznym po otrzymaniu informacji o wszelkich zmianach we wlasnosci
zachodzacych w skutek m.in. podziatu lub scalenia nieruchomosci, nadbudowy,
przebudowy czesci nieruchomosci wspélnej, ustanowienia odrebnej wiasnosci lokalu
powstalego w nastepstwie nadbudowy lub przebudowy czesci nieruchomosci wspdlnej,
przyjecia inwentaryzacji budowlanej i zmianie udzialéw w stosunku do lokali wtasnosci
miasta Katowice oraz innych podmiotéw,

33. wprowadzanie w systemie informatycznym zmian danych o zarzadach i zarzadcach

nieruchomosci oraz ich danych teleadresowych,
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34. dokonywanie korekt zobowigzan miasta z tytulu zaplaconych zaliczek w przypadkach
uzasadnionych zmiang tychze,

35. biezace wprowadzanie do systemu informatycznego aktualnych wysokosci stawek
jednostkowych zaliczek na koszty zarzadu, fundusz remontowy oraz oplaty niezalezne
od wtasciciela,

36. kontrola ksigg rachunkowych wspdlnot mieszkaniowych 1 innych dokumentéw
finansowych na podstawie planu kontroli opracowanego przez Dziat Obstugi Wspdlnot
Mieszkaniowych, badz doraznie w uzasadnionych przypadkach,

37. ustalanie wysokosci srodkéw zgromadzonych przez miasto Katowice na funduszu
remontowym w czesci przypadajacej na lokal wskazany do wyodrebnienia i sprzedazy,

38. pozyskiwanie od zarzagdcéw zatgcznikéw do wnioskow o wykup lokali niezbednych
w procesie wyodrebniania lokali,

39. weryfikacja prawidtowos$ci wyliczenia udzialéw i1 parafowanie zestawien poréwnawczych
powierzchni i udzialéw w nieruchomosci wspdlnej po odtworzeniu dla nieruchomosci
dokumentacji technicznej oraz tzw. “ptachty” dla budynkéw, dla ktérych nie wykonano
dokumentacji technicznej,

40. organizacja 1 zwolywanie zebran nowo powstatych wspdlnot mieszkaniowych, ktérych
celem jest ustalenie sposobu Zarzadu nieruchomoscia wspdlng, wyboér Zarzadu
oraz upowaznienie nowo wybranego Zarzagdu do dokonania czynnosci rejestracyjnych
wspolnoty mieszkaniowe;j,

41. pozyskiwanie 1 weryfikacja ofert na zarzadzanie nieruchomo$ciami wspdlnot
mieszkaniowych w przypadku koniecznosci wyboru Zarzadu/zarzadcy lub zmiany
Zarzadu/zarzadcy dla nieruchomosci,

42. przygotowywanie porozumien ze wspdlnotami mieszkaniowymi w wyniku ktérych
wspllnie z KZGM wykonywane bedg uslugi projektowe, roboty remontowe
lub inwestycyjne,

43. uzgadnianie przy wspoélpracy z Dzialem FBK sald ze wspdlnotami mieszkaniowymi,

44.inne zadania zlecone przez przetozonych zgodnie z przepisami prawa pracy
i Regulaminem Organizacyjnym.

§ 30
skreslony

§ 31
Dzial Rozliczen Mediow (ER)

Do podstawowych zadan Dziatu Rozliczeh Mediéw nalezy w szczegdlnosci:
1. przygotowanie 1 nadzor nad realizacja umoéw o dostawe: energii cieplnej, wody, energii

elektrycznej do poszczegdlnych nieruchomosci, administrowanych przez KZGM,
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2.rozliczanie z dostawcami zuzycia energii cieplnej, wody, energii elektrycznej
1 prowadzenie ewidencji rozliczen, dla nieruchomos$ci administrowanych przez KZGM,

3. inne rozliczenia z dostawcami medidow,

4. rozliczanie miedzy uzytkownikéw lokali optat niezaleznych od wtasciciela za dostawy
do lokalu centralnego ogrzewania w oparciu o powierzchni¢ uzytkowa lokali, wody
oraz scieckbw 1 nieczystosci cieklych do poziomu wydrukéw powiadomien
dla uzytkownikow oraz wprowadzanie danych statych o licznikach, odczytach
i normatywach w systemie informatycznym,

5. wspétpraca z firmami rozliczeniowymi,

6. przyjmowanie interwencji dotyczacych rozliczen,

7. kontrola odczytéw licznikéw i podlicznikéw ciepta i wody,

8. przygotowanie danych niezbednych do rozliczania wspdlnot mieszkaniowych, dla ktérych
KZGM jest dostawca energii cieplnej i wody,

9. kontrola prowadzenia rozliczen, zgodnie z obowigzujacymi regulaminami, a takze kontrola
poprawno$ci montazu urzgdzen pomiarowych i ich wskazan oraz zgodnos$ci faktur
z obowigzujacymi taryfami — w odniesieniu zaréwno do przypadku, gdy rozliczajacym jest
KZGM, jak 1 przypadku, gdy rozliczajagcym jest wspdlnota mieszkaniowa (w sytuacji, gdy
wspolnota mieszkaniowa jest strong umowy o dostawy),

10. ustalanie granic przytaczy i odpowiedzialnosci solidarnej za utrzymanie techniczne
przytaczy w przypadku powigzan technologicznych,

11. organizowanie okresowych odczytéw licznikow wody w lokalach i1 budynkach
oraz okresowych odczytéw podzielnikéw kosztow ciepta,

12. przygotowywanie regulaminéw rozliczen mediéw i zmian w tych regulaminach,

13. prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska dotyczacych gospodarki wodno —
sciekowej,

14. prowadzenie ewidencji zwigzanej z odnawialnymi zrédfami energii,

15. realizacja zadan w module Zasoby w s. i. DOMS stuzacych utrzymaniu aktualnosci bazy
zasobowej - wprowadzenie danych dot. licznikéw i utrzymywanie ich aktualno$ci
(w odniesieniu do zasobu koncowego innego niz teren w Ewidencji zasobow),

16. wykonywanie innych zadan na polecenie Dyrektora KZGM.
§ 32

Dzial Ewidencji Nieruchomosci (EM)

Do podstawowych zadan Dziatu Ewidencji Nieruchomosci nalezy w szczegdélnosci:
1. ewidencja wszystkich nieruchomosci budynkowych 1 gruntowych oraz infrastruktury
bedacych w administrowaniu KZGM, w tym wystawianie drukéw PT przy przekazywaniu

w administrowanie powyzszych nieruchomosci i infrastruktury od innych jednostek
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organizacyjnych miasta oraz potwierdzanie dokumentéw PT wystawionych przez jednostki

organizacyjne miasta przy przejmowaniu do eksploatacji tych nieruchomosci,

2. opracowywanie procedur regulujacych przekazywanie informacji o nieruchomosciach
przez poszczegdlne komorki organizacyjne KZGM do Dziatu Ewidencji Nieruchomosci
(celem weryfikacji 1 aktualizacji informacji stanowigcych dane wejsciowe z zakresu
ewidencji nieruchomosci),

3. biezaca eksploatacja 1 aktualizacja danych 2z zakresu ewidencji nieruchomosci
w zintegrowanym systemie informatycznym DOMS oraz pozyskiwanie i zarzadzanie
informacjami:

1) kartograficzno — geodezyjnymi (stan wiasnosci),

2) o lokalach mieszkaniowych, uzytkowych ( w tym garaze),

3) o strukturze technicznej ( w/nad/pod dang nieruchomoscia),

4) o ciggach komunikacyjnych w obrgbie danej nieruchomosci (tj. drogi, chodniki, parkingi
itp.) oraz wystepujacych (towarzyszacych) urzadzeniach (tj. lampy, ogrodzenia, nosniki
reklamowe itp.),

4. skreslony,

5. realizacja nastgpujacych zadan w zakresie wprowadzania danych i dokonywania ich zmian
w module Zasoby w s.i. DOMS shuzacych utrzymaniu aktualnosci bazy zasobowej (ewidencja
nieruchomosci i zasobdéw):

- dodawanie nieruchomos$ci, nadawanie numeru ewidencyjnego nieruchomos$ci, wprowadzanie
numeru ksiegi wieczystej i powierzchni nieruchomosci oraz podpinanie zasobu do nieruchomosci
w zakladce Ogdlne w Ewidencji nieruchomosci,

- wprowadzanie i zmiana wlasnosci nieruchomos$ci oraz wprowadzenie dzielnicy, liczby budynkéw
na nieruchomos$ci i liczby obiektéw budowlanych w zakladce Wiasciwosci w Ewidencji
nieruchomosci,

- wprowadzanie i zmiana wszystkich danych w zakladkach Dziatki i Wiasciciele w Ewidencji
nieruchomosci,

- odiaczanie skanéw uméw w zaktadce Zafgczniki graficzne w Ewidencji nieruchomosci,

- dodawanie budynku/zespolu garazowego, nadawanie numeru ewidencyjnego budynku/zespotu
garazowego, wprowadzenie opisu krétkiego, wprowadzanie informacji o zabytku w zaktadce
Ogolne w Ewidencji zasobow,

- wprowadzenie i zmiana wlasno$ci oraz pozostalych wtasciwosci budynku / zespotu garazowego
w zakltadce Wtasciwosci w Ewidencji zasobow,

- w odniesieniu do zasobu koncowego innego niz teren w Ewidencji zasobow: dodawanie zasobu
koncowego, nadawanie numeru ewidencyjnego zasobu kofcowego oraz w przypadku lokali
mieszkalnych numeru lokalu, wprowadzenie opisu krétkiego w zaktadce Ogolne w Ewidencji
zasobow,

- wprowadzenie i zmiana typu wiasnosci w odniesieniu do zasobu koncowego innego niz teren

w zaktadce Wiasciwosci w Ewidencji zasobow,
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- dodawanie w zaleznosci od potrzeb zatacznikoéw graficznych i notatek w Ewidencji zasobow,

6.

7.

wspolpraca z wydziatami Urzedu Miasta Katowice wilasciwymi dla spraw geodezji,

gospodarki mieniem, budynkéw 1 drég oraz pozyskiwanie danych stuzacych prowadzone;j

w dziale ewidencji nieruchomosci,

pozyskiwanie danych i wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi $wiadczacymi ustugi

dla danej nieruchomosci, w tym z:

1) RPWiK,

2) MZUiM,

3) zaktady energetyczne,

4) zaktady telekomunikacyjne,

5) zaktady gazownicze,
celem pozyskania planéw sieci uzbrojenia terenu: nadziemnych, naziemnych,
podziemnych, zasilajacych i przebiegajagcych w/na danej nieruchomosci i w obrgbie
danej nieruchomos$ci (dziatki, nieruchomosci gruntowej) wraz z okresleniem
podmiotéw wtadajacych siecig (prawem wlasnosci) — niezbgdnych prowadzone;j

w dziale ewidencji nieruchomosci,

8. ustalanie zakresu wtadania dang nieruchomoscig dla ktérej wtadajagcym jest wiecej niz

jeden podmiot,

9. wspétpraca z Dzialem Obslugi Wspélnot Mieszkaniowych, Wydzialem Gospodarki

10.

11.

12.

13.

14.

Mieniem oraz Wydziatem Budynkéw i Drég Urzedu Miasta Katowice w zakresie
nabywania, dzierzawienia/uzytkowania przez wspdlnoty mieszkaniowe przyleglych
nieruchomosci gruntowych,

gromadzenie dokumentacji dotyczacej stanu prawnego i technicznego nieruchomosci
bedacych w zarzadzie tymczasowym, posiadaniu samoistnym miasta bedacych wtasnoscig
Skarbu Panstwa oraz wspotwlasnoscig Miasta/Skarbu  Panstwa z  osobami
fizycznymi/prawnymi i zarzadzanych przez KZGM,

koordynacja procesu przejmowania w zarzadzanie nieruchomosci, o ktérych mowa
w ust. 10,

koordynacja procesu przekazywania nieruchomosci, o ktérych mowa w ust. 10, ich
wilascicielom lub wspoétwiascicielom,

wspolpraca z wiascicielami 1 wspoétwilascicielami nieruchomosci, o ktérych mowa
w ust. 10, w tym przygotowywanie projektow umoéw, rozliczen dotyczacych zarzadzania
nieruchomoscia,

wspolpraca z Dzialem Ksiegowosci Glownej w sprawie rozliczen finansowych

nieruchomosci, o ktérych mowa w ust. 10,
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15 przygotowywanie procesu windykacji naleznosci, wynikajacych z rozliczen
nieruchomosci, o ktérych mowa w ust. 10, przy wspdlpracy z Dzialem Ksiggowosci
Gtéwnej i Dziatem Prawnym,

16. prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow na ekspozycje reklam na budynkach
nie bedacych wilasnoScia miasta Katowice oraz na budynkach stanowigcych
wspotwlasnos¢ miasta Katowice z innymi podmiotami, zarzadzanych przez KZGM,
przygotowywanie dyspozycji do sprzedazy z tytutu tych uméw dla Dziatu Czynszowo -
Windykacyjnego,

17. prowadzenie 1 aktualizowanie ewidencji nieruchomosci zarzadzanych przez KZGM
zgodnie z programem ,,Kataster” Urzedu Miasta Katowice,

18. okresowe uzyskiwanie informacji dotyczacych nieruchomosci zarzadzanych przez KZGM
wpisanych do rejestru zabytkéw oraz aktualizowanie danych naten temat w module
Zasoby systemu informatycznego DOMS,

19. skreslony,

20. dokonywanie wszelkich zmian zachodzacych w administrowanych przez KZGM
zasobach na podstawie otrzymywanych zgloszen oraz wspétpraca z komoérkami
organizacyjnymi w zakresie utrzymania aktualnosci i prawidlowosci danych w module

Zasoby systemu DOM 5,
21. skreslony

22. prowadzenie czynno$ci zwigzanych z zabezpieczaniem hipotecznym naleznosci
przeznaczanych ze srodkéw budzetowych na remonty budynkéw stanowigcych wlasnos¢
innych podmiotéw, w tym wydawanie zgody 1 warunkéw na wykreslenie hipoteki, ktora
zostala zabezpieczona na nieruchomosci z tytutu wydatkow poniesionych ze $rodkéw
budzetowych,

23. obstuga platformy ,,naprawmyto.pl”,

24. Udostegpnianie danych pozyskiwanych z programéw ,.Selwin WEB”, , KATASTER”,
,,GISWebNet”, , MSZ- KIIP”, ,,PESEL” do uzytku wewnetrznego KZGM,

25. wykonywanie innych zadan na polecenie Dyrektora KZGM.

§33

Oddzialy Eksploatacji Budynkow (EB)

1. Oddziaty Eksploatacji Budynkéw wykonuja zadania zwigzane z utrzymaniem
nieruchomos$ci w nalezytym stanie technicznym i estetycznym w zakresie czynnosci:
- eksploatacyjnych,
- technicznych,

- ksiegowych.
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2. Do podstawowych zadan Oddzialu Eksploatacji Budynkéw w zakresie czynnosci
eksploatacyjnych nalezy w szczeg6lnosci:

1) utrzymywanie w nalezytym stanie sanitarno — porzagdkowym i przeciwpozarowym
budynkoéw i ich otoczenia w granicach nieruchomosci,

2) zawieranie, w imieniu miasta Katowice, uméw o najem lokali, przygotowywanie
projektow umoéw o rozlozenie zalegltosci na raty oraz innych projektéow umoéw
zawieranych przez KZGM (w szczegdlnosci umoéw uzyczenia lub dzierzawy), a takze
prowadzenie ewidencji zwigzanych z zawartymi i wypowiedzianymi umowami,

3) przekazywanie protokotem zdawczo — odbiorczym lokali najemcom i uzyczajacym
oraz protokolarne odbieranie ich od tych oséb,

4) opracowywanie dokumentéw ptacowych dla pracownikéw fizycznych,

5) uczestnictwo w protokolarnym przejmowaniu i przekazywaniu nieruchomosci,

6) wypetnianie wnioskow o wykup lokali,

7) prowadzenie spraw meldunkowych,

8) potwierdzanie w zakresie koniecznym wnioskOw o przyznanie dodatkéw
mieszkaniowych,

9) bezposrednia wspétpraca z Urzedem Miasta Katowice w zakresie prawidiowe]
gospodarki lokalami,

10) kontrola wykonawstwa ustug eksploatacyjnych $wiadczonych przez podmioty
zewnetrzne na rzecz Oddzialéw Eksploatacji Budynkéw,

11) dokonywanie kontroli wskazan administracyjnych licznikéw energii elektrycznej,

12) zabezpieczenie budynkéw przed pozarem, nalezyte utrzymanie urzadzen obrony
cywilnej,

13) prowadzenie ewakuacji doraznej oraz realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej
1 sytuacji kryzysowych w oparciu o odrebne regulacje obowigzujace w tym zakresie,

14) prowadzenie akcji sanitarno — porzadkowych,

15) obstuga najemcéw i uzytkownikéw lokali — skargi, wnioski, zgtoszenia i interwencje,

16) udzielanie informacji najemcom i uzytkownikom lokali w sprawach realizacji optat
za zajmowane lokale,

17) potwierdzanie wykonania uméw i dostaw dotyczacych zarzadzanego majatku, ich
weryfikacja oraz przygotowanie dokumentacji zakupu dla potrzeb ewidencji ksiggowej,

18) realizacja zarzadzen w zakresie:

a) eksploatacji nieruchomosci,
b) sanitarno — porzadkowym,

19) prawidlowa gospodarka lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi oraz realizacja

nastepujacych czynnosci w zakresie obstugi najemcéw 1 uzytkownikéw lokali,

sprzedazy 1 windykacji:
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a) wprowadzanie do zintegrowanego systemu informatycznego DOMS wszystkich
danych dotyczacych najemcy zwigzanych z zawarta umowa i jej aneksowaniem,
wypowiadaniem umoéw, ich rozwigzywaniem itp.,

b) wystawianie faktur dla lokali uzytkowych i organizowanie ich dorgczania,

¢) przyjmowanie wnioskow, przekazywanie niezbgdnych formularzy dotyczacych:

- wykupu lokalu komunalnego,

- zwrotu 1 waloryzacji kaucji mieszkaniowych wptaconych przez najemcow,

- splaty zaleglosci czynszowych w ratach, odroczenia terminu ich splaty
lub umorzenia,

- uzyskania dodatku mieszkaniowego,

d) biezaca aktualizacja danych stanowigcych podstawe do naliczania wszelkich
zobowigzan najemcéw (czynsze, optaty niezalezne od wtasciciela),

e) rozliczanie miedzy uzytkownikéw lokali kosztow odpadéw komunalnych
pochodzacych z nieruchomosci zarzadzanych lub administrowanych przez KZGM,

f) zmiany dotyczace lokalu, zmiany metrazu, typologii, wlasnosci,

g) wypowiadanie, w ramach wezwan przedsgdowych, uméw najmu z wprowadzeniem
zmian z tego faktu wynikajacych (zmiana naliczania formuty: z umowne;j
na odszkodowanie) do zintegrowanego systemu informatycznego DOMS,

h) sporzadzanie zawiadomien o wysokosci optat dla zajmujacych lokal bez tytutu
prawnego,

i) biezaca obsluga informacyjna interesantéw w zakresie nalezno$ci czynszowych,
udzielanie informacji o nalezno$ciach i1 zadluzeniach najemcy, stawkach czynszu
i oplatach,

j) przygotowanie i kompletowanie dokumentacji niezbgdnej do podjecia decyzji
orozltozeniu na raty, odroczeniu terminu platnosci lub umorzeniu zalegtosci
czynszowych,

k) zmiana formut naliczen w zaleznosci od sposobu liczenia mediéw — podzielnik,
licznik, powierzchnia,

1) wnioskowanie o postgpowanie o eksmisj¢ z lokalu i przygotowywanie niezb¢dnych
w tym zakresie dokumentéw oraz nadzor nad kolejnymi etapami postepowania,

m) prowadzenie dokumentacji wykonywanych czynno$ci, w szczegdlnosci prowadzenie
potwierdzen sald, ewidencji i archiwizowania dokumentacji windykacyjnej wtasnej
na biezaco w teczkach uzytkownikéw lokali,

n) zmiany zaliczek oraz aneksowanie uméw w przypadku zmiany wysokosci stawek
za wode 1 Scieki, przekazywanie do Dziatu Rozliczen Mediéw protokotéw montazu

lub wymiany wodomierzy indywidualnych w lokalach,
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0) sporzadzanie listy zmian uzytkownikéw lokali za dany okres zwigzany z rozliczeniem
kosztow zuzycia wody 1 odprowadzenia SciekOw; przekazanie listy zmian po
zakonczeniu okresu rozliczeniowego do Dzialu Rozliczen Mediow,

p) sporzadzanie anekséw lub zawiadomien o wysokos$ci optat w przypadku odszkodowan
zwigzanych ze zmianami wynikajacymi z rozliczenia kosztow centralnego ogrzewania,
wody 1 odprowadzenia Sciekéw, wywozu nieczystosci,

q) ewidencjonowanie decyzji o przyznaniu przez MOPS dodatku mieszkaniowego
w zintegrowanym systemie informatycznym DOMS,

r) przygotowywanie i organizowanie dor¢czania anekséw do uméw i powiadomien,

s) sporzadzanie zestawien dla Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej informujacych
obraku dwoéch kolejnych wptat wynikajacych z  réznicy migdzy czynszem
a przyznanym dodatkiem mieszkaniowym,

t) prowadzenie windykacji wierzytelnosci od uzytkownikéw =z tytulu czynszéw,
odszkodowan, optat niezaleznych od wilasciciela, odsetek, w szczegdlnosci:
wystawianie wszystkich dokumentéw upominawczych, przewidzianych procedurami;
prowadzenie ewidencji wystanych do dhluznika dokumentéw windykacyjnych;
przygotowanie dokumentéw niezbednych do wystgpienia nadroge sadowa
1 egzekucyjng; kierowanie spraw w tym zakresie do Dzialu Prawnego
za posrednictwem Dzialu Czynszowo —Windykacyjnego.

20) obchéd nieruchomosci oraz przeglad budynkéw pod katem porzadku i estetyki czgsci
wspolnych,

21) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zasobow mieszkaniowych,

22) wystepowanie z wnioskami o zawarcie uméw z wykonawcami ustug w zakresie
powyzszych spraw,

23) aktualizowanie stawek czynszowych w lokalach po zrealizowanych remontach
lub inwestycjach upowazniajagcych do zmiany stawek czynszu, zgodnie z aktualnie
obowigzujgcymi przepisami lokalnymi.

3. Do podstawowych zadan Oddzialu Eksploatacji Budynkéw w zakresie czynnosci
technicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie wszelkich zgtoszen dotyczacych awarii, zagrozen i nieprawidtowosci,
stwierdzonych i zauwazonych przez uzytkownikéw lokali, pracownikéw Oddziatu
Eksploatacji Budynkoéw i innych komérek organizacyjnych, jednostek stuzb miejskich
1 0sOb trzecich, ocena ich stopnia waznosci i nadanie im wtasciwego dla sprawy toku
postepowania,

2) organizowanie, zlecanie i nadzér prac konserwacyjnych,

3) ewidencjonowanie prowadzonych prac konserwacyjnych i ich rozliczanie,
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4) obchdd nieruchomosci oraz przeglad budynkéw pod katem sprawnosci technicznej
instalacji 1 czgsci wspolnych oraz bezpieczenstwa ich uzytkowania,

5) przeglady budynkéw pod katem ich przygotowania do okresu zimowego
i podejmowanie dzialan zwigzanych z usuwaniem skutkéw zimy w budynkach,

6) prowadzenie ewidencji administrowanych obiektéw 1 ich wyposazenia w instalacje
1urzadzenia, nieruchomosci gruntowych 1 sieci zewnetrznej infrastruktury
oraz zwigzanej z nimi dokumentacji technicznej,

7) prowadzenie ksigzek obiektow,

8) przygotowywanie i uaktualnianie danych o zasobach, dla potrzeb organizowanych
przez Dziat Techniczny przetargéw na obligatoryjne kontrole zgodnie z art. 62 ustawy
z dnia 7 lipca 1994r. Prawo Budowlane, nadz6r nad realizacja zleconych kontroli,

9) odbiér oraz potwierdzanie protokotéw i dokumentéw z wykonanych Kkontroli
okresowych, zlecanie kontroli dodatkowych wynikajacych ze zgloszen, o ktérych
mowa w punkcie 1,

10) analiza protokotéw kontroli okresowych i typowanie stopnia pilnosci i ich kwalifikacji
do prac konserwacyjnych , remontéw i napraw biezacych,

11) opracowywanie 1 aktualizowanie planéw potrzeb remontowych w zakresie
rzeczowym, wspotpraca z Dzialem Technicznym, Dzialem Dokumentacji 1 Inwestycji
oraz Dziatem Budzetowo — Ksiggowym przy opracowywaniu rocznego i wieloletniego
planu remontéw,

12) prowadzenie przegladow 1 ogledzin w oparciu o zgloszenia uzytkownikéw lokali,
stanu technicznego budynkéw i lokali, sporzadzanie protokotéw z ogledzin i robdt
koniecznych oraz kwalifikowanie stwierdzonych nieprawidtowos$ci do remontu
lub wymiany zgodnie z obowigzkami wynajmujacego i lokatora oraz dokonywanie
pomiaréw powierzchni,

13) typowanie zakresu prac remontowych wraz z przygotowaniem przedmiaru robot,
specyfikacjg techniczng 1 wyceng inwestorskag robdt budowlanych 1 ushlug
technicznych dla potrzeb wyboru wykonawcy zgodnie z przyjetymi procedurami,

14) nadz6r inwestorski i rozliczanie robdt zlecanych poza procedurami wynikajacymi
z Prawa zamo6wien publicznych,

15) wspotudzial przy typowaniu, nadzorowaniu i odbiorze rob6t budowlanych,
przejmowanie budynkéw po zakonczeniu budowy do uzytkowania,

16) uczestnictwo w protokolarnym przejmowaniu lub przekazywaniu budynkéw
do administrowania,

17) wspétpraca z pionem Zastepcy Dyrektora ds. Eksploatacyjnych w zakresie wtasciwe;j

eksploatacji budynkéw i lokali,
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18) wystepowanie z wnioskami o zawarcie uméw 1 zleceh z wykonawcami usiug
w zakresie powyzszych spraw,

19) realizacja  drobnych napraw 1 usuwanie usterek w nieruchomosciach
i pomieszczeniach eksploatowanych przez komdrki organizacyjne KZGM, zgodnie
z obowiazujaca rejonizacja,

4. przekazywanie nieruchomosci wyltaczonych z eksploatacji w zwiazku z planowanymi
remontami kapitalnymi do dyspozycji Dziatu Dokumentacji i Inwestycji i ich
przejmowanie do eksploatacji z powiadomieniem Dziatu Ewidencji Nieruchomosci.
Informowanie Dzialu Ewidencji Nieruchomosci o przypadkach wytaczenia lub wiaczenia
do eksploatacji budynkéw z innych przyczyn niz remonty kapitalne,

5. realizacja nastgpujacych zadan w zakresie wprowadzania danych i dokonywania ich zmian
w module Zasoby w s.i. DOMS stuzacych utrzymaniu aktualnosci bazy zasobowej
(ewidencja nieruchomosci 1 zasobow):

1) wprowadzanie wtasciwosci zwigzanych z powierzchnig oraz iloScig infrastruktury
na nieruchomosci w zaktadce Ogolne w Ewidencji nieruchomosci,

2) w odniesieniu do zasobu koncowego innego niz teren w Ewidencji zasobow:
wprowadzenie wszystkich wilasciwosci zasobu koncowego, poza typem wiasnosci
zasobu, wprowadzenie wszystkich standardow zasobu koncowego, zaktadanie/
zamykanie rozrachunku oraz wprowadzenie danych do naliczen i utrzymywanie ich
aktualnosci, wprowadzenie danych do Ksiggi meldunkowej 1iutrzymywanie ich
aktualno$ci, wprowadzenie danych dot. licznikdw 1 utrzymywanie ich aktualnosci,
wprowadzenie danych o pomieszczeniach 1 wyposazeniu 1iutrzymywanie ich
aktualnosci, dodawanie w zalezno$ci od potrzeb zatacznikéw graficznych i notatek,

3) w odniesieniu do zasobu koncowego - teren w Ewidencji zasobow: wprowadzanie
danych w zaktadce Ogdlne 1 utrzymywanie ich aktualnosci, informowanie dziatu EE
o koniecznosci podpigcia terenu do nieruchomosci, wprowadzenie danych w zakladce
Wtasciwosci 1utrzymywanie ich aktualno$ci, zakladanie/ zamykanie rozrachunku
oraz wprowadzenie danych do naliczen iutrzymywanie ich aktualno$ci, dodawanie
w zaleznosci od potrzeb zatacznikéw graficznych i notatek,

6. wykonywanie innych zadan na polecenie Dyrektora KZGM,

7. wspdtpraca z Dziatem Technicznym przy wykonywaniu rocznych Kkontroli stanu

technicznego budynku.
§ 34

Dzial Ksiegowos$ci Gtownej (FG)

Do podstawowych zadan Dziatu Ksiggowosci Gtownej nalezy w szczegdlnosci:
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10

I1.

12.

13.

14.

15.

16.

.ewidencja ksiggowa gospodarki magazynowej - aktualizacja stanu magazynowego

materialéw i towarow,

. ewidencja ksiggowa rzeczowych sktadnikow majatku - prowadzenie ewidencji ksiggowe;j

srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia (warto$¢
poczatkowa, amortyzacja, umorzenie, przyjecie, likwidacja, zmiana miejsca

uzytkowania),

. prowadzenie rozliczeh inwentaryzacji S$rodkéw trwatych, wyposazenia, wartosci

niematerialnych i prawnych, materiatéw, towaréw, wyrobéw gotowych,

.ewidencja ksiggowa obrotu gotéwkowego, obstuga modulu kasowego w zakresie

wydatkéw, dochodéw, kaucji mieszkaniowych i ZFSS,

. wprowadzanie do obiegu dokumentéw zakupu oraz prowadzenie ewidencji ksi¢gowej

zakupu inwestycji, kontrola formalno - rachunkowa, prowadzenie i uzgadnianie
rozrachunkéw z kontrahentami w zakresie inwestycji. Uzgadnianie rozrachunkéw
modutowych z kontami ksiggi gtéwnej. Ewidencja ksiggowa zabezpieczeh umoéw

inwestycyjnych,

. ewidencja ksiggowa kosztéw wg miejsc ich powstania i rodzajow dzialalnosci w uktadzie

poréwnawczym,

. ewidencja kosztow miasta na budynkach zarzadzanych i1 administrowanych przez KZGM,

. rozliczanie budynkéw bedacych w zarzadzie tymczasowym (ZT), stanowigcych wtasnos¢

Skarbu Panstwa (SP), wspétwtasnosci (CK) i inne. Dochodzenie roszczen wynikajacych

z tego tytutu,

.ewidencja ksiggowa obrotu bezgotéwkowego wszystkich rachunkéw bankowych

jednostki,
. ewidencja ksiggowa mi¢dzyokresowych rozliczen kosztéw i przychodéw,
ewidencja ksiggowa pozostate] sprzedazy, kar umownych, odszkodowan, szkod
pracowniczych i1 innych przychodéw oraz ewidencji ksiggowej z tym zwigzane] oraz
dochodzenie roszczen,
ewidencja ksiggowa zwiagzana z obstuga ZFSS — ewidencja zwickszen, zmniejszen
1 rozrachunkéw funduszu oraz sprawozdawczos¢ w tym zakresie,
ewidencja ksiggowa, sporzadzenie deklaracji, generowanie przelewOw i uzgadnianie
rozrachunkéw w zakresie podatku od nieruchomosci,
ewidencja ksiegowa rozrachunkéw z tytutu oplaty S$rodowiskowej, od $rodkéw
transportowych 1 innych,
obliczanie podatku VAT, ewidencja ksiegowa 1 rozliczenia z UM w tym zakresie.
Tworzenie deklaracji czastkowej, generowanie przelewow,

tworzenie i przesytanie Jednolitych plikéw kontrolnych (JPK),
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

kontrola funkcjonalna i uzgadnianie ewidencji ksiggowej wiasnej, kontrola 1 uzgadnianie
ewidencji ksiggowej prowadzonej przez pozostate dziaty ksiegowosci,

ewidencja ksiggowa zwigzana z zamykaniem okreséw sprawozdawczych,

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej z zakresu wykonania planu wydatkéw
1dochodéw budzetowych wraz z wymaganymi zalacznikami 1 informacjami
dodatkowymi do sprawozdan,

sporzadzanie sprawozdawczos$ci z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacja
zadan administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych jst ustawami
wraz z obowigzujacymi zalacznikami i informacjami dodatkowymi,

sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej jednostki — bilans, rachunek wynikéw,
zestawienie zmian funduszu jednostki oraz wszystkie niezb¢dne zataczniki i informacje
dodatkowe,

prowadzenie ewidencji ksiegowej wspolnot mieszkaniowych zarzagdzanych przez KZGM.
Sporzadzanie sprawozdan rocznych oraz deklaracji wynikajacych z obowiazku
podatkowego,

sporzadzanie sprawozdan o stanie i ruchu srodkéw trwatych F 03 (GUS),

sporzadzanie sprawozdan w zakresie gospodarowania sktadnikami majgtku ruchomego
oraz o stanie mienia komunalnego (dla Urzedu Miasta Katowice),

archiwizacja dokumentacji z wykonywaniem obowigzkéw i zadan wyzej wymienionych,

wykonywanie innych zadan na polecenie Dyrektora KZGM.
§35

Dzial Budzetowo — Ksiegowy (FBK)

Do podstawowych zadan Dziatu Budzetowo — Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1

2
3.
4

. opracowywanie planéw ekonomiczno — finansowych jednostki,

. kontrola biezaca realizacji planéw jednostki,

kontrola realizacji procedur zaciggania zobowigzan i zgodnego z planami zaangazowania,

. przygotowywanie analiz i sprawozdawczo$ci z wykonania planéw ekonomiczno -

finansowych,

. prowadzenie okresowych analiz i sprawozdan ekonomicznych dotyczacych dziatalno$ci

jednostki, jej kosztéw zbiorczych i jednostkowych,

. przygotowywanie projektow zarzadzen i przepiséw wewnetrznych dotyczacych planéw,

sprawozdawczosci, kontroli zaciggania zobowigzan,

. wprowadzanie do obiegu dokumentéw zakupu oraz prowadzenie ewidencji ksiggowej

zakupu ustug, dostaw,

. kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw zakupu,
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9. prowadzenie i uzgadnianie rozrachunkéw z kontrahentami. Uzgadnianie rozrachunkéw
modutowych z kontami ksiggi gtéwne;,

10. ewidencja ksiegowa wadidw i zabezpieczen uméw remontowych oraz pozabilansowa
ewidencja gwarancji ubezpieczeniowych nalezytego wykonania uméw,

11. prowadzenie ewidencji ksiggowej 1 rozliczanie kart pracy z tytutu odpracowania
zadtuzenia wobec Miasta Katowice — KZGM o0s6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej,

12. generowanie przelewéw oraz realizacja platnosci zobowigzan, w tym ptatnosci
zobowigzan z tytutu zaliczek do wspdlnot mieszkaniowych, po naliczeniu w oparciu
o dane stale wprowadzane w Si DomS5 przez dzial EW,

13. generowanie przelewdw oraz realizacja ptatnosci zobowigzan z tytutu optaty na GOK
do wspdlnot mieszkaniowych i UM po naliczeniu i uzgodnieniu w Si Dom5 przez dzial
EE,

14. kontrola rozrachunkéw modutowych z kontami ksiggi gtéwnej w zakresie rozliczen
z pracownikami z tytulu wynagrodzen, pobranych zaliczek, pozyczek 1 innych
oraz potracen z wynagrodzen,

15. ewidencja ksiegowa rozrachunkéw publiczno-prawnych w  zakresie podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych, ZUS, PFRON, a takze zasadzonych rent,
wynagrodzen ptatnikéw okreslonych przepisami,

16. ewidencja oraz przygotowywanie sprawozdawczo$ci z zakresu realizacji projektow
finansowanych ze §rodkéw funduszu Unii Europejskie;j,

17. sporzadzanie sprawozdawczos$ci o wydatkach strukturalnych,

18. archiwizacja dokumentacji z wykonywaniem obowigzkow i zadan wyzej wymienionych,

19. wykonywanie innych zadan na polecenie Dyrektora KZGM.
§ 36

Dzial Czynszowo — Windykacyijny (FC)

Do zadan Dzialu Czynszowo — Windykacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1. automatyczne generowanie naliczen czynszéw, odszkodowan i optat niezaleznych
od wiasciciela, ich ewidencja syntetyczna i analityczna dla lokali mieszkalnych
1 uzytkowych,

2. ewidencja wplat czynszu, odszkodowan, oplat niezaleznych od wtlasciciela, odsetek
i dodatkéw mieszkaniowych oraz monitorowanie ptatnosci najemcéw z wszystkich tytutow,

3. naliczanie odsetek za zwloke i ich ewidencja analityczna i syntetyczna,

4. analiza zadluzen i1 generowanie potwierdzen sald,

5. prowadzenie windykacji od wtascicieli lokali wyodrebnionych we wspdlnotach
mieszkaniowych za okres do 31.12.2006r. w zakresie wierzytelnosci z tytulu mediéw

oraz prowadzenie windykacji wierzytelnosci od uzytkownikéw lokali z tytutu kaucji,
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6. prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami o rozlozenie zadluzen na raty i ich
umorzenia, zarowno z inicjatywy wierzyciela jak 1 dtuznikéw,

7. prowadzenie ewidencji ksiegowej - syntetycznej i analitycznej - zwigzanej z windykacja,
roztozeniami zadtuzen na raty i ich umorzeniami,

8. kontrola realizacji harmonogramu postepowania windykacyjnego; przekazywanie
informacji o jej wynikach Dyrektorowi KZGM 1 jego zastepcom nadzorujagcym
poszczegblne fazy postegpowania windykacyjnego oraz kierownikom Dziatéw, ktorzy
odpowiadajg za realizacj¢ poszczegdlnych czynnosci,

9. skreslony,

10. skreslony,

11. ksiggowanie wynikow rozliczen c.o. w oparciu o powierzchni¢ uzytkowg lokali,

12. wprowadzanie i zaksiggowanie rozliczen zuzycia centralnego ogrzewania wedlug
podzielnikéw, zgodnie z otrzymanymi rozliczeniami od firmy zewnetrznej. Wprowadzanie
nowych zaliczek na centralne ogrzewanie wedlug stawek z rozliczenia,

13. ksiggowanie wynikéw rozliczen cieplej i zimnej wody w programie CzZynszowo —
windykacyjnym, ksiegowanie korekt rozliczen kosztow centralnego ogrzewania, wody
1 odprowadzania $ciekéw, wywozu nieczystosci,

14. skreslony

15. uzgadnianie sprzedazy do deklaracji VAT,

16. sporzadzanie sprawozdan ze sprzedazy, a takze innych sprawozdan dotyczacych:

1) naleznosci wyegzekwowanych od komornika,

2) zalegtosci,

3) zaptat czynszu i odszkodowan miasta,

4) uméw o rozlozenie zalegtosci na raty,

5) oswiadczen wierzyciela o umorzeniu zalegtosci,

6) wpltywow,

7) przypiséw,

8) przygotowywania zestawien naliczonych zaliczek dla firm rozliczajacych energie wedlug
podzielnikow,

9) innych,

17. ewidencja kaucji, dotyczacych lokali mieszkalnych, uzytkowych, w tym garazy:

1) wprowadzanie naliczenia kaucji za lokal w programie czynszowo - windykacyjnym
1 finansowo - ksiegowym (analitycznie i syntetycznie),

2) rejestracja wplat dotyczacych kaucji,

3) monitorowanie ptatnosci oraz analiza zadtuzen,

4) przygotowanie zwrotow i waloryzacji kaucji mieszkaniowych,
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18. prowadzenie dokumentacji wykonywanych czynnos$ci, w szczegélnosci prowadzenie
potwierdzen sald, ewidencji i archiwizowania dokumentacji windykacyjnej wilasnej,

19. skreslony

20. wykonywanie innych czynnosci, zleconych przez Dyrektora lub Gtéwnego Ksiegowego,
zgodnych z Regulaminem i przepisami prawa,

21. prowadzenie ewidencji  ksiggowej postepowan  windykacyjnych  dotyczacych
wierzytelnosci z tytulu najmu i odszkodowan za bezumowne korzystanie z lokali

od momentu przekazania do obstugi prawne;j.

§37
Skreslony

§ 38
Skreslony

§39
Skreslony

§40

Szczegblowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych stanowisk pracy

ustalone s3 w zakresach czynnosci.
VIII. POSTANOWIENIE KONCOWE
§41

1. Regulamin organizacyjny KZGM zatwierdza Dyrektor KZGM.

2. Zmiany Regulaminu dokonuje si¢ w formie aneksu, w trybie przewidzianym w ust. 1.
§ 42

Integralng cz¢s¢ Regulaminu stanowi Schemat organizacyjny KZGM w Katowicach, bedacy

zalgcznikiem do Regulaminu.
§43

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 02.03.2009r.

Dyrektor KZGM
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