







Załącznik do zarządzenia nr 741/2017








Prezydenta Miasta Rybnika








z dnia 17 listopada 2017 r.
Regulamin organizacyjny Zakładu Gospodarki Mieszkaniowej w Rybniku
§ 1.

Regulamin organizacyjny określa:

· organizację wewnętrzną Zakładu Gospodarki Mieszkaniowej w Rybniku zwanego dalej ,,Zakładem”,
· zakres zadań, uprawnień i odpowiedzialności osób pełniących funkcje kierownicze
i samodzielne oraz zakres działania poszczególnych komórek organizacyjnych.
§ 2.
Zakład realizuje zadania wynikające ze Statutu.
§ 3.

1. Zakładem kieruje Dyrektor, z którym stosunek pracy nawiązuje i rozwiązuje Prezydent Miasta Rybnika.
2. Dyrektor kieruje Zakładem na podstawie i w granicach pełnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta Rybnika i ponosi odpowiedzialność za prawidłowe funkcjonowanie Zakładu oraz reprezentuje Zakład na zewnątrz.
§ 4.

1. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastępcy Dyrektora i Głównego Księgowego.
2. Stosunek pracy z osobami, o których mowa w ust. 1 nawiązuje i rozwiązuje Dyrektor oraz ustala zakresy ich obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności.
§ 5.

1. Zastępca Dyrektora, Główny Księgowy oraz kierownicy wyodrębnionych komórek organizacyjnych działają na zewnątrz w granicach udzielonych im pełnomocnictw.
2. W miarę potrzeby Dyrektor udziela pełnomocnictw innym pracownikom.
3. Udzielenie pełnomocnictwa wymaga formy pisemnej pod rygorem nieważności.
4. Dyrektora zastępuje Zastępca Dyrektora w zakresie wynikającym z udzielonego pełnomocnictwa.
5. W przypadku nieobecności Dyrektora i Zastępcy Dyrektora zastępstwo powierzane jest innej osobie w zakresie udzielonego pełnomocnictwa.
§ 6.
Strukturę organizacyjną Zakładu określa Schemat organizacyjny, stanowiący załącznik do Regulaminu organizacyjnego.
§ 7.

1. Zadania Zakładu realizują następujące komórki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska:
1 ) Dyrektor  (DN),
2 ) Zastępca Dyrektora  (ZD),
3 ) Główny Księgowy (GK),
4 ) Dział Zamówień Publicznych i Umów (DZP),
5 ) Dział Spraw Pracowniczych i Administracji (DSPiA),
6 ) Stanowisko ds. bhp (BHP),
7 ) Stanowisko Obrony Cywilnej i Ochrony (OC),
8 ) Dział Rozliczeń (DR),
9 ) Stanowisko ds. Koordynacji i Procesów (SBK),
10) Biuro Radców Prawnych  (RP),
11) Dział Windykacji (DW),
12) Administracje Domów Mieszkalnych (ADM I i ADM II),
13) Dział Gospodarczy (DG),
14) Dział Informatyki (I),
15) Dział Lokalowy (DL),
16) Dział Techniczny (DT),
17) Dział Finansowo-Księgowy (DK).
2. Poszczególne komórki organizacyjne kierowane są przez kierowników.
3. Organizację wewnętrzną komórek organizacyjnych oraz zakres obowiązków, uprawnień 
i odpowiedzialności podległych pracowników ustalają kierownicy.
4. Zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności pracowników zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych określa Dyrektor.
§ 8.
Do zakresu działania Dyrektora należy w szczególności:
1) gospodarowanie powierzonym mieniem Miasta Rybnika i Skarbu Państwa poprzez wykonywanie uprawnień właścicielskich w granicach udzielonych pełnomocnictw przez Prezydenta Miasta Rybnika,
2) określanie zadań i kierunków działania Zakładu,
3) ustalanie planu finansowego Zakładu,

4) nadzorowanie postępowań dotyczących udzielania zamówień publicznych,
5) dokonywanie czynności w zakresie spraw dotyczących stosunków pracy pracowników Zakładu, ustalanie wielkości i struktury zatrudnienia oraz zasad wynagradzania,
6) kierowanie i nadzorowanie spraw związanych z zarządzaniem zasobem lokalowym,
7) planowanie i nadzorowanie wydatkowania środków finansowych przeznaczonych na realizację zadań związanych z technicznym utrzymaniem zasobu oraz zadań dotyczących jego eksploatacji,
8) zapewnienie właściwej organizacji pracy i warunków jej wykonywania zgodnie 
z wymaganiami bhp,
9) nadzorowanie przygotowywania i realizacji zadań inwestycyjnych, remontowych 
i modernizacyjnych oraz dokonywania rozbiórek obiektów budowlanych.
§ 9.
Do zakresu działania Zastępcy Dyrektora  należy w szczególności:
1) nadzorowanie zadań z zakresu obrony cywilnej,
2) nadzorowanie przygotowywania i realizacji zadań inwestycyjnych, remontowych 
i modernizacyjnych oraz dokonywania rozbiórek obiektów budowlanych w zakresie działań realizowanych przez ADM I, ADM II,
3) sprawowanie nadzoru nad prawidłową eksploatacją zasobu i jego administrowaniem,
4) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zgłoszeń, skarg i wniosków najemców,
5) nadzorowanie pod kątem finansowym działań związanych z posiadaniem przez Miasto udziałów we wspólnotach mieszkaniowych,
6) nadzorowanie realizacji zadań wynikających ze współpracy z jednostkami miejskimi, 
w szczególności w zakresie obsługi technicznej imprez plenerowych organizowanych przez Miasto.
§ 10.
Do zakresu działania Głównego Księgowego należy w szczególności:
1) prowadzenie rachunkowości Zakładu zgodnie z ustawą o rachunkowości
i przepisami wykonawczymi,
2) opracowywanie i kontrola realizacji planu finansowego Zakładu,
3) kontrolowanie prawidłowości i terminowości sporządzania sprawozdań finansowych, rozliczeń z budżetem, ustalania zobowiązań podatkowych,
4) nadzorowanie rozliczeń finansowych,
5) analizowanie wyników ekonomicznych,
6) ustalanie planu wynagrodzeń,
7) nadzorowanie przygotowywania dokumentacji w celu uzyskania finansowego wsparcia na realizację przedsięwzięć inwestycyjnych i remontowych,
8) prowadzenie nadzoru nad windykacją należności z tytułu najmu i dzierżawy lokali 
i nieruchomości.
§ 11.
Do zakresu działania Działu Zamówień Publicznych i Umów należy w szczególności
1) opracowywanie procedur udzielania zamówień publicznych,
2) koordynacja spraw z zakresu zamówień publicznych oraz prowadzenie konsultacji                      
 i doradztwa,
3) analiza przedstawionych przez komórki merytoryczne zakładu i pracowników na  samodzielnych stanowiskach planów zamówień publicznych,
4) opracowanie planu zamówień publicznych i przekazanie planu do zatwierdzenia Dyrektorowi zakładu,
5) opiniowanie wniosków o aktualizację planu zamówień publicznych oraz aktualizacja planu zgodnie ze złożonymi wnioskami,
6) prowadzenie rejestru zamówień publicznych udzielanych w oparciu o przepisy ustawy Prawo zamówień publicznych,
7) prowadzenie dokumentacji postępowania o zamówienie publiczne, począwszy od momentu wystąpienia działu merytorycznego lub pracownika na samodzielnym stanowisku 
z wnioskiem o uruchomienie postępowania o zamówienie publiczne  do momentu jego zakończenia,
8) obsługa administracyjna Komisji, przyjmowanie ofert i dbanie o zabezpieczenie ich nienaruszalności do czasu otwarcia,
9) przygotowanie projektu umowy przed upływem terminu związania ofertą, kontrola prawidłowości wniesienia zabezpieczenia należytego wykonania umowy,
10) przygotowanie projektu aneksów na podstawie dokumentacji uzasadniającej ich sporządzenie, zgromadzonej przez dział merytoryczny/pracowników na samodzielnych stanowiskach,
11) przedkładanie zaakceptowanych umów i aneksów do podpisu Dyrektorowi lub jego zastępcy,
12) występowanie z wnioskiem do Działu Finansowo-Księgowego o zwolnienie wadium,
13) występowanie o opinię do Biura Radcy Prawnego w razie pojawienia się wątpliwości natury prawnej w  prowadzonych postępowaniach o zamówienie publiczne,
14) przygotowanie sprawozdania rocznego z udzielonych zamówień,
15) udostępnianie na pisemne żądanie osób zainteresowanych protokołu, ofert, wszelkich  oświadczenia i zaświadczeń składanych w trakcie postępowania, za wyjątkiem informacji zastrzeżonych przez wykonawcę w danej ofercie, stanowiących tajemnicę przedsiębiorstwa,
16) przekazywanie do publikacji ogłoszeń dotyczących postępowań o udzielenie zamówienia publicznego,
17) przekazywanie komórkom merytorycznym/pracownikom na samodzielnych stanowiskach dokumentacji postępowania po podpisaniu umowy z wykonawcą.
§ 12.
Do zakresu działania Działu Spraw Pracowniczych i Administracyjnych należy 
w szczególności:
      1) w zakresie spraw organizacyjnych:
a) prowadzenie rejestru pism przychodzących i wychodzących z Zakładu oraz innych spraw kancelaryjnych,
b) obsługa sekretariatu,

c) obsługa centrali telefonicznej,

d) przygotowywanie projektów regulaminów: pracy, wynagradzania, funduszu socjalnego oraz projektów wewnętrznych zarządzeń, instrukcji itp. w zakresie spraw pracowniczych,
e) prowadzenie ewidencji zarządzeń wewnętrznych, instrukcji, regulaminów itp.,
f) prowadzenie książki kontroli Zakładu,

g) koordynowanie prac z zakresu ochrony danych osobowych,
      2)  w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:
a) gospodarowanie wyposażeniem stanowiącym mienie Zakładu, w tym także prowadzenie niezbędnych ewidencji,
b) nadzorowanie stanu zabezpieczenia budynków Zakładu,
c) zapewnienie sprawnego działania komórek organizacyjnych poprzez bieżące zaopatrywanie w materiały i sprzęt biurowy oraz wyposażenie, a także prenumeratę prasy,
d) zapewnienie należytego stanu sanitarno-porządkowego pomieszczeń biurowych,
e) prowadzenie składnicy akt oraz zapewnienie obsługi zarchiwizowanej dokumentacji Zakładu,
    3) w zakresie spraw pracowniczych realizowanie wytyczonej polityki kadrowej oraz   
prowadzenie całokształtu spraw osobowych, a zwłaszcza:
a) prowadzenie akt osobowych oraz innej dokumentacji pracowniczej, w tym sporządzanie dokumentacji związanej z ustaniem stosunku pracy,
b) wykonywanie czynności związanych z naborem i zatrudnianiem pracowników,
c) pilotowanie prac związanych z dokonywaniem ocen kwalifikacyjnych pracowników,
d) opracowywanie planów szkoleń oraz organizowanie szkoleń pracowników,
e) przygotowywanie dokumentacji dotyczącej świadczeń pieniężnych związanych 
ze stosunkiem pracy,
f) prowadzenie całokształtu zagadnień związanych ze sprawami socjalnymi pracowników,
g) przeprowadzanie kontroli dyscypliny pracy, etyki zawodowej itp.
§ 13.
Do zakresu działania Stanowiska ds. bhp należy w szczególności:
1) przeprowadzanie okresowych przeglądów warunków pracy,
2) sporządzanie okresowych analiz stanu bezpieczeństwa i higieny pracy,
3) współuczestniczenie w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na poszczególnych stanowiskach pracy,
4) prowadzenie szkoleń wstępnych z zakresu bhp zatrudnianych pracowników, pilotowanie organizacji szkoleń okresowych,
5) prowadzenie postępowań wypadkowych, opracowywanie wniosków o charakterze profilaktycznym oraz sporządzanie sprawozdań o wypadkach przy pracy i chorobach zawodowych,
6)  nadzorowanie zabezpieczenia siedziby Zakładu z punktu widzenia ochrony przeciwpożarowej, w tym zapewnienia należytego wyposażenia w sprzęt przeciwpożarowy,
7) dokonywanie oceny stanu bezpieczeństwa przeciwpożarowego w obiektach Zakładu.
§ 14.
Do zakresu działania Obrony Cywilnej i Ochrony należy w szczególności:
1) opracowywanie i aktualizowanie planu działania na wypadek zagrożenia i wojny oraz procedur postępowania w przypadku zagrożeń,
2) organizowanie szkoleń pracowników w zakresie OC,
3) nadzorowanie utrzymania w stanie sprawności technicznej budowli ochronnych znajdujących się w administrowaniu Zakładu oraz podejmowanie działań zmierzających do zapobiegania ich dewastacji.
§ 15.
Do zakresu działania Działu Rozliczeń należy w szczególności:
1) prowadzenie ewidencji wspólnot mieszkaniowych,
2) kontrola obciążeń dokonywanych przez zarządcę dotyczących budynków wspólnot,
3) prowadzenie dokumentacji dotyczącej wspólnot, a zwłaszcza protokołów 
z zebrań wspólnoty, podejmowanych uchwał, planów gospodarczych oraz sprawozdań finansowych,
4) sprawowanie nadzoru nad prawidłowością, zasadnością i zgodnością z prawem podejmowanych uchwał wspólnot mieszkaniowych oraz ich ewidencjonowanie 
i przekazywanie do użytku służbowego pracownikom zainteresowanych komórek,
5) wyznaczanie pełnomocników umocowanych do reprezentowania Miasta, odpowiedzialnych za udział w zebraniach wspólnot mieszkaniowych stosownie do harmonogramów zebrań opracowanych przez zarządców wspólnot,
6) przygotowywanie pierwszych zebrań nowo powstałych wspólnot;
7) prowadzenie korespondencji z zarządcami wspólnot,
8) kontrola prawidłowości finansowej przyjętych przez wspólnoty,
9) rozliczanie wody w budynkach administrowanych przez ZGM oraz w mieszkaniach gminnych znajdujących się we wspólnotach mieszkaniowych,
10) rozliczanie centralnego ogrzewania w budynkach administrowanych przez ZGM oraz 
w mieszkaniach gminnych znajdujących się we wspólnotach mieszkaniowych,
11) potwierdzenie faktur za media,
12) przygotowywanie deklaracji dotyczących wywozu odpadów komunalnych,
13) wystawianie faktur za media dla najemców lokali użytkowych,
14) ubezpieczenie budynków oraz likwidacja szkód,
15) zawieranie umów dotyczących reklam zamieszczanych na budynkach oraz kontrola ich realizacji,
16) przygotowywanie danych dla DK dotyczących ilości powierzchni do opodatkowania,
17) administrowanie budynków w których znajdują się tylko lokale użytkowe,
dokonywanie zmian ilości osób i normy wody w mieszkaniach.
§ 16.
Do zakresu działania Samodzielnego Stanowiska ds. Koordynacji i Procesów należy 
w szczególności:
1) prowadzenie analiz obszarów ryzyka w zakresie działalności zakładu,
2) opracowywanie dokumentacji wewnętrznej, procedur, zarządzeń i regulaminów,
3) wdrażanie i monitorowanie procedur,
     4) planowanie i sprawozdawczość,
5) koordynacja działań wspólnych Działów Zakładu.
§ 17.
Do zakresu działania Biura Radców Prawnych należy w szczególności:
1) udzielanie porad prawnych i wyjaśnień w zakresie stosowania prawa,
2) wydawanie opinii prawnych, dokonywanie interpretacji aktów prawnych a także opiniowanie wewnętrznych aktów regulujących  działalność Zakładu,
3) współuczestniczenie w opracowywaniu projektów prawa miejscowego,
4) informowanie o zmianach w obowiązującym stanie prawnym w zakresie działalności Zakładu,
5) uczestniczenie w prowadzonych przez Zakład rokowaniach, których celem jest nawiązanie, zmiana lub rozwiązanie stosunku prawnego w tym zwłaszcza umów długoterminowych, nietypowych albo dotyczących przedmiotu o znacznej wartości,
6) prowadzenie nadzoru nad egzekucją zasądzonych należności,
7) występowanie w charakterze pełnomocnika Zakładu w postępowaniu sądowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekającymi.
§ 18.
Do zakresu działania Działu Windykacji należy w szczególności:
1) bieżąca analiza kartotek księgowych pod kątem zaległości w opłatach za lokale mieszkalne, użytkowe oraz regresy,
2) wysyłanie wezwań do zapłaty zaległości w opłatach za lokale mieszkalne, użytkowe oraz regresy,
3) przygotowywanie pozwów o zapłatę zaległości za lokale mieszkalne, użytkowe oraz regresy,
4) przygotowywanie pozwów o zapłatę zaległości z tytułu należności nie wynikających 
z umowy najmu na podstawie pisemnej informacji działu merytorycznego,
5) przekazywanie informacji do Działu Lokalowego o dłużnikach zalegających z czynszem celem wypowiedzenia umowy najmu,
6) współpraca z radcą prawnym w zakresie spraw skierowanych do sądu,
7) dokonywanie przeksięgowań zaległości na konta obejmujące należności sporne (dot. należności objętych pozwem o zapłatę) oraz na konta obejmujące należności zasądzone (dot. należności zasądzonych),
8) dokonywanie przypisów na kartotece księgowej z tytułu kosztów sądowych i adwokackich poniesionych w związku z uzyskaniem tytułu wykonawczego,
9) przenoszenie zapisów dotyczących spraw windykacyjnych dłużnika w przypadku zmiany lokalu,
10) sporządzanie wezwań do realizacji wyroku,
11) sporządzanie wniosków o wszczęcie, ograniczenie, zawieszenie oraz umorzenie postępowania egzekucyjnego,
12) monitorowanie przebiegu postępowań egzekucyjnych prowadzonych przez komornika oraz analizowanie dokumentów otrzymywanych w toku sprawy,
13) przygotowywanie skarg na działalność komornika prowadzącego egzekucję,
14) przygotowywanie wniosków o wyjawienie majątku,
15) przygotowywanie wniosków o wpis hipoteki przymusowej,
16) udzielanie odpowiedzi na zapytania lokatorów,
17) przygotowywanie wniosków o stwierdzenie nabycia spadku po zmarłych dłużnikach, 
na podstawie pisemnej informacji o zgonach lokatorów uzyskanej z ADM,
18) prowadzenie mediacji mających na celu pomoc w wyborze najkorzystniejszej formy
działania w celu ograniczenia zadłużenia wobec Zakładu Gospodarki Mieszkaniowej
w Rybniku,
19) prowadzenie i monitorowanie wszelkich działań związanych z odpracowaniem
zadłużenia przez lokatorów,
20) prowadzenie procedur dotyczących rozkładania na raty lub odraczania terminu
płatności należności,
21) prowadzenie postępowań dotyczących umorzenia zaległości,
22) rozpatrywanie wniosków o obniżkę czynszu,
23) przygotowywanie informacji o prowadzonych sprawach oraz sprawozdań
z podejmowanych rozstrzygnięć w zakresie stosowania ulg określonych w uchwale Rady Miasta Rybnika.
§ 19.
Do zakresu działania Administracji Domów Mieszkalnych należy w szczególności:
1) utrzymywanie we właściwym stanie technicznym budynków i budowli oraz ich otoczenia w zakresie przewidzianym przepisami prawa, wykonywanie remontów mieszkań 
po opuszczeniu przez najemcę oraz remontów po uzyskaniu akceptacji Działu Technicznego,
2) usuwanie zagrożenia bezpieczeństwa życia i zdrowia mieszkańców oraz innych osób na skutek uszkodzeń elementów budynków lub wadliwego działania instalacji 
i urządzeń, w tym urządzeń na placach zabaw,
3) bieżące prowadzenie książki obiektów budowlanych (książki budynków, kart inwentaryzacyjnych, dokumentacji technicznej, protokołów odbioru, przeglądów itp.), dbanie o terminowe przeprowadzenie przeglądów budynków zgodnie z ustawą Prawo budowlane 
i wykonywanie zaleceń wynikających z przeprowadzonych przeglądów,
4) wykonywanie przeglądów instalacji oraz dokonywanie ich napraw lub wymiany,
5) utrzymywanie czystości i porządku w budynkach oraz na terenach przyległych, prowadzenie pełnej ewidencji powierzchni sprzątanej,
6) rozpatrywanie wniosków, przyjmowanie skarg i zażaleń mieszkańców dotyczących zagadnień eksploatacji i użytkowania nieruchomości oraz prowadzenie ewidencji 
w tym zakresie,
7) przyjmowanie i przekazywanie nieruchomości, lokali mieszkalnych i użytkowych, 
w tym sporządzanie właściwej dokumentacji,
8) przygotowywanie dokumentów niezbędnych do prowadzonych spraw sądowych,
9) uczestniczenie w eksmisjach, w wizjach dotyczących budynku,
10) prowadzenie pełnej dokumentacji dotyczącej lokali mieszkalnych, lokali użytkowych 
i terenów przyległych,
11) sporządzanie sprawozdawczości  w zakresie ewidencji i eksploatacji zasobu,
12) opiniowanie wniosków mieszkańców o przyznanie pieniężnych dodatków mieszkaniowych,
13) kontrolowanie wykonania usług zleconych  podmiotom zewnętrznym, potwierdzanie pod względem merytorycznym  faktur związanych z ich realizacją,
14) współudział z Działem Technicznym w przekazywaniu placów budów,
15) sporządzanie rocznego planu rzeczowego (planu zamówień publicznych, plan remontów 
na dany rok kalendarzowy).
§ 20.
Do zakresu działania Działu Gospodarczego należy w szczególności:
1) wykonywanie zleceń kierowników Administracji Domów Mieszkalnych wynikających 
z realizowanych prac,
2) wykonywanie, montowanie i demontowanie zabezpieczeń czasowych,
3) prowadzenie magazynu materiałów budowlanych,

4) zabezpieczanie budynków i lokali przed dewastacją lub samowolnym zajęciem przez osoby nieuprawnione,
5) obsługa techniczna imprez plenerowych w Mieście Rybniku,
6) realizacja zadań związanych z zabezpieczaniem obiektów i miejsc po zakończeniu działań ratowniczych w przypadku braku możliwości powierzenia obowiązków właścicielowi,
7) realizacja zleceń współpracujących jednostek organizacyjnych Miasta Rybnika.
§ 21.
Do zakresu działania Działu Informatyki należy w szczególności:
1) administrowanie siecią informatyczną, zapewnienie sprawnego jej funkcjonowania oraz transmisji danych wewnątrz Zakładu i do podmiotów zewnętrznych,
2) zapewnienie bezpieczeństwa Zakładu, a w szczególności sieci informatycznych, baz danych oraz przetwarzanych informacji w systemach komputerowych,
3) budowa, rozwój, modyfikacja, wdrażanie oraz utrzymanie systemów informatycznych,
4) współpraca z dostawcami systemów informatycznych oraz utrzymywanie stałych kontaktów z serwisem,
5) nadzór nad funkcjonowaniem oraz modyfikacje strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej,
6) prowadzanie ewidencji sprzętu komputerowego i dbałość o jego prawidłową eksploatację,
7) prowadzenie ewidencji oprogramowania, licencji  i uprawnień.
§ 22.
Do zakresu działania Działu Lokalowego należy w szczególności:
1) monitorowanie Wieloletniego Programu Gospodarowania Mieszkaniowym
Zasobem Miasta Rybnika, prowadzenie sprawozdawczości w zakresie mieszkalnictwa,
2) przygotowywanie projektów Uchwał Rady Miasta i Zarządzeń Prezydenta Miasta w zakresie gospodarowania mieszkaniowym zasobem Miasta Rybnika,
3) sporządzanie sprawozdań statystycznych związanych z gospodarowanym zasobem 
i współpraca z innymi jednostkami w zakresie sporządzanej sprawozdawczości,
4) prowadzenie działań marketingowych w odniesieniu do wolnych lokali użytkowych,
5) uczestniczenie w przejmowaniu i przekazywaniu lokali użytkowych, w tym dokonywanie oceny stanu technicznego we współpracy z Działem Technicznym zwalnianych lokali użytkowych i ustalanie zakresu potrzeb remontowych,
6) organizowanie i prowadzenie przetargów na najem lokali użytkowych,
7) prowadzenie spraw związanych z zawieraniem, zmianą, wypowiadaniem, rozwiązywaniem umów najmu, dzierżawy i użyczeniem lokali oraz innych pomieszczeń,
8) przygotowywanie porozumień dotyczących rozliczeń poniesionych przez najemców nakładów remontowych,
9) wystawianie faktur za najem lokali użytkowych w zasobie Miasta Rybnika,
10) wystawianie faktur za najem lokali użytkowych w zasobie Skarbu Państwa,
11) wystawianie not księgowych dla jednostek gminnych,
12) nadzorowanie i monitorowanie stanu zasiedlenia lokali mieszkalnych oraz prowadzenie ewidencji wolnych lokali mieszkalnych,
13) kwalifikacja wolnych lokali do wynajmu jako mieszkania komunalne, socjalne, przeznaczone do wykonania remontu przez przyszłego najemcę lub w ramach czynszu ustalonego w drodze publicznej licytacji oraz organizowanie i przeprowadzanie publicznej licytacji,
14) prowadzenie spraw dotyczących regulacji tytułów prawnych do lokalu; ponownego zawarcia umów najmu dotychczas zajmowanych lokali; zawierania umów najmu lokalu zamiennego, zawierania umów najmu po zgonie lub opuszczeniu lokalu,
15) prowadzenie rejestrów umów najmu, dzierżawy i użyczenia,
16) kontrola przestrzegania warunków zgodności użytkowania z warunkami ustalonymi w umowie,
17) ustalanie stawek czynszu najmu i dzierżawy oraz naliczanie opłat z tytułu bezumownego korzystania z lokalu,
18) uczestniczenie w przejmowaniu i przekazywaniu nieruchomości i lokali,
19) przyjmowanie, prowadzenie rejestru, weryfikacja i realizacja wniosków o zawarcie umowy najmu lokali komunalnych, socjalnych i przeznaczonych do remontu lub adaptacji wykonywanych we własnym zakresie na koszt przyszłego najemcy,
20) weryfikacja wniosków o przedłużenie umów najmu lokali socjalnych i zawieranie umów z osobami spełniającymi kryteria uprawniające do dalszego zajmowania lokali socjalnych,
21) weryfikacja wniosków oraz zawieranie umów najmu z osobami, które utraciły mieszkanie wskutek klęski żywiołowej, katastrofy lub pożaru,
22) prowadzenie mieszkaniowej ewidencji zamian, zawierającej oferty lokatorów wyrażających wolę zamiany zajmowanych lokali, w tym publikowanie ofert w internecie, a także weryfikacja i realizacja wniosków,
23) prowadzenie spraw związanych z wpłatą kaucji mieszkaniowych, w tym naliczanie kaucji, rozłożenia na raty i zwolnienia z kaucji,
24) prowadzenie postępowań zmierzających do opuszczenia, opróżnienia lokali,
25) przekazywanie spraw o eksmisję do Biura Radców Prawnych,
26) prowadzenie ewidencji wyroków eksmisyjnych,
27) składanie ofert zawarcia umów najmu osobom uprawnionym do lokalu socjalnego oraz kierowanie spraw do komornika o przeprowadzenie postępowania egzekucyjnego,
28) prowadzenie spraw o wypłatę odszkodowań z tytułu niedostarczenia lokali socjalnych w tym weryfikowanie wniosków, zorganizowanie negocjacji, przygotowywanie projektów ugód,
29) wskazywanie komornikowi  pomieszczeń tymczasowych,

30) sporządzanie umów najmu pomieszczeń tymczasowych,
31) prowadzenie spraw związanych z zawieraniem umów najmu z właścicielami lokali mieszkalnych w celu ich podnajmu na lokale socjalne,
32) przekazywanie do Działu Windykacji informacji o kosztach sądowych i komorniczych w sprawach o eksmisje, a także o wypłaconych odszkodowaniach z tytułu niedostarczenia lokali socjalnych,
33) gromadzenie i publikacja danych o czynszach w zasobie niepublicznym,
34) stała współpraca z Komisją Mieszkaniową,
35) rozpatrywanie skarg, interwencji, wniosków i postulatów mieszkańców dotyczących mieszkaniowego zasobu Miasta Rybnika,
36) rozpatrywanie skarg, interwencji, wniosków i postulatów mieszkańców dotyczących mieszkaniowego zasobu Miasta Rybnika,
37) koordynacja przygotowań informacji niezbędnych przed przyjęciami stron przez Dyrektora lub Prezydenta Miasta Rybnika i jego Zastępców.
§ 23.
Do zakresu działania Działu Technicznego należy w szczególności:
1) opracowywanie rocznych planów inwestycji i remontów zarządzanego zasobu, 
w zakresie zadań rzeczowych jak też ustalanie we współpracy z Głównym Księgowym wysokości środków przeznaczonych na ten cel,
2) przygotowywanie, nadzór nad realizacją i rozliczanie zadań inwestycyjnych, remontowych oraz prac rozbiórkowych, kontrola i weryfikacja realizowanych inwestycji i remontów pod względem zgodności ich realizacji z zawartymi umowami i obowiązującymi przepisami oraz regulaminami wewnętrznymi,
3) prowadzenie korespondencji związanej z realizowanymi inwestycjami i remontami oraz sprawami bieżącymi,
4) przygotowywanie dokumentacji do postępowań o udzielenie zamówienia publicznego na wykonanie ekspertyz technicznych, inwentaryzacji technicznych i projektów budowlano-wykonawczych na obiekty remontowane, modernizowane lub przeznaczone do rozbiórki wraz z  pozyskaniem niezbędnych zgód i pozwoleń,
5) współpraca z Działem Zamówień Publicznych i Umów w zakresie:
a) planu zamówień publicznych,
b) przygotowania warunków technicznych przedmiotu zamówienia dla planowanych robót budowlanych, inwestycji i remontów  oraz prac projektowych, dostaw mediów i technicznej obsługi,
c) udział w pracach komisji przetargowych,
6) prowadzenie rejestru umów dla robót budowlanych i remontowych w systemie informatycznym,
7) przygotowanie dokumentacji i składanie wniosków w celu uzyskania dofinansowania 
z funduszy zewnętrznych,
8) dokonywanie oceny stanu technicznego we współpracy z Działem Lokalowym zwalnianych lokali użytkowych i ustalanie zakresu potrzeb remontowych,
9) przekazywanie placów budów wykonawcom przy współudziale właściwej Administracji Domów Mieszkalnych i innych uczestników procesu budowlanego lub remontowego,
10) organizowanie odbiorów zakończonych zadań budowlanych, inwestycyjnych 
i remontowych, kompletowanie dokumentacji powykonawczej i odbiorowej, dokonywanie rozliczenia rzeczowo-finansowego zadania,
11) dokonywanie zgłoszeń zakończonego zadania do nadzoru budowlanego zgodnie z wydanymi w pozwoleniu warunkami,
12) dokonywanie odbioru robót remontowych w lokalach mieszkalnych wykonywanych na  koszt przyszłego najemcy,
13) dokonywanie rozliczeń  kosztów wymiany stolarki okiennej i drzwiowej w lokalach wchodzących w skład mieszkaniowego zasobu gminy,
14) typowanie i rozliczanie robót remontowych wykonanych przez najemców lokali użytkowych do wynajęcia,
15) weryfikowanie i potwierdzanie kalkulacji szkody,
16) opiniowanie instalowania tablic reklamowych i informacyjnych,
17) wykonywanie przeglądów okresowej kontroli stanu technicznego budynków, lokali mieszkalnych i użytkowych, placów zabaw oraz ocena ich przydatności do użytkowania,
18) akceptacja i bieżąca kontrola robót remontowo-budowlanych, wykonywanych siłami własnymi,
19) współpraca z Administracjami, Działem Gospodarczym, Działem Lokalowym i Działem Gospodarczym w zakresie bieżącej eksploatacji zasobu,
20) prowadzenie sprawozdawczości w zakresie remontów i inwestycji oraz opracowanie informacji dotyczących administrowanych budynków w zakresie eksploatacji.
§ 24.
Do zakresu działania Działu Finansowo-Księgowego należy w szczególności:
1) obsługa najemców w zakresie rozrachunków,
2) przygotowywanie i realizacja rocznych planów finansowych,
3) opracowywanie analiz ekonomicznych,

4) ewidencjonowanie kosztów i przychodów w oparciu o zakładowy plan kont i ustawę 
o rachunkowości,
5) prowadzenie rejestrów zakupów oraz sporządzanie deklaracji VAT-7,
6) rozliczanie podatków i opłat lokalnych oraz prowadzenie rozliczeń z budżetem Miasta,
7) sporządzanie sprawozdań finansowych,

8) prowadzenie rozrachunków z kontrahentami,

9) rozliczanie kaucji mieszkaniowych,

10) prowadzenie oraz aktualizacja ewidencji syntetycznej i analitycznej środków trwałych 
i innych składników majątkowych Zakładu,
11) rozliczanie inwentaryzacji,
12) prowadzenie spraw dotyczących rozrachunków ze wspólnotami mieszkaniowymi.
