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Zarzadzenie nr 11/2024
Dyrektora Slaskiego Zarzadu Nieruchomosci
z dnia 17.07.2024 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Slaskiego Zarzadu Nieruchomosci

Na podstawie § 6 Statutu Slaskiego Zarzadu Nieruchomosci stanowigcego zatacznik do
uchwaty V/56/16/2018 Sejmiku Wojewodztwa Slgskiego z dnia 27 sierpnia 2018 r.

zarzgdzam co nastepuje
§1

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny w Slaskim Zarzadzie Nieruchomos$ci w brzmieniu
Zakgeznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Z dniem wejscia w zycie Regulaminu Organizacyjnego wprowadzonego niniejszym

zarzadzeniem traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora
Slaskiego Zarzadu Nieruchomoéci nr 9/2023 z dnia 01.04.2023 .

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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1.

Zatqeznik nr |

Do Zarzgdzenia nr 11/2024 r.

Dyrektora Slgskiego Zarzqdu Nieruchomosci
z dnia 17.07.2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SLASKIEGO ZARZADU NIERUCHOMOSCI
JEDNOSTKI BUDZETOWEJ WOJEWODZTWA $LASKIEGO

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogoélne
§1

Regulamin organizacyjny Slqskiego Zarzgdu Nieruchomosci jednostki budzetowej

Wojewodztwa Slaskiego okresla:

1) zakres dziatania i zadania Slaskiego Zarzadu Nieruchomosci,

2)  wewnetrzng strukture Slaskiego Zarzadu Nieruchomosci,

3) zakres dzialania Dyrektora,

4
2

1)
2)
3)
4)
S)

6)

7)

) zakresy dziatania komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Slaskim Zarzadzie Nieruchomo$ci - nalezy przez to rozumieé Slaski Zarzad
Nieruchomodci jednostke budzetowa Wojewodztwa Slaskiego.
Sejmiku Wojewodztwa Slaskiego - nalezy przez to rozumie¢ Sejmik Wojewddztwa
Slaskiego.
Zarzadzie Wojewddztwa Slqskiego - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewodztwa
Slqskiego.
Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Slqskiego Zarzadu Nieruchomosci.
Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Slaskiego Zarzadu Nieruchomosci.
Regulaminie - nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Slqskiego Zarzadu
Nieruchomo$ci jednostki budzetowej Wojewddztwa Slaskiego.
Uchwale - nalezy przez to rozumieé Uchwale Nr V/56/16/2018 Sejmiku Wojewddztwa
Slaskiego z dnia 27 sierpnia 2018 r. w sprawie zmiany uchwaty nr I1/45/4/2006 Sejmiku
Wojewodztwa Slqskiego z dnia 20 lutego 2006 roku w sprawie utworzenia jednostki

budzetowej pod nazwga Slgski Zarzad Nieruchomo$ci zmienionej uchwalg



nr [V/39/10/2013 Sejmiku Wojewodztwa Slqskiego z dnia 30 sierpnia 2013 r.

§2

Siedziba Slaskiego Zarzadu Nieruchomoscei znajduje sie w Katowicach (kod:40 - 172) przy
ul. Grabowej 1A.

ROZDZIAL 11

Przedmiot i zakres dzialania Slgskiego Zarzadu Nieruchomosci

§3

1. Slaski Zarzad Nieruchomosci jest wojewodzka samorzadowg jednostka organizacyjna

dziatajacg w formie jednostki budzetowe;.

2. Slaski Zarzad Nieruchomosci dziala na podstawie:

Statutu Slqskiego Zarzadu Nieruchomosci bedacego zatacznikiem do uchwaty, o ktérej mowa

W § 1 ust. 2 pkt 7 niniejszego Regulaminu.

§4

1. Slaski Zarzad Nieruchomosci realizuje w stosunku do przekazanych do zarzagdzania

nieruchomosci zadania wilasne samorzadu wojewddztwa, w zakresie zarzadzania

nieruchomosciami z wojewodzkiego zasobu nieruchomosci, a w szczegolnosci podejmuje

decyzje i dokonuje czynnosci majace na celu:

1))
2)
3)

4)
S)
6)
7)
8)

9

zapewnienie wlasciwej gospodarki ekonomiczno-finansowej nieruchomosci,
zapewnienie bezpieczenstwa uzytkowania i wiasciwej eksploatacji nieruchomosci,
zapewnienic wlasciwej gospodarki energetycznej w rozumieniu przepisdw prawa
energetycznego,

biezace administrowanie nieruchomoscia,

utrzymanie nieruchomosci w stanie niepogorszonym zgodnie z jej przeznaczeniem,
uzasadnione inwestowanie w nieruchomos¢,

przeprowadzanie napraw i biezacych remontéw nieruchomogci,

organizowanie i przeprowadzanie koniecznych przegladéw technicznych
budynkéw oraz prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych,

zawieranie umow z dostawcami mediow, regulowanie platnosci z tytutu dostawy

medidéw oraz prowadzenie rozliczen mediow dostarczanych do nieruchomosci,

10) zawieranie uméw na $wiadczenie ustug zwigzanych z obshuga nieruchomosci,



11) zapewnienie ochrony i dozoru nieruchomosci,

12) zawieranie uméw ubezpieczenia nieruchomosci,

13) sporzadzanie deklaracji podatkowych i odprowadzanie podatku od nieruchomosci,
rolnego, le$nego oraz odprowadzanie innych naleznosci  publicznoprawnych
wynikajacych z obowigzujacych przepisow,

14) sporzadzanie protokoldéw zdawczo - odbiorczych nieruchomogci,

15) podejmowanie dziatan majacych na celu przygotowanie nieruchomosci do zbycia,

16) zlecanie wykonania inwentaryzacji technicznej budynkéw i $wiadectw charakterystyki
energetycznej,

17) wystgpowania w imieniu Wojewddztwa glqskiego do wlasciwych organéw
z wnioskiem o wydanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewéw rosngcych na
terenie nieruchomosci znajdujacych sie w zarzadzie Slqskiego Zarzadu Nieruchomosci
i udziatu w postgpowaniach o wydanie takich zezwolen, prowadzonych przez te organy
oraz udzielenie w imieniu Slaskiego Wojewddztwa zgod wihascicielskich na usuniecie
drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci zarzadzanych przez Slaski Zarzad
Nieruchomosci,

18) przeprowadzanie likwidacji czesci sktadowych nieruchomos$ci po wezesniej szym
uzyskaniu pisemnej zgody od Zarzadu Wojewodztwa Slaskiego,

19) przeprowadzanie przetargéw na najem lub dzierzawg nieruchomosci badz ich czesci,

20) zawieranie umow najmu, dzierzawy, uzyczenia nieruchomosci badz ich czesci,

21) naliczanie czynszow za najem i dzierzawe nieruchomodci badz ich czedci,

22) wystawianie faktur i windykowanie oraz egzekwowanie naleznosci,

23) podejmowanie czynnosci w postepowaniu o roszczenia wynikajgce z uméw cywilno -
prawnych dotyczacych zarzgdzanych nieruchomosei,

24) reprezentowanie Wojewddztwa élaskiego we  wspolnotach mieszkaniowych
z udziatem Wojewodztwa Slaskiego,

25) zarzadzanie nieruchomoscia wspolng we wspdlnotach mieszkaniowych z udzialem
Wojewodztwa Slqskiego zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

26) dokonywanie rozliczen ze wspélnotami mieszkaniowymi,

27) prowadzenie analizy stawek czynszu z uwzglednieniem wysokosci stawki czynszu
ustalonej w gminie, na terenie ktorej znajduje si¢ przedmiot najmu lub dzierzawy oraz
stawek rynkowych,

28) zbieranie, analizowanie, opracowywanie i przekazywanie danych na temat

zarzadzanych nieruchomosci oraz sporzadzanie rocznych planéw gospodarowania



nieruchomogéciami.

Zawieranie uméw dotyczacych czasowego zajgcia nieruchomosci zgodnie z zasadami
postgpowania w sprawach dotyczacych czasowego zajgcia nieruchomosei wehodzacych
w skiad zasobu nieruchomos$ci Wojewodztwa Slgskiego, uchwalonymi przez Zarzad

Wojewodztwa Slqskiego.

§5

Nadzor nad dziatalnoscig Slaskiego Zarzadu Nieruchomosci sprawuje Zarzad Wojewodztwa

Slaskiego.

ROZDZIAL. 111

Zasady kierowania Slaskim Zarzadem
Nieruchomo$ci

§6

Slaskim Zarzadem Nieruchomoscei kieruje Dyrektor, na podstawie Pelnomocnictwa
udzielonego przez Zarzad Wojewoddztwa Slaskiego, reprezentuje go na zewnatrz
1 ponosi odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie przed Zarzadem Wojewoddztwa
Slaskiego.

Dyrektorowi podlegajg wszystkie komorki organizacyjne Slqskiego Zarzadu

Nieruchomoéci.

. Dyrektor Slqskiego Zarzadu Nieruchomo$ci zarzadza Jednostka przy pomocy Zastepcy

Dyrektora.

Zastepee Dyrektora zatrudnia Dyrektor Slaskiego Zarzadu Nieruchomo$ci w trybie
UMoOwy 0 prace.

W czasie nieobecno$ci Dyrektora zastepstwo pelni Zastepca Dyrektora.

W czasie nicobecnosci Dyrektora i Zastepey Dyrektora zastepstwo pelni upowazniony

przez Dyrektora pracownik.



§7

Do zadan i kompetencji Dyrektora w zakresie zwyklego zarzadu kierowania jednostka

budzetowg pn. Slaski Zarzad Nieruchomosci nalezy:

D
2)

3)

4)

S)

6)

7)

1

reprezentowanie Slaskiego Zarzadu Nieruchomosci,

sktadanie oswiadczen woli w zakresie praw i obowigzkéw obejmujacych statutowa
dzialalno$¢ Slaskiego Zarzadu Nieruchomosci i dokonywania w tym zakresie
czynnosci faktycznych,

wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikéw Slaskiego Zarzadu
Nieruchomo$ci,

oddawanie nieruchomosci bez odrebnej zgody Zarzadu Wojewddztwa Slaskiego do
uzywania innym osobom na podstawie uméw najmu, dzierzawy lub uzyczenia,
wykonywanie czynno$ci wynikajacych z uchwaty Sejmiku Wojewddztwa Slaskiego
W sprawie zasad i trybu umarzania, odraczania lub rozktadania na raty wierzytelnosci
Wojewodztwa  Slaskiego  lub samorzadowych  jednostek organizacyjnych
Wojewddztwa Slqskiego z tytuhu naleznosci pienieznych, do ktérych nie stosuje sie
przepiséw ustawy - Ordynacja Podatkowa,

zawieranie ugod dotyczacych warunkéw przekwaterowania oséb eksmitowanych do
pomieszczen tymczasowych oraz uméw o odplatne korzystanie z pomieszczenia
tymczasowego,

udzielanie dalszych pelnomocnictw w zakresie umocowania do czynnosci, o ktérych

mowa w pkt 1-6.

ROZDZIAL IV

Struktura Organizacyjna w Slaskim Zarzadzie
Nieruchomosci

§8
W Slaskim Zarzadzie Nieruchomogci tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
wydzialy, zespoly, samodzielne stanowiska pracy.

Wydziatem kieruje kierownik, z zastrzezeniem § 13 ust 1.

. Glowny ksiegowy, kierownik wydziatu, zespoly oraz pracownicy zatrudnieni na

samodzielnych stanowiskach pracy pozostaja w bezposredniej podleglosci shuzbowe;,

odpowiednio do: Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora.



§9
1. W sklad Slaskiego Zarzadu Nieruchomosci wehodzg nastepujgce komorki
organizacyjne:
1. Dyrektor
2. Zastgpca Dyrektora
2.1 Audyt
2.2 Kontrola Zarzadcza
2.3 Zespdt Zamowien Publicznych
3. Wydziat Finansowo - Ksiegowy
3.1 Gléwny Ksiggowy
3.2 Zastgpca Glownego Ksiegowego
3.3 Zespot Ksiggowo - Finansowy
3.4 Zespot Windykacji Naleznosci
4. Kadry
5. Sekretariat
6. Wydzial Gospodarowania i Zarzadzania Nieruchomogciami
6.1 Kierownik Wydziatu
6.2 Zespol Administratoréw Nieruchomogci
6.3 Zespot Obstugi Technicznej

6.4 Zespotl Zarzadeéw Nieruchomosci

2. Schemat struktury organizacyjnej Slaskiego Zarzadu Nieruchomoscei okresla Zatacznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu, stanowiacego integralng jego cze$é.
§10
Dyrektorowi podlegajg bezposrednio nastgpujgce komorki organizacyjne:
1) Zastepca Dyrektora;
2) Wydzial Finansowo — Ksiegowy;
3) Kadry;
4) Sekretariat;
5) Wydzial Gospodarowania i Zarzadzania Nieruchomosciami.
2. Zastgpey Dyrektora podlegaja bezposrednio nastepujace komorki organizacyjne:
1) Zespél Zamowien Publicznych;
2) Kontrola Zarzadcza;
3) Audyt.



ROZDZIAL V

Szczegblowe zasady dzialalnos$ci poszczegolnych komérek organizacyjnych

§11

W razie nieobecnosci pracownika, zastgpuje go w pelnym zakresie obowiazkow

1 odpowiedzialnosci inny wyznaczony pracownik.,

Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje Dyrektor badz Zastepca Dyrektora.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora oraz Zastgpey Dyrektora pisma wychodzace

podpisuje osoba upowazniona.

Udzielanie informacji o pracy i zadaniach Slaskiego Zarzadu Nieruchomosci dla

srodk6w masowego przekazu nalezy do kompetencji Dyrektora badz osoby

bezposrednio, imiennie przez niego upowaznionej.

§12

Do zadaf Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

doskonalenie organizacji i metod pracy poprzez wprowadzanie zmian

w podlegtych komérkach organizacyjnych we wlasnym zakresie, stosownie

do posiadanych kompetencji;

zarzadzanie i koordynowanie pracy Zespolu Zaméwien Publicznych;
nadzorowanie nad terminowym realizowaniem zamoéwiet i przestrzeganiem
obowigzujacych procedur wewnetrznych oraz prawa zaméwien publicznych;
uczestniczenie w tworzeniu planéw finansowych, planéw oraz sprawozdan
z zakresu zamowien publicznych;

opracowanie planu przeprowadzenia audytéw z uwzglednieniem rocznego lub
kilkuletniego okresu;

analiza wynikow audytow i opracowaniu raportow;

wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi, celem uzyskania dostepu do
potrzebnych dokumentéw i informacji, niezbednych do audytu;

nadzorowanie nad ogélem dziatan podejmowanych w ramach kontroli zarzadczej
dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,

oszczedny i1 terminowy.



§13

WYDZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY
1. Wydzialem Finansowo — Ksiegowym kieruje Glowny ksiggowy.
2. Do zadan Gléwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru i koordynacja pracy zespohu ksiggowo — finansowego,

2) prowadzenie rachunkowosci Slaskiego Zarzadu Nieruchomosci  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami:

3) nadzorowanie caloksztattu zadan zwigzanych z obstugg finansowo - ksiegowg
Slaskiego Zarzadu Nieruchomojci:

4) nadzorowanie i kontrola nad prawidlowoscig i terminowodcia $ciagania naleznosci
i dochodzenia roszczen spornych oraz splata zobowigzan;

5) nadzorowanie i kontrola nad prawidlowym i terminowym sporzadzaniem
sprawozdawczosci i przekazywaniem jej jednostce nadrzednej;

6) opracowywanie projektéw plandow finansowych Slaskiego Zarzadu Nieruchomodci;

7) opracowywanie projektéw przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowodci jednostki:

8) dysponowanie $rodkami finansowymi zgodnie z przepisami prawa dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu;

9) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym i jego zmianami;

10) nadzorowanie i kontrola nad prawidlowoscia i terminowoscia wplacania
zgromadzonych kwot dochodéw budzetowych.

§14

1. Zastepca Gloéwnego ksiegowego petni zastgpstwo w czasie nieobecnosci Glownego
ksiggowego.
2. Do zadan Zespotu ksiegowo - finansowego, w tym Zastepcy Glownego ksiggowego
nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci Slaskiego Zarzadu Nieruchomosei  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami:
2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym i jego zmianami:
3) dokonywanie platnosci z rachunkow bankowych Slqskiego Zarzadu

Nieruchomosci na podstawie zatwierdzonych dowodéw ksiegowych;



4) wspéluczestnictwo w opracowaniu projektow planéw finansowych Slaskiego
Zarzadu Nieruchomosci;

5) archiwizowanie dokumentéw finansowo — ksiggowych zgodnie z obowigzujacymi
W tym zakresie przepisami;

6) przygotowywanie korespondencji wychodzacej w zakresie merytorycznym zespolu.

§15

Do zadan Zespolu Windykacji Naleznosci nalezy w szczegollnosci:

1) monitorowanie platnosci i biezaca analiza stanu zadhuzenia;

2) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzaj gcych do zastosowania $rodkow
windykacyjnych;

3) przygotowywanie dla Zarzadeéw pisemnych informacji o wysokosci wystepujacych
zaleglosci w platnosciach;

4) prowadzenie przedsadowej windykacji nalezno$ci zgodnie z przyjetymi w jednostce
procedurami wewnetrznymi;

5) stata wspdlpraca z obstugujaca jednostke Kancelarig Prawna;

6) przygotowywanie pism i kopii dokumentéw dla obstugujacej Slaski Zarzad
Nieruchomosci Kancelarii Prawnej, celem wszezgeia postgpowania  sadowego,
egzekucyjnego;

7) prowadzenie ewidencji wezwan do zaptaty oraz wnioskdw przedsadowych;

8) prowadzenie biezacego rejestru spraw prowadzonych przez Kancelarie;

9) przygotowywanie danych dotyczacych comiesigcznych naliczen wynikajgcych
z zawartych przez Slaski Zarzad Nieruchomosei uméw najmu, dzierzawy na
podstawie informacji otrzymywanych od Zarzadcow:

10) wystawianie faktur sprzedazy oraz not ksiegowych na podstawie otrzymanych zlecer
od Zarzadedw i innych wynikajacych z przepisow prawa;

11) archiwizowanie dokumentéw w zakresie windykacji naleznosci  zgodnie

z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.
§16

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kadr nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunkéw



pracy z pracownikami Slgskiego Zarzadu Nieruchomosci w tym prowadzenie
1 przechowywanie dokumentacji pracowniczej;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przebiegiem zatrudnienia pracownikow Slaskiego
Zarzadu Nieruchomos$ci, w tym m. in. przygotowywanie stosownej dokumentacji
pracowniczej;

3) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw zgtoszeniowych do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych oraz sprawozdan do Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw do pracy w Slaskim
Zarzadzie Nieruchomosci:

5) prowadzenie wspélpracy z komisja socjalng w zakresie spraw zwigzanych
z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy z dnia 4 pazdziernika
2018 r. o pracowniczych planach kapitalowych w  Slaskim Zarzadzie
Nieruchomosci;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja okresowych ocen pracownik6w oraz
monitorowanie ich przebiegu;

8) prowadzenie spraw dotyczacych bhp i p.poz;

9) dokonywanie naliczefi wynagrodzen z tytutu uméw o prace i uméw
cywilnoprawnych oraz wykonywanie operacji realizujgcych ich wyplate,
prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych, dokonywanie obowigzkowych
potracen wynagrodzen, wydawanie zawiadczen o wysokosci wynagrodzenia;

10) sporzadzanie i przekazywanie deklaracji o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy;

11) sporzadzanie i przekazywanie deklaracji do Zakladu Ubezpicczen Spolecznych;

12) wspétuczestnictwo w opracowaniu projektéw plandéw finansowych w zakresie spraw
pracowniczych Slaskiego Zarzadu Nieruchomosci;

13) archiwizowanie ~ dokumentéw w  zakresie Spraw  pracowniczych  zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

14) sporzadzanie projektéw: regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania i innych
niezbednych regulaminéw i zasad wynikajacych z zakresu zadan samodzielnego

stanowiska ds. kadr.

10



§17

Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegdlnosei:

1))
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)

9

przyjmowanie korespondencji oraz przesylek;

prowadzenie ewidencji korespondenciji wplywajacej i wysylanej;

wysylanie korespondencji oraz przesylek:

obstuga poczty elektroniczne;;

prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznieri wydanych przez Dyrektora;
prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora;

planowanie realizacji zakupéw dostaw i ustug niezbgdnych do prowadzenia biezacej
dziatalnosci Slaskiego Zarzadu Nieruchomosci:

wspoluczestnictwo w opracowywaniu projektéw plandéw finansowych w zakresie
spraw administracyjnych Slaskiego Zarzadu Nieruchomo$ci oraz planéw zaméwien
publicznych;

archiwizowanie dokumentéw w zakresie spraw zwigzanych z obstuga sekretariatu

zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

§18

WYDZIAL. GOSPODAROWANIA | ZARZADZANIA NIERUCHOMOSCIAMI

1. Wydzialem Gospodarowania i Zarzadzania Nieruchomosciami kieruje kierownik.

2. Do zadan kierownika wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

organizowanie pracy kierowanym komérkom organizacyjnym w  sposob
zapewniajacy terminowa realizacje zadan;

sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan przydzielonych poszczegdlnym
pracownikom komoérek organizacyjnych;

akceptowanie dokumentéw, pism, materialéw przygotowanych przez pracownikéow
kierowanych komérek organizacyjnych:;

informowanie bezposredniego przelozonego o wynikach podejmowanych dziatan
W szczegdlnoscei o napotkanych trudno$ciach w realizacji zadan przypisanych danej
komorce organizacyjnej;

wspéldziatanie w zakresie realizacji zadan z innymi komoérkami organizacyjnymi
Slqskiego Zarzadu Nieruchomosci;

w przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci pehienia przez kierownika
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wydzialu obowiazkéw stuzbowych, jego prawa i obowiazki wykonuje pracownik

wskazany w zakresie czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci.

§19

Do zadan Zespotu Zarzgdcéw Nieruchomosci nalezy, w szczeg6lnosci:

1) uczestniczenie w przejeciu nieruchomodci przekazywanych przez Wojewddztwo
Slaskie do zarzadzania Slaskiemu Zarzadowi Nieruchomosci;

2) przygotowywanie dokumentacji majacej na celu zawarcie umow o dostawe mediow
dla zarzadzanych nieruchomosgci;

3) przygotowywanie planu zabezpieczen i ochrony zarzadzanych nieruchomosci;

4) sporzadzanie deklaracji podatkowych: podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku le$nego w oparciu o obowiazujace przepisy;

5) sporzadzanie propozycji planéw remontéw, napraw 1 konserwacji dla zarzadzanej
nieruchomosci;

6) dbanie o terminowe dokonywanie zgodnie z obowigzujaca ustawg Prawo Budowlane
przegladow zarzadzanych nieruchomosci przez uprawnione osoby;

7) prowadzenie ksigzki obiektu zarzadzane; nieruchomosci;

8) sporzadzanie zakreséw czynnosci dla administratorow;

9) nadzorowanie wykonywanych obowigzkéw przez administratoréw nieruchomosci
i sporzgdzanie ich oceny, co najmniej raz na kwartal;

10) dokonywanie w miare potrzeb kontroli zarzadzanych nieruchomosci zakonczonej
notatkg stuzbowg zawierajgca opis stanu biezacego obiektu oraz podjetych lub
proponowanych do podjecia czynnosci;

11) przygotowywanie projektéw pism dotyczacych zarzagdzanych nieruchomosci:

12) przygotowywanie wnioskéw o dokonanie zaméwienia publicznego na rzecz
zarzadzanych nieruchomosci;

13) nadzorowanie realizacji umoéw poprzetargowych w porozumieniu z zespolem ds.
zamowien publicznych;

14) uczestniczenie w organizowaniu przetargow na najem i dzierzawe w zakresie
administrowanych nieruchomosci;

15) wspétuczestnictwo w opracowywaniu projektéw planéw finansowych w zakresie
zarzgdzanych nieruchomosci Slqskiego Zarzadu Nieruchomodci oraz planéw
zamowien publicznych;

16) archiwizowanie dokumentéow zwigzanych z zarzadzaniem nieruchomogci zgodnie
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z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

§20

Do zadan Zespotu Administratoréw nalezy, w szczegblnoscei:

1y
2)
3)

4)
5)
6)

7

8)
9)

odpowiedzialno$¢ za biezaca eksploatacje budynku;

uczestniczenie w wykonywanych przez uprawnione osoby okresowych przegladach:
wspolpraca i potwierdzenie wykonanych na nieruchomosciach zlecefi przez osoby
trzecie;

biezace kontrolowanie utrzymania czystosci i stanu technicznego budynku i jego
wyposazenia;

wspolpraca z pracownikami firmy swiadczacej ustugi ochrony budynku;
kontrolowanie wywozu nieczystosci statych z posesji;

uczestniczenie w odczytach licznikéw (podlicznikéw) dokonywanych przez
pracownikoéw firm dostarczajacych media do nieruchomodci;

odpowiedzialno$¢ za biezaca eksploatacje budynku;

uczestniczenie w wykonywanych przez uprawnione osoby okresowych przegladach;

10) uczestniczenie w odczytach licznikdw (podlicznikéw) dokonywanych przez

pracownikow firm dostarczajgcych media do nieruchomodci.

§21

Do zadan Zespotu Obstugi Technicznej nalezy, w szczegdlnosci:

Y

2)

3)

4)

S)

6)

wykonywanie na nicruchomosciach prac stolarskich oraz prac w zakresie naprawy
1 obstugi instalacji wodno-kanalizacyjnych oraz innych instalacji budynkowych
w zakresie posiadanych uprawnien;

utrzymywanie w czystosci pomieszczen gospodarczych i technicznych;

usuwanie $niegu, blota posniegowego i oblodzenia z chodnikéw, dojs¢ i wejsé do
budynkow;

utrzymywanie w okresie wiosennym, letnim i jesiennym w nalezytym stanie zielencow
zlokalizowanych na terenie nieruchomosci;

obstuga kottéw i innych urzadzed kottowni zgodnie ze wskazaniami zawartymi
W instrukcji obstugi oraz posiadanymi uprawnieniami;

obstuga kotlowni w celu dostarczenia cieplej wody uzytkowej oraz wymaganej
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temperatury do pomieszczen mieszkalnych i uzytkowych.

§22

Do zadafi Zespolu Zaméwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie przetargow prowadzonych przez Slaski Zarzad Nieruchomosci, w tym
przeprowadzanie procedur dot. Zamdwien Publicznych;

2) wspélpraca przy tworzeniu planu rzeczowego przetargéw w porozumieniu
z pozostalymi pracownikami jednostki;

3) przygotowywanie projektow umow poprzetargowych;

4) biezace kompletowanie i aktualizowanie aktéw prawnych oraz regulaminéw
wewnetrznych dotyczacych zaméwien publicznych:

5) zamieszczanie ogloszen na stronach internetowych w ramach prowadzonych
postgpowan przetargowych;

6) sprawozdawczo$¢ w zakresie Zamdwien Publicznych;

7) prowadzenie biezgcej analizy wykorzystywanych $rodkéw zgodnie z planem
finansowym jednostki oraz planem zaméwien publicznych i przekazywanie danych
Dyrektorowi Slaskiego Zarzadu Nieruchomosci i Gléwnemu Ksiegowemu:

8) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

9) wspéluczestnictwo w opracowywaniu projektéw plandéw finansowych Slaskiego
Zarzadu Nieruchomosci;

10) archiwizowanie dokumentow zwigzanych z zamowieniami publicznymi zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

§23

Do zadan Kontroli Zarzadczej nalezy, w szczegdlnosci:
1) analiza celéw i zadan ujetych przez poszczegdlne zespoly, komorki organizacyjne
Slaskiego Zarzadu Nieruchomosci w Rejestrach Celow i zadan;

2) okreslanie strategicznych celéw i zadan Slqskiego Zarzadu Nieruchomosci na

nastepny rok;

3) sporzadzanie zbiorczego sprawozdania z realizacji okre$lonych celéw i zadan
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Slaskiego Zarzadu Nieruchomosci;

4) przygotowywanie ,,Rejestru Ryzyka” i przeprowadzanie hierarchizacji ryzyka
wg stopnia ich istotno$ci;

5) opracowywanie propozyciji reakcji na ryzyka;

6) archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z kontrolg zarzadeza zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

§24

Do zadann Audytu Wewnetrznego nalezy w szczegdlnoscei:

1) sporzadzanie rocznego planu audytu;

2) przeprowadzanie audytéw wynikajacych z rocznego planu audytu lub poza planem;
3) ocena adekwatnosci, skutecznosdci i efektywnosci kontroli zarzadczej;

4) wykonywanie czynnosci doradezych i sprawdzajgcych;

5) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu;

6) sporzadzanie dokumentacji audytow.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§25
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Slaskiego Zarzadu Nieruchomosei wprowadzony

Zarzadzeniem nr 9/2023 Dyrektora Slqskiego Zarzadu Nieruchomosci z dnia
01.04.2023 r.

Sigg

Michat Cieptucha
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