Załącznik nr 1
do Zarządzenia Nr 3136.2023
Prezydenta Miasta Częstochowy
z dnia 29 grudnia 2023 r.
załącznik
do zarządzenia nr 1260/12 
Prezydenta Miasta Częstochowy
31 grudnia 2012 r. 
Zasady zlecania i rozliczania z realizacji zadań powierzonych do wykonywania aktem założycielskim spółki Zakład Gospodarki Mieszkaniowej Towarzystwo Budownictwa Społecznego w Częstochowie Spółka z ograniczoną odpowiedzialnością
§ 1. Użyte w Zasadach wyrażenia pisane mają następujące znaczenie:
1) Gmina – oznacza Gminę Miasto Częstochowa;
2) Spółka – oznacza Zakład Gospodarki Mieszkaniowej Towarzystwo Budownictwa Społecznego w Częstochowie Spółka z ograniczoną odpowiedzialnością, wersja skrócona nazwy: Zakład Gospodarki Mieszkaniowej „TBS” sp. z o.o.;
3) Zasady – oznaczają niniejsze zasady stanowiące załącznik do zarządzenia Nr 1260/12 Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia 31 grudnia 2012 r. w sprawie zasad zlecania i rozliczania z realizacji zadań powierzonych do wykonywania aktem założycielskim spółki Zakład Gospodarki Mieszkaniowej Towarzystwo Budownictwa Społecznego w Częstochowie Spółka z ograniczoną odpowiedzialnością 
z siedzibą w Częstochowie (z późn. zm.);
4) Czynności zarządzania – oznaczają czynności powierzone Spółce w zakresie:
a) gospodarowania i zarządzania mieszkaniowym zasobem Gminy oraz nieruchomościami niemieszkalnymi wraz z nieruchomościami gruntowymi i infrastrukturą związanymi z tym zasobem lub służącymi do gospodarowania tym zasobem;
b) sprawowania funkcji inwestora zastępczego w zakresie inwestycji gminnego budownictwa mieszkaniowego Gminy, w tym w zakresie remontów, modernizacji, inwestycji wykonywanych 
w obiektach przeznaczonych na zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych ludności, a także inwestycji mieszkaniowych oraz infrastruktury związanej z budownictwem mieszkaniowym, 
w tym budowli i urządzeń infrastruktury technicznej związanej z funkcjonowaniem zasobu mieszkaniowego,
c) zarządzanie nieruchomościami o nieuregulowanym stanie prawnym będącymi w posiadaniu 
i gospodarowanymi przez Gminę na zasadach prowadzenia cudzych spraw bez zlecenia, 
d) zarządzanie należącymi do Gminy udziałami w nieruchomościach; 
5) Roczna opłata - oznacza opłatę, ustaloną przez Prezydenta Miasta Częstochowy na podstawie kosztów planowanych do poniesienia w danym roku budżetowym przez Spółkę, w związku 
z wykonywaniem Czynności zarządzania, określonych w § 2 ust. 2 według formuły określonej w § 7 ust. 2 z uwzględnieniem zapisów § 7 ust. 5.
§ 2. 1. Niniejsze Zasady w sposób szczegółowy regulują warunki organizacyjne, proceduralne oraz prawne na jakich Spółka realizować będzie zadania powierzone Spółce do wykonania w § 9 ust. 3 Umowy Spółki.
2. Na warunkach określonych w niniejszych Zasadach Gmina zleca Spółce następujące czynności:
1) gospodarowanie i zarządzanie mieszkaniowym zasobem Gminy oraz nieruchomościami niemieszkalnymi wraz z nieruchomościami gruntowymi i infrastrukturą związanymi z tym zasobem lub służącymi do gospodarowania tym zasobem;
2) sprawowanie funkcji inwestora zastępczego w zakresie inwestycji wykonywanych w obiektach przeznaczonych na zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych mieszkańców Gminy, a także inwestycji mieszkaniowych oraz infrastruktury związanej z budownictwem mieszkaniowym, w tym budowli 
i urządzeń infrastruktury technicznej związanej z funkcjonowaniem zasobu mieszkaniowego gminnego budownictwa mieszkaniowego Gminy, w tym w zakresie:
a) remontów, 
b) modernizacji, 
c) inwestycji;
3) zarządzanie nieruchomościami o nieuregulowanym stanie prawnym będącymi w posiadaniu 
i gospodarowanymi przez Gminę na zasadach prowadzenia cudzych spraw bez zlecenia, 
4) zarządzanie należącymi do Gminy udziałami w nieruchomościach.
§ 3. 1. W ramach realizacji czynności, o których mowa w § 2 ust. 2 Spółka będzie uprawniona 
i zobowiązana do wykonywania czynności w imieniu i na rzecz Gminy w zakresie określonym niniejszymi Zasadami oraz na podstawie udzielonych pełnomocnictw (w tym pełnomocnictw udzielonych Prezesowi i wyznaczonym pracownikom Spółki).
2. Spółka będzie stosowała procedury przewidziane przepisami Prawo zamówień publicznych w zakresie niezbędnym do wykonania czynności, o których mowa w § 2 ust. 2 pkt 2 w zakresie określonym ww. ustawą.
3. Gmina zastrzega sobie prawo do kontroli prawidłowości wykonywanych czynności wynikających 
z niniejszych Zasad.
§ 4. 1. Szczegółowy wykaz nieruchomości, infrastruktury oraz udziałów w nieruchomości, których dotyczyć będą czynności, o których mowa w § 2 ust. 2 pkt 1-4 stanowi załącznik nr 1 do niniejszych Zasad.
2. Szczegółowy wykaz czynności zarządzania, które Gmina zleca Spółce zgodnie z § 2 ust. 2 pkt 1, 3-4  stanowi załącznik nr 2 do niniejszych Zasad.
§ 5. W zakresie realizacji czynności zleconych Spółce przez Gminę zgodnie z § 2 ust. 2 pkt 4 dotyczących lokali Gminy we wspólnotach mieszkaniowych – Spółka zobowiązana jest:
1) przekazywać do Biura Gospodarki Lokalowej i Usług Komunalnych comiesięczną notę księgową zbiorczą (w terminie do 2 dnia roboczego każdego miesiąca) dotyczącą opłat zaliczkowych z tytułu kosztów zarządu nieruchomością wspólną tj. zaliczek eksploatacyjnych i wpłat na fundusz remontowy za udział Gminy w nieruchomości wspólnej,
2) do noty księgowej zbiorczej musi być załączone zestawienie zawierające następujące pozycje: adres wspólnoty, powierzchnię użytkową lokali Gminy (ewentualnie wraz z powierzchnią przynależną), wysokość stawki zaliczki eksploatacyjnej, wysokość stawki na fundusz remontowy, kwotę zaliczki eksploatacyjnej, kwotę funduszu remontowego, sumę zaliczek dla każdej wspólnoty, łączną kwota do zapłaty,
3) do 25 dnia każdego miesiąca przesłać korygującą notę księgową, jeżeli wystawiona nota za dany miesiąc nie zawierała zmian powierzchni wynikających ze sprzedaży lokali Gminy w poprzednim miesiącu - o ile Spółka została o tej zmianie poinformowana przez Wydział Mienia i Nadzoru Właścicielskiego w terminie określonym w § 11 ust. 1. Do dnia 15 grudnia należy przesłać korygujące noty księgowe dotyczące miesiąca grudnia: osobno - uznaniową i obciążającą. Załącznik do noty księgowej winien zawierać szczegółowe wyliczenie korekty,
4) najpóźniej do dnia 10 każdego miesiąca Spółka przekazywać będzie otrzymane od Gminy zaliczki na konta poszczególnych wspólnot mieszkaniowych, chyba że w danej wspólnocie mieszkaniowej przewidziano inne terminy płatności zaliczek. Gmina wpłaci opłaty zaliczkowe, o których mowa 
w pkt 1 do 8 dnia każdego miesiąca na rachunek bankowy Spółki wskazany na nocie księgowej zbiorczej, pod warunkiem dotrzymania przez Spółkę terminu określonego w pkt 1,
5) przekazywać do Biura Gospodarki Lokalowej i Usług Komunalnych na każde pisemne żądanie, nie częściej jednak niż raz na kwartał, dokumenty potwierdzające dokonane przez Spółkę comiesięczne wpłaty na konta poszczególnych wspólnot mieszkaniowych;
6) roczne rozliczenia finansowe poszczególnych wspólnot mieszkaniowych dotyczące zaliczek należnych i wpłaconych Spółka ma obowiązek przekazywać w terminie zgodnym z ustawą z dnia 24 czerwca 1994 r. o własności lokali;
7) corocznie w terminie do 15 lipca roku poprzedzającego kolejny rok budżetowy przedłożyć projekt wydatków na rzecz wspólnot mieszkaniowych;
8)  corocznie w terminie do 15 lipca roku poprzedzającego kolejny rok budżetowy przedłożyć projekt wydatków dotyczący świadczeń niezależnych od wynajmującego dla lokali zarządzanych albo administrowanych przez inny podmiot niż Spółka; 
9) postanowienia punktów 1 do 7 dotyczą wyłącznie wspólnot mieszkaniowych zarządzanych albo administrowanych przez Spółkę;
10) prowadzić na bieżąco ewidencję powierzchni użytkowej lokali Gminy wraz z powierzchnią przynależną oraz udziałów w nieruchomości wspólnej w poszczególnych wspólnotach mieszkaniowych;
11) prowadzić na bieżąco ewidencję powierzchni gruntów przynależnych do budynków oddanych w dzierżawę wspólnotom mieszkaniowym;
12) przekazać do Biura Gospodarki Lokalowej i Usług Komunalnych ewidencję wymienioną w punkcie 9 na każde pisemne żądanie, nie częściej jednak niż raz na kwartał;
13) we wspólnotach mieszkaniowych nie zarządzanych ani nie administrowanych przez Spółkę, Spółka – jako Zarządca lokali Gminy (należących do Gminy udziałów w nieruchomościach) – jest obowiązana reprezentować  jej interesy w sprawach związanych z najmem lokali gminy,
14)  Spółka wystawiając notę księgową uznaniową lub obciążającą nie ma prawa do kompensowania należności i zobowiązań z tego tytułu. Kwota wynikająca z noty uznaniowej przekazana zostanie przez Spółkę na rachunek bankowy Gminy, natomiast nota obciążeniowa stanowić będzie zobowiązanie, które uregulowane zostanie poprzez przekazanie środków z rachunku bankowego Gminy na konto Spółki wskazane w nocie księgowej.
§ 6. Obowiązki Spółki w zakresie realizacji czynności zleconych Spółce przez Gminę zgodnie z § 2 ust. 2 pkt 2:
1) Spółka w ramach swego wynagrodzenia będzie wykonywać na rzecz Gminy Częstochowa zadania inwestora zastępczego tj. opracowywanie przedmiarów robót i kosztorysów, kompletnej dokumentacji przetargowej, ogłaszanie przetargów, zawieranie umów, nadzorowanie wykonywanych usług i robót budowlanych oraz innych czynności wymaganych w tym zakresie, wynikających z przepisów prawa. Zlecanie remontów przez Spółkę nastąpi po uzyskaniu akceptacji Biura Gospodarki Lokalowej i Usług Komunalnych;
2) zarządca zobowiązany jest do udostępnienia posiadanej dokumentacji związanej z postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego na każde żądanie Gminy;
3) w zakresie realizacji czynności zleconych Spółce przez Gminę zgodnie z § 2 ust. 2 pkt 2 , Spółka zobowiązana jest do dnia 15 lipca roku poprzedzającego kolejny rok budżetowy przekazać do Biura Gospodarki Lokalowej i Usług Komunalnych projekt Planu rzeczowo–finansowego remontów, modernizacji i inwestycji opracowany wspólnie przez Biuro Gospodarki Lokalowej i Usług Komunalnych i ZGM TBS Sp. z o.o.;
4) Spółka zobowiązana jest do dnia 15 stycznia każdego roku przekazać do Biura Gospodarki Lokalowej i Usług Komunalnych projekt Planu rzeczowo–finansowego remontów, modernizacji 
i inwestycji, dostosowany do przyznanych na ten cel środków do budżetu gminy. Plan powinien zawierać zakres rzeczowo–finansowy planowanych do realizacji w danym roku robót remontowych i modernizacyjnych, wysokość niezbędnych środków finansowych oraz wykaz adresowy lokali 
i budynków, w których realizowane będą planowane zadania.
5) dopuszcza się zmiany w Planie rzeczowo - finansowym Remontów, modernizacji i inwestycji za zgodą Gminy;
6) projekt planu rzeczowo–finansowy Remontów, modernizacji i inwestycji staje się ostateczny 
i wiążący z chwilą jego zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Częstochowy,
7) plan rzeczowo - finansowy Remontów, modernizacji i inwestycji, stanowi Załącznik nr 3 do niniejszych Zasad;
8) w ramach opłaty rocznej Spółka będzie wykonywać prace konserwacyjne oraz czynności z zakresu usuwania awarii, których zakres zawiera Załącznik nr 2 do niniejszych Zasad w części dotyczącej szczegółowego wykazu prac z zakresu konserwacji i usuwania awarii,
9)  w zakresie sprawowanej przez Spółkę funkcji inwestora zastępczego zgodnie z § 2 ust. 2 pkt 2 Spółka sporządzi zestawienie udzielonych zamówień za rok poprzedni z wyszczególnieniem trybu zamówienia, podstawy prawnej zamówienia,  przedmiotu i rodzaju zamówienia, wykonawcy, numeru i wartości umowy, numerów dowodów księgowych oraz kwot. Zestawienie Spółka zobowiązana jest przekazać do Biura Gospodarki Lokalowej i Usług Komunalnych w terminie do 20 stycznia każdego roku;
10) Gmina zastrzega sobie prawo do uczestnictwa w pracach komisji przynajmniej jednej osoby jako obserwatora.
§ 7. 1. Spółka zobowiązana jest do dnia 15 lipca roku poprzedzającego kolejny rok budżetowy przekazać do Biura Gospodarki Lokalowej i Usług Komunalnych propozycję Rocznej opłaty obejmującej wynagrodzenie Spółki za wykonywanie czynności objętych niniejszymi Zasadami wraz z kalkulacją kosztów.
2. Wysokość opłaty rocznej wylicza się według następującej formuły:
[(S1 x P1)+(S2 x P2)+(S3 x P3)+(S4 x P4)] x 12
3. S1 – planowana średnia miesięczna stawka wynagrodzenia za zarządzanie za m² powierzchni: nieruchomości wyszczególnionych w grupie I Załącznika nr 1 do zarządzenia, 
S2 – planowana średnia miesięczna stawka wynagrodzenia za zarządzanie za m² powierzchni lokali  wyszczególnionych w grupie II Załącznika nr 1 do zarządzenia, 
S3– planowana średnia miesięczna stawka wynagrodzenia za zarządzanie za m² powierzchni budynków wyszczególnionych w grupie III Załącznika nr 1 do zarządzenia, 
S4– planowana średnia miesięczna stawka wynagrodzenia za zarządzanie za m² powierzchni nieruchomości gruntowych wyszczególnionych w grupie IV Załącznika nr 1 do zarządzenia. 
Stawki wyliczone w oparciu o planowane koszty Spółki za wykonywanie czynności objętych niniejszymi Zasadami oraz analizę porównawczą kosztów za lata poprzednie.
4. P1 - powierzchnia użytkowa powierzonych Spółce do zarządzania lokali mieszkalnych i użytkowych w tym garaży, usytuowanych w budynkach: stanowiących 100% własność gminy, będących we współwłasności gminy i osób fizycznych oraz o nieuregulowanym stanie prawnym, wyszczególnionych w grupie I Załącznika nr 1 do zarządzenia,
P2 - powierzchnia użytkowa powierzonych Spółce do zarządzania lokali mieszkalnych i użytkowych, usytuowanych w budynkach wspólnot mieszkaniowych, wyszczególnionych w grupie II Załącznika nr 1 do zarządzenia,
P3 - powierzchnia użytkowa powierzonych Spółce do zarządzania lokali wyłączonych z użytkowania i do wyburzenia, wyszczególnionych w grupie III Załącznika nr 1 do zarządzenia,
P4 - powierzchnia użytkowa powierzonych Spółce do zarządzania nieruchomości gruntowych niezabudowanych niezbędnych do obsługi budynków, wyszczególnionych w grupie IV Załącznika nr 1 do zarządzenia.
5. W przypadku zmiany wielkości powierzchni zarządzanego zasobu, wynagrodzenie Spółki zostanie skorygowane raz na kwartał w danym roku kalendarzowym. Miesięczne wynagrodzenie za dany kwartał stanowi sumę iloczynu powierzchni poszczególnych grup zarządzanego zasobu według stanu na pierwszy dzień pierwszego miesiąca danego kwartału (uwzględniającej zmiany wynikające z zapisu § 11 ust. 1 niniejszych zasad) i odpowiednich stawek wynagrodzenia za czynności zarządzania, ustalonych na dany rok budżetowy.
6. Biuro Gospodarki Lokalowej i Usług Komunalnych w ciągu 14 dni od daty otrzymania propozycji rocznej opłaty zobowiązane jest do zgłoszenia ewentualnych uwag wraz z uzasadnieniem.
7. W przypadku zgłoszenia przez Biuro Gospodarki Lokalowej i Usług Komunalnych uwag do propozycji rocznej opłaty Spółka w ciągu 7 dni od dnia ich otrzymania udziela niezbędnych informacji.
8. Ostateczną wysokość stawek S1, S2, S3, S4,  ustala Prezydent Miasta Częstochowy.
9. Dopuszcza się zmianę ostatecznej wysokości rocznej opłaty, w trakcie roku budżetowego, na wniosek Spółki, po uprzednim zabezpieczeniu w budżecie Gminy na dany rok budżetowy środków z tytułu wynagrodzenia dla Spółki.
10. Prognozę wysokości rocznej opłaty dla Spółki za wykonywanie czynności objętych niniejszymi Zasadami wraz z wyliczeniem, uwzględniającym wielkości powierzchni zarządzanego zasobu wg stanu na dzień 1 stycznia danego roku budżetowego, określa załącznik nr 4 do niniejszych Zasad.
§ 8. 1. Zobowiązuje się Spółkę w szczególności do:
1) wykonywania czynności, o których mowa w niniejszych Zasadach z należytą starannością, kierując się dbałością o interes Gminy, z zastrzeżeniem obowiązujących przepisów prawa, w szczególności w zakresie dotyczącym spółek kapitałowych;
2) udzielania Prezydentowi wszelkich informacji dotyczących wykonywanych na podstawie niniejszych Zasad czynności;
3)  przekazywania do Wydziału Mienia i Nadzoru Właścicielskiego:
a) meldunku wraz z wykazem nieruchomości zarządzanych przez Spółkę niezbędnego do sporządzenia rocznej deklaracji na podatek od nieruchomości sporządzanej wg stanu na dzień 31 grudnia roku poprzedzającego w terminie do 25 stycznia roku następnego,
b) meldunku niezbędnego do dokonania korekty deklaracji na podatek od nieruchomości sporządzonego wg stanu na ostatni dzień danego miesiąca do 10 dnia miesiąca następnego;
4) sporządzania, od dnia 1 kwietnia 2015 r., deklaracji (korekty deklaracji) o wysokości opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, zgodnie z obowiązującymi przepisami w tym zakresie dla zarządzanych i gospodarowanych na podstawie niniejszego zarządzenia nieruchomości, 
z wyłączeniem wspólnot mieszkaniowych;
5) sporządzania i przedkładania do Urzędu Marszałkowskiego wniosku o wydanie zezwolenia na usunięcie drzew i krzewów, po uprzednim powiadomieniu Wydziału Ochrony Środowiska; Rolnictwa i Leśnictwa i uzyskaniu od Wydziału Mienia i Nadzoru Właścicielskiego potwierdzenia własności terenu;
6) podejmowania czynności prawnych, które pozwolą ustalić ewentualnych odpowiedzialnych za stan zadłużenia zmarłych najemców lokali komunalnych zgodnie z art. 688¹ Kodeksu cywilnego mówiącego o solidarnej odpowiedzialności stale zamieszkujących osób pełnoletnich z najemcą;
7) prowadzenia odrębnej ewidencji kosztów eksploatacji, remontów i modernizacji budynków o nieuregulowanym stanie prawnym oraz będących we współwłasności gminy i innych podmiotów,
8) współpraca ze służbami mundurowymi w zakresie lokali mieszkalnych będących w ich dyspozycji.
2. Zobowiązuje się Biuro Gospodarki Lokalowej i Usług Komunalnych do bieżącej współpracy ze Spółką przy realizacji niniejszych Zasad, w szczególności do:
1) uzgadniania ze Spółką projektu Planu rzeczowo-finansowego Remontów, modernizacji i inwestycji;
2) terminowego przekazywania Spółce wszelkich informacji i dokumentów, niezbędnych do prawidłowego wykonywania czynności objętych niniejszymi Zasadami przez Spółkę.
3. Zobowiązuje się Wydział Mienia i Nadzoru Właścicielskiego do niezwłocznego przekazywania Spółce wszelkich informacji i dokumentów, niezbędnych do prawidłowego wykonywania czynności objętych niniejszymi Zasadami przez Spółkę, w szczególności do powiadamiania o zmianach dotyczących załącznika nr 1 do niniejszych Zasad.
§ 9. 1. Wszelkie dochody związane z najmem i dzierżawą gminnego zasobu nieruchomości w tym świadczenia niezależne od wynajmującego są dochodem Gminy Miasto Częstochowa.
2. Dochody, o których mowa w ust.1 będą wpływały na wydzielony rachunek bankowy Gminy za pośrednictwem Spółki, która w tym celu prowadzi odrębne rachunki bankowe  na dochody z tytułu najmu i dzierżawy oraz świadczeń niezależnych od właściciela dla lokali mieszkalnych i użytkowych.
3. Spółka na podstawie udzielonego pełnomocnictwa będzie zawierała w imieniu i na rzecz Gminy umowy o świadczenia niezależne dla zarządzanych nieruchomości stanowiących własność Gminy Częstochowa.
4. Spółka po podzieleniu kosztów dostawy ciepła do budynku przy ul. Orlik Rückemanna 35/37, stanowiącego współwłasność Gminy i Spółki, na podstawie faktury Fortum Power and Heat Polska Sp. z o.o. będzie refakturować na Gminę koszty, które dotyczą mieszkaniowego zasobu gminy. 
5. W budynkach posiadających kotłownie lokalne Spółka dostarczy Gminie ciepło za pomocą nośnika 
w postaci gorącej wody oraz ciepłą wodę użytkową.
6. Gmina będzie przekazywała na rzecz Spółki, na podstawie wystawionej przez Spółkę faktury VAT, należności z tytułu dostawy przez Spółkę ciepła i ciepłej wody użytkowej wskazanych w ust. 5. Wysokość należności będzie obliczona jako przypis za jeden miesiąc za centralne ogrzewanie – w odniesieniu do 1 m 2 powierzchni mieszkalnej, za ciepłą wodę użytkową – w odniesieniu do 1 m3 prognozowanego zużycia wody. W celu uzyskania należności Spółka przekaże do Biura Gospodarki Lokalowej i Usług Komunalnych Urzędu Miasta Częstochowy fakturę VAT nie później niż 10 dni roboczych przed upływem terminu płatności. Do faktury Spółka dołączy prognozę kosztów odniesionych do danej kotłowni. Wysokość przypisów, którymi będzie obciążana Gmina, będzie równa wysokości przypisów którymi są obciążani najemcy lokali.
7. Po zakończeniu okresu rozliczeniowego, którym jest rok kalendarzowy, Spółka dokona do dnia 31 lipca każdego roku rozliczenia wpłaconych od Gminy należności, o których mowa w ust. 6, z kosztami poniesionymi na kotłowniach, na podstawie wystawionej w tym terminie końcowej faktury VAT. 
8. Termin płatności końcowej faktury VAT wynosi 10 dni roboczych licząc od dnia jej dostarczenia do Urzędu Miasta Częstochowy. W przypadku, gdy wysokość wpłaconych przez Gminę należności przekroczy wartość określoną w fakturze rozliczeniowej, Spółka zwróci Gminie różnicę, w przeciwnym wypadku Gmina uiści różnicę na rzecz Spółki, na konto wskazane przez Spółkę na fakturze.
9. Wszystkie faktury, rachunki, noty lub inne obciążenia za świadczenia dostarczane do budynków 
i lokali zarządzanych na podstawie niniejszego zarządzenia przez Spółkę, niezależnie od tego jaki podmiot jest ich wystawcą, będą przyjmowane w imieniu Gminy w pierwszej kolejności przez Spółkę.
10. Sposób postępowania z fakturami, o których mowa w ust. 9, w Urzędzie Miasta Częstochowy reguluje „Instrukcja obiegu i kontroli dokumentów finansowo – księgowych” stanowiąca załącznik do Zarządzenia Prezydenta Miasta Częstochowy w sprawie zasad prowadzenia rachunkowości 
w Urzędzie Miasta Częstochowy.
11. Spółka sprawdzi prawidłowość sporządzenia obciążeń w dokumentach wymienionych w ust. 9, 
a następnie, przekaże dokumenty wraz z pismem potwierdzającym ich prawidłowość do Gminy 
w terminie 10 dni roboczych przed upływem terminu ich zapłaty, za wyjątkiem faktur otrzymywanych przez Spółkę od dostawców świadczeń niezależnych dla których termin przekazania ustala się na 8 dni roboczych przed upływem terminu zapłaty.
12. Spółka do dnia 31 lipca każdego roku sporządzi i przedłoży Gminie rozliczenie roczne świadczeń niezależnych od wynajmującego dla wszystkich najemców zarządzanego na podstawie niniejszego zarządzenia zasobu oraz dokona odpowiedniego dla nich rozliczenia nadpłat i niedopłat. Po akceptacji dokonanych wyliczeń przez Gminę, Spółka poinformuje wszystkich najemców o wysokości nadpłat lub niedopłat oraz dokona odpowiednich zmian w ewidencji świadczeń niezależnych. W przypadku gdy rozliczenie dla budynku lub lokali następuje na podstawie podzielników kosztów lub podliczników ciepła, a umowa na rozliczenie kosztów obejmuje inny okres niż od miesiąca stycznia do miesiąca grudnia, Spółka sporządzi roczne rozliczenie w terminie jednego miesiąca po otrzymaniu rozliczenia kosztów.
13. Spółka do dnia 31 lipca każdego roku sporządzi rozliczenie roczne świadczeń niezależnych od wynajmującego dla zarządzanego na podstawie niniejszego zarządzenia zasobu i dokona odpowiedniego rozliczenia z Gminą nadpłat i niedopłat, uwzględniającego dokonane przez Gminę wpłaty i poniesione koszty. W przypadku gdy rozliczenie dla budynku lub lokali następuje na podstawie podzielników kosztów lub podliczników ciepła, a umowa na rozliczenie kosztów obejmuje inny okres niż od miesiąca stycznia do miesiąca grudnia, Spółka sporządzi roczne rozliczenie w terminie jednego miesiąca po otrzymaniu rozliczenia kosztów.
14. Gmina będzie przekazywała na rzecz Spółki, na podstawie wystawionych przez Spółkę not księgowych dla poszczególnych należności z tytułu świadczeń niezależnych dostarczonych dla najemców zarządzanych lokali gminnych w budynkach Wspólnot Mieszkaniowych. Wysokość należności będzie obliczona jako przypis za jeden miesiąc. Wysokość przypisów jakimi będzie obciążana Gmina będzie równa wysokości przypisów jakimi są obciążani najemcy lokali. W przypadku należności za centralne ogrzewanie wysokość należności będzie obliczana jako przypis za 1 miesiąc niezależnie czy lokal mieszkalny lub użytkowy jest oddany w najem. W celu uzyskania zapłaty Spółka przekaże do Biura Gospodarki Lokalowej i Usług Komunalnych Urzędu Miasta Częstochowy noty księgowe nie później niż 10 dni roboczych przed upływem terminu płatności należności, przy czym ostatnie noty księgowe w terminie do 10 grudnia  danego roku. Spółka do not księgowych załączy informację zawierającą specyfikację kosztów, uwzględniającą położenie wspólnoty oraz kwotę należności dla poszczególnych tytułów świadczeń niezależnych. 
15. Po zakończeniu okresu rozliczeniowego, którym jest rok kalendarzowy, Spółka dokona do dnia 31 lipca każdego roku rozliczenia wpłaconych od Gminy należności, o których mowa w ust. 14, z kosztami poniesionymi na świadczenia niezależne dostarczane do lokali gminnych, o których mowa 
w ust. 14, na podstawie wystawionej w tej dacie noty rozliczeniowej. W przypadku gdy rozliczenie dla budynku lub lokali następuje na podstawie podzielników kosztów  lub podliczników ciepła, a umowa na rozliczenie kosztów obejmuje inny okres niż od miesiąca stycznia do miesiąca grudnia, Spółka sporządzi roczne rozliczenie w terminie jednego miesiąca po otrzymaniu rozliczenia kosztów.
16. Termin płatności noty rozliczeniowej wynosi 10 dni roboczych licząc od dnia jej dostarczenia do Urzędu Miasta Częstochowy. W przypadku, gdy wysokość wpłaconych przez Gminę należności przekroczy wartość określoną w nocie rozliczeniowej, Spółka zwróci Gminie różnicę, w przeciwnym wypadku Gmina uiści różnicę na rzecz Spółki, na konto wskazane przez Spółkę na nocie.
17. Spółka nie ma prawa dysponowania środkami finansowymi na wydzielonych rachunkach, o których mowa w ust. 2, w tym ustanawiania jakichkolwiek lokat z zastrzeżeniem ust. 19 i 27 oraz  sytuacji wpływu mylnych wpłat, dla których zasady zwrotu określono w ust. 30.
18. Dochody z tytułu odsetek bankowych są dochodem Gminy Miasto Częstochowa.
19. Spółka zobowiązuje się do codziennego przesyłania zgromadzonych na wydzielonych rachunkach bankowych środków finansowych na rachunek bankowy Gminy z dokładnym wskazaniem czy dokonana wpłata dotyczy należności z tytułu czynszu czy świadczeń niezależnych. Przy czym w ostatni dzień każdego miesiąca przelew środków winien być wykonany w takim systemie, aby wszystkie wpływy zgromadzone na rachunkach, w tym dniu do godziny 14:00, zostały automatycznie przekazane i uznane w tym samym dniu na rachunku Gminy. Wpływy po godzinie 14:00, których Spółka nie będzie mogła przekazać w trybie określonym powyżej, będą przekazane w kolejnym dniu roboczym.
20. Wszelkie koszty związane z przelewem środków pomiędzy rachunkami bankowymi Spółki i Gminy ponosi Spółka. Koszty nie mogą być potrącone ze zgromadzonych dochodów.
21. Spółka zapewni Gminie podgląd w postaci elektronicznej do rachunków bankowych, o których mowa w ust. 2. W przypadku braku takiej możliwości Spółka przesyłać będzie codziennie w formie elektronicznej wyciągi bankowe z wyodrębnionych rachunków.
22. Pełna baza umów najmu i dzierżawy nieruchomości stanowiących gminny zasób nieruchomości znajduje się w systemie ZSI Papirus SQL instalacji w Spółce ZGM TBS Sp. z o.o. Dla każdego najemcy, dzierżawcy w bazie wydzielone zostaną osobne subkonta w zależności od rodzaju należności (m.in. czynsz, świadczenia, odsetki itp.). Minimalna szczegółowość bazy to: adres lokalu/nieruchomości, powierzchnia lokalu/nieruchomości, najemca/dzierżawca, stawka czynszu, wysokość odpowiednio czynszu i świadczeń niezależnych, wysokość przypisu czynszu i świadczeń niezależnych dla poszczególnych umów w każdym miesiącu. Baza będzie zawierać także wykaz innych umów, które nie są związane z najmem, dzierżawą lokalu, nieruchomości, a z których czynsz lub świadczenia niezależne winny wpływać na rachunek Gminy. Biuro Gospodarki Lokalowej i Usług Komunalnych Urzędu Miasta Częstochowy jest odpowiedzialny za dokonanie sprawdzenia prawidłowości przypisu umów występujących w bazie. Weryfikacja zmian w bazie dokonywana jest przez Biuro Gospodarki Lokalowej i Usług Komunalnych na bieżąco.
23. Wyznaczeni pracownicy Urzędu Miasta Częstochowy mają bezpośredni podgląd do zapisów na kartotekach analitycznych poszczególnych najemców i dzierżawców w systemie ZSI Papirus SQL instalacji w  Spółce ZGM TBS Sp. z o.o. Przypis wysokości czynszu oraz świadczeń niezależnych dla poszczególnego najemcy, dzierżawcy odbywać się będzie w Spółce. Na koniec każdego miesiąca na podstawie zestawień, o których mowa w ust.28 Urząd Miasta dokonuje łącznego przypisu należności, który zostanie zaewidencjonowany na koncie syntetycznym w księgach rachunkowych Urzędu Miasta Częstochowy. Weryfikacja przez pracowników Urzędu Miasta poprawności przekazanych zestawień polegać będzie na kontroli zgodności danych zawartych w zestawieniach poprzez możliwość wygenerowania przedmiotowych danych bezpośrednio w systemie ZSI Papirus SQL instalacji 
w  Spółce ZGM TBS Sp. z o.o.
24. Spółka zobowiązana jest do prawidłowego ustalania należności Gminy oraz rzetelnego i bieżącego prowadzenia na kontach pozabilansowych kartotek najemców.
25. Do szczególnych obowiązków finansowo-księgowych Spółki w zakresie kont pozabilansowych najemców i dzierżawców należy: 
1) prowadzenie ewidencji naliczonego czynszu oraz świadczeń niezależnych z tytułu najmu, dzierżawy, zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie uchwałami Rady Miasta Częstochowy 
i Zarządzeniami Prezydenta Miasta;
2) usunięto;
3) prowadzenie ewidencji pozwalającej na ustalenie należności i zobowiązań (rozrachunków) 
w  zakresie pobranych i przekazywanych do Gminy opłat czynszowych, i świadczeń niezależnych 
i innych należności wynikających z tytułu  najmu lub dzierżawy, w szczegółowości określonej Zarządzeniami Prezydenta Miasta;
4) przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald lub weryfikacji stanów księgowych z odpowiednimi dokumentami i przekazanie jej wyników do Wydziału Księgowości.
26. Urząd Miasta Częstochowy prowadzi bilansową ewidencję syntetyczną dochodów z tytułu najmu, dzierżawy nieruchomości wchodzących w skład gminnego zasobu nieruchomości oraz świadczeń niezależnych. Ewidencja księgowa prowadzona jest przez Wydział Księgowości na kontach syntetycznych w systemie księgi głównej, ewidencja analityczna prowadzona jest w systemie ZSI Papirus SQL. Ewidencję tę prowadzi się elektronicznie. Wyznaczeni pracownicy komórek organizacyjnych Urzędu Miasta Częstochowy posiadają bezpośredni dostęp on-line do kont analitycznych prowadzonych przez Spółkę.
27. W przypadku wystąpienia na subkontach jednego najemcy salda nadpłaty i niedopłaty Spółka uprawniona jest do dokonania przeksięgowań pomiędzy wydzielonymi rachunkami bankowymi, 
a tym samym subkontami najemcy, po uprzednim każdorazowym pisemnym poinformowaniu o tym fakcie Wydział Księgowości.
28. Na koniec każdego miesiąca, nie później niż do 4-go dnia roboczego następnego miesiąca, Spółka zobowiązana jest do przygotowania i przekazania informacji dotyczącej przypisu należności za dany miesiąc w formie papierowej oraz drogą elektroniczną w formacie PDF zestawienia obrotów i sald 
z dokładnością do konta każdego najemcy, dzierżawcy w podziale na osobne subkonta w pełnej szczegółowości, tj.: przypis należności, odpis, wpłata, zwrot, saldo końcowe, zaległość, nadpłata. Ponadto, po zakończonym kwartale do 5-go dnia roboczego następnego miesiąca Spółka zobowiązana jest do przygotowania i przekazania zestawienia należności w podziale na wymagalne 
i niewymagalne z wyszczególnieniem należności głównej i odsetek za zwłokę odrębnie dla należności 
z tytułu czynszu i świadczeń niezależnych oraz danych do wypełnienia przez Wydział Księgowości obowiązku sprawozdawczego (RB-N) o stanie należności oraz wybranych aktywów finansowych.
29. Spółka wskaże osobę wraz ze stanowiskiem pracy oraz osobę ją zastępującą odpowiedzialną za przygotowanie dokumentów i ewentualne wyjaśnienie stwierdzonych podczas uzgodnień rozbieżności.
30. W sytuacji wpływu na rachunek bankowy Gminy Miasto Częstochowa pn.: „Dochody z tytułu najmu, dzierżawy gminnego zasobu nieruchomości” kwot nienależnych Gminie, Spółka wystąpi o zwrot mylnie wpłaconych kwot. Podstawą do zwrotu środków finansowych będzie dyspozycja podpisana przez członka zarządu i głównego księgowego Spółki wypełniona wg załączonego wzoru (Załącznik 
nr 5). Środki zwracane będą z rachunku bankowego Gminy na konto bankowe Spółki, o których mowa w ust. 2, w ciągu 7 dni roboczych od daty otrzymania dyspozycji. Spółka na podstawie kopii dyspozycji zatwierdzonej przez głównego księgowego Urzędu Miasta i Prezydenta Miasta, poświadczonej za zgodność z oryginałem, dokona przelewu mylnych wpłat z rachunku, o którym mowa w ust. 2 na właściwy rachunek bankowy Spółki lub podmiotu, który dokonał mylnej wpłaty 
w ciągu 3 dni roboczych od daty wpływu zwróconych środków i w wysokości określonej na dyspozycji.
31. Spółka w systemie ZSI Papirus SQL wystawiać będzie w imieniu Gminy faktury VAT dla dzierżawców 
i najemców, po czym importowane one będą do programu Jednostkowy Rejestr VAT systemu Eurobudżet zainstalowanego w Spółce. Na podstawie wystawionych dokumentów Spółka wygeneruje w programie techniczny plik MiCOMP_VAT – częściowy rejestr sprzedaży i cząstkową deklarację VAT. Czynność generowania rejestru i deklaracji ma charakter techniczny i stanowi odzwierciedlenie danych z faktur sprzedaży wystawionych w imieniu Gminy. Techniczny rejestr i deklaracja zostaną podpisane cyfrowo przez uprawnioną osobę w Spółce i wysłane elektronicznie do Urzędu Miasta Częstochowy poprzez moduł komunikacji w programie Jednostkowy Rejestr VAT systemu Eurobudżet w terminie do 12-go dnia miesiąca następującego po miesiącu, za który powstał obowiązek podatkowy. Jeżeli dzień ten przypada na dzień wolny od pracy, to przedmiotowy techniczny rejestr 
i deklarację  należy przekazać w pierwszym dniu roboczym następującym po tym dniu. Za prawidłowe oraz terminowe przekazywanie danych zawartych w niniejszym punkcie odpowiedzialność ponosi Spółka. W przypadku, gdy z wyłącznej winy właściwych pracowników Spółki powstanie konieczność sporządzenia deklaracji korygującej, Spółka ponosi odpowiedzialność finansową w zakresie szkody poniesionej przez Gminę obejmującej kwotę naliczonych odsetek oraz sankcji finansowych związanych z tą korektą. Po otrzymaniu pliku technicznego - częściowego rejestru sprzedaży 
i cząstkowej deklaracji VAT pracownik Urzędu Miasta dokona sprawdzenia poprawności danych zawartych w tych dokumentach z przekazanymi zestawieniami, o których mowa w ust. 28 po uprzedniej ich kontroli opisanej w ust. 23. Przekazany techniczny plik MiCOMP_VAT włączony zostanie do zbiorczej ewidencji sprzedaży i zakupu Urzędu Miasta Częstochowy.
32. W przypadku scentralizowanych gminnych jednostek organizacyjnych, których wykaz znajduje się 
w Zarządzeniu Nr 1537.2017 Prezydenta Miasta z dnia 10 lutego 2017 roku w sprawie wprowadzenia procedur i instrukcji VAT z późniejszymi zmianami, wszelkie odpłatne czynności powinny być dokumentowane notą księgową i nie powinny być ujmowane w ewidencjach sprzedaży/zakupu ani 
w deklaracjach cząstkowych.
33. Powierza się Spółce prowadzenie windykacji czynszów, świadczeń niezależnych oraz odszkodowań 
z tytułu bezumownego korzystania i przekazywanie ich do Gminy, z zastrzeżeniem ust. 39. Po zakończonym kwartale, tj. do dnia 25-go następnego miesiąca Spółka przekaże sprawozdanie 
z prowadzonej windykacji zaległości powstałych po dniu 1 stycznia 2013 r. Biuro Gospodarki Lokalowej i Usług Komunalnych prowadzi bieżącą kontrolę powierzonych zadań.
34. Gmina pokryje koszty wynikające ze świadczenia  przez Spółkę pomocy prawnej na jej rzecz, 
tj. czynności obsługi prawnej i windykacji, o których mowa w pkt IV i V  Szczegółowego wykazu czynności zarządzania (stanowiącego załącznik nr 2 do niniejszych Zasad), a w szczególności w zakresie prowadzenia spraw sądowych o zapłatę, eksmisję, ustalenie wstąpienia w stosunek najmu, zapłatę zwrotu zwaloryzowanej kaucji mieszkaniowej oraz o zapłatę odszkodowań i zadośćuczynień 
w związku ze szkodami, a także postępowań egzekucyjnych.
35. Koszty, o których mowa w ust. 34 obejmują: opłaty skarbowe, koszty postępowania sądowego i postępowania egzekucyjnego oraz inne urzędowe i sądowe opłaty, które obciążają Gminę jako stronę postępowania, a które wynikają z obowiązujących przepisów czy decyzji właściwych sądów lub organów, a ponadto koszty procesu zasądzone od Gminy na rzecz strony przeciwnej, a także powstałe w związku z zastępowaniem strony pozwanej przez kuratora dla nieznanego z miejsca pobytu, we wszystkich instancjach.
36. Pokrycie przez Gminę kosztów, o których mowa w ust. 34 odbywać będzie się na następujących zasadach:
1) koszty, o których mowa ust. 34, opłacane będą z góry przez Spółkę, a następnie rozliczane z Gminą na podstawie noty wystawionej w oparciu o miesięczne zestawienie kosztów i wydatków poniesionych przez Spółkę;
2) Gmina zwróci poniesione przez Spółkę koszty i wydatki w terminie 14 dni licząc od dnia otrzymania noty na rachunek bankowy Spółki każdorazowo wskazany przez Spółkę;
3) koszty wynagrodzenia pełnomocnika procesowego za świadczenie pomocy prawnej na rzecz Gminy ponoszone będą przez Spółkę.
37. Zasady określone w ust. 36 pkt 1 i 2 nie odnoszą się do kwot zasądzonych od Gminy na rzecz strony przeciwnej (w szczególności z tytułu należności głównej, kosztów sądowych, należnych odsetek, kosztów postępowania klauzulowego, kosztów egzekucji) w sprawach, w których Gmina dysponuje statusem strony pozwanej, a przede wszystkim spraw o zapłatę odszkodowań i zadośćuczynień oraz zwrotu zwaloryzowanej kaucji mieszkaniowej. W przypadkach tych wypłata zasądzonych należności na rzecz strony przeciwnej dokonywana będzie bezpośrednio przez Gminę.
38. Zasady określone w ust. 36 pkt 1 i 2 stosuje się odpowiednio do postępowań (w których Spółka świadczy pomoc prawną na rzecz Gminy) w przedmiocie ogłoszenia upadłości osób posiadających zadłużenie wobec Gminy z tytułu zajmowania lokali wchodzących w skład mieszkaniowego zasobu Gminy, a także do postępowań po ogłoszeniu upadłości.
39. Wszelkie należności, powstałe do dnia 31 grudnia 2012 r. z tytułu roszczeń o zapłatę czynszu, 
o zapłatę odszkodowań z tytułu bezumownego korzystania oraz o zapłatę opłat niezależnych 
w odniesieniu do nieruchomości wchodzących w skład gminnego zasobu, które Gmina oddała Spółce w nieodpłatne użytkowanie na czas nieograniczony, w szczególności nieruchomości objętych aktami notarialnymi: Rep A 1962/2005 z dnia 28.12.2005 r., Rep A 1967/2005 z dnia 30.12.2005 r., Rep A 1931/2005 z dnia 21.12.2005 r., Rep A 116/2006 z dnia 08.02.2006 r., Rep A 133/2006 z dnia 17.02.2006 r., Rep A 480/2007 z dnia 30.05.2007 r., Rep A 124/2010 z dnia 24.02.2010, Rep A 120/2010 z dnia 24.02.2010, Rep A 967/2005 z dnia 28.12.2005, Rep A 780/2008 z dnia 10.07.2008, Rep A 1259/2007 z dnia 30.10.2007, należne za 2012 rok i lata wcześniejsze będą rozliczane pomiędzy Spółką a Gminą na następujących zasadach:
1) Gmina będzie dochodzić na drodze postępowania sądowego oraz postępowania egzekucyjnego zapłaty kwot z tytułu roszczeń o zapłatę czynszu z umów najmu, o zapłatę odszkodowań 
z tytułu bezumownego korzystania oraz o zapłatę opłat niezależnych – w odniesieniu do nieruchomości, o których mowa w ust. 39;
2) Gmina udzieli pełnomocnictwa do reprezentowania w postępowaniach, o których mowa w ust. 39 adwokatowi lub radcy prawnemu wskazanemu przez Spółkę;
3) Spółka zobowiązuje się zapewnić i pokryć wszelkie koszty działania profesjonalnego pełnomocnika, o którym mowa w ust. 39 pkt 2, a także koszty prowadzonego postępowania sądowego i egzekucyjnego;
4) Gmina wyraża zgodę na wskazanie dłużnikom z tytułów, o których mowa w ust. 39 dotychczasowego rachunku bankowego Spółki jako właściwego do dokonywania wpłat wszelkich zasądzonych należności wraz z kosztami procesu;
5) Gmina w razie otrzymania środków pieniężnych z tytułów, o których mowa w ust. 39 przekaże je bezpośrednio na rzecz Spółki w celu pokrycia przez Spółkę kosztów niezbędnych do utrzymania nieruchomości, o których mowa w ust. 39;
6) Środki pieniężne, o których mowa w pkt 5 zostaną przekazane w terminie 7 dni roboczych od daty otrzymania pisma, na rachunek bankowy Spółki każdorazowo wskazany na piśmie przez Spółkę; 
7) Spółka zobowiązuje się wszelkie uzyskane z nieruchomości pożytki nie wyegzekwowane do dnia 31 sierpnia 2013 r. przeznaczyć na pokrycie zobowiązań związanych z zasobem, o którym mowa w ust. 39, powstałych do dnia 31 grudnia 2012 r. oraz na remonty i modernizację budynków i lokali, o których mowa w Załączniku nr 1, które nie zostały ujęte w planie rzeczowo finansowym, a uzyskały akceptację Biura Gospodarki Lokalowej i Usług Komunalnych.  Powstała w wyniku rozliczenia nadwyżka zostanie przekazana na rzecz Gminy po upływie miesiąca od ich rozliczenia. Rozliczenie będzie następowało do 31 lipca za I półrocze i 31 stycznia za II półrocze każdego roku kalendarzowego.
40.  Wszelkie należności z tytułu roszczeń o zapłatę świadczeń niezależnych w odniesieniu do nieruchomości wchodzących w skład gminnego zasobu powstałe od dnia 1 stycznia 2013 r. do 31.08.2013 r. będą rozliczane pomiędzy Spółką a Gminą na zasadach opisanych w ust. 39, natomiast należności powstałe od dnia 1 września 2013 r. będą stanowić dochód Gminy.
41.  Zarząd Spółki w trakcie realizacji zadania gospodarowania gminnym zasobem nieruchomości odpowiada za prawidłowe zorganizowanie i funkcjonowanie systemu skutecznej i efektywnej kontroli, w tym systemu powierzenia obowiązków i odpowiedzialności pracownikom w zakresie powierzonych niniejszymi zasadami zadań. 
42. Gmina zastrzega sobie prawo kontroli wszelkich dokumentów finansowo-księgowych, cywilnoprawnych oraz innych związanych z realizacją zadania. W tym celu może żądać wszelkich wyjaśnień i informacji, niezbędnych w trakcie kontroli.
§ 10. 1. Gmina będzie przekazywać na rachunek bankowy Spółki środki finansowe za wykonywane, na podstawie niniejszych Zasad, czynności, w wysokościach 1/12 wartości określonej w załączniku nr 4, 
z uwzględnieniem korekt naniesionych zgodnie z brzmieniem § 7 ust. 5 oraz § 10 ust. 3 niniejszych zasad.
2. Gmina dokonuje płatności na rzecz Spółki, o których mowa w ust. 1 na podstawie faktur wystawionych przez Spółkę odrębnie dla lokali mieszkalnych i użytkowych, po zakończonym miesiącu. Faktury regulowane będą w terminie trzydziestu dni licząc od dnia ich dostarczenia do Urzędu Miasta Częstochowy. Faktury płatne będą na konto wskazane przez Spółkę na fakturach. Do faktur należy załączyć informację o wykonanych czynnościach zarządzania. 
3. W przypadku gdy Spółka nie będzie posiadała informacji określonej w § 11 ust. 1 niniejszych Zasad wystawi faktury w dotychczasowej wysokości. Po ustaleniu stawek za zarządzanie obowiązujących od innego dnia niż 1 stycznia danego roku, dopuszcza się w wystawionych na koniec kwartału, nie później niż na koniec pierwszego półrocza fakturach za zarządzanie ze stawkami doprowadzającymi do uzyskania stawek o których mowa w § 7 ust. 3.
4. Spółka wystawi faktury za ostatni miesiąc rozliczeniowy w danym roku budżetowym do dnia 10 grudnia danego roku budżetowego. Faktury uregulowane zostaną zgodnie z zapisami ust. 2.
5. Spółka jako inwestor zastępczy, rozliczać będzie wykonane roboty ujęte w Planie rzeczowo-finansowym remontów, modernizacji inwestycji fakturami. Faktury regulowane będą w terminie trzydziestodniowym od daty wpływu do Urzędu Miasta Częstochowy faktury i protokołu odbioru wykonanych prac. Faktury płatne będą na konto wskazane przez Spółkę na fakturze.
§ 11. 1. Cyklicznie, Wydział Mienia i Nadzoru Właścicielskiego będzie przekazywał do Spółki oraz Biura Gospodarki Lokalowej i Usług Komunalnych w terminie do dnia 20 stycznia danego roku aktualny wykaz według stanu na dzień 31 grudnia roku poprzedniego oraz do 15 dnia każdego kwartału, począwszy od drugiego kwartału danego roku informację – po uzgodnieniu ze Spółką – o wielkości zarządzanego zasobu mieszkaniowego według stanu na pierwszy dzień pierwszego miesiąca danego kwartału. Powierzchnia ta będzie stanowiła podstawę do naliczenia opłat wynikających z niniejszego zarządzenia. W celu ustalenia powierzchni jak wyżej Wydział Mienia i Nadzoru Właścicielskiego uzgodni ze Spółką wszystkie zmiany w powierzchni zarządzanego zasobu powstałe w szczególności w wyniku: zbycia i nabycia nieruchomości, sprzedaży lokali, inwentaryzacji budynków sporządzonych przez merytoryczne Wydziały Urzędu Miasta i wspólnoty mieszkaniowe, inwentaryzacji lokali przeznaczonych do sprzedaży, wyburzenia budynku, przekazania nieruchomości.
2. Po każdym zdarzeniu, w szczególności sprzedaży lokalu, Wydział Mienia i Nadzoru Właścicielskiego sporządzi i przekaże Wydziałowi Księgowości stosowne dokumenty księgowe, w terminie zgodnym z aktualnie obowiązującą polityką rachunkowości Urzędu Miasta Częstochowy. 
§ 12. 1. W przypadku, gdy jakikolwiek termin do wykonania czynności określonych niniejszymi Zasadami przypada na dzień uznany ustawowo za wolny od pracy, termin ten upływa dnia następnego.
2. Integralną część Zasad stanowią załączniki:
1) załącznik nr 1 – Wykaz nieruchomości, infrastruktury oraz udziałów w nieruchomości, przekazanych do zarządzania;
2) załącznik nr 2 – Szczegółowy wykaz czynności zarządzania;
3) załącznik nr 3 – Plan rzeczowo-finansowy remontów, modernizacji i inwestycji;
4) załącznik nr 4 – Wysokość rocznej opłaty za zarządzanie;
5) załączniki nr 5 – Wzór dokumentu dotyczący zwrotu środków finansowych.
§ 13. 1. Jednostki organizacyjne Urzędu Miasta Częstochowy właściwe w sprawach dotyczących zadań powierzonych niniejszymi zasadami do wykonania Spółce mają prawo do wykonywania kontroli prawidłowości realizacji tych zadań na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Częstochowy.
2. Spółka zobowiązuje się do udostępniania wszelkich materiałów i udzielania wyjaśnień osobom upoważnionym w zakresie dotyczącym prowadzonych kontroli. 
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