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ROZDZIAL 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE.

8 1.
Podstawa, przedmiot i zakres dziatania

1. Towarzystwo Budownictwa Spotecznego "Zlotnicki” Spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscig
zwana dalej ,Towarzystwem” dziata na podstawie:

Uchwaly XII/121/99 Rady Miasta Zduhska Wola z dnia 24.06.1999r. w sprawie utworzenia
Towarzystwa Budownictwa Spolecznego LZtotnicki” Spoiki Z ograniczong
odpowiedzialnoscia,

"Aktu zalozycielskiego Towarzystwa Budownictwa Spotecznego ,Ziotnicki” spokki
Z ograniczong odpowiedzialnoscig”,

innych aktéw normatywnych opisanych w Akcie Zatozycielskim Towarzystwa.

2. Przedmiot i zakres dziatania TBS ,Ztotnicki” sp. z 0.0., zwanego dalej ,Towarzystwem” okresla
Akt Zatozycielski spotki.

§2
Organy ,Towarzystwa”

1. Zgromadzenie Wspolnikow:

1)

2)
3)

wszystkie udzialy w kapitale zaktadowym posiada jedyny wspéinik Gmina - Miasto Zdunska
Wola;

funkcje Zgromadzenia Wspolnikéw pelni Prezydent Miasta Zdunska Wola;

kompetencje Zgromadzenia Wspolnikéw okresla Akt Zalozycielski Towarzystwa oraz
ustawa z 15.09.2000r. ,Kodeks spétek handlowych” (Dz.U.Nr94, poz.1037 z
pozniejszymi zmianami).

2. Rada Nadzorcza:

1) Rada Nadzorcza sklada sie zod trzech do pieciu czlonkéw, powotanych przez
Zgromadzenie Wspo6lnikow;

2) Zgromadzenie Wspolnikdw desygnuje nie wiecej niz 3-ech Cztonkéw Rady Nadzorczej.

3) pracownicy , Towarzystwa” desygnujg 2-ch Czlonkoéw Rady Nadzorcze;j.

4) kompetencje Rady Nadzorczej okresla Akt zalozycielski spoiki, Regulamin Rady
Nadzorczej zatwierdzony Uchwalg Zgromadzenia Wspolnikow nr 112/875/2000 z dnia
29.11.2000r. wraz z poézniejszymi zmianami zatwierdzonymi przez Zgromadzenie
Wspblnikbw oraz ustawg z 15.09.2000r. ,Kodeks spoétek handlowych” (Dz.
U. Nr 94, poz. 1037 z pOzniejszymi zmianami).

3. Zarzad:

1) Zarzad ,Towarzystwa” powotywany i odwolywany jest przez Rade Nadzorcza.

2) Zarzad jest jednoosobowy. W sklad zarzadu wchodzi Prezes Zarzadu, pelnigcy
jednoczesénie funkcje Dyrektora ,Towarzystwa”.

3) kompetencje Zarzadu okresla Akt zatozycielski spo6iki, Regulamin Zarzadu oraz ustawa

z 15.09.2000r. ,Kodeks spétek handlowych” (Dz. U. Nr 94, poz. 1037 z pézniejszymi
Zmianami).



§4.

Regulamin organizacyjny

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem”, okresla:
1) strukture organizacyjna;

2) zasady i organizacje zarzadzania;

3) zasady wspoidziatania pomiedzy dziatami bedgcymi jednostkami organizacyjnymi spoiki;

4) zakres odpowiedzialnosci izadan kierownictwa oraz
organizacyjnych.

ROZDZIAL 1.

podlegtych

STRUKTURA ORGANIZACYJNA , T OWARZYSTWA".

§1.
Struktura organizacyjna

Schemat struktury organizacyjnej przedstawia zalgcznik Nr 1 do ,Regulaminu”.

§2.
Jednostki organizacyjne

1. Jednostkami organizacyjnymi ,Towarzystwa” sa:
1) Dziat zarzgdzania inwestycjami (DZI),
2) Dziat organizacyjny (DO),
3) Sekretariat (DS),
4) Brygada remontowa (DBR),
5) Dziat administracji nieruchomosciami (DAN),
6) Dziat windykacji (DW),
7) Zespot d/s Zarzadzania Wspolnotami Mieszkaniowymi (ZWM),
8) Dzial finansowo-ksiegowy (FFK)

im

jednostek

2. W celu zapewnienia lepszej efektywnosci pracy, wramach funkcjonowania danego dzialu
moga by¢ tworzone odrebne stanowiska lub komérki, podlegajace bezposrednio kierownikowi

danego dziatu.

3. Podziat pracy miedzy pracownikami danego dziatu, komoérki lub stanowiska,

poprzez niniejszy ,regulamin” oraz przypisane pracownikom zakresy czynnosci.

regulowany jest



10.

11.

ROZDZIAL Il1.

ZASADY | ORGANIZACJA ZARZ ADZANIA.

§1.
Zasady zarz adzania

Prezes Zarzgdu (zarzad jednoosobowy) zwany dalej ,Dyrektorem” stoi na czele
~Towarzystwa”, kieruje caloksztaltem jego dziatalnosci w ramach dziatan przekraczajgcych i
nie przekraczajgcych czynnosci zwyktego zarzadu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
reprezentuje ,Towarzystwo” na zewnatrz.

.Dyrektor” wykonuje swojg funkcje przy pomocy kierownikow pionéw, kierownikow dziatow
oraz  wskazanych pracownikow. Podporzadkowanie  poszczegolnych  jednostek
organizacyjnych ustala schemat organizacyjny ,Towarzystwa”, stanowigcy zatgcznik numer 1
do ,regulaminu”.

W przypadku nieobecnosci ,Dyrektora”, , Towarzystwo” na zewnatrz reprezentujg wyznaczeni
przez ,Dyrektora” dwaj prokurenci ,Towarzystwa” tgcznie.

Kierownika pionu w przypadku jego nieobecnosci zastepuje za pisemng zgoda ,Dyrektora”
wyznaczony przez kierownika pionu pracownik tego pionu.

Kierownika dzialu w przypadku jego nieobecnosci zastepuje za pisemng zgodg Dyrektora
wyznaczony przez niego pracownik tego dziatu.

Decyzje o utworzeniu odrebnych komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk
w ramach funkcjonujacych dziatbw lub poza nimi, kazdorazowo podejmuje zarzad
~Towarzystwa” wprowadzajac zmiany aneksem do ,regulaminu”.

Jednostki organizacyjne ,Towarzystwa” realizujg okreslone zadania ramowe okreslone planami
rocznymi oraz wykraczajgcymi poza te terminy. Dzialajg na podstawie biezgcych decyzji
zarzadu nadajacych pracownikom ,Towarzystwa” stosowny zakres uprawnien, obowigzkow i
odpowiedzialnosci, ,Dyrektora” oraz polecen i wytycznych bezposrednich przetozonych.

W ramach ,Towarzystwa” mogg dziala¢ komisje oraz zespoly robocze przy zachowaniu
ogollnie obowigzujgcych norm, przepiséw oraz zasad okreslonych w dokumencie o ich
powotaniu. Kazdorazowo decyzje o utworzeniu komisji lub zespotu roboczego wydaje
.Dyrektor” w formie stosownego zarzgdzenia.

Kazdy kierownik posiada okreslony zakres kompetencji, w ramach ktérego podejmuje decyzje
i wydaje polecenia podlegtym pracownikom.

Kierownik jednostki organizacyjnej nie ma prawa wydawania poleceh kierownikom
i pracownikom innych jednostek organizacyjnych. W ramach kompetencji nadanych
zarzadzeniem lub petnomocnictwem przez ,Dyrektora”, kierownik jednostki organizacyjnej
moze by¢é uprawniony do kontrolowania pracy innych kierownikow i pracownikéw oraz do
udzielania im wskazowek i wytycznych odnosnie kierunkéw i metod pracy, skoordynowanych z
poleceniami przetozonych.

Kazdy pracownik podlega bezposrednio jednemu zwierzchnikowi, od ktorego wylgcznie
otrzymuje polecenia stuzbowe iprzed ktorym jest odpowiedzialny za wykonanie zadan.
W przypadku otrzymania polecenia stuzbowego od przetozonego wyzszego szczebla
w ramach tej samej zaleznosci hierarchicznej, pracownik wykonuje polecenie zawiadamiajac
o tym swojego bezposredniego przetozonego. Zawiadomienie to powinno nastgpi¢ przed
wykonaniem polecenia.



=

§2.
Uprawnienia Zarz gdu oraz zasady udzielania petnomocnictw

Uprawnienia Zarzadu oraz zasady ustanawiania i odwotywania prokury szczegotowo okresla
»Regulamin Zarzadu” i przepisy kodeksu cywilnego.

Pracownikom , Towarzystwa” moga by¢ ponadto udzielone inne pethomocnictwa:
1) szczegollne — udzielane do wykonania szczegdlnych czynno$ci na rzecz zaktadu pracy;

2) procesowe — udzielane do wystepowania w imieniu zakladu pracy przed sadami iinnymi
organami orzekajgcymi.

Dokument stwierdzajgcy udzielenie lub cofniecie pelnomocnictwa wigcza sie do akt osobowych

pracownika.

Petnomocnictwa udzielane i cofane sg przez ,Dyrektora” z wkasnej inicjatywy lub na wniosek
kierownika pionu. Udzielenie peinomocnictwa wymaga formy pisemnej pod rygorem
niewazno$ci.

§ 3.

Zasady wydawania wewn etrznych aktéw normatywnych

Zarzad wydaje uchwaly ,ktore regulujg caloksztatt dziatalnosci ,Towarzystwa”, w tym
zagadnienia przekraczajgce czynnosci zwyklego zarzadu, zagadnienia finansowo-ksiegowe
oraz administracyjno-organizacyjne. Uchwaly sg aktami o charakterze norm obowigzujacych
az do odwotania.

W ,Towarzystwie” wydawane sg przez ,Dyrektora”, takze nastepujgce akty normatywne:

1) "Zarzadzenia” normujgce zasadnicze zagadnienia zastrzezone odno$snymi przepisami do
decyzji ,Dyrektora”. Zarzadzenia sg aktami o charakterze norm obowigzujgcych ciggle.

2) ,Polecenia stuzbowe” regulujace dorazne, jednorazowe Ilub okresowe zadania
poszczegodlnych jednostek organizacyjnych, komorek lub stanowisk.

3) ,Pisma okdlne” podajace okreslone fakty i informacje do wiadomosci adresatéw. Moga to
by¢ komunikaty, zawiadomienia, wyjasnienia przepisow zawartych winnych aktach
normatywnych.

4) ,Instrukcje”, ,wytyczne”, ,regulaminy”, ktére sg aktami ustalajgcymi szczegodtowe zasady
i tryb postepowania oraz technike pracy.

Projekty aktéw normatywnych opracowujg jednostki organizacyjne merytorycznie zwigzane
Z zagadnieniami zawartymi w akcie.

Akty normatywne opracowywane s3g zinicjatywy kierownictwa ,Towarzystwa’ Iub
zainteresowanych jednostek organizacyjnych i tworzone na podstawie obowigzujacych
przepiséw i norm ogdélnopanstwowych, resortowych oraz branzowych.

Opiniowanie projektéw aktéw normatywnych, sprawdzanie ich pod wzgledem formalno-
prawnym oraz przedkfadanie do akceptacji i podpisu ,Dyrektorowi” nalezy do obowigzkow
kierownikéw piondow.

Kontrole nad realizacjg aktéw normatywnych sprawuja:
1) nadzorujacy wskazani w akcie normatywnym,

2) kierownicy piondw,



3) kierownicy jednostek organizacyjnych,

4) kierownicy oraz pracownicy odpowiedzialni za nadz6r i kontrole funkcjonalna.

§4.

Tryb post epowania przy powierzaniu stanowisk zwi  gzanych z odpowiedzialno $cia
materialn g

Stanowisko pracy zwigzane z odpowiedzialnoscig materialng mozna powierzyé pracownikowi,
ktérego kwalifikacje icechy osobiste dajg rekojmie nalezytego spelnienia powierzonych
obowigzkow stuzbowych i prawidiowego wywigzania sie z nalozonych zadan.

Przed podjeciem pracy zwigzanej z odpowiedzialno$cia materialng pracownik powinien
podpisa¢ oswiadczenie o przejeciu odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz dokonac
przejecia stanowiska zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz w oparciu o przeprowadzong
inwentaryzacije.

§5.
Reprezentacja oraz podpisywanie pism.

Do reprezentowania, skltadania oswiadczeh woli oraz podpisywania wimieniu ina rzecz
.rowarzystwa” wymagane jest dzialanie jednoosobowo Prezesa Zarzadu, a w razie jego
nieobecnosci dwoéch prokurentéw tacznie (prokura tgczna).

Do podpisywania pism wewnetrznych w ramach dziatania ,Towarzystwa” majg prawo:
.Dyrektor” oraz kierownicy pionow.

Do wytacznych uprawnien ,Dyrektora” nalezy podpisywanie nastepujgcych pism:
1) wszelkich aktow o charakterze normatywnym,

2) zawierajgcych decyzje zwigzane ze zmianami organizacyjnymi,

3) wyznaczajgcych bgdz zmieniajgcych zadania planowe ,Towarzystwa”,

4) zarzadzeh pokontrolnych.

. Z-ca Dyrektora ds. zarzadzania nieruchomosciami, Kierownik Dzialu Organizacyjnego, oraz

Glowny Ksiegowy upowaznieni sg do podpisywania pism z zakresu dziatania kierowanego

przez nich pionu, nie powodujgcych zobowigzan wobec oséb fizycznych i prawnych.

. Wszelkie pisma podpisywane przez ,Dyrektora” oraz kierownikéw pionéw powinny by¢ na

kopiach parafowane przez kierownika jednostki organizacyjnej i pracownika prowadzacego

dang sprawe, z ktorym tres¢ byta uzgodniona pod wzgledem merytorycznym iformalno-

prawnym.

Podpisujacy pisma odpowiadajg za merytoryczne zalatwienie sprawy oraz za jej zgodnosc¢ z

interesem , Towarzystwa” oraz obowigzujgcymi przepisami.

Sprawy wymagajace decyzji ,Dyrektora” lub kierownikéw piondéw winny byé opracowywane

i przedktadane do decyzji w jednej z nizej wymienionych form:

1) projektu pisma kierowanego do wtadz zwierzchnich, wzglednie instytuciji, urzedu lub innej
jednostki gospodarczej zalatwiajgcej sprawe,

2) projektu aktu normatywnego wzglednie pisma o charakterze instrukcyjnym lub
wyjasniajgcym,

3) notatki stuzbowej.

Sprawy wymagajace opinii bgdz oceny formalno-prawnej winny byé parafowane przez radce
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prawnego ,Towarzystwa”. Miedzy innymi dotyczy to opiniowania i podpisywania:
1) wydania aktu o charakterze ogdlnym,
2) spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

3) zawarcia umowy na roboty lub ustugi, zawarcia umowy wieloletniej, dilugotrwalej lub
nietypowej,

4) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

6) naleznosci spisywanych w straty,

7) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,
8) zawarcia umowy ugody, najmu itp.,

9) zawiadamiania organu powoftanego do $cigania przestepstw o stwierdzeniu przestepstwa
$ciganego z urzedu,

10) innych .

§ 6.
Zasady sprawowania kontroli wewn  etrznej

Pojecie kontroli wewnetrznej obejmuje zespdt metod stosowanych systematycznie,
zmierzajgcych do zapobiegania powstawania wszelkich przejawow naruszania obowigzujacych
przepisbw oraz biezacego wykrywania powstatych nieprawidiowosci. Kontrola obejmuje
nastepujgce czynnosci:

1) ustalenie stanu faktycznego,

2) ustalenie stanu obowigzujgcego wg przepiséw prawnych lub wewnetrznych aktow
normatywnych,

3) poréwnanie stanu faktycznego z obowigzujacym, celem ustalenia ich zgodnosci lub
niezgodnosci,

4) wskazanie sposobow i srodkow likwidacji stwierdzonych nieprawidtowosci.

Przedmiotem kontroli wewnetrznej sa wszystkie operacje gospodarcze oraz dokumenty
dotyczace zarOwno okresu przesziego jak ibiezacego majgce wplyw na stan majgtkowy
i wyniki ekonomiczne ,Towarzystwa”.

Do podstawowych zadan kontroli wewnetrznej nalezy:
1) zapewnienie ochrony wlasnosci ,Towarzystwa”,

2) kontrola przestrzegania dyscypliny w zakresie gospodarki finansowej i obrotu sktadnikami
majgtkowymi,

3) ujawnienie niegospodarnosci, marnotrawstwa inaduzyé oraz ustalenia przyczyn ich
powstania tgcznie ze wskazaniem odpowiedzialnych za to pracownikéw,

4) kontrola realizacji zadan gospodarczych i wykorzystania srodkéw na te zadania,
5) wprowadzenie Scisle okreslonego podziatu odpowiedzialnosci funkcjonalnej.

Kontrola wewnetrzna w ,Towarzystwie” jest sprawowana w formie kontroli funkcjonalnej, do
ktérej wykonywania zobowigzani sg kierownicy pionow oraz pozostali pracownicy zajmujacy
stanowiska zwigzane z nadzorem i kontrolg w ramach obowigzkéw stuzbowych.

Kontrola wewnetrzna moze dodatkowo wynikaé¢ z zakresu czynnosci obowigzujgcego danego
pracownika.



ROZDZIAL V.
ZASADY WSPOLDZIAEANIA POMI EDZY DZIALAMI B EDACYMI JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJINYMI _SPOkKI.

§1.

1. Piony i jednostki organizacyjne ,Towarzystwa” obowigzuje zasada wzajemnego wspoétdziatania,
koordynacji pracy, wymiany pogladow i opinii.

2. Przy zatatwianiu spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku jednostek organizacyjnych
obowigzuje zasada, ze wiodacyg jest ta jednostka, ktorej zakres dziatania obejmuje gtowne
zagadnienia Ilub wiekszo$¢ zagadnien wystepujacych w przedmiotowej sprawie. Spory
kompetencyjne rozstrzyga ,Dyrektor”.

3. Jednostka organizacyjna wiodgca w okreSlonym zakresie spraw zobowigzana jest do
przygotowania projektéw aktéw normatywnych, decyzji, polecen, wystgpien na zewnatrz oraz
innych dokumentéw w formie uzgodnionej z jednostkami wspoipracujgcymi. Jesli w trakcie
uzgodnien nie osiggnieto zgodnosci pogladow o tresci opracowywanego dokumentu decyduje
wiasciwy kierownik pionu.

4. Jednostki organizacyjne wiodace, dla umozliwienia realizacji funkcji koordynacyjnej
w przedmiotowym zakresie dziatania sg uprawnione do zgdania od jednostek wspotpracujacych
informacji, materiatdw, wyjasnien i opinii niezbednych do opracowania danej sprawy.

5. Jednostki wspotpracujgce zobowigzane sg do udzielania informacji i pomocy jednostce
opracowujgcej dane zagadnienie lub koordynujacej catoksztalt prac z nim zwigzanych.

ROZDZIAL V.

ZAKRES ZADA N | ODPOWIEDZIALNO S$CI KIEROWNICTWA ORAZ PODLEGEYCH JEDNOSTEK
ORGANIZACYJINYCH.

§1.
Dyrektor

1. Dyrektor wykonuje nastepujgce zadania oraz jest odpowiedzialny za:
1) kierowanie oraz nadzoér nad caloksztalttem dziatalnosci , Towarzystwa”,
2) reprezentacje ,Towarzystwa” na zewnatrz,
3) nawigzywanie wspotpracy i kontaktow z firmami o zblizonym charakterze dziatania,
4) podziat pracy miedzy piony organizacyjne,
5) organizacje oraz programowanie zadan w zakresie inwestycji,
6) organizacje oraz kontrole wykonania natozonych zadan,
7) decydowanie o przeznaczeniu posiadanych srodkow i ich racjonalnym wykorzystaniu,
8) prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej,
9) wspotprace z organami samorzadu lokalnego,
10) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych,

11) zapewnienie dziatania systemu kontroli wewnetrznej,



12) stworzenie mozliwosci podnoszenia kwalifikaciji przez pracownikow,
13) organizacje pracy podlegtych jednostek organizacyjnych i pracownikéw,

14) opracowanie obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien dla podlegtych pracownikow w
ramach obowigzujacych przepiséw,

15) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw BHP i P. POZ przez podlegtych pracownikow,
16) ochrone danych osobowych, informacji niejawnych, tajemnicy stuzbowej,
17) przestrzeganie aktow normatywnych ogdlnie obowigzujgcych i miejscowych,
18) wykonywanie uchwat Zgromadzenia Wspolnikow.
Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
1) Z-ca Dyrektora ds. Zarzadzania Nieruchomosciami,
2) Gléwny Ksiegowy,
3) Dziat Organizacyjny,
4) Dziat Zarzadzania Inwestycjami.
§ 2.
Z-ca Dyrektora ds. Zarz adzania Nieruchomo $ciami (DZN)

. Z-ca Dyrektora ds. Zarz adzania Nieruchomo $ciami podlega bezpos$rednio Dyrektorowi

~Towarzystwa” i odpowiada za:

1) prawidiowa eksploatacje administrowanych zasobdow lokalowych, zaréwno mieszkalnych
jak i uzytkowych,

2) gospodarke zasobami lokalowymi poprzez staty nadzor nad dziatalnoscig administracyjna,

3) caloksztalt spraw zwigzanych z wynajmem lokali mieszkalnych i uzytkowych w zasobach
lokalowych stanowiagcych wtasnos¢ ,, Towarzystwa”,

4) stosowanie procedur, regulamindéw i instrukcji zapewniajgcych bezpieczenstwo systemow
informatycznych wykorzystywanych w Towarzystwie oraz zapewniajgcych ochrone
przetwarzanych danych osobowych w ramach kierowanej jednostki organizacyjnej
Towarzystwa,

5) ochrone ibezpieczenstwo danych osobowych, w szczegdlnosci za przeciwdzialanie
dostepowi 0séb niepowotanych do systemu komputerowego, w ktérym przetwarzane sg
dane osobowe, oraz za podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia
naruszen w ramach kierowanego pionu,

6) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, zarzadzeh ipolecen dotyczacych
zakresu dziatania kierowanym pionem w szczegolnosci zas dotyczgcych wynajmu lokali,

7) organizacje pracy podlegltych jednostek organizacyjnych i pracownikbéw oraz zapewnienie
wlasciwego systemu kontroli wewnetrznej,

8) nadzér nad przestrzeganiem przepisow BHP i P. POZ przez podlegtych pracownikow,

9) opracowywanie zakresu obowigzkow, odpowiedzialnosci iuprawnieh dla podlegtych
pracownikéw w ramach obowigzujacych przepiséw,

10) opiniowanie pod wzgledem merytorycznym umow zawieranych przez ,Towarzystwo”
Z ustugodawcami

11) sporzadzanie raportéw, sprawozdan iinformacji na potrzeby Zarzadu ijednostek
zewnetrznych dotyczacych zakresu dziatania kierowanym pionem,

12) wspétudziat w opracowywaniu odpowiedzi na interpelacje radnych, artykuly prasowe,
skargi, wnioski itp.



13) kontrole opracowywania wnioskow dotyczacych wysokosci stawek czynszowych oraz
koordynacja prac zwigzanych z ich zmiana,

14) wspétprace z pozostatymi kierownikami w zakresie opracowywania wnioskéw do planow
rocznych ,Towarzystwa” i innych zamierzen diugo- i krotkoterminowych,

15) ksztattowanie polityki remontowej poprzez udziat, wspdllnie z Kierownikiem Dzialu
Zarzadzania Inwestycjami, w opracowywaniu rocznych planéw remontow i inwestyciji,

16) kontrole wykonania planu remontowego, w tym analiza ponoszonych kosztow,

17) kontrole wykonywania okresowych przeglgdéw technicznych budynkéw, wymaganych
przepisami Prawa Budowlanego,

18) staly nadzér i kontrole nad sposobem, terminowoscig i prawidlowoscig prowadzenia
ksigzek obiektow,

19) nadzér nad przestrzeganiem zasad prawidtowosci, legalnosci, celowosci i gospodarnosci
dziatan podejmowanych w ramach sfery dziatania kierowanego pionu

20) nadzo6r nad prowadzeniem spraw zwigzanych z przejmowaniem w zarzad i administracje
nieruchomosci, przekazywaniem nieruchomosci i rozbiorkg budynkow,

21) kontrole prawidtowosci iterminowosci zawierania uméw o najem lokali mieszkalnych i
uzytkowych z uwzglednieniem przepiséw dotyczacych najmu tych lokali,

22) kontrole podejmowanych dziatan w zakresie windykowania naleznosci od najemcow,

23) kierowanie dziataniami , Towarzystwa” w sferze zarzadzania wspoélnotami mieszkaniowymi,
a w szczegolnosci:

a) nadzor i kontrola dziatalnosci Zespotu d.s. Zarzadzania Wspoélnotami Mieszkaniowymi;
b) utrzymywanie kontaktéw z zarzadami wspdlnot;

c) przygotowywanie i hegocjowanie ofert dla wspdlnot;

d) nadzor nad przygotowaniem i realizacjg zebran wspdélnot mieszkaniowych;

e) kontrolowanie pod wzgledem formalnym iprawnym projektéw uchwat wspdlnot
mieszkaniowych,

f) nadzér nad opracowywaniem projektow planéw gospodarczych  wspdinot
mieszkaniowych;

g) nadzor nad realizacjg przez ,Towarzystwo” zadan wynikajgcych z uchwat podjetych
przez wspollnoty mieszkaniowe.

§ 3.

Jednostki organizacyjne podlegte bezpo  $rednio Z-cy Dyrektora ds . Zarzadzania
Nieruchomo $ciami

1. Dziat Administracji Nieruchomo  $ciami (DAN)

1) prowadzenie spraw zwigzanych 2z administrowaniem nieruchomosciami, zaréwno
bedacymi wtasnoscig ,, Towarzystwa” jak dzierzawionymi od Gminy Miasto Zdunska Wola,

2) eksploatacja administrowanych zasobdow lokalowych, zaréwno mieszkalnych jak
i uzytkowych

3) przejmowanie w zarzad i administracje nieruchomosci, przekazywanie nieruchomosci oraz
wnioskowanie o rozbiorki budynkéw,

4) prowadzenie przetargdw na lokale uzytkowe i lokale mieszkalne zgodnie z odpowiednimi
uchwatami Rady Miasta.
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5) Sporzadzanie umow najmu, uméw dzierzaw, anekséw do umow, na administrowane lokale
mieszkalne i uzytkowe, pomieszczenia gospodarcze, garaze itp.,

6) organizowanie obstugi nieruchomosci i lokali w zakresie dostarczania ciepta, wody, wywozu
nieczystosci, utrzymania porzadku i czystosci,

7) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych, zarzadzen i polecen w sprawach
Zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami,

8) opracowywanie wzoréw dokumentow stosowanych przez administracje nieruchomosciami,

9) wspblpraca ze stuzbami technicznymi w wykonywaniu niezbednych przegladow
technicznych budynkéw, lokali i urzgdzenh technicznych;

10) asystowanie na wezwanie wtadz i organdw $Scigania przy rewizjach, egzekucjach sadowych
i kontroli meldunkowej,

11) wspétpraca z wydziatami Urzedu Miasta, Komendg Powiatowa Policji, Miejskim Osrodkiem
Pomocy Spotecznej, Strazg Miejska i innymi organami w zakresie dotyczacym eksploatacji
administrowanych zasobéw,

12) udzielanie odpowiedzi na korespondencje: podania, wnioski, skargi i interpelacje,

13) prowadzenie Ksigzek Obiektu Budowlanego zgodnie z wytycznymi i instrukcjami
obowigzujacymi w tym zakresie,

14) zlecanie kontroli technicznych budynkéw i okresowych przeglagdéw nieruchomosci
i urzadzen stanowigcych jej wyposazenie techniczne zgodnie z wymogami przepisow
Prawa Budowlanego,

15) wspétdziatanie w prowadzeniu remontéw zasobu administrowanego przez ,Towarzystwo”:

a) zgtaszanie zadan remontowych do planéw biezacych i wieloletnich ,Towarzystwa” w
powigzaniu z zaleceniami wynikajacymi z przegladéw rocznych i piecioletnich;

b) udziat w uzgadnianiu i wyborze zadan do realizacji;

C) wystawianie wewnetrznych zlecen i wnioskéw na wykonanie zadan, monitorowanie
realizacji i udziat w odbiorach;

d) ujmowanie zrealizowanych zadan w ksigzkach obiektéw.

16) wspodldziatanie wraz ze stuzbami technicznymi w dokonywaniu konserwacji i napraw a
takze w likwidacji zagrozen i szkdd w trybie nagtym.

17) wspéldziatanie w zakresie realizacji inwestycji i remontéw prowadzonych w zasobie
mieszkaniowym przez Miasto Zduhska Wola, w tym dziatan rewitalizacyjnych, oraz zadan,
w ktérych ,Towarzystwo” dziata jako inwestor zastepczy.

18) sporzadzanie i aktualizowanie wykazéw budynkow, lokali, ich powierzchni, wyposazenia itp.

19) kontrolowanie i opisywanie, wykonywanie zestawien i rejestrowanie faktur oraz rachunkéw
za Swiadczone ustugi na rzecz administrowanych nieruchomosci,

20) sporzadzanie okresowych analiz dziatalnosci ,, Towarzystwa”,
21) koordynacja prac zwigzanych ze zmiang czynszéw,
22) wspotudziat w sporzadzaniu umow z ustugodawcami,

23) wspolprace ze stuzbami finansowymi w zakresie rozliczania wplywow, optat i kosztow
utrzymania czesci wspélnych nieruchomosci w zasobach komunalnych,

24) dokonywanie odczytow urzadzeh pomiarowych dotyczacych gospodarki cieplnej i wodnej
»jowarzystwa”,

25) opracowywanie analiz, sprawozdan, raportéw i informacji na potrzeby Zarzadu i jednostek
zewnetrznych dotyczacych zakresu dziatania jednostki,

26) prowadzenie zbioru pism, ewidencji i rejestrow dotyczacych zakresu dziatania jednostki,
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27) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw z zakresu dziatania jednostki,

28) dostarczanie dokumentacji przeznaczonej do archiwizacji,

29) kontrola wewnetrzna w zakresie dziatania jednostki organizacyjnej,

30) wykonywanie doraznie zleconych przez przetozonych prac i zadan, wykraczajgcych poza

zakres podstawowych obowigzkéw jednostki,

31) informowanie o dostrzezonych nieprawidtiowosciach w zakresie funkcjonowania jednostki

lub catoksztalcie dziatania ,Towarzystwa”,

32) ochrona danych osobowych, informacji niejawnych, tajemnicy stuzbowej i przedsiebiorstwa

oraz przeciwdziatanie dostepowi 0s6b niepowolanych do systemu komputerowego
.rowarzystwa” w ramach dziatania jednostki.

2. Zespot ds. Zarz adzania Wspdlnotami Mieszkaniowymi (ZWM)

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

13)
14)

15)
16)

prowadzenie spraw zwigzanych z  zarzadzaniem/administrowaniem wspdlnotami
mieszkaniowymi,

organizowanie obstugi nieruchomosci wspdlnot w zakresie dostarczania ciepta, wody,
Wywozu hieczystosci, utrzymania porzadku i czystosci,

wspétudziat w dokonywaniu przegladow technicznych budynkéw ilokali oraz urzadzen
technicznych,

udzielanie odpowiedzi na korespondencje dotyczgcg wspolnot,

prowadzenie Ksigzek Obiektu Budowlanego zgodnie z wytycznymi i instrukcjami
obowigzujgcymi w tym zakresie,

Zlecanie kontroli technicznych budynkéw i okresowych przegladow nieruchomosci
i urzadzen stanowigcych jej wyposazenie techniczne zgodnie z wymogami przepisow
Prawa Budowlanego.

zlecanie napraw i remontéw wynikajacych z protokotdéw przegladéw budynkow,

kontrolowanie i opisywanie, wykonywanie zestawien i rejestrowanie faktur oraz rachunkéw
za Swiadczone ustugi na rzecz wspolnot mieszkaniowych,

wspotpraca z dzialem ksiegowosci w zakresie rozliczania wpltywow, optat ikosztow
utrzymania czesci wspoélnych nieruchomosci we wspoélnotach mieszkaniowych,

wspotpraca z dziatem windykacji w zakresie pozyskiwania wszelkich informacji o
dtuznikach,

wspOtpraca z dzialem inwestycji i brygady remontowej w zakresie wykonywania
biezacych napraw i konserwacji, rob6t remontowo - inwestycyjnych, przegladow
technicznych, przygotowywania i negocjowania umow o dostawy, roboty bgdz ustugi dla
wspolnot, doradztwa w zakresie przeprowadzania biezgcych napraw i remontow itp.,

monitorowanie i biezgca kontrola stanu zaawansowania zlecen przekazanych stuzbom
technicznym oraz innym dzialom ,Towarzystwa”, zapobieganie opdznieniom,
wspotdziatanie w rozwigzywaniu probleméw w realizacji zadah na rzecz wspoélnot
mieszkaniowych,

opracowywanie projektéw planéw gospodarczych, uchwat i innych dokumentow
dotyczgcych wspdlnot mieszkaniowych,

kontrola wykonania planéw gospodarczych, remontowo-inwestycyjnych i finansowych
wspolnot mieszkaniowych,

organizacja i obstuga zebran wspoélnot mieszkaniowych,
dokonywanie odczytow urzadzen pomiarowych dotyczacych gospodarki cieplnej i wodnej
wspolnot,
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17) opracowywanie analiz, sprawozdan, raportow i informacji na potrzeby wspéinot,

18) prowadzenie zbioru pism, ewidenciji i rejestrow dotyczacych zakresu dziatania jednostki,
19) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow z zakresu dziatania jednostki,
20) dostarczanie dokumentacji przeznaczonej do archiwizacji,

21) wykonywanie doraznie zleconych przez przetozonych prac i zadan, wykraczajacych poza
zakres podstawowych obowigzkéw jednostki,

22) informowanie o dostrzezonych nieprawidtowos$ciach w zakresie funkcjonowania jednostki,

23) ochrona danych osobowych, informacji niejawnych, tajemnicy stuzbowej i przedsiebiorstwa
oraz przeciwdziatanie dostepowi 0s6b niepowolanych do systemu komputerowego
.rowarzystwa” w ramach dziatania jednostki.

3. Dziat Windykacji (DW)

1) systematyczne kontrolowanie stanu zalegtosci czynszowych dotyczacych zaréwno lokali
mieszkalnych i uzytkowych, w celu podejmowania odpowiednich dziatah, stosownie do
dtugosci okresu przeterminowania (procedura windykacyjna),

2) pozyskiwanie wszelkich informacji o dluznikach, istotnych z punktu widzenia windykacji
naleznosci czynszowych (nr tel., miejsce pracy, stan majgtkowy i.t.p.)

3) windykacja telefoniczna, wysylanie i doreczanie upomnien iwezwan do zaptaty dla
najemcow zalegajacych z wszelkimi optatami czynszowymi oraz przygotowywanie innych
pism windykacyjnych (zamiar wypowiedzenia umowy najmu, wypowiedzenie umowy najmu,
ugoda, umowa przystgpienia do diugu i.t.p.)

4) kompletowanie dokumentoéw w sprawach kierowanych na droge postepowania sgdowego
0 zaptate czynszu, innych opfat lub eksmisje,

5) opiniowanie wnioskéw najemcdw o roziozenie na raty zalegtosci w optatach oraz umorzenie
odsetek oraz przygotowywanie pisemnych odpowiedzi w tych sprawach,

6) systematyczng wspolprace z administratorami nieruchomosci oraz Radcg Prawnym lub
kancelarig prawng w sprawach windykacji naleznosci, w tym przygotowanie dokumentacji
do postepowania sgdowego, majgcego na celu odzyskanie naleznosci lub eksmisje z
lokalu,

7) prowadzenie windykacji terenowej we wtasnym zakresie oraz wspotpraca i przygotowanie
dokumentaciji dla windykatorow terenowych zewnetrznych,

8) prowadzenie iprzechowywanie zbioru dokumentéw w sprawach zalegtosci w optatach
Z tytutu najmu,

9) opracowywanie okresowych informacji o stanie zaleglosci czynszowych i podjetych
dziataniach w kierunku ich zmniejszenia,

10) opracowywanie wszelkiego rodzaju sprawozdan, raportéw iinformacji wedlug wskazan
przetozonych i na potrzeby Zarzadu, dotyczacych zakresu dziatan DW,

11) prowadzenie zbioru pism dotyczacych zakresu dziatania jednostki,

12) wspétpraca z Urzedem Miasta, Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Krajowym
Rejestrem Diugéw, Komendg Powiatowa Policji i innymi instytucjami w sprawach
dotyczacych zakresu dziatania DW,

13) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw z zakresu dziatania jednostki,
14) przekazywanie dokumentacji przeznaczonej do archiwizaciji,
15) kontrole wewnetrzng w zakresie dziatania jednostki organizacyjnej,

16) wykonywanie doraznie zleconych przez przetozonych prac i zadan, wykraczajgcych poza
zakres podstawowych obowigzkéw jednostki,
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17) informowanie o dostrzezonych nieprawidtowosciach w zakresie funkcjonowania jednostki
lub catoksztalcie dziatania ,Towarzystwa”,

18) ochrone danych osobowych, informacji niejawnych, tajemnicy stuzbowej i przedsiebiorstwa
oraz przeciwdziatanie dostepowi 0s6b niepowolanych do systemu komputerowego
.rowarzystwa” w ramach dziatania jednostki,

19) stosowanie procedur, regulamindw i instrukcji zapewniajacych bezpieczenstwo systeméw
informatycznych wykorzystywanych w Towarzystwie oraz zapewniajgcych ochrone
przetwarzanych danych osobowych w ramach kierowanej jednostki organizacyjnej
Towarzystwa.

8§ 4.
Gtéwny Ksi egowy (F)

1. Giowny Ksi egowy podlega bezposrednio Dyrektorowi ,Towarzystwa” wykonuje nastepujace
zadania oraz jest odpowiedzialny za:

1) caloksztalt prac z zakresu rachunkowosci ,Towarzystwa” oraz koordynacje dziatalnosci
ekonomicznej, w szczegoélnosci zas :

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
b) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych 2z
planem finansowym,

d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operaciji gospodarczych i finansowych

e) prowadzenie ewidencji podatkowej,

f) dokonywanie inwentaryzacji ,Towarzystwa” zgodnie z przepisami ustawy o
rachunkowosci,

g) prawidlowe naliczanie i odprowadzanie podatkow, dokonywanie ich rozliczen z
Urzedem Skarbowym, Urzedem Miasta oraz innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego wedtug obowigzujacych zasad i termindw,

2) prowadzenie ksiegowosci ,Towarzystwa” iwspolnot mieszkaniowych, ze szczegllnym
uwzglednieniem kalkulacji kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej,

3) organizacje, wdrozenie, nadzo6r, okresowa kontrola iwprowadzanie zmian do obiegu
dokumentow ,Towarzystwa” w sposOb zapewniajgcy prawidlowe udokumentowanie
operacji gospodarczych, sprawne dziatanie kontroli wewnetrznej oraz prawidiowe
prowadzenie rachunkowosci,

4) organizacje idoskonalenie pracy dzialu ksiegowo-finansowego, ze szczegdlnym
uwzglednieniem rachunkowosci zarzadczej, wynikowej oraz sprawozdawczosci finansowej
w celu zapewnienia ich rzetelnosci, prawidtowosci, z zastosowaniem racjonalizacji
organizacji pracy i techniki przetwarzania danych,

5) nalezyte przechowywanie izabezpieczenie dokumentéw i dowoddéw ksiegowych,
dokumentéw inwentaryzacyjnych ,ksiag rachunkowych isprawozdan finansowych,
dokumentacji zasad rachunkowosci firmy w szczegolnosci przed niedozwolonymi
Zamianami ,nieupowaznionym rozpowszechnianiem ,uszkodzeniem lub zniszczeniem

6) opracowywanie sprawozdawczosci finansowej dla potrzeb GUS-u oraz Urzedu
Skarbowego,

7) sporzadzanie sprawozdania finansowego, w tym m. in. rachunku zyskow i strat, bilansu
oraz informacji dodatkowej,
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8) prawidtowe iterminowe dokonywanie rozliczeh finansowych z podmiotami gospodarczymi
w ramach posiadanych kompetencji,

9) nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywane przez inne
jednostki organizacyjne,

10) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowos$ci iterminowosci realizacji umow
zawieranych przez ,Towarzystwo”,

11) zapewnienie terminowego dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan,
12) analize wykorzystania posiadanych srodkéw finansowych,

13) opracowywanie  projektow  przepisbw  wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowoséci (zakltadowego planu kont, obiegu dokumentéw ksiegowych, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji),

14) opracowywanie planéw finansowych, zatatwianie formalnosci zwigzanych zich
zatwierdzeniem oraz stala aktualizacja,

15) kierowanie w opracowaniu analiz dotyczacych dziatalnosci ,Towarzystwa” oraz wnioskow
wynikajacych z tych analiz,

16) sporzadzanie okresowych analiz ekonomiczno-finansowych oraz innych raportéw czy
informacji dla Zarzadu ,Towarzystwa”, Rady Nadzorczej, Zgromadzenia Wspolnikow lub
innych instytucji zewnetrznych,

17) sporzadzanie dokumentacji na potrzeby bankow i instytucji o podobnym charakterze
dziatania,

18) state podnoszenie kwalifikacji, biezace $ledzenie przepisow podatkowych i rachunkowych
oraz stosowanie ich w praktyce a w szczegolnosci przepisow dotyczacych:

a) ustawy o rachunkowosci
b) przepisow podatkowych
C) ustawy o statystyce publicznej
d) ustawy o finansach publicznych
19) prowadzenie racjonalnej gospodarki kasowej,

20) zapewnienie zabezpieczenia oraz staty nadzér nad pomieszczeniem kasowym zgodnie ze
stosownymi wymogami i przepisami, wtym zabezpieczenie przed zagarnieciem Ilub
zniszczeniem gotowki przechowywanej w kasie,

21) nadz6r nad przestrzeganiem przepiséw BHP i P. POZ przez podlegtych pracownikow,

22) organizacje pracy podlegtych jednostek organizacyjnych i pracownikbéw oraz zapewnienie
wlasciwego systemu kontroli wewnetrznej,

23) opracowanie obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien dla podlegtych pracownikéw w
ramach obowigzujgcych przepiséw,

24) wspoétudziat w opracowywaniu odpowiedzi na interpelacje radnych, skargi i wnioski,

25) prowadzenie ksigg rachunkowych ze szczegdlnym uwzglednieniem ochrony danych
osobowych polegajace na:

a) stosowaniu odpornych na zagrozenia no$nikoéw danych,
b) doborze stosowanych srodkéw ochrony zewnetrznej,

c) systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbiorow danych zapisanych na
nosnikach komputerowych ,pod warunkiem zapewnienia trwatosci zapisu informaciji
systemu rachunkowosci przez okres nie krétszy od wymaganego do przechowywania
ksigg rachunkowych,

26) zapewnienie ochrony programow komputerowych i danych systemu informatycznego
rachunkowosci, poprzez stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych [
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organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem

27) ochrone danych osobowych, informacji niejawnych, tajemnicy stuzbowej i przedsiebiorstwa
w szczegolnosci za$ za przeciwdzialanie dostepowi 0sob niepowotanych do baz danych
i systemu komputerowego w ramach dziatania kierowanym pionem,

28) stosowanie procedur, regulaminow i instrukcji zapewniajgcych bezpieczehnstwo systemow
informatycznych wykorzystywanych w Towarzystwie oraz zapewniajacych ochrone
przetwarzanych danych osobowych w ramach kierowanej jednostki organizacyjnej
Towarzystwa.

§5.
Jednostki organizacyjne podlegte bezpo  $rednio Gtbwnemu Ksi egowemu

1. Dziat Finansowo — Ksi egowy (FFK)

1) prowadzenie Ksiegi Glownej, kont syntetycznych i analitycznych sprzedazy ikosztow
zgodnie z zakladowym planem kont,

2) sprawozdawczo$¢é wewnetrzna oraz zewnetrzna w zakresie dziatania jednostki
organizacyjnej,

3) opracowywanie danych do analiz finansowych i ekonomicznych,
4) ewidencja srodkéw trwatych i wyposazenia,

5) naliczanie odpis6w amortyzacyjnych i umorzeh srodkow trwatych,
6) ewidencja i rozliczanie materiatow,

7) ewidencja kosztow i pozostatg ksiegowos¢ analityczna,

8) prawidlowe naliczanie i odprowadzanie podatkéw, dokonywanie ich rozliczen z Urzedem
Skarbowym, Urzedem Miasta oraz innymi jednostkami samorzadu terytorialnego wedtug
obowigzujacych zasad i termindw,

9) rozliczanie przychoddéw, kosztéw eksploatacji iustug komunalnych z uwzglednieniem
poszczegdblnych budynkdw,

10) sporzadzanie rozliczen przychoddw i kosztow obcigzajgcych wiascicieli lokali,

11) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych i analiz ekonomiczno-finansowych
dotyczacych wspdlnot mieszkaniowych, w tym raportow i informacji dla Zarzadu,

12) przygotowanie dokumentéw o zmianie stawek czynszowych i optat,

13) przygotowywanie wyciggéw z kont, wykazoéw iinformacji dla potrzeb innych komérek
organizacyjnych,

14) zabezpieczenie wartosci pienieznych przed zniszczeniem utratg lub zagarnieciem,

15) przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat gotowki w oparciu o zatwierdzone przez osoby
dowody kasowe,

16) organizacja transportu gotéwki w drodze do banku i z banku,

17) przestrzeganie wysokosci zapasu gotoéwki w kasie w kwocie ustalonej odrebnymi
przepisami,

18) terminowe sporzadzanie raportéw kasowych,

19) prawidtowe zabezpieczenie kasy i sejfu po ukohczeniu pracy,

20) sprawdzanie oryginalnosci wptacanych nominatow gotoéwkowych,
21) wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi ,Towarzystwa”,

22) sporzadzanie dokumentacji na potrzeby bankéw iinstytucji o podobnym charakterze
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dziatania, w tym wypetnianie wnioskow kredytowych, sporzadzanie biznes plandw. itp
23) prowadzenie zbioru pism dotyczacych zakresu dziatania jednostki,
24) prowadzenie innych ewidenciji i rejestrow w zakresie funkcjonowania jednostki,
25) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow z zakresu dziatania jednostki,

26) terminowe dostarczanie do dzialu obstlugi wlasnej dokumentacji przeznaczonej do
archiwizacji,
27) kontrola wewnetrzna w zakresie dziatania jednostki organizacyjnej,

28) informowanie o dostrzezonych nieprawidlowosciach w zakresie funkcjonowania jednostki
lub catoksztalcie dziatania ,Towarzystwa”,

29) ochrona danych osobowych, informacji niejawnych, tajemnicy stuzbowej i przedsiebiorstwa
oraz przeciwdziatanie dostepowi 0sOb niepowotanych do systemu komputerowego
~rowarzystwa” w ramach dziatania jednostki,

30) znajomos¢ przepiséw prawnych, instrukcji izarzadzen oraz wytycznych dotyczacych
zagadnien eksploatacji zasobdéw mieszkaniowych oraz zagadnien ekonomiczno-
finansowych z obszaru dziatania ,Towarzystwa”,

31) opracowywanie wewnetrznych aktéw normatywnych: zarzadzen, regulaminow, instrukciji,

32) sporzadzanie okresowych analiz ekonomiczno-finansowych oraz innych raportow czy
informacji dla Zarzadu ,Towarzystwa”, Rady Nadzorczej, Zgromadzenia Wspolnikow lub
innych instytucji zewnetrznych,

33) opracowywanie petnomocnictw udzielanych przez ,Dyrektora”,

34) opracowywanie wszelkiego rodzaju wzoréw: umoéw, drukoéw, formularzy oraz innych
dokumentow stosowanych w ,, Towarzystwie” we wspoétpracy z odpowiednimi dziatami,

35)kontrola pod wzgledem zgodnosci z przepisami finansowymi, uchwat Wspdinot
Mieszkaniowych i Zarzadow Wspdlnot i ocene ich konsekwencji ekonomicznych,

36) kontrola realizacji rocznych planéw gospodarczych,

37) udziat w opracowywaniu rocznych planéw rzeczowo-finansowych,

38) opracowanie pod wzgledem ekonomiczno-finansowym umow o wykonawstwo robét i ustug,
39) kontrola zasadnosci kalkulacji wkasnych wykonawcow robét i ustug,

40) sporzadzanie kalkulacji wkasnych na ustugi swiadczone przez ,Towarzystwo”, w tym przez
brygade remontowsa,

41) sporzadzanie opracowan w zakresie wykonawstwa planu sprzedazy i kosztow,

42) inicjowanie usprawnieh organizacyjnych we wszystkich dziatach , Towarzystwa”,

43) wnioskowanie zmian w planach finansowych , Towarzystwa”,

44) wnioskowanie zmian w rocznych planach gospodarczych wspolnot mieszkaniowych,
45) prowadzenie zbioru pism dotyczacych zakresu dziatania jednostki,

46) stosowanie procedur, regulamindw i instrukcji zapewniajacych bezpieczehstwo systemow
informatycznych wykorzystywanych w Towarzystwie oraz zapewniajacych ochrone
przetwarzanych danych osobowych w ramach kierowanej jednostki organizacyjnej
Towarzystwa,

47) wykonywanie innych prac tematycznie zwigzanych z w/w zakresem zagadnien, zlecanych
przez Dyrektora lub Gtéwnego Ksiegowego.
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§7
Jednostki organizacyjne podlegte bezpo  $rednio Dyrektorowi

1. Dziat Organizacyjny (DO)

1) prowadzenie zbioru aktéw prawnych oraz dokumentacji dotyczacej podstaw
funkcjonowania ,Towarzystwa”, w tym czynnosci rejestracyjne jednostki i aktualizacja
danych,

2) prowadzenie iaktualizacja zbioru obowigzujgcych przepiséw, zarzadzen, norm,
regulaminéw oraz instrukcji zewnetrznych jak iwewnetrznych dotyczacych zakresu
dziatania ,, Towarzystwa”,

3) prowadzenie zbioru akt personalnych pracownikow,
4) prowadzenie archiwum zaktadowego,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow o prace, wypowiadanie tych umow
oraz rozwigzywanie stosunku pracy,

6) wystawianie wszelkiego rodzaju zaswiadczen oraz innej dokumentacji na Zzgdanie
pracownikéw i instytucji zewnetrznych dotyczacych zatrudnienia w ,Towarzystwie”,

7) sporzadzanie list obecnosci pracownikéw, kontrolowanie tych list, oraz informowanie
.Dyrektora” o nieprawidtowosciach,

8) sporzadzanie ewidencji czasu pracy pracownikow,
9) sporzadzanie planu urlopdw, ich kontrola i realizacja,

10) organizowanie letniego wypoczynku pracownikébw  w zakladowym osrodku
wypoczynkowym,

11) systematyczna kontrola warunkdw pracy oraz przestrzegania przez pracownikéw przepisow
BHP i p. poz.,

12) organizowanie szkolen pracownikéw w zakresie przestrzegania przepisow BHP i p. poz.,
13) organizowanie i kontrola wymaganych przepisami badan lekarskich pracownikéw,

14)sporzadzanie planéw i sprawozdan zwigzanych z przepisami BHP oraz nadzé6r nad ich
realizacja,

15) opracowywanie planéw funduszu pfac,

16)wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi w szczegoélnosci za$ z dzialem
finansowo-ksiegowym przy  opracowywaniu planéw  ekonomiczno-finansowych
»lowarzystwa”,

17)sporzadzanie listy plac, list wyptat zasitkéw chorobowych iinnych zasitkéw wynikajacych
Z przepisOw prawa,

18)dokonywanie stosownych potragcen z wynagrodzenia na podstawie obowigzujacych
przepiséw i w oparciu o tytulty wykonawcze,

19)dokonywanie stosownych rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych iUrzedem
Skarbowym,

20) sporzadzanie stosownej sprawozdawczosci dotyczacej wynagrodzen i pochodnych od
wynagrodzen,

21) prowadzenie zbioru danych o wynagrodzeniach pracownikéw,

22)obstuga Rady Nadzorczej, przygotowywanie materiatdbw, obstuga posiedzen,
przechowywanie dokumentacji,

23) przygotowywanie materiatdw na Zgromadzenie Wspolnikow,
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24) prowadzenie innych ewidencji i rejestrow oraz nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie
dokumentow z zakresu dziatania jednostki,

25)sporzadzanie dokumentacji na potrzeby bankow iinstytucji o podobnym charakterze
dziatania, wedtug potrzeb okreslonych przez przetozonych,

26) kontrola wewnetrzna w zakresie dziatania jednostki organizacyjnej,
27)utrzymanie czystosci w pomieszczeniach biurowych i sanitarnych,

28)wykonywanie doraznie zleconych przez przelozonych prac i zadan, wykraczajacych poza
zakres podstawowych obowigzkéw jednostki,

29)informowanie o dostrzezonych nieprawidtowosciach w zakresie funkcjonowania jednostki
lub catoksztalcie dziatania ,Towarzystwa”,

30) ochrone danych osobowych, informacji niejawnych, tajemnicy stuzbowej i przedsiebiorstwa
oraz przeciwdziatanie dostepowi 0sOb niepowotanych do systemu komputerowego
.rowarzystwa” w ramach dziatania jednostki,

31) stosowanie procedur, regulaminéw i instrukcji zapewniajacych bezpieczehstwo systemow
informatycznych wykorzystywanych w Towarzystwie oraz zapewniajacych ochrone
przetwarzanych danych osobowych w ramach kierowanej jednostki organizacyjnej
Towarzystwa,

Sekretariat (DS) - w strukturze Dziatu Organizacyjnego

1) przyjmowanie, wysylanie, ewidencjonowanie, dekretowanie pism i dokumentdw,
dostarczanie dokumentacji i korespondencji stuzbowej pracownikom , Towarzystwa”,

2) pisanie pism na potrzeby kierownictwa,
3) obstuga centrali telefonicznej i faxu,

4) niezwloczne informowanie ,Dyrektora” o nadzwyczajnych wydarzeniach, kontrolach i
wezwaniach przez wladze administracyjne lub samorzadowe,

5) prowadzenie rejestrow Uchwat Zarzadu i Zarzadzen Dyrektora TBS i innych rejestréw i
ewidencji ( wg potrzeb), oraz nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw z
zakresu dziatania jednostki,

6) zlecanie zakupu, ewidencjonowanie i wydawanie materiatow biurowych,
7) obstuga zebran, narad kierownictwa , Towarzystwa” w tym réwniez Zarzadu,
8) protokotowanie posiedzen Zarzadu,

9) przygotowanie odpowiedniej ilosci oraz dostarczanie pracownikom zarzadzen,
regulaminéw, instrukcji wprowadzanych przez kierownictwo lub instytucje zewnetrzne,

10) codzienna obstuga petentéw oraz przyjmowanie skarg iwnioskéw, dekretowanie pism,
dokumentow wplywajacych do firmy w ramach skarg i wnioskow,

11) planowanie kontroli wewnetrznej oraz monitorowanie realizacji planu w/w kontroli,

12) nadzorowanie realizacji dziatan korygujgcych oraz zapobiegawczych w zwigzku z
przeprowadzonymi audytami zewnetrznymi i wewnetrznymi,

13) prowadzenie i nadzor nad kontrolg wewnetrzng w zakresie dziatan ,Towarzystwa”,

14) prowadzenie zbioru aktow prawnych oraz dokumentacji dotyczacej podstaw
funkcjonowania ,Towarzystwa”, w tym czynnosci rejestracyjne jednostki i aktualizacja
danych,

15) prowadzenie i aktualizacja zbioru obowigzujgcych przepiséw, zarzadzen, norm,
regulaminéw oraz instrukcji zewnetrznych jak i wewnetrznych dotyczacych zakresu
dziatania ,Towarzystwa”, znajomos$¢ i aktualizacja przepisow dotyczacych ochrony danych
osobowych w tym tworzenie polityki i nadzér nad bezpieczenstwem systeméw
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informatycznych stosowanych przez , Towarzystwo”,

16) statla kontrola, uaktualnianie i wdrazanie do stosowania polityki bezpieczehstwa
»lowarzystwa”,

17) opracowywanie i stosowanie procedur, regulaminéw i instrukcji zapewniajgcych
bezpieczenstwo systemow informatycznych wykorzystywanych w ,Towarzystwie” oraz
zapewniajgcych ochrone przetwarzanych danych osobowych w ramach kierowanej
jednostki organizacyjnej ,Towarzystwa”,

18) dziatania marketingowe

19) wykonywanie doraznie zleconych przez przelozonych prac i zadan, wykraczajacych poza
zakres podstawowych obowigzkéw jednostki,

20) informowanie o dostrzezonych nieprawidlowosciach w zakresie funkcjonowania jednostki
lub catoksztalcie dziatania ,Towarzystwa”,

21) ochrona danych osobowych, informacji niejawnych, tajemnicy stuzbowej i przedsiebiorstwa
oraz przeciwdziatanie dostepowi 0sOb niepowotanych do systemu komputerowego
.rowarzystwa” w ramach dziatania jednostki,

2. Dziat Zarz gdzania Inwestycjami (DZI)

1) uczestnictwo w opracowywaniu planéw inwestycji iremontéw, w tym planowanie
i zlecanie robdt dla brygady remontowej,

2) przygotowywanie petnej dokumentacji projektowo-kosztorysowej na planowane remonty
i inwestycje,

3) staly nadzor i kontrola jakosci oraz terminowos$ci wykonania prac zleconych do brygady
remontowe;j,

4) sprawowanie nadzoru nad pracami brygady remontowej oraz pracami remontowymi
i inwestycyjnymi wykonywanymi przez podmioty zewnetrzne, w trakcie ich wykonywania,

5) ustalanie zakresu rzeczowego robo6t w ramach typowan budynkéw do remontu,
6) zlecanie, nadzér i rozliczenie wykonawstwa roboét, w tym brygady remontowej

7) organizacje i uczestnictwo w odbiorach czesciowych i koncowych nadzorowanych robét, w
tym brygady remontowej,

8) kontrole usuwania usterek stwierdzonych w trakcie odbioru robat,

9) kontrola zgodnosci robdét pod wzgledem technicznym, materialowym, uzytkowym i
ekonomicznym z dokumentacjg techniczng, warunkami pozwolenia na budowe oraz
przepisami techniczno-budowlanymi i obowigzujgcymi normami,

10) wspétprace z inspektorami nadzoru inwestorskiego oraz administratorami nieruchomosci
w zakresie odbioru i rozliczenia robét remontowych,

11) sprawdzanie faktur czesciowych i kohcowych wystawianych przez wykonawcéw robot,

12) uczestnictwo w przegladach technicznych budynkoéw ilokali, instalacji technicznych
i wyposazenia nieruchomosci,

13) wspdétprace z panstwowym nadzorem budowlanym,

14)nadzér nad gospodarkg cieplng zasobdéw administrowanych przez ,Towarzystwo”
w szczegoblnosci zas:

15) opracowywanie diugoterminowych oraz okresowych analiz i kosztéw co i cw,
16) sprawdzanie faktur za pobierang energie cieplna,
17) sprawdzanie otrzymanej dokumentacji technicznej zwigzanej z gospodarka ciepina,
18) dokonywanie niezbednych odczytéw urzgdzeh pomiarowych,
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2a.

19) nadzér nad gospodarka wodng zasobéw administrowanych przez ,Towarzystwo”, w tym
dokonywanie niezbednych odczytéw urzadzeh pomiarowych,

20) opracowanie, stalty nadzoér i kontrola , aktualizacja i wdrazanie procedur zwigzanych ze
stosowaniem przez ,, Towarzystwo” ustawy ,Prawo zaméwieh publicznych”,

21) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z procedurami zamoéwien publicznych,
organizowanie przetargbw na roboty remontowe iinwestycyjne z uwzglednieniem
stosownych przepisow,

22) wyrazanie opinii w sprawach umow zawieranych z wykonawcami robét,
23) wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi ,Towarzystwa”,

24) sporzadzanie dokumentacji na potrzeby bankéw iinstytucji o podobnym charakterze
dziatania,

25) prowadzenie zbioru pism dotyczacych zakresu dziatania jednostki,
26) prowadzenie innych ewidenciji i rejestrow w zakresie funkcjonowania jednostki,
27) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw z zakresu dziatania jednostki,

28) terminowe dostarczanie do Dziatlu Organizacyjnego, dokumentacji przeznaczonej do
archiwizacji,

29) kontrola wewnetrzna w zakresie dziatania jednostki organizacyjnej,

30) wykonywanie doraznie zleconych przez przetozonych prac i zadan, wykraczajacych poza
zakres podstawowych obowigzkéw jednostki, w tym sporzadzanie sprawozdan z
wykonania remontow i inwestyciji,

31) nadz6r , kontrola nad zaopatrzeniem i stanem magazynu dzialajgcego na potrzeby stuzb
wykonawstwa remontéw budynkow i nadzoru,

32) informowanie o dostrzezonych nieprawidtowosciach w zakresie funkcjonowania jednostki
lub catoksztalcie dziatania ,Towarzystwa”,

33) ochrone danych osobowych, informacji niejawnych, tajemnicy stuzbowej i przedsiebiorstwa
oraz przeciwdziatanie dostepowi 0sOb niepowotanych do systemu komputerowego
.rowarzystwa” w ramach dziatania jednostki,

34) uczestnictwo w opracowywaniu planéw inwestycji iremontéw, w tym planowanie
i zlecanie robdét dla brygady remontowej,

35) staly nadzor i kontrola jakosci oraz terminowos$ci wykonania prac zleconych do brygady
remontowe;j,

36) sprawowanie nadzoru nad pracami brygady remontowej, w trakcie ich wykonywania,
37) zlecanie, nadzér i rozliczenie wykonawstwa robét w brygadzie remontowej

38) organizacje i uczestnictwo w odbiorach czesciowych i koncowych nadzorowanych robot w
brygadzie remontowej,

39) nadz6r, kontrola nad zaopatrzeniem i stanem magazynu dziatajacego na potrzeby stuzb
wykonawstwa remontéw budynkow i nadzoru,

Brygada Remontowa (DBR) - w strukturze Dzialu Zarzgdzania Inwestycjami
1) Zadania

a) przyjmowanie i rejestracja zlecen i zgloszen,

b) sporzadzanie planéw i harmonogramow robat,

c) sporzadzanie przedmiaréw robét zleconych do wykonania,

d) sporzadzanie kosztoryséw powykonawczych wykonanych robot,
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2)

3)

n)

rozliczanie zasobdow wykorzystanych do wykonania poszczegoélnych zleceh,

usuwanie awarii ogélnobudowlanych, domofonowych, elektrycznych, wodno
kanalizacyjnych i centralnego ogrzewania zgtaszanych przez najemcow
i administratoréw nieruchomosci,

wykonywanie remontow biezgcych budynkéw i lokali,
konserwacja urzadzen technicznych w wezlach i instalacjach cieplnych,

sporzadzanie obmiaréw i innych dokumentéw bedacych podstawg do wystawiania
faktur za wykonane prace remontowe i konserwacyjne,

utrzymywanie porzadku na terenie otwartym zakfadu,

wykonywanie zgodnie z harmonogramem i DTR przegladow i konserwacji narzedzi
oraz legalizacje przyrzaddw pomiarowych,

utrzymywanie w sprawnosci budowli ochronnych, prowadzenie sprawozdawczosci
zgodnie z wytycznymi Wydziatu Obrony i Zarzadzania Kryzysowego Urzedu Miasta,

ochrona danych osobowych, informacji niejawnych, tajemnicy stuzbowej i
przedsiebiorstwa oraz przeciwdzialanie dostepowi oséb niepowotanych do systemu
komputerowego , Towarzystwa” w ramach dziatania jednostki,

prowadzenie rejestru pracy sprzetu z wynajmu.

Organizacja pracy

a)

f)

9)

h)

wspélpraca z administratorami  w zakresie:  planowania robét remontowych,
prowadzenia konserwacji urzadzen technicznych zainstalowanych w posesjach oraz
ustalania stopnia pilnosci usuwania awarii,

organizowanie pracy zgodnie z wymogami przepiséw bhp i p. poz,

organizowanie rob6t remontowych w sposdb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu
pracy i odpowiednig jakos¢é wykonywanych robot,

przyjmowanie i zatatwianie reklamacji dotyczgcych jakosci wykonanych robét,

sporzadzanie kart pracy dla pracownikéw brygady remontowej, grafikéw dyzuréw oraz
Zlecen za prace wykonywane w godzinach nadliczbowych,

utrzymywanie odpowiedniego stanu bhp ip. poz. w warsztatach i pomieszczeniach
uzytkowanych przez podlegtych pracownikow,

utrzymywanie porzadku w pomieszczeniach wykorzystywanych przez brygade
remontowa,

petnienie dyzuréw domowych w wyznaczonych terminach,

Gospodarka materialowo-magazynowa

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

pobieranie i terminowe rozliczanie sie z zaliczek pienieznych na zakup materiatow,

zakup oraz zamawianie materialtdw w ilosciach odpowiadajgcych faktycznym
potrzebom,

rozliczanie sie ze zuzytych materiatow w trakcie wykonywania remontow i konserwacji,

dysponowanie materiatami  budowlanymi  zgodnie z obowigzujacymi normami
i technologig wykonawstwa robét,

zabezpieczenie przed kradziezg izniszczeniem materiatdbw i narzedzi w miejscu
wykonywania robot oraz podczas transportu,

przyjmowanie iwydawanie  materialbw  wedlug  zatwierdzonych  dowodow
magazynowych,

prowadzenie rejestru wystawionych dowodow materiatowych PZ, RW i WZ,

prowadzenie ewidencji stanu iruchu materialtbw w magazynie podrecznym wedtug
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systemu okreslonego instrukcja magazynowa,

i) zgtaszanie przelozonym nadmiernych stanow zapaséw materialowych i materiatow
niechodliwych,

i) odpowiednie zabezpieczenie magazynow iznajdujgcych sie w nich materiatow i
narzedzi przed kradziezg i pozarem,

k) okresowe sprawdzanie stanéw zapasow ze stanami ewidencyjnymi,

[) uczestniczenie w spisach z natury przeprowadzanych w magazynach,
4) Utrzymanie srodkow transportu

a) utrzymywanie pojazdow stuzbowych w statej sprawnosci technicznej,

b) eksploatacje pojazdéw zgodnie z odnosnymi przepisami i normami,

c) wystawianie i rozliczanie kart drogowych,

d) rozliczanie zuzycia paliwa przez samochody stuzbowe, prowadzenie dokumentacji
napraw, konserwacji i przeglgdéw,

e) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wprowadzania spalin do atmosfery —
wysytanie sprawozdan do Urzedu Marszatkowskiego,

ROZDZIAL VI.
POSTANOWIENIA KO NCOWE.

§1.

Wnoszenie zmian do ,regulaminu” nastepuje na podstawie Uchwaly Zarzadu iwymaga
zatwierdzenia przez Rade Nadzorcza.

§ 2.

Zakres zadan jednostek organizacyjnych, ktéry nie zostat opisany w ,regulaminie”, moze
zostac¢ ujety w zakresach czynnosci kierownikdw poszczegoélnych jednostek organizacyjnych
lub przypisany bezposrednio wskazanym pracownikom danego dzialu. Zmiany zakresow
czynno$ci nie wymagajg zmiany ,regulaminu”.

§ 3.

Kontrola przestrzegania i wykonawstwa postanowien ,regulaminu” prowadzona jest w formie
kontroli funkcjonalnej przez kierownikdw wszystkich szczebli zarzadzania oraz upowaznionych
przez ,Dyrektora” pracownikow.

§4.

Za nieprzestrzeganie ,regulaminu” stosuje sie sankcje przewidziane prawem.

REGULAMIN NINIEJSZY ZOSTAtL PRZYJETY PRZEZ ZARZAD TOWARZYSTWA BUDOWNICTWA
SPOLECZNEGO ,ZtOTNICKI” SP. Z 0.0. W ZDUNSKIEJ WOLI UCHWALA NUMER 6/2011 Z DNIA
29.03.2011 r.

REGULAMIN NINIEJSZY ZATWIERDZONO UCHWAt A RADY NADZORCZEJ NUMER 3/2011 Z DNIA
05.04.2011 R.
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