UCHWALA Nr ‘J ...... 12024
RADY NADZORCZEJ

Towarzystwa Budownictwa Spolecznego
Spolki z 0.0. w Ciechanowie
z dnia 28 maja 2024 r.

w sprawie: Zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Towarzystwa Budownictwa
Spolecznego Spolka z o.0. w Ciechanowie

Rada Nadzorcza, dziatajac na podstawie § 9 pkt. 12 Regulaminu Rady Nadzorczej
TBS Spolka z 0.0. w Ciechanowie stanowigcego zatgcznik do uchwaty nr 2/2018 z dnia 02
stycznia 2018 r. Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspdlnikow Towarzystwa Budownictwa
Spotecznego Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig w Ciechanowie z poOzZniejszymi
zmianami, uchwala co nastepuje:

§1

Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Towarzystwa Budownictwa Spolecznego
Spoltka z 0.0. w Ciechanowie w wersji stanowigcej Zalagcznik nr. 1 do niniejszej Uchwaty.

§2

Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Spotki wprowadzony Uchwatg
Rady Nadzorczej Nr. 274/2/2019 z dnia 9 stycznia 2019r. z pdzniejszg zmiana wprowadzong
Uchwatlg Nr. 10/2022 Rady Nadzorczej z dnia 19 pazdziernika 2022r.

§ 3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujgcg od dnia 01 czerwea 2024r.

RADA NADZORCZA

Roman Tadeusz Niesiobedzki
Wojciech Jagodzinski
Zdzistaw Dabrowski

Marta Wisniewska

Grzegorz Manista







Zatgeznik Nr 1 do Uchwaly Nr 9/2024 z dnia 28 maja 2024r.
Rady Nadzorczej Towarzpstwa Budownictwa Spolecznego
Spotha z 0.0. w Ciechanowie.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Towarzystwa Budownictwa Spolecznego Spélka z o.0.

w Ciechanowie

ROZDZIALT - POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Spotka nosi nazwe: Towarzystwo Budowniciwa Spolecznego Spoétka z o.0. i w dalszych
rozdziatach nazywana bedzie ,, Spotka”.

§2

Siedziba Spotki znajduje sie w Ciechanowie przy ul. S. Okrzei 14.
§3

Terenem dziatania Spdtki jest obszar Rzeczpospolitej Polskie;j.
§4

Towarzystwo Budownictwa Spolecznego dziala zgodnie z:

1. Uchwala Nr 86/X/97 Rady Miejskiej Ciechanowa z dnia 27.10.1997 1. w sprawie
reorganizacji Zakladu Ustug Komunalnych i Mieszkaniowych w celu przeksztalcenia
w jednooscbowg Spotke Gminy z ograniczong odpowiedzialnoscia

2. Uchwalg Nr 5/98 Zarzadu Miasta Ciechanowa z dnia 06 maja 1998 r. w sprawie
okreslenia realizacji Uchwaly Rady Miejskiej Ciechanowa Nr 86/X/97.

3. Ustawa z dnia 26 pazdziemika 1995 r. spolecznych formach rozwoju mieszkalnictwa
/tekst jedn. Dz. U. 2024 poz. 527/

4. Ustawg z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym

zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego /tj. Dz. U. 2023 poz. 725/

przepisami kodeksu spétek handlowych

postanowieniami aktu zatozycielskiego Spotki

7. ianymi powszechnie obowigzujgcymi normami prawa.

§5

o
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1. Przedmiotem dzialalnosci Spolki jest budowanie doméw mieszkalnych 1 ich

eksploatacja na zasadach najmu.
Spotka moze réwniez:
-nabywa¢ budynki mieszkalne,
-przeprowadzaé remonty i modernizacje obiektéw przeznaczonych na zaspokajanie
potrzeb mieszkaniowych na zasadach najmu,
—wynajmowac¢ lokale uzytkowe znajdujgce si¢ w budynkach Spéiki,
-sprawowaé na podstawie umoéw zlecenia zarzad budynkami mieszkalnymi nie
stanowigcymi wiasnosci Spotki,
—prowadzié inng dziatalno$¢ zwigzang z budownictwem mieszkaniowym i infrastrukturg
towarzyszgca polegajgca na:

a) sprawowaniu funkcji inwestora zastepczego w  zakresie  inwestycji
mieszkaniowych oraz infrastruktiury zwigzanej z budownictwem mieszkaniowym,

b) budowaniu budynkéw wielorodzinnych oraz doméw jednorodzinnych ze srodkow
przysztych wlascicieli,

¢) budowaniu budowli i wurzadzen infrastruktury technicznej zwigzanych
z funkcjonowaniem zasobu mieszkaniowego,

d) przeprowadzaniu remontéw i modernizacji doméw mieszkalnych nie bedgcych
wlasnoscia Spotki,

e) zarzadzaniu nieruchomo$ciami niemieszkalnymi takimi jak: obiekty stuzby
zdrowia, o$wiaty 1 wychowania, kulturalno -- o$wiatowe, handlowe lub inne, jezeli w
obiektach tych $wiadczone sy ustugi przede wszystkim na rzecz mieszkancéw tych

budynkdw lub osiedli.
2. Spotka moze $wiadczyé inne ustugi zlecone np. transportowe, budowlane i wynajem
sprzetu.

3. Wielkodé i zakres realizowanych zadan dotyczacych zarzgdzania 1 administrowania
nieruchomosciami  stanowigcymi zaséb nieruchomosci Gminy regulowaé beda
odrebne umowy zawierane pomigdzy Gming i Spotka w oparciu o zatwierdzone plany
rzeczowo — finansowe.

ROZDZIAL I1 - WEADZE SPOLKI

§6
1. Wiadzami Spoélki sa:

-Zgromadzenie Wspdlnikow,

-Rada Nadzorcza,

~Zarzad Spotki.

2. Caloksztaltem pracy Spotki kieruje Prezes, jest on odpowiedzialny za stan
i.dzialalnos¢ Spéiki.

3. Prezes kieruje Spolkg przy pomocy podlegtych mu bezposrednio:
-Gléwnego Ksiggowego,
-Kierownika Dzialu Remontéw i Inwestycji,
~Kierownika Dzialu Utrzymania Zasobow Mieszkaniowych,

~Stanowiska samodzielne.
4, W czasie nieobecnosci Prezesa zastgpuje go czlonek Zarzadu lub Prokurent
w granicach umocowania.



5.

Prawo wydawania wewnetrznych uchwal, okoélnikéw, instrukcji, powolywanie
komisji, zespotow specjalistycznych przystuguje wyltacznie Prezesowi Spotki.

ROZDZIAL 111 - REPREZENTOWANIE SPOEKI

§7

Spétke reprezentuje na zewngtrz Zarzad.

§8

Do sktadania oswiadczen woli w imieniu Spotki upowazniony jest:

L.
2.

Prezes Zarzadu — samodzielnie,
Kazdy z czlonkéw Zarzadu — samodzielnie lub prokurent — samodzielnie, gdy Prezes
Zarzadu jest nieobecny.

ROZDZIAL 1V - PODPISYWANIE PISM

§9

Czeki, weksle i inne dokumenty obrotu pieni¢znego jak rowniez dowody o charakterze
rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawg do otrzymania lub wydania
przez Spotke $rodkéw pienieznych, materialdw lub towaréw podpisujg Prezes,
czionek Zarzadu lub Prokurent. |

Pisma wychodzace na zewnairz podpisuje Prezes, czionek Zarzadu, Prokurent,
Gléwny Ksiggowy tub kierownik sprawujacy nadzor nad dang komorka organizacyjng
w zakresie uprawniefl wydanych przez Prezesa Zarzadu.

Kazdy pracownik zalatwiajgcy przydzielong mu sprawe zaopatruje kopie pisma
ustalonym stemplem umieszczonym z lewej strony kopii pod tekstem.

Pisma podpisywane przez Prezesa winny by¢ uprzednio parafowane przez kierownika
komorki organizacyjnej.

ROZDZIAL V - ZAKRES INFORMACJI

§ 10

. Informacji w sprawach podstawowych: zakresu dzialania Spétki jako calosei udziela

Prezes Spolki, czlonek Zarzadu lub z ich upowaznienia Glowny Ksiegowy.
Kierownicy dziatéw oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych udzielajg
informacji z zakresu swojego dzialania.

Pracownicy maja prawo udzielania informacji z zakresu przydzielonych im spraw do
zalatwienia.

. Udzielanie informacji objetych tajemnicg shuZbowsg 1 panstwowa wymaga

kazdorazowo zezwolenia Prezesa Spoiki.



ROZDZIAL VI - ZASADY ORGANIZACJI FUNKCJONOWANIA
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 11

Hekroé w regulaminie jest mowa o komoérkach organizacyjnych, nalezy przez to rozumieé
réwniez samodzielne stanowiska pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Spotki.

§12

Naczelng zasadg funkcjonowania jest zasada jednoosobowego kierownictwa, wedlug ktorej
na czele kazdej komérki stoi kierownik, a kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko
przefozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe. Zasada ta nie dotyczy Dzialu
Finansowo-Ksiegowego.

§13

1. Wszystkie komérki organizacyjne dzialaja w oparciu o obowigzujgce przepisy,
uchwaly i regulaminy pracy.

2. Wszystkie komérki organizacyjne przy realizowaniu zadan dzialaja w Scislej ze sobg
wspolpracy i sq zobowigzane do bezposredniego biezacego koordynowania poczynaf,
unikajac zbednej formalistyki.

§ 14

1. Kierownik kazdej komorki organizacyjnej obowiazany jest zapoznawac sig na biezaco
z obowigzujacymi przepisami jak 1 zapoznawa¢ z ich trescig podleglych
pracownikéw oraz odpowiedzialny jest za ich przestrzeganie.

2. Uprawnienie do interpretowania zagadniei prawnych oraz wydawanie wigzacych
opinii posiada tylko Radca Prawny, u ktorego zainteresowani pracownicy winni
zasiegaé opinii we wszelkich spornych sprawach moggcych rodzi¢ zobowigzania
Spolki wobec osdb trzecich,

§ 15
We wszystkich komérkach organizacyjnych i na kazdym stanowisku pracy winien panowaé

wewnetrzny lad i porzadek, polegajacy m.in. na tym, ze pod nieobecno$é wlasciwego
rzeczowo pracownika sprawa winna by¢ mozliwa do zalatwienia.

§ 16
Sprawy wymagajace ustalenia postgpowania Jub uzgodnienia z cztonkiem Zarzgdu, winny

byé zalatwiane przez kierownika komérki organizacyjnej, ktory jedynie powolany jest do jej
reprezentowania.

§17

1. Wszystkie czynno§ci wykonywane przez pracownika poza samokontrolg podlegajg
nadzorowi bezposredniego przeloZonego.
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2.
3.

Wszyscy pracownicy dzialaja zgodnie z zasada okreslong w ust. 1.

Dzialalno$¢ komérki organizacyjnej winna byé przez kierownika analizowana na
biezgco tak, aby stwierdzone niedociagniecia i uchybienia mogly by¢ usunigte z
chwila ich powstania, a wyniki tej dziatalnosci powinny by¢ omawiane na okresowych
naradach roboczych z pracownikami.

ROZDZIAL VII - ZADANIA,OBOWIAZKI.ODP’OWIEDZIALNOSC
I UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW

§ 18

Obowiazki pracownikdw

Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest:

l.
2.

Oy v Lo

10.

11.

Znaé gruntownie obowigzujgce przepisy dotyczace zakresu jego pracy.

Zwracaé uwage na wszystkie nieprawidlowosci 1 uchybienia organizacyjne w pracy
oraz informowanie o nich przetozonych.

Usprawniaé¢ metody pracy na stanowisku, ktére zajmuje.

Posiada¢ znajomos¢ powierzonych mu do wykonania zadan.

Sumiennie i terminowo wykonywac swojg prace.

Na zlecenie przelozonego wykonywaé takze inne czynnodci nie wchodzace w jego
zakres pracy jezeli wymaga tego interes Spotki .

Przestrzegaé przepisy regulaminu pracy, bhp oraz p.poz., tajemnicg shuzbowg i
panstwowa, a w szczegdlnosci: '

znaé przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniach
instruktazu z tego zakresu oraz poddawal sie wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

wykonywaé prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegac
wydawanych w tym zakresie zarzadzen i wskazdwek przelozonych,

dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzef, narzedzi i sprzg¢tu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy,

uzywaé przydzielonej odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzetu ochrony osobistej
zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawaé si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym
zarzadzanym przez wlasciwe organy i stosowad si¢ do zalecen lekarskich,
niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym w Spolce wypadku przy pracy
albo zagroZeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

Czynnie zapobiegaé wszelkiego rodzaju nieprawidlowosciom, sprzeniewierzeniom i
kradziezom majatku Spotki, niebezpieczenstwom — powiadamiajgc o tym swoich
przelozonych.

Zachowywa¢ sig uprzejmie wobec podwiadnych, wspotpracownikéw i przelozonych
oraz interesantow.

Okazywaé jak najdalej idgcg pomoc miodocianym, uczniom i praktykantom
odbywajgcym wstepny staz pracy.

Staraé sie o wytworzenie i uttzymanie wéréd otoczenia atmosfery zaufania,
zyczliwodci, wspdldzialania i kultury.

§19



Pracownicy uprawnieni sg do:

1. Regularmego otrzymywania wynagrodzenia w wysokoséci okre$lonej w umowie o
prace.

2. Uczestniczenia w podziale premii, nagrod i korzystania z innych swiadczen w ramach
Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych zgodnie z wewngtrznymi przepisami
obowigzujacymi w Spolce,

3. Korzystania z urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreSlonych
przepisami Kodeksu Pracy.

4, Otrzymywania zwolnien z pracy i urlopdw okolicznosciowych.

5. Korzystania z urlopu macierzynskiego i wychowawczego w wymiarze 1 na zasadach
okredlonych przepisami Kodeksu Pracy.

6. Otrzymywania narzedzi pracy oraz odziezy ochronnej i roboczej zgodnie z przepisami
bhp lub ekwiwalentu za nie.

7. Korzystania z wszelkich innych s$wiadczefi przewidzianych ukladem zbiorowym
pracy.

8. Zwracania sie do swych bezposrednio przelozonych w celu otrzymania informacji i
wytycznych do nalezytego wykonywania przydzielonych zadan.

§20

Obowiazki kierownikéw komdrek organizacyjnych
{ samodzielnych stanowisk pracy/.

1. Kierownik komdrki organizacyijnej kieruje catoksztaltem prac wchodzacych w zakres
jednostki.

2. Podstawowym obowiazkiem kierownika komdrki organizacyjnej jest:

1) Dokladne rozpoznanie zadan wynikajgcych z zakresu dzialania komérki 1 polecen
bezposredniego przelozonego. '

2) Systematyczne nadzorowanie, instruowanie i koordynowanie pracy komorki.

3) Przestrzeganie obowiagzujgcych uchwal wynikajacych =z aktéw  prawnych
zewnetrznych i wewnetrznych.

4) Zabezpieczenie wladciwych warunkéw pracy pracownikom komorki, tworzenie
harmonijnej wspétpracy zespohu, sprzyjajacej realizacji nalozonych zadan,

5) Zabezpicczenie dyscypliny pracy, tajemnicy shuzbowej i panstwowej oraz
efektywnosci pracy podleglego personelu.

6) Biezace informowanie bezposrednio przelozonego o istotnych sprawach podlegiej mu
komérki organizacyjnej.

7) Dbaloé¢ o  utrzymanie  autorytetu  wérdd  podlegtych  pracownikéw
1 wspblpracownikow.

8) Odnosi¢ sie do pracownikéw z szacunkiem i zrozumieniem.

9) Inicjowaé postep techniczny i racjonalizacjg.



§ 21
Uprawnienia kierownikow

Podstawowymi uprawnieniami kierownikow sg:

1) Wydawanie opinii w sprawie doboru pracownikéw komoérki organizacyjnej.

2) Wnioskowanie w sprawach wysokoéci wynagrodzenia podstawowego, premii,
pochwat i kar regulaminowych.

3) Wydawanie wytycznych i udzielanie wyjasnien niezbednych do prawidlowego
wykonywania pracy przez podleglych pracownikow.

4) Zadanie od podleglych pracownikéw materialéw oraz informacji niezbednych dla
prawidtowego oddziatywania na przebieg pracy komorki.

5) Podpisywanie wszelkich dokumentéw o charakterze wewngtrznym wychodzacych z
komorki, a nie wymagajacych podpisu Prezesa i pism wychodzacych na zewnatrz
wynikajacych z zakresu czynnosci kierownika, zgodnie z § 9 ust. 2 niniejszego
Regulaminu.

6) Podpisywanie z upowaznienia Prezesa pism porzadkowych kierowanych do jednostek
organizacyjnych Spotki.

7) Opiniowanie planu urlopéw pracownikéw oraz udzielanie zwolnien z pracy w celu
zatatwienia spraw osobistych pracownikow.

§22
Odpowiedzialnosé stuzbowa kierownikow

Kierownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

1) Przestrzeganie przepisow prawa panstwowego, uchwal oraz wewngtrznych instrukeji
i regulaminow obowigzujacych w Spoélce.

2) Prawidlowe i terminowe wykonywanie zadarnn wynikajacych z planu techniczno-
ekonomicznego dia danej komoérki, zadan wynikajacych z innych plandw pracy oraz
uzycia wlasciwych srodkdéw do wykonania tych zadai.

3) Terminowe, prawidlowe 1 rzetelne opracowywanie informacji dotyczacych
dziatalnosci komorki dla czlonka Zarzadu.

4) Prawidlowy podziat pracy w danej komdrce, kontrola wykonywania zadan i polecen,
przestrzegania dyscypliny pracy.

3) Nalezytg ochrone i wykorzystanie sktadnikéw majatku Spéiki przekazanego komorce.

6) Zapewnienie i przestrzeganie nalezytego stanu bhp, a w szczegdlnosei:

a) zaznajomienie pracownikdw podejmujgcych prace z zakresem ich .obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

b) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy pracownikom otraz
nalezytego utrzymania podleglych pomieszczen pracy oraz urzadzen z nimi
zwigzanych,

¢) zapewnienie wyposazenia maszyn 1 innych urzgdzen technicznych w odpowiednie
zabezpieczenia,

d) zapewnienie odpowiednich urzadzen higieniczno-sanitarnych pracownikom oraz
dostarczenie im niezbednych srodkéw higieny osobistej,

e) zapewnienie pracownikom bezplatnej odziezy ochronnej (lub ekwiwalentu za nie),
sprzetu ochrony osobistej itp.,

f) zapewnienie przestrzegania w podléglej komdrce przepiséw i zasad bhp,
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g) obowigzkowe =zapewnianie udzielania pracownikom urlopbw w tym roku
kalendarzowym, w ktérym uzyskali do niego prawo, zgodnie z planem urlopow.

7) Przedstawianie Prezesowi Spétki wnioskéw o podjecie srodkow zaradczych oraz
pocigganie do odpowiedzialno$ci oséb winnych naruszenia przepiséw i uchwal
obowiazujacych w Spolce oraz we wszystkich innych przypadkach naruszenia
interes6w Spotki.

§23
ZARZAD SPOLKI
PREZES

Kieruje caloksztaltem dziatalno$ci Spétki zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa
i jest za te dziatalno$é odpowiedzialny.

Prezes zarzadza Spélkg przy pomocy Gléwnego Ksiggowego, Kierownika Dzialu Remontéw
i Inwestycji, Kierownika Dziatlu Utrzymania Zasobéw Mieszkaniowych oraz Stanowiska ds.
Kadr i Plac, Radcy Prawnego, Informatyka i Asystenta Zarzadu.

I. Do bezposredniego zakresu dziatania Prezesa nalezy:

1. Reprezentowanie Spoiki na zewnatrz 1 skladanie w jego imieniu wigzgeych
zobowigzan majgcych skutki prawne.

2. Powolywanie i odwolywanie kierowniczego personelu (kierownikéw i zastgpcow
kierownikéw komérek organizacyjnych) oraz udzielanie im pelnomocnictw.

3. Wydawanie uchwat wewnetrznych.

4, Przedstawianie Gminie Miejskiej do roezpatrzenia wnioskéw w sprawach
wymagajacych zgody Gminie Ciechanow.

5. Powolywanie stalych komisji i zespoléw dla opracowania lub wykonywania
specjalnych zadan.

6. Nadzér nad dokumentacja skarg 1 wnioskow.

II. Podstawowym narzedziem zarzadzania dla Prezesa jest prawidlowo zorganizowana
informacja, stanowigca podstawe do wydawania decyzji majacych wplyw na przebieg
i wyniki dzialalnosei Spotki.

111 . Prezes ocenia wyniki dziatalnosci poszczeg6lnych komorek funkcjonalnych na podstawie
analizy wykonania zadafi tych ogniw .

IV . Prezes Spétki jest odpowiedzialny za caloksztatt dziatalnosci Spétki; a w szezegdlnoscei
za:

Realizowanie statutowych zadan Spétki.

Wyniki gospodarcze Spétki.

Prowadzenie dziatalnoéci Spo6iki zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Dyscypling pracy i efektywne wykorzystanie maszyn i urzadzen.

Warunki pracy pracownikow.
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V. Prezes Spolki jest odpowiedzialny za dziatalnod¢ wszystkich pracownikéw i ich wyniki
z tytulu sprawowania nadzoru z zachowaniem kolejnosci jednoosobowej odpowiedzialnosci
kierownikow w hierarchii stanowisk.

a)
b)

)
d)

1.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

2.

ROZDZIAL VIII - OGOLNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA
SPOLKI

§24

. Calos¢ Spélki pod wzgledem kompetencyjnym dzieli si¢ na cztery piony,

a mianowicie:

pion Prezesa - symbol ZD

pion Gléwnego Ksicgowego - symbol GK

pion Kierownika Dziatu Utrzymania Zasobow - symbol DZM
Mieszkaniowych

pion Kierownika Dzialu Remontéw i Inwestycji - symbol DRI

Calo$cia Spolki zarzadza Prezes na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
wszystkimi  sprawami Spotki za posrednictwem komoérek funkcjonalnych,
bezposrednio podleglych Prezesowi, Glownemu Ksiegowemu, Kierownikowi Dziatu
Utrzymania Zasobéw Mieszkaniowych 1 Kierownikowi Dziatu Remontow
i Inwestycji.

§ 25
Prezes nadzoruje bezposrednio:

Gléwny Ksiggowy,

Kierownik Dziatu Utrzymania Zasobéw Mieszkaniowych,
Kierownik Dzialu Remontéw i Inwestycji,

Stanowisko ds, kadr i plac,

Prace zwiazane z obrong cywilna,

Stanowisko radcy prawnego,

Stanowisko informatyka,

Asystent Zarzadu.

Do pionu Gltownego Ksiegowego nalezy:

a) Z-ca Gldwnego Ksiggowego.
b) Dzial finansowo — ksiggowy.

3.

Do pionu Kierownika Dziatu Utrzymania Zasobow Mieszkaniowych nalezy:

a) Grupa remontowa.
b) Stanowiska administracji.
¢) Transport.

4,

Do pionu Kierownika Dzialu Remontdw i Inwestycji nalezy:

a) Stanowiska ds. remontéw i inwestycji.



ROZDZIAL IX - PION PREZESA - ZD

§ 26

A.Stanowisko ds. kadr i plac— SKP

Sprawy Kadrowe

1. Prowadzenie spraw zatrudnienia.

2. Prowadzenie akt osobowych,

3. Sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan z zatrudnienia

4. Opracowywanie planéw urlopéw wypoczynkowych oraz kontrola ich wykonania w
poszczegblnych komaorkach organizacyjnych.

5. Kontrola przestrzegania dyscypliny pracy i zasad okreslonych w Regulaminie Pracy.

6. Prowadzenie spraw emerytalno -rentowych.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem zawodowym.

8. Kontrola wykorzystania prawidfowosci zwolnieri lekarskich.

9. Prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych.

10. .Wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy.

11. Interpretowanie przepisobw w zakresie zawierania i rozwigzywania uméw o prace,
dyscypliny pracy, urlopéw i innych zwolnien od pracy, gratyfikacji jubileuszowych i
innych uprawnien i obowigzkéw pracowniczych.

12. Prowadzenie aktualnego rejestru kar.

13. Opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego oraz ‘schematu

organizacyjnego Spoiki, Regulaminu Pracy, Wynagradzania i Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

Sprawy placowe

1.

SIE RSN

8.
9.
10.
11.

12.

13.

14,

Obliczanie wynagrodzefi i sporzadzanie list w okreslonych terminach wyplat
wynagrodzen.

Dokonywanie potrgceft z wynagrodzen z tytutu poboréw 1 nakazéw platniczych.
Kontrola obliczania kart pracy.

Biezace prowadzenie indywidualnych kartotek wynagrodzen pracownikdow.
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniem uczestnikéw OHP,
miodocianych, prac publicznych i robdt interwencyjnych.

Biezace naliczanie skladek ubezpieczeniowych od wyplaconych wynagrodzen oraz
sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych..
Naliczanie podatku dochodowego od dochodéw oséb fizycznych zgodnie z
obowigzujagcymi przepisami oraz sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej, takze
naliczanie podatku od umdw zleceri i o dzielo.

Sporzadzanie co miesigc wykazu potracen pracownikom na podstawie list plac.
Zapewnienie kompletnosci i ciaglosci list plac (numerowanie).

Wystawianie zaswiadczen o zarobkach dla celow rentowych, emerytalnych i innych.
Kontrola formalna 1 rachunkowa rachunkéw za prace zlecone.

Sporzgdzanie sprawozdan z wynagrodzen.

Przyjmowanie i kontrola formalna dokumentoéw stanowigcych podstawe do obliczania
wynagrodzen.

Prowadzenie dokumentacji zwzqzanej z ustaleniem wysokosci zasitkéw rodzinnych.
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15.
16.

Sporzgdzanie przelewdw dotyczacych wynagrodzen i potracer.
Ustalanie uprawnien do zasilkéw macierzynskich, chorobowych i innych oraz
obliczanie ich wysokoéci.

B. Prace zwigzane z obrong cywilng — SOC

1
2.
3

4.
5.

. Prowadzenie spraw powszechnej samoobrony cywilnej.

Prowadzenie ewidencji iloSciowej powierzonego mienia Spoiki.

. Wspdlpraca z organizacjami 1 instytucjami o charakterze wojskowym i paramilitarnym.

Zramienia Spoéiki.

Prowadzenie tajnej kancelarii Spotki.

Wykonywanie prac biezacych o charakterze obronnym wynikajacych z decyzji
Prezesa Spotki.

C. Stanowisko radey prawnego - SRP

I.

2

8.
9.

10.
11.
12.

Udzielanie organom Spéiki oraz osobom przez te organy upowaznionym opinii i
porad prawnych oraz wyjasniefi w zakresie stosowania prawa.

Informowanie Prezesa oraz stanowisk kierowniczych i samodzielnych Spotki
zmianach w obowigzujacym stanie prawnym oraz uchybieniach w dzialalnosci Spotki
w zakresie prawa i skutkach tych uchybien .

. Wystepowanie w charakterze pelnomocnika Spétki w postgpowaniu sadowym,

arbitrazowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi.
Kompletowanie dokumentoéw oraz opracowywanie pism procesowych niezbgdnych w
postepowaniach wymienionych w pkt. 3.

Nadz6r nad egzekucja naleznodci Spotki.

Wydawanie opinii prawnej do projektéw uchwal oraz innych aktéw prawnych o
charakterze ogélnym.

Wydawanie opinii prawnych w sprawach indywidualnych a skomplikowanych pod
wzgledem prawnym.

Opiniowanie projektéw umdw, ktore zawiera Spotka.

Wydawanie opinii prawnych dotyczacych rozwiazania z pracownikiem stosunku pracy
bez wypowiedzenia.

Opiniowanie odmowy uznania zgloszonych roszczen.

Opiniowanie zawarcia umowy w sprawach majatkowych.

Wydawanie opinii 0 umorzeniu wierzytelnoscei.

13. Uczesthiczenic w prowadzonych przez Spétke rokowaniach, ktdérych celem jest

14.

nawiazanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego w tym zwlaszcza umow
dhigoterminowych lub nietypowych albo dotyczacych przedmiotu o znacznej wartosci
oraz umow dotyczacych kontrahenta zagranicznego.

Samodzielne prowadzenie spraw przed organami orzekajacymi, dbajac o nalezyte
wykorzystanie przewidzianych przez prawo srodkéw dla ochrony uzasadnionych
interesem Spotki.

15. Udzielanie informacii o przepisach prawnych organizacjom spolecznym i zawodowym

16.

17.

dziatajgcym na terenie Spoiki na ich wniosek.

Zawiadamianie organdw powolanych do $cigania przestepstw o stwierdzeniu
przestepstwa $ciganego z Urzedu.

Odpowiedzialnos¢ za powierzony majatek.
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18. Informowanie Prezesa o wszelkich nieprawidlowodciach , naduzyciach i faktach
szkodliwych dla dobra gospodarki Spétki .

D. Stanowisko informatyka — SI

Administrowanie siecig komputerowa w spoélce;

Przydzielanie dostgpu do systemu uzytkownikom,

Doradziwo w zakresie oprogramowania i sprz¢tu komputerowego,

Instalowanie i aktualizacja biezgcego oprogramowania wykorzystywanego w spélce,
Integracja systemdw informatycznych i oprogramowania,

Zarzadzanie tworzeniem kopii bezpieczefistwa programéw i danych,

Zabezpieczanie sprzetu komputerowego przed oddaniem do serwisu,
Odpowiedzialno§¢ za bezpieczefstwo danych osobowych w  systemie
informatycznym,

9. Pelnienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji.

e

E. Asystent Zarzadu - AZ
Do zakresu obowiazkow nalezy:

1. Obsluga i organizacja sekretariatu.

2. Przygotowywanie posiedzen, narad, przyjmowanie delegacji.

3. Rejestracja skarg pisemnych i interesantéw przyjmowanych przez Prezesa w ramach
skarg 1 wnioskow oraz prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji.

4. Utrzymywanie kontaktow z interesantami, zakladami i przekazywanie dyspozycji
wydawanych przez Prezesa innym pracownikom.

5. Przyjmowaniec korespondencji dorgczonej bezposrednio przez interesantow (za
pokwitowaniem).

6. Przyjmowanie i selekcjonowanie korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej -
przygotowywanie korespondencji do wysylki .

7. Przedkladanie pism i korespondencji do aprobaty Prezesa.

8. Prowadzenie rejestru pism wplywajgcych do Spolki i wysylanych, z jednoczesnym
kierowaniem ich do poszczegllnych komérek organizacyjnych zgodnie z deklaracjg
Prezesa i potwierdzeniem odbioru.

9. Zakup i gospodarowanie materialami kancelaryjnymi.

10. Rozdzial prasy na poszczegélne komorki organizacyjne zgodnie z rozdzielnikiem —
prowadzenie spraw zwiazanych z prenumerata.

11. Prowadzenie zbiorow przepiséw prawnych (Dziennik Ustaw, Monitor Polski itp.).

12. Pisanie pism , obstuga telefonéw i kserokopiarki.

13. Prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania eraz ewidencje pieczatek.

14. Opracowywanie planu Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz administrowanie tym
funduszem w porozumieniu z organizacja zwigzkowa lub przedstawicielami
pracownikow.

15. Organizowanie réznych form wypoczynku dla pracownikéw i ich rodzin oraz dla
dzieci i miodziezy.

16. .Prowadzenie dokumentacji zwigzanych z udzielaniem zapomég oraz przydziatem
pozyczek na remont mieszkarn.



ROZDZIAL X - PION GLOWNEGO KSIEGOWEGO - GK
§ 27

Do obowiazkéw Gléwnego Ksiegowego i Z- cy Glownego Ksiggowego nalezy:

I . Nadzorowanie i odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalnosci bezposdrednio podleglych
komoérek organizacyjnych:

a)Dzial finansowo — ksiegowy
I . Bezposrednia realizacja nastepujacych zagadnien:

1. Prowadzenie rachunkowosci Spéiki zgodnie z obowiagzujgeymi przepisami i zasadami,
polegajace zwlaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania i kontroli
dokumentéw w sposéb zapewniajacy:

- wlagciwy przebieg operacji gospodarczych,

—ochrone mienia bedacego w posiadaniu Spoiki,

-sporzagdzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadai oraz
sprawozdawczosci finansowej,

b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczoéci finansowej w sposob
umozliwiajgey: '

—terminowe przekazywanie rzetelnych informacii ekonomicznych,

~ochrong mienia bedgcego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidlowe
rozliczanie osdb majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie,

—prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

¢) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegdlne komdrki organizacyjne.

2. Prowadzenie pospodarki finansowej Spotki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajgcymi zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudZetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji Spotki,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez
Spolke,

¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan.

3. Opracowywanie na podstawie dyrektywnych wskaznikéw planéw finansowych
Spolki.

4. Opracowywanie analiz problemowych dla potrzeb operatywnego zarzadzania.

S. Biezace analizowanie kosztow i cen za ustugi Swiadczone przez Spolke.

6. Planowanie wysokodci i podziatu funduszu wynagrodzen oraz kontrolowanie jego
realizacji.

7. Prowadzenie obshigi kredytowej zwigzanej z realizacja zadan inwestycyjnych.

8. Sporzadzanie deklaracji dla Pafistwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepemosprawnych.
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9. Kompletowanie uméw zawartych z innymi podmiotami gospodarczymi.

10. Analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub  srodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Spolki.

11. Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej:

a) wslepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowigzkdow,

b) wstepnej kontroli legalnoéci dokumentéw dotyczacych wykonywania planow
finansowych Spétki oraz ich zmian,

¢) nastepnej kontroli operacji gospodarezych Spétki stanowiacych przedmiot ksiggowan.

12. Kierowanie praca podleglych komérek organizacyjnych oraz wspdlpraca z innymi
komorkami organizacyjnymi Spétki w zakresie planowania, kosztow i sprzedazy.

13. Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydanych przez Prezesa Spotki
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegélnosci planu kont, obiegu
dokumentéw ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

14. Przestrzeganie obowiazujacych przepiséw dotyczacych:

a) ustalania i oplacania podatkéw i innych $wiadczen o podobnym charakterze,

b) wynagrodzen i innych swiadczen na rzecz pracownikéw m.in. terminowo i prawidlowo
wyplaca¢ wynagrodzenia pracownikom,

¢) pokrywanie kosztow i wydatkéw z wlasciwych srodkéw.

15.Prawidlowe dysponowanie $rodkami pienigznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych oraz prawidtowe korzystanie z kredytéw bankowych.

16.Prawidiowa organizacja i zabezpieczenie dzialalnogci kasy Spétki / na biezace
wydatki/.

17.Powiadamianie Prezesa Spdlki o wujawnionych nieprawidlowosciach oraz
przedkiadanie wnioskéw.

18.Gléwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$é za straty Spétki wynikle z powodu
niewlasciwego wykonywania swoich obowiazkéw.

§ 28
A. Dzial finansowo — ksiegowy - FK
Do zakresu obowigzkow dziatu nalezy:

1. Przygotowanie danych liczbowych do opracowywania analiz finansowych 1
problemowych dla potrzeb operatywnego zarzadzania .

2. Prawidiowe ewidencjonowanie zasziosci gospodarczych w Spélce wedlug
obowiazujgcych przepiséw i zasad ksiggowosci .

3. Prowadzenie ewidencji ksiggowe;j:

a) rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami oraz z pracownikami,

b) naleznosci czynszowych i zaliczek,

c) rozrachunkéw bankowych,

d) zakupu, przychodu i rozchodu materialow,

¢) sprzedazy materiatéw i ustug,

f) kosztéw w ukladzie rodzajowym i kalkulacyjnym,

g} funduszy,

h) nakladéw inwestycyjnych wedhug poszczegélnych tytutow,

i) majatku trwalego i nietrwalego wedlug poszezeg6lnych komérek organizacyjnych i
osob materialnie odpowiedzialnych.
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5
6.
7
8.
9.
10.
1.
12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

. Rozliczanie operacji gospodarczych z kontrahentami, egzekwowania naleznosci i

terminowe regulowanie zobowigzan.

. Rozliczanie ihwcntaryzacji sktadnikéw majatkowych.

Rozliczanie i analiza kosztéw w ustalonych terminach.

. Prowadzenie oddzielnej rachunkowosci wpltywow i wydatkéw na kazdg wspélnote

mieszkaniows.

Rozliczanie zuzycia energii cieplnej na cele centralnego ogrzewania.

Rozliczanie zuzycia cieplej wody, zimnej wody i odprowadzonych $ciekéw dla
indywidualnych lokali.

Rozliczanie zuzycia gazu dla indywidualnych lokali.

.Terminowe dokonywanie rozliczen wspélnot mieszkaniowych.

Terminowe sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych z tytulu podatkéw i innych
$wiadczen o podobnym charakterze.

Dokonywanie naliczen odpiséw na fundusze specjalne wedlug obowigzujacych
przepisow.,

Uzgadnianie ewidencji ksiggowej srodkéw trwalych i nietrwalych z ewidencja
pozabilansows (Ksiegi inwentarzowe) prowadzong przez poszczegdlne komdrki
organizacyjne. ,

Uzgadnianie ewidencji iloSciowo - wartodciowej skladnikéw majatkowych z
ewidencja ilosciowa prowadzona przez komdrki organizacyjne Spotki.

Rozliczanie rachunkéw i naleznosci z tytutu dostaw, robdt oraz biezaca windykacja
naleznosci z tego tytutu.

Wspolpraca z Radca Prawnym Spétki w zakresie egzekucji naleznosci i innych spraw
finansowych dotyczgcych dziatalnosci Spotki.

Sporzadzanie raportéw kasowo — bankowych.

Wspolpraca z innymi komdrkami Spoiki.

Sporzadzanie polecet przelewu za platnosci Spotki wobec kontrahentow.

Obsluga 1 organizacja sekretariatu Spdiki /w sytuacjach nieobecnosci asystenta
zarzadu/.

§ 29

ROZDZIAY, XI - PION KIEROWNIKA DZIAY.U UTRZYMANIA

ZASOBOW MIESZKANIOWYCH - DZM

Do obowigzkéw Kierownika Dzialu Utrzymania Zasobéw Mieszkaniowych nalezy
nadzorowanie i odpowiedzialno§é za caloksztait bezposrednio podlegtych komérek
organizacyjnych: '

a)stanowiska ds. eksploatacji,

b)stanowiska ds. utrzymania zasobéw mieszkaniowych,

c)grupa remontowa,

dtransport,

e)dzialalno$é magazynowa.

A. Stanowiska ds. eksploatacji — DZM

1.

Prowadzenie ewidencji budynkéw, lokali mieszkalnych i niemieszkalnych, najemcow
lokali przy wspélpracy z Wydziatem Mieszkaniowym Urzedu Miasta w Ciechanowie.
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2. Biezgce prowadzenie zrodlowej dokumentacji administrowanych zasobow
i zalatwianie wszystkich spraw z tym zwigzanych.

3. Zawieranie uméw na dostawe energii elektrycznej, usuwanie nieczystodci, ustug
kominiarskich, itp.

4. Wspolpraca z wiascicielami nieruchomodci, czlonkami wspélnot mieszkaniowych.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem lokali uzytkowych, prowadzenie
rejestréw wydawanych uméw w zakresie lokali znajdujgcych si¢ w budynkach
stanowigcych wiasno$é Gminy lub wspélwlasnosé z osobami prywatnymi bedaca
w zarzgdzie Gminy.

6. Wynajmowanie lokali uzytkowych w drodze przetargéw publicznych z udzialem
w komisji przetargowej przedstawiciela Urzgdu Miasta.

7. Wynajmowanie w drodze negocjacji z udzialem przedstawiciela Urzgdu Miasta
w Ciechanowie lokali uzytkowych, na ktore nie bylo ofert w dwdch lub trzech
kolejnych przetargach.

8. Rozwigzywanie umow bez wypowiedzenia z przyczyn okreslonych w ich tredei lub w
przepisach Kodeksu Cywilnego oraz wypowiadanie ich na polecenie Prezydenta
Miasta.

9. Prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru czynszu.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z wystawianiem faktur i rachunkow.

11. Zawieranie uméw najmu lokali mieszkalnych na podstawie udzielonych
petnomocnictw Zarzadowi Spétki.

12. Wydawanie przedmiotu najmu i prowadzenie spraw z tym zwigzanych.

13.Prowadzenie spraw zwiagzanych z zamiana lokali mieszkalnych stanowigcych
mieszkaniowy zasoéb Gminy.

14, Prowadzenie rejestru wymiaru czynszu i oplat.

15. Ustalanie wysokos$ci kaucji , czynszu i innych oplat z tego tytulu oraz ustalanie
zaliczek na poczet utrzymania nieruchomosci wspélnej przez wlaseicieli.

16. Sprzatanie i utrzymanie czystosci w budynkach i pomieszczeniach wspélnego uzytku.

17. Utrzymanie i konserwacja lerenéw zielonych, matej architektury i placdw zabaw
w granicach nieruchomosci.

18. Czyszczenie przewodow spahnowych wentylacyjnych i dymowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

19. Wykonywanie okresowej kontroli stanu technicznej sprawnosci przewodow
spalinowych, wentylacyjnych i kominowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

20. Zlecanie do realizacji zalecen wynikajgcych z kontroli stanu technicznego przewodéw
kominowych: wentylacyjnych, spalinowych 1 dymowych.

21. Wyposazenie klatek schodowych i budynkéw w tablice ogloszen, ogloszenia, flagi.

22. Prowadzenie kontroli prawidlowosci uzytkowania mieszkan i rejestru wolnych lokali.

23, Organizowanie i kontrola pracy dozercow.

24. Wspolpraca z zarzadami Osiedli.

B. Stanowiska ds. utrzymania zasob6w mieszkaniowych - DZM

1. Wykonywanie remontéw profilaktycznych i gruntownych w administrowanych
budynkach oraz urzadzen komunalnych.

2. Wykonywanie wszelkich robot zwigzanych z konserwacjg budynkéw mieszkalnych
(rozbibrki, demontaz, uzupelnienia, wymiany, naprawy itp.).

3. Przyjmowanie wszelkich zgloszen od najemcéw i uzytkownikéw lokali.
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4, Przeglad zgloszonych usterek i sporzadzanie protokolow.

5. Ocena szkod powstalych w lokalach mieszkalnych zglaszanych do firm
ubezpieczeniowych wspolnie z przedstawicielami tych firm.

6. Opracowywanie planéw rzeczowo- finansowych dot. realizacji remontéw budynkdw
administrowanych przez Spétke.

7. Przygotowywanie i rozliczanie uméw z Gming Miejskg Ciechanéw w zakresie
remontéw budynkéw administrowanych przez Spotke.

8. Sporzadzanie uméw i prowadzenie rejestru zlecen na wszystkie roboty remontowo-
budowlane wykonywane przez pracownikéw Spotki.

9. Sporzadzanie protokoléw odbioru robSt i obiektow wykonywanych przez
pracownikoéw Spotki.

10. Prowadzenie dziennika budowy i ksiazek obmiaru robdt budynkéw bedacych w
administrowaniu .

i1, Dokonywanie obmiaréw prowadzonych robét.

12. Prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych.

13, Skiadanie zapotrzebowania na materialy, sprzet, $rodki transportowe itp.

14. Prowadzenie rozliczeh materiatéw pobranych do wykonania robdt remontowo -
budowlanych.

15. Fakturowanic wykonywanych robdt i ustug.

16. Sporzadzanie protokoléw na materialy pochodzgce z odzysku.

17. Przygotowywanie i remont odzyskanych od poprzednich najemecéw lokali uzytkowych
i mieszkalnych.

18. Wykonywanie przegladéw gazowych 1 sporzadzanie protokotow.

19. Konserwacja i naprawa:

e pokrycia dachowego , rynien i rur spustowych,

przewoddw wodociggowych i kanalizacyjnych,

instalacji centralnego ogrzewania i cieplej wody,

instalacji gazowych 1 przewodéw dymowych, wentylacyjnych i spalinowych,

pozostatych elementéw budynkéw i lokali.

20.Nadzor i odpowiedzialno$é nad likwidacjg zgloszonych zalecen po przeprowadzonych
kontrolach stanu technicznego sprawnosci przewoddéw kominowych: wentylacyjnych,
spalinowych i dymowych.

21.Przyjmowanie zgloszen od najemcéw i wiascicieli lokali w sprawach dotyczacych
robét kominiarskich.

22.W przypadkach zasadno$ci zgloszenia rob6t kominiarskich, wystawianie zlecen
wykonania robot z podpisem mistrza i ich zatwierdzeniu.

23.W przypadkach koniecznodci wykonania robdt dodatkowych, wynikajgeych z
uprzednio zleconych robét, wystawianie zlecern dodatkowych potwierdzonych przez
mistrza i zatwierdzonych.

24.Sprawdzanie zasadnos$ci wykonania robét kominiarskich, przyjmowanych zgloszef od
najemcow i wiascicieli lokali.

25.Sprawdzanie wykonania rob6t kominiarskich ujetych w zleceniu w obecnosci najemcy
lub wiasciciela lokalu, wykonanie tych robdt winno by¢ potwierdzone podpisami tych
0s0b na zleceniu.

26.W przypadkach koniecznosci wykonania robdt dodatkowych, wynikajacych z
uprzednio zleconych robét, potwierdzac ich zasadnos¢.

27.0dbieranie robdt wynikajgcych ze zlecen dodatkowych, jesli roboty kominiarskie sg w
zakresie rob6t konserwacyjnych oraz ich zatwierdzanie.
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28.

29,

Wykonywanie okresowej kontroli minimum raz w roku , polegajacej na sprawdzeniu
stanu technicznego sprawnosci elementéw budynkoéw administrowanych przez
Spotke.

Wykonywanie okresowych kontroli minimum raz na 5 lat, polegajgcej na sprawdzeniu
stanu sprawnosci technicznej i wartodei uzytkowej budynkéw mieszkalno —
uzytkowych administrowanych przez Spolke oraz obiektéw Spotki.

. Grupa remontowa — GR

1.

e o o & 9 ‘L

R

Wykonywanie remontéw profilaktycznych w administrowanych budynkach oraz
urzadzenr komunalnych.

Wykonywanie wszelkich robdt zwigzanych z konserwacjg budynkow mieszkalnych
(rozbiérki, demontaz, uzupelnienia, wymiany, naprawy itp.).

Konserwacija i naprawa:

pokrycia dachowego ,.rynien 1 rur spustowych,

przewodéw wodociagowych i kanalizacyjnych,

instalacji centralnego ogrzewania i cieplej wody,

instalacji gazowych i przewodéw dymowych, wentylacyjnych i spalinowych,

pozostatych elementow budynkoéw i lokali.
Przygotowywanie i remont odzyskanych od poprzednich najemcow lokali uzytkowych
i mieszkalnych.

. Utrzymanie i konserwacja terendéw zielonych, malej architektury i placow zabaw w

granicach nieruchomosci.

. Transport—T

k.

N

oo

10.

Swiadczenie ustug przewozowych na rzecz komoérek organizacyjnych Spoiki.
Utrzymanie pojazdéw mechanicznych i sprzetu mechanicznego w nalezytym stanie
technicznym zdolnym do codziennej eksploatacji.

Wystawianie, kontrola i rozliczanie kart drogowych samochodéw podieglych
dziatowi.

. Prowadzenie kart eksploatacyjnych pojazdow.

Weryfikacja kart drogowych pod wzgledem wykorzystania przebiegu i ladownodci
pojazdow . '

Zapewnienie $rodkéw transportu obeego wediug potrzeb Spotki.

Analizowanie dzialalnosci pracy transportu samochodowego i sprzgtu pod wzgledem
techniczno — ekonomicznym.

Zlecanie przegladéw okresowych i napraw taberu samochodowego.

Prowadzenie dokumentacji zwiazane]j z ubezpieczeniem komunikacyjnym pojazdéw
Spoiki.

Prowadzenie dokumentacji z dochodzen powypadkowych, ktorym ulegly pojazdy
Spotki.

. Dzialalno$¢ magazynowa - M

W

Przyjmowanie dostaw materialowych.

Prowadzenie dokumentacji przychodowej i rozchodowej.

Prowadzenie kartotek materialowych.

Przechowywanie i wydawanie materialéw zgodnie z obowigzujgeymi w tym zakresie
instrukcjami magazynowymi , bhp i p.poz.
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et

Zabezpieczanie zapaséw magazynowych przed zniszczeniem, kradziezg i pozarem.

6. Zapewnienie prawidlowego skladowania materialow, nalezytego sporzadzania i
obiegu dokumentow magazynowych.

7. Skrupulatnego przestrzegania prawidlowego toku pracy przy przyjmowaniu,
sktadowaniu i wydawaniu materialéw, zwracajgc uwage na ich jakosé.

8. Biezaca kontrola zapas6éw materiatowych i sporzadzanie zestawiefi materialow
zbednych i nadmiernych.

9. Uzgadnianie raz na kwartal i przed inwentaryzacjg stanu kartotekowego z Dzialem
Finansowo - Ksiggowym.

10. Prowadzenie gospodarki dot. opakowan zwrotnych, surowcéw i ztomu.

§ 30
ROZDZIAL XII - PION KIFEROWNIKA DZIAL,U REMONTOW I INWESTYCJI -

DRI
Dzialalno$é remontowa i inwestyeyjna - DRI

1) Kierownik Dzialu Remontéw i Inwestycji kieruje pracami stamowisk ds.
remontéw i inwestycji, nadzoruje prawidlowe wykonywanie przez nich prac i za nie
odpowiada.

2) Do zakresu zadan stanowisk d/s remontéw i inwestycji nalezy:

1} Opracowywanie projektdéw rocznych i wieloletnich plandéw inwestycyjnych i
remontowych

2) Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja inwestycji i
remontdw., '

3) Sprawowanie nadzoru i ponoszenie odpowiedzialno$ci za terminows realizacjg
caloksztaltu zadan inwestycyjnych i remontowych Spétki (planowanie , wykonawstwo
i rozliczenie inwestycji i remont6w).

4) Opracowywanie we wlasciwych terminach obowigzujacych sprawozdan z wykonania
planéw inwestycji 1 remontow.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem dokumentacji projektowo-
kosztorysowe] na wszystkie inwestycje i remonty, jezeli jest wymagana w
konkretnych wypadkach umowa o opracowanie takiej dokumentacji, to opiniuje t¢
umowe,

6) Przygotowywanie uméw na wykonanie- robét budowlano — montazowych oraz
kontrola postanowien zawartych w umowach.

7) Sporzadzanie kosztoryséw po wykonawczych rob6t zgodnie z planem rzeczowo —
finansowym.

8) Organizowanie i uczestnictwo w komisjach odbioru robdt 1 oddania inwestycji i
remontow do uzytku.

9) Sporzgdzanie kosztorysow na wszelkie roboty remontowo-budowlane wykonywane
przez  pracownikoéw Spoiki.

10).Uczestnictwo w pracach komisji inwentaryzacyjnej w czasie spisu inwestycji
rozpoczetych.

11)Sprawdzanie faktur wykonaweéw inwestycji i remontow pod wzgledem
merytorycznym i rachunkowym.

12)12.Sporzadzanie protokolow odbioru robét i obiektéw wykonywanych przez firmy
zewnetrzne,
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13) Prowadzenie przetargdéw w oparciu o przepisy Ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

14)Przygotowanie dokumentacji dotyczacej zasadnosci remontéw Kkapitalnych i
biezacych.

15)Przygotowanie dokumentacji na inwestycje i remonty zwigzane z budynkami
administrowanymi przez Spotke.

16) Wykonywanie kosztorysow na typowane roboty.

17) Typowanie robot remontowych na kolejne lata.

18)Pelnienie funkcji inspektora nadzoru robot budowlanych w przypadku obcego
wykonawcy rob6t remontowo - budowlanych w budynkach administrowanych przez
Spotke.

19) Zatwierdzanie zlecen dodatkowych, wynikajacych z robét kominiarskich, jezeli roboty
te wymagajg zlecenia dodatkowych instalacji i podtaczen.

20)Odbiér robét, wynikajacych ze zlecen dodatkowych, jesli roboty kominiarskie
wymagaja zlecenia dodatkowych instalacji i podlgczen oraz wynikaja z remontéw
realizowanych przez Dziat DRI.

21) Wystawianie zlecen dodatkowych, wynikajgcych z remontéw realizowanych przez
DRIiich zatwierdzanie.

22) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracownikami dzialu w zakresie:

a) terminowego i prawidtowego wykonywania przez pracownikéw natozonych na nich
obowigzkow,

b) wiasciwego obiegu dokumentow.

23)Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i innych stron internetowych
zwiazanych z zakresem dziatania Spotki.

ROZDZIAL XIII - POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 31
1. Za prawidlowe wykonywanie okreslonych czynnosci w niniejszym regulaminie dla
poszczegblnych komorek organizacyjnych odpowiedzialni sg kierownicy komorek.
2. Wszelkie zmiany w zakresie aktualizacji niniejszego regulaminu dokonywane beda
trybie jego wprowadzenia.
3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 czerwca 2024 r.
RADA NADZORCZA
Roman Tadeusz Niesiobedzki
Wojciech Jagodzinski
Zdzistaw Dabrowski

Marta Wisniewska

Grzegorz Manista
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