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UCHWALA Nr .......... 12024
RADY NADZORCZEJ

Towarzystwa Budownictwa Spolecznego
Spélki z 0.0. w Ciechanowie
z dnia 23 lipca 2024 r.

w sprawie: Zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Towarzystwa Budownictwa
Spolecznego Spélka z o0.0. w Ciechanowie

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

§1

Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Towarzystwa Budownictwa Spotecznego
Spolka z 0.0. w Ciechanowie w wersji stanowigcej Zalacznik nr. 1 do niniejszej Uchwaty.

§2

Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Spotki wprowadzony Uchwala
Rady Nadzorczej Nr 9/2024 z dnia 28 maja 2024 roku w sprawie: Zatwierdzenia regulaminu
organizacyjnego Towarzystwa Budownictwa Spolecznego Spélka z o.0. w Ciechanowie

§ 3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia, z moca obowigzujacg od dnia 01 sierpnia 2024r.

RADA NADZORCZA
Zdzistaw Dabrowski
Ewa Szeluga

Andrzej Gontarski

Marta Wisniewska

Grzegorz Manista






Rady Nadzorczej Towarzystwa Budownictwa Spolecznego
Spotka 7 o.0. w Ciechanowie.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Towarzystwa Budownictwa Spolecznego Spolka z o.0.

w Ciechanowie

ROZDZIAL 1 - POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Spotka dziata pod firmg: Towarzystwo Budownictwa Spolecznego Spoétka z o.o.
w Ciechianowie i w dalszych rozdziatach nazywana bedzie ,, Spotka™.

§2

Siedziba Spotki znajduje si¢ w Ciechanowie przy ul. Stefana Okrzei 14,

§3

Terenem dzialania Spotki jest obszar Rzeczpospolitej Polskizj.

§4

Towarzystwo Budownictwa Spolecznego dziata zgodnie z:

L.
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Uchwata Nr 86/X/97 Rady Miejskiej Ciechanowa z dnia 27.10.1997 r. w sprawie
reorganizacji Zaktadu Ustug Komunalnych i Mieszkaniowych w celu przeksztatcenia
w jednoosobowg Spotke Gminy z ograniczong odpowiedzialnoscig

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.

Ustawg z dnia 26 pazdziernika 1995 r. o spolecznych formach rozwoju
mieszkalnictwa /tekst jedn, Dz, U. 2024 poz. 527/

Ustawa z dnia 21 czerwea 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym
zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego /tj. Dz. U. 2023 poz. 725/

przepisami kodeksu spdlek handlowych

postanowieniami aktu zalozycielskiego Spotki

innymi powszechnie obowigzujgeymi normami prawa.
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1. Przedmiotem dziatalnodci Spétki jest budowanie domdw mieszkalnych i ich

eksploatacja na zasadach najmu.
Spotka moze réwniei: '
- nabywa¢ budynki mieszkalne,
- przeprowadzaé remonty i. modernizacje obicktow przeznaczonych ma zaspokajanie
potrzeb mieszkaniowych na zasadach najmu ,
- wynajmowacé lokale uzytkowe znajdujgce sie w budynkach Spélki,
- sprawowa¢ na podstawie umoéw zlecenia zarzad budynkami mieszkalnymi nie
stanowigcymi wlasnc$ci Spoiki,
- prowadzi¢ inng dzialalnos¢ zwigzana z budownictwem mieszkaniowym i infrastrukturg
towarzyszaca polegaj gcg na:

a) sprawowaniu funkcji inwestora zastgpczego w  zakresie  inwestycji
mieszkaniowych oraz infrastruktury zwigzanej z budownictwem mieszkaniowym,

b) budowaniu budynkéw wielorodzinnych oraz doméw jednorodzinnych ze srodkéw
przysztych wiascicieli, :

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

d) przeprowadzaniu remontéw i modernizacji doméw mieszkalnych nie bedacych
wiasnoscia Spotki, '

€) 7arzqdzan1u nieruchomosciami niemieszkalnymi takimi jak: obiekty stuzby
zdrowia, o§wiaty i wychowania, kulturalno — o$wiatowe, handlowe lub inne, jezeli w
obiektach tych $wiadczone 53 ustugi przede wszystkim na rzecr. mieszkancow tych

budynkéw lub osted!i.
2. Spétka moze $wiadczy¢ inne ushlgl zlecone np. transportowe, budowlane 1 wynajem
sprzetu.

3. Wielkosé i zakres realxzowanych zadaf dotyczacych zarzqdamxa i admlmstrovvama
nieruchomos$ciami stanowigcymi zaséb nieruchomosei Gminy regulowa¢ beda
odrebne umowy zawierane pomigdzy Gmina.i Spétka w oparciu o zatwierdzone plany
rzeczowo — finansowe.

ROZDZIAL II - WLADZE SPOLKI

§6

1. Wiladzami Spotki sa:
- Zgromadzenie Wspo6lnikow,
- Rada Nadzorcza,
- Zarzad Spékki.
Caloksztattem pracy Spotki kieruje Prezes, jest on odpowiedzialny za stan
i dziatalno$é Spotki.
3. Prezes kieruje Spotka przy pomocy podleglych mu bezposrednm
- Glownego Ksiggowego, -
- Kierownika Dziatu Rernontow i Inwestycji,
- Kierownika Dziatu Zasobéw Mieszkaniowych,
- Stanowisk samodzielnych.
4, W czasie niecbecnosci Prezesa Zarzadu zastgpuje go czlonek Zarzadu lub Prokurent
w granicach umocowania.
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5.

Prawo wydawania wewnetrznych uchwal, okdlnikéw, instrukeji, powolywanie
komisji, zespotow specjalistycznych przystuguje wylacznie Prezesowi Spoiki.

ROZDZIAL III - REPREZENTOWANIE SPOLKI

§7

Spétke reprezentuje na zewngtrz Zarzad spotki.

§8

Do skladania oswiadczef woli w imieniu Spétki upowazniony jest:

1.
2.

Prezes Zarzadu ~ samodzielnie,
Kazdy z cztonkéw Zarzgdu - samodzielnie lub prokurent — samodzielnie, gdy Prezes
Zarzagdu jest nieobecny.

ROZDZIAL IV - PODPISYWANIE PISM

. Czeki, weksle i inne dokumenty obrotu pienieznego jak réwniez dowody o charakterze

rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowiace podstawe do otrzymania lub wydania
przez Spétke Srodkow pienigznych, materialéw lub towaréw podpisuja Prezes,
czlonek Zarzadu lub Prokurent.

Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje Prezes, czlenek Zarzadu, Prokurent,
Gléwny Ksiggowy lub kierownik sprawujgcy nadzér nad dana komérka organizacyjng
w zakresie uprawnien wydanych przez Prezesa Zarzadu.

Kazdy pracownik zalatwiajacy przydzielong mu sprawe zaopatruje kopi¢ pisma
ustalonym stemplem umieszczonym z lewej strony kopii pod tekstem.

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

ROZDZIAY. V - ZAKRES. INFORMACJI

§ 10

Informacji w sprawach dziatania Spotki udziela Prezes Spétki, czlonek Zarzadu lub
z ich upowaznienia Gléwny Ksiggowy.

Kierownicy dzialéw oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych udzielajg
informacji z zakresu swojego dzialania, _
Pracownicy.majg prawo udzielania informacji z zakresu przydzielonych im spraw do
zalatwienia, k ‘

Udzielanie informacji objetych tajemnicg sluzbowg 1 panstwowag wymaga
kazdorazowo zezwolenia Prezesa Spolki. .



ROZDZIAL Vi - ZASADY ORGANIZACJI FUNKCJONOWANIA
" KOMOREK ORGANIZACYIJNYCH

§11

Hekroé¢ w niniejszvm regulaminie jest mowa o komérkach organizacyjnych, nalezy przez to
rozumie¢ rowniez samodz;elne bianow,ska pracy wyodlf;bmone w strukturze organizacyjnej
Spotki.

§12

Naczelng zasada funkcjonowania jest zasada jednoosobowego kierownictwa, wedtug ktérej
na czele kazdej komorki stoi kierownik, a kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko
przelozonemu, od ktdrego otrzymuje polecenia shuzbowe. Zasada ta nie dotyezy Dzialu
Finansowo-Ksiegowego oraz dziatu Windykacji Naleznosci .

§13

1. Wszystkie komorki organizacyjne dzialaja w oparciu o obowigzujace przepisy,
uchwatly i regulaminy pracy.
- 2. Wszystkie komorki organizacyjne przy realizowaniu zadan dziataja w $cislej ze soba
wspolpracy i sg zobowigzane do bezposredriego biezacego koordynowania poczynat,
unikajae zbednej formalistyki.

§ 14

1. Kierownik kazdej komoérki organizacyjnej obowigzany jest zapoznawac si¢ na biezgco
z obowiazujagcymi przepisami jak i zapoznawa¢ z ich trecig podlegtych
pracownikéw oraz odpowiedzialny jest za ich przestrzeganie.

2. Uprawnleme do interpretowania zagadnien prawnych oraz wydawanie w1qzacych
opinii posiada tylko Radca Prawny, u ktérego zainteresowani pracownicy winni
zasiegaé opinii we wszelkich spormnych sprawach mogacych rodzi¢ zobowigzania
Spotki wobec 0sob trzecich.

§ 15

We wszystkich komérkach organizacyjnych i na kazdym stanowisku pracy winien panowac
wewnetrzny lad i porzadek, polegajacy m.in. na tym, Ze pod niecbecno$é wilasciwego
rzeczowo pracownika sprawa winna by¢ mozliwa do zalatwienia.

§ 16

Sprawy wymagajace ustalenia postgpowania lub uzgodnienia z czlonkiem Zarzadu, wi'nny
byé zalatwiane przez kierownika komorki organizacyjnej, ktory jedynie powo%a.ny jest do je
reprezentowania.



L.

2.
3.

§17

Wszystkie czynnosci wykonywane przez pracownika poza samokontrola podlegaja
nadzorowi bezposredniego przetozonego.

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

Dziatalno$¢ komorki organizacyjnej winna by¢ przez kierownika analizowana na
biezgco tak, aby stwierdzone niedociagniecia i uchybienia mogly by¢ usunigte
z chwila ich powstania, a wyniki tej dzialalno$ci powinny by¢é omawiane na
okresowych naradach roboczych z pracownikami.

ROZDZIAL VII - ZADANIA , OBOWIAZKI , ODPOWIEDZIALNOSC
I UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW

§ 18

Obowiazki pracownikow

Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest:

1.
2.

W

10.

Znaé gruntownie obowigzujace przepisy dotyczace zakresu jego pracy.

Zwracaé uwage na wszystkie nieprawidtowosci i uchybienia organizacyjne w pracy
oraz informowanie o nich przelozonych.

Usprawnia¢ metody pracy na stanowisku, ktére zajmuje.

Posiadaé znajomo$é powierzonych mu do wykonania zadari.

Sumiennie i terminowo wykonywaé swojg prace.

Na zlecenie przetozonego wykonywaé takze inne czynno$ci nie wchodzace w jego
zakres pracy jezeli wymaga tego interes Spotki . '

Przestrzegaé przepisy regulaminu pracy, bhp oraz p.poz., tajemnicg shuzbowa
i panstwows, a w szczegolnosei:

znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, braé udzial w szkoleniach
instruktazn z tego =zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym jezeli sa wymagane na danym stanowisku,

wykonywa¢ prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegac'
wydawanych w tym zakresie zarzadzen i wskazowek przelozonych,

dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzefi, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i lad
W migjscu pracy,

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

poddawaé si¢ badaniom lekarskim wste;pnym okresowym i kontrolnym oraz innym
zarzgdzanym przez wladciwe organy i stosowad sie do zalecent lekarskich,
niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w Spoicc wypadku przy pracy
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

Czynnie zapobiegaé wszelkiego rodzaju nieprawidlowosciom, sprzeniewierzeniom
i kradziezom majatku Spétki, niebezpieczenstwom — powiadamiajgec o tym swoich
przetozonych. _

Zachowywaé sie uprzejmie wobec podwladnych, wspdipracownikéw i przelozonych
oraz interesantow. '

Okazywaé jak najdalej idaca pomoc milodocianym, uezniom i praktykantom
odbywajgcym wstgpny staz pracy.



1. Stara¢ sie © wytworzeme i uirzymanie ws$réd otoczenia atmosfery zaufania,
zyczliwosel, wspoldmalamdl kultury.

§19

Pracownicy uprawnieni sg do:

1.

2.

b

=1

2.

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

Regularnego otrzymywania wynacrodzema w wysokosm okresloqe] W umowie
0 prace.

Uczestniczenia w podziale premii, nagrdd i korzystania z innych $wiadczen w ramach
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie z wewnetrznymi przepisami
obowigzujacymi w Spélce.

Korzystama z urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych
przepisami Kodeksu Pracy.

Otrzymywania zwolnief z pracy i urlopéw okolicznosciowych.

Korzystania z urlopu macierzyfiskiego i wychowawczego w wymiarze i na zasadach
okreslonych przepisami Kodeksu Pracy.

Otrzymywania narze¢dzi pracy oraz odziezy ochronnej i roboczej zgodnie z przepisami
bhp lub ekwiwalentu za nie. '

Korzystania z wszelkich innych $wiadczen przewidzianych ukladem zbiorowym
pracy.

Zwracania sie do swych bezposrednio prze]ozonych w celu otrzymania informacji
i wytycznych do nalezytégo wykonywania przydzielonych zadan.

§20

Obowiazki kierownikéw komérek organizacyjnych
/ samodzielnych stanowisk pracy /.

Kierownik komérki organizacyjnej kieruje caloksztattem prac wchodzgcych w zakres
jednostki.

Podstawowym obowigzkiem kierownika kemorki organizacyjnej jest:

Doktadne rozpoznanie zadah wynikajacych z zakresu dzialania komoérki i polecen
bezposredniego przelozonego.

Systematyczne nadzorowanie, instruowanie i koordynowanie pracy komérki.
Przestrzeganie  obowigzujgcych uchwal “wynikajacych z  aktéw prawnych
zewnetrznych i wewnetrznych.

Zabezpicczenie wlasciwych warunkéw pracy pracownikom komorki, tworzenie
harmonijnej wspélpracy zespohu, sprzyjajace; realizacji nalozonych zadan.
Zabezpieczenie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i panstwowej oraz
efektywnosci pracy podleglego personelu,

Biezgce informowanie bezposrednio przelozonego o istotnych sprawach podleglej mu
komorki organizacyjnej.

Dbaloé¢ o  utrzymanie  autorytetu  wsrdd  podleglych  pracownikéw
i wspo&pracowmkow

Odnosié sie do pracownikéw z szacunkiem i zrozumlenlem

Inicjowaé postep techniczny i racjonalizacjg.



§ 21
Uprawnienia Kierownikow

Podstawowymi uprawnieniami kierownikéw sg:

1) Wydawanic opinii w sprawie doboru pracownikéw komérki organizacyjne;.

2) Whnioskowanie w sprawach wysokosci wynagrodzenia podstawowego, premii,
pochwat i kar regulaminowych.

3) Wydawanie wylycznych i udzielanie wyjasnied niezb¢dnych do prawidlowego
wykonywania pracy przez podleglych pracownikow.,

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

5) Podpisywanie wszelkich dokumentdéw o charakterze wewngtrznym wychodzacych
z komérki, a nie wymagajacych podpisu Prezesa i pism wychodzacych na Zewngtrz
wynikajacych z zakresu czynnosm kierownika, zgodnie z § 9 ust. 2 niniejszego
Regulaminu.

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

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

§22
Odpowiedzialnos¢ sluzbowa kierownikéw

Kierownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1) Przestrzeganie przepisOw prawa panstwowego, uchwat oraz wewngtrznych instrukeji
i regulaminéw obowiazujacych w Spélce.

2) Prawidlowe i terminowe wykonywanie zadafi wynikajacych z planu techniczno-
ekonomicznego dla danej komoérki, zadatt wynikajacych z innych planéw pracy oraz
uzycia wlasciwych érodkéw do wykonania tych zadan. '

3) Terminowe, prawidlowe 1 rzetelne opracowywanie informacji dotyczacych
dziatalnoscei komérki dla czlonka Zarzadu.

4) Prawidtowy podzial pracy w danej komoéree, kontrola wykonywania zadan i polecen,
przestrzegania dyscypliny pracy.

5) Nalezyta ochrone i wykorzystanie skfadnikéw majatku Spétki przekazanego koméree.

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

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

b) zapewnienie bezpiccznych i higienicznych warunkdéw pracy pracownikom oraz
nalezytego utrzymania podleglych pomieszczen pracy oraz urzadzen 2z nimi
zw1qzanych

¢) zapewnienie wyposazenia maszyn i innych urzadzen technicznych w odpowiednie
zabezpieczenia,

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

e) zapewnienic pracownikom bezplatnej odziezy ochronnej-(lub ekwiwalentu za nie),
sprzgtu ochrony -osobistej itp.,

f) zapewnienie przestrzegania w podlegtej komorce przepiséw i zasad bhp,

7



g) obowigzkowe . zapewnianie udzielania pracownikom urlopéw w fym roku
kalendarzowym, w ktorym uzyskali do niego prawo, zgodnie z planem urlopow.

7) Przedstawianie Prezesowi Spolki wnioskéw o podjecie srodkéw zaradezych oraz
pocigganie do odpowiedzialnosci oséb winnych naruszenia przepisow 1 uchwal
obowigzujacych w Spolce oraz we wszystkich innych przypadkach naruszenia
intereséw Spolki.

§ 23
ZARZAD SPOLKI
PREZES

Kieruje catoksztaltem dziatalnosci Spotki zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa
i jest za te dziatalnos$é odpowiedzialny. '

Prezes zarzadza Spdlka przy pomocy Glownego Ksiggowego, Kierownika Dzialu Remontéw
i Inwestycji, Kierownika Dziatu Zasobow Mieszkaniowych, Stanowiska ds. Kadr i Plac,
Radcy Prawnego, Informatyka oraz Asystenta Zarzadu.

1. Do bezposredniego zakresu dzialania..Prezesa Zarzgdu nalezy:

1. Reprezentowanie Spotki na zewnatrz i skiadanie w jego imieniu wigZzacych
zobowigzan maj jacych skutki prawne:.

2. Powolywanie i odwolywanie kierowniczego personelu (kierownikow i zastepcow

‘ kierownikow komorek organizacyjnych) oraz udzielanie im petnomocnictw.

3. Wydawanie uchwal wewnetrznych.

4. Przedstawianie Gminie Miejskiej Ciechanéw do rozpatrzenia wnioskéw w sprawach
wymagajacych zgody Gminy Miejskiej Ciechandw.

5. Powolywanie statych komisji i zespoléw dla opracowania Jub wykonywania
specjalnych zadan.

6. Nadzdr nad dokumentacja skarg i wnioskow

7. Wykonywanie 1nnych dziataii wynikajacych z umowy spolk} lub powszechnie
obowiazujacych przepiséw prawa.

II.  Podstawowym narzedziem zarzgdzania dla Prezesa jest prawidlowo zorganizowana
informacja, stanowigca podstawe do wydawania decyzji majgcych wplyw na przebieg
i wyniki finansowe dzialalnosci Spotki.

111 . Prezes ocenia wyniki dzialalnosci poszezegdlnych komérek funkcjonalnych na podstawie
analizy wykonania zadan tych ogniw .

IV . Prezes Spolki jest odpowiedzialny za caloksztalt dziatalnosci Spélki, a w szczegdInosci
za:

Realizowanie statutowych zadan Spétki.

Wyniki gospodarcze Spéiki.

Prowadzenie dziatalnosci Spotki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Dyscypline pracy i efektywne wykorzystanie maszyn 1 urzgdzen.

Warunki pracy pracownikéw.,
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V. Prezes Spolki jest odpowiedzialny za dziatalnosé wszystkich pracownikéw i ich wyniki
z tytulu sprawowania nadzoru z zachowaniem kolejnosei jednoosobowej odpowiedzialnosci
kierownikéw w hierarchii stanowisk.

a)
b)
c)
d)
€)

1.

ROZDZIAL. VIII - QGOLNA STRUKTURA ORGANIZACYJINA
SPOLKI

§ 24

Calos¢ Spotki pod wzgledem kompetencyjnym dzieli si¢ na pigé dziatow,
a mianowicie:

dziat Prezesa Zarzadu - symbol DPZ

dziat Gtdwnego Ksiegowego - symbol DGK

dzial Zasobow Mieszkaniowych - symbol DZM

dzial Remontéw 1 Inwestycji - symbol DRI

dziat Windykacji Naleznoéci — symbol DWN

Caloscia Spolki “zarzadza Prezes na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
wszystkimi sprawami Spotki za posrednictwem komoérek funkcjonalnych,

bezposrednio podleglych Prezesowi, Giéwnemu Ksiggowemu, Kierownikowi Dziatu
Zasobow Mieszkaniowych i Kierownikowi Dziatlu Remontéw i Inwestycii.

§25

Prezes Zarzadu nadzoruje bezposrednio:

a) Gltowny/a Ksiegowy/a.

b) Kierownik Dziatu Zasobéw Mieszkaniowych,
¢) Kierownik Dzialu Remontéw i Inwestycji.

d) Stanowisko ds. kadr i ptac.

e) Prace zwigzane z BHP i PPOZ.

f) Stanowisko radcy prawnego.

g) Stanowisko informatyka.

h) Asystent Zarzadu.

2.

Giéwny Ksiegowy nadzoruje:

a) Stanowiska do spraw finansowo ~ ksiggowych.
b) Dziat Windylg_acji Naleznosci.

2

-

Kierownik Dzialu Zasobow M1 szkaniowych nadzoruje:

a) Grupe remontowa.

b) Stanowiska administracyjne dziatu zasobow mieszkaniowych,
¢) Transport.

d) Magazyn

4.

Kierownik Dziali Remont6w i Inwestycji nadzoruje:

a) Stanowiska ds. remontéw i inwestycji.



A,

Stanowisko ds. kadr i pinc— SKP

ROZDZEAL 1}. DZIAL PRELFSA ZARZADU - DPZ

M‘

Sprawy Kadrowe

il e

Prowadzenie spraw zatrudnienia.

Prowadzenie akt osobowych.

Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan z zatrudnienia

Opracowywanie planéw urlopéw wypoczynkowych oraz kontrola ich wykonania

- w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych

20 0 N O

12.
13.

Kontrola przestrzegania dyscypliny pracy i zasad okreélonych w Regulaminie Pracy.
Prowadzenie spraw emerytalno -rentowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem zawodowym.

Kontrola wykorzystania prawidlowoscei zwolnien lekarskich.

Prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych.

. .Wspélpraca z Powiatowyin Urzedem Pracy.
. Interpretowanie przepisow w zakresie zawierania i ro::wum wania uméw o prace,

ayacyplmy pracy, urlopow i innyvch zwolnien od pracy, g;at‘mk'acu Jjubileuszowy ch
i innych uprawnien i obowmzkow pracowniczych.

Prowadzenie aktualnego rejestru kar. _ . _ ,
Opracowywanle i aktualzzaqa Regulaminu Organizacyjm,go oraz schematu
0rganizacyjnego 'Spélki, Regulaminu Pracy, Wynagradzania i Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

Sprawy.placowe

1.

Vs o

&

8.
9.
10.
H.
12.

Qbliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list w okreslonych terminach wyplat

wynagrodzen.

Dokonywanic poirgcen z wynagrod7en 7 tytutu pobordw i nakazéw p{atmczych
Kontrola obliczania kart pracy.

Biezace prowadzenie 1ndyw1dualnych kartotek wynagrodzen pracuwmkow
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z 'wynagrodzeniem uczestnikoéw OHP,
miodocianych, prac publicznych i robot interwencyjnych.

Biezqce naliczanie skladek ubezpieczeniowych od wyplaconych wynagrodzen oraz
sporzadzanie deklaragji rozliczeniowej z Zakladem Ubezpieczei Spolecznych.
Naliczanie' podatku dochodowego od dochodéw o0s6b fizycznych® zgodnie
z obowigzujacymi. przepisami oraz sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej, takze
naliczanie podatku od uméw zlecen i o dzielo.

Sporzadzanie co miesiac wykazu potracen pracownikom na podstawie list plac.
Zapewnienie kompletnodci i ciaglosci list ptac (numerowanie).

Wystawianie zaswiadczen o zarobkach dla celéw rentowych, emerytalnych i innych.
Kontrola formalna i rachurikowa rachunkow za prace zlecone.

Sporzadzanie sprawozdan z wynagrodzen.

13. Przyjmowanie i kontrola formalna dokumentéw stanowigcych podstawq do 0bhc7an1a

wynagrodzefi.

14. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ustaleniem wysokosci zasitkow rodzmnych
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15.
16.

Sporzadzanie przelewéw dotyczacych wynagrodzei i potraceni.
Ustalanie uprawnien do zasitkéw macierzynskich, chorobowych 1 innych oraz
obliczanie ich wysokosci.

B. Stanowisko radcy prawnego - SRP

1.

2.

o

10.
11.
12.
13.

14.

15.
16.

17.
I8.

Udzielanic organom Spoéiki oraz osobom przez te organy upowaznionym opinii
i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.

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

Wystepowanie w charakterze pelnomocnika Spoiki w postgpowaniu sgdowym,
arbitrazowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi.
Kompletowanie dokumentéw oraz opracowywanie pism procesowych niezbgdnych
w postgpowaniach wymienionych w pkt. 3.

Nadzor nad egzekucja naleznosci Spotki.

Wydawanie opinii prawnej do projektow uchwal oraz innych aktéw prawnych
o charakterze ogdlnym.

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

Opiniowanie projektow umoéw, ktdre zawiera Spotka.

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

Opiniowanie odmowy uznania zgloszonych roszczen.

Opiniowanic zawarcia umowy w sprawach majgtkowych.

Wydawanie opinii 0 umorzeniu wierzytelnosci.

Uczestniczenie w prowadzonych przez Spotke rokowaniach, ktorych celem’ jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego w tym zwlaszcza umoéw
dtugoterminowych lub nietypowych albo dotyczacych przedmiotu o znacznej wartosel
oraz uméw dotyczacych kontrahenta zagranicznego.

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

Udzielanie informacji o przepisach prawnych organizacjom spolecznym i zawodowym
dziatajgcym na terenie Spotki na ich wniosek.

Zawiadamianie organéw powolanych do $cigania przestgpstw o stwierdzeniu
przestepstwa éciganego z Urzedu.

Odpowiedzialnoéé za powierzony majatek.

Informowanie Prezesa o wszelkich nieprawidtowosdciach , naduzyciach i faktach
szkodliwych dla dobra gospodarki Spétki .

C. Stanowisko informatyka — SI

1.
2,
3.

Administrowanie siecig komputerowg w spoice,
Przydzielanie dostepu do systemu uzytkownikom,
Doradztwo w zakresie oprogramowania i sprzetu komputerowego,
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Instalowanie i aktualizacja biezacego oprogramowania wykorzystywanego w spélce,

4.

5. Integracja systemow informatycznych i oprogramowania,

6. Zarzadzanie tworzeniem kopii bezpieczenstwa programow i danych,

7. Zabezpieczanie sprzetu komputerowego przed oddaniem.do serwisu,

8. Odpowiedzialno$¢ za  bezpieczefistwo danych osobowych w  systemie

informatycznym,
9. Peinjenie funkcji ﬁdmlmstlatora bezpleczenstwa 1nformaCJ1

D. Asystent Zarzadu - AZ
Do zakresu obowigzkdw nalezy:

1. Obshluga i organizacja sekretariatu.

2. Przygotowywanie posiedzen, narad, przyjmowanie delegacji.

3. Rejestracja skarg pisemnych i interesantow przyjmowanych przez Prezesa w ramach
skarg i wnioskow oraz prowadzenie zwiazanej z tym dokumentacji.

4. Utrzymywanie kontaktoéw z interesantami, zakladami i1 przekazywanie dyspozycji
wydawanych przez Prezesa innym pracownikom.

5. Przyjmowanie korespondencji dorgczonej bezposrednio przez interesantéw (za
pokw1towanlem)

6. Przyjmowanie i selekc_]onowame korespondencji przychodze;cej i wychodzacej -

przygotowywame korespondencp do wysylki .

Przedkladanie pism 1 korespondencn do aprobaty Prezesa.

Prowadzenie rejestru pism wplywajacych do Spétki i wysylanych, z jednoczesnym

kierowaniem ich do poszczegdlnych komorek organizacyjnych zgodnie z deklaracja

Prezesa i potwierdzeniem odbioru.

9. Zakup i gospodarowanie materiatami kancelaryjnyrm

10. Rozdziat prasy na poszczegélne komorki organizacyjne zgodnie z rozdzielnikiem —
prowadzenie spraw zwigzanych z prenumerata.

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

12. Pisanie pism , obstuga telefonéw i kserokopiarki. '

13. Prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania oraz ewidencje pieczatek.

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

15. Drgamzowame roznych form wypoczynku dla pracowmkow i ich rodzin oraz dla
dzieci i miodziezy.

16. Prowadzenie dokumentacji zwiazanych z udzielaniem zapomég oraz przydziatlem
pozyczek na remont mieszkan.

%o =



ROZDZIAL X - DZIAE. GLOWNEGO KSIEGOWEGO - DGK
§27

Do obowigzkdéw Glownego Ksiggowego i nalezy:

I . Nadzorowanie i odpowiedzialno$é za catoksztalt dzialalnosci bezposrednio podleglych
komérek organizacyjnych:

a) Stanowiska do spraw finansowo — ksiggowych.
b) Dzial Windykacji Naleznosci.

11 . Bezposrednia realizacja nastgpujacych zagadnien:

1. Prowadzenie rachunkowosci Spotki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
polegajqce Zwlaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowama oblegu aruh1w1zowama i kontroli
dokumentéw w sposéb zapewnlajqcy
- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

- ochrone miernia bedacego w posiadaniu Spotki,
- sporzgdzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosei finansowej,

b) biezacym i prawidiowym prowadzeniu ksi@gowos'ci oraz sporzgdzaniu kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zadart 1 sprawozdawczosm finansowej w sposob
umozliwiajacy:
~terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- ochron¢ mienia begdacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidlowe
rozliczanie osdb majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

¢) nadzorowani¢ caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne.

2. Prowadzenie gospodarki finansowej Spélki zgodnie z cbowigzujacymi zasadami,
polegajacymi zwlaszcza na:

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

b) zapewnieniu pod wegledem finansowym prawidtowosci umdw zawieranych przez
Spotke,

¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienigznych,

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznoéci i dochodzenia roszezen spornych oraz
splaty zobowigzan.

3. Opracowywanie na podstawie dyrektywnych wskaZnikéw planéw finansowych
Spatki.

4. Opracowywanie analiz problemowych dla potrzeb operatywnego zarzadzania.

5. Biezgce analizowanie kosztéw i cen za ustugi Swiadczone przez Spéike.

6. Planowanie wysokosci i podziahui funduszu wynagrodzeit oraz kontrolowanie jego
realizacji.

7. Prowadzenie obstugi kredytowej zwigzanej z realizacjg zadarl inwestycyjnych,

8. Sporzadzanie deklaracji -dla Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych.
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9. Kompletowanie uméw zawartych z innymi podmiotami gospodarczymi.

10. Analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu Iub  Srodkéw
pozabudzetowych i innych bedgcych w dyspozycji Spotki.

11. Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:

a) wstepnej, biezgcej 1 nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakl-.,qle powierzonych mu
obowigzkow, _

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw
finansgwych Spétki oraz ich zmian,

c) nastepnej kontroli operacji gospodarczych Spétki stanowigcych przedmiot ksiggowari.

12. Kierowanie pracg podleglych komoérek organizacyjnych oraz wspolpraca z innymi
komérkami organizacyjnymi Spétki w zakresie planowania, kosztow i sprzedazy.

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

14. Przestizeganie obowiazujacych przepiséw dotyczacych:

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

b) wynagrodzefi i innych $wiadczen na rzecz pracownikéw m.in. terminowo i prawidtowo
wyplacaé wynagrodzenia pracownikom,

¢) pokrywanie kosztéw i wydatkow z wlasmwych srodkow.

15.Prawidlowe dysponowanic $rodkami pienigznymi zgromadzonyml na rachunkach
bankowych oraz praw1dlowe korzystanie z kredytéw bankowych.

16 Prawidlowa organizacja i zabezpieczenie dzialalnosci kasy Spotki / na blezace
wydatki/.

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

18.Gléwny Ksiegowy ponosi odpowiedziaino$é za straty Spolki wynikle z powodu
niewlasciwego wykonywania swoich obowiazkow:

§ 28
A. stanowiska do spraw finansowo — ksiggowych - SFK
Do zakresu obowigzkéw dziatu nalezy:

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

2. Prawidlowe ewidencjonowanie zaszlo$ci gospodarczych w  Spolce wedlug
obowigzujgcych przepisdow i zasad ksiggowosci ..

3. Prowadzenie ewidencji ksiggowej:

a) rozrachunkéw z dostaweami 1 odbiorcami oraz z pracownikami,
b) naleznosci czynszowych i zaliczek, '

c) rozrachunkow bankowych,

d) zakupu, przychodu i rozchodu materialow,

e) sprzedazy materialow i ustug,

13 kosztéw w ukladzie rodzajowym 1 kalkulacy}nym,

g funduszy,

h) - nakladéw inwestycyjnych wedlug poszczegolnych tytulow,

1) majgtku trwalego 1 nietrwalego wedhig poszczegélnych komérek
organizacyjnych i os6b materialnie odpowiedzialnych. ‘
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4. Rozliczanie operacji gospodarczych z kontrahentami, egzekwowania naleznosci

i terminowe regulowanie zobowigzan.

Rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych.

Rozliczanie i analiza kosztéw w ustalonych terminach.

Prowadzenie oddzielnej rachunkowosci wplywow 1 wydatkéw na kazdg wspolnotg

mieszkaniows. .

Rozliczanie zuzycia energii cieplnej na cele centralnego ogrzewania.

9. Rozliczanie zuzycia cieplej wody, zimnej wody 1 odprowadzonych $ciekéw dia
indywidualnych lokali.

10. Rozliczanie zuzycia gazu dla indywidualnych lokali.

11. Terminowe dokonywanie rozliczefi wsp6lnot mieszkaniowych.

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

13. Dokonywanie naliczefi odpisdéw na fundusze specjalne wedlug obowiazujacych
przepisow.

14. Uzgadnianie ewidencji ksiggowej $rodkéw trwalych i nietrwalych z ewidencja
pozabilansows (ksiegi inwentarzowe) prowadzong przez poszezegdlne komorki
organizacyjne. -

15. Uzgadnianie ewidencji ilociowo - wartosciowej skladnikéw majatkowych
z ewidencja ilosciowa prowadzong przez komérki organizacyjne Spoiki.

16. Rozliczanie rachunkéw i naleznosci z tytutlu dostaw, robot oraz biezaca windykacja
naleznoéci z tego tytulu. ,

17. Wspdlpraca z Radcg Prawnym Spétki w zakresie egzekucji naleznosei i innych spraw
finansowych dotyczacych dzialalnosei Spotki.

18. Sporzadzanie raportow kasowo — bankowych.,

19. Wspdtpraca z innymi komorkami Spoiki.

20. Sporzadzanie polecen przelewu za platnosei Spétki wobec kontrahentow.

21.Obstuga i organizacja sekretariatu Spétki /w sytuacjach nieobecnogci asystenta
zarzadw/.

N oo

o0

§ 29

ROZDZIAL. XI - DZIAY, KIERQOWNIKA ZASOBOW MIESZKANIOWYCH -
DZM

Do obowigzkéw Kierownika Dzialu Zasobéw Mieszkaniowych naleZy nadzorowanie
i odpowiedzialnos$¢ za catoksztalt bezposrednio podleglych komorek organizacyjnych:

a) stanowiska ds. eksploatacji,

b) stanowiska ds. utrzymania zasobéw mieszkaniowych,

c) grupa remontowa,

d) transport,.

e) dzialalnos$¢ magazynowa.

A. Stanowiska ds. ekspleatacji —- DZM
1. Prowadzenic ewidencji budynkdw, lokali mieszkalnych i niemieszkalnych, najemcow

lokali przy wspolpracy z Wydziatem Mieszkaniowym Urzgdu Miasta w Ciechanowie.
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2. Biezgce prowadzenie rodlowej dokumentaci adminisirowanych  zasobow
i zalatwianie wszystkich spraw z tym zwigzanych.

3. Zawieranie uméw na dostawe¢ energii elektr-ycmej, usuwanie nieczystosci, usiug
kominiarskich, itp.

4, Wspdlpraca z wlascicielami nieruchomoscei, czlonkami wspolnot ‘mieszkaniowych.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem lokali uzytkowych, prowadzenie
rejestrow wydawanych umdéw w zakresie lokali znajdujacych si¢ w budynkach
stanowiacych wiasno$é Gminy lub wspéiwlasnosé z osobami prywatnymi bedacg
w zarzadzie Gminy.

6. Wynajmowanie lokali uzylkowych w drodze przetargéw publicznych z udzialem
w komisji przetargowe]j przedstawiciela Urzgdu Miasta.

7. Wynajmowanie w drodze negocjacji z udzialem przedstawicicla Urzgdu Miasta
w Ciechanowie lokali uzytkowych, na ktére nie byto ofert w dwoch lub trzech
kolejnych przetargach.

8. Prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru czynszu.

9. Prowadzenie spraw zquanvch z wystawianiem faktur i rachunkéw.

10. Zawieranie umoéw najmu lokali mieszkalnych na podstawie udzielonych
pelnomocnictw Zarzadowi Spoiki. '

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

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z zamiana lokali mieszkalnych stanowigcych
mieszkaniowy zaséb Gminy.

13. Prowadzenie fejestru wymiaru czyhszu i opfat.

14, Ustalanie: wysokosci kaucji , czynszu i innych oplat z tego tytulu oraz ustalanie
zaliczek na poczet utrzymania nieruchomosci wspolnej przez wlascicieli.

15. Sprzatarnie i utrzymanie czystosci w budynkach i pomieszczeniach wspélnego uzytku.

16, Utrzymanic i konserwacja terenéw zielonych, malej architektury i placéw zabaw
w granicach nieruchomosci.

17. Czyszczenie przewoddéw spalinowych, wentylacyjnych i dymowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami. : '

18. Wykonywanie oktesowej kontroli stanu technicznej sprawnosci przewodow
spalinowych, wentylacyjnych i kominowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

19. Zlecanie do realizacji zalecen wynikajacych z kontroli stanu technicznego przewodow
kominowych: wentylacyjnych, spalinowych i dymowych.

20. Wyposazenie klatek schodowych i budynkow w tablice ogloszen, ogloszenia, flagi.”

21. Prowadzenie kontroli prawidlowogci uzytkowania mieszkan 1 rejestru wolnych lokali.

22. Organizowanie i kontrola pracy dozorcow.

23. Wspolpraca z zarzadami Osiedli.

B. Stanowiska ds. utrzymania zasobéw mieszkaniowych - DZM

1. Wykonywanie remontow profilaktycznych i gruntownych w administrowanych
budynkach oraz urzadzein komunalnych.

2. Wykonywanie wszelkich robdt zwigzanych z konserwacja budynkéw mieszkalnych

(rozbidrki, demontaz, uzupelnienia, wymiany, naprawy itp.).

Przyjmowanie wszelkich zgloszen od najemeéw 1 uzytkownikéw lokali.

Przeglad zgloszonych usterek 1 sporzadzanie protokolow.

Ocena szkéd powstalych w lokalach mieszkalnych zglaszanych do firm

ubezpieczeniowych wspolnie z przedstawicielami tych firm.

RS
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8.

9.

10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.

18.

19,

20.

21.
22.

23.

24,

25.

26.
27.

28.

Opracowywanie planéw rzeczowo- finansowych dot. realizacji remontéw budynkow
administrowanych przez Spolkg.

Przygotowywanie i rozliczanie uméw z Gming Miejska Ciechanéw w zakresie
remontéw budynkow administrowanych przez Spétke.

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

Sporzadzanie protokotéw odbioru robét 1 obiektéw wykonywanych przez
pracownikow  Spolki.

Prowadzenie dziennika budowy i ksiazek obmiaru robot budynkéw bedacych
w administrowaniu .

Dokonywanie obmiaréw prowadzonych robot.

Prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych.

Skladanie zapotrzebowania na materiaty, sprzet, §rodki transportowe itp.

Prowadzenie rozliczen materiatow pobranych do wykonania robdt remontowo —
budowlanych.

Fakturowanie wykonywanych robét i ustug.

Sporzadzanie protokoldw na materiaty pochodzace z odzysku

Przygotowywanie 1 remont odzyskanych od poprzednich najemcéw lokali uzytkowych
i mieszkalnych.

‘Wykonywanie przegladéw gazowych i sporzadzanie protokoiow.

Konserwacja i naprawa:

° pokrycia dachowego , rynien i rur spustowych,

. przewoddéw wodociggowych i kanalizacyjnych,

° instalacji centralnego ogrzewania i cieplej wody,

. instalacji gazowych i przewoddw dymowych, wentylacyjnych i spalinowych,

° pozostatych elementéw budynkéw i lokali.

Nadzér i odpowiedzialno$é nad likwidacja zgloszonych zalecen po przeprowadzonych

kontrolach stanu technicznego sprawnosci przewodéw kominowych: wentylacyjnych,
spalinowych i dymowych.

Przyjmowanie zgloszen od najemcoéw 1 wilascicieli lokali w sprawach dotyczacych
robot kominiarskich.

W przypadkach zasadnodci zgloszenia robét kominiarskich, wystawianie zlecen
wykonania robét z podpisem mistrza i ich zatwierdzeniu.

W przypadkach koniecznosci wykonania robét dodatkowych, wynikajgcych
z uprzednio zleconych robdt, wystawianie zlecen dodatkowych potwierdzonych przez
mistrza i zatwierdzonych.

Sprawdzanie zasadnosci wykonania robét kominiarskich, przyjmowanych zgtoszen od
najemcow i wiascicieli lokali.

Sprawdzanie wykonania robét kominiarskich uje;tych w zleceniu w obecnosel najemcy
lub wiasciciela lokalu, wykoname tych robot winno by¢ potwierdzone podpisami tych
0s6b na zleceniu,

W przypadkach koniecznosci wykonania robdt dodatkowych, wynikajgeych
z uprzednio zleconych rob6t, potwierdzaé ich zasadnos$¢.

Odbieranie rob6t wynikajacych ze zleces dodatkowych, jedli roboty kominiarskie sg
w zakresie robdt konserwacyjnych oraz ich zatwierdzanie.

Wykonywanie okresowej kontroli' minimum raz w roku , polegajacej na sprawdzeniu
stanu technicznego sprawnodci elementéw budynkéw administrowanych przez
Spétke.
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29. Wykonywanie okresowych kontroli minimum raz na 5 lat, polegajgcej na sprawdzeniu

stanu sprawno$ci technicznej i wartosei uzytkowej budynkéw mieszkalno —
uzytkowych administrowanych przez Spoike oraz obiektéw Spolki.

C . Grupa remontowa — GR

1.

2.

Wykonywanie remontéw profilaktycznych w administrowanych budynkach oraz
urzgdzen komunalnych.

Wykonywanie wszelkich robét zwiqzanych Z konserwacjg budynkéw mieszkalnych
(rozbitrki, demontaz, u:%upelmema wymlanv, naprawy itp.). '
Konserwacja i naprawa:

. pokrycia dachowego , rynien i rur spustowych,

przewodow wodocié}gowych i kanalizacyjnych,

instalacji centralnego ogrzewania i cieplej wody,

instalacji gazowych i przewodéw dymowych, wentylacyjnych i spalinowych,
pozostatych elementow budynkéw i lokali.

.Przygotowywanie,i remont odzyskanych od poprzednich najemcow lokali uzytkowych

i mleszkalnych
Utrzymanie i konserwaqa terenéw zielonych, malej architektury i placéw zabaw
w granicach nieruchomosci.

D. Trapsport - T

o

&

10.

Swiadczenie ustug przewozowych na rzecz komérek organizacyjnych Spotki.
Utrzymanie pojazdéw mechanicznych i sprzgtu mechanicznego w nalezytym stanie
technicznym zdolnym do codziennej eksploatacii.

Wystawianie, kontrola i rozliczanie kart drogowych samochodéw podleglych
dziatowi.

Prowadzenie kart eksploatacyjnych pojazdow.

Weryfikacja kart drogowych pod wzgledem wykorzystania przebiegu i tadownosci
pojazdoéw .

Zapewnienie srodkow transportu obcego wedlug potrzeb Spolki.

. Analizowanie dziatalno$ci pracy transportu samochodowego i sprzetu pod wzgledem

téchniczno — ekonomiczaym.

Zlecanie przegladow okresowych i napraw taboru samochodowego.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ubezpieczeniem komunikacyjnym pojazdéw
Spétki.

Prowadzenie dokumentacji #z dochodzed powypadkowych, ktorym ulegly pojazdy
Spotki.

I . Dzialalno$¢ magazynowa - M

e

Przyjmowanie dostaw materialowych.

Prowadzenie dokumentacji przychodowej i rozchodowej.

Prowadzenie kartotek materialowych.

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

Zabezpieczanie zapasow magazynowych przed zniszczeniem, kradzieza i pozarem.
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8.

9.

Zapewnienie prawidtlowego skladowania materialéw, naleézytego sporzadzania
i obiegu dokumentdéw magazynowych. '
Skrupulatnego przestrzegania prawidlowego toku pracy przy przyjmowaniu,
sktadowaniu i wydawaniu materiatéw, zwracajac uwage na ich jakos¢.

Biezaca kontrola zapaséw materiatowych i sporzadzanie zestawied materiatow
zbgdnych inadmiernych.

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

10. Prowadzenie gospodarki dot. opakowan zwrotnych, surowedw 1 ziomu,

§ 30

ROZDZIAL XII - DZIAL KIEROWNIKA REMONTOW I INWESTYCJI - DRI
Dzialalno$é remontowa i inwestycyjna - DRI

L

II.

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7
8)

9

Kierownik Dzialu Remontéw i Inwestycji kieruje pracami stanowisk ds.
remontéw i inwestycji, nadzoruje prawidtowe wykonywanie przez nich prac i za nie
odpowiada.

Do zakresu zadan stanowisk d/s remontow i inwestycji nalezy:

Opracowywanic projektow rocznych 1 wieloletnich planéw inwestycyjnych
i remontowych '
Prowadzenic catoksztaltu spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja inwestycji
1 remontow.

Sprawowanie nadzoru i ponoszenie odpowiedzialnosci za terminowsg realizacjg
catoksztattu zadan inwestycyjnych i remontowych Spotki (planowanie , wykonawstwo
i rozliczenie inwestycji i remontow).

Opracowywanie we wlasciwych terminach obowiazujacych sprawozdan z wykonania
plandéw inwestycji i remontow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem dokumentacji projektowo-
kosztorysowe] na wszystkie inwestycje 1 remonty, jezeli jest wymagana
w konkretnych wypadkach umowa o opracowanie takiej dokumentacji, to opiniuje t¢
Umowe.

Przygotowywanie uméw na wykonanie robdét budowlano — montazowych oraz
kontrola postanowien zawartych w umowach.

Sporzadzanie kosztorysow po wykonawczych robdt zgodnie z planem rzeczowo —
finansowym.

Organizowanie i uczestnictwo w komisjach odbioru robdt i oddania inwestycji

i remontéw do uzytku.

Sporzadzanic kosztoryséw na wszelkie roboty remontowo-budowlane wykonywane

przez pracownikow Spotki.

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

rozpoczetych.

11)Sprawdzanie faktur wykonawcow inwestycji i remontéw pod wzgledem

merytorycznym i rachunkowym.

12)12.Sporzadzanie protokotéw odbioru robdt i obiektéw wykonywanych przez firmy

Zewnetrzne.

13) Prowadzenie przetargéw w oparciu o przepisy Ustawy Prawo zaméwieti publicznych.
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14) Przygotowanie dokumen_tacji dotyczacej zasadno$ci remontéw  kapitalnych

 ibiezgeych.

15)Przygotowanie dokumentacji na inwestycje i remonty zwiazane 7z budynkami
administrowanymi przez Spotke.

16) Wykonywanie kosztoryséw na typowane roboty.

17) Typowanie robdt remontowych na kolejne lata.

18) Petnienie funkcji inspektora nadzoru robét budowlanych w przypadku .obcego
wykonawcy robét remontowo - budowlanych w budynkach administrowanych przez
Spotke.

19) Zatwierdzanie zlecen dodatkowych, wynikajacych z robét kominiarskich, jezeli roboty
te wymagajg zlecenia dodatkowych instalacji 1 podiaczen.

20)0Odbiér roboét, wynikajacych ze zlecen dodatkowych, jesli roboty kominiarskie
wymagajg zlecenia dodatkowych instalacji i podigczen oraz wynikajg z remontow
realizowanych przez Dzial DRI

21) Wystawianie zlecenn dodatkowych, wynikajgcych z remontdéw realizowanych przez
DRliich zatwierdzanie.

22) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracownikami dziatu w zakresie:

a) terminowego i prawidlowego wykonywania przez pracownikéw nalozonych na nich
obowigzkow,

b) wlasciwego obiegu dokumentow. :

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

ROZDZIAL XIII - DZIALE Windykacji Nalezno$ci —symbol DWN

Do zakresu dziatania dziatu Windykacji Naleznosci nalezy

1) Windykacja naleznosci czynszowych.

2) Biezgca analiza zadhnzenia najemcéw i analiza danych czynszowych do postgpowan
windykacyjnych.

3) Przygotowywanie niezbednych dokumentéw do postgpowan sadowych.

4) Przekazywanie przygotowanych dokumentéw do postgpowan sgdowych radoy
prawnemu i wspdlpraca z radca prawnym w tym zakresie.

5) Wysylanie powiadomien o zadluzeniu i wezwan do zaplaty do najemeéw zalegajacych
z oplatami za czynsz.

6) Wysylanie powiadomiefi o zadhuzeniu i wezwan do zaplaty do najemcow zalegajacych
z oplatami za czynsz.

7) Monitorowanie wplat zaleglosci.

8) Przygotowanie pism o zamiarze wypowiedzenia umowy najmu.

9) Preygotowanie pism z informacjg o wypowiedzeniu umowy najmu,

10) Wprowadzanie informacji o braku prawa do lokalu, wysokosci oplat sadowych,
komorniczych, kosztéw zastepstwa procesowego oraz klauzuli wykonalnosei do
systemu czynszowego.

11)Opracowywanie niezb¢dnych informacji dla potrzeb Spétki w zakresie wszezgtych
postepowan sagdowych.

12) Elektroniczna obstuga Krajowego Rejestru Diuznikow.

13)Przejmowanie opuszczonych, porzuconych, lokali bedacych wlasnoscia Gminy
Miejskiej Ciechanow oraz stanowiacych wiasnosc spotki.
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14)Rozwiazywanie uméw bez wypowiedzenia z przyczyn okreslonych w ich tresci lub
w przepisach Kodeksu Cywilnego oraz wypowiadanie ich na polecenie Prezydenta
Miasta.

15) Zastepstwo pracownika Sekretariatu w czasie jego nieobecnosci w pracy.

16) Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego, a nie objetych w/w
zakresem czynnosci.

ROZDZIAL XIV - POSTANOWIENIA KONCOWE

§31

1. Za prawidlowe wykonywanie okreslonych czynnodci w niniejszym regulaminie dla
poszczegdlnych komdrek 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 sierpnia 2024 r.

RADA NADZORCZA
Zdzistaw Dabrowski
Ewa Szeluga

Andrzej Gontarski

Marta Wisniewska

Grzegorz Manista
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