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Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

. Zarzad Budynkéw Mieszkalnych w Suwalkach TBS sp. z 0.0., zwany dalej ,,Zarzgdem”

realizuje swoje cele i zadania okreslone w akcie zatozycielskim spotki z ograniczong
odpowiedzialno$cig dziatajacej wedlug zasad towarzystwa budownictwa spolecznego na
podstawie sporzagdzonego w dniu 31 grudnia 2015 r. aktu notarialnego Repertorium A
numer 10302/2015.

Zarzad ma nadany REGON 363369920 oraz Numer Identyfikacji Podatkowej (NIP)
844-235-62-87.

Siedziba Zarzadu miesci si¢ w Suwatkach przy ulicy Wigierskiej 32.

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la organizacje i zasady
funkcjonowania Zarzadu.

Rozdzial 11
Przedmiot i zakres dzialania

§2

Przedmiotem dzialalnosci Zarzadu jest realizacja zadan wiasnych Gminy Miasto Suwalki

z zakresu:

1) tworzenia warunkéw do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wsp6lnoty
samorzgdowej w rozumieniu art. 4 ustawy z dnia 21 czerwca 2001 1. 0 ochronie praw
lokator6w, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, zwana
dalej ,,ustawg o ochronie”;

2) zapewnienia lokali socjalnych, lokali zamiennych i =zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych gospodarstw domowych o niskich dochodach (art. 4 ust. 2 ustawy
o ochronie), a takze realizowanie zadania gminnego budownictwa mieszkaniowego
(art. 7 ust. 1 pkt 7 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym);

3) gospodarowania nieruchomosciami w zakresie zawierania uméw najmu, dzierzawy
i uzyczenia nieruchomosci badz ich czgdci nalezgeych do gminnego zasobu
nieruchomosci wraz z dochodzeniem roszczen wynikajacych z tych stosunkow
zobowigzaniowych.

Zarzad moze réwniez:

1) budowa¢ i eksploatowaé na zasadach najmu domy mieszkalne,

2) nabywaé lokale mieszkalne i budynki mieszkalne oraz niemieszkalne, w celu
rozbudowy, nadbudowy i przebudowy, w wyniku ktdrej powstang lokale mieszkalne,

3) przeprowadza¢ remonty i modernizacj¢ obiektdw przeznaczonych na zaspokajanie
potrzeb mieszkaniowych na zasadach najmu,

4) wynajmowac lokale uzytkowe znajdujace si¢ w zasobie Spotki,

5) sprawowa¢ na podstawie uméw zlecenia zarzad nieruchomo$ciami mieszkalnymi
1 niemieszkalnymi niestanowigcymi jej whasnoscei,

6) sprawowaé zarzad nieruchomo$ciami wspdlnymi stanowigcymi w utamkowej czesci
jej wspotwiasnose,

7) prowadzi¢ inng dzialalno$¢ zwigzang 2z budownictwem mieszkaniowym
1 infrastrukturg towarzyszacg, w tym budowa¢ lub nabywaé budynki w celu sprzedazy
znajdujgcych si¢ w tych budynkach lokali mieszkalnych lub lokali o innym
przeznaczeniu.
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Rozdzial 111
Organizacja wewngtrzna

§3

Graficznym wyrazem struktury organizacyjnej Zarzadu jest schemat organizacyjny,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

Schemat ~organizacyjny ustala zalezno$¢ stuzbowsg poszczegélnych komérek
organizacyjnych.

§ 4

. Prezes Zarzadu jednoosobowego Spotki kieruje i zarzadza catoksztattem jej dziatalnogei

W oparciu 0 obowigzujgce przepisy prawne, uchwaty Zgromadzenia Wsp6lnikow i Rady
Nadzorczej, postanowienia umowy Spotki.

Dyrektor ds. Eksploatacji i Gléwny Ksi¢gowy nadzorujg prace podleglych komoérek
organizacyjnych i odpowiedzialni sa przed Prezesem Zarzadu za caloksztalt spraw
okreslonych ramowym zakresem obowigzkéw i uprawnien stuzbowych, stanowigcych
czgs¢ sktadowa niniejszego Regulaminu.

. Poszezeg6lne komérki organizacyjne kierowane sg jednoosobowo przez kierownikow

tych komorek.

Organizacj¢ wewngtrzng komorek organizacyjnych oraz zakresy obowiazkéw i uprawnien
stuzbowych, jak réwniez odpowiedzialnosci pracownikéw ustalaja kierownicy tych
komorek, a zatwierdza Prezes Zarzadu.

Kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenie stuzbowe. Otrzymujac polecenie stuzbowe od przetozonego
Wyzszego szczebla pracownik wykonuje jego polecenie i niezwlocznie powiadamia o tym
swojego bezposredniego przetozonego.

§5
W Zarzadzie tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Dziaty;
2) Zespoty w Dziatach.
Samodzielne stanowiska pracy.
Komorki organizacyjne postuguja si¢ nastepujacymi symbolami literowymi:
1) Dziaty:

a) Organizacyjno-Administracyjny - symbol DO

b) Dzial Lokali Mieszkalnych - symbol DL

¢) Dzial Inwestycji i Remontdw - symbol DI

d) Dziat Eksploatacji - symbol DE

e) Dzial Finansowo - Ksiegowy - symbol FK
2) Zespoty:

a) Zespot Windykacji w Dziale Finansowo-Ksiegowym - symbol FW

b) Zespot ds. rozliczen Wspolnot Mieszkaniowych

w Dziale Finansowo-Ksiegowym - symbol FM

¢) Zespo6t Konserwacji w Dziale Eksploatacji - symbol EK
3) Samodzielne stanowisko pracy Radca Prawny - symbol RP
4) Glowny Specjalista ds. rozwoju i marketingu - symbol RM

§6

Dzialem kieruje Kierownik Dziatu.
Dziatem Finansowo-Ksiggowym kieruje Gléwny Ksiggowy przy pomocy jednego
zastepcy.




[am—y

§7
Biuro Zarzadu czynne jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00.
Czas pracy Zarzadu lub jego poszczeglnych komérek organizacyjnych moze by¢
ustalony przez Prezesa Zarzadu w regulaminie pracy.

Rozdzial IV
Zadania wspolne

§8

. Do zadan wspdlnych komérek organizacyjnych Zarzadu nalezy w szczegdlnodei:

1) ksztaltowanie strategii i polityki w zakresie realizacji zadan Zarzadu;

2) opracowywanie propozycji do budzetu w czedei dotyczacej komérki organizacyjnej;

3) opracowywanie dla potrzeb przelozonych oraz wiasciwych organéw okresowych
ocen, analiz, informacji, sprawozdan, prognoz i innych materiatéw w sprawach
prowadzonych przez komoérke organizacyjng oraz dotyczacych realizacji zadan;

4) przygotowywanie dokumentéw, w sprawach objetych zakresem dzialania,
a w szczegolnosci projektow uchwat i zarzadzen Prezesa Zarzadu,

5) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan komérki organizacyjne;;

6) nadzo6r nad przestrzeganiem zasad dotyczgcych ochrony danych osobowych
i tajemnic prawnie chronionych;

7) przeciwdzialanie wystepowaniu w podleglej komérce organizacyjnej negatywnych
zjawisk z zakresu stosunkéw migdzyludzkich, takich jak mobbing, czy dyskryminacja
oraz niezwloczne wyjasnianie wszelkich przypadkéw wskazujagcych na jego
wystepowanie;

8) udzielanie srodkom masowego przekazu informacji o dziatalnogci Zarzadu;

9) wspdlpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Zarzadu w celu efektywnego
i terminowego wykonywania zadan nalezgcych do zakresu dziatania Zarzadu.

W ramach swych zadan kierownicy komoérek organizacyjnych zobowiazani sa do:

1) podejmowanie czynnosci z zakresu koordynacji i nadzoru nad dziataniami podlegtych
pracownikow;

2) zgodnego z prawem, niezwlocznego i terminowego realizowania zadafn komorki
organizacyjnej;

3) zatatwiania indywidualnych spraw w zakresie udzielonych upowaznien;

4) przygotowywania odpowiedzi na wnioski i skargi;

5) przygotowywania projektow uchwat i zarzadzen oraz uméw zawieranych z innymi
podmiotami w zakresie merytorycznej wlasciwosci komérki organizacyjnej;

6) wspotdzialania z innymi komoérkami organizacyjnymi w celu wymiany informacji
niezb¢dnych do realizacji zadan;

7) uzyskiwania opinii i informacji niezb¢dnych do zatatwiania spraw;

8) wykonywania zadan wynikajacych z przepisow powszechnie obowiazujacych,
przepisdw wewngtrznych i polecen przetozonych.

Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiadaja za:

1) skuteczne, sprawne i zgodne z prawem realizowanie zadan przypisanych
komérce organizacyjnej;

2) kierowanie pracg podlegtych pracownikow zgodnie z przepisami prawa
1 wytycznymi przetozonych;

3) wlasciwg organizacj¢ pracy i funkcjonowanie komérek organizacyjnych, w tym
dokonywanie racjonalnego podzialu pracy i okreslenie zakresu czynnodci
pracownikow oraz inicjowanie usprawnienia procesdw pracy w nadzorowanych
komorkach;

4) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym i terminowym zatatwianiem spraw
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przez pracownikow;

5) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym korespondencji oraz
wszelkich  innych projektéw pism, procedur, regulaminéw, wewnetrznych
aktow prawnych, w tym projektéw uméw opracowywanych przez pracownikow;

6) udzielanie podleglym pracownikom niezbednej pomocy i instruktazu w zakresie
wykonywanych przez nich zadan i obowigzkéw;

7) wiasciwe zabezpieczenie dokumentéw zawierajacych tajemnice shuzbowa oraz
powierzonych pieczeci;

8) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow porzadku
i dyscypliny pracy, przepisow i zasad BHP, przepiséw o ochronie informacji
niejawnych, danych osobowych, a takze przepiséw o dostepie do informacji
publicznej;

9) realizacjg uchwat i zarzadzen oraz polecen stuzbowych Prezesa Zarzadu;

10)informowanie przetozonych o stanie realizacji zadan oraz o potrzebach
zwigzanych z funkcjonowaniem komorki organizacyjnej;

11) wlasciwe gospodarowanie powierzonym mieniem;

12) kulturalng i sprawng obstuge klientow;

13) skuteczng ochrong danych osobowych prowadzonych przez komérke organizacyjna.

14) wykonywanie zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz.

W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej czynnosci nalezace do jego

zadan wykonuje wyznaczony przez kierownika pracownik komérki. W przypadku braku

takiego wskazania lub nieobecnosci pracownika wskazanego - pracownik Zarzadu
wyznaczony imiennie przez Dyrektora ds. Eksploatacji lub Gtéwnego Ksiegowego.

Rozdzial V
Ogolne zasady kierowania Zarzgdem

§9

Funkcjonowanie Zarzadu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, shuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnodci za
wykonanie powierzonych zadan.
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§ 10

Prezes Zarzadu jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Zarzadu.
Prezes Zarzadu dokonuje czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow Zarzadu.

. Prezes Zarzadu moze udziela¢ upowaznien i pelnomocnictw Dyrektorowi ds.

Eksploatacji, Glownemu Ksiggowemu, radcy prawnemu i innym pracownikom.
Upowazniefi i pelnomocnictw, o ktérych mowa w ust. 3 udziela Prezes Zarzadu na
wniosek kierownika komorki organizacyjnej badz z wiasnej inicjatywy, w celu
zatatwienia okreslonych spraw stuzbowych.

Upowaznienia i pelnomocnictwa udzielane sq na pismie.

Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi Dzial Organizacyjno-Administracyjny, za
wyjatkiem pelnomocnictw procesowych, ktore rejestrowane i gromadzone sg w danej
komdrce organizacyjne;j.

§ 11

Pracownicy Zarzadu, realizujgc powierzone im zadania, kierujg sic zasadami etyki
i praworzadnosci, dobro publiczne przedkladaja nad interesy wiasne. Sa bezstronni
w wykonywaniu zadaf i obowigzkéw, szanujg prawo obywateli do informacji,
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zapewniajac w granicach prawem przewidzianych, jawnosé prowadzonych postepowan.
Pracownicy Zarzadu respektujg zakaz wykonywania prac lub podejmowania zajeé, ktore
kolidujg z obowigzkami stuzbowymi.

§12

. Z zastrzezeniem wyjgtkéw wynikajacych z ustaw, Zarzad zapewnia kazdemu dostep do

informacji publicznej zwiazanej z jego dziatalnogcia.

Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa si¢ w oparciu
0 powszechnie obowigzujgce przepisy.

Podstawa informacji o dziatalno$ci Zarzadu jest Biuletyn Informacji Publiczne;.

Zarzad przestrzega zasad i trybow okre$lonych w przepisach prawa powszechnie

obowigzujacego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic
prawnie chronionych.

Rozdzial VI
Uchwaly i zarzadzenia

§13

. Prezes Zarzadu kieruje Zarzadem miedzy innymi poprzez wydawanie uchwat, zarzadzen,

polecen shuzbowych - w tym wydawanych w ramach zebrai kierownictwa Zarzadu
(protokoty) i pism okélnych.

Opracowywanie projektow uchwat, zarzadzen Prezesa Zarzadu nalezy do wiasciwosci
komorki organizacyjnej, w ktorego zakresie dziatania znajduje si¢ regulowana
problematyka.

Rejestr i zbiér zarzadzen, polecen stuzbowych uchwal, zarzadzen, polecen stuzbowych
wydanych na pi$mie, pism okélnych i protokoléw z zebran kierownictwa Zarzadu
prowadzi Dziat Organizacyjno-Administracyjny.

Rozdzial VII
Kompetencje i odpowiedzialno$é Prezesa Zarzadu

§ 14

Do obowigzk6éw i kompetencji Prezesa Zarzgdu nalezy:

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

8)
9)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Zarzadu;

reprezentowanie Zarzadu na zewnatrz;

okreslanie zadan i kierunkéw dziatania Zarzadu;

kontrola realizacji zadan;

analiza i ocena wynikéw dziatalnosci Zarzadu;

sktadanie w imieniu Zarzadu o$wiadczen woli i zacigganie zobowiazan;

wydawanie uchwat i zarzadzen regulujacych porzadek wewnetrzny Zarzadu oraz
prowadzong dziatalno$¢;

zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Zarzadu;

powotywanie petnomocnikéw oraz okreslanie granic ich umocowania;

10) nadzér nad bezpieczenstwem pracy, zabezpieczeniem przeciwpozarowym oraz

warunkami pracy zatogi;

11) nadzér nad ochrong mienia oraz przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej;

12) nadzér nad dyscypling pracy podleglych pracownikéw;

13) koordynacja i kontrola pracy podlegtych pionéw i samodzielnych stanowisk pracy;

14) nagradzanie i premiowanie pracownikéw oraz stosowanie kar porzadkowych zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami;
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15) przyjmowanie, rozstrzyganie, nadzor i kontrola zatatwiania wnioskow, skarg.

Rozdzial VIII
Kompetencje i odpowiedzialno$¢ Dyrektora ds. Eksploatacji

§ 15

Dyrektor ds. Eksploatacji - ponosi odpowiedzialno$é za prawidlowe wykonywanie
powierzonych mu zadan, do ktérych naleza w tym w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

8)
9)

nadzér nad prawidlowym typowaniem budynkéw, budowli i lokali do remontu lub

modernizacji oraz typowaniem technologii wykonania prac remontowych - w ramach

realizacji obowigzku dbania o nalezyty stan techniczny mienia zarzadzanego

1 administrowanego przez Zarzad,

nadzor nad prawidtlowym przygotowaniem i realizacjg zadan rocznych i wieloletnich

planow inwestycji, remontéw nieruchomosei oraz planu zadan eksploatacyjnych,

w zakresie:

a) terminowego przygotowania i kompletnosci dokumentacji niezbednej do realizacji
zadan inwestycyjnych, remontowych, modernizacyjnych i eksploatacyjnych,
zlecanych podmiotom zewngtrznym zgodnie z obowigzujacymi przepisami
w granicach zatwierdzonego planu finansowego Zarzadu,

b) prawidtowego stosowania procedur, zwigzanych z udzielaniem zamoéwien
publicznych,

¢) nalezytego sprawowania nadzoru nad wykonaniem zleconych zadan inwestycyjnych,
remontowych, modernizacyjnych i eksploatacyjnych.

kontrola nad prawidlowym rozliczeniem rob6t inwestycyjnych, remontowych

i eksploatacyjnych wykonanych w ramach zatwierdzonego planu finansowego;

nadzor nad przeprowadzaniem okresowych przegladéw technicznych zarzadzanych

budynkéw i prawidlowym sporzadzeniem protokétéw oraz aktualizacjg prowadzonych

ksigzek obiektow zgodnie z wymaganiami przepiséw prawa budowlanego;

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania urzgdzen technicznych w budynkach

zarzadzanych przez Zarzad, w szczegoélnodci: instalacji i urzgdzen cieplowniczych,

instalacji i urzadzen energetycznych, instalacji i urzadzen gazowych oraz dzwigéw
osobowych;

nadzor nad niezwloczna realizacjg dziatan zwigzanych z usuwaniem awarii i ich skutkow:

koordynacja i kontrola catosci spraw dotyczacych utrzymania w nalezytym stanie

technicznym zarzgdzanych nieruchomosci komunalnych oraz bedacych wiasnoscia

Spotki;

wspllpraca z wiasciwymi komorkami Urzedu Miejskiego w zakresie polityki

inwestycyjnej i remontowej nieruchomosci komunalnych;

nadzor i kontrola czynnosci dotyczacych zamawiania uslug w zakresie utrzymania

w nalezytym stanie porzadkowym 1 estetycznym zarzadzanych nieruchomogci

komunalnych;

10) organizacja i kontrola ruchu drogowego na drogach wewnetrznych bedacych

w administrowaniu Zarzgdu;

11) organizacja realizacji zadan podlegtych komorek organizacyjnych w zakresie:

a) zapewnienia cigglosci zaopatrzenia nieruchomosci w media, wywozu odpadéw statych
i ptynnych poprzez whasciwe organizowanie i zamawianie ustug komunalnych,

b) organizowania i zamawiania ustug z zakresu utrzymania czystosci i nalezytego stanu
sanitarno-porzadkowego administrowanych budynkéw i nieruchomosci gruntowych,
¢) organizowania i zamawiania ustug z zakresu dzialan zwigzanych z nalezytym

utrzymaniem drog, chodnikéw, dojé¢ do budynkéw i do wyznaczonych miejsc
gromadzenia odpadéw na zarzadzanych nieruchomosciach - w okresie zimowym,
d) prawidlowego rozliczenia prac i uslug eksploatacyjnych wykonanych w ramach
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zatwierdzonego planu finansowego,

e) zapobiegania dewastacji i zniszczeniu powierzonych nieruchomogci poprzez
zapewnienie ustug z zakresu wlasciwego dozoru i ochrony,

f) prawidlowego prowadzenia zbiorczej ewidencji eksploatacyjnej zarzgdzanych
Zasobow;

12) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym przygotowaniem planu zadan inwestycyjnych
i remontowych na dany rok kalendarzowy;

13) nadzér nad rezerwowaniem w planie remontéw $rodkéw na pokrycie kosztéw remontow
budynkéw komunalnych, jak réwniez wspdlnot mieszkaniowych, proporcjonalnie do
udziatéw Gminy;

14) nadzér nad realizacjg dziatan podlegtych komérek organizacyjnych w zakresie:

a) przygotowania lokali do zawarcia uméw najmu lokali mieszkalnych, okreslajacych
warunki wykonania oraz rozliczen z tytutu realizacji prac, zwigzanych z modernizacja
zajmowanych przez nich lokali, dotyczy najemcow, ktorzy zglosili wole wykonania
prac w ww. zakresie na wlasny koszt i we wlasnym zakresie,

b) zawierania uméw na ushugi dostarczania wody i odprowadzania $ciekow, telewizji
kablowej, uméw uzyczenia oraz utrzymania weztowych oston $mietnikowych, umow
najmu pomieszczen wezléw cieplnych PEC Sp. z 0.0, uméw dzierzawy
nieruchomoscei gruntowych i uméw dzierzawy lub najmu elementéw budynkéw pod
reklamy,

c¢) nadzér nad prowadzeniem ewidencji zawartych przez Zarzad uméw najmu,
dzierzawy i nieruchomosci;

15) reprezentowanie Zarzadu na zewnatrz w ramach udzielonego petnomocnictwa,
wynikajacego z pelnionej funkc;ji;

16) podejmowanie decyzji oraz podpisywanie korespondencji w zakresie spraw
realizowanych przez podlegte komorki organizacyjne;

17) nadzor nad zabezpieczeniem majgtku i mienia w podleglych komérkach organizacyjnych;

18) biezace informowanie Prezesa Zarzadu o zaawansowaniu wykonania zadan w podlegtych
komorkach organizacyjnych;

19) zapewnienie terminowego wykonania uchwal i zarzadzen Prezesa Zarzadu, zalecen
pokontrolnych wydanych podczas kontroli wewngtrznej w podlegtych komérkach
organizacyjnych;

20) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych stanu
technicznego zarzadzanych nieruchomosci oraz realizacji zadan eksploatacyjnych
i remontowych;

21) nadzér nad wlasciwym i terminowym zalatwianiem wnioskéw, skarg klientéw oraz
mieszkancow krytyki prasowej przez podlegle komérki organizacyijne;

22) kontrola i nadzér nad prawidlowym sporzadzaniem sprawozdan statystycznych
w podlegtych komoérkach organizacyjnych;

23) wnioskowanie i opiniowanie zmian personalnych, nagréd i kar dyscyplinarnych oraz
przeszeregowan pracownikéw w podlegtych komérkach organizacyjnych;

24) nadzor nad zgodnym z prawem przetwarzaniem baz danych osobowych w ramach
podleglych komoérek organizacyjnych;

25) nadz6r nad gospodarowaniem nieruchomosciami gruntowymi, w tym prowadzeniem
ewidencji, zagospodarowaniem, porzadkowaniem spraw terenowo- prawnych, czasowym
zajeciem i wydzierzawianiem;

26) nadzér nad gospodarowaniem budynkami i lokalami, w tym przebudows i zmiang
sposobu uzytkowania, porzadkowaniem spraw rozbiezno$ci powierzchni i udziatow w
nieruchomosci wspdlnej;

27) nadzor nad przejmowaniem i przekazywaniem budynkéw, lokali i nieruchomosci
gruntowych;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem zleconym, w tym organizowaniem
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zebran wspélnot mieszkaniowych, przygotowaniem projektéw uchwat, przygotowaniem

uméw o zarzadzanie nieruchomoscia;

29) wspdlpracg z zarzadcami i zarzadami wspélnot mieszkaniowych:

30) przestrzeganiem przepisow dotyczacych uprawnien i obowigzkéw najemcy,
wynajmujgcego, Wwiasciciela i uzytkownika lokalu, w zakresie techniczno -
eksploatacyjnym egzekwowaniem obowiazkoéw wynikajgcych z tych przepisow;

31) prowadzeniem spraw spornych dotyczacych stawek czynszu;

32) rozliczaniem kosztéw centralnego ogrzewania na poszczegolne lokale w zakresie
opracowanego regulaminu;

33) wspolpracg z komérkami organizacyjnymi Zarzadu, Urzedu Miejskiego oraz podmiotami
1 instytucjami zewngtrznymi,

34) Dyrektor ds. Eksploatacji w ramach nadzorowanych spraw podejmuje decyzje oraz
podpisuje korespondencj¢ w zakresic spraw realizowanych przez podlegle komorki
organizacyjne m.in. w zakresie:

a) opinii na sprzedaz alkoholu w zarzgdzanych budynkach,

b) zgody na zajecie nieruchomosei gruntowych,

¢) opinii zagospodarowania nieruchomosci gruntowych, w tym umieszczenia elementow
infrastruktury technicznej,

d) zgody na wykonanie przez najemcéw lokali mieszkalnych robét obcigzajacych
wynajmujacego do pdzniejszego rozliczenia,

e) rozliczenia nakladéw poniesionych przez najemcéw lokali mieszkalnych na roboty
obcigzajace wynajmujacego,

f) pozwolefi na budowe i zgloszen zamiaru wykonania robét budowlanych, w tym
o$wiadczen o posiadanym prawie do dysponowania nieruchomoscia na cele
budowlane - w odniesieniu do budynkéw Gminy Miasto Suwalk, w oparciu
0 udzielone petnomocnictwo Prezydenta Miasta,

g) glosuje w imieniu Miasta nad uchwatami wspolnot mieszkaniowych, podejmowanymi
w drodze indywidualnego zbierania gloséw, w oparciu o udzielone pelnomocnictwo
Prezydenta Miasta.

35) nadzoruje wlasciwe i terminowe zalatwianie skarg i wnioskéw mieszkancéw i krytyke
prasowq przez podlegle komérki organizacyjne;

36) przyjmuje interesantow obowigzkowo w godzinach wyznaczonych przez Prezesa
Zarzadu oraz w innych terminach wg wlasnego uznania i mozliwosci;

37) reprezentuje Zarzad na zewngtrz, w ramach spraw nadzorowanego pionu oraz na
polecenie Prezesa Zarzadu;

38) reprezentuje Gming Miasto Suwatki na zebraniach wspélnot mieszkaniowych
w oparciu o udzielone petnomocnictwo Prezydenta Miasta;

Rozdzial IX
Kompetencje i odpowiedzialno§é Gléwnego Ksiegowego

§ 16

1. Gléwny Ksiggowy — kieruje, przy pomocy zastepcy, powierzonym mu komérkami
organizacyjnymi w oparciu o zatwierdzony zakres czynnosci.
2. Gloéwny Ksiggowy ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe wykonywanie powierzonych
mu zadan, do ktérych naleza w szczegdlnosei:
1) biezace i prawidtowe prowadzenie ksigg rachunkowych Zarzadu;
2) prowadzenie rachunkowosci Zarzadu zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym,
w szezegblnosci:
a) zorganizowanie obiegu i kontroli dokumentéw w sposéb zapewniajacy wiaciwy
przebieg operacji gospodarczych i ochrone mienia,




b) opracowanie i udoskonalanie zakltadowego planu kont wraz z instrukcja
umozliwiajgcg prawidlowa kwalifikacje, ewidencje i rozliczanie kosztéw
z uwzglednieniem miejsc ich powstawania,

¢) zapewnienie prowadzenia ksiegowosci w sposéb kompletny i chronologiczny,
umozliwiajacy przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych zgodnie
z zaktadowym planem kont,

d) biezaca kontrolg pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw ksiegowo-
finansowych wptywajacych do Zarzadu,

e) ewidencj¢ mienia Zarzadu, dokonywanie inwentaryzacji majatku Zarzadu oraz
terminowe i prawidtowe rozliczanie 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

f) sporzadzanie sprawozdan finansowych Zarzadu, dokonywanie wyceny aktywow
i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego.

1) prowadzenie gospodarki finansowej Zarzadu w zakresie:

a) prawidlowego dysponowania $rodkami pienieznymi zgromadzonymi na
rachunkach bankowych oraz ochrony $rodkéw pienieznych,

b) kontrolowania kosztéw pod wzgledem zasadnosci, legalnosci i gospodarnosei ich
poniesienia  zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym = Zarzadu
i harmonogramem wydatkdw,

¢) kontroli terminowego $ciggania naleznosei i dochodzenia roszczen spornych oraz
zapewnienia terminowego regulowania zobowigzan Zarzadu.

4) prawidlowe sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania planu finansowego
Zarzadu, rozdysponowania $rodkéw przekazywanych z budzetu i innych bedacych
w dyspozycji Zarzadu,

5) wspolpraca z biegtym rewidentem w trakcie badania bilansu za dany rok
sprawozdawczy,

6) aktywny udzial w ustalaniu i realizacji polityki finansowej Zarzadu, w tym
dokonywanie ocen optacalno$ci oraz wnioskowanie do Prezesa Zarzadu w zakresie
zaciggania zobowigzan kredytowych i innych form finansowania zwrotnego
zwigzanego z realizowanymi przez Zarzad inwestycjami i remontami zwigzanych
z tworzeniem oraz utrzymaniem mienia Spotki;

7) wspieranie kluczowych decyzji Prezesa Zarzadu poprzez dostarczanie informacji na
temat aktualnej kondycji finansowej Zarzadu, mozliwosci zwickszenia efektywnosci
finansowej oraz planowanych dziatan i prognoz ekonomiczno-finansowych;

8) przedktadanie Prezesowi Zarzadu i okresowych analiz ekonomicznych oraz
przewidzianych przepisami prawa sprawozdan w zakresie dziatalnosci Zarzadu i
opracowywanie wnioskow dotyczacych dziatan naprawczych w celu wyeliminowania
stwierdzonych nieprawidtowosci w dzialalnosci Zarzadu;

9) ocena plynnosci finansowej Zarzadu ze szczegblnym uwzglednieniem biezacej
1 przyszlej zdolnosci platniczej;

10)analiza struktury organizacyjnej i projektowanie zmian zmierzajgcych do poprawy
kondycji finansowej Zarzadu;

11) przedktadanie okresowych sprawozdan i analiz dotyczacych wykorzystania funduszu
wynagrodzen, zatrudnienia itp.;

12) prowadzenie biezgcych analiz gospodarki finansowej Zarzadu i przedkladanie
okresowych raportdéw;

13) ocena zdolnosci realizacji planu finansowego pod katem wpltywéw i wydatkow;

14)koordynacja i nadzér nad biezacym ewidencjonowaniem dokumentéw ksiegowych
z zachowaniem chronologii zapisow;

15) zapewnienie biezacego i terminowego prowadzenia rozrachunkéw publicznoprawnych
oraz comiesigcznego uzgadniania sald na kontach rozrachunkowych;

16)nadzér nad nalezytym zabezpieczeniem i przechowywaniem dokumentéw i danych
ksiggowych w celu zapewnienia ich ochrony przed niedozwolonymi zmianami,
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nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem;

17)nadzér i kontrola w zakresie deklaracji dla podatku dochodowego od 0séb prawnych
(CIT) i fizycznych (PIT) oraz deklaracji dla potrzeb podatku od nieruchomosci;

18)dokonywanie w ramach kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
Zarzadu z planem finansowym oraz kontroli kompletnodci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

19) przygotowywanie projektow przepiséw wewnetrznych, wydawanych przez Prezesa
Zarzadu w zakresie dotyczacym prowadzenia rachunkowosci, w szczeg6lnosci
zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw ksiegowych, zasad prowadzenia
inwentaryzacji, polityki rachunkowosci;

20)przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych, wydawanych przez Prezesa
Zarzadu w zakresie dotyczacym prowadzenia i usprawnienia windykacji naleznosci
Zarzadu;

21)nadzér nad biezacym rejestrowaniem wplat najemcéw  lokali mieszkalnych
1 uzytkowych z tytutu optat czynszowych i pozostatych, zwigzanych z uzytkowanymi
lokalami;

22)nadzér nad prowadzonymi postgpowaniami, zwigzanymi z egzekwowaniem
naleznosci czynszowych i pozostalych oplat zwigzanych z uzytkowaniem lokali
dziatek i garazy;

23)nadzor nad prowadzeniem biezgcej analizy zaleglosci oplat czynszowych przez
najemcow nieruchomosci i przedstawianie wnioskéw Prezesowi Zarzadu;

24)kontrola i nadzoér nad prawidlowym prowadzeniem dziatan zwigzanych z windykacja
naleznosci Zarzadu, w szczegdlnosci obejmujgceych:

a) systematyczne wysylanie wezwan do dtuznikéw o zaplate naleznosci,

b) terminowe i prawidlowe przygotowanie dokumentéw niezbednych do
wystgpienia na droge sadowa przeciwko dtuznikom o zaplate naleznosci,

¢) prowadzenie systematycznych analiz naleznosci Zarzadu i podejmowanie
czynno$ci zapobiegajacych przedawnieniu sie naleznosci,

d) ponawianie wnioskéw do komornika o egzekucje od dtuznikéw zasadzonych
prawomocnych wyrokéw sagdowych o zaplate naleznosci,

e) przygotowanie i kompletowanie dokumentéw w postepowaniu windykacyjnym,

f) sporzadzanie raportow  dotyczacych efektéw  prowadzonych  dziatan
windykacyjnych.

25)nadzor i kontrola nad rozpatrywaniem zgodnie z obowigzujgcymi przepisami:

a) wnioskow o roztozenie na raty zaleglosci czynszowych,

b) wnioskéw o umorzenie zaleglosci bedacych w kompetencji Prezesa Zarzadu,

¢) wnioskéw o umorzenie zaleglosci bedacych w kompetencji Prezydenta Miasta
Suwalk;

26)nadzor i kontrola kosztéw ponoszonych przez Zarzad w zwigzku z windykacja
nalezno$ci Zarzadu, analiza zasadno$ci ich poniesienia i zgodnosci z zalozeniami
planu finansowego Zarzadu;

27)opracowywania planéw finansowych rocznych i wieloletnich Zarzadu oraz
opracowywania ich korekt na podstawie materiatéw przygotowanych przez komoérki
organizacyjne Zarzadu;

28)podejmowanie decyzji oraz podpisywanie korespondencji w zakresie spraw
realizowanych przez podlegty pion;

29)reprezentowanie Zarzadu na zewnatrz w ramach udzielonego pelnomocnictwa,
wynikajacego z petnionej funkcji;

30)wnioskowanie i opiniowanie zmian personalnych, nagréd i kar dyscyplinarnych oraz
przeszeregowan podlegltych pracownikow;

31)odpowiedzialno$¢  prawno-finansowa z tytulu nieprawidlowego wykonania
obowigzkéw w ramach petnionej funkcji, z uwzglednieniem regulacji wynikajacych
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z ustawy o finansach publicznych,

32)prowadzenie ksiggi udziatéw, do ktérej nalezy wpisywaé nazwisko i imie albo firme
(nazweg) i siedzibe kazdego wspélnika, adres, liczbe i wartos§é nominalng jego
udzialéw oraz ustanowienie zastawu lub uzytkowania i wykonywanie prawa glosu
przez zastawnika lub uzytkownika, a takze wszelkie zmiany dotyczace oséb
wspdlnikow i przystugujacych im udziatow.

§17

Glowny Ksiggowy ma prawo zada¢ od kierownikéw innych komérek organizacyjnych
udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez
udostepniania do wgladu dokumentéw i wyliczen bedgcych zrédtem tych informacji
1 wyjasnien,, oraz wnioskowa¢ do Prezesa Zarzadu o okreslenie trybu, wedtug ktdrego majg
by¢ wykonane przez inne komoérki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia
prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow
i sprawozdawczosci finansowe;.

Rozdzial X
Merytoryczny zakres dzialania komoérek organizacyjnych

§18

Do zadan Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy:
1) organizacja pracy:

2)

2)

a)

b)
©)
d)
e)

opracowywanie dokumentow zwigzanych z organizacjag Zarzadu (schemat,
regulaminy, umowa Spolki itp.) oraz biezaca ich aktualizacja,

opracowywanie wewnetrznych aktow normatywnych (uchwal, zarzadzen);
wdrazanie nowych systemow wynagradzania,

prowadzenie biezacej kontroli przestrzegania dyscypliny pracy.

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

obstuga organizacyjno-techniczna organow Spotki:

a) prowadzenie ksiggi i protokotéw i uchwat Zarzadu Spoiki,

b) kompletowanie uchwat Zarzadu Spoiki i przekazywanie osobom zainteresowanym,
¢) prowadzenie ksiegi protokotow i uchwat Zgromadzenia Wspélnikéw oraz

Rady Nadzorczej;

d) przechowywanie ksigzki kontroli Spotki
sprawy pracownicze i socjalne:

a)
b)

©)
d)

e)
f)

g)
h)

planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych,

rekrutacja, dobdr i rozmieszczenie kadr wraz ze sporzgdzeniem i kompletowaniem
dokumentéw,

przygotowanie planu szkolen, ich organizacja, realizacja i nadzor w ramach
przyznanych $rodkéw,

przygotowywanie uméw o pracg, wypowiedzen, $wiadectw pracy oraz innych
dokumentéw zwiazanych ze stosunkiem pracy,

prowadzenie akt osobowych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw i absencji zatrudnionych
pracownikow,

wspolpraca z Komisja Socjalng w zakresie gospodarowania zaktadowym
funduszem socjalnym,

prowadzenie spraw z tworzeniem 1 wykorzystywaniem zf$s, w tym
opracowywanie planu wydatkéw oraz przyjmowanie wnioskéw o uzyskanie
Swiadczenia z zfS$s,

opieka nad emerytami i rencistami - bytymi pracownikami,
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j) wspoélpraca ze zwigzkami zawodowymi.
3) sprawy administracyjno-gospodarcze:

a) zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji i dokumentéw Zarzadu,

b) administrowanie majatkiem siedziby Zarzadu,

¢) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych siedziby Zarzadu,

d) wyposazenie biur w urzadzenia, materiaty, przedmioty pracy,

¢) prowadzenie zakladowej sktadnicy akt / archiwum/,

f) prenumerata czasopism, wydawnictw i publikacji,

g) zabezpieczenie obstugi kancelaryjnej, centrali telefonicznej oraz powielania pism,

h) zlecanie napraw i konserwacji sprzetu, maszyn i urzadzen bedacych na
wyposazeniu Zarzadu,

i) realizacja uméw na uzytkowanie prywatnych samochodéw w celach stuzbowych;
prowadzenie ewidencji oraz rozliczanie limitu kilometroéw w ramach zawartych
z pracownikami umow.

4) sprawy dotyczace informatyki:

a) planowanie $rodkéw finansowych na potrzeby utrzymania i rozwijania systemu
komputerowego poprzez wspélprace z pozostatymi komérkami organizacyjnymi
Zarzadu,

b) sporzadzanie planu zakupdw sprzetu i uslug informatycznych,

¢) wspoélpraca z Administratorem Bezpieczenistwa Informacji oraz z Administratorem
Systemu Informatycznego w sprawie nalezytego zabezpieczenia, przechowywania
1 utrwalanie danych zapisanych w postaci cyfrowej, zapewniajacej ich ochrone
przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym ich rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem, oraz regulowaniem dostepu do sieci
komputerowe;j,

d) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz wewnetrznej sieci intranet,

¢) Administrator Systemu Informatycznego ma za zadanie:

e nadzdr i kontrola nad ustugami obcymi w zakresie ustug informatycznych,
prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego,
inicjowanie nowych rozwigzan w zakresie informatyzacji,
administrowanie siecig teleinformatyczng w tym:
utrzymanie i rozwoj lokalnej sieci komputerowej obejmujgce okablowanie
strukturalne budynkéw Zarzadu oraz urzadzenia aktywne zapewniajace
prawidlowe funkcjonowanie sieci,
® ufrzymanie i rozwdj laczy transmisji danych,
e zarzadzanie dost¢pem do Internetu.
e nadzdr nad eksploatacjg sprzgtu komputerowego - utrzymanie cigglosci pracy
stacji roboczych,
e instalacja i konfiguracja stacji roboczych, urzadzen peryferyjnych,
oprogramowania biurowego oraz poczty elektronicznej,
¢ udzielania pomocy w problemach zwigzanych z eksploatacjg stacji roboczych,
urzgdzen peryferyjnych, w tym naprawy biezgce,
przyjmowanie zgloszen awarii sprz¢tu komputerowego i oprogramowania,
administrowanie serwerami, bazami danych,
nadzor nad eksploatacjg oprogramowania, w tym:
zarzgdzanie dostepem do oprogramowania,
wsparcie uzytkownikow w zakresie eksploatacii,
koordynacja i nadzér nad modyfikacjami wykonywanymi przez firmy
zewnetrzne.
5) w zakresie BHP, ppoz.:
a) zglaszanie wnioskow do Prezesa Zarzadu w zakresie bhp, ppoz. i poprawy
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6)

7)

warunkow pracy oraz zabezpieczenia mienia zakladu z chwilg stwierdzenia
nieprawidtowosci,

b) kontrola urzadzen zabezpieczajacych mienie i sprzetu przeciwpozarowego dwa
razy w roku;

¢) czuwanie nad przestrzeganiem przez wszystkich pracownikéw przepiséw BHP i
ppoz. wynikajacych z aktualnej instrukcji ppoz.;

d) udzielanie instruktazu ogélnego oraz stanowiskowego i szkolenia okresowego
w zakresie bhp i ppoz.;

) nadzor i organizacja spraw zwigzanych z badaniami przyczyn wypadkow, choréb
zawodowych oraz sporzagdzanie niezb¢dnej dokumentacji;

f) kontrola wykonania wstgpnych i okresowych badan lekarskich;

g) wspblpraca z inspektorem pracy i instytucjami zajmujacymi sie ta problematyka;

h) udzial w komisjach ds. okresowych przegladéw i opracowywanie zalecen
pokontrolnych w zakresie BHP, i ppoz.;

1) sporzadzanie sprawozdawczodci i przechowywanie dokumentacji zZwigzanej ze
sprawami BHP, ppoz. i zabezpieczenia mienia.

w zakresie obrony cywilnej:

a) opracowanie plandéw specjalistycznych w zakresie obrony cywilnej;

b) szkolenie pracownikéw w zakresie dzialania sit obrony cywilnej z chwilg ich
wyznaczenia oraz wspoOlpraca z wlasciwymi jednostkami w  zakresie
zabezpieczenia realizacji planow obrony cywilne;.

inne sprawy zwigzane z:

a) prowadzeniem rejestru skarg (rejestrowanie skarg i odpowiedzi);

b) prowadzenie rejestru procedur;

¢) prowadzenie kancelarii - zapewnienie obstugi pocztowej i kurierskiej, ewidencji
korespondencji wptywajgcej i wychodzacej z Zarzadu, ekspedycja poczty seryjnej;

d) zapewnienie tgcznodci telefonicznej, telefaksowej i obstugi poligraficzne;.

§19

Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

D
2)

3)

4)

5)
6)

prowadzenie obstugi i pomocy prawnej na zasadach okre$lonych w ustawie o radcach
prawnych;
udzielanie porad, wydawanie opinii prawnych i wyjasnien dotyczacych stosowania
obowigzujacych przepisow prawnych;
informowanie Prezesa Zarzadu:

a) 0 zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci Zarzadu,
b) o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien;
opiniowanie i parafowanie projektow umoéw, regulaminéw i innych wewnetrznych
aktow prawnych;
przygotowywanie pism procesowych;
wystgpowanie w imieniu i reprezentowanie Zarzadu oraz wspélnot mieszkaniowych
zarzadzanych przez Zarzad (w ramach udzielonego petnomocnictwa) przed sadami
1 innymi organami i urzedami;
udzielanie pomocy komérkom organizacyjnym Zarzadu w zakresie spraw dotyczacych
wykonywanych przez nich obowigzkow stuzbowych;
nadzor nad postgpowaniem egzekucyjnym;
obstuga prawna dziatalno$ci prowadzonej przez poszczegdlne komérki organizacyjne
Zarzadu, a w szczeg6lnosci dotyczacej:

a) windykacji naleznosci zarzadu,

b) eksmisji z lokalu,

¢) zamodwien publicznych,

d) zawierania, wypowiadania, rozwigzywania uméw najmu, dzierzawy i uzyczenia;
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10) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika Zarzadu oraz Prezesa Zarzadu przed

sadami, organami panstwowymi i jednostkami samorzadowymi.
§ 20

Do zadan Gléwnego Specjalisty ds. rozwoju i marketingu nalezy:

1Y)
2)
3)
4)
S)
6)

7)
8)

9)

przygotowywanie ~ wnioskéw o  dofinansowanie projektéw  inwestycyjnych,
remontowych oraz pozostatych niezb¢dnych dokumentéw aplikacyjnych,
przygotowywanie wnioskéw o udzielenie finansowania zwrotnego oraz kredytowego
w zakresie planowanych inwestycji,

przygotowywanie projektéw uméw oraz informacji zwigzanych z realizacja
i wdrazaniem rzagdowych programéw budownictwa mieszkaniowego,
przygotowywanie analiz i informacji biznesowych na potrzeby projektow
inwestycyjnych,

opracowywanie oraz wspotudzial w przygotowywaniu informacji wynikajacych
z prowadzonej przez Spotke wspotpracy z instytucjami finansowymi,

wspotudzial o przygotowaniu rocznych plandéw rzeczowo-finansowych Spétki oraz
plandéw wieloletnich,

inicjowanie dziatan, wspierajacych promocje dziatalnosei Spotki,

planowanie i realizacja dziatan marketingowo-promocyjnych - tworzenie wizerunku
firmy, dob6r optymalnych narzedzi, biezgca analiza wynikéw,

redagowanie artykutow i aktualizacja strony WWW.

§ 21

Do zadan Dzialu Lokali Mieszkalnych nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem wnioskéw o najem lokali
mieszkalnych, w tym socjalnych, pomieszczen tymezasowych, oraz dodatkowych
powierzchni przypisanych do lokali;

organizowanie przetargéw nieograniczonych oraz przetargéw ofertowych na najem
lokali mieszkalnych;

realizowanie rocznych list 0séb zakwalifikowanych do zawarcia umowy najmu,
ustalanych przez Spoteczng Komisje Mieszkaniowa;

ewidencjonowanie i uaktualnianie biezacych potrzeb mieszkaniowych, na podstawie
prowadzonych analiz oraz ztozonych wnioskéw o najem lokalu komunalnego, badz
lokali stanowigcych wlasnos¢ Spotki.

prowadzenie prac zwigzanych z zawarciem uméw najmu lokali komunalnych oraz
lokali mieszkalnych stanowigcych wilasno$¢ Spoétki stosownie do obowigzujacego
regulaminu ich udostepniania przyjetego aktem zatozycielskim Spoélki,
przygotowywanie i opublikowanie informacji dotyczacej planowanego wynajecia
mieszkan z zasobu Spélki,

wykonywanie czynnosci przygotowawczych zwigzanych z prowadzeniem obstugi
prac Komisji Kwalifikacyjnej wylaniajacej kandydatébw na najemcéw lokali
mieszkalnych zrealizowanych w ramach prowadzonych przez Zarzad inwestycji,
weryfikacja uprawnien oso6b do dalszego zajmowania lokali socjalnych, pomieszczen
tymeczasowych oraz lokali stanowigcych wlasnosé Spétki wraz z przygotowaniem
pism w tej sprawie kierowanego do dotychczasowych najemcow;

prowadzenie rejestru lokali socjalnych i pomieszezen tymczasowych;

10) prowadzenie rejestru wyrokow eksmisyjnych;
11)prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjag lokali (mieszkalne, socjalne,

pomieszczenia tymczasowe),

12) wypowiadanie uméw najmu lokali mieszkalnych zawartych na czas nieoznaczony,

lokali socjalnych i pomieszczen tymczasowych oraz dokonywanie stosownych
uzgodnien z Dziatem Eksploatacji w tej sprawie;
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13) wystgpowanie z wnioskiem do Radey Prawnego o wystapienie z pozwem o eksmisje
z lokali mieszkalnych, w tym lokali socjalnych i pomieszezen tymczasowych;
14)wystepowanie  z  wnioskiem o  wymeldowanie poprzednich  lokatoréw,
z odzyskiwanych lokalu mieszalnych, ktérzy nie dopehnili tego obowiazku;
15)rozpatrywanie wnioskéw najemcéw o okresowg obnizke czynszu, stosownie do
regulacji w prawie miejscowym;
16) wydawanie opinii w sprawach regulacji stanéw prawnych lokali mieszkalnych;
17)rozstrzyganie spraw zwigzanych z podnajmem lokali mieszkalnych;
18) w zakresie zamiany mieszkan:
a) realizowanie zamiany lokali mieszkalnych.
b) gromadzenie i analiza informacji o potrzebach lokatoréw pozostajacych
w zasobach komunalnych Miasta.
¢) udzielanie informacji najemcom lokali komunalnych, a tekze innym potencjalnym
uczestnikom zamiany mieszkan o obowigzujacym trybie i zasadach zamiany.
d) wprowadzanie i aktualizacja na stronie internetowej ofert zgltoszenia lokalu do
zamiany.
19)prowadzenie w $cistej wspdlpracy z Dzialem Eksploatacji i Dziatem Inwestyciji
1 Remontéw spraw zwigzanych z przekwaterowaniem oséb z budynkéw i lokali
przeznaczonych do remontu, rozbiérki lub wykwaterowania ze wzgledu na inwestycje
Gminy;
20)regulacja stanéw prawnych lokali
a) po zgonie najemcy,
b) po wyprowadzeniu si¢ najemcy,
21) prowadzenie spraw zwigzanych z posrednictwem w obrocie nieruchomogciami,
w szczeg6lnosci z zakresu:
a) przygotowania i przeprowadzania postepowania zmierzajacego do zawarcia
transakeji kupna/sprzedazy lokali mieszkalnych,
b) badania stanu prawnego nieruchomosci w oparciu o: wyciagi z ksiag wieczystych,
wypisy z ewidencji rejestru gruntéw i budynkéw oraz inne dopuszczone zrodia
w tym zakresie,
¢) przygotowywania projektéw umoéw wynajmu i sprzedazy lokali mieszkalnych,
$wiadczenia ustug doradczych w zakresie rynku nieruchomogciami.

§ 22

Do zadan Dzialu Inwestycji i Remontéw nalezy:

1) do zadan w zakresie zamoéwien publicznych nalezy:

a) wykonywanie zadaf zwigzanych z zaméwieniami publicznymi na dostawy, ustugi
i roboty budowlane, w tym organizowanymi przez Wspdlnoty Mieszkaniowe
reprezentowane przez Zarzad, a w szczegdlnosci:

b) organizacja udzielania zamowien publicznych w oparciu o przepisy ustawy
Prawo zamoéwien publicznych,

¢) sporzadzania sprawozdawczosci z udzielonych zaméwiers publicznych,

d) przyjmowanie wnioskéw z komorek organizacyjnych na przeprowadzanie
postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,

e) weryfikowanie pod wzgledem formalnym materialtow zrédtowych (m.in.
wnioskdw o przeprowadzenie postgpowania, projektéw uméw) przekazywanych
przez komorki organizacyjne sktadajgce wnioski,

f) przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien
publicznych, a w szczegoélnosci sporzgdzenie specyfikacji istotnych warunkéw
zamdwienia, publikowanie ogtoszen w biuletynie Urzedu Zaméwien Publicznych,
prowadzenie dokumentacji postepowan,
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g) wydawanie wykonawcom dokumentéw zwigzanych z prowadzonym
postgpowaniem o udzielenie zamowien publicznych,

h) prowadzenie procedury zwigzanej z rozpatrywaniem odwolai i wnoszeniem
skarg,

i) prowadzenie ewidencji prowadzonych postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych i przetargow;

2) do zadan w zakresie inwestycji i remontéw nalezy:

a) sporzgdzanie planow inwestycyjnych remontowych i modernizacji budynkéw
komunalnych i wspoélnot mieszkaniowych oraz Spotki ze szezegélnym
uwzglednieniem potrzeb wynikajacych z przegladéw technicznych budynkéw i
budowli, zalozen  wieloletniego  programu  gospodarowania  zasobem
mieszkaniowym Gminy,

b) zlecanie wykonania dokumentacji technicznych, tj. projektéw budowlanych,
projektow  organizacji ruchu, inwentaryzacji infrastruktury technicznej
i budynkéw, map geodezyjnych, ekspertyz i opinii technicznych o stanie
budynkéw i jego elementow, kosztoryséw inwestorskich, okreslanie zakresu
1 nadz6r nad wykonaniem dokumentacii,

¢) sporzadzanie wnioskow i aplikacji, jak rowniez koordynowanie prowadzonych w
Zarzadzie prac zwigzanych z pozyskaniem $rodkéw zewnetrznych, w tym
zwrotnych zwigzanych z realizowanymi inwestycjami oraz remontami w
zarzgdzanych nieruchomosciach komunalnych, jak réwniez w nieruchomosciach
bedacych wlasnoscig Spotki,.

d) przygotowywanie uproszczonej dokumentacji technicznej do realizacji robét
remontowych, modernizacyjnych i rozbiérkowych,

e) przygotowywanie dokumentacji z zakresu prawa budowlanego do realizacji robot
inwestycyjnych, remontowych, modernizacyjnych i rozbidrkowych,

f) przygotowywanie dokumentacji do przetargéworaz postepowan uproszczonych
na roboty remontowe, modernizacyjne i rozbiérkowe, przygotowywanie uméw do
realizacji robot, nadzér nad ich realizacja i rozliczenie, weryfikacja kosztoryséw
powykonawczych,

g) nadzor nad realizacjg zleconych robot i ich odbioér,

h) przygotowywanie dokumentacji do przetargdworaz postgpowan uproszczonych
naroboty remontowe w zakresie przewodéw dymowych i wentylacyjnych,
przygotowywanie umow, nadzor nad ich realizacjq i rozliczeniem,

i) przygotowywanie uméw na adaptacje czesci wspdlnych nieruchomodci, nadzér
nad ich realizacja,

j) opiniowanie robdt planowanych do wykonania przez inne podmioty na
nieruchomosciach zarzgdzanych przez Zarzad,

k) wydawanie koncowych warunkéw technicznych, w tym branzowych do realizacji
prac przez inne podmioty realizujgce zadania na zarzadzanych przez Zarzad
nieruchomosciach,

1) rozliczenie ustug refundowanych z funduszu ochrony $rodowiska;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dozorem technicznym urzadzen;

4) przygotowywanie uméw na dostarczanie energii elektrycznej i cieplnej, gazu do
zarzadzanych budynkow i lokali;

5) przygotowywanie umoéw na wprowadzenie nowych instalacji teletechnicznych do
budynkoéw i lokali;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem kosztéw centralnego ogrzewania
w zakresie opracowanego regulaminu rozliczen, oraz energii elektrycznej w czedciach
wspOlnych budynku;

7) przygotowywanie stanowiska do glosowania nad uchwalami podejmowanymi
w trybie indywidualnego zbierania gloséw w zakresie prowadzonych spraw;

17



8) przeprowadzanie przegladéw technicznych nieruchomosci zgodnie z przepisami
prawa budowlanego;

9) rozpatrywanie odwotan od spraw prowadzonych przez Dziat;

10) organizowanie przegladow, wizji i spotkah w zakresie prowadzonych spraw i udziat
w  przegladach, wizjach 1 spotkaniach organizowanych przez inne komérki
organizacyjne Zarzadu oraz podmioty zewnetrzne;

11)przyjmowanie i obstuga interesantow w zakresie zalatwianych spraw;

12) wspbipraca z komérkami organizacyjnymi Zarzadu oraz podmiotami zewnetrznymi;

13)sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego w zakresie nosnikéw energii

1 infrastruktury cieptowniczej oraz sprawozdan w zakresie emisji zanieczyszczen do

powietrza atmosferycznego;

14)do podstawowego zakresu dziatania inspektoréw nadzoru nalezy:

a) biezace prowadzenie rejestrow, analiza i bilansowanie potrzeb inwestycyjnych,
remontowych 1 modernizacyjnych, w oparciu o wyniki przegladéw technicznych
budynkoéw oraz wnioski mieszkancow,

b) typowanie budynkéw do wyburzenia i wykwaterowania w porozumieniu
z wlasciwymi wydziatami Urzedu Miasta,

¢) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych, remontowych
i modernizacyjnych zarzgdzanych nieruchomogci,

d) biezgca wspolpraca z Glownym Ksiggowym w zakresie ustalania wysokosci
naktadéw przeznaczonych na inwestycje, remonty i modernizacje w danym roku
kalendarzowym;

€) przygotowywanie realizacji zadan inwestycyjnych, remontowych
i modernizacyjnych ujgtych w zatwierdzonym planie finansowym Zarzadu.

f) przygotowywanie niezbednej dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zaméwienia
publicznego  na  wykonanie  zadaii  inwestycyjnych,  remontowych
i modernizacyjnych, ujetych w planie finansowym Zarzadu, w szczegdlnosci:

e sporzgdzanie kosztoryséw inwestorskich i przedmiaréw robét;
e sporzgdzanie programu funkcjonalno-uzytkowego (na remonty wykonywane
bez projektow);

g) okreslanie warunkéw umownych realizowanych robét;

h) przygotowywanie wytycznych technicznych, niezbednych do zawarcia uméw
z najemcami dotyczgcych:

e wykonania na wlasny koszt remontu kapitalnego lokalu mieszkalnego
W zamian za uzyskanie tytutu prawnego do tego lokalu.

e wykonania oraz rozliczen z tytutu realizacji prac, zwigzanych z modernizacja
zajmowanych przez nich lokali mieszkalnych lub uzytkowych;

i) zlecanie ekspertyz technicznych, orzeczen mykologicznych, inwentaryzacji
technicznych i projektéw budowlano-wykonawczych na obiekty remontowane
lub modernizowane, w zakresie rob6t ogélnobudowlanych, instalacji gazowych
i wodno - kanalizacyjnych, cieplnych i elektrycznych,

J) prowadzenie ewidencji obowiazujacych cennikéw i katalogéw norm na roboty
budowlane,

k) wspdlpraca z organami Gminy przy typowaniu i ustalaniu kolejnosci remontéw,

1) realizacji remontéw zapobiegawczych, biezgcych i kapitalnych zarzadzanych,

m) budynkéw, z uwzglednieniem zatozen wieloletniego programu gospodarowania
zasobem mieszkaniowym Gminy,

n) zglaszanie do Dziatu Eksploatacji zmian konstrukcyjno-architektonicznych,
instalacji wodno - kanalizacyjnych, cieplnych, gazowych i elektrycznych celem
ujecia w ewidencji zasobdéw i w ksigzkach obiektu,

18




0) opiniowanie wnioskow dotyczacych zmiany sposobéw uzytkowania lokali
mieszkalnych i uzytkowych, adaptacji pomieszczen wspélnego uzytku na lokale
mieszkalne lub uzytkowe,

p) przekazywanie dokumentacji technicznej (projektéw, orzeczen itp.) do Dziatu
Eksploatacji celem zataczenia do ksiazki obiektu budowlanego,

q) zlecanie robot planowych remontowych w budynkach wspélnot mieszkaniowych
zarzadzanych przez Zarzad,

r) sporzadzanie przedmiaréw rob6t do kosztoryséw na remonty planowe i awaryjne,

s) komisyjne wprowadzanie wykonawcy na budowe,

t) pelnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi robotami, ze szczegblnym
uwzglednieniem ich zgodnosci z dokumentacjg projektows i prawidtowej jakosci
wykonywanych robot,

u) nadzér nad zgodnoscig obmiaréw ze stanem faktycznym, kontrola zuzycia
materialow wbudowanych, w tym materialéw z odzysku,

v) kontrola przestrzegania przez wykonawce postanowien urnownych,

w) komisyjny odbiér roboét, sporzgdzanie protokétu odbioru oraz wykazu
stwierdzonych usterek, naliczani kar umownych z tytulu niedotrzymania
warunkow umownych, egzekwowanie od wykonawcy rob6t usuniecia usterek,
w tym stwierdzonych w czasie przegladéw gwarancyjnych,

X) rozliczanie wykonanych rob6t budowlano-instalacyjnych,

¥) przeprowadzanie okresowych przegladéw technicznych zarzadzanych budynkéw,
sporzgdzenie protokdléw zgodnie z wymaganiami przepiséw prawa budowlanego
oraz przekazanie ich do Dziatu Eksploatacii,

z) weryfikacja i potwierdzanie zgodnogci faktur wystawionych przez wykonawcow
robét remontowych lub modernizacyjnych,

aa) nadzér nad realizacjg rocznych plandéw finansowych w zakresie remontow,
sporzadzanie sprawozdan z wykonania zadan planowych,

bb) prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

cc) inspektorzy nadzoru w zakresie swoich zadan $ci$le wspélpracuja z innymi
komoérkami organizacyjnymi, Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego,
Miejskim Konserwatorem Zabytkéw, podmiotami zewngtrznymi wykonujacymi
roboty budowlane i przeglady oraz innymi podmiotami.

§23

1. Do zadan Dzialu Eksploatacji nalezy:

1) przygotowywanie dokumentacji do przetargéw oraz postepowan uproszczonych na
ustugi pogotowia technicznego., wywozu nieczystosci statych i plynnych,
transportowe, sprzgtania i utrzymania stanu sanitarno-porzgdkowego nieruchomosci,
koszenia trawy, piclegnacj¢ zieleni, wycinke drzew, ochrony, wykonania
inwentaryzacji uproszczonych budynkoéw i lokali;

2) prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych w tym lokali socjalnych, pomieszczen
tymeczasowych, lokali uzytkowych, nieruchomosci gruntowych i garazy.
Przygotowywanie informacji o zarzgdzanych nieruchomosciach do celow
sprawozdawczych i podatkowych;

3) przygotowywanie i nadzér nad realizacja uméw uzyczenia oraz utrzymania
weztowych oston smietnikowych;

4) przygotowywanie i nadzér nad realizacja umowy najmu pomieszczen wezlow
cieplnych PEC Sp. z 0.0.;

5) przygotowywanie dokumentéw w zakresie realizacji zadah w ramach Lokalnych
Inicjatyw Inwestycyjnych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem nieruchomosci gruntowych
i elementéw budynkéw pod reklamy, przygotowywanie i nadzor nad realizacja uméw;
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7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zgody na sprzedaz alkoholu;

8) nadzér nad zawieraniem i realizacja umoéw na ustugi dostarczania wody
i odprowadzania $ciekow, telewizji kablowe;

9) organizowanie pracy osobom objetym programem splaty zadluzenia w sposob
rzeczowy w zamian za redukcje skali zadluzenia;

10) porzagdkowanie spraw terenowo-prawnych nieruchomo$ci oraz przejmowanie
nieruchomosci w zarzadzanie lub administrowanie;

11)prowadzenie spraw zwigzanych z czasowym zajeciem i wydzierzawianiem
nieruchomosci gruntowych;

12)wspdlpraca z Dzialem Finansowo-Ksiggowym nad zmiang stawek czynszow
w lokalach mieszkalnych;

13) prowadzenie spraw spornych zwigzanych z rozbieznosciami powierzchni lokali,
stawek czynszu, obowigzkow najemcy i wynajmujacego;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem zuzycia wody;

15) prowadzenie spraw w zakresie zagospodarowania budynkéw i lokali, w tym zZmiany
przeznaczenia;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i administrowaniem zleconym, udziat
W przejmowaniu budynkow, przygotowywanie dokumentacji przekazania budynkéw;

17)przygotowywanie materialéw do rocznych zebran wspélnot mieszkaniowych,
koordynacja rocznych zebran;

18) przygotowywanie projektéw uchwal wspolnot mieszkaniowych;

19) prowadzenie spraw regulowania udzialéw w nieruchomosciach wspélnych;

20) prowadzenie spraw wspolnot mieszkaniowych zarzadzanych przez Zarzad i innych
zarzadcow, przygotowywanie wzordw dokumentdw;

21)organizowanie przegladdw, wizji i spotkan w zakresie prowadzonych spraw i udziat w
przegladach, wizjach i spotkaniach organizowanych przez inne komérki organizacyjne
Zarzadu oraz podmioty zewnetrzne;

22) przyjmowanie i obshuga interesantow w zakresie prowadzonych spraw;

23) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Zarzadu oraz podmiotami zewnetrznymi.

W zakresie gospodarki lokalowej do zadan Dziatu Eksploatacji nalezy:

1) zapewnienie wiadciwej obstugi mieszkanicow, najemcéw lokali mieszkalnych
uzytkowych, w szczegélnosci poprzez udzielanie pelnej informacji w zakresie
dotyczgcym dziatania Zarzadu, w tym sposobu zatatwienia zgloszonych spraw,
przystugujacych najemcom prawach i obowigzkach;

2) przyjmowanie i rejestrowanie pisemnych i ustnych zgloszen mieszkancoéw, najemcow
oraz udzielanie odpowiedzi na podania mieszkancow, dotyczace dziatalnosci Zarzadu
oraz nieprawidtowosci dotyczacych:

a) awarii lub szkéd spowodowanych zdarzeniami losowymi (np. pozar, wichury),

b) stanu technicznego budynkdw i lokali,

¢) stanu technicznego infrastruktury towarzyszacej (jezdni i chodnikéw
osiedlowych, elementéw matej architektury, zieleni),

d) utrzymania czystosci i porzadku,

©) razacego naruszania przez najemcOw regulaminu porzagdku domowego,
dewastacji nieruchomosci i ich wyposazenia, nielegalnego poboru energii
elektrycznej, wody itp.,

f) remontéw ujetych do rejestrow potrzeb remontowych oraz realizowanych
w zakresie biezgcej konserwacji, robot zdunskich i stolarskich, wystepujacych
w obszarze dziatania Zarzadu;

3) utrzymanie prawidlowego stanu technicznego zasobu komunalnego, w tym:

a) nadzor nad stanem technicznym i sposobem eksploatacji budynkéw i budowli

oraz prowadzenie i aktualizacja ksigzek obiektéw budowlanych,
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b)

©)
d)

€)

g)

h)

7

wspotpraca z Dziatem Inwestycji i Remontéw w zakresie planowania remontow

ustalanie pilnosci rob6t remontowych,

przygotowywanie materialéw o zapotrzebowaniu na ustugi pielegnacyjne drzew,

przygotowywanie dokumentacji, zlecanie i nadzor nad wycinkg drzew i krzewow,

dokonywanie oceny zgloszonych zagrozen oraz zakresu szkéd powstatych

w zwigzku z awariami lub wypadkami losowymi zarzadzanych nieruchomosci

(zalanie mieszkan, pozary, wichury itp.) oraz niezwloczne dziatania w celu ich

likwidacji we wspotpracy z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi Zarzadu,

udzial w czynno$ciach zwigzanych z likwidacjg szkéd w lokalach i cze$ciach
wspdlnych nieruchomosci,

niezwloczne podejmowanie dziataf interwencyjnych majacych na celu:

e przeciwdziatanie = dewastacji  zarzgdzanego  zasobu  nieruchomosci
W porozumieniu z merytorycznymi komoérkami Zarzadu,

e usuwanie skutkéw dewastacji lub egzekwowanie usuniecia skutkow
stwierdzonych dewastacji od ich sprawcoéw poprzez zgloszenie tych
przypadkéw do organdw Scigania,

o zabezpieczenie lokali opuszczonych przed dostepem o0séb trzecich
1 nielegalnym zajeciem;

prowadzenie rejestru wnioskéw i skarg oraz rejestru zgloszonych przez

mieszkancow awarii oraz niezwloczne zlecanie zabezpieczenia miejsc awarii

i dokonywanie niezbednych napraw w ramach konserwacii,

egzekwowanie od uzytkownikéw lokali i budynkéw realizacji obowiazkow

najemcy i wlasciciela w zakresie uzytkowanych nieruchomosci, zglaszanie do

Nadzoru Budowlanego samowoli budowlanych,

dokonywanie przegladéw lokali uzytkowych oraz placéw zabaw.

4) utrzymanie prawidlowego stanu sanitarno-porzadkowego zasobu, w tym:

a)

b)
c)

d)

nadzor nad prawidlowym stanem sanitarno-porzadkowym w czgsciach wspolnych

budynk6w i na terenach zewnetrznych, w tym nad realizacjg umoéw na sprzatanie,

rozliczanie wykonania ustug,

nadzor nad stanem sanitarnym w lokalach,

zlecanie i nadzor nad realizacja ustug porzadkowych, transportowych i innych

zwigzanych z utrzymaniem stanu sanitarno-porzgdkowego, prawidtowe

rozliczanie zlecen - zgodnie z zawartymi umowami,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem wspdlnotami mieszkaniowymi,

W tym:

e organizowanie i prowadzenie zebran,

* przygotowywanie umow na zarzadzanie nieruchomoscig wsp6lna,

* przygotowywanie  projektéw  uchwal  wspdlnot  mieszkaniowych,
przeprowadzanie podejmowania uchwat w trybie indywidualnego zbierania
gloséw za upowaznieniem zarzgdow wspélnot,

e nadzor nad stanem technicznym i sposobem eksploatacji budynkéw
1 budowli. Prowadzenie i aktualizacja ksigzek obiektév budowlanych,

e wspoOlpraca z Dzialem Inwestycji i Remontow w zakresie planowania
remontdw, ustalanie zakresow i kolejnosci oraz pilnosci robét remontowych,

¢ udzial w czynnosciach zwigzanych z likwidacjg szkod w lokalach i czesciach
wspolnych nieruchomosei.

e prowadzenie ewidencji pozytkow z czesci wspdlnych nieruchomoscei,

e przygotowywanie dokumentacji przekazania budynkow, udziat
w przekazywaniu budynkow,

* przygotowywanie stanowiska do glosowania nad uchwatami podejmowanymi
w trybie indywidualnego zbierania gloséw w zakresie prowadzonych spraw,
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e)

g)
h)
i)

)
k)

D

m)

* wspolpraca z zarzadcami i zarzadami wspolnot mieszkaniowych w zakresie
spraw prowadzonych przez Zarzad

obstuga najmu lokali komunalnych, oraz bedacych whasnogcia Spotki w tym:

* przeprowadzanie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, przetargdéw na
ngjem lokali uzytkowych, garazy oraz dzierzawe nieruchomosci
gruntowych stosownie do obowigzujgcych procedur, przepiséw prawa
1 przygotowywanie w tym zakresie projektow umoéw,

® przygotowywanie projektéw umow najmu lokali mieszkalnych na czas
nieoznaczony, lokali socjalnych, pomieszczen tymczasowych oraz lokali
mieszkalnych stanowigcych whasnosé Spotki,

* przegjmowanie  protokotami  zdawczo-odbiorczymi  zdawanych  lokali
mieszkalnych, uzytkowych (w tym garazy), ustalanie zakresu remontu
obciazajacego zdajacego,

* przekazywanie protokotami zdawczo-odbiorczymi lokali mieszkalnych
1 uzytkowych (w tym garazy) w najem, przygotowywanie projektéw umow
najmu i obcigzen optatami z tytutu najmu lokalu,

* przygotowywanie i potwierdzanie dokumentéw na potrzeby socjalne
mieszkancéw,

o naliczanie i wystawianie faktur za kaucje mieszkaniowe, fakturowanie
za $wiadczenia w indywidualnych przypadkach,

* wystepowanie do Dzialu Lokali Mieszkalnych z wnioskami o podjecie
procedur majgcych na celu wypowiedzenie umowy najmu i eksmisje
w przypadku zaklécania porzadku, naruszenia regulaminu domowego przez
uzytkownika lokalu lub z innych przyczyn nie zwigzanych bezposrednio
z zadtuzeniem,

* ujawnianie i  podejmowanie  dziatah w  celu  niezwlocznego
zagospodarowania  pustostanéw  lokali  mieszkalnych,  uzytkowych
i garazy, we wspolpracy z wlasciwymi komérkami Zarzadu,

e organizowanie czynnosci pomocniczych przy eksmisjach.

inicjowanie wspotpracy mieszkancoéw w zakresie:

e dbatosci o czystos¢ i porzadek w miejscu zamieszkania,

e zachowania prawidlowych zasad wspotkorzystania z nieruchomosci;

opiniowanie wnioskéw podmiotéw ubiegajacych sie o zgode na ekspozycje

nos$nik6w reklamowych na zarzadzanych budynkach i nieruchomosciach;
opiniowanie wnioskéw podmiotéw ubiegajacych si¢ o zgode na ekspozycje
nos$nikéw reklamowych na zarzadzanych budynkach i nieruchomosciach;
przeprowadzanie odczytéw wodomierzy;

wydawanie wstepnych warunkéw zmiany zagospodarowania nieruchomosci;

organizowanie przegladow, wizji i spotkan w zakresie prowadzonych spraw

1 udziat w przegladach, wizjach i spotkaniach organizowanych przez inne

komorki organizacyjne Zarzadu oraz podmioty zewnetrzne;

przyjmowanie i obstuga interesantow w zakresie zatatwianych spraw;

wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Zarzadu oraz podmiotami

zewnetrznymi w zakresie zadan realizowanych przez Zarzad.

§24

Zespol Konserwacji jest podporzadkowany bezposrednio Kierownikowi Dziatu

Eksploatacji.

Do podstawowego zakresu dziatania Zespotu nalezy:

1) wykonywanie wszelkich napraw konserwacyjnych w zakresie instalacji i przytaczy
sanitarnych i elektrycznych do budynkow i lokali administrowanych przez Zarzad;

2) usuwanie awarii, ich przyczyn oraz skutkow w zakresie prowadzonej dziatalnogci;
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3)

4)
S)
6)
7)
8)

9)

wykonywanie napraw konserwacyjnych odplatnie na rzecz innych podmiotow
(wspolnoty mieszkaniowe), mieszczacych sie w zakresie dziatania Zarzadu, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

wykonywanie przegladow instalacji i urzadzen gazowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa budowlanego;

wykonywanie pomiaréw opornosci izolacji i skutecznosci zerowania instalacji
1 osprzgtu elektrycznego zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa budowlanego;
przygotowanie kosztoryséw powykonawczych z pelnym rozliczeniem zuzycia
materialéw budowlanych dla wykonywanych robét;

biezgce 1 terminowe rozliczanie za roboty wykonywane a budynkach i lokalach
administrowanych przez Zarzad;

biezace i terminowe rozliczanie, oraz wystawianie faktur za roboty wykonywane na
zlecenie 0s6b fizycznych, oraz innych podmiotéw (wspélnoty mieszkaniowe);
organizowanie i nadzorowanie pracy dla oséb zatrudnionych na stanowiskach
robotniczych, oraz w ramach przygotowania zawodowego, stazu zawodowego
i wykonujacych prace uzyteczne spolecznie;

10) prowadzenie miesigcznych kart placy dla pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach robotniczych;

11) zapewnienie wlasciwych warunkéw BHP pracownikom (odziez robocza, $rodki

ochrony osobistej itp.).

3. Zespot Konserwacji w zakresie swoich zadan $cisle wspétpracuje z Dziatem Inwestycji i
Remontow oraz innymi komérkami organizacyjnymi Zarzadu.

§ 25

Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy:

)

2)

3)

prowadzenie obstugi finansowej Zarzadu:

a) odbieranie, weryfikacja, ksiggowanie wyciggdéw bankowych,

b) przygotowywanie przelewow, czekow, realizowanie platnosci zaktadu;

organizowanie i prowadzanie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami:

a) rejestracja operacji gospodarczych (faktur, rachunkéw, not),

b) kontrola formalna i rachunkowa ( w przypadku pomylek, bledéw wystawianie not
korygujgcych),

¢) biezgca dekretacja i rejestracja zaakceptowanych merytorycznie dokumentow
w oparciu o zasady zawarte w zakladowej polityce rachunkowosci jak
i wytycznych zawartych w zaktadowym planie kont,

d) ewidencja dokumentéw wystawianych przez komoérki organizacyjne (faktury
VAT, noty ksiggowe, noty odsetkowe, PK),

e) wystawianie i ewidencjonowanie wewnetrznych dokumentéw Zarzadu (noty, PK)
celem odzwierciedlenia wszystkich zdarzen gospodarczych;

przygotowywanie list ptac dla pracownik6éw i zleceniobiorcow, w szczegdlnosei:

a) naliczanie wynagrodzen za pracg, wynagrodzen za czas choroby i zasitkow,

b) prowadzenie niezbgdnej dokumentacji w zakresie wyptat dla pracownikow,
wydawanie zaswiadczen pracownikom dotyczacych naliczen z funduszu ptac,

¢) naliczanie, odprowadzanie naleznych sktadek ZUS, dokonywania rozliczen
z Urzgdem Skarbowym,

d) sporzadzanie drukéw Rp-7 i odpisoéw zaswiadczen

¢) naliczanie, odprowadzanie naleznej zaliczki na podatek dochodowy od o0s6b
fizycznych (dot. ptac),

f) sporzgdzanie i wydawanie pracownikom kart wynagrodzen,

g) realizowanie potracen z wynagrodzenia pracownika,

h) wyplata wynagrodzen (przygotowywanie przelewow i czekow),

1) sporzadzanie deklaracji rocznych zawierajagcych informacje o lacznych

23



4)

5)

6)

przychodach pracownika i zaliczce na podatek dochodowy;

prowadzenie ewidencji szczegdtowej w zakresie posiadanego majatku Zarzadu:

a) prowadzenie szczegdtowej ewidencji $rodkoéw trwatych, wyposazenia i wartosci
niematerialnych i prawnych,

b) naliczanie odpisow amortyzacyjnych,

¢) ewidencjonowanie zmian zasobéw w oparciu o dostarczone do Dziatu druki OT,
PT, LT;

terminowe przygotowanie okresowych informacji i wspétudziat w przygotowaniu

okresowych sprawozdan:

a) na potrzeby GUS,

b) na potrzeby Urzedu Skarbowego (CIT, VAT),

¢) na potrzeby naliczenia podatku od nieruchomosci,

d) na potrzeby Urzedu Miejskiego w Suwatkach (np. informacja o stanie mienia
komunalnego),

e) bilans i rachunek zyskow i strat Zarzadu,

f) zestawienia zmian funduszu Zarzadu;

prowadzenie ksiggowosci i obstuga finansowa wspélnot mieszkaniowych

zarzadzanych przez Zarzad, a w szczegdlnoscei:

a) rejestracja dokumentacji ksiggowej zewnetrznej (faktur, rachunkéw, not),

b) dokonywanie kontroli formalnej i rachunkowej dokumentow ksiegowych.

c) biezgce ewidencjonowanie dokumentéw ksiegowych z zachowaniem chronologii
zapisow.

d) analiza oraz rozliczanie kosztow dotyczacych nieruchomosci wspélne;.

¢) rozliczanie kosztow utrzymania indywidualnych lokali.

f) ewidencja dokumentéw wystawianych przez komoérki organizacyjne (rachunki,
noty obcigzeniowe).

g) wystawianie i ewidencjonowanie wewngtrznych dokumentéw (noty, polecenie
ksiggowania) celem odzwierciedlenia  wszystkich zdarzen gospodarczych.

h) wystawianie i ewidencja rachunkéw z tytulu wynajmu czesci wspolnych
nieruchomosci.

i) prowadzenie rejestru rachunkow.

j) prowadzenie ewidencji sprzedazy.

k) prowadzenie rachunku bankowego wspodlnoty i dokonywanie rozliczen poprzez
ten rachunek.

1) odbieranie, weryfikacja, ksiggowanie wyciagéw bankowych.

m) lokowanie nadwyzki §rodkéw finansowych wspélnoty na lokacie bankowej.

n) naliczanie, odprowadzanie naleznej zaliczki na podatek dochodowy od oséb
prawnych (dot. wspdlnot mieszkaniowych).

0) sporzadzanie deklaracji podatkowych CIT w imieniu wspdlnot mieszkaniowych.

p) sporzgdzanie sprawozdan finansowych wspélnot mieszkaniowych.

q) opracowywanie planow gospodarczych wspolnot mieszkaniowych.

I) przygotowywanie materiatdw do rocznych zebran wspdlnot wraz z wykazem
poszczegolnych kosztéw poniesionych w danym okresie.

s) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej
dokumentacji rachunkowosci.

t) prowadzenie spraw wiascicieli.

u) rozliczanie wiascicieli lokali z tytutu dostawy wody i odprowadzenia $ciekow,
a w szczegdlnoscei:
e rozliczanie lokali opomiarowanych i nieopomiarowanych znajdujgcych sie

we wspolnotach mieszkaniowych administrowanych przez Zarzad.
* przyjmowanie interesantow w sprawach reklamacji i skarg dotyczacych
rozliczania dostawy wody i odprowadzenia $ciekow.
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* uzgadnianiu sald na indywidualnych kartotekach wiascicieli lokali.
e prowadzenie korespondencji z whascicielami w/w zakresie,

V) ubezpieczanie majgtku wspolnot mieszkaniowych i nieruchomogci gminnych
zarzadzanych przez Zarzad,

W) wprowadzanie danych do portalu sprawozdawczego GUS w  zakresie
sprawozdawczosci statystycznej wspolnot mieszkaniowych;

7) kontrola rachunkéw i innych dokumentéw zawierajacych naliczenia pod wzgledem
formalno-rachunkowym za lokale gminne znajdujgce sic we wspdlnotach
mieszkaniowych nie zarzgdzanych przez Zarzad, a w szczegblnoscei:

a) dokonywanie kontroli formalnej dokumentéw ksiggowych otrzymywanych od
zarzadcOw wspolnot mieszkaniowych,

b) kontrola merytoryczna oraz rachunkowa otrzymywanych rozliczen za lokale
komunalne znajdujace si¢ we wspo6lnotach nie zarzadzanych przez Zarzad,

¢) sprawdzanie w dokumentacji ksiegowej stawek z tytulu zaliczki eksploatacyjnej
oraz funduszu remontowego z uchwatami wspdlnot mieszkaniowych,

d) kontrolowanie i uzgadnianie powierzchni lokali gminnych w programie ewidencji
lokali z dokumentami wystawianymi przez zarzadeoéw z uwzglednieniem
prawidtowosci wygaszania aktywnodci ptatnikow z wykazami Urzedu Miejskiego
w Suwatkach,

e) prowadzenie korespondencji w w/w zakresie z zarzadcami wspé6lnot oraz
poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi Zarzadu;

8) w zakresie czynszow i innych optat nalezy:

a) prowadzenie catoksztattu rozliczen finansowych zwigzanych z optatami z tytutu
czynszu, oraz S$wiadczen za lokale mieszkalne w tym lokale socjalne
i pomieszczenia tymezasowe, lokale uzytkowe, nieruchomosci gruntowe i garaze,

b) kontrola merytoryczna oraz rachunkowa otrzymywanych rozliczen za lokale
komunalne znajdujgce si¢ we wspolnotach nie zarzadzanych przez Zarzad,

¢) sporzadzanie oraz wysylanie do lokatoréw zawiadomien o dokonywanych
rozliczeniach,

d) dokonywanie rozliczen licznikéw gtéwnych i indywidualnych w programie do
administrowania i rozliczania zasobow lokalowych,

¢) uzgadnianie sald wlasciwych kont, weryfikowanie zgodnosci wplat, wyptat,
przeksiggowan, przypisow sprzedazy. Uzgadnianie salda na koniec kazdego
miesigca. Windykacja dotyczy naleznosci ewidencjonowanych na kontach
rozrachunkowych,

f) dokonywanie rozliczenia lokali nieopomiarowanych gminnych znajdujacych sie
we wspolnotach nie zarzadzanych przez Zarzad,

g) sporzadzanie oraz wysylanie do lokatorow zawiadomien o dokonywanych
rozliczeniach,

h) przyjmowanie interesantow w sprawach reklamacji i skarg dotyczacych rozliczen
finansowych,

1) uzgadnianiu sald na indywidualnych kartotekach lokatoréw,

j) prowadzenie korespondencji z lokatorami w w/w zakresie:

9) fakturowanie sprzedazy z tytulu czynszow, i $wiadczen lokali uzytkowych oraz
prowadzenie rejestréw sprzedazy;

10)comiesigezne uzgadnianie sprzedazy i sald na whaéciwych kontach oraz
przygotowanie danych do bilansu rocznego wraz z uzgodnieniem pozostatych kont;

11) przyjmowanie i zatatwianie skarg, interwencji i korespondencji najemcéw zakresie
uzgadniania sald oraz windykacji naleznosci;

12) opracowywanie  okresowych informacji i sprawozdan oraz wsp6tudziat
w przygotowywaniu okresowych sprawozdaniach;

13) prowadzenie niezbgdnej dokumentacji w zakresie zadan dziatu;
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2.

14) w zakresie planowania i analiz nalezy:

a)
b)
c)
d)

€)

opracowywanie we wspélpracy z pozostatymi komorkami organizacyjnymi
plandéw finansowych Zarzadu, koordynacja prac i przekazywanie wytycznych
w tym zakresie, instruktazu i biezgcy nadzor,

ocena zdolnoscei realizacji tego planu pod katem wpltywow i wydatkdw,
przygotowywanie propozycji i opracowywanie projektéw zmian w planie
finansowym Zarzadu,

opiniowanie, pod katem zgodnosci z planem finansowym Zarzadu, wnioskéw
komorek organizacyjnych dotyczacych wydatkowania $rodkéw,

opiniowanie, pod katem zgodnos$ci z przepisami, projektéw zmian w ukladzie
wykonawczym planu finansowego Zarzadu wnioskowanych i opracowywanych
przez komorki organizacyjne,

utrzymywanie wspolpracy z Urzgdem Miejskim w Suwalkach w sprawach
zwigzanych z planowaniem i realizacjg planu finansowego Zarzadu,
obejmujgcej w szczegolnoscei realizacj¢ i rozliczenie dotacji,

sporzgdzanie okresowych analiz i sprawozdan z realizacji planow,

prowadzenie biezacej analizy gospodarki finansowej zarzadu i przedkladanie
okresowych raportow Prezesowi Zarzadu,

przedkladanie = Prezesowi Zarzadu okresowych analiz  ekonomicznych
i przedstawianie wnioskow z nich wynikajacych,

przygotowanie wniosku do Prezydenta Miasta Suwalk o podwyzke stawek
czynszu w komunalnych lokalach mieszkalnych,

koordynowanie  poprawnosci  funkcjonowania  systemu  informatycznego,
a w szczegdlnoscei:

¢ uzgadnianie baz najemcow i bazy wspolnot mieszkaniowych,

e sprawdzanie poprawnosci wprowadzania danych.

e uzgadnianie powierzchni uzytkowej lokali;

15)analiza i monitorowanie kosztéw na budynkach - sporzadzanie kalkulacji stawek optat
z tytutu, czynszu, wywozu nieczystosci, zaliczek centralnego ogrzewania i cieptej
wody, zimnej wody i kanalizacji, gazu;

16) prowadzenie rozliczen centralnego ogrzewania poprzez:

a)

b)
©)

koordynowanie przekazywanych rozliczen centralnego ogrzewania w budynkach
zarzgdzanych przez ,,obcych” zarzadcow,

udzielanie odpowiedzi na odwotania od rozliczen centralnego ogrzewania,
rozliczanie kosztéw centralnego ogrzewania, wedlug powierzchni w budynkach
gminnych nieopomiarowanych.

§26

Zespot ds. rozliczen Wspolnot Mieszkaniowych i Zespot Windykacji podporzadkowany

jest bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu.

Do zakresu dziatania Zespohu ds. rozliczenn Wspélnot Mieszkaniowych nalezy:

1) prowadzenie ksiggowosci i obstuga finansowa wspélnot mieszkaniowych
zarzadzanych przez Zarzad Budynkéw Mieszkalnych w Suwatkach TBS sp. z o.0.,
a w szczegolnoscei:

a)
b)

¢)

d)
e)
f)

rejestracja dokumentacji ksiegowej zewngtrznej (faktur, rachunkéw, not),
dokonywanie kontroli formalnej i rachunkowej dokumentéw ksiegowych,
biezgce ewidencjonowanie dokumentéw ksiggowych z zachowaniem chronologii
Zapisow,

analiza oraz rozliczanie kosztéw dotyczacych nieruchomosci wspdlnej,
rozliczanie kosztow utrzymania indywidualnych lokali,

ewidencja dokumentéw wystawianych przez komérki organizacyjne (rachunki,
noty obcigzeniowe),
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3.

g) wystawianie i ewidencjonowanie wewnetrznych dokumentéw (noty, polecenie
ksiggowania) celem odzwierciedlenia wszystkich zdarzen gospodarczych,

h) wystawianie i ewidencja faktur z tytutu wynajmu czesci wsp6lnych
nieruchomosci,

1) prowadzenie rejestru faktur,

j) prowadzenie ewidencji sprzedazy,

k) prowadzenie rachunku bankowego wspélnoty i dokonywanie rozliczen poprzez
ten rachunek,

1) odbieranie, weryfikacja, ksiggowanie wyciggéw bankowych,

m) lokowanie nadwyzki §rodkéw finansowych wspélnoty na lokacie bankowej,

n) naliczanie, odprowadzanie naleznej zaliczki na podatek dochodowy od o0s6b
prawnych (dot. wspdlnot mieszkaniowych),

0) sporzadzanie deklaracji podatkowych CIT w imieniu wspélnot mieszkaniowych,

p) sporzadzanie sprawozdan finansowych wspdlnot mieszkaniowych,

q) opracowywanie planéw gospodarczych wspdlnot mieszkaniowych,

r) przygotowywanie materialéw do rocznych zebraf wspélnot wraz z wykazem
poszczegdlnych kosztéw poniesionych w danym okresie,

s) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostalej
dokumentacji rachunkowosci,

t) prowadzenie spraw wilascicieli,

u) rozliczanie wlascicieli lokali z tytutu dostawy wody i odprowadzenia $ciekow,
a w szczegodlnosei:
e rozliczanie lokali opomiarowanych i nieopomiarowanych znajdujacych sie we

wspdlnotach mieszkaniowych administrowanych przez Zarzad,
* przyjmowanie interesantow w sprawach reklamacji i skarg dotyczacych
rozliczania dostawy wody i odprowadzenia $ciekow,

e uzgadnianiu sald na indywidualnych kartotekach wiascicieli lokali,
e prowadzenie korespondencji z whascicielami w/w zakresie,

v) ubezpieczanie majatku wspdlnot mieszkaniowych i nieruchomosei gminnych
zarzgdzanych przez Zarzad,

w) wprowadzanie danych do portalu sprawozdawczego GUS w zakresie
sprawozdawczosci statystycznej wspdlnot mieszkaniowych.

Do zakresu dzialania Zespolu Windykacji nalezy:

1) windykacja naleznosci ewidencjonowanych na kontach rozrachunkowych kaucji
mieszkaniowych, rozrachunkéw - naleznosci od wspdlnot mieszkaniowych,
pozostatych rozrachunkéw i pozostatej sprzedazy Zarzadu;

2) prowadzenie biezacej analizy zaleglosci z tytutu optat czynszowych i innych oplat
zwigzanych z uzytkowaniem lokali komunalnych w tym lokali socjalnych
i pomieszczen tymczasowych, nieruchomo$ci gruntowych, garazy oraz lokali
wiasnosciowych w budynkach wsp6lnot mieszkaniowych;

3) prowadzenie prawidlowego i systematycznego dochodzenia naleznosci poprzez
informacje o stanie konta, upomnienia i wezwania do zaptaty, naliczanie odsetek;

4) rozpatrywanie i przygotowanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami:

a) wnioskow o roztozenie na raty zalegltosci czynszowych,

b) wnioskéw o umorzenie zalegtosci bedacych w kompetenciji Prezesa Zarzadu,

¢) wnioskéw o umorzenie zaleglosci bedacych w kompetencji Prezydenta Miasta
Suwaltk;

5) przygotowywanie porozumien na splat¢ naleznosci czynszowych w ratach;

6) prowadzenie rejestrow dotyczacych wnioskdéw o roztozenie naleznosci oraz umorzen
bedacych w kompetencji Prezesa Zarzadu i Prezydenta Miasta Suwalki;

7) przygotowanie niezbednych dokumentéw, w tym zestawien naleznodci i wplaty wraz
z wyliczeniem odsetek niezbgdnych do wystapienia na droge sagdowa;
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8) wspotdziatanie z Dziatem Lokali Mieszkalnych w przygotowaniu wypowiedzefi uméw
najmu i przygotowanie wnioskéw do radey prawnego o wystgpienie na droge sadowa
o eksmisje i zaptate naleznosci;

9) Scista wspotpraca z radcg prawnym przez caly okres trwania postegpowania sagdowego
i zlecania egzekucji komorniczej, tacznie z licytacja lokali wlasnosciowych,
a w szezegllnosci przekazywanie informacji o sptaconych zadtuzeniach, zawartych
porozumieniach ratalnych i ztozonych progbach o wstrzymanie lub odstapienie od
czynnosci egzekucyjnych;

10) wspdlpraca z instytucjami (np. MOPR) moggcymi mie¢ wptyw na windykowanie
naleznosci Zarzadu (w szczegélnoscei dotyczy przypadkéw losowych,

Rozdzial XI
Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno§é pracownikéw Zarzadu

§ 27

Pracownicy Zarzadu niezaleznie od zajmowanego stanowiska, obowiazani sa:

1) ksztaltowa¢ wiasciwe relacje interpersonalne pomigdzy klientami a Zarzadem;
2) dba¢ o dobre imi¢ i powierzony majgtek;

3) wykonywacé prace rzetelnie, sprawnie i terminowo;

4) przestrzega¢ dyscypliny pracy;

5) uzupehiaé¢ kwalifikacje zawodowe;

6) przestrzega¢ obowigzujgcych przepisdw prawa i regulacji wewnetrznych Zarzadu;
7) w pracy wykazywac sie operatywnoscia, inicjatywa i aktywnoscia;

8) dba¢ o dobre stosunki migdzyludzkie;

9) przeciwdziata¢ wszelkim objawom niegospodarnosci;

10) wykonywac polecenia stuzbowe;

11) przestrzegaé przepisy BHP i p.poz.

§28

Pracownicy niezaleznie od zajmowanych stanowisk posiadajg uprawnienia do:

1) korzystania ze $wiadczen wynikajacych z przepiséw Kodeksu Pracy.

2) korzystania ze $wiadczen zaktadowego systemu wynagradzania oraz zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych na zasadach okreslonych w odrebnych regulaminach.

3) awansu w miar¢ podnoszenia kwalifikacji.

4) korzystania ze wszystkich §wiadczen socjalno-bytowych Zarzadu..

5) uzupetniania kwalifikacji zawodowych.

§29
Do stanowisk kierowniczych nalezg:
1) Dyrektor ds. eksploatacji;
2) Glowny Ksiegowy i jego zastepca;
3) Kierownik Dziatu.
§ 30

Do szczegolnych obowigzkéw pracownikéw na stanowiskach kierowniczych nalezy:

1) wplywanie wilasng postawa i zachowaniem na ksztaltowanie wiasciwych relacji
interpersonalnych pomiedzy podlegtymi pracownikami oraz ich postawy wobec
mieszkancow, whascicieli i najemcow lokali uzytkowych;

2) nadzorowanie podleglych pracownikéw w zakresie ich dbatosci o dobre imie
1 majatek Zarzadu;

3) znajomos$¢ obowigzujacych przepisow, uregulowan i zarzadzen;
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4) organizacja zadan w podleglych komorkach lub pionach;

5) sprawowanie nadzoru nad pracg podlegtych pracownikow;

6) udzielanie fachowej pomocy podlegtym pracownikom;

7) biezgce informowanie przetozonych o przebiegu realizacji zadan;

8) inicjowanie rozwigzan zadan natozonych na podlegta komorke, przedsigwzie¢ majgcych
na celu poprawe organizacji pracy;

9) dbanie o potrzeby pracownikéw w zakresie zapewnienia im whasciwych warunkéw
pracy;

10) odpowiedni dobor i ocena przydatno$ci poszezegélnych pracownikow;

11) przygotowanie planow urlopéw dla podlegtych pracownikow;

12) ocena przebiegu pracy i stawianie wnioskow dotyczacych awanséw, nagréd oraz kar
i nagan, ewentualnie zwolnien pracownikéw;

13) dawanie osobistego przyktadu zaangazowania, etyki i lojalnosci;

14) nadzorowanie i przestrzeganie przepisoéw BHP i ppoz.

§ 31

Pracownicy na stanowiskach kierowniczych uprawnieni sa do:

1) samodzielnego wykonywania zadan oraz kierowania pracg podlegltych pracownikéw;
2) podejmowania decyzji w zakresie realizacji zadan kierowanej komérki organizacyjnej;
3) uczestniczenia w naradach pracowniczych i kierownictwa;

4) uzgadniania z bezposrednim przetozonym wprowadzania zmian organizacyjnych.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe
§ 32

W sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy
Aktu zalozycielskiego Spétki i Kodeksu spotek handlowych.
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