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ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

..Regulamin organizacyjny TBS Lokum sp. z 0.0. z siedziba w Swinoujsciu” okresla strukture
organizacyjna, podzial zadan komoérek organizacyjnych i1 stanowisk pracy oraz zasady
funkcjonowania TBS Lokum sp. z o0.0.

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

[

W

Spotee — nalezy przez to rozumieé¢ TBS Lokum sp. z 0.0. z siedzibg w Swinoujsciu,
Prezesie - nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Zarzadu Spotki,

Komoérce organizacyjnej lub komoérce — nalezy przez to zrozumie¢ stanowiska
jednoosobowe lub zespoly wyodrebnione tematycznie w celu realizacji
wyspecjalizowanych czynnosci,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ ,Regulamin organizacyjny TBS Lokum
sp. z 0.0. z siedzibg w Swinoujsciu”.

§3
Spotka zostata utworzona przez Gming Miasto Swinoujécie.
Przedmiot dziatalnosci Spotki okresla Akt zalozycielski z dnia 26 pazdziernika 2020 r.,
Rep. A Nr 4259/2020.
Siedziba Spotki miesci sic w Swinoujsciu przy ulicy Stanistawa Wyspianskiego 35 C.
Spotka prowadzi jeden, wydzielony punkt obstugi klientéw przy ulicy Holenderskiej
2A/1A.
Spotka jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy w stosunku
do pracownikow Spotki.

ROZDZIAL 11 )
STRUKTURA ORGANIZACYJNA SPOLKI

§4
Wiadzami Spolki sa:
1) Zgromadzenie Wspolnikow,
2) Rada Nadzorcza,
3) Zarzad Spolki.
Kompetencje wladz Spotki okresla Kodeks spolek handlowych, Akt zalozycielski
Spolki, Regulamin Rady Nadzorczej i Regulamin Zarzadu.
Spotka zarzadza i reprezentuje jg na zewnatrz Prezes Zarzadu (PZ).

§5
Szczegolowa struktura organizacyjna Spotki wynika z dokonanego przez Prezesa
Zarzadu podzialu zadan pomiedzy okreslone komorki organizacyjne, zgodnie
ze schematem stanowigcym Zalgeznik do Regulaminu.
W ramach struktury organizacyjnej wyroznia si¢ nastgpujace jednostki organizacyjne:
1) Piony,
2) Zespoly,
3) jednoosobowe stanowiska pracy.
W sktad struktury organizacyjnej Spotki wchodza nastepujace Piony:
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1) Pion Prezesa Zarzadu Spolki (PZ),
2) Pion inwestycji (DI),

3) Pion eksploatacji (DE),

4) Pion ksiggowosci (DF).

§6
1. Prezesowi Zarzadu podlegaja:
1) Zespol ds. prawnych i wlascicielskich - PPW,
2) Zespol ds. kadr i plac - PKP,
3) Stanowisko ds. zamdéwien publicznych — PZP.
2. Na czele Pionu inwestycji stoi Dyrektor ds. inwestycji (DI), ktéremu podlega:
1) Zespoét ds. inwestycji i remontow — IR,
2) Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych — IF,
3) Stanowisko ds. analiz inwestycyjnych — IA.
3. Na czele Pionu eksploatacji stoi Dyrektor ds. eksploatacji (DE), ktéremu podlega:
1) Kierownik dziatu ds. gospodarki lokalowej (EKL), ktéoremu bezposrednio podlega:
a) Zespol ds. administrowania lokalami - EA,
b) Zespol techniczny ds. eksploatacji — ETE,
¢) Stanowisko ds. Wspdlnot Mieszkaniowych i obrotu nieruchomosciami — EWM,
2) Kierownik dziatu ds. wynajmu lokali (EKW), ktéremu bezposrednio podlega:
a) Zespol ds. wynajmu i zamian - EWZ,
b) Stanowisko ds. lokali uzytkowych — EU,
¢) Biuro obstugi klienta — BOK,
3) Zespol ds. organizacyjnych — EO,
4) Grupa konserwatorow — EK.
4. Na czele Pionu ksiggowosci stoi Glowny Ksiegowy (GK), ktoremu bezposrednio
podlega:
a) Zastgpca Glownego Ksiggowego - GKZ,
b) Zespol ds. ksiggowosci i finansow — GKF,
¢) Stanowisko ds. ewidencji czynszow — GEC,
d) Zespol ds. windykacji — GW,
e) Stanowisko ds. statystyki i analiz — GSA.

ROZDZIAL 111 )
PODSTAWY ORGANIZACIJI I ZASADY FUNKCJONOWANIA SPOLKI

§7

1. Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Spolce podlegaja Prezesowi Spotki, a pracownicy
wyodrgbnionych zespolow i komdrek organizacyjnych podlegaja bezposrednio
dyrektorom lub kierownikom tych komorek, a w przypadku ich braku wyznaczonym
przez Prezesa Zarzadu koordynatorom.

2. Kazdy pracownik podlega bezposrednio jednemu przetozonemu zgodnie ze schematem
organizacyjnym i odpowiada za prawidlowe, rzetelne i terminowe wykonywanie zadan
wynikajacych z zakresu obowiazkow lub wydawanych polecen.

3. W razie nieobecnosci dyrektora lub kierownika komorki organizacyjnej czynnosci
nalezace do jego zadan wykonuje jego zastgpca, a w przypadku braku zastepcy —
wyznaczony przez niego pracownik.

4. Czynnosci z zakresu:

a) opisu stanowisk pracy i ustalenia zakresu obowiazkdw,
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b) okresowych ocen pracy oraz nadzoru i efektywnego wykorzystanie czasu pracy,

c¢) akceptowania planow urlopéw wypoczynkowych, planow pracy, wnioskow
w sprawach personalnych,

d) proponowania awansow, nagrod i premii oraz kar porzadkowych,

w stosunku do:

1) Dyrektorow, Zespohlu ds. prawnych 1 wlascicielskich, Zespolu ds. Kadr i plac,
Stanowiska ds. zamoéwien publicznych oraz Glownego Ksiggowego — realizuje
Prezes Spolki,

2) Kierownikow komorek organizacyjnych — realizujg Dyrektorzy poszczegdlnych
Pionow,

3) Pracownikéw komorek organizacyjnych — realizujg bezposredni przelozeni.

Opisy stanowisk pracy i zakresy obowigzkow zatwierdza Prezes.

6. Osoby wymienione w ust. 4 obowigzane sg do aktualizacji zakreséw obowigzkdéw
podleglych im pracownikow.

wn

ROZDZIAL 1V ’
ZADANIA PREZESA, DYREKTOROW, KIEROWNIKOW |
I GLOWNEGO KSIEGOWEGO

§8
1. Prezes Spélki - PZ:

1) kieruje praca Spolki oraz jest przelozonym wszystkich pracownikow zatrudnionych
w Spélce,

2) reprezentuje Spotke na zewnatrz,

3) podejmuje decyzje w zakresie dziatalnosci i zarzadzania Spotka,

4) odpowiada jako kierownik Spotki za calos¢ gospodarki finansowej, w tym za
wykonywanie okreslonych ustawg o finansach publicznych obowiazkéw w zakresie
kontroli finansowe;,

5) podejmuje wszelkie dzialania zwigzane z gospodarka finansowa Spolki, w tym
dokonuje wydatkow — w granicach wynikajacych z przepisow prawa,

6) zatwierdza plany finansowe Spolki oraz plany inwestycyjne i remontowe,

7) odpowiada za prawidlowos¢ i celowos¢ przeprowadzonych dziatan w zakresie ustawy
— Prawo zamowien publicznych,

8) odpowiada za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych 1 przepisow ustawy Prawo
zamowien publicznych,

9) zatwierdza opisy stanowisk pracy i zakres obowiazkow pracownikow,

10) wydaje zarzadzenia wewngtrzne,

11)upowaznia  Dyrektorow, Glownego  Ksiggowego, Kierownikow  komorek
organizacyjnych lub  pracownikow do prowadzenia konkretnych spraw
i podejmowania decyzji w jego imieniu,

12) odpowiada za zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

13) uczestniczy w przyjmowaniu klientow w ramach skarg i wnioskow w sprawach
mieszkaniowych,

14) prowadzi polityke kadrowa Spotki,

15) odpowiada za stan BHP w Spolce.




Zalgcznik do Zarzadzenia nr 17/2022 Prezesa Zarzadu TBS Lokum sp. z 0.0. z dnia 25 lutego 2022 r.

D

2)
3)

4)

S)
6)

7)

8)

9

Dyrektor ds. inwestycji i remontéow - DI:

sprawuje i ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za nadzor, kontrole i koordynacje pracy
podlegtego Pionu — zgodnie ze schematem organizacyjnym Spolki,

podejmuje decyzje w sprawach nalezacych do wlasciwosci podleglego Pionu,
kontroluje 1 zapewnia prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan przez podlegly
Pion,

podejmuje dzialania w celu usprawniania organizacji, metody i formy pracy podleglego
Pionu,

nadzoruje przygotowywanie projektow planow inwestycyjnych i remontowych,
akceptuje projekty dokumentéw i odpowiedzi na pisma wplywajace do realizacji przez
podlegty Pion,

koordynuje dzialania w zakresie przygotowania projektow uchwal regulujgcych
gospodarke mieszkaniowa zgodnie ze specyfika podlegltego Pionu,

nadzoruje sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z obowigzujacych przepisow, w tym
sprawozdan z realizacji zadan wynikajacych z przepisbw prawa miejscowego
w podleglym Pionie, jak rowniez sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych
zarzadzen i polecen Prezesa Zarzadu,

reprezentuje Spotke na zewnatrz, podejmuje decyzje w zakresie dzialalnosci
1 zarzadzania Spotka w ramach pelnomocnictwa udzielonego przez Prezesa Zarzadu,

10) wspoldziala w tworzeniu planéw finansowych Spotki oraz wprowadzaniu do niego

3

)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)

9)

zmian.
Dyrektor ds. eksploatacji - DE:

sprawuje i ponosi pelna odpowiedzialnos¢ za nadzor, kontrole i koordynacje pracy
podleglego Pionu — zgodnie ze schematem organizacyjnym Spolki,

podejmuje decyzje w sprawach nalezacych do wiasciwosci podleglego Pionu,
zapewnia prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan przez podlegly Pion,
usprawnia organizacj¢, metody i formy pracy podleglego Pionu,

akceptuje pisma w ramach posiadanych pelnomocnictw, w szczegolnosci faktur,
rachunkéw, polecen zaplaty, not ksiggowych, zaliczek na fundusze remontowe
i zarzadzanie nieruchomoscia,

akceptuje projekty dokumentéw i odpowiedzi na pisma wplywajace do realizacji przez
podlegly Pion,

zalatwia indywidualne sprawy zgodnie z zakresem czynnosci i1 udzielonymi
upowaznieniami,

koordynuje dzialania zwigzane z prowadzeniem kontroli zarzadczej w Spolce
i doskonali system zarzadzania jakoScia,

koordynuje dzialania w zakresie przygotowania projektow uchwal regulujacych
gospodarke mieszkaniowa oraz programoéw dotyczacych udzielania ulg w splatach
naleznosci,

10)nadzoruje sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z obowigzujgcych przepisow,

w tym sprawozdan z realizacji zadan wynikajacych z przepisow prawa miejscowego
w podleglym Pionie, jak rowniez sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych
zarzadzen i polecen Prezesa Zarzadu,

11)w razie nieobecnosdci Prezesa Zarzadu zastepuje go w wykonywaniu jego zadan

w ramach udzielonych pelnomocnictw,

12) wspoldziata w tworzeniu planow finansowych Spotki oraz wprowadzaniu w nim zmian
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13) odpowiada za jako$¢ obstugi klienta przez pracownikéw sekretariatu oraz Biura Obstugi
Klienta,
14) nadzoruje srodki transportu, w tym biezace naprawy i przeglady techniczne.

4. Glowny ksiegowy - GK:

1) sprawuje i ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za nadzor, kontrole i koordynacje pracy
Pionu ksiggowosci — zgodnie ze schematem organizacyjnym Spoiki,

2) nadzoruje prowadzenie rachunkowosci Spoltki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) nadzoruje oraz dokonuje kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

4) nadzoruje przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw mienia Spétki,

5) nadzoruje oraz dokonuje kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

6) analizuje 1 monitoruje sytuacj¢ ekonomiczno-finansowa Spotki (z uwzglednieniem
powiazan finansowo-organizacyjnych z Gming Miasto Swinoujscie, bedaca jedynym
wspolnikiem Spoiki),

7) dokonuje przy pomocy podleglych stanowisk rozliczen przydzielonych s$rodkéw
finansowych, w tym dotacji, funduszy z Unii Europejskiej i innych srodkow uzyskanych
z realizowanych projektow,

8) wystgpuje o zastosowanie okreslonego trybu wykonania przez inne komorki
organizacyjne prac niezbednych do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowe;,
ksiggowosci, kalkulacji wynikowej kosztow, przyjmowania, wystawiania, obiegu
i kontroli dokumentéw i sprawozdawczosci finansowej oraz prawidlowosci realizacji
operacji kasowych,

9) nadzoruje w podleglych mu komoérkach terminowa realizacje zadan z zachowaniem
procedur systemu zarzadzania jako$cia i kontroli zarzadcze;,

10)nadzoruje prawidlowo$¢ oraz dokonuje naliczen zobowigzan podatkowych
i publicznoprawnych,

11) nadzoruje i sporzadza sprawozdania finansowe i statystyczne wynikajgce z przepisow
obowigzujacych stuzby ksiggowe,

12)nadzoruje i sporzadza wymagane przepisami prawa deklaracje podatkowe, w tym
deklaracje w zakresie podatku od towarow i uslug na podstawie rejestrow zakupow
i sprzedazy VAT z uwzglednieniem korekt zakupu i sprzedazy,

13) nadzoruje i przygotowuje sprawozdania i raporty do bankdw i1 innych podmiotow, ktore
zobowigzana jest sporzadza¢ Spotka w zwigzku z uzyskanymi $rodkami finansowymi
na realizacj¢ zadan Spolki.

5. Kierownik dzialu ds. gospodarki lokalowej — EKL:

1) sprawuje nadzor, kontrolg i koordynacje pracy podleglej komoérki organizacyjnej,
czuwa nad terminowa oraz prawidlowg realizacjg zadan,

2) podejmuje decyzje w sprawach nalezacych do wlasciwosci podleglej komorki
organizacyjnej,

3) zalatwia indywidualne sprawy zgodnie z zakresem czynnosci i udzielonymi
upowaznieniami,

4) dba o zgodne z dyscypling finanséw publicznych, celowe, racjonalne i ekonomicznie
uzasadnione wykorzystywanie powierzonych podleglej komorce srodkéw materialnych
i finansowych,
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5) nadzoruje sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz innych wymaganymi
odrgbnymi przepisami, a takze zestawien, raportdw oraz opracowan dla potrzeb kadry
zarzadzajacej przez podlegla komorke organizacyjna,

6) aprobuje pisma skladane Prezesowi Spolki do podpisu przez pracownikow podlegtej
komorki oraz akceptuje i podpisuje korespondencje w imieniu Prezesa Spolki
w powierzonym zakresie,

7) nadzoruje prawidlowe gospodarowanie lokalami, w tym pustostanami,

8) nadzoruje przestrzeganie przepisoOw p.poz. przez uzytkownikow budynkow Spoélki oraz
budynkow zarzadzanych przez Spolke oraz koordynuje zadania z zakresu ochrony
przeciwpozarowej,

9) organizuje pracg¢ w podleglej komorce dokonujac podzialu pracy pomiedzy
pracownikow oraz nadzoruje przestrzeganie przez pracownikow postanowien
regulaminow, zarzadzen obowiazujacych w Spolce,

10) nadzoruje prawidlowe i terminowe wykonywanie czynnosci kancelaryjnych
w podleglej komorce organizacyjne;j,

11) dba o jakos¢ obstugi klientdw.

6. Kierownik dzialu ds. wynajmu lokali - EKW:

1) sprawuje nadzor, kontrole i koordynacje¢ pracy podleglej komdrki organizacyjnej,
czuwa nad terminowa oraz prawidlowa realizacja zadan,

2) podejmuje decyzje w sprawach nalezacych do wilasciwosci podleglej komorki
organizacyjnej,

3) zalatwia indywidualne sprawy zgodnie z zakresem czynnosci i udzielonymi
upowaznieniami,

4) dba o zgodne z dyscypling finanséw publicznych, celowe, racjonalne i ekonomicznie
uzasadnione wykorzystywanie powierzonych podleglej komorce srodkéw materialnych
i finansowych,

5) nadzoruje sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz innych wymaganymi
odrgbnymi przepisami, a takze zestawien, raportow oraz opracowan dla potrzeb kadry
zarzadzajacej przez podlegte komorki organizacyjne,

6) sprawuje nadzor nad prowadzeniem obstugi administracyjnej w zakresie wszystkich
spraw zwiazanych z zawieraniem i wypowiadaniem umoéw najmu nieruchomosci
o charakterze mieszkalnym, uzytkowym oraz gruntowym znajdujgcymi sie w zasobach
Spotki oraz zasobach zarzadzanych przez Spotke,

7) aprobuje pisma skladane Prezesowi Spotki do podpisu przez pracownikoéw podleglej
komorki oraz akceptuje i podpisuje korespondencje w imieniu Prezesa Spolki
w powierzonym zakresie,

8) organizuje prace¢ w podleglych komorkach dokonujac podzialu pracy pomiedzy
pracownikow oraz nadzoruje przestrzeganie przez pracownikow postanowien
regulaminéw, zarzadzen obowigzujacych w Spolce,

9) nadzoruje prawidlowe gospodarowanie lokalami, w tym pustostanami,

10)dba o terminowe rozpatrywanie wnioskow o najem lokali, podpisywanie
1 rozwiazywanie umow najmu oraz niezwloczne przekazywanie spraw do sadu,

1T)nadzoruje prawidlowe 1 terminowe wykonywanie czynnosci kancelaryjnych
w podleglej komorce organizacyjne;,

12) dba o jakos¢ obstugi klientow.

|
|
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1)
2)
3)
4)
3)

6)
7

8)

9)

ROZDZIAL V '
OGOLNY ZAKRES ZADAN DLA POSZCZEGOLNYCH
PIONOW I KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

, 39
KOMORKI PODLEGLE BEZPOSREDNIO PREZESOWI ZARZADU

Zespol ds. prawnych i wlascicielskich - PPW:

$wiadczenie biezacej pomocy prawnej na rzecz Zarzadu, Zgromadzenia Wspolnikow
i Rady Nadzorczej oraz komorek organizacyjnych Spoiki,

koordynuje i nadzoruje wykonywanie obstugi prawnej swiadczonej na rzecz Spotki
przez podmioty zewnetrzne,

nadzoruje przestrzeganie przez pracownikow postanowien regulaminéw, zarzadzen
obowiazujacych w Spolce,

reprezentuje Spotke na zewnatrz w ramach pelnomocnictw udzielonych przez Prezesa
Zarzadu,

przygotowuje projekty umow zawieranych z innymi podmiotami,

przygotowuje opinie prawne na potrzeby Spoiki,

opracowuje sprawozdania oraz informacje wynikajace z odrgbnych przepisow,
zarzadzen, pism okélnych i polecen przelozonego, z wylaczeniem sprawozdan
sporzadzanych przez odrebne Piony merytoryczne,

prowadzi obsluge kancelaryjng Zarzadu, Zgromadzenia Wspdlnikéw i Rady
Nadzorczej, w tym przygotowuje projekty uchwal, protokotow, wnioskéw o zwolanie
posiedzen organow Spolki, bierze udzial w posiedzeniach,

prowadzi rejestr uchwal Zgromadzenia Wspolnikow i Rady Nadzorczej,

10) prowadzi rejestr uchwat i zarzadzen Zarzadu Spotki,
11) prowadzi ksigge udzialow Spotki,
12) bierze udzial w przygotowywaniu projektow aktow wewnetrznych Spolki (zarzadzenia,

decyzje, instrukcje, regulaminy),

13) przygotowuje projekty pism dla Zarzadu,
14) monitoruje zmiany w przepisach, istotnych ze wzgledu na funkcjonowanie Spotki.

2.

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

Zespol ds. kadr i plac - PKP:

prowadzi administracj¢ personalng Spotki, tj. prowadzi akta osobowe pracownikow,
przygotowuje plan urlopéw pracownikow, rozlicza urlopy i czas pracy, przygotowuje
umowy o prace i aneksy do tych uméw, prowadzi dokumentacje kadrowa,
przygotowuje plany budzetu w zakresie plac,

przesyla drogg elektroniczng dokumenty na potrzeby ZUS,

sporzadza dokumenty sprawozdawcze z zakresu spraw kadrowych i placowych
(PFRON,GUS),

obstuguje administracyjnie Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

przygotowuje harmonogram rocznego szkolenia pracownikow,

koordynuje zadania z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

organizuje prace 0sob skierowanych do Spotki w celu odbycia praktyki zawodowej lub
stazu,

nalicza wynagrodzenia dla pracownikow i sporzadza listy plac,

10) weryfikuje dane placowe pod katem rozliczen z Urzgdem skarbowym i ZUS,
11) sporzadza raporty z plac,
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12) prowadzi rozliczenia pobranych sktadek, podatkoéw i innych potracen,
13) sporzadza deklaracje rozliczeniowe ZUS oraz deklaracje podatkowe, dotyczace zadan

realizowanych przez ww. dzial wraz z przygotowaniem rozliczen dla ksiggowosci,

14) sporzadza imienne raporty 0sob ubezpieczonych (RMUA).

3.

)

2)
3)
4)
3)
6)
7

8)

Zespol ds. zamowien publicznych — PZP:

przygotowuje i prowadzi postgpowania o udzielenie zamowien, w tym w zgodnie
z ustawa Prawo zamowien publicznych, w oparciu o dane merytoryczne przygotowane
przez poszczego6lne komorki organizacyjne Spolki,

udziela komorkom organizacyjnym pomocy przy przygotowaniu dokumentacji
zwigzanej z udzieleniem zamdwienia publicznego w zakresie merytorycznym,
monitoruje zmiany przepisow w zakresie zamdéwien publicznych oraz na biezaco
informuje o nich komérki organizacyjne,

przygotowuje projekty zarzadzen lub instrukcji wewngtrznych z zakresu zamowien
publicznych,

prowadzi dokumentacj¢ i sprawozdawczos$¢ dotyczacg udzielanych zamowien zgodnie
z ustawg Prawo zamowien publicznych,

przygotowuje 1 analizuje plan postgpowan zamowien publicznych na podstawie danych
przekazanych przez komorki organizacyjne,

kontroluje zgodno$¢ planowanego sposobu zapotrzebowania na ustugi, towary
1 materialy zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych,

zamieszcza ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej i w Biuletynie Zamowien
Publicznych.

§ 10

KOMORKI PODLEGLE BEZPOSREDNIO DYREKTOROWI DS. INWESTYCJI

I REMONTOW - DI:

1. Zespol ds. inwestycji i remontow — IR:

1))

2)
3)

prowadzi kompleksowa obstuge inwestycji Spotki, w tym: budowe i przebudowe

budynkéw, zmiang¢ sposobu ogrzewania i towarzyszace im roboty remontowe,

rozbiorke budynkow i remontow w branzy sanitarne;j i elektrycznej,

przygotowuje projekty planéw inwestycyjnych i remontowych,

odpowiada za terminowa realizacj¢ procesow inwestycyjnych sitami wlasnymi oraz

w oparciu 0 wykonawcow zewnetrznych, w tym:

a) okresla zakres 1 wartos$¢ prac inwestycyjnych w budynkach i lokalach,

b) sklada wnioski o wszczecie postepowania,

¢) przygotowuje dane merytoryczne do przeprowadzenia postgpowania o wylonienie
wykonawcow, ustugodawcow 1 dostawcow,

d) dokonuje uzgodnien dokumentacji projektowej oraz organizuje iprowadzenie
spotkania informacyjno-techniczne, konsultacje,

e) opiniuje materialy przeslane przez strony postgpowania wraz z przedstawieniem
wlasnych rekomendacji,

f) nadzoruje dziatania wykonawcow oraz monitoruje stopien zaawansowania i jakosci
rob6t budowlanych i ushug,

g) prowadzi czynnosci odbiorowe,
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4)
5)
6)

8)

9)

h) sporzadza protokoly  koniecznosci w  przypadku  wystapienia  robot
nieprzewidzianych,

i) kontroluje poprawnos¢ dokumentacji kontraktowej oraz stosowanych procedur
kontraktowych, nadzoruje 1 opiniuje przygotowane przez wykonawcow
dokumenty,

j) egzekwuje wykonanie zobowigzan wykonawcow zgodnie z zawartymi umowami,
w szczegolnosci w zakresie jakosci, terminowosci i kompletnosci,

kwalifikuje budynki i lokale do przebudowy, remontu lub rozbiorki,

rozpatruje zgloszenia, pisma i wnioski oraz prowadzi i przygotowuje korespondencj¢

zgodnie z instrukcja obiegu dokumentow,

realizuje zalecenia pokontrolne dotyczace obiektow budowlanych,

sporzadza sprawozdania wymagane przepisami, jak rowniez zestawienia, raporty

i opracowania dla potrzeb Prezesa Zarzadu,

realizuje prawa i obowiazki wlasciciela nieruchomosci — zar6wno w stosunku do zasobu

Spoiki, jak i zasobu zarzadzanego, m.in. poprzez uczestniczenie w zebraniach wspdlnot

mieszkaniowych, przygotowywanie korespondencji i kontaktowanie si¢ z zarzadami

wspolnot i zarzadcami oraz opiniowanie uchwal wspolnot mieszkaniowych,

nadzoruje roboty realizowane przez najemcow oraz ustala i weryfikuje ich koszt,

10) prowadzi inspekcje obiektow budowlanych w zakresie prawidlowosci przebiegu

procesu budowlanego i utrzymania obiektow budowlanych,

11) zleca i rozlicza przeglady okresowe obiektow budowlanych,
12) prowadzi ksigzki obiektow budowlanych,
13) zleca ekspertyzy techniczne i nadzoruje ich wykonanie.

2. Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewne¢trznych — IF:

)
2)

3)
4)
3)
6)
7)

8)
9)

pozyskuje, wykorzystuje i rozlicza $rodki pozyskane z funduszy zewnetrznych,
monitoruje zrédla funduszy zewnetrznych pod katem mozliwosci pozyskiwania
srodkow zgodnie z potrzebami Spoiki,

sporzadza wnioski aplikacyjne przy wspolpracy z merytorycznymi komorkami
organizacyjnymi,

w przypadku wspdlpracy z wykonaweg zewnetrznym uczestniczacym w pozyskiwaniu
srodkow z funduszy zewngtrznych: monitoruje postep prac, sprawdza przygotowane
przez wykonawce dokumenty, rozlicza wykonawce,

prowadzi korespondencj¢ z dysponentami srodkow zewnetrznych,

koordynuje podpisanie umowy o dofinansowanie wraz z suplementami,

wspolpracuje w rozliczaniu inwestycji i prowadzeniu sprawozdawczosci z nimi
zwigzanej,

bierze udzial z ramienia Spotki w kontrolach monitorujacych projekty,

przygotowuje sprawozdania monitorujgce wskazniki projektu przez okres jego
trwalosci,

10) pilnuje przestrzegania procedur wdrazania, prowadzenia i rozliczania projektow,
11) tworzy i uaktualnia informacje na temat zrealizowanych i realizowanych przez Spotke

projektow.

3. Stanowisko ds. analiz inwestycyjnych — IA:

1) przygotowuje szczegOlowe analizy finansowo-ekonomiczne projektow,

w szezegolnoscei: analizy przychoddw, kosztow i wydatkéw inwestycyjnych,

2) opracowuje analizy oplacalnosci projektow oraz mozliwosci realizacji inwestycji,
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3)

4)

5)
6)

7)

1

2)

przygotowuje i rekomenduje montaz finansowy inwestycji wraz z harmonogramem
pozyskania finansowania, w oparciu o kosztorysy i dane bilansowe,

bierze udzial w pozyskaniu finansowania inwestycji, w tym: weryfikuje dostepne zrodta
finansowania i wskazuje najkorzystniejsze mozliwosci, bierze udzial w rozmowach
i negocjacjach z bankiem lub inng instytucja finansujaca celem uzyskania decyzji
kredytowej lub decyzji o dofinansowaniu,

przekazuje niezbgdne informacje oraz sporzadza wymagane dokumenty do wnioskow
aplikacyjnych w tym w szczeg6lnosci biznesplan,

przygotowuje dokumenty niezbedne do zawarcia umoéw zwigzanych z finansowaniem
projektéw i nadzoru nad trescig tych umow,

we wspolpracy ze stanowiskiem ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych prowadzi
dokumentacj¢ zwigzang z realizacjg projektow.

§11
KOMORKI PODLEGLE BEZPOSREDNIO DYREKTOROWI
DS. EKSPLOATACJI — DE:

Zespol ds. administrowania lokalami - EA:

prowadzi sprawy zwigzane z biezaca eksploatacja zasobow mieszkaniowych, w tym:
przygotowuje projekty zamowien w zakresie dostaw i odprowadzania mediow
oraz utrzymania wlasciwego stanu sanitarnego,

prowadzi obstuge najemcow i lokatorow w zakresie spraw zwigzanych z oproznieniem
i wynajeciem lokali, wynikajagcych z obowiazkéw Spétki jako wynajmujacego
oraz zarzadcy,

bierze udzial w typowaniu budynkow lub lokali przeznaczonych do oproznienia,
remontu lub przebudowy,

wspolpracuje w opracowaniu planéw techniczno — ekonomicznych w zakresie
remontow glownych i okresowych oraz napraw konserwacyjnych budynkéw,
prowadzi ewidencj¢ nieruchomosdci, w tym lokali mieszkalnych, uzytkowych
oraz pomieszczen tymczasowych, zmian w ksiggach wieczystych itp.,

przyjmuje oraz zalatwia skargi i wnioski klientow,

egzekwuje obowigzki najemcow, lokatorow i uzytkownikow lokali,

zglasza powstale szkody w gospodarowanym mieniu do organéw S$cigania
oraz ubezpieczyciela mienia,

realizuje prawa i obowigzki wlasciciela nieruchomosei — zaréwno w stosunku do zasobu
Spoiki, jak 1 zasobu zarzgdzanego, m.in. przez uczestniczenie w zebraniach wspolnot
mieszkaniowych i podejmowanie uchwat wspélnot mieszkaniowych, przygotowywanie
korespondencji i kontaktowanie si¢ z zarzadami wsp6lnot mieszkaniowych,

10) przygotowuje korespondencje zwiazang z obowiazkami Spoélki jako wynajmujacego

oraz zarzadcy,

11) opiniuje uchwaly wspélnot mieszkaniowych,
12) podejmuje dzialania w celu zminimalizowania liczby pustostanow w zakresie lokali

mieszkalnych,

13) obstuguje punkt kasowy w zakresie sprzedazy zetonéw do aparatéow wrzutowych

dla lokali gminnych,

14) zleca realizacj¢ konserwacji i remontow Grupie Konserwatorow.
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2. Zespol techniczny ds. eksploatacji — ETE:

1)

2)
3)

4)

3)

7

8)

9)

prowadzi kompleksowa obstuga techniczna nieruchomosci, zapewniajaca ich

prawidlowa eksploatacje, konserwacj¢, remonty budynkéw w  zakresie

nierealizowanym przez Zespo6t ds. inwestycji i remontéw oraz rozliczanie mediow,
bierze udzial w przygotowywaniu projektow planéw remontowych,

prowadzi remonty i konserwacje oraz zapewnia ustugi o charakterze technicznym,

konieczne do utrzymania wlasciwego stanu nieruchomosci, a takze dba o ich terminowa

realizacje sitami wlasnymi oraz w oparciu wykonawcoéw zewnetrznych, w tym:

a) okresla zakres i warto$¢ prac w budynkach i lokalach,

b) skfada wnioski o wszczgcie postgpowania,

¢) przygotowuje dane merytoryczne do przeprowadzenia postgpowania o wylonienie
wykonawcow, ustugodawcow 1 dostawcow,

d) organizuje i prowadzi spotkania informacyjno-techniczne, konsultacje,

e) opiniuje dokumenty przestane przez strony postgpowania wraz z przedstawieniem
wiasnych rekomendacji.

f) nadzoruje dzialania wykonawcOw oraz monitoruje stopien zaawansowania i jakosci
robot budowlanych i ustug,

g) prowadzi czynnosci odbiorowe,

h) sporzadza protokoly  koniecznosci w  przypadku  wystgpienia  robot
nieprzewidzianych,

i) kontroluje poprawno$¢ dokumentacji kontraktowej oraz stosowanych procedur
kontraktowych, nadzoruje i opiniuje przygotowane przez wykonawcow
dokumenty,

i) egzekwuje wykonanie zobowigzan wykonawcow zgodnie z zawartymi umowami,
w szczegolnosci w zakresie jakosci, terminowosci i kompletnosci,

dokonuje wstepnej kwalifikacji budynkéw i lokali do przebudowy, remontu lub

rozbiorki,

realizuje zalecenia pokontrolne dotyczace obiektow budowlanych,

sporzadza sprawozdania wymagane przepisami, jak roéwniez zestawienia, raporty

i opracowania dla potrzeb kadry zarzadzajace;,

realizuje prawa i obowiazki wlasciciela nieruchomoéci — m.in. poprzez uczestniczenie

w zebraniach wspolnot mieszkaniowych, przygotowywanie korespondencji

i kontaktowanie sie¢ z zarzadami wspolnot i zarzadcami oraz opiniowanie uchwal

wspolnot mieszkaniowych,

monitoruje wielkosci zuzyé mediow na nieruchomosciach i podejmuje dziatania

kontrolne w celu wyjasnienia ewentualnych roznic,

bierze udzial w rozliczaniu mediow dotyczace lokali,

10) przygotowuje i aktualizuje regulaminy rozliczen za dostawe mediow,

11) przyjmuje zgloszenia awarii i usterek technicznych,

12) przejmuje oraz przekazuje lokale na podstawie protokoléw zdawczo-odbiorczych,
13) zglasza szkody w gospodarowanym mieniu do ubezpieczyciela mienia,

14) zleca realizacje konserwacji i remontéw Grupie Konserwatorow.

3,

1

2)

Stanowisko ds. Wspélnot Mieszkaniowych i obrotu nieruchomos$ciami:
przygotowuje procedury oraz regulaminy w zakresie zbywania i nabywania

nieruchomosci,
organizuje przetargi w zakresie zbywania, wynajmowania i dzierzawy nieruchomosci,
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3) realizuje zobowiazania w zakresie skorzystania najemcéw z prawa pierwszenstwa
w nabyciu lokali,

4) przygotowuje nieruchomosci do zbycia,

5) przeprowadza analizy rynku nieruchomosci wraz ze wstepnym szacowaniem ich
wartosci,

6) zleca wykonania operatow szacunkowych i wspolpracuje z rzeczoznawcg majgtkowym,

7) dokonuje wizji nieruchomosci w terenie,

8) przygotowuje nieruchomosci gruntowe do jej podzialu lub scalenia, ustalenia
stuzebnosci, w tym kompletna dokumentacje,

9) przygotowuje nieruchomosci do dokonania sprostowania udzialow, w tym
wspolpracuje ze wspdlnotami mieszkaniowymi,

10) przygotowuje dokumenty niezbedne do zawarcia aktéw notarialnych i wspolpracuje
Z notariuszem,

11) sporzadza wnioski do sadu w zakresie zmian w Ksiggach Wieczystych,

12)udziela informacji wlascicielom nieruchomosci w zakresie niezbednym do
sprostowania udzialéw w zasobie zarzadzanym,

13) prowadzi sprawy z zakresu administrowania wspolnotami mieszkaniowymi.

4. Zespo6l ds. wynajmu i zamian lokali - EWZ:

1) prowadzi sprawy zwigzane z przydzialem, zamianami i oproznianiem lokali
mieszkalnych i pomieszczen tymczasowych w zasobie Spolki i zasobie zarzadzanym,

2) przygotowuje sprawy pod obrady Spolecznych Komisji Mieszkaniowych,

3) przyjmuje i rozpatruje wnioski dotyczace przydziatu lokali mieszkalnych,

4) sporzadza listy osob ubiegajacych si¢ o uzyskanie lokali mieszkalnych,

5) dokonuje wizji lokali mieszkalnych w zakresie niezbednym do rozstrzygania
zalatwianych spraw,
6) zawierai wypowiada umowy najmu lokali mieszkalnych i pomieszczen tymczasowych,
7) przeklada wnioski o wydanie opinii prawnej w sprawach dotyczacych uprawnien do
lokali mieszkalnych oraz przygotowuje dokumenty na potrzeby spraw o eksmisje,
8) prowadzi obstluge kancelaryjng Spolecznej Komisji Mieszkaniowej powolanej przez
Rade Miasta Swinoujscie oraz Komisji Przydzialu Mieszkan Spoiki,

9) prowadzi dokumentacj¢ w zakresie postepowan zwigzanych z eksmisja z lokali
mieszkalnych i pomieszczen tymczasowych,

10) kieruje sprawy o eksmisje do kancelarii prawnej,

11) prowadzi rejestr umow najmu.

5. Stanowisko ds. lokali uzytkowych — EU:

1) prowadzi obstuge administracyjng w zakresie wszystkich spraw zwigzanych z lokalami
uzytkowymi, garazami i pomieszczeniami gospodarczymi znajdujacymi si¢ w zasobach
Spolki, przylegajacymi do nich terenami oraz reklamami,

2) prowadzi sprawy lokali uzytkowych, garazy, pomieszczen gospodarczych i reklam oraz
ich biezaca ewidencj¢ wykorzystujgc programy informatyczne,

3) sporzadza umowy najmu oraz protokoly z przyjmowania i zdawania lokali,

4) prowadzi sprawy zwigzane z udzielaniem ulg w splacie zobowiazan, w tym sprawy
z zakresu pomocy publicznej,

5) przyjmuje 1 zalatwia sprawy klientow w zakresie lokali uzytkowych, garazy,
pomieszczen gospodarczych i reklam oraz przyleglych terenow,
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6)

7
8)

9)

sporzadza w wyznaczonym czasie wykazy pustostanéw lokali uzytkowych, garazy
i pomieszczen gospodarczych wraz ze wskazaniem dzialan podjetych w celu ich
likwidacji,

podejmuje dzialania w celu zminimalizowania liczby pustostanow w zakresie lokali
uzytkowych, garazy i pomieszczen gospodarczych,

inicjuje dzialania remontowe i modernizacyjne oraz inne zmierzajace do poprawy
standardu lokali celem ich przeznaczenia pod wynajem,

oferuje wolne lokale przeznaczone do wynajmu wykorzystujac migdzy innymi
narzedzia informatyczne,

10) wystawia faktury i noty korygujace za najem i dzierzawe lokali, terenu, reklam i za

1)
2)
3)
4)
5)
6)
8)

9)

7.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9

media.
Biuro obslugi klienta - BOK:

prowadzi biezgcg obstuge najemcow, lokatoréw i klientow Spotki,

przyjmuje wnioski, pisma i inng korespondencj¢ kierowana do Spotki,

ewidencjonuje pisma wplywajace do Spolki w oparciu o instrukcj¢ kancelaryjng
i elektroniczny obieg dokumentoéw w zintegrowanym systemie informatycznym,
udziela informacji, wskazowek i pomocy najemcom, lokatorom i klientom Spotki celem
ukierunkowania sposobu zalatwienia sprawy,

prowadzi elektroniczny portal klienta e-bok,

obstuguje punkt kasowy w zakresie sprzedazy zetondw do aparatow wrzutowych,
prowadzi obstuge korespondencji nadawczej w oparciu o elektroniczny system
pocztowy,

dokonuje zmian w ewidencji 0sob zamieszkujacych z zasobach mieszkalnych
wraz z monitorowaniem wyrazonych zgod na przetwarzanie danych osobowych,
potwierdza zmiany wysokosci naliczonych zaliczek na utrzymanie czesci wspolnych na
potrzymanych informacjach Wspdlnot Mieszkaniowych.

Zespol ds. organizacyjnych — EO:

przygotowuje biezgce dokumenty i zestawienia na potrzeby Spotki,

prowadzi obstuge sekretariatu,

zamawia pras¢, wydawnictwa prawne i branzowe itp.,

prowadzi ewidencj¢ przeprowadzonych kontroli oraz ztozonych skarg i wnioskow,
prowadzi elektroniczny rejestr pism przychodzacych i wychodzacych ze Spotki oraz
sprawy zwigzane z korespondencja,

rozdysponowuje pisma zgodnie z ich dekretacja na poszczegdlne komorki
organizacyjne,

kontroluje terminowos¢ udzielania odpowiedzi na pisma przez poszczegolne komorki
organizacyjne,

koordynuje i nadzoruje $wiadczenie ustug informatycznych, $wiadczonych na rzecz
Spolki przez podmioty zewnetrzne,

prowadzi zaopatrzenie w niezbedne materialy i ushugi dla zachowania cigglosci pracy
Spotki,

10) gromadzi niezbedne zapasy potrzebnych materialow biurowych celem zapewnienia

ciaglosei dziatania Spotki,

11) ewidencjonuje i przechowuje wszystkie umowy, przekazujac ich kopie potwierdzone za

zgodnos¢ z oryginalem wlasciwym komorkom organizacyjnym,
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12) przygotowuje i prowadzi postgpowania o udzielenie zaméwien w oparciu o regulaminy
wewnetrzne,

13) prowadzi sktadnice akt wedtug obowiazujacych w tym zakresie instrukgji,

14) wysyla i odbiera korespondencj¢ zachowujac zasady opisane w instrukcji kancelaryjne;j,

15) prowadzi ewidencje¢ korespondencji przeznaczonej do doreczenia,

16) dorecza korespondencje adresatom na terenie miasta Swinoujscie,

17) przygotowuje korespondencje do wysytki w systemie elektronicznego nadawcy Poczty
Polskiej,

18) zamieszcza dokumenty w Biuletynie Informacji Publicznej,

19) obstuguje strong internetowa Spolki oraz inne serwisy, profile, aplikacje
1 komunikatory,

20) prowadzenie rejestru pelnomocnictw: udzielonych Spoélce oraz przez Spotke.

8. Grupa konserwatoréw - 1K:

1) wykonuje zlecone roboty konserwacyjne i remontowe: instalacji, urzadzen, lokali
i budynkow,

2) wykonuje inne zlecone zadania zwigzane z biezacg obstuga nieruchomosci,

3) dokonuje rozliczenia zlecen i wykonanych na ich podstawie robat,

4) wprowadza do systemu informatycznego dane zwigzane z realizowanymi zadaniami,

5) prowadzi gospodarke narzedziowa i srodkow ochrony osobistej na potrzeby wlasnej
komorki,

6) organizuje biezace naprawy i przeglady techniczne $rodkow transportu.

: o BHR ,
KOMORKI PODLEGLE BEZPOSREDNIO GLOWNEMU KSIEGOWEMU

1. Zastgpca Glownego Ksiegowego — GKZ.:

1) sprawuje i ponosi pelng odpowiedzialnos$¢ za nadzor, kontrolg i koordynacj¢ pracy
Pionu ksiggowosci — zgodnie ze schematem organizacyjnym Spotki podczas
nieobecnosci Gtownego Ksiegowego,

2) prowadzi rachunkowos¢ Spotki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3) dokonuje kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

4) dokonuje kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych 1 finansowych,

5) dokonuje naliczen zobowiazan podatkowych i publicznoprawnych,

6) sporzadza sprawozdania finansowe 1 statystyczne wynikajace 2z przepisow
obowigzujacych stuzby ksiegowe,

7) sporzadza wymagane przepisami prawa deklaracje podatkowe, w tym deklaracje w
zakresie podatku od towarow i ustug na podstawie rejestrow zakupow i sprzedazy VAT
z uwzglednieniem korekt zakupu i sprzedazy,

8) nadzoruje prawidlowe wykonanie budzetu w zakresie plac,

9) przygotowuje sprawozdania i raporty do bankéw i innych podmiotow, ktére musi
sporzadza¢ Spotka w zwiazku z uzyskanymi srodkami finansowymi na realizacje zadan
Spotki.
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2. Zespol ds. ksiggowosci i finansow — GKF:

1) prowadzi rachunkowo$¢ zgodnie z obowigzujagcymi przepisami oraz ewidencje
ksiegowa w oparciu o polityke rachunkowosci i plan kont przyjety w Spolce,

2) sporzadza sprawozdania finansowe w oparciu o gromadzona i1 przechowywang
dokumentacje,

3) opracowuje projekt rocznego planu finansowego i na biezaco analizuje realizacje
ustalonego planu,

4) sporzadza analize kosztow i wplywow z dzialalnosci Spotki,

5) sporzadza deklaracj¢ podatku dochodowego od osob prawnych oraz podatku
od nieruchomosci z ustaleniem wysokosci zobowigzan podatkowych,

6) opracowuje kalkulacje cen, stawek i oplat za $wiadczone ustugi,

7) opracowuje informacje z realizacji zadan ekonomicznych i finansowych z dzialalnosci
Spolki,

8) rozlicza najemcow lokali mieszkalnych z tytulu zaliczkowych oplat za media,

9) sporzadza rozliczania dotacji,

10) przeprowadza analiz¢ oraz kontrolg kosztow i wynikow finansowych,

11)nadzoruje prawidlowos¢ przeprowadzania i1 rozliczania inwentaryzacji sSrodkow
majatkowych,

12) sprawuje kontrole wewnetrznag nad prawidlowym przebiegiem operacji gospodarczych
Spotki,

13) realizuje platnosci w oparciu o zaakceptowane przez wlasciwe sluzby dokumenty
ksiegowe przy wykorzystaniu narzedzi udostepnionych przez bank w ramach zawartej
umowy,

14) dokonuje rozliczen przyznanych srodkow z budzetu panstwa, budzetu samorzadu lub
Unii Europejskiej w oparciu o zawarte porozumienia, umowy lub przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa,

15) prowadzi analiz¢ wysokosci stawek czynszu w oparciu o przepisy powszechnie
obowigzujagcego  prawa  oraz  wskazniki  makro 1 mikroekonomiczne
z uwzglednieniem cen na rynku lokalnym, stanu technicznego lokali i innych
czynnikow majgcych wplyw na efektywnos¢ uzyskiwanych korzyscei celem ustalenia
wysokosci podwyzki czynszu,

16) uzgadnia salda kontrahentow.

3. Stanowisko ds. ewidencji czynszéow — GEC:

1) prowadzi kartoteki lokali,

2) ksieguje wplaty na indywidualne konta najemcow, lokatorow i uzytkownikdow,

3) ksieguje przyznane najemcom dodatki mieszkaniowe oraz analizuje wplaty czynszowe
dokonywane przez najemcow i lokatorow,

4) potwierdza wnioski o dodatki mieszkaniowe i wnioski zwigzane z wykupem lokali,

5) wprowadza rozliczenia najemcow i lokatorow z tytutu zaliczkowych oplat za media,

6) weryfikuje dochody najemcow i nalicza stawki czynszu dla poszczegolnych lokali,
w oparciu o przepisy i zasady obowigzujgce w Spolce i w zarzadzanym zasobie,

7) dokonuje rozliczen wody i $ciekdéw po wprowadzeniu odczytow wodomierzy
w lokalach,

8) wprowadza naliczenia i zmiany oplat czynszowych oraz sporzadza zawiadomienia
dla najemcow i lokatorow o wysokosci nowych oplat,

9) udziela informacji najemcom i lokatorom o stanie ich rozliczen oraz dokonanych
wplatach,
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10) sporzadza miesig¢czne rozliczenia i sprawozdania,
11) obstuguje rejestr os6b i firm wpisanych do Krajowego Rejestru Dhuznikow,
12) weryfikuje wnioski o obnizke czynszu.

4. Zespol ds. windykacji - EW:

1) sporzadza upomnienia i1 wezwania do zaplaty kierowane do najemcow
i uzytkownikow lokali mieszkalnych i uzytkowych, pomieszczen gospodarczych
i innych wynajmowanych przez Spotke lub Gmine,

2) przygotowuje dokumentacj¢ dotyczaca rozlozenia splat zaleglosci na raty
lub jej umorzenia,

3) prowadzi dokumentacj¢ w zakresie postgpowan zwigzanych z eksmisja z lokali
mieszkalnych z tytulu zadluzenia,

4) monitoruje sprawy objete ugodami,

5) kieruje za posrednictwem kancelarii prawnej pozwy o zaplate na droge postepowania
sadowego celem uzyskania nakazow zaplaty,

6) w przypadku braku zaplaty kieruje sprawy do komornika sadowego celem egzekucji
naleznosci,

7) udziela odpowiedzi na pisma najemcow i lokatorow w sprawach zobowigzan
1 zaleglosci w oplatach,

8) sporzadza zestawienia i sprawozdania dotyczace zadluzenia,

9) prowadzi ewidencj¢ dluznikow w zakresie lokali mieszkalnych i uzytkowych,

10) prowadzi szeroko rozumiang profilaktyke zapobiegania powstawaniu zadluzen
u najemcow i lokatoréw poprzez koordynacje dziatan z jednostkami samorzadowymi
dzialajacymi w obszarze pomocy spolecznej, posrednictwa pracy lub prowadzeniu
dzialalnosci w oparciu o ustawe o zatrudnieniu socjalnym.

11) prowadzi ewidencj¢ srodkow trwatych bedacych na stanie Spotki.

5. Stanowisko ds. statystyki i analiz — ESA:

1) prowadzi oraz aktualizuje ewidencj¢ administrowanych zasobow — lokali mieszkalnych,
lokali uzytkowych, pomieszczen tymczasowych oraz gruntow, z niezwlocznym
powiadamianiem o kazdej zmianie uprawnionych podmiotow zewngtrznych oraz
wewnetrznych, w  tym sprawdza spojnos¢ danych prowadzonej ewidencji
administracyjnej z danymi w aplikacji ksiegowej,

2) przygotowuje dane niezb¢dnych do prawidlowego sporzadzenia deklaracji podatku od
nieruchomosci w oparciu o zgromadzone dane w aplikacjach informatycznych wraz
z przygotowaniem zalgcznikow do deklaracji,

3) przygotowuje dane do projektu programu wieloletniego po ustaleniu koncepcji sposobu
gospodarowania zasobem mieszkaniowym i pomieszczeniami tymczasowymi,

4) terminowo przygotowuje projekty sprawozdania z realizacji zadan okreslonych
w programie wieloletnim w zakresie gospodarowania zasobem mieszkaniowym,
jak i projekty zamierzen wskazanych w programie na nastgpny rok budzetowy,

5) wspélpracuje z komoérkami organizacyjnymi Spolki w zakresie wymiany danych
niezbednych do realizacji zadan z zakresu administrowania lokalami, w tym danych
dotyczacych zmiany formy wiasnosci lokalu, powierzchni lokalu, 0sob zamieszkatych
w lokalu, itp.,

6) inicjuje dzialania w zakresie otrzymania od organu przekazujacego wlasciwej
dokumentacji niezbgdnej do prawidlowego gospodarowania powierzonym zasobem
mieszkaniowym i uzytkowym,
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7) sporzadza sprawozdania statystyczne oraz inne wymagane odrgbnymi przepisami
w zakresie administrowania gospodarowanym zasobem mieszkaniowym, lokalami
uzytkowymi, pomieszczeniami tymczasowymi i gruntami w oparciu o otrzymane dane,

8) sporzadza raz na kwartal wykaz pustostanow lokali mieszkalnych, w tym socjalnych oraz
pomieszczen tymezasowych wraz ze wskazaniem podjgtych dziatan do ich likwidacji,

9) sporzadza raporty, zestawienia oraz sprawozdania wedtug potrzeb kadry zarzadzajacej w
zakresie komorki organizacyjnej,

ROZDZIAL VI
OBIEG DOKUMENTOW

§13
Zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Spoélce, sposob klasyfikowania
oraz kwalifikowania dokumentéow w formie jednolitych rzeczowych wykazow akt a takze

organizacje i zakres dziatania archiwum zakladowego okreslajg odrgbne przepisy wewngtrzne
Spolki.

ROZDZIAL VII
PRZEPISY WEWNETRZNE

§ 14

1. W celu zapewnienia wykonywania zadan Prezes Spolki wydaje przepisy wewngtrzne
w formie zarzadzen, decyzji organizacyjnych oraz instrukcji.

2. Projekty przepisdbw wewnetrznych opracowuja pracownicy Spotki na polecenie Prezesa
lub z wlasnej inicjatywy, po akceptacji przez Prezesa.

3. Projekty przepisow wewnetrznych konsultowane sg z pracownikami poszczegolnych
komérek. Dokumenty opiniowane sg przez Kierownikow i akceptowane przez podmiot
$wiadczacy obstuge prawng na rzecz Spotki.

ROZDZIAL VIIT
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 15
Na podstawie schematu organizacyjnego Spolki ustala si¢ nastepujace symbole jednostek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy:

LP. Nazwa komorki organizacyjnej Symbol
1 ZGROMADZENIE WSPOLNIKOW Zw
2 RADA NADZORCZA RN
3 PREZES ZARZADU PZ
4 | GLOWNY KSIEGOWY GK
5 DYREKTOR DS. INWESTYCJI | REMONTOW DI
6 DYREKTOR DS. EKSPLOATACII DE
7 KIEROWNIK DZIALU DS. GOSPODARKI LOKALOWE] EKL
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KIEROWNIK DZIALU DS. WYNAJMU LOKALI EKW

ZESPOL DS. PRAWNYCH I WLASCICIELSKICH PPW
10 | ZESPOL DS. KADR I PLAC PKP
11 | STANOWISKO DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH PZP
12 | ZESPOL DS. INWESTYCJI I REMONTOW IR
13 | STANOWISKO DS. POZYSKIWANIA FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH IF
14 | STANOWISKO DS. ANALIZ INWESTYCYJNYCH 1A
15 | ZESPOL DS. ADMINISTROWANIA LOKALAMI EA
16 | ZESPOL TECHNCZNY DS. EKSPLOATACII ETE
17 | STANOWISKO DS. WSPOLNOT MIESZKANIOWYCH 1 OBROTU| EWM

NIERUCHOMOSCIAMI
18 | ZESPOL DS. WYNAIMU I ZAMIAN EWZ
19 | STANOWISKO DS. LOKALI UZYTKOWYCH EU
20 | BIURO OBSLUGI KLIENTA BOK
21 | ZESPOL DS. ORGANIZACYJNYCH EO
22 | GRUPA KONSERWATOROW EK
23 | ZASTEPCA GLOWNEGO KSIEGOWEGO GKZ
24 | ZESPOL DS. KSIEGOWOSCI I FINANSOW GKF
25 | STANOWISKO DS. EWIDENCJI CZYNSZOW GEC
26 | ZESPOL DS. WINDYKACII GW
27 | STANOWISKO DS. STATYSTKI I ANALIZ GSA

§16

Szczegdlowe zakresy zadan, obowiazkow, odpowiedzialnoscei 1 zastgpstw pracownikow na
stanowiskach pracy okreslaja indywidualne zakresy czynnosci.

§17

Zmiany regulaminu nastgpuja w trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia.

§18

Schemat Organizacyjny Spolki stanowi Zalaeznik do niniejszego Regulaminu.

PREZES zm
inlanta [\’r(p/_(‘l% wWsKa® -
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