UCHWALA Nr 39/2024

Zarzadu Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej Towarzystwo Budownictwa Spolecznego
Spotka z 0.0. w Szczecinku ul. Cieslaka 6b
z dnia 29 listopada 2024 r.

w sprawie: zmian w Regulaminie Organizacyjnym Spélki.

Na podstawie pkt. 16 Regulaminu Zarzadu, podjeto uchwale nastepujacej tresci:

§1

Dokonuje si¢ zmiany w tresci Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej Towarzystwo
Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0. w Szczecinku, w spos6b nastepujacy:

1. Wtresci § 8:
a) ust. 1 otrzymuje nowe brzmienie:
Struktura organizacyjna oparta jest na schemacie organizacyjnym, w ktorym poszczegélnym pionom lub
dziatom przyporzadkowane sa komorki organizacyjne (dzialy, sekcje, samodzielne stanowiska).

b) ust. 3 otrzymuje nowe brzmienie:
W strukturze organizacyjnej Spotki wystepuja nastepujace piony/ dziaty:

1/ Pion Finansowy,
2/ Pion Zarzadzania,
3/ Dziat Techniczny,

4/ Dziat Organizacyjny.

¢) ust. 4 otrzymuje nowe brzmienie:
Ramowe zakresy zadan poszczeg6Inych pionéw/ dzialéw organizacyjnych, zostaty okre§lone w rozdziale
V.5. niniejszego regulaminu.

d) ust. 5 otrzymuje nowe brzmienie:

Regulamin organizacyjny stanowi podstawe do opracowywania wszelkich dokumentéw precyzujacych
funkcjonowanie komorek organizacyjnych Spotki, dyrektoréw, kierownikéw dziatéw lub  pionéw
organizacyjnych i pracownikéw.

2, Witresci§ 9:
a) ust. 2 otrzymuje nowe brzmienie:
Prezes Zarzadu sprawuje ogélny nadzor nad catoksztattem dziatalnosci Spétki oraz nadzér merytoryczny —
osobiscie nad podleglymi mu bezposrednio komérkami organizacyjnymi i poprzez Dyrektoréw lub
Kierownikéw nad podlegtymi im organizacyjnie pionami/ dziatami.

b) dodaje sig ust, 3:
Do realizacji zadan przypisanych Prezesowi Zarzadu uprawniony jest takze Prokurent Spéki, zgodnie
z zakresem wynikajacym z Kodeksu Spotek Handlowych.

3. W tresci § 10:
a) ust. 1 otrzymuje nowe brzmienie:
W Spolfce obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w my$l ktérej pracownik moze bezposrednio
podlegac jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym jest odpowiedzialny
za wykonanie zadan.

b) skresla si¢ ust. 2
c) dotychezasowy ust. 3 otrzymuje numeracje 2
d) dotychczasowy ust. 4 otrzymuje numeracje 3




4. W tresci V.3. otrzymuje nowe brzmienie:
Ramowe obowigzki i uprawnienia dyrektoréw i kierownikéw dziatéw/ pionéw/ komorek organizacyjnych.

5. W tresci § 11
a) ust. 1 otrzymuje nowe brzmienie:
Dyrektor/ kierownik planuje, nadzoruje i kontroluje catoksztalt spraw bedacych w zakresie dziatania podlegtego

pionw/ dzialu lub komérki organizacyjnej, zgodnie z powierzonym odcinkiem dziatalnosci Spotki, wytycznymi
oraz poleceniami otrzymanymi od bezpodredniego przelozonego, w ramach obowigzujacych w Spolce
unormowan i przepiséw prawa. '

b) ust. 2 otrzymuje nowe brzmienie:

Dyrektor/ kierownik pionu/ dziatu lub komérki organizacyjnej odpowiada za wlasciwa i terminowg realizacje
zadan, sprawng organizacj¢ oraz nalezyta dyscypling pracy w kierowanym przez siebie pionie/ dziale/ komérce
organizacyjnej, zgodnie z ogblnymi obowiazkami dyrektora/ kierownika i pracownika, oraz odpowiednio
zadaniami pionw/ dziatu i komérki organizacyjne;j.

¢) ust. 3 otrzymuje nowe brzmienie:
Niezaleznie od podziatu zadan, do obowigzkéw wszystkich dyrektorow/ kierownikéw piondéw/ dziatow/
komérek organizacyjnych Spo6lki nalezy:

d) ust. 4 otrzymuje nowe brzmienie:
Na dyrektorach/ kierownikach spoczywaja réwniez ogdlne obowiagzki okre$lone dla pracownikéw Spoiki.

¢) ust. S otrzymuje nowe brzmienie:
W przypadku nieobecnosci Prezesa Zarzadu, jego obowiazki przejmuje Prokurent, a w razie jego nieobecnosci
Dyrektor finansowy ale za wylaczeniem spraw pracowniczych.

f) ust. 6 otrzymuje nowe brzmienie:
W przypadku nieobecnosci dyrektora/ kierownika komoérki organizacyjnej, jego obowigzki przejmuje
pracownik przez niego wskazany.

6. W tresci § 13:
a) ust. 1 otrzymuje nowe brzmienie:
Dzialem organizacyjnym kieruje Zarzad Spoiki.

b) ust. 2 otrzymuje nowe brzmienie:
Zarzadowi Sp6lki bezposrednio podlega:

2.1, Stanowisko ds. kadr,
2.2. Stanowisko ds. administracyjnych,
2.3. Stanowisko obstugi sekretariatu,

¢) ust. 3 otrzymuje nowe brzmienie:

1) organizacja i koordynowanie pracy w zakresie sprawnego funkcjonowania sekretariatu i Biura Obstugi
Lokatora,

2) prowadzenie spraw organizacyjnych Spoiki,

3) zapewnienie tacznosci w zakladzie,

4) obstuga sekretaryjna Zarzadu i Rady Nadzorczej Spokki,

5) prowadzenie caloksztaltu zagadnien dotyczacych spraw osobowych, ubezpieczen pracownikéw,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz.,

6) zaopatrywanie Spotki w materialy biurowe, pieczatki, urzadzenia, srodki chemiczne oraz zakupy sprzetu
potrzebnego do wyposazenia stanowisk pracy,

7) nadzoér nad bezpieczenstwem informacji danych przetwarzanych w zakladowym systemie
komputerowym,

8) organizowanie i kierowanie pracownikéw na szkolenia,

9) organizowanie i nadzoér nad utrzymaniem czysto$ci i porzgdku w budynkach administracyjno-
biurowych, ’




b)

<)

d)

10) zabezpieczenie i ochrona budynkéw administracyjno-biurowych Spotki,

11) prowadzenie archiwum zakladowego,

12) prowadzenie spraw obrony cywilnej,

13) koordynacja caloksztattu spraw mu powierzonych w zakladzie, wspélpracujgc w tym zakresie z innymi
komorkami organizacyjnymi.

W tresei § 14:

ust. 1 otrzymuje nowe brzmienie:
1. Dziatem technicznym kieruja i odpowiadaja za jego prawidlowos¢:
1.1.  Kierownik Dzialu Techniczno — Remontowego,
1.2.  Kierownik Dzialu Planowania Remontéw i Inwestycji.

ust. 2 otrzymuje nowe brzmienie:
Kierownikowi Dzialu Techniczno-Remontowemu bezposrednio podlegaja:

2.1. Sekcja ds. eksploatacji instalacji sanitarnych,
2.2. Grupa instalacji sanitarnych,
2.3. Sekcja nadzoru inwestycyjnego.

ust. 3 otrzymuje nowe brzmienie:
3. Kierownikowi Dzialu Planowania Remontéw i Inwestycji bezpoérednio podlega:
3.1. Sekcja zamo6wien publicznych

dotychczasowy ust. 3 otrzymuje numeracj¢ 4 i otrzymuje brzmienie:
Do zakresu zadan dziatu technicznego nalezy:

1) utrzymanie zasobow w odpowiednim stanie technicznym oraz uzytkowym poprzez konserwacje
i wykonywanie robdt remontowych, majacych na celu zahamowanie procesu zuzycia technicznego
budynkéw i urzadzen z nimi zwigzanych,

2) modernizacja i przebudowa zasobow w miare tego, jak ze wzgledu na proces zuzycia, postep techniczny
i wzrost standardu mieszkaniowego, budynek, lokal, pomieszczenie gospodarcze przestajg odpowiadaé
warunkom technicznym,

3) przygotowywanie pustostanow do zasiedlenia wytypowanych do remontu,

4) opracowywanie planéw remont6w biezacych i wieloletnich, w tym wymiany stolarki okienne;

i drzwiowej,

5) prowadzenie rejestru "Oczekujacych na wymiange stolarki okiennej i drzwi wejsciowych do mieszkan"
w ramach obowigzujacego regulaminu, na podstawie przedtozonego protokotu z przegladu stolarki,

6) sporzadzanie wykazéw wraz z rysunkami stolarki okiennej, bedacych zalacznikami do dokumentéw
zwiazanych z procedurg przetargowa dot. wyboru wykonawcy na wymiang stolarki,

7) planowanie i koordynowanie przyszlych inwestycji zwigzanych z budowa nowych budynkéw
mieszkalnych,

8) przygotowywanie i sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, na roboty
ogdlnobudowlane (budowlane, sanitarne, elektryczne), zgodnie z ustawa o zamdéwieniach publicznych,

9) wykonywanie i aktualizacja dokumentacji technicznej budynkéw i budowli pozostajacych w posiadaniu
i zarzadzanych przez Spélke, w tym inwentaryzacji budowlanych, niezbednych orzeczen i ekspertyz
stanu technicznego, za wyjatkiem prowadzenia ksigzki obiektu budowlanego,

10) organizowanie, nadzor i kontrola wykonawstwa robot w zasobach, zleconych firmom zewnetrznym
i Dzialowi Techniczno - Remontowemu, '

11) odbiér techniczny robét i ich rozliczanie,

12) nadzér nad wykonaniem napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych wykonawcéw robét oraz
dostawcow materiatow budowlanych,

13) prowadzenie caloksztattu spraw inwestycyjnych zakladu,

14) wspétpraca z innymi komorkami zakladu w zakresie zagadnien zwigzanychz zarzadzaniem
nieruchomogciami wspélnymi, zgodnie z przepisami obowiazujacymi w tym zakresie,

15) realizacja zadan w ramach programu Ochrony Powietrza dla powiatu szczecineckiego,

16) realizacja zadafi okre$lonych przez wiasciciela Miasto Szczecinek w zakresie spraw technicznych
dotyczacych mieszkalnictwa, w tym m.in. realizacja zalozeri strategii miasta i wieloletniego programu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem miasta,




17) udzial w rozprawach administracyjnych, kontrolach i postgpowaniach Powiatowego Inspektora Nadzoru
Budowlanego i Powiatowego Inspektora Sanitarnego,

18) sporzadzanie wykazéw wraz z rysunkami stolarki okiennej, bedacych zalgcznikami do dokumentow
zwigzanych z procedura przetargowa dot. wyboru wykonawcy na wymiang stolarki,

19) planowanie i koordynowanie przyszlych inwestycji zwiazanych z budowa nowych budynkow
mieszkalnych,

20) wykonywanie i aktualizacja dokumentacji technicznej budynkéw i budowli pozostajacych w posiadaniu
i zarzadzanych przez Spotke, w tym inwentaryzacji budowlanych, niezbednych orzeczen i ekspertyz
stanu technicznego,

21) przygotowywanie dokumentéw zgloszenia o przystapieniu do robdt budowlanych oraz uzyskania

decyzji pozwolenia na budowe¢ w Starostwie Powiatowym w Szczecinku, w tym o$wiadczeni
o posiadanym prawie do dysponowania nieruchomoscia,

22) prowadzenie wszelkiej korespondencji z wykonawca rob6ot w sprawach dotyczacych realizowanych

inwestycji od momentu rozpoczgcia do zakornczenia okresu gwarancyjnego,

23) odbidr techniczny robét i ich rozliczanie,

24) rozpisywanie przegladéw na roboty budowlane (dachdw, elewacji, klatek schodowych, c.o. itp.)
w trakcie i przed zakonczeniem okresu gwarancji,

25) nadzér nad wykonaniem napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych wykonawcow robot,

26) kontrolowanie stanu zaopatrzenia, wybieranie dostawcdéw oraz przeprowadzanie negocjacii,

podpisywanie umoéw,
27) wyposazenie stanowisk pracy w sprzet komputerowy oraz nadzor nad jego eksploatacija.

8. Witresci § 15:
a) ust. 1 otrzymuje nowe brzmienie:

Pionem zarzadzania kieruje i odpowiada za jego prawidlowa dziatalno$¢ Dyrektor ds. najmu i zarzadzania

nieruchomosciami.

b) ust. 2 otrzymuje nowe brzmienie:
Dyrektorowt ds. najmu i zarzadzania nieruchomosciami bezposrednio podlega:

2.1. Dzial zasobdw, najmu i sprzedazy,
2.2. Dzial zarzadzania wspélnot mieszkaniowych,
2.3. Dzial eksploatacji zasobow Spétki i Miasta.

¢) ust. 3 otrzymuje nowe brzmienie:

Kierownikowi Dzialu zasob6w, najmu i sprzedazy bezposrednio podlegaja:

3.1. Sekcja ewidencji zarzadzanych zasob6éw oraz sprzedazy zasobdw i najmu zasobow niemieszkalnych,
3.2. Sekcja najmu i zamian zasobéw mieszkaniowych,

3.3. Sekcja administracji budynkéw i nieruchomosci.

d) ust. 4 otrzymuje nowe brzmienie:

Kierownikowi Dzialu zarzadzania Wspdlnot Mieszkaniowych bezposrednio podlegaja:
4.1. Sekcja ds. wspoélnot,

4.2. Sekcja eksploatacji ds. wspolnot.

¢) ust. 5 otrzymuje nowe brzmienie:

Kierownikowi Dzialu eksploatacji zasobéw Spélki i Miasta bezposrednio podlegaja:
5.1. Sekcja techniczna,

5.2. Sekcja utrzymania porzadku i czystosci,

5.3. Sekcja eksploatacii.

f) ust. 6 otrzymuje nowe brzmienie:
Do zakresu zadan pionu zarzadzania nalezy:

1) nadzér i kontrola w zakresie efektywnego wykorzystania zasob6w mieszkaniowych, terenéw

i innych nieruchomosci, w tym m.in. w zakresie racjonalnego i efektywnego zagospodarowywania

pustostanow,




2)

3)

4)

5)

6)
7

8)
9

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)

18)
19)

20)
21)
22)
23)

24)

25)

26)

biezace zarzadzanie zasobami stanowigcymi wlasnos¢ i bedacych w posiadaniu Spoiki, zarzadzanie
wspolnotami mieszkaniowymi nieruchomosci na zlecenie, na podstawie zawartych umow

o zarzadzanie,

biezgca eksploatacja zasobéw komunalnych i wspolnot mieszkaniowych, a wigc wykonywanie tych
czynnosci, ktore zapewniajg najemcom i wlascicielom lokali mieszkalnych nalezyte korzystanie

z cze$ci wspoinych budynku oraz urzadzen przeznaczonych do wspélnego uzytkowania,

caloksztalt spraw eksploatacyjnych, zwigzanych z obstuga wspélnot mieszkaniowych zarzadzanych
przez Spotke,

realizowanie polityki mieszkaniowe]j ustalonej przez Rade Miasta Szczecinek i Zarzad Spolki, oraz
stawianie wnioskow 1 ocen, co do stanu aktualnego w tym zakresie \
i oczekiwanego w przysztodci,

wspolpraca z Komisjg Probleméw Spolecznych Rady Miasta Szczecinek, Miejskim Osrodkiem
Pomocy Spolecznej, Straza Miejska, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, itp.

prowadzenie ewidencji zasobéw i ich obrotu, w tym comiesigczne wystawianie

dokumentéw sprzedazy,

analizowanie stanu posiadania i potrzeb w zakresie mieszkalnictwa,

nawigzywanie stosunkéw najmu lub dzierzawy na lokale mieszkalne, uzytkowe, garaze,
pomieszczenia gospodarcze i grunty,

wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi zakladu, celem optymalnego wykorzystania
posiadanych $rodk6w i mozliwosci posiadanego stanu zasobow,

sporzadzanie sprawozdan i informacji nt. mieszkalnictwa w zarzadzanych zasobach,

planowe zbycie majatku Spétki, w tym lokali mieszkalnych na rzecz najemcow,

dokonywanie wzajemnej zamiany lokali mieszkalnych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
utrzymywanie porzadku i czystosci na terenach zarzadzanych przez Spélke i stanowigcych wilasnos¢
Spofki,

wspllpraca z innymi komérkami zakladu w zakresie zagadnien zwiazanych z zarzadzaniem
nieruchomos$ciami wspélnymi, zgodnie z przepisami obowiazujacymi w tym zakresie,

prowadzenie wlasciwej gospodarki w zakresie powierzonego dzialowi majatku trwalego i obrotowego,
udzial w rozprawach administracyjnych, kontrolach i postgpowaniach Powiatowego Inspektora
Nadzoru Budowlanego i Powiatowego Inspektora Sanitarnego,

prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie polityki mieszkaniowej,

realizacja zadan okreslonych przez wlasciciela Miast Szczecinek w zakresie mieszkalnictwa, w tym
m.in. realizacja zalozen strategii miasta i wieloletniego programu gospodarowania zasobem miasta,
prawidlowe, zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa, standardami zawodowymi i zasadami etyki
zawodowej, prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania nieruchomo$ciami,

analiza i monitorowanie czynnik6éw, od ktérych jest uzaleznione prowadzenie racjonalnej gospodarki
nieruchomogciami,

wnioskowanie do Dziatu Technicznego o podjecie dziatan dotyczacych niezbednych remontow

i modernizacji nieruchomo$ci zarzadzanych przez Spolke,

sporzadzanie wykazéw wraz z rysunkami stolarki okiennej, bedacych zalacznikami do dokumentow
zwigzanych z procedurg przetargowa dot. wyboru wykonawcy na wymiang stolarki,

wykonywanie i aktualizacja dokumentacji technicznej budynkéw i budowli pozostajacych

w posiadaniu i zarzadzanych przez Spotke, w tym inwentaryzacji budowlanych, niezbednych orzeczen
i ekspertyz stanu technicznego,

zlecanie okresowych/ rocznych przegladéw technicznych budynkéw i budowli bedacych

w posiadaniu lub zarzgdzanych przez Spotke,

obsada Biura Obstugi Lokatora sposrod pracownikéw pionu w systemie rotacyjnym.

9. W tresci § 16:
a) ust. 1 otrzymuje nowe brzmienie:
Pionem finansowym kieruje Dyrektor Finansowy.

b) ust. 2 otrzymuje nowe brzmienie:
Dyrektorowi Finasowemu bezposrednio podlegaja:
2.1. Sekcja rachunkowosci i plac,

2.2. Sekcja ksiggowosci WMN,

2.3. Dziat windykacji i rozliczen medidéw.




10.

11.

¢) ust. 3 otrzymuje nowe brzmienie:

Kierownikowi dzialu windykacji i rozliczen medi6w bezposrednio podlegaja:
3.1. Sekcja windykacji naleznosci,

3.2. Sekcja rozliczen mediow.

d) dotychczasowy ust. 5 otrzymuje numeracje¢ 4
Do zakresu zadaf pionu finansowego nalezy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej zaktadu, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

2) prowadzenie ksiag rachunkowych Spoiki,

3) sporzadzanie planéw finansowych Spotki,

4) naliczanie i wyptata wynagrodzen za pracg pracownikéw i innych naleznosci, dokonywanie potracefi oraz
prowadzenie stosownej ewidencji,

5) sporzadzanie sprawozdawczo$ci i analiz finansowych,

6) naliczanie i ewidencja czynszow oraz nalezno$ci za media,

7) catoksztalt czynnosci zwiazanych z windykacja naleznosci przyslugujacych Spéice, lub podmiotom
na rzecz ktorych Spotka zarzadza nieruchomosciami, oraz nadzor i wspotpraca w ich egzekwowaniu
z wlasciwymi instytucjami i organami,

8) przeprowadzanie inwentaryzacji okresowych rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,

9) organizowanie zrodel zasilania finansowego, w tym pozyskiwanie kredytéw
dla Spotki i Wspélnot Mieszkaniowych Nieruchomosci, w zakresie realizowanych inwestycji,

10) catoksztatt spraw finansowo-ksiggowych zwigzanych z obstuga wspdlnot mieszkaniowych zarzadzanych
przez Spoike,

11) organizowanie w zakladzie sprawnego obiegu dokumentow ksiegowych oraz systemu kontroli finansowej,

12) rozliczanie zobowigzan z budzetami, bankami, organami podatkowymi, ubezpieczeniowymi i innymi
podmiotami os6b prawnych i fizycznych,

13) prowadzenie wewngtrznej kontroli finansowej, w tym kontroli obcych zarzadcdw,

14) prowadzenie caloksztattu spraw rozliczeniowych zaktadu,

15) prowadzeniem kasy zakladu,

16) ochrona danych osobowych zgromadzonych w dokumentacji ptacowej, podatkowej itp.,

17) wspdlpraca z innymi komorkami zaktadu w zakresie zagadnien finansowych zwigzanych z zarzgdzaniem
nieruchomoséciami wspolnymi oraz innymikontrahentami Spoiki, zgodnie z przepisami obowigzujacymi
w tym zakresie,

18) prowadzenie ubezpieczen majatkowych, odpowiedzialnosci cywilnej itp. Spotki oraz Wspdlnot
Mieszkaniowych Nieruchomosci, ktérymi Spétka administruje badz zarzadza na podstawie stosownych
umow,

19) obsada Biura Obstugi Lokatora sposréd pracownikow pionu w systemie rotacyjnym.

W tresci § 22 otrzymuje brzmienie:
Odpowiedzialno$¢ za nadzér i kontrolg ponosza:
1) zarzad,
2) dyrektorzy pionow organizacyjnych,
3) kierownicy komorek organizacyjnych,
4) komisje powotane uchwaly Zarzadu Spotki —z okresleniem przedmiotu kontroli,
5) kasjer oraz inni pracownicy, ktérym powierzono mienie zakladu, z obowigzkiem wyliczenia sie.

W tresci § 24 otrzymuje brzmienie:
Integralna czescia niniejszego regulaminu jest
1) zalacznik nr 1 -— schemat struktury organizacyjnej




§2

Postanawia si¢ przyja¢ jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej
Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Spétka z 0.0. w Szczecinku, w brzmieniu okreslonym w zalaczniku
do niniejszej uchwaty.

Uchwata obowiazuje od dnia 01 grudnia 2024r.

( M. Pawluczuk)




ZGM

sp. Z 0.0. W Szczecinku

ZAKLEADU GOSPODARKI
MIESZKANIOWEJ

TOWARZYSTWO BUDOWNICTWA
SPOLECZNEGO

Spolka z 0.0. w Szczecinku

Szczecinek dn.01.12.2024 r.




Regulamin Organizacyjny ZGM TBS Spétka z 0.0. Szczecinek

obejmujacy zmiany wprowadzone Uchwaly Zarzadu Spoétki Nr 39/2024 z dnia 29 listopada 2024r.

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1

1. Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej Towarzystwo Budownictwa Spolecznego Spotka

z 0.0. w Szczecinku, zwany dalej Zakladem, powstal :

1/ pierwotnie w wyniku uchwaly nr XXXI1/261/97 Rady Miejskiej w Szczecinku w dniu
29.12.1997r.w  sprawie przeksztalcenia zaktadu budzetowego pod nazwag ,,Zaktad
Gospodarki Mieszkaniowej w Szczecinku” w spotke ,,Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej”
spotka z o.o.

Akt notarialny zawigzujacy jednoosobowsg spotke z o0.0. zostal spisany w dniu 29.12.1997r.-
repertorium A numer 16150/1997,

2/ uchwalg nr XXXVI(309)98 z dnia 16.06.1998r. Rady Miejskiej w Szczecinku
nastgpita zmiana nazwy Spolki na Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej Towarzystwo
Budownictwa Spolecznego w Szczecinku Spélka z o.o.

Akt notarialny spisany zostal w dniu 21.12.1998r. — repertorium A nr 15214/1998
1 zatwierdzony decyzja nr 156 Prezesa Urzedu Mieszkalnictwa i Rozwoju Miast z dnia
14.01.1999r.

Spotka zostata zarejestrowana w Sadzie Rejonowym — VII Wydzial Gospodarczo —
Rejestrowym w Koszalinie w dniu 8 stycznia 1998r. w dziale B pod numerem 2091 a zmiana
nazwy Spotki na ZGM TBS Spotka z 0.0. w dniu 22.03.1999r.

Spotka zostata wpisana w Krajowym Rejestrze Sgdowym — Rejestrze Przedsiebiorcow
postanowieniem Sgdu Rejonowego w Koszalinie IX Wydzial Krajowego Rejestru Sadowego
w dniu 05.06.2003r. pod numerem 0000163868.

§2

Siedzibg zaktadu jest miasto Szczecinek ul. Cieslaka 6b.

2. Terenem dzialalnosci zaktadu jest obszar Rzeczpospolitej Polskiej i poza jej granicami.

§3

. Regulamin organizacyjny jest wewnetrznym aktem ustalajgcym strukture organizacyjna, zasady
organizacji oraz ramowe obowigzki 1 uprawnienia kierownikdw pionéw i komorek
organizacyjnych Spofki.

. Znajomo$¢ Regulaminu organizacyjnego oraz stale jego przestrzeganie, jest podstawowym
obowigzkiem wszystkich pracownikow.
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Rozdzial 11.
PRZEDMIOT DZIALALNOSCI SPOLKI.

§4
1. Przedmiotem dziatalnosci Spotki jest budowanie doméw mieszkalnych 1 ich eksploatacja na
zasadach najmu, oraz zarzadzanie zasobem lokalowym, budynkowym i terenami stanowigcymi
wlasno$¢é Miasta Szczecinek z tym, ze powierzchnia zarzadzanych budynkéw niemieszkalnych
nie moze by¢ wieksza niz powierzchnia zarzadzanych budynkéw mieszkalnych.
2. Spotka moze réwniez:
1/ nabywaé budynki mieszkalne,
2/ przeprowadzaé remonty i modernizacj¢ obiektow przeznaczonych na zaspokajanie
potrzeb mieszkaniowych na zasadach najmu,
3/ wynajmowac¢ lokale uzytkowe znajdujace si¢ w budynkach Spoiki,
4/ sprawowaé na podstawie umow  zlecenia zarzad budynkami  mieszkalnymi
i niemieszkalnymi nie stanowigcymi jej wlasnosci z tym, ze powierzchnia zarzadzanych
budynkéw niemieszkalnych nie moze by¢ wigksza niz powierzchnia zarzadzanych
budynkéw mieszkalnych,

5/ prowadzi¢ inng dziatalno$¢ zwigzana z budownictwem mieszkaniowym i infrastrukturg
towarzyszaca polegajaca na:

a/ sprawowaniu funkcji inwestora zastepczego w zakresie inwestycji mieszkaniowych
oraz infrastruktury zwigzanej z budownictwem mieszkaniowym;

b/ budowaniu budynkow wielorodzinnych oraz doméw jednorodzinnych ze srodkow
przyszitych wiascicieli;

c/ budowaniu  budowli i urzgdzen infrastruktury technicznej zwigzanych
z funkcjonowaniem zasobu mieszkaniowego;

d/ przeprowadzaniu remontow i modernizacji domow mieszkalnych nie bedacych

wlasnoscig Spolki.

Rozdzial II1.
ORGANY SPOEKI.

Organami Spoétki sa:
L/ Zgromadzenie Wspdlnikow,
2/ Rada Nadzorcza,
3/ Zarzad.
§5

1. Spotka jest spotkg kapitatowa z ograniczong odpowiedzialnoscig. Wspdlnicy swoje prawa
i obowiagzki wykonujg poprzez Zgromadzenie Wspdlnikow.

2. Organem sprawujgcym staty nadzor nad dziatalno$cig Spotki we wszystkich jej dziedzinach
jest Rada Nadzorcza. Tryb dziatania Rady Nadzorczej okresla Regulamin Rady Nadzorcze;j
Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej Spotki z o.0., zatwierdzony przez Zgromadzenie
Wspdlnikow.
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3. Tryb dziatania Zarzadu Spoétki, bedacego organem wykonawczym, do ktérego naleza
wszelkie sprawy zwigzane z prowadzeniem Spoétki nie zastrzezone do kompetencji innych
organdéw, okresla Regulamin Zarzadu Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej Spoétki z o.0.
zatwierdzony przez Rade Nadzorcza.

Rozdzial V.

ZASADY REPREZENTACJI SPOEKI.

§6

1. Zarzad Spoiki liczy od 1 (jednego) do 3 (trzech) cztonkow.

24 Przy zarzadzie jednoosobowym o$wiadczenie woli w imieniu spotki sktada Prezes Zarzadu.

3. W przypadku zarzadu wieloosobowego do skladania o$wiadczen w imieniu spotki
wymagane jest wspotdziatanie dwodch cztonkéw zarzadu lub jednego cztonka zarzadu
facznie z prokurentem.

4. 7 zastrzezeniem ust. 4(1) kadencja Zarzadu trwa 3 lata. Cztonkéw Zarzadu powotuje si¢ na
okres wspoélnej kadencji.

4(1). Poczawszy od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego Spolki za ostatni pelny rok
obrotowy petnienia funkcji Prezesa Zarzadu powotanego uchwatg Rady Nadzorczej Spotki
nr 06/IX/19 z dnia 5 czerweca 2019 roku kadencja Zarzadu trwa od 1 roku do 3 lat a jej
dhugos¢ ustala Rada Nadzorcza powotujac Zarzad.

5 Zarzad prowadzi sprawy Spolki 1 reprezentuje ja na zewnatrz w stosunku do wtadz i oséb
trzecich, w sadzie i poza sadem.

6. Zarzad udziela i odwotuje prokure.

Rozdzial V.

ZASADY ORGANIZACJI SPOLKI.

V.1.

Struktura Organizacyjna Spolki.

§7

W zaktadzie tworzy si¢, w zaleznosci od potrzeb, nastepujgce komorki organizacyjne:

a/ dzial - o ile wymagane jest zatrudnienie dla wykonania okreslonego zadania
przez co najmniej 4 pracownikow z kierownikiem wigcznie,

b/ sekcje - 0 ile oczekiwane zatrudnienie winno wynosi¢ co najmniej 2 pracownikow
umyslowych,

¢/ grupe - o ile oczekiwane zatrudnienie winno wynosi¢ co najmniej 2 pracownikow
fizycznych,

d/ stanowisko pracy - o ile wymagane zatrudnienie nie przekracza 1 pracownika.

Sekcja moze by¢ utworzona w dziale, jak i poza nim.

Stanowisko pracy moze by¢ utworzone w dziale, jak i poza nim. Stanowisko pracy

wchodzace w sktad dziatu jest stanowiskiem pracy samodzielnym.
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§8

Struktura organizacyjna oparta jest na schemacie organizacyjnym, w ktorej poszczegdlnym
pionom lub dzialom, przyporzadkowane sa komorki organizacyjne (dzialy, sekcje,
samodzielne stanowiska).

Schemat organizacyjny prezentujacy w sposob graficzny strukture¢ organizacyjng,
zawierajagcy nazwy komorek organizacyjnych oraz symbolike stosowang przy zalatwianiu
spraw, stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

W strukturze organizacyjnej Spotki wystepuja nastepujgce piony/ dzialy:

1/ Pion Finansowy,

2/ Pion Zarzadzania,

3/ Dzial Techniczny,

4/ Dzial Organizacyjny.

Ramowe zakresy zadan poszczegdlnych piondw/ dzialow organizacyjnych, zostaty
okreslone w rozdziale V.5. niniejszego regulaminu.

Regulamin organizacyjny stanowi podstawe do opracowywania wszelkich dokumentow
precyzujacych  funkcjonowanie  komodrek — organizacyjnych — Spotki,  dyrektorow,
kierownikéw dziatéw lub piondéw organizacyjnych i pracownikow.

Zasady kierowania w Spolce.

§9
Prezes Zarzadu zarzadza i kieruje Spotka oraz reprezentuje ja na zewnatrz, zgodnie
z przepisami prawa, Aktem Zatozycielskim oraz Regulaminem Zarzadu, o ktérym
mowa w § 5 ust. 3 niniejszego regulaminu, oraz uchwatami wtadz Spoétki.
Prezes Zarzadu sprawuje ogélny nadzér nad caloksztattem dziatalnosci Spotki
oraz nadzér merytoryczny — osobiScie nad podleglymi mu bezposrednio komorkami
organizacyjnymi i poprzez Dyrektoréw lub Kierownikéw nad podlegtymi im organizacyjnie
pionami/ dziatami.
Do realizacji zadan przypisanych Prezesowi Zarzadu uprawniony jest takze Prokurent
Spokki, zgodnie z zakresem wynikajacym z Kodeksu Spotek Handlowych.

§ 10
W Spoélce obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w mysl ktdérej pracownik
moze bezposrednio podlega¢ jednemu przelozonemu, od ktorego otrzymuje polecenia
stuzbowe 1 przed ktoérym jest odpowiedzialny za wykonanie zadan.
Pracownik, ktory otrzymuje polecenie stuzbowe od przelozonego wyzszego szczebla,
powinien polecenie wykona¢, zawiadamiajgc o tym swego bezposredniego (dziatowego)
przetozonego.
Zadania  przekraczajagce obowigzki 1 kompetencje jednej komorki organizacyjnej,
realizowane sg pod bezposrednim nadzorem przetozonego tych komdrek organizacyjnych,
a jezeli przekraczaja one kompetencje i obowigzki poszczegdlnych kierownikéw lub
dyrektoréw, Prezes Zarzadu wyznacza osobe odpowiedzialng za wykonanie zadania.
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Ramowe obowiagzki i uprawnienia dyrektoréw i Kkierownikow dzialow/ pionéw/

komorek organizacyjnych.

3.0
3.2.

3.3.
3.4.

3.3,

3.6.

3.7

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3:13;

§11
Dyrektor/ kierownik planuje, nadzoruje i kontroluje caloksztalt spraw bedacych w zakresie
dziatania podleglego pionu/ dziatu lub komoérki organizacyjnej, zgodnie z powierzonym
odcinkiem  dziatalno$ci  Spolki, wytycznymi  oraz  poleceniami otrzymanj‘mi
od bezposredniego przelozonego, w ramach obowigzujacych w Spolce unormowan
1 przepisOw prawa.
Dyrektor/ kierownik pionu/ dziatu lub komorki organizacyjnej odpowiada za wiasciwg
i terminowag realizacje zadan, sprawng organizacj¢ oraz nalezyta dyscypling pracy
w kierowanym przez siebie pionie/ dziale/ komodrce organizacyjnej, zgodnie z ogdlnymi
obowigzkami dyrektora/ kierownika i pracownika, oraz odpowiednio zadaniami pionu/
dziatu 1 komorki organizacyjne;j.
Niezaleznie od podzialu zadan, do obowigzkéw wszystkich dyrektorow/ kierownikow
piondw/ dziatdéw/ komorek organizacyjnych Spotki nalezy:
zorganizowanie pracy podlegtych pracownikow,
ustalanie zakresow obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien dla kazdego podleglego
pracownika,
przydzielanie prac podleglym pracownikom i udzielanie wytycznych, co do ich wykonania,
wykonanie lub organizowanie wykonania dodatkowych — doraznych zadan zleconych
komorce organizacyjnej przez przetozonego,
nadzorowanie prawidlowego i terminowego wykonania przez podlegtych pracownikéw
zleconych zadan,
przedstawianie kierownictwu Spotki projektéw, wnioskow i1 uwag, majgcych na celu
rozszerzenie lub usprawnienie dziatalnosci Spotki,
wspotudzial w doborze kadr w komorce organizacyjnej oraz tworzenie wlasciwej atmosfery
pracy,
wnioskowanie w stosunku do podleglych pracownikow w sprawach z zakresu stosunku
pracy,
zapewnienie wlasciwych warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz warunkow p.poz.
w podlegtej komorce organizacyjne;j,
kontrolowanie przestrzegania przez podleglych pracownikow dyscypliny pracy, etyki
zawodowej, przepisOw bhp, p.poz. i z zakresu zachowania tajemnicy stuzbowej i tajemnicy
przedsigbiorstwa,
dbanie o stan pomieszczen, wyposazenia i majatku, bedacych w uzytkowaniu komorki
organizacyjnej oraz ich nalezyte zabezpieczenie,
przygotowywanie dokumentéw dla kierownictwa 1 organdéw Spoélki, sporzadzanie
sprawozdan dla umocowanych ustawowo organdéw zewnetrznych, dotyczacych zagadnien
z zakresu zadan komorki organizacyjnej,
przestrzeganie przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa, norm, uchwal i zarzadzen
wewnetrznych (w tym regulaminéw, instrukcji) oraz nadzor i kontrola ich przestrzegania
przez pracownikow.
Na dyrektorach/ kierownikach spoczywaja roéwniez ogolne obowigzki okreslone
dla pracownikéw Spolki.
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W przypadku nieobecnosci Prezesa Zarzadu, jego obowiazki przejmuje Prokurent, a w razie
jego nieobecnosci Dyrektor finansowy ale za wytaczeniem spraw pracowniczych.

W przypadku nieobecnosci dyrektora / kierownika komorki organizacyjnej, jego obowiazki
przejmuje pracownik przez niego wskazany.

W przypadku nieobecnosci pracownika, zastepstwo wyznacza kierownik, ktéry jest jego
bezposrednim przetozonym.

Ramowe obowiazki pracownikow.

§12

Wszyscy pracownicy zakladu odpowiadaja w zakresie powierzonych im funkcji,

za zgodne z przepisami prawa, merytorycznie wlasciwe i terminowe zalatwianie spraw.

Pracownicy wykonujg powierzone im funkcje (zgodnie z zakresem czynnosci), przy

optymalnym wykorzystaniu posiadanej wiedzy, czasu pracy i postawionych do ich

dyspozycji  srodkéw, za co ponoszg bezposrednia odpowiedzialnos¢ przed
bezposrednim przetozonym/ przetozonymi.

Podstawowe prawa i obowiazki pracownikéw w zakresie organizacji pracy wynikajace

ze stosunku pracy, regulowane sa indywidualng umowa o prace, zakresem czynnosci

i obowigzkéw, Regulaminem pracy, przepisami Kodeksu pracy, oraz niniejszym

Regulaminem i aktami wewnetrznymi.

Do podstawowych obowiazkéw wszystkich pracownikéw nalezy:

1/ znajomos$¢ obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow i ustalonego zakresu
dzialania,

2/ kompleksowe, terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami wykonywanie
powierzonych zadan,

3/ wykonywanie zadan doraznych zleconych przez przetozonego,

4/ przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepiséw Regulaminu pracy,

S/ przestrzeganie przepisow powszechnie obowigzujacych, a takze przepisow
wewngtrznych, norm, regulaminéw i instrukcji, w tym o zapewnieniu tajemnicy
stuzbowej, przepiséw bhp i p.poz, oraz ochrony danych osobowych,

6/ wiasciwy stosunek do interesantow, wspotpracownikow i przetozonych,

7/ dbatos¢ o powierzone mienie oraz estetyke miejsca pracy,

8/ podporzadkowanie swego dziatania i postepowania zasadzie stuzenia interesom
Spoéiki i jej dobremu imieniu,

9/ wykonywanie polecen przelozonego wyzszego szczebla oraz informowanie
bezposredniego przetozonego o otrzymaniu takich polecei,

Pracownicy, ktérym powierzono funkcje¢ koordynatora sekcji, dodatkowo obowigzani

s3 do koordynowania zadan wykonywanych przez sekcje, w tym m.in. kontroli

terminowosci ich realizacji a takze pelnienia zastepstwa w okresie nieobecnosci
kierownika/ przelozonego w czesci dotyczacej pracy sekcji.
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V.5. Ramowy zakres zadan komdérek organizacyijnych,

§13

DZIAY. ORGANIZACYJNY

1. Dzialem organizacyjnym kieruje Zarzad Spoélki.
2. Zarzadowi Spélki bezposrednio podlega:

2.1. Stanowisko ds. kadr,

2.2. Stanowisko ds. administracyjnych,

2.3. Stanowisko obshugi sekretariatu,
3. Do zakresu zadan dziatu organizacyjnego nalezy:

1))

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

organizacja i koordynowanie pracy w zakresie sprawnego funkcjonowania sekretariatu
i Biura Obstugi Lokatora,

prowadzenie spraw organizacyjnych Spotki,

zapewnienie tgcznosci w zakladzie,

obstuga sekretaryjna Zarzadu i Rady Nadzorczej Spotki,

nadzor na catoksztaltem zagadnien dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz.
zaopatrywanie Spotki w materialy biurowe, pieczatki, urzadzenia, $rodki chemiczne
oraz zakupy sprzetu potrzebnego do wyposazenia stanowisk pracy,

nadzor nad bezpieczenistwem informacji danych przetwarzanych w zakladowym systemie
komputerowym,

organizowanie i kierowanie pracownikow na szkolenia,

organizowanie 1 nadzor nad utrzymaniem czystosci 1 porzadku w budynkach
administracyjno - biurowych,

10) zabezpieczenie i ochrona budynkéw administracyjno-biurowych Spoitki,

11) prowadzenie archiwum zaktadowego,

12) prowadzenie spraw obrony cywilnej,

13)koordynacja catoksztaltu spraw mu powierzonych w zakladzie, wspodtpracujac w tym

zakresie z innymi komorkami organizacyjnymi.

§14

DZIAL TECHNICZNY

1. Dzialem technicznym kierujg i odpowiadajg za jego prawidtowosé:

1.1.

Kierownik Dzialu Techniczno — Remontowego,

1.2. Kierownik dzialu planowania remontéw i inwestycji.

2. Kierownikowi Dzialu Techniczno-Remontowemu bezposrednio podlegaja:
2.1. Sekcja ds. eksploatacji instalacji sanitarnych,
2.2. Grupa instalacji sanitarnych,
2.3. Sekcja nadzoru inwestycyjnego.

3. Kierownikowi Dzialu Planowania Remontéw i Inwestycji bezposrednio podlega:
3.1. Sekcja zamdéwien publicznych ’
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4. Do zakresu dziatu technicznego nalezy:

1) utrzymanie zasobow w odpowiednim stanie technicznym oraz uzytkowym poprzez
konserwacje i wykonywanie robdt remontowych, majacych na celu zahamowanie procesu
zuzycia technicznego budynkoéw i urzadzen z nimi zwigzanych,

2) modernizacja i przebudowa zasobow w miarg tego, jak ze wzgledu na proces zuzycia,
postep techniczny i wzrost standardu mieszkaniowego, budynek, lokal, pomieszczenie
gospodarcze przestajg odpowiada¢ warunkom technicznym,

3) przygotowywanie pustostanow do zasiedlenia wytypowanych do remontu,

4) opracowywanie planow remontdw biezacych i wieloletnich, w tym wymiany stolarki
okiennej 1 drzwiowe;,

5) prowadzenie rejestru "Oczekujgcych na wymiane stolarki okiennej i drzwi wejsciowych
do mieszkan" w ramach obowigzujacego regulaminu, na podstawie przedtozonego protokotu
z przegladu stolarki,

6) sporzadzanie wykazow wraz z rysunkami stolarki okiennej, bedacych zalgcznikami
do dokumentéw zwigzanych z procedurg przetargows dot. wyboru wykonawcy na wymiang
stolarki,

7) planowanie i koordynowanie przysztych inwestycji zwigzanych z budowg nowych
budynkéw mieszkalnych,

8) przygotowywanie i sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, na roboty
ogbélnobudowlane ( budowlane, sanitarne, elektryczne ), zgodnie z ustawg o zamowieniach
publicznych,

9) wykonywanie i aktualizacja dokumentacji technicznej budynkow 1 budowli pozostajacych
w posiadaniu i zarzadzanych przez Spoélke, w tym inwentaryzacji budowlanych,
niezbednych orzeczen i ekspertyz stanu technicznego, za wyjatkiem prowadzenia ksigzki
obiektu budowlanego,

10) organizowanie, nadzor i kontrola wykonawstwa robot w zasobach, zleconych firmom
zewngtrznym i Dziatowi Techniczno - Remontowemu,

11) odbior techniczny robot i ich rozliczanie,

12) nadz6r nad wykonaniem napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych wykonawcow robot
oraz dostawcow materiatow budowlanych,

13) prowadzenie catoksztattu spraw inwestycyjnych zaktadu,

14) wspolpraca z innymi komorkami zaktadu w zakresie zagadnien zwigzanych z zarzadzaniem
nieruchomosciami wspolnymi, zgodnie z przepisami obowigzujacymi w tym zakresie,

15) realizacja zadan w ramach programu Ochrony Powietrza dla powiatu szczecineckiego,

16)realizacja zadan okreslonych przez wlasciciela Miasto Szczecinek w zakresie spraw
technicznych dotyczacych mieszkalnictwa, w tym m.in. realizacja zalozen strategii miasta
1 wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem miasta,

17)udzial w rozprawach administracyjnych, kontrolach i postepowaniach Powiatowego
Inspektora Nadzoru Budowlanego i Powiatowego Inspektora Sanitarnego,

18) sporzadzanie wykazéw wraz z rysunkami stolarki okiennej, bedacych zalgcznikami
do dokumentdéw zwigzanych z procedurg przetargowa dot. wyboru wykonawcy na wymiane
stolarki,

19) planowanie i koordynowanie przysztych inwestycji zwigzanych z budowa nowych
budynkéw mieszkalnych,
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20) wykonywanie i aktualizacja dokumentacji technicznej budynkéw i budowli pozostajacych
w posiadaniu i zarzadzanych przez Spotke, w tym inwentaryzacji budowlanych,
niezbednych orzeczen i ekspertyz stanu technicznego,

21) przygotowywanie dokumentow zgloszenia o przystagpieniu do robot budowlanych
oraz uzyskania decyzji pozwolenia na budowe w Starostwie Powiatowym w Szczecinku,
w tym o$wiadczen o posiadanym prawie do dysponowania nieruchomoscia, "

22) prowadzenie wszelkiej korespondencji z wykonawcg robot w sprawach dotyczacych
realizowanych inwestycji od momentu rozpoczgcia do zakonczenia okresu gwarancyjnego,

23) odbior techniczny robdt i ich rozliczanie,

24)rozpisywanie przegladow na roboty budowlane (dachow, elewacji, klatek schodowych,
c.0. itp.) w trakcie i przed zakonczeniem okresu gwarancji,

25) nadzor nad wykonaniem napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych wykonawcow robét,

26) kontrolowanie stanu zaopatrzenia, wybieranie dostawcdéw oraz przeprowadzanie negocjacii,
podpisywanie umow,

27) wyposazenie stanowisk pracy w sprzet komputerowy oraz nadzér nad jego eksploatacja.

§15
PION ZARZADZANIA

1. Pionem zarzadzania kieruje i odpowiada za jego prawidtowa dziatalnos$¢ Dyrektor ds. najmu
i zarzgdzania nieruchomos$ciami.

2. Dyrektorowi ds. najmu i zarzgdzania nieruchomos$ciami bezposrednio podlega:
2.1. Dziat zasobow, najmu i sprzedazy,
2.2. Dzial zarzadzania wspdlnot mieszkaniowych,
2.3. Dzial eksploatacji zasobow Spotki i Miasta.

3. Kierownikowi Dzialu zasobéw, najmu i sprzedazy bezposrednio podlegaja:
3.1. Sekcja ewidencji i sprzedazy zasobow oraz najmu zasobow niemieszkalnych,
3.2. Sekcja najmu i zamian zasobow mieszkaniowych,
3.3. Sekcja administracji budynkow i nieruchomosci.

4. Kierownikowi Dzialu zarzadzania Wspélnot Mieszkaniowych bezposrednio podlegaja:
4.1. Sekcja ds. wspolnot,
4.2. Sekcja eksploatacji ds. wspolnot.

5. Kierownikowi Dzialu eksploatacji zasobow Spélki i Miasta bezposrednio podlegaja:
5.1. Sekcja techniczna,
5.2. Sekcja utrzymania porzadku i czystosci,
5.3. Sekcja eksploatacji.

6. Do zakresu zadan pionu zarzadzania nalezy:
1) nadzor i kontrola w zakresie efektywnego wykorzystania zasobéw mieszkaniowych,
terenéw i innych nieruchomosci, w tym m.in. w zakresie racjonalnego i efektywnego

zagospodarowywania pustostanow,
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2) biezace zarzgdzanie zasobami stanowigcymi wlasnos¢ i bedacych w posiadaniu Spotki,
zarzadzanie wspolnotami mieszkaniowymi nieruchomosci na zlecenie, na podstawie
zawartych umoéw o zarzadzanie,

3) biezaca eksploatacja zasobow komunalnych i wspdlnot mieszkaniowych, a wigc
wykonywanie tych czynnosci, ktore zapewniajg najemcom 1 wlascicielom lokali
mieszkalnych nalezyte korzystanie z czgsci wspolnych budynku oraz urzadzen
przeznaczonych do wspoélnego uzytkowania,

4) caloksztalt spraw eksploatacyjnych, zwigzanych z obstuga wspolnot mieszkaniowych
zarzadzanych przez Spotke,

5) realizowanie polityki mieszkaniowej ustalonej przez Rad¢ Miasta Szczecinek i1 Zarzad
Spolki, oraz stawianie wnioskdw i1 ocen, co do stanu aktualnego wtym zakresie
1 oczekiwanego w przyszlosci,

6) wspolpraca z Komisjg Problemoéw Spotecznych Rady Miasta Szczecinek, Miejskim
Osrodkiem Pomocy Spolecznej, Strazg Miejskg, Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie, itp.

7) prowadzenie ewidencji zasobow i ich obrotu, w tym comiesieczne wystawianie
dokumentow sprzedazy,

8) analizowanie stanu posiadania i potrzeb w zakresie mieszkalnictwa,

9) nawigzywanie stosunkéw najmu lub dzierzawy na lokale mieszkalne, uzytkowe, garaze,
pomieszczenia gospodarcze 1 grunty,

10) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi zakladu, celem optymalnego
wykorzystania posiadanych srodkéw i mozliwosci posiadanego stanu zasobow,

11) sporzadzanie sprawozdan i informacji nt. mieszkalnictwa w zarzadzanych zasobach,

12) planowe zbycie majgtku Spotki, w tym lokali mieszkalnych na rzecz najemcow,

13) dokonywanie wzajemnej zamiany lokali mieszkalnych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

14) utrzymywanie porzadku 1 czystosci na terenach zarzadzanych przez Spoétki
1 stanowigcych wlasnos¢ Spotki,

15) wspolpraca z innymi komorkami zaktadu w zakresie zagadnien zwigzanych
z zarzgdzaniem nieruchomosciami wspolnymi, zgodnie z przepisami obowigzujgcymi
w tym zakresie,

16) prowadzenie wlasciwej gospodarki w zakresie powierzonego dziatlowi majatku trwatego
1 obrotowego,

17)udziat w rozprawach administracyjnych, kontrolach i postepowaniach Powiatowego
Inspektora Nadzoru Budowlanego i Powiatowego Inspektora Sanitarnego,

18) prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie polityki mieszkaniowej,

19)realizacja zadan okreslonych przez wlasciciela Miast Szczecinek w  zakresie
mieszkalnictwa, w tym m.in. realizacja zalozen strategii miasta i wieloletniego
programu gospodarowania zasobem miasta,

20) prawidlowe, zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa, standardami zawodowymi
1 zasadami etyki zawodowej, prowadzenic spraw z zakresu zarzadzania
nieruchomos$ciami,

21)analiza 1 monitorowanie czynnikow, od ktoérych jest uzaleznione prowadzenie
racjonalnej gospodarki nieruchomosciami,

22) wnioskowanie do Dzialu Technicznego o podjecie dzialan dotyczacych niezbednych
remontow i modernizacji nieruchomosci zarzadzanych przez Spotke,
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23) sporzadzanie wykazéw wraz z rysunkami stolarki okiennej, bedacych zatgcznikami
do dokumentow zwigzanych z procedurg przetargowg dot. wyboru wykonawcy
na wymiang stolarki,

24)wykonywanie 1 aktualizacja dokumentacji technicznej budynkéw i budowli
pozostajacych w posiadaniu 1 zarzadzanych przez Spotke, w tym inwentaryzacji
budowlanych, niezbednych orzeczen i ekspertyz stanu technicznego, i

25) zlecanie okresowych/ rocznych przegladéw technicznych budynkéw i budowli
bedacych w posiadaniu lub zarzadzanych przez Spolke,

26) obsada Biura Obstugi Lokatora sposrod pracownikdéw pionu w systemie rotacyjnym.

§16
PION FINANSOWY

1. Pionem finansowym kieruje Dyrektor Finansowy.

2. Dyrektorowi Finansowemu bezposrednio podlegaja:
2.1. Sekcja rachunkowosci i plac,
2.2. Sekcja ksiegowosci WMN,
2.3. Dzial windykacji i rozliczen mediow.

3. Kierownikowi dzialu windykacji i rozliczen mediow bezposrednio podlegaja:
3.1. Sekcja windykacji naleznosci,
3.2. Sekcja rozliczen mediow.

4. Do zakresu zadan pionu finansowego nalezy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej zaktadu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) prowadzenie ksigg rachunkowych Spoétki,

3) sporzadzanie planow finansowych Spoiki,

4) naliczanie i wyplata wynagrodzen za pracg¢ pracownikow i innych naleznosci,
dokonywanie potrgcen oraz prowadzenie stosownej ewidencji,

5) sporzadzanie sprawozdawczosci i analiz finansowych,

6) naliczanie i ewidencja czynszow oraz naleznosci za media,

7) caloksztalt czynnosci zwigzanych z windykacja naleznosci przystugujacych Spotce, lub
podmiotom na rzecz ktérych Spotka zarzadza nieruchomosciami, oraz nadzor
1 wspolpraca w ich egzekwowaniu z wlasciwymi instytucjami i organami,

8) przeprowadzanie inwentaryzacji okresowych rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,

9) organizowanie zrodel zasilania finansowego, w tym pozyskiwanie kredytow
dla Spotki i Wspdlnot Mieszkaniowych Nieruchomosci, w zakresie realizowanych
inwestycji,

10) caloksztalt spraw finansowo-ksiegowych zwigzanych z obstugg  wspolnot
mieszkaniowych zarzadzanych przez Spotke,

11) organizowanie ~w  zakladzie sprawnego obiegu dokumentow  ksiegowych
oraz systemu kontroli finansowej,

12) rozliczanie = zobowigzan z  budzetami, bankami, organami podatkowymi,
ubezpieczeniowymi i innymi podmiotami oséb prawnych i fizycznych, -

13) prowadzenie wewnetrznej kontroli finansowej, w tym kontroli obcych zarzadcow,

14) prowadzenie catoksztattu spraw rozliczeniowych zaktadu,
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15) prowadzeniem kasy zaktadu,

16) ochrona danych osobowych zgromadzonych w dokumentacji ptacowej, podatkowej itp.,

17) wspdtpraca z innymi komorkami zakladu w zakresie zagadnien finansowych
zwigzanych z zarzadzaniem nieruchomosciami wspdlnymi oraz innymi kontrahentami
Spotki, zgodnie z przepisami obowigzujacymi w tym zakresie,

18) prowadzenie ubezpieczen majagtkowych, odpowiedzialno$ci cywilnej itp. Spdtki
oraz Wspodlnot Mieszkaniowych Nieruchomosci, ktorymi Spoétka administruje badz
zarzadza na podstawie stosownych umow,

19) obsada Biura Obstugi Lokatora sposrod pracownikéw pionu w systemie rotacyjnym.

§17
OBSLUGA PRAWNA (ustuga zlecona firmie zewnetrznej).
Obsluga prawna podlega bezposrednio Zarzadowi Spotki.

Do zakresu zadan obstugi prawnej nalezy:

1) prowadzenie pelnej obstugi prawnej zakladu, tacznie =z reprezentowaniem
go na zewnatrz przed sgdami, urzgdami i innymi instytucjami,

2) reprezentowanie przed sadami, urzedami i innymi instytucjami cztonkéw zarzadu,
prokurentéw oraz dyrektoréw Spotki w sprawach, ktore wynikajg z dziatalnosci Spotki
lub sg prowadzone przez te osoby,

3) reprezentowanie przed sadami, urzedami i innymi instytucjami Wspdlnot
Mieszkaniowych, z ktérymi Spétka ma podpisane umowy na zarzadzanie, za wyjatkiem
spraw miedzy tymi Wspolnotami a Spotka, w ktérych bedzie on reprezentowal prawa
1 interesy Spotki,

4) udzielanie porad prawnych i wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

5) wydawanie opinii prawnych w sprawach o istotnym znaczeniu gospodarczym
lub spotecznym dotyczacych:

— aktow prawnych o charakterze og6lnym,

— spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

— zawierania uméw dlugoterminowych, nietypowych albo dotyczacych przedmiotu
0 znacznej wartosci,

— prawa pracy i rozwigzywania stosunkow pracy,

6) parafowanie wszystkich uméw zawieranych przez Spotke oraz innych dokumentow

wymagajacych akceptacji prawnej,

7) informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci
zaktadu, uchybieniach w jego dziatalnosci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach
tych uchybien.
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V.6. Przekazywanie informacji na zewnatrz Spolki.

§18
1. Wszystkich pracownikéw obowigzuje zakaz wynoszenia, wydawania lub przekazywania
Jakichkolwiek dokumentéw dotyczacych Spolki lub innych podmiotéw oraz odpowiednio
0sob, uzyskanych w zwigzku z prowadzong dzialalnoscig, z wyjatkiem tych, ktérych
przekazanie na zewnatrz stanowi integralny element kompleksowego zatatwienia sprawy.

2. Udostgpnianie lub przekazywanie przedsigbiorcom, urzedom, instytucjom, innym
podmiotom lub osobom materiatéw informacyjnych, danych statystycznych i innych
dokumentdéw lub informacji stuzbowych, wymaga akceptacji Prezesa Zarzadu lub osoby
posiadajacej odpowiednie umocowanie.

3. Informacje do mediow z zakresu dziatania Spétki sg przekazywane przez Prezesa Zarzadu
lub osoby posiadajgce odpowiednie umocowanie.

V.7. Zasady wspoldzialania pionéw i komorek organizacyjnych.

§19
1. Piony i komorki organizacyjne obowigzuje zasada wzajemnego wspdtdziatania.

2. Przy zalatwianiu spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku komorek organizacyjnych
obowigzuje zasada, ze wiodaca jest ta komorka, ktorej zakres dziatania obejmuje gtéwne
zagadnienia lub wigkszo$¢ zagadnien wystepujacych w przedmiotowej sprawie. Spory
kompetencyjne rozstrzyga przetozony lub Prezes Zarzadu.

3. Komorki organizacyjne wiodace dla umozliwienia realizacji przedmiotowej sprawy,
sg upowaznione do zadania od komoérek organizacyjnych wspolpracujacych, informaciji,
materialow, wyjasnien i opinii niezbednych do opracowania danej sprawy.

4. Komorki organizacyjne wspdlpracujagce zobowigzane sg do udzielenia pomocy
i informacji komorce organizacyjnej wiodgcej oraz majg prawo, zgdania rozpatrzenia
przez nig przedstawionych opinii oraz zajecia stanowiska wobec opracowywanego
zagadnienia.

V.8. Zasady wydawania wewnetrznych aktow prawnych.

§20
1. W Spolce sa wydawane postanowienia Zarzadu Spotki w formie:
— uchwal w sprawach zastrzezonych w Kodeksie Spotek Handlowych, Akcie
Zatozycielskim i Regulaminie Zarzadu,
— zarzadzen,
— polecen stuzbowych,
— pism okdlnych.
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2 Projekty aktow, o ktérych mowa w pkt. 1 opracowuja komorki organizacyjne
w zakresie zagadnien zwigzanych ze strefa dziatania, przedkladaja projekty do akceptacji
prawnej, a nastepnie kierujg do Zarzadu Spotki celem uzyskania postanowienia.

ROZDZIAL VI.
ZASADY POWOLYWANIA i FUNKCJONOWANIA KOMISJI I ZESPOLOW.

§21
1. W Spoélce moga by¢ powotane i dziata¢ komisje oraz zespoly zadaniowe, tworzone
celem zalatwiania spraw oraz rozwigzywania problemow wykraczajacych poza zakres
dziatania komorek organizacyjnych.

2. Komisje i zespoly zadaniowe sa powolywane w trybie uchwaty Zarzadu Spotki.
3. Dzialalno$¢ komisji i zespotéw nie moze zastgpowaé pracy komoérek organizacyjnych,

realizujgcych zadania o tej samej lub zblizonej problematyce, chyba ze, akt powolania
komisji lub zespotu stanowi inaczej.

ROZDZIAL. VII.
NADZOR I KONTROLA

§22
1. Odpowiedzialnos¢ za nadzér i kontrole ponosza:

1) zarzad,

2) dyrektorzy pionow organizacyjnych,

3) kierownicy komorek organizacyjnych,

4) komisje powotane uchwatg Zarzadu Spotki — z okresleniem przedmiotu kontroli,

5) kasjer oraz inni pracownicy, ktorym powierzono mienie zaktadu, z obowiazkiem wyliczenia
sie.

2. Osoby wymienione w ust. 1 pkt. 1-4 ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1) zabezpieczenie mienia,
2) biezace i perspektywiczne funkcjonowanie zaktadu, nadzér i kontrole nad opracowaniem
i realizacjg planow w zakresie przypisanych im obowigzkdéw oraz dyscypling pracy.

3. Pracownik prowadzacy kase i inni pracownicy zobowigzani do wyliczenia si¢ z powierzonego
im mienia, ponoszg materialng odpowiedzialno$¢ za catos$¢ przyjetych przez siebie wartoscei.
Kasjer ponadto odpowiada za wilasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki iinnych
waloré6w majgtkowych oraz przestrzeganie przepisow finansowych w zakresie gospodarki
kasowe;j.

4. Powierzenie sktadnikow majgtku zaktadu dla pracownikow moze odbywac si¢ tylko i wylacznie
komisyjnie i w formie pisemne;j.

5. Pracownicy sporzadzajacy plany i sprawozdania sa odpowiedzialni za ich merytoryczng tres¢,
dane liczbowe, rzetelno$¢ i terminowosc.

6. Upowaznienia do podpisywania dokumentow obrotu pienigznego i kancelaryjnego, a takze
obrotu materialowego oraz inne dokumenty rozliczeniowe, zostaly uregulowane w instrukcji
kancelaryjnej, instrukcji kasowej oraz innymi upowaznieniami.
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ROZDZIAL. VIII.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 23
Warunki pracy pracownikow zaktadu oraz ich prawa i obowigzki okreslaja:
1) kodeks pracy,
2) regulamin organizacyjny,
3) regulamin pracy,
4) zakladowy regulamin wynagradzania i §wiadczen zwigzanych z praca pracownikow spotki,
5) indywidualne zakresy czynnosci,
6) regulamin zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

§ 24
Integralng cze$cig niniejszego regulaminu jest:
1) zalagcznik nr 1 — schemat struktury organizacyjnej
§ 25

Niniejszy Regulamin organizacyjny obowigzuje od dnia 01.12.2024 roku na podstawie Uchwaty
NR 39/2024 z dnia 29 listopada 2024 roku podjetej przez Zarzad Zaktadu Gospodarki
Mieszkaniowej Towarzystwo Budownictwa Spolecznego Spotka z 0.0. w Szczecidku.

S
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