Regulamin Organizacyjny

Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej
Towarzystwa Budownictwa Spotecznego
w Czestochowie
Spotki z ograniczora odpowiedzialnGcig
(tekst jednolity wg stanu na dAid4.04.2011 r)

Na podstawie Aktu Notarialnego Sp6tki z dnia 18080r.
rep. A Nr 3781/2000 postanawig s0 nastpuje :

Rozdziat | Postanowienia ogolne

§1

Sprawy organizacyjne i zakres dziatania organowspé Zgromadzenia
Wspolnikbw, Rady Nadzorczej i Zadu okrdélaja odrbne akty tj. Akt
notarialny Spoétki, Kodeks Spotek Handlowych, Regula Pracy Rady
Nadzorczej, Regulamin Zgromadzenia Wspolnikow i lRagnin Pracy Zargu.

§2

Niniejszy regulamin organizacyjny Spoiki okie natomiast szczegdtowo
przedmiot dziatania, wewtrzng struktue Spotki i zakres dziatania komorek
organizacyjnych.

§3

Struktue organizacyjn Spotki przedstawia graficzny schemat starowi
zalcznik do niniejszego regulaminu.

§4

1. Przedmiotem dziatalrgai Spotki jest budowanie domow mieszkalnych i ich
eksploatacja na zasadach najmu.
2. Spoétka mae rownie :
1) nabywa& budynki mieszkalne,
2) przeprowadza remonty i modernizagj obiektdw przeznaczonych na
zaspokojenie potrzeb mieszkaniowych na zasadaahunaj
3) wynajmowa lokale wytkowe znajdujce s¢ w budynkach Spoétki,
4) sprawow& na podstawie umow zlecenia zglz (administrowanie)
budynkami mieszkalnymi nie stanaeymi wiasndci Spoiki.



Spoétka mae rownie: prowadzt inng dziatalng¢ zwiazam z budownictwem

mieszkaniowym i infrastruktartowarzyszca polegagca na :

a) sprawowaniu funkcji inwestora zaptzego w zakresie inwestycji
mieszkaniowych oraz infrastruktury =zwanej z budownictwem
mieszkaniowym,

b) budowaniu mieszka na zasadach komercyjnych w budynkach
wielorodzinnych oraz doméw jednorodzinnych, z tym,nie mog one by
finansowane =z kredytow pochegdych 2z Krajowego Funduszu
Mieszkaniowego,

c) budowaniu obiektow budowlanych zwanych z funkcjonowaniem osiedli
mieszkaniowych,

d) nabywaniu nieruchondci niezabudowanych na cele zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych,

e) budowaniu domoéw mieszkalnych na rzecz innych potimip

f) przeprowadzaniu remontéw i modernizacji domow nkekrch nie
bedacych wiasnécia Spotki.

8§85
Spotka dziata na podstawie przepiséw Kodeksu Spdeakdiowych, przepisow
ustawy z dnia 20 grudnia 1996r. o gospodarce komapéDz.U. z 1997r. Nr 9
poz. 43 z pén. zm.), przepisow ustawy z dnia 2&gaiernika 1995r.
o niektorych formach popierania budownictwa miesikaego (Dz.U. z 1995r.
Nr 133, poz. 654 z gdiejszymi zmianami), ustawy z dnia 21 czerwca 2001r
o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobriny i 0 zmianie
Kodeksu cywilnego ( Dz. U. Nr 71 poz. 733) oraztposwigi umowy Spotki.

Rozdziat Il Postanowienia szczegotowe

§6
Struktue organizacyjn Spotki tworza komorki  organizacyjne
wymienione w Rozdz. Il niniejszego regulaminu.
Kierownicy tych komorek podlegajCzionkom Zarzdu, Zasg¢pcy
Dyrektora ds. Eksploataciji, Biura Obstugi Zgia

Il. Prezesowi Zaradu - Dyrektorowi Naczelnemu — D — podlegay:

1. Specjalista ds. TBS - TBS
2. Biuro obstugi zarzdu -BZ
3. Biuro obstugi prawnej - BP

4. Biuro zamiany mieszkai windykacji - BW

5. Sekcja ds. ZamowiePublicznych, Przetargow i zakupow — DAZ
6. Sekcja ds. Informatyki DAI

7. Stanowisko ds. kontroli wewtrznej i obrony cywilnej - DAK
8. Stanowisko ds. bhp i p.po - DAB



lll.  Czionkowi Zarzadu - Dyrektorowi ds. Technicznych i Eksploatacii

— DT podlegap:
1. Z-ca dyrektora ds. eksploatacji - DE
2. Dzial ds. remontow DTR
3. Dziat ds. centralnego ogrzewania -DTC
IV. Cztonkowi Zarzadu - Dyrektorowi ds. Wspaolnot Mieszkaniowych
— DW podlegap:
1. Dziat ds. Wspdlnot Mieszkaniowych — DWM
2. Dziat ds. rozliczé wspolnot mieszkaniowych - DWR
3. Specjalista ds. Inwestycyjnych w W.M. | DS. Systemu
Zarzadzania Jakgcia - DWI
4. Koordynator ds. rachunkoweoi Wspolnot Mieszkaniowych -DWK

V.  Czionkowi Zarzadu - Dyrektorowi Finansowemu Gtéwnej
Ksiegowej — DF podlegag :

Dziat finansowo-ksigowy - DFK

2. Stanowisko ds. Planowania i analiz ekonomicznych - DFA

=

VI. Z-cy Dyrektora ds. Eksploatacji - DE podlegag :
1. Dziat Eksploatacii -DEE
2. Oddziaty Eksploataciji - DEO

VII. Pod Biuro Obstugi Zarzadu — BZ podlega :
1. Sekcja ds. Kadrowo —Ptacowych - SKP

VIII. Szczegotowy zakres zada Dyrektorow okresla Regulamin Zarzadu
Spokki.

IX.W strukturze Zaktadu wyst ¢puj3 :

1. Z-ca Dyrektora ds. Eksploatacji, biura, dzialty, gek samodzielne
stanowiska, ktérych zadania zwmwane § 2z zaradzaniem, ewideng]
kontroly i obstug, Spoétki oraz mieszkecow.

2. Oddziaty Eksploatacji zasgdzapce wspolnotami mieszkaniowymi oraz
komunalnym zasobem Ilokalowym i lokalami TBS-u orpmwadace
obstug: mieszkacow zgodnie z ustayvz dnia 21 czerwca 2001r. o ochronie
praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o amé kodeksu
cywilnego (Dz. U. Nr 71 poz. 733 z i@ zm.), ustaw z dnia 24 czerwca
1994r. o wiasngi lokali (Dz. U. Nr 89 poz. 388 z piiejszymi zmianami)
oraz ustaw z dnia 26 padziernika 1995r. o niektorych formach popierania
budownictwa mieszkaniowego (Dz. U. z 1995r. nr,J8%. 654 z pa zm.).



II.1. Specjalista ds. TBS podlega bezgcednio Prezesowi Zarazdu -
Dyrektorowi Naczelnemu.

Do zada Specjalisty ds. TBS nalg w szczegOIngi:

koordynacja dziaka jednostek organizacyjnych Spoétki w zakresie
prowadzenia remontow i inwestycji finansowanych z&odkow
zewretrznych (tj. w szczegdlrdoi srodkOw pochodacych z  kredytow
bankowych, dotacjisrodkéw z WFG, Banku Gospodarstwa krajowego
I innych) polegaca na:

a. biezacej analizie zgodnmi zakresu pswadzonych prac
z dokumentami stanowgymi podstaw uzyskania srodkow
zewrgtrznych,

b. biezacej analizie wydatkow i ich zgodéd z harmonogramami
rzeczowo-finansowymi  stanowdymi  podstaw  uzyskania
srodkéw zewrtrznych,

c. koordynacji dzialda jednostek  organizacyjnych  Spoiki
podejmowanych po zakozeniu remontow i inwestyciji,
zmierzajcych do rozliczenia wykonanych prac i przestoia
stosownych dokumentow do jednostek finaasygh celem
wyptaty srodkow zewwtrznych,

analiza maliwosci i warunkow uzyskaniasrodkéw zewntrznych na
sfinansowanie planowanych prac remontowych i inyagtych,
koordynacja dziata jednostek organizacyjnych Spoétki zmanych
z przygotowaniem dokumentacji niezinej do pozyskaniasrodkow
zewrgtrznych,

skltadanie wnioskéw dotygzych uzyskaniasrodkdw zewwtrznych oraz
biezacy kontakt z jednostkami finangsgymi na kadym etapie
rozpatrywania wnioskéw.

11.2. Biuro obstugi zarzadu
Zadaniami dziatu kieruje kierownik.
Do zada Biura obstugi Zarzdu naley:

l.

a. w zakresie spraw administracyjnych

prowadzenie Sekretariatu (zatatwianie interesantowrzyjmowanie,
segregacja | biace przekazywanie korespondencji, przechowywanie akt
prowadzenie terminarza wydawanych przez Czionkowzada dyspozycji
| zatatwiania spraw terminowych),

obstuga poligrafii — powielanie drukéw, pism itp.,

przyjmowanie iczenie telefondw,

przepisywanie pism na komputerze dla potrzeb Spaiki

zaopatrzenie w materiaty biurowe, druki, czasopismaydawnictwa
prawnicze, bilety skbowe itp. zgodnie z ustaw prawo zamoéwig
publicznych oraz ich rozdziat,



- gospodarka rzeczowymi skiadnikami @mtkpy (materialty, wyposeenie),
w tym prowadzenie ewidenciji,

- prowadzenie magazynu pedenego,

- prowadzenie archiwum Spoiki,

- biezace utrzymanie w nalgytym stanie technicznym obiektéw i wypasaia
Spotki,

- organizowanie ochrony mienia Spofki,

b. w zakresie spraw socjalnych:

- okreslenie potrzeb socjalnych i bytowych pracownikdwzoopracowywanie
w tym zakresie programoOw ich zaspakajania (prelarip kosztow)
w uzgodnieniu z zaktadowymi organizacjami zzkowymi,

- wspoidziatanie przy ustalaniu zasad podziatu i aistiowaniu funduszem
swiadczeé socjalnych,

- organizowanie wypoczynku pracownikéw i ich rodzin,

- organizowanie opieki nad emerytami i rencistami.

Il.
- kompletowanie i przechowywanie:

aktéw normatywnych regulagych powstanie i dziatalsé Spotki,

zbioréw przepisow prawa powszechnie obgrujacego,

wewmntrzzaktadowych aktow normatywnych,

dokumemndéw dotycacych posiedze@ Zgromadzenia Wspolnikow

I Zarzadu Spoiki,

— protokotowanie posiedaeZarzdu Spokki,

— ustalanie w porozumieniu z kierownikami poszczegdin komérek
organizacyjnych zakresow czynioo dla nowo utworzonych stanowisk
pracy,

— opracowywanie zagrlzen, regulaminow i innych wewjtrzzaktadowych
aktbw  normatywnych, wspolnie z  kierownikami  komérek
organizacyjnych,

— aktualizacja regulaminu organizacyjnego oraz schemaanizacyjnego,

— prowadzenie rozdzielnika wewtnzzaktadowych aktow normatywnych,

— prowadzenie centralnego rejestru skargsipiavnioskow,

— rozdziat skarg, prdb, wnioskbw do poszczegolnych komérek
organizacyjnych oraz koordynowanie ich zatatwianiagodnie
z obownzujacymi przepisami prawnymi,

— rozdziat notatek prasowych do zainteresowanych gstk
organizacyjnych

oo op

Kierownik Biura obstugi Zaradu odpowiedzialny jest przed Prezesem Z@wz
— Dyrektorem Naczelnym.



11.3. Biuro obstugi prawnej

Radcy Prawni & odpowiedzialni bezpmednio przed Prezesem Zagln —
Dyrektorem Naczelnym.

Do zada Zespotu Radcow Prawnych naje

- regulacja standw prawnych nieruchaitio
- obstuga hipotek ustanowionych na nieruchécrach na rzecz Spoétki Skarbu
Paistwa i Urzdu Miasta

udzielanie orgarmm Spotki opinii i porad prawnych oraz wyjden

w zakresie stosowania prawa,

informowanie organdw Spoiki o:

a. zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziataloio
Spoiki,

b. uchybieniach w ich dzialaldoi w zakresie przestrzagia prawa
I skutkach tych uchybig

uczestniczenie w prowadzonych przez Spaikowaniach, ktérych celem

jest nawizywanie, zmiana lub rozezanie stosunku prawnego w tym:

umow dtugoterminowych, nietypowych Ilub dotycych przedmitu

0 znacznej warkei,

nadzoér prawny nad egzekacjaleznosci Spotki,

wystepowanie w charakterze petnomocnika Spotki w  gosivaniu

sadowym, administracyjnym oraz przed innymi organaonzekajcymi,

w zakresie dziatania Spofki,

opracowywanie wzoréw umow zawieranych przez Spoétwspdinie

z kierownikami komérek organizacyjnych,

opiniowanie zargdzen, regulamindéw i innych dokumentow pod wadgm

prawnym,

obstuga prawna i protokotowanie posietiZggromadzenia Wspolnikow

skiadanie pisemnych informacji o rozstrzygmach SJdu, o ustalenie

stosunku najmu, eksmgsy innych,

prowadzenie repertorium spraadswych

kompletowanie i archiwizowanie akt procesowych

scista wspoipraca z Sekcjds. Zamoéwigé Publicznych, Przetargéw

I zakupow w zakresie przeprowadzanych procedurtamewych.

Szczegotowe prawa i oboazki radcy prawnego okéa ustawa z dnia 6 lipca
1982r. o radcach prawnych /Dz. U. nr 19 poz. 146niejszymi zmianami/.
Radcy Prawni & odpowiedzialni bezpmednio przed Prezesem Zagln —
Dyrektorem Naczelnym.



11.4. Biuro zamiany mieszkan i windykacji
Dziataniami Biura kieruje Kierownik.
Do zada Biura naley:

prowadzenie dziata windykacyjnych zgodnie z procedurustanowion
Zarzadzeniem Prezesa Zadu,

prowadzenie czynrai windykacyjnych w sprawach o eksmigj zaptat
lokali mieszkalnych w oparciu o dokumenty przekazan Oddziatow
Eksploatacji,

sporazdzanie miesicznych sprawozda windykacyjnych na podstawie
rejestrowanych czynsoi,

wspotpraca z Radcami Prawnymi w zakresie przekamyera spraw do
Sadu,

wspotpraca z komornikamiadowymi i przekazywanie wnioskéw o eksmisj
i zaptat. Korespondencja w sprawie wynikow prowadzonychnomyci
egzekucyjnych,

prowadzenie ogollnej korespondenciji z najemcami @dtile Eksploatacii
w zakresie sptaty nataosci czynszowych,

sporadzanie okresowych wykazéw dotycych lokali obgtych dziataniami
eksmisyjnymi na potrzeby Wydzialu Komunalnego oka@espondencja
w zakresie realizacji przekazanych do ¢tz Miasta wyrokow,
prowadzenie spraw zaganych z zamian lokali, prowadzenie rejestréow
zainteresowanych, przygotowanie ofert,

prowadzenie spraw zwaanych z przyjmowaniem depozytéw pigmych
zabezpieczagych zadtizenia nhajemcow w sprawach o zangan
przygotowywanie oraz nadzor nad realizacjnioskbw o umorzenie
naleznosci spornych dot. lokali mieszkalnych w oparciu okdmenty
przekazane przez komornikéwdsl dot. Oddziatéw Eksploatacji,

kwartalne wyliczanie optat za emiganieczyszcze

przygotowanie materiatdbw (analiz, sprawozdawykazéw z zakresu
prowadzonych dziatawindykacyjnych dla potrzeb Rady Nadzorczej).
udzielanie informacji osobom zainteresowanym na atermaliwosci
zamiany mieszka

udzielenie osobom zainteresowanym pomocy w zakrasypetniania
I kompletowania dokumentéw nieginych do dokonania zamiany miesaka
udzielanie klientom Zaktadu Gospodarki MieszkanipyBS” Sp. z o.0.
w Czstochowie informacji na temat sposobu i trybu zeta@nia formalndci
w ZGM ,TBS” Sp. z 0.0.

udzielanie informacji osobom zainteresowanym na aterm@liwosci
zamiany mieszka

udzielenie osobom zainteresowanym pomocy w zakregypetniania
i kompletowania dokumentow nieginych do dokonania zamiany miesitka
udzielanie klientom Zaktadu Gospodarki MieszkanipyBS” Sp. z o.0.
w Czestochowie informacji na temat sposobu i trybu zakatia formalndci
w ZGM ,TBS” Sp. z 0.0.



Kierownik Biura zamiany mieszkai windykacji odpowiedzialny jest przed
Prezesem Zasglu —Dyrektorem Naczelnym

II.5. Sekcja Ds. ZamoOwi@é Publicznych, Przetargéw i zakupéw podlega
bezpdrednio Prezesowi Zaradu — Dyrektorowi Naczelnemu.

Do zada Sekcji ds. Zaméwie Publicznych, Przetargow i zakupow nale
W szczegolngci:

- przeprowadzanie procedur przetargowych stosownig@rdepiséw ustawy
prawo zamoéwig publicznych, z wyczeniem przygotowania specyfikacii
zamowienia,

- kompletowanie i archiwizowanie dokumentaciji przgtavej,

- prowadzenie korespondencji zwanej z przeprowadzanymi procedurami
przetargowymi,

- udziat przedstawiciela dzialu w komisjach przetargch w charakterze
sekretarza,

- ewidencjonowanie zaméwiedo ktorych nie znajdajzastosowania przepisy
ustawy prawo zamowie publicznych udzielanych przez inne jednostki
organizacyjne.

W strukturze sekcji jest Baza przy ul. Zacisiae|.
Do zada sekcji naley :

l.a/ w zakresie zaopatrzenia :

- zakup materiatow zgodnie z ustaw zamowieniach publicznych,

- przygotowywanie i parafowanie umow kupna-sprzgdayodnie
z protokotem komisji przetargowej,

- zalatwianie spraw zwranych z reklamacjami dostaw materiatowych.

I.b/ w zakresie gospodarki materiatowe; :

- opracowywanie regulamindw i instrukcji magazynowych

- nadzoér i kontrola gospodarki magazynowej w zakresie

a) wyposaenia pomieszczemagazynu we wszystkie adzenia niezbdne do
ogrzewania, wentylacji,swietlenia, skladowania, transportu wesnznego,

b) zabezpieczenia przed zniszczeniem i kradzie

c) wykonywania ranych czynnéci ( przepakowywanie, rozdzielanie,
kompletowanie, przetadunek, wydawanie),

d) racjonalnego organizowania pracy magazynu z wergéniem wymaga
bhp,

e) prowadzenie wkxiwej dokumentacji obrotu materialowego,

f) utrzymywanie zapaséw w doiach uzasadnionych gospodarczo,

g) zapewnienia jak najgézych kosztow magazynowania,

h) sposobu przechowywania i konserwowania materiatow,

l.c/ w zakresie transportu:



- rozliczanie kosztéw samochodwedacego na stanie sekcji zaopatrzenia
w zakresie dokonywania rozliazezuzytego paliwa, smardw, egci
zamiennych, ogumienia,

- prowadzenie i ewidencja kart drogowych,
sporadzanie dokumentacji ptacowej dla podlegtych prad&dm.

l. d/ w zakresie Bazy przy ul. Zacisiskiej

- biezacy nadzor nad budynkami i terenami Bazy przy utiZamskiej,

- przygotowywanie projektbw uméw najmu i dziawy oraz fakturowanie
dotyczce pomieszczeBazy ( w tym organizowanie przetargdw na najem)
I nadzor nad ich realizag;

- prowadzenie przeglidow technicznych obiektow i infrastruktury Bazy prz
ul. Zaciszaskiej i zlecanie usuwania usterek,

- prowadzenie kaizek obiektow Bazy,

- prowadzenie rozliczekosztoéw utrzymania Bazy,

- nadzér nad stanem technicznym i eksploatkeojtowni na Bazie,

- prowadzenie inwestycji dotyaezych Bazy w uzgodnieniu z DTC i DTR,

11.6. Sekcja ds. Informatyki

Zadaniami sekcji kieruje Kierownik.

Do zada sekcji naley:

- nadzér nad funkcjonowaniem systemu komputerowegpletowanego
w Spotce w zakresie:

a) funkcjonowania spkgu komputerowego,

b) urzadzen zabezpieczagych,

C) zainstalowanego oprogramowanig/tkowego,

d) oprogramowania systemowego i sieciowego,

- realizacja zadaprogramu czynszowo-windykacyjnego,

- konserwacja i nadzor nad funkcjonowaniem programaytkowych,

- pomoc merytoryczna pracownikom Spotki obshtagym oprogramowanie
uzytkowe,

- wspolpraca z autorami zytkowanego oprogramowania w zakresie
dostosowania do potrzebyakownikéw i usuwanie ladow,

- biezaca konserwacja spgii komputerowego,

- usuwanie drobnych awari,

- wspoltpraca z wyspecjalizowanymi firmami w zakrasa@raw i modernizaciji
sprztu i oprogramowania systemowego wymaggch udziatu
autoryzowanego serwisu.

Kierownik Sekcji ds. informatyki odpowiedzialny jgsrzed Prezesem Zagdu-

Dyrektorem Naczelnym.

11.7. Stanowisko Ds. kontroli wewrgtrznej i o.c.

Do zada osoby zatrudnionej na tym stanowisku ngle
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1. w zakresie kontroli wewgtrznej sprawowanie kontroli instytucjonalnej
poprzez:

badanie i ocen dzialalngci poszczegdlnych komérek organizacyjnych

Spoétki w wytypowanych dziedzinach, dokonywame punktu widzenia

i kryteribw organizacji, celowdei, gospodarrgxi, rzetelndci i legalngci

w celu likwidacji niekorzystnych zjawisk w kigcej dziatalnéci Spotki oraz

zapobieganiu ich powstawaniu w przyszio micdzy innymi na podstawie:

a) przeprowadzanych kontroli planowanych, zgodnie @viggdzonymi przez

Prezesa Zandlu okresowymi planami kontroli,

b) przeprowadzanych na podstawie polecenia Prezesaadfiarkontroli

doraznych,

c) wynikéw kontroli przeprowadzanych w Spoéice przezama kontroli

zewrgtrzne),

d) przeprowadzanych planowych Iub damgch kontroli sprawdzagych

wykonanie wnioskéw pokontrolnych w sprawach memgtanych
I osobowych

wspoOtpraca z osobami przeprowadzegmi kontrok zewretrzna,
prowadzenie ewidencji i zabezpieczanie dokumentomirbli zewrgtrznych
oraz dokumentacji dotygze] wykonywania zaedzer | polecé
pokontrolnych,

sukcesywne wykorzystywanie ustalkontroli dla inspirowania dziata
komorek organizacyjnych i oséb kontrolowanych, goajna celu usuetie
stwierdzonych nieprawidtowéoi oraz przygotowanych do decyzji Prezesa
zarzdu wnioskow pokontrolnych w sprawach merytorycznyolobowych,
opracowywanie raz na kwartat sprawozdee swojej dziatalnai oraz jej
wynikéw.

2. w zakresie obrony cywilnej:

prowadzenie spraw powszechnej obrony cywilnej,

wspotdziatanie z organizacjami i instytucjami o ididerze wojskowym

I paramilitarnym,

wykonywanie prac o charakterze obronnym wyrigam z decyzji Prezesa
Zarzadu — Dyrektora Naczelnego,

planowanie srodkéw finansowych na przeprowadzenie niglriych
remontéw schrondéw i ukty oraz na zakup i zapewnienie zaopatrzenia
w odpowiedni spr& i urzadzenia obrony cywilnej,

przeprowadzanie przy wspotudziale Oddziatéw Ekdplga przeghdow
schronow i ukry,

nadzér i kontrola nad wdaiwym przechowywaniem, konserwacj
I zabezpieczaniem stz | urzadzen obrony cywilnej.

Osoba zatrudniona na Stanowisku pracy ds. kontwelvretrznej i obrony
cywilnej jest odpowiedzialna przed Prezesem Z@uz — Dyrektorem
Naczelnym.
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11.8. Stanowisko ds. bhpi p.pa.

Do zada tego stanowiska nale :

1. w zakresie bhp:

systematyczna kontrola przestrzegania przez prakowrezasad i przepisow
bhp,

systematyczna kontrola warunkéw pracy,

biezace informowanie Prezesa  Zado-Dyrektora Naczelnego
o stwierdzonych zagfeniach zawodowych wraz =z wnioskami
zmierzajcymi do usuwania tych zagren,

sporadzanie i przedstawianie zadowi Spoétki co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bezpieggisva i higieny pracy zawierggych
propozycje przedswzig¢ technicznych i organizacyjnych maych na celu
zapobieganie zagteniom zycia i zdrowia pracownikédw oraz popraw
warunkéw pracy,

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwajaktadu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotygz/ch uwzgednienia w tych planach
rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewn®@jch popraw stanu
bezpieczéstwa i higieny pracy,

udziat w ocenie zal@n i dokumentacji dotyccych modernizacji zaktadu
albo jego cgséci, a take nowych inwestycji oraz zgtaszanie wnioskow
dotyczcych uwzgédnienia wymagé bezpieczéstwa i higieny pracy w tych
zatazeniach i dokumentacii,

zgtaszanie wnioskow dotygzych wymaga bezpieczastwa i higieny pracy
w stosowanych procesach produkcyjnych,

udziat w opracowywaniu zaktadowych ukladdéw zbioratvy pracy,
wewretrznych zarzdzen, regulaminow i instrukcji ogélnych dotygzych
bezpieczastwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadasob kierujcych
pracownikami w zakresie bezpieézéwna i higieny pracy,

opiniowanie szczegotowych instrukcji dotycych bezpieczestwa i higieny
pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy,

udzial w ustalaniu okoliczidoi i przyczyn wypadkow przy pracy
w opracowywaniu wnioskéw wynikgych z badania przyczyn
I okolicznasci tych wypadkow, zachorowiana choroby zawodowe a tak
kontrola tych wnioskow,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowyeradokumentow
dotyczacych wypadkoéw przy pracy, stwierdzonych chorob idgoze
o takie choroby, a tak przechowywanie wynikéw balai pomiarow
czynnikéw szkodliwych dla zdrowiarodowiska pracy,

doradztwo w zakresie przepiséw i zasad bezpietna i higieny pracy,
udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktOmeaze sk
z wykonywanm praa,

doradztwo w zakresie: organizacji i metod pracystemowiskach pracy, na
ktorych wystpuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia Iub
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warunki uciazliwe oraz doboru najwkiwszychsrodkéw ochrony zbiorowej

I indywidualnej,

- organizowanie zaf szkoleniowych w zakresie bhp,

- organizowanie badaokresowych i wspétdziatanie z lekarzem spraeuym
profilaktyczm opieke zdrowotr nad pracownikami,

- wspoldziatanie ze spoteczn inspekcy pracy oraz zakladowymi
organizacjami zvazkowymi przy:

a. podejmowaniu przez nie dziatamapcych na celu przestrzeganie
przepiséw i zasad bezpiedstwa i higieny pracy w trybie i zakresie
ustalonym w odgbnych przepisach,

b. podejmowanych przez Prezesa 4diz — Dyrektora Naczelnego
przedsg¢wzigciach majcych na celu popraywvarunkow pracy.

- uczestniczenie w pracach powotanej przez Prezeszadia - Dyrektora
Naczelnego komisji bezpiearsdwa i higieny pracy oraz w innych
zaktadowych komisjach zajnygych seé problematylk bezpieczéstwa
I higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawvagin i wypadkom
przy pracy,

- inicjowanie i rozwijanie na terenie Zakladuzngch form popularyzacji
problematyki bezpiecastwa i higieny pracy oraz ergonomii,

- prowadzenie spraw dotygzych gospodarki odzig ochronm i robocz dla
wszystkich pracownikdéw Spokki.

2. w zakresie p. po:

- organizowanie, w porozumieniu z odpowiednimi organgminy i we
wspotdziataniu z dozorem technicznym Zaktadu, ociino.pa. Spoiki,

- zapewnianie, przy wspotdziataniu kierownikéw komdmrganizacyjnych,
sprawndgci urzadzea p. pa..

Osoba zatrudniona na Stanowisku ds. bhp | p.gest odpowiedzialna

bezpdrednio przed Prezesem Zadn — Dyrektorem Naczelnym.

l1l.1. Z-ca dyrektora ds. eksploatacji
Do zada Z-cy Dyrektora ds. Eksploatacji nale:

Nadzér oraz planowanie, organizowanie i kontrolowadziatawn Dziatu
Eksploatacji i Oddziatéw Eksploatacji w zakresie :

- prowadzenia ewidencji zasobow lokalnych, tereminaynalenych, garay,
reklam i szyldow,

- negocjacji stawek w zakresie dostaw energii aeplwywozu nieczyskei,
ustug kominiarskich, czart, utrzymanie cz\sip

-zawierania umow w zakresie wod-kan i energii elgkinej,

- przyjmowanie i przekazywanie budynkéw mieszkamycuzytkowych oraz
ich aktualizacja

- wspotpraca z Wydzialem Geodezji i gospodarki Nikomdaciami w zakresie
sprzeday lokali i gruntow,
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[11.2. Dziat ds. remontow
Zadaniami dziatu kieruje kierownik.
Do zada dziatu naley :

1. Opracowywanie planéw dotygzych ulepsz& i inwestycji zesrodkéw
uzyskanych w ramach wypracowanego zysku Spoiki crazlkow
pozabudetowych na zlecenie innych jednostek fizycznychampych .

2. Prowadzenie spraw zwaanych z realizagjinwestycji, o ktorych mowa

w pkt. 1.

. Prowadzenie inwestorstwa zgstzego na zasadzie umowy-zlecenia.

. Prowadzenie rozliczewykonania planu inwestycji w zakresie finansowo-

rzeczowym w systemie kwartalnym i rozliézenansowych co miesc.

5. Wspotudziat w sprawach geodezyjno-prawnych datygeh wydzielania
nieruchomeci gruntowych dla wspdlnot mieszkaniowych.

6. Wspotpraca z Wydzialami Ugdu Miasta w zakresie inwestycji
realizowanych zérodkéw Gminy.

7. Prowadzenie bazy danych dotycych realizowanych inwestycji przez
Spoéitke.

8. Przygotowywanie projektow uchwat dotycych ulepszée .

9. Pehienie nadzoru inwestorskiego nad realizagbdt instalacyjnych

dotyczcych ulepsze.

10Prowadzenie korespondencji w zakresie skarg, woiwsk pré&hb
dotyczcych przedmiotu dziatania DTR.

11.Opracowywanie planow rzeczowo-finansowych w zakresmontow
biezacych i potrzeb remontowych dla budynkéw prywatnycia
podstawie propozycji zimnych przez Oddzialy Eksploatacjacknie
z kalkulacy kosztow,

12 Zlecanie opracowania i uzgadniania dokumentacjin@znej dla roboét
wymagaacych pozwolenia na bude@wlub zgtoszenie odpowiednim
instytucjom zgodnie z Prawem Budowlanym.

13 Przygotowywanie niezfinej dokumentacji do przeprowadzania
przetargow (specyfikacja istotnych warunkow zamawae kosztorysy
slepe, kosztorysy inwestorskie) na remonty zhoe i ulepszenia
I wspotpraca z Sekgjds. zamowig publicznych , przetargéw i zakupdw
w zakresie przeprowadzanych procedur przetargowych.

14 Zlecanie wykonywania ekspertyz dotgcych budynkow i urzdzen
w zlym stanie technicznym i spadzanie rocznego sprawozdania
W powyzszym zakresie.

15 Dokonywanie niezédnych zabezpieche obiektbw w ziym stanie
technicznym stanowcych zagraenie bezpieczstwa poprzez
wytonienie wykonawcow w trybie ustawy o zamoéwietigmblicznych.

16 Prowadzenie spraw dotygz/ch rozbiérki budynkéw we wspoipracy
z Urzedem Miasta Wydziatem Komunalnym.

W
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17 Prowadzenie spraw dotygz/ch  zabezpieczenia hipotecznego
wierzytelngci Skarbu Pastwa.

18 Dokonywanie komisyjnego przeglu stanu technicznego obiektow
znajdupcych seé w zasobach Spotki na wniosek Oddziatu Eksploatabji
interwencji lokatora i prowadzenie korespondencfym zakresie,

19.Petnienie nadzoru inwestorskiego nad realizacj robot
ogolnobudowlanych i instalacyjnych w obiektach adistrowanych
przez Spoétk, a dotycacych :

a. remontow bieacych
b. ulepszé
c. adaptacji pomieszcadprzy wspoétudziale z DEO)

20.0bstuga dyuréw wtorkowych petnionych przez Czionkéw Zaim
w ramach przyi¢ interesantow w zakresie skarg, wnioskow isprd

21.Udziat w pracach zwezanych z przyjmowaniem i przekazywaniem
budynkow w administragj

22 0bstuga zebra wspdolnot mieszkaniowych w zakresie wynd@jm
z przedmiotu dziatania dziatu.

23 Wspotudziat z DEO w przygotowywaniu uchwat dotycych funduszu
remontowego, przygotowywanie projektow uchwat dedggch ulepszée
oraz zabezpieczenia stanow technicznych budynkostalaciji.

24 Prowadzenie rozlicZze wykonania planu finansoweczowego
w zakresie remontow higcych i potrzeb remontowych dla budynkow
prywatnych w systemie kwartalnym i rozliczBnansowych co miesc.

25Uczestnictwo w  odbiorach  robdt  budowlano-instalaggh
realizowanych przez obcych wykonawcow.

26.Dokonywanie systematycznych przgdpw instalacji wodkan.

I elektrycznych.

27Udziat przy wspétpracy z OE w prawidiowym funkcjomaniu
w/w instalacji i uradzen w zasobach Spoétki.

28 Wspotdziatanie z odpowiednimi instytucjami w celuapewnienia
prawidtowego dziatania instalacji wod-kan. i ekgkznej.

29.Tworzenie bazy danych dotygz/ch planowanych remontéw w zasobach
zarzadzanych przez Spak

30.Prowadzenie spraw dotygz/ch wymiany stolarki okiennej w zasobach
zaradzanych (kwalifikowanie, zlecanie zakupu i rozlicE.

31.Monitorowanie ulepsze wykonanych w budynkach komunalnych,
majcych wplyw na wysok& bonifikaty udzielonej przez Gmgn
Czestochowa przy sprzedalokali.

32.0Okreslenie doranych i dlugofalowych dziata mapcych na celu
obnizenie kosztow z okieniem priorytetow w postaci budynkéw dla
ktorych poziom kosztow jest nieadekwatnie z&gy od kosztow
w budynkach poréwnywalnych

Kierownik Dzialu ds. Remontéw odpowiedzialny prz€atonkiem Zarzdu-
Dyrektorem ds. Technicznych i Eksploatacji.
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[11.3. Dziat ds. centralnego ogrzewania

Zadaniami Dziatu kieruje kierownik.

Do zada Dziatu naley organizowanie i koordynowanie prac zmanych
z centralnym ogrzewaniem, a w szczegédito

1.

Uczestniczenie w dokonywaniu oceny stanu technganebiektow
zaradzanych przez ZGM "TBS” Sp. z 0.0. oraz ustalanakresu
I rodzaju robot w zakresie instalacji c.0. w budgok planowanych do
remontu.

. Dokonywanie systematycznych przgdpw instalacji c.0. oraz

wspotdziatanie z odpowiednimi instytucjami w celapewnienia jej
prawidtowego dziatania.
Uczestniczenie ~w  przygotowaniu  dokumentacji  praekd-
kosztorysowe] obiektow dfych w planie remontd biezacych
I modernizacji.
Whnoszenie uwag i poprawek do dokumentacji projektdasztorysowe]
zmierzajcych do usprawnienia budowy, zmniejszenie kosztuvor.
Uczestniczenie w spotkaniach z najemcami, wspdébidaelami oraz
zarzdcami Wspdlnot budynkow przewidzianych do remontilepszenia
w zakresie termomodernizacji.
Wspotpraca z DEO i Dziatem ds. Remontéw w zakresie:
a. kontroli funkcjonowania instalacji wewtrznych c.0. wraz
z odczytem temperatur w ogrzewanych pomieszczeniach
b. kontroli funkcjonowania wztow cieplnych i rozdzielaczy w tym
stwierdzenia prawidtow&ei parametréw czynnika grzewczego.

. Wspolpraca z dostawciepta w zakresie:

a. aktualizacji umowy na dostawciepta w czsci dotyczcej zmian
mocy zamoéwionej dla budynkow,

b. komisyjnych odczytow parametrow pracyezkOw cieplnych —
sporadzanie stosownych protokotow i wnioskow, spmizanie
zlecwm na ogrzewanie budynkéw nowoprayjch lub
ucieptownionych,

c. wnioskowania o wydanie warunkow technicznych moue)i
instalacji c.0. oraz zapewnienia dostawy ciepta dladynkow
podiczonych do miejskiej sieci cieplinej,

d. koordynacji i kontroli robot wykonywanych przez rfig
dostarczajca ciepto. (wykonywanie przgtzy c.o., modernizacja
weztow cieplnych, itp.), prowadzenie korespondencji.

8. Sprawdzanie prawidtovgai faktur za dostawciepta.
9. Rozliczanie kosztéw c.o. (w tym w lokalach miesayah wyposaonych

w podzielniki kosztow- wspotpraca z firmami dokoagmymi rozliczen).

10Wspétpraca z Dziatem ds. Remontéw i Dziatem ds. &sp

Mieszkaniowych w zakresie podejmowania uchwat deiygch
termomodernizacji budynkow.
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11Tworzenie | bieace prowadzenie komputerowej bazy danych
dotyczcych instalacji c.o. w budynkach zadzanych przez ZGM ,TBS”
Sp. z o0.0.

12Udziat w komisyjnych przegtlach stanu technicznego instalacji
grzewczych obiektéw znajdigych se¢ w zasobach Spoétki na wniosek OE
lub interwencji lokatora i prowadzenie korespongiendym zakresie.

13Udziat w pracach zwrganych z przejmowaniem i przekazywaniem
budynkéw w zaradzanie i administrowanie.

14 Obstuga zebia Wspolnot Mieszkaniowych w zakresie przedmiotu
dziatania dziatu.

15.Opracowywanie planow dotygzych ulepszé w zakresie c.0. z&godkow
uzyskanych w ramach wypracowanego zysku Spoétki cramkow
pozabudetowych na zlecenie innych jednostek fizycznychampych .

16 Prowadzenie spraw zwdanych z realizagjinwestycji, o ktérych mowa
w pkt. 1.

17 Prowadzenie inwestorstwa zgstzego na zasadzie umowy-zlecenia.

18 Prowadzenie rozliczewykonania planu inwestycji w zakresie finansowo-
rzeczowym w systemie kwartalnym i rozliézenansowych co miesc.

19 Wspoipraca z Wydziatami Ugdu Miasta w zakresie inwestycji
c.0. realizowanych z&odkow Gminy.

20.Prowadzenie bazy danych dotgcych realizowanych inwestycji
C.0. przez Spokk

21.Przygotowywanie projektow uchwat dotycych ulepszé c.o.

22 Petnienie nadzoru inwestorskiego nad realizagb6t instalacyjnych
C.0. dotyczacych ulepsze.

23.Przyjmowanie zgtoszeod lokatorow w zakresie awarii i zlecania ich do
realizacji odpowiednim firmom.

24 Prowadzenie rejestru zgtoszawari.

25Zatwierdzanie faktur za wykonane awarie, po potideniu ich przez
Oddzialy Eksploatacji 1 przekazywanie do Dzialu dhsowo-
Ksiggowego.

26.Prowadzenie korespondencji w zakresie skarg, wowsk préb
dotyczcych przedmiotu dziatania DTC.

27.0bstuga dyurow wtorkowych petnionych przez Czionkow Zzim
w ramach przyj¢ interesantow w zakresie skarg, wnioskow isprd

28 Wspotpraca z Sekgjds. Zamowié Publicznych, Przetargdéw i zakupow
w zakresie przeprowadzanych procedur przetargowych

29.analiza zawartych uméw na dostapod ktem zapotrzebowania mocy
I przyjetej taryfy z zaproponowaniem zmian skutlayjch maliwosci
korekt w tym zakresie.

30kontrola parametréw raika ciepta w wztach w zakresie ich zgodém
z projektem budowlanym i parametrami umowy.
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IV.1. Dziat ds. Wspolnot Mieszkaniowych

Zadaniami dziatu kieruje kierownik.

Do zada dzialu naley organizowanie i koordynowanie prac zmanych

z dziatalndcig wspolnot mieszkaniowych, a w szczegdglrio

- prowadzenie obstugi w zakresie begealnich kontaktow z wigicielami
I zarzadami wspalnot tj.

a) rozmowy wsgpne z nowopowstatymi wspoélnotami i zagdami wspolnot
w z&kresie interpretacji aktualnych przepiséw prawnyg¢hstawa
0 wiasndci, ustawa o gospodarce nieruchadmami, kodeks cywilny)

b) wyjasnianie zargdom wybranym na zebraniach wspdlnot oraz
poszczegolnym wigicielom zasad zasdzania i obowizkédw z nich
wynikajacych

- prowadzenie korespondencji z zatami wspélnot i z indywidualnymi
wiascicielami w zakresie przedmiotu dziatania dziatu,

- przygotowywanie i aktualizacja zgodnie z obgeujacymi przepisami
dokumentow na coroczne zebrania wspdlnot mieszigmio takich jak:
harmonogramy zebfia zawiadomienia o zebraniu, uchwaty, umowy, wzory
protokotow,

- kompletowanie (powielanie) w/w materialtdbw | przekaanie ich
Oddziatom Eksploatacji w celu dostarczeniadsieielom,

- opracowywanie nieziinych dokumentow do przgja w zaradzanie
budynkow przejmowanych od innych podmiotow gosporigh (marketing)

- wspoitpraca z Dzialem Eksploatacji, Oddziatami E&apcji i stibami
technicznymi w zakresie dotygzym wspolnot mieszkaniowych

- udziat w zebraniach wspélnot mieszkaniowych

- kompletowanie i przechowywanie  dokumentow z odblytyzebra
Wspolnot Mieszkaniowych (protokoty, akty notarialnemowy, uchwaty,
itp.)

- przekazywanie do realizacji odpowiednim jednostkarganizacyjnym
(DTR, DTC, DOE, DEE) wnioskow Wspélnot Mieszkaniasiy
wynikajacych z protokotow z zebfiaoraz koordynacja i nadzor nad ich
realizacy,

- przygotowywanie uchwat Wspaolnot Mieszkaniowych, yprmziale DEO,
DTR, DTC, DEE.

- prowadzenie szkote dla shib pionu eksploatacyjnego w zakresie
aktualizaciji przepisow prawnych dotycxch zarzdzania
nieruchomeéciami.
wspotpraca z Koordynatorem ds. rachunkéev®V/spolnot Mieszkaniowych

Klerownlk Dzialu ds. Wspdlnot Mieszkaniowych jestippwiedzialny przed

Czlonkiem Zarzdu — Dyrektorem ds. Wspolnot Mieszkaniowych
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V.2.
Dziat ds. rozliczeh wspolnot mieszkaniowych

Dziataniem dziatu kieruje kierownik.

Do zada dziatu naley :

- prowadzenie komputerowej ewidencji ¢gbwe] syntetycznej i analitycznej
Wspolnot Mieszkaniowych,

- kontrola funkcjonalna obiegu dokumentéw finansovws@&gowych,

- sporadzanie sprawozdaafinansowych,

- uzgodnienie ewidencji analitycznej z syntetygzn

- badanie oraz kontrola prawidtowa i zasadnéci operacji gospodarczych,

- zapewnienie prawidtowego przechowywania i archiwiania dokumentow
finansowo-kstgowych, uradzen ksiggowych i sprawozdawcZoi,

- prowadzenie rozliczez budetem,

- roczne rozliczanie zaliczek na koszty eksploatafijinduszu remontowego
dokonanych przez wdaicieli mieszka i poniesionych kosztéw odnoszonych
na budynek,

- przygotowanie danych w zakresie kosztbw na zebranispolnot
mieszkacow,

- rozliczanie funduszu remontowego dotyozgo inwestycji | ulepsze na
budynkach wspolnot mieszkaniowych (zawieranie unmé@sptat funduszu
remontowego i prowadzenie windykacji w tym zakrgsie

- rozliczanie witacicieli w przypadku budynkéw przekazanych Zaiam
Wspolnot Mieszkaniowych w zakresie zaliczek, furmlugemontowego
I ulepsza@ i przekazywanie informacji w powgzym zakresie do Dziatu
Eksploatacji.

Kierownik dziatu ds. rozlicae wspoélnot mieszkaniowych odpowiedzialny jest
przed Cztonkiem Zagmlu — Dyrektorem ds. Wspdlnot Mieszkaniowych

IV.3.Specjalista ds. Inwestycyjinych w W.M. | DS. System
Zarzadzania Jakascia

Specjalsta  ds. Inwestycyjnych ~ w  W.M. I DS. Systemu

Zarzdzania Jaksria podlega bezpwednio Czionkowi Zargdu — Dyrektorowi

ds. Wspdlnot Mieszkaniowych.

Do jego obowizkow naley:

- wspoipraca Dzialem ds. Wspdlnot Mieszkaniowych,

- wspoipraca ze Stanowiskiem ds. Planowania i Arigkianomicznych

- koordynowanie prac w zakresie tworzenia planow zaeo-finansowych
ulepszé i remontow, we wspotpracy z Oddziatami Eksploatdaziatem ds.
Remontow, Dziatem ds. Centralnego Ogrzewania,
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- opracowywanie, we wspoétpracy z Oddziatami Ekspigateompleksowego
zestawienia  potrzeb  remontowo-modernizacyjnych  dlaudynkow
zaradzanych przez ZGM ,TBS” Sp. z o0.0.,

- tworzenie wieloletnich planéw remontéw i ulepszbudynkow, w tym
wspotpraca z Dzialem ds. Wspolnot Mieszkaniowych zakresie
podejmowania stosownych wieloletnich uchwat przez sp@hoty
Mieszkaniowe,

- koordynowanie prac w zakresie przygotowywania ud¢hwsspolnot
Mieszkaniowych w sprawie ulepsze budynkéw, we wspoipracy
z Oddziatami Eksploatacji i Dziatem ds. Wspolnoestikaniowych,

- koordynacja dziataposzczegolnych komorek, maa na celu:

a) poprawe funkcjonowania Spoétki

b) usprawnienie obstugi Wspdlnot Mieszkaniowych i Niagéw

C) zmniejszanie kosztow zadzania

d) dostosowywanie dziaaSpotki do wymogow gospodarki rynkowej
w zakresie zagglzania nieruchonsaiami

e) efektywne wykorzystanie mgku Spotki (lokale uytkowe, Baza)

- podejmowanie dziafaw zakresie propagowania aghic¢ Spotki, w tym
przygotowywanie danych dla potrzeb aktualizacji ozlbudowy strony
internetowej,

- przygotowanie materiatdw i bigca aktualizacja strony Biuletynu Informacji
Publicznej zgodnie z obow#ujacymi przepisami.

- opracowywanie wnioskdbw w celu pozyskiwania kredytaw dotacji
(z funduszy unijnych, funduszy ochroryodowiska i innych instytucji
finansowych) na realizagulepszé budynkow,

- wspoipraca z Urgdem Miasta Cgstochowy przy tworzeniu Programu
Mieszkaniowego Gminy,

- podejmowanie dziatadostosowujcych Spotk do standardéw ISO,

- wspoipraca z dostawcami medidw w zakresie przyggimamia i realizaciji
ulepszé budynkdw i infrastruktury,

- tworzenie pozytywnego obrazu Spétkisvedkach masowego przekazu.

- uczestnictwo w zebraniach wspdélnot mieszkaniowyellera przedstawienia
warunkéw pozyskaniasrodkéw zewwtrznych na sfinansowanie prac
remontowych i inwestycyjnych.

- analiza zasobu nieruchotm zaradzanych, administrowanych
I uzytkowanych przez Spodk skutkupca typowaniem nieruchordac
wymagajcych remontdéw lub inwestycji na sfinansowanie ktbrynaliwe
bedzie pozyskaniérodkéw zewrtrznych,

- wspoipraca z Koordynatorem ds. rachunkéeiv@Vspdélnot Mieszkaniowych

V.4 .Koordynator ds. rachunkowosci Wspolnot Mieszkaniowych

Koordynator ds. Rachunkodm Wspdlnot Mieszkaniowych podlega
bezpdrednio pod Dyrektora ds. Wspdlnot Mieszkaniowych
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Koordynuje dziatania :

- Dziatu ds. Wspdlnot Mieszkaniowych

- Sekgcji ds. Inwestycyjnych w W.M. i ds. SystemuZidzania Jakria

- Dzialu ds. Rozlicze Wspolnot Mieszkaniowych

- Oddziatéw Eksploataciji

W zakresie koordynatora naile:

- kontrola wystawionych przez Oddzialy Eksploatagjachunkéw na poczet
zaliczki na zargdzanie i fundusz remontowy obgajace ZGM ,TBS” Sp. zo .o.
(oryginat skontrolowanych rachunkéw nae przekazd do Dyrektora
Finansowego — Gtéwnej Kglowej, natomiast kopie tych rachunkow do Dziatu
ds. rozliczé Wspolnot Mieszkaniowych)

- koordynacja dokumentéw w zakresie budynkow wsmdiwych posiadaj
lokale mieszkalne iaytkowe przez osoby prawne tzw. powiernicze.

- kontrola zada z obcymi zaradami Wspdlnot Mieszkaniowych w zakresie

a) kontroli dziata w zakresie kredytow, ktére dotycz Wspodlnot
Mieszkaniowych

b) wspodtpraca z Wydziatem Mienia i Nadzoru \Wdigielskiego Urzdu Miasta
Czestochowy w zakresie nowo wykupionych lokali miedakah oraz lokal
bedacych w obrocie na rynku wtérnym polegeg na prawidiowym
zapisywaniu danych w programie WINSARCZ.

- nadzoér nad oprogramowaniami do rachunkawv®spolnot Mieszakowych
w porozumieniu z Sekgjds. informatyki

V.1. Dziat finansowo-kse¢gowy

Zadania dzialu realizuje kierownik — Z-ca Glownedsicgowego wraz
z pracownikami dziatu..

Do zada dziatu naley :

a) w zakresie ksegowasci finansowey:

- prowadzenie komputerowej ewidencji ¢gpwe]j syntetycznej i analitycznej
oraz ewidencji rejestrowej obejmuapj catoksztalt dziatalroi Zaktadu,

- kontrola funkcjonalna obiegu dokumentéw finansows@&gowych,

- sporadzanie sprawozaa finansowych | bilansu z zachowaniem
obowizujacej terminoweci,

- uzgodnienie ewidencji analitycznej z syntetygzn

- badanie oraz kontrola prawidtowa i zasadnéci operacji gospodarczych,

- zapewnienie prawidtowego przechowywania i archiwiania dokumentow
finansowo-kstgowych, uradzen ksiggowych i sprawozdawcZoi,

- terminowe sciaganie nalencsci i dochodzenie roszcée oraz sptlaty
zobowanza innych niz czynsze,

- prowadzenie rozliczez budretem,

- prowadzenie rozrachunkow z pracownikami,

- prowadzenie obstugi kasowej.
b) w zakresie gospodarki materiatowe;j:
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- prowadzenie ewidencji ksyowej dotyczcej gospodarki materialowej oraz
ewidenciji kosztéw dotyezych dziatalnéci pomocniczej,

- sprawdzanie rozliczematerialowych,

- prowadzenie zagadrie likwidacji niektorychsrodkow trwatych,

- sporadzanie obowjzujacych sprawozda z zakresu gospodarki
materiatowej,

- badanie oraz kontrola prawidtowe i zasadnéci w zakresie gospodarki
materiatowe].

c) w zakresie dodatkdw mieszkaniowych:

- prowadzenie ewidencji decyzji przyzaeych dodatki mieszkaniowe dla
najemcéw OE | — OE VI,

- wspoildziatanie z Oddzialami Eksploatacji w zakregmeawidtowego
rozliczania przyznanych przez Wdz Miasta kwot dodatkéw dla najemcéw
oraz kstgowanie dodatkow,

- sporadzanie do Wpydzialu Komunalnego oraz Wydzialu Finavego
Urzedu Miasta okresowych wykazow najemcow, ktorzy nadspawie
decyzji mag przyznany dodatek mieszkaniowy, a nie dokeimj optat,

- rozliczanie dodatkéw mieszkaniowych,

- analiza nalendsci lokali mieszkalnych pod dtem tworzenia rezerw oraz
prowadzenie niezlonej dokumentacji.

d) wspoétudziat przy opracowywaniu wniosku o udzieleni&redytu.

V.2. Stanowisko ds. Planowania i analiz ekonomiczioh

Do zada nalevy:

— opracowywanie planéw ekonomiczfioansowych oraz zatrudnienia
i funduszu ptac zbiorczo i w rozbiciu na poszczegoélstanowiska
kosztow,

— analiza stanu zatrudnienia i wykorzystania fundystag oraz wykonania
podstawowych  wskaikow  techniczno-ekonomicznych  Spdiki,
ksztattowania si kosztéw i przychodow,

— sporadzanie obowjzujacych sprawozdai informacji oraz dokonywanie
rocznej analizy ekonomicznej i tematycznych anakiesowych,

— opracowywanie i aktualizowanie Zaktadowego UktadhioZowego Pracy

— w zakresie wynagradzania i premiowania pracownikow,

— naliczanie i dokonywanie wptat do PFRON

— biezaca analiza kosztow wynikgych z zestawienia faktur za energi
cieplm, elektrycza, dostaw wody i odbior sciekéw, dostaw gazu
i oleju opatowego w rozbiciu na poszczegolne jethiosrganizacyjne
I budynki.

Osoba zatrudniona na Stanowisku ds. PlanowaniaaliA&konomicznych jest
odpowiedzialny przed Cztonkiem Zadu — Dyrektorem Finansowym Giown

Ksiggows.
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VI.1. Dziat Eksploatacii

Zadaniami dziatu kieruje kierownik.
Do zada dzialu naley organizowanie i koordynowanie prac zmanych
z eksploatag) budynkéw i terendw oraz likwidagcj naleznosci,
a w szczegolnai :

a. w zakresie umow i ewidencji budynkow:

- prowadzenie ewidencji budynkow mieszkalnych zytkowych oraz ich
aktualizacja,

- przyjmowanie i przekazywanie budynkow mieszkalnyechz prowadzenie
spraw z tym zwjzanych (zawieranie umow, spadzanie protokotow oraz
kompletowanie dokumentacji),

- sporadzanie sprawozaedotyczcych zasobdw,

- prowadzenie ewidencji lokali wtasfmowych,

- zawieranie umow z wkgicielami lokali,

- wspobipraca z Wydzialem Geodezji i Gospodarki Nibaomadciami
w zakresie sprzedw lokali i gruntéw,

- przygotowywanie materiatow dotygzych przetargow na lokalezytkowe,

- wspoipraca z Wydziatem Komunalnym w zakresie lokajitkowych,

- zawieranie uméw z najemcami lokalizytkowych oraz spowlzanie
aneksow do zawartych umow,

- prowadzenie spraw za#zanych z zabezpieczeniem kaucji,

- kompletowanie dokumentacji dotyg=ej wybranego lokaluaytkowego oraz
uzytkownika,

- uczestnictwo w przekazywaniu i przyjmowaniu lokatytkowych,

- sporazdzanie miesicznych zbiorczych analiz zalegt lokali uzytkowych,

- sporadzanie okresowych wykazow dotycxch organizacji i zwizkéw
zajmupcych lokale aytkowe,

- nadzoér i organizacja w zakresie okresowych zmiarsokgci optat za
czynsz iswiadczenia lokali aytkowych,

- prowadzenie czynrdoi windykacyjnych dotyczcych lokali wytkowych oraz
wspOtpraca z Biurem obstugi prawnej w tym zakresie,

- prowadzenie ewidencji garp oraz wszelkich spraw zwganych
Z zawieraniem umow,

- wspoipraca z Oddziatami Eksploatacji w zakresiewpaetk i windykaciji,

- prowadzenie ewidencji szyldow, korespondencja z ¥\tdm Urbanistyki
I Administracji Architektoniczno-Budowlane] w zalgie umieszczania
urzadzen reklamowych, zawieranie umow, aktualizacja stawe&potpraca
z Oddziatami Eksploatacji w zakresie windykacii,

- przygotowywanie materiatbw dotygzych przetargdbw na wykonywanie
réznego rodzaju robot konserwacyjnych na Oddziatachspllatacii,
koszenie traw, wycinki drzew. Opracowywanie i zaaree uméw w tym
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zakresie. Wspotpraca z Oddziatami Eksploatacji Wresie prac olefych

przetargami,

- wspéipraca z Wydziatem Ochroyodowiska w zakresie wycinki drzew na
terenach zasobow,

- sprawy zwazane z kaugj za lokale mieszkalne. Wspoéipraca z Oddziatami
Eksploatacji i Dzialem finansowo — kgowym w zakresie rozlicie
I zwrotu kaucji; prowadzenie korespondencji w tyakizsie,

- opracowywanie propozycji oddmie stawek dotycrych optat za gare,
dzierzawy terenu, urzenia reklamowe,

- przygotowywanie projektow umow na dostawy: wodyergi i ciepia,
wywoOz nieczystéci, czyszczenie komindw, ,Azart” TVK,avigi osobowe
oraz kontrola ich realizacji,

- egzekwowanie wykonywania ustug komunalnych przeaawe jednostki
i przedsgbiorstwa specjalistyczne na podstawie zawartychwamo

- przygotowywanie materiatbw w zakresie utrzymanianst sanitarno-
porzadkowego budynkéw i terendédw sptanych, aktualizacja wykazéw
powierzchni spratanych. Zawieranie uméw, spadzanie aneksow,

- sporadzanie uméw oraz aneksow na lokale mieszkalne warama remont
lokalu,

- koordynacja i nadz6r nad sprawami zmanymi z podwykami czynszu,
bonifikatami 1 korektami oraz wprowadzeniem tychiamw ewidengj
komputerow,

b. prowadzenie analizy potrzeb mieszkaniowych w zakresieszka na
wynajem budowanych w ramach TBS.

- przyjmowanie wnioskow z pelnym pakietem dokumentdezbzdnych do
zakwalifikowania przez Komigjprzydziatu,

- zawieranie umoéw przedweginych na najem lokali w budynkach TBS-u,

- zawieranie uméw najmu na lokale TBS-u,

- nadzér nad czyndoiami zwihzanymi z zasiedleniem lokali TBS-u.

c. rozliczanie wiacicieli w przypadku budynkéw przekazanych Zalam
Wspadlnot Mieszkaniowych w uzgodnieniu z Dzialem dRozliczér
Wspolnot Mieszkaniowych.

d. udzielanie informacji na temat aktualnej oferty Baki Gospodarki
Mieszkaniowej ,TBS” w zakresie wynajmu Ilub dziawy lokali
uzytkowych i terenow,

e. udzielanie informacji na temat movosci wynajmu lokali mieszkalnych
w zasobach Towarzystwa Budownictwa Spotecznego,

Kierownik Dziatu Eksploatacji jest odpowiedzialpyzed Z-@ Dyrektora ds.
Eksploatacji.
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VI.2. . Oddziaty Eksploatacji

Za zadania poszczegolnych Oddziatbw Eksploatacjipoadadaj ich
kierownicy.

Oddziaty Eksploatacji wykonajzadania wynajmggego okrélone w ustawie

z dnia 21 czerwca 2001r. o ochronie praw lokatonieszkaniowym zasobie

gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego /Dz. U. nr fibz. 733 z pgniejszymi

zmianami/ i ustawie z dnia 26 jmziernika 1995r. o niektorych formach

popierania budownictwa mieszkaniowego / Dz. U. @rlfr 133, poz. 654

z p&n. zm./ oraz zadania miesace s¢ w ramach zwyklego zagdu

uprawnié&s Gminy Czstochowa jako wkxiciela wchodzcego w skiad

Wspaolnot Mieszkaniowych okénych w ustawie z dnia 24 czerwca 1994r.

o whasndci lokali / Dz. U. nr 85 poz. 388 z phiejszymi zmianami/

a w szczegolnii :

- zaspokajanie potrzeb miesikdw w zakresie administracji zasobami
mieszkaniowymi,

- zalatwianie korespondencji wptyvaapj od mieszkacow ( wiacicieli
I lokatorow) zgodnie z udzielonym petnomocnictwearZdu Spofki,

- nadzér nad utrzymaniem w najgym stanie technicznym sanitarno-
porzadkowym budynkow, ich otoczenia oraz pomiesiczespolnego
uzytku,

- prowadzenie statej analizy kosztow eksploatagnaetéw i konserwacii
w swoich zasobach,

- przekazywanie i odbieranie lokali mieszkalnyckhytbhowych wraz
z okreleniem ich stanu technicznego w protokotach zdawadtaorczych,

- zawieranie uméw najmu na lokale mieszkalne, usi@lagmiaru czynszu
| Swiadcze,

- okresowe przegtly lokali mieszkalnych, zytkowych, garay, w okresie ich
uzytkowania oraz kontrola ich wykorzystania zgodnwarunkami najmu,

- wspoipraca z odpowiednimi wydziatami Gminy¢Siochowa,

- prowadzenie spraw meldunkowych i opiniowanie wndygko podnajem
lokali,

- prowadzenie dodatkéw mieszkaniowych dla najemcomaicicieli lokali,
wspotpraca z Wydziatlem Komunalnym w tym zakresie,

- wyjasnianie wszelkich spraw od#émie optat czynszowych | zalegio
najemcow lokali mieszkalnych, gasa oraz wszczynanie pegowania
egzekucyjnego w przypadku powstawania zakegto

- petnienie nadzoru inwestorskiego nad realiz&onserwaciji bigacych
w obiektach administrowanych przez Spoladaptacj pomieszcze przy
wspoétudziale Dziatu Technicznego,

- prowadzenie windykacji natacsci z lokali uzytkowych,

- windykacja nalendici za lokale mieszkalne, gae

- wspotpraca z Radgrawnym,
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wspoOtpraca z Poligj Straza Miejska, Straza Pazarm i Sanepidem,
wspotpraca z Zakladem Energetycznym, Rejonem  Gaipbman
Przedstbiorstwem Wodocigow i Kanalizacji Okeggu Czstochowskiego-
Spotka Akcyjna,

prowadzenie cakwi spraw zwizanych z ksigowaniem czynszow, lokali
mieszkalnych, gytkowych, garay i wody,

dokonywanie przegtdow budynkéw, sportizanie propozycji do planu
remontow i konserwacji bigcej wraz z kalkulagj kosztow,

kwalifikowanie,  zlecanie i odbior biecych konserwacji
w administrowanych zasobach realizowanych przeamwéastiby lub przez
obcych wykonawcéw zgodnie z ustaa zamowieniach publicznych,
opiniowanie wnioskow o adaptagpomieszcze na lokale mieszkalne

| uzytkowe,

przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskéw i firéw zakresie
prowadzonej dziatalrioi,

wysytanie upomni@ do dhwnikdédw lokali wytkowych oraz sporgizanie
odpowiedniej dokumentacji celem geip diuwznikowi poborow, wystpienia
do Sdu, lmdz przekazania sprawy do umorzenia,

organizowanie i obstuga zelars&/spolnot Mieszkaniowych i wykonywanie
innych zada zwiazanych ze Wspolnotami Mieszkaniowymi,
przekazywanie oryginatow dokumentéw dotycych zebra Wspdinot
Mieszkaniowych do Dzialu Eksploatacji (kserokopieokdmentéw
przechowywa w DEO),

wspotpraca z Koordynatorem ds. Rachunk&w®Vspolnot Mieszkaniowych
wykonywanie wszelkich zasdzen wtadz administracyjnych, pagdkowych

I sanitarnych,

wspoOtpraca z Sekgjds. Zamowié Publicznych, Przetargow i zakupow
w zakresie przeprowadzanych procedur przetargowych

VII.1. Sekcja ds. Kadrowo —Ptacowych

Do zada sekcji naley:

prowadzenie spraw zwganych z przyjmowaniem i zwalnianiem
pracownikow oraz ich wynagradzaniem i awansowaragounie z decyzj
Prezesa Zagdlu- Dyrektora Naczelnego,

prowadzenie spraw dotygzych emerytur i rent pracowniczych,
prowadzenie ewidencji i rozlicaegwolnien lekarskich,

organizowanie szkotezawodowych pracownikéw,

kompletowanie, przechowywanie i ewidencja akt pvauozych,
rozliczanie i analiza czasu pracy pracownikow Spotk

kontrola przestrzegania dyscypliny pracy i przepigbawa pracy,

kontrola prawidtowego wykorzystania zwolnikekarskich,

sporadzanie sprawozaaz zakresu zatrudniania pracownikow,

nadzor i kontrola spraw kadrowych,
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- udzielanie kar regulaminowych na wniosek b&epadniego przetzonego,

- sporadzanie list ptac dla pracownikbw umystowych i praokow
fizycznych Spdiki oraz z tytulu uméw-zlecenia i umo dzieto,

- sprawdzanie list ptac pracownikow fizycznych Odéaia Eksploatacji pod
wzgledem formalno-rachunkowym i spadzanie zestawiezbiorczych,

- prowadzenie imiennych kartotek wynagrofipeacownikow Spoiki,

- prowadzenie rozliczepracowniczych z Urkdem Skarbowym,

- prowadzenie rozliczezag¢ komorniczych i gdowych pracownikow,

- obliczanie zasitkbw chorobowych, wychowawczych, edphczych,
rodzinnych, pigjgnacyjnych oraz kompletowanie dokumentow z nimi
zwigzanych,

- prowadzenie spraw ze#anych z ubezpieczeniem pracownikow,
kompletowanie zakresow czyniod pracownikow Spotek,

SekCJa ds. Kadrowo- Ptacowych odpowiedzialna pged Biurem Obstugi

Zarzadu.

VIIl. Szczegotowe zakresy obowazkow, uprawnien i odpowiedzialngci
pracownikow, stuzbowego ich podporadkowania okreslaja zakresy
czynnasci poszczegolnych pracownikdw opracowane przez bexpednich
przetozonych i zatwierdzonych przez resortowych Czionkéw 2drzadu
Spoiki.

IX. Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjngh Spotki
odpowiedzialni g za ich wewrgtrzna organizacje, wyniki dziatalnosci oraz
skutki dziatan podlegtych im pracownikow.

X. Kierownik komorki organizacyjnej otrzymuje polecenia i wytyczne
dziatania od Czlonka Zarzadu, ktéremu jest podporzdkowany.

Rozdziat Ill. Postanowienia kaicowe.

l. Prezes Zaradu — Dyrektor Naczelny wydaje :
- zaradzenia
- polecenia stbowe
- pisma okdlne
1. Zarzadzenia reguly problemy wymagage trwatych ustale i jednolitcsci
dziatania.
2. Polecenia stitbowe regulyj problemy jednorazowe, wymagege doranego
ustalenia celu dziatania i sposobu jegag@skcia.
3. Pisma okélne przekazujinformacje, wyjdnienia, interpretacje przepiséw
itp.
Il. Prezes Zarzdu — Dyrektor Naczelny mae upowani¢ Cztonka
Zarzadu do podpisywania w jego imieniu poleag stuzbowych i pism
okdélnych w zakresie nadzorowanych przez nich zagadm.

lll.  Projekty zarzadzen powinny byé uzgadniane z :
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- Radg Prawnym w sprawach regudgjch stosunki — prawne, prawa pracy
I prawa administracyjnego,
- Kierownikami komorek organizacyjnych, ktorych speavbezpérednio
dotyczy.
Polecenia stibowe mog by¢ wydawane w formie ustnej lub pisemnej przez
kierownikow wszystkich komorek organizacyjnych wossinku do swoich
podwiadnych.

V. Integralna czescia niniejszego Regulaminu Organizacyjnego jest
schemat organizacyjny.

V. Wszelkie zmiany i uzupetnienia do niniejszego Regaminu
Organizacyjnego wymagag formy pisemnej i uchwalenia.

VI. Regulamin Organizacyjny uchwala Rada Nadzorcza Spkt.



