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Rozdzial I
Postanowienia og6lne

$1
zarzTd Budynk6w Mieszkalnych w Suwalkach TBS sp. z o.o., zwany darej ,,zaru4dem,,
realizuje swoje cele i zadania okreslone w akcie zal<>Lycielskim sp6lki z ograniczonq
odpowiedzialnoSci4 dziaLajqcej wedlug zasad towarzystwa budownictwa spolecznego na
podstawie sporz4dzonego w dniu 31 grudnia 2015 r. aktu notarialnego Repertorium A
numer 1030212015.
Zarzqd ma nadany REGON 363369920 oraz Numer Identyfikacji Podatkowej Q.{IP)
844-235-62-87.
Siedziba Zarzqdumiesci sig w Suwatrkachprzy ulicy Wigierskiej 32.
Regulamin Organizacyjry, zwany dalej ,,Regulaminem" okresla organizacjg i zasady
funkcj onow ania Z ar zqdu.

Rozdzial II
Przedmiot i zakres dzialania

$2
PrzedmiotemdzialalnolciZarzqdujest realizacjazadanwlasnych Gminy Miasto Suwalki
z zaI<resu:

1) tworzenia warunk6w do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wsp6lnoty
samorz4dowej w rozumieniu art. 4 ustawy z dnia2I czerwca200l r. o ochronie praw
lokator6w, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, zwanq
dalej ,,ustaw4 o ochronie";

2) zapewnienia lokali socjalnych, lokali zamiennych i zaspokajania potrzeb
mieszkaniotYych gospodarstw domowych o niskich dochodach (art. 4 ust. 2 ustawy
o ochronie), a takhe realizowanie zadania gminnego budownictwa mieszkaniowego
(art.7 ust. 1 pkt 7 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz4dzie gminnym);

3) gospodarowania nieruchomoSciami w zakresie zawiercnia um6w najmu, dzieraav,ry
i u7yczenia nieruchomoSci bqdL ich czg!;ci naleaqcych do gminnego zasobu
nieruchomoSci wraz z dochodzeniem roszczen wynikaj4cych z tych stosunk6w
zobowiqzaniowych.

ZarzqdmoAe r6wnieZ:
1) budowai i eksploatowa6 na zasadachnajmu domy mieszkalne,
2) nabywat lokale mieszkalne i budynki mieszkalne oraz riemieszkalne, w celu

rozbudowy, nadbudowy i przebudowy, w wyniku kt6rej powstan4lokale mieszkalne,
3) przeprowadza1 remonty i modemizacjg obiekt6w przeznaczonych na zaspokajanie

p otrzeb mieszkaniolyych na zasadach naj mu,
wynajmowai lokale uzytkowe znajdg4ce sig w zasobie Sp6tki,
sprawowai na podstawie um6w zlecenia zaru4d nieruchomoSciami mieszkalnymi
i niemieszkalnymi niestanowi4cymi j ej wlasnoSci,
sprawowai zarzqd nieruchomoSciami wsp6lnymi stanowi4cymi w ulamkowej czg(:ci
jej wsp6lwlasnoS6,

7) prowadzil inrrq dziaNalnos(, zwiqzanq z budownictwem mieszkaniowym
i infrastrukturqtowarzysz4c% w tym budowa6 lub nabywa6 budynki w celu sprzedrty
znajduj4cych sig w tych budynkach lokali mieszkalnych lub lokali o innym
przeznaczeniu.
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Rozdzial III
Organizacj a wewngtrzna

$3
Graficznym vqrruzem struktury organizacyjnq Zarz:4d:u
stanowi 4cy zal4cznik do nini ej sze go Re gul aminu.
Schemat oryanizacyjny ustala zalehnofi(, sluzbow4
organizacyjnych.

$4
Prezes Zaru1dujednoosobowego Sp6lki kieruje i zarzqdza caNoksztaltem jej dziaNalnolci
w oparciu o obowi4zuj4ce przepisy prawne, uchwaly Zgromadzenia Wsp6lnik6w i Rady
Nadzorczej, postanowienia umowy Sp6lki.
Dyrektor ds. Eksploatacji i Gi6wny Ksiggowy nadzarujq pracg podlegtych kom6rek
organizacyjnych i odpowiedzialni s4 przed Prezesern Zavydu za caloksztalt spraw
okreSlonych ramowym zakresem obowi4zk6w i upra'',r,tnieri sluzbowych, stanowi4cych
czgSd skladow4 niniej szego Regulaminu.
Poszczeg6lne kom6rki organizacyjne kierowane s? jednoosobowo przez kierownik6w
tych kom6rek.
Organizacig wewngtrzn4 kom6rek organizacyjnychorazzakresy obowi4zk6w i uprawnieri
sluZbowych, jak r6wniez odpowiedzialnoSci pracownik6w ustalaj4 kierownicy tych
kom6rek, a zatwierdza Prezes Zarzqdu,
Kuzdy pracownik podlega bezpoSrednio tylko jednemu przelozonemu, od kt6rego
otrzymuje polecenie sluZbowe. Otrzymuj1c polecenie sluzbowe od przeloaonego
wyZszego szczeblapracownik wykonuje jego polecenie i niezwlocznie powiadamia o tym
swoj ego bezpoSredniego przeloZonego.

$s
W Zarzqdzie tworzy sig nastgpuj4ce kom6rki organizacyjne:
l) Dzialy;
2) Zespoly wDzialach.
Samodzielne stanowisk a prucy.
Kom6rki or ganizacyjne posluguj 4 sig nastgpuj 4cymi symbolami
I) Dzialy:

a) Or ganizacyjno-Administracyj ny
b) DziaL Lokali Mieszkalnych
c) Dzial Inwestycji i Remont6w
d) DziatrEksploatacji
e) Dzial Finansowo - Ksiggowy

2) Zespoly:
a) ZespSt Windykacji w Dziale Finansowo-Ksiggovrym
b) ZespoL ds. rozliczeri Wsp6lnot Mieszkaniowych

w D ziale Finansowo -Ksi g gowym
c) Zesp6L Konserwacji w Dziale Eksploatacji

3) Samodzielne stanowisko pracy Radca Prawny
4) Gl6wny Specjalista ds. rozwoju i marketingu

$6
D ziatem ki eruj e Kierownik D zialu.
Dzialem Finansowo-Ksiggowym kieruje Gl6wny Ksiggowy przy pomocy jednego
zaslgpcy.
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$7
Biuro Zarzqdu czynnejest od poniedzialku do pi4tku w godzinach od 7.00 do 15.00.
Czas ptacy Zarzqdu lub jego poszczeg6Inych kom6rek organizacyjnych moZe byi
ustalony przez Prezesa Zaruqduw regulaminie pracy.

Rozdzial IV
Zad.ania wsp6lne

$8
D o zadah wsp6lnych kom6rek or ganizacyjny ch Zarzqdu naleay w szczeg6lno Sci :

1) ksztaltowanie strategii i polityki w zakresie realizacjizadahzaruqdu;
2) opracowywanie propozycji do budzetu w czESci dotyczqcej kom6rki oryanizacyjnej;
3) opracowywanie dla potrzeb prze\olonych oraz wtraSciwych organ6w okresowych

ocen, analiz, informacji, sprawozdan, prognoz i innych materiatr6w w sprawach
prowadzonychprzez kom6rkg organizacyjnqt oraz dotycz4cychrealizacji zadah;

4) przygotowywanie dokument6w, w sprawach objgtych zakresem dzi*.ania,
a w szcze g6lno Sc i proj ekt6w uchwat i zar zqdzen Preze s a Zar z4du;

5) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadankom6rki organizacyjnej;
6) nadz6r nad przestrzeganiem zasad dotyczEcych ochrony danych osobowych

i tajemnic prawnie chronionych;
7) przeciwdzialanie wystgpowaniu w podlegiej kom6rce organizacyjnej negatywnych

zjawisk z zal<resu stosunk6w mrgd4iludzkich, takich jak mobbin;, czy dyskryminacja
oraz niezwloczne wyjaSnianie wszelkich przypadk6w wskazuj4cych na jego
wystgpowanie;

8 ) udzielanie Srodkom masowe go pr zekazu informacj i o dzialalno fici Zarzqdu;
9) wsp6tpraca z innymi kom6rkami organizacyjnyrrri Zaruqdu w celu efektywnego

i terminowego wykonywania zadan naleh1cy ch do zakresu dziallania Zarzqdu.
W ramach swych zadahkierownicy kom6rek organizacyjnych zobowiqzani sq do
i) podejmowanie czynnoSci z zal<resu koordynacji i nadzoru nad dzialaniami podleglych

pracownik6w;
2) zgodnego z prawem, niezwlocznego i terminowego realizowania zadan kom6rki

organizaeyjnej;
3) zalatwiania indywidualnych spraw w zakresie udzielonych upowaznieri;
4) przygotowywania odpowiedzi na wnioski i skargi;
5) przygotowywania projekt6w uchwatr t zarz4dzen oraz um6w zawieranych z innymi

podmiotami w zakresie merytorycznej wlaSciwoSci kom6rki or ganizacyjnej;
6) wsp6ldzialania z innymi kom6rkamr organizacyjnymi w celu wymiany informacji

niezbgdnych do realizacji zadah;
7) uzyskiwania opinii i informacji niezbgdnych do zaLatwianiaspraw;
8) wykonywania zadan wynikaj4cych z przepis6w powszechnie obowi4zuj4cych,

przepis6w wewngtrznych i polece n pr zelo Lony ch.
Ki erowni cy kom6rek or ganizacy jnych o dp ow iadq q za:
1) skuteczne, sprawne i zgodne z ptawem realizowanie zadan przypisanych

kom6rce or ganizacyjnej ;
2) kierowanie pracq podleglych pracownik6w zgodnie z przepisami prawa

i wytycznym i pr zelohony ch;
3) wtaSciw4 organizacjg pracy i funkcjonowanie kom6rek organizacyjnych, w tym

dokonywanie racjonalnego podzialu pracy i okreslenie zakresu czynnoSci
pracownik6w oraz inicjowanie usprawnienia proces6w pracy w nadzorowanych
kom6rkach;

4) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym i terminowym zalatrtiarnem rpru1
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przez pracownik6w;
5) sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym i redakcyjnym korespondencji oraz

wszelkich innych projekt6w pism, procedur, regulamin6w, wewngtrznych
akt6w prawnych, w tym projekt6w um6w opracowywanych prz,ezpracownik6w;

6) udzielanie podleglym pracownikom niezbgdnej pomocy i instruktahu w zakresie
wykonywany ch przez nich zadan i obowi4zk6w;

7) wtaSciwe zabezpieczenie dokument6w zawieraj4cych tajemnicg sluzbow4 oraz
powierzonych pieczgci;

8) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownik6w porzqdku
i dyscypliny pracy, przepis6w i zasad BHP, przepis6w o ochronie informacji
niejawnych, danych osobowych, a takle przepis6w o dostgpie do informacji
publicznej;

9) realizacjg uchwal i zarz4dzeh oraz polecef sluZbowych Prezesa Zarzqdu;
l0)informowanie przelolonych o stanie realizacji zadai oraz o potrzebach

zwiqzanychzfunkcjonowaniemkom6rkiorganizacy jnej;
1 1 ) wtaSciwe gospodarowanie powierzonym mieniem;
l2)kulturaln4 i sprawn4 obslugg klient6w;
13) skuteczn4 ochrong danych osobowych prowadzonychprzezkom6rkg organizacyjnq.
1 4) wyko nyw anie zadart z zar<r e su b ezpie czehstwa i hi gieny pracy or az p .p o 2.

4' W razie nieobecnoSci kierownika kom6rki organizacyjnej czynnoSci naleaqce do jego
zadah wykonuje .vqvznaczony przez kierownika pracownik kom6rki. W przypadku braku
takiego wskazania lub nieobecnoSci pracownika wskazanego - pracownik Zaruqdu
V{Jzrr€;czony imiennie przez Dyrektora ds. Eksploatacji lub Gl6wnego Ksiggowego.

Rozdzial V
O g6lne zas ady kierowani a Zarz4dem

$e
Funkcjonowanie Zarzqdu opiera sig na zasadziejednoosobowego kierownictwa, sluZbowego
podporz4dkowania, podzialu czynnoSci struzbowych i indywidualnej odpowiedzialnoSci za
wykonanie powierzony ch zadail.

$10
1. Prezes Zarzqdu jest zwierzchnikiem sluZbowym wszystkich pracownik6w Zarzqdu.
2. Prezes Zarz4du dokonuje czynnoSci w sprawach z zaktesu prawa pracy w stosunku do

pracownikow Zarzqdu.
3. Prezes Zarzqdu moZe udzielac upowazniet'r i pelnomocnictw Dyrektorowi ds.

Eksploatacji, Gl6wnemu Ksiggowemu, radcy prawremu i innym pracownikom.
4. Upowa2nieri i pelnomocnictw, o kt6rych mowa w ust. 3 udziela Prezes Zaruqdu na

wniosek kierownika kom6rki organizacyjnej bqd2 z wlasnej inicjatywy, w celu
zalatwienia okreSlonych spraw sluZb owych.

5. UpowaZnienia i pelnomocnictwa udzielane s4 na piSmie.
6. Rejestr pelnomocnictw i upowaZnieri prowadziDzial Organizacyjno-Administracyjny, za

wyj4tkiem petrnomocnictw procesowych, kt6re rejestrowane i gromadzone sq w danej
kom6rce organizacyj nej .

$11
1. Pracownicy Zarzqdu, realizuj1c powierzone im zadania, kieruj4 sig zasadami etyki

i praworzqdnoSci, dobro publiczne przedl<Nadaj4 nad interesy wlasne. S4 bezstronni
w wykonywaniu zadan i obowi4zk6w, szanuj4 prawo obywateli do informacji,
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zapewniaiqc w granicach prawem przewidzianych, jawnoSd prowadzonych postgpowari.
2. Pracownicy Zarzydu respektuj4 zakaz wykonyr,vaniaprac lub podejmowania ziigl,I*6re

koliduj 4 z obowiqzkami sluZbo!\ymi.

$12
1. Z zastrzeheniem wyj4tk6w wynikaj4cych z ustaw, Zar:zqd, zapewnia kaZdemu dostgp do

informacji publicznej zwiqzanq z jego dzialalnolci4.
2. Udostgpnianie informacji publicznej i dokument6w urzgdowych odbywa sig w oparciu

o powszechnie obowi4zuj 4ce przepisy.
3. Podstaw4 informacji o dzialalnolci Zarz4dujest Biuletyrr Informacji Publicznej.
4. Zarzqd przestrzega zasad i tryb6w okreslonych w przepisach prawa powszechnie

obowi4zuj4cego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatno$ci i tajemnic
prawnie chronionych.

Rozdzial VI
Uchwaly izarz4dzenia

$13
1. Prezes Zau7dukieruje Zarzydemmigdzy innymi poprzezwydawanie uchwal, zarzqdzert,

poleceri sluZbowych - w tym wydawanych w ramaoh zebran kierownictwa Zaruadu
(protokoly) i pism ok6lnych.
Opracowywanie projekt6w uchwal, zarzydzen Prezesa Zarzqdu nale?y do wlaSciwoSci
kom6rki organizacyjnej, w kt6rego zakresie dziaLania znaldqe sig regulowana
problematyka.
Rejestr i zbi6r zarzydzeh, poleceri sluZbowych uchwat, zarzqdzen, poleceri sluzbowych
wydanych na piSmie, pism ok6lnych i protokol6w z zebrah kierownictwa Zarzydu
prowadziDziatOrganizacy jno-Administracyjny.

Rozdzial VII
Kompetencj e i odpowiedzialnoSi Prezesa Zarz1da

$14
Do obowi4zk6w i kompetencji Prezesa ZarzqdunaleZy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Zarzydu;
2) reprezentowanie Zarzqdu na zewnqtrz;
3) okreSlanie zadafii kierunk6w dzialania Zarzqdu;
4) kontrola realizacji zadah;
5) analizai ocena wynik6w dziaLalnoSci Zarzqdu;
6) skladanie w imieniu zarzqdu oswiadczeri woli i zaciqgarie zobowiqzaa;
7) wydawanie uchwal i zarzqdzeri reguluj4cych porzqdek wewrgtrzny Zarzqdu oraz

prowadzon q dzialalno S 6 ;

8) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow Zaruydu;
9) powolywanie pelnomocnik6w oraz okreslanie granic ich umocowania;
10) nadz6r nad bezpieczeirstwem pracy, zabezpieczeniem ptzeciv,rpoaarowym oraz

warunkami pracy zalogi;
I l) nadz6r nad ochron4 mienia oraz przestrzeganiemtaj emnicy sluzbowej ;
12) nadz6r nad dyscyplin4 pracy podleglych pracownik6w;
i3) koordynacja i kontrola pracy podleglych pion6w i samodzielnych stanowisk pracy;
14) nagradzanie i premiowanie pracownik6w oraz stosowanie kar porz1dkowych zgodnie

z obowiqzuj4cymi przepisami ;
6



15) przyjmowanie, rczstrzyganie,nadz6r i kontrola zalatwianiawniosk6w, skarg.

Rozdzial VIII
Kompetencje i odpowiedzialnoSd Dyrektora ds. Eksploatacji

$1s
Dyrektor ds. Eksploatacji - ponosi odpowiedzialnoSi za prawidlowe wykonywanie
powierzonych mu zadah, do kt6rych nalez4w tym w szczeg6lnoSci:
1) nadz6r nad prawidlowym typowaniem budynk6w, budowli i lokali do remontu lub

modernizacji oraz typowaniem technologii wykonania prac remontowych - w ramach
tealizacji obowi4zku dbania o nale|yty stan techniczny mienia zanqdzanego
i administrowanego przez Zxzqd;

2) nadzor nad prawidlowym przygotowaniem i realizacjq zadafi rocznych i wieloletnich
plan6w inwestycji, remont6w nieruchomoSci oraz planu zadah eksploatacyjnych,
w zakresie:
a) terminowego przygotowania i kompletnoSci dokurnentacji niezbgdnej do realizaqi

zadafi inwestycyjnych, remontowych, modernizacyjnych i eksploatacyjnych,
zlecanych podmiotom zewngtrznym zgodnie z obowi4zuj4cymi przepisami
w granicach zatwierdzonego planu finansowego Zarzqdu,

b) prawidlowego stosowania procedur, zwiqzanych z udzielaniem zam6wieh
publicznych,

c) naIe?fiego sprawowania nadzoru nad wykonaniem zleconych zadan inwestycyjnych,
remontowych, modernizacyjny ch i eksploatacyjnych.

3) kontrola nad prawidlowym rozliczeniem rob6t inwestycyjnych, remontowych
i eksploatacyjnych wykonanych w ramach zatwierdzonego planu finansowego;

4) nadz6r nad przeprowadzaniem oklesowych przeglqd6w technicznych zarz4dzanych
budynk6w i prawidlowym sporz4dzeniem protok6l6w oraz aktualizacj4 prowadzonych
ksi4zek obiekt6w zgodnie zwmaganiami przepis6w plawa budowlanego;

5) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania wzqdzen technicznych w budynkach
zatzydzanych przez Zarz4d, w szczeg6lnoSci: instalacji i urzqdzeh cieplowniczych,
instalacji i wzqdzen energetycznych, instalacji i urzqdzefi gazowych oraz d1wig6w
osobowych;
nadz6r nadniezwLocznErealizacjq dziahanzwiqzanychz usuwaniem awarii i ich skutk6w;
koordynacja i kontrola caloSci spraw dotycz1cych utrzymania w nalelytym stanie
technicznym zaruqdzanych nieruchomoSci komunalnych oraz bgd4cych wlasnoSci4
Sp6tki;

8) wsp6lpraca z wlaSciwymi kom6rkami urzgdu Miejskiego w zakresie polityki
inwestycyj nej i remontowej nieruchomoSci komunalnych;

9) nadzSr i kontrola czynnoSci dotycz1cych zarnawiania
w nale?74ym stanie porz4dkowym i estetycznyn
komunalnych;

10) organizacja i kontrola ruchu drogowego na drogach wewngtrznych bgd4cych
w administrowaniu Zarz4du;

1i) organizacjarealizacji zadanpodlegtych kom6rek organizacyjnych w zakresie:
a) zapewnienia ci4gloSci zaopatrzentanieruchomoSci w media, wywozu odpad6w stalych

i plynnych poprzez wlaSciwe organizowanie i zamawianie uslug komunalnych,
b) organizowania izamawianiauslug zzal<resuutrzymanraczystoSci inaleLrytego stanu

sanitamo-porz4dkowego administrowanych budynk6w i nieruchomoSci gruntowych,
c) organizowania i zarnawiania uslug z zal<resu dziahafi zwiqzanych z nale2ytym

utrzymaniem dr6g, chodnik6w, dojSd do budynk6w i do wyznaczonych miejsc
gromadzenia odpad6w nazarz4dzanych nieruchomo6ciach - w okresie zimowym,

d) prawidlowego rozliczenia prac i ustrug eksploatacyjnych wykonanych w ramach

6)
7)

uslug w zakresie utrzymania
zarzadzanv ch nieruchomoSci



zatwier dzone go planu fi nansowe go,
e) zapobiegania dewastacji i zniszczeniu powierzonych nieruchomoSci poptzez

zapewnienie uslug zzal<resuwlaSciwego dozoru i ochrony,
f) prawidtowego prowadzenia zbiorczej ewidencji eksploatacyjnej zanqdzanych

zasob6w;
12) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym przygotowaniem planu zadah inwestycyjnych

i remontowych na dany rok kalendarzowy;
13) nadz6r nad rezerwowaniem w planie remont6w Srodk6w na pokrycie koszt6w remont6w

budynk6w komunalnych, jak r6wnieZ wsp6lnot mieszkaniowych, proporcjonalnie do
udzial6w Gminy;

14) nadz6r nad realizacjq dzialafpodleglych kom6rek organizacyjnych w zakresie:
a) przygotowania lokali do zawarcia um6w najmu lokali mieszkalnych, okreslaj4cych

warunki wykonania oruzrozliczenztl,tuLurealizacjiprac, zwiqzanych zmodemizacjq
zaimowanych przez nich lokali, dotyczy najemc6w, ktorzy zglosili wolg wykonania
prac w ww. zakresie na wlasny koszt i we wlasnym zakresie,

b) zawierania um6w na ustrugi dostarczania wody i odprowadzania Sciek6w, telewizji
kablowej, um6w u?yczenia oraz utrzymania wgzlovrych oslon Smietnikowych, um6w
najmu pomieszczef wqzlow cieplnych PEC Sp. z o.o., um6w dziefiaw
nieruchomoSci gruntowych i um6w dzierLav,ry lub najmu eiement6w budynk6w pod
reklamy,

c) nadz6r nad prowadzeniem ewidencji zawartych przez Zarzqd um6w najmu,
dzierhav,ry i nieruchomo Sci ;

15) reprezentowanie Zarzqdu na zewn4trz w ramach udzielonego pelnomocnictwa,
wynikaj4cego z pelnionej funkcji;

16) podejmowanie decyzji oraz podpisywanie korespondencji w zakresie spraw
realizowany ch przez podlegie kom6rki or ganizacyjne;

17) nadz6r nad zabezpieczeniem majEtku i mienia w podleglych kom6rkach organizacyjnych;
18) biez4ce informowanie Prezesa Zarzqdu o zaawansowaniu wykonania zadafiw podlegtrych

kom6rkach or ganizacy jnych ;
19) zapewnienie terminowego wykonania uchwal i zaruqdzef Prezesa Zaruqdu, zalecen

pokontrolnych wydanych podczas kontroli wewngtrznej w podleglych kom6rkach
organizacyjnych;

20) przyjmowanie interesant6w w sprawach skarg i wniosk6w dotyczqcych stanu
technicznego zaruqdzanych nieruchomoSci oraz realizacji zadaA eksploatacyjnych
i remontowych;

21) nadz6r nad wlaSciwym i terminowym zalatwianiem wniosk6w, skarg klient6w oraz
mieszkaric6w krytyki prasowej ptzez podlegle kom6rki organizacyjne;

22) kontrola i nadz6r nad prawidtrowym sporzqdzaniem sprawozdari statystycznych
w podleglych kom6rk ach or gartizacyj nych ;

23) wnioskowanie i opiniowanie zmiut personalnych, na.gr6d i kar dyscyplinarnych orcz
przeszeregowari. pracownik6w w podlegtrych kom6rkach or ganizacyjnych;

24) nadz6r nad zgodnym z prawem przetwarzaniem baz danych osobowych w ramach
podleglych kom6rek organizacyjnych;

25) nadz6r nad gospodarowaniem nieruchomoSciami gruntowymi, w tym prowadzeniem
ewidencji, zagospodarowaniem, porz4dkowaniem spraw terenowo- prawnych, czasowym
zaj E ciem i v,ry dzier Zawiani em ;

26) nadzSr nad gospodarowaniem budynkami i lokalami, w tym przebudow4 i zmianq
sposobu uZytkowania, porzqdkowaniem spraw rozbieznoSci powierzchni i udzial6w w
nieruchomoSci wsp6lnej ;

27) nadz6r nad przejmowaniem i przekazywaniem budynk6w, lokali i nieruchomoSci
gruntowych;

28) prowadzerie spraw zwiqzutych z zarzqdzartiem zleconym, w tym organizowaniem



zebrafi wsp6lnot mieszkaniowych, przygotowaniem projekt6w uchwal, przygotowaniem
um6w o zarzqdzanie nieruchomo Sci4;

29) wsp6tprucq z zarz}dcami i zarzqdami wsp6lnot mieszkerniolvych;
30) przestrzeganiem przepis6w dotyczqcych uprawniet'r i obowi4zkow najemcy,

wynajmujqcego, wlaSciciela i uzytkownika lokalu, w zakresie techniczno -
eksploatacyj nym e gzekwowaniem o b owi4zk6w wynikaj 4 cy ch z tych przepis6w;

31) prowadzeniem spraw spornych dotyczEcych stawek czynszl1
32) rozliczaniem koszt6w centralnego ogrzewania na poszczeg6lne lokale w zakresie

opracowanego re gulaminu;
3 3 ) wsp6lp r acq z kom6rkam i or ganizacyj nymi Zaruqdu, IJ rzgdu Miej skiego oraz podmiotami

i instytucj am i zew nEtr zny mi;
34) Dyrektor ds. Eksploatacji w ramach

podpisuje korespondencjg w zakresie
organizacyjne m.in. w zakresie:
a) opinii nasprzedrt alkoholu w zaruEdzanych budynkach,
b) zgody nazajgcie nieruchomoSci gruntowych,
c) opinii zagospodarowania nieruchomoSci gruntowych, w tym umieszczenia element6w

infrastruktury technicznej,
d) zgody na wykonanie przez najemc6w lokali mieszkalnych rob6t obciqzajqcych

wynaj muj 4cego do polniejszego r ozhczenia,
e) rczliczenia naklad6w poniesionych przez najemc6w lokali mieszkalnych na roboty

ob ciyZaj qc e wynaj muj 4c e go,
f) pozwoleri na budowg i zgloszen zamiaru wykonania rob6t budowlanych, w tym

oSwiadczeri o posiadanym prawie do dysponowania nieruchomo$ci4 na cele
budowlane - w odniesieniu do budynk6w Gminy Miasto Suwalk, w oparciu
o udzielone pelnomocnictwo P r ezy denta Miasta,

g) glosuje w imieniu Miasta nad uchwalami wsp6lnot mieszkaniowych, podejmowanymi
w drodze indywidualnego zbierania glos6w, w oparciu o udzielone pelnomocnictwo
Prezydenta Miasta.

35) nadzoruje wlaSciwe i terminowe zalatwianie skarg i wniosk6w mieszkafc6w i kryykg
prasow4 przez podlegte kom6rki or ganizacyjne;

36) przyjmuje interesant6w obowi4zkowo w godzinach wyznaczonych przez Prezesa
zarzqduorazw innych terminach wg wlasnego uznaniai moZliwo$ci;

37) reprezerrtuje Zarz4d na zewn4trz, w ramach spraw nadzorowanego pionu oraz na
polecenie Prezesa Zaruqdu;

38) reprezentuje Gming Miasto Suwalki na zebrariach wsp6lnot mieszkaniowych
w oparciu o udzielone pelnomocnictwo Prezydenta Miasta;

1.

Rozdzial IX
Kompetencje i odpowiedzialno5i Gl6wnego Ksiggowego

$16
Gl6wny Ksiggowy - kieruje, przy pomocy zastgpcy, powierzonym mu kom6rkami
organizacyjnymi w oparciu o zatwterdzony zakres czynnoSci.
Gl6wny Ksiggowy ponosi odpowiedzialnoS6 zaprawi&lowe wykonywanie powierzonych
muzadafi, do kt6rych nilehqw szczeg6lnoSci:
1) bieZ4ce i prawidlowe prowadzenie ksi4g rachunkowychZarz4du;
2) prowadzenie rachunkowoSci Zarzqdu zgodnie z obowiqzuj4cymi przepisami, w tym,

w szczeg6lnoSci:
a) zorganizowanie obiegu i kontroli dokument6w w spos6b zapewnialqcy wlaSciwy

przebieg operacji gospodarczych i ochrong mienia,

nadzorowanych spraw podejmuje decyzje oraz
spraw realizowanych przez podlegle kom6rki

2.



b) opracowanie i udoskonalanie zakladowego planu kont wraz z instrukcj4
umoZliwiaj4c4 prawidlow4 kwalifikacjg, ewidencjg i rozliczanie koszt6w
z uwzglgdnieniem miej sc ich powstawania,

c) zapewnienie prowadzenia ksiggowoSci w spos6b kompletny i chronolo giczny,
umoZliwiaj4cy przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych zgodnie
z zaI<ladowym planem kont,

d) bie?qcq kontrolg pod wzglgdem formalno-rachunkowym dokument6w ksiggowo-
finansowych wplywaj4cych do Zarzqdu,

e) ewidencjg mienia Zarzqdu, dokonywanie inwentaryzacji maj4tku Zarzqdu oraz
terminowe i prawidlow e rozliczanie o s6b materialnie odpowiedzialnych,

D sporz4dzanie sprawozdaf, finansowych Zarzydu., dokonywanie wyceny aktyw6w
i pasyw6w oraz ustalenie wyniku finansowego.

1) prowadzenie gospodarki finansowej Zarzqduw zakresie:
a) prawidtowego dysponowania Srodkami pienigznymi zgromadzonymi na

rachunkach bankowych oraz ochrony Srodk6w pienigZnych,
b) kontrolowania koszt6w pod wzglEdem zasadno$ci, legalnodci i gospodarnoSci ich

poniesienia zgodnie z zatwrcrdzonym planem linansowym zarzqdu
i harmonogramem wydatk6w,

c) kontroli terminowego Sci4gania naleZnoSci i dor;hodzenia roszczen spornych oraz
zapewnienia terminowego regulowania zobowi qzafi Zarzqdv.

4) prawidtowe sporzqdzanre sprawozdaf finansowych z wykonania planu finansowego
Zarzqdu, rozdysponowania Srodk6w przekazywanych z budaetu i innych bgdqcych
w dyspozycjiZarzqdu;

5) wsp6lpraca z bieglym rewidentem w trakcie badania trilansu za dany rok
sprawozdawczy,

6) aktywny udzial w ustalaniu i rcalizacji polityki finansowej zaruqdu, w tym
dokonywanie ocen oplacalnoScr oraz wnioskowanie do Prezesa Zaru4du w zakresie
zaciqgania zobowiqzan kredytowych i innych form finansowania zwrotnego
zwiqzanego z rcalizowanymi przez Zarzqd inwestycjami i remontami zwiyzanych
z tw orzeniem oraz utrzymaniem mienia Sp6tki ;

7) wspieranie kluczowych decyzji Prezesa Zaruqdu poprzez dostarczanie informacji na
temat aktualnej kondycji finansowej Zarzqdu, moZliwoSci zwigkszenia efektywnoSci
fi nans owej or az planowanych dziaLaf i pro gno z ekonomi czno -fi nans ovvych ;

8) przedktadanie Prezesowi Zarzqdu i okresowych analiz ekonomicznych oraz
przewidzianych przepisami prawa sprawozdari w zakresie dzialalnoSci Zaruqdu i
opracowywanie wniosk6w dotyczqcych dziaLah naprawczych w celu wyeliminowania
stwierdzonych nieprawidlowoSci w dziatalnolci Zarzqdu;

9) ocena plynnoSci finansowej Zarz4dv ze szczeg6lnym uwzglgdnieniem bieaqcej
i przy szlej zdolno Sci platniczej ;

l})analiza struktury orgartizacyjnej i projektowanie zmian zmrerzaj1cych do poprawy
kondycj i fi nansowej Zarzqdu;

1 1 ) przedkladanie okresowych sprawozd an i analiz doty czqcy ch wykorzystania funduszu
wy nagr o dzeh, zaftudnienia itp. ;

l2)prowadzenie biehqcych anahz gospodarki finansowej Zaruqdu i przedldadanie
okresowych raport6w;

l3)ocena zdolnoSci realizacjiplanu finansowego pod kqtem wplyw6w i wydatk6w;
l4)koordynacja i nadz6r nad brehqcym ewidencjonowaniem dokument6w ksiggowych

z zachow aniem chronolo gii zapi s6w;
l5)zapewnieniebiehqcego i terminowego prowadzeniarozrachunk6w publicznoprawnych

oraz comiesigcznego uzgadniania sald na kontach rozrachunkowych;
l6)nadz6r nad nalelfiym zabezpieczeniem i przechowywaniem dokument6w i danych

ksiggowych w celu zapewnienia ich ochrony przed niedozwolonymi zmianami,
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nieupowaZnionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem;
I7)nadz6r i kontrola w zakresie deklaracji dla podatku dochodowego od os6b prawnych

(CIT) i frzycznych (PIT) oraz deklaracji dla potrzeb podatku od nieruchomosci;
l8)dokonywanie w ramach kontroli zgodnoSci operaoji gospodarczych i finansowych

Zarz\du z planem finansowym oraz kontroli kompletnoSci i rzetelnoSci dokument6w
doty czycy ch operacj i go spo darczych i fi nansowych.

l9)ptzygotowywanie projekt6w przepis6w wewngtrznych, wydawanych przez prezesa
Zaruqdu w zakresie dotycz4cym prowadzenia rachunkow<lSci, w szczeg6lnoSci
zakladowego planu kont, obiegu dokument6w ksiggowych, zasad prowadzenia
rnw entary zacj i, polityki rachunkowo S ci ;

2})przygotowywanie projekt6w przepis6w wewngtrznych, wydawanych ptzez Prezesa
Zan7du w zakresie dotycz4cym prowadzenia i usprawnienia windykacji naleZnoSci
Zarz7du;

2l)nadz6r nad biehqcym rejestrowaniem wplat najemc6w lokali mieszkalnych
i uZytkowych z tytttlu oplat czynszowych i pozostalych, zwtqzanych z uaytkowan)'rni
lokalami;

22)nadz6r nad prowadzonymi postgpowaniami, zwiqzanymi z egzekwowaniem
nale2noSci czynszorych i pozostalych oplat zwi1zanych z u?fikowaniem lokali
dziaNeki garuZy;

23)nadz6r nad prowadzeniem biezqcq analizy zalegNolci ophat czynszowych przez
naj emc6w nieruchomo S ci i prze dstawianie wnio sk6w Prezesowi Zarzqdu;

24)kontrola i nadz6r nad prawidlowym prowadzeniem dzialah zwi4zanych z windykacj4
naleZno S ci Zar zqdu, w szcze g6lno S ci o b ej muj 4cych :

a) systematyczne wysylanie wezwaf do dtuzniklw o zaplatg naleznosci,
b) terminowe i prawidlowe przygotowanie dokument6w niezbgdnych do

wyst4pienia na drogg s4dowE przeciwko dluznikom o zaplatg naleZnoSci,
c) prowadzenie systematycznych analiz naleZnoSci Zarzqdu i podejmowanie

czynno5ci zapobiegal4cych przedawnieniu sig naleZnoSci,
d) ponawianie wniosk6w do komornika o egzekucjg od dluZnik6w zas4dzonych

prawomocnych wyrokow s4dowych o zaplatg nale2noSci,
e) przygotowanie i kompletowanie dokument6w w postgpowaniu windykacyjnym,
0 sporzqdzanie raport6w dotyczEcych efekt6w prowadzonych dziatuh

windykacyjnych.
25)nadz6r i kontrola nadrozpatrywaniem zgodnie z obowiqzr44cymi przepisami:

a) wniosk6w o rozNohenie na raty zalegloici czynszowych,
b) wniosk6w o umorzenie zalegloSci bgd4cych w kompetencji Prezesa Zarzqdu,
c) wniosk6w o umorzenie zalegloSci bgd4cych w kompetencji Prezydenta Miasta

Suwalk;
26)nadz6r i kontrola koszt6w ponoszonych przez Zarzyd w z,wiqzku z windykacj4

naleZnoSci Zarz4du, analiza zasadnoSci ich poniesienia i zgodnoSci z zaloaeniarni
planu fi nansoweg o Zarzydu;

27)opracov,rywania plan6w finansowych rocznych i wieloletnich Zarzqdu oraz
opracowywania ich korekt na podstawie material6w przygotowanych przez kom6rki
or ganizacyjne Zarzydu;

28)podejmowanie decyzji orM podpisywanie korespondencji w zakresie spraw
realizowany ch przez podlegly pion;

29)reprezentowanie Zarzqdu na zewnqtrz w ramach udzielonego pelnomocnictwa,
wynikaj4cego z pelnionej funkcji;

30)wnioskowanie i opiniowanre zmran personalnych, nagr6d i kar: dyscyplinarnych oraz
przeszercgowaf podleglych pracownik6w;

31)odpowiedzialnoS6 prawno-finansowa z tytulu nieprawidlowego wykonania
obowi4zk6w w ramach pelnionej funkcji, z uwzglqdnieniem regulacji wynikaj4cych
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z ustawy o finansach publicznych,
32)prowadzenie ksiggi udziah5w, do kt6rej nalely wpisywai nazwisko i imig albo firmg

(nazwg) i siedzibg kazdego wsp6lnika, adres, ItczbE i wartoSd nominaln4 jego
udzial6w oraz ustanowienie zastawu lub uZytkowania i wykonywanie prawa glosu
przez zastawnika lub uZytkownika, a takhe wszelkie zmiany dotycz1ce os6b
wsp6lnik6w i przysiuguj4cych im udzial6w.

$17
Gl6wny Ksiggowy ma prawo 2qda6 od kierownik6w innych kom6rek organizacyjnych
udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbEdnych informacji i wyja6nieri, jak r6wnieZ
udostgpniania do wgl4du dokument6w i wyliczeri bgcl4cych 2r6dlem Iych informacji
i wyjaSnieri, oraz wnioskowa1 do Prczesa ZaruEdu o okre(jlenie trybu, wedlug kt6rego maj4
byd wykonane przez inne kom6rkt organrzacyjne jednostki prace niezbgdne do zapewnienia
prawidlowoSci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji koszt6w
i sprawozdawczoSci finansowej.

Rozdzial X
Merytoryc zny zakr es dzialania kom6 rek organizaryj nych

$18
D o zadaf Dzialu O rganizaryj n o -Ad ministra cyj n e g o naleizy :

I) organizacjapracy:
a) opracowywanie dokument6w zwiEzanych z organizacjq Zarzqdu (schemat,

re gul aminy, umo wa S p 6lki itp .) or az biehqc a ich alctualizacj a,
b) opracowywani e wewn Etr zny ch akt6 w no rmatywnych (uchw al, zar zqdzen) ;
c) wdra?anie nowych system6w wynagradzania,
d) prowad zenie bie?qcej kontroli przestrzegania dyscypliny pracy.
e) prowadzenie rejestru skarg i wniosk6w.

2) obsluga or garizacyjno-technic zna or ganSw Sp6lki :

a) prowadzenie ksiggi i protokol6w i uchwal Zarzqdu Sp6lki,
b) kompletowanie uchwal Zarzqdu Sp6lki iprzekazywanie osobom zainteresowanym,
c) prowadzenie ksiggi protokot6w i uchwal Zgromadzenia Wsp6lnik6w oraz

Rady Nadzorczej;
d) przechowywanie ksi4zki kontroli Sp6lki

2) sprawy pracownicze i socjalne:
a) planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych,
b) rekrutacja, dob6r i rozmieszczenie kadr wraz ze sporzqdzeniem i kompletowaniem

dokument6w,
c) przygotowanie planu szkolef, ich organizacja, realizacja i nadzor w ramach

pruyznanych Srodk6w,
d) przygotowywanie um6w o pracg, wypowiedzeri, Swiadectw pracy oraz innych

dokument6w zwiqzanych ze stosunkiem pracy,
e) prowadzenie alct osobowych,

0 prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlop6w i absencji zatrudnionych
pracownik6w,

g) wsp6lpraca z Komisj4 Socjaln4 w zakresie gospodarowania zakladowyrn
funduszem socjalnym,

h) prowadzenie spraw z tworzeniem i wykorzystywaniem zfss, w tym
opracowywanie planu wydatk6w oraz przyjmowanie wniosk6w o uzyskanie
Swiadczeniaz zfSs,

i) opieka nad emerytami i rencistami - bylymi pracownikami,
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5)

j) wsp6lpraca ze zwipkami zawodo!\ymi.
sprawy administracyjno-gospo darcze..
a) zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji i dokument6w zarzqdu,
b) administrowanie maj4tkiem siedziby Zarzqdu,
c) prowad zenie ksi1hek obiekt6w budowlanych siedziby Zaruqdu,
d) wyposa2enie biur w urz4dzenia,materialy, przedmioty pracy,
e) prowadzenie zal<Ladowej skladnicy akt I archiwaml,
0 prenumerata czasopism, wydawnictw i publikacji,
g) zabezpieczenie obstrugi kancelaryjnej, centrali telefonicznej oraz powielania pism,
h) zlecanie napraw i konserwacji sprzgtu, maszyn i urzqdzefi bgd4cych na

wyposaZenitZaruqdu,
i) realizacja um6w na uZytkowanie prywatnych samochod6w w celach sluZbowych;

prowadzenie ewidencji oraz rozliczanie limitu kilometr6w w ramach zawartych
zpracownikami um6w.

sprawy doty czqce informatyki :

a) planowanie Srodk6w finansolvych na potrzeby utrzymania i rozwijania systemu
komputerowego poprzez wsp6lprac9 z pozostaLymi kom6rkami organizacyjnymi
Zan4du,

b) sporz4dzanie planu zakup6w sprzgtu i uslug informatycznych,
c) wsp6lpraca z Administratorem Bezpreczehstwa Informacji oraz z Administratorem

Systemu Informatycznego w sprawie naleZytego zabezpieczenia, przechowywania
i utrwalanie danych zapisanych w postaci cyfi'owej, zapewniajqcej ich ochrong
przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaZnionym ich rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczemem, oraz regulowaniem dostgpu do sieci
komputerowej,

d) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej orazwewngtrz.nej sieci intranet,
e) Administrator Systemu Informatycznego ma za zadanie:

o nadz6r i kontrola nad ustrugami obcymi w zakresie uslug informatycznych,
o prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego,
. inicjowanie nowych rozwiqzanw zaia'esie informatyzacji,
o administrowanie sieci4 teleinfonnatycznqw tym:
o utrzymanie i rozw6j lokalnej sieci komputerowej obejmuj4ce okablowanie

strukturalne budynk6w ZarzEdu otaz urzqdzenia aktyume zapewniajqce
prawidlowe funkcj onowanie sieci,

o utrzymanie i rozw6j lqczy transmisji danych,
. zaruqdzanie dostgpem do Internetu.
o nadz6r nad eksploataciq sprzgtu komputerowego - utrzymanie ci4gloSci pracy

stacji roboczych,
. instalacja i konfiguracja stacji roboczych, urz4dzeh peryferyjnych,

opro gramowani a biurowe go or az p o czty elektroni cznej,
o udzielania pomocy w problemach zwiqzanych z eksploatacjq stacji roboczych,

wzqdzefi. peryferyj nych, w tym naprawy biehqce,
o przyjmowanie zgloszen awarii sprzgtu komputerowego i oprogramowania,
o administrowanie serwerami, bazami danych,
o nadz6r nad eksplo ataci4oprogramowania, w tym:
. zaruqdzanie dostgpem do oprogramowania,
. wsparcie uZytkownik6w w zakresie eksploatacji,
. koordynacja i nadzor nad modyfikacjami wykonywanymi przez firmy

zewnQlrzne.
5) w zakresie BHP, ppol.:

a) zglaszanie wniosk6w do Prezesa zarzqdu w zakresie bhp, ppoz. i poprawy

4)
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warunk6w pracy oraz zabezpieczenia mienia zakhadv z chwil4 stwierdzenia
nieprawidlowoSci,

b) kontrola wzqdzen zabezpieczajqcych mienie i sprzgtu przeciwpo?arowego dwa
razy w roku;

c) czuwanie nad przestrzeganiem przez wszystkich pracownik6w przepis6w BHp i
ppoL. wynikaj 4cy ch z aktualnej instrukcj i ppoz. ;

d) udzielanie instruktazu og6lne go orcz stanowiskowego i szkolenia okresowego
w zakresie bhp i ppoz.;

e) nadz6r r orgatizacja spraw zwi4zanych zbadaniami przyczyn wypadk6w, chor6b
zawo do wy ch or az sp or zqdzani e ni ezb g dnej do kumentacj i ;

0 kontrola wykonania wstgpnych i okresowych baclat'r lekarskich;
g) wsp6tpraca z inspektorem pracy i instytucjami zeqmujqcymi sig t4 problematyk4;
h) udzial w komisjach ds. okresowych przegl4d6w i opracowywanie zalecen

pokontrolnych w zakresie BHP, ippo2.;
i) sporzqdzanie sprawozdawczoSci i przechowywanie dokumentacj i zwiqzanej ze

sprawami BHP, ppoz,i zabezpieczenia mienia.
w zakresie obrony cywilnej:
a) opracowanie plan6w specjalistycznychw zakresie obrony cywilnej;
b) szkolenie pracownik6w w zakresie dziatania sil obrony cywilnej z chwil4 ich

wyznaczenia oraz wsp6lpraca z wlaSciwymi jednostkami w zakresie
zab ezpie czenia rc alizacj i p lan6w obrony cywi lnej .

inne sprawy zwiqzane z:
a) prowadzeniem rejestru skarg (rejestrowanie skarg i odpowiedzi);
b) prowadzenie rejestru procedur;
c) prowadzenie kancelarii - zapewnienie obslugi pocztowej i kurierskiej, ewidencji

korespondencji wplywajqcej i wychodz4cej zzarzqdu, ekspedycjapocrty seryjnej;
d) zapewnieniel}cznosci telefonicznej,telefaksowej i obslugi poligraficznej.

$le
Do zadahRadcy Prawnego nale?y:

1) prowadzenie obslugi i pomocy prawnej na zasadach okresionych w ustawie o radcach
prawnych;

2) udzielanie porad, wydawanie opinii prawnych i wyjaSnieh dotyczqcych stosowania
obowi4zuj 4cych przepis6w prawnych;

3) informowanie Prezesa Zaruqdu:
a) o zmianachw obowi4zuj4cym stanie prawnym w zakresie dzialalnoSciZarzqdu,
b) o uchybieniach w zakresie przestrzeganiaprawai skutkach tych uchybieri;

4) opiniowanie i parafowanie projekt6w um6w, regulamin6w i innych wewngtrznych
akt6w prawnych;
przygotowywanie pism procesowych;
wystgpowanie w imieniu i reprezentowanie Zarzqdu oraz wsp6lnot mieszkaniowych
zarzqdzanych przez Zarzqd (w ramach udzielonego pelnomocnictwa) przed s4dami
i innymi organami iurzgdami;
udzielanie pomocy kom6rkom organizacyjnymZarzqdu w zakresie spraw dotycz4cych
wykonywany ch przez nich obowi qzk6w sluZbowych;
nadz6r nad postgpowaniem egzekucyjnym;
obsluga prawna dzialalno5ci prowadzonej przez poszczeg6lne kom6rki organizacyjne
Zarz4du, a w szczeg6lnoSci doty czqcej :
a) windykacji naleznoSci zarz1du;
b) eksmisji zlokalu,
c) zam6wieipublicznych,
d) zawiennia, wypowiadania, rozwiqzywaniaum6w najmu, dzieraawy iulyczenra;

6)

7)

s)
6)

7)

8)

e)
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lO)wystgpowanie w charakterze pelnomocnika Zarz'4du oraz Prezesa Zarzqdu przed
s4dami, organami paristwowymi i j edno stkami samorz4do!\ymi ;.

$20
Do zadafi Gl6wnego Specjalisty ds. rozwoju i marketingunale?y:

I) przygotowywanie wniosk6w o dofinansowanie projekt6w inwestycyjnych,
remontowy ch or az pozo stalych ni ezb gdnych dokument6w aplik acyjny ch,

2) przygotowywanie wniosk6w o udzielenie finansowania zwotnego oraz kredytowego
w zakresie planowanych inwestycj i,

3) przygotowywanie projekt6w um6w oraz infon'nacji zwiqzanych z realizacj1
i wdralaniem rzqdov'rych program6w budownictwa rnieszkaniowego,

4) przygotowywanie analiz i informacji biznesowych na potrzeby projekt6w
inwestycyjnych,

5) opracowywanie oraz wsp6ludzial w przygotowywaniu informacji wynikaj4cych
zprowadzonej przez Sp6ikg wsp6lpracy z instytucjami finansowymi,

6) wsp6ludzial o przygotowanru rocznych plan6w rzeczowo-ftnansowych Sp6tki oraz
plan6w wieloletnich,

7) inicj ow arie dziaNan, wspi eraj 4cych prom a cj E dzialalno Sci Sp6lki,
8) planowanie i realizacja dzialafi marketingowo-promocyjnych - tworzenie wizerunku

firmy, dob6r optymalny ch narzgdz| btez4ca analizawynik6w,
9) redagowanie artykul6w i aktualtzacja strony WWW.

$21
Do zadah Dzialu Lokali Mieszkalnych nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiqzanych z rozpatrywaniem wniosk6w o najem lokali
mieszkalnych, w tym socjalnych, pomieszczen tymczasowych, oraz dodatkowych
powierzchni przypisanych do lokali;

2) organizowanie przetarg6w nieograniczonych oraz przetarg6w ofertolvych na najem
lokali mieszkalnych;

3) realizowanie rocznych list os6b zakwalifikowanych do zawarcia umowy najmu,
ustalanych przez Sp oleczn4 Kom i sj g Mie s zkani ow4;

4) ewidencjonowanie i uaktualniame bielqcych potrzeb mieszkaniowych, na podstawie
prowadzonych analiz oraz zlo2onych wniosk6w o najem lokalu komunalnego,byd?
lokali stanowi4cych wlasnoSd Sp6trki.

5) prowadzenie prac zwi4zanych z zawaraLem um6w najmu lokali komunalnych oraz
lokali mieszkalnych stanowi4cych wlasnoSd Sp6lki stosownie do obowi4n4qcego
regulaminu ich udostgpniania przyjelego aktem zaloty cielskim Sp6lki,

6) przygotowywanie i opublikowanie informacji dotyczqcej planowanego wynajgcia
mieszkari z zasobu Sp6lki,

7) wykonywanie czynno5ci przygotowawczych zwiqzanych z prowadzeniem obslugi
prac Komisji Kwalifikacyjnej wylaniajEcej kandydat6w na najemc6w lokali
mi e szkalny ch zr e alizowanych w ramach pro wadzony c)t pr zez Zaru4d inwe stycj i,

8) weryfikacja uprawnieri osob do dalszego zajmowania lokali socjalnych, pomieszczeri
tymczasowych oraz lokaii stanowi4cych wlasnoSi Sp6lki wraz z przygotowaniem
pism w tej sprawie kierowanego do dotychczasowych najemc6w;

9) prowadzenie rej estru lokali socj alnych i pomieszc zen tymczasowych;
1 0) prowadzenie rej estru wyrok6w eksmisyjnych;
1l)prowadzenie spraw zwiqzanych z kwalifikacj4 lokali (mieszkalne, socjalne,

p omie szczenia ty mczas o we) ;
l2)wypowiadanie um6w najmu lokali mieszkalnych zawartych na czas nieoznaczony,

lokali socjalnych i pomieszczeri tymczasowych oraz dokonywanie stosownych
uzgodnieri zDziaLem Eksploatacji w tej sprawie;



13)wystgpowanie z wnioskiem do Radcy Prawnego o 'wyst4pienie z pozwem o eksmisjg
z lokali mieszkalnych, lv tym lokali s o cj alnych i pomieszc zeh tymczasowych;

14)wystgpowanie z wnioskiem o wymeldowanie poprzednich lokator6w,
z odzyskiwanych lokalu mieszalnych,ktorzy nie dopelnili tego obowi4zku;

l5)rozpatrywanie wniosk6w najemc6w o okresow4 obni2kg czynszu, stosownie do
regulacji w prawie miejscowym;

16)wydawanie opinii w sprawach regulacji stan6w prawnych lokali mieszkalnych;
r 7 ) r o zstr zyganie spraw zw t4zany ch z p o dnaj mem lokali mie szkalnych;
18)w zakresie zamiany mieszkari:

a) realizowanie zamiany lokali mieszkalnych.
b) gromadzenie i anahza informacji o potrzebach lokator6w pozostaj4cych

w zasobach komunalnych Miasta.
c) udzielanie informacji najemcom lokali komunalnych, atakae innym potencjalnym

uczestnikom zamiany mieszkaf o obowi4zuj 4cym trybie i zasadach zaniany .
d) wprowadzanie i aktuaiizacja na stronie internetowej ofert zgloszenia lokalu do

zarriany.
l9)prowadzenie w Scistej wsp6lpracy z Dzialem Eksploatacji i Dzialem Inwestycji

i Remont6w spraw zwtyzanych z przekwaterowaniem os6b z budynk6w i lokali
przezfiaczonych do remontu, rozbi6rki lub wykwaterowania ze wzglEdu na inwestycje
Gminy;

20) regulacja stan6w prawnych lokali
a) po zgonie najemcy,
b) po wyprowadzeniu sig najemcy,

2l)prowadzenie spraw zwryzanychz poSrednictwem w obrocie nieruchomoSciami,
w szczeg6lnoSci z zaI<resv:
a) przygotowania i przeprowadzania postgpowania zmierzqqcego do zawarcia

transakcj i kupna/sprz e daLy lokali mie szkalnych,
b) badania stanu prawnego nieruchomoSci w oparciu o: wyci4gi zksiqgwieczystych,

urypisy z ewidencji rejestru grunt6w i budynk6w oraz iwrc dopuszczone 2r6dla
w tym zakresie,

c) przygotowywania projekt6w um6w wynajmu i sprzeda|y lokali mieszkalnych,
swiadczenia uslug dor adczy ch w zakresie rynku nieruchomosciami.

s22
Do zaduhDzialu Inwestycji i Remont6w naIe|y:

1) do zadan w zakresie zarn6wief, publicznychnale?y:
a) wykonywante zadanzwi1zanychzzamlwieniami publicznymi na dostawy, uslugi

i roboty budowlane, w tym organizowanymi przez Wsp6lnoty Mieszkaniowe
reprezentow ane przez Zaruqd, a w szczeg6lnoSci :

organizacja udzielania zam6wien publicznych w oparciu o przepisy ustawy
Prawo zam6wien publi cznych,
sp orzydzani a sprawo zd awczo S ci z udzielonych z am6wi eri publicznych,
przyjmowanie wniosk6w z kom6rek organizacyjnych na przeprowadzanie
po stgpowari o udzi eleni e zam6wief publi cznych.,
weryfikowanie pod wzglgdem formalnym material6w Lr6dNovtych (m.in.
wniosk6w o przeprow adzenie po stgpowania, proj ekt6w um6w) przekazywany ch
przez kom6rki or ganizacyjne skladaj 4ce wnioski,
przygotowanie i przeprowadzanie postgpowari o udzielenie zamowien
publicznych, a w szczeg6lnosci sporz4dzenie specyfikacji istotnych warunk6w
zam6wienia, publikowanie ogloszeri w biuletynie Urzgdu Zarn6wiefPublicznych,
prowadzenie dokurnentacj i postEpowafl,

b)

c)
d)

e)
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z)

g) wydawanie wykonawcom dokument6w zwiqzanych z prowadzonym
po stgpowaniem o udziel enie zamowien publicznych,

h) prowadzenie proceduly zwtqzanej z rczpaftywaniem odwolari i wnoszeniem
skarg,

D prowadzenie ewidencji prowadzonych postqpowari o udzielenie zam6wieri
publicznych i pr zetar gow ;

do zadanw zakresie inwestycji i remont6w nalely:
a) sponqdzanie plan6w inwestycyjnych remontowych i modemizacji budynk6w

komunalnych i wsp6lnot mieszkaniowych oraz Sp6lki ze szczeg6lnym
uwzglgdnieniem potrzeb wynikaj 4cyeh z przeglqd6w technicznych budynk6w i
budowli, zaloAen wieloletniego programu gospodarowania zasobem
mieszkaniowym Gminy,

b) zlecanie wykonania dokumentacji technicznych, tj. projekt6w budowlanych,
projekt6w organizacjt Luchu, inwentaryzacji infrastruktury technicznej
i budynk6w, map geodezyjnych, ekspertyz i opinii technicznych o stanie
budynk6w i jego element6w, kosztorys6w inwestorskioh, okreSlanie zakresu
i nadz6r nad wykonaniem dokumentacj i,

c) sporzqdzanie wniosk6w i aplikacji, jak r6wnie2 koordynowanie prowadzonych w
zarzTdzie prac zwr4zanych z pozyskaniem srodk6w zewngtznych, w tym
zwrotnych zwiqzanych z rcalizowanymi inwestycjami oraz remontami w
zatzqdzanych nieruchomoSciach komunalnych, j ak r6wnie2 w nieruchomoSciach
bgdqcych wlasnoSci4 Spolki,.

d) przygotowywanie uproszczonej dokumentacji technicznej do realizacji rob6t
remontowych, mo dern tzacy jny ch i ro zb i 6rkowych,

e) przygotowywanie dokumentacjr z zaI<resu prawa budowlanego do realizacji rob6t
inwestycyj nych, remontowych, modern rzacyjny ch i rozbi6rkowych,

0 przygotowywanie dokumentacji do przetarg6woruz postgpowari uproszczonych
na roboty remontowe, modernizacyjne i rozbi6rkowe, przygotowywanie um6w do
realizacji rob6t, nadzor nad ich reahzacjq i rozliczenie, weryfikacja kosztorys6w
powykonawczych,

g) nadz6r nad realizacja, zleconych rob6t i ich odbi6r,
h) przygotowywanie dokumentacji do przetarg6worcz postgpowari uproszczonych

naroboty remontowe w zakresie przewod6w dymowych i wentylacyjnych,
przy gotowywani e um6 w, nadzor nad i ch rc ahzacj q i r o zliczeniem,

i) przygotowywanie um6w na adaptacj e czgsci wsp6lnych nieruchomoSci, nadz6r
nad ich realizacj4,

j) opiniowanie rob6t planowanych do wykonania przez inne podmioty La
nieruchomoSciach zaru4dzany ch przez Zaruqd,

k) wydawanie kofcowych warunk6w technicznych, w tymbrarftowych do realizacji
ptac przez inne podmioty realizqqce zadanra na zaruqdzanych przez Zaruyd
nieruchomoSciach,

D rozliczenie uslug refundowanych z funduszu ochrony Srodowiska;
prowadzenie spraw zwrqzany ch z dozorem technicznym wzydzeh;
przygotowywanie um6w na dostarczanie energii elektrycznq i cieplnej, gazu do
zarzqdzanych budynk6w i lokali;
przygotowywanie um6w na wprowadzenie nowych instalacji teletechnicznych do
budynk6w i lokali;
prowadzenie spraw zwrqzanych z rczhczaniem koszt6w centralnego ogrzewania
w zakresie opracowanego regulaminu rozhczeh, oraz energii elektrycznej w czgsciach
wsp6lnych budynku;
przygotowywanie stanowiska do glosowania nad uchwalami podejmowanymi
w trybie indywidualnego zbreranra glos6w w zakresie prowadzonych spraw;

3)
4)

5)

6)

7)
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8) przeprowadzanie przegl4d6w technicznych nieruchomoSci zgodnie z przepisarni
prawa budowlanego;

9) rozpatrywanie odwolari o d spraw prowadzony ch przez Dzial;
10)organizowanie przegl4d6w, wizji i spotkari w zakresie prowaclzonych spraw i udzial

w ptzeglqdach, wizjach i spotkaniach organi:zowanych przez inne kom6rki
oryanizacy jneZarzqduorazpodmiotyzewngtrzne;

1l)przyjmowanie i obsluga interesant6w w zakresie zalatwianych spraw;
12)wsp6lpraca zkom6rkami organizacyjnymi Zarzqdu orazpodmiotami zewnglrznymi;
l3)sporz4dzanie sprawozdan do Urzgdu Statystycznego w zakresie noSnik6w energii

i infrastruktury cieplownrczej oraz sprawozdaf w zakresie emisji zanieczyszczeh do
p owietr za atmo s feryc zne go ;

1 4) do p o dstawo we g o zakle s u dzraNama insp ekto 16 w naclzoru naIe?y :
a) bte?qce prowadzenie rejestr6w, analtza i bilansowanie potzeb inwestycyjnych,

remontowych i modernrzacyjnych, w oparciu o wyniki przeglqd6w technicznych
budynk6w oraz wnioski mieszkafc6w,

b) typowanie budynk6w do wyburzenia i wykwaterowania w porozumieniu
z wtraSciwym i v,ry dziatami Urzgdu Miasta,

c) opracowywanre roczrrych i wieloletnich plan6w inwestycyjnych, remontowych
i mo dernizacyj nych zaruqdzanych nieruchomo S ci,

d) biez4ca wsp6lpraca z Gl6wnym Ksiggowym w zakresie ustalania wysokoSci
naklad6w przeznaczonych na inwestycje, remonty i modernizacje w danym roku
kalendarzowym;

e) przygotowywanie rcalizacji zadan inwestycyjnych, remontowych
i modernizacyjnych ujgtych w zatwrcrdzonymplanie finansowym zarzqdu.

D przygotowywanie niezbgdnej dokumentaeji zwi1zanej z udzieleniem zam6wienia
publicznego na wykonanie zadan inwestycyjnych, remontowych
i modernizacyjnych, ujgtych w planie finansowym zarzqdu,w szczeg6lnosci:
. spotz4dzanie kosztorys6w inwestorskich i przedmiar6w rob6t;
. spotz4dzanie proglamu funkcjonalno-uzytkowego (na remonty wykonywane

bez projekt6w);
g) okreSlanie warunk6w umownych reahzowanych rob6t;
h) przygotowywanie wytycznych technicznych, niezbgdnych do zawarcia um6w

z naj emcami dotycz4cych :

o wykonania na wiasny koszt remontu kapitalnego lokalu mieszkalnego
w zamranzauzyskanie tytulu prawnego do tego iokalu.

. wykonania oraz rczliczen z tfiulu rcaltzacji prac, zwiqzanych z moderrnzacjq
zaj mowany ch przez nich lokali mi eszkalnych lub uZytkowych;

i) zlecanie ekspertyz technicznych, orzeczen mykologicznych, inwentaryzacji
technicznych i projekt6w budowlano-wykonawczych na obiekty remontowane
lub modernizowane, w zakresie rob6t og6lnobudowlanych, instalacji gazowych
i wodno -kanalizacvjnych, cieplnych i elektrycznych,

j) prowadzenie ewidencji obowi4zuj4cych eennik6w i katalog6w norrn na roboty
budowlane,

k) wsp6lpraca z otganami Gminy przy typowaniu i ustalaniu kolejnoSci remont6w,
l) realizacji remont6w zapobiegawczych,bieaqcychi kapitalnychzarz4dzanych,
m) budynkSw, z uwzglgdnientem zaloheri wieloletniego programu gospodarowania

zasobem mieszkaniowym Gminy,
n) zglaszame do Dzialu Eksploatacj I zmran konstrukcyjno-architektonicznych,

instalacji wodno - kanalizacyjnych, cieplnych, gazowych i elektrycznych celem
ujgcia w ewidencji zasob6w i w ksi4zkach obieklu,
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o) opiniowanie wniosk6w dotyczqcych zmiany sposob6w u2ytkowania lokali
mieszkalnych i uzytkowych, adaptacji pomieszczeri wsp6lnego uZytku na lokale
mieszkalne lub uZytkowe,

p) przekazvwanie dokumentacji technicznej (projekt6w, orzeczen itp.) do Dzialu
Eksploatacj i celem zal4czenia do ksi4zki obiektu budowranego,

q) zlecante rob6t planowych remontowych w bud'ynkach wsp6lnot mieszkaniowych
zau4dzany ch przez ZarzEd,

r) sporzqdzatie przedmiar6w robot do kosztorys6w na remonty planowe i awaryjne,
s) komisyjne wprowadzanie wykonawcy na budowg,
t) pelnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi robotami, ze szczeg6lnym

uwzglgdnieniem ich zgodnoSci z dokumentacj4 projektowq i prawidlowej jakoSci
wykonywanych rob6t,

u) nadz6r nad zgodnoSci4 obmiar6w ze stanern faktycznym, kontrola zubycia
materiatr6w wbudowanych, w tym material6w z odzysku,

v) kontrola przestrze gania przez wykonawca po stanowief umownych,
w) komisyjny odbior rob6t, sporzEdzanie protok6tu odbioru oraz wykazu

stwierdzonych usterek, naliczam kar umownych z tfiulu niedotrzyrnania
warunk6w umownych, egzekwowanie od wykonawcy rob6t usunigcia usterek,
w tym stwierdzonych w czaste przegl4d6w gwarancyjnych,

x) rozliczanie wykonanych rob6t budowlano-instalacyj nych,
y) przeprowadzanie okresowychprzeglqd6w technicznych zarzqdzanych budynk6w,

sp orzqdzeni e p roto k6 i 6 w z g o dni e z wy maganiami pr zepi s 6 w prawa budo wl ane go
orazprzekazanie tch do Dziatu Eksploatacji,

z) weryfikacja i potwierdzanie zgodnoSci faktur wystawionych przez wykonawc6w
rob6t remontowych lub modernrzacyjnych,

aa) nadzor nad rcahzacja, rocznych plan6w finansovfych w zakresie remont6w,
sp or zqdzani e sprawo z dan z wyko nani a zadan p 1 anowych,

bb) prowadzenie spraw ozdaw czolci zgodnie z ob owiqzuj4cymi przepisami,
cc) inspektorzy nadzoru w zakresie swoich zadaf SciSle wsp6lpracuj q z iwtymi

kom6rkami or ganrzacyj nymi, Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego,
Miej skim Konserwat or em Zabytk6w, podmiotam i zewnEfiznymi wykonuj 4cyrni
roboty budowlane i przegl4dy oraz innymi podmiotami.

$23
1. Do zadanDzialu Eksploatacji nalezy:

1) przygotowywanie dokumentacji do przetarg6w oraz postgpowari uproszczonych na
uslugi pogotowia technicznego., wywozu nieczystoSci stalych i plynnych,
transportowe, sprz4tama t rrtrzymania stanu sanitarno-porz4dkowego nieruchomoSci,
koszenia trawy, pielggnacjg zieleni, wycinkg drzew, ochrony, wykonania
inw entary zacj i upro s z czony ch budynk6 w i I okal i ;

prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych w tym lokali socjalnych, pomieszczeri
tymczasowych, iokali uzytkowych, nieruchomosci gruntowych i garuzy.
Przygotowywanie informacji o zanqdzanych nieruchomoSciach do cel6w
sprawozdaw czy ch i p o datkowych;
przygotowywanie t nadz6r nad realizacjq um6w u?yczenia oraz utrzymania
wgzlowych o slon Smietnikowych;
przygotowywanie t nadzor nad realizacj4 umowy najmu pomieszczeri wgzl6w
cieplnych PEC Sp. z o.o.)
przygotowywanie dokument6w w zakresie realizacji zadan w ramach Lokalnych

lfiffiHilJlltl#?# zanych z wydzierzu*r i,"^nieruchomosci gruntowych
i element6w budynk6w pod reklamy, przygotowywanie inadz6r nadrealizacj4 um6w;

2)

3)

4)

s)

6)
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7) prowadzenie spraw zwtqzany ch z wy daw aniem zgody na sprzedaz alkoholu;
8) nadz6r nad zawieraniem i realizacj4 um6w na uslugi dostarczania wody

i odprowadzania Sciek6w, telewizji kablowe;
9) oryanizowanie pracy osobom objgtym programem splaty zadluaenia w spos6b

rzeczowy w zamian za redukcjg skali zadluhania;
10)porz4dkowanie spraw terenowo-prawnych nieruchomoSci oraz przeJmowarue

nieruchomoSci w zarzEdzanie iub administrowanie ;
1l)prowadzenie spraw zwiqzanych z czasowym

nieruchomoSci gruntowych;
12)wsp6lpraca z Dzialem Finansowo-Ksiggowym

zajEciem i wydzierlawianiem

nad zmianq stawek czynsz6w
w lokalach mieszkalnych;

l3)prowadzenie spraw spornych zwtqzanych z rczb>ieanoSciami powierzchni lokali,
stawek czynszu, obowi4zk6w najemcy i wynajmujQcego;

i 4) prowadzeni e sp raw zw rqzany ch z rc zliczaniem zuzy cia wo dy ;
l5)prowadzenie spraw w zalaesie zagospodarowania budynk6w i lokali, w tym zmiany

przeznaczenial
l6)prowadzenie spraw zwrqzanych z zarzTdzaniem i administrowaniem zleconym, udziat.

w przejmowaniu budynk6w, przygotowywanie dokumentacjiprzekazania budynk6w;
I7)przygotowywanie material6w do rocznych zebran wsp6lnot mieszkaniowych,

koordynacj a rc czny ch zebr art;
1 8) przygotowywanie proj ekt6w uchwal wsp6lnot mieszkaniowych;
1 9) prowadzenie spraw re gul o wan ta udzialow w nieruchomoSciach wsp6lnych;
20)prowadzenie spraw wsp6lnot mieszkanio\\ych zarzEdzartych przez Zarzqd i innych

zarz4dc6w, przy gotowywanie wzor6w dokument6w.
2l)organizo*urri. przegl4d6w , wrzjri spotkafr - ,uk .s'ie prowadzonych spraw i udzial w

przegl1dach,wnjach i spotkaniach organizowanych przez inne kom6rki organizacyjne
Zaruqdu oraz podmioty zewngtrzne;

22)przyjmowanie i obsluga interesant6w w zakresie prowadzonych spraw;
23) wsp6lpraca z kom6rkami organizacyjnymi Zarzqdu oraz podmiotami zevtngtrznymi.

2. w zakresie gospodarki lokalowej do zadanDzialu Eksploatacj inalely:
1) zapewnienie wlaSciwej obslugi mieszkafc6w, najemc6w lokali mieszkalnych

uZytkowych, w szczeg6lnoSci poprzez udzielanie pelnej informacji w zakresie
dotyczqcym dzialania Zarz4du, w tym sposobu zalatwienia zgjoszonych spraw,
przysluguj 4cych naj emcom prawach i ob owi 4 zkach;

2) przyjmowanie i rejestrowanie pisemnych i ustnych zgloszenmieszkaric6w, najemc6w
orazudzielanie odpowiedzt na podania mieszkafc6w, dotyczqce dzialalnoSci Zarzqdu
oraz nieprawidtowo Sci doty czqcy ch:
a) awarii lub szk6d spowodowanych zdarzeniarli losowymi (np. poaar, wichury),
b) stanu technicznego budynk6w i lokali,
c) stanu technicznego infrastruktury towarzyszqcq Qezdni i chodnik6w

osiedlowych, element6w malej architektury, zieleni),
d) utrzymania czystoSci i porz4dku,
e) ruZqcego naruszania przez najemc6w regulaminu porz4dku domowego,

dewastacji nieruchomoSci i icli wyposazenia, nielegalnego poboru energii
elektrycznej, wody itp.,

0 remont6w ujgtych do rejestr6w potrzeb remontowych oraz realizowanych
w zakresie biez4cej konserwaeji, rob6t zduriskich i stolarskich, wystgpuj4cych
w obszarze dzialania Zarzqdu;

3) vtrzymanie prawidlowego stanu technicznego zasobu komunalnego, w tym:
a) nadz6r nad stanem technicznym i sposobem eksploatacji budynk6w i budowli

or az pr ow adzeni e r aktualizacja ks i 4z ek o b i ekt6w budowlarrych,
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b) wsp6lpraca z Dzialem Inwestycji i Remont6w w zakresie planowania remont6w
ustalanie pilnoSci rob6t remontowych,

c) przygotowywanie material6w o zapotrzebowaniu na uslugi pielggnacyjne drzew,
d) przygotowywanie dokumentacji, zlecanie i nadzor nad wycink q &zei ikrzew6w,
e) dokonywanie oceny zgloszonych zagrolen oraz zakresu szk6d powstalych

w zwiqzku z awariami lub wypadkami losowymi zarzqdzanych nieruchomoSci
(zalanie mieszkaf, pohary, wichury itp) oraz niezwloczne dziaLania w celu ich
likwidacji we wsp6lpracy z wla3ciwymi kom6rkami organizacyjnymi Zau4du,

0 udzial w czynnoSciach zwiqzanych z likwidacj4 szk6d w lokalach i czgsciach
wsp6lnych nieruchomoSci,

g) niezwloczne podejmowanie dziaLuh interwencyjnych maj4cych na celu:
o przeciwdzialanie dewastacji zarzqdzanego zasobu nieruchomoSci

w porozumieniu z merytorycznymi kom6rkami Zarzqdu,
o usuwanie skutk6w dewastacji lub egzekwowanie usunigcia skutk6w

stwierdzonych dewastacji od ich sprawc6w poprzez zgNoszenie tych
przypadk6w do organ6w Scigania,

o zabezpieczenie lokali opuszczonych ptzed dostqpem os6b trzecich
i niele galny m zaj gciem;

h) prowadzenie rejestru wniosk6w i skarg oraz rejestru zgloszonych przez
mieszkaric6w awarii oraz niezwloczne zlecanie zabezpieczenia miejsc awarii
i dokonywanie niezbgdnych napraw w ramach konserwacji,

D egzekwowanie od uzytkownik6w lokali i budynk6w realizacji obowi4zk6w
najemcy i wlaSciciela w zalsesie uzytkowanych nieruchomoSci, zglaszanie do
Nadzoru Budowlanego samowoli budowlanych,

j ) dokonywanie przeglqd6w lokali uZytkowych oraz plac6w zabaw.
4) *rzymanie prawidlowego stanu sanitamo-porzqdkowego zasobu, w tym:

a) nadz6r nad prawidlowym stanem sanitarnb-porz4dkowym w czgsciach wsp6lnych
budynk6w i na terenach zewngtrznych, w tym nad realizacj4 um6w na sprzqtanie,
r o zhczanie wyko nania uslu g,

b) nadz6r nad stanem sanitarnymwlokalach,
c) zlecanie i nadz6r nad realizacj4 uslug porz4dkowych, transportowych i innych

zwi4zanych z rfirzymaniem stanu sanitarno-porz4dkowego, prawidlowe
rozliczanie zleceh - zgodnie zzawartymi umowami,

d) prowadzenie spraw zwiqzanych z zaruqdzaniem wsp6lnotami mieszkaniowymi,
w tym:
o organizowanie i prowadzenie zebtal,
o przygotowywanie um6w na zarz4dzanie nieruchomoSci4 wsp6ln4,
o przygotowywanie projekt6w uchwal wsp6lnot mieszkaniowych,

przeprowadzanie podejmowania uchwat w trybie indywidualnego zbiercnia
glo s6w za upow alnieniem zarzqd6w wsp6lnot,

o nadz6r nad stanem technicznym i sposobem eksploatacji budynk6w
i budowli. Prowadzenie i aktualizaqaksiqaek obiekt6w budowlanych,

o wsp6lpraca z Dzialem Inwestycji i Remont6w w zakresie planowania
remont6w, ustalanie zakres6w i kolejnoSci orazpilnoSci rob6t remontowych,

o udzial w czynnoSciach zwiqzanych z likwidaci4 szk6d w lokalach i czgsciach
wsp6lnych nieruchomoSci.

o prowadzenie ewidencji pozytk6w z czg(;ci wsp6lnych nieruchomosci,
o przygotowywanie dokumentacji przekazania budynk6w, udzial.

w przekazywaniu budynk6w,
o przygotowywanie stanowiska do glosowania nad uchwalami podejmowanymi

w trybie indywidualnego zbierania glos6w w zakresie prowadzonych spraw,
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o wsp6lpraca z zaruqdcami i zarzqdami wspolnot mieszkaniolvych w zakresie
spraw prowadzony ch pr zez Zar zyd

e) obsluga najmu lokali komunalnych, orazbgd4cych wlasno$ci4 Sp6lki w tym:
. przeprowadzanie zgodnie z obowiqzuj?cymi przepisami, przetarg6w na

najem lokali uZytkowych, garuZy araz dzierzawg nieruchomosci
gruntowych stosownie do obowi4zuj4cych procedur, przepis6w prawa
i przygotowywanie w tym zakresie projekt6w um6w,

o przygotowywanie projekt6w um6w najmu lokali rnieszkalnych na czas
nieoznaczony, lokali socjalnych, pomieszczeh tymczasowych oraz lokati
mieszkalnych stanowi4cych wlasnoSd Sp6tki,

r przejmowanie protokolami zdawczo-odbiorczymi zdawatych lokali
mieszkalnych, uZytkowych (w tym garazy), ustalanie zakresu remontu
obciq?aj qce go zdaj qce go,

o ptzekazvwanie protokolami zdawczo-odbiorczymi lokali mieszkalnych
i uZytkowych (w tym garuzy) w najem, przygotowywanie projekt6w um6w
najmu i obci4Zeri oplatami ztytrilunajmu lokalu,

o przygotowywanie i potwierdzanie dokument6w r7a potrzeby socjalne
mieszkafrc6w,

o nalrczanie i wystawianie faktur za kaucje mieszkaniowe, fakturowanie
za Swndczenia w indywidualnych przypadkach,

o wystgpowanie do Dzialu Lokali Mieszkalnych z wnioskami o podjgcie
procedur maj4cych na celu wypowiedzenie umowy najmu i eksmisje
w przypadku zakl6cania porzqdku, naruszenia regulaminu domowego przez
uzltkownika lokalu Iub z innych przyczyn nie zwiqzanych bezposrednio
zzadluheniem,

r ujawnianie i podejmowanie dzialati w oelu niezwlocznego
zagospodarowania pustostan6w lokali mieszkalnych, uzytkowych
i garaLy, we wsp6lpracy zwlaSciwymi kom6rkamiZarzqdu,

o or ganizowanie czynno S ci pomocnicz y ch przy eksmisj ach.
inicj owanie' wsp6lpracy mie szkaric6w w zakre sie :

r dbaloSci o czystoSi i porzqdek w miejscu zamieszkania,
o zachowania prawidlolvych zasad wsp6lkorzystania z nieruchomoSci;
opiniowanie wniosk6w podmiot6w ubiegaj4cych sig o zgodE na ekspozycjg
nosnik6w reklamowych na zarzqdzanych budynkach i nieruchomosciach;
opiniowanie wniosk6w podmiot6w ubiegaj4cych sig o zgodE na ekspozycjE
nosnik6w reklamowych na zarzqdzanych budynkach i nieruchomosciach;
przeprowad zanie o dczy.t6w wodo mierzy ;
wydawanie wstgpnych warunk6w zmiany zago spo darowania ni eruchomo sci ;
organizowanie przegl4d6w, wizji i spotkari w zakresie prowadzonych spraw
r udzial w przeglqdach, wizjach i spotkaniach organizowanych przez ittne
kom6rki organizacyjne Zarzqdu oraz podmioty zewngtrzne;

D przyjmowanie i obsluga interesant6w w zakresie zatatwianych spraw;
m) wsp6lpraca z kom6rkami organizacyjnymi Zarzqdu oraz podmiotami

zewnEtrztyniiwzakresiezadaf realizowanychprzezZarzqd.

s24
1. Zespill Konserwacji jest podporz4dkowany bezpoSrednio Kierownikowi Dzialu

Eksploatacji.
2. Do podstawowego zakresu dziatanraZespolu nalely:

1) wykonywanie wszelkich napraw konserwacyjnych w zakresie instalacji i przyl.qczy
sanitarnych i elektrycznych do budynk6w i lokali administrowanych ptzezZarz4d;

2) usuwanie awarii, ichprzyczynoraz skutk6w w zakresie prowadzonej dzialalnoSci;
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3) wykonywanie napraw konserwacyjnych odplatnie na rzecz innych podmiot6w
(wsp6lnoty mieszkaniowe), mieszczqcych sig w zzrkresie dzialaniaZaru4du, zgodnie
z ob ow iqzuj4cymi przepi sami ;

4) wykonywanie przeglEd6w instalacji i urzqdzefi gaz:owych zgodnie z obowiqzuj4cymi
przepisami prawa budowlanego;

5) wykonywanie pomiar6w opomoSci izolacji i skuteczno$ci zerowania instalacji
i osprzgtu elektrycznego zgodnie z obowiqzuj4cymi przepisami prawa budowlanego;

6) przygotowanie kosztorys6w powykonawczych z pelnym rozliczeniem zu1ycia
materiai6w budowlanych dla wykonywanych rob6t;

7) bte?qce i terminowe rozliczante za rcboty wykonywane a budynkach i lokalach
administrowanych przez Zarzqd;

8) bielqce i terminowe rozliczania, oraz wystawianie faktur za toboty wykonywane na
zlecenie os6b ftzycznych, oraz innych podmiot6w (wsp6lnoty mieszkaniowe);

9) organizowanie i nadzorowanie pracy dla os6b zatrudnionych na stanowiskach
robotniczych, oraz w ramach przygotowania zawodowego, stahu zawodowego
i wykonuj4cych prace u?yteczne spolecznie;

10) prowadzenie miesigcznych kart placy dla pracownik6w zatrudnionych na
stanowi skach rob otnic zy ch;

11) zapewnienie wiaSciwych warunk6w BHP pracownikom (odzieL robocza, Srodki
ochrony osobistej itp.).

3. Zesp6t Konserwacji w zakresie swoich zadaf SciSle wsp6lpracuj e zDzialem Inwestycji i
Remont6w oraz innymi kom6rkami organizacyjnymi Zaruydu.

s2s
Do zadah Dzialu Finansowo-Ksiggowego nale?y:

1) prowadzenie obslugi finansowej Zaruydu:
a) odbieranie, weryfikacja, ksiggowanie wyci4g6w bankowych,
b) przygotowywanie przelew6w, czek6w, realizowanie platnoSc i zaldadu;

2) oryanizowanie i prowadzanie rachunkowoSci zgodnie z obowiqzul4cymi przepisami:
a) rejestracja operacji gospodarczych (faktur, rachunk6w, not),
b) kontrola formalna i rachunkowa ( w przypadku pomylek, btgd6w wystawianie not

koryguj4cych),
c) bie7,qca dekretacja i rejestracja zaakceptowanych merytorycznie dokument6w

w oparciu o zasady zawarte w zakladowej polityce rachunkowo$ci jak
r wy ty c zny ch zaw arty ch w zakladowym p lani e ko nt,

d) ewidencja dokument6w wystawianych przez kom6rki organizacyjne (faktury
VAT, noty ksiggowe, noty odsetkowe, PK),

e) wystawianie i ewidencjonowanie wedngtrznych dokument6w Zarzydu (noty, PK)
celem odzwierciedl enia wszystkich zdarzeh go spo darczych;

3) przygotowywanie list ptac dla pracownik6w i zleceniobiorc6w, w szczeg6lnoSci:
a) nahczanie wynagrodzef zaprac1, wynagrodzehzaczas choroby i zasilk6w,
b) prowadzenie niezbgdnej dokumentacji w zakresie wyptat dla pracownik6w,

wyd awani e zai;w iadczeri prac ownikom dotyc zqcy ch naliczen z fundus zu plac,
c) naliczanie, odprowadzanie nalebnych skladek ZIJS, dokonywania rozliczeA

zUrzEdem Skarbowym,
d) sporz4dzanie druk6w Rp-7 i odpis6w zalwiadczeh
e) naliczanie, odprowadzanie nalelnej zaliczki na podatek dochodowy od os6b

ftzy czny ch (dot. ptac),

0 sporzqdzanie i wydawanie pracownikom kart wynagrodzen,
g) rcahzowanie potr4ceri z wynagrod zenia pracownika,
h) wyptata v,rynagr odzeri (przygotowywanie przelew6w i czek6w),
i) sporz1dzanie deklaracji rocznych zawierq'4cych informacjE o Nqcznych
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4)

s)

6)

przychodach pracownikai zaliczce na podatek dochodowy;
prowadzenie ewidencji szczeg6lowej w zakresie posiadanego maj4tku Zarz}dv:
a) prowadzenie szczeg6lowej ewidencji Srodk6w trwalych, wyposaZenia i wartoSci

niematerialnych i prawnych,
b) naliczanie odpis6w amortyzacyjnych,
c) ewidencjonowanie zmian zasob6w w oparciu o dostarczone do Dzialu druki OT,

PT, LT;
terminowe przygotowanie okresowych informacji i wsp6ludzial w przygotowaniu
okresowych sprawozdari:
a) na potrzeby GUS,
b) na potrzeby Urzgdu Skarbowego (CIT, VAT),
c) na potrzeby naliczeniapodatku od nieruchomoSci,
d) na potrzeby Urzgdu Miejskiego w Suwalkach (np. informacja o stanie mienia

komunalnego),
e) bilans i rachunek zysk6w i strat Zaruydu,
0 zestawienia zmianfunduszu Zarzqdu;
prowadzenie ksiggowoSci i obsluga finanso'wa wsp6nnot mieszkaniolyych
zarzqdzany ch pr zez Zarzqd, a w szcze g6lno Sci :

a) rejestracja dokumentacji ksiggowej zewngtrznej (faktur, rachunk6w, not),
b) dokonywanie kontroli formalnej i rachunkowej dokument6w ksiggowych.
c) bie?qce ewidencjonowanie dokument6w ksiggowych z zachowaniem chronologii

zapis6w.
d) analiza onz r ozliczanie ko sztSw doty czqcych nieruchomosci wsp6lnej .

e) rczliczanie ko szt6w utrzy mania indywidualnych lokali.
D ewidencja dokument6w wystawianych przez kom6rki organrzacyjne (rachunki,

noty obci4Zeniowe).
g) wystawianie i ewidencjonowanie wewngtrznych dokument6w (noty, polecenie

ksiggowania) celem odzwierciedlenia wszystkich zdauengospodarczych.
h) wystawianie i ewidencja rachunk6w z tyf;tlu wynajmu czEsci wsp6lnych

nieruchomoSci.
i) prowadzenie rejestrurachunk6w.
j) prowadzenie ewidencji sprzeduZy.
k) prowadzenie rachunku bankowego wsp6lnoty i dokonywanie rozliczeh poprzez

ten rachunek.
1) odbieranie, weryfikacja, ksiggowanie wyci4g6w bankolvyclx.
m) lokowanie nadwyZki srodk6w finansowych wsp6lnoty na lokacie bankowej.
n) naliczanie, odprowadzanie nalehnej zaliczki na podatek dochodowy od os6b

prawnych (dot. wsp6lnot mieszkaniowych).
o) sporz1dzanie deklaracji podatkowych CIT w imieniu wsp6lnot mieszkaniolvych.
p) sporzqdzanie sprawozdat'r fi nansowych wsp6lnot mieszkaniovvych.
q) opracowywanie plan6w gospodarczych wsp6lnot mieszkaniowych.
r) przygotowywanie material6w do rocznych zeltrafi wsp6lnot wraz z wykazem

poszczeg6Inych koszt6w poniesionych w danym okresie.
s) gromadzenie i przechowywanie dowod6w ksiggowych oraz

dokumentacj i rachunkowoSci.

0 prowadzenie spraw wlaScicieli.

pozostalej

u) rozhczanie wlaScicieli lokali z tyttilu dostawy wody i odprowadzenia Sciek6w,
aw szazeg6lnoSci:
o rozliczanie lokali opomiarowanych i nieopomiarowanych znaldujqcych sig

we wsp6lnotach mieszkaniolvych admini strowanych pr zez Zarzqd.
o przyjmowanie interesant6w w sprawach reklamacji i skarg dotyczqcych

r o zliczania do stawy wo dy i o dpro wad zenia f c i ek6 w.
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a vzgadnianiu sald na indywidualnych karlotekach wlafcicieli lokali.
o prowadzenie korespondencji z wlaScicielami w/w zakresie,

v) ubezpieczanie maj4tku wsp6lnot mieszkaniowych i nieruchomosci
zarzqdzany ch pr zez Zarzqd,

gminnych

w) wprowadzatie danych do portalu sprawozdawczego GUS w zakresie
sprawozdawczo $ci statystycznej wsp6 lnot mie szkaniowych ;

7) kontrola rachunk6w i innych dokument6w zawieraj4cych naliczenia pod wzglgdem
formalno-rachunkowym za lokale gminne znajdqqce sig we wsp6lnotach
mi e s zkani ov\rych nie zaruTdzanych pr zez zar zqd, a v{ szaze g6 I n o s ci :

a) dokonywanie kontroli formalnej dokument6w ksiggowych otrzymywanych od
zarzqdc6w wsp6lnot mieszkaniowych,

b) kontrola merytoryczna otaz rachunkowa otrzymywanych rozliczen za lokale
komunalne znq duj qc e s i g we wsp 6 lnotac h nie zuv zqdzany ch pr zez zaruqd,

c) sprawdzanie w dokumentacji ksiggowej stawek z tyiilu zaliczki eksploatacyjnej
oraz funduszu remontowego z uchw ahami wsp6lnot mieszkaniowych,

d) kontrolowanie i uzgadnianie powieruchni lokali gminnych w programie ewidencji
lokali z dokumentami wystawianymi przez zaruqdc6w z uwzglgdnieniem
prawidlowoSci wygas zania aktywnoSci platnik6w z wykazami Urzgdu Miej skiego
w Suwalkach,

e) prowadzenie korespondencji w w/w zakresie z zaruqdcami wsp6lnot oraz
poszczeg6lnymikom6rkamiorganizacy jnymiZarz4du;

8) w zakresie czynsz6w i innych oplattalely:
a) prowadzenie caloksztaltu rozliczef finansolvych zwiqzanych z opl.atami z t74ilu

czynszu, oraz Swiadczeri za lokale mieszkalne w tym lokale socjalne
i pomieszczeniatymczasowe, lokale uzytkowe, nieruchomoSci gruntowe i gataae,

b) kontrola merytoryczna otaz rachunkowa otrzymywanych rozliczef- za IokaIe
ko munalne znaj dq 4c e s i g we wsp 6 lnotach nie zar zqdzany ch pt zez zaruqd,

c) sporzqdzanie oraz wysyianie do lokator6w zawiadomien o dokonywanych
tozliczentach,

d) dokonywanie rozliczeri licznik6w gl6wnych i indywidualnych w programie do
administrowania i rozliczania zasob6w lokalowych,

e) uzgadnianie sald wlaSciwych kont, weryfikowanie zgodnoSci wplat, wyplat,
przeksiggowan, przypis6w sprzedazy. IJzgadnianie salda na koniec kaldego
miesi4ca. Windykacja dotyczy naleZnoSci ewidencjonowanych na kontach
rozrachunkowych,

0 dokonywanie rczliczenia lokali nieopomiarowanych gminnych znajdujqcych sig
we wsp6lnotach nie zarzqdzanych przezZarzqd,

g) sporzqdzante oraz wysylanie do lokator6w zawiadomieri o dokonywanych
rozliczeniach,

h) przyjmowanie interesant6w w sprawach reklamacji i skarg dotycz4cych rozliczen
finansowych,

D uzgadnianiu sald na indywidualnych kartotekach lokator6w,
j) prowadzenie korespondencji zlokatorami w dw zakresie;

9) fakturowanie sprzeduZy z t74rilu czynsz6w, i Swiadczef lokali u2ytkowych oraz
prowadzenie rej estr6w sprzeda?y ;

10)comiesiQczne uzgadnianie sprzeda?y i sald na wlaSciwych kontach oraz
przygotowanie danych do bilansu rocznego wraz zuzgodnieniem pozostatrych kont;

i l)przyjmowanie i zalatwianie skarg, interwencji i korespondencji najemc6w zakresie
uzgadntanta sald oraz windykacji nale2noSci;

12)opracowywanie okresowych informacji i sprawozdari oraz wsp6iudzial
w przygotowywaniu okresowych sprawozdaniach;

l3)prowadzenie niezbgdnej dokumentacji w zakresie zadan dzialu;
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1.

I 4) w zak,r esie planow anta i analiz nalely :

a) opracowywanie we wsp6lpracy z pozostalymi kom6rkami organizacyjnymi
plan6w finansowych Zarzqdu. koordynacj a prac r przekazywanie wytycznych
w tym zakresie, instruktaZu ibieZ4cy nadz6r,

b) ocena zdolnosci realizacjitego planu pod k4tem wplyw6w i wydatk6w,
c) przygotowywanie propozycji i opracowywanie projekt6w zmian w planie

finansowym Zaruqdu,
d) opiniowanie, pod k4tem zgodnoSci z planem finansowym Zaru4du, wniosk6w

kom6rek or ganizacyjnych dotyc zqcy ch wydatkowania Srodk6w,
e) opiniowanie, pod katem zgodnoSci z przepisami, projekt6w zmian w ukladzie

wykonawczym planu finansowego Zarzqdu wnioskowanych i opracowywanych
pt zez kom6rki or ganizacyjne,

0 utrzymywanie wsp6lpracy z rJrzgdem Miejskim w Suwalkach w sprawach
zwiqzanych z planowaniem i realizacj4 planu finansowego zaru4dv,
obejmuj4cej w szczegllnoSci realizacjE r rozliczenie dotacji,

g) sporzqdzanie okresowy ch analiz i sprawozd afi z realizacj i plan6w,
h) prowadzenie biezqce4 analizy gospodarki finansowej zarzqdu i przedkladanie

okresowych raport6w Prezesowi Zarzqdv,
i) przedkladanie Prezesowi Zaru4du okresowych analiz ekonomicznych

i przedstawianie wnioskow z nich wynikaj 4cych,j) przygotowanie wniosku do Prezydenta Miasta Suwalk o podwyzkg stawek
czynszv w komunalnych lokalach mieszkalnych,

k) koordynowanie poprawnoSci funkcjonowania systemu informatycznego,
aw szczeg6lnoSci:
. uzgadnianie baznajemc6w i bazy wsp6lnot mieszkaniowych,
o sprawdzanie poprawnoSci wprowadzania danych.
o uzgadtianie powierzclni uZytkowej lokali;

15)analiza i monitorowanie koszt6w na budynkach - sporzqdzanie kalkulacji stawek oplat
z tytvhu, czynszu, wywozu nieczystoSci, zaliczek centralnego ogrzewania i cieplej
wody, zimnej wody ikanalizacji, gazu;

1 6) prowad zenie rc zliczet c entr alne go o grzewani a p opr zez:
a) koordynowanie przekazywanychrozliczen centralnego ogrzewania w budynkach

zar zqdzany ch pr zez,, ob cy gh" zw zqdc 5w,
b) udzielanie odpowiedzi na odwolania od rozliczertcentralnego ogrzewania,
c) rozliczanie koszt6w centralnego ogrzewania. wedtug powierzchni w budynkach

gminnych nieopomiarowanych.

$26
Zesp6l ds. rozliczeri Wsp6lnot Mieszkaniowych i Zesp6l Windykacji podporz4dkowany
jest bezpoSrednio Gl6wnemu Ksiggowemu.
Do zakresu dziaLaniaZespolu ds. rozliczerfl Wspdlnot Mieszkaniowych nale|y:
1) prowadzenie ksiggowoSci i obsluga finansowa wsp6lnot mieszkaniolyych

zaruqdzanych przez Zarzqd Budynk6w Mieszkalnych w Suwalkach TBS sp. z o.o.,
aw szczeg6lnoSci:
a) rejestracja dokumentacji ksiggowej zewngtrznej (faktur, rachunk6w, not),
b) dokonywanie kontroli formalnej i rachuakowej dokument6w ksiggowych,
c) bie?qce ewidencjonowanie dokument6w ksiggowychzzachowaniem chronologii

zapis6w,
d) analiza or az rczliczanie ko sztow doty czqcych nieruchomo Sci wsp6lnej,
e) rc zliczanie ko szt6 w utrzy mania indywidualnych I o kal i,
D ewidencja dokument6w wystawianych przez kom6rki organizacyjne (rachunki,

noty obciqZeniowe),



g) wystawianie i ewidencjonowanie wewngtrznych dokument6w (noty, polecenie
ksiggowania) celem odzwierciedlenia wszystkich zdarzefi gospodarczych,

h) wystawianie i ewidencja faktur z tytulu wynajmu czg!;ci wsp6lnych
nieruchomoSci,

i) prowadzenie rejestru faktur,
j) prowadzenie ewidencji sprzedaly,
k) prowadzenie rachunku bankowego wsp6lnoty i dokonywanie rozliczen poprzez

ten rachunek,
1) odbieranie, weryfikacja, ksiggowanie wyci4g6w bankowych,
m) lokowanie nadwyZki Srodk6w finansowych wsp6lnoty na lokacie bankowej,
n) naliczanie, odprowadzanie nalehnej zaliczki na podatek dochodowy od os6b

prawnych (dot. wsp6lnot mieszkaniowych),
o) sporzqdzanie deklaracji podatkowych CIT w imieniu wsp6lnot mieszkaniowych,
p) sporzqdzanie sprawozdari fi nanso!\rych wsp6lnot mieszkaraiowych,
q) opracowywanie plan6w gospodarczych wsp6lnot mieszkaniowych,
r) przygotowywanie material6w do rocznych ze>bran wsp6lnot wraz z Wkazem

poszczeg6lnych koszt6w poniesionych w danyrn okresie,
s) gromadzenie i przechowywanie dowod6w ksiggowych oraz pozostalej

dokumentacj i rachunkowo6ci,
t) prowadzenie spraw wlaScicieli,
u) rozhczanie wlaScicieli lokali z t74ulu dostawy wody i odprowadzenia Sciek6w,

aw szczeg6lnoSci:
o rozhczanie lokali opomiarowanych i nieopomiarowanych znajdqqcych sig we

wsp6 lnotach mieszkaniowych administrowan ych ptzez Zarzqd,
o przyjmowanie interesant6w w sprawach reklamacji i skarg dotycz4cych

r ozhczania do stawy wo dy i odprowad zenia Sciek6w,
. uzgadnianiu sald na indywidualnych kartotekach wlaScicieli lokali,
c prowadzenie korespondencji z wlaScicielami w/w zakresie,

v) ubezpieczanie maj4tku wsp6lnot mieszkaniov\rych i nieruchomoSci gminnych
zar zqdzany ch przez Zaru4d,

w) wprowadzanie danych do portalu sprawozdawczego GUS w zakresie
sprawozdawczoSci statystycznej wsp6lnot mieszkaniowych.

3. Do zakresu dzialaniaZespolu Windykacji nale|y:
1) windykacja nalelnoSci ewidencjonowanych na kontach rozrachunkowych kaucji

mieszkaniowych, rozrachunk6w - naleznoSci od wsp6lnot mieszkaniowych,
pozostalych rozrachunk6w i pozostalej sprzed aty Zarzqdu;
prowadzenie bieZ4cej analizy zalegloSci z tfitilu oplat czynszowych i innych oplat
zwrqzanych z uZytkowaniem lokali komunalnych w tym lokali socjalnych
i pomieszczet'r tymczasowych, nieruchomoSci gruntowych, garaly oraz lokali
wlasnoSciolvych w budynkach wsp6lnot mieszkaniowych;
prowadzenie prawidlowego i systematycznego dochodzenia naleZnoSci poprzez
informacj e o stanie konta, upomnieni a i wezwania do zaplaty , naliczanie odsetek;
rczpaftywanie i przygotowanie zgodnie z obowiqntl4cymi przepisami:
a) wniosk6w o rozlohenie na raty zalegloSci czynszowych,
b) wniosk6w o umorzenie zalegloSci bgd4cych w kompetencji PrezesaZarzqdu,
c) wniosk6w o umorzenie zaleglo6ci bgd4cych w kompetencji Prezydenta Miasta

Suwalk;
przygotowywanie porozumieri na splatg naleznosci czynszowch w ratach;
prowadzenie rejestr6w dotycz1cych wniosk6w o rozNolenie naleZnoSci oraz umorzef
bgd4cych w kompetencji PrezesaZaruqdui Prezydenta Miasta Suwalki;
przygotowanie niezbgdnych dokument6w, w tym zestawiefl nalezno3ci i wpLaty vtraz
zwyliczeniem odsetek niezbgdnych do wyst4pienia na drogg s4dow4;

2)

3)

4)

s)
6)

7)
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8) wsp6ldzialanie zDzialem Lokali Mieszkalnych w przygotowaniu wypowiedzeri um6w
najmu i przygotowanie wniosk6w do radcy prawnego o wyst4pienie na drogg s4dowq
o eksmisjg i zaplatE naleznoSci;

9) Scista wsp6lpraca ztadcq prawnym przez caiy okres trwania postgpowania s4dowego
r zlecania egzekucji komomiczej, lqcznie z licytacjq lokali wlasnoSciowych,
a w szczeg6lnoSci przekazywanie informacji o splaconych zadluheniach, zawartych
porozumieniach ratalnych i zlohonych proSbach o wstrzyrnanie lub odst4pienie od
czynnoSci egzekucyjnych;

10)wsp6lpraca z instytucjami (np. MOPR) mog4cymi mied wplyw na windykowanie
naleZnoSci Zanqdu (w szczeg6lnoSci dotyczy przypadk6w losowych,

Rozdzial XI
Obowi4zki, uprawnienia i odpowiedzialno5d pracownik 6w Zarzqdu

s27
Pracownicy zarzqdu niezalehnie od zaj mowanego stanowiska, obowi4zani s4:
1) ksztaltowad wlaSciwe relacje interpersonalne pomigdzy klientami aZanqdem;
2) dba6 o dobre imig i powierzony maj4tek;
3) wykonywai pracg rzetelnie, sprawnie i terminowo;
4) przestrzegad dyscypliny pracy;
5) uzupelnial kwalifikacje zawodowe;
6) przestrzega6 obowi4zuj4cych przepis6w prawa i regulaoji wewngtrznychZaruqdu;
7) w pracy v'rykazywad sig operatywnoSci4, inicjatyw4 i aktywnoSci4;
8) dba6 o dobre stosunki migdzyludzkie;
9) przeciwdzialaf wszelkim objawom niegospodamoSci;
10) wykonywad polecenia sluZbowe;
11) przestrzegal przepisy BHP i p.poL.

$28
Pracownicy niezaleznie od zajmowanych stanowisk posiadaj4 uprawnienia do:
1) korzystania ze Swiadczeri wynikaj4cych z przepis6w Kodeksu pracy.
2) korzystania ze Swiadczeir zakladowego systemu wynagradzaria oraz zakladowego

funduszu Swiadczeri socjalnych nazasadach okreSlonych w odrgbnych regulaminach.
3) awansu w miarg podnoszenia kwalifikacji.
4) korzystania ze wszystkich Swiadczef socjalno-bytowyc.i Zarzqdu..
5) uzupelniania kwalifikacji zawodowych.

$2e
Do stanowisk kierowniczy ch nalelq
1) Dyrektor ds. eksploatacji;
2) Gt6wny Ksiggowy i jego zastgpca;
3) Kierownik Dzialu.

s30
Do szczeg6lnych obowi4zk6w pracownik6w na stanowiskach kierowniczychnale|y:
1) wpiywanie wlasn4 postaw4 i zachowaniem na ksztaltowanie wlaSciwych relacji

interpersonalnych pomigdzy podleglymi pracownikami oraz ich postawy wobec
mieszkafrc6w, wlaScicieli i najemc6w lokali uZytkowych;

2) nadzorowanie podleglych pracownik6w w zakresie ich dbaloSci o dobre imie
i maj4tek Zarz7du;

3) znajomoSi obowi4zuj4cych przepis6w, uregulowari i zarzqdzen;
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4) otganizacjazadanw podlegtych kom6rkach lub pionach;
5) sprawowanie nadzoru nad prac4 podleglych pracownik6w;
6) udzielanie fachowej pomocy podleglym pracownikom;
7) bie?Tce informowanie ptzelozonych o przebiegu realizacji zadan;
8) inicjowanie rczwiqzan zadaf nalozonych na podlegt4 kom6rkg, przedsigwzigi

na celu poprawg organizacjipracy;
majqcych

9) dbanie o potrzeby pracownik6w w zakresie zapewrienia im wlaSciwych warunk6w
pfacy;

10) odpowiedni dob6r i ocena przydatnos ci poszczeg6lnych pracownik6w;
11) przygotowanie plan6w urlop6w dla podlegtych pracownik6w;
12) ocena przebiegu pracy i stawianie wniosk6w dotyczqcych awans6w, nagr6d onz kar

i nagan, ewentualnie zwolniefr pracownik6w;
1 3 ) dawanie osobiste go przyl<Ladu zaangahowania, etyki i loj alnoSci;
14) nadzorowanie i przestrzegame przepis6w BHP i ppoZ.

$31
Pracownicy na stanowiskach kierowniczych uprawnieni sq do:
i) samodzielnego wykonywania zadan oraz kierowaniapracqpodleglych pracownik6w;
2) podejmowania decyzji w zakresie rcalizacji zadankierowanej kom6rki organizacyjnej;
3) uczestniczenia w naradach pracowniczych i kierownictwa;
4) uzgadniania zbezpoi;rednim przelohonym wprowadzania zmian organizacyjnych.

Rozdzial XII
Postanowienia koricowe

zastosowanie przepisy

ZF.DU
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W sprawach nie objgtych
Aktu zalo Zyciel skie go S p 6lki i

s32
niniejszym Regulaminem

Kodeksu sp6lek handlowych.
mEq


