Zatacznik do Uchwaly Rady Nadzorczej Mi  edzygminnego
Towarzystwa Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0. w Ta  rnowskich Gérach nr 1/2014 z dnia 09.09.2014r.

Regulamin organizacyjny
Miedzygminnego Towarzystwa Budownictwa Spotecznego
Spotka z ograniczon g odpowiedzialno $cig
w Tarnowskich Gorach
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I. POSTANOWIENIE OGOLNE
§1

Regulamin dotyczy: Miedzygminnego Towarzystwa Budownictwa Spotecznego

Spéika z ograniczong odpowiedzialnoscig.

2. Spotka moze uzywac skrotu: ,Miedzygminne TBS Sp. z 0. 0.”
3. Siedziba Spotki miesci sie pod adresem: ul Towarowa 1, 42 — 600 Tarnowskie Gory.

4. Spolka zarejestrowana jest w Sadzie Rejonowym w Gliwicach X Wydziat

Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS 0000013307.

§2

Miedzygminne Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Spotka z 0.0. w Tarnowskich

Gorach dziata miedzy innymi na podstawie :

1.

2
3.
4

Umowy Spoiki,
Kodeksu Spétek Handlowych,
Regulaminéw wewnetrznych,

Innych aktow prawnych.

§3

Przedmiot i zakres dziatania Spétki okresla Umowa Spoiki.

§4

Regulamin organizacyjny okreSla wewnetrzng strukture organizacyjng, zakres

dziatalnos$ci komaorek organizacyjnych oraz zasady ich funkcjonowania.

ll. ZARZAD SPOLKI
§5

1. Spotka zarzgdzana jest przez Zarzad Spotki, ktory miedzy innymi:

a) reprezentuje Spoétke w stosunku do wiadz i osob trzecich, w tym pracownikow
Spotki zarbwno w sgdzie i poza sgdem,
b) zarzadza majgtkiem i sprawami Spoétki oraz petni swoje obowigzki ze

starannoscig wymagang w obrocie gospodarczym dziatajgc zgodnie z przepisami
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prawa, Umowg Spotki, Regulaminami Spotki oraz Uchwatami Zgromadzenia
Wspdlnikéw i Rady Nadzorczej,

c) podejmuje decyzje niezastrzezone do kompetencji Zgromadzenia Wspolnikow i
Rady Nadzorczej.

2. Zarzad Spotki sktada sie z trzech cztonkdw:

a) Prezesa Zarzgdu Spotki D,

b)  Zastepcy Prezesa Spotki — DE,

c) Czionka Zarzadu Spotki — DA.

lIl. OGOLNE ZASADY ZARZ ADZANIA
86

1. Pracami Zarzadu kieruje Prezes Zarzadu i przewodniczy obradom Zarzadu, w razie
jego nieobecnosci pracami Zarzgdu kieruje Zastepca Prezesa Zarzadu.

2. Prezesowi Zarzgdu podlegajg podporzadkowane bezposrednio  komorki

organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy zgodnie ze schematem
organizacyjnym.
Zastepcy Prezesa Zarzadu i Cztonkowi Zarzgdu podlegajg bezposrednio komorki
organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy zgodnie ze schematem
organizacyjnym. Schemat organizacyjny stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu organizacyjnego.

3. Kazda komorka organizacyjna dla prawidlowego wykonania swoich zadan
wynikajgcych z ustalonego dla niej zakresu dziatania, zobowigzana jest do
wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi.

4. Kierownicy komoérek organizacyjnych i samodzielni pracownicy obowigzani sg do
przestrzegania zasady, aby w przypadku zmian osobowych na zajmowanym
stanowisku przekazywanie biezgcych spraw miedzy pracownikami odchodzgcymi, a
przychodzgcymi odbywato sie protokolarnie.

5. Kazdy pracownik winien mie¢ ustalony zgodnie z umowg o prace zakres obowigzkow
stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci. Szczego6towe zakresy obowigzkéw dla
pracownikéw komorek organizacyjnych objetych regulaminem opracowujg kierownicy
komorek, a zatwierdzajg czlonkowie zarzgdu Spotki w swoich pionach
organizacyjnych.

6. Pracownik, ktory otrzymat polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien

polecenie wykona¢ zawiadamiajgc o tym swojego bezposredniego zwierzchnika.
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§7

. Zarzad moze udzieli¢ pethomocnictwa w zakresie przewidzianym w Kodeksie Spotek
Handlowych oraz innym — w tym do podpisywania korespondencji, wynikajgcym z
biezgcych wewnetrznych potrzeb Spéiki.

. Prezes Zarzadu, Zastepca Prezesa Zarzadu, Czionek Zarzgdu, Gtowny Ksiegowy,
oraz kierownicy komorek organizacyjnych mogg przekaza¢ czes¢ swoich uprawnien
wraz ze zwigzang z nimi odpowiedzialnoscig na bezposrednio podlegtych
pracownikow.

. Delegowanie uprawnieh nie zwalnia delegujgcego od odpowiedzialnosci z tytutu
kontroli i nadzoru.

. Delegowanie uprawnien wymaga formy pisemnej.

§8

. Prezesa Zarzadu Spotki zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca Prezesa
Zarzgdu Spoki.

. Zastepce Prezesa Zarzadu Spoiki zastepuje w czasie jego nieobecnosci Prezes
Zarzgdu Spotki lub Cztonek Zarzadu Spotki.

. Pracownikéw komorek organizacyjnych zastepujg inni pracownicy zgodnie z
ustalonymi zakresami czynnosci lub wyznaczeni doraznie przez przetozonego co
winno by¢ odnotowane w karcie urlopowe;j.

. Pracownicy wyznaczeni do zastepstwa odpowiadajg za terminowe wykonanie zadan

na zastepowanym stanowisku.

IV. ORGANIZACJA WEWN ETRZNA SPOLKI
§9

Struktura organizacyjna Spoétki obejmuje trzy piony organizacyjne podporzgdkowane

bezposrednio:

Prezesowi Zarz gdu Spoiki:

a) Dziat Inwestyciji,

b) Dziat Organizacyjny, Kadr i Pac,
c) Obstuga Prawna,

d) Sekcja Obrony Cywilneji BHP.

Zastepcy Prezesa Zarz gdu Spofki:
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a) Glowny Ksiegowy:
» Dziat Ksiegowo-Finansowy,
» Dziat Rozliczen Czynszowych i Windykacji Naleznosci,
» Dziat Rozliczen Wspdlnot.

b) Koordynator ds. Przydzialéow Mieszkan.

Cztonkowi Zarz gdu Spofki:

a) Specjalista d/s Zarzgdzania Wspolnotami Mieszkaniowymi,
b) Dziat Eksploatacji i Utrzymania Technicznego Zasobdw,

¢) Administracja Tarnowskie Gory,

d) Administracja Miasteczko Slgskie,

e) Administracja Zabrze,

f) Kosztorysant,

g) Inspektor Nadzoru.

§10

Podstawowe zadania organizacyjne:

Prezes Zarz adu Spoétki - D

1.

Odpowiedzialny jest za caloksztalt dziatania Spotki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, zatozeniami, wytycznymi w oparciu o zasade ekonomicznej
efektywnos$ci dziatania.

Podejmuje dziatania majgce na celu sprawng realizacje zawartych uméw i podjetych
zobowigzan.

Nadzoruje i kieruje racjonalnym, zgodnym z obowigzujgcymi przepisami,
gospodarowaniem srodkami Spotki.

Sprawuje nadzor nad wilasciwym doborem kadr Spotki oraz dokonuje okresowej
oceny pracownikow.

Nadzoruje i kieruje poprzez podlegtych mu pracownikow dziatalno$cig inwestycyjng
Spokki.

Przyjmuje skargi i wnioski z zakresu dziatalnosci Spoétki oraz nadzoruje ich

zalatwianie.

7. Sprawuje kontrole nad wtasciwym funkcjonowaniem obstugi prawnej Spotki.

Kieruje obrong cywilng na terenie obiektow Spoiki.

Do uprawnien Prezesa nalezy:

a) skladanie oswiadczen zgodnie z reprezentacja,

b) reprezentowanie interesow Spotki wobec wiadz, innych jednostek gospodarczych

I instytucii,
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10.

c) wydawanie polecen i zarzgdzen w zwigzku z dziatalnoscig Spotki.

Prezes ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie:

a) wykonywanych przez Spoétke zadan i prowadzonej dziatalnosci gospodarczej,
b) pieczy nad powierzonym mieniem Spoiki,

C) wywigzywania sie z zaciggnietych wobec innych jednostek zobowigzan,

d) skutkéw prawnych podejmowanych decyzji,

e) przestrzegania w stosunkach stuzbowych przepiséw prawnych.

Zastepca Prezesa Zarz adu - DE

1.
2.

Kieruje catoksztaltem spraw w przypadku nieobecnos$ci Prezesa.

Do uprawnien Zastepcy Prezesa nalezy:

a) sktadanie oswiadczen zgodnie z reprezentacja,

b) reprezentowanie interesow Spotki wobec wtadz, innych jednostek gospodarczych
I instytucji,

c) wydawanie polecen i zarzgdzen w zwigzku z dziatalnoscig Spotki.

3. Zabezpiecza i organizuje sprawne funkcjonowanie kontroli wewnetrznej w Spoice.

4. Organizuje, kieruje i nadzoruje pion ksiegowy Spoiki.

5. Kieruje i prowadzi nadzor nad prawidiowym trybem rozliczen i sprawozdawczosci

finansowej Spoiki.
Ustala zasady, tryb sporzadzania i obiegu dokumentow rozliczen finansowych oraz
kontroluje prawidtowos¢ ich sporzgdzania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i

rachunkowym.

7. Bada prawidtowosc¢ i zasadnos$¢ dokonywanych operacji gospodarczych.

8. Prowadzi nadzor nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentow

10.

11.

12.
13.

ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz sprawozdan finansowych.

Inicjuje, prowadzi i koordynuje wszelkie przedsiewziecia w zakresie planowania,

analizy ekonomicznej, poprawy efektywnosci gospodarowania oraz racjonalnego

wykorzystania majgtku Spotki, a w szczegolnosci:

a) dokonuje analiz ksztattujgcych sie kosztow Spotki oraz przedktada wnioski
wynikajgce z tych analiz,

b) kontroluje efekty finansowe wynikajgce z umow.

Inicjuje dziatania zwigzane z pozyskiwaniem zewnetrznych $rodkow na finansowanie

dziatalnosci Spotki.

Poszukuje mozliwosci rozszerzenia katalogu ustug Swiadczonych w ramach

dziatalno$ci Spotki.

Nadzoruje realizacje wnioskéw o najem mieszkan, windykacje i rozliczanie kaucji.

Poszukuje nowych obszarow dziatalnosci.
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14. Przyjmuje skargi i wnioski z zakresu dziatalnosci Spotki oraz nadzoruje ich

zatatwianie.

Czlonek Zarz adu - DA

1.

Kieruje, koordynuje catoksztaltem spraw zwigzanych z administrowaniem budynkow,

zaopatrzeniem materialowo-technicznym, eksploatacjg i utrzymaniem technicznym

oraz zarzgdzaniem zasobem wiasnym i powierzonym.

Do uprawnien Cztonka Zarzgdu nalezy:

a) skiladanie oswiadczen zgodnie z reprezentacja,

b) reprezentowanie interesow Spotki wobec wtadz, innych jednostek gospodarczych
I instytucji,

c) wydawanie polecen i zarzgdzen w zwigzku z dziatalnoscig Spotki.

Nadzoruje prace podlegtych komorek organizacyjnych.

Nadzoruje dziatania dotyczgce spraw witasnosciowych nieruchomosci i dokonywania

wpisow do ksigg wieczystych.

Przyjmuje skargi i wnioski z zakresu dziatalnosci Spoétki oraz nadzoruje ich

zalatwianie.

Przygotowuje plany remontow i modernizacji.

Nadzoruje realizacje przegladow elektrycznych, gazowych i kominiarskich.

Realizuje zadania wynikajgce z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

Gtowny Ksi egowy — GK

1.
2.

Podlega bezposrednio Zastepcy Prezesa Spoiki.

Kieruje pracami Dzialu Ksiegowo — Finansowego, Dziatu Rozliczen Czynszowych i
Windykacji Naleznosci, Dziatem Rozliczen Wspadlnot.

Prowadzi pod wzgledem merytorycznym i formalnym, rachunkowym oraz finansowo-
ksiegowym sprawy rachunkowe, ptacowe i finansowo — ksiegowe Miedzygminnego
Towarzystwa Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0. przy pomocy pracownikéw spoiki.
Prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z rachunkowosciag, zobowigzaniami podatkowymi,
ubezpieczeniami i ptacami, zgodnie z obowigzujgcymi jednostke przepisami prawa
oraz zarzgdzeniami wewnetrznymi.

Sporzgdza sprawozdania finansowe zgodnie z wymaganiami przepisow prawa (w tym
rocznego sprawozdania finansowego), nadzoruje inwentaryzacje, opracowuje budzet
i prognozy finansowe, prognozuje i kontroluje przeptywy pieniezne w celu
zapewnienia biezgcej wyptacalnosci spoétki, sporzadza inne wymagane przez Zarzad

informacje finansowo ekonomiczne.
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Dziat Inwestycji — DI

1. Podlega bezposrednio Prezesowi Spokki.

2. Do ktérego dziatu nalezy w szczegolno$ci:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

nadzorowanie pracy inspektéw nadzoru i korelowanie ich dziatan,

uczestniczenie w przetargach na prace projektowe i roboty budowlane,
sprawowanie kontroli nad przebiegiem procesu inwestycyjnego,

prowadzenie dziatah zwigzanych z wilasnoscig nieruchomosci i dokonywaniem
wpiséw do ksigg wieczystych,

przygotowanie ogtoszenia i uczestniczenie w przetargach na prace projektowe,
roboty budowlane, ustugi i zakupy inwestycyjne zgodnie z przepisami 0
udzielanie zamowien publicznych,

opracowanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej na planowane roboty
przysztych okresow,

przygotowanie umow na zlecone przez zarzad roboty, ustugi i zakupy,
systematyczne nanoszenie wszelkich zmian 1 poprawek w czasie procesu
inwestycyjnego do dokumentacji technicznej Spoiki,

egzekwowanie wykonania przez wykonawce uwag, zapisow w dzienniku
budowy,

dokonywanie rozliczen robét budowlanych i inwestyciji,

prowadzenie nadzoru nad robotami realizowanymi przez poszczegolnych
wykonawcow i kontrolowanie ich zgodnosci wykonania z zawartg umowa,
archiwizowanie dokumentow, projektow zakonczonych inwestycji budowlanych,
sporzadzanie i biezgce aktualizowanie plandéw i dokumentacji technicznej
centralnego ogrzewania, ogrzewania gazowego, ogrzewania budynkow i
zasilania elektrycznego,

kontrolowanie i nadzorowanie utrzymania w obowigzujgcych granicach wielko$ci
wspotczynnikow mocy,

uczestniczenie w odbiorach wykonawczych robot,

sporzadzanie i weryfikowanie kosztorysow.

Dzial Organizacyjny, Kadr i Ptac - DO

1. Podlega bezposrednio Prezesowi Spoiki.

2. Do zadan dzialu nalezy w szczegdélnosci:

a)

w zakresie spraw osobowych — DO/K:

» prowadzenie spraw kadrowych Spéiki,
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b)

zalatwianie formalnosci zwigzanych z przyjeciem i zwolnieniem pracownikow

oraz zmiang warunkow pracy i ptacy,

kierowanie pracownikéw na badania wstepne, okresowe i kontrolne,

koordynowanie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy,

prowadzenie niezbednych rejestréw z zakresu spraw kadrowych,
przygotowywanie dokumentéw emerytalno-rentowych,

rozliczanie delegacji stuzbowych,

przygotowanie i koordynacja okresowej oceny pracownikéw,

sprawowanie kontroli przestrzegania dyscypliny pracy oraz kontrola w

zakresie prawidtowego wykorzystania zwolnien lekarskich,

realizowanie zadan wynikajgcych z regulaminu Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych,

planowanie, organizowanie i koordynacja réznych form szkolenia

zawodowego, doksztatcania i doskonalenia kwalifikacji zawodowych

pracownikow,

wspoldziatanie z innymi stuzbami Spoétki i Zwigzkami Zawodowymi

dziatajgcymi w Spotce w dziedzinie rozwigzywania spraw pracowniczych oraz

zapobieganie powstawania konfliktow indywidualnych i zbiorowych,
prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych, w szczegolnosci:

i. zapewnienie porzadku i czystosci w budynku siedziby Spoiki,

ii. wyposazenie pomieszczen biurowych i gospodarczych w meble, sprzet i
urzgdzenia, prowadzenie w tym zakresie ewidencji oraz sprawowanie
nadzoru nad stanem ilosciowym oraz prawidtowg eksploatacja,

iii. rozliczanie rozméw telefonicznych stacjonarnych i komérkowych wraz z
analizg i racjonalizowaniem kosztow,

iv. kontrola i rozliczanie paliwa do samochodéw stuzbowych.

prowadzenie archiwum zaktadowego.

w zakresie ptacowym — DO/P:

sporzadzanie list wynagrodzenh oraz zasitkdw chorobowych,

prowadzenie kartoteki zarobkow i zasitkdw,

sporzgdzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych,

sporzadzanie prawidtowego naliczania podatku od os6b fizycznych, sktadek
ubezpieczenia spotecznego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
sporzadzanie obowigzujgcych deklaracji rozliczeniowych od osob fizycznych,
wystawianie pracownikom- w uzasadnionych przypadkach — zaswiadczen o

wysokosci pobieranego wynagrodzenia lub zasitku,
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sporzagdzanie zbiorczych zestawien list ptac oraz rozdzielnikdw kosztéw ptac

w uktadzie poszczegolnych stanowisk.

w zakresie organizacyjnym — DO/R:

dokonywanie analiz  wybranych wycinkdw  dziatalnosci Spotki na
pisemne polecenie Zarzadu,

opracowywanie projektow zmian organizacyjnych i regulaminéw oraz
aktualizowanie schematow organizacyjnych,

organizowanie narad (sporzgdzanie protokotéw z narad, list obecnosci itp.),
sporzgdzanie protokotéw z posiedzen Zarzgdu Spoiki,

koordynacja spraw zwigzanych z realizacjg uchwat Zarzadu,

obstuga techniczna Rady Nadzorczej i Zgromadzenia Wspolnikow
(kompletowanie materiatow, sporzadzanie i wysylanie zawiadomien),
opracowywanie i aktualizowanie umowy Spokki,

przechowywanie dokumentacji stanowigcej podstawe prawng
funkcjonowania i dziatalnosci Spofki,

prowadzenie wymaganych rejestrow i ewidencji,

prowadzenie ksigzki kontroli,

nadzor nad aktualizowaniem strony internetowej Spoétki

nadzor nad biezagcym  funkcjonowaniem  systemow i instalacji
komputerowych.

przygotowanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku i OC.

Sekretariat — DO/S

1. Podlega bezposrednio Prezesowi Spoiki.

2. Do zadan dziatu nalezy w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

przyjmowanie korespondencji wptywajgcej i wysytanie korespondencji ze Spoiki,

rejestracja korespondencji i przekazywanie zgodnie z rozdzielnikiem,

prowadzenie wymaganych rejestréw oraz ewidencji,

obstuga Zarzadu Spoiki,

udzielanie lub przekazywanie stosownych informacji wg wskazan Zarzgdu Spotki,

nadzoér nad porzgdkiem i wyposazeniem w biurach Zarzgdu Spétki.

Obstuga Prawna — zadania zlecone kancelarii_ prawnic ___zej — w zakresie realizacji

zadan podlega Prezesowi Zarzadu Spotki.

Sekcja Obrony Cywilnej i BHP —zadania zlecone firm ie zewn etrznej — w zakresie

realizacji zadan podlega Prezesowi Zarzgdu Spoiki.
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Koordynator ds. przydziatdw mieszka n - KM

1. Podlega bezposrednio Zastepcy Prezesa Zarzadu Spoiki.

2. Do zadan Koordynatora nalezy w szczegoélnosci:

a)
b)
c)

przyjmowanie wnioskow dotyczacych przydziatlu mieszkan,
przygotowywanie umow najmu, w tym nowo wybudowanych mieszkan,
zawieranie uméw o najem lokali mieszkalnych i uzytkowych, ustalanie wysokosci

kaucji, czynszu i innych optat z tego tytutu.

Dzial Ksi eqowo — Finansowy — DF

1. Dziatlem kieruje Gtéwny Ksiegowy.

2. Do zadan Dzialu Ksieggowo-Finansowego nalezy w szczegolno$ci:

a)

b)

c)

d)

f)

9)
h)

kwalifikacja i dekretacja dowoddéw ksiegowych zgodnie z obowigzujgcym planem
kont,

terminowe i rzetelne sporzgdzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci finansowej
oraz ogtaszanie sprawozdan w przypadkach przewidzianych ustawa,
przeprowadzanie analizy naleznosci i zobowigzan oraz innych tytutow
rozrachunkow Spoiki,

terminowe dochodzenie roszczen, $cigganie naleznosci oraz biezgce
regulowanie zobowigzan,

wspotpraca z ADM i RC w zakresie rozliczeh i obcigzen za obiekty i lokale
wynajmowane przez Spoitke,

ujmowanie na podstawie dowodoéw ksiegowych zapisow zdarzen w porzadku
chronologicznym i systematycznym,

wycena aktywdw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczowego stanu
aktywow i pasywow,

prowadzenie szczego6towej ewidencji rozrachunkow,

ewidencjonowanie przychoddw i kosztow przedsiebiorstwa,

ewidencjonowanie inwestycji i Srodkow trwatych Spoiki,

rozliczanie wynagrodzen pracowniczych, ZUS, ubezpieczen, z Urzedem
Skarbowym i inne rozrachunki publiczno-prawne,

nalezyte sporzgdzanie, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow
ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz sprawozdan finansowych oraz
podatkowych,

przyjmowanie i ewidencjonowanie z odpowiednich komorek Spoétki dokumentow

finansowo-rozliczeniowych,
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P)

Q)

)

przygotowywanie i dostarczanie wszelkich informacji i analiz ekonomicznych dla
Zarzagdu Spéiki, Rady Nadzorczej i Udziatowcow,

sprawowanie wstepnej kontroli przyjmowanych dokumentow oraz przekazywanie
ich do rzeczowo kompetentnych stuzb w celu ich kontroli merytorycznej,
sprawowanie kontroli formalno-rachunkowej nad rachunkami zwracanymi z
kontroli merytorycznej,

wykonywanie wszystkich czynnosci obstugi finansowe] wchodzgcej w zakres
terminowych rozliczen gotowkowych i bezgotoéwkowych,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie walorow pienieznych innych wartosci
materialnych oraz dokumentacji finansowej Spoiki,

przygotowanie finansowania inwestycji.

Dziat Rozlicze 1 Czynszowych i Windykacji Nale znosci — RC

1. Dzialem kieruje Gtéwny Ksiegowy.

2. Do zadan dziatu nalezy w szczegolnosci:

a)
b)

c)

d)

f)

prowadzenie analitycznej ewidencji wysokosci naleznego czynszu i opfat,
dokonywanie biezgcych ksiegowan na kontach analitycznych najemcow
dokonywanych wpfat,

naliczanie odsetek za opOznienie w uiszczaniu czynszu najmu zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

wystawianie w ustalonych terminach polecenia pobrania w zakresie optat
czynszowych za najem lokali uzytkowych,

sporzgdzanie wnioskéw celem wszczynania postepowania sgdowego w
stosunku do dtuznikéw czynszowych,

wspotpraca z ADM i DF w zakresie zagadnien zwigzanych z prawidtowym
naliczaniem naleznosci czynszowych i opftat wynikajgcych z umow najmu,

dokonywaniu biezgcych zmian wymiaru oraz windykacjg naleznosci.

Dziat Rozlicze n Wspdlnot - RW:

1. Dzialem kieruje Gtéwny Ksiegowy.

2. Do zadan dzialu nalezy w szczegdélnosci:

a)

b)

prowadzenie peilnej obstugi administracyjno-ksiegowej wspolnot mieszkaniowych
w zaktadzie,

sporzadza miesieczne rozliczenia wynikajgce z zarzgdu budynkami komunalnymi
Gminy Miasteczko Slgskie i Gminy Tarnowskie Gory,

przeprowadzanie analiz kwartalnych kosztéw zarzadu budynkéw wspdéinotowych
Gmin i zasobow MTBS,
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d) dokonywanie wycinkowych analiz kosztéw ustug komunalnych i rozliczenia ich z

wysokoscig wpltywdw z tego tytutu od najemcow.

Specjalista ds. Zarz adzania Wspoélnotami Mieszkaniowymi — SZ

1.
2.

Podlega bezposrednio Cztonkowi Zarzgdu Spétki.
Prowadzi dokumentacje formalno-prawng dla istniejgcych i nowo powstatych
wspolnot mieszkaniowych w zakresie:
a) koordynowania spraw zwigzanych z nowo powstatymi wspoélnotami
mieszkaniowymi w zakresie:
» organizowania numeréw identyfikacji REGON, NIP,
« zaktadanie kont bankowych,
* ubezpieczenia OC,
» zawieranie uméw dotyczacych czesci wspolnych nieruchomosci,
b) przygotowania uméw dla firm na wykonywanie ustug na rzecz wspéinoty,
c) prowadzenia rejestrow dla nieruchomosci wspolnej w zakresie:
* ewidencji powierzchni uzytkowej i przynaleznej, udzialtdbw czesci wspdlnych
nieruchomosci,
» ewidencji wkascicieli lokali,
» ewidencji udziatow lokali sprzedanych, aktow notarialnych.
Obstuguje organizacyjnie zebrania wspolnot mieszkaniowych, a w szczegdlnosci:
a) Przygotowuje materialy na zebrania nowo powstatych oraz funkcjonujgcych
wspolnot mieszkaniowych,
b) ustala terminy i organizuje zebrania wspdlnot,
c) przygotowuje projekty roczne plandéw gospodarczych oraz planéw remontowych
wspolnot mieszkaniowych,
d) prowadzi biezgcg koordynacje prac zwigzanych z realizacjg rocznych planow
gospodarczych oraz nadzoruje wydatki dotyczgce tych pozycji.
Przekazuje kserokopie uchwat wspolnot, planéw rocznych oraz protokotéw do
administracji budynkow.
Wspotpracuje z Dzialem Ksiegowo — Finansowym w zakresie windykacji haleznosci
z tytutu zaliczek na koszty zarzgdu nieruchomoscig wspolng.
Przygotowuje raz na kwartat informacje o wykorzystaniu srodkéw finansowych w
funduszu remontowym oraz biezgcym technicznym utrzymaniu nieruchomosci.
Analizuje rynek nieruchomosci i podejmuje dziatania zwigzane z pozyskiwaniem
wspolnot mieszkaniowych do zarzgdzania.
Koordynuje kwestie zwigzane ze sporzgdzaniem sprawozdan dla GUS.

Specjalista wspétpracuje z nastepujgcymi jednostkami:
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Dziat Rozliczeh Wspolnot — RW,

ADM Tarnowskie Gory - ADM TG,
ADM Miasteczko Slaskie — ADM MSI.,
ADM Zabrze — ADMZ,

Dziat Eksploataciji i Utrzymania Technicznego Zasoboéw — EX.

Administracja Budynkéw — ADM

1. Podlega bezposrednio Czionkowi Zarzadu Spoiki.

2. Do zadan dziatu nalezy w szczegolnosci:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z administracyjno-gospodarczym
utrzymaniem i funkcjonowaniem obiektéw Spotki,

wspotpraca z DF i RC w zakresie rozliczen i obcigzenn za obiekty i lokale
wynajmowane przez Spotke,

utrzymywanie porzgdku i czystosci w administrowanym rejonie,

nadzor nad realizacjg prac konserwacyjnych i remontowych na zasobach
wiasnych i administrowanych,

ustalanie potrzeb remontowych, wnioskowanie i okreslanie wysokosci srodkow
finansowych oraz zabezpieczanie ich realizaciji,

nadzorowanie i kontrolowanie pracy pracownikow administracyjnych,
prowadzenie teczek lokali,

prowadzenie rejestru oraz terminowe zatatwianie skarg i wnioskéw lokatorow,
prowadzenie zbiorczej ewidencji i dokumentacji administrowanych budynkow i

terendw.

3. Nadzér nad realizacjg punktu 2 prowadzg Kierownicy ADM.

Dziat Eksploatacji i Utrzymania Technicznego Zasobd w - EX

1. Podlega bezposrednio Czionkowi Zarzadu Spoiki.

2. Do zadan dziatu nalezy w szczegdélnosci:

a)

b)

c)

d)

prowadzenie catoksztattu Spraw zwigzanych z przejmowaniem i
przekazywaniem budynkow,

ochrona techniczna budynkow, instalacji i urzgdzen, administracja i gospodarka
zasobami i srodkami,

sporzadzanie planéw rzeczowo-finansowych remontéw biezgcych wg
poszczegoblnych rodzajéw robdét,

kontrola i nadzor nad racjonalng gospodarka wszystkimi rodzajami energii,
sporzagdzanie i biezgce aktualizowanie plandéw i dokumentacji technicznej

instalacji elektrycznej,
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f)

9)
h)

)

planowanie i nadzorowanie remontoéw oraz przegladéw biezgcych urzgdzen
energetycznych,

techniczna administracja instalacji i urzgdzen,

utrzymanie ruchu instalacji i urzgdzen,

utrzymanie porzgdku na terenie bazy i przy budynku siedziby Spotki

techniczna administracja instalacji i urzgdzen.

Kosztorysant - K

1. Podlega bezposrednio Czionkowi Zarzadu Spotki.

2. Do zadan Kosztorysanta nalezy w szczegolnosci sporzgdzanie kosztorysow oraz

wycena robocizny w zakresie remontéw biezgcych.

Inspektor Nadzoru — IN.

1. Podlega bezposrednio Czionkowi Zarzadu Spoiki.

2. Do zadan Inspektora Nadzoru w szczegolnosci nalezy:

a)

b)
c)

d)
€)

f)

9)

prowadzenie nadzoru nad robotami realizowanymi przez poszczegolnych
wykonawcow i kontrolowanie ich zgodnosci wykonania z zawarta umowa.
uczestniczenie w odbiorach wykonawczych robot,

sporzgdzanie planéw remontow biezgcych wedlug poszczegdlnych rodzajow
robot,

sporzadzanie i weryfikowanie kosztorysow,

przygotowanie umowy na zlecone przez zarzad roboty, ustugi i zakupy.
kontrolowanie i nadzorowanie utrzymania w obowigzujgcych granicach wielkoSci
wspotczynnikow mocy,

dokonywanie przegladow stanu technicznego budynkéw oraz sporzadzanie
protokotéw przegladu.

§11

Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sg wobec Zarzadu Spoétki za

realizacje zadan wynikajgcych z ustalonego zakresu obowigzkéw oraz wtasciwe i zgodne

Z przepisami zatatwianie spraw.

§12

1. Zarzad przyjmuje interesantéw zgtoszonych uprzednio w sekretariacie.

2. Przyjmowanie interesantéw w ramach skarg i wnioskéw odbywa sie w wyznaczonym

dniu jeden raz w tygodniu w godzinach pracy Spoiki.
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V. Postanowienia ko ncowe

§13

W sprawach nie okreslonych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym majq
zastosowanie przepisy Kodeksu Spotek Handlowych, Kodeksu Pracy innych
obowigzujgcych przepiséw prawa.

8§14

Podstawowe zagadnienia dotyczgce organizacji i zarzgdzania majgce istotne znaczenie
dla realizacji statutowej dziatalnosci Spoétki nie objete niniejszym regulaminem,
regulowane sg zarzgdzeniami wewnetrznymi.

§15

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu organizacyjnego wymagajg formy pisemne;j i

podlegajg zatwierdzeniu przez Rade Nadzorczg Spotki.

§16

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia

zatwierdzenia niniejszego Regulaminu organizacyjnego uchwatg Rady Nadzorczej.

Zatgczniki :
Schemat organizacyjny Miedzygminnego Towarzystwa Budownictwa Spotecznego

Spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscig w Tarnowskich Gorach
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