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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okreéla:

1) organizacje i zasady dziatania Tczewskiego Towarzystwa Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0., zwanej
dalej ,Towarzystwem” lub ,Spotka”,
schemat organizacyjny Spotki,
organizacje wewnetrzng Spotki,

obieg dokumentéw w Spofce,

2)
3)
4) zasady i organizacje zarzadzania,
5)
6)

zakres zadani i odpowiedzialnosci kierownictwa Spétki oraz pozostatych komorek.

§2,

Podstawa, przedmiot i zakres dziatania

1. Tczewskie Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Spotka z ograniczona odpowiedzialnoscig, dziata w
szczegolnosci na podstawie:

2.
1.
1)
2)
3)
2.

uchwaty XVI11/159/2000 Rady Miejskiej Tczew z dnia 30 marca 2000 r. w sprawie utworzenia Spotki
Gminy Miejskiej Tczew pod nazwg , Tczewskie Towarzystwo Budownictwa Spotecznego” Spétka z
ograniczong odpowiedzialnoscig,

Aktu zatozycielskiego Tczewskiego Towarzystwa Budownictwa Spotecznego Spdtki z ograniczong
odpowiedzialnoscia, zwanego dalej , Aktem zatozycielskim”,

innych powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa.

Przedmiot i zakres dziatania Spotki okreéla Akt zatozycielski.

Il. ORGANY SPOLKI

§3

Organami Spotki sg:

Zgromadzenie Wspdlnikéw

a) wszystkie udziaty w kapitale zaktadowym posiada jedyny wspolnik Gmina Miejska Tczew,

b) funkcje Zgromadzenia Wspdlnikéw petni Prezydent Miasta Tczew.

Rada Nadzorcza

a) Rada Nadzorcza skfada sie co najmniej z czterech cztonkdw,

b) Cztonkowie Rady Nadzorczej powotywani sg i odwotywani przez Zgromadzenie Wspdlnikow.
Zarzad

a) Zarzad ,Towarzystwa” powotywany i odwotywany jest przez Rade Nadzorcza,

b) Zarzad jest jednoosobowy. W sktad zarzadu wchodzi Prezes Zarzadu.

Kompetencje Organéw Spotki okresla Akt zatozycielski oraz Regulaminy Zgromadzenia Wspdlnikdw,

Rady Nadzorczej i Zarzadu zatwierdzone Uchwatg Zgromadzenia Wspolnikdow nr 6/2005 z dnia
01.03.2005 r. oraz ustawa z 15.09.2000 r. , Kodeks spétek handlowych”.



1.

1.

[1l. ZAKRES | FORMA DZIAtANIA SPOLKI

§4

Spotka prowadzi dziatalno$é gospodarcza, ktérej przedmiotem jest w szczegolnosci:

1) budowa budynkéw mieszkalnych iich eksploatacja,

2) nabywanie i sprzedaz budynkdw i lokali mieszkalnych,

3) przeprowadzanie remontéw i modernizacji obiektéw przeznaczonych na zaspokojenie potrzeb
mieszkaniowych,

4) wynajmowanie lokali uzytkowych,

5) sprawowanie zarzadu nad budynkami mieszkalnymi i niemieszkalnymi niestanowigcymi wtasnosci
Spoftki, z tym, ze powierzchnia zarzadzanych budynkéw niemieszkalnych nie moze by¢ wieksza niz
powierzchnia zarzadzanych budynkéw mieszkalnych,

6) zarzadzanie i administrowanie nieruchomosciami Wspélnot mieszkaniowych,

7) prowadzenie szczegdtowego rozliczenia czynszéw i optat za media administrowanych Wspdlnot,

8) usuwanie awarii i prowadzenie doraznych prac instalacji: elektrycznych, centralnego ogrzewania,
gazowych i wentylacyjnych w administrowanych budynkach,

9) pozostata dziatalno$¢ zwigzana z budownictwem mieszkaniowym i infrastrukturg towarzyszaca.

Dziatalnos¢ gospodarcza prowadzona jest na bazie mienia wtasnego, wniesionego przez Zgromadzenie

Wspolnikéw w formie aportu, majatku powierzonego oraz uzyczonego lub oddanego w uzytkowanie

przez Gmine Miejskg Tczew.

§5

Wtadze Spotki, w ramach posiadanych kompetencji okreélonych w Akcie zatozycielskim, samodzielnie
podejmujg decyzje w sprawach Spotki w oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy prawa oraz
wewnegtrzne akty normatywne Spétki, kierujac sie zasadg gospodarnoéci i interesem Spotki.

§6

Podstawy zarzadzania w Spotce stanowia:

1) akty normatywne, ktérymi sga:

a) uchwaty Zgromadzenia WspéInikdw, Rady Nadzorczej i Zarzadu dotyczace spraw okreslonych w
kodeksie Spotek handlowych, Akcie zatozycielskim i Regulaminach Organéw Spofki,

b) zarzadzenia Prezesa Spotki wydawane w zwigzku ze zwyktym zarzadem i biezacy dziatalnoscia
Spotki,

3) pisma okdlne stanowigce przekaz informacji i wyjasnienia m.in. przepiséw prawnych itp.

4) polecenia stuzbowe i decyzje biezace wydawane przez: Prezesa Spétki, Gtéwnego Ksiegowego,
Kierownika ds. Obstugi Klienta i Windykacji, Kierownika ds. najmu i nieruchomoéci oraz lideréw
zespotow - w stosunku do podlegtych pracownikéw, zwigzane z doraznym okreélaniem celu i
sposobu wykonania okreslonych zadan,

Uchwaty Organow Spétki podejmowane sg zgodnie z ich Regulaminem i w sprawach zastrzezonych do

ich wytacznej kompetencji.

Zarzadzenia wydaje Prezes Spoétki.

Kompetencje decyzyjne okresla Regulamin organizacyjny w czeéci ustalajacej zakres praw, obowigzkéw

i odpowiedzialnosci pracownikéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

Zakresy uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw Spétki ustala i zmienia Prezes Spotki,

stosownie do aktualnych potrzeb gospodarczych Spétki z zachowaniem wymogéw obowigzujgcych
przepisOw prawa.



§7
Do wykonywania czynnosci prawnych w imieniu Spétki w zakresie praw i zobowigzari majatkowych
uprawniony jest Zarzad Spotki.

IV. ORGANIZACJA WEWNETRZNA SPOtKI

§8

1. Spotka zarzadza jednoosobowo Prezes Spoétki majgcy uprawnienia Zarzadu.
2. Prezes nadzoruje bezposrednio:

a) Kierownika ds. obstugi klienta i windykacji,

b) Kierownika ds. nieruchomosci i najmu,

c) Starszego inspektora ds. technicznych,

d) Gtéwnego ksiegowego,

e) Starszego inspektora ds. organizacyjnych i kadr oraz deweloperskich,

f) Inspektora ds. Informatyki,

g) Robotnika osiedlowego.

&9
1. Na strukture organizacyjng sktadajg sie:

1) Dziat obstugi klienta i windykacji,

2) Dziat nieruchomosci i najmu lokali,

3) Dziat techniczny,

4) Dziat ksiegowosci i rozliczen,

5) Samodzielne stanowisko ds. deweloperskich, organizacyjnych i kadr,

6) Samodzielne stanowisko ds. informatyki.

2. Komorki organizacyjne Spotki zgrupowane sg w czterech pionach:

1) Pion Prezesa Zarzadu, ktéremu podlegajg bezposrednio:
- Kierownik ds. obstugi klienta i windykacji,
- Kierownik ds. nieruchomosci i najmu,
- Starszy inspektor ds. technicznych,
- Gtéwny ksiegowy,
- Starszy Inspektor ds. deweloperskich, organizacyjnych i kadr,
- Inspektor ds. Informatyki,
- Robotnik osiedlowy.

2) Pion Kierownika ds. obstugi klienta i windykacji, ktéremu bezposrednio podlegaja:
- Starszy Inspektor ds. windykacji i zamdwien publicznych,
- Inspektor ds. biura obstugi klienta,
- Inspektor ds. windykacji.

3) Pion Kierownika ds. nieruchomosci i najmu, ktéremu bezposrednio podlegaja:
- Inspektor ds. nieruchomosci,
= Starszy inspektor ds. najmu,
- Inspektor ds. najmu.

3) Pion Starszego inspektora ds. technicznych, ktéremu bezposrednio podlegaja:
- Inspektor ds. technicznych,



4)

Pion Gtownego Ksiegowego, ktéremu bezpoérednio podlegajg:
- Starszy inspektor ds. ksiegowosci,
- Inspektor ds. ksiegowosci.

3. Szczegotowa struktura organizacyjna Spétki okreélona jest w Schemacie organizacyjnym stanowigcym
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§10

Wspétdziatanie komérek organizacyjnych
1. Wszystkie komorki organizacyjne sg zobowigzane do wzajemnej efektywnej wspotpracy w zakresie:

realizacji planowych zadan rzeczowo-finansowych,

wykonywania zarzgdzeri i polecen Prezesa Spotki,

wykonywania zalecen pokontrolnych,

przygotowania oraz dostarczania danych liczbowych i opisowych niezbednych do sporzadzania
sprawozdan lub innych dokumentdw,

wykonywania biezgcych obowigzkéw wynikajacych z obstugi klientéw Spétki w  ramach
prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;j.

2. Jezeli wykonanie zadania przekracza kompetencje jednej komdrki organizacyjnej, funkcje wiodgce
przejmuje komdrka okreslona w poleceniu Prezesa. Komérka wiodgca na czele z jej Liderem koordynuje
wykonanie zadania, ustala sposéb wspétdziatania innych komorek i jest odpowiedzialna za prawidtowe i
terminowe jego wykonanie.

V. PODSTAWOWE ZADANIA, OBOWIAZKI | UPRAWNIENIA
KADRY KIEROWNICZEJ ORAZ PRACOWNIKOW SPOLKI

§11

Do kadry kierowniczej naleza:

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

Prezes Zarzadu,

Kierownik ds. obstugi klienta i windykacji,

Kierownik ds. nieruchomosci i najmu,

Gtowny ksiegowy,

Starszy inspektor ds. technicznych,

Starszy Inspektor ds. windykacji i zamdwier publicznych,
Starszy Inspektor ds. deweloperskich, organizacyjnych i kadr,
Starszy Inspektor ds. najmu lokali.

§12

PREZES ZARZADU
Prezes Zarzgdu wykonuje nastepujace zadania oraz jest odpowiedzialny za:

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

kierowanie oraz nadzér nad catoksztattem dziatalnoéci » Towarzystwa”,

reprezentacje , Towarzystwa” na zewnatrz,

nawigzywanie wspotpracy i kontaktdw z firmami o zblizonym charakterze dziatania,
podziat pracy miedzy piony organizacyjne,

organizacje oraz programowanie zadan w zakresie inwestycji,

organizacje oraz kontrole wykonania natozonych zadan,

decydowanie o przeznaczeniu posiadanych srodkéw i ich racjonalnym wykorzystaniu,



prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej,

wspotprace z organami samorzadu lokalnego,

opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych,

zapewnienie dziatania systemu kontroli wewnetrznej,

stworzenie mozliwosci podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw,

organizacje pracy podlegtych jednostek organizacyjnych i pracownikéw,

opracowanie obowigzkdw, odpowiedzialnosci i uprawnien dla podlegtych pracownikéw w ramach
obowigzujgcych przepiséw,

nadzor nad przestrzeganiem przepiséw BHP i P. POZ. przez podlegtych pracownikow,
ochrone danych osobowych, informacji niejawnych, tajemnicy stuzbowej,

przestrzeganie aktow normatywnych ogdlnie obowigzujacych i miejscowych, wykonywanie
uchwat Zgromadzenia Wspdlnikéw i Rady Nadzorczej,

zatatwianie skarg i zazalen najemcéw lokali.

§13

KIEROWNIK DS. OBSLUGI KLIENTA | WINDYKACII
Do obowigzkéw i odpowiedzialnosci Kierownika ds. Obstugi Klienta i Windykacji nalezy w szczegélnosci:

1)

W N
— ~—

0)

7)

8)

zapewnienie sprawnej organizacji w zakresie przyjmowania przez Biuro Obstugi Klienta wszelkich
zgtoszen, pism i spraw,
przyjmowanie pism przychodzacych oraz odpowiedni ich rozdziat wewnatrz Spéiki,
nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentéw i terminowym przygotowywaniem odpowiedzi
na pisma i zgtoszenia,
koordynacja wraz z liderami innych komérek Spétki prawidtowego i terminowego wykonania
zadan zgtoszonych do Biura Obstugi Klienta i przekazanych do réznych komérek Spotki,
zapewnienie sprawnej organizacji w zakresie przyjmowania przez Prezesa interesantéw oraz
obstuga z tym zwigzana,
systematyczne kontrolowanie stanu zalegtosci czynszowych dotyczagcych lokali mieszkalnych i
uzytkowych, w celu podejmowania odpowiednich dziatai, stosownie do dfugosci okresu
przeterminowania (procedura windykacyjna),
pozyskiwanie informacji o dfuznikach, istotnych z punktu widzenia windykacji naleznoéci
czynszowych,
nadzor nad windykacjg telefoniczna, wysytaniem i doreczaniem upomnien i wezwari do zaptaty
dla najemcéw zalegajacych z wszelkimi optatami czynszowymi oraz nad przygotowywaniem
innych pism windykacyjnych (wezwanie do zaptaty, wypowiedzenie umowy najmu, ugoda,
umowa przystapienia do dtugu, zgtoszenie do rejestru dtuznikéw, itp.),

kompletowanie dokumentéw w sprawach kierowanych na droge postepowania sadowego o zaptate

czynszu, innych optat oraz eksmisyjnego postepowania sgdowego,

nadzor nad ztozonymi przez prawnika pozwami o zaptate,

zatatwianie skarg i zazaleri najemcow lokali w zakresie windykacji,

przygotowywanie raportow dotyczacych spraw zwigzanych z zadtuzeniem najemcow i windykacja.

§14

KIEROWNIK DS. NIERUCHOMOSCI | NAJIMU
Do obowiazkéw Kierownika ds. nieruchomosci i najmu lokali nalezy:

1)

opracowywanie projektéw umow z najemcami lokali mieszkalnych i uzytkowych,



O 0 N O

10)

11)

12)
13)

14)
15)

nadzor nad prawidfowym obiegiem dokumentdéw i terminowym przygotowywaniem odpowiedzi na
pisma i zgtoszenia,

reprezentowanie wfascicieli nieruchomosci przed urzedami i kontrahentami,

prowadzenie ewidencji i kartotek zasobdw oraz dokumentacji nieruchomoéci,

wspotpracowanie z najemcami, przetozonymi, administracja, urzedami i innymi stuzbami w zakresie
obstugi najmu lokali,

nadzor nad prowadzeniem biezgcej ewidencji 0sb zamieszkujgcych w lokalach,

nadzor nad protokolarnym przekazywaniem i odbiorem mieszkari komunalnych,

zatatwianie spraw zwigzanych z obstugg mieszkaricow,

nadzor nad wyposazeniem nieruchomosci w urzadzenia niezbedne do utrzymania porzadku i
czystosci, przeznaczone do wspdlnego uzytku mieszkaricéw wspolnot np. $mietniki, pojemniki na
gromadzenie nieczystosci statych i ptynnych,

nadzor nad przebiegiem prowadzonych spraw sgdowych i komorniczych (eksmisje, utrata tytutu
prawnego, itp.)

organizacja i nadzor wywozu rzeczy pozostawionych w mieszkaniu po zgonie najemcy lub
porzuceniu lokalu,

okreslanie potrzeb remontowych Wspéinot z uwzglednieniem zgtoszen wtascicieli nieruchomodci,

analiza realizacji planéw remontowych pod wzgledem finansowo-rzeczowym w poszczegdlnych
Wspdlnotach Mieszkaniowych,

przygotowywanie planu zebran Wspdinot Mieszkaniowych,
udziat w zebraniach Wspélnot Mieszkaniowych,

16) wspotpraca ze Straza Miejska, Komenda Poligji i dzielnicowymi oraz innymi instytucjami w sprawach

z zakresu respektowania regulaminu porzadku publicznego w budynkach gminnych i Wspdlnot
mieszkaniowych.

§15

STARSZY INSPEKTOR DS. TECHNICZNYCH
Starszy Inspektor ds. Technicznych jest zobowigzany oraz odpowiedzialny w szczegolnosci za:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

wyznaczanie zadan dla poszczegdlnych oséb z pionu technicznego,

kontrolg przebiegu wykonywanych zadan i rozliczanie ich wynikéw,

oceng efektow operatywnej dziatalnosci nadzorowanych oséb w pionie technicznym,

bezposrednie kierowanie praca podlegtych pracownikéw,

zorganizowanie pracy w pionie technicznym pod wzgledem organizacyjno-prawnym, gwarantujacej
prawidfowgq dziatalnos¢,

prawidtowe rozpoznanie zadan w zakresie eksploatacji i konserwacji budynkéw mieszkalnych
zarowno hiezacych jak i kapitalnych,

koordynowanie wspétdziatania pionu technicznego z dziatem ksiggowosci i rozliczeri oraz pionem
nieruchomosci i najmu,

nadzor nad realizacjg zleconych prac usterkowych, remontowych oraz robét inwestycyjnych,
kontrolg i nadzér nad prawidtowym i terminowym przebiegiem przegladow okresowych budynkéw,

10) nadzdr nad prawidtowym obiegiem dokumentdw i terminowym przygotowywaniem odpowiedzi na

pisma i zgfoszenia, dotyczace spraw technicznych,

11) wystepowanie do Starostwa o wydanie pozwolenia na budowe, dokonywanie zgtoszen, rejestracja

dziennikéw budowy,

12) wystgpowanie do Powiatowego Nadzoru Budowlanego z zawiadomieniem o rozpoczeciu robdét

budowlanych.



§16

GELOWNY KSIEGOWY

Ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe prowadzenie gospodarki finansowej Spodtki, prawidtowe |
terminowe prowadzenie ewidencji ekonomicznej, nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie érodkéw
pienieznych i dokumentdw ksiegowych.

Do obowigzkow Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

kierowanie rachunkowoscig Spotki,

zorganizowanie prawidtowego systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej oraz nadzér nad
prawidtowym obiegiem dokumentéw ksiegowych,

zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i zgodnosci sporzadzonych sprawozdan i raportow na
potrzeby Zarzadu, bankéw oraz instytucji zewnetrznych,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz
sprawozdan finansowych,

prawidtowe i terminowe zaspokajanie transakcji finansowych oraz odpowiedzialno$é za
procedure potwierdzania sald z kontrahentami,

sporzgdzanie opisu przyjetych zasad rachunkowosci oraz opracowanie i modyfikowanie planu
kont zgodnie z okreslonymi standardami sprawozdawczymi i prawem podatkowym,

okresowe ustalanie i sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,
wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

kontaktowanie sie i wspodtpraca z instytucjami zewnetrznymi (PFRON, ZUS, GUS, BGK) oraz
wspotdziatanie z biegtym rewidentem przeprowadzajacym badanie sprawozdania finansowego,
naliczanie  wynagrodzern  pracowniczych, $¢wiadczen ubezpieczenia  spotecznego oraz
ubezpieczenia grupowego,

terminowe sporzadzanie deklaracji sktadek i polecen przelewéw zUS,

nadzor na prawidtowoscia rozliczeri podatkowych,

rozliczanie otrzymanego kredytu i jego spfaty,

biezgce opisywanie, dekretowanie i ksiegowanie dokumentdéw ksiegowych,

prowadzenie obrotu gotéwkowego przez kase Spotki,

dokonywanie okresowej analizy ksztattowania sie kosztéw oraz sytuacji finansowe;.

§17

INSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI
Do podstawowych obowigzkéw inspektora ds. ksiegowosci nalezy:

1)

2)

8)
9)

przygotowanie dokumentacji niezbednej do sporzadzenia sprawozdan Spotki praz Wspodlnot
Mieszkaniowych,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych oraz sprawozdan
finansowych Spétki oraz Wspdlnot Mieszkaniowych,

prawidfowe i terminowe zaspokajanie zobowigzan Spétki oraz Wspdlnot Mieszkaniowych,
rozliczanie kredytéw wspdlnot i ich sptaty,

naliczanie optat dla najemcéw oraz witascicieli mieszkarn,

wprowadzanie zmian stawek dotyczgcych optat dla najemcéw oraz wiaécicieli mieszkan,
sporzadzanie kalkulacji kosztéw pod katem ustalania wysokosci optat 2z tytutu zarzadu
nieruchomoscia wspding, optat za media oraz optat za uzytkowanie mieszkar,

rozliczanie mediow,

informowanie zarzgdéw o biezgcej sytuacji finansowej wspdinoty,

10) realizacja podjetych przez Zarzady Wspdlnot uchwat w zakresie finansowym,



11)

12)
13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)

prowadzenie biezacej ewidencji analitycznej i syntetycznej stanu majatkowego Spotki,
rejestrowanie obrotu pienieznego i zobowigzan,

prowadzenie ewidencji operacji gospodarczych i kont w ukfadzie rodzajowym,

sporzadzanie, przyjmowanie, organizacja obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych,

prowadzenie rozliczeri z kontrahentami w zakresie podatkéw i zobowigzan oraz dokonywanie
przelewodw,

kontrola pod wzgledem rachunkowym i formalnym dokumentéw ksiegowych,

rozliczanie spiséw inwentaryzacyjnych,

prowadzenie ewidencji iloéciowo-warto$ciowej érodkéw trwatych i materiatow,

naliczanie odsetek z tytutu zwtoki w zaptacie naleznoéci,

wykonywanie wszelkich innych zadan zleconych przez przetozonych.

§18

INSPEKTOR DS. DEWELOPERSKICH, ORGANIZACYJNYCH | KADR
Do podstawowych obowigzkdw inspektora naleza:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)

racjonalna polityka kadrowa zwigzana z przyjeciem do pracy, adaptacjg i doskonaleniem
kwalifikacji,

ewidencja osobowa pracownikdw, prowadzenie ewidencji ruchu i zwolnien,

prowadzenie ewidencji kadr, wyréznien, odznaczen oraz ich udzielanie,

ewidencja absencji oraz pracy w godzinach nadliczbowych,

prowadzenie kadr i spraw z nimi zwigzanych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w Spétee oraz
zgodnie z kodeksem pracy,

wykonywanie funkcji kontroli wewnetrznej, kontroli dyscypliny pracy, przestrzegania tajemnicy
stfuzbowej, przepiséw bhp i p.poz.,

systematyczna kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikow przepiséw bhp i
p.poz.,

zabezpieczenie potrzeb pracownikéw zakresie materiatow biurowych i sanitarnych,

przyjmowanie wnioskéw o najem lokalu mieszkalnego, prowadzenie ich rejestru,

wstepna weryfikacja sktadanych wnioskéw,

przedktadanie komisji mieszkaniowej TTBS Sp. z 0.0. kompletu wnioskow,

branie udziatu w pracach komisji ds. rozpatrywania wnioskéw o najem mieszkan,

prowadzenie spraw zwigzanych z budownictwem komercyjnym, a w szczegélnosci rejestr
dokonanych rezerwacji, przygotowywanie umaow i prospektédw informacyjnych,

przygotowywanie dokumentéw i o$wiadczen dewelopera,

obstuga Rady Nadzorczej i Zgromadzern Wspdlnikéw, a w szczegolnosci przygotowywanie
materiatow oraz terminowe ich dostarczenie, opracowywanie projektéw uchwat w sprawach
objetych porzadkiem obrad.

§19

INSPEKTOR DS. NIERUCHOMOSCI
Do obowigzkow inspektora ds. nieruchomosci nalezy:

1)
2)
3)

4)

reprezentowanie wiascicieli nieruchomosci przed urzedami i kontrahentami,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze Wspdlnota Mieszkaniowa,

wyposazanie nieruchomosci w znaki, tabliczki informacyjne oraz urzadzenia niezbedne do
utrzymania porzgdku i czystosci przeznaczone do wspélnego uzytku przez mieszkaricéw Wspdlnot,
przygotowywanie uchwat na potrzeby Wspdinot Mieszkaniowych oraz nadzér nad ich realizacja,

10



zafatwianie spraw zgtaszanych przez Zarzgdy Wspélnot Mieszkaniowych,

okreslanie potrzeb remontowych z uwzglednieniem zgtoszer wtaécicieli nieruchomosci,

kontrola nad terminowym ubezpieczeniem budynkdw nalezacych do Wspdlnot Mieszkaniowych,
wspotpraca z Ubezpieczycielem w zakresie zgtoszonych przez Zarzady szkéd,

wspotpraca z dziatem ksiegowosci i dziatem technicznym w zakresie podjetych uchwat,

udziat w zebraniach Wspélnot Mieszkaniowych,

dziatania w zakresie respektowania przez mieszkaricow budynkéw gminnych i Wspdlnot
mieszkaniowych regulaminu porzadku publicznego.

§20

INSPEKTOR DS. NAJMU LOKALI
Do obowigzkéw inspektora ds. najmu lokali nalezy:

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

9)

10)
11)
12)
13)

14)
15)
16)

opracowywanie projektéw umoéw z najemcami lokali mieszkalnych i uzytkowych,

przyjmowanie wnioskow o najem lokalu komunalnego, socjalnego i pomieszczenia tymczasowego,
przygotowywanie ofert do zawarcia umowy najmu,

przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Spotecznej Komisji Mieszkaniowe;,

regulowanie uprawnien do lokalu mieszkalnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z polityka czynszowa oraz sporzgdzanie stosownych zestawien,
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg z tytutu optat za korzystanie z lokali,

wspotpraca z UM WSS w sprawie wnioskdw o wyptate odszkodowari wtascicielom lokali
mieszkalnych z tytutu niedostarczenia lokali socjalnych lokatorom,

terminowe zafatwianie spraw i pism zwigzanych z obstugg mieszkancdow,

prowadzenie biezacej ewidencji mieszkaricéw,

prowadzenie biezgcej ewidencji zasobow mieszkaniowych,

wspotpraca z dziatem technicznym w zakresie inwentaryzacji powierzchni lokali,

sprawdzanie pod katem merytorycznym faktur za wykonane ustugi zwigzane z eksploatacjg lokali
mieszkalnych i ustugowych w szczegélnosci za wodg, ogrzewanie, gaz, fundusz remontowy, itp.,
udziat w protokolarnym przekazywaniu i odbiorze mieszkan,

zatatwianie spraw zwigzanych z obstugg mieszkarncow,

prowadzenie spraw sgdowych i komorniczych (pozwy, eksmisje, itp.).

§21

INSPEKTOR DS. OBStUGI KLIENTA
Do obowigzkéw inspektora ds. obstugi klienta nalezy:

1)

2)

przyjmowanie wszelkiej korespondencji przychodzgcej do TTBS Sp. z o.0. | przedktadanie jej
Prezesowi,

ewidencjonowanie pism przychodzacych i wychodzacych oraz ich rozdziat za potwierdzeniem,
zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkéw poszczegodlnych pracownikdw,

zapewnienie sprawnej organizacji w zakresie przyjmowania przez Prezesa interesantdw oraz
obstuga z tym zwigzana,

przyjmowanie zgtoszen (telefonicznych, drogg mailowa, pisemna) dotyczacych usterek, awarii |
innych zdarzen, ich rejestracja i przekazywanie odpowiednim dziatom wewnatrz Spotki,
przyjmowanie wnioskéw, postulatéw i skarg na pismie, ich rejestracja i przekazywanie Prezesowi
oraz odpowiednim kierownikom komdrek organizacyjnych.
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§22

INSPEKTOR DS. WINDYKACII
Do obowigzkéw inspektora ds. windykacji nalezy:

1)

9)

10)

11)
12)

13)

systematyczne kontrolowanie stanu zalegtosci czynszowych dotyczacych zaréwno lokali
mieszkalnych i uzytkowych, w celu podejmowania odpowiednich dziatan, stosownie do dtugosci
okresu przeterminowania (procedura windykacyjna),

pozyskiwanie wszelkich informacji o dtuznikach, istotnych z punktu widzenia windykacji
naleznosci czynszowych (nr tel., miejsce pracy, stan majatkowy itp.),

windykacja telefoniczna, wysytanie i doreczanie upomnien i wezwan do zapfaty dla najemcow
zalegajacych  z  wszelkimi optatami czynszowymi oraz przygotowywanie innych pism
windykacyjnych (zamiar wypowiedzenia umowy najmu, wypowiedzenie umowy najmu, ugoda,
umowa przystgpienia do dtugu, wpis do rejestru dtuznikéw, itp.),

kompletowanie dokumentéw w sprawach kierowanych na droge postepowania sadowego o
zapfate czynszu, innych optat lub eksmisje,

opiniowanie wnioskow najemcéw o roztozenie na raty zalegtoéci w optatach oraz umorzenie
odsetek oraz przygotowywanie pisemnych odpowiedzi w tych sprawach,

systematyczng wspotprace z Radcg Prawnym lub kancelaria prawng w sprawach windykacji
naleznosci, w tym przygotowanie dokumentacji do postepowania sagdowego, majgcego na celu
odzyskanie naleznosci lub eksmisje z lokalu,

prowadzenie windykacji terenowej,

prowadzenie i przechowywanie zbioru dokumentéw w sprawach zalegtosci w optatach z tytutu
najmu,

opracowywanie okresowych informacji o stanie zalegtosci czynszowych i podjetych dziataniach w
kierunku ich zmniejszenia,

opracowywanie wszelkiego rodzaju sprawozdan, raportéw i informacji wedtug wskazan
przetozonych i na potrzeby Spoétki,

prowadzenie zbioru pism dotyczgcych zakresu dziatania jednostki,

wspotpraca z Urzgdem Miasta, Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Krajowym Rejestrem
Dtugdw i innymi instytucjami w sprawach dotyczacych zakresu dziatania dziatu windykacji,
nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw z zakresu dziatania jednostki.

§23

INSPEKTOR DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Do zakresu obowigzkéw inspektora nalezy:

1)

2)

3)

udziat w wykonywaniu zadar i czynnosci w zakresie formalno-prawnego przygotowywania i
przeprowadzania postepowan o udzielanie zamoéwieri publicznych (zaréwno klasycznych jak i
sektorowych), zgodnie z zasadami i trybami okre$lonymi w ustawie — Prawo zamdwien
publicznych oraz w wewnetrznych Regulaminach udzielania zaméwieri, ktére obowigzujg w
Spotce,

sprawowanie kontroli nad prawidtowym oszacowaniem wartosci przedmiotu zamoéwienia w
zakresie zgodnosci z odpowiednim Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie
sredniego kursu zfotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci
zamowien publicznych,

opracowywanie projektow Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia,
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4)

9)

10)
11)
12)

porozumiewanie sie z Wykonawcami w celu wyjasnienia watpliwosci i zapytar do Specyfikacji
Istotnych Warunkéw Zamowienia w zakresie procedury przetargowej w trakcie trwania
postepowania,

przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytania wykonawcéw,

ocena ofert,

przedstawianie Zarzadowi Spétki propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia
postepowania,

informowanie wykonawcéw o wyborze najkorzystniejszej oferty, ofertach odrzuconych oraz o
wykonawcach wykluczonych z postepowania,

dokumentowanie podejmowanych w postepowaniu czynnoéci polegajacych na sporzgdzaniu
protokotu postepowania wraz z zatgcznikami,

udziat w pracach komisji przetargowej,

prowadzenie ewidencji zaméwien udzielanych przez Spétke,

wspotpraca z Urzgdem Zamowieri Publicznych oraz Urzedem Oficjalnych Publikacji Wspolnot
Europejskich.

§24

INSPEKTOR DS. TECHNICZNYCH
Inspektor ds. Technicznych jest zobowigzany oraz odpowiedzialny w szczegdlnosci za:

S i

realizacja prac remontowych zwigzanych z pustostanami, przywracaniem lokali do uzytkowania i
wymogow zgodnych z przepisami budowlanymi,

realizacja zgtoszen o awariach i pilnych zgtoszeniach instalacyjnych (nieszczelnoéci dachu,
niesprawna stolarka, przecieki instalacji wod.-kan. i inne),

realizacja zadan planowych zwigzanych z zakresem robét, za ktére odpowiedzialny jest pracownik
(roboty ogdlnobudowlane, stolarskie, sanitarne, grzewcze i inne),

przygotowanie zleceri i umoéw dla wykonawcy zdarzen ujetych w pkt. 1, 2i 3,

analiza, weryfikacja i akceptacja kosztoryséw powykonawczych dotyczacych zleconych robot,
opisywanie faktur za media dostarczane do budynkdw,

nadzor nad wyposazeniem nieruchomosci w urzadzenia niezbedne do utrzymania porzadku i
czystosci przeznaczone do wspdlnego uzytku mieszkaficow lokali gminnych np. Smietniki,
pojemniki na gromadzenie nieczystosci statych i ptynnych,

sktadanie deklaracji ochrony srodowiska co do emisji zanieczyszczer,

zlecenie wykonania rocznych przegladéw gazowych, rocznych przegladéw budowlanych, rocznych
przeglagdow kominiarskich, 5-letnich przegladéw elektrycznych,

prowadzenie archiwum dokumentacji technicznych budynkdw,

prowadzenie ksigzek obiektu,

praca w komisjach konkursowych, przetargowych i inwentaryzacyjnych,

prowadzenie nadzoru budowlanego nad realizacjg prac,

biezaca analiza kosztow za ogrzewanie w administrowanych budynkach,

wspotpraca z dziatem najmu w zakresie inwentaryzacji powierzchni lokali po remoncie,
wspotpraca z innymi dziatami TTBS,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarzadu oraz bezposredniego
przetozonego, zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.
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§ 25

ROBOTNIK OSIEDLOWY
Do obowigzkéw robotnika osiedlowego nalezy:

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

7)
8)

utrzymywanie estetycznego wygladu na zewnatrz budynkéw nalezacych do zasobu Spotki,
dbatos¢ o kwiaty i zielent wokét budynkow,

utrzymywanie czystosci wokét budynkéw oraz na placu zabaw,

wykonywanie drobnych napraw,

odczytywanie stanéw licznikéw we wskazanych budynkach,

wykonywanie innych prac zleconych przez Prezesa Zarzadu, zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem,

biezgce informowanie o stanie czystodci i porzgdku na terenie zasobdw,
informowanie o zauwazonych usterkach technicznych.

§26

INSPEKTOR DS. INFORMATYKI
Do obowigzkéw Inspektora ds. Informatyki nalezy:

1
2

w

)
)
)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

10)
11)

12)
13)
14)

15)
16)

przygotowywanie bazy danych oprogramowania bedacego w uzytkowaniu Spotki,

aktualizacja i archiwizacja bazy danych programow komputerowych,

biezaca obstuga i konserwacja sprzetu komputerowego,

analiza sprzetu komputerowego pod wzgledem zuzycia i dalszej eksploatacji oraz zgtaszanie
koniecznosci wymiany sprzetu,

adaptacja sieci logistycznej, konfiguracja sprzetu do sieci,

zabezpieczanie systemdw informatycznych przed dziataniem oprogramowania i kodéw
niebezpiecznych oraz usuwanie tych kodoéw,

administrowanie strong internetowg Spétki,

aktualizowanie i utrzymywanie systemdéw informatycznych w petnej sprawnosci,

zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen majacych wptyw na
bezpieczenstwo przetwarzania,

nadzor nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych,

zarzadzanie hastami uzytkownikow i nadzér nad przestrzeganiem procedur okreslajgcych
czestotliwos¢ ich zmiany,

nadzor nad czynnodciami zwigzanymi ze sprawdzaniem systemu pod katem obecnosci wiruséw
komputerowych, czestotliwosci ich sprawdzania oraz nadzorowanie wykonywania procedur
uaktualniania systeméw antywirusowych i ich konfiguracji,

nadzor nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz okresowym
sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnoéci do odtwarzania danych w przypadku awarii
systemu,

nadzér nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oraz przesytaniem danych za
posrednictwem urzadzen teletransmisji,

bezposrednia wspétpraca z innymi pracownikami Spotki,

wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego oraz Prezesa Spotki.

§27

Poza zakresem obowigzkéw okreslonych Regulaminem organizacyjnym na kazdym pracowniku cigzy
obowigzek:

1) samokontroli prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy,
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10)

11)

12)
13)

14)

15)

15)

znajomosci i przestrzegania dyscypliny pracy, przepiséw prawa pracy oraz Regulaminu Pracy, w tym
przepisow bhp i p.poz.,
znajomosci oraz przestrzegania obowigzujgcych innych wewnetrznych przepiséw dotyczacych pracy
Spotki, w tym regulamindw, zarzadzen, instrukcji,
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za naruszanie obowigzkéw stuzbowych,
odpowiedzialnosci materialnej za wszelkie szkody zaistniate w mieniu Spotki z winy pracownika,
odpowiedzialnosci za powierzony mu majgtek Spotki,
nalezytej i terminowej realizacji zadan okreslonych w zakresie zaréwno podstawowych czynnosci,
przewidzianych w zakresie obowigzkdw, jak rowniez zadan dodatkowych,
prowadzenia korespondencji wewnetrznej w celu skutecznego przekazywania informacji,
informowania bezposrednich przetozonych o zatatwionych wazniejszych sprawach w czasie
nieobecnosci lub bez udziatu przetozonych,
opracowywania, zatatwiania i parafowania na kopii korespondencji dotyczacej zakresu wykonywanych
czynnosci,
zwracania sig do przetozonego wyzszego szczebla w sprawach spornych lub nierozstrzygnietych przez
bezposredniego przetozonego,
informowania przetozonego o trudnosciach wystepujacych na powierzonym odcinku pracy,
zgtaszania do bezposredniego przetozonego potrzeb w zakresie szkolen i uzupetniania wiedzy w celu
podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych,
podjecia krokéw, w przypadkach niecierpigcych zwioki, gdy zachowanie drogi stuzbowej mogtoby
narazi¢ Spotke lub inng osobe na szkode, koniecznych do zatatwienia sprawy, a o podjetej decyzji
z pominigciem drogi stuzbowej, bezzwtocznego zawiadomienia bezposredniego przetozonego,

nadzoru nad danymi wrazliwymi, ich ochrona przed ich niepowotanym przejeciem przez osoby
nieuprawnione,
zachowania tajemnicy stuzbowej.

VI. ZASADY OBIEGU INFORMACII | DOKUMENTOW

§28
Obieg informacji i dokumentéw wewnatrz Spotki regulujg odpowiednie Instrukcje.
Korespondencja wptywajgca do Spotki powinna byé zatatwiona bezzwtocznie, nie pozniej niz w okresie
15 dni kalendarzowych od daty otrzymania przez zainteresowanag komdrke organizacyjna, tgcznie z
udzieleniem odpowiedzi. Przedtuzenie tego terminu moze nastapi¢ jedynie w uzasadnionych
przypadkach.
Pracownikow Spotki obowigzuje zakaz przekazywania, ujawniania lub wykorzystywania informacji
uzyskanych w zwigzku z ich pracg w Spétce tj. w szczegdlnodci informacji technicznych,
technologicznych, ekonomicznych, handlowych, organizacyjnych i innych, osobom nieuprawnionym
lub dla celéw niezwigzanych z interesem Spotki, bez uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego.
Udzielanie informacji z zakresu dziatania Spotki zastrzega sie do wyfgcznej kompetencji Zarzadu lub
osoby przez niego wyznaczonej.
Udzielanie informacji na zewnatrz Spotki przez innych pracownikéw moze sie odbywac wytacznie za
zgodg lub na polecenie Zarzadu.
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VIl. PODPISYWANIE PISM | UZYWANIE PIECZATEK

§ 29
Do dokonywania czynnosci prawnych wyrazonych w formie pisemnej w imieniu Spotki upowazniony
jest Prezes Zarzadu, a w czasie jego nieobecnosci Gtéwny Ksiegowy lub inny pracownik Spétki w
ramach udzielonego petnomocnictwa.
Do podpisywania pism o tresci porzgdkowej lub informacyjnej (niewywotujacych skutkéw prawnych)
uprawnieni sg: Prezes Zarzadu, Gfowny Ksiegowy, Kierownicy komorek organizacyjnych Spotki
jednoosobowo w zakresach podporzadkowanych im dziatalnosci lub inni pracownicy w zakresie
udzielonego im petnomocnictwa.
Parafowanie pisma nastgpuje przez Kierownika komorki organizacyjnej Spotki wytacznie na kopii
pozostajgcej w aktach Spotki.
Kierownicy ~ komorek —organizacyjnych ~ Spétki  s3  upowaznieni do podpisywania pism
w granicach udzielonych im uprawnien.
Prawo posiadania pieczatek stuzbowych, z okresleniem stanowiska stuzbowego, przystuguje kadrze
kierowniczej, a takze kazdemu innemu pracownikowi po uzgodnieniu z bezposrednim przefozonym i
Prezesem Spotki.
Pieczatki firmowe z adresem Spétki wydawane sg do uzywania okreslonym komérkom organizacyjnym.
W Spotce prowadzi sie rejestr pieczatek.
Pracownik, z ktérym rozwigzano umowe o prace, zobowigzany jest zwrdci¢ pieczatke pracownikowi
prowadzgcemu rejestr pieczgtek.
Pieczatki, druki firmowe i inne blankiety, znak firmowy sg uzywane tylko na potrzeby zwigzane z
dziatalnoscig Spotki.

VIil. ZALATWIANIE SKARG | WNIOSKOW

§ 30
W sprawach skarg i wnioskow przyjmuje Prezes Zarzadu, a w jego zastepstwie Kierownik ds. obstugi
klienta i windykacji lub inny pracownik kadry kierowniczej wskazany przez Prezesa.
Prezes Zarzadu przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw jeden raz w tygodniu w dniu i
godzinach, ktére podane s3 do wiadomosci na tablicy ogtoszeri w siedzibie Spétki oraz na stronie
internetowej Spotki.
Wszelkie skargi i wnioski wptywajace do Spotki sg kierowane do pracownika ds. obstugi klienta, ktéry po
wprowadzeniu do ewidencji przekazuje je Prezesowi Zarzadu.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§31

Zmiany w Regulaminie organizacyjnym moga by¢ dokonane tylko w drodze uchwaty Zarzadu TTBS.

§ 32

Zmiany niniejszego Regulaminu Organizacyjnego mogg by¢ dokonane po uzyskaniu ich zatwierdzenia przez
Rade Nadzorczg Spotki w trybie przewidzianym do uchwalenia niniejszego Regulaminu.
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Niniejszy Regulamin Organizacyjny, zatwierdzony przez Rade Nadzorczg, obowigzuje od dnia 01.12.2021 r.

Prezes Zarzadu

ArkadiusgWozniek

fezaewslie

m - .

' ' [u}\'ai"/'"*‘U.i-",i

Sadowniciwa Spotecznegs
- Sp. z o.0. )

R A e

33-110 TCZEW, ul, Kaoligtaja 9
HIP 563.7

‘e-86-554 REGCN 192217265

Przewodniczacy Rady Nadzorczej
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