REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Spolecznej Inicjatywy Mieszkaniowej Polnocne Mazowsze Sp. z 0.0. w Ciechanowie

ROZDZIAL I - INFORMACJE OGOLNE

Spotka pod firmg SIM Potnocne Mazowsze Spotka z ograniczong odpowiedzialno$cia z
siedzibg w Ciechanowie powstala na mocy Umowy Spotki z dnia 22 grudnia 2021 roku
sporzadzonej przez Kancelari¢ Notarialng Mirostaw Kupis Mateusz Palka Notariusze

Spotka Cywilna Repertorium A nr 9335/2021. Siedzibg spétki jest Ciechanow.

Siedziba Spotki znajduje si¢ w Ciechanowie przy ul. Warszawskiej 10A.

Terenem dziatania Spoiki jest obszar Rzeczpospolitej Polskie;.

Podstawg prawng funkcjonowania spotki sa w szczegdlnosci nastepujace akty prawne:

1. Ustawa z dnia 26 pazdziernika 1995 r. o niektorych formach popierania budownictwa
mieszkaniowego (Dz.U. z 2021r. poz. 2224),

2. Ustawa z dnia 20 lipca 2017 r. o Krajowym Zasobie Nieruchomosci (Dz.U. z 2021 r. poz.
1961)

3. Ustawa z dnia 15 wrzes$nia 2000 r. Kodeks Spotek Handlowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1467).
4. Ustawa z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 679).

5. Ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r. o zasadach zarzadzania mieniem panstwowym (Dz. U. z
2021 r. poz. 1933).

6. Ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie
gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego (Dz. U. z 2022r. poz. 172),

7. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120),
Ponadto dziatalno$¢ spotki reguluja :

- Umowa Spoiki,

- Regulamin Zgromadzenia Wspdlnikow,

- Regulamin Rady Nadzorczej,

- Zarzadzenia Prezesa Zarzadu



§1

Podstawowym celem dzialalnosci Spotki jest budowanie doméw mieszkalnych oraz ich

eksploatacja na zasadach najmu zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1995

roku o niektorych formach popierania budownictwa mieszkaniowego (Dz. U z 2021r., poz.

2224) .

Spotka

moze ponadto:

nabywa¢ lokale mieszkalne i budynki mieszkalne oraz niemieszkalne w celu
rozbudowy, nadbudowy i przebudowy, w wyniku ktorej powstang lokale mieszkalne,
przeprowadza¢ remonty i modernizacj¢ obiektow przeznaczonych na zaspokajanie
potrzeb mieszkaniowych na zasadach najmu,

wynajmowac¢ lokale uzytkowe znajdujace si¢ w budynkach spotki,

sprawowac na podstawie uméw zlecenia zarzad nieruchomos$ciami mieszkalnymi i
niemieszkalnymi, ktdre nie stanowig wlasnosci Spoiki,

sprawowac zarzad nieruchomos$ciami wspdlnymi stanowigcymi w utamkowej czesci jej
wspoOtwlasnose,

prowadzi¢ inng dziatalno$¢ zwigzang z budownictwem mieszkaniowym i infrastrukturg
towarzyszaca, w tym budowacé lub nabywac¢ budynki w celu sprzedazy znajdujacych si¢
w tych budynkach lokali mieszkalnych lub lokali o innym przeznaczeniu

dzierzawi¢ Spotecznym Agencjom Najmu lokale mieszkalne w celu wynajmowania
tych lokali osobom fizycznym wskazanym przez gming, na zasadach okreslonych w
rozdziale 3a ustawy o SIM, w przypadku gdy z budowa lokalu nie bylo zwigzane

zawarcie umowy, o ktorej mowa w art. 29 ust. 1-2b lub w art. 29a ust. 1 ustawy o SIM.

Przedmiot dziatalnosci Spotki wedtug PKD:

1) realizacja projektéw budowlanych zwigzanych ze wznoszeniem budynkéw (PKD 41.10.Z)

2) roboty budowlane zwigzane ze wznoszeniem budynkéw mieszkalnych i

niemieszkalnych (PKD 41.20.72)

3) wynajem 1 zarzadzanie nieruchomos$ciami witasnymi lub dzierzawionymi (PKD

68.20.2)

4) kupno 1 sprzedaz nieruchomos$ci na wtasny rachunek (PKD 68.10.Z)



5) dziatalno$¢ pomocnicza zwigzana z utrzymaniem porzadku w  budynkach (PKD
81.10)

6) zarzadzanie nieruchomos$ciami wykonywane na zlecenie (PKD 68.32.7)

7) przygotowanie terenu pod budowe (PKD 43.12.7)

8) rozbidrka i1 burzenie obiektéw budowlanych (PKD 43.11.7)

9) wykonywanie wykopdw i wiercen geologiczno — inzynierskich (PKD 43.13.7)

10) wykonywanie instalacji elektrycznych (PKD 43.21.Z)

11) wykonywanie instalacji wodno-kanalizacyjnych, cieplnych, gazowych i klimatyzacyjnych
(PKD 43.22.7)

12) wykonywanie pozostalych instalacji budowlanych (PKD 43.29.7)
13) wykonywanie robdt budowlanych wykonczeniowych (PKD 43.3)
14) wykonywanie konstrukcji i pokry¢ dachowych (PKD 43.91.7)

15) pozostate specjalistyczne roboty budowlane, gdzie indziej niesklasyfikowane (PKD

43.99.7)
16) dziatalno$¢ w zakresie architektury (PKD 71.11.72)

17) dziatalno$¢ w zakresie specjalistycznego projektowania (PKD 74.10.7)

ROZDZIAL II- WEADZE SPOLKI

§2
1.Wladzami spotki sa:
-Zgromadzenie Wspolnikow,
-Rada Nadzorcza,
- Zarzad.

2. Catoksztattem pracy spotki kieruje Zarzad, jest on odpowiedzialny za stan i dziatalno$§¢
Spotki

3. Zarzad kieruje spotka przy pomocy podleglych mu bezposrednio:
-Gléwnego Ksiggowego

-Kierownika Dzialu Organizacyjno-Technicznego



3. W czasie nieobecnosci Prezesa zastgpuje go Gtowny Ksiggowy, a w nastepnej kolejnosci
Kierownik Dziatu Organizacyjno-Technicznego.

4. Prawo wydawania wewngtrznych uchwat, instrukcji, powotywanie komisji, zespotow
specjalistycznych przystuguje wytacznie Prezesowi spotki.

ROZDZIAL III - REPREZENTOWANIE SPOLKI
§3

1.. Spotke reprezentuje na zewnatrz Zarzad.

§4

2. Do sktadania o$wiadczen woli w imieniu spotki upowazniony jest: Prezes Zarzadu
samodzielnie.

RODZIAYL 1V- PODPISYWANIE PISM
§5

1. Czeki, weksle 1 inne dokumenty obrotu pieni¢znego, jak rowniez dowody o charakterze
rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do utrzymania lub wydania przez
spotke srodkow pienigznych, materiatow lub towardw, podpisuje Prezes Zarzadu.

2. Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje Prezes Zarzadu, Gléwny Ksiegowy lub
Kierownik sprawujacy nadzor nad dang komorkg organizacyjng w zakresie uprawnien
wydanych przez Prezesa Zarzadu

3. Pisma podpisywane przez prezesa winny by¢ uprzednio parafowane przez Kierownika
komorki organizacyjne;j.

ROZDZIAY V- ZAKRES INFORMACJI
§6

1. Informacji w sprawach podstawowych zakresu dziatania spotki jako calo$ci udziela
Prezes Zarzadu lub z jego upowaznienia Gtowny Ksiggowy.

2. Kierownicy dzialow oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych udzielaja
informacji z zakresu swojego dziatania.

3. Pracownicy maja prawo udzielania informacji z zakresu przydzielonych im spraw do
zatatwienia.

4. Udzielanie informacji obj¢tych tajemnica stuzbowa i prawnie chroniong wymaga
kazdorazowo zezwolenia Prezesa Zarzadu.

RODZIAL VI

ZASADY ORGANIZACJI FUNKCJONOWANIA KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

§7




Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o komorkach organizacyjnych, nalezy przez to rozumieé
réwniez samodzielne stanowiska pracy, wyodrebnione w strukturze organizacyjnej spotki.

§8

Naczelng zasada funkcjonowania jest zasada jednoosobowego kierownictwa, wedtug ktorej na
czele kazdej komorki stoi kierownik, a kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe.

§9

1. Wszystkie komorki organizacyjne dziataja w oparciu o obowigzujace przepisy, uchwaty i
regulaminy pracy.

2. Wszystkie komorki organizacyjne przy realizowaniu zadan dziataja w $cistej ze soba
wspoOltpracy 1 s3 zobowigzane do bezposredniego biezacego koordynowania poczynan, unikajac
zbednej formalistyki.

§10

1. Kierownik kazdej komorki organizacyjnej obowigzany jest zapoznawac si¢ na biezaco
z obowigzujacymi przepisami, jak i zapoznawac z ich tre$cig podlegtych pracownikow
oraz odpowiedzialny jest za ich przestrzeganie uprawnien

2. Uprawnienie do interpretowania zagadnien prawnych oraz wydawanie wiazacych opinii
posiada tylko radca prawny, u ktorego zainteresowani pracownicy winni zasi¢gac opinii
we wszelkich spornych sprawach mogacych rodzi¢ zobowigzania spétki wobec oséb
trzecich.

§11

We wszystkich komodrkach organizacyjnych i na kazdym stanowisku pracy winien panowac
wewnetrzny tad i porzadek polegajacy m.in. na tym, ze pod nieobecnos¢ wlasciwego rzeczowo
pracownika sprawa winna by¢ mozliwa do zatatwienia.

§12

Sprawy wymagajace ustalenia postgpowania lub uzgodnienia z Prezesem zarzadu, winny by¢
zatatwiane przez kierownika komorki organizacyjne;.

§13

1. Wszystkie czynno$ci wykonywane przez pracownika poza samokontrolg podlegaja
nadzorowi bezposredniego przelozonego.

2. Dziatalno$¢ komorki organizacyjnej winna by¢ przez kierownika analizowana na
biezaco tak, aby stwierdzone niedociggnigcia i uchybienia mogty by¢ usunigte z chwila
ich powstania, a wyniki tej dziatalno$ci powinny by¢ omawiane na okresowych
naradach roboczych z pracownikami.

ROZDZIAYL VII

ZADANIA, OBOWIAZKI, ODPOWIEDZIALNOSC I UPRAWNIENIA
PRACOWNIKOW




§14

Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest:

N —

S kW

10.

11.

Zna¢ gruntownie obowigzujace przepisy dotyczace zakresu jego pracy.

Zwraca¢ uwage na wszystkie nieprawidlowosci i uchybienia organizacyjne w pracy
oraz informowac¢ o nich przetozonych.

Usprawnia¢ metody pracy na stanowisku, ktore zajmuje.

Posiada¢ znajomo$¢ powierzonych mu do wykonania zadan.

Sumiennie i terminowo wykonywac¢ swoja prace.

Na zlecenie przetozonego wykonywac¢ takze inne czynno$ci niewchodzace w jego
zakres pracy, jezeli wymaga tego interes spotki.

Przestrzega¢ przepisy regulaminu pracy, bhp, oraz p.poz, tajemnice¢ stuzbowa i
panstwowa, a w szczegolnosci:

Zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniach i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajagcym
Wykonywaé pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegacd
wydawanych w tym zakresie zarzadzen 1 wskazowek przetozonych

Dbac¢ nalezy o stan maszyn, urzadzen, narzedzi 1 sprz¢tu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy

Uzywaé przydzielonej odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzg¢tu ochrony osobistej
zgodnie z ich przeznaczeniem

Poddawa¢ si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym
zarzadzanym przez wlasciwe organy i stosowac si¢ do zalecen lekarskich
Niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w spoétce wypadku przy pracy
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

Czynnie zapobiega¢ wszelkiego rodzaju nieprawidtowo$ciom, sprzeniewierzeniom i
kradziezom majatku spotki, niebezpieczenstwom- powiadamiajagc o tym swoich
przetozonych.

Zachowywa¢ si¢ uprzejmie wobec podwladnych, wspotpracownikdéw i przetozonych
oraz interesantow.

Okazywac jak najdalej idaca pomoc miodocianym, uczniom 1 praktykantom
odbywajacym wstgpny staz pracy.

Stara¢ si¢ o wytworzenie 1 utrzymania ws$rdod otoczenia atmosfery zaufania,
zyczliwo$ci, wspotdziatania i1 kultury.

§15

Pracownicy uprawnieni sg do:

Regularnego otrzymywania wynagrodzenia w wysokosci okreslonej w umowie o prace.
Uczestniczenia w podziale premii, nagrod i korzystania z innych §wiadczen w ramach
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie z wewnetrznymi przepisami
obowigzujacymi w spodice.

Korzystania z urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych
przepisami Kodeksu Pracy.

Otrzymywania zwolnien z pracy i urlopow okoliczno$ciowych.

Korzystania z urlopu macierzynskiego i wychowawczego w wymiarze i na zasadach
okreslonych przepisami Kodeksu Pracy.



Otrzymywania narzedzi pracy oraz odziezy ochronnej i roboczej zgodnie z przepisami
bhp lub ekwiwalentu za nie.

Korzystania z wszelkich innych $§wiadczen przewidzianych uktadem zbiorowym pracy
Zwracania si¢ do swych bezposrednio przetozonych w celu otrzymania informacji i
wytycznych do nalezytego wykonywana przydzielonych zadan.

§16

Kierownik komorki organizacyjnej kieruje catoksztattem prac wchodzacych w zakres
jednostki. Podstawowym obowigzkiem kierownika komorki organizacyjnej jest:

1.

Doktadne rozpoznanie zadan wynikajacych z zakresu dzialania komorki i polecen
bezposredniego przetozonego

Systematyczne nadzorowanie, instruowanie i koordynowanie pracy komorki.
Przestrzeganie obowigzujacych uchwal wynikajacych z aktow prawnych
zewnetrznych 1 wewngtrznych.

Zabezpieczenie wlasciwych warunkéw pracy pracownikom komorki, tworzenie
harmonijnej wspolpracy zespotu, sprzyjajacej realizacji natozonych zadan
Zabezpieczenie wlasciwych warunkéw pracy, tajemnicy stuzbowej i panstwowej oraz
efektywnosci pracy podleglego personelu.

Biezace informowanie bezposrednio przelozonego o zaistniatych sprawach podlegtej
mu komorki organizacyjne;.

Dbatos¢ o utrzymanie autorytetu wérod podleglych pracownikow i
wspoOtpracownikow, odnosi¢ si¢ do pracownikoéw z szacunkiem i zrozumieniem.
Inicjowac postep techniczny i racjonalizacje

§17

Podstawowymi uprawnieniami kierownikow s3:

1.

Wydawanie opinii w sprawie doboru pracownikéw komorki organizacyjne;.
Whnioskowanie w sprawach wysoko$ci wynagrodzenia podstawowego, premii, pochwat
1 kar regulaminowych.

Wydawanie wytycznych 1 udzielanie wyjasnien niezbednych do prawidlowego
wykonywania pracy przez podlegtych pracownikow.

Zadanie od podlegtych pracownikéw materiatéw oraz informacji niezbednych dla
prawidlowego oddzialywania na przebieg pracy komorki.

Podpisywanie wszelkich dokumentow o charakterze wewnetrznym wychodzacych z
komorki, a nie wymagajacych podpisu Prezesa i pism wychodzacych na zewnatrz
wynikajacych z zakresu czynnosci kierownika, zgodnie z § 5 ust.2 niniejszego
Regulaminu.

Podpisywanie z upowaznienie Prezesa pism porzadkowych kierowanych do jednostek
organizacyjnych spoiki.

Opiniowanie planu urlopéw pracownikow oraz udzielanie zwolnien z pracy w celu
zatatwienia spraw osobistych pracownikow.



§18

Kierownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za:

1.

b)

c)
d)

Przestrzeganie przepisoOw prawa panstwowego, uchwat oraz wewnetrznych instrukeji i

regulamindéw obowigzujacych w spotce.

Prawidtowe i terminowe wykonywanie zadah wynikajacy z planu techniczno-

ekonomicznego dla danej komorki, zadan wynikajacych z innych planéw pracy uzycia

wlasciwych §rodkéw do wykonania tych zadan.

Terminowe, prawidtowe i rzetelne opracowanie informacji dotyczacych dziatalnos$ci

komorki dla Prezesa zarzadu.

Prawidltowy podzial pracy w danej komorce, kontrola wykonywania zadan i polecen,

przestrzegania dyscypliny pracy.

Nalezyta ochrong i wykorzystanie sktadnikow majatku spotki przekazanego komorce.

Zapewnienie 1 przestrzeganie nalezytego stanu bhp, a w szczegolnosci:

a) zaznajomienie pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

b) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy pracownikom oraz
nalezytego utrzymania podleglych pomieszczen pracy oraz urzadzen z nimi
zwigzanych

c) zapewnienie wyposazenia maszyn i innych urzadzen technicznych w odpowiednie
zabezpieczenia

d) zapewnienie odpowiednich urzadzen higieniczno- sanitarnych pracownikom oraz
dostarczenie im niezb¢dnych srodkow higieny osobistej

e) zapewnienie pracownikom bezptatnej odziezy ochronnej (lub ekwiwalentu za nie),
sprzetu ochrony osobistej itp.,

f) zapewnienie przestrzegania w podleglej komorce przepisow i zasad bhp

g) obowigzkowe zapewnienie udzielania pracownikom urlopow w tym roku
kalendarzowym, w ktorym uzyskali do niego prawo, zgodnie z planem urlopow

Przedstawienie Prezesowi Spotki wnioskow o podjecie srodkow zaradczych oraz

pociaganie do odpowiedzialnosci 0sob winnych naruszenia przepisoOw 1 uchwat

obowigzujacych w spoice oraz we wszystkich innych przypadkach naruszenia
interesow spotki.

§19

Zarzad Spotki kieruje catoksztattem dzialalnosci Spotki zgodnie z zasadg reprezentacji
ijest za te dziatalno$¢ odpowiedzialny.

Do bezposredniego zakresu dziatania Zarzadu nalezy:

Reprezentowanie Spoiki na zewnatrz i sktadanie w jego imieniu wigzacych
zobowigzan majacych skutki prawne.

Powolywanie i odwotywanie kierowniczego personelu (kierownikéw i zastepcow
kierownikdéw komorek organizacyjnych) oraz udzielanie im pelnomocnictw.
Wydawanie uchwat wewnetrznych.

Przedstawienie Zgromadzeniu Wspolnikéw do rozpatrzenia wnioskdw w sprawach
wymagajacych zgody Zgromadzenia Wspolnikow.



e) Powotywanie stalych komisji i zespotow dla opracowania lub wykonywania
specjalnych zadan.

f) Nadzor nad dokumentacjg skarg 1 wnioskow.

g) Kierowanie biezacg dziatalnoscig Spoiki.

3. Podstawowym narz¢dziem zarzadzania dla Prezesa jest prawidtowo zorganizowana
informacja, stanowiaca podstaw¢ do wydawania decyzji majacych wplyw na przebieg i
wyniki dziatalno$ci Spoiki.

4. Zarzad Spotki ocenia wyniki dziatalno$ci poszczegdlnych komorek funkcjonalnych na
podstawie analizy wykonania zadan tych komorek.

5. Zarzad spotki jest odpowiedzialny za catoksztatt dziatalno$ci Spoiki, a w szczegodlnosci
za:

a) Realizowanie statutowych zadan Spotki

b) Wyniki gospodarcze Spofki.

c) Prowadzenie dzialalno$ci Spotki zgodnie z obowiazujacymi przepisami

d) Dyscypling pracy i efektywne wykorzystanie maszyn i urzadzen.

e) Warunki pracy pracownikow.

6. Zarzad spotki jest odpowiedzialny za dziatalno$¢ wszystkich pracownikow i ich wyniki
z tytulu sprawowania nadzoru z zachowaniem kolejno$ci jednoosobowe;j
odpowiedzialnosci kierownikow w hierarchii stanowisk.

ROZDZIAL VIII OGOLNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA SPOLKI
§20
1. Catos¢ Spotki pod wzglgdem kompetencyjnym dzieli si¢ na trzy piony:

a) Pion Prezesa
b) Pion Gléwnego Ksiggowego
c¢) Pion Organizacyjno -Techniczny

2.Caloscig Spotki kieruje Zarzad Spotki za posrednictwem komorek funkcjonalnych,
bezposrednio podlegtych Prezesowi, Gléwnemu Ksiegowemu, Kierownikowi Pionu
Organizacyjno-Technicznego.

3.Zarzad Spotki sprawuje nadzor bezposrednio nad:
a) Gloéwny Ksiegowy

b) Kierownik Pionu Organizacyjno-Technicznego

§21

1.Do Pionu Gléwnego Ksiggowego nalezy:

a) Dzial finansowo-ksiggowy
b) Stanowisko ds. kadr i ptac

Na czele Pionu Gléwnego Ksiggowego stoi Gtowny Ksiegowy



2.Do Pionu Organizacyjno-Technicznego nalezy:

a) Sekretariat

b) Dziat inwestycji

c) Dziat zaméwien publicznych

d) Dzial utrzymania zasobow mieszkaniowych

Na czele Pionu Organizacyjno-Technicznego stoi Kierownik.

§22
1. Do obowigzkow Gléwnego Ksiggowego nalezy:

a) nadzorowanie i odpowiedzialno§¢ za catoksztalt dziatalnos$ci bezposrednio podlegtych
komorek organizacyjnych:

- Dziat finansowo-ksiegowy,
- Stanowisko ds. kadr i plac.
b) Bezposrednia realizacja nastgpujacych zagadnien:

a) Prowadzenie rachunkowosci Spotki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami, polegajace zwlaszcza na zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania,
obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw w sposob zapewniajacy:

-wlasciwy przebieg operacji gospodarczych

- ochrone¢ mienia b¢dacego w posiadaniu spotki

- sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej

c) biezagcym 1 prawidtowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowej
kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposob umozliwiajacy:

-terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych

-ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidlowe rozliczanie
0s6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie

-prawidtowe 1 terminowe dokonywanie rozliczef finansowych

d) nadzorowanie catoksztaltu prac z =zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegolne jednostki organizacyjne

2. Prowadzenie gospodarki finansowej Spoétki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajacymi zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji §rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w
dyspozycji spotki

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowo$ci uméw zawieranych przez spotke
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c) przestrzeganiu rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych

d) zapewnieniu terminowego §ciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczef spornych oraz sptaty
zobowigzan.

3. Opracowanie na podstawie dyrektywnych wskaznikéw planéw finansowych spotki

4. Opracowanie analiz problemowych dla potrzeb operatywnego zarzadzania.

5. Biezace analizowanie kosztow i cen za ustugi $wiadczone przez spotke.

6. Planowanie wysokosci i podziatu funduszu wynagrodzen oraz kontrolowanie jego realizacji.
7. Prowadzenie obstugi kredytowej zwigzanej z realizacja zadan inwestycyjnych.

8. Sporzadzanie deklaracji dla Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.
9. Kompletowanie umoéw zawartych z innymi podmiotami gospodarczymi.

10. Analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji spoiki.

11. Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;j:

a) wstepnej, biezacej i nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowigzkow

b) wstepnej kontroli legalnos$ci dokumentéw dotyczacych wykonywania planow finansowych
spoiki oraz ich zmian

¢) nastepnej kontroli operacji gospodarczych spotki stanowigcych przedmiot ksiggowan.

12. Kierowanie pracg podlegtych komorek organizacyjnych oraz wspolpraca z innymi
komorkami organizacyjnymi spotki w zakresie planowania, kosztow i sprzedazy

13. Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydanych przez Prezesa Spotki
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczego6lnosci planu kont, obiegu dokumentow
ksiggowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

14. Przestrzeganie obowigzujacych przepisow dotyczacych:
a) ustalania i optacania podatkéw i innych $§wiadczen o podobnym charakterze

b)wynagrodzen i innych §wiadczen na rzecz pracownikéw m.in. terminowo i prawidtowo
wyptaca¢ wynagrodzenia pracownikom

c¢) pokrywanie kosztow i wydatkow z wiasciwych srodkow

15. Prawidlowe dysponowanie $rodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych oraz prawidtowe korzystanie z kredytow bankowych.

16. Powiadamianie Prezesa Spotki o ujawnionych nieprawidlowo$ciach oraz przedktadanie
wnioskow.

17. Gléwny Ksiggowy ponosi odpowiedzialno§¢ za straty Spotki wynikle z powodu
niewlasciwego wykonywania swoich obowigzkow.
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§23
Do zakresu obowigzkow Dziatu Finansowo-Ksiggowego-DFK nalezy:

1 . Przygotowanie danych liczbowych do opracowywania analiz finansowych
1 problemowych dla potrzeb operatywnego zarzadzania .

2 . Prawidlowe ewidencjonowanie zaszlosci gospodarczych w Spotce
wedtug obowigzujacych przepiséw i zasad ksiegowosci .

3 . Prowadzenie ewidencji ksiegowe;j:
a) rozrachunkow z dostawcami i1 odbiorcami oraz z pracownikami,
b) naleznos$ci czynszowych i zaliczek,
c¢) rozrachunkow bankowych,
d) zakupu, przychodu i rozchodu materiatow,
e) sprzedazy materiatow i ustug,
f) kosztow w ukladzie rodzajowym,
g) funduszy,

h )naktadow inwestycyjnych wedlug poszczegolnych tytutow,

h) majatku trwalego i nietrwatego wedlug poszczegdlnych komorek organizacyjnych i
0sOb materialnie odpowiedzialnych.

4 Rozliczanie operacji gospodarczych z kontrahentami, egzekwowania nalezno$ci i

terminowe regulowanie zobowigzan.

Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych.

Rozliczanie i analiza kosztéw w ustalonych terminach.

7 Prowadzenie oddzielnej rachunkowosci wplywow i1 wydatkow na kazda wspdlnote
mieszkaniowa,

AN DN

8 Rozliczanie zuzycia energii cieplnej na cele centralnego ogrzewania.

9 Rozliczanie zuzycia cieptej wody, zimnej wody 1 odprowadzonych $ciekow dla
indywidualnych lokali,
10.Rozliczanie zuzycia gazu dla indywidualnych lokali,

11.Terminowe dokonywanie rozliczen wspdlnot mieszkaniowych.

12.Terminowe sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych z tytulu podatkéow i1 innych
$wiadczen o podobnym charakterze.

13 .Dokonywanie naliczen odpiséw na fundusze specjalne wedtug obowiazujacych przepisow,

14.Uzgadnianie ewidencji ksiggowej $rodkow trwalych 1 nietrwatych z ewidencja
pozabilansowa (ksiegi inwentarzowe) prowadzong przez poszczegdlne komorki
organizacyjne,

15. Uzgadnianie ewidencji ilosciowo - wartosciowej sktadnikdw majatkowych z ewidencja
ilosciowa prowadzong przez komoérki organizacyjne Spotki.

16, Rozliczanie rachunkow i naleznosci z tytulu dostaw, robdt oraz biezaca windykacja
naleznosci z tego tytutu.
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17.Wspotpraca z Radcg Prawnym Spotki w zakresie egzekucji naleznosci i innych spraw
finansowych dotyczacych dziatalnosci Spoiki.

18.Sporzadzanie raportow kasowo — bankowych.

19. Wspotpraca z innymi komdrkami Spotki.

20. Sporzadzanie polecen przelewu za ptatnosci Spotki wobec kontrahentow.

21. Obstuga i organizacja sekretariatu Spotki /w sytuacjach nieobecnos$ci asystenta zarzadu.

§24

Do obowigzkéw Stanowiska ds. kadr i plac — SKP, nalezy:

b=

el e A

—_ O

12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.

Prowadzenie spraw zatrudnienia.

Prowadzenie akt osobowych.

Sporzadzenie obowigzujacych sprawozdan z zatrudnienia.

Opracowanie planéw urlopéw wypoczynkowych oraz kontrola ich wykonania w
poszczegolnych komorkach organizacyjnych

Kontrola przestrzegania dyscypliny pracy i zasad okreslonych w Regulaminie Pracy.
Prowadzenie spraw emerytalno-rentowych

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem zawodowym.

Kontrola wykorzystania prawidtowos$ci zwolnien lekarskich.

Prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych.

. Wspolpraca z Rejonowym Urzgdem Pracy.
. Interpretowanie przepisOw w zakresie zawierania i rozwigzywania umow o prace,

dyscypliny pracy, urlopéw 1 innych zwolnien od pracy, gratyfikacji jubileuszowych i
innych uprawnien i obowigzkow pracowniczych.

Prowadzenie aktualnego rejestru kadr.

Opracowanie i aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego oraz schematu
organizacyjnego Spotki, Regulaminu Pracy, Wynagradzania i Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

Obliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list w okreslonych terminach wyptat
wynagrodzen.

Dokonywanie potracen z wynagrodzen z tytutu poboréw i nakazéw ptatniczych.
Kontrola obliczania kart pracy.

Biezace prowadzenie indywidualnych kartotek wynagrodzen pracownikow.
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniem miodocianych , prac
publicznych i robdt interwencyjnych.

Biezace naliczanie sktadek ubezpieczeniowych od wyplaconych wynagrodzen oraz
sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.
Naliczanie podatku dochodowego od dochodow 0s6b fizycznych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami oraz sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej, takze
naliczanie podatku od umow zlecen i o dzieto.

Sporzadzanie co miesigc wykazu potracen pracownikom na podstawie listy ptac.
Zapewnienie kompletnosci i ciaglosci listy ptac (numerowanie).

Wydawanie zaswiadczen o zarobkach dla celow rentowych, emerytalnych i innych.
Kontrola formalna i rachunkowa rachunkéw za prace zlecone.

Sporzadzanie sprawozdan z wynagrodzen.

Przyjmowanie i kontrola formalna dokumentéw stanowiacych podstawe¢ do obliczania
wynagrodzen.
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27. Sporzadzanie przelewéw dotyczacych wynagrodzen i potracen.
28. Ustalanie uprawnien do zasitkow macierzynskich, chorobowych i innych oraz
obliczanie ich warto$ci.

§25

Do obowiazkéw Kierownika Pionu Organizacyjno-Technicznego - POT nalezy:

1. Nadzorowanie i odpowiedzialno$¢ za catoksztalt dziatalnosci bezposrednio podlegtych
komorek organizacyjnych:

a) Sekretariat - S

b) Dziat inwestycji — DJ

c) Dziat zaméwien publicznych - DZP

d) Dziat utrzymania zasobéw mieszkaniowych - DZM

2. Dodatkowo do bezposrednich obowigzkéw Kierownika Pionu Organizacyjno-Technicznego
nalezy:

a) sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji z udzielonych zamoéwien publicznych,

b) opracowywanie zakresu i przedmiotu robdt, ustug lub dostaw w zakresie zamowien
publicznych,

C) przygotowywanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargdw w zakresie zamowien
publicznych, tj. opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia wraz z
zatacznikami,

d) uczestniczenie w pracach komisji przetargowe;j,

§ 26
W zakresie wykonywania zadan Sekretariat odpowiada za:

1. Utrzymywanie kontaktow z interesantami, zaktadami i przekazywanie dyspozycji
wydawanych przez Prezesa innym pracownikom.

2. Przyjmowanie korespondencji dorgczonej bezposrednio przez interesantow (za
pokwitowaniem).

3. Przyjmowanie i selekcjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej —
przygotowanie korespondencji do wysyiki.

4. Przedktadanie pism i korespondencji do aprobaty i dekretacji Prezesa.

5. Prowadzenie rejestru pism wptywajacych do Spoétki i wysytanych, z jednoczesnym
kierowaniem ich do poszczegdlnych komorek organizacyjnych zgodnie z
dekretacja Prezesa i potwierdzeniem odbioru.

6. Zakup i gospodarowanie materiatami kancelaryjnymi.

Rozdziat prasy na poszczegoélne komorki organizacyjne zgodnie z rodzielnikiem-
prowadzenie spraw zwigzanych z prenumerata.

7. Pisanie pism, obstuga telefonow 1 kserokopiarki

8. Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania oraz ewidencj¢ pieczatek
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Obsluga posiedzen Rady Nadzorczej i Zgromadzeh Wspolnikow.

10. Wspotpraca w zakresie aktualizacji stron internetowych 1 profili
spoteczno$ciowych Spoiki.

11. Wspotpraca w zakresie aktualizacji adresow mailowych Spoiki.

12. Prowadzenie spraw marketingowych Spotki.

13. Prowadzenie spraw szkoleniowych pracownikow Spotki

14. Opracowanie planu Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz administrowanie tym
funduszem w porozumieniu z organizacja zwigzkowa.

15. Organizowanie réznych form wypoczynku dla pracownikow i ich rodzin oraz dla
dzieci i mtodziezy.

§ 27

W zakresie wykonywania zadan Dzial inwestycji odpowiada za:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Dbatos¢ o kompletno$¢, integralnosé i rzetelno$¢ posiadanej dokumentacji
projektowej, w tym w szczegolnosci projektu budowlanego wykonawczego,
Kontrola i weryfikacja otrzymanej dokumentacji technicznej

Wspoétudziat w przygotowaniu wnioskow do instytucji i organizacji zewngtrznych o
dofinansowanie i kredytowanie inwestycji,

Biezace raportowanie na temat dokonanych inwestycji,

Koordynacja prac zwigzanych z realizacja inwestycji,

Nadzorowanie realizacji inwestycji oraz koordynacja dzialania wykonawcow z
nadzorem inwestorskim,

Uczestniczenie w czynno$ciach odbioru robo6t i przekazywanie obiektow do uzytku,
Organizowanie odbioréw robot po okresie r¢kojmi i po okresie gwarancyjnym i udziat
w tych odbiorach

Wystepowanie z wnioskiem o pozwolenie na wykonywanie robot budowlanych lub
rozbidrek, wymagane ustawg Prawo Budowlane, do wlasciwego organu administracji
architektoniczno-budowlanej oraz kompletowanie i uzyskiwanie niezb¢dnych
dokumentoéw wymaganych do uzyskania pozwolenia,

Zawiadamianie Nadzoru Budowlanego o zamiarze rozpoczecia i zakoficzenia robot
budowlanych,

Egzekwowanie od wykonawcow usunigcia ujawnionych wad i dokonywanie kontroli
usunigcia usterek stwierdzonych podczas odbiorow,

Opracowanie projektow rocznych i wieloletnich plandw inwestycyjnych i
remontowych

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg inwestycji i
remontow.

Sprawowanie nadzoru i ponoszenie odpowiedzialno$ci za terminow3 realizacj¢
caloksztaltu zadan inwestycyjnych i remontowych Spoiki (planowanie, wykonawstwo
i rozliczenie inwestycji i remontow).

Opracowywanie we wlasciwych terminach obowigzujacych sprawozdan z wykonania
planow inwestycji 1 remontow.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem dokumentacji projektowo-
kosztorysowej na wszystkie inwestycje i remonty, jezeli jest wymagana w
konkretnych wypadkach umowa o opracowanie takiej dokumentacji, to opiniuje t¢
umowe.

Przygotowywanie umow na wykonanie robdt budowlano-montazowych oraz kontrola
postanowien zawartych w umowach.

Sporzadzenie kosztoryséw powykonawczych robot zgodnie z planem rzeczowo-
finansowym.

Organizowanie i uczestnictwo w komisjach odbioru robot i oddania inwestycji i
remontdéw do uzytku.

Sporzadzanie kosztorysow na wszelkie roboty remontowo-budowalne wykonane przez
pracownikow Spoiki lub osoby czy firmy zewngtrzne

Uczestnictwo w pracach komisji inwentaryzacyjnej w czasie spisu inwestycji
rozpoczetych.

Sprawdzanie faktur wykonawcow inwestycji i remontdw pod wzgledem
merytorycznym i rachunkowym.

Sporzadzanie protokotow odbioru robot i obiektow wykonywanych przez firmy
zewnetrzne.

Przygotowanie dokumentéw do przetargéw w oparciu o przepisy Ustawy Prawo
zamowien publicznych.

Przygotowanie dokumentacji dotyczacej zasadnosci remontow kapitalnych 1
biezacych.

Przygotowanie dokumentacji na inwestycje i remonty zwigzane z budynkami
administrowanymi przez Spotke.

Wykonywanie kosztorysow na typowane roboty.

Typowanie robdt remontowych na kolejne lata.

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracownikami dziatu w zakresie:
a)terminowego i prawidlowego wykonania przez pracownikoéw natozonych na nich
obowigzkow,

b)wlasciwego obiegu dokumentow.

§ 28

W zakresie wykonywania zadan Dzial zamowien publicznych odpowiada za:

1. Prawidtowe prowadzenie przetargdw w oparciu o przepisy PZP.

2. Dokonywanie procedury zakupowej na potrzeby Spotki zgodnie z przyjetym
»Regulaminem udzielania zamdéwien publicznych o warto$ci mniejszej niz
130 000 zt netto”

3. Planowanie zakupéw materialow i ustug na dany rok obrotowy w rozbiciu na
kwartaty w ustaleniu z innymi Pionami Spotki.

4. Sporzadzanie sprawozdania z realizacji zakupow w Spotce (kwartalne).

Przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia

publicznego przez weryfikowanie zgodno$ci opisu przedmiotu zamowienia,

W
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warunkow udziatu w postgpowaniu i sposobu oceny ich spetnienia zgodnie z

obowigzujacymi przepisami prawa.

Udzial w przetargach komisji przetargowej Spoiki.

Sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach.

Sporzadzenie odpowiednich dokumentow, raportow i1 sprawozdan.

Odpowiada za przechowywanie dokumentacji postepowan.

0. Koordynowanie czynno$ci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym
oferentem

11. Kontroluje poprawnos¢ innych dokumentdéw przygotowanych w zwigzku z

zamoOwieniami publicznymi w Spoétce.

2o e

§29

W zakresie wykonywanych zadan Dzial utrzymania zasobow mieszkaniowych
odpowiada za

1.

10.
11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

Prowadzenie ewidencji budynkow, lokali mieszkalnych i niemieszkalnych, najemcow
lokali.

Biezace prowadzenie zrodlowej dokumentacji administrowanych zasobow i
zatatwianie wszystkich spraw z tym zwigzanych.

Zawieranie umow na dostawe energii elektrycznej i cieplnej, wody, gazu, usuwanie
nieczysto$ci, ustug kominiarskich, itp.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem lokali uzytkowych, prowadzenie
rejestrow wydawanych uméw w zakresie lokali znajdujacych si¢ w budynkach
Spoiki.

Wynajmowanie lokali uzytkowych w drodze przetargéw publicznych.
Wynajmowanie lokali uzytkowych, na ktére nie byto ofert w dwoch lub kolejnych
przetargach.

Rozwigzywanie umow bez wypowiedzenia z przyczyn okreslonych w ich tresci lub w
przepisach Kodeksu Cywilnego oraz wypowiadanie ich na polecenie Zarzadu Miasta.
Prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru czynszu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wystawianiem faktur i rachunkow.

Wydawanie podmiotu najmu i prowadzenie spraw z tym zwigzanych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang lokali mieszkalnych stanowigcych
mieszkaniowy zaséb Gminy.

Prowadzenie rejestru wymiaru czynszu i optat.

Ustalenie wysokosci kaucji, czynszu i1 innych optat z tego tytutu oraz ustalenie
zaliczek na poczet utrzymania nieruchomosci wspolnej przez wlascicieli.

Sprzatanie i utrzymanie czysto$ci w budynkach i pomieszczeniach wspolnego uzytku.
Utrzymanie i konserwacja terenow zielonych, malej architektury i placow zbaw w
granicach nieruchomosci.

Czyszczenie przewodow spalinowych, wentylacyjnych i dymowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

Wykonywanie okresowej kontroli stanu technicznej sprawnos$ci przewoddéw
spalinowych, wentylacyjnych i kominowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Zlecanie do realizacji zalecen wynikajacych z kontroli stanu technicznego przewodow
kominowych: wentylacyjnych, spalinowych i dymowych.
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19. Wyposazenie klatek schodowych i budynkéw w tablice ogloszen, ogloszenia, flagi.
20. Prowadzenie kontroli prawidtowosci uzytkowania mieszkan i rejestru wolnych lokali.
21. Organizowanie i kontrola pracy dozorcow.

22. Wspotpraca z zarzadami Osiedli.

23.Wykonywanie remontoéw profilaktycznych i gruntowych w administrowanych
budynkach oraz urzadzen komunalnych.

24 . Wykonywanie wszelkich robot zwigzanych z konserwacja budynkéw mieszkalnych
(rozbiorki, demontaz, uzupetnienia, wymiany, naprawy itp.).

25.Przyjmowanie wszelkich zgtoszen od najemcéw i uzytkownikow lokali.
26.Przeglad zgtoszonych usterek i sporzadzanie protokotow.

27.0cena szkdd powstalych w lokalach mieszkalnych zgtaszanych do firm
ubezpieczeniowych wspdlnie z przedstawicielami tych firm.

28.0Opracowanie planow rzeczowo-finansowych dot. Realizacji remontéw budynkdéw
administrowanych przez Spoike.

29. Przygotowanie i rozliczanie uméw w zakresie remontéw budynkow
administrowanych przez Spoikg.

30. Sporzadzenie umow i prowadzenie rejestru zlecen na wszystkie roboty remontowo-
budowlane wykonywane przez pracownikoéw Spotki.

31. Sporzadzanie protokotéw odbioru robot i obiektow wykonywanych przez
pracownikow Spoiki.

32. Prowadzenie dziennika budowy i ksigzek obmiaru rob6t budynkéw bedacych w
administrowaniu.

33. Dokonywanie obmiaréw prowadzonych robét.

34. Prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych.

35. Sktadanie zapotrzebowania na materialy, sprzet, srodki transportowe itp.

36. Prowadzenie rozliczen materiatdéw pobranych do wykonania robdt remontowo-
budowlanych.

37. Fakturowanie wykonanych robot i ustug.

38. Sporzadzanie protokotéw na materialy pochodzace z odzysku.

39. Przygotowanie i remont odzyskanych od poprzednich najemcow lokali uzytkowych i
mieszkalnych.

40. Wykonanie przegladéw gazowych i sporzadzanie protokotow.

41. Konserwacja i naprawa:

e pokrycia dachowego, rynien i rur spustowych,

e przewodow wodociggowych i kanalizacyjnych,

e instalacji centralnego ogrzewania i cieptej wody,

e instalacji gazowych i przewodow dymowych, wentylacyjnych i spalinowych,
e pozostalych elementow budynkow i lokali.

42. Nadzor i odpowiedzialno$¢ nad likwidacja zgloszonych zlecen po przeprowadzonych
kontrolach stanu technicznego sprawnosci przewodow kominowych: wentylacyjnych,
spalinowych i dymowych.

43. Przyjmowanie zgloszen od najemcow i wlascicieli lokali o sprawach dotyczacych
robdt kominiarskich.
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44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.
53.
54.
55.
56.

57.

W przypadkach zasadnosci zgloszenia robot kominiarskich, wystawianie zlecen
wykonania robot z podpisem mistrza i ich zatwierdzeniu.

W przypadkach konieczno$ci wykonywania robdt dodatkowych, wynikajacych
uprzednio zleconych robot, wystawianie zlecen dodatkowych potwierdzonych przez
mistrza i zatwierdzonych.

Sprawdzanie zasadnos$ci wykonania robot kominiarskich, przyjmowanych zgloszen od
najemcow 1 wiascicieli lokali.

Sprawdzanie wykonania rob6t kominiarskich ujetych w zleceniu w obecnosci najemcy
lub wiasciciela lokalu, wykonanie tych rob6t winno by¢ potwierdzone podpisami tych
0sOb na zleceniu.

W przypadkach konieczno$ci wykonania robot dodatkowych, wynikajacych z
uprzednio zleconych robot, potwierdzi¢ ich zasadnos¢.

Odbieranie rob6t wynikajacych ze zlecen dodatkowych, jesli roboty kominiarskie sg w
zakresie robot konserwacyjnych oraz ich zatwierdzenie.

Wykonanie okresowej kontroli minimum raz w roku, polegajacej na sprawdzeniu
stanu technicznego sprawnosci elementéw budynkow administrowanych przez

Spotke.

Wykonanie okresowej kontroli minimum raz na 5 lat, polegajacej na sprawdzeniu
stanu sprawnosci technicznej i warto$ci uzytkowej budynkéw mieszkalno-uzytkowych
administrowanych przez Spotke oraz obiektow Spotki.

Wykonywanie remontow profilaktycznych i gruntowych w administrowanych
budynkach i urzadzen komunalnych.

Wykonywanie wszelkich robot zwigzanych z konserwacja budynkow mieszkalnych
(rozbiodrki, demontaz, uzupetienia, wymiany, naprawy itp.)

Przyjmowanie wszelkich zgloszef od najemcow i uzytkownikéw lokali

Przeglad zgloszonych usterek i sporzadzanie protokotow.

Opracowanie plandw rzeczowo-finansowych dot. Realizacji remontow budynkow
administrowanych przez Spoike.

Prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych.

ROZDZIAL IX - POSTANOWIENIA KONCOWE
§30

Integralng cz¢$¢ Regulaminu stanowi schemat organizacyjny Spoteczna Inicjatywa
Mieszkaniowa (SIM) Péinocne Mazowsze Sp. z 0.0. w Ciechanowie obowigzujacy od
dnia 1 marca 2023r.

Za prawidlowe wykonanie okre§lonych czynnosci w niniejszym regulaminie dla
poszczegolnych komorek organizacyjnych odpowiedzialni sg kierownicy komorek.
Wszelkie zmiany w zakresie aktualizacji niniejszego regulaminu dokonywane begda
poprzez Uchwaly Rady Nadzorczej Spoiki.

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 1 marca 2023r.
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