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POSTANOWIENIA OGOLNE

Zarzad Budynkéw Mieszkaniowych - Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Spotka
z ograniczong odpowiedzialno$cig wpisany jest do Krajowego Rejestru Sagdowego — Rejestru
Przedsiebiorcow pod numerem KRS: 0000134793 w Sadzie Rejonowym w Gliwicach.

Podstawowym przedmiotem dziatalnosci Spotki jest:

1. Zarzadzanie nieruchomos$ciami na zlecenie.

2. Kupno i sprzedaz nieruchomosci na wlasny rachunek.

3. Wynajem nieruchomos$ci na wiasny rachunek.

4. Wykonywanie robot ogoélnobudowlanych zwigzanych ze wznoszeniem budynkow.
Szczegotowy wykaz przedmiotow dziatalnosci Spotki zawarty jest w Umowie Spoiki.

Spoétka swoja dziatalno$¢ podstawowa prowadzi poprzez Rejony Eksploatacji Budynkow.
ZBM-TBS Sp. z 0.0. posiada siedzibe w Zabrzu, Plac Warszawski 10. Spotka dziata na obszarze
Rzeczypospolitej Polskiej 1 poza jej granicami. Spotka moze powolywaé wlasne oddziaty
w Kraju i za granica, a takze uczestniczy¢ w innych Spotkach krajowych i zagranicznych.
1. Wiadzami Spotki sa:
e Zarzad Spofki,
e Rada Nadzorcza,
e Zgromadzenie Wspolnikow.
Zarzad Spotki pod przewodnictwem Prezesa zarzadza Spotka i reprezentuje jg na zewnatrz.
3. Tryb dziatania Zarzadu okresla Regulamin Zarzadu, uchwalony przez Zarzad, zaopiniowany
przez Rade Nadzorczg i zatwierdzony przez Zgromadzenie Wspolnikow.
4. Niniejszy Regulamin Organizacyjny jest wewngtrznym aktem prawnym Spotki, okresla
zakresy dziatania, podziat czynnos$ci i odpowiedzialno$ci komérek organizacyjnych.
5. Zalacznikiem do niniejszego Regulaminu jest schemat organizacyjny ZBM-TBS Sp. z o0.0.,
przedstawiajacy hierarchi¢ shuzbowa, strukturg organizacyjng Spolki oraz wykaz symboli
komorek organizacyjnych.

n

Do skladania o$wiadczen woli w imieniu Spotki w tym do zaciggania zobowigzan
upowazniony jest Zarzad Spotki zgodnie z zapisem w Umowie Spoftki.

Do kompetencji Zarzadu naleza wszelkie sprawy, ktorych Kodeks Spotek Handlowych, inne
przepisy lub ustalenia zawarte w Umowie Spoiki nie zastrzegaja dla innych organow.

Zarzadzenia i polecenia stuzbowe wydawane w imieniu Spoétki podlegtym stuzbom
i pracownikom, w granicach kompetencji 0osob petnigcych funkcje kierownicze, moga by¢
podpisywane jednoosobowo.

e Prokurentem Spoiki jest osoba, ktorej Zarzad Spotki w drodze uchwaty udzieli ujawnionego
W rejestrze sagdowym Spoétki imiennego pelnomocnictwa ogolnego do dziatania w jej
imieniu.

e Pelomocnikiem Spotki do dokonywania czynno$ci prawnych moze by¢ osoba, ktorej
udzielono petnomocnictwa w trybie przewidzianym dla skladania o$wiadczen woli
W imieniu Spotki.
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ZASADY KIEROWANIA SPOLKA

1. Zasada jednoosobowego kierownictwa:

1.1. Zasada jednoosobowego kierownictwa obowigzuje na kazdym szczeblu hierarchii
shuzbowe;.

1.2. Kierownik kazdej komorki organizacyjnej podejmuje decyzje jednoosobowo w zakresie
przydzielonych zadan i ponosi za nie odpowiedzialno$¢.

1.3. Pracownik podlega tylko jednemu kierownikowi, przed ktérym odpowiada
za wykonywanie powierzonych zadan i obowigzkow.

1.4. Przekazywanie obowigzkow oraz wydawanie polecen, nakazoéw i zakazow nastgpuje wg.
zasady zachowania drogi stuzbowej od kierownika wyzszego szczebla poprzez
kierownikow nizszych szczebli do wykonawcow, natomiast wykonawcy przekazuja raporty
i informacje w porzadku odwrotnym. Zasada ta nie odnosi si¢ do wymiany informacji,
spostrzezen, konsultacji itp. realizowanych w ramach wspotpracy miedzy poszczegolnymi
komorkami organizacyjnymi Spotki.

1.5. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy ktorym powierzono kierowanie
okreslonym wycinkiem dziatalno$ci sprawujg funkcje: organizatorskie, planowania,
podejmowania decyzji, koordynowania, wewnetrznej kontroli

1.6. Koordynacj¢ przy =zalatwianiu spraw wymagajacych wspotdziatania wigkszej ilosci
komorek organizacyjnych prowadzi ta komorka, ktora jest merytorycznie odpowiedzialna
za zalatwienie danej sprawy (komoérka wiodaca).

2. Zasady zast¢gpowania przelozonego:

2.1. Prezesa Zarzadu reprezentuje na podstawie udzielonego pelnomocnictwa 0soba
wyznaczona przez Prezesa.

2.2. W komorkach organizacyjnych, w razie nieobecno$ci kierownika, zastepuje go jego
zastepca lub wyznaczony przez niego pracownik. Wyznaczenie zastgpcy wymaga zgody
bezposredniego przetozonego osoby zastgpowane;.

3. Wydawanie zarzadzen i polecen:

3.1. Prezes Zarzadu upowazniony jest do wydawania aktow normatywnych, regulujacych
dziatalno$¢ Spoiki.

3.2. Kierownicy komorek organizacyjnych sa upowaznieni sg do wydawania polecen i instrukcji
dotyczacych wykonywania zadan przez podlegtych pracownikow.

4. Korespondencja:

4.1. Podpisywanie pism i o§wiadczen w imieniu Sp6iki nalezy do kompetencji Zarzadu Spotki,
Zarzad Spotki moze upowazni¢ na piSmie pracownikow petigcych funkcje kierownicze
W Spotce do jednoosobowego podpisywania w okreslonym zakresie korespondenc;i.
Upowaznienie takie winno by¢ dotaczone do akt osobowych upowaznionego pracownika.

4.2. Podpisywanie pism i o§wiadczen obejmujacych zobowigzania finansowe nalezy wylacznie
do kompetencji Zarzadu Spotki zgodnie z zapisami w Umowie Spotki.

4.3. Zasady znakowania, obiegu i archiwizowania korespondencji i dokumentéw okreslaja
ogolnie obowigzujace zasady redagowania pism i sporzadzania korespondencji.
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ZASADY DZIALANIA OSOB PELNIACYCH FUNKCJE KIEROWNICZE
| SAMODZIELNE

Obowigzki i odpowiedzialno$¢ kierownikow komorek organizacyjnych oraz oséb
sprawujacych funkcje nadzoru.

Kierownik komorki organizacyjnej kieruje jej dziatalnoscia i odpowiada za caloksztalt

realizowanych zadan. Do jego kompetencji nalezy w szczegdlnosci:

1. Organizacja pracy podlegtych pracownikdéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan na kazdym etapie realizacji oraz
przestrzeganie ustalonych procedur wewngtrznych Spofki.

3. Nadzor nad sporzadzaniem dokumentow oraz kontrola ich prawidlowego obiegu.

4. Prowadzenia dokumentacji pracy komorki organizacyjnej zgodnie z obowigzujacymi w Spodlce
przepisami w tym zakresie.

5. Informowanie bezposredniego przetozonego o przebiegu realizacji zadan komorki oraz

0 wystepujacych problemach i dostrzezonych nieprawidtowosciach.

Przygotowywanie plandw pracy oraz sprawozdan z dzialania komorki.

Przygotowywanie zakresOw zadan oraz ustalanie zakresow czynno$ci podlegtym pracownikom,

opracowywanie instrukcji stanowiskowych a takze dokonywanie oceny pracy pracownikow.

8. Woystepowanie z wnioskami w sprawach zatrudnienia, awansowania, nagradzania i karania
pracownikow.

9. Zarzadzanie harmonogramem urlopow podlegtych pracownikow.

10. Prowadzenia niezbgdnej dokumentacji w zakresie ewidencji czasu pracy.

11. Przygotowywanie propozycji szkolen umozliwiajacych podlegtym pracownikom uzupemhienie
i podnoszenie kwalifikacji zawodowych z zakresu dziatan realizowanych przez kierowane
komorki organizacyjne.

12. Przygotowywanie we wspOlpracy z Kancelarig Prawng projektow umow i dokumentow
niezbednych do realizacji powierzonych zadan.

13. Prowadzenie rejestru uméw i dokumentacji zwigzane] z umowami zawartymi w ramach
realizowanych zadan.

14. Wspolpraca z kierownikami pozostatych komorek organizacyjnych w zakresie niezbednym do
wlasciwego wykonywania powierzonych zadan.

15. ldentyfikacja ryzyka, proponowanie dzialan naprawczych, projektowanie mechanizmow
kontrolnych.

16. Prowadzenia eksploatacji urzadzen zgodnie z zasadami techniki, przepisami eksploatacji oraz
instrukcjami BHP i p.poz.

17. Kierownicy komorek organizacyjnych i osoby sprawujace funkcje nadzoru ponosza
odpowiedzialno$¢ przed bezposrednim przetozonym za szkody spowodowane niewykonaniem
badz nienalezytym wykonaniem obowigzkéw pracowniczych, przekroczeniem swoich
uprawnien lub brakiem nadzoru nad powierzonym odcinkiem pracy oraz odpowiedzialnos¢
prawng — zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

~No
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Uprawnienia, kierownikéw komorek organizacyjnych oraz osob sprawujacych funkcje
nadzoru.

Kierownicy komorek organizacyjnych, ich zastepcy oraz osoby sprawujgce funkcje nadzoru

majg prawo do:

Wymagania od bezposredniego przetozonego S$cislego okreslenia zakresu uprawnien,
obowigzkéw i odpowiedzialno$ci na zajmowanym stanowisku, oraz przekazywania polecen
i decyzji dotyczacych podleglych pracownikéw za swoim posrednictwem.

2. Wydawania polecen i instrukcji dotyczacych wykonywania zadan przez podleglych
pracownikow.

3. Sprawowania biezacego nadzoru nad realizacjg zadan przez podleglych pracownikow z prawem
uchylania podjetych przez nich decyz;ji.

4. Podejmowania decyzji w sprawach wchodzacych w zakres ich dzialania, przy czym
w uzasadnionych przypadkach podj¢cie decyzji winna poprzedzi¢ konsultacja z bezposrednim
przetozonym badz innymi zainteresowanymi kierownikami.

5. Opiniowania wnioskow 1 wystgpien podleglych pracownikéw, zwracajacych sie do
przetozonego wyzszego szczebla.

6. Oceny kandydatow na pracownikéw w podlegtych mu komérkach organizacyjnych odno$nie ich
przydatnosci i kwalifikacji zawodowych.

7. Podpisywania dokumentéw =z zakresu swego dzialania zgodnie z udzielonymi
pelnomocnictwami oraz parafowania dokumentéw i korespondencji przedktadanych do podpisu
przelozonemu.

8. Skladania wyjasnien przed przetozonymi wyzszego szczebla w sprawach, za ktore
sg odpowiedzialni.
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA SPOLKI
Podlegtosci poszczegdlnych komérek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych

Prezes Zarzadu - P

Prezesowi Zarzadu podlegaja bezposrednio:

CZT - Czlonek Zarzadu

DF - Gloéwny Ksiegowy - Dyrektor ds. finansowych
Pion Koordynujacy

DS - Dziat Zarzadzania i Koordynacji Projektow
DP - Dzial Kadr i Ptac

DPA - Sekcja Administracyjno- Gospodarcza

DK - Sekcja Komputerowa

Dl - Stanowisko ds. TBS i Organizacji Inwestycji.
BHP - Stanowisko ds. BHP i OC

ABI - Stanowisko ds. Ochrony Danych

Czlonek Zarzadu - CZT
Czlonkowi Zarzadu podlegajg bezposrednio:

Pion Zarzadzania Nieruchomos$ciami

TT - Dzial Techniczny

TE - Dzial Eksploatacji

TP - Stanowisko ds. Marketingu i Promocji
REB - Rejony Eksploatacji Budynkoéw

Glowny Ksiegowy — Dyrektor ds. Finansowych - DF
Glownemu Ksiggowemu — Dyrektorowi ds. Finansowych podlegaja bezposrednio:

Pion Finansowy

FK - Dziat Finansowo - Ksiggowy
FU - Dziat Nadzoru Finansowego Uzytkowania
FWE - Dziat Windykacji
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ZAKRESY CZYNNOSCI KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Zadania wspolne komorek organizacyjnych
Do zadan wspoélnych komérek organizacyjnych w zakresie ich dzialania nalezy w szczegolnoSci:

1. Identyfikacja problemow powstatych w trakcie realizacji zadan oraz formutowanie propozycji

ich rozwigzania.

2. Inicjowanie oraz udzial w opracowywaniu i opiniowaniu projektow aktow prawnych, umow,

pism oraz innych dokumentéw dotyczacych funkcjonowania Spotki.

3. Wspolpraca przy opracowywaniu zatozen do planu finansowego Spoftki i projektéw jego zmian.
4. Przygotowanie propozycji wydatkow majatkowych oraz wydatkow biezacych na realizacje

zadan komorki organizacyjne;.

5. Przygotowywanie wnioskOw o rozpoczecie postgpowania o zamowienie publiczne, opisu

przedmiotu zamowienia oraz udzial w tych postepowaniach zgodnie z odrebnymi przepisami.

6. Wspolpraca przy opracowywaniu informacji i materiatbw do rocznego sprawozdania

z dziatalnosci Spotki.
7. Przygotowywanie materiatdw informacyjnych i szkoleniowych.
8. Wspotpraca w zakresie organizacji szkolen.
9. Udzielanie informacji i przygotowywanie dokumentow do celow kontrolnych.
1

0. Przygotowywanie okresowych raportow i sprawozdan, oraz sprawozdan z dziatalnosci komorki

organizacyjnej.

11. Zabezpieczenie i przechowanie dokumentéw do momentu przekazania ich do archiwum Spoékki.
12. Wszystkie komorki organizacyjne Spotki zobowigzane sg do $cistej wspotpracy i uzgadniania
kierunku dziatania w przypadku wykonywania zadan wymagajacych wspétudziatu réznych
komoérek, oraz do wzajemnego udzielania informacji i opinii niezb¢dnych dla prawidtowej

realizacji przypisanych zadan.

13. Koordynacj¢ przy zalatwianiu spraw wymagajacych wspoldziatania wigkszej ilosci komoérek
organizacyjnych prowadzi ta komoérka, ktdra jest merytorycznie odpowiedzialna za zatatwienie

danej sprawy (komoérka wiodaca).

14. Zapewnienie bezpieczenstwa powierzonych zasobdw i przetwarzanych informacji zgodnie

Z Obowigzujacymi przepisami prawa.

15. Identyfikowanie i monitorowanie ryzyka oraz szans zwigzanych z realizacja powierzonych

zadan.
16. Realizacja planu finansowego.
17. Udziat w przygotowywaniu i aktualizacji strategii oraz planu dziatalno$ci Spotki.
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Prezes Zarzadu - P

wnN e

No ok

Nadzoruje i koordynuje catoksztalt dziatalnosci Spotki.

Kieruje politykg kadrowa i ptacows.

Odpowiada za stworzenie warunkow do osiggania przez Spotke optymalnych efektow
ekonomicznych, finansowych, technicznych i organizacyjnych.

Realizuje Uchwaty Zarzadu zgodnie z interesami Spotki.

Organizuje system kontroli wewnetrzne;.

Nadzoruje przetargi organizowane przez Spotke.

Pelni nadzor nad organizacja i przebiegiem zadan inwestycyjnych w Spoélce (w tym
inwestycje w ramach TBS).

Wydaje zarzadzenia i inne akty regulujace wewnetrzne sprawy Spotki.

Czlonek Zarzadu - CZT

Kieruje pracg Pionu Zarzadzania NieruchomoS$ciami.

Pelni nadzoér nad catoksztaltem zagadnien technicznych, eksploatacyjnych i obstugi
wspolnot.

Pelni nadzor nad przestrzeganiem przez podlegle komorki ustaw, rozporzadzen, zarzadzen
i instrukcji.

Pelni nadzér nad organizacja i przebiegiem zadan, remontowych i konserwacyjnych
w zarzadzanych zasobach.

Pelni nadzoér nad opracowaniem planéw remontow.

Peli nadzoér nad terminowym zalatwianiem skarg dotyczacych dziatalno$ci remontowe;j
i inwestycyjnej.

Pelni nadzor nad rozliczaniem kosztow mediow.

Pehi nadzor nad wlasciwg eksploatacja zarzadzanych zasobow lokalowych.

Pehi nadzor nad obstugg wspolnot mieszkaniowych.

. Peni nadzoér nad prawidlowym zasiedlaniem mieszkan.

. Pelni nadzoér nad dziatalno$cig marketingowa 1 promocyjng Spotki.

. Pelni nadzoér nad sprawozdawczos$cig z podlegltych komoérek organizacyjnych.

. Koordynuje proces organizacji przetargdw w Spotce.

. Wnioskuje o przeprowadzenie szkolen dla pracownikow podlegtych komorek

organizacyjnych.

. Przyjmuje skargi wlascicieli i najemcow z zarzadzanych zasobow.
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Glowny Ksiegowy - Dyrektor ds. finansowych - DF

=

Kieruje praca Pionu Finansowego.

2. Sprawuje posredni nadzér nad Sekcjami Finansowo — Rozliczeniowymi w Rejonach
Eksploatacji Budynkow.

3. Kieruje i kontroluje caloksztalt zagadnien finansowych, ksiggowych i sprawozdawczosci
finansowej oraz gospodarki i dyscypliny finansowe;.

4. Organizuje, kieruje i nadzoruje prace rachunkowo$ci Spotki, a takze rozliczen
i sprawozdawczo$ci finansowej.

5. Nadzoruje przestrzeganiec przez podlegle komoérki ustaw, rozporzadzen, zarzadzen
i instrukcji.

6. Wnioskuje o przeprowadzenie szkolen zewnetrznych i prowadzi szkolenia wewngtrzne dla

pracownikéw podlegtych komérek organizacyjnych.

Nadzoruje prawidlowos¢ 1 zasadno$¢ dokonywanych operacji gospodarczych.

Nadzoruje obroty pieni¢zne na rachunkach bankowych Spotki

9. Ustala zasady obiegu dokumentow finansowych, oraz kontroluje prawidtowos¢ ich
sporzadzania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

10. Nadzoruje prawidlowos$¢ i terminowos¢ sprawozdan finansowych sktadanych przez Spotke.

11. Nadzoruje ewidencje srodkoéw trwatych Spotki.

12. Prowadzi analizy ksztaltowania si¢ kosztow w uktadzie rodzajowym.

13. Petni nadzor nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentoéw ksieggowych
i sprawozdan finansowych.

14. Kontroluje prace rachunkowosci i rozliczen wspolnot mieszkaniowych i innych podmiotow
gospodarczych obshugiwanych przez Spotke.

15. Nadzoruje prawidlowo$s¢ 1 terminowo$¢ sprawozdan finansowych — wspolnot

mieszkaniowych.

o ~

Strona 11



REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZBM - TBS SP. Z O.0.

Dzial Zarzadzania i Koordynacji Projektéw - DS

Do zadan dziatu nalezy:

1. Opracowywanie i dystrybucja zarzadzen i polecen stuzbowych Zarzadu Spotki.

2. Opracowywanie zakresoOw czynno$ci poszczegolnych komorek organizacyjnych,

aktualizowanie regulaminu organizacyjnego i schematu organizacyjnego.

Opracowywanie ,,Kart stanowisk”, obowigzujacych w Spolce.

Koordynowanie, opracowanie i wdrazanie zmian organizacyjnych.

Koordynowanie proceséw zwigzanych z obiegiem dokumentow.

Koordynowanie dziatan zwigzanych z opracowywaniem zmian zapisow UMOW

0 zarzadzanie nieruchomos$ciami wspolnot mieszkaniowych.

7. Koordynowanie dziatan Spotki w =zakresie organizacji gospodarowania odpadami
komunalnymi w zarzadzanych zasobach.

8. Wykonywanie sprawozdawczo$ci dotyczacych gospodarowania odpadami w zasobach
wlasnych Spoiki.

9. Wykonywanie analiz dotyczacych zarzadzanych zasoboéw oraz stawek czynszowych.

10. Opracowywanie montazu finansowego inwestycji prowadzonych przez spoike.

11. Koordynowanie zleconych projektow, opracowywanie i negocjowanie niezbednych wzoréw
umow 1 pozostatych dokumentow.

12. Kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z emisjg obligacji lub pozyskaniem kredytow
na inwestycje).

13. Wspotpraca z instytucjami finansujagcymi inwestycje, remonty i dziatania rewitalizacyjne.

14. Opracowywanie strategii rozwoju Spdtki oraz analiz i opracowan dotyczacych
realizowanych strategii.

15. Prowadzenie ewidencji nieruchomosci zabudowanych i niezabudowanych zarzadzanych
przez Spotke.

16. Prowadzenie korespondencji dotyczacej wykre§lenia lub wpisania wladania ZBM-TBS
Sp. Z 0.0. w rejestrach gruntow.

17. Prowadzenie korespondencji dotyczacej regulacji stanu prawnego nieruchomosci.

18. Koordynowanie procesu przyjmowania i zdejmowania nieruchomosci z zarzadu.

19. Prowadzenie ewidencji nowych lokali wyodrebnionych na podstawie aktow notarialnych,
ewidencji pozytkow dla wspdlnot mieszkaniowych na podstawie uchwatl wspdlnot
i ewidencji zmian powierzchni zarzadzanych zasobow.

20. Wykonywanie sprawozdawczosci z zarzadzanych zasobow.

21. Koordynowanie sprawozdan GUS dotyczacych zasobow whasnych spotki.

22. Definiowanie i aktualizowanie stownikéw ze skladnikami obcigzen w systemie
informatycznym.

23. Definiowanie i udostgpnianie szablonow aneksow do umow najmu i zawiadomien o optatach
oraz rachunkow i faktur sprzedazy.

24. Koordynowanie obstugi systemu ptatnosci masowych.

25. Integracja systemu ptatnosci masowych z systemem zarzadzania nieruchomosciami.

26. Przygotowywanie plikow z danymi do wydruku ksigzeczek optat.

27. Zbiorcze przeprowadzanie zmian cen czynszu, mediéw i ustug obowiazujacych dla catego
zarzadzanego zasobu.

28. Przygotowanie plikow do zbiorczego wydruku aneksow i zawiadomien po zmianie cen.

o ks w
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Dzial Kadr i Plac - DP

Do zadan dziatu nalezy:

1.

2.
3.
4,

10.

11.

Sporzadzanie planéw zatrudnienia i funduszu ptac oraz ich struktury, wspoélnie z Dzialem
Finansowo Ksiggowym.
Przygotowanie projektu porozumienia ptacowego ze zwigzkami dziatajacymi w Spotce.
Biezaca analiza przebiegu realizacji planéw zatrudnienia i funduszu plac.
Opracowywanie projektow zmian do Zakladowego Ukladu Zbiorowego, regulamindéw
premiowania i nagréd, Regulaminu Pracy, Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w oparciu o obowigzujace przepisy i akty normatywne.
Prowadzenie w imieniu Zarzadu korespondencji ze Zwigzkami Zawodowymi dziatajacymi
w Spolce oraz Rada Pracownikow.
Przedkladanie do rejestracji Zakladowego Uktadu Zbiorowego Pracy oraz Protokotow
Dodatkowych do Uktadu.
Sporzadzanie protokotéw z narad i spotkan.
Sporzadzanie protokotéw z posiedzen Zarzadu Spotki oraz Uchwat Zarzadu Spofki,
podjetych na tych posiedzeniach.
Obstuga techniczna Rady Nadzorczej kompletowanie materialow, sporzadzanie i wysylanie
pism. Dziatania we wspodlpracy z Sekretarzem Rady Nadzorcze;.
Ochrona danych osobowych (w przypadku nie powotania w Spotce stanowiska ds. ochrony
danych).
Obstuga sekretariatu Zarzadu Spolki.

a. Ewidencja i dystrybucja korespondencji wptywajacej do sekretariatu Spotki.

b. Prowadzenie ewidencji petentow Zarzadu Spotki.

W zakresie spraw pracowniczych:

NookrwdpE

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24,
25.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Przygotowywanie umow o pracg, umow zlecen i umow o dzieto.

Prowadzenie ewidencji badan wstepnych, kontrolnych i okresowych oraz ich aktualizacja.
Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow zatrudnionych w Spoice.

Nadzorowanie prawidtowosci harmonograméw czasu pracy.

Sporzadzanie sprawozdan dot. stanu zatrudnienia i wynagradzania, w tym sprawozdan GUS.
Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i ewidencja zaswiadczen wydawanych
pracownikom.

Przeprowadzanie na biezaco kontroli przestrzegania przez pracownikéw dyscypliny pracy
w poszczegolnych komorkach organizacyjnych.

Organizowanie szkolen pracownikdw.

Skladanie deklaracji oraz innych informacji do ZUS, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Prowadzenie na biezaco ewidencji pracowniczej, urlopow wychowawczych.
Przeprowadzanie kontroli przestrzegania przez pracownikow zalecen lekarskich w czasie
zwolnien chorobowych.

Ewidencja planow urlopow poszczegdlnych komoérek organizacyjnych.

Wystawianie delegacji i prowadzenie ich ewidenciji.

Sporzadzanie list ptac: z Funduszu Ptac, z Bezosobowego Funduszu Plac.

Prowadzenie dokumentacji dodatkowych wynagrodzen dla pracownikéw w tym premii dla
pracownikoéw

Prowadzenie spraw zwiazanych z ryczattami za przejazdy samochodami.

Sporzadzanie przelewow wynagrodzen.

Sporzadzanie przelewow optat wynikajacych z obowiazku Zaktadu Pracy,

Sporzadzanie przelewow egzekucyjno- komorniczych jakimi obciazeni sa pracownicy
Wymiana danych pomiedzy programami “Place-Kadry” i “Platnik”,

Wypeknienie rocznej deklaracji IWA celem ustalenia sktadki wypadkowe;j.

Sporzadzanie miesigcznych sprawozdan do Narodowego Funduszu Zdrowia o zanizonych
sktadkach z tytulu ubezpieczenia zdrowotnego niektérych pracownikow.

Sporzadzanie deklaracji podatkowych.

Prowadzenie kartotek zarobkowych pracownikow.
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26.

27.
28.
29.

30.

Prowadzenie spraw zwigzanych wynagrodzeniem za okres choroby, zasitkami
chorobowymi, opiekunczymi, macierzynskimi, zasitkami z tytutlu wypadku w pracy oraz
w drodze do/i z pracy.

Prowadzenie dokumentacji powypadkowej z wypadkoéw w drodze do/i z pracy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami emerytalno-rentowymi.

Korespondencja do Komornikow i bankéw w sprawach egzekucyjnych pracownikow.
Egzekwowanie tytutdow egzekucyjnych przez naliczenie nalezno$ci wynikajacych z pism
egzekutorow.

Prowadzenie spraw socjalnych zgodnie z obowigzujacym regulaminem.

Sekcja Administracyjno- Gospodarcza - DPA

Do zadan sekcji nalezy:

1.

arwn

o

Obstuga spraw administracyjnych i biurowych Spoftki:
a. Analiza zapotrzebowan poszczegdlnych komoérek organizacyjnych na materiaty
biurowe i eksploatacyjne.
b. Zakup i ewidencja materiatdéw biurowych, eksploatacyjnych oraz srodkéw do
utrzymania czystosci.
Zakup i ewidencja pieczatek pracownikow Spoftki.
Zakupy na potrzeby sekretariatu, okolicznosciowe.
Sktadanie zamowien na czasopisma i literature fachows.
Prowadzenie magazynu podrecznego w budynku dyrekcji Spotki.
Zakup i rozdziat biletéw komunikacji miejskiej (jednorazowych i miesigcznych).
Prowadzenie archiwum Spotki.
Uczestnictwo w pracach zwigzanych z inwentaryzacjg roczng Spotki.
Obstuga korespondencji wychodzacej z dyrekcji ZBM-TBS Sp. z 0.0. (w tym dorgczanie
korespondencji Spotki).
Obstuga centrali telefonicznej, prowadzenie rozliczen rozméw telefonicznych telefondow
stacjonarnych i komorkowych.
Prowadzenie ewidencji i dokumentacji stuzbowych telefonéw komorkowych oraz srodkéw
trwatlych.
Prowadzenie spraw gospodarczych zwigzanych z administrowaniem budynku dyrekcji.
a. Wykonywanie prac konserwatorskich i malarskich.
b. Utrzymywanie czystosci w budynku dyrekcji.
Udzial w przygotowaniu imprez organizowanych w Spolce.

Th QO
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Stanowisko ds. TBS i Organizacji Inwestycji — DI

Do zadan realizowanych na stanowisku nalezy:

1. Opracowywanie i przektadanie do Sadu wnioskow o wpisanie zmian do Rejestru Spotki.

2. Przygotowywanie projektow zmian do Umowy Spotki.

3. Wspodlpraca z notariuszem przy dokonywaniu zmian w Umowie Spofki.

4. Organizowanie i uczestnictwo w spotkaniach roboczych zwigzanych z pozyskiwaniem
i opiniowaniem terenéw pod inwestycje.

5. Aktualizacja dokumentéow formalnych koniecznych do zlozenia wnioskow: wstgpnych,
procesowych 1 zasadniczych tj. ksiegi wieczyste, wpisy do hipoteki kaucyjnej, akty
notarialne, ubezpieczenia, wypisy z rejestru gruntdw, pozwolenia na budowe, plany
przestrzenne itp.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem warunkéw zabudowy.

7. Udziat w komisji przetargowe;.

8. Wspolpraca z biurami projektow, inspektorami nadzoru.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw dla nieruchomosci TBS.

10. Udziat w pracach zespolow pozyskujacych srodki finansowe na inwestycje.

W zakresie nadzoru nad realizacja inwestycji:

Biezgcy nadzor i koordynacja procesu inwestycyjnego.

Koordynowanie zmian wprowadzonych do dokumentacji w trakcie procesu inwestycyjnego.
Udzial w odbiorach czeSciowych i koncowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem pozwolenia na uzytkowanie obiektow.
Weryfikacja faktur.

Kompletowanie dokumentacji zwigzanej z zasiedleniem budynkow.

Udziat w odbiorach mieszkan i lokali uzytkowych oraz przekazywanie ich najemcom wraz
z sporzadzaniem protokotow zdawczo-odbiorczych.

Sporzadzanie kart inwentaryzacyjnych budynkdow.

9. Koordynacja robot gwarancyjnych.

NogokrwdpE

o

W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z zasiedleniem nieruchomosci TBS:

1. Przygotowywanie materiatow informacyjnych o warunkach wynajmu lokali w TBS.

2. Biezace informowanie zainteresowanych o warunkach wynajmu lokali w TBS,
zamierzeniach na najblizsze lata.

3. Przyjmowanie wnioskdw o wynajem lokali, prowadzenie rejestru wnioskow.
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Sekcja Komputerowa- DK

Do zadan sekcji nalezy:

1.

2.
3.
4

I

10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.

Administrowanie systemem teleinformatycznym Spoiki.

Instalacja oraz konfiguracja oprogramowania systemowego oraz uzytkowego.

Usuwanie drobnych usterek w sprzecie i oprogramowaniu.

Szkolenie uzytkownikow w podstawowym zakresie obstugi i uzytkowania sprzgtu
komputerowego oraz oprogramowania systemowego.

Konserwacja sprzgtu i osprzetu komputerowego.

Konsultacje, przyjmowanie zlecen oraz uwag zwigzanych z funkcjonowaniem systemow
komputerowych.

Konfiguracja oraz utrzymanie w dziataniu sprzetu oraz oprogramowania Systemowego
hostow oraz serwerow zlokalizowanych w budynku dyrekc;ji.

Proponowanie zmian w sposobie wykorzystywania technik informatycznych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne przy Scistym wspotdziataniu kierujacych tymi
jednostkami.

Analiza rynku sprzgtu oraz oprogramowania komputerowego pod katem zastosowania
nowych technik informatycznych zwigkszajacych efektywno$¢ oraz konkurencyjnosé
funkcjonowania organizacji.

Planowanie wydatkdéw przeznaczonych na rozwoj systemow informatycznych.
Przestrzeganie zasad zwigzanych z ochrong danych osobowych przetwarzanych w komérce
organizacyjnej w szczegolno$ci przed: niepowotanym dostgpem, nieuzasadniong
modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem badz pozyskaniem informacji.
Przygotowanie drobnych aplikacji informatycznych poprawiajacych prace Spoftki.

Nadzoér nad prawidtowa pracg kserokopiarek, zlecenie napraw.

Udostepnianie na stronie intranetowej wzorow pism, umow i innych dokumentow
obowigzujacych w Spoice.

Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej.

Administrowanie portalem internetowym Spoftki.

Administrowanie elektronicznym biurem obstugi klienta.

Stanowisko d/s BHP i OC - BHP

Do zadan realizowanych na stanowisku nalezy:

13.

Przeprowadzanie kontroli warunkow pracy.

Prowadzenie okresowych analiz stanu BHP.

Prowadzenie dokumentacji dot. wypadkéw przy pracy oraz dokumentacji dot. chorob
zawodowych.

Wspodlpraca ze Spotecznym Inspektorem Pracy i zakladowymi organizacjami zwiazkowymi.
Wspotdziatanie z PIP i PIS.

Prowadzenie szkolen pracownikow.

Koordynowanie ochrony danych przetwarzanych w Spotce.

Przeprowadzanie kontroli utrzymania stanu technicznego budowli ochronnych.
Dokonywanie przeklasyfikowania sprzetu OC.

. Prowadzenie sprawozdawczos$ci o formacjach obrony cywilne;.
. Opracowanie i aktualizowanie struktur organizacyjnych formacji OC.
. Opracowywanie planéw obrony cywilnej zakladu pracy i systemoéw wczesnego wykrywania

i alarmowania.
Wspolpraca i wdrazanie wytycznych Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego Urzedu
Miejskiego w Zabrzu.

Stanowisko d/s Ochrony Danych - ABI

Do zadan realizowanych na stanowisku nalezy:

1.

Ochrona danych osobowych zgodnie z przepisami prawa.
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Dzial Finansowo- Ksiegowy - FK

Dzial Finansowo Ksiegowy realizuje zadania w zakresie prowadzenia rachunkowos$ci Spotki.

Do zadan dziatu nalezy:

1. Sporzadzanie planu przychodow i kosztow Spotki, oraz sprawozdawczo$¢ z wykonania
planu.

2. Prowadzenie ksiag rachunkowych oraz innej dokumentacji finansowo-ksiegowej
wymaganej przepisami ustawy o rachunkowosci.

3. Prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy.

4. Prowadzenie kosztow w uktadzie rodzajowym wraz z analityka, kosztéw w ukladzie
kalkulacyjnym wraz z analityka, ewidencja kosztow REB.

5. Prowadzenie analityki kosztow komorniczych, sadowych i analityki do dziatalnosci
socjalnej.

6. Sporzadzanie deklaracji i sprawozdan wymaganych przepisami prawa.

7. Obstuga rachunkowa wyjazdéw stuzbowych pracownikdéw Spoftki.

8. Prowadzenie spraw obstugi bankowej dotyczacych zadan Spoiki.

9. Ksiggowanie wyciggdw bankowych kont Spoétki, dokonywanie platnosci.

10. Prowadzenie obstugi kasy.

11. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych.

12. Inwentaryzacja sktadnikow majatkowych.

13. Wycena aktywow 1 pasywow.

14. Biezaca analiza kont rozrachunkowych z kontrahentami, pracownikami, roszczen spornych
i kaucji mieszkaniowych.

15. Obstuga kontroli przeprowadzanych w Spoétce w zakresie zadan obstugiwanych przez Dziat.

16. Sporzadzanie opisowo-analitycznego sprawozdania z dziatalno$ci Spotki stanowigce
zatacznik do bilansu Spoétki za dany rok.

17. Fakturowanie ustugi zarzgdzania dla wspolnot mieszkaniowych.

18. Fakturowanie czynszow i mediow dla lokali uzytkowych i garazy (na podstawie kopii umoéw
dostarczonych przez Sekcje Eksploatacji).

19. Fakturowanie pozytkow Spotki.

20. Fakturowanie pozostatej sprzedazy Spotki.

21. Prowadzenie procedury upominawczej fakturowanych ustug.

22. Prowadzenie sprzedazy czynszow i mediow dla lokali mieszkalnych.

23. Prowadzenie sprawozdawczosci ze sprzedazy wykonywanej przez Spolke.

Dzial Nadzoru Finansowego Uzytkowania - FU

Do zadan dziatu nalezy:

1. Koordynowanie dziatan Spotki zwigzanych z obowigzkami ZBM-TBS Sp. z 0.0. jako
uzytkownika zasobow Miasta Zabrze.

2. Nadzor nad zaliczkami i kosztami obcigzajacymi ZBM-TBS Sp. z o.0. jako wspotwlasciciela
we wspolnotach mieszkaniowych (w tym analiza zaliczek i kosztow).

3. Weryfikacja uchwat z prawem glosowania na uchwatach wspolnot mieszkaniowych
dotyczacych lokat bankowych, zmian wysokosci =zaliczek na remonty, uchwat
0 przeprowadzeniu remontu.

4. Udzial w analizach dotyczacych stawek czynszu i kosztow Spotki na wspolnotach.

5. Biezaca analiza kont rozrachunkowych z najemcami i kontrahentami.

6. Wykonywanie korekt obcigzen z tytulu najmu.

7. Analiza kosztow utrzymania pustostanow.

8. Kontrola rozliczen wykonywanych przez REB.

9. Nadzor nad rozliczaniem wspolnot zdjetych z zarzadu.

10. Dystrybucja i archiwizowanie aktow normatywnych i instrukcji dotyczacych spraw
finansowo rozliczeniowych wspdlnot mieszkaniowych.

11. Obstuga programu do platnosci masowych w tym importy wyciagdéw bankowych.

12. Wystawianie zaliczek dla JOFGN i ZBM-TBS Spdétka z o.0. z tytutu wspotwlasnosci we
wspolnotach.
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Dzial Windykacji - FWE

Do zadan dziatu nalezy:

1. Przyjmowanie stron i informowanie o stanie zalegtosci i mozliwo$ciach sptaty zaleglosci.

2. Kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z odraczaniem terminu platnosci
(rozkladanie zalegtosci na raty) w stosunku do wiascicieli i najemcow.

3. Ewidencja prawomocnych tytutéw wykonawczych,.

4. Zalozenie akt egzekucyjnych i prowadzenie ich elektronicznej ewidencji w systemie
informatycznym.

5. Sporzadzanie wnioskow:

Wszczecie egzekucii.

Zawieszenie postepowania egzekucyjnego.

Umorzenie postepowania egzekucyjnego.

Umorzenie postepowania w jego czesSci.

Wskazanie dluznikowi lokalu socjalnego.

Stanie zaleglosci i stanie majgtkowym.

Zajecie i oszacowanie nieruchomosci i ruchomosci zajetych w postepowaniu przez

komornika.
h.  Wyznaczenie terminow eksmisji.

Biezace monitorowanie dziatan komorniczych.

Biezaca wspotpraca z kancelaria prawng.

Uczestnictwo w czynnos$ciach egzekucyjnych, eksmisjach i licytacjach.

Nadzor nad magazynami ZBM-TBS, w ktorych przechowywane sa ruchomosci dtuznikow.

0. Wspdlpraca z instytucjami i podmiotami gospodarczymi moggcymi usprawnié proces

windykacji (Krajowy Rejestr Dugéw).
11. Kwartalne informowanie wlasciwych Rejondw Eksploatacji Budynkow o stanie egzekucji.
12. Kwartalne sprawozdanie dla Zarzadu Spolki o stanie prowadzonych spraw.

@roa0 o

B oo~
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Dzial Techniczny - TT

Do zadan dziatu nalezy:

1. Prowadzenie centralnego rejestru umow Spotki i zlecen awaryjnych ZBM-TBS
Spotka z 0. o. dotyczy zasobow wiasnych (REB 6) oraz zasobdéw lokalowych w uzytkowaniu
(REB 1-5).

Udzial w komisjach zwolywanych przez UM, PINB lub na skutek interwencji lokatorow.
Udziat w interwencjach przyjmowanych przez Zarzad Spotki.

Prowadzenie sprawozdawczosci (w tym deklaracji GUS).

Prowadzenie analiz w zakresie dzialalno$ci technicznej.

Dystrybucja i archiwizowanie aktow normatywnych i instrukcji dotyczacych uregulowan
prawnych w zakresie technicznej obstugi nieruchomosci.

oM~ LN

W zakresie przetargdw i zamowien publicznych:

1. Przygotowanie specyfikacji warunkéw zamowienia na podstawie materiatéw otrzymanych
z komorek organizacyjnych wnioskujacych o przeprowadzenie zamowienia publicznego.
Sporzadzanie ogloszen przetargowych.

Obstuga Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Uczestnictwo w wyborze wykonawcow.

Sporzadzanie uméw na roboty i ustugi z przetargow (dotyczy zasobéw REB 6).

akrwn

W zakresie obstugi technicznej wspolnot mieszkaniowych:
1. Organizowanie konkurséw ofert na remonty i modernizacje.
2. Na wniosek kierownika REB prowadzenie nadzoréw robot elektrycznych i wod/kan.

W zakresie obstugi lokali komunalnych we wspdlnotach w uzytkowaniu:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiang stolarki okiennej, drzwiowej, piecow
grzewczych w lokalach komunalnych w uzytkowaniu ZBM-TBS Sp. z 0.0. na postawie
dokumentacji z REB.

W zakresie obstugi technicznej zasobow wiasnych:

1. Nadzorowanie robot w zakresie kompleksowej wymiany instalacji wod/kan, instalacji

elektrycznej, instalacji gazowej, co, cwu.

Ewidencja protokotow koniecznosci z REB na wykonywanie prac remontowych

Z podziatem na branze.

Wybor wykonawcdw robot na poszczegdlne roboty w w/w budynkach.

Zawieranie umow z wykonawcami.

Prowadzenie rejestrow faktur.

Weryfikacja faktur pod wzgledem formalnym.

Prowadzenie korespondencji z wykonawcami odnos$nie usterek.

Uzgadnianie zakresu i technologii robot oraz nadzor nad ich wykonaniem.

Dokonywanie odbioréw technicznych wykonanych robot.

0. Wykonywanie kosztorysow inwestorskich z podzialem na poszczegdlne branze na
podstawie przedmiaru robot uzyskanych z REB.

no
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Dzial Eksploatacji - TE

Do zadan dziatu nalezy:
1. Opracowanie i aktualizowanie wzoréw n/w umow:
a. Umowa najmu mieszkania.
b. Umowa najmu lokali uzytkowych i garazy.
c. Umowa dzierzawy terenu.
d. Umowa o remont mieszkania, lokalu uzytkowego i garazu.
e. Umowa o reklame¢ w zasobie wiasnym.
2. Nadzorowanie i koordynowanie wzoréw uméw o utrzymanie czystosci dla zasobow
wlasnych (REB 6) i zasobéw wspolnot mieszkaniowych.
3. Sporzadzanie n/w umow:
Umowa najmu mieszkania.
Umowa najmu ogrodka przydomowego.
Umowa najmu lokali uzytkowych i garazy.
Umowa dzierzawy terenu.
Umowa o remont mieszkania, lokalu uzytkowego i garazu.
Umowa o reklam¢ w zasobie wlasnym.
Obsiuga ubezpieczen nieruchomos$ci wasnych i zarzgdzanych przez Spotke.
Rejestrowanie zgloszen szkdd i koordynacja spraw zwigzanych z dochodzeniem roszczen
od ubezpieczycieli.

~P o0 o

o s

W zakresie wynajmu mieszkan lokali i garazy:

Obstuga najmu lokali uzytkowych i garazy w zasobach zarzadzanych przez Spolke.

Obstuga pustostanow i reflektacji mieszkaniowych od lokatorow.

Aktywne pozyskiwanie najemcow lokali uzytkowych garazy i mieszkan.

Obstuga przetargow i negocjacji na wynajem mieszkan, lokali uzytkowych i garazy.

Nadzoér nad terminami wykonania remontow mieszkan i lokali uzytkowych.

Rozpatrywanie wnioskow o dobrowolne zamiany najemcow lokali mieszkalnych.

Sporzadzanie miesiecznych wykazdéw zawierajacych pustostany lokali mieszkalnych lokali,

uzytkowych i garazy w zarzgdzanych zasobach.

8. Sporzadzanie sprawozdan/ wykazéw dotyczacych najemcoéw lokali uzytkowych/ garazy
i dzierzawcow terenu.

NoogkrwdpE

W zakresie rozliczen mediow:
1. Monitoring dziatan podejmowanych przez REB-y w celu optymalizacji zuzycia mediow
W zarzadzanym zasobie.
2. Koordynacja rozliczen mediéw w zarzadzanym zasobie.
3. Nadzér nad zasadami rozliczen mediéw w zasobie wlasnym i zasobach w uzytkowaniu
ZBM-TBS Sp. z 0.0..
4. Wymiana danych do rozliczen z zewnetrznymi wykonawcami (stany licznikdéw, zaliczki,
zmiany najemcow, wczytanie wykonanych rozliczen itp.).
5. Weryfikacja rozliczen mediow we wspolnotach w obcym zarzadzie z uzytkowaniem ZBM-
TBS. (w przypadku gdy takie wystapig)
6. Opracowanie i aktualizowanie wzorow n/w umow:
a. Umowa o montaz wodomierzy.
b. Umoéw zbiorowych i uméw indywidualnych o rozliczenia mediow.
7. Opracowanie i nadzér nad wzorami drukow:
a. Zawiadomienia z rozliczen mediow.
b. Protokoty z kontroli instalacji i odbiorow wodomierzy.

Strona 20



REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZBM - TBS SP. Z O.0.

Stanowisko ds. Marketingu i Promocji- TP

Do zadan realizowanych na stanowisku nalezy:

Nogak~wdE

10.
11.

12.
13.
14.

15.

Opracowanie i realizacja dziatan marketingowych i promocyjnych.

Przygotowywanie materiatéw informacyjnych, promocyjnych i reklamowych.

Przygotowanie newsletterow i biuletynéw informacyjnych.

Wspoétpraca z mediami.

Przygotowanie korespondencji okoliczno$ciowe;j.

Wspolpraca z kontrahentami wykonujacymi materiaty informacyjne, promocyjne i reklamowe.
Przygotowywanie ofert dla wspodlnot mieszkaniowych oraz pozostatych klientow i kontrahentow
Spoitki.

Prowadzenie dziatan handlowych i promocyjnych Spotki oraz wsparcie Rejonow Eksploatacji
Budynkow w tym zakresie.

Opracowywanie i aktualizacja informacji publikowanych na portalu internetowym.

Dbanie o efektywno$¢ kampanii reklamowych prowadzonych na portalu.

Utrzymywanie kontaktow z uzytkownikami strony oraz instytucjami i firmami
wspolpracujagcymi.

Wykonywanie analiz konkurencji Spotki.

Przygotowywanie i prowadzenie przedsiewzi¢¢ o charakterze promocyjnym.

Prowadzenie dziatan w celu pozyskania najemcoéw mieszkan i lokali uzytkowych dla zasobow
TBS.

Prowadzenie sprawozdawczosci z dziatan promocyjnych i reklamowych.
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Rejon Eksploatacji Budynkéw Nr 1-5

Do zadan realizowanych w poszczegdlnych rejonach nalezy:

1.

2
3.
4.
5

Zarzadzanie nieruchomosciami wspolnot mieszkaniowych zgodnie z zawartymi umowami.
Prowadzenie obstugi gospodarowania odpadami w imieniu wspolnot.

Obstuga interwencji lokatorow.

Przyjmowanie zgloszen awarii w zarzgdzanych nieruchomo$ciach.

Obstuga korespondencji dotyczacej zarzadzanego zasobu.

Sekcja Techniczno- Administracyjna -RTA

RHOoNoOar~wNE

16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.

23.
24.
25.
26.

27.
28.

29.
30.

31.
32.

33.
34.

35.

Dokonywanie przegladow technicznych budynkow.

Prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego.

Przeprowadzanie wizji w budynkach i lokalach.

Prowadzenie rejestrow zlecen robot remontowych, konserwacyjnych i awaryjnych.
Kosztorysowanie i kompleksowe przygotowanie danych do sporzadzania kosztorysow.
Zlecanie prac konserwacyjnych i remontowych oraz nadzoér nad ich wykonaniem.
Zawieranie umow o roboty remontowe i nadzor nad ich wykonaniem.

Przyjmowanie wnioskow dotyczacych przerdbek w lokalu.

Protokolarne odbiory zwalnianych lokali i przy dobrowolnych zamianach.

. Zglaszanie dostawcom mediéw licznikéw energii elektrycznej i gazomierzy celem ich

zdemontowania.

. Przygotowanie budynkéw do okresu jesienno — zimowego.

. Protokolarne przyjmowanie i zdejmowanie budynkow z zarzadu.

. Nadzoér nad biezgcg konserwacja anten zbiorczych i telewizji kablowe;.

. Prowadzenie dokumentacji i nadzor nad stanem technicznym schrondw i ich urzadzen.

. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang sposobu uzytkowania pomieszczen i lokali,

zmiang branzy prowadzonej dzialalnosci w lokalu, remonty w lokalach uzytkowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang systemu ogrzewania lokali.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wejsciem w teren.

Spisywanie umow o remont lokalu mieszkalnego.

Sprawowanie nadzoru i kontroli nad stanem porzadkowym i sanitarnym administrowanych
budynkoéw i ich otoczenia.

W okresie zimowym sprawowanie nadzoru stanu od$niezenia zarzadzanych nieruchomosci.
Wspotudziat w ,,Akcji Zima”.

Biezacy nadzor nad zaopatrzeniem administrowanych budynkéw w regulaminy
porzadkowe, instrukcje, ogloszenia i numery stuzb porzadkowych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z zaktéceniami regulaminu porzadku domowego.
Prowadzenie zagadnienia wycinki i przeswietlania drzew.

Organizowanie transportu w zakresie wywozu lisci, odpadéw wielkogabarytowych itp.
Organizowanie transportu oraz S$rodkéw niezbednych do przeprowadzenia czynno$ci
zwigzanych z eksmisja lub oproéznieniem lokalu.

Nadzér i kontrola nad akcjg dezynfekceji, dezynsekcji i deratyzacji.

Wydawanie zgod na zatozenie wodomierzy, oraz zawieranie indywidualnych uméw na
rozliczanie wg wodomierzy.

Plombowanie wodomierzy.

Udziat w odczytach oraz weryfikacja odczytow urzadzen pomiarowych, bedacych podstawa
fakturowania mediow.

Odczyty wodomierzy gtownych oraz indywidualnych (w przypadku braku umow
Z zewnetrznymi wykonawcami).

Szacowanie strat zwigzanych z awariami instalacji wodne;.

Kontrola faktur pod wzgledem formalnym i merytorycznym.

Kontrola zuzycia energii elektrycznej w czgsciach wspdlnych nieruchomosci
i zglaszanie nielegalnego poboru energii wilascicielom nieruchomosci oraz do Dziatu
Technicznego.

Sporzadzenie ankiet windykacyjnych i sporzadzanie wywiadow srodowiskowych.

Strona 22



REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZBM - TBS SP. Z 0.0.

Sekcja Finansowo-Rozliczeniowa - RFR

1. Biezace ksiggowanie wplywow, dodatkow mieszkaniowych, dodatkow prorodzinnych,
wyciagow bankowych, faktur zakupu i sprzedazy wspolnot mieszkaniowych.

2. Prowadzenie korespondencji dot. wstrzymania dodatkéw mieszkaniowych w przypadku
braku wptat.

3. Biezace prowadzenie dzialan windykacyjnych wilascicieli zgodnie z obowiazujaca
procedura.

4. Sporzadzanie relacji ze stanu zalegtosci dotyczacych wspolnot mieszkaniowych.

5. Regulowanie ptatno$ci wspolnot dla kontrahentéw oraz rozrachunkéw publicznoprawnych.

6. Potwierdzanie sald dla zewngtrznych kontrahentow wspolnot mieszkaniowych.

7. Rozliczanie przychodéw i kosztow w budynkach wspdlnot mieszkaniowych, sporzadzanie
rocznych sprawozdan wspolnot mieszkaniowych.

8. Przygotowanie danych do rozliczen i weryfikacja rozliczen medidow wykonanych przez
zewngtrznych wykonawcow.

9. Wydawanie zaswiadczen dla najemcow o niezaleganiu z optatami.

10. Naliczanie kaucji mieszkaniowych.

11. Prowadzenie korespondencji z wlascicielami i najemcami.

12. Udzielanie informacji wlascicielom i najemcom w sprawie rozliczen i sald kartotek.

13. Zlecanie wykonania ekspertyz licznikow gldéwnych wody (na koszt wspolnoty).

14. Ewidencja nowych wodomierzy w lokalach.

15. Kontrola faktur pod wzgledem rachunkowym.

16. Archiwizacja dokumentow finansowo — ksiggowych wspdlnot.

Sekcja Obstlugi Wspélnot - ROW
1. Przyjmowanie w zarzad i zdejmowanie z zarzadu wspolnot mieszkaniowych.
2. Ewidencja wspolnot w systemie informatycznym.
3. Ewidencja wlascicieli.
4. Zawieranie i rozwigzywanie umow o zarzgdzanie, uméw na dostawy mediow 1 ushug, umow
na pozytki.
Zawieranie i wypowiadanie uméw na indywidualne rozliczenia mediéw (wody i kanalizacji
oraz energii cieplngj).
6. Ewidencja i biezgca aktualizacja danych dot. zawartych umoéw w systemie komputerowym.
7. Zatatwianie dokumentéw wspolnoty (NIP, REGON).
8. Otwieranie i zamykanie rachunkéw bankowych wspdlnot.
9. Opracowywanie projektow uchwal, uméw i opracowywanie planéw gospodarczych.
10. Organizacja i prowadzenie zebran wspolnot.
11. Zamawianie ksigzeczek optat, zamawianie pieczatek dla wspolnot.
12. Prowadzenie korespondencji dot. obshugi wspolnot i poszczegolnych wiascicieli.
13. Kompletowanie i archiwizowanie dokumentéw wspdlnot.
14. Prowadzenie sprawozdawczo$ci z w/w zakresu (w tym deklaracje GUS).
15. Ewidencja zaliczek zatwierdzonych przez wspolnoty.
16. Naliczanie optat dla wiascicieli i wydruk zawiadomien o optatach.
17. Przygotowanie dokumentow kredytowych dla wspolnot mieszkaniowych.

o
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Rejon Eksploatacji Budynkéw Nr 6

Do realizowanych zadan nalezy:

coONoGa~LNE

9

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Zarzadzanie nieruchomosciami wlasnymi ZBM-TBS Sp. z 0.0.

Zarzadzanie nieruchomosciami o nieuregulowanym stanie prawnym.

Zarzadzanie nieruchomosciami w uzytkowaniu (OS$. Jodtowa).

Protokolarne przyjmowanie w zarzad i zdejmowanie budynkow z zarzadu.
Prowadzenie sprawozdawczosci z zarzadzanego zasobu (w tym deklaracje GUS).
Pela obstuga korespondencji wchodzacej i wychodzacej dot. zarzadzanego zasobu.
Przyjmowanie zgloszen awarii w zarzadzanych nieruchomosciach.

Prowadzenie korespondencji z dostawcami medidéw i ustug.

Pela obstuga najmu w zarzadzanych zasobach.

Spisywanie uméw o remont lokalu mieszkalnego.

Obstuga interwencji lokatorow.

Kontrola i weryfikacja faktur.

Zamawianie ksigzeczek opfat.

Prowadzenie archiwizacji dokumentow zarzadzanych nieruchomosci.
Przygotowanie danych do zawarcia umoéw na dostawy medidow i ustug.

Ewidencja i biezaca aktualizacja danych dot. zawartych uméw w systemie informatycznym.

Sekcja Techniczno- Administracyjna - RTA
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15.
16.
17.

18.
19.
20.

21.
22.
23.
24,

25.
26.

27.
28.

Dokonywanie przegladow technicznych budynkow.

Prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego.

Przeprowadzanie wizji w budynkach i lokalach.

Prowadzenie rejestrow zlecen robot remontowych, konserwacyjnych i awaryjnych.
Kompleksowe przygotowanie danych do sporzadzania kosztorysow.

Zlecanie prac konserwacyjnych oraz nadzor nad ich wykonaniem.

Przyjmowanie wnioskow dotyczacych przerébek w lokalu.

Protokolarne odbiory zwalnianych lokali i przy dobrowolnych zamianach.

Zgtaszanie dostawcom mediow licznikdw energii elektrycznej i gazomierzy celem ich
zdemontowania.

. Przygotowanie budynkéw do okresu jesienno— zimowego.

. Protokolarne przyjmowanie i zdejmowanie budynkéw z zarzadu.

. Nadzér nad biezacg konserwacja anten zbiorczych i telewizji kablowe;.

. Prowadzenie dokumentacji i nadzor nad stanem technicznym schronéw i ich urzadzen.

. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang sposobu uzytkowania pomieszczen i lokali,

zmiang branzy prowadzonej dziatalnosci w lokalu.

Prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiang systemu ogrzewania lokali.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wejsciem w teren.

Sprawowanie nadzoru i kontroli nad stanem porzadkowym i sanitarnym administrowanych
budynkoéw i ich otoczenia.

W okresie zimowym sprawowanie nadzoru stanu od$niezenia zarzadzanych nieruchomosci.
Wspotudziat w ,,Akcji Zima”.

Biezacy nadzér nad zaopatrzeniem administrowanych budynkow w regulaminy
porzadkowe, instrukcje, ogloszenia i numery stuzb porzadkowych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z zaktdceniami regulaminu porzadku domowego.
Prowadzenie zagadnienia wycinki i przeswietlania drzew.

Organizowanie transportu w zakresie wywozu lisci, odpadow wielkogabarytowych itp.
Organizowanie transportu oraz $rodkow niezbednych do przeprowadzenia czynnosci
zwigzanych z eksmisja lub oproéznieniem lokalu.

Nadzér i kontrola nad akcjg dezynfekceji, dezynsekcji i deratyzacji.

Wydawanie zgdd na zalozenie wodomierzy, oraz zawieranie indywidualnych umoéw na
rozliczanie wg wodomierzy.

Plombowanie wodomierzy.

Udziat w odczytach oraz weryfikacja odczytow urzadzen pomiarowych, bedacych podstawa
fakturowania mediow.
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29.

30.
31.

32.
33.

Odczyty wodomierzy glownych oraz indywidualnych (w przypadku braku umoéw
z zewngtrznymi wykonawcami).

Szacowanie strat zwigzanych z awariami instalacji wodne;.

Kontrola zuzycia energii elektrycznej w czg$ciach wspolnych nieruchomosci i prowadzenie
spraw zwigzanych z nielegalnym poborem energii elektrycznej.

Obsluga zagadnienia montazu sieci teleinformatycznych w budynkach.

Sporzadzenie ankiet windykacyjnych i sporzgdzanie wywiadow §rodowiskowych.

Sekcja Finansowo — Rozliczeniowa - RFR

1.

wmn

o N o

9.
10.
11.

12.

Prowadzenie korespondencji dot. wstrzymania dodatkéw mieszkaniowych w przypadku
braku wptat.

Biezace prowadzenie dziatan windykacyjnych zgodnie z obowigzujaca procedurs.
Sporzadzanie relacji ze stanu zaleglo$ci czynszowych.

Rozliczenie kosztéw mediow w budynkach nieposiadajgcych indywidualnych uméw na
rozliczanie medidow.

Przygotowanie danych do rozliczen i weryfikacja rozliczen mediow wykonanych przez
zewngtrznych wykonawcow.

Naliczanie kaucji.

Prowadzenie ewidencji ogrodkow przydomowych, bezprawnych zajeé.

Prowadzenie korespondencji z najemcami.

Udzielanie informacji najemcom w sprawie rozliczen i sald kartotek.

Ewidencja nowych wodomierzy w lokalach.

Zawieranie umoéw najmu.

Zawieranie umow na indywidualne rozliczenia mediow (podzielniki ,,co”, woda).
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POSTANOWIENIA KONCOWE I PORZADKOWE

Kazde stanowisko w ZBM-TBS Sp. z 0.0. posiada ,,Karte stanowiska”, zawierajaca metryke
stanowiska pracy, cel istnienia stanowiska, kwalifikacje i do§wiadczenia zwigzane ze stanowiskiem,
zakres zadan (gldéwne czynnosci wykonywane na stanowisku), profil kompetencyjny, zakres
uprawnien i upowaznien oraz wskazniki efektywnosci. Imiennie wypeliony druk ,Karty
stanowiska” powinien posiada¢ kazdy pracownik, drugi egzemplarz przechowuje komorka
organizacyjne odpowiedzialna za sprawy pracownicze a trzeci egzemplarz kierownik wiasciwe;j
komérki organizacyjne;.

Karty stanowiska opracowujg kierownicy komoérek organizacyjnych we wspolpracy
z Kierownikiem Dziatu Kadr i Ptac oraz Kierownikiem Dziatu Zarzadzania i Koordynacji Projektow.
Dla kierownikow komorek organizacyjnych, komoérek jednoosobowych i samodzielnych stanowisk
opracowuja Kierownicy Pionow.

Tres¢ ,,Karty obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika” przyjmuje do $cistego
przestrzegania zainteresowany pracownik poprzez jej podpisanie.

Niewyszczegolnienie w ,,Karcie stanowiska” jakiejkolwiek czynnosci, ktérej wykonanie wynika
Z przepisow lub ktora zostala zlecona przez przetozonych nie uwalnia pracownika od obowigzku jej
wykonania, jak rowniez od odpowiedzialno$ci za skutki ewentualnego jej niewykonania.

Na czele kazdej komorki organizacyjnej stoi kierownik, kazdy pracownik podlega tylko jednemu
przetozonemu. Zastepcy kierownikow, w okresie nieobecno$ci bezposrednich przetozonych,
ponosza odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie komorki organizacyjnej w zakresie ustalonym dla
kierownikoéw. W tym samym zakresie posiadajg rowniez prawo wydawania polecen i podejmowania
decyzji.

Wzajemne stosunki wynikajace z umowy o pracg¢ zawartej pomigdzy Prezesem Zarzadu ZBM-
TBS Sp. z o.0. jako pracodawcg a pracownikami opieraja si¢ na przepisach zawartych w Kodeksie
Pracy, Kodeksie Spotek Handlowych oraz Zakladowym Ukladzie Zbiorowym Pracy,
obowigzujacym w ZBM-TBS Sp. z 0.0. Wszystkich pracownikéw obowigzuje przestrzeganie
przepisow o porzadku i dyscyplinie pracy, a w szczegolnoSci postanowien zawartych
W ,,Regulaminie Pracy” obowigzujgcym pracownikow ZBM - TBS Sp. z 0.0. W sprawach
niecokreslonych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym majg zastosowanie przepisy Kodeksu
Spotek Handlowych

Zatwierdzit:

Cztonek Zarzadu Spotki Prezes Zarzadu
Janusz Krisz Stanistaw Blaszkiewicz

Opracowanie:
Kierownik Dziatu Zarzadzania i Koordynacji Projektow
Marek Watota
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