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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin okresla  organizacje TOWARZYSTWA BUDOWNICTWA
SPOLECZNEGO Spétka z ograniczona odpowiedzialnoscia w Piotrkowie Trybunalskim,
zwanego dalej w tresci ,,TBS Sp. z 0.0.” zakres dzialania, odpowiedzialnosé, funkcje

poszczegblnych komorek organizacyjnych.
Il. PRZEDMIOT DZIALANIA SPOLKI

1. Przedmiotem dzialania Spétki jest budowanie domdéw mieszkalnych i ich eksploatacja na
zasadach najmu,
2. Spotka moze rowniez:
1) nabywac budynki mieszkalne,
2) przeprowadza¢ remonty i modernizacje obiektow przeznaczonych na zaspokajanie
potrzeb mieszkaniowych na zasadach najmu,
3) wynajmowac lokale uzytkowe znajdujace si¢ w budynkach Spotki,
4) sprawowa¢ na podstawie uméw zlecenia zarzad budynkami mieszkalnymi
i niemieszkalnymi niestanowigcymi jego wlasnosci, z tym 2e powierzchnia
zarzadzanych budynkéw niemieszkalnych nie moze by¢ wigksza niz powierzchnia
zarzadzanych budynkéw mieszkalnych.
5) Spétka moze rowniez prowadzi¢ inng dzialalno$¢ zwiazang z budownictwem
mieszkaniowym i infrastrukturg towarzyszaca polegajaca na:
a) sprawowaniu funkcji inwestora zastgpczego w zakresie inwestycji mieszkaniowych
oraz infrastruktury zwigzanej z budownictwem mieszkaniowym,
b)budowaniu budynkéw wielorodzinnych oraz doméw jednorodzinnych ze srodkow
przyszlych wilascicieli, .
c)budowaniu budowli i wurzadzen infrastruktury technicznej zwigzanych
z funkcjonowaniem zasobu mieszkaniowego,
d) przeprowadzaniu remontéw i modernizacji doméw mieszkalnych nie bedacych
wlasnoscig Spotki.
3. Przedmiotem dzialalnosci Spotki wedlug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci, w zakresie
wynikajgcym z ustawy o niektérych formach popierania budownictwa mieszkaniowego,
opisanym w ust. 1 i 2, jest:

a) kupno i sprzedaz nieruchomosci na wilasny rachunek - PKD 68.10.Z,
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b) zarzadzanie nieruchomosciami wykonywane na zlecenie - PKD 68.32.Z,

c) wynajem i zarzadzanie nieruchomosciami wlasnymi lub dzierzawionymi — PKD
68.20.Z,

d) roboty budowlane zwigzane ze wznoszeniem budynkéw mieszkalnych
i niemieszkalnych - PKD 41.20.Z,

e) rozbiorka i burzenie obiektow budowlanych - PKD 43.11.Z,

f) przygotowanie terenu pod budowe - PKD 43.12.Z,

g) wykonywanie instalacji elektrycznych - PKD 43.21.Z,

h) wykonywanie instalacji wodno — kanalizacyjnych, cieplnych, gazowych
i klimatyzacyjnych - PKD 43.22.Z,

i) wykonywanie pozostalych instalacji budowlanych - PKD 43.29.Z,

j) tynkowanie - PKD 43.31.Z,

k) zakladanie stolarki budowlanej - PKD 43.32.Z,

) posadzkarstwo, tapetowanie i oblicowywanie Scian - PKD 43.33.Z,

m) malowanie i szklenie - PKD 43.34.Z,

n) wykonywanie pozostatych robdt budowlanych wykonczeniowych - PKD 43.39.Z,

0) wykonywanie konstrukcji pokry¢ dachowych - PKD 43.91.Z,

p) pozostale specjalistyczne roboty budowlane, gdzie indziej sklasyfikowane - PKD
43.99.7.

I1I. PODSTAWA PRAWNA DZIALANIA SPOLKI

1. Kodeks spolek handlowych.

2. Akt zalozycielski Spolki z ograniczong odpowiedzialnoscig z dnia 21.08.1998 r. (akt
notarialny REP "A” Nr 7767/98 z p6zn. zm.).

IV. WLADZE SPOLKI

1. Zgromadzenie Wspélnikow.

2. Rada Nadzorcza.
3. Zarzad.



V. ZASADY ORGANIZACJI I ZARZADZANIA .

1. Spotks kieruje jednoosobowy Zarzad Spotki.
Wszystkie sprawy zwiazane z prowadzeniem Spoitki nie zastrzezone przepisami prawa lub
aktem zalozycielskim do kompetencji Zgromadzenia Wsp6lnikow lub Rady Nadzorczej
naleza do wlasciwosci Zarzadu.
2. Wewnetrznymi jednostkami organizacyjnymi TBS Sp. z o.0. sg dzialy, sekcje i stanowiska.
3. Kazdym dzialem kieruje Kierownik lub Gléwny Specjalista. Zarzadzaja oni bezposrednio
podleglymi im dzialami i wykonuja zadania bedace przedmiotem ich dziatalnosci wg zasad
najlepszej wiedzy zgodnie z przepisami i ponosza za to odpowiedzialnosc.
4. Kazdy pracownik podlega tylko jednemu przelozonemu.
1) kazdy pracownik bez wzgledu na zajmowane stanowisko otrzymuje polecenie
tylko od jednego przelozonego i samodzielnie odpowiada za prace, ktérg mu
powierzono,
2) w wyjatkowych przypadkach moze mieé¢ miejsce wydanie polecenia
z ominigciem drogi shuzbowej. Jezeli pracownik otrzymal takie polecenie od
przelozonego wyzszego szczebla obowigzany jest wykonac je, a o otrzymaniu
takiego polecenia powiadomié przelozonego bezposredniego.
5. Ustanowienia pelnomocnikow i udzielania pelnomocnictw dokonuje Prezes
Zarzadu.
6. Kazdy dzial oznaczony jest symbolem literowym.
7. Zarzadowi Spolki bezposrednio podlegaja:
a) Radca Prawny,
b) Administrator Sieci Informatycznej (1),
c) Gléwny Ksiegowy/ Gléwny Ekonomista Spotki ( GK ),
8. Zarzadowi Spélki bezposrednio podporzagdkowane sg nastgpujace dzialy :
a) Dzial ds. osobowych i socjalno-gospodarczych ( OW ),
b) Dzial organizacyjno- prawny ( OP ),
¢) Dzial gospodarki zasobami mieszkaniowymi{ GM ),
d) Dzial inwestycji (BM ),
e) Dzial eksploatacji i remontdw ( ER ),
9. Schemat struktury organizacyjnej TBS Sp. z o.0. stanowi zalacznik do niniejszego
Regulaminu.



VI.ZAKRES CZYNNOSCI I OBOWIAZKOW ZARZADU SPOLKI

Prezes Zarzgdu - (ZS)
1. Zarzadza 1 kieruje dzialalnoscia Spdotki przy pomocy Glownego Ksiegowego,
Kierownikow Dzialéw 1 Glownych Specjalistow,
Kontroluje realizacje zadan bgdacych przedmiotem dziatalnosci Spotki,
Reprezentuje Spotke na zewnatrz oraz dokonuje czynnosci prawnych w imieniu Spotki,

Dokonuje doboru kadry kierowniczej i doboru pracownikdow,

il |5 e B

Wydaje wewngtrzne akty normatywne, regulaminy i instrukcje regulujgce stosunki

pracy,

6. W imieniu zarzadu spotki zwoluje zwyczajne i nadzwyczajne Zgromadzenia
Wspdlnikoéw w terminach i trybie przewidzianym w akcie zalozycielskim Spotki,

7. Powoluje stale i okresowe komisje dla celow inwentaryzacji mienia, przegladéw
technicznych, warunkow pracy i ppoz.

8. Powoluje komisje ds. przetargow,

9. Nadzoruje sprawy zwigzane z przyj¢ciami interesantow.

10. Nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z dzierzawa, zarzadzaniem i administracjg

zasobami mieszkaniowymi Miasta, Wspolnot Mieszkaniowych i Spoiki,

11. Nadzoruje realizacje zadan w zakresie gospodarki komunalnymi lokalami

mieszkalnymi i uzytkowymi okre$lonymi w uchwalach Rady Miasta Piotrkowa

Trybunalskiego zgodnie 2z obowigzujacymi  przepisami 1 udzielonym

petnomocnictwem.

VII. ZAKRES PODSTAWOWYCH CZYNNOSCI I OBOWIAZKOW KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH I OSOB NA STANOWISKACH SAMODZIELNYCH

1. Radca prawny — podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu Spotki .

Do zadan Radcy Prawnego nalezy :

1) Udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

2) Informowanie o: zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dzialalnosci
TBS Sp. z o0.0., uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybien,

3) Uczestniciwo w prowadzonych przez TBS Sp. z 0.0. rokowaniach, ktérych celem jest:
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza umow

terminowych, nietypowych lub dotyczacych przedmiotu o znacznej wartosci.
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)

6)

7)

8)
9

Nadzoér prawny nad egzekucjg naleznosci TBS Sp. z o.0.

Opiniowanie spraw spornych wynikajacych ze stosunku pracy,

Wystepowanie w charakterze pelnomocnika TBS Sp. z 0.0. w postegpowaniu sgdowym
i administracyjnym.

Opracowywanie wzordw umoéw zawieranych przez TBS Sp. z o0.0. wspdlnie
z Kierownikami i Gléwnymi Specjalistami , akceptowanie uméw pod katem zgodnosci
Z prawem.

Opiniowanie zarzadzen, regulaminéw i innych dokumentéw pod wzgledem prawnym,
Prowadzenie okresowych spotkan z pracownikami zakladu i przedkladanie informaciji
oraz interpretacji prawa oraz aktualnych przepisow prawnych, zwiazanych

z prowadzona sferg dzialalnosci gospodarczej.

10) Udzielanie informacji o sposobie realizacji badz zakresu stosowania prawa,

informowanie Zarzadu o zauwazonych nieprawidlowosciach w stosowaniu prawa

i wydawanie wytycznych w sprawie naprawy zauwazonych uchybien.

11) wykonywanie innych czynnosci wymienionych w Ustawie o radcach prawnych.

2. Administrator sieci informatycznej (1) — podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu
Spolki.

Do zadan administratora sieci informatycznej nalezy :

1

2)

3)
4

5)

6)
7

8)
%)

Wykonywanie zadan z zakresu powierzonej funkcji Administratora Bezpieczenstwa
Informacji w TBS Sp. z 0.0. w Piotrkowie Tryb., w szczegdlnosci zapewnienie
ochrony zgromadzonych danych,

Nadzér nad prawidlowym dzialaniem sprzgtu komputerowego oraz sieci
komputerowej w TBS Sp. z 0.0.,

Zapewnienie obstugi w zakresie modernizacji sprzetu komputerowego,

Instalowanie programow, testowanie ich i prowadzenie szkolefi i1 instruktazy
w zakresie obshugi programéw,

Wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi TBS Sp. z 0.0. w zakresie funkcjonowania
systemdw komputerowych oraz potrzeb w zakresie oprogramowania,

Opracowywanie propezycji zmian w programach,

Biezace doradztwo i pomoc w rozwiazywaniu probleméw zwigzanych z uzywaniem
sprzgtu i oprogramowania komputerowego przez pracownikow TBS Sp. z 0.0,
Zarzadzanie bazami danych,

Zapewnienie dostepu do danych zakladowych pracownikom TBS Sp. z 0.0.,
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10) Konserwacja i archiwizowanie baz danych,
11) Obstuga techniczna strony internetowej TBS oraz BIP,
12) Wspdlpraca z innymi dziatami w zakresie i czasie pozwalajgcym na prawidlowe

i skuteczne funkcjonowanie Spolki.

3. Gléwny Ksiegowy / Gléwny Ekonomista Spétki (GK) — podlega bezposrednio Prezesowi
Zarzadu Spotki. Gléwny Ksiggowy realizuje zadania zwiazane z gospodarkg finansowg
Spétki, zgodnie z nakreslonymi zasadami rachunkowosci oraz obowigzujacymi przepisami.
Kieruje bezposrednio Dzialem Finansowo - Ksiegowym (FK), Dzialem Wspdlnot
mieszkaniowych (WM), Dzialem obstugi Klienta ( RE ) i Dzialem windykacji naleznosci
(WN).

Glowny Ksiegowy odpowiada za zasady rachunkowosci Spotki, zastepuje Prezesa Zarzadu
podczas jego nieobecnosci i w tym czasie zarzadza Spotka i ponosi odpowiedzialnosé za
prawidlowa realizacje zadan.

Prowadzi i odpowiada za sprawy finansowo — ksiegowe oraz odpowiada za zadania
w zakresie rozliczen, analiz , zgodnie z obowigzujagcymi przepisami ogdlnymi, wytycznymi
Zarzadu Spolki.

Nadzoruje prawidlowe przygotowanie wnioskow kredytowych dot. inwestycji oraz
odpowiada za prawidlowe wykorzystanie kredytow.

Nadzoruje przygotowanie materialow w zakresie rozliczenia rocznego planu gospodarczego
i wynikow finansowych dla wspdlnot mieszkaniowych, dla ktérych zarzadca jest TBS
Sp. z 0.0.

Ponadto odpowiada za :

1. Sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan do GUS i BGK.

2. Sporzadzanie planéw rzeczowo-finansowych TBS Sp. z 0.0.

3. Sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz  zapewnienie dost¢pnosci ksiagg
rachunkowych do badania przez bieglych rewidentéw oraz kontroli przez
upowaznione organy kontroli zewnetrznej badz wewngtrzne;.

4. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla Urzedu Statystycznego oraz innych
dokumentéw rozliczeniowych z jednostkami publiczno-prawnymi.

5. Sporzadzanie deklaracji podatkowych do Urzedu Skarbowego w zakresie podatkow
dochodowych, podatku od towardéw i ustug, podatku od czynnosci cywilno-prawnych.

6. Sporzadzanie comiesigcznych analiz w zakresie realizacji planow finansowych TBS
Sp. z 0.0.

7. Opracowywanie comiesi¢cznego raportu z wykonania planu finansowego.
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8. Analizg dynamiki i odchylen realizacji planow finansowych.

9. Analiz¢ przychodow i1 kosztoéw dzialalnosci Spotki.

10. Sporzadzanie deklaracji podatkowych.

11. Nadzorowanie sporzadzania kalkulacji kosztow zarzadzania.

12. Sporzadzanie wnioskow kredytowych i innych wnioskéw o charakterze finansowym.

13. Opracowywanie raportow finansowych, analiz ekonomiczno-finansowych i réznych
informacji dla Zarzadu, Rady Nadzorczej.

14. Analizg poszczegdlnych okresow rozliczeniowych i przedkladanie wnioskéw
Zarzadowi Spotki.

15. Szczegdlowa analizg sytuacji ekonomiczno-finansowej kazdej nieruchomosci.

16. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawa.

17. Wspolprace z innymi dzialami w zakresie i1 czasie pozwalajacym na prawidiowe

i skuteczne funkcjonowanie Spotki.

Gléwny Ksiegowy uczestniczy w posiedzeniach Zarzadu Spétki.

Swoje obowiazki wykonuje przy pomocy :

Dzialu finansowo-ksiegowego ( FK ) , Dzialu wspodlnot mieszkaniowych ( WM ), Dziatu
Obstugi Klienta ( RE ) i Dzialu windykacji naleznosci ( WN ).

3.1. Zadania dzialu finansowo-ksi¢gowego ( FK) wykonywane s3 przez:
1. Sekcjg finansowo-ksiggowg Spolki,
2. Kase.

Do zadan sekcji finansowo-ksiegowej Spotki nalezy:
1. Przyjmowanie i kontrola formalno-rachunkowa dowodow ksiggowych zewnetrznych

obcych tj.:

¢ faktur,

¢ faktur korygujacych,

¢ rachunkow,

¢ rachunkéw korygujacych,
¢ not ksiggowych,

¢ not korygujacych,

¢ wyciagéw bankowych.

2. Prowadzenie rejestrow przyjmowanych dokumentéw ksiggowych.



. Przekazywanie dowodow ksiggowych zewnetrznych, obcych do akceptacji i kontroli
merytoryczne;j.

. Wykonywanie czynnosci ksiggowych:

e otwieranie i zamykanie kont syntetycznych i analitycznych (bilansowych,
wynikowych, pozabilansowych),

o dekretacja dowodow ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i Zakladowym Planem Kont.

» ksi¢gowanie operacji gospodarczych,

» prowadzenie ewidencji analitycznej, analiza zapisow na kontach ksiegowych,

e sprawdzanie poprawnosci zapisow,

» analiza kont ksiggowych na biezaco i okresowo,

o dokonywanie czynnosci kontrolnych, weryfikacyjnych,

o wystawianie dokumentdéw ksiegowych zewngtrznych wlasnych (faktury, noty
ksiggowe, noty korygujace ),zewngtrznych wilasnych i wewnetrznych (dowody
OT, PT, MT, LT, polecenia ksiggowania),

e otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych,

¢ realizowanie platnosci zobowigzan, (w tym zwrot kaucji zabezpieczajacych,
wadiow przetargowych, partycypacji w kosztach budowy itp.)

s otwieranie i zamykanie rachunkéw lokat terminowych,

» negocjacje lokat terminowych,

e uzgadnianie sald z kontrahentami,

e prowadzenie ksiegi inwentarzowe;j,

. Sporzadzanie zestawien obrotow i sald oraz innych raportéw finansowych na koniec

kazdego okresu sprawozdawczego.

6. Sporzadzanie rejestréw podatkowych,

. Przygotowanie materialéw dla potrzeb sporzadzenia: sprawozdan finansowych oraz
zapewnienie dostepnosci ksigg rachunkowych do badania przez bieglych
rewidentow oraz kontroli przez upowaznione organy kontroli zewnetrznej badz
wewnetrzne;j.

. Przygotowanie materialéw dla potrzeb sporzadzenia sprawozdan statystycznych dla
Urzedu Statystycznego oraz innych dokumentow rozliczeniowych z jednostkami

publiczno-prawnymi.
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9. Przygotowanie materialow dla potrzeb sporzadzenia deklaracji podatkowych do
Urzedu Skarbowego w zakresie podatkéw dochodowych, podatku od towaréw i
ushug, podatku od czynnosci cywilno-prawnych.

10. Uczestnictwo w inwentaryzacjach okresowych, rocznych i ich rozliczanie.

11. Przygotowanie materialéw dla potrzeb sporzadzenia wnioskéw kredytowych
i innych wnioskéw o charakterze finansowym.

12. Przygotowanie materiatléw dla potrzeb opracowywania raportéw finansowych, analiz
ekonomiczno-finansowych i roznych informacji dla Zarzadu, Rady Nadzorcze;j.

13. Prowadzenie spraw, w zakresie ubezpieczenia majgtkowego Spétki i zasobu
powierzonego.

14. Wlasciwe gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych i ksiag
rachunkowych.

15. Archiwizowanie akt zgodnie z przepisami.

16. Wspolpraca z innymi dzialami w zakresie i czasie pozwalajagcym na prawidlowe

i skuteczne funkcjonowanie Spotki.

Kasa:

1. Przyjmowanie oplat mieszkaniowych.

2. Realizacja innych operacji kasowych.

3. Wystawianie dowoddéw : ,kasa przyjmie” i ,,kasa wyplaci”

4, Sporzadzanie dziennych raportow kasowych.

5. Przygotowywanie utargéw dziennych do odprowadzenia do banku.

6. Przekazywanie dokumentéw kasowych do dziatu ksiggowosci finansowe;j.

7. Nalezyte archiwizowanie dokumentacji kasowej.

3.2. Zadania dzialu wspélnot mieszkaniowych ( WM ) wykonywane sg przez:

1. Sekcje zarzadzania wspdlnotami mieszkaniowymi ,
2. Sekcje finansowo — ksiegowg wspolnot mieszkaniowych.

Dzial podlega bezposrednio Gléwnemu Ksiegowemu.

W zakresie sekcji zarzgdzania wspdinotami mieszkaniowymi:
Zajmuje sie zarzgdzaniem nieruchomos$ciami wspdlnot mieszkaniowych, wykonuje

zadania i czynnosci wchodzace w zakres zarzadu nieruchomoscig oraz inne wynikajace

z obowigzujacych przepisow oraz wynikajagcych z uchwat wlascicieli , przepiséw i
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regulaminu Wspolnoty Mieszkaniowej.

Do zadan Sekcji nalezy :

1.

Koordynacja wszelkich dziatan : formalno- prawnych, technicznych, finansowych
na zarzadzanych zasobach wspdlnot mieszkaniowych .

Wspotpraca z wiascicielami lokali i zarzagdami Wspolnot Mieszkaniowych.
Prowadzenie dla kazdej wspolnoty dokumentacji :

- formalno - prawnej,

- techniczne;j,

- finansowe;j.

Dbalo$é o interesy zarzadzanych wspdlnot.

5. Przestrzeganie standardow zawodowych zarzadcéw nieruchomosci.

Prowadzenie ewidencji wspdlnot mieszkaniowych oraz ich aktualizacja na
podstawie danych przekazywanych przez wiascicieli.
Prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia majatkowego wspdlnot

mieszkaniowych.

8. Nadz6r nad prawidlowym rozliczaniem wspolnot powierzonych do zarzgdzania.

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

Nadzér nad utrzymywaniem w sprawnosci technicznej elementéw budynku oraz
wszystkich instalacji i urzadzen w nim zamontowanych oraz nadzér nad ich
biezaca konserwacja przy wspolpracy z Dzialem Eksploatacji i Remontow
i poszczegdlnymi administracjami.

Zbieranie danych o potrzebach remontowych, typowanie poszczegolnych
elementow budynku do remontu kapitalnego albo budynkéw do remontu
gruntowego, wycena  wstepna kosztow robot przy wspolpracy z Dzialem
Eksploatacji i Remontéw i wnioskowanie o ujecie zadania w planie
gospodarczym wspdlnoty.

Koordynacja zadan dotyczacych wykonywania ujetych w planie gospodarczym
remontéw nieruchomosci wspolne;.

Przyjmowanie w zarzad 1 oddawanie =zarzadu budynkéw wspdlnot
mieszkaniowych.

Przygotowanie i obsluga zebran wspélnot mieszkaniowych.

Sporzadzanie uchwal podjetych przez wspélnote mieszkaniowa oraz nadzér nad
ich realizacja.

Ustalenie zaliczki eksploatacyjnej dla poszczegolnych wspolnot.

Opracowanie wspolnie z ER plandw remontdw, ustalenie zaliczek na fundusz

remontowy,
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17. Rozliczanie remontow.

18. Koordynowanie = opracowania planow  gospodarczych dla  wspdlnot
mieszkaniowych.

19. Reprezentowanie wspolnot na zewnatrz wg posiadanych upowaznien.

20. Wystawianie faktur za zarzadzanie nieruchomosciami Wspélnot Mieszkaniowych.

21. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw w sprawach dotyczacych wspdlnoty
mieszkaniowej.

22. Wspélpraca z innymi dzialami w zakresie i czasie pozwalajacym na prawidtowe
i skuteczne funkcjonowanie Spotki.

W zakresie sekcji finansowo-ksiegowej wspolnot mieszkaniowych

1%

10.

Wprowadzanie danych o lokalu, wiascicielu w budynkach wspdlnot mieszkaniowych
{zmiany otrzymywane z administracji oraz poszczegolnych dzialow TBS Sp. z 0.0.).

Wystawianie rachunkéw oraz rachunkow korygujacych dla wlascicieli nieruchomosci
lokalowych w budynkach wspdlnot mieszkaniowych.

Na podstawie uchwal, zarzadzen o zmianie oplat za lokale — aktualizowanie stawek
oplat na poszczegdlnych budynkach, na podstawie podjetych uchwal, sporzgdzanie
raportow, naliczanie i sporzadzanie informacji do wlascicieli okreslajacych podstawe
zmian i termin obowigzywania.

Ksiegowanie dokumentéw (wyciagi bankowe, faktury, noty, korekty,
przeksiggowania, polecenia ksiggowania).

Comiesigczne naliczanie oraz obcigzenie kont wlascicieli z tytulu oplat (zaliczka
eksploatacyjna, fundusz remontowy, oplaty niezalezne od wlasciciela), ewidencja
dokonanych wptat wlascicieli i dodatkéw mieszkaniowych.

Comiesigczne sporzadzanie zestawienia obrotéw za miesiac poprzedni oraz
przekazywanie drogg elektroniczng dekretéow z bazy ,.czynsze” na poszczegolne
konta syntetyczne w programie FK.

Sporzadzanie wydrukow dla potrzeb innych dzialéw i administracji.

Sporzadzanie informacji na dzien 31.12. kazdego roku obrachunkowego dla
wlasciciela (osoby fizyczne i Gmina) o wysokosci sald na poszczegolnych tytulach
platnosci.

Comiesigczne przedkladanie informacji do MOPR o wlascicielach, ktérzy posiadaja
dodatki mieszkaniowe i nie dokonuja doplat.

Comiesieczne sporzadzanie informacji dla Zarzadu Spétki o poziomie przychodéw

i naleznosci.
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11.
12.

13.

14.

15.

Ewidencja ksiggowa pozytkdw w budynkach wspélnot mieszkaniowych.
Przygotowywanie dokumentéw w zwiazku z przekazywaniem wspélnot
mieszkaniowych innemu zarzadcy.

Przyjmowanie i kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw ksiegowych obcych
i whasnych.

Przekazywanie dowodow ksiegowych zewnetrznych obcych, do akceptacji i kontroli
merytorycznej.

Wykonywanie czynnosci ksiegowych:

* otwieranie i zamykanie kont bilansowych i wynikowych,

" dekretacja dowod6w ksiggowych,

» ksiggowanie operacji gospodarczych,

» prowadzenie ewidencji analitycznej,

® sprawdzanie poprawnosci zapiséw, analiza zapisow na kontach ksiegowych,

» dokonywanie czynnosci kontrolnych , weryfikacyjnych,

= wystawianie dokumentéw ksiegowych wiasnych zewnetrznych i wewnetrznych,

= sporzadzanie zestawien obrotéw i sald oraz innych raportéw finansowych,

* uzgadnianie sald z dostawcami.

»  Otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych.

16. Prowadzenie obshugi kont bankowych wspdlnot mieszkaniowych:

* wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z otwieraniem i zamykaniem
rachunkéw bankowych { biezacych i remontowych ) wspolnot mieszkaniowych,

* monitoring $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych,

= realizacja platnosci biezacych,

* otwieranie i zamykanie rachunkow lokat terminowych.

17. Sporzadzanie rocznych rozliczen finansowych wspélnot mieszkaniowych w zakresie

zaliczki eksploatacyjne;j.

18. Sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych dla wspdlnot mieszkaniowych.

19. Rozliczanie rocznego planu gospodarczego i wynikéw finansowych, w tym

funduszu remontowego dla kazdej wspolnoty mieszkaniowej.

20. Prowadzenie wymaganej przepisami ewidencji dochodéw i wydatkow oraz

wspoldzialanie z gléwnym ksiggowym w zakresie prowadzonych ksigg

rachunkowych i rozliczen.

21. Sporzadzanie sprawozdai statystycznych wspolnot mieszkaniowych dla GUS.

22. Sporzadzanie deklaracji podatkowych wspélnot mieszkaniowych do Urzedu

Skarbowego.
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23. Udzielanie odpowiedzi na pisemne wnioski wlascicieli, w zakresie:
= zasadnosci naliczen i rozliczen oplat niezaleznych od wilasciciela, z podaniem
podstawy prawnej,
= korekt powierzchni uzytkowej w przypadku inwentaryzacji budynku,
= niezgodnosci sald,
»  mozliwosci splaty zgodnie ze stosowng uchwata wspélnoty.
24. Prowadzenie rejestréw przyjmowanej korespondencji.
25. Przygotowywanie dokumentéw na zebrania wspdlnot mieszkaniowych.
26. Wspélpraca z innymi dzialami w zakresie i czasie pozwalajacym na prawidlowe

i skuteczne funkcjonowanie Spotki.

3.3. Zadania Dzialu Obslugi Klienta ( RE ) wykonywane sg przez:

1. Sekcje czynszéw i mediow,

2. Biuro Obshugi Mieszkancow.

W zakresie czynszow i mediow

1.

Wprowadzanie danych o lokalu, lokatorze, (zmiany otrzymywane z administracji oraz

poszczegblnych dziatléw TBS Sp. z 0.0.) dla lokali mieszkalnych 1 uzytkowych.

. Wystawianie faktur oraz faktur korygujacych dla najemcow lokali uzytkowych oraz
drukowanie rejestrow.

. Aktualizacja stawek na poszczegdlnych budynkach, sporzadzanie raportéw, naliczanie

i sporzadzanie informacji dla lokator6w okreslajacych podstawe zmian i termin

obowiazywania - na podstawie stosownych uchwal, zarzgdzenn o zmianie oplat za

lokale, zgodnie z obowigzujgcym prawem..

. Import danych z wynikami rozliczenia zaliczek wody, kanalizacji, ciepla do bazy
»CZYNsze”,
. Ewidencja dokumentéw w zakresie : wyciagéw bankowych, dodatkéw

mieszkaniowych, korekt, bonifikat, umorzen, przeksiggowan, polecen ksiggowania).

. Naliczanie i ksiggowanie przypisow na subkontach (czynsz, media) dla poszczegdlnych
lokali mieszkalnych i uzytkowych - co miesiac.

. Wprowadzanie odczytéw wodomierzy zimnej i cieplej wody wg faktycznego zuzycia
w lokalach opomiarowanych oraz drukowanie powiadomien z rozliczenia.

. Eksport danych w zakresie naleznosci i sprzedazy do programu FK i Kontrolingu.

. Sporzadzanie wydrukéw dla potrzeb innych dzialéw i administracji.
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10. Sporzadzanie informacji na dziei 31.12. kazdego roku obrachunkowego dla lokatora
(osoby fizyczne i Gmina) o wysokosci sald na poszczegdlnych tytutach platnosci.
11. Comiesigczne przedkiadanie informacji do MOPR o lokatorach, ktérzy posiadaja
dodatki mieszkaniowe i nie dokonuja doplat.
12. Udzielanie odpowiedzi na pisemne wnioski lokatoréw , w zakresie:
» zasadnosci naliczen czynszu, naliczen i rozliczen oplat niezaleznych , z podaniem
podstawy prawne;j,
= korekt powierzchni uzytkowej i1 czynszu w przypadku inwentaryzacji budynku,
* niezgodnosci sald,
13. Przygotowywanie kalkulacji kosztow zarzadzania nieruchomosciami .
14. Kalkulacja stawek kosztéw utrzymania 1m® kazdej nieruchomosci odrebnie.
15.Ustalanie stawek zaliczek na poczet kosztéw centralnego ogrzewania
i podgrzania wody dla lokali mieszkalnych i uzytkowych.
16.Rozliczanie optat niezaleznych od wlasciciela, po kosztach na nieruchomosci.
17.Analiza w zakresie czynszow i mediow , poszczegdlnych okresow rozliczeniowych,
dla kazdej nieruchomosci i przygotowywanie stosownych wnioskéw dla Gléwnego
Ekonomisty Spotki.
18.Udzielanie odpowiedzi oraz wydawanie opinii na pisemne wystgpienia
poszczegolnych komarek organizacyjnych Urzedu Miasta.
19.Sporzadzanie raz na kwartal informacji do BGK w zakresie przychodéw i poziomu
naleznosci w zasobach,
20.Miesi¢czne rozliczanie naleznosci i zobowigzan najemcéw w oparciu o ugode
zawartg z Miastem.
21.Wspdldzialanie przy opracowywaniu regulaminow rozliczen i zmian do
regulamindw.
22.Prowadzenie baz danych dla potrzeb kalkulacyjnych i analiz ekonomicznych.
23. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawami.
24. Sporzadzanie sprawozdan GUS.
25. Udzielanie odpowiedzi oraz wydawanie opinii na pisemne wystgpienie
poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta.
26. Ewidencja naliczen odpadéw komunalnych i sporzgdzanie deklaracji.
27. Wspolpraca z innymi dzialami w zakresie i czasie pozwalajgcym na prawidlowe

i skuteczne funkcjonowanie Spoiki.
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Biuro Obstugi Mieszharicow:
1. Obstuga mieszkancow w zakresie udzielania informacji o biezacym stanie konta optat,

zasad naliczen i rozliczen oplat za lokale, uzgodnienie sald, przedkladanie rozliczen

i wyjasnianie sald watpliwych.

2. Wspoélpraca z innymi dzialami w zakresie i czasie pozwalajacym na prawidlowe

i skuteczne funkcjonowanie Spéiki.

3.4. Zadania Dzialu Windykacji Naleznosci (WN) wykonywane sg przez:

Sekcje egzekucji naleznosci,

W zakresie egzekucji naleinosci:

1.

10.

11.
12.

Analiza kont najemcéw i wlascicieli pod wzgledem platnosci — drukowanie monitow,
wezwan ostatecznych, wezwan przedsadowych do zaplaty. Ewidencja oraz analiza
pod wzgledem splaty w terminie.

Zawieranie ugdéd na ratalng splate zadluzenia, analiza realizacji warunkéw ugéd
i prowadzenie rejestru w tym zakresie.

Udzielanie odpowiedzi na pisemne wnioski dotyczace mozliwosci ratalnej splaty
naleznosci.

Rozpatrywanie wnioskoéw o umorzenie zaleglych naleznosci.

. Wypowiadanie uméw najmu z tytulu zadluzenia najemcom lokali mieszkalnych

i uzytkowych, monitorowanie wplat wlascicieli.

Analiza kont wiascicieli pod wzgledem platnosci — drukowanie monitéw, wezwan
ostatecznych do zaplaty. Ewidencja oraz analiza pod wzgledem splaty w terminie.
Przygotowanie kwartalnej informacji dla Dzialu WM o stanie zadtuzenia wlascicieli.
Obstuga Krajowego Rejestru Dlugéw w zakresie wpisywania dtuznikéw, modyfikacji
zadtuzenia i wykreslania dtuznikow.

Organizowanie spotkan z dluznikami w celu ustalenia warunkoéw splaty lub
proponowanie zamiany na lokal tanszy w utrzymanitu.

Przygotowywanie materialéw pozwalajacych na kierowanie spraw do sadu o eksmisje
z lokalu mieszkalnego i uzytkowego z tytulu nieplacenia oraz prowadzenie rejestru
w tym zakresie.

Kierowanie spraw do sadu o zaplat¢ i prowadzenie rejestru w tym zakresie.

Przywracanie tytulu prawnego do lokalu po calkowitej splacie zadtuzenia.
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13. Wzywanie do opréznienia lokalu po wypowiedzeniu umowy najmu z tytulu
zadtuzenia.

14.W przypadku, gdy zostaje wypowiedziana umowa najmu lokalu uzytkowego
zprzyczyn lezacych po stronie najemcy, a na koncie pozostajg naleznosci -
rozliczanie koncowe lokalu, wzywanie do zaplaty (wezwania przedsadowe) oraz
kierowanie sprawy do sadu o zaplatg , prowadzenie rejestru w tym zakresie,

15. Parametryzacja w bazie ,czynsze” w zakresie procedury windykacyjnej-
wprowadzanie parametréw, analiza, aktualizacja.

16. Wycena naleznosci (odpisy aktualizacyjne).

17. Wydawanie zaswiadczen o stanie konta oplat za lokal, na prosbe lokatora /
wlasciciela celem przedlozenia w np. zakladzie pracy, MOPR, sadzie , banku itp.

18. Potwierdzanie i rozliczanie sald dla potrzeb innych dzialéw np. przy zwrocie kaucji,
przystapieniu do przetargu itp.

19. Biezaca analiza zaleglosci oraz badanie poziomu sciggalnosci.

20. Comiesigczne sporzadzanie informacji dla Zarzadu Spétki o poziomie przychodéw
i naleznosci.

21. Sporzadzanie informacji o zawartych ugodach na splate naleznosci Miasta Piotrkow
Trybunalski.

22. Sporzadzanie sprawozdan GUS.

23. Wspélpraca z innymi dzialami w zakresie i czasie pozwalajacym na prawidlowe

i skuteczne funkcjonowanie Spétki.

4. Zadania Dzialu ds. Organizacyjno — Prawnych i Kadr wykonywane sg przez:

1. Sekeje ds. Organizacyino - Prawnych i Kadr,

2. Sekcie ds. Pracowniczych i Ubezpieczen Spolecznych,
3. Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych i Archiwum Zakladowego.

W zakresie obslugi organizacyjno — prawnej i kadr :

1. Obsluga formalno-organizacyjna Zarzadu Spéiki oraz Zgromadzenia Wspdlnikow.

2. Opracowywanie dokumentéw zwigzanych z organizacjg zakladu i ich biezaca
aktualizacja.

3. Koordynowanie dzialan dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania zakladu.

4. Prowadzenie kontroli doraznych w zakresie uzgodnionym z Zarzadem Spoiki.
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5. Prowadzenie postgpowann wyjasniajacych w zakresie spraw dotyczacych kontroli
wspdlnie z Kierownikami dzialow.
6. Informowanie Kierownikéw dzialéw o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym
w zakresie dzialalnosci TBS Sp. z o.0.
7. Sprawdzanie wykonania zalecen pokontrolnych.
8. Wspolpraca z osobami przeprowadzajacymi kontrole w TBS Sp. z o.0.
9. Opracowywanie wewnetrznych aktéw normatywnych.
10. Kompletowanie i przechowywanie:
a) aktéw normatywnych regulujacych powstanie i dziatalnos¢ TBS Sp. z o.0.,
b) zbiér przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego,
¢) wewnatrzzakladowych aktéw normatywnych.
11. Opracowywanie zarzgdzen, regulaminéw i innych wewnatrzzakladowych aktow
normatywnych wspdlnie z Kierownikami odpowiednich komérek organizacyjnych.
12. Prowadzenie rozdzielnika zakiadowych aktéw normatywnych.
13. Obsluga radcy prawnego i koordynacja zalatwiania spraw prawnych.
14. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw zatrudnionych w TBS Sp. z o.0.
15. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikow oraz
ich wynagrodzeniem i awansowaniem, zgodnie z decyzjg Zarzadu Spékki.
16. Prowadzenie spraw dotyczacych emerytur i rent pracowniczych.
17. Kompletowanie i archiwizowanie akt pracowniczych, prowadzenie zwiazanej z tym
ewidencji.
18. Rozliczenie i analiza czasu pracy pracownikow.
19. Kontrola przestrzegania dyscypliny pracy i przepisow prawa pracy.
20. Kontrola prawidlowego wykorzystania zwolnien lekarskich.

21. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia pracownikéw.

W zakresie spraw pracowniczych i ubezpieczeri spolecznych,
1. Zapewnienie obslugi kancelaryjnej TBS oraz prawidlowosci obiegu dokumentow,

w tym odbieranie i wtoérne rozsylanie korespondencji nadeslanej do Spoétki droga
elektroniczna.
Analiza rynku i biezace zaopatrywanie pracownikéw w materiaty biurowe.

Prowadzenie dokumentacji gospodarki materialowe;.

2
3
4. Systematyczna kontrola przestrzegania przez pracownikéw zasad i przepiséw BHP.
5. Systematyczna kontrola warunkéw pracy,

6

Organizowanie zajec szkoleniowych w zakresie p. ppoz.
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7. Nadzér nad organizacjg ochrony przeciwpozarowej w porozumieniu z Komends
Miejska Strazy Pozarnej. Zapewnienie sprawnosci urzadzen ppoz.

8. Sporzadzanie dokumentacji ptacowej pracownikow.

9. Obliczanie zasitkéw chorobowych, wychowawczych, opiekuficzych, rodzinnych,
pielegnacyjnych oraz  kompletowanie dokumentdw z nimi zwigzanych.

10. Prowadzenie rozliczen pracownikow z Urzedem Skarbowym.

11. Sporzadzanie sprawozdan do GUS.

12. Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie spraw ptacowych,

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow w ZUS i inne.

W zakresie zamdwien publicznych i archiwum zakladowego:

1. Przygotowanie wniosk6w o0 wszczecie postgpowania w zakresie  zamowien
publicznych.

2. Koordynacja postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego, w szczegdlnosci
dotyczaca klasyfikacji przedmiotu zamoéwienia publicznego zgodnie ze stownikiem
zamowien (CPV), sporzadzania ofert, Specyfikacji Istotnych  Warunkéw

Zamowienia, umow.

3. Przesylanie informacji na strone internetowa zaméwien publicznych o wszczetych i
planowanych postgpowaniach przetargowych.
4. Zamieszczanie ogloszen o przetargach na stronie internetowej BIP - Towarzystwa

Budownictwa Spotecznego Sp. z o.0.
5. Zamieszczenie informacji o prowadzonych postgpowaniach w prasie i na tablicy

ogloszen.

(=)

. Terminowe sporzadzanie protokoléw z przeprowadzonych postepowan.

~1

. Przeprowadzanie analizy z wynikdw postepowan o udzielenie zamoéwienia

publicznego.

o0

. Sporzadzanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych postgpowan dla Urzedu
Zaméwien Publicznych.

9. Archiwizacja dokumentacji dotyczacej przeprowadzonych postepowan w zakresie

zamoéwien publicznych.

10. Prowadzenie archiwum TBS Sp. z 0.0.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Prowadzenie spraw zwiagzanych z regulacja tytulow prawnych dla os6b
pozostajagcych w lokalu po $mierci najemcy lub po opuszczeniu lokalu
mieszkalnego (socjalnego) przez najemce.

Przygotowywanie materialéw dla Komisji Inwentaryzacji Mienia Komunalnego i
Spraw Mieszkaniowych Rady Miasta Piotrkowa Tryb., kwalifikujacej osoby
ubiegajace si¢ o najem lokali mieszkalnych w zasobach Miasta Piotrkowa Tryb.
Sporzadzanie informacji dotyczacych odzyskiwania lokali mieszkalnych

w gminnym zasobie mieszkaniowym i sposobu ich zagospodarowania, zgodnie z
uchwala Rady Miasta.

Prowadzenie innych spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieszkaniowym
zasobem gminy i wynikajacych z uchwat Rady Miasta oraz zarzadzen Prezydenta
Miasta Piotrkowa Tryb. oraz spraw zwigzanych z gospodarowaniem zasobem
wiasnym spéiki.

Wspolpraca z wilasciwymi komorkami organizacyjnymi Spéltki oraz
administracjami, w zakresie pozyskiwania zwolnionych lokali mieszkalnych (
socjalnych) oraz w zakresie ich zagospodarowania,

Przygotowanie spraw wnoszonych do sadu z tytulu opréznienia. wydania lokalu
oraz procesu eksmisji z lokali mieszkalnych oraz garazy.

Przygotowanie oraz prowadzenie przetargdw i negocjacji na najem garazy w
zarzadzanym zasobie oraz zawieranie umow najmu lub dzierzawy garazy , a takze
ich wypowiadanie i rozwigzywanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
stosowanymi uchwalami organéw Gminy, z wyjatkiem wypowiadania z tyt.
zadtuzenia ,w tym przygotowanie spraw wnoszonych do sadu z tytulu oproznienia
i wydania garazu.

Przekazywanie informacji o zmianach w zakresie lokali mieszkalnych wiasciwym

komorkom organizacyjnym Spotki.

Rozpatrywanie skarg i interwencji w zakresie zadan dzialu oraz obsluga
interesantow.
Przygotowywanie materialéw dla Komisji Mieszkaniowej przy TBS Sp. z o.0.

kwalifikujgcej osoby ubiegajace si¢ o najem lokali mieszkalnych w zasobach TBS
Sp. z 0.0.

Marketing i pozyskiwanie nowych najemcoéw do zasobu mieszkaniowego Spotki,
przyjmowanie wnioskéw od zainteresowanych najmem lokali mieszkalnych oraz

prowadzenie rejestru (ewidencji wnioskow).
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21.

22,

23.
24,

Zawieranie umow partycypacyjnych dot. lokali mieszkalnych realizowanych
przez TBS Sp. z 0.0. oraz prowadzenie ich rejestrow.

Prowadzenie innych spraw zwiazanych 2z zasadami gospodarowania
mieszkaniowym zasobem Gminy i wynikajacych z uchwat Rady Miejskiej oraz
zarzadzen Prezydenta Miasta Piotrkowa Tryb.

Sporzadzanie sprawozdan GUS.

Wspélpraca z innymi dziatami w zakresie i czasie pozwalajgcym na prawidiowe i

skuteczne funkcjonowanie Spotki.

Stanowisko ds. gospodarki zasobami_lokali ulytkowych.

1.

Przygotowanie i prowadzenie przetargow i negocjacji na najem lokali
uzytkowych w gminnym zasobie mieszkaniowym oraz bedacych wlasnoscia
Spotki.

Zawieranie uméw na lokale uzytkowe w zasobach TBS Sp. z 0.0. i w gminnym
zasobie, wynajmowane w trybie przetargowym.

Zawieranie umoéw najmu na lokale uzytkowe, wynajmowane w trybie
bezprzetargowym po przeprowadzeniu negocjacji stawki czynszu, w zasobach
TBS Sp. z 0.0. 1 zasobach Miasta Piotrkéw Tryb., zarzadzanych przez TBS

Sp. zo.0.

Naliczanie kaucji zabezpieczajacej przed zawarciem umowy najmu lokalu
uzytkowego.

Zmiana warunkéw umoéw najmu lokali uzytkowych w zakresie:

zmian podmiotowych po stronie najemcy,

zmiany przedmiotu prowadzonej przez najemce dzialalnosci gospodarczej,
korekty powierzchni lokalu na podstawie protokétu pomiarow.

Wyrazanie zgody na podnajem lokalu uzytkowego.

Wypowiadanie i rozwigzywanie uméw najmu lokali uzytkowych, zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami i stosowanymi uchwalami organéw Gminy,
z wyjgtkiem z tyt. zadluzenia. Wycofywanie wypowiedzei uméw najmu,
Z wyjatkiem wypowiedzen z tytulu zadluzenia.

Przygotowanie spraw wnoszonych do sadu z tytulu opréznienia i wydania lokalu
uzytkowego.

Zawieranie umdéw, wprowadzanie zmian do umow oraz rozwigzywanie umow w
sprawach:

umieszczania reklam,
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10.

11.

12,

13.

14.

najmu dodatkowych pomieszczen gospodarczych,

dzierzawy terenu.

Przekazywanie informacji o zmianach w zakresie lokali uzytkowych, a takze
dodatkowych pomieszczen gospodarczych, reklam i dzierzawy terenu.
Rozpatrywanie skarg i interwencji w zakresie zadan dzialu oraz obstuga
interesantow.

Prowadzenie rejestrdw uméw najmu lokali uzytkowych 1 pomieszczen
gospodarczych.

Prowadzenie innych spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieszkaniowym
zasobem Gminy i wynikajacych z uchwal Rady Miasta oraz zarzgdzen Prezydenta
Miasta Piotrkowa Tryb.

Wspdlpraca z innymi dzialami w zakresie i czasie pozwalajacym na prawidtowe

1 skuteczne funkcjonowanie Spoiki.

Biuro Zamiany Mieszkan:

Prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang mieszkar, a w szczeg6lnosci:

1) informowanie zainteresowanych zamiang o obowigzujacych zasadach przy

zamianach,

2) przyjmowanie zgloszen i wnioskéw o zamiang lokali oraz prowadzenie rejestru

wnioskow,

3) systematyczna analiza zlozonych wnioskéw w celu umozliwienia zamiany oraz ich

biezaca aktualizacja,

4) aktualizacja ogloszen dotyczacych zamiany,

5) przygotowanie dokumentéw dotyczacych zamiany (z wylaczeniem umoéw najmuy),

6) niezwloczne przekazywanie informacji o zamianie w celu uaktualnienia bazy danych

0 najemcy w zamienionym lokalu,

7) wysylanie wnioskow na zamiang do osdb posiadajacych zadluzenie i zajmujacych

lokale pelnostandardowe.

7. Zadania Dzialu eksploatacji i remontéw wykonywane sg przez:

1. Stanowiska ds. planowania, realizacji remontdw i eksploatacji.

2. Stanowisko ds. obstugi technicznej wspoélnot mieszkaniowych.
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Stanowiska ds. planowania, realizacji remontdw i eksploatacji:
1.Realizacja remontéw w zakresie nieruchomosci zarzadzanych przez TBS Sp. z o.0.

w Piotrkowie Trybunalskim:

a) Okreslanie priorytetow i strategii remontow:

» sporzgdzanie planéw remontowych i modernizacyjnych z uwzglednieniem stopnia
pilnosci wykonania oraz okreslanie zakresu rzeczowego i przewidywanych kosztow -
do zatwierdzenia przez Zarzad,

v weryfikacja potrzeb remontowych przekazywanych przez administratoréw.

b) Przygotowanie dokumentacji dotyczacej koniecznosci przeprowadzenia remontéw
kapitalnych w wytypowanych zasobach - opracowanie niezbednej dokumentacji
technicznej (kosztorysy inwestorskie, projekty techniczne), w celu szczegélowego
okreslenia zakresu rzeczowego i finansowego robot.

c) Przygotowanie materialow, map geodezyjnych, specyfikacji warunkéw przetargu,
umow na prace projektowe i roboty budowlane.

d) Przygotowanie dokumentéw do przeprowadzenia przetargéw na roboty remontowe i
modernizacyjne.

¢) Organizowanie i prowadzenie remontéw biezacych, zgodnie z przyjeta procedura
wylaniania wykonawcow:

= przygotowanie uméw na roboty,

= zapewnienie nadzoru,

» wprowadzenie na roboty i odbior robot,

» weryfikacja i kontrole dokonywanych rozliczefi rob6t remontowych pod wzgledem
rachunkowym i merytorycznym przedkladanych po zatwierdzeniu przez inspektora
nadzoru.

f) Zbieranie danych o aktualnych kosztach remontow wykonywanych w réznych
technologiach, oraz ich  poréwnywanie z kosztami remontéw zlecanych przez TBS
Sp. z 0.0. - celem wdrazania efektywnych technologii.

g) Prowadzenie koniecznych rejestréw i ewidenc;ji.

h) Nadzo6r inwestorski nad obiektami modernizowanymi i termomodernizowanymi.

i) Przygotowanie proceséw modernizacyjnych i termomodernizacyjnych.

j) Weryfikacja planéw remontowych przekazywanych przez administracje.

k) Wspélpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego odnosnie wydanych

decyzji dotyczacych stanu technicznego budynkow.
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) Przygotowanie i aktualizowanie umdéw o administrowanie nieruchomosciami
(eksploatacja, utrzymanie nalezytego stanu technicznego budynkéw, konserwacja
budynkow i teren6w stanowigcych ich otoczenie) oraz nadzdr nad ich realizacja.

m)Rozpatrywanie skarg i interwencji dotyczacych prac jednostek administrujacych
budynkami - wnioskowanie o obnizenie wynagrodzenia lub rozwiazanie umowy
zgodnie z umowa o administrowanie.

n) Wyrazenie zgody na wykonanie remontéw i modernizacji lokali mieszkalnych
i uzytkowych, na wniosek najemcy zawierajacy pozytywna opini¢ administracji
wydang w oparciu o:
= protokol przegladu lokalu wraz z zakresem rzeczowym w podziale na roboty

obciazajace najemce i wynajmujacego, oraz okreSleniem stopnia zuZzycia
poszczegolnych elementow,
= stwierdzenie mozliwosci i zasadnosci przeprowadzenia remontu lub
modernizacji
2. Kontrola prawidlowosci rozliczania konserwacji pod wzgledem rzeczowym
i finansowym - zgodnie z zawartg umowa.
3. Weryfikacja faktur za administrowanie zasobami i zatwierdzanie ich pod wzgledem
merytorycznym (zgodnos$¢ z zawarta umows aktualnych powierzchni administrowanych
zascbow i stawek).
4. Przygotowanie umow na dostawe energii elekirycznej, usuwanie nieczystosci statych,
dostawy energii cieplnej, dostawy zimnej wody i odprowadzenie sciekéw, ushug
kominiarskich i innych niezbednych, a wynikajacych z biezacej dziatalnosci. Prowadzenie
negocjacji warunkéw tych umoéw, kontrola jakosci swiadczonych ustug, interweniowanie
wrazie niewlasciwego wypelniania zadan wynikajacych z poszezegélnych umoéw
i wnioskowanie o konsekwencje karne.
5. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i interwencji w zakresie zadan dziatu.
6. Przygotowanie projektu odpowiedzi na krytyke.
7. Przygotowywanie i realizacja uméw o zarzgdzanie nieruchomo$ciami stanowigcymi
wlasnos¢ osob fizycznych.
8. Wydawanie i przyjmowanie nieruchomosci do zarzgdzania.
9. Wspélpraca z innymi dzialami w zakresie i czasie pozwalajacym na prawidlowe i

skuteczne funkcjonowanie Spoiki.
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Stanowisko ds. obstugi technicznej wspdinot mieszkaniowych
1. Przygotowanie planéw na roboty remontowe w budynkach wspélnot mieszkaniowych,

wstepna kalkulacja robot oraz ustalenie propozycji zaliczek na remonty w oparciu o
wnioski Zarzadu wspolnot oraz Administratora budynku.

2. Analiza w stosunku do podjetych uchwal wplywu srodkéw finansowych na zaliczki
remontowe W oparciu o zatwierdzony plan remontéw w budynkach wspdlnot
mieszkaniowych i stanu realizacji remontéw w budynkach wspdlnot.

3. Whnioskowanie o przygotowanie nowych uchwal na roboty wynikle w trakcie roku
obrachunkowego.

4. Zalatwienie korespondencji dotyczacej spraw remontowych w budynkach wspdlnot
mieszkaniowych.

5. Udziat w odbiorach robét remontowych w budynkach wspolnot mieszkaniowych.

6. Wspolpraca z innymi dzialami w zakresie i czasie pozwalajacym na prawidiowe

i skuteczne funkcjonowanie Spotki.

8. Zadania Dzialu Inwestycji wykonywane sg przez:

1. Stanowisko ds. przygotowania i rozliczania inwestycji,

2. Stanowisko ds. realizacji i eksploatacji inwestycji oraz remontow.

Stanowisko ds. przygotowania i rozliczania _inwestycji:

1. Wstepne przygotowanie inwestycji w celu uzyskania stosownych dokumentéw tj.

warunkéw zabudowy, dostaw mediéw, pozwolenia na budowe i innych decyzji
potrzebnych we wstepnej fazie procesu inwestycyjnego.

2.Przygotowanie i opracowanie dokumentacji przetargowej ( w zakresie merytorycznym)
na prace projektowe i roboty budowlane, sporzadzanie i weryfikacja uméw na
wykonanie powyzszych czynnosci oraz udzial w postgpowaniach przetargowych.

3. Przygotowanie dokumentéw potrzebnych do pozyskania w drodze aportu rzeczowego
lub kupna nowych nieruchomosci pod planowane inwestycje.

4. Kontakt z odpowiednimi instytucjami i urzgdami w zakresie przygotowania inwestycji.

5.Przygotowanie i opracowanie w zakresie technicznym wnioskow o kwalifikacje
kredytows i wnioskéw kredytowych na planowane i realizowane inwestycje.

6.Kontakt z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i instytucjami finansowymi w zakresie
spraw zwigzanych z kredytowaniem inwestycji i finansowaniem inwestycji.

7.Koncowe rozliczenie zaciagni¢tych kredytow.
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8.

9.

Biezaca analiza rynku budowlanego w celu weryfikacji ponoszonych kosztéw na
inwestycje i wyboru efektywnych i oszczednych technologii.
Wspolpraca z innymi dzialami w zakresie i czasie pozwalajagcym na prawidlowe

i skuteczne funkcjonowanie Spoétki.

Stanowisko ds. realizacji i eksploatacji_inwestycji oraz remontow:

W zakresie realizacji i eksploatacji inwestycji:

1.

i B T I

[=,}

8.
9.

Czynne uczestnictwo w postepowaniach przetargowych na prace projektowe i roboty
budowlane.

Prowadzenie procesu inwestycyjnego zgodnie z zalozonym harmonogramem.

Odbidr koficowy realizowanych obiektdéw i uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie.
Biezace i konicowe rozliczanie inwestycji.

Przygotowanie wnioskéw o wyplate poszczegélnych transz kredytowych oraz ich

rozliczanie.

. Kontakt z instytucjami lub urzedami bedacymi stronami w procesie inwestycyjnym.
. Obsluga wybudowanych inwestycji w zakresie spraw zwigzanych z przegladami

gwarancyjnymi i usuwaniem usterek w czasie obowigzywania gwarancji i rekojmi.
Prowadzenie nadzoru inwestorskiego przy remontach i matych inwestycjach.

Prowadzenie koniecznych rejestrow, ewidencji i dokumentac;ji.

10. Wspolpraca z innymi dzialami w zakresie i czasie pozwalajacym na prawidlowe

i skuteczne funkcjonowanie Spotki.

W zakresie remontow w zasobacli TBS Sp. 7 0.0:

1.

Okreslanie priorytetéw i strategii remontow:

= sporzadzanie planéw remontowych i modemizacyjnych z uwzglednieniem stopnia
pilnosci wykonania oraz okreslanie zakresu rzeczowego i przewidywanych kosztoéw -
do zatwierdzenia przez Zarzad TBS Sp. z 0.0.,

» weryfikacja potrzeb remontowych przekazywanych przez administratoréw.

. Przygotowanie dokumentacji dotyczacej koniecznosci przeprowadzenia remontow

kapitalnych w wytypowanych budynkach - opracowanie niezbednej dokumentaciji
technicznej (kosztorysy inwestorskie, projekty techniczne) w celu szczegélowego

okreslenia zakresu rzeczowego i finansowego robét.

. Przygotowanie materialéw, map geodezyjnych, specyfikacji warunkéw przetargu,

umoéw na prace projektowe i roboty budowlane.
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4, Przygotowanie dokumentéw do przeprowadzenia przetargdw na roboty remontowe

i modernizacyjne.

5. Organizowanie i prowadzenie remontow biezacych, zgodnie z przyjeta procedura

i
1

1.

wylaniania wykonawcow:

®  przygotowanie umow na roboty,

= zapewnienie nadzoru,

=  wprowadzenie na roboty i odbidr robdt,

* weryfikacja i kontrole dokonywanych rozliczen roboét remontowych pod
wzgledem rachunkowym i merytorycznym przedkiadanych po zatwierdzeniu przez

inspektora nadzoru.

6. Zbieranie danych o aktualnych kosztach remontéw wykonywanych w rdéinych

technologiach, oraz ich porownywanie z kosztami remontéw zlecanych przez TBS

Sp. z 0.0. - celem wdrazania efektywnych technologii.

7. Weryfikacja planéw remontowych przekazywanych przez administracje.
8. Wspolpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego odnosnie wydanych

decyzji dotyczacych stanu technicznego budynkdéw.

9. Wyrazenie zgody na wykonanie remontéw i modemizacji lokali mieszkalnych

i uzytkowych, na wniosek najemcy zawierajacy pozytywna opini¢ administracji
wydang w oparciu o:
. protokél przegladu lokalu wraz z zakresem rzeczowym w podziale na roboty
obcigzajagce najemce 1 wynajmujacego, oraz okresleniem stopnia zuzycia
poszczegolnych elementow,
»  stwierdzenic mozliwosci i zasadnosci przeprowadzenia remontu lub
modernizacji.
0. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i interwencji w zakresie zadan dziatu.
1. Wspélpraca z innymi dzialami w zakresie i czasie pozwalajgcym na prawidlowe

i skuteczne funkcjonowanie Spotki.

VIII. Postanowienia koncowe.

Regulamin okresla zasady organizacji i zarzadzania Towarzystwa Budownictwa
Spolecznego Spéiki z ograniczong odpowiedzialnoscia w Piotrkowie Trybunalskim
zgodnie z Aktem zalozycielskim oraz podstawowe zadania i obowiazki jednostek

organizacyjnych i komoérek funkcjonalnych.
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2. Szczegélowe prawa i obowigzki Zarzadu Spéiki, kierownikéw dziatow
i pracownikow précz niniejszego regulaminu, okreslajg takze przepisy Kodeksu
pracy, Kodeksu spolek handlowych i zakresy czynnosci.

3. Zakres uprawnien udzielanych w ramach pelnomocnictwa dla kierownikéw dzialow
i pracownikow ustala Prezes Zarzadu.

4. Zakres uprawnien Glownego Ksi¢ggowego wynika z przepisdéw regulujgcych prawa
i obowiazki gtéwnych kstegowych.

5. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych zakresu
obowiazkéw lub bedacych przedmiotem dziatania Spolki maja w szczegOlnosci
zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego, Kodeksu pracy, ustawy - Prawo
budowlane, ustawy o gospodarowaniu nieruchomos$ciami, ustawy o ochronie praw
lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, ustawy
o wlasnosci lokali i Prawa zaméwien publicznych .

6. Wszelkie zmiany i uzupehienia do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego
wymagaja formy pisemnej i zatwierdzenia.

7. Regulamin Organizacyjny TBS Sp. z 0.0. zatwierdza Zgromadzenie Wspolnikow.

Niniejszy Regulamin obowigzuje od dnia 01 lutego 2018 roku

PREZYDENT MIASTA
otykowa Trybunalskiego

Chaj
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