ZARZADZENIE NR LOQ /2018

Prezesa Zarzadu
Zarzadu Budynkow Mieszkalnych w Suwalkach TBS sp. z o.0.
z dnia ,/I'R stycznia 2018 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych
w Suwalkach TBS sp. z o.0.

Na podstawie uchwaly nr 2 Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspdlnikéw oraz aktu
zalozycielskiego spotki z ograniczong odpowiedzialnoscig — aktu przeksztalcenia zakiadu
budzetowego Gminy Miasta Suwatki Zarzad Budynkéw Mieszkalnych w Suwalkach
w jednoosobowa spotke z ograniczona odpowiedzialnoscig dzialajaca wedlug zasad
budownictwa spolecznego pod nazwag Zarzgd Budynkéw Mieszkalnych w Suwatkach
TBS sp. z 0.0., zarzadza si¢ co, nastgpuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w Suwatkach
TBS sp. z 0.0. stanowigcym zalacznik do zarzadzenia nr 95/2017 z dnia 14 wrzes$nia 2017 .
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych
w Suwatkach TBS sp. z 0.0. wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1) w§ 5 ust. 3 pkt 1 lit. a otrzymuje nowe brzmienie:
,-a) Organizacji i Rozwoju - symbol DO”;

2) w § 5 ust. 3 skresla si¢ pkt 3;
3) w§ 5 ust. 3 skresla sie pkt 4;

4) w § 10 ust. 6 otrzymuje nowe brzmienie:
»0) Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi Dziat Organizacji i Rozwoju, za
wyjatkiem pelnomocnictw procesowych, ktore rejestrowane i gromadzone sg w danej
koméree organizacyjnej”;

5) w § 13 ust. 3 otrzymuje nowe brzmienie:
»3) Rejestr i zbior zarzadzen, polecenr stuzbowych, uchwal, zarzadzen, polecen
stuzbowych wydanych na pis$mie, pism okdlnych i protokoléw z zebran kierownictwa
Zarzadu prowadzi Dziat Organizacji i Rozwoju.”;

6) § 18 otrzymuje nowe brzmienie:
,»$ 18) Do zadan Dzialu Organizacji i Rozwoju nalezg zadania z zakresu:
1) organizacji pracy:
a) opracowywanie dokumentéw zwigzanych z organizacja Zarzadu (umowa Spoétki,
regulamin organizacyjny, regulamin wynagradzania, regulamin pracy itp.) oraz
biezaca ich aktualizacja,



b) opracowywanie wewngtrznych aktow normatywnych (uchwal, zarzadzen),
¢) wdrazanie nowych systemoéw wynagradzania,

d) prowadzenie biezacej kontroli przestrzegania dyscypliny pracy,

e) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow;

2) spraw pracowniczych i socjalnych:

3)

a)
b)

c)

d)

g)

h)

i)
)

planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych,

rekrutacja, dobor i rozmieszezenie kadr wraz ze sporzadzeniem i1 kompletowaniem
dokumentow,

przygotowanie planu szkolen, ich organizacja, realizacja i nadzér w ramach
przyznanych srodkow,

przygotowywanie uméw o pracg, wypowiedzen, $wiadectw pracy oraz innych
dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy,

prowadzenie akt osobowych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow 1 absencji zatrudnionych
pracownikow,

wspolpraca z Komisja Socjalng w zakresie gospodarowania zakladowym
funduszem socjalnym,

prowadzenie spraw z tworzeniem 1 wykorzystywaniem zf8§s, w tym
opracowywanie planu wydatkéw oraz przyjmowanie wnioskow o uzyskanie
Swiadczenia z zfSs,

opieka nad emerytami i rencistami - bylymi pracownikami,

wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi;

rozwoju i marketingu:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)
j)

wspohidzial w  przygotowywaniu  wnioskéw o dofinansowanie projektéw
inwestycyjnych, remontowych oraz pozostalych niezbednych dokumentéow
aplikacyjnych,

wspdtudziat w przygotowywaniu wnioskéw o udzielenie finansowania zwrotnego
oraz kredytowego w zakresie planowanych inwestycji,

przygotowywanie projektéw umow oraz informacji zwigzanych z realizacjg
1 wdrazaniem rzgdowych programéw budownictwa mieszkaniowego,
przygotowywanie analiz 1 informacji biznesowych na potrzeby projektéw
inwestycyjnych,

opracowywanie oraz wspétudzial w przygotowywaniu informacji wynikajacych
z prowadzonej przez Spotke wspolpracy z instytucjami finansowymi,

wspoétudzial o przygotowaniu rocznych planéw rzeczowo-finansowych Spo6iki
oraz plandéw wieloletnich (strategii rozwoju) ,

inicjowanie dziatan, wspierajacych promocje dziatalnosci Sp6iki,

planowanie i realizacja dziatan marketingowo-promocyjnych — tworzenie
wizerunku firmy, dobdr optymalnych narzedzi, biezaca analiza wynikow,
redagowanie artykutow i aktualizacja strony WWW,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz wewngtrznej sieci intranet;

4) obslugi organizacyjno-technicznej organéw Spoiki:

a)
b)

prowadzenie ksiegi protokotéw i uchwat Zarzadu Spoiki,
prowadzenie rejestru zarzadzen Zarzadu Spotki,



5)

6)

<)

prowadzenie ksiegi protokolow i uchwal Zgromadzenia Wspdlnikéw oraz
Rady Nadzorczej,

d) przechowywanie ksigzki kontroli Spétki;

zapewnienia pomocy prawne;j:

a)

b)

d)
e)

udzielania porad, wydawania opinii prawnych i wyjasnien dotyczacych stosowania

obowigzujacych przepiséw prawnych,

informowania Prezesa Zarzadu:

- o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci Spotki,

- o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien.

opiniowania i parafowania projektéw uchwal Rady Miejskiej w Suwalkach,

Zgromadzenia Wsp6lnikéw, Rady Nadzorczej oraz regulaminéw, umow i innych

aktow wewnetrznych Spotki,

przygotowywania pism procesowych,

nadzoru nad postgpowaniem egzekucyjnym,

prowadzonej dzialalnosci przez poszczegdlne komorki organizacyjne Spéiki,

a w szczego6lnosci dotyczace;j:

- windykacji naleznosci,

- eksmisji z lokalu,

- zamoéwien publicznych,

- spraw pracowniczych,

- zawierania, wypowiadania, rozwigzywania uméw najmu, dzierzawy
1 uzyczenia;

obstugi informatyczne;j:

a)

b)
c)

d)

planowanie $rodkéw finansowych na potrzeby utrzymania i rozwijania systemu
komputerowego poprzez wspétprace z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi
Zarzadu,

sporzadzanie planu zakupdw sprzetu i ustug informatycznych,

wspoélpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji oraz z Administratorem
Systemu Informatycznego w sprawie nalezytego zabezpieczenia, przechowywania
1 utrwalanie danych zapisanych w postaci cyfrowej, zapewniajgcej ich ochrone
przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym ich rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem Iub zniszczeniem, oraz regulowaniem dostepu do sieci
komputerowe;j;

Administrator Systemu Informatycznego ma za zadanie:

- nadzor i kontrola nad ustugami obcymi w zakresie ustug informatycznych,

- prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego,

- inicjowanie nowych rozwigzan w zakresie informatyzacji,

- administrowanie siecig teleinformatyczna,

- utrzymanie 1 rozw¢j lokalnej sieci komputerowej obejmujace okablowanie
strukturalne budynkéw Zarzadu oraz urzadzenia aktywne zapewniajace
prawidlowe funkcjonowanie sieci,

- utrzymanie i rozwo6j laczy transmisji danych,

- zarzadzanie dostgpem do Internetu,



- nadzor nad eksploatacja sprze¢tu komputerowego - utrzymanie cigglosci pracy
stacji roboczych,

- instalacja 1 konfiguracja stacji roboczych, urzadzen peryferyjnych,
oprogramowania biurowego oraz poczty elektronicznej,

- udzielania pomocy w problemach zwigzanych z eksploatacja stacji roboczych,
urzadzen peryferyjnych, w tym naprawy biezace,

- przyjmowanie zgloszen awarii sprzetu komputerowego i oprogramowania,

- administrowanie serwerami, bazami danych,

- nadzdr nad eksploatacjg oprogramowania, w tym:
o zarzadzanie dostepem do oprogramowania,
o wsparcie uzytkownikow w zakresie eksploatacii,
o koordynacja i nadzér nad modyfikacjami wykonywanymi przez firmy

zewngtrzne;

7) administracyjno-gospodarczych:

8)

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g
h)

i)

zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji i dokumentéw Zarzadu,
zabezpieczenie obstugi kancelaryjnej, centrali telefonicznej oraz powielania pism,
administrowanie majgtkiem siedziby Zarzadu,

prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych siedziby Zarzadu,

wyposazenie biur w urzadzenia, materialy, przedmioty pracy,

prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt,

prenumerata czasopism, wydawnictw i publikacji,

zlecanie napraw 1 konserwacji sprzetu, maszyn i urzadzen bedacych na
wyposazeniu Zarzadu,

realizacja uméw na uzytkowanie prywatnych samochodéw w celach stuzbowych;
prowadzenie ewidencji oraz rozliczanie limitu kilometréw w ramach zawartych
z pracownikami umow;

obstugi BHP, ppoz.:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

zglaszanie wnioskéw do Prezesa Zarzadu w zakresie bhp, ppoz. i poprawy
warunkOéw pracy oraz zabezpieczenia mienia zakladu z chwilg stwierdzenia
nieprawidtowosci,

kontrola urzadzen zabezpieczajacych mienie i sprzgtu przeciwpozarowego dwa
razy w roku,

czuwanie nad przestrzeganiem przez wszystkich pracownikow przepiséw BHP
i ppoz. wynikajacych z aktualnej instrukcji ppoz.,

udzielanie instruktazu ogoélnego oraz stanowiskowego i szkolenia okresowego
w zakresie bhp i ppoz.,

nadzor 1 organizacja spraw zwigzanych z badaniami przyczyn wypadkéw, chordb
zawodowych oraz sporzadzanie niezbednej dokumentacji,

kontrola wykonania wstepnych i okresowych badan lekarskich,

udzial w komisjach ds. okresowych przegladéw 1 opracowywanie zalecen
pokontrolnych w zakresie BHP, i ppoz.,

sporzadzanie sprawozdawczosci i przechowywanie dokumentacji zwigzanej ze
sprawami BHP, ppoz. i zabezpieczenia mienia;



9) obrony cywilnej:

a) opracowanie planéw specjalistycznych w zakresie obrony cywilne;j,

b) szkolenie pracownikéw w zakresie dziatania sit obrony cywilnej z chwilg ich
wyznaczenia oraz wspoOlpraca z wlasciwymi jednostkami w zakresie
zabezpieczenia realizacji planow obrony cywilnej;

7) skresla sie § 19;

8) skresla si¢ § 20;

9) schemat organizacyjny Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w Suwatkach TBS sp. z o.0.
stanowigcy zalgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych
w Suwatkach TBS sp. z o.0. ustalonego zarzadzeniem nr 95/2017 Prezesa Zarzadu —

Zarzagdu Budynkow Mieszkalnych w Suwatkach TBS sp. z 0.0. z dnia 14 wrzesnia 2017 r.
otrzymuje nowe brzmienie okreslone w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wszystkie dokumenty z nazwa komoérki organizacyjnej ,Dzial Organizacyjno-
Administracyjny” wytworzone przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia,
zachowuja moc obowigzujaca.

§3

Pozostate postanowienia Regulaminu Organizacyjnego pozostajg bez zmian.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




