ZARZADZENIE NR 52019
Zarzgdu Przedsighiorstwa Gospodarki Mieszkaniowej Zyrardéw Sp. z o.0.
Z dnia 08 lipea 2019 1.

Dotyczy: wprowadzenia nowego Regulaminu  Organizacyjnego w  Przedsigbiorstwic
Gospodarki Micszkaniowej Zyrardéw Sp. 7 o.0.

Dzialajge na podstawie § 32 Aktv Zalozycielskiego Spolki zarzgdza sig co nastgpuje:

§1
Ustala si¢ nowy Regulamin Organizacyjny w Przedsigbiorsiwie Gospodarki Mieszkaniowej
Zyrardow Sp. z o.0. zalwierdzony Uchwaly Rady Nadzorezej Spélki Nr 243/2019/VIHI

z dnia 26.06.2019 r.. w brzmieniu stanowigcym Zalgeznik nr | do niniejszego Zarzadzenia.

[

§2
Wykonanie  Zarzadzenia  powierza si¢  kierownikom  komdrek  organizacyjnych

w Przedsicbiorstwie Gospodarki Mieszkaniowej Zyrarddw Sp. z o.0. zobowigzujge ich do
zapozaania podleglych im pracownikow z trescig Regulaminu Organizacyjnego.

§3

I. Tred¢ Zarzgdzenia podaje si¢ do wiadomosci pracownikom w formie clektronicznej.
2. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach bez dosigpu do komputera tresé Zarzgdzenia
zostaje przekazana w formie papicrowej przez kierownikow komaorek organizacyjnych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 01.08.2019 r, Z 13 data traci moc Zarzgdzenic Nr 3/217
z dnia 28.03.201 7r wraz ze wszystkimi Zarzadzeniami je zmicniajijeymi.
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Rozdzial I

Postanowienia ogdlne
§1
Regulamin Organizacyjny Przedsiebiorstwa Gospodarki Mieszkaniowej Zyrardaw Spétka z o, o,
w Zyrardowle okresla:

1. Organy Spolki.

2. Zadania Organdw Spoiki.

3. Zadania Spotki.

4, Wewnetrzng strukture Spoiki,

5. Zakresy dzialania Gldwnego Ksiegowego/Dyrektorow/Kierownikéw komdrek organizacyjnych
zalgcznik nr 1 do regulaminu.

6. Zakresy dzialania komdrek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych zatacznik nr 2
regulaminu

7. Schemat organizacyjny zatgcznik nr 3 do regulaminu.

§2

Podstawe unormowan ujetych w Regulaminie Organizacyjnym stanowia:
. Akt Zalozycielski - Umowa Spotkl, z pdZniejszymi zmianami.

Kodeks spélek handlowych.,

Regulamin Rady Nadzorczej.

Regulamin Zarzadu.

P WM

§3

Tlekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa ot

1. PGM - nalezy przez to rozumie¢ Przedsieblorstwo Gospodarki Mieszkanlowe] Zyrardow
Spdtka z ograniczona odpowiedzialnascia.

2. Radzie - nalezy przez to rozumiec Rade Nadzorcza.

3. Przewodniczacym - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Nadzorczej.

4. Zgromadzeniu - naleZy przez to rozumieé¢ Zgromadzenie Wspbinikéw, kidre reprezentuje

Prezydent Miasta Zyrardowa,

5. Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Spolki lub Prezesa w przypadku
jednoasobowego Zarzadu.

6. Prokurencie - nalezy przez to rozumiet osobe upowainiong do wystepowania w Imieniu
Spotki.

7. Pracodawcy, lub zakladzie pracy - nalezy przez to rozumie¢ PGM Zyrardow Spdlka z o.0.

w Zyrardowie w imieniu, ktdrej wystepuje Zarzad.

Pracowniku - naleZy przez to rozumiec osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace.

9. Prezesie - nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Zarzadu PGM Zyrardéw Spdlka z o.o.
w Zyrardowle,

10. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Spotki.

=



11. Komorkach organizacyjnych - nalefy przez to rozumieé Wydzialy | Dzialy wymienlone w
Regulaminie Organizacyjnym PGM Zyrardéw Spéika z 0.0. w Zyrardowie.

§4

1. PGM Zyrardéw Spdtka z 0.0, jest jednoosobowa Spotka Gminy Zyrardow powolana
na podstawle Uchwaly Rady Miasta Zyrardowa nr X0(XV1/230/97 z dnia 22 maja 1997r
do wykonywania zadan z zakresu zarzadzania nieruchomosciami.

2. PGM Zyrarddw Spotka z o.0. jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3. Spolka kieruje Zarzad powolywany przez Rade Nadzorcza. Kompetencje Zarzadu okresla Akt
Zalozycielski, Regulamin Zarzadu i Kodeks spélek handlowych.

4. Nadzér nad dzialalnosda Zarzadu Spétki wykonuje Rada Nadzorcza powolywana przez
Zgromadzenie Wspdinikdw.

5. Siedziba Spolki znajduje sie w budynku przy ul. Armil Krajowej 5 w Zyrardowie,

Rozdziatl Il

Organy Spoétki
§5

Organami Spotki sa:

1. Zgromadzenie Wspdlnikow
2. Rada Nadzorcza

3. Zarzgd Spoiki

Rozdziat III
Zadania Organdéw Spélki

Zgromadzenie Wspdlnikdow dziala w oparciu o Akt Zatoiycielski Spotki i Kodeks spdlek
handlowych.

Do wylgcznych kompetencjl Zgromadzenia Wspdinikéw naleza:

1. Zatwierdzanie kierunkdw rozwoju Spotki i wieloletnich plandw jej dzialania.

Rozpatrywanie i zatwierdzanie sprawozdania Zarzadu z dziatalnoici Spotki, sprawozdania
finansowego za ublegly rok obrachunkowy.

Podziat zysku | podejmowania uchwal o pokryciu strat.

Powolywanie | odwolywanie czionkéw Rady Nadzorczej.

Udzielanje absolutorium cztonkom Zarzadu i Rady Nadzorczej z wykonania obowigzkdw.
Zbycie lub zastawianie udzialow.

Przyjecie wspdlnika lub wystapienia do sadu w sprawie wykluczenia wspdinika.
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8.
9.
10,
11.

12
13.
14,
15.
16.
17.

Zmiany umowy spolki.

Ustalenle sposobu | warunkdw umarzania udziatow.

Zbycie lub nabycie nieruchomosd.

Zbycie lub wydzierzawienie przedsiebiorstwa Spolkl lub jego zorganizowanej czesci oraz
ustanowienie na nim ograniczonego prawa izeczoweqo .

Zatwierdzania regulaminu okreslajgcego tryb dziafania Rady Nadzorczei.
Podwyzszanie lub obnizanie kapitatu zakiadowego.

Likwidacja i rozwigzanie Spdtki.

Ustalenie zasad | wysokosci wynagradzania dla Prezesa Zarzadu.

Ustalenle zasad | wysokosci wynagrodzenia dla czlonkéw Rady Nadzorczej.
Wszelkie inne sprawy przekazywane przez Zarzad Spélki.

§7

Rada Nadzorcza dziala w oparciu o Regulamin Rady Nadzorczej zatwierdzony Uchwala
Zgromadzenla Wspdinikdw, Akt Zalozycielski Spotki i Kodeks spdtek handlowych. Rada
Nadzorcza sprawuje staly nadzor nad dzialalnoscla Spélki we wszystkich dziedzinach jej
dziatalnosdl,

Do kompetencji Rady Nadzorczej nalezy w szczegdinosci:

1l
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10.

Ocena sprawozdanla Zarzadu z dzialalnodci Spdiki oraz sprawozdania finansowego
za poprzedni rok obrotowy w zakresie ich zgodnosd z ksiegami, dokumentami, fak i ze
stanem faktyczznym.

Ocena wnioskdw Zarzadu co do podzialu zysku lub pokrycia straty.

Skladanie Zgromadzeniu Wspdlnikow pisemnego sprawozdania z wykonania czynnosd
o ktdrych mowa w pkt. 11 2.

Opiniowanie rocznych planow rzezowo - finansowych.

Opiniowanie wnioskow, o ktdrych mowa w § 6 pkt. 2, 3, 5, 8, 9, 10, 11, 13

Uchwalenie regulaminu okreslajgcago tryb dziatania Rady Nadzorczej, przy czym regulamin
podlega zatwierdzeniu przez Zgromadzenie Wspdlnikéw.,

Zatwierdzenie regulaminu Zarzadu Spaélki.

Zatwierdzenie regulaminu organizacyjnego Spotki.

Whioskowanie w sprawach ustalenia zasad wynagradzania | wysokosci wynagradzania
Zarzgdu oraz ewentualnych dodatkawych $wiadczen platnych.

Powolywanie | odwolywanie czlonkéw Zarzadu.

§8

Zarzad Spolki dziala w oparciu o Regulamin Zarzadu Spdiki zatwierdzony Uchwaly Rady
Nadzorzej, Akt Zalozycielski Spotki | Kodeks spotek handlowych.

Do podstawowych zadan Zarzadu nalefy organizowanle dziatalnosci gospodarczej Spotki oraz
realizacja zadan i celow wyznaczonych przez Zgromadzenie Wspdinikdw i Akt Zalozycielski
Spolki, na zasadach racjonalnej gospodarki | rachunku ekonomicznego.

1.
a)
b)
)
d)

W szczegdlnosci Zarzad kieruje dziatalnoscia Spolki w zakresie:
organizacyjnego i technicznego przygotowania i realizacji ustug,
rachunkowosci | gospodarki finansowej,

planowania gospodarczego i sprawozdawczosdi,

administragji,



e) zaopatrzenia | gospodarkl materialowej,

f) zatrudnienia i plac,

g) spraw socjalno-bytowych,

h) bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p. poZarowej.

2. Do kompetencji Zarzadu naleis wszelkie sprawy zwigzane z prowadzeniem Spdikl,
nle zastrzezone przepisami prawa lub postanowieniami Aktu Zalozycielskiego Spotki
do Zgromadzenia Wspdinikéw lub Rady Nadzorcze], w tym powolywanie prokurentdw
| ustanawlanie pefnomocnikdw.

3. Wistotnych sprawach dotyczacych zarzadzania Zarzqd Sptki wydaje zarzadzenla.
Zarzadzenia Zarzadu dotyczg w szczegdinoscl:

a) ustalenia regulaminu Zarzadu,

b) ustalenia regulaminu organizacyjnego Spoiki,

€) ustalenia regulaminu pracy,

d) ustalenia regulaminu wynagradzania,

e) powolania prokurenta,

f)  powolania pefnomocnika,

g) zaclagania kredytow i pozyczek,

h) przyjecia rocznych planow rzeczowo-finansowych i planow wieloletnich,

)  sprawy, o ktérych rozpatrzenle Zarzad zwraca sie do Zgromadzenia Wspdinikéw oraz do
Rady Nadzorczej,

4. Czynnosci prawne pomiedzy Spétka, a Prezesem Zarzadu, w tym umowy stanowigce
podstawe zatrudnienia, zawiera delegowany - upowazniony przez Rade Nadzorczg czlionek
Rady.

Rozdziat 1V

Zasady funkcjonowania Spo6tki

§9

Spdlka dziata w oparciu o nastepujace zasady:

a) praworzadnosdi,

b) stuzebnosct wobec spolecznosci lokalnej,

c) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
d) jednooscbowego kierownictwa,

e) kontroli wewnetrznei,

f) podziatu kompetencji,

9) wzajemnego wspdidzialania,

h) racjonalnego doboru kadry kierownicze,

I) podnoszenia jakosci Swiadczonych usiug.

1,

§10

Pracownicy Spolki przy wykonywaniu swoich obowiazkéw kierujg sie celami wyznaczonymi
przez usiugodawcow i wiasciciela Spotki.



2.

3!

41

Pracownicy Spolki realizujy uslugi w zakresie okreslonym umowami kierujac sie zasada
dbatoscl o interes zlecajacych ustugi.

Pracownicy Spéiki zobowiazani s3 do podnoszenla swolch umiejetnosci i wiedzy w zwiazku
z wykonywanymi obowigzkami.

Pracownicy Spolki zobowigzani sy do przestrzegania tajemnicy stuzbowej oraz w zakresie
ochrony danych oscbowych.

§11

Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy | oszezedny
z uwzglednieniem zasady szczegdinej starannosc w zarzadzaniu mieniem Spétki.

Zakupy inwesltycyjne sa realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi udzielania zamowien publicznych oraz Regulaminem udzielania
zamowien publiznych do kwoty 30.000 €.

Spotka rozliczenia finansowe wykonuje zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa przy
zastosowaniu profesjonalnych systemdw informatycznych.

§12

Jednoosobowe kierownictwo polega na obowigzku wykonywania polecen bezposredniego
przelozonego.

Kierownicy poszczegolnych komodrek organizacyjnych s bezposrednimi  przelozonymi
podlegtych im pracownikéw | sprawujg nad nimi kontrole i nadzor.

W razie nleobecnosci kierownika komdrki organizacyinej jego obowigzki przejmuja osoby
zaproponowane przez kierownlka i zaakceptowane przez Zarzad Spétki.

W przypadku wystapienia nieprzewidzianych dodatkowych obowigzkdw Zarzad Spdtki moze
powola¢ zespSl pracownlczy, ktérym moze kierowad wyznaczona osoba w randze
koordynatora. Kompetencje koordynatora ustali Zarzad Spdtki w dodatkowym zakresie
obowigzkdw.

W przypadku wystapienia spordw kompetencyjnych, decyzie ostateczng i wigzacy
podejmuje Zarzad Spotki.

Zasady wynagradzania, premlowania | przyznawania nagrod okreslone s3 w Regulaminie
Wynagradzania pracownikdw Spotki.

§13

Kontrola wewnetrzna realizowana jest przez:
1. Gldwnego Ksiegowego oraz Dyrektoréw Wydzialdw/Kierownikéw Dzialéw w zakresie spraw

zwigzanych z gospodarowaniem Srodkami finansowymi wediug zasad okreélonych w
odrebnym Zarzadzeniu wydanym przez Zarzad Spéiki.

§14

1. Decyzje o zatrudnieniu kandydata na okreslone stanowiska pracy podejmuje Zarzad Spolki.



Rozdzial V

Zadania Spotki

§15

Spélka realizuje zadania wlasne Gminy Miasto Zyrardéw dotyczace zaspokajania zbiorowych
potrzeb ludnosci w zakresie gospodarki mieszkaniowe].

Przedmiotem dzialalnosci Spotki jest:

Wynajem i zarzadzanie nieruchomosdami wlasnymi lub dzierzawionymi - PKD 68.20.Z
Zarzadzanie nieruchomosciami wykonywane na zlecenie - PKD 68.32.2

Wykonywanie instalacji elektrycznych - PKD 43.21.2

Niespecjalistyczne sprzatanie budynkdw | obiektéw przemystowych - PKD 81.21.Z
Rozbidrka i burzenie obiektow budowlanych - PKD 43.11.2

Zakiadanie stolarki budowlanej - PKD 43.32.2

Posadzkarstwo; tapetowanie | oblicowywanie scian - PKD 43.33.2

Obiekty noclegowe turystyczne i miejsca krétkotrwalego zakwaterowania - PKD 55.20.Z

Organem wykonawczym Spolki jest Zarzad.

Zarzad Spotki sklada sie od 1 do 3 czlonkéw.

Kadencja Zarzadu trwa 3 Iata.

Liczbe czlonkéw Zarzadu na kazda kadencje okresla Rada Nadzorcza.
Rada Nadzorcza powoluje Prezesa Zarzadu.,

Rada Nadzorcza powoluje czlonkéw Zarzadu na wniosek Prezesa,
Zarzad kleruje blezgcg dzlalalnoscia Spotki.

. Zarzad reprezentuje Spotke w sprawach sqdowych | pozasadowych.

§ 16

Sprawami Spolki kieruje Zarzad poprzez polecenia wydawane ustnie, pisemnie lub e- mailowo
araz poprzez Zarzadzenia,

Zarzadzenia wydawane sg w sprawach przekraczajgcych zakres zwyklego zarzgdu lub
istotnych dla funkcjonowania Spotki.

Polecenla wydawane sg w sprawach dotyczacych biezacej dzialalnosci Spotki.

§17

Tryb funkcjonowania Rady Nadzorczej okresla Regulamin Rady opracowany przez Rade
i zatwierdzony Uchwalg Zgromadzenia Wspdlnikow,

§18

3.1 Spolka zarzadza Zarzad Spéiki,
3.2 Spdtke reprezentuje na zewnatrz Zarzad oraz Prokurenci zgodnie z wpisem do KRS.
3.3 Tryb dzialania Zarzadu okresla szczegdlowo Regulamin Zarzadu opracowany przez Zarzad

zatwierdzony Uchwalg Rady Nadzorczej.



1.

a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)

§19

Do obowigzkdw Zarzadu Spolid nalezy:

reprezentowanle Spotki w Sadzie | poza Sgdem w zakresie dziatalnosci Spotki,
odpowiedzialnos¢ za prawidlowe funkcjonowanie calej dziatalnosci Spoki,

nadzdr i kontrola prawidiowoscl dzlalania Wydzialéw i Dziatdw PGM,

nadzdr nad stanem technicznym budynkow nalezgcych do Spotki,

okreélanie misji, celow strategicznych oraz strategii rozwoju Spolki,

zarzadzanie mafatkiem i finansami Spotki oraz przestrzeganie z nalezyts starannoscig
postanowien zawartych w Akcie Zalozycielskim Spélki, Regulaminie Zarzadu, Kodeksie spolek
handiowych oraz innych aktach prawnych zwiazanych z dzialalnoscig Spéiki,

state podnoszenie kwalifikacji i uzupelnianie ich nowoczesng wiedza z zakresu zarzadzania.

Rozdzial VI

Wewnetrzna struktura Spétki

1.

§20

Spdtka realizuje swoje podstawowe cele | zadania poprzez wiasne komdrki organizacyjne

oraz samodzlelne stanowiska pracy.

2.

W skiad Spotkl wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

fugi Naj 3 i | W
o Dzial Administratorow
» Dzlat Obslugi Budynkéw Uzytkowych
» Dzial Obslugi Czynszowo — Rozliczeniowe]
« Dzial Windykacyjny

2) Dziat Technigzny, Inwestycit | Remontdw
3) Dziat Kslegowosct Ogdinet

4) Dziat Targowisko Mlejskie

5) Dziat Zaméwien Publicznych

6) Dziat Kadr i Plac

trukturze spélki funkcionuia n j i
1) Samodzielne Stanowisko ds. Obslugi Prawnej
2) Samodzielne Stanowisko ds. Organizacyjnych

§ 21



1. Strukture organizacyjng Spéiki okresla grafizny schemat organizacyjny stanowigcy
zalgcznik nr 3 do Regulaminu.

2. Szczegdlowa strukture organizacyjng, zakres dziatania Wydzialdw, Dzialéw oraz stanowisk
samodzielnych zawlerafy Indywidualne zakresy czynnodci poszezegdlnych komérek
organizacyjnych i pracownikéw,

§ 22

Zarzadowi Spotki podlegajg bezposrednio Gléwna Ksiegowa, Dyrektorzy Wydzialéw PGM i
Kierownicy Dzialdw PGM, w podziale:

1. Prezesowi Zarzadu podlega bezposrednio Dyrektor Wydzialu Obstugi Najemcow Lokali i
Wspolnot Mieszkaniowych, Glowna Ksiegowa, Klerownlk Dzialu Kadr i Plac, Kierownik Dzialu
Targowisko Miejskie,

2. Czlonkowi Zarzadu podlega bezposrednio Kierownik Dziatu Technicznego, Inwestycji i
Remontdw, Kierownik Dziatu Zamdwier Publicznych

§ 23

3. Zadania merytoryczne Glownego Ksiggowego, dyrektordw i kierownikéw okreéla zatacznik
nr 1 do Regulaminu.

4. Zadania merytoryczne poszczegdinych komdrek organizacyjnych Spdtki | samodzielnych
stanowisk pracy okresla zalacznik nr 2 do Regulaminu.

5. Podzlat zadafh w komérkach organizacyjnych na poszczegdine stanowiska pracy okredlaja
dyrektorzy Wydzialdw, kierownicy Dzialéw poprzez zakresy czynnodd sporzadzane dla
kaidego pracownika indywidualnie zatwierdzane przez Zarzad Spotki.

4, Wielkos¢ zatrudnienia w Spolce okresla Zarzad Spotkl,

5. W uzasadnionych przypadkach w Spdlce moga by¢ tworzone i likwidowane stanowiska

pracy.

6. W Spdlce moga byc realizowane zadania na podstawie uméw cywilno - prawnych.

Rozdzial VII

Zasady ogolne dotyczace zarzadzania, podpisywania dokumentow i

korespondencji Sp6iki
§24

1. Nadzdr ogdlny nad caloscig spraw Spdétki sprawuje Zarzad.

2. Rozmowy | negocjacje z osobami trzecimi prowadzi Zarzad Spétki lub osoba/osoby przez
Zarzad wskazana/wskazane.

3. Do wylacznej kompetencji Zarzadu Spéiki | Prokurentow zastrzezone jest podpisywanie:

a) zarzadzen,

b) referengji,

) listéw gratulacyjnych,

d) upowaznien i pelnomocnictw,
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e) dokumentdw zwigzanych z zaciaganiem zobowiazan wobec Spéiki | w imieniu uslugodawcow
Spétkl,

f) innych dokumentdw zastrzezonych w Akcie Zalozycielskim, Kodeksle spdlek handlowych i
wynikajacych z przeplséw prawa.

4. Wszystkie dokumenty wychodzace podpisuja Zarzad | Prokurend zgodnie z §15 Aktu
Zalozycielskiego Spolki poza dokumentami, do podpisywania ktdrych Zarzad udzelit na
pismie wskazanemu pracownikowi Spélki pelnomocnictwa lub upowaznienia.

5. Wszystkie dokumenty przychodzgce do Spétki s3 odbierane i rejestrowane przez uprawnione
osoby z Sekretariatu.

6. W s2czegdlnych przypadkach dopuszcza sie uznanie dokumentu poprzez odbiér mailowy
skierowany bezposrednio do pracownika:

a)dotyczy to korespondencji z wykonawcami, ktdra nie wymaga powladomienia o tym Zarzadu
Spoiki Jub Prokurentdw - zgloszenia robét do odbioru - pod warunkiem, ie wynika to z tresci
maila, a nie jego zalacznika i jest to wydruk opatrzony datg,

b) korespondencja w sprawach drobnych robdt konserwacyinych podpisanych uprzednio przez
Zarzad Sptki,

7. Pracownicy sq zobowigzani do Informowania bezposrednich przelozonych lub Zarzad Spolki o
wszelkich nieprawidiowosdach.

Rozdziat VIl

Przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskéw

§ 25

—
.

Skarg! | wnioski wplywajgce do Spolki sq przyjmowane | zalatwiane przez Zarzad SpSikl.

2. Interesancl w ramach skarg | wnioskéw przyjmowani sa w 11 III £rode miestaca od godz. 13%
do godz. 14% przez Zarzad. W celu przyjecia interesantéw w imieniu Zarzadu moze zostad
upowazniony inny pracownik.

3. Pracownicy majy obowiazek przygotowania projektdw pisemnych odpowiedzi na pisma

wplywajace do Spalki w terminie 20 dni od daty wplywu, przekazania ich do bezpo$rednich

przelozonych, ktorzy przekazujg je do Zarzadu Spolki. W przypadku spraw wymagajacych
dodatkowych wyjasnien termin moze by¢ wydlufony, co wymaga zgody Zarzadu Spéiki.

Kazde pismo ma by¢ opatrzone podpisem bezposredniego przelofonego | pracownika

przygotowujgcego pismo.

Rozdziat IX

Postanowienia kofnicowe
g 26

1) Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan poszczegdinych komdrek organizacyjnych,
Zarzad Spolki moze polecac wykonanie innych prac niz wymienione w Regulaminie,

wiazanurh 7 wvlinmuawaniom innvrh nistalnnvrh ahnwiazkeow.



2) Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewldzianym do jego uchwalenla,
3) Prawa i obowigzki pracownikow Spotki, zasady dyscypliny pracy oraz Inne sprawy zwigzane z
wewngtrznym porzadkiem pracy okreéla Regulamin Pracy Spdlki zatwierdzony przez Prezesa.

§ 27

Ninlejszy Regulamin Organizacyjny zostal zatwierdzony uchwala Rady Nadzorczej nr
245/2019/VIII z dnla 26.06.2019 r. i wchodzi w Zycie z dniem 01.08.2019 r.



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego PGM Zyrardow Spotka z o. o. w Zyrardowie
przyjetego Uchwala Rady Nadzorczej nr 245/2019/VIIX z dnia 26.06.2019 r.

Zakres dzialania Glownego Ksiegowego, Dyrektordw Wydzialow i
Kierownikow Dziatéw

Do zakresu zadan Gléwnego Ksiegowego, Dyrektoréw Wydzialéw i Kierownikéw
Dzialdéw nalezy:

1. Opracowanie stosownych regulamindw i instrukcji oraz zakreséw obowiazkéw podieglych
pracownikéw.

2. Opracowywanie wzorow pism i dokumentdw wykorzystywanych w blezacej pracy podiegie]
komarki organizacyjnej.

3. Klerowanie praca oraz biezaca kontrola podleglych im pracownikéw i komérek
organizacyjnych Spotki i ponoszenie w tym zakresie petnej odpowiedzialnoci.

4. Podejmowanie decyzji w sprawach nalezacych do wlasciwosc podleglych komodrek
organizacyjnych.

5. Nadzorowanie terminowego | zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do zakresu
komérek organizacyjnych.

6. Sprawowanie kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkdw.

7. Cykliczne raportowanie Zarzadowi Spotki podejmowanych dzialan i spraw w toku z zakresu
podleglej komdrki organizacyjnej.

8. Kontrola merytoryczna oraz odpowiedziainosc za prawidlowe ujecie operacji gospodarczych
oraz ich zgodnosci ze stanem rzeczywistym.

9. Kontrolowanie jakosd wykonywanej pracy przez podleglych pracownikéw, dokonywanie
okresowych ocen pracownikow | wystepowanie z wnloskami w ich sprawie (premie, nagrody,
kary, nagany).

10. Koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikéw,

11. Nadzorowanle przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, informacii niejawnej
oraz przepiséw bhp | p. poz. | innych.

12. Opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych dziatan i spraw.

13. Wspdldzialanie z innymi komérkami organizacyjnymi Spéik, Instytucjami | organami
administracjl.

14. Przygotowywanie odpowiedzi | wyjasnie na podania, skargi | wnioski interasantéw, w trybie
przewidzianym procedura.

15. Wykonywanie na polecenie Zarzadu Spdtki innych zadan zwigzanych z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych.

16. Wydawanie innych polecen podieglym pracownikom zwigzanych z wykonywaniem zakresu
obowigzkow.

17. Wspdlpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w celu prawidlowego funkcjonowania
Spotki.

18. Przedstawianie propozycji awanséw, nagrod i premii dla podlegiych pracownikéw,
kazdorazowo motywujac skladany wniosek.

19. Dokonywanie minimum raz w roku oceny kwalifikacyjnej podleglych pracownikdw. 7
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Zalgcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego PGM Zyrardéw Spélka z 0.0, w Zyrardowie
przyjetego Uchwala Rady Nadzorczej nr 245/2019/VIII z dnia 26.06,2019 r.

Zakres dzialania komdrek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych

I Wydziat Obstugi Najemcow Lokali | Wspbinot Mieszkaniowych

1. Zadania Wydziatu realizowane w Dziale Administratorow

« Zadania w zakresie spraw administracyjnych

1. Administrowanie (okalami mieszkalnymi | uZzytkowymi w budynkach zarzadzanych przez
Spalke.

2. Prezentowanie lokali w imienlu wiasciciela (najem, uZyczenie, sprzedas).

3. Przygotowywanie projektow uméw najmu, uzyczenia lokali oraz projektéw wypowiedzen
umdw najmu, uzyczenia.

4, Protokolame przekazywanie lokali najemcom, protokolarne przejmowanie lokall.

5. Naliczanle kaugji zabezpieczajacych z tytulu najmu lokalu zgodnie z umowa.

6. Udzial w eksmisjach lokali.

7. Prowadzenie spraw zwiazanych z rozbiérkg budynkdw, garazy badZ komorek, w zakresle
pisemnego wypowiedzenia umowy najmu bad: dzierzawy oraz okreflenie czasu oprdznienia
garazu badz komdrek.

8. Prowadzenle i aktualizacja ewidencji osobowej, uzgodnienta z pracownikami Urzedu
Miasta w tym zakresie oraz prowadzenie spraw o wymeldowanie.

9. Prowadzenle i aktualizacja dla kazdego lokalu mieszkalnego ,Teczki Komunalnego Lokalu
Mieszkalnego” obejmujacej w szczegéinosci:

a) dane dotyczgce wszystkich kolejnych najemcéw zasiedlajacych | zwalniafacych dany

lokal,

b) aktualng umowe najmu danego lokalu, okreslajgca miedzy innymi warunki najmu

lokalu wraz z obliczeniem wysokosci czynszu | oplat zwigzanych z umowa najmu,

c) naliczanie kaucji zabezpieczajacych na pokrycie naleznoéci Gminy 2z tytulu najmu na
warunkach okreslonych przez umowe najmu,

d) protokot pomiaru powierzchni uzytkowej lokalu,

€) protokot zdawczo-odbiorczy wraz z oceng stanu technicznego lokalu i ustalonym
stopniem zuZycia znajdujgcych sie w nim, w momencie przekazania obecnemu najemcy,
elementdw wyposazenia technicznego,
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f korespondencja z najemcami dotyczaca realizacji wzajemnych obowiazkdw i roszczen
najemcy | wynajmujacego w toku uzytkowania lokalu.

10.  Prowadzenie spraw zwigzanych z obshiga lokali uzytkowych w zakresie;

a) prowadzenie rejestru umow,

b) sporzadzania wykazu lokali do przetargu lokali uzytkowych i przekazywanie do Wydzialu
Technicznego, Inwestycji i Remontdw,

) prowadzenia i aktualizacji dla lokalu uzytkowego ,Teczki Komunalnego Lokalu
Uzytkowego” w sposob analogiczny, jak dla lokalu mieszkalnego, z zachowaniem odrebnoéci i
trybu zawierania umdw najmu, ustalania wysokosd czynszu i oplat zwiazanych z najmem,

11.  Prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego danej nieruchomosci, we wspdlpracy z
Wydzialem Technicznym, Inwestycji i Remontéw.

12.  Bezterminowe przechowywania dokumentdw - oryginatdw w zbiorach odnoszacych sie do
poszczegdlnych lokall.

13. Prowadzenie spraw administracji Zleconej, w tym:

a) sporzadzanie wykazu lokali do przetargu i przekazywanle do Wydzialu Zaméwien
Publicznych,

b) wspélpraca z wlascicielami nieruchomogdi,

) wskazanie budynkdw, ktore moga by¢ zasiedzlane przez Gmine,

d) wskazanie budynkdaw, ktore mozna przekazad wiascicielom.

14.  Przygotowanie dla Rady Gminy dokumentéw niezbednych do podjecia decyzji o zmianie
stawek czynszu.

15.  WyraZenle w imieniu i na rzecz Gminy opinii na temat wprowadzenia ewentualnych
ulepszei przez najemcow | przygotowanie umowy okredlajacej sposdb rozlicze z tego tytulu.

16.  Na biefaco przekazywanie Informacji do Dzlalu Obslugl Rozliczenlowo — Czynszowej,
ktre majg wplyw na wysokosc oplaty za lokal.

17. Doreczanie najemcom oraz wiascicielom ksigzeczek oplat.

18.  Umieszczanie informacji o sposoble zglaszania awaril oraz innych informadiji na tablicach
ogloszen umieszczonych w widocznych miejscach na klatkach schodowych kazdego budynku, w
tym informacji o terminach wykonywanych zadad na nieruchomosci w uzgodnieniv z
odpowiednimi firmarmi.

19.  Przygotowywanie dokumentéw do wniosku o wykup lokalu.

20.  Udziat przy odbiorach remontdw budynkéw i lokall (czlonek komisji).

21.  Przygotowanie danych do sporzadzania sprawozdan do GUS.

22,  Kompletowanie dokumnentow pod faktury oraz ich opis merytoryczny.

23.  Zarzadzanie terenami przyleglymi w zakresle administrowania, w tym w szczegolnosci
organizacja i nadzér nad miejscami wyznaczonymi do skladowania odpadéw komunalnych -
kontrola czestotliwoéci wywozu,
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24.  Zarzadzanie placami zabaw w zakresie zleconym przez Gmine na podstawie odrebnej
Umowy.

25.  Odczyty standw wodomierzy, ich kontrola oraz przekazywanie Informacji do Dzlatu
Obstugi Rozliczeniowo — Czynszowej.

26.  Dostarczanie korespondencji w zakresie zarzadzanych lokali.

27.  Zapewnienie na nieruchomosciach prawidlowego stanu sanitarnego — porzadkowego
poprzez nadzor ustug firmy sprzatajacej, zglaszanie wywozu nieczystosd plynnych.

28.  Organizacja | nadzdr dezynsekgji, deratyzagji.

29.  Potwierdzanie Informacji zawartych we wnioskach o dodatki mleszkaniowe - dane
najemcy, wlasdciela, informadia o lokalu, jego wyposazenie.

30. Przygotowywanie niezbadnej dokumentacjl do pozwéw sgdowych.

31.  Przygotowywanie projektow pism z zakresu wiasciwosd Dziatu.

32.  Przestrzeganie zalecen pokontrolnych oraz nakazéw odpowlednich organdw.

33.  Na biezaco przekazywanie informacjl do Wydzialu Technicznego, Inwestycji i Remontdw
o awariach i usterkach w zarzgdzanym zasobie, w tym o szkodach podlegajacych zgloszeniu w
ramach procedury ubezpleczeniowej.

34,  Prowadzenie spraw zwigzanych z umowami najmu, uzyczenla powierzchnl | terenu pod
reklamy i tablice Informacyjne m.in.:

a) prowadzenle refestru umaéw,

b) nadzorowanle zawieszania i zdejmowania reklam na budynkach, w razie potrzeby przy
udziale pracownika z Wydzialu Technicznego, Inwestycji | Remontdw,

) prowadzenie pelnej dokumentacjl oraz blezgcej ewidencji reklam.

» Zadania w zakresie zarzgdzania czeSciami wspéinymi wspdinot
mieszkaniowych

1. Organizowanie funkcji zarzadcy nieruchomosci wspéinych w przypadku wyboru przez
Wspdlnote Mieszkaniowg (w tym przygotowywanie uméw o zarzadzanie).

2. Prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej czesei wspdlnych nieruchomosci (Teczka
Wspdinoty Mieszkaniowej).

3. Przygotowywanie materialow do zebran Wspdlnot Mieszkaniowych, zardwno
przewidzianych ustawown, jak i innych dotyczacych zedd wspdlnych poszczegdinych
nieruchomosci.

4, Udziat w zebrantach Wspdlnot Mieszkaniowych.

5. Ustalanle planu gospodarczego Wspdlnot Mieszkaniowych na nowy okres rozlizeniowy.
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6. Nadzor nad realizacja przyjetych uchwal i wykonaniem przyjetych planéw gospodarczych
na czesciach wspdlnych nieruchomosci oraz wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi
Spotki w tym zakresie.

7.  Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z budynkiem Wspdinoty Mieszkaniowej i
znajdujgcymi sie w nim lokalami.

7.  Przygotowywanie projektow pism i uchwal.

8. Obsluga mieszkaiicdw, przygotowywanle projektéw odpowiedzi | wyjasnien na zglaszane
problemy.

9, Staly kontakt z przedstawidelaml Wspdlnot Mieszkaniowych, a w szczegdinoscl:

a) cykliczne przeprowadzanie wizji lokalnych w budynkach,

b) sporzadzanle na okoliznosc dokonanej wizji notatki zawierajacej opis wszelkich
probleméw mieszkancdw, konlecznosci wykonania drobnych, biezacych napraw, ktére
niezwlocznie naley zglosi¢ do Wydzialu Technicznego, Inwestyci i Remontdw,

c) Informowanie na podstawle wykazéw przygotowanych przez Dziat Windykacyjny, Zarzadu
Wspdinoty Mieszkaniowej o wystepujacych zaleglosciach wilascicieli lokali,

10.  Przygotowanie danych do sporzgdzania sprawozdan do GUS.

11.  Przekazywanie dokumentacji Wspdinoty Mieszkaniowej (w przypadku zmiany zarzadcy
nieruchomosci wspéinej) do Innego zarzadey za posrednictwem Zarzadu Wspdinoty.

12,  Dokonywanie cdczytow stanu wadomierzy oraz ich kontrola.

* Zadania w zakresie inwentaryzacji zasobu komunalnego:

1. Prowadzenie | aktualizacja ewidencji komunalnych nieruchomosci zabudowanych z

uwzglednleniem sumarycznej liczby budynkow (w dodatkowym rozbiciu pod wzgledem wieku |

stanu prawnego:

a) w 100% mieszkalnych oraz z przewaga lokali mieszkalnych,

b) w 100% uzytkowych oraz z przewaga lokali uzytkowych,

c) komorek,

d) wolnostojgcych WC, pralni,

e) wpisanych do rejestru zabytkow,

f) zagrozonych katastrofg budowlang.

2. Prowadzenie i aktualizacja ewidencji budynkdéw w rozbiciu na budynki:

a) nieopomiarowane,

b) opomiarowane na przylaczu,

€) indywiduainie opomiarowane Iokale.

3. Prowadzenie i aktualizacgja ewidendji lokali, z uwzglednieniem osdb zamieszkujacych.
Prowadzenie ewidencji budynkdw, lokall w zaleznosci od wiasnogci.
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5. Aktualizacja prowadzonych ewidengji co najmniej raz w miesiacu (do 10-go nastepnego
miesigca).

6. Cyklizne przeprowadzanie kontroli w zakresie pustostandw, prawidlowosci najmu
(podnajem), stanu technicznego nieruchomosci i zglaszanie usterek do Wydzialu Technicznego,
Inwestycji i Remontdw (ubytki elewadi, wybite szyby, otwarte okna, zdewastowane rury
spustowe, uszkodzone drzwi, brak oswietlenia elektrycznego, inne nieprawidiowosd).

7. Pisemne powiadamianie Urzedu Miasta, o stwierdzonych pustostanach [lokali
mieszkalnych i uzytkowych, a takie o samowolnych ich zajeciach. Realizacja dzialan w celu
usuniecia osdb nleuprawnionych do zajmowania lokali przy pomocy odpowiednich
upowaznionych organdw.

8. Prowadzenie dla celow sprawozdawczych rejestru:

a) wypowiedzel umow najmu

b) pozyskiwania lokali mieszkalnych, socjalnych i uzytkowych.

= Zadania w zakresie ogéinym:
1. Wspolpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w celu prawidiowego funkcjonowania
Spoiki.

2. Zadania Wydziatu realizowane w Dziale Obstugi Budynkow Uzytkowych

1. Administrowanie budynkami uZytkowymi zarzadzanymi przez Spdtke.
2. Prezentowanie lokali, pomieszczen w imieniu wiascidela (najem, uzyczenie).

3. Przygotowywanie projektow umow najmu, uZyczenia oraz projektéw wypowiedzen tych
umow.

49, Protokolame przekazywanie lokall, pomieszczen najemcom jak | protokolame
przejmowanie lokali, pomieszczen od najemcdw.

5. Udziat w eksmisjach lokali, pomieszczen.

6. Prowadzenie i aktualizacja dla kazdego lokalu, pomieszczerh ,,Teczki komunalnego lokalu
uzytkowego, pomieszczen obejmujacej w szczegdlnosci:

a) dane dotyczace wszystkich kolejnych najemcéw zasiedlajacych i zwalniajacych dany lokal,
pomieszczenie,

b) aktualng umowe najmu danego lokalu, pomieszczenia, okreslajacy aktualne warunki
najmu, uzyczenia lokalu, pomieszczen wraz z obliczeniem wysokosci czynszu i optat zwigzanych z
umowa,

) protokét pomiaru powierzchni uzytkowej lokalu, pomieszczen,
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d) protokét zdawczo - odbiorczy wraz 2 oceng stanu technicznego lokalu, pomieszczen
i ustalonym stopniem zuzycia znajdujacych sie w nim, w momencie przekazania obecnemu
najemcy, elementdw wyposazenia technicznego,

e) korespondencja 2z najemcami dotyczaca realizacji  wzajemnych  obowigzkdw
i roszezen, najemcy | wynajmujacego w toku uzytkowania lokalu,

7. Sporzadzanie wykazu lokali, pomieszczen do przetargu | przekazywanie do Wydzialu
Zamowien Publicznych,

8. Obstuga w 2akresie zakwaterowania 0s6b w nieruchomosci:

a) ewidencji i zglaszania zapobrzebowan materiatowych (Srodkl czystosci, posciel,
powleczenia, itp.),

b) prowadzenie ewidendji najemcow bazy noclegowej,

) przekazywanle najemoom | przyjmowanie od najemcow pokoi,

d) obstuga kasy fiskalnej,

e) przyjmowanie oplat za najem pokoi,

j] wystawianie dowodéw wplaty za najem pokoju,

g) rozliczanie w trybie miesiecznym przyjetych wplat | przekazywanie raportow do
ksiegowosci Spotki.

9, Prowadzenie harmonogramu najmu, ufyczenia, w nieruchomosci sal ogdinych np.
konferencyjnej, gimnastycznej.

10.  Bezterminowe przechowywanie dokumentdw — aryginaldw w zbiorach odnoszacych sle
do poszczegdinych lokali, pomieszczeri za zgodg wiadciciela.

11.  WyraZenle w imieniu | na rzecz wilasciciela nieruchomosci opinii na temat wprowadzenia
ewentualnych ulepszen przez najemcdw i przygotowanie projektu umowy okreslajacej sposdb
rozliczen 2 tego tytuly,

12.  Na biezgco przekazywanie Informacji do Dziatu Obstugi Rozliczeniowo — Czynszowej,
ktdre maja wplyw na wysoko$¢ oplaty za lokal, pomieszczenle.

13,  Umieszczanie informacji o sposobie zglaszania awarii oraz innych informacji na tablicach
ogloszet umieszczonych w  widoznym miejscu w  budynku, w tym informadji
0 terminach wykonywanych zadan na nieruchomosci w uzgodnieniu z odpowiednimi firmami.

14.  Nadzor i kontrola firm Swiadczacych ustugi na nieruchomoécl {ochrona, konserwagja itp.),
w tym kontrola terminéw umdw, przygotowywanie danych do przetargu, protokolamy odblidr i
przekazanie nieruchomosci,

15.  Udzial przy odbiorach remontdw budynku, Iokali, pomieszczen (czlonek komisjf).

16.  Przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdai do GUS, dla wilasciciela
nieruchomosd itp.

17,  Kompletowanie dokumentéw pod faktury oraz ich opis merytoryczny.

18. Kontrola zuzycia mediéw (woda, scieki, centralne ogrzewanie, energla elektryczna,
wywoz odpadow komunalnych) na budynku w stosunku do przychoddw uzyskiwanych od
najemcow (bilansowanie kosztéw z przychodami).
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19.  Zarzadzanie terenami przyleglymi do nieruchomosd, w tym w s2czegdinoscl organizacja
I nadzér nad miejscami wyznaczonymi do skiadowania odpadow komunalnych, zglaszanie
wywozu nieczystoscl statych.

20. Odczyty standéw wodomierzy, cieplomierzy, ich kontrola oraz przekazywanie informaci do
Dzialu Obstugi Rozliczeniowo — Czynszowej.

21.  Dostarczanie korespondencii w zakresie zarzadzanych budynkdw najemcom lokali,
pomieszczen.

22.  Zapewnienle na nieruchomosci prawidlowego stanu sanitamo - porzadkowego poprzez
nadzor osob sprzatajgcych i uslug firmy sprzatajacej.

23.  Przygotowywanie projektow pism w zakresie wlasciwosci Dzialu.
24.  Przestrzeganie zalecen pokontrolnych oraz nakazéw odpowiednich organdw.

25. Wspdlpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w celu prawidlowego funkcjonowania
Spoiki.

3. Zadania Wydzialu realizowane w Dzlale Obstugi Czynszowo Rozliczeniowej

1, Kompletna obstuga modutu Zintegrowanego Systemu Informatycznego ,Czynsze —

Media", w tym w szczegolnosci:

a) tworzenie bazy dla budynku, a w nim karty lokali,

b) wprowadzenie zasobu, wyposazenia lokalu, skladnikow optlat, odczytdw licznikow wody i

ciepla,

(] generowanie indywidualnych rachunkéw bankowych dla najemcow, wiascicieli lokali,

d) dokonywaniu zmian na kartach lokali w tym m.in. nowych najemcdw, wlascicieli lokali,

skiadnikéw oplat, zasobu, odczytdw licznikéw wody i ciepla,

e) przygotowywanie aneksow, zawiadomier i informacji dla najemcaw, wiascicieli lokali po

dokonanych zmlanach na lokalu i przekazanie ich do dostarczenia, wysylki,

f wprowadzanie wpiat najemcow, wiascicieli lokali, itp.,

a) rozksiegowywanie wplat przekazanych przez komornlka na poszczegdine konta sadowe

diuinika (koszty procesuy, koszty komornicze, zastepstwa procesowego, czynsz, odsetki

ustawowe,

h) rozliczanle licznikdw wody | cieplz lokali najemcow | wiasciciell,

i) rozliczanie kosztdw nieruchomosci wspdinei,

b)) przygotowywanle rozlizen kosztow (mediow, nieruchomosci wspdlnej) dla lokali i

przygotowanle ich do dostarczenla, wysylki,

k) przygotowywanie ksigzeczek optat | Ich przekazywanie do Dzialu Administratoréw,

)] wprowadzanie dodatkdw mieszkaniowych na karty lokali,

m)  dokonywanie przelizen oplat w przypadku zmiany stawek czynszu, medidw, oplat za

gospodarowanle odpadami komunalnymi, zalizek na utrzymanie nieruchomosci wspoln;}’y
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przygotowanle dla najemcow, wlascicieli lokali aneksow, zawiadomien, informagji | przekazanie
ich do dostarczenia, wysytki,

2. Obsluga najemcdw, wiadcicieli lokall — udzielanie ustnych i pisemnych wyjasnier,
odpowledzi dla najemcdw i wiascicleli lokali,

3 Prowadzenie | aktualizacja ,Finansowo ~ administracyjnej teczki lokalu”,

4. Nadzor na calg korespondencja tworzong w Dziale a wydawang do dostarczenia, wysytki,
5. Wystawianie zaswiadczen o nie zaleganiu w oplatach najemcow i wiascicieli lokali,

6. Obstuga rachunkdw bankowych, zakiadanie lokat, obsluga kredytéw bankowych, w tym
dla Wspdlnot Mieszkaniowych.

7. Wystawianle faktur, rachunkéw, Innych dokumentdw obcigzeniowych dla najemedw lokali
uiytkowych, reklam, pozytkow, w tym rozliczenie medidw.

8. Przygotowywanie dokumentow do wykupu lokali,

0. Przygotowywanie ksiazeczek oplat najemcom | wiascicielom lokali,

10.  Obsluga systemu gospodarowania odpadami komunalnymi:

a) wprowadzenle do karty lokalu odpowiedniej oplaty, ilosci os6b  uwzglednieniem
przysiugujacych ulg,

b) wprowadzanie zmian w oplatach, llosd oséb,

c) przygotowywanie deklaracjl za gospodarowanie odpadami w imieniu wilascicieli
nleruchomosdi,

11.  Prowadzenie gminnych rozliczen finansowych ze Wspdlnotami Mieszkaniowymi.

12.  Prowadzenie ewidencjl pozaksiegowej kosztéw Wspdlnot Mieszkaniowych, w tym m.in.:

a) ksiegowanie zdarze’ gospodarczych,

b) dokonywanie terminowych platnosd w imieniu WM,

c) informowanie WM o braku srodkéw na rachunku bankowym,

d) przygotowywanie projektu uchwaly dla WM dla przeniesienia Srodkéw z rachunku
bankowege funduszu remontowego na zaplacenie zaleglych zobowigzan,

e) przygotowywanle projektu uchwaly dla WM w sprawie zaciagniedia kredytu bankowego.
13.  Przygotowywanie plandw gospodarczych dla Wspdlnot Mieszkaniowych na podstawie
ostatniego okresu rozlizeniowego.

14, Uczestniczenie w zebraniach, spotkaniach wiasciciell lokali.

15.  Przygotowywanie sprawozdan/deklaragji dla Gminy, WM, GUS, LS.

16.  Rozliczanle wystepujacych podatkéw m.in. WM, prowadzenie rozlicze’n z Urzedem
Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od oséb prawnych, z Urzedem Miasta w zakresie
podatkdw i oplat lokalnych),

17.  Rejestrowanie nowo powstalej Wspdinoty Mieszkaniowej w GUS (Regon), US (NIP) oraz
aktualizacja danych WM.
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18. Okresowa analiza wynlkow finansowych poszczegdlnych  nieruchomosc
przygotowywanie stosownej sprawozdawczoscl,

19, Obsluga kaucji zabezpieczajacej na pokrycie naleznasc Gminy z tytutu najmu.

20. Wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w celu prawidlowego funkcjonowania
Spoiki.

4. Zadania Wydziatu realizowane w Dziale Windykacyjnym

1. Obstuga najemcéw i wiladcicieli lokali, udzielanie ustnych i pisemnych Informacii i
wyjasnien dotyczacych zadtuzenia.

2. Analiza stanu zaleglo$ci, w tym w szczegdinosdi blezgca analiza sald kont rozrachunkdw z
tytulv czynszéw | innych oplat za uzytkowy lokal oraz sporzadzanie sprawozdan dotyczacych
prowadzonych dziatai windykacyjnych.

3. Sporzadzanie zawiadomien dla najemcow i wiascicleli lokall zalegajacych w oplatach.

4. Sporzadzanie przedsgdowych wezwan do zaplaty i wysylanie ich do najemcéw.

5. Prowadzenie spraw dotyczacych umarzania, rozkladania na raty i odraczania termindw
platnoscl zaleglosd czynszowych,

6. Prowadzenie dokumentacji w zakresie postepowan zwigzanych z eksmisja z lokali
mieszkalnych i uzytkowych.

7. Monltorowanie spraw objetych ugodami lub zaleglosd roziozonych na raty.

8. Kierowanle pozwow o zaplate na droge postepowania sadowego celem uzyskanta
nakazdw zapiaty,

9. Reprezentowanie Spotki z upowaznienia Zarzadu Spdtki w sadach w zakresie toczacych
sie spraw o naleznoéd czynszowe.

10.  Kierowanie spraw do komornika sadowego celem wszczecia egzekucji naleznosi.

11.  Podejmowanie dzialan windykacyjnych w zakresie:

a) wystawiania diuznikom wezwan do zaplaty (z przypisem | bez przypisu),

b) naliczania odsetek za zwloke zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

c) prowadzenia windykagji naleznosci wraz z egzekucia sadowa,

d) analizy sciggalnoscl naleznych oplat | kont sadowych.

12.  Kompletowanie dokumentacji do skierowania sprawy do sadu przez Radce Prawnego Jub
kancelarie prawng.

13.  Monitorowanie spiat naleznosd rozlozonych na raty.

14,  Przygotowanie wykazow podan do Prezydenta w sprawach rozloZenia na raty oraz
umorzenia naleznosd.

15.  Przygotowanie podan do Zarzadéw Wspdinot Mieszkanlowych w sprawach rozlozenia na



16.  Przygotowywanie pism do Zarzaddw Wspdlnot Mieszkaniowych w sprawie podjecia
decyzji o skierowanie do Sadu i egzekucji.

17.  Przechowywanie wnioskow o roziozenie zaleglosci oplat (czynsz najmu i media) na raty
wraz z zalaczong dokumentacja.

18.  Zakladanie kartotek dla dluznikow sadowych.

19.  Opisywanie kosztow adwokackich dla Wydzialu Kadr | Plac oraz kancelaril prawnej celem
wyplacenia,

20.  Prowadzenie rejestrow wszystkich podan skiadanych przez diuznikow.

21.  Prowadzenie rejestréw spraw kierowanych do kancelarii prawnej.

22,  Prowadzenie rejestréw spraw kierowanych do sadu.

23.  Prowadzenle rejestrow Zarzadzen otrzymanych z Urzedu Miasta.

24,  Przygotowanie sprawozdan dla pobzeb Zarzadu.

25.  Przygotowanie sprawozdan do GUS.

26.  Drukowanie wykazdw | przygotowanie pism do umorzen zadiuzen {m.in. po osobach
zmarlych oraz osobach, ktdre opuscily lokal lub zostaly wymeldowane decyzjg Urzedu Miasta).
27.  Blezaca wspolpraca z Wydzialem Gospodarki Mieszkaniowej Urzedu Miasta.

28.  Wspdipraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w celu prawidlowego funkcjonowania
Spotki,

29. Miesigczne analizowanle sald rozrachunkéw z tytulu czynszow | innych oplat oraz
doprowadzenie do zawarcia ugody w sprawie zaplaty zaleglych i biezgcych naleznosd.

30. Umileszczanie diuznikéw w odpowiednich rejestrach (np. BIG).

31.  Nadzor i realizacja Programu odpracowania zadluzenia czynszowego we wspdlpracy z
innymi komarkami organizacyjnymi Spotki.

IL ji i Remontdéw

= Zadania w zakresie nadzoru inwestorskiego
1. Sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad realizacjig zadan w zakresie inwestycjl |

remontdéw, w tym w szczegdlnosci:

a) wprowadzanie wykonawcy na obiekt oraz sprawowanie nadzoru inwestorskiego
w trakcie robdt,

b) egzekwowanle od kontrahentéw nalezytego wywigzywania sie z zawartych umdw,

c) dokonanie odbioru koncowego,

d) sprawdzanie kasztorysu powykonawczego.

2 Sprawowanle nadzoru inwestorskiego nad realizacja zadan w zakresie konserwacji, awaril
i drobnych napraw:
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a) elementow technicznych lokalu, a w szczegdlnosd stolarki okiennej i drzwiowej, podidg i

tynkow, instalacjl wod-kan, c. 0., gazowe] i elektrycznej.

b) wprowadzanle Wykonawcy na obiekt oraz sprawowanle nadzoru inwestorskiego w trakcie
robat,

c) egzekwowanie od kontrahentow nalezytego wywiazywania sle z zawartych umow,

d) dokonanie odbioru koficowego,

e) sprawdzanie kosztorysu powykonawczego.

3. Sprawowanie nadzoru Inwestorskiego zwigzanego z rozbidrka budynkdw, garazy bad:

komorek.

* Zadania w zakresie przegladdéw

1. Dokonywanle przegladéw budynkdw i lokali, zgodnie 2 obowligzujacymi przepisami prawa
budowlanego oraz przeprowadzanie kontroli i przegladdw stanu technicznego zakoriczonych
sporzadzeniem protokotdw kontroli obiektow, instalacjl i urzadzen technicznych, wigczajac w
szczegolnosci:

a) elementy budynku, budowli | instalacji narazonych na szkodliwe wplywy atmosferyczne i

niszczace dzialania czynnikaw wystepujacych podezas uzytkowania obiektu,

b) przewody kominowe - dymowe, spalinowe | wentylacyjne,

) instalagji i urzadzen stuzacych ochronle $rodowiska,

d) instalacje elektryczng | odgromowa,

e) instalacje centralnego ogrzewania, wezléw cieplnych i piecow grzewczych,

f) instalacje wodno-kanalizacyjna,

g) urzadzenia hydroforowe,

2. Dokonywanie przegladow gwarancyjnych wynikajacych z uplywu okresu gwarancji na prace
inwestycyjne | remontowe,

3. Nadzor realizacji okresowych przegladéw specialistycznych, w tym p.p.o.z wynikajacych z
obowliazujacego prawa dotyczacych zasobdw gminnych.

. Zadania w zakresie inwentaryzacji gminnego zasobu lokali mieszkalnych |
uzytkowych (odtworzenie i aktualizacja danych technicznych)

1, Prowadzenie i aktualizacja ewldengji budynkéw w rozbicdu na nastgpujace potrzeby
remontowe wraz z podaniem szacunkowego kosztu remontu badz modernizacil:

a) roboty agdlnobudowlane (murarskie, malarskie itp.),

b) roboty blacharsko-dekarskie,

) roboty stolarsko-ciesielskie,

d) roboty elektryczne, -

e) roboty instalacyjno-sanitarne,



f) roboty zduriskie,

a) roboty izolacyjno - odgrzybieniowe.

2. Prowadzenie i aktualizacja ewidencji lokali w rozbiciu na nastepujace potrzeby
remontowe wraz z podaniem szacunkowego kosztu remontu badZ modemizacji;

a) roboty ogdinobudowlane (murarskie, stolarskie - stolarka okienna drzwiowa itp.),

b) roboty elektryczne,

c) roboty instalacyjno-sanitarne,

d) roboty kominiarskie, zdunskie.

3 Prowadzenie | aktualizacja ewidencji budynkdw i lokali z uwzglednieniem wnioskéw i
potrzeb w zakresie adaptacji pomieszczen np.; strychowych, suszami, wozkowni, piwnic na lokale
mieszkalne | uzytkowe orez w zakresie wskazan do rozbiérki budynkéw, garazy, komarek.

4. Dokonywanie uzupelnien w ksigzce obiektu budowlanego danej nieruchomosd w zakresie
wilasciwosci Wydzialu,

» Zadania w zakresie prac inwestycyjnych i konserwacyjno - remontowych
1. Sporzadzanie remontowych plandw rzeczowo-finansowych wraz z ocena pilnosci realizacji

potrzeb remontowych oraz sporzadzanie w opardu o kontrole stanu techniznego zasobu
rocznych i wieloletnich planéw potrzeb remontowych budynkdw.

2. Przygotowywanie dokumentacji, uzgodnien, zgtoszer, wnioskdw o pozwolenie na budowe,
rozbidrke, przystapienle do robdt oraz budietéw w zakresle prac remontowych,
inwestycylnych | modernizacyjnych, kalkulacji oplacalnosci inwestygji, okraSlenia ilosci i
jakosci zakupow, w tym sporzadzanie kosztoryséw inwestorskich, przedmiaréw, wykazow
materiatow.

3. Wykonywanie w ramach posiadanych zasobdw, prac konserwacyjno - remontowych
Instalag]i, urzadzen, lokall oraz elementdw budynkoéw.

4. Wspdlpraca z Inspektorami Nadzoru, Kierownikami robdt | wykonawcami rob6t.

5. Wypisywanie zlecen na roboty ogdinobudowlane, branzowe, uslugl i dostawy.

6. Nadzdr nad realizaciy zawartych uméw na roboty, dostawy, usiugi w zakresie wartosci
zamowlenia (zloZone faktury przez wykonawcdw) jakosci realizacji przedmiotu umowy |
terminu trwania umowy.

7. Nadzor i odpowiedzialno$¢ merytoryczna nad fakturami przyjetymi do zatwierdzenia, w tym
kompletowanie dokumentdw pod faktury oraz ich opls merytoryczny.

8. Weryfikacja i potwierdzanie zgodnosci faktur wystawionych przez wykonawcow robot
remontowych, modemizacyjnych, konserwacyjnych.

9. Prowadzenie korespondencji dotyczacej eksploatacji lokali mieszkalnych, przyjmowanie
wnioskow | rekomendacje w zakresle modernizacji lokali mieszkalnych i uzytkowych.
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10. Prowadzenie ewidencjl zgloszen w zakresie robdt konserwacyjnych i remontowych
wykonywanych przez konserwatorow Spdlki oraz zewnetrznych firm konserwacyinych w
zakresie robdt budowlanych, stolarskich, $lusarskich i hydraulicznych oraz kominiarskich.

11. Rozliczanie (zgodnie ze zleceniami) konserwatordw Spéiki w zakresie kosztéw pracy i zuzycia
materialow.

12. Kontrolowanie stanu $rodkéw finansowych dotyczacych robét konserwacyjnych w stosunku
do warto$ci zawartych w umowach oraz kontrola w zakresie terminu cbowigzywania umowy.

13. Kontrolowanie stanu Srodkéw finansowych dotyczacych zakupu urzadzen grzewczych w
stosunku do wartasci zawartych w umowie oraz terminu obowiazywania umowy.

14. Prowadzenie peinej dokumentacji wykonanych prac konserwacyjnych i remontowych w
budynkach I lokalach mieszkalnych.

15. Realizacja rocznych planow remontowych | inwestycyjnych.

» Zadania w zakresie awarii
1, Zapewnianie pogotowia awaryjnego przez wlasne stuzby lub poprzez nadzér nad firmami

zewnetrznymi:
a) zapewnianie gotowosci uslug pogotowia awaryjnego elektrycznego, wodno -

kanalizacyjnego,
b) utrzymanie pogotowia centralnego ogrzewania w sezonie grzewczym,
2. Przyjmowanie zgloszen o zaistnialych awariach (telefonicznie lub bezposrednio).

3. Niezwloczne zabezpieczanie oraz usuwanie awarii oraz ich skutkdw.

4, Po ka?dorazowym usunieciu awarii sporzadzenie protokolu z podpisem zglaszajacego lub
klienta,

5. Prowadzenie ksiggl zlecen lub w innej formie dokumentacji dot. zgloszen awarii | usterek.

Zadania w zakresie katastrofy budowlanej
. Wykonywanie w imieniu Gminy czynnosci przewidzianych w prawie budowlanym w przypadku

zaistnienia katastrofy budowlanej:

a) przeciwdzlatanie rozszerzaniu sig skutkdw katastrofy,

b) zabezpieczenle miejsca katastrofy przed zmianami uniemozliwlajacymi prowadzenie
postepowania wyjasniajacego w sprawle przyczyn katastrofy,

) niezwloczne zawiadomienle o katastrofie Gmine, wiasciwy organu nadzoru budowlanego,
wiasciwego miejscowo Prokuratora i Policje,

d) w razie wezwania, udzial w pracach komisji powolanej przez wilasciwy organ nadzoru
budowlanego, ustalajacej przyczyny 1 okolicznosci katastrofy oraz zakres czynnosd
nlezbgdnych do likwidacji zagrozenia bezpleczenstwa ludzl badz mienia.

[

s Zadania w zakresie raportnuars—:-



1.
a)
b)
)
d)
e)

Sporzadzanie miesiecznych sprawozdan dotyczacych:
iloscl, wartosei | rodzaju wypisanych zlecen,
ilosci, wartos$di i rodzaju zrealizowanych zlecef,
zarzadzania terenami przyleglymi w zakresie technicznym,
prowadzenla spraw zwigzanych z rozliczeniem transportu
prowadzenia spraw zwigzanych z rozliczeniem Stuzby Pomocniczej

2. Przedkiadanie Zarzadowi Spdikl kwartainych raportdw z wykonywanych obowiazkdw.

1‘

o bW

1.

= Zadania w zakresie eksploatacji pojazdéw w Spélce

Prowadzenie dokumentacji detyczacej pojazdéw (karty informacyjne, ubezpieczenia OC, AC,
przeglady techniczne okresowe).

Eksploatacja samochodéw wedtug posiadanych kwalifikacji.

Sprawowanie kontroli nad rozliczaniem zuZytego paliwa | oleju wedtug obowigzujacych w
Spdlce norm.

Dbanie o dobry stan techniczny powierzonych pojazdow.

Kierowanie pojazdow do napraw warsztatowych | nadzorowanie prawidlowosci napraw,
Wykonywanle czynnosd spedycyjnych, w pelnym zakresie, zaladunek | wyladunek towardw,
wlasciwe zabezpieczenie do transportu, rozliczanie | odpowledzialnoié materialna za
przewozone towary.

Prowadzenle dokumentacji przewozowej.

Zadania w zakresie obrony cywilnej
Kierowanie, koordynowanie i nadzdr nad caloksztaltem prac zwigzanych z obrong cywilng |
sprawami obronnymi.
Opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia dokumentdw zwigzanych z dziataniem OC
na terenie Spéiki.
Prowadzenie | aktualizacgja standw osobowych druzyn.
Opracowywanie korespondencji wychodzacej, dotyczacej spraw OC.
Planowanie i organizowanie szkolef w zakresie OC.
Opracowywanie planow OC dla Spolki,
Nadzdr nad przechowywaniem sprzetu OC.

» Pozostale Zadania
Sporzadzanie sprawozdan do GUS w czescl dotyczacej pracy Wydzialu,
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2. Udzielanie odpowiedzi na pisma wplywajace do Spétki w sprawach z zakresu kompetencji
Wydzialu, w szczegdlnosci dotyczacych stanu technicnego zasocbu budynkéw 1 lokali
stanowigcych wiasnosc Miasta lub bedacych w Zarzadzaniu Spolki.

3. Wydawanie opinli w zakresie szkod powstalych w zarzadzanym zasoble i przekazywanie
ich do jednostki organizacyjnej zajmujacej sie w Spéice likwidacjg szkod.

4. Prowadzenie gospodarkl magazynowej w ramach powlerzonych zadan.,

5. Wykonywanie zaopatrzenia materialoweqgo na rzecz Spétkl.

6. Wspolpraca z pozostalymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie zadan realizowanych
przez Wydziat,

7. Wykonywanie innych zadan zwiazanych z biezgcg techniczng obsluga nieruchomosci.

III. Dziat Ksiegowosd Ogolnei

i. Sporzadzanie plandw rzeczowo - finansowych Spdiki.

2. Sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujqcymi przepisami.

3. Sporzadzanie sprawozdan dla Gminy.

4. Sporzadzanie sprawozdan GUS.

5. Weryflkowanle faktur wystawianych na budynki gminne pod wzgledem formalnym i
rachunkowym.

6. Weryfilkowanie faktur wystawianych na budynki PGM pod wzgledem formainym i
rachunkowym,

7. Planowanie, zatwierdzanle, wdraianie, monitoowanie 1 modyfikowanie programu
minimalizagji kosztdw oraz maksymalizacj! przychodow.

8. Terminowe regulowanie zaciagnietych zobowigzan.

9, Podejmowanie dzialari windykacyjnych z tytutu nieoplaconych naleznosci Spéiki,

10.  Obsluga rachunkdw bankowych.

11,  Zakfadanie lokat terminowych.

12. Ksiegowanie dowodow ksiegowych.,

13.  Sporzadzanie not ksiegowych na potrzeby ewidencjl ksiegowej.

14.  Prowadzenie rejestrow ustug, remontéw, faktur dia potrzeb rozliczen podatku VAT.

15. Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i nisko cennych sldadnikow majatku.

16.  Prowadzenie ewidenci biezacych | sparnych naleinosci spélki i ich analiza (koszty sadowe
i komornicze).

17, Prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym oraz PFRON.

18.  Prowadzenie rozliczen z Urzedem Miasta (podatki).

19. Prowadzenie rozliczen dotyczacych rozmdw telefonicznych.



20. Sprawowanie kontroli wewnetrznej.

21.  Ksiggowanie dowoddw wplat na poszczegdinych platnikow z dokumentéw Zrédlowych
(wyciagdw bankowych).

22.  Przechowywanie | archiwizowanie dokumentow finansowo-ksiegowych zgodnle 2
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

23.  Przygotowywanie projektéw umow ubezpleczenla OC Spélki, OC Zarzadu oraz innych
dotyczacych majatku Spotki.

24.  Wystawianie faktur na sprzedaz swiadczonych uslug w zakresie prowadzonej dziatalnosci.
25.  Likwidacja szkdd powstalych w zarzadzanym zasobie we wspdlipracy z ubezpieczycielami
w ramach zawartych umoéw ubezpleczenia,

V.  Dzial Targowisko Miejskie

1. Zarzadzanie terenem Targowiska i infrastrukturg zgodnie z zawarta z Gming Miasto
Zyrardow umowa.

2, Przygotowywanle umow na dostawe energil elektrycznej, oswietlenia placu i budynku
administracyjnego, wody i odbioru Sciekdw, wywozu nieczystosd stalych i plynnych, umow
dzierzawy oraz innych umow niezbednych do prawidlowego funkcjonowania Targowiska.

3. Zaopatrzenie Targowiska w odpowledniy ilo5¢ pojemnikéw na odpady | ulokowanie ich w
istniejacych, przystasowanych do tego celu miejscach.

4. Utrzymywanle porzadku i czystosci oraz odpowiedniego stanu sanitamego Targowiska,
wiat magazynowych i sanitariatow (toalet) oraz punktu pierwszej doraznej pomocy sanitarne;j.

5. W okresie zimowym, zaleinie od potrzeb od$niezanie, usuwanie lodu, posypywanie
preparatami przeciwposlizgowymi, wywdz nadmiaru masy sniegowej.

6. Przeprowadzanie akgi deratyzacji zaleznie od potrzeb oraz przestrzeganie Innych
regulacji zawartych w uchwale RMZ z dnia 30 czerwca 2016 r. w sprawie Regulaminu Utrzymania
Czystosci 1 Porzadku na terenie Miasta Zyrardowa oraz uchwalach zmieniajgcych ww. uchwale.

7. Pobieranie oplaty targowej, oplaty z tytulu dzierzawy stanowisk handlowych, oplaty
miesigcznej za rezerwacje miejsc handlowych oraz innych oplat.

8. Aktualizowanie oraz odpowiednie wyeksponowanie tablic | ogtoszer informacyjnych
obejmujacych w szczegdinosci: Regulamin Targowiska, cennik aplat, a takie powladamianie 2
zachowaniem obowlgzujacych terminéw dzierzawcow stanowisk handlowych o zmianach stawek
czynszéw | innych oplat.

9. Czynnosci windykacyjne majgce na celu zaplate zalegtych naleznosdi.

10.  Nadzdr nad przestrzeganiem przepiséw BHP i przeciwpozarowych w obrebie Targowiska.
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11.  Sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig uZytkownikéw Targowiska i podeimowanie
stosownych czynnosci w przypadku stwierdzenia niezgodnego z przeznaczeniem uizytkowania
urzadzen znajdujacych sle na Targowisku, ich uszkodzenia lub kradziezy.

12.  Informowanie Zarzadu o stanie technicznym nieruchomosci oraz opracowywanie |
przedstawianie Zarzadowi wnioskéw w sprawach:

a) rozbudowy lub przebudowy Targowiska,

b) rozwoju slecl stolsk, stragandw, punktdw uslugowych | gastronomicznych,

) konlecznoscl przeprowadzenia remontdw i konserwacji urzadzeri Targowiska lub innych
inwestycjt.

13, Prowadzenle w imieniu Gminy Miasta Zyrardéw kasy fiskalnej.

14,  Wystawianie i wydawania paragondw z kasy fiskalnej oraz wystawianie i dostarczanie
faktur oraz innych dokumentdw ksiegowych korzystajacym z Targowiska w celach handlowych.
15.  Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pobieraniem oplat.

16.  Nadzdr nad wlasciwym obieglem dokumentdw i informacja.

17. Nadzdr nad prowadzeniem spraw zwigzanych z archiwum.

18.  Biezgca obsluga klientow i przedsiebiorcdw.

19.  Prowadzenle i aktualizacja zakresow uméw i rezerwadji.

20.  Skfadanie cyklicznych raportdw Zarzadow! Spotki 2 dziatalnoscl Targowiska Miejskiego.
21,  Planowanie i organizowanle pracy zespotu.

22,  Organizacja i nadzér nad przechowywaniem wyposaZenia i sprzetu.

V. Dzi wien Publiczn

= Zadania w zakresie spraw zwigzanych z udzieleniem zamdwienia publicznego
Ustalanie wartosc] zaméwienia i proponowanlia trybu udzielenla zamdwienla publicznego.
Opracowywanie dokumentacji:

a) ogloszen,

b) Specyfikadji Istotnych Warunkéw Zaméwien (SIWZ),

c) zaproszefi do skladania ofert,

d) dokumentadji podstawowych czynnosci,

e) projektow umdw,

fn wzordw ofert

3. Umieszczanie informagji o zamdwieniu na stronle Przedsiebiorstwa Gospodarki
Mieszkaniowej 2yrarddw Spolka z 0.0. oraz w Biuletynie Zamdwien Publicznych.

4. Prowadzenie postepowan o udzielanie zamdwien publicznych:

a) otwarcie ofert,

b) sporzadzanie protokolow z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,



c) prowadzenie korespondencji z Wykonawcami (przygotowywanie pism o uzupelnienie
zZlozonych w ofercie dokumentéw, wyjasnier do zlozonych dokumentdw),

d) przygotowywanie projektow umow,

e) wnioskowanie o zwolnienle wadium | zabezpieczen,

f) wnioskowanie o umieszczanie w Biuletynie Zamdwien Publicznych niezbednych
informagji.

= Zadania pozostale.

1. Przeprowadzanie przetargow na lokale mieszkalne w budynkach administracji zleconej na
podstawie wykazow otrzymanych z Dzialu Administratordw,
2. Przygotowywanie | organizowanie przetargow na lokale uzytkowe, we wspdipracy z

Dziatem Administratordw lub Dzialem Obslugi Budynkdw Uzytkowych, w tym szczegdinosei:

a) sporzadzanie projektdw umdw najmu na lokale uzytkowe,

b) przygotowywanie | zamieszczanle na stronie internetowej Spotki oraz na tablicy
ogloszen zamawliajgcego ogloszenia o udzielenie zaméwienia,

c) sporzadzanie protokofu z posiedzenia Komisji na najem lokall uzytkowych wedtug
rodzaju | warunkdw zaakceptowanych przez Gmine.

3. Zamleszczanie ogloszen dot. przetargow wedltug potrzeb w mediach (prasa, radio, itp.).

VI. Dziat Kadri Plac

1, Sporzadzanie i ksiegowanie list plac.

2. Przygotowywanie dokumentacjl zwigzanej z zawieraniem uméw o prace, udzielaniem

urlopdw i zwolnien z pracy, awansowaniem i nagradzaniem pracownikéw Spoiki.

3. Prowadzenie dokumentacji kadrowo - placowe] dla poszczegdinych pracawnikdw.
Prowadzenie ewidencji osobowej i akt osobowych pracownikdw.

5. Prowadzenie rejestru oséb, ktdrym przyznano ryczalt samochodowy.

6. Prowadzenie rejestru zwolnlen lekarskich,

7. Sporzadzanie sprawozdan do GUS.

8. Prowadzenle rozliczen z ZUS | Urzedem Skarbowym.

9. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw kadrowo - placowych zgodnie z

obowlazujacymi w tym zakresie przepisami.

10.  Prowadzenie spraw socjalnych w Spoice — ZFSS.

11.  Prowadzenie spraw w zakresie obslugi Rady Nadzorczej i Zgromadzenia Wspdinikow

(zwotanle, porzadek obrad, projekty uchwal, wpisy do KRS).

12.  Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikéw.
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VIIL. nowisko ds. Ob i Prawnej

1. Stale doradztiwo prawne dla Zarzadu Jub Dyrektorow/Kierownikéw komdrek

organizacyjnych Spotki.

2. Udzielanie na biezgco porad prawnych oraz sporzgdzanie pisemnych opinii | analiz
prawnych.

3. Opiniowanie umdw pod wzgledem formalno — prawnym (analiza zgodnosci tresci umodw z

obowigzujacymi przepisami), a w razie potrzeby takze opracowywanie umdw po uzyskaniu
wiasciwych informacji merytorycznych od wlasciwej komorki organizacyinej Spétki,

4. Reprezentowanie Spotki przed sadami, organami administracji oraz wszelkimi innymi
organami stosownle do potrzeb.

5. Wystepowanie w sprawach o naleznoddi, o eksmisje, a takze w innych wynikajgcych 2z
zakresu dzialalnosci Spétki na podstawie odrebnego petnomocnictwa.

6. Informowanie Zarzadu Spéiki o przystugujacych srodkach zaskarzenia lub o niecelowosci
Ich wnoszenia.

7. Nadzér nad wewnetrznymi aktami prawnymi Spétki w zakresie zgodnoici z
obowigzujacym prawem | przedstawianle Zarzadowi propozycji zmian w tym zakresie oraz
opiniowanie lub opracowywanie wewnetrznych aktow prawnych.

8. Prowadzenie rejestru i archiwizagja wewnetrznych aktow prawnych, w tym prowadzenie
zbloru zarzadzen Zarzadu Spoiki.

9. Biezace monitorowanie zmieniajgcego sie otoczenia prawnego i na biezgco zglaszanie
Zarzadowt Spdlki wszelkich ryzyk i obowigzkéw z tym 2zwigzanych, w zakresle dzlalainosd
prowadzonej przez Spéike.

10. Przygotowywanie projektow upowaznien | pelnomocnictw Prezesa oraz prowadzenie
rejestraw upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Prezesa.

11.  Koordynowanle zadan w zakresle dostepu do informadi publicznej.

VIII. Samodzielne Stanowisko ds. Organizacyjnych

1. Obsluga kancelaryjno — biurowa sekretariatu Spétki, w tym obsluga urzadzen
teleinformatycznych.
2. Dbatos¢ o urzadzenia teleinformatyczne znajdujace sie w sekretariacie Spéiki oraz nadzor

nad ich prawidiowym funkcjonowaniem poprzez kontakt z serwisem lub usiugodawca.

3. Prowadzenie rejestru wplywu i odpowiedzi skarg.

4, Przygotowywanie spotkan, posiedzen, zebran, wyjazdow sluzbowych Zarzadu Spolki.

5. Obsluga administracyjna Rady Nadzorczej i Zgromadzenia Wspdinikdw.

6. Kierowanie klientow, petentow, kontrahentdw Spotki do odpowiednich komorek
organizacyjnych Spotki.

7. Przyjmowanie | ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej oraz przekazywanle do
dekretagji Zarzadu.



8. Odbieranie i kierowanie korespondencji na poczte i do urzedéw.

9. Prowadzenie rejestrow korespondendji przychodzacej i wychodzacej.

10.  Przekazywanie pracownikom zadekretowanej korespondencji.

11.  Zabezpieczanie dokumentdw, porzadkowanie oraz prowadzenie ufatwiajgce dostep do
dokumentdw archiwum oraz czuwanie nad terminowym i prawidlowym obiegiem dokumentdw.
12, Pisanie, redagowanie, przepisywanie pism, formatowanie | edytowanie tekstdw, listdw,
dostarczanie innych danych dia Zarzadu.

13.  Zaopatrywanie Spdiki w pleczatki, materialy eksploatacyjne do drukarek i kserokopiarek.
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

[T Umowa Spéikd Zgromadzenie PGM Zyrardéw Spétka z 0.0., przyjatego
Wspéintkéw Uchwalg Rady Nadzorczej nr 245/2019/VIII
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