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|. Postanowienia wstepne.

§1

Podstawy prawne dziatania Spotki

Wyszkowskie Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Sp. z o. o, zwane dalej ,Spotky” dziata

na podstawie:

Ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. Kodeks spétek handlowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 1467),
Umowy Spofki,

Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1995 r. o spotecznych formach rozwoju mieszkalnictwa (Dz. U. z
2023 r., poz. 790),

Ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2023 r., poz. 344),

Ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
i 0 zmianie Kodeksu cywilnego (Dz. U. z 2023 r., poz. 725),

Ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o wiasnosci lokali (Dz. U. z 2021 r., poz. 1048),
Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r., poz. 120),
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r., poz. 1510),

Innych obowigzujgcych przepiséw prawa.

§2

1. Spétka posiada numer statystyczny REGON: 550662420.

. Spotka posiada osobowos¢ prawng nabyta poprzez wpis do rejestru KRS nr 0000142996.

§3

Zakres Regulaminu

Niniejszy Regulamin Organizacyjny okresla:

=
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ustalong strukture organizacyjng,

zasady dziatania Wyszkowskiego Towarzystwa Budownictwa Spotecznego Sp. z o. 0.,
podziat czynnosci i odpowiedzialnosci osdéb petnigcych funkcje kierownicze w Spéfce,
zakres dziatania poszczegdlnych komdrek organizacyjnych i stanowisk pracy,

podziat kompetencji oraz zakres uprawnien i informacji w Spétce.

8§84
Przedmiot dziatania

Przedmiotem dziatania Spotki jest:

1.
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budowa domdéw mieszkalnych i ich eksploatacja na zasadach najmu,

zarzgdzanie gminnym zasobem mieszkaniowym,

zarzgdzanie Wspdélnotami Mieszkaniowymi,

zarzadzanie lokalami mieszkalnymi Wyszkowskiego TBS,

zarzadzanie Cmentarzem Miejskim w Wyszkowie przy ul. Puttuskiej,

monitoring zamknietego wysypiska nieczystosci w Tumanku,

zarzadzanie innymi nieruchomosciami i lokalami uzytkowymi,

przygotowanie i wdrazanie projektéw stuzacych pozyskiwania energii odnawialne;.
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§5
Realizacja przedmiotu dziatania

Spétka realizujgc zadania okreslone w § 4:

1.
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sporzadza plany rzeczowo-finansowe spoétki,

dokonuje kompleksowych i wycinkowych analiz dziatalnosci,

realizuje polityke zatrudnienia i ptac,

prowadzi prawidtowa gospodarke materiatowg, finansowg oraz statg analize kosztow,
sporzadza sprawozdania finansowe stosownie do obowigzujgcych przepisow,

realizuje i kontroluje przestrzeganie przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony mienia spétki oraz ochrony danych osobowych.

Il. Zasady i organizacja zarzadzania.

§6
Organy Spofki

. Organami Spétki sa:

a) Zgromadzenie Wspdlnikow,
b) Rada Nadzorcza,
c) Zarzad.

. Zgromadzenie Wspodlnikow:

a) Funkcje Zgromadzenia petni Burmistrz Wyszkowa,
b) Zadania i kompetencje Zgromadzenia Wspodlnikdw okresla Kodeks spétek handlowych oraz
Umowa Spotki.

. Rada Nadzorcza:

a) Sprawuje staty nadzor nad dziatalnoscig Spoétki we wszystkich dziedzinach jej dziatalnosci,
b) Organizacje i sposob dziatania Rady Nadzorczej okresla Kodeks spdétek handlowych,
Regulamin Rady Nadzorczej oraz Umowa Spotki.

. Zarzad:

a) Zarzad jest dwuosobowy i sktada sie z Prezesa Zarzgdu oraz Cztonka Zarzadu,
b) Organizacje i sposéb dziatania Zarzadu okresla Kodeks spétek handlowych, Regulamin
Zarzadu oraz Umowa Spotki.

§7
Kompetencje i uprawnienia Zarzadu

. Zarzad kieruje catoksztattem dziatalnosci Spotki za wyjatkiem spraw zastrzezonych dla innych

organodw.

. Kazdy z Cztonkéw Zarzgdu moze samodzielnie prowadzi¢ bez uprzedniej uchwaty Zarzadu

sprawy nie przekraczajgce zakresu zwyktych czynnosci Spotki. Sprawy te Cztonkowie Zarzgdu
prowadzg w zakresie zadan i odpowiedzialnosci podlegtych im komodrek organizacyjnych
i ponoszg za nie odpowiedzialnosé.

. Prezes Zarzadu i Cztonek Zarzadu sprawujg nadzér nad komodrkami organizacyjnymi

i samodzielnymi stanowiskami pracy, zgodnie ze schematem organizacyjnym stanowigcym
Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.



4. Prezes Zarzadu:

a) jest jednoczesnie dyrektorem Wyszkowskiego Towarzystwa Budownictwa Spotecznego
Sp.zo.0,

b) jest kierownikiem zaktadu pracy, w rozumieniu przepiséw prawa pracy,

c) powotuje i odwotuje kierownikéw komadrek organizacyjnych,

d) zatrudnia i zwalnia pracownikéw na stanowiskach w poszczegdlnych komaérkach,

e) sktada oswiadczenia woli w imieniu Spdtki we wszystkich sprawach pracowniczych
i wynikajacych ze stosunku pracy.

§8
Funkcje Zarzadu
1. W celu realizacji ustalonych zadan Zarzad Spoétki sprawuje funkcje:
a) planowania,
b) kierowania,
c) organizacji,
d) nadzoru,
e) kontroli.
2. Przez planowanie rozumie sie okreslenie zadan w okresach krétko, srednio i dtugoterminowych
oraz okreslenie srodkéw finansowych, technicznych i ludzkich do ich realizacji.
3. Przez kierowanie rozumie sie wydawanie zarzadzen i polecen co do kierunku i sposobu dziatania
W oparciu o zatwierdzone plany i obowigzujgce przepisy.
4. Przez organizacje rozumie sie analizowanie i harmonizowanie dziatalnosci komoérek Spoétki
majgce na celu wtasciwe wykonywanie zadan.
5. Przez nadzér rozumie sie state obserwowanie i badanie wynikédw dziatalnosci komdérek
organizacyjnych, jak réwniez wydawanie zalecen.
6. Przez kontrole rozumie sie szczegdétowe badanie przebiegu wynikdéw dziatalnosci okreslonego
rodzaju, zwtaszcza pod katem wykonywania planéw i zarzadzen, instrukcji, norm i przepiséw.

lll. Struktura organizacyjna Spoétki.

§9
1. Organizacja wewnetrzna Spoétki wynika z jej schematu organizacyjnego.
2. Schemat Organizacyjny zatwierdza Rada Nadzorcza.

§10
Komérki organizacyjne

1. W sktad Spoétki wchodzg komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy okreslone
w schemacie organizacyjnym stanowigcym zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

2. Zakres dziatania poszczegdlnych komdédrek organizacyjnych, szczegétowy zakres czynnosci
i odpowiedzialnosci ich kierownikéw i pracownikéw regulujg zakresy dziatania komodrek
organizacyjnych i zakresy obowigzkéw kierownikdw i pracownikdw.

3. Komorki  organizacyjne i stanowiska samodzielne podporzadkowane s3 Prezesowi
i Cztonkowi Zarzadu, zgodnie ze schematem organizacyjnym.

4. Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska Spotki powotuje sie w celu zabezpieczenia

sprawnego i efektywnego wykonywania zadan.
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5.

Komorki organizacyjne tworzy i znosi oraz ustala nazwe Prezes Zarzadu uwzgledniajac
obowigzujgce przepisy prawa i potrzeby Spotki, o czym niezwtocznie informuje
Przewodniczacego Rady Nadzorczej.

§11
Komorki organizacyjne

Do realizacji zadan Spotki powotuje sie nastepujgce komérki organizacyjne oznaczone symbolika:

1.

A

Prezes Zarzagdu-Dyrektor -PZ
Cztonek Zarzadu -CZ
Sekretariat - SK
Dziat Finansowo-Ksiegowy - DFK
Dziat Techniczno - Eksploatacyjny - DTE
Specjalista ds. Planowania i Inwestycji - SPI
§12

Struktura podlegtosci

. Struktura bezposredniej podlegtosci w Spotce ustalona jest nastepujaco:

a) Prezesowi Zarzadu - dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

- Sekretariat,

- Dziat Finansowo - Ksiegowy,

- Dziat Techniczno — Eksploatacyjny (posrednio),

- Specjalista ds. planowania i inwestycji (posrednio)

b) Cztonkowi Zarzadu bezposrednio podlega Dziat Techniczno — Eksploatacyjny oraz Specjalista
ds. planowania i inwestycji.

. Pracownicy w poszczegdlnych komdrkach organizacyjnych podlegajg bezposrednio kierownikowi

danej komarki.

§13
Zasady podlegtosci stuzbowej

1. W Spéice obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa.

2. Kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu zwierzchnikowi, od ktérego wytgcznie

otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wykonanie.

. Kierownik danej komérki organizacyjnej nie ma prawa wydawania polecen kierownikom

i pracownikom innych komodrek organizacyjnych.

. Uwzgledniajagc zasade, 7ze Prezes Zarzadu - dyrektor, jest zwierzchnikiem wszystkich

pracownikdéw Spotki, a kierownik danej komérki organizacyjnej zwierzchnikiem pracownikéw w
tej komorce, pracownik, ktéry otrzymat polecenie stuzbowe nie od swojego bezposredniego
przetozonego, lecz od przetozonego wyiszego szczebla powinien polecenie wykonaé,
zawiadamiajgc o tym fakcie swego bezposredniego przetozonego. Zawiadomienie to powinno
nastgpi¢ przed wykonaniem polecenia. Powyzsze nie stosuje sie, gdy zachodzi koniecznosé
natychmiastowego wykonania zadania.



V.

§14
Zasady wspdtdziatania komorek organizacyjnych

. Przy wykonywaniu zadan, komoérki organizacyjne obowigzuje wspdtdziatanie poprzez

dokonywanie uzgodnien roboczych, udostepnianie informacji i materiatéw oraz prowadzenie
wspolnych prac w celu zapewnienia witasciwe] i terminowej realizacji zadan.

. Przy zatatwianiu spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku komdrek organizacyjnych

obowigzuje zasada, ze wiodgaca jest ta komdrka, ktérej zakres dziatania obejmuje gtéwnie
zagadnienia lub wiekszo$¢ zagadniedn wystepujagcych w przedmiotowej sprawie.
Za zatatwienie sprawy odpowiada komérka wskazana jako pierwsza w dekretacji.

Spory kompetencyjne rozstrzyga Prezes Zarzadu, a pod jego nieobecnos¢ Cztonek Zarzadu.

. Komérka organizacyjna wiodgca w okreSlonym zakresie spraw zobowigzana jest do

przygotowania projektéw aktéw normatywnych oraz innych pism i dokumentdw.

Zasady funkcjonowania Spotki.

§15
Zasady ustalania zastepstw w czasie nieobecnosci pracownika

1. W czasie nieobecnosci Prezesa Zarzadu jego obowigzki petni Cztonek Zarzadu.

2. W czasie nieobecnosci Cztonka Zarzadu jego obowigzki przejmuje Prezes Zarzadu lub

wyznaczony przez niego pracownik Spotki.

. W czasie nieobecnosci Prezesa i Cztonka Zarzgdu jednoczesnie, zastepuje ich Prokurent.
. W czasie nieobecnosci Gtownego Ksiegowego jego obowigzki petni pracownik wyznaczony przez

Prezesa na wniosek Gtéwnego Ksiegowego.

. W czasie planowanej nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej zastepuje go wyznaczony

przez niego pracownik tej komorki, za zgodg Prezesa Zarzadu lub Cztonka Zarzadu, ktéremu
komérka ta podlega.

. W przypadku nieplanowanej nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej zastepstwo ustala

bezposredni przetozony: Prezes Zarzadu lub Cztonek Zarzadu.

. W razie nieobecnosci pracownika komérki organizacyjnej zastepstwo ustala kierownik tej

komorki.

. Zastepstwo pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy ustala Prezes

Zarzadu.

§16
Zasady udzielania petnomocnictw

. Pracownikom Spotki, Zarzad moze udziela¢ petnomocnictw szczegdlnych — do wykonywania

poszczegdlnych czynnosci.

. Cofna¢ petnomocnictwo, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek umocowanego pracownika, moze

Prezes Zarzadu.

§17
Zasady wydawania wewnetrznych aktéw normatywnych

. Zarzagd podejmuje uchwaty, ktore reguluja catoksztatt dziatalnosci Spotki. Uchwaty

sg aktami o charakterze norm obowigzujgcych, az do ich uchylenia.

. PrezesiCztonek Zarzadu, w zakresie wynikajgcym ze schematu organizacyjnego, moga wydawacé
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polecenia stuzbowe regulujgce doraZne, jednorazowe lub okresowe zadania poszczegdlnych
komorek organizacyjnych.

§18
Podpisy i oswiadczenia woli

1. Czeki, weksle i inne dokumenty obrotu pienieznego, dokumenty obrotu materiatami
i towarami, jak rowniez dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce
podstawe do otrzymania Srodkéw pienieznych, materiatéw lub towaréw podpisuje wytgcznie
pod pieczgtka Spotki - Prezes Zarzadu lub osoba przez niego pisemnie upowazniona. Dokumenty
te wymagajg przed realizacjg, przedstawienia do kontroli Gtéwnemu Ksiegowemu, ktory
na dowdd przeprowadzenia kontroli sktada podpis.

2. Wszelkiego rodzaju pisma, dokumenty, informacje i sprawozdania wychodzgce do witadz
zwierzchnich, urzedéw i innych jednostek podpisuje Prezes Zarzadu Ilub Prokurent
po uprzednim zaparafowaniu kopii korespondencji wychodzgcej z danej komdrki organizacyjnej
przez jej kierownika.

3. Podpisujgcy i parafujgcy pisma odpowiadajg za merytoryczne zatatwienie sprawy oraz za jej
zgodnos¢ z interesem Spotki.

4. Do podpisu pism wewnetrznych, w ramach dziatania Spétki majg prawo: Prokurent, Cztonek
Zarzadu i kierownicy komérek organizacyjnych.

5. Kierownicy komdérek organizacyjnych mogg by¢é upowaznieni do podpisywania pism
z zakresu kierowanej przez nich komdrki organizacyjnej, na podstawie odrebnych
petnomocnictw.

6. Sprawy wymagajgce opinii badz oceny formalno — prawnej winny by¢ parafowane przez radce
prawnego lub adwokata Spéfki.

§19
Przyjmowanie interesantow
1. W sprawie skarg i wnioskdw interesantéw przyjmuje Prezes Zarzadu lub Cztonek Zarzadu.
2. W zakresie swojej wtasciwosci, interesantéw mogg przyjmowac réwniez kierownicy komérek
organizacyjnych oraz wyznaczeni przez nich pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy.

V. Zasady kontroli wewnetrznej.

§20
System kontroli
1. W Spodtce obowigzuje system kontroli, obejmujacy:
a) kontrole formalng sprawowang w ramach obowigzku nadzoru przez pracownikéw
zajmujacych stanowiska kierownicze oraz przez podlegte im komodrki organizacyjne
w granicach samokontroli ich zakresu dziatania,
b) kontrole funkcjonalng sprawowang przez Rade Nadzorczg lub Zarzad.
2. Kazda komodrka organizacyjna Spotki spetnia w ramach swej dziaftalnosci biezgca kontrole.
Kontrolg komorki kieruje jej kierownik odpowiedzialny za kompletnos¢, systematycznosc
i jakos¢ tej dziatalnosci.



§21
Cele kontroli

Kontrola wewnetrzna ma na celu:

1.
2.
3.

badanie zgodnosci postepowania z obowigzujgcymi aktami prawnymi,

badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan w Spétce,

badanie i ocene faktycznej realizacji plandw i natozonych zadan, ujawnienie niewykorzystanych
rezerw, niegospodarnego dziatania i marnotrawstwa mienia oraz naduzy¢,

ustalenie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz ustalenie o0s6b
odpowiedzialnych za ich powstanie,

. wskazywanie sposobdw i sSrodkéw umozliwiajgcych likwidacje powstajgcych nieprawidtowosci.

§22
Organizacja kontroli

. Za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej odpowiada

Prezes Zarzadu.

Czynnosci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wykonujg réwniez:
a) Rada Nadzorcza (w petnym zakresie), a takze:

b) Cztonek Zarzadu,

c) Gtéwny Ksiegowy,

d) kierownicy poszczegdlnych komdrek organizacyjnych.

§23

Stosownie do obowigzujgcych przepisow Gtéwny Ksiegowy, kierownicy komédrek organizacyjnych

oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach ponoszg petng odpowiedzialnos¢ stuzbowg

i prawng za nienalezyte sprawowanie kontroli.

VI.

Zasady odpowiedzialnosci w Spétce.

§24
Zasady odpowiedzialnosci

Odpowiedzialnos$é poszczegdlnych stanowisk ustala sie nastepujaco:

1.

Zarzad kieruje dziatalnoscig Spdtki i ponosi za nig odpowiedzialnos$¢ przed Radg Nadzorczg
i Zgromadzeniem WspdInikow.

. Gtéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ bezposrednio przed Prezesem Zarzadu.
. Kierownicy komodrek organizacyjnych i zajmujgcy samodzielne stanowiska ponosza

odpowiedzialnos$¢ bezposrednio przed Prezesem Zarzadu (dot. Sekretariatu, Dziatu Finansowo
— Ksiegowego) oraz Cztonkiem Zarzadu (dot. Dziatu Techniczno — Eksploatacyjnego oraz
Specjalisty ds. planowania i inwestyc;ji)

. Pozostali pracownicy ponoszg bezposrednio odpowiedzialnos¢ przed wtasciwym kierownikiem.

§25
Odpowiedzialnos$¢ Zarzadu
Zarzad jest odpowiedzialny przed organami Spotki za catoksztatt spraw objetych zakresem
dziatania, a w szczegolnosci za:

wtasciwe i rzetelne sporzadzanie i realizacje planéw Spotki,
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sprawng organizacje Spotki i jej zarzadzanie,

rozwoj Spofki,

racjonalng gospodarke srodkami finansowymi i materialnymi,

wtasciwe zabezpieczenie potrzeb socjalnych zatogi w ramach ZFSS,

wtasciwg polityke zatrudnienia i ptac,

za wynik finansowy Spofki,

za przestrzeganie przepiséw prawa,

wiasciwe zabezpieczenie techniczno - organizacyjne procesu inwestycyjnego,
wiasciwe zabezpieczenie finansowe procesu inwestycyjnego,

nadzér nad prawidtowym procesem planowania i realizacji inwestycji budowlanych Spoétki,
nadzér nad wiasciwym opracowaniem analiz i sprawozdan dotyczacych inwestycji,
nadzér przebiegu prac zwigzanych z opracowaniami projektowo-technicznymi.

§ 26
Odpowiedzialnos¢ Gtéwnego Ksiegowego

Gtéwny Ksiegowy jest odpowiedzialny przed Prezesem Zarzadu za catoksztatt spraw objetych

zakresem dziatania podlegtej komorki organizacyjnej i zatrudnionych oséb.

W szczegdlnosci Gtéwny Ksiegowy jest powotany do:

nadzoru nad opracowaniem planéw finansowych i wnioskéw kredytowych Spoétki oraz nadzoru
dziatalnosci finansowej i przestrzegania dyscypliny finansowej,

kierowania rachunkowoscig Spotki oraz nadzorowanie prac w zakresie rachunkowosci
wykonywanych przez inne komérki organizacyjne Spotki,

nadzorowania rozliczen ubezpieczen rzeczowych i osobowych,

nadzorowania ewidencji sSrodkéw trwatych,

nadzorowania rozliczen amortyzacji,

nadzorowania rozliczen ZFSS,

nadzorowania, przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiegowych, ksiagg
rachunkowych, czekéw i sprawozdan finansowych, kontrolowania prawidtowosci obiegu
dokumentacji,

kontrolowania terminowos$ci oraz prawidlowosci catej dokumentacji pod wzgledem
rachunkowym i formalnym,

wspotpracy z biegtym rewidentem,

kontroli windykacji naleznosci,

nadzoru nad prawidtowym rozliczaniem wynagrodzen dla pracownikow Spotki,

opracowaniem okresowych analiz w zakresie finanséw, kosztéw wtasnych, dokumentacji
ubezpieczen spotecznych Spétki oraz nadzoru nad prawidtowoscig i terminowoscig oraz
zgodnoscig sktadanych przez Spdétke sprawozdan miedzy innymi do Urzedu Skarbowego oraz
GUS,

inne zadania okreslone w ogdlnych przepisach prawa w tym ustawy o rachunkowosci.

Szczegdtowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien Gtéwnego Ksiegowego okresla w

szczegblnosci zakres czynnos$ci i obowigzkdw wynikajgcych z umowy o prace.
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§ 27
Odpowiedzialnos¢ kierownikdw komorek organizacyjnych

Kierownicy komodrek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach s3
odpowiedzialni przed Prezesem i Cztonkiem Zarzadu za catoksztatt spraw objetych zakresem
dziatania powierzonej komarki, a w szczegdlnosci za:

— wtasciwe planowanie i organizowanie pracy w komorce,

— legalnos¢ i celowos$é gospodarczg wydawanych polecen i dyspozycji,

— planowanie i organizacje przebiegu realizacji zadan, kierowanej komérki organizacyjnej

w sposéb zapewniajgcy terminowe i wiasciwe ich wykonanie,

— wtasciwe wykorzystanie przydzielonych srodkéw,

— utrzymanie dyscypliny organizacyjnej i dyscypliny pracy,

— rzetelnosc¢ przekazywanych informacji,

— zabezpieczenie tajemnicy zawodowej i stuzbowe;j.

§28
Odpowiedzialnos¢ pracownikow
Pracownicy etatowi komaérek organizacyjnych Spétki s odpowiedzialni przed kierownikiem swojej
komorki za sprawy powierzone im do prowadzenia lub wykonania, a w szczegdlnosci za
przestrzeganie terminowosci ich realizacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i poleceniami
bezposredniego przetozonego.

§29
Szczegotowe zakresy odpowiedzialnosci kierownikdw komdrek organizacyjnych i samodzielnych
pracownikdéw oraz ich zadan zawarte sg w zakresie czynnosci i obowigzkdéw.

§30
Wszyscy pracownicy Spotki ponoszg odpowiedzialnos¢ wynikajgca z postanowien dotyczgcych zasad
kontroli wewnetrznej.

VIl. Ogolny zakres obowigzkéw komdrek organizacyjnych.

§31
Do ogdlnych obowigzkéw Zarzadu Spétki nalezy kierowanie jej dziatalnoscia gospodarcza
i finansowg stosownie do posiadanych uprawnien okreslonych w przepisach wymienionych w § 1
Regulaminu.

§32
Obowigzki Kierownikow
Do ogdlnych obowigzkéw kierownika wyodrebnionej komaérki organizacyjnej nalezy:
dobra znajomos¢ zagadnien bedgcych przedmiotem dziatania kierowanej komérki, znajomos¢
przepisow w tym zakresie i umiejetno$¢ stosowania tych przepiséw w praktyce,
wiasciwe organizowanie pracy podlegtej komorki,
ustalanie szczegétowych zakreséw obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien dla podlegtych
pracownikéw,
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nadzér nad pracg podlegtych pracownikéw oraz jej terminowym i wtasciwym wykonaniem,
inicjowanie i udziat we wdrazaniu nowych rozwigzan organizacyjnych i technicznych oraz
inicjowanie usprawnien zmierzajacych do poprawienia warunkéw dziatalnosci w kierowanej
komorce,

kontrola, analiza i ocena wynikdw pracy, wykorzystania czasu pracy i powierzonych $rodkéw
oraz nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny organizacyjnej,

biezgce zaznajamianie podlegtych pracownikdéw z przepisami, instrukcjami, zarzadzeniami itp.
dotyczacymi pracy komérki organizacyjnej,

podziat i dekretacja pism oraz udzielanie podlegtym pracownikom wskazéwek co do sposobu ich
zatatwiania,

podejmowanie decyzji w ramach aprobaty wstepnej spraw przedstawianych przez pracownikéw
w granicach kompetencji kierownika komorki,

czuwanie nad zgodnoscig wykonania spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, stanem
faktycznym i wytycznymi Prezesa Zarzadu,

ksztattowanie prawidtowego stosunku do pracy podlegtych pracownikéw poprzez:

a) obiektywne i sprawiedliwe traktowanie podlegtych pracownikow,

b) pobudzanie inicjatywy zawodowe;j,

zabezpieczenie zgodnie z przepisami tajemnicy stuzbowej,

zapewnienie witasciwych warunkéw bhp i p. poz. zgodnie z przepisami oraz nadzér nad
przestrzeganiem tych przepiséw przez podlegtych pracownikow,

dbatos¢ o mienie Spodtki i nadzér nad prawidlowym gospodarowaniem sktadnikami
majatkowymi w zakresie kierowanej komérki,

zachowanie drogi stuzbowej przy wydawaniu podlegtym pracownikom polecen i decyzji,
wspoétudziat we wtasciwym doborze kadr dla komérki,

przedktadanie wnioskdw w sprawach personalnych dotyczgcych pracownikéw komorki,
sporzadzanie plandw urlopowych, itp.

§33
Obowigzki pracownikéw komarek

Do ogdlnych obowigzkéw pracownikéw komadrek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

gromadzenie materiatow i akt potrzebnych do zatatwiania spraw, ustalania stanu faktycznego
oraz opracowanie wszystkich dokumentow w tym zakresie,

biezgca znajomos¢ aktdw normatywnych, zarzadzen i instrukcji ich przestrzeganie oraz
podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisdbw bhp, p. poz. oraz tajemnicy stuzbowej
i panstwowej,

terminowa, wyczerpujaca i zgodna z obowigzujgcymi przepisami realizacja przydzielonych spraw
oraz czuwanie nad doprowadzeniem ich do ostatecznego zakorniczenia,

wykonywanie zadan doraznych zleconych przez przetozonego,

wiasciwa obstuga interesantow,

dbatos¢ o estetyke miejsca pracy i mienia Spotki,

dbanie o interes Spofki i o jej dobre imig,

wtasciwy stosunek do wspotpracownikow i przetozonych.
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§34

. Szczegbtowy zakres obowigzkéw pracownikéw w Spétce zawarty jest w zakresach czynnosci.

2. Zakresy czynnos$ci dla pracownikbw na stanowiskach kierowniczych i stanowiskach

samodzielnych ustalany jest przez Prezesa Zarzadu.

. Dla poszczegdlnych stanowisk pracowniczych zakres czynnosci ustala kierownik danej komérki,

a zatwierdza Prezes Zarzadu.

. Zakresy obowigzkéw opracowuje sie w 2 egzemplarzach, z ktorych:

- jeden pozostaje w aktach osobowych pracownika,
- drugi jest w posiadaniu pracownika.

. Zakres czynnosci pracownik podpisuje i przyjmuje do wiadomosci i do stosowania.
. Na kierownikach komodrek organizacyjnych cigzy obowigzek statego aktualizowania zakresow

czynnosci podlegtych im pracownikéw.

VIIl. Ogdlny zakres uprawnien pracowniczych.

§35

Kierownikowi komorki organizacyjnej oraz osobom petnigcym samodzielne stanowiska przystuguja

uprawnienia:

a) w stosunku do bezposredniego przetozonego w zakresie:

zadania jednoznacznego okreslenia zadan i realnego terminu ich realizacji,

zadania zapewnienia Srodkéw do wykonania zadan,

zadania przestrzegania drogi stuzbowej przy przekazywaniu wazniejszych decyzji i polecen, a w

przypadku pominiecia drogi stuzbowej, przetozony ma obowigzek poinformowania kierownika

o poleceniu jakie bezposrednio wydat podlegtemu pracownikowi,

— zadania zapewnienia informacji w zakresie niezbednym do podejmowania decyzji lub
dziatania,

— konsultowania w przedmiocie zadan natozonych na podlegtg komadrke,

b) w stosunku do podwtadnych pracownikéw w zakresie:

— dobierania pracownikéw do okreslonych czynnosci,

— upowazniania do zatatwiania okreslonych czynnosci lezgcych w jego kompetenciji,

— whnioskowania o przeszeregowanie i awansowanie,

— whnioskowania o zwolnienie z pracy z zachowaniem odpowiednich warunkéw prawnych,

— whnioskowania o ukaranie pracownika lub o zatarcie kary,

— whnioskowania o przyznanie nagrody lub wyrdznienia,

— udzielania urlopéw wypoczynkowych i okolicznosciowych w ramach obowigzujgcych
przepisow,

— opiniowania i wydawania ocen pracy podlegtych pracownikdw,

— wydawania polecen podlegtym pracownikom,

— kontroli prawidtowosci sporzagdzanych dokumentéw, wynikajgcych z dziatalnosci komorki.

Do ogdlnych uprawnien pracownikéw komarek organizacyjnych i samodzielnych pracownikéw Spotki

nalezy:

— prawo otrzymania wskazowek i wyjasnien odnosnie sposobu zatatwiania przydzielonych
spraw,
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— zadanie od bezposredniego przetozonego zapewnienia odpowiednich warunkéw do
wykonywania pracy,

— zadanie od o0séb wspodtpracujacych przekazania w ustalonym terminie dokumentéw
wzglednie materiatéw niezbednych do wykonywania pracy,

— zadanie, aby wszelkie polecenia dotyczace zakresu pracy danego pracownika wydawane byty
przez jego bezposredniego zwierzchnika.

IX. Zakres informacji.

§36

1. Wszelkie informacje uzyskane przez pracownika w zwigzku z wykonywanie pracy sg jawne
i podlegajg udostepnieniu na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. 2022 r., poz. 902).

2. Ograniczenia w dostepie do informacji o Spdtce, ktére stanowig tajemnice Spodtki lub
stuzbowa wynika¢ moga jedynie z przepiséw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. 2023 r., poz. 756).

3. Informacje niejawne moga by¢ udostepnione za zgodg Prezesa Zarzadu wytgcznie osobie
dajgcej rekojmie zachowania tajemnicy i tylko w zakresie niezbednym do wykonywania
pracy lub petnienia stuzby na zajmowanym stanowisku albo innej zleconej pracy.

§ 37
Prawo udzielania informacji o Spétce przedstawicielom medidéw przystuguje Zarzagdowi.

X. Postanowienia koncowe.

§38
1. Regulamin organizacyjny zatwierdza Rada Nadzorcza.

2. Niniejszy Regulamin organizacyjny obowigzuje od dnia zatwierdzenia przez Rade Nadzorcza
Spotki.

§39
1. Pracownik nie moze ttumaczy¢ sie nieznajomoscig Regulaminu organizacyjnego.
2. Za nieprzestrzeganie Regulaminu organizacyjnego stosuje sie sankcje przewidziane
w regulaminie pracy Spétki.

§40
Zmiana postanowien Regulaminu dokonywana jest w trybie dla jego uchwalenia.
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VI.

Wykaz stanowisk i wielkos¢ etatéw Wyszkowskiego TBS Sp. z o. o.

Prezes Zarzgdu — Dyrektor

Cztonek Zarzadu

Sekretariat
1. Specjalista ds. administracyjno — kadrowych

Dziat Finansowo — Ksiegowy

1. Gtéwny Ksiegowy — Prokurent
2. Ksiegowa - Kasjer

3. Ksiegowa

4. Ksiegowa

5. Specjalista ds. windykacji

Dziat Techniczno — Eksploatacyjny

. Kierownik Dziatu

. Specjalista ds. technicznych

. Inspektor ds. eksploatacji i obstugi

. Technik, konserwator budynkéw

. Sprzataczka

. Pracownik gospodarczy

. Konserwator budynkdw i stanu technicznego pomieszczen

0O N O Ul B W N B

. Inspektor ds. inwestycji i remontéw

Specjalista ds. Planowania i Inwestycji
1. Inspektor ds. planowania i inwestycji
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-1 etat

-1 etat

-1 etat

- 1 etat
-1 etat
-1 etat
-1 etat
- 1 etat

-1 etat
-1 etat
- 1 etat
- 1 etat
-1 etat
- 2 etaty
-1 etat
- % etatu

-1 etat
- % etatu



