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UCHWALA nr ..)/%//2024
Zarzadu Spétki Towarzystwo Budownichwa Spotecznego
Warszawa Pétnoc Sp. z 0. 0. z dnia OA 2024 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Spotki

Na podstawie § 16 ust. 1, § 22 ust. 7 oraz § 38 ust. 1 pkt 16 lit. b Aktu Zatozycielskiego Spotki, Zarzad Spotki
Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Warszawa Potnoc Sp. z 0.0. postanawia:

§1

Przyja¢ Regulamin Organizacyjny Spotki Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Warszawa Pétnoc

=

Sp. z 0.0. w brzmieniu stanowiacym zatgcznik do niniejszej uchwaty (dalej zwanego »Regulaminem”)

2. Zwrdcié sie do Rady Nadzorczej o zatwierdzenie Regulaminu.

§2
1. Regulamin wchodzi w 2ycie z dniem 1 lutego 2024 r.,, po uprzednim jego zatwierdzeniu przez Rade

Nadzorcza.
2. Uchyli¢, z dniem wejécia w zycie Regulaminu, uchwalg Zarzadu Spotki Towarzystwo Budownictwa

Spotecznego Warszawa Péinoc Sp. z 0.0. nr 1/05/2021 z 12 maja 2021 .

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Za / przeciwfwstrzymat-sicod-gtosu/ Prezes Zarzadu Piotr Jaworski
Za / przeciw-/wstrzymat-sic-ed-glosu/ Cztonek Zarzadu Marcin Podsedek
Za / przeciw-Awstrzymat-sie-ed-glosu/ Cztonek Zarzadu Eliza Prudzicz

Podpisy obecnych cztonkéw:

Piotr Jaworski ~ .osageeenss 3
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DZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

Regulamin Organizacyjny Spotki Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Warszawa Péinoc
Sp.z 0.0. (zwany dalej Regulaminem) jest wewngtrznym aktem okreslajacym zasady organizacji
i zarzadzania, zakres zadai poszczegélnych komérek organizacyjnych oraz ramowe obowiazki
i uprawnienia dyrektoréw i pracownikéw Spoiki.

§2.

Ilekroé w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Spélce — rozumie si¢ przez to Towarzystwo Budownictwa Spolecznego Warszawa Poéinoc
Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie,

2) Akcie Zalozycielskim — rozumie si¢ przez to Akt Zalozycielski Spolki Towarzystwo
Budownictwa Spolecznego Warszawa Pélnoc Sp. z 0.0.,

3) Zgromadzeniu Wspdlnikow — rozumie si¢ przez to Zwyczajne i Nadzwyczajne Zgromadzenie
Wsp6lnikéw Spotki Towarzystwo Budownictwa Spolecznego Warszawa Pétnoc Sp. z 0.0,

4) Radzie Nadzorczej — rozumie si¢ przez to Rad¢ Nadzorcza Spétki Towarzystwo Budownictwa
Spotecznego Warszawa Ponoc Sp. z 0.0.,

5) Zarzadzie — rozumie si¢ przez to Zarzad Spotki Towarzystwo Budownictwa Spolecznego
Warszawa Pétnoc Sp. z 0.0.,

6) Prezesie Zarzadu — rozumie si¢ przez to Prezesa Zarzadu Spéiki Towarzystwo Budownictwa
Spolecznego Warszawa Polnoc Sp. z 0.0.,

7) Czionku Zarzadu — rozumie si¢ przez to Czlonka Zarzadu Spotki Towarzystwo Budownictwa
Spotecznego Warszawa Pélnoc Sp. z 0.0., w tym takze Prezesa Zarzadu,

8) komdrce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to wewngtrzng komoérke organizacyjna Spolki,
Dzial lub Samodzielne Stanowiska Pracy, powolane do wykonywania okreslonych zadan
w Spolce,

9) Dpyrektorze — rozumie si¢ przez to pracownika Spolki zatrudnionego na stanowisku
kierowniczym tj. Dyrektora Dzialu,

10) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg zatrudniong w Spétce na podstawie umowy o pracg.

§ 3.

Spolka dziala na podstawie Aktu Zalozycielskiego Spotki Towarzystwo Budownictwa Spotecznego
Warszawa Polnoc sp. z 0.0. oraz obowiazujacych przepiséw prawa, w szczegélnosci na podstawie
ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. Kodeks spotek handlowych, ustawy z dnia 20 grudnia 1996 1. o
gospodarce komunalnej, ustawy z dnia 26 pazdziernika 1995 r. o spotecznych formach rozwoju
mieszkalnictwa , ustawy z dnia 21 czerwca 2001 roku o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym
zasobie gminy i zmianie Kodeksu cywilnego, oraz ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks

cywilny.

DZIAL 11
ORGANY SPOLKI

§4.
1. Kompetencje Zgromadzenia Wspolnikow okresla Akt Zalozycielski i Kodeks spoélek

handlowych.
A,
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2.
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Rada Nadzorcza sprawuje staly nadzér nad dziatalnoscig Spotki we wszystkich dziedzinach jej
dziatalnosci, a takze wykonuje inne kompetencje przewidziane Kodeksem spotek handlowych,
innymi przepisami prawa i Aktem Zatozycielskim.
Zarzad sprawuje ogélny nadzor nad dziatalnoscig Spotki, jest odpowiedzialny za prawidlowg
organizacje i funkcjonowanie komorek organizacyjnych oraz nalezyte wykonywanie
obowigzkéw przez pracownikow.
Zakres kompetencji prokurentéw okresla prokura, Akt Zatozycielski, Kodeks cywilny i inne
przepisy prawa.

DZIAL III

ZARZAD

§5.

Zarzad prowadzi sprawy Spolki i reprezentuje Spotke.

Zakres zadan i odpowiedzialnosci Zarzadu wynika z Aktu Zatozycielskiego, przepisow Kodeksu

spétek handlowych, uchwat Zgromadzenia Wsp6Inikow oraz Regulaminu Pracy Zarzadu.

Ponadto do zadan Zarzadu nalezy:

1) udzielanie podleglym pracownikom wytycznych zwigzanych z planem i metodami pracy oraz
prowadzeniem postgpowan i organizacji pracy,

2) podziat pracy pomiedzy komorki organizacyjne i rozstrzyganie sporow kompetencyjnych,

3) nawigzywanie wspolpracy i kontaktow z podmiotami o zblizonym charakterze dziatania,

4) organizacja zadan oraz inicjowanie dziala w zakresie inwestycji,

5) koordynacja nad realizowanymi przez poszczegolne komorki organizacyjne zadaniami oraz
kontrola ich realizacji,

6) decydowanie o przeznaczeniu posiadanych srodkow i ich racjonalnym wykorzystaniu,

7) prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej,

8) wspoblprace z organami samorzadu terytorialnego,

9) stworzenie mozliwosci podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow Spotki;

10) ochrone danych osobowych, informacji niejawnych, tajemnicy stuzbowej;

11) wykonywanie uchwat Zgromadzenia Wsp6lnikéw i Rady Nadzorczej.

Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow w imieniu Spotki wykonuje Zarzad

lub osoba przez niego wyznaczona.

Zarzad moze udzielaé pracownikom petnomocnictw ogélnych, rodzajowych oraz procesowych.

Pelnomocnictwa udzielane sa z inicjatywy wiasnej Zarzadu lub na wniosek Dyrektora badz

pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach, o ktérych mowa w § 10 ust. 1 pkt. 5) i 6)

Regulaminu. Udzielenie i cofnigcie pelnomocnictwa wymaga formy pisemnej pod rygorem

niewaznosci.

Kazdy z Czlonkéw Zarzadu moze samodzielnie prowadzi€, bez uprzedniej uchwaly Zarzadu,

sprawy nieprzekraczajace zakresu zwyklych czynnosci Spolki, z zastrzezeniem § 24 Aktu

Zatozycielskiego. Czlonkowie Zarzadu prowadza sprawy samodzielnie w zakresie zadan

i kompetencji podlegtych im komoérek organizacyjnych i ponoszg za nie odpowiedzialnos¢.

Zarzad podejmuje uchwaly, ktore reguluja dzialalnos¢ Spotki, w tym m.in. zagadnienia

przekraczajace  czynnosci  zwyklego  zarzadu, zagadnienia  finansowo-ksiggowe

oraz administracyjno-organizacyjne. Uchwaly, w tym takze wprowadzone na ich podstawie

regulaminy regulujgce okre§lone w ich tresci obszary dziatalnosci i funkcjonowania Spéiki,

sg aktami o charakterze norm obowiazujacych az do odwotania.

Czlonkowie Zarzadu lub Dyrektorzy, w zakresie wynikajacym z podzialu zadan, moga wydawaé

polecenia stuzbowe regulujace dorazne, jednorazowe lub okresowe wykonywanie zadan przez

pracownikéw poszczegblnych komérek organizacyjnych.
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9. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Zarzad, z inicjatywy wilasnej lub na wniosek

[a—y

Dyrektora, moze utworzy¢ stanowisko Zastepcy Dyrektora Dziatu. Pracownik zatrudniony
na stanowisku Zastepcy Dyrektora Dzialu realizuje zadania Dyrektora podczas jego

nieobecnosci.

DZIAL IV
ZASADY 1 ORGANIZACJA ZARZADZANIA

Rozdzial 1
Zasady wspoldzialania komérek organizacyjnych

§ 6.

Komorki organizacyjne obowigzuje zasada wzajemnego wspoldziatania, koordynacji pracy,
wymiany pogladéw i opinii, udostgpniania materialow oraz prowadzenia wspdlnych prac w celu
zapewnienia wiasciwej i terminowej realizacji zadan.

Przy realizacji spraw wchodzacych w zakres dzialania kilku komorek organizacyjnych
obowiazuje zasada, ze wiodaca jest ta komorka organizacyjna, ktorej zakres dziatania obejmuje
glowne zagadnienia lub wiekszos¢ zagadnien wystgpujacych w przedmiotowej sprawie.
Za realizacje sprawy odpowiada komoérka organizacyjna, ktéra zostala wskazana jako pierwsza
w dekretacji lub oznaczona jako wiodaca.

Komérka organizacyjna wiodgca w okreSlonym zakresie spraw zobowigzana jest
do przygotowywania projektow aktéw normatywnych, wystapien na zewnatrz oraz innych
dokumentéw w formie uzgodnionej z komérkami wspdtpracujacymi. Jesli w trakcie uzgodnien
nie osiagnieto zgodnosci pogladéow, o tresci opracowywanego dokumentu decyduje Czlonek
Zarzadu nadzorujgcy wiodaca komorke organizacyjng.

Komérka organizacyjna wiodaca, w celu realizacji funkcji koordynacyjnej, jest uprawniona
do zadania od komoérek organizacyjnych wspotpracujacych informacii, materialdow, wyjasnien
i opinii niezbednych do realizacji danej sprawy. Komorki organizacyjne wspoétpracujace
zobowiazane sg do niezwlocznego udzielania informacji i pomocy komorce wiodacej.
Korespondencja wewnetrzna, w tym przesylanie wszelkich aktow normatywnych, pomiedzy
poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi odbywa si¢ W formie elektronicznej.
Przekazywanie informacji i dokumentéw w formie elektronicznej uwaza si¢ za réwnowazne
z obiegiem korespondencji droga tradycyjna. W przypadku koniecznosci komunikacji w formie
papierowej przepis § 9 ust. 3 niniejszego Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio. Tres¢
wewnetrznej korespondencji pomiedzy komérkami organizacyjnymi nie jest przekazywana
do wiadomosci podmiotom zewngtrznym.

Rozdzial 2
Przyjmowanie interesantow

§7.

Czlonkowie Zarzadu oraz Dyrektorzy przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskow.
Interesantow w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja takze pracownicy zatrudnieni
na Samodzielnych Stanowiskach Pracy, w zakresie swoich whasciwosci i odpowiedzialnosci.
Osoby odwiedzajagce Spélke, czyli osoby nieposiadajace karty wej Sciowej, zobligowane
sa do wpisania si¢ do Ksiggi Gosei.
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Rozdzial 3
Powierzanie stanowisk zwiazanych z odpowiedzialnoscia materialng
§8.

1. Stanowisko pracy zwigzane z odpowiedzialno$cia materialng mozna powierzy¢ pracownikowi,
ktorego kwalifikacje i cechy osobiste daja rekojmi¢ nalezytego wykonania powierzonych
obowiazkow shuzbowych i prawidlowego wywiazania si¢ z nalozonych zadan.

2. Przed podjeciem pracy zwiazanej z odpowiedzialno$cia materialng pracownik TBS powinien
podpisa¢ o$wiadczenie o przejeciu odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz dokonac
przejecia stanowiska zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz w oparciu o przeprowadzong
inwentaryzacje.

Rozdzial 4
Reprezentacja oraz podpisywanie pism i dokumentow

§9.

1. Do reprezentowania, skladania o$wiadczen woli oraz podpisywania dokumentéw w imieniu
Spotki wymagane jest wspoldziatanie dwoch Czlonkéw Zarzadu lub jednego Czlonka Zarzadu
lacznie z prokurentem. W przypadku Zarzadu jednoosobowego do reprezentowania, sktadania
oswiadczen woli oraz podpisywania dokumentéw w imieniu Spétki upowazniony jest Cztonek
Zarzadu samodzielnie.

2. Pisma i dokumenty kierowane przez Spotke do zewngtrznych adresatoéw moga by¢ podpisywane,
badz zgodnie z zasadami reprezentacji, badZz przez pracownika posiadajgcego stosowne
pelnomocnictwo Zarzadu.

3. Do podpisywania pism wewngtrznych w ramach dzialania Spétki majg prawo kazdy z Czlonkow
Zarzadu, Dyrektor oraz Zastgpca Dyrektora lub wskazani przez nich pracownicy w ramach
powierzonych zadan i kompetencji.

4. Wszelkie pisma i dokumenty skladane do podpisu Zarzadu lub poszczegdlnych Czlonkoéw
Zarzadu powinny byé na kopiach parafowane (podpis wraz z pieczatka shuzbowa) przez
pracownika prowadzacego dang sprawe oraz nadzorujgcego tego pracownika Dyrektora,
aw przypadkach tego wymagajacych, rowniez przez radcg prawnego. Czlonek Zarzadu moze
takze zazadaé na dokumencie parafy Glownego Ksiggowego lub/i Dyrektora innej niz wiodaca
komorki organizacyjnej, jezeli sprawa dotyczy zakresu dzialania nadzorowanej przez tego
Dyrektora komoérki organizacyjnej.

5. Wszelkie umowy zawierane przez Spotke, z wylgczeniem umow o prace, parafuje pod wzgledem
finansowo-ksiegowym pracownik petniacy funkcje Gléwnego Ksiggowego.

6. Pisma i dokumenty wymagajace kontroli formalno-prawnej lub w sprawach, w ktorych istnieja
watpliwosci prawne winny by¢ parafowane przez radc¢ prawnego Spotki. Dotyczy to m.in.
opiniowania i parafowania:

1) wydawanych przez Spotke lub Zarzad aktow normatywnych o charakterze ogdlnym
i porzagdkowym,

2) zawieranych przez Spéltke uméw; w przypadku uméw zawieranych na wzorcach umownych,
ktoérymi postuguje sie Spotka, wystarczajace jest parafowanie samego wzorca,

3) spraw indywidualnych lub skomplikowanych pod wzglgdem prawnym,

4) rozwiazania z pracownikiem stosunku pracy,

5) uznania i odmowy uznania zgloszonych roszczen,

6) naleznosci spisywanych w koszty,

7) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekaj gcymi i sadowymi,
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8) zawiadomien o podejrzeniu popelnienia przestepstwa Sciganego z urzedu, kierowanych
do organéw powotanych do scigania przestgpstw.

DZIAL V
ORGANIZACJA WEWNETRZNA

Rozdzial 1
Struktura organizacyjna

§ 10.

. Struktura organizacyjna Spolki obejmuje nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Dzial Organizacyjny (DO),

2) Dzial Finansowy (DF),

3) Duziat Inwestycji (DI),

4) Dziat Eksploatacji (DE),

5) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. IT (IT),

6) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Kadr i Ptac (KP).

Schemat organizacyjny Spotki stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

Pracami Dzialéw kierujg Dyrektorzy.

Zarzad moze tworzy¢ i likwidowaé zespoly lub komisje robocze skladajace si¢ z pracownikow
kilku komérek organizacyjnych, w przypadku skomplikowanych projektow wymagajacych
zapewnienia wysokiej efektywnosci pracy oraz sprawnej realizacji zadania przez kilka komorek
organizacyjnych.

Rozdzial 2
Ogoélne zadania komérek organizacyjnych

§ 11.

Komérki organizacyjne realizuja zadania Spétki okreslone dla danej komorki organizacyjnej
w niniejszym  Regulaminie oraz uchwalach Zarzadu i poleceniach stuzbowych,
a w szczegdlnosci:

1) koordynujg prace, dla ktérych sa wiodaca komoérkg organizacyjna,

2) przygotowujg dane do sprawozdan kwartalnych i planu gospodarczego,

3) przygotowuja dokumentacj¢ niezbedna do udzielenia zamoéwien  publicznych,
7 zastosowaniem obowigzujacych przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego oraz
uczestnicza w postgpowaniach zakupowych,

4) przygotowujg dokumenty zwiazane z zakupem towaréw i ustug na potrzeby Spoétki, zgodnie
z obowigzujacymi procedurami,

5) przygotowujg projekty umoéw, pism, odpowiedzi na wystgpienia, projekty aktow
normatywnych i innych dokumentow,

6) wspolpracuja z Urzedami Dzielnic, Urzedem m.st. Warszawy oraz innymi podmiotami
zewnetrznymi,

7) wspolpracuja z mieszkaficami, najemcami, wspdlnotami mieszkaniowymi i samorzadami
mieszkancow,

8) inicjuja dziatania organizacyjno-gospodarcze na rzecz rozwoju Spolki oraz prowadzg ich
realizacje,

9) dokonuja ocen i analiz stanu faktycznego i skutecznosci prowadzonych dzialan oraz
opracowujg odpowiednie informacje w tym zakresie,

10) przygotowujg propozycje rozwigzan systemowych w zakresie merytorycznej dziatalnosci,

M,
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11)realizuja zalecenia organéw kontrolnych w ramach wiasciwosci rzeczowej oraz w zakresie
ustalonym przez Zarzad,
12) analizuja sprawy, skargi i wnioski oraz przygotowuja projekty odpowiedzi,
13)kontrolujg ponoszone wydatki w zwiazku z realizacja zadan, sporzadzajg merytoryczny opis
dowodoéw ksiggowych,
14) prowadza ewidencje, rejestry i bazy danych,
15) sporzadzaja sprawozdania, zestawienia, analizy oraz inne informacje.
2. Uszczegblowienie zakresu zadan komorek organizacyjnych, ktére nie zostaly opisane
w Regulaminie, moze zosta¢ ujete w zakresach obowigzkoéw stuzbowych, uprawnien
i odpowiedzialnoéci Dyrektoréw lub pozostatych pracownikow Spotki.
3. Zmiany zakreséw, o ktérych mowa w ust. 2, nie wymagajg zmiany niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 3
Zakres zadan i obowigzkéw Dyrektoréw komoérek organizacyjnych

§ 12.

1. Dyrektorzy kierujg praca podlegtego Dziatu, realizuja zadania i obowigzki okreslone niniejszym
Regulaminem, petnomocnictwami udzielonymi przez Zarzad, uchwalami Zarzadu lub
poleceniami  stuzbowymi  oraz  zakresami  obowiazkow stuzbowych,  uprawnien
i odpowiedzialnosci.

2. Do obowiazkéw Dyrektorow nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidiowa i terminowg realizacjg zadan przez
podlegte komorki organizacyjne,

2) informowanie bezposredniego przelozonego o stanie realizacji zadan, potrzebie wykonania
okrelonych prac lub czynnosci oraz wystepujacych problemach i stwierdzonych
nieprawidlowosciach,

3) przygotowywanie propozycji do planu gospodarczego w zakresie swojej wlasciwosci oraz
wspolpraca przy opracowaniu projektu planu gospodarczego Spotki z Dyrektorem w Dziale
Finansowym,

4) nadzorowanie i analizowanie realizacji planu gospodarczego w zakresie swojej wlasciwosci
oraz w miare potrzeb, wnioskowanie o dokonanie stosownych jego zmian,

5) sprawowanie nadzoru nad wlasciwg obslugg interesantow,

6) nadzér nad realizacja zalecen wynikajacych z przeprowadzonych kontroli i audytéw,
w zakresie swojej wlasciwosci,

7) dokonywanie biezacej oceny pracy pracownikow oraz wnioskowanie w sprawach ich
nagradzania lub karania,

8) organizacja stanowisk pracy zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy,

9) nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikow przepisObw bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,

10)sprawowanie biezacego nadzoru nad wiasciwym utrzymaniem sprzetu i urzadzen
przeciwpozarowych znajdujgcych sie¢ na wyposazeniu obiektéw uzytkowanych lub
administrowanych przez podlegla komorke organizacyjna oraz utrzymaniem drog
ewakuacyjnych i pozarowych,

11) wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie przestrzegania przez pracownikow
przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych,

12) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym i zgodnym z przeznaczeniem uzytkowaniem mienia
Spotki, pozostajacym w dyspozycji lub na wyposazeniu komorki organizacyjnej,

13)sprawowanie  nadzoru  nad  prawidlowym sporzadzaniem,  przechowywaniem
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i przekazywaniem do archiwum dokumentacji wytwarzanej i gromadzonej w komdrce
organizacyjnej w zakresie swojej wlasciwosci,
14)realizacja innych zadaf wynikajacy z Regulaminu Pracy Spoiki.

Rozdzial 4
Zakres obowiazkéw shuzbowych, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikéw Spolki
§ 13.

. Zakresy obowiazkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci okreslajg zadania realizowane
na poszczegblnych stanowiskach pracy.

. Zakresy obowiazkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci Dyrektorow i pracownikow
wykonujacych prace w ramach Samodzielnych Stanowisk Pracy, o ktérych mowa w § 10 ust. 1
pkt. 5) i 6) ustala i podpisuje, w imieniu Pracodawcy, nadzorujacy ich Czlonek Zarzad.

Zakresy obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownik6w zatrudnionych
w Dzialach ustalaja i podpisuja, w imieniu Pracodawcy, nadzorujacy ich Dyrektorzy.

§ 14.

. Wyznaczonym pracownikom Spolki powierzane sa funkcje:

1) Gloéwnego Ksiggowego;

2) Inspektora Ochrony Danych;

3) Koordynatora ds. zarzadzania ryzykiem;

4) Koordynatora MDR.

. Funkcje Gléwnego Ksiggowego w Spélce petni Dyrektor w Dziale Finansowym. Do zadan
Gtéwnego Ksiggowego nalezy przede wszystkim planowanie, nadzorowanie i koordynowanie
wszelkich dziatan dotyczacych rachunkowosci i operacji finansowych w Spolce. Szczegdlowe
zadania Glownego Ksiegowego okresla zakres obowiazkéw stuzbowych, uprawnien
i odpowiedzialnosci.

. Funkcje Inspektora Ochrony Danych sprawuje pracownik wyznaczony przez Zarzad Spoiki.
Do obowiazkéw Inspektora Ochrony Danych Osobowych, zgodnie z art. 39 rozporzadzenia PE
i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., nalezy w szczegolnosci:

1) informowanie Pracodawcy i pracownikéw Spotki o obowigzkach wynikajacych
z rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
i doradztwo w tym zakresie,

2) monitorowanie przestrzeganie ww. rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych osobowych oraz polityki administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych w tym podzial obowigzkow,
szkolenia personelu uczestniczacego W operacjach przetwarzania danych osobowych
oraz powigzane z tym audyty,

3) udzielanie na zadanie Pracodawcy zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych
oraz monitorowanie ich wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia,

4) wspolpraca z organem nadzorczym,

5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiagzanych
z przetwarzaniem danych, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

. Funkcje Koordynatora ds. zarzadzania ryzykiem sprawuje pracownik wyznaczony przez Zarzad
Spoétki. Koordynator ds. zarzadzania ryzykiem kieruje procesem zarzadzania ryzykiem w Spolce,
szczegolowy zakres jego zadan zostat okreslony w procedurze zarzadzania ryzykiem.

. Funkcje koordynatora MDR sprawuje pracownik wyznaczony przez Zarzad Spotki. Do zadan
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koordynatora MDR nalezy prawidiowe i terminowe wykonywanie obowigzkéw informacyjnych
o schematach podatkowych. Szczegélowy zakres jego zadan zostal okreslony w procedurze
przeciwdziatania niewywigzywaniu si¢ z obowigzku przekazywania informacji o schematach
podatkowych.

DZIAL VI
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Rozdzial 1
Dzial Organizacyjny

§ 15.

1. Dzial Organizacyjny prowadzi obstuge administracyjna, organizacyjng i kancelaryjng organéw
Spolki, zapewnia warunki niezbedne do prawidiowego funkcjonowania Spolki oraz realizuje
zadania w zakresie udzielania zaméwien publicznych.

2. W szczegolnosci do zakresu dzialania Dziatu Organizacyjnego nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga organizacyjno-kancelaryjng posiedzen Rady
Nadzorczej oraz Zarzadu, a takze zapewnienie obstugi kancelaryjnej Spotki,

2) prowadzenie Ksiegi Gosci, o ktérej mowa w § 7 ust. 3 Regulaminu,

3) prowadzenie ewidencji majatku i wyposazenia powierzonego pracownikom Spolki,
z zastrzezeniem postanowieni § 18 ust. 2 pkt 14 Regulaminu,

4) organizowanie zaopatrzenia Spotki, w tym biezace zapewnienie wyposazenia i materialow
biurowych na potrzeby Spétki oraz wydawanie materiatéw biurowych,

5) sprawowanie kontroli nad prawidlowym uzytkowaniem samochodoéw wlasnych Spolki
oraz organizowanie transportu samochodowego na potrzeby Spoiki,

6) zakup pieczeci stuzbowych oraz prowadzenie ich ewidencii,

7) prowadzenie archiwum zakladowego oraz sprawowanie nadzoru nad przechowywaniem
zarchiwizowanych dokumentéw Spotki, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a takze
organizowanie brakowania dokumentacji i przekazywania jej do utylizacji,

8) koordynowanie przygotowywania przez komorki organizacyjne projektéw uchwat Zarzadu,
regulaminéw i innych wewngtrznie obowigzujacych aktow normatywnych oraz dystrybucja
tych dokumentow po wprowadzeniu ich w zycie,

9) prowadzenie rejestru uchwat Zgromadzenia Wsp6lnikow, Rady Nadzorczej i Zarzadu,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z Biuletynem Informacji Publicznej,

11)prowadzenie ksigzki kontroli w Spétce,

12) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej wynikow kontroli zewngtrznych
i audytéw oraz informacji o sposobie realizacji zalecen, a takze monitorowanie realizacji
zalecen pokontrolnych,

13) przeprowadzanie na wniosek Prezesa Zarzadu kontroli w komorkach organizacyjnych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatkowym Spolki, ubezpieczeniem
samochodéw Spolki oraz ubezpieczeniem odpowiedzialnosci kadry zarzadzajacej (D&O),

15) zarzadzanie procesem postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych w Spoice,

16)koordynowanie wspoéipracy z podmiotem zewngtrznym $wiadczacym ustugi w zakresie
przygotowywania i przeprowadzania przez Spolke postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy PZP oraz postepowan o udzielenie
zamowien publicznych, do ktérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy PZP, na podstawie
regulacji wewnetrznych w sprawie udzielania zaméwief publicznych,

17) prowadzenie sprawozdawczosci, rejestrOw umow oraz wnioskow i postepowan w zakresie

zamOwien publicznych, ‘S

N
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18) wykonywanie innych czynnosci niezbgdnych dla zapewnienia prawidtowe] realizacji zadan
Spotki.
Rozdzial 2
Dzial Finansowy
§ 16.

1. Dziatl Finansowy realizuje zadania Spotki z zakresu obstugi finansowo-ksiegowej Spoiki,
planowania kontroli gospodarczej, windykacji oraz informacji zarzadcze;j.
2. W szezegblnosci do zakresu dziatania Dziatu Finansowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej na zasadach okreslonych w ustawie
o rachunkowosci oraz w odpowiednich przepisach prawa,

2) gromadzenie, opracowywanie, aktualizowanie i stosowanie dokumentacji niezbe¢dnej przy
prowadzeniu ksiggowosci,

3) opracowywanie instrukcji wewnetrznych niezbgdnych do prawidlowego i jednolitego
prowadzenia rachunkowosci oraz wewngtrznych sprawozdan,

4) sprawdzanie dokumentacji ksiggowej pod wzgledem formalno-rachunkowym,

5) dekretowanie dokumentéw zgodnie z ustalonym planem kont, prowadzenie ewidencji
ksiegowej oraz wyceny aktywow i pasywéw zgodnie z zasadami rachunkowosci,

6) sporzadzanie rejesttow  VAT-owskich, deklaracji VAT-7, deklaracji  podatku
od nieruchomosci, podatkowych CIT,

7) terminowe regulowanie zobowigzan finansowych oraz egzekwowanie naleznosci,

8) nadzorowanie wszystkich komérek organizacyjnych w zakresie prawidtowosci i rzetelnosci
sporzadzania i kontroli dowodoéw ksiegowych, stanowiacych podstawe ewidencji ksiggowe;j,
prawidtowosci obiegu, kontroli, przechowywania i zabezpieczania tych dowodow,

9) udziat w rozliczaniu kredytéw pozyskanych na dziatalnos¢ Spoiki,

10)wspolpraca z biegtym rewidentem w zakresie badania sprawozdania finansowego
oraz sprawozdania z dziatalnosci jednostki,

11) sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych; sprawozdania z dziatalnosci Zarzadu
i dziatalnosci jednostki, sprawozdan i analiz finansowo — ekonomicznych; sprawozdawczosci
dla podmiotéw zewnetrznych oraz sprawozdawczosci opisowej dotyczacej Spoiki,

12) sporzadzanie planu gospodarczego oraz sprawozdan z realizacji planu gospodarczego Spoiki,

13)udziat w pozyskiwaniu zrédet finansowania inwestycj,

14) wspblpraca z bankami i innymi instytucjami finansowymi obstugujacymi dziatalnosé¢ Spotki,
w tym w zakresie finansowania inwestycji,

15) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji finansowej oraz dokonywanie rozliczef
finansowych realizowanych inwestycji,

16) naliczanie miesigcznych optat za lokale mieszkalne i uzytkowe, monitorowanie ich ptatnosci
oraz kontakt z najemcami w przypadku opdznien we wnoszeniu oplat,

17) prowadzenie rachunkowosci w zakresie windykacji oplat czynszowych,

18) sprawdzanie wiarygodnosci kontrahentéw oraz przygotowywanie informacji o majatkowe;j
i organizacyjnej sytuacji dluznikow,

19)prowadzenie przedsadowej windykacji naleznosci za lokale, w tym przygotowywanie
dokumentéw w postepowaniu ugodowym z dtuznikami,

20) prowadzenie bazy danych dhuznikow,

21)monitorowanie stanu wykonywania wyrokow przez komornikow, udziat przy wykonywaniu
wyrokéw i zabezpieczenie oproznionych lokali,

22)realizacje uzyskanych nakazéw zaptaty, w tym przekazanie do komornikéw sadowych
wnioskéw egzekucyjnych,

23)uczestnictwo w postgpowaniach windykacyjnych, egzekucyjnych 1 zabezpieczajacych

A
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wg przyjetych procedur,
24)analizowanie wnioskéw o zastosowanie ulg w splacie zobowigzan oraz przygotowywanie
projektow ugdd,

25)przekazywanie do komornikéw sadowych wyrokéw o eksmisj¢ z lokali uzytkowych
i mieszkalnych, w celu ich realizacji,
26) przygotowywanie raportéw i analiz w ramach finansowej i biznesowej informacji

dla Zarzadu,
27) wykonywanie innych czynnosci niezbednych dla zapewnienia prawidlowej realizacji zadan
Spotki.
Rozdzial 3
Dzial Inwestycji
§17.

Dzial Inwestycji realizuje zadania zwigzane z dzialalnoscig inwestycyjng Spotki.

. W szczegdlnosci do zakresu dziatania Dzialu Inwestycji nalezy:

1) opracowywanie i realizacj¢ przedsigwzigé inwestycyjnych w ramach zatwierdzonych
kierunkow dziatania Spoiki,

2) biezgce analizowanie uwarunkowan techniczno-ekonomicznych w zakresie podejmowanych
w Spolce przedsigwzigé inwestycyjnych,

3) organizowanie procesu budowlanego zgodnie z ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo
budowlane,

4) kompleksowe przygotowywanie nieruchomosei pod inwestycje, w tym nadzorowanie
przygotowywania dokumentacji kosztorysowej, wykonawczej, projektowej i powykonawczej
oraz prowadzenie ewidencji rozliczen i rozrachunkow,

5) wspolpraca i nadzorowanie pracy projektantow, wykonawcow rob6t budowlanych i innych
podmiotéw zaangazowanych w procesy inwestycyjne, ktore zostaly przygotowane i zlecone
przez Spotke,

6) przygotowywanie/zlecanie wykonania dokumentacji, w tym przygotowywanie wnioskow
o wydanie decyzji: o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, 0 wydanie pozwolen
na budowe, o podigczenia mediéw oraz ich analiza i odbior,

7) przygotowywanie studiow wykonalnodci, biznes planow, kosztorysow i innych analiz
finansowych dotyczacych realizowanych inwestyci,

8) wspdtpraca i nadzorowanie podmiotéw opracowujacych studia wykonalnosci, biznes plany
i inne analizy finansowe dotyczace realizowanych inwestycji, ktore zostaty zlecone przez
Spotke,

9) przygotowywanie materialow i udziat w postgpowaniach zakupowych dotyczacych
inwestycji, w tym opracowywanie dokumentacji, projektow i kosztorys6w oraz wspolpraca
przy opracowywaniu specyfikacji istotnych warunkow zamoOwienia i przygotowywaniu
procedur przetargowych na wykonanie inwestycji,

10)kontrolowanie ~wydatkéw ponoszonych w  procesie inwestycyjnym, sporzadzanie
merytorycznego opisu faktur i innych dokumentéw kosztowych zwiazanych z dziatalnoscig
inwestycyjng Spotki,

11) udziat w pozyskiwaniu zrédet finansowania inwestycji,

12) wspbtpraca z bankami i innymi instytucjami finansowymi obstugujgcymi dziatalnosé Spoiki,
w zakresie finansowania inwestycji,

13)rozliczanie kredytow pozyskanych na dziatalnos¢ inwestycyjna Spolki,

14)udzial w przygotowywaniu i prowadzeniu dokumentacji finansowej oraz dokonywanie
rozliczen finansowych realizowanych inwestycji,

15) wykonywanie innych czynnosci niezbednych dla zapewnienia prawidlowej realizacji zadan .
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Spolki.
Rozdzial 4
Dzial Eksploatacji
§ 18.
1. Dzial Eksploatacji realizuje zadania z zakresu eksploatacji zasobu nieruchomosci nalezacych

2.

lub administrowanych przez Spotke oraz prawidlowej gospodarki mieniem.

W szczegolnosci do zakresu dziatania Dzialu Eksploatacji nalezy:

1) zarzadzanie zasobem nieruchomosci nalezacych do Spotki badz administrowanych przez
Spotke,

2) prowadzenie ewidencji nieruchomosci i lokali nalezacych do Spétki oraz powierzonego
zasobu,

3) prowadzenie i aktualizacja ksiazek obiektéw budowlanych oraz ksigzek UDT,

4) przeprowadzanie wynikajgcych z przepisow prawa Kkontroli okresowych powierzonego
zasobu oraz nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci realizacji kontroli wykonywanych
w ramach umow,

5) prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej lokali i nieruchomosci,

6) obstuga eksploatacyjna zarzadzanych nieruchomosci, biezaca kontrola stanu technicznego
nieruchomosci,

7) utrzymywanie zasobu w zakresie konserwacji ogélnobudowlanej budynkow oraz konserwacji
dzwigéw i platform dla 0s6b z niepetnosprawnosciami,

8) przyjmowanie zgloszeni dotyczacych usterek i ich weryfikacja we wspolpracy z Dzialem
Inwestycji,

9) wykonywanie prac konserwacyjno-naprawczych, zwigzanych z utrzymaniem w sprawnosci
technicznej powierzonego zasobu,

10) usuwanie powstalych awarii, dorazne zabezpieczanie miejsca awaril,

11)planowanie oraz realizacja remontéw i konserwacji majacych na celu utrzymanie
nieruchomosci w nalezytym stanie technicznym lub poprawe sprawnosci technicznej
powierzonego zasobu, w tym opracowywanie rocznego planu remontow i konserwacji,

12)utrzymanie czystosci na terenie zewngtrznym zasobéw: ulic, parkingow, chodnikow,
trawnikow i placu zabaw, altan $mietnikowych, w tym odsniezanie oraz posypywanie
mieszanka piaskowo-solna w okresie zimowym ciagéw komunikacyjnych,

13) pielegnacja terenéw zielonych: koszenie trawy, pielenie i podlewanie trawnikow, krzewow
i drzew, odchwaszczanie, przycinanie pielegnacyjne nasadzef, usuwanie obumarlych
nasadzen, uzupelnianie kory i trawy,

14)koordynowanie dziatan wszystkich podmiotéw oraz pracownikow Spotki zajmujacych si¢
konserwacja ogblnobudowlang budynkéw i instalacji oraz urzadzen w powierzonym zasobie,
a takze utrzymaniem porzadku i czystosci,

15)weryfikacja i  protokolarmny  odbiér  prac  zleconych pracownikom  Spotki
oraz wspolpracujacym uslugodawcom,

16) prowadzenie odczytoéw urzadzen pomiarowych i weryfikacja poprawnosci ich dziatania,

17) rozliczanie kosztéw dostawy mediéw do budynkow,

18) sporzadzanie deklaracji dotyczacych oplat za wywoz nieczystosci stalych,

19) biezaca wspdlpraca z towarzystwami ubezpieczeniowymi w zakresie likwidacji szkod,

20) prowadzenie analiz ekonomicznych zwigzanych z kosztami eksploatacji zasobow,

21)prowadzenie ewidencji lokatoréw w programie czynszowym, dokonywanie zmian stawek
czynszéw oraz optat niezaleznych, w tym dokonywanie zmian liczby 0s6b zamieszkujgcych
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lokale,

22)wspolpraca z Dzialem Finansowym w sprawie prowadzenia dokumentacji koniecznej
do ustalenia prawidtowej wysokosci optat za korzystanie z lokal,

23)stala analiza i wnioskowanie do Zarzadu o urealnianie stawek czynszu dla lokali uzytkowych
oraz prowadzenie negocjacji stawek,

24) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan na nabor najemcow lokali mieszkalnych i lokali
uzytkowych,

25)opracowywanie dokumentacji dotyczacej uméw partycypacji, najmu lokali mieszkalnych
i uzytkowych oraz weryfikacja dokumentacji 0sob ubiegajacych si¢ o zawarcie ww. umow,

26) przygotowywanie umoéw: najmu powierzchni parkingowych i garazowych, powierzchni
reklamowych oraz powierzchni gruntu,

27)wykonywanie czynnosci zwigzanych z protokolarnym odbiorem 1 przekazywaniem
wynajmowanych lokali i powierzchni przy udziale pracownikéw Dziatu Inwestycji,

28)uczestnictwo w komisjach odbioru inwestycji oddawanych do uzytkowania, odbioru
po remontach, przyjmujacych/przekazujgcych nieruchomosei w zarzadzanie,

29) przygotowanie dokumentow niezbednych do sprzedazy lokali,

30)zapewnienie aktualnej informacji dla mieszkancow poprzez wywieszanie ogloszefi
i dostarczanie biezacych informacji,

31)przygotowywanie materiatow i udziat w postgpowaniach zakupowych dotyczacych
remontéw, ustug i dostaw, w tym opracowywanie przy udziale Dziatu Inwestycji
dokumentacji, projektow i kosztoryséw oraz wspdlpraca przy opracowywaniu specyfikacji
istotnych warunkéw zaméwienia i przygotowywaniu procedur przetargowych na wykonanie
remontéw, ustug i dostaw,

32) wykonywanie innych czynnosci niezbgdnych dla zapewnienia prawidlowej realizacji zadan
Spolki.

Rozdzial 5
Samodzielne Stanowisko Pracy ds. IT

§19.

1. Samodzielne Stanowisko Pracy ds. IT realizuje zadania z zakresu obstugi informatycznej

i teleinformatycznej Zarzadu i komérek organizacyjnych.

2. W szczegblnoscei do zadan pracownika zatrudnionego na Samodzielnym Stanowisku Pracy ds. IT
nalezy:

1) utrzymanie cigglosci dziatania infrastruktury informatycznej (serwerdw, stacji roboczych,
urzadzen sieciowych) oraz uzywanych systeméw i aplikacji w celu zapewnienia sprawnego
i prawidtowego funkcjonowania Spoiki,

2) zarzadzanie systemem informatycznym, zgodnie z wewnetrznymi procedurami,

3) wdrazanie zasad polityki bezpieczenstwa w zakresie systemow i sieci informatycznych,
przetwarzania danych w systemach Spolki, w tym odpowiednie zabezpieczenie danych
zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych w TBS oraz nadzor nad ich
przestrzeganiem,

4) zapewnianie bezpieczenistwa przechowywanych danych cyfrowych, w tym w szczegolnosci
wykonywanie, kontrolowanie i przechowywanie kopii zapasowych oraz zapewnienie
zaplecza technicznego do przechowywania kopii cyfrowych materialéw wytwarzanych
w Spolce, w tym rowniez archiwalnych,

5) $cista wspolpraca z inspektorem ochrony danych osobowych w zakresie bezpieczenstwa
przetwarzania danych osobowych i informatycznych Spotki,

6) administrowanie sieciag komputerows,

7) zarzadzanie kontami uzytkownikow, przydzial zasobow i nadawanie uprawnien, §

s
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8) opracowywanie, wdrazanie i utrzymanie aplikacji wykonanych na potrzeby komorek
organizacyjnych Spoiki,

9) prowadzenie testow systeméw/aplikacji,

10)serwis w zakresie obstugi aplikacji biurowych,

11)planowanie i realizacja zakupdéw sprze¢tu komputerowego, oprogramowania, drukarek
iurzadzen powielajacych oraz materialdw i czesci zamiennych, w tym materialow
eksploatacyjnych do drukarek, faksow i skanerow,

12) przygotowywanie i konserwacja stanowisk komputerowych, w tym dokonywanie drobnych
napraw,

13)aktualizacja oprogramowania, w tym nadzor nad serwisem zewngtrznym,

14)nadzo6r nad prawidtows eksploatacjg stacji roboczych, zapewnienie wsparcia uzytkownikom -
pracownikom Spoiki,

15)prowadzenie ewidencji telefonéw komérkowych, sprzgtu komputerowego, oprogramowania
i licencji oraz struktury sieciowej Spoiki,

16) prowadzenie strony internetowej Spotki oraz zarzadzanie kontami i domenami spéki
w internecie,

17)utrzymywanie funkcjonowania serwisu informacyjnego zamieszczanego na stronie
internetowej Spolki,

18)zapewnienie Spéice $rodkéw lacznosci zwigzanych z  infrastrukturg informatyczna
i telefoniczng oraz zapewnienie ich sprawnosci,

19) weryfikowanie wykorzystywania przez pracownikéw Spotki ustalonych limitow dotyczacych
uzytkowania telefonow stuzbowych,

20)rozw6j baz danych celem poprawy jakosci informacji zarzadczej oraz jej sprawnego

generowania,
21)wykonywanie innych czynnodci niezbednych dla zapewnienia prawidlowej realizacji zadan
Spoiki.
Rozdzial 6
Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Kadr i Plac
§ 20.

1. Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Kadr i Plac realizuje zadania z zakresu obstugi kadrowej
i placowej Spotki.

2. W szezegdlnosci do zadan pracownika zatrudnionego na Samodzielnym Stanowisku Pracy
ds. Kadr i Pac nalezy:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikow Spotki oraz wymaganej dokumentacji
zwiazanej z listami obecnosci, ewidencjg czasu pracy, urlopami, wynagrodzeniami
pracownikéw itp.,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow O pracg oraz rozwigzywaniem
stosunku pracy,

3) kierowanie oso6b przyjmowanych do pracy na badania wstgpne oraz nadzor nad
lekarskimi badaniami okresowymi pracownikow,

4) zglaszanie pracownikéw do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego oraz
wyrejestrowywanie z ww. ubezpieczen,

5) organizowanie szkoleri pracownikéw Spotki oraz nadzér nad szkoleniami z zakresu BHP,

6) kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikow przepiséw BHP i
P.poz,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg medyczng oraz ubezpieczeniem grupowym,
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8) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przejsciem pracownikOw na rente
Iub emeryture,
9) sporzadzanie planu urlopéw oraz kontrola ich realizacji, w przypadku ich tworzenia
w Spoice,

10) opracowywanie planéw funduszu plac,

11) prowadzenie rachuby ptac w Spélce; sporzadzanie list plac, w tym prawidtowos¢
i terminowo$¢ naliczenia i wptat skladek ZUS oraz podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych,

12) dokonywanie stosownych potraceri z wynagrodzenia na podstawie obowigzujacych
przepis6éw i w oparciu o tytuly wykonawcze,

13) prowadzenie spraw zawigzanych z PPK, w tym prawidlowos¢ i terminowo$¢ naliczenia
sktadek, kompletowanie dokumentacji, informowanie pracownikéw,

14) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS, Urzedu Skarbowego, GUS, PFRON;,

15) analiza sald: rozrachunkowych z tytulu wynagrodzen, w tym sald z Urzedem Skarbowym
i ZUS, dotyczacych rozliczen pracowniczych, rozrachunkéw publicznoprawnych: ZUS,
PFRON, ROR, podatek od uméw o prace, podatek od uméw cywilno-prawnych,

16) sporzadzanie sprawozdawczo$ci dotyczacej wynagrodzefi i pochodnych od wynagrodzen,

17) udzielanie pracownikom informacji z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych,

18) nadzér nad stosowaniem w Spélce przepisow prawa pracy, ubezpieczen spotecznych
oraz wewnetrznych uregulowan w tym zakresie,

19) nadzér nad przyznaniem oraz wyplatami $wiadczen urlopowych lub prowadzenie spraw
zwiazanych z naliczeniem i wykorzystaniem $rodkéw z Zakladowego Funduszu
Swiadezen Socjalnych, w przypadku jego utworzenia w Spoice,

20) kompletowanie dokumentacji do wyplaty zasitkow chorobowych, opiekuniczych,
macierzynskich, rodzicielskich oraz do urlopow wychowawczych,

21) wykonywanie innych czynnosci niezbednych dla zapewnienia prawidlowej realizacji
zadan Spotki.

DZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§21.

Kontrola przestrzegania i wykonywania postanowien Regulaminu prowadzona jest w formie kontroli
funkcjonalnej przez Zarzad, Dyrektoréw lub upowaznionych pracownikow Spolki.

§ 22.
Za nieprzestrzeganie Regulaminu stosuje si¢ sankcje przewidziane prawem.
§23.

Oswiadczenie pracownika TBS o zapoznaniu si¢ z Regulaminem przechowywane jest w aktach
osobowych.
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