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§1

1. Regulamin Organizacyjny Spo6tki zwany dalej ,Regulaminem”, jest wewnetrznym
dokumentem regulujgcym zasady organizacji i dziatania Koszalinskiego Towarzystwa
Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0.

2. Celem regulaminu jest okres$lenie organizacji przedsiebiorstwa, w szczegélnosci
poprzez okreslenie struktury organizacyjnej i wzajemnych zaleznosci stuzbowych i
funkcjonalnych wystepujgcych w spétce.

§2

1. Podstawg dziatania Koszalinskiego Towarzystwa Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0,
zwanego rowniez Spotka jest w szczegdlnosci :

1) Regulamin Organizacyjny Spotki.

2) Akt zatozycielski Spotki.

3) Uchwaly Zgromadzenia Wspdlnikow,

4) Wewnetrzne akty prawne Spotki regulujgce jego dziatalnos¢, w tym uchwaty,
polecenia stuzbowe, itp.

5) Ustawa z dnia 26 pazdziernika 1995 roku o niektérych formach popierania
budownictwa mieszkaniowego ( Dz. U. z 2000 r. Nr 98 poz. 1070 z p6zn. zm. ).

6) Ustawa z dnia 21 czerwca 2001 roku o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym
zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego( Dz. U. z 2005 r. Nr 31 poz. 266 z
pozn. zm.).

7) Ustawa z dnia 15 wrzesnia 2000 r., Kodeks spétek handlowych (Dz. U. z 2000 r. Nr
94, poz. 1037, z p6zn. zm.).

8) Ustawe z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (Dz. U. 22011 r. Nr 45,
poz. 236 z pozn. zm).

9) Powszechnie obowigzujgce przepisy prawa.

2. Podstawowym przedmiotem dziatania Koszalinskiego Towarzystwa Budownictwa
Spotecznego Sp. z 0.0, jest :

Zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych, poprzez budowe mieszkari na wynajem o

umiarkowanych czynszach dla rodzin, ktdrych nie sta¢ na budowe lub kupno wtasnego

mieszkania.

3. Spotka moze rowniez:

1) Nabywac¢ lokale mieszkalne i budynki mieszkalne oraz niemieszkalne, w celu
rozbudowy, nadbudowy i przebudowy, w wyniku ktérej powstang lokale
mieszkalne.

2) Przeprowadzac remonty i modernizacje obiektéw przeznaczonych na zaspokajanie
potrzeb mieszkaniowych na zasadach najmu.

3) Sprawowac na podstawie umoéw zlecenia zarzgd nieruchomosciami mieszkalnymi
i niemieszkalnymi nie stanowigcymi jego wtasnosci.

4) Wynajmowac lokale uzytkowe znajdujgce sie w budynkach Towarzystwa.
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5) Prowadzi¢ inng dziatalno$¢ zwigzang z budownictwem mieszkaniowym i
infrastrukturg towarzyszacg, w tym budowac lub nabywa¢ budynki w celu
sprzedazy znajdujgcych sie w tych budynkach lokali mieszkalnych lub lokali o
innym przeznaczeniu.

§3

1. Catoksztattem dziatalnosci Spotki kieruje Prezes Zarzgdu.

Kompetencje i obowigzki Prezesa Zarzadu wynikajg z Regulaminu Organizacyjnego,
udzielonej prokury, uchwat Zgromadzenia Wspdlnikbw oraz innych powszechnie
obowigzujgcych przepisow prawa.
Prezesa Zarzadu zastepuje Gléwny Ksiegowy. Zakres reprezentacji zewnetrznej
Gtownego Ksiegowego, okreslajg udzielone petnomocnictwa oraz uchwaty Zarzadu.
Kompetencje oraz obowigzki pracownikow Spotki wynikajg z zakreséw dziatania
stanowisk oraz indywidualnych zakreséw czynnosci. Zakres czynnej reprezentacji
Spotki przez jej pracownikdéw okresla tre$¢ udzielonych im petnomocnictw.
. W Spotce obowigzuje zasada osobistej odpowiedzialnosci za podejmowane decyzje
lub ich brak.
. Stanowiska samodzielne zobowigzane s3 na czas swojej nieobecnosci zapewnic
prawidtowe funkcjonowanie przydzielonego obszaru, poprzez np. przekazanie spraw
wymagajgcych zatatwienia, wskazanie zastepstwa itp.

84
. Strukture organizacyjng okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.
. W Spotce funkcjonujg nastepujgce komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska

pracy:
1) Prezes Zarzadu ........cceceveeveneevienneenne. -D
2) GHOWNY KSIE€EOWY ...vevvrveeiereieieieieierienens -DG
e Specjalista ds. ksiegowych ............. - DK
3) Specjalista ds. organizacyjnych ........... -DO

4) Specjalista ds. zarzgdzania zasobami - DZ
5) Specjalisci ds. utrzymania zasobdw :
e Specjalista ds. Osiedla Wenedow - DW
e Spegcjalista ds. Osiedla UE................ - DU
6) Zespoty dziatalnosci pomocniczej :

e Zespot konserwatorow................. - DUK

o ZespOtsprzatajacy ...ceeeverervennenn - DUS
7) Specjalista ds. informatyki .................. - DI
8) Radca Prawny .....c.ccceveenevenienincniennns -DP
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§5

Dla zapewnienia petnej koordynacji dziatan w Spotce, wszyscy pracownicy

zobowigzani sg do Scistej wspotpracy.

Przez wspotprace nalezy rozumie¢ obowigzek wspoétdziatania w celu sprawnego

i efektywnego zatatwiania spraw, np. opracowywania planoéw i programéw dziatania

oraz ich realizacji. W sprawach spornych rozstrzyga Prezes Zarzgdu Spotki.

§6

Nadrzednym obowigzkiem pracownikdw jest dziatanie zgodne z interesem Spétki.

Kazdy pracownik Przedsiebiorstwa ponosi odpowiedzialnosc:

a.

stuzbowg, za catoksztatt powierzonych spraw, a w szczegdlnosci za nalezytg
i terminowg realizacje zadan okreslonych w zakresie czynnosci, poleceniach
stuzbowych oraz za przestrzeganie obowigzujgcych przepisow.

materialng, za uchybienia w zakresie powierzonej i wykonywanej pracy, ktére
powstaty z jego winy, niesumiennosci, braku nadzoru lub niedopatrzenia.

Wszyscy pracownicy majg prawo, a jednoczesnie sg zobowigzani do:

a.

starannosci i rzetelnosci w prowadzeniu zagadnieh okreslonych w zakresach
dziatania stanowiska, kompetencjach i odpowiedzialnosci,

podejmowania decyzji w sprawach zawierajgcych sie w zakresie kompeteng;i
i odpowiedzialnosci,

wiasciwego wykorzystania i gospodarowania powierzonym majgtkiem,

d. podpisywania korespondencji zwigzanej z zakresem kompetencji i

odpowiedzialnosci,
informowania przetozonego o biezgcym stanie wykonywanych zadan i polecen,
oraz o potrzebach niezbednych do prawidtowego i sprawnego wykonywania pracy,
przedstawiania przetozonemu propozycji i wnioskéw dotyczgcych usprawnien
organizacyjnych, obsady stanowisk w podporzgdkowanych sobie komérkach itp.,
statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,
przestrzegania obowigzkéw wynikajgcych z Regulaminu Pracy, Regulaminu
Organizacyjnego oraz innych obowigzujgcych przepiséw.

§7

Do zakresu zadan Gtéwnego Ksiegowego (DG) nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

Prowadzenie rachunkowosci Pracodawcy, w zakresie petnej ksiegowosci, na
potrzeby ewidencjonowania osiggnietych przychodéw i ponoszonych kosztéw
zwigzanych z prowadzong dziatalnos$cig gospodarczg, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz zasadami.

Prowadzenie dokumentacji podatkowej Pracodawcy.

Sporzadzanie dla wszystkich kategorii podatkéw wiasciwych dla Pracodawcy
zeznan, deklaracji podatkowych oraz innych dokumentéw rozliczeniowych.



4)

5)

6)

7)
8)
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Opracowywanie materiatéw do wnioskéw kredytowych i wspétpraca z bankami w
zakresie prowadzonych rozliczen finansowych.

Prowadzenie obstugi ptacowej pracownikéw, w tym oséb zatrudnionych na
umowach cywilnoprawnych.

Prowadzenie gospodarki finansowej Pracodawcy zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Prowadzenie wewnetrznej kontroli finansowej.

Opracowywanie oraz aktualizowanie przepisbw wewnetrznych, zatwierdzanych
przez Pracodawce, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci
zasad rachunkowosci Pracodawcy, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentoéw,
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Sporzadzanie i przekazywanie przewidzianych przepisami prawa sprawozdan
statystycznych i finansowych do wiasciwych urzedéw i organébw  oraz
przechowywanie kopi tych sprawozdan.

10) Wspotpracowanie z kontrahentami Pracodawcy, szczegdlnie w sprawach ptatnosci

za zobowigzania oraz czuwanie nad windykacjg naleznosci.

11) Wspotpracowanie z bankami, urzedami i innymi organami oraz z audytorami

Pracodawcy.

Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio Prezesowi Zarzagdu Spotki.

§8

Do zakresu zadan Specjalisty ds. ksiegowych (DK) nalezy w szczegdlnosci:

1)

Obstuga finansowo - ksiegowa Spofki:

b. biezagce comiesieczne ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych, poprzez
wprowadzanie, zaakceptowanych przez Zarzad, danych do systemow
finansowo - ksiegowych,

c. regulowanie zobowigzan Spoétki, w oparciu o zaakceptowane dokumenty

ksiegowe,

prowadzenie kasy,

sporzadzanie deklaracji rozliczen podatkowych,

biezaca analiza dokonanych zapiséw ksiegowych,

@ "0 a

rozliczanie  zaliczek  udzielanych  pracownikom,  ustugobiorcom i

zleceniobiorcom.

2) Prowadzenie obstugi ptacowej pracownikdédw, w tym oséb zatrudnionych na

umowach cywilnoprawnych, a w szczeg6lnosci:

a. sporzadzanie listy ptac wynagrodzen wramach umoéw o prace i umow
cywilnoprawnych,

b. sporzadzaniei kompletowanie dokumentacji ubezpieczeniowej do wtasciwego

oddziatu Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

4
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zbieranie i wykazywanie danych liczbowych w celu wyliczenia kapitatu
poczatkowego,

dokonywanie rocznych rozliczen podatku dochodowego pracownikéw,
wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow,

comiesieczne rozliczanie kosztéw przejazdéw pracownikdéw prywatnymi
samochodami,

prowadzenie ubezpieczen pracownikéw PZU.

3) Pozostate

a.

b.
C.

przygotowywanie materiatdbw do opracowania planéw gospodarczych w
zakresie finansowo - ksiegowym,

inicjowanie dziatan w zakresie windykacji naleznosci czynszowych,

wspotpraca ze Specjalistg ds. zarzgdzania zasobami.

2. Specjalista ds. ksiegowych podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu.

§9

1. Do zakresu zadan Specjalisty ds. organizacyjnych (DO) nalezy w szczegolnosci:

1) Obstuga organizacyjna :

b.

@ - o o 0

j-

prowadzenie sekretariatu,

obstuga organow Spoiki,

prowadzenie i archiwizacja dokumentacji prawnej organdw Spoiki,
prowadzenie rejestrow dokumentéw i korespondencji,

wprowadzanie zmian na stronie WWW i BIP,

koordynowanie dziatan zwigzanych z integracjg lokatoréw zamieszkatych na
osiedlach zarzgdzanych przez Spétke,

koordynowanie i rejestracja dziatarn w obszarze charytatywnym, spotecznym,
prowadzenie ewidencji srodkdéw trwatych oraz przygotowanie do rocznej
inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych Spotki,

ewidencja spraw sgdowych z dtuznikami.

2) Prowadzenie kadr :

a N T

e.

kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

przygotowywanie dokumentdéw kadrowych i nadzér nad ich obiegiem,
nadzér nad wykonywaniem wymaganych dla danego stanowiska pracy badan
wstepnych, okresowych i kontrolnych przez pracownikéw,

prowadzenie sprawozdawczosci na potrzeby wewnetrzne oraz GUS.

3) Obstuga Biurowo - gospodarcza :

a.

zakup materiatéw biurowych i gospodarczych dla potrzeb Spoétki.
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4) Obstuga najemcéw :

a.

przyjmowanie, rejestracja, obstuga i archiwizacja wnioskéw o przydziat
mieszkan,

obstuga organizacyjna spraw klientéw, zgtaszanych bezposrednio w
sekretariacie, telefonicznie, pisemnie, mailowo lub za posrednictwem strony

internetowe].

5) Obstuga finansowo - ksiegowa :

a.

wspoétpraca i wsparcie przy pracach komérki finansowo - ksiegowej, w
szczegblnosci w okresach spietrzenia prac.

2. Specjalista ds. organizacyjnych podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu.

§10

1. Do zakresu zadan Specjalisty ds. zarzadzania zasobami (DZ) nalezy w szczegdlnosci:

1) Zarzadzanie zasobami

3)

a.

zarzadzanie ustugodawcami w zakresie dostawy ustug komunalnych i innych

umoéw niezbednych do prawidtowego funkcjonowania nieruchomosci,

. zapewnienie przeprowadzenia kontroli technicznych i okresowych, przegladéw

nieruchomosci i urzgdzen stanowigcych jej wyposazenie, a takze oceny stanu
technicznego oraz wyznaczenia i oszacowania wartosci niezbednych dziatan

inwestycyjnych (remontowych i modernizacyjnych).

Obstuga najemcéw

a.

uczestniczenie w pracach zwigzanych z przydziatem mieszkan, w tym udziat w
pracach Komisji Przydziatu Mieszkan,
uczestniczenie w odbiorach budynkow,

przygotowanie przetargdéw na wynajem lokali handlowo - ustugowych,

. sporzgdzanie umow najmu lokali mieszkalnych oraz lokali handlowo -

ustugowych oraz zarzgdzanie nimi,

. sporzgdzanie umdéw w sprawie partycypacji w kosztach budowy lokalu

mieszkalnego,
udzielanie zainteresowanym lokatorom informacji w zakresie prowadzonych

spraw.

Prowadzenie rozliczen finansowych

a.

b.
C.
d.

wspoétuczestniczenie w procesie uzgadniania stawek optat za wynajem mieszkan
i lokali handlowo-ustugowych,

wystawianie faktur za najem lokali mieszkalnych i handlowo - ustugowych,
rozliczanie kaucji i partycypacji,

przekazywanie lub odbior lokali od najemcéw.

2. Specjalista ds. zarzadzania zasobami, zastepuje oraz jest zastepowany przez

Specjalistéw ds. utrzymania zasobow.
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Specjalista ds. zarzgdzania zasobami podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu.
§11
Do podstawowych zadan Specjalistow ds. utrzymania zasobdw nalezy utrzymanie i
eksploatacja oraz obstuga inwestycyjna zasobdw Spétki zlokalizowanych na terenie :
1) Osiedla Wenedéw .......... - Specjalista ds. Osiedla Weneddw.
2) Osiedla Unii Europejskiej - Specjalista ds. Osiedla UE.
Zadania Specjalistow zréznicowane sg w zakresie zadan wykonywanych na rzecz catej
Spétki, natomiast w zakresie utrzymania, eksploatacji i obstugi inwestycji
realizowanych na terenie poszczegdlnych osiedli mieszkaniowych sg jednolite.
§12
Do zakresu zadan indywidualnych Specjalistéw ds. Utrzymania zasobow, nalezg w
szczegolnosci :
1) Specjalista ds. Osiedla Wenedow (DW) :

a. analiza i bilansowanie potrzeb remontowych, konserwacyjnych lub
modernizacyjnych oraz wspoétudziat przy opracowywaniu rocznych i wieloletnich
planéw w tym zakresie, oraz nadzér nad realizacjg planow remontowych Spoétki.

b. przechowywanie, prowadzenie oraz aktualizacja dokumentacji technicznej
nieruchomosci, w tym ksigzki obiektu budowlanego.

c. ustalanie imiennie, na biezgco, sktadéw osobowych do obstugi danego osiedla,
spos$rod sktadu zespotdw dziatalnosci pomocniczej.

2) Specjalista ds. Osiedla UE (DU) :

a. udziat w opracowywaniu koncepcji rozwojowych oraz opracowywanie
wytycznych projektowych dla zadan inwestycyjnych realizowanych przez
Spotke,

b. prowadzenie obstugi procesu windykacji naleznosci z tytutu rozliczen z
najemcami Spotki i przekazywanie na biezaco spraw do DO,

c. prowadzenie rozliczen zuzycia i kosztébw, w zakresie dostawy ustug
komunalnych, tj. CO, CW, ZW, energii elektrycznej i odpadéw komunalnych.

Do zakresu zadan realizowanych przez Specjalistédw ds. utrzymania zasoboéw, na
przypisanym terenie dziatania tj. Osiedlu Wenedow lub Osiedlu Unii Europejskiej,
naleza w szczegdlnosci :

1) Utrzymanie i eksploatacja zasobow:

a. zapewnienie lub dokonywanie okresowych lub doraznych kontroli technicznych
oraz przegladdéw nieruchomosci i urzadzen stanowigcych jej wyposazenie, a
takze oceny stanu technicznego oraz okreslenie niezbednych naktadéw
przywracajacych prawidtowy stan techniczny,

b. biezgca kontrola oraz zapewnienie nalezytego stanu technicznego, sanitarnego
i estetycznego budynkow i ich otoczenia oraz pomieszczen wspélnego uzytku,



2)

a.
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3)

a.
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zapewnienie realizacji prac eksploatacyjnych, remontowych i doraznych
poprzez przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia, kontrole
wykonania prac oraz prowadzenie rozliczen uméw niezbednych do
prawidtowego funkcjonowania nieruchomosci.
. zapewnienie utrzymania nalezytego porzadku, czystosci pomieszczen i
urzgdzen budynku stuzacych do wspdélnego uzytku oraz terendw nalezacych do
Spoétki,
planowanie, organizowanie pracy i nadzor nad pracg sprzataczek,
konserwatoréw wykonujgcych prace na Osiedluy,
zaopatrzenie podleglych pracownikéw w odziez roboczg i ochronng, w Srodki
czystosci i BHP oraz niezbedny sprzet.
Obstuga proceséw inwestycyjnych :
przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z pozyskaniem S$rodkéw na

finansowanie inwestycji,

. wspotdziatanie z odpowiednimi instytucjami w zakresie przygotowania i

realizacji inwestycji.
przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z organizacjg przetargéw

publicznych oraz udziat w pracach komisji,

. opracowywanie dokumentacji przetargowej,

przygotowywanie umow z wykonawcami.

kontrola nad realizacjg umdw inwestycyjnych,

udziat w odbiorach i przegladach gwarancyjnych budynkéow a takze
prowadzenie spraw wynikajgcych z rekojmi.

. biezgca wspodtpraca z bankiem udzielajgcym kredytu inwestycyjnego w trakcie

procesu inwestycyjnego,
rozliczenie koncowe inwestycji,
udziat w przekazywaniu mieszkan najemcom.
Obstuga najemcéw :
udzielanie zainteresowanym lokatorom wyczerpujgcych informacji o sprawach
dotyczacych zarzadzania nieruchomoscig wspdélng oraz o rozliczeniach,
protokolarne przekazywanie lub odbiér od najemcéw, mieszkan albo lokali
handlowo-ustugowych,
przeprowadzanie odczytéw licznikow lokatorskich,
uczestniczenie w odbiorach prac inwestycyjnych, remontowych i
eksploatacyjnych,
. uczestniczenie w pracach zwigzanych z przydziatem mieszkan, w tym udziat w
pracach w pracach Komisji Przydziatu Mieszkan.
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Specjalista ds. Osiedla Wenedow wspodtpracuje i zastepuje, a takze jest zastepowany

przez Specjaliste ds. Osiedla UE.

4. Specjalisci ds. Utrzymania Zasobdéw podlegajg bezposrednio Prezesowi Zarzadu.

1.

§13

Do zakresu zadan Zespotu konserwatoréw (DUK) nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

9)

Kontrola i przeglady zasobdéw mieszkaniowych na osiedlach zarzgdzanych przez
Spotke i zgtaszanie lub usuwanie usterek i awarii,

Zabezpieczenie przed zagrozeniami dla os6b postronnych, w przypadku
stwierdzenia zagrozen niemozliwych do bezzwtocznego usuniecia, ,

Przyjmowanie i usuwanie usterek zgtaszanych przez lokatoréw a w razie
niemozliwosci usuniecia powstatej usterki zgtaszanie przetozonym.

Odczytywanie i kontrola licznikbw zimnej i cieptej wody oraz centralnego
ogrzewania,

Oproéznianie koszy wiszgcych na stupach wewngtrz Osiedla.

Przeglad i konserwacja drzwi wejsciowych do klatek schodowych, piwnic, suszarni,
wozkowni i pomieszczenn gospodarczych oraz w miare potrzeby wymiana
uszkodzonych zamkow, klamek itp.,

Naprawa i konserwacja powierzonych narzedzi i sprzetu - prowadzenie ksigzki
pracy sprzetu.

W okresie zimowym odsniezanie i posypywanie piaskiem pieszych ciggow
komunikacyjnych, pryzmowanie $Sniegu i lodu,

Roznoszenie korespondencji réwniez za potwierdzeniem zwrotnym odbioru

(faktury, pisma itp.).

10) W okresie wiosenno-letnim koszenie trawnikéw osiedlowych, pielegnacja drzew i

krzewodw,

11) Dbanie o czystos¢ i porzadek w pomieszczeniach: konserwatora, garazu i w

pomieszczeniach pomocniczych.

12) Zgtaszanie przypadkow zaktdcania spokoju i porzgdku, dewastacji mienia.

Zespot konserwatordw podlega bezposrednio Specjalistom ds. utrzymania zasobéw.

§14

Do zakresu zadan Zespotu sprzatajgcego (DUS) nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

Sprzatanie korytarzy budynkdw, klatek schodowych.

Utrzymanie w czystosci Smietnikdw i terenu wokét pojemnikéw wolnostojgcych,
sprzatanie i utrzymanie w czystosci chodnikéw, drég osiedlowych dla pieszych,
dojazdow do Smietnikow.

Odsniezanie i posypywanie  piaskiem pieszych ciggow komunikacyjnych,

pryzmowanie $niegu i lodu w okresie zimy.



4)

5)

6)

7)

8)
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Utrzymanie w czystosci placéw, podworek i placow zabaw obstugiwanego rejonu,
utrzymywanie w czystosci korytarzy piwnicznych, strychdéw, suszarni oraz innych
powierzchni wspdlnego uzytkowania.

Oczyszczanie kratek Sciekowych i rynsztokow wewngtrzosiedlowych,

Nadzér nad urzadzeniami i sprzetem zabaw dzieciecych i zgtaszanie ich uszkodzen
do przetozonego.

Stata pielegnacja terenéw zielonych w okresie od 01 kwietnia do 31 pazdziernika
polegajgca na pielegnacji terenéw zielonych, klombdw i kwietnikdw itp.

Dbanie o prawidtowg eksploatacje urzadzen znajdujacych sie w pomieszczeniach
wspolnych, zapobieganiu dewastacji tych urzadzen.

ZespOt sprzatajgcy podlega bezposrednio Specjalistom ds. utrzymania zasobéw.

§15

Do zakresu zadan Specjalisty ds. informatyki (DI) nalezy w szczegélnosci:

Diagnozowanie uszkodzenn i naprawa uszkodzenn urzadzen systemu

komputerowego i oprogramowania.

Uruchamianie urzgdzen peryferyjnych.

Instalacja i aktualizacja systemdéw oraz oprogramowania na stanowiskach
roboczych.

Wsparcie techniczne dla uzytkownikdw w zakresie probleméw zwigzanych ze

Srodowiskiem teleinformatycznym.

Zarzadzanie serwerem poczty elektronicznej, ustug hostingowych, DNS oraz strong
www i Biuletynem Informacji Publiczne;j

Zapewnienie wymaganego poziomu bezpieczenstwa, ochrony haset i dostepu do
sieci.

Wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczenstwa systemow i konfiguracji urzadzen.
Wsparcie w procesie zakupu hardware i software.

Prowadzenie dziatan majgcych zapewni¢ stosowanie w Spoétce legalnego

oprogramowania oraz wtasciwego zarzgdzania licencjami,

2. Specjalista ds. informatyki podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu.

3. Zadania w zakresie obstugi informatycznej, realizowane sg w systemie zleconym.

1.

§16

Do zakresu zadan Radcy Prawnego (DP) nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

Biezgce doradztwo prawne (udzielanie porad oraz konsultacji prawnych).
Sporzadzanie opinii prawnych.

Uczestnictwo w negocjacjach lub prowadzenie negocjacji w sprawach zwigzanych
z dziatalnoscig Spotki.

Opiniowanie pod wzgledem prawnym regulamindw, instrukcji, a takze opiniowanie

projektow uchwat organow Spotki.
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5) Analiza i opiniowanie projektow umadw, pism oraz projektow innych dokumentéw.

6) Reprezentowanie Spoétki w postepowaniach sgdowych i administracyjnych, na
podstawie odrebnie udzielonego petnomocnictwa.

7) Sygnalizowanie projektowanych lub zmian obowigzujgcych przepiséw zwigzanych
z funkcjonowaniem Spétki.

8) Uczestniczenie, na wniosek Spétki w prowadzonych rokowaniach, ktérych celem
jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego.

Radca Prawny podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu.

3. Zadania w zakresie obstugi prawnej, realizowane sg w systemie zleconym

§17

Pisma wychodzace podpisuje jedna osoba, wytgczajac przypadki zastrzezone w innych
przepisach lub udzielonych petnomocnictwach. Podpisujacy odpowiada za zgodnosc
sprawy z interesem Spotki.
Jezeli podpisujacy korespondencje dziata w imieniu osoby upowaznionej umieszcza
pod pieczatkg osoby upowaznionej, dla poszczegdlnych przypadkow:

a. zastepstwa - znak ,wz".

b. upowaznienia do podpisywania pewnej kategorii pism - znak ,z up.”.

c. petnienia obowigzkdédw na okreslonym stanowisku - znak ,p.0.".
. Wszystkie pisma wychodzgce powinny by¢ podpisywane na kopiach przez osobe
odpowiedzialng merytorycznie za te sprawe.

§18

. Do spraw nie okreslonych w niniejszym Regulaminie stosuje sie odpowiednie
powszechnie obowigzujgce przepisy.
. Regulamin Organizacyjny Koszalinskiego Towarzystwa Budownictwa Spotecznego Sp. z
0.0. zostat przyjety Uchwatg nr 1/2018 Zarzadu Spoétki z dnia 26.02.2018r i wchodzi w
zycie z dniem 01.04.2018r.
. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym wprowadzone uchwatg nr 29/2018, z
21.08.2018r, wchodzg w zycie z dniem 21.08.2018r.
. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym wprowadzone uchwatg nr 38/2018, z
10.12.2018r, wchodzg w zycie z dniem 10.12.2018r.
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