REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKEADU BUDYNKOW MIEJSKICH W CIESZYNIE
SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin organizacyjny Zaktadu Budynkow Miejskich w Cieszynie spotka z ograniczong
odpowiedzialnos$cia, zwany dalej “Regulaminem” okresla:

1) podstawy funkcjonowania Spoiki;

2) organy Spoftki;

3) strukture organizacyjna Spotki;

4) zakres dziatania z podziatem na poszczegolne komorki organizacyjne;

5) zasady funkcjonowania Spoiki.
2. Schemat organizacyjny Spotki stanowi zalacznik do Regulaminu.

§2

Spotka dziata na podstawie:
1) Aktu Zatozycielskiego — Akt notarialny Repertortum A Numer 2739/2006 z dnia 30 czerwca
2006 r. sporzadzony przez notariusza mgr Mariusza Swierczka w Kancelarii Notarialnej
w Bielsku-Biatej przy ul. Nad Niprem 2;
2) ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. — Kodeks spotek handlowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz.
1467 z p6zn. zm.);
3) innych przepisow prawnych dotyczacych dziatalnosci Spotki.

§3

1. Zaktad Budynkéw Miejskich w Cieszynie zwany dalej “Spotka”, dziala jako spdika
z ograniczong odpowiedzialno$cia.
2. Siedzibg Spoiki jest Cieszyn:
- siedziba Zarzadu Spotki miesci si¢ w Cieszynie przy ul. Liburnia 2a;
- Administracja Domow Mieszkalnych miesci si¢ w Cieszynie przy ul. Liburnia 2a;
- Dziat Remontowo - Budowlany miesci si¢ w Cieszynie przy ul. Poprzecznej 6;
- Magazyn 1 Zaopatrzenie miesci si¢ w Cieszynie przy ul. Poprzecznej 6.

Rozdzial 11
Organy Spolki

§4

1. Organami Spoéiki sa:
1) Zgromadzenie Wspolnikow,
2) Rada Nadzorcza,
3) Zarzad.



2. Kompetencje poszczegdlnych organéw Spotki okresla Kodeks spotek handlowych, Akt
Zatozycielski Spotki, uchwaly Zgromadzenia Wspolnikow, Regulamin Rady Nadzorczej
1 Regulamin Zarzadu Spoiki.

3. Prezes Zarzadu kieruje Spotka jako zaktadem pracy w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Spolki
i zakres dzialania poszczegélnych komorek organizacyjnych

§5

1. Gléwny Ksiegowy (ZF)

Prokurent

1)

2)

3)
4)

5)
6)

Nadzoér i koordynacja catoksztattu zagadnien ekonomiczno- finansowych Spotki zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegolnosci z ustawg o rachunkowosci.
Opracowywanie projektow dokumentéw okreslajacych obowigzujace w Spolce zasady
w zakresie:

- instrukcji obiegu i1 kontroli dokumentow ksiegowych,

- instrukcji inwentaryzacyjne;.
Opracowywanie projektow uchwat i innych aktéw wydawanych przez Zarzad Spoiki
dotyczacych catoksztattu zagadnien ekonomiczno - finansowych Spofki.
Sporzadzanie sprawozdawczo$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym sprawozdan
wymaganych przez organy Spofki.
Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych.
Nadzor nad praca podleglych komdrek organizacyjnych.

1.1 Referat Finansowo — Ksiegowy (FK)

1)
2)

3)
4)

Prowadzenie rachunkowos$ci Spotki zgodnie z ustawa o rachunkowosci i1 ustawami
podatkowymi.

Sporzadzanie sprawozdawczo$ci zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, w tym sprawozdan
wymaganych przez organy Spotki.

Rozliczanie kaucji mieszkaniowych na kontach syntetycznych.

Prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej zwigzanej ze zglaszaniem szkdéd oraz ich
likwidacja.

1.2 Referat ds. rozliczen czynszowyvch i mediow (FC)

1)
2)
3)
4)

5)

Prowadzenie rachunkowos$ci Spotki zgodnie z ustawa o rachunkowosci 1 ustawami
podatkowymi.

Prowadzenie rozliczen zwigzanych z najmem lokali mieszkalnych 1 uzytkowych,
bezumownym korzystaniem z lokali oraz pozostatych naleznosci.

Realizacja procedury obnizki czynszéw za lokale mieszkalne wynikajacej z Uchwaty Rady
Miejskiej w sprawie programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy Cieszyn.
Rozliczanie faktycznych kosztow centralnego ogrzewania, ciepltej wody uzytkowej
1 nieczystos$ci statych.

Sporzadzanie sprawozdawczo$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym sprawozdan
wymaganych przez organy Spoiki.

1.3 Referat ds. rozliczen Wspolnot Mieszkaniowyvch (FWM)

1)

Prowadzenie rachunkowosci Wspolnot Mieszkaniowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci
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2)
3)
4)
5)

i ustawami podatkowymi.

Prowadzenie rozliczen wspolnot mieszkaniowych zarzadzanych przez Spotke.
Sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z optatami za odpady komunalne wraz z deklaracjami.
Sporzadzanie sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

1.4 Referat ds. windvkacji (FW)

1)
2)

3)

Realizacja procedury windykacji naleznosci czynszowych.

Wspolpraca z poszczegdlnymi dziatami i firmami zewngtrznymi w zakresie windykacji,
rozwigzywania umow najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych

Prowadzenie postepowania egzekucyjnego dotyczacego lokali mieszkalnych 1 Wspolnot
Mieszkaniowych.

1.5 Referat ds. Kadr i Plac (FP)

1)
2)

3)
4)

5)

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Spotki.

Przygotowywanie i obliczanie wynagrodzen pracowniczych oraz wykonywanie innych zadan
Spoiki jako ptatnika.

Przyjmowanie stron w sprawach dotyczacych zakresu obowigzkow Referatu.
Opracowywanie projektow uchwat i innych aktéw wydawanych przez Zarzad Spoiki
dotyczacych zakresu Referatu.

Sporzadzanie sprawozdawczos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym na potrzeby
organow Spoiki.

1.6 Magazyn i Zaopatrzenie (FM)

1)
2)

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowym Spotki.
Prowadzenie magazynu w zakresie obrotu magazynowego podlega Gléwnemu Ksiggowemu.

2. Dzial Lokalowy (DL)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Realizacja zadan wynikajacych z uchwaty Rady Miejskiej w sprawie okreslenia zasad
wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy Cieszyn.
Realizacja zadan wynikajacych z uchwaly Rady Miejskiej w sprawie programu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy Cieszyn.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sprawami meldunkowymi i aktualizacja ewidencji
najemcOw zasobow komunalnych.

Prowadzenie ewidencji zasobow mieszkaniowych

Prowadzenie postgpowania egzekucyjnego dotyczacego lokali mieszkalnych.

Naliczanie kaucji mieszkaniowych.

Uczestnictwo w komisji spolecznej majacej na celu wzmacnianie mechanizmu kontroli
spolecznej w sprawie najmu i sprzedazy z bonifikata lokali mieszkalnych.

Potwierdzanie informacji do wnioskow o wykup lokali mieszkalnych z bonifikata.
Organizowanie i kierowanie pracami Zespotu Mediacyjnego.

10) Organizowanie 1 kierowanie pracami Zespotu ds. zagospodarowania wolnych lokali

mieszkalnych.

11) Udziat w pracach Zespotu ds. opracowania Polityki Senioralnej w Gminie Cieszyn.
12) Aktualizacja przepisow prawa miejscowego dotyczacych zasad gospodarowania

mieszkaniowym zasobem gminy.

13) Wynajmowanie lokali uzytkowych, stanowigcych wilasno§¢ Gminy, w tym pomieszczen

gospodarczych 1 garazy, zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego, uchwatami Zarzadu
Spotki, umowa najmu lokalu uzytkowego 1 zalacznikiem do umowy najmu lokalu
uzytkowego dotyczacym rozliczania remontdw, modernizacji i inwestycji w lokalach



uzytkowych.

14) Prowadzenie postgpowania egzekucyjnego dotyczacego lokali uzytkowych.

15) Przyjmowanie stron w sprawach dotyczacych zakresu obowigzkéw Dziatu.

16) Opracowywanie projektow uchwal i1 innych aktow wydawanych przez Zarzad Spotki
dotyczacych zakresu Dziatu.

17) Sporzadzanie sprawozdawczo$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym sprawozdan
wymaganych przez organy Spotki.

3. Dzial Eksploatacji (DE)

1) Obstuga organizacyjno — prawna Wspolnot Mieszkaniowych.

2) Reprezentacja wilascicielska we Wspolnotach Mieszkaniowych.

3) Wspdlpraca z poszczegdlnymi dzialami Spoétki 1 firmami zewngtrznymi w zakresie
rozliczania dostawy 1 zuzycia medidéw.

4) Przygotowywanie dokumentéw do zawarcia przez Zarzad Spotki umoéw  dotyczacych
w szczegblnosci: uzytkowania, dzierzawy 1 wynajmu.

5) Prowadzenie catosci spraw dotyczacych eksploatacji budynku siedziby Zarzadu Spoiki,
w szczegdlnosci przygotowywanie dokumentéw do zawarcia przez Zarzad Spétki umow
na wykonywanie ustug zwigzanych z eksploatacja budynku siedziby Zarzadu Spotki

6) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem uméw na wezly cieplne oraz
aktualizacja stawek.

7) Prowadzenie ewidencji kosztéw eksploatacji budynkow wspolnot mieszkaniowych.

8) Prowadzenie aktualnej ewidencji budynkoéw i mieszkan bedacych w uzytkowaniu Spotki
oraz Wspolnot Mieszkaniowych.

9) Prowadzenie aktualnej ewidencji Wspolnot Mieszkaniowych.

10) Wspolpraca z zarzagdcami nieruchomos$ci administrujagcymi Wspolnotami Mieszkaniowymi
w zakresie zadan zwigzanych z zarzadzaniem nieruchomos$ciami wspolnymi.

11) Rozliczanie kaucji mieszkaniowych indywidualnych najemcow i1 amortyzacji urzadzen
technicznych w lokalach mieszkalnych.

12) Przyjmowanie stron w sprawach dotyczacych zakresu obowiazkow Dziatu.

13) Sporzadzanie sprawozdawczo$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym sprawozdan
wymaganych przez organy Spotki.

4. Administracja Doméw Mieszkalnych (ADM)

1) Realizacja zadan wynikajacych z uchwaly Rady Miejskiej w sprawie okreslenia zasad
wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy Cieszyn.

2) Realizacja zadan wynikajagcych z uchwaly Rady Miejskiej w sprawie programu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy Cieszyn.

3) Przyjmowanie i weryfikacja zgtoszen lokatorskich.

4) Zlecanie napraw i usuwanie usterek stwierdzonych w trakcie eksploatacji budynkow.

5) Biezace kontrole stanéw sanitarno — porzadkowych administrowanych nieruchomosci oraz
zapewnienie utrzymania porzadku nieruchomosci i jej otoczenia.

6) Biezace kontrole zimowego utrzymania drog, parkingdbw wewngtrznych i chodnikow,
zarzadzanych przez Spotke.

7) Biezace kontrole drzewostanu oraz prace pielggnacyjne terenow zielonych.

8) Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych =z przejmowaniem do zarzadzania
nieruchomosci na zlecenie wlasciciela.

9) Przeprowadzanie kwalifikacji punktowych lokali mieszkalnych niezbednych do ustalenia
stawki czynszu.

10) Przygotowywanie projektow dokumentéw do zawarcia przez Zarzad Spédtki umow
na wykonywanie ustlug zwigzanych z eksploatacjg budynkow.

11)Obstuga  wspolnot  mieszkaniowych, wspotpraca z  zarzadcami  nieruchomosci




administrujgcymi  wspoOlnotami  mieszkaniowymi w  zakresie zadan zwigzanych
z zarzgdzaniem nieruchomos$ciami wspdlnymi.

12) Wspotpraca z Referatem Finansowo — Ksiggowym przy tworzeniu danych do zawarcia
umoéw z towarzystwami ubezpieczeniowymi dotyczacymi mienia Spoiki, ubezpieczenia
nieruchomos$ci zarzadzanych przez Spolke oraz przeprowadzanie likwidacji szkdd na
podstawie umow zawartych z brokerem ubezpieczeniowym.

13) Przyjmowanie stron w sprawach dotyczacych zakresu obowiazkow Dziatu.

14) Sporzadzanie sprawozdawczos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym sprawozdan
wymaganych przez organy Spotki.

5. Dyrektor ds. Technicznych (D)

1) Organizowanie 1 kierowanie pracg podleglych komorek organizacyjnych, tj. Dzialem
Technicznym (DT) oraz Dziatem Remontowo - Budowlanym (DR).

2) Wspoélpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Spotki w zakresie utrzymania
1 remontéw zasobow mieszkaniowych oraz pomocy techniczne;.

3) Reprezentowanie Prezesa Zarzadu w sprawach wynikajacych z przepisow Prawa
budowlanego.

4) Nadzor nad umowami o powiernictwo inwestycyjne, w tym w szczegdlnosci realizacja
inwestycji ze §rodkéw 1 na rzecz Gminy Cieszyn.

5) Wspotpraca ze stluzbami miejskimi w zakresie zwigzanym z utrzymaniem zasobow
mieszkaniowych gminy oraz w innych sprawach wedtlug indywidualnych polecen Prezesa
Zarzadu.

5.1 Dzial Techniczny (DT)

1) Realizacja zadan wynikajacych z uchwaly Rady Miejskiej w sprawie programu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy Cieszyn.

2) Organizacja i realizacja remontdw i1 modernizacji budynkéw administrowanych przez
Spotke.

3) Organizacja prac inwestycyjnych prowadzonych przez Spotke.

4) Organizacja prac wykonywanych w ramach inwestorstwa zastgpczego.

5) Biezaca kontrola i utrzymanie prawidtowego stanu technicznego nieruchomos$ci zgodnie
z przepisami prawa budowlanego poprzez:

- przeprowadzanie okresowych przegladow 1 kontroli stanu technicznego obiektow
budowlanych, instalacji elektrycznych, gazowych, przewodéw kominowych;

- prowadzenie dokumentacji technicznej obiektow budowlanych — ksigzki obiektu
budowlanego;

6) Biezaca kontrola i utrzymanie sprawnego dziatania istniejgcych instalacji 1 urzadzen
zwigzanych z budynkiem, umozliwiajacych najemcy korzystanie z wody, paliw gazowych,
ciepla, energii elektryczne;j.

7) Opracowywanie systemem wilasnym lub zleconym dokumentacji projektowo- kosztorysowej
na inwestycje i remonty budowlane.

8) Sprawowanie nadzoru inwestorskiego w zakresie inwestycji i remontéw budynkow.

9) Rozliczanie przeprowadzanych inwestycji i remontow budynkow.

10) Pozyskiwanie i rozliczanie zewnetrznych srodkoéw finansowych.

11) Obstuga wspoOlnot mieszkaniowych, w tym wspolpraca z innymi komorkami
organizacyjnymi Spotki:

12) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo budowlane oraz ustawy o ochronie
zabytkow 1 opiece nad zabytkami.

13) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo zamdwien publicznych.

14) Nadzér i rozliczanie remontow lokali uzytkowych.

15) Swiadczenie pomocy technicznej innym komoérkom organizacyjnym Spotki.




16) Przyjmowanie stron w sprawach dotyczacych zakresu obowigzkow Dziatu.
17) Opracowywanie projektéw uchwat i1 innych aktow wydawanych przez Zarzad Spoéitki

dotyczacych zakresu Dziatu.

18) Sporzadzanie sprawozdawczos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym sprawozdan

wymaganych przez organy Spoiki.

5.2 Dzial Remontowo - Budowlany (DR)

1)

2)

3)
4)

Wykonywanie remontéw budynkéw administrowanych przez Spotke w zakresie:

- robot blacharsko - dekarskich,

- robot stolarskich,

- rob6t zdunskich,

- robot malarskich.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw niezbednej do ustalenia wynagrodzen
1 kosztow zadan.

Wykonywanie ustug remontowych.

Sporzadzanie sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, w tym sprawozdan
wymaganych przez organy Spoiki.

6. Asystent Zarzadu (AZ)

4)

Koordynacja pracy Zarzadu, w tym wspolpracy z innymi Organami Spoiki.

Prowadzenie dokumentacji Zarzadu Spotki.

Opracowywanie projektow uchwat i innych aktéw wydawanych przez Zarzad Spoiki
dotyczacych zakresu obowigzkow.

Organizacja sekretariatu Zarzadu Spotki.

7. Gléwny Specjalista ds. organizacyjno — prawnych (ZOP)

1)

2)
3)

4)

Obstuga formalno — prawna Zarzadu Spotki w zakresie zarzadzania nieruchomos$ciami,
aportow, obrotu nieruchomos$ciami Spoiki 1 sprawozdawczosci.

Nadzor wiascicielski nad wspolnotami mieszkaniowymi.

Wspolpraca z Dziatami Spotki w zakresie formalno — prawnym, dotyczacym zarzadzania
1 obrotu nieruchomosciami.

Opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen Burmistrza Miasta i innych
aktow prawnych wydawanych przez Zarzad Spotki w zakresie wykonywanych czynno$ci.

8. Inspektor Ochrony Danych (10D )

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie.

Sporzadzanie i1 aktualizowanie Polityki bezpieczenstwa danych osobowych i Instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych.
Monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia o ochronie danych oraz Polityki
bezpieczenstwa danych osobowych i Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych.

Prowadzenie dziatan zwigkszajacych $wiadomosé, szkolenie personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania.

Przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych stan przestrzegania zasad ochrony danych
osobowych przez personel przetwarzajacy dane osobowe.

Przeprowadzanie raportu z wykrytych nieprawidlowosci.

Rozwijanie stworzonych procedur w zakresie ochrony danych osobowych.

Sprawowanie nadzoru nad procesem wydawania upowaznien dla pracownikow
przetwarzajacych dane osobowe.



9) Zapoznawanie 0sOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych.

10) Nadzor nad opracowaniem i aktualizacja dokumentacji przetwarzania danych.

11) Prowadzenie rejestrow czynnos$ci przetwarzania danych osobowych.

§6

Wykazy obowigzkow 1 odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikéw zawierajg zakresy
czynnosci, wynikajace z zajmowanych stanowisk pracy.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Spolki

§7

1. Pracownicy Spolki przyjmuja Strony w Biurze Obstugi Klienta od poniedziatku do piatku
w godzinach 8.00 — 15.00, z wylagczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

2. Prezes Zarzadu przyjmuje strony we wtorki w godzinach 12.00 — 14.00 oraz w czwartki
w godzinach 8.00 — 10.00.

3. Kontrola wewnetrzna w Spolce prowadzona jest przez Prezesa Zarzadu, Dyrektora,
Gléwnego Ksiggowego, Kierownikow Dziatéw i Referatow.

4. Obieg dokumentéw w Spoélce okresla Regulamin Kancelaryjny i Instrukcja obiegu i kontroli
dokumentow ksiggowych Zaktadu Budynkow Miejskich w Cieszynie Sp. z o.0.

§8

Informacje dla prasy, radia 1 telewizji z zakresu dziatania Spotki moga by¢ przekazywane wytacznie
przez Prezesa Zarzadu.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§9

Regulamin wprowadza si¢ w trybie uchwaty Zarzadu Spotki.
§10

Zmiany w Regulaminie wymagaja podj¢cia uchwaly Zarzadu Spotki.
§11

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2024 roku.

Cieszyn, dnia 26.06.2024 roku e
Prezes Zarzadu






