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Prezesa Zarzadu
Agencji Rozwoju Nysy Spotka z ograniczona odpowiedzialnoscia
z dnia 19 kwietnia 2017 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego ARN Sp. z 0.0.

Na podstawie § 19 ust. 2 pkt 7 Regulaminu Organizacyjnego Spoétki zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam w zycie Regulamin Organizacyjny ARN Sp. z 0.0. w brzmieniu stanowiacym

zalacznik do zarzadzenia, bedacy integralng czescig niniejszego zarzadzenia.

§2
Zgodnie z Aktem Zatozycielskim Spoétki Regulamin Organizacyjny:
1) zostal pozytywnie zaopiniowany Uchwata nr 3/2017 Rady Nadzorczej Spélki z dnia
22 marca 2017 r.
2) zostal zatwierdzony Uchwala nr 8/2017 Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspdlnikow
Spoiki z dnia 31 marca 2017 r.

§3
Kierownicy komérek organizacyjnych w terminie do 31 maja 2017 roku wykonaja wszelkie
czynnosci zwigzane z wprowadzeniem niniejszego Regulaminu w zycie, a w szczegdlnosci
przedstawig propozycje dostosowania zakresow czynno$ci pracownikéw do regulacji
niniejszego Regulaminu.

§4

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Spoiki.

§5
Traci moc zarzadzenie Prezesa Zarzadu nr 8/2016 z dnia 28 kwietnia 2016 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Spoiki.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
PREZESL: ADU

Bogdan \Bydzalkowski






Zatacznik do Zarzadzenia Nr 8/2017
Prezesa Zarzadu ARN Sp. z 0.0. z dnia 19 kwietnia 2017 r.

Regulamin Organizacyjny
Agencji Rozwoju Nysy Spoétka z ograniczona odpowiedzialnoscia
z siedziba w Nysie przy ul. Ogrodowej 4

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Agencja Rozwoju Nysy Sp. z 0.0. jest jednoosobowa spotkg Gminy Nysa i uzywa skroconej
nazwy ARN Sp. z o0.0.

2. Siedziba ARN Sp. z 0.0. miesci si¢ w Nysie przy ul. Ogrodowe;j 4.

3. ARN Sp. z 0.0. jest wpisana w Krajowym Rejestrze Sadowym pod numerem 0000114959 i jest
nastgpcg prawnym we wszystkich stosunkach prawnych, ktérych podmiotem
byto Przedsigbiorstwo Gospodarki Mieszkaniowej "Lokator" Sp. z 0.0., Nyskie Towarzystwo
Budownictwa Spolecznego Sp. z 0.0. w Nysie oraz Nyski Osrodek Rekreacji Sp. z 0.0.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Zgromadzeniu Wspdlnikéw — nalezy przez to rozumie¢ Zgromadzenie Wspolnikow, ktore
reprezentuje Burmistrz Nysy,

2) Spoélce — nalezy przez to rozumie¢ Agencje Rozwoju Nysy Sp. z 0.0. w Nysie,

3) Prezesie —nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Zarzadu Spotki,

4) Zarzadzie — nalezy przez to rozumieé Zarzad Spoétki bez wzgledu na ilo$¢ 0s6b zasiadajacych
w Zarzadzie,

5) Prokurencie — nalezy przez to rozumieé¢ osob¢ upowazniong do wystepowania w imieniu
Spoiki,

6) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Spotki,

7) kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks spotek handlowych,

8) pracodawcy lub zakladzie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Spoétke, w imieniu ktorej
wystepuje Prezes lub osoba upowazniona przez Prezesa do dokonywania czynnosci z zakresu
prawa pracy,

9) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace,

10) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wymienione w Regulaminie

elementy sktadowe struktury organizacyjnej,

11) kierownikach komérek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ Gloéwna Ksigegowa,

Dyrektora Spoiki oraz kierownikoéw dziatow.
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§3
1. Niniejszy Regulamin okresla w szczegdlnoscei:
1) zasady funkcjonowania Spétki,
2) organizacje wewnetrzng Spoiki,
3) zadania 1 kompetencje Zarzadu Spoiki,
4) zakres zadan poszczegdlnych komorek organizacyjnych Spotki.
2. Postanowienia Regulaminu organizacyjnego odnosza si¢ do wszystkich komorek
organizacyjnych i stanowisk pracy Spoiki.

L¥'S]

. Schemat organizacyjny Spétki stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

ZASADY FUNKCJONOWANIA SPOLKI
§4
. Spoika jest pracodawca dla zatrudnionych w Spolce pracownikow.
. Spolka kieruje Zarzad powolywany przez Rade Nadzorcza.

(S T NG B

. Nadzér nad dziatalnoscig Zarzadu Spotki wykonuje Rada Nadzorcza powotywana przez
Zgromadzenie Wspdlnikow.

§5
Prawo udzielania informacji osobom trzecim na temat dzialalnosci Spotki, a w szczego6lnosci
przekazywanie komunikatow 1 udzielanie wywiadow dla mediéw przystuguje wytacznie
Przewodniczacemu Rady Nadzorczej i Prezesowi, a w wyjatkowych przypadkach osobie
upowaznionej przez Prezesa.

§6
Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny

z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem Spotki.

&

1. Pracownicy wszystkich komdrek organizacyjnych Spdtki sa zobowigzani do Scistej
i bezposredniej wspOlpracy oraz uzgadniania sposobu postgpowania w przypadku
wykonywania zadan wymagajacych wspotdziatania kilku komoérek organizacyjnych.

2. W przypadku wystapienia sporow kompetencyjnych ostateczna decyzje podejmuje Prezes.

§8
1. W zakresie zarzadzania Spdtka obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa polegajaca
na tym, ze pracownik podlega bezposredniemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia
stuzbowe 1 przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonywanie zleconych zadan.
2. W przypadku nieobecnosci Prezesa jego obowigzki wykonuje Prokurent.
3. Bezposrednimi przetozonymi w Spoélce sa:
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1) Prezes Zarzadu w stosunku do Glownej Ksiegowej, Dyrektoréw Spétki i pracownikéw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach bezposrednio podleglych Prezesowi,

2) Gtoéwna Ksiggowa 1 Dyrektorzy Spotki w stosunku do kierownikéw dzialow, bezposrednio im
podlegtych pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach i podlegtych im
pracownikow,

3) kierownicy dzialéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach w stosunku do podlegtych
im pracownikow.

4. W razie nieobecnosci na stanowisku kierowniczym lub samodzielnym stanowisku pracy
zastgpstwo wyznacza Prezes, Gléwna Ksiggowa lub Dyrektor Spétki, a na pozostatych
stanowiskach kierownik dziatu.

§9
Kontrola wewnetrzna w Spélce prowadzona jest w formach:
1) kontroli wieloaspektowej prowadzonej przez pracownika zatrudnionego na samodzielnym
stanowisku podleglym bezposrednio Prezesowi,
2) kontroli funkcjonalnej, do wykonywania ktorej zobowiazani sa wszyscy pracownicy Spotki
w ramach swoich zakreséw obowiazkdw, a w szczegdlnoscei:
a) Gléowna Ksiggowa w zakresie spraw zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami
finansowymi oraz caloksztattem zadan w zakresie rachunkowosci,
b) pracownicy odpowiedzialni za wiasciwe przekazywanie i zabezpieczanie gotéwki oraz
przestrzeganie przepisoOw finansowych i instrukcji w opisywanym zakresie.

§ 10
Prezes, na wniosek pracownika badz z wilasnej inicjatywy, udziela upowaznien i pelnomocnictw
w celu zalatwienia okreslonych spraw stuzbowych.

§11

1. Wszystkie dokumenty i pisma wychodzace na zewnatrz Spétki podpisywane sg przez Prezesa,
Prokurenta lub w wyjatkowych przypadkach przez Glowna Ksiegows lub Dyrektora Spotki.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych zatwierdzaja cata korespondencje dotyczaca ich zakresu
dzialania umieszczajac swoj podpis na kopii pisma.

3. Wszyscy pracownicy opracowujacy pisma umieszczaja na kopii pisma swoje inicjaly i podpis.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
upowaznieni sg do podpisywania pism wewnetrznych, dotyczacych zakresu dziatania komorki
organizacyjnej, kierowanych do innej komorki organizacyjnej lub do podlegtych pracownikow.

§12
1. Projekty umow przekazywane do podpisu Prezesowi powinny by¢ wczesniej skonsultowane

z Radca Prawnym, a jesli dotycza zaciagania zobowiazan przez Spoétke — uzgodnione réwniez
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z Glowna Ksiegowa.
2. Zasady okres$lone w § 11 ust. 2 - 4 stosuje si¢ takze do projektéw umodw.

3. W Spéice prowadzony jest rejestr umow oraz rejestr pelnomocnictw.

§13
Szczegdlowe procedury zwigzane z organizacja i funkcjonowaniem Spoiki okresla Prezes wydajac
wewnetrzne regulacje w formie zarzadzen.

STRUKTURA ORGANIZACYJINA
§ 14

1. Przedmiot dziatalnosci Spotki okreslony jest szczegdtowo w akcie zatozycielskim Spotki.
2. Organami Spotki sa:

1) Zgromadzenie Wspdlnikow,

2) Rada Nadzorcza,

3) Zarzad Spotki.
3. Szczegbdtowe obowiazki i uprawnienia organdw Spotki okresla akt zatozycielski, a w stosunku

do Zarzadu réwniez niniejszy Regulamin.

§ 15
1. W celu praktycznej realizacji procesu zarzadzania w Spolce tworzy sie obszary funkcjonalne,
ktorymi kieruja bezposrednio:
1) Prezes Zarzadu,
2) Gléwna Ksiegowa,
3) Dyrektorzy Spoiki.
2. Na strukture organizacyjna Spotki sktadaja sie dzialy, zespoty i samodzielne stanowiska pracy.
3. W Spdice funkcjonujg nastepujace komorki organizacyjne, postugujace sie przy oznaczaniu
spraw symbolami:
1) Prezes Zarzadu (PZ), ktoremu podlegaja bezposrednio:
a) Radca Prawny (RP),
b) Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej (KW),
¢) Stanowisko ds. Inwestycji (IN),
d) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI),
e) Zespdt ds. Marketingu i Promoc;ji (PR).
2) Gléwna Ksiggowa — Prokurent (GK), ktérej podlegaja bezposrednio:
a) Zespdt Finansow 1 Ksiegowosci (FK),
b) Zespdt Rachunkowosci (KR),
c¢) Zespot Windykacji (RW),
d) Zespot Rachunkowosci Targowiska i Kas (KS),
3) Dyrektor ds. Organizacyjno-Prawnych (DR), ktéremu podlegaja bezposrednio:
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a) Dzial Administrowania Mieniem Komunalnym (MK),
b) Dziat Administrowania Wspo6lnotami Mieszkaniowymi (WM),
¢) Dziat Targowisko Miejskie (TM),
d) Zespot Organizacyjny (OR).
4) Dyrektor ds. Osrodka Rekreacji (NOR), ktéremu podlegaja bezposrednio:
a) Dzial Administrowania Zespotem Obiektéw I (KZO 1),
b) Dzial Administrowania Zespotem Obiektow II (KZO II).
4. Podzial zadan w komérkach organizacyjnych na poszczegélne stanowiska pracy okreslaja
zakresy czynnosci sporzadzane dla kazdego pracownika indywidualnie i stanowigce integralna
czes$¢ umowy o prace.

§ 16
W uzasadnionych przypadkach cze$¢ obowiazkéw wynikajacych z funkcjonowania Spotki moze
zosta¢ zlecona do realizacji podmiotom zewnetrznym (outsourcing).

§ 17
1. Kazdy dziat zarzadzany jest przez kierownika.
2. Do kierowania zespotem moze zosta¢ wyznaczony jeden z pracownikéw zespotu.
3. Pracownikowi zatrudnionemu na samodzielnym stanowisku moze by¢ powierzone kierowanie
innymi pracownikami.

§18
Kierownicy komorek organizacyjnych
1. Do zadafn 1 kompetencji kierownikow komorek organizacyjnych Spélki nalezy
w szczegolnosei:
1) nadzér merytoryczny nad dziatalnoscia podlegtych komoérek organizacyjnych,
2) ustalanie planéw dzialania oraz opracowywanie koncepcji zamierzeri dotyczacych zakresu
dzialalnosci komorki organizacyjnej,
3) organizowanie pracy podlegtym pracownikom oraz nadzér nad terminowym zatatwianiem
spraw stuzbowych,
4) ustalanie, w uzgodnieniu z przetozonym, wewnetrznej organizacji kierowanej komérki oraz
zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikow,
5) sktadanie wniosk6w do Prezesa w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy,
6) zatwierdzanie tresci wszelkiej korespondencji przygotowywanej przez podlegtych
pracownikow,
7) rozdziat 1 dekretacja wplywajacych do komérki organizacyjnej pism oraz udzielanie
wskazowek co do sposobu zatatwiania spraw,
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8) zapewnienie zgodnego z przepisami zabezpieczenia tajemnicy stuzbowej, ochrony danych
osobowych, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz nadzér nad ich przestrzeganiem przez
pracownikow.

2. Gtéwna Ksiegowa oraz Dyrektorzy Spotki upowaznieni sa do wykonywania wobec podlegtych
pracownikéw uprawnien pracodawcy w zakresie udzielania kar porzadkowych.

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYINYCH
§19
Prezes Zarzadu
1. Ogdlny nadzoér nad dziatalnoscia Spotki sprawuje Prezes Zarzadu.
2. Do zadan i kompetencji Prezesa nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Spo6iki na zewnatrz,
2) kierowanie Spotka,
3) prowadzenie spraw Spoiki,
4) wykonywanie uchwat organéw Spolki,
5) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach nie zastrzezonych do kompetencji innych
organow Spoitki,
6) wykonywanie w stosunku do pracownikéw Spotki wszystkich uprawnien kierownika zakladu
pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy,
7) wydawanie przepiséw wewnetrznych w formie zarzadzen w sprawach nalezacych
do kompetencji Zarzadu oraz wymagajacych dodatkowych uregulowan,
8) udzielanie pelnomocnictw i upowaznien w ramach posiadanych uprawnien,
9) prowadzenie polityki kadrowej w Spétce oraz okreslanie wielkosci 1 struktury zatrudnienia,
10) decydowanie o doborze kandydatéw do pracy, o podziale komoérek organizacyjnych
na stanowiska pracy oraz o ilosci funkcjonujacych w Spolce etatow,
11) wystepowanie z wnioskami do odpowiednich organéw Spoétki w sprawach przekraczajacych
zakres zwyklego zarzadu,
12) organizacja i zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu kontroli wewnetrzne;j,
13) przygotowywanie propozycji zmian Regulaminu.
3. Prezes moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Spoiki kierownikom komorek
organizacyjnych lub pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach na podstawie
upowaznienia badz na podstawie zakresu czynnosci.

§ 20
Gléwna Ksiegowa
1. Gtéwna Ksiegowa kieruje bezposrednio podleglym obszarem funkcjonalnym i odpowiada
merytorycznie za dziatalnos¢ podporzgdkowanych komorek organizacyjnych.
2. Do zadan i kompetencji Gléwnej Ksiegowej nalezy w szczegdlnosei:

1) kierowanie rachunkowoscig i gospodarka finansowa Spoiki,
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2) konsultowanie projektow umow, w ramach ktoérych Spoétka zaciaga zobowiazania,

3) ustalanie zasad sporzadzania, obiegu i rozliczen dokumentéw w Spolce,

4) kontrola finansowo-ksiggowa oraz ekonomiczna, polegajaca na badaniu legalnosci,
rzetelnoscei 1 prawidlowosei dokonywanych w Spoélce operacji gospodarczych,

5) dokonywanie kontroli finansowej wszystkich komoérek organizacyjnych Spotki,

6) realizacja zadan w zakresie ubezpieczania majatku Spotki,

7) akceptowanie dokumentow finansowych,

8) zadanie od kierownikoéw komorek organizacyjnych usuniecia nieprawidtowosci w zakresie
spraw finansowo-ksiegowych,

9) terminowa realizacja ptatnosci i zobowiazan Spétki.

§ 21
Zesp6t Finansow 1 Ksiegowosci
Do zadan Zespotu Finanséw i Ksiggowosci nalezy w szczegdlnosci:

1) ewidencja sprzedazy ustug, wystawianie faktur oraz prowadzenie rejestru sprzedazy,

2) rozliczenia z tytutu podatku od towardw i ustug,

3) kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw dotyczacych zakupow
1 wystawianie przelewow,

4) ewidencja kosztow w uktadzie rodzajowym,

5) rozliczanie delegacji stuzbowych i1 wykorzystywania prywatnych pojazdéw uzywanych
do celow stuzbowych,

6) ewidencja rozrachunkéw dokonywanych za posrednictwem kasy i banku — prowadzenie
rejestru kasowego i bankowego,

7) ewidencja kosztéw dotyczacych srodkow trwatych,

8) prowadzenie ewidencji wyposazenia,

9) ewidencjonowanie rozrachunkéw z pracownikami z tytulu wynagrodzen i zaliczek,

10) prowadzenie ewidencji i rozliczen Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

11) obstuga programu bankowosci elektroniczne;j.

&2
Zespo6t Rachunkowosci
Do zadan Zespotu Rachunkowosci nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie ksiag rachunkowych dla wspdlnot i dokonywanie w tym zakresie rozliczen,
2) rozliczanie kosztow wspdlnot mieszkaniowych,
3) przygotowywanie dla wspolnot biezacych sprawozdan finansowych,
4) sktadanie rocznych sprawozdan finansowych lub bilansu wspoélnot mieszkaniowych,
5) ksiggowanie wplat na kartoteki indywidualne ptatnika oraz rozliczanie finansowe kartotek,
6) optacanie naleznych podatkéw 1 innych oplat publiczno-prawnych przypadajacych

na nieruchomo$¢ wspdélna,
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7) windykacja naleznosci stanowiacych pozytki i przychody z nieruchomosci wspolnej,

8) przygotowywanie projektdw ugdd na splate naleznosci,

9) $cista wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie terminowej Sciagalnosci
oplat czynszowych i zaliczek na utrzymanie czesci wspolnych,

10) wystawianie faktur VAT za lokale komunalne i uzytkowe oraz faktur za administrowanie,

11) sporzadzanie comiesiecznych sprawozdan finansowych dla celéw ksiegowych.

§ 23
Zespol Windykacji
Do zadan Zespotu Windykacji nalezy w szczegdlnosci:
1) wystawianie wezwan do zaptaty,
2) biezace analizowanie zestawien platnikow z zaleglosciami,
3) kompletowanie dokumentacji w zakresie dochodzenia naleznosci,
4) sporzadzanie pozwow o zaplate oraz o eksmisje z lokali,
5) udziat w sprawach sadowych i nadzér nad prawidlowym przebiegiem spraw sadowych,
6) wykonywanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji orzeczen sadowych, w tym m.in.
wystepowanie o nadanie klauzuli wykonalnosci
7) kierowanie do komornikow wnioskow o wszczecie egzekucii,
8) utrzymywanie na biezaco kontaktu z komornikami i nadzér nad postgpowaniami
egzekucyjnymi,
9) wystepowanie do sadu z wnioskami o ujawnienie, zabezpieczenie, licytacje majatku dtuznika,
10) zastepstwo procesowe przed sadami i organami egzekucyjnymi w wymienionych sprawach.

§ 24
Zespdt Rachunkowosci Targowiska Miejskiego 1 Kas
Do zadan Zespotu Ksiegowosci Targowiska Miejskiego 1 Kas nalezy w szczego6lnosci:
1) wystawianie faktur VAT,
2) ksiegowanie wplat na kartoteki indywidualne ptatnika oraz rozliczanie kartotek,
3) prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych oraz terminowe rozliczanie obstugi inkasa
(optaty targowe i eksploatacyjne),
4) sporzadzanie comiesi¢cznych sprawozdan finansowych dla celéw ksiggowych,
5) windykacja nalezno$ci stanowiacych przychody Spéiki, zapewnienie terminowego Sciagania
naleznosci,
6) monitorowanie wptat dluznikow,
7) spisywanie ugod na splate naleznoscei,
8) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienig¢znych,
9) przyjmowanie wptat gotowkowych w oparciu o wystawione faktury,
10) pobieranie i ewidencjonowanie optaty targowe;j,

11) sporzadzanie dziennych zestawien wptat dokonanych do kasy,
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12) sporzadzanie raportéw kasowych,

13) stosowanie zasad gospodarki kasowej okreslonych w instrukcji kasowe;j.

§25
Dyrektor ds. Organizacyjno-Prawnych
1. Dyrektor ds. Organizacyjno-Prawnych kieruje bezposrednio podleglym obszarem
funkcjonalnym i1 odpowiada merytorycznie za dzialalno$¢ podporzadkowanych komdrek
organizacyjnych.

2. Do zadan Dyrektora ds. Organizacyjno-Prawnych nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzér nad dokumentacja zwigzang z utworzeniem i przeksztatcaniem Spoiki,
2) prowadzenie zbioru dokumentacji dotyczacej organizacji, zarzadzania, praw wiasnosci Spétki,
3) przygotowywanie projektow uchwat oraz prowadzenie dokumentacji organow Spotki,
4) nadzér nad terminowym przygotowywaniem wnioskéw do Krajowego Rejestru Sagdowego.
5) zatatwianie spraw zwiazanych z udzielaniem pelnomocnictw i upowaznien,
6) opracowywanie projektow zarzadzen Prezesa oraz nadzoér nad ich stosowaniem w Spélce,
7) analiza mozliwosci pozyskiwania funduszy zewnetrznych, w tym unijnych srodkéow

pomocowych w zakresie dofinansowania dziatalnosci Spétki,
8) nadzér nad realizacja projektdw z udziatem srodkéw zewnetrznych,
9) realizacja obowigzkow wynikajacych z przepisow prawnych w zakresie dostepu do informacji
publicznej,
10) dbatos¢ o aktualnos¢ informacji zamieszczanych na stronach internetowych i w Biuletynie
Informacji Publicznej Spotki,

11) opracowanie oraz nadzdr nad realizacja polityki szkoleniowej w Spolce,

12) inicjowanie zmian w organizacji pracy Spoiki.

§ 26
Dziat Administrowania Mieniem Komunalnym
1. Dziatem Administrowania Mieniem Komunalnym zarzadza kierownik, ktéry odpowiada
merytorycznie za realizacj¢ przydzielonych zadan.
2. Do zadan Dziatu nalezy w szczeg6lnosci:
1) realizacja obowigzkow w zakresie zarzadzania stanowiacymi wlasno$é Gminy Nysa:
a) budynkami mieszkalnymi 1 niemieszkalnymi,
b) lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi we wspélnotach mieszkaniowych,
¢) pomieszczeniami uzytkowymi,
2) obstuga najemcow lokali komunalnych, w tym m.in. przygotowywanie dokumentéw
do zawierania, wypowiadania i rozwigzywania umoéw najmu lokali mieszkalnych
1 uzytkowych,
3) egzekwowanie od najemcéw realizacji obowiazkéw wynikajacych z uméw najmu, w tym

dokonywania terminowych wplat naleznosci czynszowych oraz za media, wykonywania
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niezbednych remontdw i napraw, przestrzegania regulaminu porzadku domowego,

4) zawieranie umow oraz dbalo$¢ o zapewnienie ciaglosci dostaw mediéw i innych ustug
do zarzadzanych nieruchomosci,

5) realizacja obowiazkow w zakresie biezacej konserwacji nieruchomosci, kontrolowanie oraz
dokonywanie przegladow stanu technicznego obiektow,

6) prowadzenie wymaganej dokumentacji technicznej nieruchomosei,

7) zapewnienie catodobowego ,,pogotowia komunalnego™ dla najemcdw,

8) organizowanie oraz nadzér nad wykonaniem okresowych kontroli i przegladow stanu
technicznego nieruchomosci oraz instalacji i urzadzen (ksiazki obiektéw),

9) utrzymanie czystosci 1 porzadku w zarzadzanych nieruchomosciach,

10) realizacja obowiazkow w zakresie windykacji naleznosci od najemcéw,

11) wykonywanie czynnosci zwiazanych ze sprzedaza lokali Spoiki.

§ 27
Dzial Administrowania Wspdlnotami Mieszkaniowymi
1. Dzialem Administrowania Wspélnotami Mieszkaniowymi zarzadza kierownik, ktory
odpowiada merytorycznie za realizacje przydzielonych zadan.
2. Do zadan Dziahu nalezy w szczegdlnosci:
1) zarzadzanie i administrowanie budynkami wspdlnot mieszkaniowych,
2) nadzor nad utrzymaniem nieruchomosci wspolnej w nalezytym stanie technicznym,
3) organizowanie oraz nadzér nad wykonaniem okresowych kontroli i przegladéw stanu
technicznego nieruchomosci oraz instalacji i urzadzen (ksiazki obiektéw),
4) realizacja nadzoru nad biezaca konserwacja, wykonywaniem remontdw i1 napraw,
5) zawieranie umow na dostawe mediow do nieruchomos$ci oraz wspdlpraca z dostawcami
mediéw w oparciu o0 zawarte umowy,
6) przygotowywanie projektow rocznych planéw gospodarczych,
7) sprawowanie kontroli nad uzytkowaniem nieruchomosci wspolnej,
8) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z nieruchomoscia wspdlna,
9) organizacja zebran wspolnot, w tym rocznego zebrania wiascicieli,
10) dokonywanie rozliczen kosztow poniesionych na utrzymanie nieruchomosci wspdlnej
pomiedzy wiascicieli lokali.
§28
Dzial Administrowania Targowiskiem Miejskim
1. Dzialem Administrowania Targowiskiem Miejskim zarzagdza kierownik, ktéry odpowiada
merytorycznie za realizacje przydzielonych zadan.
2. Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie dziatalnosci Targowiska Miejskiego w Nysie,
2) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem Targowiska,

3) dbalos¢ o stosowanie i przestrzeganie postanowien regulaminu Targowiska,
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4) przygotowywanie uméw na dzierzawe statych stanowisk handlowych,

5) wydzielanie miejsc i stanowisk pod dziatalno$¢ handlowa oraz dokonywanie ich rezerwacji,
6) pobieranie optat od podmiotéw dokonujacych sprzedazy na Targowisku,

7) prowadzenie dzialalnoséci w zakresie promocji Targowiska,

8) utrzymanie porzadku i czystosci na Targowisku.

§ 29
Zespodt Organizacyjny
1. Dzialalno$¢ Zespolu Organizacyjnego obejmuje sprawy organizacyjne, kadrowe,
informatyczne, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.
2. Do zadan Zespotu w zakresie spraw organizacyjnych i kadrowych naleza w szczegdlnosci:
1) obstluga organizacyjna sekretariatu Prezesa,
2) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien oraz rejestru umow,
3) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Spoiki,
4) prowadzenie ewidencji korespondencji, w tym ewidencji elektroniczne;j,
5) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikéw Spotki,
6) gospodarka pieczeciami i pieczatkami oraz tablicami,
7) zaopatrywanie w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe i kancelaryjne,
8) ewidencja wyposazenia i gospodarka $rodkami rzeczowymi,
9) nadz6r nad utrzymaniem porzadku i czystosci w siedzibie Sp6iki,
10) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw zatrudnionych w Spétce,
11) nadzér nad aktualnodcig regulaminéw pracowniczych i ptacowych wynikajacych
Z przepisdw prawa pracy,
12) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow,
13) biezaca wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy oraz sporzadzanie wnioskéw do PUP-u,
14) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych,
15) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Spotki.
3. Do zadan Zespolu w zakresie spraw informatycznych, bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej nalezy w szczegolnosci:
1) nadz6r nad administrowaniem i zarzadzaniem sprzetem oraz siecig komputerowa,
2) identyfikowanie i analizowanie zagrozen dla systemu informatycznego,
3) instalacja, konfiguracja, konserwacja systemow informatycznych i urzadzen peryferyjnych
oraz utrzymywanie ich sprawnego dziatania,
4) utrzymywanie 1 rozbudowa sieci informatycznej w Spotce,
5) nadzdr nad uzytkownikami sprzgtu informatycznego na poszczegdlnych stanowiskach pracy,
6) okresowe przeglady i konserwacja sprzetu — dokonywanie drobnych napraw,
7) nadzorowanie stosowania instrukcji zarzadzania systemem informatycznym,
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8) opracowywanie i wdrazanie programu szkolen w zakresie bezpieczenstwa systemu
informatycznego oraz informatycznej ochrony danych osobowych,

9) okresowa analiza stanu bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

10) analiza zagrozen zawodowych,

11) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz szkolen pracownikow,

12) zglaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu BHP,

13) przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych BHP,

14) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy

pracy, choréb zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy,
15) przeprowadzanie postgpowan powypadkowych,
16) wspdtdziatanie z inspekcja pracy.

§ 30
Dyrektor ds. Osrodka Rekreacji
1. Dyrektor ds. Osrodka Rekreacji kieruje bezposrednio podleglym obszarem funkcjonalnym
i odpowiada merytorycznie za dziatalnos¢ podporzadkowanych komorek organizacyjnych.
2. Do zadan Dyrektora ds. Osrodka Rekreacji nalezy w szczegdlnosci:
1) odpowiedzialno$¢ za nadzorowane mienie Spoétki i prowadzenie rzetelnej gospodarki
majatkowe;,
2) dokonywanie podziatu zadan, koordynowanie i nadzorowanie ich prawidlowej realizacji
przez podlegte komoérki organizacyjne,
3) zapewnienie wlasciwe]j organizacji pracy podlegtym pracownikom,
4) przygotowywanie propozycji zakreséw czynnosci podleglych pracownikéw i nadzorowanie
ich aktualnosci.

§ 31
Dzialy Administrowania Zespotami Obiektéw [1 11
1. Na Zespot Obiektoéw I sktada sie: Osrodek nad Jeziorem, Wieza Cisnien, Orlik, parkingi.
2. Na Zesp6t Obiektow II sktada sie: Kryta Plywalnia, Stadion Miejski (korty, skate park,
lodowisko), Kapielisko Miejskie.
3. Dzialami Administrowania Zespotami Obiektéow [ i II zarzadzaja kierownicy, ktoérzy
odpowiadaja merytorycznie za realizacje przydzielonych zadan.
4. Do zadan Kierownikow Zespolow Obiektow nalezg w szczegdlnoscei:
1) administrowanie obiektami oraz znajdujacymi si¢ na terenie obiektéw urzadzeniami
sportowo-rekreacyjnymi,
2) zapewnienie bezpiecznego uzytkowania podlegtych obiektow,
3) prowadzenie ewidencji budynkéw 1 obiektow oraz sprawozdawczosci zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

4) organizowanie oraz nadzor nad wykonaniem okresowych kontroli i przegladéw stanu
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technicznego nieruchomosci oraz instalacji i urzadzen ksiazki obiektow),

5) nadzdr nad biezgca konserwacja sprzetu i urzadzen oraz nad remontami infrastruktury
obiektow,

6) dbanie o estetyczny wyglad terendéw zielonych wokét obiektow,

7) prowadzenie zaopatrzenia i gospodarki materiatowej oraz magazynéw,

8) nadzor nad prawidtowym wykorzystaniem transportu samochodowego.

§ 32
Radca Prawny
Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:
1) kompleksowa obstuga prawna organow Spotki,
2) opiniowanie podstawowych dokumentéw organizacyjno-prawnych dotyczacych dziatalnosci
Spotki,
3) udzielanie opinii i porad prawnych w zakresie stosowania przepisow oraz ich wykladni,
4) opiniowanie wewngtrznych aktéw prawnych Spotki oraz uméw zawieranych przez Spotke,
5) udzielanie pomocy prawnej pracownikom Spotki,
6) wystepowanie w charakterze petnomocnika Spétki w postepowaniach sagdowych oraz przed
innymi organami orzekajacymi,
7) realizacja innych zadan z zakresu obstugi prawnej Spotki.

33
Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrzne;j
Do zadan Stanowiska ds. Kontroli Wewnetrznej nalezy w szczegdlnosci:
1) ocena i udoskonalanie efektywnosci proceséw zarzadzania w Spotce,
2) sprawdzanie czy wydatki sa dokonywane zgodnie z przepisami prawa, obowigzujacymi
umowami oraz uregulowaniami wewnetrznymi Spotki,
3) poréwnanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami,

4) ocena prawidlowosci dziatania Spotki oraz wydawanie wnioskow i zalecen pokontrolnych.

§ 34
Stanowisko ds. Inwestycji
Do zadan Stanowiska ds. Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja obowiazkéw wynikajacych z administrowania terenami i1 zabudowaniami
komunalnymi Gminy Nysa oraz nieruchomos$ciami Spoiki,

2) koordynowanie pracami zwigzanymi z realizacja wszystkich inwestycji prowadzonych
bezposrednio przez Spotke oraz w ramach zastgpstwa inwestycyjnego,

3) dokonywanie biezacej analizy rzeczowo — finansowej inwestycji,

4) sprawdzanie dokumentéw rozliczeniowych zadan inwestycyjnych pod wzgledem
merytorycznym i rzeczowym,
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5) przeprowadzanie odbiordéw czesciowych realizacji zadan inwestycyjnych, przygotowywanie
dokumentéw rozliczeniowych,

6) rozliczenia koncowe rzeczowo — finansowe inwestycji,

7) biezace monitorowanie w okresie gwarancji i rekojmi zakonczonych inwestycji,

8) przeprowadzanie przegladow pogwarancyjnych inwestycji i po okresie rekojmi,

9) archiwizacja korespondencji i dokumentacji oraz przekazywanie ich inwestorowi w stanie
kompletnym po zakonczeniu inwestycji,

10) koordynowanie pracami zespotu zaangazowanego w realizacj¢ projektow inwestycyjnych,

11) pozyskiwanie srodkéw unijnych na realizacje projektéw inwestycyjnych.

§35
Zespot ds. Marketingu 1 Promocji
Do zadan Zespotu ds. Marketingu i Promocji nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie stron internetowych Spoétki oraz dbalo$¢ o aktualnos¢ informacji
zamieszczanych na stronach internetowych,
2) opracowanie i nadzor nad wdrozeniem koncepcji funkcjonowania i organizacji dziatan
marketingowych,
3) opracowywanie strategii i planow marketingowych,
4) monitorowanie skutecznosci dziatan reklamowych 1 promocyjnych,
5) pozyskiwanie reklamodawcow,
6) przygotowywanie ofert 1 kosztoryséw wydarzen marketingowych,
7) doradztwo 1 wybdr atrakcji oraz rzetelnych 1 sprawdzonych podwykonawcow,
8) przygotowywanie umoéw z podwykonawcami,
9) realizowanie imprez zgodnie z przyjetymi harmonogramami,
10) nadzorowanie i1 koordynowanie prawidtowego przebiegu imprez,
11) utrzymywanie kontaktéw z mediami (patronaty medialne),
12) sporzadzanie informacji o nadchodzacych wydarzeniach oraz artykutéw relacjonujacych
wydarzenia,
13) nadzoér nad przygotowaniem materiatdéw reklamowych i informacyjnych,
14) nadz6r nad identyfikacja wizualng firmy,
15) dbanie o dobry wizerunek firmy,

16) analiza oraz ocena pomystoéw i dziatan.

§ 36
Administrator Bezpieczenstwa Informacji
Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegélnosci:
1) zapewnienie przestrzegania w Spoélce przepiséw o ochronie danych osobowych,
2) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych
osobowych oraz srodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochron¢ danych,

Regulamin Organizacyjny ARN Sp. z o.o. Strona 14z 15



3) opracowywanie sprawozdan dla administratora danych osobowych,
4) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych,
5) prowadzenie ewidencji upowaznien oraz 0séb upowaznionych do przetwarzania danych

osobowych.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 37
1. Bezposredni przetozony moze zleca¢ pracownikom wykonywanie innych zadan nie ujetych
zakresie dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych.
2. Prawa i obowiazki pracownikéw Spotki, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane
z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Zakladowy Uktad Zbiorowy Pracy.

§ 38
Zmiany Regulaminu dokonuje si¢ w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.

PREZES ZQ[RZADU
[
Bogdan Yffe\.?aikowsﬁ

Regulamin Organizacyjny ARN Sp. z o.o. Strona 15z 15






pysmafyrzody uppdog

Navzyviz SaZadd
SV 1 IFOVINIOANI
ANFADVZINYONO "10dSHZ 4 | ODADISIHIN VISINODUVL | VM LSNEZOAIdZAd »
IDSOMONNNHOVY TQdSHZ YOLVILSININGY
INIISTHIN IWATISIMODUV.L <
MISINING IIDVIAGNIM 10dSHZ & IDONO¥U | -
VINVMOULSINIAQY VIZA ADNILANAVI SA 10dSTZ
I MOLYHIFO WHTOdSIZ R TNAMOINVAZSAIN TNVLONTOdSM [ | [DSOMOINNHOVE T0dSa7Z [ )
VINVMOMLSININAY 1VIZd VINVMOMLSININGY VIZd - - IFDALSHMNI 'SA ONSIMONVIS &
I MOLNAIF0 WHTOdSHZ = WANTYNNNOY WHINHIN L [DSOMODAISH 1 ¢ | TANZILANMEM IOULNOM S |
VINVMOULSININGQY TVIZd VINVMOULSININAY VIZA MOSNVNILI 1QdSdZ OMSIMONV.LS
[(COVIIAY VIAOUSO 'SP || | HOANMVHUJ-ONFADVZINVOUO 'SP | | VAODHAISI VNMOTD ANMVYd VOAVY e
HOLMTAAA HOLMAUAA INTUMIOUd
r 3 F § ¥ 3
NAVZYVZ SAZAUd
F 3
VZDOUOZAVN vavy

f

MOMINTOISA HINHZAVINOUDIZ

'0'0 Z'd§ ASAN NfOMZOY IIDONADV ANLADIVZINVOIO LVINHHOS

14107 eluisimy g Blup z "0'0 z 'dg Ny 'V npziey esazald

L10Z/8 N woruazpbziez oJauozpemoidm

‘0'0 z "dg NV 0FoulkoeziuediQ nuiweingay op yuzokez







