Regulamin organizacyjny
Spoldzielni Mieszkaniowej ,,Pradnik Bialy Wschod” w Krakowie

Rozdzial 1
Podstawa Prawna

Spotdzielnia Mieszkaniowa Pradnik Bialy Wschod w Krakowie dziata na mocy:

1.

2.

3.

Ustawy z dnia 16 wrze$nia 1982 r. — Prawo spotdzielcze (tekst jednolity Dz. U.
22003 r., Nr 1848, z p6zn. zm.).

Ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r. o spotdzielniach mieszkaniowych (tekst jednolity
Dz. U.z 2003 r., Nr 119, poz.1116, z p6zn. zm.).

Statutu Spotdzielni.

Rozdzial 11
Slowniczek

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

Spoldzielni — nalezy przez to rozumie¢ Spotdzielni¢ Mieszkaniowa ,,Pradnik Biaty
Wschod” z siedziba w Krakowie, ul. Grazyny 3

Radzie Nadzorczej — nalezy przez to rozumie¢ Radg Nadzorcza Spotdzielni Mieszkaniowej

,»Pradnik Biaty Wschod”
Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Pradnik Biaty
Wschod”

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Spoétdzielni Mieszkaniowej ,,Pradnik Biaty
Wschod” z dnia 23.11.2007 r.

Rozdzial 111
Postanowienia ogolne

§1

Spoéidzielnia dziala na podstawie Statutu okreslajacego cel, przedmiot 1 zakres
dziatania.
Spoétdzielnia wykonuje swoje zadania statutowe sitami wlasnymi lub zleca ich
wykonanie innym podmiotom gospodarczym.
W celu realizacji zadan sitami wlasnymi Spoldzielnia tworzy komoérki organizacyjne
I stanowiska pracy wymienione w regulaminie i schemacie, dziatajace w oparciu
0 przepisy prawa pracy i podlegajace Zarzadowi Spoétdzielni.
Zarzad, biorac pod uwage aktualne potrzeby, opracowuje projekty zmian schematu
organizacyjnego wraz z iloscia etatow dla poszczegolnych komorek organizacyjnych
dazac do pelnej realizacji zadan statutowych.
Schemat organizacyjny Spotdzielni zatwierdza Rada Nadzorcza na wniosek i po
uchwaleniu go przez Zarzad. Schemat w sposob graficzny zestawia pracownikoéw
w grupy wykonawcze, odzwierciedla wzajemne powiazania i podporzadkowania
w trzech podstawowych pionach funkcyjnych:

a) pion Prezesa Zarzadu



b) pion zastgpcy Prezesa Zarzadu ds. Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi
(GZM)
C) pion zastgpcy Prezesa Zarzadu ds. Ekonomiczno Finansowych

§2
Organy Spotdzielni, zakres i sposob ich dziatania okresla Statut i wydane na jego
podstawie regulaminy.
Regulamin Organizacyjny Spotdzielni okresla zasady realizacji zadan i obowiazkow oraz
uprawnien zwiazanych z ich wykonywaniem w ramach prowadzonej przez Spotdzielni¢
dziatalnosci.
Szczegotowe zapisy dziatan dla poszczegélnych stanowisk zawarte sa w zakresach
czynnos$ci przechowywanych w aktach personalnych.
Zadania i zakresy czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy na podstawie
postanowien niniejszego Regulaminu opracowuja kierownicy dziatow, a zatwierdza
Prezes Zarzadu.

Rozdzial IV
Organizacja i kierownictwo.

§3

Zarzad

Zarzad kieruje dziatalnoscia Spotdzielni oraz reprezentuje ja na zewnatrz. Do kompetencji
Zarzadu nalezy podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach nie zastrzezonych w
ustawie lub w Statucie dla innych organéw Spotdzielni.
Zarzad pracuje kolegialnie na odbywanych okresowo posiedzeniach. W okresie pomigdzy
posiedzeniami Zarzad wykonuje swoje funkcje w ramach podziatu czynnosci pomigdzy
cztonkami Zarzadu.
Sprawy zastrzezone do kolegialnej decyzji Zarzadu okresla Statut Spotdzielni i Regulamin
pracy Zarzadu uchwalony przez Rade Nadzorcza, ktory zawiera rowniez tryb pracy,
obradowania i podejmowania uchwat oraz normuje inne sprawy organizacyjne Zarzadu.
Sktad Zarzadu:
1) Prezes Zarzadu (P) — zatrudniony na stanowisku Kierownika Spotdzielni,
2) Zastepca Prezesa Zarzadu ds. GZM (PT) — zatrudniony na stanowisku Zastepcy
Kierownika Spoétdzielni — Kierownik ds. GZM.
3) Czlonek Zarzadu (PK) - zatrudniony na stanowisku Glownego Ksiggowego,
sprawujacy nadzor nad gospodarka finansowa Spotdzielni.



Rozdzial V
Struktura komorek organizacyjnych.

§4

Funkcjonalna strukture organizacyjna Spoéidzielni stanowia podlegle Zarzadowi oznaczone
komorki organizacyjne, tj.:

Ip. nazwa oznaczenie

1) | podlegte Kierownikowi Spotdzielni: P

a) | stanowisko ds. sekretariatu, kadr i administracji biura PA

b) | stanowisko ds. cztonkowsko-mieszkaniowych i organizacyjno-prawnych PM

c) | stanowisko ds. obstugi mieszkancow i biura PB

2) | podlegte Kierownikowi ds. Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi — | PT
Zastegpcy Kierownika Spotdzielni:

a) | stanowisko inspektora nadzoru robot budowlanych TB1, TB2

b) | stanowisko inspektora nadzoru ds. instalacyjnych i dzwigowych Tl

C) | stanowisko inspektora ds. ekonomicznych i rozliczen mediow ™

d) | stanowisko administratora osiedla TA

3) | podlegte Glownemu Ksiggowemu PK

a) | stanowisko zastgpcy Glownego Ksiggowego KZ

b) | stanowisko specjalisty ds. finansowych KF

c) | stanowisko specjalisty ds. naliczen czynszowych KC

d) | stanowisko specjalisty ds. ksiggowych — kasjer KK

e) | stanowisko ds. ptac i analizy finansowej KP

Rozdzial V

Obowiazki i uprawnienia kierownikow poszczegolnych komorek.

§5

Osoby kierujace pionami organizacyjnymi Spoéidzielni zapewniaja prawidtowa realizacje
powierzonych im zadan, uwzgledniajac celowos¢ i racjonalnos¢ wykorzystania srodkow
finansowych, wybor najbardziej efektywnych form i metod wykonywania tych zadan,
sprawujac nadzor nad wykonywaniem czynno$ci przez pracownikow.

§6

Osoby kierujace pionami organizacyjnymi powierzaja pracownikom wykonywanie zadan
zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki pracy
pracownikow w podleglych im komoérkach organizacyjnych.

W razie pilnej potrzeby cztonek Zarzadu moze wyda¢ pracownikowi polecenie zatatwienia
sprawy z pominicciem bezposredniego przetozonego. W takim przypadku pracownik
obowiazany jest, o otrzymanym poleceniu poinformowaé¢ bezposredniego przetozonego
niezwlocznie, gdy tylko bedzie to mozliwe.




§7

1. Osoby kierujace praca poszczegolnych komorek:

1) organizuja wykonanie zadan wynikajacych z ogoélnie obowiazujacych przepisow

Statutu, regulamindéw i instrukcji wewngtrznych, oraz uchwal i decyzji organoéw
Spoéidzielni;

2) zaznajamiaja pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,

sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku, oraz z ich
uprawnieniami;

3) w uzgodnieniu z Kierownikiem Spoétdzielni ustalaja i w miare potrzeby aktualizuja

szczegOlowy zakres zadan, obowiazkow i odpowiedzialnosci pracownikow;

4) wyznaczaja zastepstwa pracownikow czasowo nieobecnych;
5) przekazuja wilasciwym pracownikom otrzymane do zalatwienia sprawy oraz

korespondencje w celu jej zatatwienia;

6) wydaja pracownikom polecenia oraz udzielaja wskazowek odnosnie sposobu i terminu

zalatwiania przekazanych spraw;

7) kontroluja wykonanie zadan przez pracownikow;
8) wspotdziataja z kierownikami innych komorek organizacyjnych w zakresie, w jakim

opracowywane w ich komorkach sprawy wchodza roéwniez w zakres dziatania innych
komorek organizacyjnych;

9) odpowiadaja merytorycznie za zalatwienie i1 zlozenie pisemnego sprawozdania

z wykonywania zadan, ktore zostaty powierzone komorce organizacyjne;j.

2. Osoby kierujace praca poszczegélnych komorek obowiazane sa:

1) opracowywa¢ dla potrzeb organdéw Spotdzielni sprawozdania oraz inne materiaty

dotyczace zakresu dziatania danej komorki organizacyjne;j;

2) wspoéldziata¢ z wiasciwymi komisjami Rady Nadzorczej w zakresie okreslonym

w Statucie oraz w odpowiednich regulaminach, a w szczegdlnosci:

- udziela¢ niezbednych i wyczerpujacych informacji dotyczacych realizowanych
zadan;

- przedstawiac okreslone sprawy do zaopiniowania.

§8

Do obowiazkéw osob kierujacych praca poszczegdlnych komorek nalezy zapewnienie
przestrzegania przez pracownikow postanowien ogolnie obowiazujacych przepisow oraz
wewngtrznych regulamindw i instrukcji, a w szczegolnosci w zakresie:

1

2.
3.
4.

porzadku i dyscypliny pracy;

zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;
zachowania tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych osobowych;
prawidlowego postgpowania z aktami stuzbowymi.

§9

Osoby kierujace praca poszczeg6lnych komoérek uprawnione sg do:

1) podejmowania decyzji w sprawach pracowniczych, unormowanych w regulaminie

pracy,

2) podpisywania pism kierowanych do innych komorek organizacyjnych Spotdzielni

oraz opracowan i pism kierowanych do Zarzadu;

3) udzielania informacji i wyjasnien uprawnionym organom i instytucjom w sprawach

wchodzacych w zakres ich obowiazkow.



Rozdzial VI
Zakres dzialania komorek organizacyjnych.

§11

Prezes Zarzadu Spoldzielni- Kierownik Spoldzielni (P) organizuje, kieruje i prowadzi
nadzor nad catoksztaltem pracy Spotdzielni poprzez pozostalych Czlonkéw Zarzadu,
kierownikow komorek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy.

Do

obowiazkow 1 uprawnien Prezesa Zarzadu - Kierownika Spoéldzielni nalezy

w szczegblnosci:

1.

2.
3.

9.
10.

11.
12.

13.
14.

Kierowanie praca Zarzadu w toku biezacej dzialalno$ci Spoétdzielni dla zapewnienia

skutecznosci i formalnej prawidtowosci jego dziatan.

Organizacja, zwotywanie i prowadzenie posiedzen Zarzadu Spoétdzielni.

Organizowanie procesu zarzadzania Spotdzielnia poprzez wprowadzanie rozwiazan

organizacyjnych zapewniajacych efektywnos¢ jej dziatan gtdéwnie w aspekcie nalezytej

obstugi jej cztonkoéw i zabezpieczenia ich interesow.

Wydawanie wewngtrznych aktow normatywnych regulujacych system zarzadzania

I dziatalno$ci Spotdzielni.

Wydawanie polecen pracownikom odno$nie sposobu wykonania powierzonych zadan,

w tym takze koordynowanie dziatalno$ci pozostalych cztonkéw Zarzadu i poszczegolnych

dzialéw organizacyjnych,

Dokonywanie prawidtowego doboru kadr i podejmowanie decyzji w sprawach

pracowniczych  (zatrudnianie, rozwiazywanie stosunkéw pracy, awansowanie,

przeszeregowywanie, wyroznianie, stosowanie sankcji dyscyplinarnych,)

Organizowanie skutecznej kontroli i nadzoru :

a) realizacji zadan przez komorki organizacyjne oraz bezposrednio podlegle stanowiska
pracy,

b) wykonywania uchwat organéw Spotdzielni,

C) przestrzegania w Spoldzielni ogdlnie obowiazujacych przepisow oraz postanowien
statutu, warunkéw BHP 1 ppoz., regulaminow i instrukcji wewnetrznych.

Wspotdziatanie z innymi organami Spotdzielni, informowanie Rady Nadzorczej

o biezacej dziatalnosci Spotdzielni,

Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg na dziatalnos$¢ pracownikéw Spotdzielni,

Zabezpieczanie od strony organizacyjnej i prawnej dziatalnosci organéw samorzadowych

Spotdzielni,

Aktualizowanie danych Spotdzielni w Krajowym Rejestrze Sadowym,

Przechowywanie dokumentéw zwiazanych z kontrola przeprowadzona przez podmioty

zewngtrzne 1 z lustracji Spotdzielni oraz nadzorowanie realizacji 1 wykonania wnioskow

pokontrolnych i polustracyjnych,

Sprawowanie nadzoru nad Klubem Mieszkancow.

Opracowywanie materiatow do Informatorow dotyczacych dziatalno$ci Spotdzielni.

Szczegotowy zakres obowiazkdéw Prezesa Zarzadu — Kierownika Spoétdzielni zatwierdza Rada
Nadzorcza.



§12

Zastepca Prezesa Zarzadu ds. GZM, Zastepca Kierownika Spéltdzielni — Kierownik ds.
Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi (PT) zastepuje Kierownika Spoéidzielni oraz
sprawuje kontrolg, nadzor i koordynacj¢ remontéw i zadan naprawczych zasobow
mieszkaniowych celem utrzymania ich w nalezytym stanie. . W zakresie obowiazkéw
pracowniczych podlega Prezesowi Zarzadu jako kierownikowi zaktadu pracy. Ponosi
odpowiedzialno$¢ za nalezyte organizowanie, nadzoér i rozliczenia pracy podleglych mu
stanowisk pracy zgodnie z aktualnym schematem organizacyjnym Spoétdzielni.

W szczeg6lnoscei do jego obowiazkdéw 1 uprawnien nalezy:

1. Uczestniczenie w kierowaniu dziatalnos$cia Spotdzielni poprzez udziat w posiedzeniach
Zarzadu | w czynno$ciach wymagajacych zachowania kolegialnej formy decyz;i.

2. Wykonywanie uchwal organéw statutowych Spoétdzielni dotyczacych zagadnien
techniczno-eksploatacyjnych, zwigzanych z utrzymaniem w stanie niepogorszonym
obiektéw budowlano terenowych wraz z cala infrastruktura towarzyszaca.

3. Opracowywanie optymalnych i realnych, rzeczowo-finansowych projektow plandéw
remontow zasobow Spotdzielni oraz ich realizacja zgodnie z obowiazujacymi
regulaminami.

4. Nadzor nad utrzymaniem prawidlowego stanu technicznego zasobdw spoétdzielni poprzez
organizacj¢ obstugi konserwacyjno-eksploatacyjnej.

5. Planowanie 1 organizacja przegladow technicznych obiektéw budowlanych zgodnie
z przepisami Prawa Budowlanego, nadzorowanie termindéw ich wykonywania.

6. Organizowanie i nadzor nad przeprowadzaniem przetargow w zakresie remontow,
konserwacji i eksploatacji oraz przygotowania specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia.

7. Przygotowywanie umow na dostawg mediow, nadzor nad realizowaniem robot
remontowych, konserwacyjnych i eksploatacyjnych oraz wszelkich innych dotyczacych
zasobow Spoétdzielni.

8. Koordynowanie dzialalnoSci wykonawcow robot poszczegdlnych zadan oraz
organizowanie nadzoru inwestorskiego, w tym takze odbioréw wykonanych prac.

9. Wspbldziatanie z instytucjami samorzadowymi Spoétdzielni i Gminy oraz zaktadami
wspolpracujacymi ze Spotdzielnia (m.in. MPWiK, MPEC, Zaktad Energetyczny, Zaktad
Gazowniczy, firma kominiarska, firma obstugujaca wywoz nieczystosci, ZIKiT itp.)

10. Sporzadzanie szczegdtowych informacji o realizacji planow remontowych dla Zarzadu
i Rady Nadzorczej,

11. Opracowywanie materiatow do Informatoréw =z zakresu gospodarki zasobami
mieszkaniowymi oraz na posiedzenia Rady Nadzorczej,

Szczegdtowy zakres obowiazkéw Zastgpcy Prezesa Zarzadu ds. GZM, Zastgpey Kierownika
Spotdzielni — Kierownika ds. Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi zatwierdza Rada
Nadzorcza.

§13
Czlonek Zarzadu - Glowny Ksiggowy (PK) zastgpuje kierownika Spoétdzielni, sprawuje
nadzor i kontrolg nad rachunkowoscia Spotdzielni poprzez prowadzenie ksiag rachunkowych
zgodnie z wymogami prawa, nadzorujac przestrzeganie dyscypliny finansowej przy realizacji
planow gospodarczych. W szczegoélnosci organizuje i nadzoruje prawidtowe zabezpieczenie
srodkow pienieznych oraz gospodarke finansowa Spoétdzielni. W zakresie obowiazkow
pracowniczych podlega Prezesowi Zarzadu jako kierownikowi zaktadu pracy. Ponosi



odpowiedzialno$¢ za nalezyte organizowanie, nadzoér i rozliczenia pracy podleglych mu
komorek organizacyjnych i indywidualnych stanowisk pracy zgodnie z aktualnym schematem
organizacyjnym Spoétdzielni.

W szczeg6lnoscei do jego obowiazkdéw 1 uprawnien nalezy:

1.
2.
3.

4.

10.

11.
12.

13.
14.
15.

16.

Biezace analizowanie przychodéw i kosztow dziatalnosci Spotdzielni.

Prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

Instruowanie i kontrola komoérek organizacyjnych Spotdzielni w zakresie sporzadzania
dokumentow stanowiacych podstawe ksiggowan.

Sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentéw w sposob zapewniajacy
wiasciwy przebieg operacji gospodarczych i ochrong mienia spotdzielczego.
Informowanie pracownikow o zmianach wprowadzanych do obowiazujacych
przepiséw finansowych.

Rzetelne, poprawne i terminowe sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan
finansowych Spoétdzielni oraz ich analiza.

Organizowanie prawidlowego przechowywania 1 zabezpieczenia dokumentow
ksiegowych, ksiag rachunkowych oraz sprawozdan finansowych.

Dokonywanie wstepnej kontroli formalno — rachunkowej dokumentéw stanowiacych
podstawe ksiggowania oraz udzielanie pracownikom odpowiedniego instruktazu
Z tego zakresu.

Przestrzeganie obowiazujacych przepisow dotyczacych ustalania termindéw ptatnosci
podatkow, wynagrodzen i innych swiadczen.

Nadzor nad prawidlowym dysponowaniem srodkami pienigznymi zgromadzonymi na
rachunkach bankowych.

Nadzor nad komputerowym systemem rozliczen finansowych Spotdzielni.
Opracowanie projektow planéw finansowych na rok nastepny i przekazywanie do
zaopiniowania-przez Komisj¢ Rewizyjna RN i uchwalenia przez Radg Nadzorcza.
Przygotowanie i zamknigcie roczne ksiag rachunkowych.

Sporzadzanie kalkulacji optat czynszowych.

Opracowywanie materiatow do Informatoréw z zakresu gospodarki finansowej oraz
na posiedzenia Rady Nadzorczej,

Wspotpracowanie i kontakt z organami skarbowymi.

Szczegotowy zakres obowiazkow Czlonka Zarzadu — Gtownego Ksiggowego zatwierdza
Rada Nadzorcza.

§ 14

Pion Prezesa Zarzadu Spéldzielni (P).

1. Stanowisko ds. sekretariatu, kadr i administracji biura (PA) obejmuje
w szczegllnosci sprawy:

1)
2)
3)

4)
5)

osobowe, zwiazane z =zatrudnieniem pracownikéw, zmiang stanowisk pracy,
rozwigzaniem stosunku pracy, zmiang wynagrodzenia,

informacji o przystugujacych pracownikom uprawnieniach zwiazanych ze stosunkiem
pracy,

dotyczace przyznania pracownikom emerytur 1 rent,

dokumentacji pracowniczej,

sporzadzanie sprawozdan do GUS-u w zakresie zatrudnienia Z-01, popytu na pracg Z-
05 i wynagrodzenia Z-06.



6) badan wstgpnych i okresowych oraz szkolen z zakresu BHP i ppoz.,

7) przechowywania i ewidencjonowania regulamindéw, instrukcji i zarzadzen
wewngtrznych oraz ich aktualizacji i udostgpniania wilasciwym komorkom
organizacyjnym,

8) kompletowania i przechowywania aktow prawnych zewngtrznych i wewngtrznych
dotyczacych stanowiska pracy,

9) ustalania tekstow pieczatek, szyldow i wywieszek zgodnie z obowiazujacymi nazwami
stanowisk 1 komorek organizacyjnych Spotdzielni,

10) zaopatrywania Spotdzielni w pieczatki i prowadzenia ich ewidencji,

11) prowadzenia sekretariatu Spotdzielni :

a) prowadzenie rejestru pism wychodzacych i przychodzacych

b) kierowanie korespondencji  przychodzacej do poszczegdlnych komorek
organizacyjnych zgodnie z dekretacja.

€) prowadzenie pocztowej ksiazki nadawczej oraz rozliczen znaczkdéw pocztowych

d) wysytanie korespondencji

12) zaopatrzenia w materiaty biurowe, prasg i formularze urzedowe,

13) prowadzenia danych w programie kadrowo-ptacowym,

14) obstuga faxu, prowadzenie rozmoéw telefonicznych, taczenie do poszczegdlnych
komorek,

15) prowadzenia ewidencji kluczy do Spotdzielni oraz wyposazenia biura Spotdzielni,

16) wspolpraca z wszystkimi komorkami organizacyjnymi Spotdzielni,

17) obstugi komputera, przepisywania i powielania materiatow dla potrzeb kierownictwa
Spotdzielni oraz jej organow,

Stanowisko ds. czlonkowsko-mieszkaniowych i organizacyjno-prawnych (PM)

obejmuje w szczegolnosci sprawy:

1) wnioskdw w sprawach przyjmowania w poczet cztonkow i ustania czlonkostwa,

2) przygotowania uméw ustanawiajacych spotdzielcze lokatorskie prawa do lokali
mieszkalnych,

3) stwierdzenia nabycia prawa do lokalu,

4) przygotowania dokumentacji do ustanawiania odrgbnej whasnosci lokali,

5) zamiany mieszkan,

6) zawiadamiania cztonkow Spoéldzielni i1 innych zainteresowanych osoéb o decyzjach
Zarzadu w/s cztonkowsko-mieszkaniowych,

7) obstugi czlonkow Spoétdzielni i innych zainteresowanych o0sob w sprawach
cztonkowskich i mieszkaniowych,

8) przygotowania za§wiadczen i przyjmowania wnioskow,

9) prowadzenia rejestrow:
- cztonkéw Spoéldzielni,
- wnioskow o ustanowienie odrgbnej whasnosci lokali,
- umow 1 przydzialéw lokali mieszkalnych i lokali o innym przeznaczeniu,
- lokali o statusie spoldzielczego wilasnosciowego prawa do lokalu, dla ktorych

zatozone zostaty ksiggi wieczyste 1 wpisane hipoteki,

10) kompletownia i przechowywania akt cztonkowskich,

11) przedktadania danych do sprawozdan GUS w zakresie spraw cztonkowsko-
mieszkaniowych,

12) przygotowania i wnioskowania spraw zwiazanych z wykupem gruntéw i nabywaniem
gruntdéw w wieczyste uzytkowanie,



13) koordynacji dzialan zwiazanych z przygotowaniem dla organdéw spotdzielni
materiatlow sprawozdawczych, informacyjnych 1 planistycznych oraz projektow
uchwat,

14) zawiadamiania o zebraniach i posiedzeniach organow Spoétdzielni,

15) prowadzenia obstugi organizacyjno-technicznej organéw Spoétdzielni,

16) prowadzenia rejestru uchwat, protokotéw organdéw Spotdzielni i przechowywania ich,

17) udostegpniania wnioskowanych przez cztonkow dokumentow oraz ich rejestracje,

18) kontrolowania prawidtowego wykorzystania wdrozonych do stosowania dokumentow
wewngtrznych.

19) analizowana aktualnos$ci dokumentow wewngetrznych i sktadanie wnioskéw do ADO o
zmiang ich tresci.

20) kontrolowania pracownikow i innych o0s6b upowaznionych pod wzgledem
wykonywania przez nich obowiazkéw zwiazanych z ochrong przetwarzanych danych
osobowych.

21) udzialu w czynnos$ciach kontrolnych dokonywanych przez uprawnione w zakresie
ochrony danych osobowych organy panstwowe.

22) podejmowania dziatan w przypadku naruszen ochrony danych osobowych, w tym
przywrdcenie stanu prawidlowego, zidentyfikowanie przyczyn naruszenia i1 0sob
odpowiedzialnych, przedstawienie wnioskow ADO.

5. Stanowisko ds. obslugi mieszkancow i biura (PB) obejmuje w szczegdlnosci
sprawy:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i likwidacji szkod,

2) Przyjmowanie zgloszen o usterkach, awariach i innych nieprawidtowosciach oraz
przekazywanie ich stuzbom technicznym 1 monitorowanie spraw do ich catkowitego
zatatwienia.

3) Koordynowanie prac nad przygotowaniem materiatdw przetargowych i zapytan
ofertowych.

4) Rejestracja osob i dokumentéw im udostgpnionych.

5) Podawanie ewentualnego kosztu sporzadzenia zadanej dokumentacji i dokumentoéw
dla mieszkancow.

6) Scista wspotpraca z poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi i organami
Spoétdzielni,

7) Systematyczna i biezaca aktualizacja i nowelizacja strony internetowej Spotdzielni.

8) Ustalanie z poszczegdlnymi organami i dzialami Spotdzielni, informacji dotyczacych
zapisOw dokonywanych na stronie internetowej oraz w biuletynie informacyjnym i
innych wydawnictwach oraz mediach.

9) Kontrolowanie i nadzorowanie kopiowania dokumentéw w Spotdzielni.

10) Branie udziatlu w pracach komisji powotanych przez Zarzad, do ktorych zostat
zaproszony.

11) Obstuga sekretariatu w szczegolnych przypadkach i zastepstwach.

12) Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez bezposredniego przetozonego w
ramach posiadanych kwalifikacji.

13) Przygotowanie materiatow do informatora spotdzielczego oraz zatatwianie spraw
zwiazanych z jego drukiem i dystrybucja.



§ 15

1. Pion Kierownika ds. Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi (T) — obejmuje
stanowiska okreslone w § 4, wchodzace w skltad Dzialu Gospodarki Zasobami
Mieszkaniowymi.

2. Dzial Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi prowadzi cato$¢ spraw zwiazanych
z utrzymaniem technicznej sprawno$ci zasobow Spotdzielni, w tym budynkow
mieszkalnych 1 uzytkowych wraz z instalacjami, drég osiedlowych, chodnikow
1 parkingow.

3. Do zadan pracownikow Dzialu Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi nalezy
w szczegolnosci:

1) aktywny udzial przy opracowywaniu i realizacji optymalnych i realnych pod
wzgledem rzeczowym 1 finansowym projektow planéw przedsigwzig¢ i potrzeb
konserwacyjno-remontowych,  sprawowanie = nadzoru nad ich realizacja
i poprawnoscia ich wyceny,

2) opracowywanie kosztoryséw inwestorskich w miar¢ potrzeb do zlecanych prac oraz
kontrola opracowywanych dokumentacji projektowych pod wzgledem zgodnoSci
Z przyjetymi zalozeniami,

3) protokolarne wprowadzenie wykonawcow na teren budowy”, =zakladanie,
prowadzenie dziennikéw budowy dla prac remontowych tego wymagajacych.

4) kontrola wykonywanych roboét i stosowanych materialow pod wzgledem: zgodnosci z
dokumentacja techniczna lub stosowna umowa, jakosci robdt i stosowanych
materiatow, dokumentowanie postgpu prac (zwlaszcza zanikajacych) dzienniku
budowy, oraz kontrola przestrzegania terminéw uzgodnionych lub zapisanych
w harmonogramach,

5) dokonywanie odbiorow czesciowych i koncowych oraz organizowanie wilasciwych
komisji odbiorowych i sporzadzenie protokotow odbiorow koncowych.

6) gromadzenie i przechowywanie dokumentow zwiazanych z wykonywanymi
zadaniami,

7) sporzadzanie biezacych zestawien aktualnie waznych gwarancji i r¢kojmi na
wykonane prace budowlane,

8) sprawdzanie stanu wykonanych prac — przegladow gwarancyjnych, przed uptywem
gwarancji i wnoszenie do wykonawcy robot ewentualnych reklamacji
1 egzekwowanie usunigcia ujawnionych wad,

9) prowadzenie ,,Ksiazek obiektu budowlanego” dla wszystkich budynkéw Spoétdzielni
wymienionych w zataczniku do zakresu czynnosci 1 dokonywanie stosownych wpisow
z przeprowadzonych przegladow, remontéw i innych prac oraz kompletowanie
niezbgdnych wymaganych Prawem Budowlanym dokumentow,

10) organizowanie i uczestniczenie w przetargach w zakresie konserwacji, remontow
i eksploatacji, przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia
zgodnie z obowiazujacymi w Spotdzielni Regulaminami, przygotowywanie
zatacznikow do specyfikacji przetargowych, umow i zlecen (zakres prac, przedmiary,
wymagania techniczne itp),

11) przestrzeganie termindw okresowych przegladow technicznych budynkéw zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

12) nadz6r nad wykonaniem zalecen inspektora lub rzeczoznawcy p.poz. i insp. BHP,

13) przyjmowanie zgloszen od mieszkancow w sprawach usterek, wadliwego
funkcjonowania urzadzen 1 uszkodzen budynkéw, 1 nadzér nad usuwaniem
zatwierdzonych do realizacji,
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14) kierowanie, organizacja pracy i nadzor dotyczacy ewidencjonowania zuzycia wody,
odczytéw, ewidencji wodomierzy, w tym legalizacja wodomierzy,

15) nadzoér nad odczytami stanu wodomierzy gldwnych w budynkach i wyjasnianie
nietypowych spraw zwiazanych z odczytami licznikow  indywidualnych
w mieszkaniach 1 lokalach uzytkowych. Ewidencja protokotdow wymiany
1 plombowania licznikow wody,

16) ewidencja zuzytego ciepta oraz kosztow w budynkach, sprawowanie kontroli nad
parametrami sieci cieplnej w budynkach, nadzér nad wykorzystywaniem energii
cieplnej oraz analiza zuzycia,

17) regularne opracowywanie harmonograméw wymiany wodomierzy do legalizacji
1 nadzér nad legalizacja wodomierzy,

18) sporzadzanie arkuszy kalkulacyjnych otrzymanych faktur, zestawien zuzycia
1 kosztow medidéw, protokotdw odbioru prac i innych zestawien zleconych przez
przetozonego, lub Zarzad Spotdzielni,

19) obstuga spraw zwiazanych z odszkodowaniami, z uwzglednieniem interesu
Spotdzielni,

20) prowadzenie kontroli zuzycia energii elektrycznej, w budynkach oraz urzadzeniach
dzwigowych, wyliczanie zuzycia energii dZwigow,

21) przygotowanie danych rzeczowych do sprawozdan z realizacji plandw rzeczowo-
finansowych w zakresie remontow i konserwacji, uzgadnianie ich z dziatem
ksiggowym pod katem finansowym,

22) sporzadzanie specyfikacji technicznych do uméw na dostawe mediow, wykonawstwo
robodt konserwacyjnych eksploatacyjnych oraz innych dotyczacych Spotdzielni,

23) analizowanie kosztow ustug remontowo-budowlanych,

24) ustalanie projektow planow rzeczowych w zakresie konserwacji, remontow zasobow
lokalowych.

Stanowisko Administratora Osiedla (PZ) obejmuje w szczegdlnosci sprawy:

25) kontroli i nadzoru caloksztaltu dziatanh w zakresie biezacej eksploatacji zasobow
lokalowych,

26) planowania biezacej konserwacji zieleni oraz nadzorowania realizacji decyzji
Wydziahu Ksztattowania Srodowiska,

27) kontroli stanu sanitarnego pomieszczen wspoOlnego uzytku oraz prawidtowosci ich
uzytkowania (suszarnie, wozkownie, itp.),

28) wnioskoéw do Zarzadu w/s potracen nalezno$ci za nienalezycie wykonywane na rzecz
Spotdzielni ustug przez firmy zewngtrzne,

29) informowania stuzb technicznych 0 usterkach dostrzezonych w budynkach
Spotdzielni,

30) uczestniczenia w przegladach wiosennych i jesiennych oraz komisjach odbiorowych,

31) przyjmowania zgtoszen od cztonkéw Spotdzielni o stanie porzadku i czystosci osiedla
1 pomieszczen wspdlnych budynkéw oraz ich przekazywanie firmie sprzatajace;,

32) zlecania i nadzorowania dezynfekcji, dezynsekcji i deratyzacji,

33) aktualizacji informacji w gablotach ogloszeniowych w klatkach schodowych,

34) przygotowania materiatow do przetargow na prace porzadkowe, konserwacjg
I utrzymanie zieleni,

35)wywiadéw $rodowiskowych dla potrzeb zwiazanych z windykacja zadluzen
czynszowych,

36) prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze stanowiskiem administratora  (akta
techniczno-administracyjne wszystkich lokali) oraz terminowego udzielania
odpowiedzi w ramach prowadzonej korespondenciji,
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37) dostarczania danych do zatozen do planow gospodarczych Spoétdzielni dotyczacych
powierzonego odcinka,

38) prowadzenia nadzoru nad bezpieczenstwem i estetyka placow zabaw i w tym celu
zamawiania niezb¢dnych urzadzen,

39) merytorycznego sprawdzania faktur od dostawcoéw mediow i ustug, za uslugi na rzecz
Spoétdzielni w zakresie nadzorowanym przez administratora,

40) nadzorowania realizacji zadan zleconych podmiotom gospodarczym na podstawie
umoéw o utrzymanie wilasciwego porzadku i czysto$ci na terenie nieruchomosci
bedacych we wtadaniu Spétdzielni oraz na chodnikach, ciagach jezdnych potozonych
wzdtuz nieruchomosci.

41) sporzadzanie deklaracji dotyczacych wywozu $mieci oraz umoéw na najem konteneréw

42) przygotowywanie umow najmu i dzierzaw

43) przygotowywanie materiatow do przetargow 1 konkursow ofert na najem lub
dzierzawe

44) administrowanie budynkiem biurowym.

§ 16
1. Pion Glownego Ksiegowego (K) —obejmuje stanowiska okreslone w § 4), wchodzace
w sktad Dzialu Ksiggowosci.
Prowadzi rachunkowo$¢ Spotdzielni zgodnie z ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 roku
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. Nr 76, poz.694 z 2002), przez:
a) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z zatwierdzonym przez Zarzad planem
kont 1 opisem przyjetych zasad rachunkowosci,
b) wykonywanie - w zwiazku z okresowym ustalaniem lub sprawdzaniem droga
inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow — zadan okre$lonych
w ustawie o rachunkowosci 1 wewngtrznej instrukcji inwentaryzacyjnej,
C) wyceng aktywow i pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego.
d) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych, ktorych dane wynikaja z ksiag
rachunkowych,
e) gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji  przewidzianej ustawa
o rachunkowosci, a po uptywie okresu przechowywania w komorce organizacyjne;j
-przekazanie jej do archiwum,

2. Do zadan pracownikow Dziatu Ksiggowosci nalezy:

1) dokonywanie operacji zdarzen gospodarczych.

2) sporzadzanie zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gldwnej na koniec kazdego
miesiaca,

3) prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy ustug zgodnie z obowiazujacymi
przepisami podatku od towaréw i ustug VAT,

4) prowadzenie ksiegi srodkéw trwalych i kartotek oraz terminowe naliczanie
umorzen i amortyzacji,

5) naliczenie odpisow na fundusze remontowe nieruchomosci,

6) naliczanie optat z tytutu wieczystego uzytkowania terenu,

7) naliczanie podatku od nieruchomosci,

8) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia majatkowego Spotdzielni,

9) terminowe i rzetelne sporzadzanie deklaracji podatkowych,

10) prowadzenie rozliczen operacji kasowych,

11) biezaca analiza realnosci sald i obrotow na kartach rozrachunkowych,
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12) prowadzenie na biezaco i w sposob rzetelny, za pomoca systemu
informatycznego wszystkich zdarzen ksiegowych oraz uzgadnianie syntetyki z
analityka,

13) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych, ewidencji,

rejestrow, sprawozdan,

14) sporzadzanie analiz ekonomicznych dotyczacych kosztow GZM w podziale na
nieruchomosci,

15) prowadzenie rozliczen zuzycia wody 1 centralnego ogrzewania wg
obowiazujacych regulaminéw,

16) prowadzenie biezacej analizy sald lokali mieszkalnych z tytutu zuzycia wody,

17) poswiadczenie wnioskow 0 przyznanie dodatkow mieszkaniowych,

18) prowadzenie korespondencji w sprawie dodatkéw mieszkaniowych zgodnie z
obowiazujacymi przepisami (W tym prowadzenie rejestrow poswiadczonych
wnioskow),

19) rozpatrywanie wnioskow 1 prowadzenie korespondencji z mieszkancami
w zakresie zmian wysokos$ci biezacych optat naliczanych na osobg tj. wywozu
nieczystosci, dzwigow,

20) prowadzenie komputerowej analityki kont ,rozrachunki z czlonkami i
najemcami z tytulu eksploatacji”, ,,rozrachunki z cztonkami i najemcami z tytutu
odsetek” wraz z uzgodnieniem z ewidencja syntetyczna. Ksiggowanie wptat
czynszowych do 10 — go nastepnego miesiaca,

21) prowadzenie biezacej analizy sald lokali mieszkalnych, uzytkowych,

22) sporzadzanie faktur sprzedazy dla lokali uzytkowych zgodnie z prawidlowa
interpretacja ustaw o podatku od towarow i ustug VAT,

23) sporzadzanie not memorialowych do dnia 10 — go nastgpnego miesiaca
I prowadzenie rejestru sprzedazy wuslug mieszkaniowych, uzytkowych
w korespondencji z zespotem kont ,,7”,

24) prowadzenie biezacej obstugi i korespondencji z czlonkami i najemcami
w zakresie czynszow,

25) prowadzenie analitycznego rejestru funduszy remontowych,

26) prowadzenie biezacej analizy sald lokali mieszkalnych, uzytkowych poprzez:

a) wysylanie wezwan do zaplaty oraz naliczanie odsetek za nieterminowe
regulowanie czynszu,

b) kierowanie 6-miesigcznego zadluzenia wraz z dokumentacja do Radcy
Prawnego celem jego egzekwowania na drodze postgpowania sadowego wraz
z prowadzeniem rejestru przekazanych spraw,

c) kierowanie wspdlnie z Dziatem Cztonkowsko — Mieszkaniowym wnioskow do
Rady Nadzorczej Spotdzielni o wykluczenie z cztonkostwa w Spotdzielni,

27) rejestracja faktur, sprawdzanie ich pod wzgl. merytorycznym i rachunkowym,
sporzadzanie obciazen z nich wynikajacych,

28) prowadzenie kartotek wynagrodzen, zasitkow chorobowych i opiekunczych,
obliczania wynagrodzenia pracownikow oraz pozostatych swiadczen,

29) sporzadzanie list ptac z bezosobowego funduszu ptac,

30) naliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych i rozliczanie z Urzgdem
Skarbowym,

31) sporzadzanie deklaracji ZUS i terminowe przelewanie sktadek na ubezpieczenia,

32) dekretowanie dowodow bankowych i prowadzenie rejestru bankowego, oraz
sporzadzanie przelewow,

33) prowadzenie kartotek dla celow podatkowych i sporzadzanie rocznych
informacji o dochodach PIT,
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34) prowadzenie kasy Spoétdzielni, dokonywanie wyplat wynagrodzen i wyptat
z innych tytutow, przyjmowanie wptat gotéwkowych,

35) czuwanie nad nieprzekroczeniem pogotowia kasowego,

36) czuwanie nad terminowoscia rozliczania pobranych zaliczek,

37) miesigczne uzgadnianie salda kasowego, sporzadzanie raportow kasowych,

38) prowadzenie rejestru umow zawieranych przez Spétdzielnie,

39) prowadzenie rozliczenia finansowego z cztonkami, zwigzanego z uzyskaniem
| ustaniem cztonkostwa (wpisowe, udziaty) powstaniem lub wygasnieciem

spotdzielczego prawa do lokalu (wktady budowlane # mieszkaniowe),

40) naliczanie opftat za uzywanie lokali zajmowanych na warunkach posiadanego
tytulu prawnego oraz powiadamianic o wysokosci optat i terminach ich
wnoszenia,

41) naliczanie optat za najem lokali uzytkowych, pracowni plastycznych oraz
dzierzawg terenéw (wystawianie faktur),

V. Postanowienia koncowe
§ 17
Zalacznikiem nr 1 do niniejszego regulaminu jest schemat organizacyjny Spoldzielni.

§18
Postanowienia zawarte w niniejszym regulaminie stanowia podstawe do ustalania
indywidualnych zakresow zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikéw zatrudnionych
przez Spotdzielnig na okreslonych stanowiskach pracy.

§ 19
Traci moc Regulamin organizacyjny oraz schemat organizacyjny uchwalony w dniu
26.02.2013r. (Uchwata Rady Nadzorczej nr 225/RN-V111/2013) oraz aneks Nr 1/2013 z dnia
30.07.2013r. (Uchwata Rady Nadzorczej Nr 9/RN-1X/2013)

§ 20
Niniejszy Regulamin zostal uchwalony przez Rade¢ Nadzorcza w dniu 4 marca 2014r.
Uchwala Nr ............... z moca obowiazujaca od dnia uchwalenia.
Sekretarz Przewodniczaca
Rady Nadzorczej Rady Nadzorczej
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