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do Regulaminu Organizacyjnego Spéldzielni Mieszkaniowej ,,Pradnik Bialy
Wschéd” w Krakowie z dnia 4.03.2014r

W Regulaminie jak wyzej wprowadza sie nastepujgce zmiany:

§1

W rozdziale V §4 otrzymuje brzmienie

Funkcjonalng strukture organizécyjnq Spoldzielni stanowig podlegte Zarzgdowi oznaczone
komorki organizacyjne tj.:

Lp | nazwa oZnaczenie
1) | podlegle Kierownikowi Spéldzielni; P
a) | stanowisko ds. sekretariatu, kadr i administracji biura PA
b) | stanowisko ds. cztonkowsko-mieszkaniowych i organizacyjno-prawnych | PM
c) | stanowisko ds. obstugi mieszkaticéw i rozliczania mediéw PB
2) | podlegte Kierownikowi ds. Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi- PT
Zastepcy Kierownika Spoidzielni:
a) | stanowisko inspektora nadzoru rob6t budowlanych TB1
b) | stanowisko inspektora nadzoru robét budowlanych : TB2
¢) _| stanowisko inspektora nadzoru ds. instalacyjnych i dzvvlgowych TI
d) | stanowisko administratora osiedla TA
3) | podleglte Gt6wnemu Ksiegowemu PK
a) | stanowisko zastepcy Gléwnego Ksiegowego KZ
b) | stanowisko specjalisty ds. finansowych KF
c) | stanowisko specjalisty ds. naliczen czynszowych KEC
d) | stanowisko specjalisty ds. ksiegowych - kasjer KK
e} |stanowisko ds. plac i analizy finansowej KP
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§2

W rozdziale VI §14 pkt. 3 otrzymuje brzmienie

3. Stanowisko ds. obstugi mieszkancéw i rozliczania mediéw

1. prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia - likwidacji s=kod.

2. przyjmowanie zgloszen o usterkach , awariach i imnych nieprawidtowos$ciach

 oraz przekazywanie ich shizbom technicznym zatatwienia.

3. koordynowanie prac nad przygotowaniem materialow przetargowych
1 zapytan ofertowych.

4. rejestracja 0s6b i dokumentéw im udostepnionych.

5. podawanie ewentualnego kosztu sporzadzenia zadanej
dokumentacji i dokumentéw dla mieszkaficow.

6. Scista wspolpraca z poszczegblnymi komérkami organizacyjnymi i organami
Spotdzielni.

7. systematyczna i biezgca aktualizacja i nowelizacja strony internetowej Sp Sldzielni.

8. ustalanie z poszczegblnymi organami i dziatami Spétdzielni, informacii
dotyczgeych zapiséw dokonywanych na stronie internetowej oraz w biuletynie
informacyjnym i innych wydawnictwach oraz mediach.

9. kontrolowanie i nadzorowanie kopiowania dokumentéw Spétdzielni,

10. branie udziatu w pracach komisji powolanych przez Zarzad, do ktérych
zostal zaproszony,

11. obstuga sekretariatu w szczegélnych przypadkach i zastepstwach.

12. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezpoéredniego przetozonego
w ramach posiadanych kwalifikacji. :

13. przygotowanie materiatéw do informatora spotdzielczego oraz zatatwianie spraw
zwigzanych z jego drukiem i dystrybucjg.

14. kierowanie, organizacjg pracy i nadzér dotyczacy ewidencjonowania zuzycia
wody, odezytéw, ewidencji wodomierzy, w tym legalizacja wodomierzy.

15. nadzér nad odczytami stanu wodomierzy gléwnych w budynkach i wyjaénianie
nietypowych spraw zwigzanych z odczytami licznikow indywidualnych
w mieszkaniach i Jokalach uZytkowych. Ewidencja protokoléw wymiany
i plombowania licznikéw wody.

16. ewidencja zuzytego ciepla oraz kosztéw w budynkach, sprawowanie kontroli nad
parametrami sieci cieplnej w budynkach, nadzér nad wykorzystywaniem energii
cieplnej oraz analiza zuzycia.

17. regularmne opracowywanie harmonograméw wymiany wodomierzy do legalizacji
1 nadzér nad legalizacjg wodomierzy.

18. sporzadzanie arkuszy kalkulacyjnych ofrzymanych faktur, zestawied zuzycia
i kosztéw mediéw.

§3

W rozdziale VI § 15 otrzymuje brzmienie:

1.

Pion Kierownika ds. Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi (PT) — obejmuje
stanowiska okreslone w § 4, wchodzace w sktad Dziata Gospodarki Zasobami
Mieszkaniowymi.

Dzial Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi prowadzi calo§¢ spraw zwigzanych
z utrzymaniem technicznej sprawnosci zasobdw Spétdzielni, w tym budynkéw
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mieszkalnych i uzytkowych wraz z instalacjami, drég osiedlowych, chodnikéw
1 parking6w.

Do zadafi pracownikéw Dzialu Gospodarki Zascobami . Mieszkaniowymai nalezy
w szczego6lnoscei:

1) aktywny udzial przy opracowywaniu i realizacji optymalnych i realnych pod
wzgledem rzeczowym i finansowym projektéw planéw przedsiewzieé i potrzeb
konserwacyjno-remontowych, © sprawowanie  nadzora nad  ich Tealizacja
i poprawnogcia ich wyceny.

2) opracowywanie kosztoryséw inwestorskich w miarg potrzeb do zlecanych prac oraz
kontrola opracowywanych dokumentacii projektowych pod wzgledem zgodnosci
z przyjetymi zatozeniami.

3) protokolarne wprowadzenie wykonawcéw na »teren  budowy”, zaktadanie,
prowadzenie dziennikéw budowy dla prac remontowych tego wymagajacych.

4) kontrola wykonywanych robét i stosowanych materiatéw pod wzgledem: zgodnosei z
dokumentacjg techniczng lub stosowng umows, jakosci robGt i stosowanych
materialéw, dokumentowanie postgpu prac (zwlaszeza zanikajgcych) dziennikn
budowy, oraz kontrola przestrzegania terminéw uzgodnionych lub zapisanych
w harmonogramach.

5) dokonywanie odbioréw" czesciowych i koficowych oraz organizowanie wiasciwych
komisji odbiorowych i sporzadzenie protokotéw odbioréw korficowych.

6) gromadzenie i przechowywanie dokumentéw zwigzanych z wykonywanymi
zadaniami.

7) sporzadzanie biezacych zestawiefi akfualnie waznych gwarancji i rekojmi na-
wykonane prace budowlane. _

8) sprawdzanie stanu wykonanych prac — przegladéw gwarancyjnych, przed uplywem
gwarancji 1 wnoszenie do -wykonawcy rob6t  ewentualnych reklamacji
1 egzekwowanie usunigcia uj awnionych wad. :

9} prowadzenie ,Ksigzek obiektu budowlanego” dla wszystkich budynkéw Spotdzielni
wymienionych w zataczniku do zakresu czynnosci i dokonywanie stosownych wpiséw
z przeprowadzonych przegladéw, remontéw i innych prac oraz kompletowanie
niezbgdnych wymaganych Prawem Budowlanym dokumentéw.,

10) organizowanie i uczestniczenie w przetargach w zakresie konserwacji, remontéw
i eksploatacji, przygotowywanie specyfikacji istotnych waronkéw zamdéwienia
zgodnie z obowiazujgcymi w Spéldzielni Regulaminami, przygotowywanie
zatgeznikéw do specyfikacii przetargowych, uméw i zlecett (zakres prac, przedmiary,
wymagania techniczne itp).

11) przestrzeganie terminéw okresowych przegladéw technicznych budynkéw zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

12) nadz6r nad wykonaniem zaleceri inspektora Iub rzeczoznawey p.poz. i insp. BHP.

13) przyjmowanie zgloszeh od mieszkaficéw w  sprawach usterek, wadliwego
funkcjonowania wrzadzed 1 uszkodzen budynkéw, i nadzér nad usuwaniem
zatwierdzonych do realizacji.

14) sporzadzanie protokoléw odbioru prac i innych zestawiefi zleconych przez
przefozonego, lub Zarzad Spotdzielni, i

15)obstuga spraw zwiazanych z odszkodowaniami, z uwzglednieniem interesu
Spéldzielni.

16) prowadzenie kontroli zuzycia energii elektrycznej, w budynkach oraz urzgdzeniach
dzwigowych, wyliczanie zuzycia energii dZwigdw.
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17) przygotowanie danych rzeczowych do sprawozdan z realizacii planéw rzeczowo-
finansowych w zakresie remontéw i konserwacji, uzgadnianie ich z dzialem
ksiggowym pod kgtem finansowym. :

18) sporzadzanie specyfikacji technicznych do uméw na dostawe mediéw, wykonawstwo
rob6t konserwacyjnych eksploatacyjnych oraz innych dotyczacych Spétdzielni,

19) analizowanie kosztéw ushug remontowo-budowlanych,

20) ustalanie projektéw planéw rzeczowych w zakresie konserwacji, remontéwy zasobow
lokalowych. -

Stanowisko Administratora Osiedla (PZ) obejmuje w szczegdlnosci Sprawy:

21)kontroli i nadzoru caloksztahtu dziatadi w zakresie biezacej eksploatacji zasobéw
lokalowych. .

22) planowania biezacej konserwacji zieleni oraz nadzorowania realizacyi decyzji
Wydziatu Ksztattowania Srodowiska.

23) kontroli stanu sanitarnego pomieszezefi wspdlnego uzytku oraz prawidtowosci ich
uzytkowania (suszarnie, wézkownie, itp.).

24) wnioskéw do Zarzadu wis potracen naleznodci za nienalezycie wykonywane na rzecz
Spéldzielni ustug przez firmy Zewnetrzne.

25) informowania stuzb - technicznych o wusterkach dostrzezonych w budynkach
Spotdziehi. '

26) uczestniczenia w przegladach wiosennych i jesiennych oraz komisjach odbiorowych.

27) przyjmowania zgloszen od czlonkéw Spoétdzielni o stanie porzadku i czystosci osiedla
1 pomieszezeA wspolnych budynkéw oraz ich przekazywanie firmie sprzatajace;j.

28) zlecania i nadzorowania dezynfekeji, dezynsekcji i deratyzacji.

29) aktualizacji informacji w gablotach ogloszeniowych w klatkach schodowych.

30) przygotowania materiatéw do przetargébw na prace porzadkowe, konserwacje
i utrzymanie zieleni. :

31) wywiadéw srodowiskowych dla potrzeb zwigzanych z windykacja zadhizer
czynszowych,

32) prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze stanowiskiem administratora (akta
techniczno-administracyjne wszystkich lokali)  oraz terminowego udzielania
odpowiedzi w ramach prowadzonej korespondencji.

33) dostarczania danych do zatozesd do planéw gospodarczych Spéldzielni dotyczacych
powierzonego odcinka.

34) prowadzenia nadzoru nad bezpieczenstwem i estetykg placéw zabaw i w tym celu
zamawiania niezbednych urzadzeri.

35) merytorycznego sprawdzania faktur od dostawecéw mediéw i ustug, za ustugi na rzecz
Spéldzielni w zakresie nadzorowanym przez administratora. .

36) nadzorowania realizacji zadarn zleconych podmiotom gospodarczym na podstawie
umow o utrzymanie wlasciwego porzadkn i czystosci na terenie nieruchomodci
bgdacych we wiadaniu Spétdzielni oraz na chodnikach, ciggach jezdnych potozonych
wzdtuz nieruchomosci.

37) sporzadzanie deklaracji dotyczacych wywozu $mieci oraz uméw na najem
kontenerdw:.

38) przygotowywanie uméw najmu i dzierzaw. :

39) przygotowywanie materialéw do przetargéw i konkurséw ofert na najem lub

dzierzawe.

40) administrowanie budynkiem biurowym.
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§ 4
Pozostate postanowienia Regulaminu pozostajg bez zmian.
§5
Niniejszy aneks 17 1/2014 zostat uchwalony przez Rade Nadzorczg w dmu"g’” .!.{.{.".Uchwalq

nr..86. [ RN - 1x /2004 ; obowiazuje od dnia uchwalenia.

Sekretarz Nadzgxezej . Przewodniczacy Rady Nadzoroze;
Maria owska Anna Sekara

“Auna Sekara




