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Rozdzial 1
Podstawa Prawna

Spotdzielnia Mieszkaniowa Pradnik Bialy Wschod w Krakowie dziata na mocy:

1. Ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. — Prawo spoldzielcze (tekst jednolity Dz. U.
z 2018 r., poz 1258, z pdzn. zm.).
Ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r. o spéldzielniach mieszkaniowych (tekst jednolity
Dz. U.z 2018 1., poz.845, z pdzn. zm.).
Statutu Spétdzielni.
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Rozdzial IT
Slowniczek

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

Spoldzielni — nalezy przez to rozumie¢ Spéidzielni¢ Mieszkaniowa ,.Pradnik Bialy
Wschod” z siedzibg w Krakowie, ul. Grazyny 3

Radzie Nadzorczej — nalezy przez to rozumie¢ Rade Nadzorcza Spétdzielni Mieszkaniowej
,»Pradnik Biaty Wschod”™

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Spéldzielni Mieszkaniowej ,,Pradnik Bialy
Wschod”

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Spoldzielni Mieszkaniowej ,,Pradnik Bialy
Wschod™.

Rozdzial ITI
Postanowienia ogolne

§1

1. Spoéldzielnia dziala na podstawie Statutu okreSlajacego cel, przedmiot i zakres
dziatania.

Spotdzielnia wykonuje swoje zadania statutowe sitami wlasnymi lub zleca ich
wykonanie innym podmiotom gospodarczym.

W celu realizacji zadan sitami wtasnymi Spétdzielnia tworzy komorki organizacyjne
1 stanowiska pracy wymienione w regulaminie i schemacie, dziatajace w oparciu
0 przepisy prawa pracy i podlegajace Zarzadowi Spéidzielni.

4. Zarzad, biorac pod uwage aktualne potrzeby, opracowuje projekty zmian schematu
organizacyjnego wraz z iloscig etatow dla poszezegélnych komérek organizacyjnych
dazac do petnej realizacji zadan statutowych.

Schemat organizacyjny Spéldzielni zatwierdza Rada Nadzorcza na wniosek i po
uchwaleniu go przez Zarzad. Schemat w sposéb graficzny zestawia pracownikow

w grupy wykonawcze, odzwierciedla wzajemne powigzania i podporzadkowania
w trzech podstawowych pionach funkcyjnych:
a) pion Prezesa Zarzadu
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b) pion zastgpcy Prezesa Zarzadu ds. Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi
(GZM)

c) pion Gléwnego Ksiegowego

§2
Organy Spoldzielni, zakres i sposdb ich dzialania okresla Statut i wydane na jego
podstawie regulaminy.
Regulamin Organizacyjny Spéidzielni okresla zasady realizacji zadad i obowiazkéw oraz
uprawnienl zwigzanych z ich wykonywaniem w ramach prowadzonej przez Spéldzielnie
dziatalnodei.
Szczegdlowe zapisy dziatan dla poszczegblnych stanowisk zawarte sa w zakresach
czynnosci przechowywanych w aktach personalnych.
Zadania i zakresy czynnosci dla poszczegélnych stanowisk pracy na podstawie
postanowlien niniejszego Regulaminu opracowuja kierownicy dzialéw, a zatwierdza
Prezes Zarzadu.

Rozdzial [V
Organizacja i kierownictwo.

§3

Zarzad

Zarzad kieruje dziatalno$cig Spoldzielni oraz reprezentuje ja na zewnatrz. Do kompetencji
Zarzadu nalezy podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach nie zastrzezonych w
ustawie lub w Statucie dla innych organdw Spétdzielni.
Zarzad pracuje kolegialnie na odbywanych okresowo posiedzeniach. W okresie pomiedzy
posiedzeniami Zarzad wykonuje swoje funkcje w ramach podziatu czynnodci pomiedzy
czionkami Zarzadu.
Sprawy zastrzezone do kolegialnej decyzji Zarzadu okresla Statut Spéldzielni 1 Regulamin
pracy Zarzadu uchwalony przez Rade Nadzorcza, ktory zawiera réwniez tryb pracy,
obradowania i podejmowania uchwat oraz normuje inne sprawy organizacyjne Zarzadu.
Sktad Zarzagdu:
1) Prezes Zarzadu (P) — zatrudniony na stanowisku Kierownika Spoldzielni,
2) Zastgpea Prezesa Zarzadu ds. GZM (PT) — zatrudniony na stanowisku Zastepcy
Kierownika Spoétdzielni — Kierownik ds. GZM.
5) Czlonek Zarzade (PK) - zatrudniony na stanowisku Gléwnego Ksiegowego,
sprawujacy nadzor nad gospodarka finansows Spéidzielni.



Rozdzial V
Struktura kemérek organizacyjnych.

§4

Funkecjonalng strukture organizacyjna Spoldzielni stanowia podlegte Zarzadowi oznaczone
komoérki organizacyjne, tj.:

ip. nazwa oznaczenie
1) | podlegle Kierownikowi Spoldzielni: P
a) | stanowisko ds. sekretariatu, kadr i adminisiracji biura PA
b) | stanowisko ds. czlonkowsko-mieszkaniowych i organizacyjno-prawnych PM
c) | stanowisko ds. obshugi mieszkanicéw i rozliczania mediéw PB
2) | podlegle Kierownikowi ds. Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi — | PT
Zastepey Kierownika Spétdzielni:
a) | stanowisko inspekiora nadzoru robét budowlanych TB1
b) | stanowisko inspektora nadzoru ds. instalacyjnych i dZwigowych 11
c) | stanowisko inspektora ds. technicznych TT
d) | stanowisko administratora osiedla TA
3 podlegle Gléwnemu Ksiegowemu PK
a) | stanowisko zastepcy Gléwnego Ksiegowego KZ
b) | stanowisko specjalisty ds. finansowych KF
c) | stanowisko specjalisty ds. naliczef czynszowvch KC
d) | stanowisko specjalisty ds. ksiegowych - kasjer KK
Rozdzial V

Obowiazki | uprawnienia kierownikéw poszezegélnych komoérek.
§5

Osoby kierujgce pionami organizacyjnymi Spoldzielni zapewniajg prawidiows realizacje
powierzonych im zadad, uwzgledniajac celowoéé i racjonalnoéé wykorzystania srodkéw
finansowych, wybdér najbardziej efektywnych form i metod wykonywania tych zadard,
sprawujac nadzdr nad wykonywaniem czynnosci przez pracownikow.

§6

Osoby kierujgce piomami organizacyjnymi powierzajg pracownikom wykonywanie zadan
zgodmie z zasada jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki pracy
pracownikéw w podleghych im komorkach organizacyjnych.

W razie pilnej potrzeby czionek Zarzadu moze wydaé pracownikowi polecenie zatatwienia
sprawy z ponunigciem bezposredniego przelozonego. W takim przypadku pracownik
obowiqzany jest, 0 otrzymanym poleceniu poinformowaé bezposredniego przetozonego
niezwlocznie, gdy tylko bedzie to mozliwe.
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§7

1. Osoby kierujace praca poszczegélnych komorek:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

9

organizuja wykonanie zadan wynikajacych z ogdlnie obowigzujacych przepiséw
Statutu, regulaminéw 1 instrukcji wewnetrznych, oraz uchwal i1 decyzji organow
Spotdzielni;

zaznajamiaja pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku, oraz z ich
uprawnieniami; '

w uzgodnieniu z Kierownikiem Spoéidzielni ustalaja i w miare potrzeby aktualizuja
szczegdtowy zakres zadan, obowigzkow 1 odpowiedzialnosci pracownikow;
wyznaczaja zastepstwa pracownikow czasowo nieobecnych;

przekazuja wiasciwym pracownikom otrzymane do zalatwienia sprawy oraz
korespondencje w celu jej zatatwienia;

wydajg pracownikom polecenia oraz udzielaja wskazéwek odnosnie sposobu i terminu
zatatwiania przekazanych spraw;

kontroluja wykonanie zadan przez pracownikow;

wspotdzialajg z kierownikami innych komorek organizacyjnych w zakresie, w jakim
opracowywane w ich komoérkach sprawy wchodza réwniez w zakres dzialania innych
komorek organizacyjnych;

odpowiadajg merytorycznie za zalatwienie i zlozenie pisemnego sprawozdania
z wykonywania zadan, ktore zostaly powierzone komorce organizacyjne;j.

2. Osoby kierujace praca poszczegéinych komoérek obowigzane sa:

1)

2)

opracowywac¢ dla potrzeb organéw Spoéidzielni sprawozdania oraz inne materiaty

dotyczace zakresu dziatania danej komérki organizacyjnej;

wspbldziala¢ z wlasciwymi komisjami Rady Nadzorcze;] w zakresie okreslonym

w Statucie oraz w odpowiednich regulaminach, a w szczegdlnosci:

- udziela¢ niezbednych 1 wyczerpujacych informacji dotyczacych realizowanych
zadan;

- przedstawia¢ okreslone sprawy do zaopiniowania.

§8

Do obowigzkéw o0soéb kierujgcych praca poszezegdlnych komoérek nalezy zapewnienie
przestrzegania przez pracownikOw postanowien ogélnie obowiazujacych przepiséw oraz
wewnetrznych regulaminow i instrukeji, a w szczegdInosci w zakresie:

porzadku 1 dyscypliny pracy;
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. zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisoéw przeciwpozarowych;

zachowania tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych osobowych;

prawidlowego postepowania z aktami shuzbowymi.

§9

Osoby kierujace praca poszczegdlnych komdrek uprawnione sa do:
1) podejmowania decyzji w sprawach pracowniczych, unormowanych w regulaminie

pracy;

2) podpisywania pism kierowanych do innych komérek organizacyjnych Spoétdzielni

oraz opracowan i pism kierowanych do Zarzadu;



3) udzielania informacji i wyjasnien uprawnionym organom i instytucjom w sprawach
wchodzacych w zakres ich obowigzkdw.

Rozdzial VI
Zakres dzialania komérek organizacyjnych.

§ 11

Prezes Zarzadu Spoldzielni- Kierownik Spéidzielni (P) organizuje, kieruje i prowadzi
nadz6r pad caloksztattem pracy Spoldzielni poprzez pozostalych Czionkéw Zarzadu,
kierownikéw komorek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy.

Do obowiazkéw 1 uprawnieri Prezesa Zarzadu - Kierownika Spoldzielni nalezy

w szezegblnosci:

1. Kierowanie pracg Zarzadu w toku biezacej dziatalnosci Spéldzielni dia zapewnienia
skutecznosci i formalne] prawidiowosci jego dziatad.

. Organizacja, zwolywanie i prowadzenie posiedzefi Zarzadu Spéidzielni.

. Organizowanie procesu zarzgdzania Spéldzielnia poprzez wprowadzanie rozwiazad
organizacyjnych zapewniajgcych efektywnos¢ jej dziatan glownie w aspekcie nalezytej
obstugi jej cztonkéw i zabezpieczenia ich intereséw.

4. Wydawanie wewngtrznych aktéw normatywnych regulujgcych system zarzadzania

1 dziatalnosei Spoldzielni.

5. Wydawanie polecen pracownikom odnosnie sposobu wykonania powierzonych zadad,
w tym takze koordynowanie dzialalnosci pozostatych czlonkéw Zarzadu i poszezegdinych
dzialéw organizacyjnych,

6. Dokonywanie prawidtowego doboru kadr i podejmowanie decyzji w sprawach
pracowniczych  (zatrudnianie, rozwigzywanie stosunkéw pracy, awansowanie,
przeszeregowywanie, wyrdznianie, stosowanie sankcji dyscyplinarnych, )

7. Organizowanie skutecznej kontroli i nadzoru :

a) realizacji zadaf przez komoérki organizacyjne oraz bezposrednio podlegle stanowiska
pracy,

b) wykonywania uchwat organéw Spétdzielnd,

c) przestrzegania w Spéldzielni ogélnie obowiazujgcych przepisow oraz postanowien
statutu, warunkéw BHP 1 ppoz., regulamindw i instrukcji wewnetrznych,

§. Wspéldziatanie z innymi organami Spéldzielni, informowanie Rady Nadzorczej

o biezacej dziatalnosci Spotdzielni,

9. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg na dziatalno$¢ pracownikéw Spétdzielni,

10. Zabezpieczanie od strony organizacyjnej i prawnej dzialalnosci organéw samorzadowych
Spotdzielni,

11. Akiualizowanie danych Spoldzielni w Krajowym Rejestrze Sadowym,

12. Przechowywanie dokumentéw zwigzanych z kontrola przeprowadzona przez podmioty
zewnetrzne 1 z lustracji Spoéidzielni oraz nadzorowanie realizacji i wykonania wnioskdw
pokontrolnych i polustracyjnych,

13. Sprawowanie nadzoru nad Kiubermn Mieszkancow.

14. Opracowywanie materiatow do Informatoréw dotyczacych dziatalno$ci Spéidzielni.

(SR

Szezegolowy zakres obowiazkéw Prezesa Zarzadu — Kierownika Spéldzielni zatwierdza Rada
Nadzorcza.
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§12

Zastepca Prezesa Zarzadu ds. GZM, Zastepca Kierownika Spoldzielni — Kierownik ds.
Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi (PT) zastepuje Kierownika Spoldzielni oraz
sprawuje kontrole, nadzér i koordynacje remontéow i zadan naprawczych zasobow
mieszkaniowych celem utrzymania ich w nalezytym stanie. . W zakresie obowiazkow
pracowniczych podlega Prezesowi Zarzadu jako kierownikowi zaktadu pracy. Ponosi
odpowiedzialnos¢ za nalezyte organizowanie, nadzor i rozliczenia pracy podleglych mu
stanowisk pracy zgodnie z aktualnym schematem organizacyjnym Spoéldzielni.

W szczegolnosci do jego obowigzkow i uprawnien nalezy:

1. Uczestniczenie w kierowaniu dziatalnoscia Spoéldzielni poprzez udzial w posiedzeniach
Zarzadu i w czynno$ciach wymagajacych zachowania kolegialnej formy decyzji.

2. Wykonywanie uchwal organéw statutowych Spoldzielni dotyczacych zagadnien

techniczno-eksploatacyjnych, zwigzanych z utrzymaniem w stanie niepogorszonym

obiektow budowlano terenowych wraz z catg infrastrukturg towarzyszaca.

Opracowywanie optymalnych i realnych, rzeczowo-finansowych projektow plandéw

remontow zasobow Spoldzielni oraz ich realizacja zgodnie z obowiazujacymi

regulaminami.

4. Nadzor nad utrzymaniem prawidlowego stanu technicznego zasobow spéidzielni poprzez
organizacje obstugi konserwacyjno-eksploatacyjne;.

5. Planowanie i organizacja przegladéw technicznych obiektow budowlanych zgodnie
z przepisami Prawa Budowlanego, nadzorowanie terminéw ich wykonywania.

6. Organizowanie i nadzér nad przeprowadzaniem przetargow w zakresie remontow,
konserwacji i eksploatacji oraz przygotowania specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia.

7. Przygotowywanie uméw na dostawe medidéw, nadzor nad realizowaniem robdt
remontowych, konserwacyjnych i eksploatacyjnych oraz wszelkich innych dotyczacych
zasobow Spoétdzielni.

8. Koordynowanie dziatalnosci wykonawcow robdt poszezegélnych zadan oraz
organizowanie nadzoru inwestorskiego, w tym takze odbioréw wykonanych prac.

9. Wspoldzialanie z instytucjami samorzadowymi Spéldzielni i Gminy oraz zakiadami
wspoipracujacymi ze Spoéidzielnia (m.in. MPWiK, MPEC, Zaklad Energetyczny, Zaktad
Gazowniczy, firma kominiarska, firma obstugujaca wywoz nieczystosei, ZIKiT itp.)

10. Sporzgdzanie szczegétowych informacji o realizacji planéw remontowych dla Zarzadu
i Rady Nadzorczej,

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

(U8 ]

Szcezegbtowy zakres obowigzkéw Zastepcy Prezesa Zarzadu ds. GZM, Zastepcy Kierownika
Spotdzielni — Kierownika ds. Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi zatwierdza Rada
Nadzorcza.
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§13

Czlonek Zarzadu - Gléwny Ksiegowy (PK) zastepuje kierownika Spoldzielni, sprawuje
nadzor 1 kontrole nad rachunkowoscia Spoldzielni poprzez prowadzenie ksigg rachunkowych
zgodnie z wymogami prawa, nadzorujac przestrzeganie dyscypliny finansowej przy realizacji
plandw gospodarczych. W szczegdlnodel organizuje i nadzoruje prawidlowe zabezpieczenie
srodkéw pienieznych oraz gospodarke finansows Spoldzielni. W zakresie obowigzkdéw
pracowniczych podlega Prezesowi Zarzadu jako kierownikowi zakladu pracy. Ponosi
odpowiedzialno$¢ za nalezyte organizowanie, nadzér i rozliczenia pracy podleglych mu
komorek organizacyjnych i indywidualnych stanowisk pracy zgodnie z aktualnym schematem
organizacyjnym Spéidzielni.

W szezegblnosel do jego obowiazkoéw 1 uprawnien nalezy:

1.

Wl 2
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9.

Biezace analizowanie przychoddéw i1 kosztéw dziatalnosci Spotdzielni.

Prawidlowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

Instruowanie i kontrola komorek organizacyjnych Spéldzielni w zakresie sporzadzania
dokumentdw stanowiacych podstawe ksiegowan.

Sporzadzanie, przyjmowanie 1 konirola obiegu dokumentéw w sposéb zapewniajacy
wihasciwy przebieg operac]i gospodarczych 1 ochrone mienia spdldzielczego.
Informowanie pracownikéw o zmianach wprowadzanych do obowiazujacych
przepisdéw finansowych.

Rzetelne, poprawne 1 terminowe sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan
finansowych Spotdzielni oraz ich analiza.

Organizowanie prawidiowego przechowywania 1 zabezpieczenia dokumentéw
ksiegowych, ksiag rachunkowych oraz sprawozdan finansowych.

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

Przestrzeganie obowiazujacych przepisoOw dotyczacych ustalania termindw platnosei
podatkow, wynagrodzen i innych swiadczen.

10. Nadz6r nad prawidlowym dysponowaniem $rodkami pienieznymi zgromadzonymi na

rachunkach bankowych.

11. Nadzor nad komputerowym systemem rozliczen finansowych Spétdzielni.

12
13.
14.

15.

16.

Opracowanie projektéw plandéw finansowych na rok nastepny i przekazywanie do
zaopiniowania przez Komisj¢ Rewizyjng RN i uchwalenia przez Rade Nadzorcza.
Przygotowanie 1 zamkniecie roczne ksiag rachunkowych.

Sporzadzanie kalkulacji optat czynszowych.

Opracowywanie materialéw do Informatorow z zakresu gospodarki finansowej oraz
na posiedzenia Rady Nadzorcze;,

Wspdlpracowanie 1 kontakt z organami skarbowymi.

Szczegolowy zakres obowiazkéw Czionka Zarzadu — Giéwnego Ksiegowego zatwierdza
Rada Nadzorcza.

§ 14

Pion Prezesa Zarzadu Spéidzielni (P).

1. Stanowisko ds. sekretariatu, kadr 1 administracji biura (PA) obeimuje
w szcezegdlnosel sprawy:
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1) osobowe, zwigzane z zatrudnieniem pracownikéw, zmiana stanowisk pracy,
rozwiazaniem stosunku pracy, zmiana wynagrodzenia,

2) informacji o przystugujacych pracownikom uprawnieniach zwigzanych ze stosunkiem
pracy.,

3) dotyczace przyznania pracownikom emerytur i rent,

4) dokumentacji pracowniczej,

5) sporzgdzanie sprawozdan do GUS-u w zakresie zatrudnienia Z-01, popytu na prace Z-
05 1 wynagrodzenia Z-06.

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

7) przechowywania 1 ewidencjonowania regulamindéw, instrukcji 1 =zarzadzen
wewnetrznych oraz ich aktvalizacji 1 udostepniania wiasciwym komorkom
organizacyjnym,

8) kompletowania i przechowywania aktéw prawnych zewnetrznych i wewnetrznych
dotyczacych stanowiska pracy,

9) ustalania tekstow pieczatek, szyldow 1 wywieszek zgodnie z obowigzujacymi nazwami
stanowisk 1 komorek organizacyjnych Spéidzielni,

10) zaopatrywania Spotdzielni w pieczatki i prowadzenia ich ewidencji,

11) prowadzenia sekretariatu Spoldzielni :

a) prowadzenie rejestru pism wychodzacych i przychodzacych

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

¢) prowadzenie pocztowej ksigzki nadawczej oraz rozliczen znaczkow pocztowych

d) wysylanie korespondencji

12) zaopatrzenia w materialy biurowe, prase 1 formularze urzedowe,

13) prowadzenia danych w programie kadrowo-placowym,

14) obshuga faxu, prowadzenie rozméw telefonicznych, laczenie do poszczegdlnych
komorek,

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

16) wspolpraca z wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Spétdzielni,

17) kontrolowanie i nadzorowanie kopiowania dokumentéw Spotdzielni

18) obstugi komputera, przepisywania i powielania materialéw dla potrzeb kierownictwa
Spoldzielni oraz jej organdw,

2. Stanowisko ds. czlonkowsko-mieszkaniowych i organizacyjno-prawnych (PM)
obejmuje w szczegolnosei sprawy:

1) wnioskow w sprawach przyjmowania w poczet czionkow i ustania cztonkostwa,

2) przygotowania umoéw ustanawiajacych spdldzielcze lokatorskie prawa do lokali
mieszkalnych,

3) stwierdzenia nabycia prawa do lokalu,

4) przygotowania dokumentacji do ustanawiania odrebnej wiasnosci lokali,

5) zamiany mieszKkan,

6) zawiadamiania czlonkéw Spoldzielni i innych zainteresowanych osob o decyzjach
Zarzadu w/s cztonkowsko-mieszkaniowych,

7) obshuigi czlonkéw Spoéldzielni i innych zainteresowanych oséb w sprawach
cztonkowskich i mieszkaniowych,

8) przygotowania za§wiadczen 1 przyjmowania wnioskdw,

9) prowadzenia rejestrow:
- czlonkéw Spotdzielni,
- wnioskow o ustanowienie odrebnej wiasnosci lokali,
- umow i przydzialow lokali mieszkalnych i lokali o innym przeznaczeniu,
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- lokali o statusie spéidzielczego wlasnosciowego prawa do lokaly, dla kiorych
zalozone zostaly ksiegi wieczyste i wpisane hipoteki,
10) kompletownia i przechowywania akt cztonkowskich,
11) przedkladania danych do sprawozdan GUS w zakresie spraw czionkowsko-
mieszkaniowych,
12) przygotowania 1 wnioskowania spraw zwiazanych z wykupem gruntéw i nabywaniem
gruntdéw w wieczyste uzytkowanie,

13)koordynac}i dziatan zwigzanych z przygotowaniem dla organdéw spéidzielni
materialdéw sprawozdawczych, informacyjnych 1 planistvcznych oraz projektow
uchwat,

14} zawiadamiania o zebraniach i posiedzeniach organdw Spéidzielni,

15) prowadzenia obstugi organizacyjno-technicznej organdéw Spotdzielni,

16) prowadzenia rejestru uchwat, protokotow organdéw Spoétdzielni 1 przechowywania ich,

17)udostepniania wnioskowanych przez czlonkdéw dokumentéw oraz ich rejestracie,

18) kontrolowania prawidiowego wykorzystania wdrozonych do stosowania dokumentow
wewnetrzych.

19) analizowana aktualnosci dokumentdw wewnetrznyceh i skdadanie wnioskdw do ADO o
zmiane ich tresci.

20)kontrolowania pracownikéw 1 innych osdb upowazpionych pod wzgledem
wykonywania przez nich obowigzkéw zwigzanych z ochrong przetwarzanych danych
osobowych.

21)udzialn w czynnosciach kontrolnych dokonywanych przez uprawnione w zakresie
ochrony danych osobowych organy panstwowe.

22) podejmowania dzialan w przypadku naruszed ochrony danych osobowych, w tym
przywrocenie stanu prawidtowego, zidentyfikowanie przyczyn nariszenia 1 osdb
odpowiedzialnych, przedstawienie wnioskow ADO.

5. Stanowisko ds. obshugi mieszkancéw i rozliczania mediéw (PB) obejmuje w
szczegodlnosci sprawy:

1. rejestracja oséb i dokumentéw im udostepnionych.
2. podawanie ewentualnego kosztu sporzadzenia Zadanej
dokumentacjii dokumentow dla mieszkancdw.
$cista wspdlpraca z poszezegdlnymi komorkami organizacyjnymi i organami
Spétdzielni.
4. systematyczna 1 biezaca aktualizacja 1 nowelizacja strony internetowej Spotdzielni.
ustalanie z poszczegdlnymi organami i dziatami Spéidzielni, informacii
dotyczacych zapisoéw dokonywanych na stronie internetowej oraz w biuletynie
informacyjnym 1 innych wydawnictwach oraz mediach.
6. branie udzialu w pracach komisji powolanych przez Zarzad, do ktérych
zostal zaproszony.
7. obstuga sekretaniatu w szezegolnych przypadkach i1 zastepstwach.
8. wykonywanie innych czynnosct zleconych przez bezposredniego przelozonego
w ramach posiadanych kwalifikacji.
9. przygotowanie materialéw do informatora spoldzielczego oraz zalatwianie spraw
zwiazanych z jego drukiem i dystrybucjg.
10. kierowanie, organizacja pracy i nadzér dotyczacy ewidencjonowania zuzycia
wody, odezytdéw, ewidencii wodomierzy, w tym legalizacja wodomierzy.
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11. nadz6r nad odczytami stanu wodomierzy glownych w budynkach i wyjasnianie
nietypowych spraw zwigzanych 2z odczytami licznikéw indywidualnych
w mieszkaniach i lokalach uzytkowych. Ewidencja protokotéw wymiany
i plombowania licznikéw wody.

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

13. regularne opracowywanie harmonogramow wymiany wodomierzy do legalizacji
i nadzor nad legalizacja wodomierzy.

14. sporzadzanie arkuszy kalkulacyjnych otrzymanych faktur, zestawied zuzycia
i kosztow mediow.

15. prowadzenie rejestru wydawania pilotdéw do szlabandéw 1 ewidencji wydawania
identyfikatoroéw postojowych.

16. dokonywanie odczytu wodomierzy radiowych 1 wprowadzenie danych do
programu.

17. prowadzenie ewidencji 0sdéb korzystajacych z telewizji kablowej wraz z
wykonywaniem dyspozycji o podiaczeniu lub odtaczeniu lokalu.

18. prowadzenie calosci zakresu obrony cywilnej i powszechnej samoobrony w tym
dokumentacji i szkolen.

19. rozliczanie centralnego ogrzewania, zimnej 1 cieptej wody.

20. prowadzenie calosci spraw dotyczacych rozliczen za wywoz odpadéw
komunalnych w tym deklaracji do UM.

21. rozliczanie kosztéw telefondw stacjonarnych i komdrkowych w Spétdzielni oraz
biezaca kontrola numeréw alarmowych ,,play” zamontowanych w budynkach
wysokich oraz w klapach dymowych.

§15

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

Pion Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi prowadzi calos¢ spraw zwigzanych
z ufrzymaniem technicznej sprawnosci zasobdéw Spoéldzielni, w tym budynkow
mieszkalnych 1 uzytkowych wraz z instalacjami, drég osiedlowych, chodnikéw
1 parkingow.

Do zadan pracownikéw Pionu Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi nalezy
w szczegolnosci:

1) aktywny udzial przy opracowywaniu i realizacji optymalnych i realnych pod

wzgledem rzeczowym 1 finansowym projektow planéw przedsiewzie¢ i potrzeb
konserwacyjno-remontowych,  sprawowanie nadzoru nad ich realizacja
1 poprawnoscig ich wyceny.

opracowywanie kosztorysow inwestorskich w miare potrzeb do zlecanych prac oraz
kontrola opracowywanych dokumentacji projektowych pod wzgledem zgodnosci
z przyjetymi zatozeniami.

protokolarne wprowadzenie wykonawcOéw na teren budowy”, zakladanie,
prowadzenie dziennikéw budowy dla prac remontowych tego wymagajacych.



4) konwola wykonywanych robét 1 stosowanych materialéw pod wzgledem: zgodnosci z
dokumentacjg techniczna lub stosowna umowa, jakosci robdt i stosowanych
materiatéw, dokumentowanie postgpu prac (zwlaszcza zanikajacych) dzienniku
budowy. oraz kontrola przestrzegania terminéw uzgodnionych Iub zapisanych
w harmonogramach.

5) dokonywanie odbioréw czedciowych i koficowych oraz organizowanie wiasciwych
komisji odbiorowych i sporzadzenie protokotéw odbioréw koficowych.

6) gromadzenie 1 przechowywanie dokumentéw zwiazanych z wykonywanymi
zadaniami.

7) sporzadzanie biezacych zestawieni aktualnie wasnych gwarancii i rekojmi na
wykonane prace budowlane.

8) sprawdzanie stanu wykonanych prac — przegladéw gwarancyjnych, przed upltywem
gwarancji 1 wnoszenie do wykonawcy robét ewentualnych reklamacii
1 egzekwowanie usuniecia ujawnionych wad.

9) prowadzenie ,,Ksiazek obiektu budowlanego” dla wszystkich budynkéw Spotdzielni
wymienionych w zataczniku do zakresu czynnosci 1 dokonywanie stosownych wpiséw
z przeprowadzonych przegladéw, remontéw i innych prac oraz kompletowanie
niezbednych wymaganych Prawem Budowlanym dokumentéw.

10) organizowanie i uczestniczenie w przetargach w zakresie konserwacji, remontow
i eksploatacji, przygotowywanie specyfikacji istomych warunkéw zaméwienia
zgodnie z obowigzujagcymi w Spoldzielni Regulaminami, przygotowywanie
zafacznikéw do specyfikacji przetargowych 1 zapytan ofertowych, uméw i zlecen
(zakres prac, przedmiary, wymagania techniczne itp).

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

12) nadz6r nad wykonaniem zalecen inspektora lub rzeczoznawey p.poz. i msp. BHP.

13) przyjmowanie  zgloszen od mieszkafncéw w sprawach usterek, wadliwego
funkcjonowania wrzadzen 1 uszkodzen budynkéw, 1 nadzér nad usuwaniem
zatwierdzonych do realizacji.

14) sporzadzanie protokotéw odbioru prac i innych zestawieh zleconych przez
przelozonego, lub Zarzad Spétdzielni.

15)obstuga spraw zwiazanych z odszkodowaniami, z uwzglednieniem  interesu
Spotdzielni oraz spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia — likwidacji szkéd.

16) prowadzenie kontroli zuzycia energii elektrycznej, w budynkach oraz urzadzeniach
dzwigowych, wyliczanie zuzycia energii dzwigéw.

17) przygotowanie danych rzeczowych do sprawozdan z realizacji planéw rzeczowo-
finansowych w zakresie remontéw i konserwacji, uzgadnianie ich z dzialem
ksiggowym pod katem finansowym.

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

19) analizowanie kosztéw ushug remontowo-budowlanych.

20) ustalanie projekiow planéw rzeczowych w zakresie konserwacii, remontéw zasobow
lokalowych.

Stanowisko Administratora Osiedla (TA) obejmuje w szczegélnosei Sprawy:
1. kontroli i nadzoru caloksztattu dzialan w zakresie biezacej eksploatacii zasobow
lokalowych.

2. planowania biezacej konserwacji zieleni oraz nadzorowania realizacji decyzji
Wydziatu Ksztaltowania Srodowiska.



3. kontroli stanu sanitarnego pomieszczefi wspolnego uzytku oraz prawidlowosci ich
uzytkowania (suszarnie, wozkownie, itp.).

4. wnioskow do Zarzadu w/s potracen naleznosci za nienalezycie wykonywane na rzecz
Spoldzielni ustug przez firmy zewnetrzne.

5. informowania stuzb technicznych o wusterkach dostrzezonych w budynkach
Spoétdzielni.

6. uczestniczenia w przegladach wiosennych i jesiennych oraz komisjach odbiorowych.
przyjmowania zgloszen od cztonkéw Spotdzielni o stanie porzadku i czystosei osiedla
1 pomieszezen wsp6lnych budynkow oraz ich przekazywanie firmie sprzataj acej.

7. zlecania i nadzorowania dezynfekcji, dezynsekcji i deratyzacji.

8. aktualizacji informacji w gablotach ogloszeniowych w klatkach schodowych.

9.przygotowania materialtéw do przetargdbw na prace porzadkowe, konserwacje
1 utrzymanie zieleni.

10.wywiadéw $rodowiskowych dla potrzeb zwigzanych z windykacja zadhizen
czynszowych.

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

12.dostarczania danych do zalozen do planéw gospodarczych Spotdzielni dotyczacych
powierzonego odcinka.

13 prowadzenia nadzoru nad bezpieczenstwem i estetyka placow zabaw i w tym celu
zamawiania niezbednych urzadzen.

14.merytorycznego sprawdzania faktur od dostawcéw mediéw i ustug, za ustugi na rzecz
Spotdzielni w zakresie nadzorowanym przez administratora.

15.nadzorowania realizacji zadan zleconych podmiotom gospodarczym na podstawie
uméw o utrzymanie wiasciwego porzadku i czystosci na terenie nieruchomodci
bedacych we whadaniu Spotdzielni oraz na chodnikach, ciagach jezdnych potozonych
wzdhuz nieruchomosci.

16.sporzadzanie deklaracji dotyczacych wywozu $mieci oraz umoéw na najem
konteneréw.

17 przygotowywanie umow najmu i dzierzaw.

18.przygotowywanie materialow do przetargéw i konkurséw ofert na najem lub
dzierzawe.

19.administrowanie budynkiem biurowym.

§16

Pion Gléwnego Ksiegowego (PK) —obejmuje stanowiska okreslone w § 4), wchodzace
w skiad Dziatu Ksiegowosci.
Prowadzi rachunkowos¢ Spéidzielni zgodnie z ustaws z dnia 29 wrzesnia 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 i opisem przyjetych zasad rachunkowosci,
b) wykonywanie - w zwiazku z okresowym ustalaniem lub sprawdzaniem drogg
inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow — zadan okreslonych
W ustawie o rachunkowosci i wewnetrznej instrukcji inwentaryzacyjnej,
¢) wycene aktywdw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.
d) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych, ktérych dane wynikaja z ksiag
rachunkowych,
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e) gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawa
o rachunkowosci, a po uptywie okresu przechowywania w komoéree organizacyjnej
-przekazanie jej do archiwum,

2. Do zadan pracownikow Dzialu Ksiegowosci nalezy:

1} dokonywanie operacji zdarzen gospodarczych.

2) sporzadzanie zestawienia obrotow i sald kont ksiegi giéwnej na koniec kazdego
miesigca,

3) prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy ustlug zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami podatku od towardow i ustug VAT,

4) prowadzenie ksiegi $rodkow trwatych i kartotek oraz terminowe naliczanie
umorzen 1 amortyzacji,

5) naliczenie odpiséw na fundusze remontowe nieruchomosci,

6) naliczanie oplat z tytulu wieczystego uzytkowania terenu,

7) naliczanie podatku od nieruchomosei,

8) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia majgtkowego Spotdzielni,

9) terminowe i rzetelne sporzgdzanie deklaracji podatkowych,

10) prowadzenie rozliczen operacji kasowych,

11} biezaca analiza realnoéci sald 1 obrotéw na kartach rozrachunkowych,

12)prowadzenie na biezgco i w sposéb rzetelny, za pomocg systemu
informatycznego wszystkich zdarzen ksiggowych oraz uzgadnianie syntetyki z
analityka,

13) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ewidencii,

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

nieruchomosci,
15) prowadzenie rozliczen zuzycia wody 1 centralnego ogrzewania wg
obowigzujgcych regulamindw,

16) prowadzenie biezace] analizy sald Jokali mieszkalnych z tytuhu zuzycia wody,

17) poswiadczenie wnioskéw o przyznanie dodatkdéw mieszkaniowych,

18) prowadzenie korespondencji w sprawie dodatkéw mieszkaniowych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami (w tym prowadzenie rejestréw poswiadczonych
wnioskow),

19)rozpatrywanie wnioskéw 1 prowadzenie korespondencii z mieszkaficami
w zakresie zmian wysokoscl biezacych oplat naliczanych na osobe . wywozu
nieczystosci, dzwigdw,

20)prowadzenie komputerowej analityki kont ,rozrachunki z czlonkami i
najemcami z tytutu eksploatacji”, ,,rozrachunki z cztonkami i najemcami z tytutu
odsetek™ wraz z uzgodnieniem z ewidencja syntetyczng. Ksiegowanie wplat
czynszowych do 10 — go nastgpnego miesiaca,

21) prowadzenie biezacej analizy sald lokali mieszkalnych, uzytkowych,

22) sporzgdzanie faktur sprzedazy dla lokali uzytkowych zgodnie z prawidlowa
interpretacjg ustaw o podatku od towaréw i ustug VAT,

23) sporzgdzanie not memorialowych do dnia 10 — go nastepnego miesiaca
i prowadzenie rejestru sprzedazy uslug mieszkaniowych, uzytkowych
w korespondencji z zespolem kont ,,7”,

24)prowadzenie biezace] obslugi i korespondencji z czionkami 1 najemcami
w zakresie czynszow,

25) prowadzenie analitycznego rejestru funduszy remontowych,
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26) prowadzenie biezacej analizy sald lokali mieszkalnych, uzytkowych poprzez:

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

b) kierowanie 6-miesiecznego zadhuzenia wraz z dokumentacja do Radcy
Prawnego celem jego egzekwowania na drodze postepowania sadowego wraz
z prowadzeniem rejestru przekazanych spraw,

¢} kierowanie wspdlnie z Dzialem Czlonkowsko — Mieszkaniowym wnioskéw do
Rady Nadzorczej Spétdzielni o wykluczenie z cztonkostwa w Spéidzielni,

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

28) prowadzenie kartotek wynagrodzen, zasitkow chorobowych i opiekuniczych,
obliczania wynagrodzenia pracownikéw oraz pozostatych §wiadczen,

29) sporzadzanie list ptac z bezosobowego funduszu plac,

30} naliczanie podatku dochodowego od 0séb fizyeznych i rozliczanie z Urzedem
Skarbowym,

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

32) dekretowanie dowodéw bankowych i prowadzenie rejestru bankowego, oraz
sporzadzanie przelewdw,

33)prowadzenie kartotek dla celéw podatkowych i sporzadzanie rocznych
informacji o dochodach PIT,

34)prowadzenie kasy Spoldzielni, dokonywanie wyplat wynagrodzen i wyplat
z innych tytuléw, przyjmowanie wplat gotéwkowych,

35) czuwanie nad nieprzekroczeniem pogotowia kasowego,

36) czuwanie nad terminowoscia rozliczania pobranych zaliczek,

37) miesigczne uzgadnianie salda kasowego, sporzadzanie raportdw kasowych,

38) prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez Spétdzielnie,

39) prowadzenie rozliczenia finansowego z czlonkami, zwigzanego z uzyskaniem
i ustaniem cztonkostwa (wpisowe, udzialy) powstaniem lub wygasnieciemn

spotdzielczego prawa do lokalu (wktady budowlane i mieszkaniowe),

40) naliczanie oplat za uzywanie lokali zgjmowanych na warunkach posiadanego
tytulu prawnego oraz powiadamianie o wysokos$ci oplat i terminach ich
Wnoszenia,

41)naliczanie oplat za najem lokali uzytkowych, pracowni plastycznych oraz
dzierzawe terenéw (wystawianie faktur),

V. Postanowienia kohcowe
§17

Zatacznikiem nr 1 do niniejszego regulaminu jest schemat organizacyjiy Spoldzielni.

§ 18

Postanowienia zawarte w niniejszym regulaminie stanowia podstawe do ustalania
indywidualnych zakreséw zadan, uprawnies i odpowiedzialnosei pracownikéw zatrudnionych

przez Spéldzielnie na okreslonych stanowiskach pracy.

OHéA o
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§19
Traci moc Regulamin organizacyjny oraz schemat organizacyjny uchwalony w dniu
4.03.2014r. (Uchwata Rady Nadzorczej nr 37/RN-IX/2014) oraz aneksy: Nr 1/2014 z dnia
18.11.2014r, Nr 2/2016 z dnia 16.02.2016r, Nr 3/2019 z dnia 17.09.2019r

§20

Niniejszy §ulammu _zostal uchwalony przez Rade Nadzorcza w dmu-// 4hpca 2020r.
Uchwatg Nrd&y&/ K7, ﬁz mocg obowiazujaca od dnia 1.01.2021r..

Sekretarz Rady Nadzorcze;j Przewodniczaca Rady Nadzorczej
Barbao- Keodhorowo ﬁmr: e

Barbara Kosidlowska a Sekara
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