REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Centrum”

31-465 Krakoéw, ul. M. Dzielskiego 2

, § 1.
I. POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin organizacyjny opracowany zostal na podstawie statutu Spétdzielni Mieszkaniowej
,Centrum”.
§ 2.

1. Spétdzielnia Mieszkaniowa ,.Centrum” z siedziba w Krakowie, zwana dalej Spoldzielnig
jest przedsigbiorstwem, prowadzgcym dzialalno$¢ gospodarcza na zasadach rachunku
ckonomicznego, na podstawie planéw gospodarczo-finansowych, przy zapewnieniu
korzysci czlonkom Spoétdzielni.

2. Dzialalnos¢ Spoldzielni jest finansowana ze s$rodkéw wihasnych, ktére mogg byé
uzupetniane kredytami bankowymi i innymi $rodkami finansowymi.

3. Spotdzielnia jest wpisana do Krajowego Rejestru Sagdowego - Rejestru Przedsigbiorcow
pod nr KRS 0000147970.
§ 3.

1. Regulamin organizacyjny Spo6tdzielni uchwala Rada Nadzorcza.

2. Czgécig skladowa niniejszego Regulaminu jest schemat organizacyjny, ktéry podlega
zatwierdzeniu przez Rade Nadzorcza.

3. Regulamin organizacyjny okresla podstawowe zasady organizacji wewnetrznej Spoldzielni
jako zakladu pracy, podstawowe obowiazki i uprawnienia oséb kierujacych
wykonywaniem zadan Spoldzielni jako zakladu pracy, podzial zadan na poszczegdlne
piony organizacyjne Spoétdzielni oraz ich podporzadkowanie stuzbowe.

4. Schemat organizacyjny w sposob graficzny zestawia pracownikow w grupy wykonawcze,
odzwierciedla wzajemne powigzania i podporzadkowania w trzech grupach funkcyjnych:
1) pion Prezesa,
2) pion Wiceprezesa ds. eksploatacji
3) pion Glownego ksiegowego.
§ 4.

1. Spoldzielnia realizuje swoje statutowe zadania sitami wlasnymi lub zleca

ich wykonanie innym podmiotom gospodarczym. Zlecenie wykonania okreslonych zadan
innym  podmiotom  gospodarczym nie zwalnia  kierownictwa  Spoldzielni

z odpowiedzialnosci za prawidlowe ich wykonanie i rozliczenie.



2. W celu realizacji zadan sitami wlasnymi Spotdzielnia tworzy komorki organizacyjne
1 stanowiska pracy stosownie do schematu organizacyjnego, dazac do pelnej realizacji
wszystkich zadan statutowych.

3. Spoldzielnia do swojej dzialalnosci wykorzystuje Zintegrowany System Informatyczny
SoftHard.

§ 5.

II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW NA STANOWISKACH
KIEROWNICZYCH ORAZ SAMODZIELNYCH SPECJALISTOW

1. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz samodzielni pracownicy wykonujg powierzone
im zadania wg zasady jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki
pracy.

W czasie nieobecnosci kierownikéw lub samodzielnych specjalistow, obowigzki ich
przejmujg pracownicy wyznaczeni przez Prezesa Spoldzielni.

2. Do obowigzkow kierownikow komorek organizacyjnych i samodzielnych specjalistow
nalezy:

1) doktadne rozpoznanie zadan wynikajacych z planéw oraz polecen przelozonego, celem
zabezpieczenia niezbednych srodkéw i warunkéw terminowego ich wykonania,

2) opracowywanie sprawozdan, informacji, projektoéw regulaminow, instrukcji oraz innych
materialéw dotyczacych zakresu dziatania danej komorki organizacyjnej,

3) przygotowywanie 1 wnoszenie na posiedzenia Zarzadu spraw wymagajgcych uchwat
Zarzadu,

4) wspoldziatanie z kierownikami innych komorek organizacyjnych w zakresie, w jakim
opracowywane w ich komorkach sprawy wchodza rowniez w zakres dzialania innych
komorek organizacyjnych,

5) przygotowywanie Radzie Nadzorczej i jej komisjom wyczerpujacych informacji
dotyczacych realizowanych zadan oraz wyjasnien do pism.

3. Do wylacznych obowiazkdéw kierownikéw poszezegdlnych dzialow Spoldzielni nalezy:

1) organizacja pracy dzialu oraz nadzér nad wykonaniem powierzonych zadan przez
podleglych pracownikéw,

2) opracowywanie i aktualizacja zakresoOw czynnosci pracownikow dziatu,

3) ustalanie zastepstw pracownikéw czasowo nieobecnych w pracy,

4) biezace przekazywanie pracownikom dzialu do realizacji zarzadzen, polecen Prezesa
Spoldzielni oraz uchwat Zarzadu,

5) kontrola nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

6) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

7) przestrzeganie zasad BHP i ppoz.,

8) ochrona danych osobowych, ktorymi dysponuje Spéldzielnia,

9) biezagca wspdlpraca z kierownikami innych dzialéw Spdéldzielni oraz samodzielnymi
specjalistami,

10)dokonywanie protokolamego przekazania wszelkich obowigzkéw, dokumentéw
w przypadku zmiany pracownika dziatu. W przypadku zmiany pracownika materialnie
odpowiedzialnego dodatkowo komisyjne protokolarne przejmowanie i przekazywanie
powierzonego mienia.



§ 6.
III. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW SPOLDZIELNI

1. Do obowigzkéw pracownikdéw nalezy w szczegdlnosei:

1) fachowe, terminowe i rzetelne zatatwianie spraw zgodnie z kompetencjami,
w zakresie ustalonego zakresu czynnosci oraz wyznaczonych prze przelozonego
zadan,

2) zapoznanie si¢ ze schematem organizacyjnym Spoldzielni, obiegiem dokumentéw
1 sposobem zalatwiania spraw,

3) przestrzeganie:

e postanowien statutu Spoldzielni i regulaminow wydanych na jego podstawie,
e zarzadzen i polecen Prezesa Spoétdzielni,

e przepiséw porzadku i dyscypliny pracy, zasad BHP i ppoz.,

e ochrony danych osobowych przetwarzanych przez Spoldzielnie,

e tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

4) wlasciwe i racjonalne dysponowanie $rodkami oraz materialami bedacymi
w jego dyspozycji,

5) zglaszanie przelozonemu ewentualnych trudnosci w wykonywaniu powierzonych
zadan,

6) biezaca wspolpraca z innymi dzialami i samodzielnymi specjalistami.

A. PION PREZESA ZARZADU

§7.
Prezes Spoldzielni (DN)

1. Prezes Zarzgdu Spoldzielni kieruje biezaca dzialalnoscig gospodarcza Spoéldzielni,
na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci.
Prezes Zarzadu zadania swoje wykonuje przy pomocy Wiceprezesa Zarzadu oraz
Glownego ksiegowego - Czlonka Zarzadu.

2. Prezesowi Zarzadu podporzadkowane sa réwniez bezposrednio samodzielne stanowiska
spetniajgce okreslone funkcje wobec wszystkich komorek organizacyjnych Spoéldzielni.

3. Do zadan Prezesa Zarzadu w ramach ogdlnego kierownictwa i nadzoru nalezy:

1) kierowanie praca Zarzadu w toku biezacej dzialalnosci Spoéldzielni dla
zapewnienia skutecznosci 1 prawidlowosci jego dzialan,

2) nadzér i kontrola bezposrednio podporzadkowanych samodzielnych stanowisk
i realizowanych przez nie dzialan,

3) reprezentowanie intereséw Spoldzielni i cztonkdw na zewnatrz,

4) podejmowanie decyzji niezbgdnych dla whasciwej dzialalnosci Spéldzielni, ktére nie sa
zastrzezone do decyzji Walnego Zgromadzenia, Rady Nadzorczej i Zarzadu Spéldzielni

5) nadzor nad sporzadzaniem rzetelnych, uwzgledniajacych mozliwosci Spoldzielni
1 zrodia finansowania projektow planu finansowego i remontowego,

6) dokonywanie okresowej oceny sytuacji gospodarczej i finansowej Spétdzielni oraz
podejmowanie skutecznych dziatan zmierzajacych do jej stalej poprawy,

7) wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych regulujacych system zarzadzania

i dzialalnosci Spétdzielni,
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8) rozstrzyganie kwestii spornych wynikajacych w toku dziatalnosci Spotdzielni,
9) koordynowanie i nadzorowanie pracy czlonkéw Zarzadu w toku biezacej dzialalnosci
Spotdzielni,
10) upowaznienie cztonkéw Zarzadu i innych pracownikéw do dziatan w imieniu
Spotdzielni,
11) wprowadzanie srodkéw motywacyjnych majacych na celu uzyskanie najlepszych
wynikéw Spoétdzielni,
12) prowadzenie polityki kadrowe;j i placowe;,
13) przyjmowanie, zwalnianie, awansowanie, nagradzanie oraz decydowanie
w sprawach udzielania kar dyscyplinamych w stosunku do pracownikow,
14) kierowanie korespondencji do komorek organizacyjnych z adnotacja o sposobie
zalatwienia poszczegdlnych spraw,
15) prawidlowa organizacja obiegu 1kontroli dokumentéw, w sposdb zapewniajacy
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i ochrone mienia spoldzielczego,

. Obowigzki Prezesa Zarzadu w czasie jego nieobecnosci pelni jeden z czlonkow Zarzadu.

Prezes jest przetozonym wszystkich pracownikoéw Spoéldzielni, bez wzgledu na ich
organizacyjne podporzadkowanie, stanowisko stuzbowe i pelniong funkcje.

. Prezesowi Spdtdzielni podlegajg bezposrednio n/wym. stanowiska:

1) samodzielne stanowisko ds. organizacji i zarzadzania,
2) samodzielne stanowisko ds. kadrowych,

3) samodzielne stanowisko ds. czlonkowskich,

4) samodzielne stanowisko ds. kontroli wewngtrznej i OC,
5) inspektor ochrony danych.

Obstuge prawng Spotdzielni zapewnia kancelaria adwokacka, zgodnie z zawartg umowsg
cywilno-prawna.

Obsluge Spoldzielni w zakresie BHP i1 ppoz. zapewnia firma zewnegtrzna, zgodnie
z zawartg umowg cywilno-prawna.

. Obstuge Spoldzielni w zakresie systemow informatycznych zapewnia firma zewnegtrzna,

zgodnie z zawartg umowa cywilno-prawna.

§ 8.

Stanowisko ds. Organizacji i Zarzadzania (NO)

1

. Do =zakresu dziatania pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. organizacji

1 zarzadzania nalezy w szczegolnoscei:

1) wspdlpraca z kancelarig adwokacka przy opracowywaniu zmian do statutu Spotdzielni,
a po ich uchwaleniu przez Walne Zgromadzenie zarejestrowanie w Krajowym Rejestrze
Sadowym,

2) opracowywanie projektu schematu organizacyjnego i regulaminu organizacyjnego
Spotdzielni,

3) opracowywanie projektow o charakterze organizacyjno-prawnym, np.: regulaminow,
instrukcji, zarzadzen 1 polecen Prezesa Spoldzielni, ich biezaca aktualizacja,
przedstawienie odpowiednim organom do zatwierdzenia, po czym powiadomienie
o zmianach wszystkich komorek organizacyjnych i stanowisk Spotdzielni,



4) odpowiedzialno$¢ za prawidlowos¢ formy i tresci pieczatek, szyldow, formularzy,
blankietow firmowych itp.
5) aktualizacja danych Spoldzielni w Krajowym Rejestrze Sagdowym,
6) kompletowanie i przechowywanie aktéw wewnetrznych Spoldzielni,
7) obshuga organéw Spéldzielni:
e Walne Zgromadzenie
organizacja Walnego Zgromadzenia, przygotowanie propozycji porzadku obrad,
przechowywanie protokoloéw, dostarczanie uchwatl i wnioskéw do zalatwienia przez
poszczegdlne komorki i stanowiska Spoldzielni oraz wysylanie do wiasciwych
instytucji zewnetrznych i zainteresowanych osob,
e Rada Nadzorcza
organizacja posiedzen Rady Nadzorczej, sporzadzanie i przechowywanie protokolow,
przygotowywanie projektow odpowiedzi na pisma od czlonkéw Spoéldzielni
skierowanych do Rady Nadzorczej, sporzadzanie odpiséw uchwat i przekazywanie
ich poszczegélnym komorkom i stanowiskom Spoéidzielni do wykonania oraz
wysylanie do wlasciwych instytucji zewnetrznych i zainteresowanych o0s6b,
prowadzenie wszelkiej korespondencji Rady Nadzorczej,
o Zarzad
organizacja posiedzen Zarzadu Spoéldzielni, przygotowywanie odpowiedzi na pisma
od czlonkéw Spoldzielni skierowanych do Zarzadu, sporzadzanie uchwal i ich
przekazywanie do wykonania przez poszczegdlne komorki i stanowiska Spotdzielni,
8) prowadzenie korespondencji zwigzanej z zakresem czynnosci,
9) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§9.
Stanowisko ds. kadrowych (NK)

1. Do zakresu dzialania pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kadrowych nalezg
sprawy zwigzane z zatrudnianiem pracownikow, ksztatceniem i doskonaleniem kadr oraz
racjonalna polityka zatrudnienia i plac, a takze dzialalnos¢ socjalno-bytowa.

2. Do obowigzkow pracownika na stanowisku ds. kadrowych nalezy w szczegolnosci:

1) doradztwo w planowaniu i strategii zatrudniania oraz formulowaniu polityki personalne;
Spotdzielni,

2) dobér kandydatow do pracy, wspodlpraca w tym zakresie z kierownikami komorek
organizacyjnych, bezposrednimi przetozonymi i przedstawianie wnioskow Prezesowi
Spoldzielni,

3) opracowywanie projektow zarzadzen i instrukcji dotyczacych spraw osobowych oraz
dziatalnosci socjalno-bytowe;j,

4) zalatwianie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw, zmiang stanowisk pracy,
wynagradzaniem oraz rozwigzywaniem umow o prace, w szczegolnosci przygotowanie
dokumentacji do nawigzania, rozwigzania lub zmiany stosunku pracy,

5) prowadzenie i przechowywanie akt osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,

6) wspoldziatanie z kierownikami organizacyjnych komdrek w zakresie podnoszenia przez
pracownikow kwalifikacji, awansowania oraz przeszeregowania,

7) zalatwianie spraw dotyczacych przyznawania pracownikom emerytur, rent, wspdlpraca
z ZUS w tym zakresie oraz przygotowywanie dokumentacji w zakresie emerytur i rent
pracowniczych,



8) kontrola wykorzystania przez pracownikéw zwolnien lekarskich od pracy oraz prowadzenie
ich ewidencji,
9) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

10) sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci statystycznej w zakresie zatrudnienia 1 spraw
pracowniczych,

11) wspdtpraca z PFRON w sprawie pozyskania miesi¢gcznego dofinansowania do wynagrodzen
pracownikéw posiadajacych orzeczenie o niepelnosprawnosci,

12) wspdlpraca z Urzedem Pracy w zakresie pozyskiwania absolwentéw na staze absolwenckie
oraz w zakresie skladania zapotrzebowania i rekrutacji pracownikéw,

13) wspdlpraca z komorkami organizacyjnymi w poszukiwaniu pracownika, przekazywanie
informacji o naborze na stronie internetowej Spotdzielni, opracowywanie ogloszen,

14) wspdldzialanie z ZUS w zakresie ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego,

15) wspdlpraca z firma zewngtrzna obstugujgca Spétdzielni¢ w ramach BHP w zakresie spraw
pracowniczych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem pracownikow w PPK, w tym zglaszanie,
wyrejestrowywanie oraz udzielanie informacji z zakresie udzialu w programie PPK,

17) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych,

18) prowadzenie korespondencji zwigzanej z zakresem czynnosci,

19) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§ 10.
Stanowisko ds. czlonkowskich (NC)

Do podstawowych zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. czlonkowskich naleza
wszelkie sprawy zwigzane z przyjmowaniem w poczet czlonkéw Spoéldzielni i ustaniem
czlonkostwa oraz cato$é spraw zwigzanych z powyzszym, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie i aktualizacja n/wym. rejestrow:

e czlonkow Spoéldzielni,

e 0s0b, ktdre ztozyly wnioski o ustanowienie odrebnej wiasnosci i sporzadzanie wykazu
0sob, ktore sfinalizowaty przedmiotowa sprawe,

e wydanych tytuléw prawnych do lokali mieszkalnych i garazy,

e mieszkan z odzysku,

e lokali, dla ktorych zostaly zatozone ksiggi wieczyste,

2) biezace wprowadzanie danych do ,bazy danych czlonkowskich” w ewidencji
komputerowej,

3) kompletowanie 1 przechowywanie akt cztonkowskich,

4) sporzadzanie tytuléw prawnych potwierdzajacych prawa do lokali mieszkalnych, garazy
oraz ich sprostowan i odpisow,

5) analiza spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa do zajmowanego mieszkania
z lokatorskiego 1 spoOldzielczego wlasnosciowego prawa do lokalu w prawo odrebnej
wlasnosci w zakresie posiadanych uprawnien przez wnioskodawcow,

6) przygotowywanie niezbednych materialdéw na posiedzenia Zarzadu, Rady Nadzorczej
1 Walnego Zgromadzenia w zakresie spraw wynikajacych ze stosunku cztonkostwa,

7) przyjmowanie interesantow w ustalonych dniach oraz udzielanie im wyczerpujacych
wyjasnien,

8) prowadzenie korespondencji zwigzanej z zakresem czynnosci,

9) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego.



§11.
Stanowisko ds. komunikacji spolecznej (NS)

Do podstawowych zadann pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. komunikacji
spolecznej nalezy w szczegolnosci:

1) modyfikacja strony internetowej pod wzgledem funkcjonalnym i graficznym, po
zaakceptowaniu jej przez przynajmniej jednego Czlonka Zarzadu,

2) zamieszczanie materialdw tekstowych i graficznych na stronie internetowej oraz
materialdéw dotyczacych poszezegolnych budynkéw, po zaakceptowaniu ich przez
przynajmniej jednego Czlonka Zarzadu,

3) pozyskiwanie materialow tekstowych i graficznych od pracownikéw Dzialéw
Spoldzielni w celu ich zamieszczenia na stronie internetowe;,

4) samodzielne przygotowywanie tekstow umieszczanych na stronie internetowe;,

5) pozyskiwanie materialdéw od partneréw biznesowych Spotdzielni (np. MPEC, Wody
Polskie, Urzad Miasta Krakowa) zgodnie z obowiazujacym prawem,

6) przygotowywanie projektow graficznych strony internetowej i przedstawianie ich
do akceptacji przez Zarzad,

7) wspdlpraca z firmg utrzymujaca strong¢ internetowa oraz obstugujgca konta pocztowe
Spoétdzielni,

8) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§12.
Stanowisko ds. obrony cywilnej (NW)

Do podstawowych zadafi pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obrony cywilnej

nalezy w szczegdlnosci:

1) dziatalnos¢ planistyczna i prace organizacyjne (m.in. uzgadnianie zakladowego planu
obrony cywilnej z UMK Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego oraz
dokonywanie ich systematycznej aktualizacji),

2) dzialalno$¢ szkoleniowa i upowszechniajagca w zakresie obrony cywilnej (szkolenie
pracownikow),

3) inne zadania wynikajace z przepisow w sprawie obrony cywilnej.

§13.
Inspektor ochrony danych (I10D)

1. Zgodnie z przepisami Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) inspektor

ochrony danych (I0OD) ma nastepujace zadania:

1) informowanie administratora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzajg dane osobowe,
0 obowigzkach spoczywajacych na nich i doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania,

4) wspdlpraca z organem nadzorczym, w tym petnienie funkcji punktu kontaktowego dla
organu nadzorczego.

2. Do pozostatych obowiazkéw inspektora ochrony danych nalezy:
1) organizacja bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych zgodnie z przepisami
o ochronie danych osobowych,
2) zapewnienie przetwarzania danych zgodnie z uregulowaniami polityki bezpieczenstwa
informacji,



3) wydawanie 1 anulowanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych,

4) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

5) prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego w przypadku naruszenia ochrony danych
osobowych,

6) nadzor nad bezpieczenstwem danych osobowych,

7) kontrola dziatan komoérek organizacyjnych pod wzgledem zgodnosci przetwarzania
danych z przepisami o ochronie danych osobowych,

8) inicjowanie i podejmowanie przedsi¢gwzig¢ w zakresie doskonalenia ochrony danych
osobowych.

3. Ponadto do zadan inspektora ochrony danych nalezy:
1) nadzorowanie procesu udost¢pniania dokumentéw czlonkom Spoéidzielni, zgodnie
z obowigzujacym Regulaminem udostgpniania dokumentéw czlonkom Spoldzielni
oraz przepisami o ochronie danych osobowych,
2) korespondencja, sporzadzanie pism z zakresu tematyki zwigzanej z ochrong danych
osobowych, opiniowanie wszelkich pism z zakresu ochrony danych.

4. Inspektor ochrony danych ma prawo:

1) wyznaczania, rekomendowania i egzekwowania wykonania zadan zwigzanych
z ochrong danych osobowych w Spéldzielni,

2) wstepu do pomieszczen w ktérych zlokalizowane sg zbiory danych,

3) przeprowadzenia niezbednych badan lub innych czynnosci kontrolnych w celu oceny
zgodnosci przetwarzania danych z przepisami,

4) zada¢ zlozenia pisemnych lub ustnych wyjasnien w zakresie niezbednym
do ustalenia stanu faktycznego,

5) zada¢ okazania dokumentow i wszelkich danych majacych bezposredni zwigzek
z problematyka kontroli,

6) zada¢ udostgpnienia do kontroli urzadzen, nosnikéw oraz systeméw informatycznych
shuzacych do przetwarzania danych.

B. PION WICEPREZESA ZARZADU

§ 14.
Wiceprezes ds. eksploatacji (DE)

1. Wiceprezes ds. eksploatacji podlega Prezesowi Zarzadu Spoéldzielni oraz ponosi
odpowiedzialnos¢ za powierzony odcinek dziatalnosci.
Jako zastgpca kierownika zakladu pracy kieruje i nadzoruje pracami podlegltych komorek
organizacyjnych oraz w zakresie swoich kompetencji reprezentuje Spoldzielni¢ przed
instytucjami zewnetrznymi.

2. Do obowigzkow Wiceprezesa ds. eksploatacji nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor nad catoscig spraw technicznych zwigzanych z gospodarka zasobami
mieszkaniowymi Spoldzielni, eksploatacjg i nad utrzymaniem ich w stanie sprawnosci
technicznej, gospodarkg materialowo-sprzetowa,

2) prawidlowa organizacja obiegu 1ikontroli dokumentow, w sposdb zapewniajacy
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i ochrone mienia spoldzielczego,

3) bezposrednie zarzadzanie pracg podieglych komdrek organizacyjnych,



4) wydawanie polecen niezbednych do prawidlowej realizacji powierzonych zadan,
w zakresie niezastrzezonym do kolegialnych decyzji Zarzadu,
5) przedstawianie wnioskow i ich referowanie na posiedzeniach Zarzadu Spoétdzielni,
6) nadzor nad:
- wprowadzaniem przez podlegle bezposrednio komérki organizacyjne w zycie uchwat
organdw statutowych Spéldzielni, w zakresie zagadnien techniczno-eksploatacyjnych,
e opracowywaniem planu remontowego w zakresie rzeczowo-finansowym
1 przedsigwzig¢ konserwacyjnych oraz nad ich realizacjg i poprawnoscig rozliczen
finansowych,
e utrzymaniem porzadku sanitarnego w budynkach 1 przyleglych terenach,
z uwzglednieniem zasad ochrony srodowiska naturalnego,
e sprawami terenowo-prawnymi Spéldzielni,
e usuwaniem zglaszanych przez podlegle shuzby Spoéldzielni skutkéw awarii,
niesprawnosci urzadzen, instalacji, wyposazenia technicznego budynkow,
7) zalatwianie interwencji i skarg mieszkancow,
8) przedkiadanie Zarzadowi do zatwierdzenia projektu planéw  wieloletnich
i rocznych konserwacji, remontow,
9) kierowanie korespondencji do komorek organizacyjnych, z adnotacja o sposobie
zalatwienia poszczego6lnych spraw.

3. Wiceprezes ds. eksploatacji wspolpracuje na biezaco z Komisjg Gospodarki Zasobami
Mieszkaniowymi, a w razie koniecznos$ci réwniez z innymi Komisjami Rady Nadzorczej,
przygotowujac dla nich niezbedne materialy.

4. Wiceprezes ds. eksploatacji kieruje, nadzoruje i kontroluje prace podleglych komorek
organizacyjnych i stanowisk, tj.:
1) dzial administracji,
2) dzial techniczny,
3) stanowisko ds. lokali uzytkowych,
4) stanowisko ds. terenowo-prawnych.

5. Spéldzielnia moze powierzaé¢ wykonywanie obowigzkoéw gospodarzy doméw podmiotom
gospodarczym na podstawie umowy.

§ 15.
Dzial administracji (EA)

Dzial administracji zajmuje si¢ prowadzeniem catoksztattu spraw wchodzgcych w zakres
dzialalnosci gospodarki zasobami mieszkaniowymi, zapewnieniem wlasciwego stanu
sanitarnego, porzadkowego i estetycznego w zasobach mieszkaniowych, pomieszczeniach
ogolnego uzytku i na terenach wspolnych Spéldzielni oraz zlecaniem konserwacji w zakresie
robot Slusarskich, murarskich, stolarskich, szklarskich i nadzorem nad prawidlowoscia ich
wykonania i rozliczania.

§ 16.
Kierownik dzialu administracji (EA)

1. Kierownik dziatu administracji koordynuje i nadzoruje prace podleglych pracownikéw.

2. Do zadan kierownika dziatu administracji nalezy:



1) prowadzenie caloksztaltu spraw wchodzacych w zakres dzialalnosci administracji,
m.in. utrzymanie w nalezytym stanie sanitarno-porzagdkowym budynkéw zasobow
Spéldzielni oraz otoczenia,

2) zalatwianie spraw zwigzanych z usuwaniem usterek w zasobach Spdldzielni
z zakresu dziatu administracji,

3) prowadzenie ewidencji uzgodnionych zasobow Spoldzielni, w tym ilosci lokali
1 ich powierzchni.

. Kierownik dziatu administracji odpowiada za:

1) stan sanitarny, porzadkowy i estetyczny w zasobach mieszkaniowych, pomieszczeniach
ogblnego uzytku i na terenach wspolnych Spotdzielni,

2) prace sekretariatu Spotdzielni,

3) konserwacje zasoboéw mieszkaniowych w zakresie robot slusarskich, murarskich,
stolarskich, szklarskich oraz sprawuje nadzor nad prawidlowoscig jej wykonania
1 rozliczania.

4. Do obowigzkdw kierownika dziatu administracji nalezy w szczegdlnosei:

1) kontrolowanie porzadku i czystosci w budynkach Spoéldzielni i ich otoczeniu,

2) zaopatrywanie pracownikOw Spoéldzielni w materialy biurowe, bilety komunikacji
miejskiej, ksiazki, czasopisma, pieczatki stuzbowe,

3) prowadzenie ewidencji:

o pieczatek, drukow scistego zarachowania,
o przedmiotow nietrwalych =znajdujacych si¢ w uzytkowaniu pracownikow
poszczegolnych komorek organizacyjnych i1 stanowisk,

4) wstepne  akceptowanie umow  dotyczacych  funkcjonowania  Spéldzielni
1 kierowanie ich do zatwierdzenia przez Zarzad, po czym egzekwowanie ich realizacji
z zakresu pracy dziatu administracji,

5) sprawdzanie, rozliczanie i akceptowanie do zaplaty faktur za $§wiadczone ustugi,

6) analizowanie zuzycia zimnej wody, centralne] cieplej wody uzytkowej, gazu, energii
elektrycznej, centralnego ogrzewania itp. w zasobach Spoldzielni i przedstawianie
stosownych wnioskow Zarzagdowi,

7) sporzadzanie informacji z realizacji wnioskéw zglaszanych na Walnym
Zgromadzeniu,

8) odpowiedzialnoé¢ za prawidlowos$é formy i tresci pieczatek, szyldow, formularzy,
blankietéw firmowych itp.

9) zalatwianie interwencji i skarg mieszkancow w zakresie pracy dzialu administracji,

10) wspotpraca z komitetami domowymi mieszkancow,

11) sporzadzanie i przedkiadanie Zarzadowi sprawozdan,

12) uczestniczenie w komisji:

e przetargowej,

e do oceny stanu technicznego budynkow,

13) sprawowanie nadzoru nad:

« prowadzeniem ksigzek porzadkowych dla gospodarzy domow,

o prawidlowym oznakowaniem zasobdw Spoldzielni tablicami z nazwami ulic
1 numerami posesji,

e zaopatrzeniem gospodarzy doméw w srodki czystosci i narzgdzia do pracy,

e rozliczeniem zimnej wody, centralnej cieplej wody uzytkowej i1 centralnego
ogrzewania,

o przegladami rocznymi wykonywanych przez dzial techniczny przy udziale
administratorow,
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14) udzial w Walnym Zgromadzeniu oraz na zaproszenie w zebraniach komitetéw
domowych mieszkancoéw, Rady Nadzorczej i Zarzadu,

15) zglaszanie do ubezpieczyciela szkdéd w substancji budynku oraz ich likwidacje,

16) wspolpraca z firma zewnetrzng obstugujaca Spéldzielnie w ramach BHP i ppoz.,

17) wykonania zalecen pokontrolnych,

18)prowadzenie korespondencji w sprawach objetych zakresem dziatania dzialu
administracji.

19) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego.

5. Kierownikowi dzialu administracji podlegaja bezposrednio:
1) stanowiska ds. administracji - sekretariat (AS),
2) administratorzy (AA),
3) stanowisko ds. rozliczen (AR),
4) sprzatajaca pomieszczenia biurowe (AB).

§17.
Stanowisko ds. administracji (AS)

Do obowigzkow pracownika zatrudnionego na stanowisku specjalisty ds. administracji nalezy

w szczegblnoscei:

1) prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych w systemie informatycznym,

2) dostarczanie korespondencji do poszczegdlnych komérek organizacyjnych, zgodnie
z dekretacjg czlonka Zarzadu,

3) przyjmowanie dokumentéw i pism od pracownikow poszczegdlnych komérek
skierowanych do wysytki, ich ewidencja i wysyika,

4) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do odpowiednich
dziatow lub pracownikéw zatrudnionych w Spotdzielni,

5) zastgpstwo w zakresie obstugi Zarzadu oraz Rady Nadzorczej, sporzgdzanie protokolow,
wypisOw oraz przekazywanie wypisow do odpowiednich komorek,

6) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§ 18.
Stanowisko ds. rozliczen (AR)

1. Do zadan specjalisty ds. rozliczen nalezy:

1) koordynacja wszelkich spraw technicznych zwigzanych z montazem pierwotnym,
wymiang i legalizacja wodomierzy zimnej wody i centralnej cieplej wody uzytkowe;.

2) koordynacja wszelkich spraw technicznych zwiazanych z montazem i wymiana
podzielnikow c.o,

3) rozliczanie kosztéw zimnej wody i centralnej cieplej wody uzytkowe;j,

4) rozliczanie kosztow centralnego ogrzewania,

5) biezgca analiza zgodnosci odczytéw wodomierzy glownych wody zimnej
1 centralnej cieptej wody uzytkowej z wodomierzami w mieszkaniach.

2. Specjalista ds. rozliczen odpowiada za catoksztalt spraw na zajmowanym stanowisku,
a w szczegolnoscei za:
1) rzetelne i terminowe sporzadzanie dokumentacji prowadzonych przez siebie spraw,
2) terminowe zlecanie spraw zwigzanych 2z wodomierzami, podzielnikami oraz
prawidtowe ich rozliczanie.
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3. Do obowigzkdw specjalisty ds. rozliczen nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad montazem, wymiang legalizacyjng 1 rozliczaniem
wodomierzy we wszystkich budynkach w zasobach Spotdzielni,

2) planowanie wymiany legalizacyjnej wodomierzy wg obowigzujgcych przepisow,

3) rozliczanie kosztow mediow,

4) sprawdzanie faktur za media pod wzgledem merytorycznym,

5) zawiadamianie lokatorow o wynikach rozliczenia mediow,

6) prowadzenie catoksztattu prac dotyczacych reklamacji rozliczen mediow,

7) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z wymiang, demontazem i montazem
podzielnikow ciepta,

8) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§19.
Administratorzy (AA)

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku administratora odpowiada za:

1) utrzymanie w nalezytym stanie sanitarno-porzadkowym oraz estetycznym
administrowanych budynkow, drog, chodnikow i otoczenia budynkow, placow zabaw
i terenow zielonych,

2) biezace zlecanie konserwacji zasob6w mieszkaniowych w zakresie robot  slusarskich,
murarskich, stolarskich, szklarskich oraz nadzor nad prawidlowym ich rozliczaniem,

3) nadzor i organizacje pracy podleglych pracownikéw — gospodarzy domow oraz
podmiotéw gospodarczych wykonujgcych prace na podstawie umowy,

4) aktualizowanie informacji zamieszczanych w tablicach informacyjnych znajdujacych
si¢ w klatkach schodowych budynkow,

5) rozprowadzanie pism i dokumentéw do mieszkancéw Spétdzielni.

2. Do szczegolowego zakresu czynnosci administratora nalezy:

1) systematyczna kontrola czystosci i porzadku w budynkach zasobow Spoétdzielni oraz ich
otoczenia,

2) udzial w przegladach stanu estetyczno-porzadkowego zasobow Spoldzielni,

3) prowadzenie ksigzek porzadkowych dla gospodarzy domow,

4) sporzadzanie zapotrzebowania i dystrybucja srodkow czystosci i narzedzi do pracy,
prowadzenie ewidencji w tym zakresie oraz rozliczanie pod wzgledem merytorycznym i
finansowym,

5) zlecanie:

o konserwacji w zakresie robot: §lusarskich, murarskich, stolarskich, szklarskich oraz
nadzor nad prawidtowym ich rozliczaniem,

e dezynfekcji, dezynsekcji i deratyzacji pomieszczen ogdlnego uzytku oraz
zsypow itp,

6) zalatwianie interwencji 1 skarg mieszkancow oraz wprowadzanie do systemu
elektronicznego,

7) prowadzenie wszelkiej korespondencji, dotyczgcej zakresu dziatania,

8) uaktualnianie informacji umieszczanych na tablicach ogloszen,

9) zmiana ilosci o0s6b zamieszkalych w poszczegélnych lokalach mieszkalnych,
na podstawie zlozonych o$wiadczen przez wiascicieli oraz wprowadzanie stosownych
korekt do ewidencji Spoétdzielni,

10) wspodlpraca z policja 1 strazg miejska w przypadkach koniecznosci wejscia
do mieszkania oraz w celu zapewnienia bezpieczenstwa publicznego mieszkancow,



11) udziat w Walnym Zgromadzeniu oraz na zaproszenie w zebraniach komitetow
domowych mieszkancow,
12) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

3. Administratorom podlegaja bezposrednio gospodarze domow.

§ 20.
Gospodarze doméw (AD)

1. Gospodarze doméw bezposrednio podlegaja administratorom 1 odpowiadaja za:

1) sprzatanie pomieszczen i urzadzen budynku przeznaczonych do ogdlnego uzytku —
klatek schodowych, korytarzy piwnicznych, kabin dzwigowych i innych pomieszczen
nalezacych do nieruchomosci wspdlnej obstugiwanego budynku,

2) utrzymywanie czystosci zsypdw i altan $mietnikowych,

3) utrzymanie czystosci chodnikow, jezdni, parkingdw oraz zielencow i trawnikow
nalezacych do Spotdzielni i przyleglych miejskich pieszych ciggéw komunikacyjnych.

2. Do obowigzkdéw gospodarzy domow nalezy takze:

1) zglaszanie administratorom awarii 1 usterek technicznych w budynku i jego otoczeniu,

2) roznoszenie korespondencji ze Spoéldzielni do lokatorow za potwierdzeniem Iub
umieszczanie jej w euroskrzynkach,

3) umieszczanie ogloszen Spoldzielni na bramach wejsciowych do budynku,

4) zawiadamianie administratora o razagcym lub uporczywym naruszaniu przez
mieszkancow regulaminu porzadkowego,

5) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego.

§21.
Sprzatajaca pomieszczenia biurowe (AB)

Osoba sprzgtajaca pomieszczenia biurowe odpowiada za:
1) utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniach biurowych, socjalnych i sanitarnych
przynaleznych do Spoldzielni,
2) zglaszanie zauwazonych usterek technicznych.

§22.
Dzial techniczny (ET)

Dzial techniczny zajmuje si¢ prowadzeniem caloksztaltu spraw wchodzgcych w zakres
dzialalnosci technicznej, utrzymaniem zasobdéw Spoldzielni we wlasciwym stanie
technicznym i nadzorem nad wykonywaniem prac remontowych i konserwacyjnych.

§23.
Kierownik dzialu technicznego (ET)

1. Kierownik dziatu technicznego koordynuje i nadzoruje prace podleglych pracownikdéw.

2. Do zadan kierownika dzialu technicznego nalezy:
1) prowadzenie, zgodnie z przepisami ustawy Prawo budowlane caloksztaltu spraw
wchodzacych w zakres dzialalnosci technicznej, tj.: remontdéw 1 konserwacji zasobow

mieszkaniowych Spétdzielni,
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2) zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych =z wusuwaniem usterek, awarii
w zasobach Spoldzielni.

3. Kierownik dzialu technicznego odpowiada za:

1) prawidlowe funkcjonowanie wszystkich instalacji technicznych 1 urzadzen
w zasobach Spotdzielni,

2) zabezpieczenie zasobOw przed powstawaniem szkod oraz utrzymanie w nalezytym
stanie technicznym budynkoéw, instalacji i urzadzen,

3) biezace zlecanie konserwacji zasobéw w zakresie robdt wodno-kanalizacyjnych,
gazowych, c.o. centralnej cieplej wody uzytkowej, dzwigéw osobowych, dekarskich,
elektrycznych, domofonowych, szlabanow i bram wjazdowych na posesje oraz
prawidlowe ich rozliczanie.

4. Do obowigzkéw kierownika dzialu technicznego nalezy w szczegdlnosci:

1) zlecanie kontroli okresowych budynkéw i obiektow w zasobach Spotdzielni zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa,

2) nadzér nad utrzymaniem sprawnosci  technicznej  wszelkich  urzadzen
w zasobach Spoldzielni (instalacji c.0, instalacji c.c.w.u, wezlow cieplnych,
wymiennikowni ciepta, dzwigéw osobowych, hydroforni, instalacji wod-kan-gaz,
instalacji elektrycznej, domofonowej, szlabanéw i bram wjazdowych na posesje),

3) przeprowadzanie okresowych oraz doraznych przegladéow zasoboéw mieszkaniowych
i uzytkowych pod katem koniecznosci wykonania remontéw i konserwacji,

4) opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia planu remontowego w zakresie
rzeczowo-finansowym na podstawie wynikow przegladow technicznych zasobow oraz
koordynowanie i nadzdr nad realizacjg zatwierdzonego planu remontowego oraz jego
rozliczanie,

5) prowadzenie, przechowywanie dokumentacji technicznej obiektéw budowlanych
1 terenowych oraz jej biezacg aktualizacje,

6) przedkladanie Radzie Nadzorczej i Zarzadowi Spdtdzielni sprawozdan i wyjasnien,

7) zawieranie uméw na sporzadzanie dokumentacji oraz na wykonanie robot
remontowych, nadzorowanie ich realizacji i prawidtowe rozliczanie,

8) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym umow na ustugi remontowe,

9) sprawdzanie i rozliczanie kosztorysow dla wykonywanych robot,

10) wnioskowanie o zlecenie wykonania robot oraz opracowania projektow
1 ekspertyz,

11) uczestniczenie w:

e komisji przetargowej do wyboru wykonawcy robdt remontowych,

e komisji do oceny stanu technicznego lokali,

e odbiorach robot remontowych,

12) organizowanie komisji technicznych,

13) sprawowanie nadzoru nad:
¢ prawidlowym wykonaniem roboét i ich rozliczanie,

e wlasciwym prowadzeniem ksiazek obiektow budowlanych,

e wykonywaniem konserwacji w zakresie robot wodno-kanalizacyjnych, gazowych,
c.0., c.c.w.u, dzwigow osobowych, dekarskich, elektrycznych, domofonowych,
szlabanéw i bram wjazdowych na posesje oraz ich prawidlowym rozliczaniem,

14) koordynowanie wszelkich dzialan zwigzanych z usuwaniem usterek,

15) organizowanie komisji technicznych dla wydania opinii i zalecen, zwlaszcza
w przypadkach wystapienia powazniejszych awarii w zasobach Spéldzielni
1 koniecznosci zakwalifikowania obiektu do remontu,
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16) sprawdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym,

17) aktualizowanie zapotrzebowania na energi¢ cieplna i prowadzenie dzialan
zmierzajacych do zmniejszenia zuzycia energii cieplnej,

18) opracowywanie kalkulacji kosztow na roboty i ustugi nietypowe, nieujete w cennikach,

19) przyjmowanie zgloszen o usterkach technicznych i przekazywanie ich do likwidacji,

20) kompletowanie, ewidencjonowanie iarchiwizowanie dokumentacji technicznej,
kosztorysowej itp.

21) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej, kontrolowanie ilosci zuzycia materialow
i robocizny w oparciu o obowigzujace normy, analizowanie kosztow faktycznych
materialdw i robocizny w poréwnaniu z ich wartoscig kosztorysowa,

22) sporzadzanie informacji z realizacji wnioskéw zgtaszanych na Walnym Zgromadzeniu,

23)udzial w Walnym Zgromadzeniu oraz na zaproszenie w zebraniach komitetow
domowych mieszkancow,

24) prowadzenie korespondencji w sprawach objetych zakresem dzialania dzialu
technicznego,

25) zalatwianie interwencji i skarg mieszkancow oraz wprowadzanie do systemu
elektronicznego,

26) zglaszanie do ubezpieczyciela szkdd w substancji budynku oraz ich likwidacje,

27) wspdlpraca z firmg zewnetrzna obstugujacag Spétdzielnie w ramach BHP i ppoz,

28) wykonania zalecen pokontrolnych,

29) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

4. Kierownikowi dzialu technicznego podlegaja bezposrednio:
1) specjalisci ds. technicznych,
2) inspektorzy nadzoru.

§ 24.
Stanowiska ds. technicznych oraz inspektorzy nadzoru (TI)

1. Do podstawowych zadan inspektora nadzoru oraz specjalisty ds. technicznych nalezy
zalatwianie wszelkich spraw technicznych zwigzanych z utrzymaniem nalezytego stanu
technicznego zasobow Spoldzielni oraz wszystkich instalacji znajdujacych sie
w budynkach.

2. Inspektor nadzoru i specjalista ds. technicznych odpowiada za:

1) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym budynkéw i instalacji i urzadzen
znajdujacych sie w zasobach Spotdzielni,

2) rzetelne i terminowe sporzadzanie wszelkiej dokumentacii,

3) biezace zlecanie konserwacji zasobow w zakresie robot wodno-kanalizacyjnych,
gazowych, c.o. centralnej cieptej wody uzytkowej, dzwigdw osobowych, dekarskich,
elektrycznych, domofonowych, szlabandéw i bram wjazdowych na posesjc oraz
prawidlowe ich rozliczanie,

4) prawidlowe i rzetelne kontrolowanie wykonania robot remontowych.

3. Do obowigzkow inspektora nadzoru i specjalisty ds. technicznych nalezy w szczego6lnosci:
1) sprawowanie, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami nadzoru technicznego nad
zasobami Spoéldzielni, a zwlaszcza dokonywanie okresowej kontroli podleglych
budynkéw, sprawdzanie stanu technicznego instalacji wod-kan-gaz, c.o, dzwigéw
osobowych, elektrycznych,




2) zlecanie konserwacji zasobow Spoldzielni w zakresie robdt wodno-kanalizacyjnych,
gazowych, c.0.,, c.cw.u, dzwigow osobowych, dekarskich, elektrycznych,
domofonowych, szlabanéw i bram wjazdowych na posesj¢ oraz sprawowanie nadzoru
nad ich prawidlowym rozliczaniem,

3) organizowanie komisji technicznych,

4) udzial w:

e Opracowywaniu planu remontowego,

 komisji przetargowej do wyboru wykonawcy robét remontowych,
e przegladach stanu technicznego zasobdéw Spoétdzielni,

» odbiorach rob6t remontowych,

5) przygotowywanie zlecen i uméw, nadzor nad pracami remontowymi, sporzgdzanie
przedmiarow, sprawdzanie kosztoryséw wstepnych i powykonawczych oraz faktur,

6) prawidlowe zatatwianie wszelkich spraw zwiazanych z likwidacjg usterek
w zasobach Spétdzielni,

7) wnioskowanie o zlecanie wykonania robot oraz opracowania projektow i ekspertyz,

8) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej i sprawdzanie jej wykonania, zgodnie
z obowigzujacymi normami zuzycia materialdéw i robocizny, analiza kosztow
materialéw i robocizny w poréwnaniu z ich wartoscig kosztorysowa,

9) prowadzenie ksigzek obiektoéw budowlanych,

10) zalatwianie wszelkich interwencji 1 skarg mieszkancéw,

11) przyjmowanie zgloszen o:

o awariach i usterkach oraz zlecanie ich usunigcia,
o zaistniatych szkodach powstalych w mieszkaniach (np. zalanie), ustalenie ich
zakresu oraz sposobu likwidacji 1 rozliczenia,

12) prowadzenie  ksigzki inwentarzowej $rodkéw  trwalych oraz uzgadnianie
co kwartal z dzialem ksiggowosci stanu ewidencyjnego,

13) prowadzenie korespondencji, dotyczacej zakresu dziatania dziatu technicznego,

14) udzial w Walnym Zgromadzeniu oraz na zaproszenie w zebraniach komitetow
domowych mieszkancéw, Rady Nadzorczej 1 Zarzadu.

15) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§ 25.
Stanowisko ds. lokali uzytkowych (EL)

1. Do zadan pracownika na stanowisku ds. lokali uzytkowych nalezy prowadzenie
caloksztaltu spraw wchodzacych w zakres gospodarki lokalami uzytkowymi, dzierzaw
terenu i reklam oraz zastepstwo w sprawach terenowo-prawnych.

2. Do obowigzkow pracownika na stanowisku ds. lokali uzytkowych nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji lokali uzytkowych i dzierzawy gruntéw znajdujacych sie
w zasobach Spétdzielni,

2) opracowywanie i przedkladanie Zarzadowi Spoldzielni do akceptacji umoéw najmu
lokali uzytkowych, uméw o dzierzawe terenu oraz sporzgdzanie do nich aneksow,

3) terminowe wystawianie faktur VAT za najem lokali i dzierzawe gruntow,

4) naliczanie odsetek od nieterminowych wplat,

5) nadzér nad terminowoscia oplat czynszowych za najem lokali uzytkowych,
a w przypadku stwierdzenia zaleglosci wysylanie wezwan do zaplaty oraz wezwan
przedsadowych,



6) przekazywanie do kancelarii adwokackiej spraw dotyczgcych zaleglosci czynszowych
za lokale uzytkowe celem skierowania ich na droge postepowania sadowego oraz
egzekucji komorniczej,

7) uczestniczenie w protokolarnym przekazywaniu i odbiorze lokali uzytkowych, udziat
w dokonywaniu ich obmiardw,

8) biezace sporzadzanie wykazu wolnych lokali uzytkowych oraz podejmowanie
skutecznych dzialan majacych na celu ich wynajem,

9) prowadzenie korespondencji zwigzanej z zakresem czynnosci,

10) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§ 26.
Stanowisko ds. terenowo-prawnych (EP)

1. Do zadan pracownika na stanowisku ds. terenowo-prawnych nalezy prowadzenie
caloksztaltu spraw terenowo-prawnych Spoldzielni oraz zastepstwo w sprawach
wchodzacych w zakres gospodarki lokalami uzytkowymi, dzierzaw terenu i reklam.

2. Do zakresu obowigzkéw pracownika na stanowisku terenowo-prawnych nalezy

w szczegolnoscei:

1) prowadzenie ewidencji gruntéw i nieruchomosci,

2) weryfikacja prawidlowosci oplat rocznych z tytulu wieczystego uzytkowania
i oplat przeksztalceniowych,

3) sporzgdzanie  wniosk6w o obnizenie oplat za wieczyste uzytkowanie
i reprezentowanie Spoldzielni przed Samorzadowym Kolegium Odwolawczym przy
ich rozpatrywaniu,

4) prowadzenie spraw zwigzanych 2z ustanowieniem stuzebnosci gruntowych
i przesyhu,

5) zlecanie operatow szacunkowych okreslajacych warto$¢ nieruchomosci, wynagrodzenia
za stuzebnos¢, wysokos¢ odszkodowania,

6) ustalanie stanu prawnego gruntdéw i nieruchomosci Spotdzielni,

7) kontrola gruntow Spétdzielni pod katem wiasciwego ich wykorzystywania,

8) prowadzenie rejestru nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ Spotdzielni (uzytkowanie
wieczyste), wspotwlasnosé (wspdtuzytkowanie wieczyste) lub bedacych w posiadaniu
Spotdzielni,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem i ustalaniem uprawnieni Spotdzielni
do terenéw, w tym porzadkowanie zapisow w rejestrze gruntdw i w ksiegach
wieczystych,

10) wystgpowanie o wydanie wyrysow z map ewidencyjnych, wypisow z rejestru gruntdéw
niezbednych dla celow Spétdzielni,

11) przygotowywanie materialow w celu przeniesienia wlasnosci gruntow,

12) przygotowywanie materialow w celu przeniesienia wlasnosci lokali w formie aktu
notarialnego oraz reprezentacja Spdtdzielni na mocy udzielonego pelnomocnictwa do
zawierania umoéw o ustanowienie odrgbnej wlasnosci lokali mieszkalnych,

13) prowadzenie korespondencji zwigzane] z zakresem czynnosci,

14) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.



C. PION GLOWNEGO KSIEGOWEGO

§27.
Gléwny ksiegowy (DK)

1. Gtowny ksiggowy podlega Prezesowi Zarzadu Spéldzielni oraz ponosi odpowiedzialno$é
za powierzony odcinek dzialalnosei. Gléwny ksiggowy kieruje i nadzoruje pracami dziatu
ksiegowosci oraz reprezentuje w zakresie swoich kompetencji Spotdzielnie przed
instytucjami zewnetrznymi.

2. Do obowigzkéw gléwnego ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) nadzoér nad caloscig spraw ksiegowych,

2) bezposrednie zarzadzanie podlegtym dzialem,

3) wydawanie polecen niezbednych do prawidlowej realizacji powierzonych zadan,
w zakresie niezastrzezonym do kolegialnych decyzji Zarzadu,

4) przedstawianie wnioskow i ich referowanie na posiedzeniach Zarzadu,

5) nadzér nad wprowadzaniem przez dzial ksiggowosci w zycie uchwal organdéw
statutowych Spoldzielni, w zakresie zagadnien dotyczacych ksiggowosci,

6) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy
o rachunkowosci,

7) sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan finansowych oraz innych,

8) opracowywanie szczegdltowej kwartalnej i rocznej analizy ekonomicznej,

9) nadzor nad windykacjg naleznosci,

10) biezace wdrazanie przepisow obowigzujacych w zakresie rachunkowosci
1 finansow,

11) prawidlowa organizacja obiegu 1ikontroli dokumentéw, w sposdb zapewniajacy
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i ochrong mienia spotdzielczego,

12) sporzadzanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego w celu
zapewnienia ich rzetelnodci i prawidlowoséci, z zastosowaniem racjonalnej organizacji
pracy i techniki przetwarzania danych,

13) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z uchwalami organéw Spoéldzielni oraz
obowiazujgcymi przepisami polegajgcymi zwlaszcza na:

e przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i zapewnieniu nalezytej ochrony wartosci
pieni¢znych,

» prawidlowosci pod wzgledem finansowym zawieranych umow,

o skutecznym egzekwowaniu zaleglosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan,

14) przestrzeganie obowiazujacych przepiséw dotyczacych:

e ustalania i oplacania podatkéw oraz innych $wiadczen o podobnym charakterze,
e wynagrodzen i innych §wiadczen na rzecz pracownikow,
e pokrywania z wlasciwych srodkéw kosztow 1 wydatkow,

15) prawidlowe dysponowanie $rodkami pienigznymi zgromadzonymi na rachunkach

bankowych 1 wykorzystywanie pozyczek lub kredytow bankowych.

3. Glowny ksiegowy dokonuje kontroli wewnetrznych operacji gospodarczych oraz skiada
podpisy na dokumentach dotyczacych tych operacji.



4. Glowny ksiegowy w razie ujawnienia nieprawidlowosci formalno-rachunkowych
dokumentu, zwraca go odpowiedniemu pracownikowi w celu ich usuniecia,
a w przypadku nierzetelnego dokumentu Iub dokumentu w ktérym zostata ujeta nielegalna
operacja gospodarcza, odmawia jego podpisania.

5. Glowny ksiggowy wspolpracuje na biezaco z Komisja Rewizyjng, a w razie koniecznosci
rowniez z innymi komisjami Rady Nadzorczej przygotowujgc dla nich niezbedne
materialy.

6. Glowny ksiggowy kieruje, nadzoruje i kontroluje prac¢ podlegtych n/wym. stanowisk:
1) ds. ksiggowosci ogolnej,
2) ds. finansowych,
3) ds. kosztow,
4) ds. czynszow,
5) ds. rozliczen,

6) ds. plac.
§ 28.

Stanowisko ds. ksi¢gowosci ogolnej — Zastepca glownego ksiegowego (KO)

Podczas nieobecnosci glownego ksiggowego wszystkie jego obowigzki przejmuje pracownik
ds. ksiggowosci ogolnej jako zastepca gléwnego ksiegowego.

§ 29.

1. Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ksiggowosci ogdlnej nalezy
caloksztalt spraw zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT oraz ewidencjg $rodkéw
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, a w szczegdlnosci:

1) terminowe sporzadzanie i rozliczanie podatku VAT, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
2) kompletowanie 1 dekretowanie dokumentéw do rejestru ushug eksploatacyjnych,
3) sporzadzanie i uzgadnianie rejestrow VAT:
o ustug eksploatacyjnych,
» rejestrow sprzedazy do celow podatku VAT,
o rejestru zakupu,
4) sporzadzanie 1 wysylanie JPK,
5) ewidencja srodkow trwalych, wyposazenia ilosciowego oraz wartos$ci niematerialnych
i prawnych,
6) biezace naliczanie amortyzacji srodkow trwatych, a raz w roku naliczanie umorzenia
srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
7) sporzadzanie na poczatku roku kalendarzowego planu amortyzacji,
8) aktualizacja srodkow trwalych (przeszacowanie),
9) uzgadnianie, co kwartat z:
o pracownikiem dzialu technicznego stanu ewidencyjnego srodkéw trwalych,
 kierownikiem dzialu administracji kartotek osobistego wyposazenia pracownikow
i stanu ilo$ciowego rzeczowych sktadnikow majatkowych,
10) sporzadzanie sprawozdawczosci GUS,
11) terminowe rozliczanie inwentaryzacji,
12) sporzadzanie not zwigzanych z wyodrebnieniem mieszkan i ksiegowanie na kontach
pozabilansowych danych dotyczacych wyodrebnionych srodkéw trwalych wraz
z gruntem,
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13) prowadzenie 1 uzgadnianie analityki powierzonych kont,
14) prowadzenie korespondencji zwiazanej z zakresem czynnosci,
15) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

§ 30.

Stanowisko ds. ksiegowosci finansowej — (KF)

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. ksiegowosci finansowej odpowiada za:
1) biezace rozliczenia pieni¢zne zgodnie z wytycznymi w tym zakresie,

2) terminowe 1 prawidlowe zamkniecia rejestrow,

3) wysokos¢ pogotowia kasowego.

. Do obowiazkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ksiegowosci finansowe;j

nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9

prowadzenie kasy dla calej Spoéldzielni zgodnie z obowiazujagcymi w tym zakresie
przepisami,
podejmowanie gotéwki z banku i dokonywanie wyplat na podstawie dowodow
zrédtowych,

wystawianie dowodow KP,

analiza wysoko$ci wyplat gotdéwkowych, zgodnie z wytycznymi w tym zakresie,
sporzadzanie raportow kasowych wraz ze specyfikacja gotowki i kazdego dnia
uzgadnianie salda kasowego,

odprowadzanie do banku nadwyzki pogotowia kasowego,

prowadzenie rejestru sum do rozliczania, rejestru bankowego, rejestru zakupu
i sprzedazy, rejestru kasowego,

prowadzenie ewidencji naleznoéci niezaptaconych Spoldzielni oraz wspolpraca
z Kancelarig Adwokackg w zakresie ich egzekucii,

wspdlpraca z bankami w sprawach zakladania lokat, ich przedluzenia jak réwniez
uzgadniania na biezaco ich stanu,

10) prawidlowe prowadzenie zapiséw ksiggowych w podziale na nieruchomosci,
11) prowadzenie i uzgadnianie analityki powierzonych kont,

12) prowadzenie korespondencji zwigzanej z zakresem czynnosci,

13) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§ 31.

Stanowisko ds. ksi¢gowosci finansowej (KF)

1.

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. ksiggowosci finansowej dokonuje kontroli
faktur, stanowiacych podstawe do rozliczen gotdéwkowych i1 bezgotéwkowych.

Do obowigzkow pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ksiegowosci finansowej
nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

sprawdzanie faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

rozliczanie delegacji stuzbowych,

przygotowywanie umow i rozliczanie ryczaltéw za uzytkowanie samochodow
prywatnych do celow shuzbowych,

sporzadzanie i rozliczanie deklaracji na fundusz PFRON,

sporzadzenie przelewéw do banku i uzgadnianie wszelkich spraw zwigzanych
z prowadzeniem rachunkow bankowych,

sporzadzanie rejestrow zakupu materialéw 1 ushug,

prawidtowe prowadzenie zapisow ksiegowych w podziale na nieruchomosci,
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8) prowadzenie 1 uzgadnianie analityki powierzonych kont,
9) prowadzenie korespondencji zwiazanej z zakresem czynnosci,
10) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§ 32.
Stanowisko ds. kosztow (KK)

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kosztow zajmuje si¢ caloksztaltem spraw
zwigzanych z kosztami.

2. Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kosztéw nalezy
w szczegolnosci:
1) biezagce uzgadnianie powierzchni uzytkowej oraz grzewczej lokali mieszkalnych
1 uzytkowych w porozumieniu z Dzialem administracji,
2) prawidlowe prowadzenie zapisoéw ksiegowych w podziale na nieruchomosci,
3) uzgadnianie kont kosztowych oraz rozliczanie kont rozliczen miedzyokresowych
kosztéw oraz wyniku finansowego,
4) analiza kosztow w podziale na nieruchomosei,
5) naliczanie odpisu na fundusz remontowy,
6) terminowe zamykanie ksiag miesiaca i roku,
7) sporzadzanie sprawozdawczosci GUS,
8) wspoipraca przy opracowywaniu planoéw i analiz w zakresie kosztow,
9) przygotowywanie danych do analiz ekonomicznych,
10) prowadzenie i uzgadnianie analityki powierzonych kont,
11) zastgpowanie osoby zatrudnionej na stanowisku ds. ksiggowosci finansowej - kasjer
oraz prowadzenie w tym okresie obstugi kasowe;j,
12) prowadzenie korespondencji zwiazanej z zakresem czynnosci,
13) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

§ 33.
Stanowisko ds. czynszowych (KC)

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. czynszowych prowadzi ewidencje rozrachunkéw
z cztonkami i najemcami lokali mieszkalnych z tytulu optat czynszowych.

2. Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. czynszowych nalezy
w szczegolnosci:
1) sporzadzanie rejestru sprzedazy, )
2) dokonywanie comiesigcznej analizy naliczen i oplat czynszowych oraz stanu zadluzen,
3) naliczanie odsetek od zaleglosci czynszowych,
4) wysylanie wezwan do zaplaty w przypadkach zalegtosci czynszowych,
5) przygotowanie materialéw dla kancelarii adwokackiej w zakresie windykacji zadtuzen
dotyczacych oplat eksploatacyjnych oraz czynszowych,
6) prowadzenie ewidencji ksiegowej spraw zasgdzonych nakazami zaplaty,
7) analizowanie zaleglosci czynszowych zasadzonych oraz wspolpraca z kancelaria
w zakresie egzekucji komorniczej,
8) ewidencja i rozliczenie dodatkow mieszkaniowych z Urzedu Miasta,
9) ewidencja ksiegowa rozrachunkéw z tytutu lokali uzytkowych oraz egzekucja naleznosci
zasgdzonych,
10) prowadzenie i uzgadnianie analityki powierzonych kont,
11) prowadzenie korespondencji zwigzanej z zakresem czynnosci.



12) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§ 34.
Stanowisko ds. rozliczen (KR)

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. rozliczen prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych
z n/wym. funduszami:
o wkladoéw mieszkaniowych,
¢ wkiadéw budowlanych,
e udzialowym,
e zasobowym,
o wkladow lokali uzytkowych.

2. Do obowiazkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. rozliczen nalezy
w szczegolnosei:
1) sporzadzanie 1 rozliczanie deklaracji podatku od nieruchomodci, zgodnie
z obowiazujacymi terminami i przepisami,
2) prowadzenie analityki do kont w/wym. funduszy,
3) rozliczanie wkladow mieszkaniowych, budowlanych oraz udzialéw czlonkowskich,
4) wystawianie zaswiadczen dotyczacych cztonkostwa lub prawa do lokalu,
5) wyksiegowywanie na podstawie aktow notarialnych wkladow mieszkaniowych
i budowlanych cztonkéw, ktérzy dokonali przeksztalcenia lokalu mieszkalnego
w odrebng wiasnos¢,
6) prowadzenie i uzgadnianie analityki powierzonych kont,
7) prowadzenie korespondencji zwigzanej z zakresem czynnosci,
8) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego.

§ 35.
Stanowisko ds. plac (KP)

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. ptac prowadzi rachube plac dla wszystkich
pracownikoéw Spoldzielni, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Do obowigzkow pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. plac nalezy w szczegdlnosci:
1) terminowe 1 prawidlowe naliczanie wysokosci wynagrodzen, zasitkow i1 innych
wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) zabezpieczenie dokumentacji placowej stanowigcej podstawe do sporzadzania list plac,
wynagrodzen 1 zasitkow,

3) terminowe sporzadzanie i rozliczanie deklaracji podatku dochodowego od o0séb
fizycznych,

4) sporzadzanie list ptac osobowego i bezosobowego funduszu plac,

5) wyliczanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, zaliczek podatku dochodowego
od funduszu plac oraz rozliczanie deklaracji podatkowych,

6) prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikéw Spoldzielni, sprawdzanie pod
wzgledem formalnym i rachunkowym zrédlowej dokumentacji bedacej podstawg
wyliczania wysokosci wynagrodzen, zasitkéw chorobowych, macierzynskich,
tacierzynskich, wychowawczych, nagrod jubileuszowych i odpraw emerytalnych,

7) wyliczanie wysokosci zasitkow chorobowych, macierzynskich, tacierzynskich
i wychowawczych,

8) sporzadzanie raportow imiennych RMUA,
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9) prowadzenie ewidencji i rozliczen podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz

terminowe odprowadzanie zaliczek na podatek,

10) naliczanie skiadek na ubezpieczenie spoleczne, sporzadzanie co miesiac deklaracji
rozliczeniowej oraz terminowe odprowadzanie sktadek do ZUS,

11) naliczanie sktadek na fundusz PPK oraz terminowe ich odprowadzanie,

12) prowadzenie i uzgadnianie analityki powierzonych kont,

13) prowadzenie korespondencji zwigzanej z zakresem czynnosci,

14) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§ 36.
IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ przepisy Kodeksu
cywilnego, Kodeksu pracy oraz uregulowania w zarzgdzeniach Prezesa Spéldzielni.

§ 37.

1. Niniejszy Regulamin zostat uchwalony przez Rade Nadzorcza Spotdzielni Mieszkaniowej
~Centrum”, na posiedzeniu w dniu 27.11.2023 r. uchwatg nr 102/2023 i wchodzi w zycie
z dniem 1.12.2023 r.

2. Jednoczesnie Rada Nadzorcza Spoldzielni Mieszkaniowej ,,Centrum® uchyla Regulamin
Organizacyjny uchwalony w dniu 27.02.2023 r.

RADA NADZORCZA
Spotdzielni Mieszkaniowej
"CENTRUM"

w Krakowie

CZej

Zastepea Przewodniczacego Przewodnigzacy Rady Nadzor

mgr iz, Krzysziof Matzka

m nz, F} egorz







