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REGULAMIN ORGANIZACYJINY
SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ ,,PIEKARY”
w LEGNICY

. PODSTAWA PRAWNA | CEL DZIALANIA SPOEDZIELNI

1. Spoétdzielnia Mieszkaniowa ,,Piekary” w Legnicy zwana dalej Spoétdzielnig, zostata powotana
Uchwala Zebrania Zatozycielskiego z dnia 15 maja 1980 r. i zarejestrowana w Sadzie
Rejonowym w Legnicy po numerem Rs 752, a nastepnie przerejestrowana w dniu 19.06.2001 r.
do Krajowego Rejestru Sagdowego pod Nr KRS 0000020307.

2. Spoéldzielnia prowadzi dziatalno§¢ w oparciu o Statut zarejestrowany w dniu 15.05.1980 r. wraz
Z pOZniejszymi zmianami.

3. Celem Spotdzielni jest zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych i innych potrzeb czlonkow oraz
ich rodzin, przez dostarczanie cztonkom samodzielnych lokali mieszkalnych, a takze lokali
0 Innym przeznaczeniu.

4. Spoétdzielnia prowadzi nastepujaca dziatalnoscé:

a) eksploatacyjna zasobow mieszkaniowych i uzytkowych,

b) wykonawstwo wlasne rob6t remontowych i konserwacyjnych,
c) kulturalno-o$wiatowa,

d) inng dziatalno$¢ gospodarcza w ramach okreslonych w Statucie.

5. Spotdzielnia prowadzi dzialalno$¢ samodzielnie na podstawie ustawy o spotdzielniach
mieszkaniowych, ustawy Prawo spoldzielcze, innych ustaw oraz Statutu Spoétdzielni.

1. STRUKTURA ORGANIZACYJNA | ZADANIA ORGANOW SPOLDZIELNI

A. Walne Zgromadzenie.
B. Rada Nadzorcza.
C. Zarzad.

A. Walne Zgromadzenie

1. Walne Zgromadzenie jest najwyzszym organem Spotdzielni.
Walne Zgromadzenie zostaje podzielone na czesci, gdyz liczba cztonkow przekracza 500.

2. Rada Nadzorcza wustala zasady podzialu cztonkéw uprawnionych do udzialu
w poszczegoOlnych czeSciach Walnego Zgromadzenie. Cztonek moze by¢ obecny i bra¢ udziat
w glosowaniu tylko na jednej czesci Walnego Zgromadzenia.

3. Wylaczng wilasciwos¢ Walnego Zgromadzenia okres$la ustawa z dnia 16.09.1982 r. Prawo
spotdzielcze (Dz.U. z 2003 r. Nr 188, poz. 1848 z poOzniejszymi zmianami), ustawa z dnia
15.12.2000r. o spotdzielniach mieszkaniowych (Dz.U. z 2003r. Nr 119, poz. 1116
z pdzniejszymi zmianami) oraz Statut Spotdzielni.
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4. Tryb obrad okresla Statut Spotdzielni § 95 do § 96j.
5. Walne Zgromadzenie zwoluje Zarzad co najmniej raz w roku w terminie do 30-go czerwca.

Zarzad moze zwota¢ Walne Zgromadzenie Cztonkéw SM ,,Piekary” na wniosek uprawnionych
organdéw i cztonkdéw Spotdzielni w kazdym czasie.

. Rada Nadzorcza

. Rada Nadzorcza sprawuje kontrole i nadzor nad dziatalnos$cig Spotdzielni.

B

1

2. Cztonkoéw Rady Nadzorczej wybiera Walne Zgromadzenie.

3. Organami Rady Nadzorczej sa: Prezydium Rady i Komisje Rady.
4

. Wylaczna wlasciwos¢ Rady Nadzorczej okresla Statut i Regulamin Rady Nadzorcze;.

5. Posiedzenia Rady Nadzorczej zwotuje przewodniczacy Rady lub w razie jego nieobecnos$ci
zastepca przewodniczacego. Obstuge posiedzen Rady Nadzorczej sprawujg cztonkowie Zarzadu
1 wyznaczeni pracownicy Spoldzielni.

6. Rada Nadzorcza powotuje Komisje problemowe. Zakres i tryb dziatania poszczegdlnych
Komisji okres$laja Regulaminy pracy poszczegdlnych Komisji. Obstuge posiedzen Komisji
sprawuja czlonkowie Zarzadu 1 wyznaczeni pracownicy Spotdzielni.

C. Zarzad

1. Zarzad Spotdzielni sktada si¢ z 2 do 3 osob, w tym Prezesa, Z-cow Prezesa lub Czlonkow
Zarzadu. Z czlonkami Zarzadu zatrudnionymi w Spotdzielni Rada Nadzorcza nawigzuje
stosunek pracy na podstawie umowy o prace, stosownie do wymogow Kodeksu Pracy.

2. Absolutorium cztonkom Zarzadu udziela Walne Zgromadzenie.
Zarzad pracuje kolegialnie na odbywanych okresowo posiedzeniach.
W okresie pomigdzy posiedzeniami Zarzad wykonuje swoje funkcje w ramach podziatu
czynnosci pomigdzy cztonkami Zarzadu.

3. Wylaczna wiasciwos¢ Zarzadu okresla ustawa Prawo spotdzielcze, ustawa o spoétdzielniach
mieszkaniowych oraz Statut.

4. Calo$cig prac Zarzadu kieruje Prezes Zarzadu, ktory zwotuje posiedzenia i im przewodniczy.
Prezes Zarzadu w szczegolnosci:

a) kieruje bezposrednio dziatalno$cig Spotdzielni jako kierownik jednostki organizacyjnej,
b) nadzoruje i koordynuje praca pozostatych cztonkoéw Zarzadu,
C) wspoldziata z Radg Nadzorcza,

d) organizuje wykonanie uchwal Walnego Zgromadzenia, Rady Nadzorczej i Zarzadu.
5. Tryb i zasady dzialania Zarzadu okresla Regulamin Zarzadu, uchwalony przez Rad¢ Nadzorcza.

6. Do kompetencji Zarzadu nalezy podejmowanie wszelkich decyzji nie zastrzezonych w ustawie
lub Statucie dla innych organdéw Spotdzielni, a w szczegdlnosci:
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a) podejmowanie uchwat w sprawach przyjecia cztonkéw do Spotdzielni,
b) sporzadzanie projektow plandw gospodarczych i1 programéw dzialalno$ci spoteczno-
wychowawczej,

€) prowadzenie gospodarki Spoétdzielni w ramach uchwalonych planéw i wykonywanie
zwigzanych z tym czynnosci organizacyjnych i finansowych,

d) zabezpieczenie majatku Spotdzielni,

e) sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych, przedktadanie ich Radzie Nadzorczej oraz
Walnemu Zgromadzeniu,

f) zwotywanie Walnego Zgromadzenia,

g) zacigganie kredytow bankowych i innych zobowigzan,

h) udzielenie pelnomocnictw,

i) wspotdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami spotdzielczymi oraz
innymi organizacjami,

J) ustalanie zaktadowego planu kont,

K) zawieranie umoéw o ustanowienie spotdzielczego lokatorskiego prawa do lokalu
mieszkalnego, budowe lokalu, ustanowienie na rzecz cztonka odrgbnej wlasnosci lokalu,
umoéw najmu lokali.

7. Oswiadczenie woli za Spotdzielni¢ skladaja przynajmniej dwaj cztonkowie Zarzadu lub jeden
czlonek Zarzadu i osoba przez Zarzad do tego upowazniona. W sprawach finansowo-
gospodarczych Spotdzielni¢ kazdorazowo reprezentuje Z-ca Prezesa ds. Finansowych - Glowny
Ksiggowy.

11l. OBOWIAZKI | UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW | KIEROWNIKOW

KOMOREK ORGANIZACYJNYCH SPOLDZIELNI

1. W strukturze organizacyjnej Spodtdzielni tworzy si¢ dziaty, sekcje, gtdéwnych specjalistow
1 stanowiska samodzielne podlegle Z-cy Prezesa Zarzadu. Dzialem lub sekcja kieruje kierownik,
gl. specjalista a komorkami dwuosobowymi kieruje wyznaczony pracownik.

2. Pracownicy majg prawo do korzystania z uprawnien okreslonych w Regulaminie Pracy.
Do obowiazkéw pracownikoOw nalezy przestrzeganie postanowien Zakladowego Uktadu
Zbiorowego Pracy, a nadto w szczegblno$ci: przestrzeganie tajemnicy shuzbowej, realizowanie
zadan wynikajacych z zakresu dziatania i obowiazkow, wykonywanie polecen przetozonego
i Zarzadu Sp-ni.

3. Kierownik dziatu lub sekcji oraz gl. specjalista lub wyznaczony pracownik w komorkach
dwuosobowych kieruje caloksztaltem prac komorki organizacyjnej w oparciu o zakres
dziatania, plany gospodarczo-finansowe i wytyczne Zarzadu Sp-ni. Do obowigzkéw
1 uprawnien kierownika, gl. specjalisty 1 pracownika wyznaczonego do kierowania lub
stanowiska samodzielnego nalezy:
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e organizowanie pracy komorki organizacyjnej lub stanowiska samodzielnego,

e wydawanie stosownic do obowigzujgcych przepisow decyzji i polecen oraz udziclanie
wskazdéwek podlegtym pracownikom,

e opracowywanie projektow umow przy wspoOlpracy z radcg prawnym i zlecen w zakresie
swojego dziatania,

e opracowanie informacji i sprawozdan ze swojej dziatalnosci,
e ustalanie zakresu czynnosci podlegtym pracownikom,

e zapewnienie pracownikom bezpiecznych warunkoéw pracy,

e nadzorowanie prawidlowego i terminowego wykonywania obowigzkow przez podlegtych
pracownikow, przestrzeganie przepisow dotyczacych porzadku, dyscypliny, bhp
1 zabezpieczenia tajemnicy stuzbowej oraz zabezpieczenia mienia,

e wnioskowanie w sprawach obsady osobowej, nagradzania i wyciggania wnioskow
stuzbowych,

e zglaszanie Prezesowi, Z-com Prezesa lub Czlonkom Zarzadu przypadkéw naduzyc,
marnotrawstwa i innych negatywnych zjawisk,

e ustalanie planéw urlopéw i1 dopilnowanie ich realizacji,

e udzielanie pracownikom zwolnien od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia roznych spraw
osobistych i rodzinnych, zgodnie z Regulaminem Pracy.

Kierownik dziatlu lub gt. specjalista podpisuje pisma dotyczace korespondencji wewnetrzne;.

Kierownik, gl. specjalista lub pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko jest uprawniony
I zobowigzany do sprawdzania dokumentow pod wzgledem merytorycznym w zakresie swojego
dziatania (rachunki za zakupy materiatow 1 ustugi, dokumenty magazynowe i ptacowe).

Kierownik, gl. specjalista lub pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko zobowigzany jest
do zglaszania Prezesowi, Z-cy Prezesa lub Czlonkowi Zarzadu wszelkich uwag i spostrzezen
o wystepujacych negatywnych zjawiskach w zakresie nadzorowanych zagadnien i dotyczacych
utrudnien we wspotdziataniu z innymi komoérkami.

Kierownik, gl. specjalista lub pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko winien zgtaszaé
Zarzadowi nasuwajgce si¢ wnioski zmierzajace do poprawy funkcjonowania Spoidzielni lub
wydzielonej jej dzialalno$ci a takze wnioski dotyczace usprawnienia metod pracy i wnioski
dotyczace mozliwosci osiggnigcia wymiernych efektow oszczgdnosciowych.

W sprawach spornych migdzy kierownikami dziatéw, gt specjalistami 1 stanowiskami
samodzielnymi rozstrzyga Prezes Zarzadu.

Kierownik, gl. specjalista lub pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko odpowiedzialny
jest za:

e rzetelne i terminowe wykonywanie zadan natozonych na komorke organizacyjna,

e rzetelne, prawidlowe i terminowe opracowywanie i kontrol¢ dokumentéw wystawianych
I przechodzacych przez nadzorowany dziat,
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e kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dzialu zgodnie z obowigzujaca instrukcja
kancelaryjna,

e ochrong powierzonego mienia i dyscypliny pracy podlegtych mu pracownikéw.

IV. WYKAZ KOMOREK ORGANIZACYJNYCH SM , PIEKARY”

1. Pion Prezesa Zarzadu - N

1.1. Sekcja Cztonkowsko-Mieszkaniowa -NC
1.2. Sekcja Kadr i Ptac - NKP
1.3. skresla si¢

1.4. Stanowisko ds. BHP -NB
1.5. Stanowisko ds. Obronnych -NO
1.6. Stanowisko ds. Organizacyjno-Samorzadowych -NS
1.7. Sekcja Administracyjno-Socjalna -NA
1.8. Dziatalnos$¢ spoteczno-wychowawcza - NSW

2. Pion Zastepcy Prezesa d/s Techniczno-Eksploatacyjnych - T

2.1. Gk Specjalista ds. budowlanych i energetycznych -TB
2.1.1. Dziat Specjalistow Branzowych -TSB
2.2. Dzial Eksploatacji -TE
2.3. Dziat Technicznej Obstugi Zasobow -TOZ

3. Pion Zastepcy Prezesa d/s Finansowych — Gtéwneqgo Ksiegowego - F

3.1. Z-ca Gléwnego Ksiggowego -FZK
3.1.1. Kasa - FKK
3.2. Dziat Finansowo-Ksiggowy - FFK
3.3. Dziat Rozliczen Czynszoéw i Windykacji - FCW
3.3A Sekcja Ekonomiczna -FE

3.4. skredla sie
3.5. skresla si¢
3.6. skresla sie

V. ZAKRESY DZIAtANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

1. Prezes Zarzadu - N

Zakres dziatania Prezesa Zarzadu:

e sprawuje nadzor nad biezaca dzialalnoscig Spoéidzielni i1 reprezentuje ja na zewnatrz,
wspolnie z pozostatymi cztonkami Zarzadu,

e kieruje bezposrednio dziatalnoscig Spotdzielni, jako kierownik jednostki organizacyjnej,

¢ nadzoruje i koordynuje prace poszczegolnych cztonkéw Zarzadu,
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e okresla wnioski w sprawie programu dziatania Spoidzielni i form usprawnienia jej pracy
i przedktada je wlasciwym organom Spotdzielni,

e odpowiada za pracg bezposrednio podleglych mu komorek organizacyjnych Spotdzielni
wg aktualnej struktury organizacyjnej,

e odpowiada za sprawy polityki kadrowej Spotdzielni,
e odpowiada za rzetelno$¢ informacji ekonomicznych przedktadanych organom Spoétdzielni,

e odpowiada za zapewnienie wlasciwej obstugi pracy organdéw samorzadowych Spoétdzielni,
e odpowiada za realizacj¢ uchwat organéw Spotdzielni,
e podejmuje przedsiewzigcia organizacyjne zmierzajace do osiggania najlepszych wynikow

ekonomicznych w Spoétdzielni,

e uczestniczy w ramach obowigzku w obradach Walnego Zgromadzenia oraz na zaproszenie
w posiedzeniach Rady Nadzorczej i Komisjach Rady,

e ponosi bezposrednig odpowiedzialno$¢ - w ramach istniejagcych unormowan - za racjonalne
wykorzystanie §rodkow:

funduszu ptac,

zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
funduszu spotecznego i o§wiatowo-kulturalnego,
przeznaczonych do obstugi zarzadu ogdlnego,

e wydaje zarzadzenia wewngetrzne oraz polecenia stuzbowe w sprawach nie zastrzezonych do
kompetencji organdw Spotdzielni.

1.1. Sekcja Czlonkowsko-Mieszkaniowa — NC

Do zakresu dziatania nalezy w szczego6lnosci:

e prowadzenie catoksztattu spraw czlonkowsko-mieszkaniowych (rejestr cztonkow, rejestr
umow okreslajacych kolejno$¢ otrzymania mieszkania, rejestr zamian, rejestr ustanawiania
praw do lokali mieszkalnych, rejestr cztonkow zamieszkatych, rejestr osob zameldowanych),

e gromadzenie i kompletowanie dokumentoéw cztonkoéw zamieszkatych,
e prowadzenie ewidencji mieszkancoéw, wspotpracujac z dziatem czynszéw w tym zakresie,

e kompletowanie dokumentow cztonkow i przedktadanie ich na posiedzeniu Zarzadu celem
podjecia decyzji lub uchwaty w sprawach cztonkowskich,

e wspolpraca z dzialem ksiegowosci w zakresie wnoszenia przez czltonkéw wkiadu
mieszkaniowego (budowlanego), wptat z tytulu przeksztatcen praw do lokali oraz innymi
dziatami - informowanie o zasiedlonych mieszkaniach, zmianie os6b zamieszkatych
I innych biezacych sprawach a takze w zakresie podjetych przez Zarzad decyzji i uchwat,
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przyjmowanie interesantow we wszystkich sprawach czlonkowsko-mieszkaniowych,
udzielanie informacji 0 mozliwosci zamiany mieszkan (prowadzenie zbioru informacji do
wykorzystania przez cztonkéw w zakresie wzajemnej zamiany mieszkan),

udzielanie pisemnej odpowiedzi na wptywajacg korespondencje,

potwierdzanie wnioskow o dodatki mieszkaniowe,

wprowadzanie danych o cztonkach do komputerowej bazy danych,

sporzadzanie umow o ustanowienie praw do lokali mieszkalnych i umow o najem lokali,
opracowywanie projektéw regulamindéw z zakresu spraw objetych dziataniem,

branie udziatu w zebraniach informacyjnych z Komisjami Rady Nadzorczej,

gromadzenie informacje o pustostanach itp.,

opracowywanie sprawozdawczo$ci branzowej i statystycznej z zakresu spraw cztonkowsko-
mieszkaniowych,

sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji na potrzeby Zarzadu SM.

1.2. Sekcja Kadr i Plac — NKP

Do zakresu dziatania nalezy w szczegdlnoSci:

A. w sprawach osobowych:

gromadzenie przepisOw 1 wytycznych w sprawie zatrudnienia i zasad wynagradzania
i odpowiednie ich stosowanie,

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z rekrutacjg i zwalnianiem pracownikow przy
wspoétudziale zainteresowanych komorek organizacyjnych,

wspoétdzialanie z Rejonowym Urzedem Pracy w zakresie przyje¢ do pracy,

sporzadzanie dokumentacji pracowniczej, m.in. umow o prace¢, angazy, porozumien,
wypowiedzen, $wiadectw pracy itp.

prowadzenie szczegdtowej dokumentacji pracowniczej, takich jak: teczki personalne,
ewidencja czasu pracy, itp.

nadzor nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikow,
udzielanie pracownikom informacji z zakresu prawa pracy 1 ubezpieczen spolecznych,

zbieranie wnioskow na awanse i przeszeregowania, przedktadanie ich na posiedzenia
Zarzadu oraz przygotowywanie zmian dot. umow o pracg,

prowadzenie ewidencji przystugujacych i wykorzystanych urlopéw wypoczynkowych
1 innych zwolnien od pracy oraz opracowywanie planow urlopéw i1 nadzor nad ich realizacja,

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich, kontrola komisyjng wykorzystania zwolnien,

sporzadzanie listy obecnosci,
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sprawowanie kontroli dyscypliny (sp6znienia, nieusprawiedliwione nieobecnosci itp.),
wystawianie zaswiadczen w sprawach pracowniczych,

prowadzenie akt osobowych zatrudnionych pracownikdw,

prowadzenie dokumentacji i nadzér nad szkoleniami pracownikow,

wystawianie polecen wyjazdow stuzbowych,

opracowywanie projektow wymaganych unormowan wewnetrznych takich jak, Regulamin
Pracy, Zaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy, Regulamin Premiowania przy wspoétudziale radcy
prawnego 1 konsultacji z Komoérkg Organizacyjno-Samorzadowa,

wspotdziatanie z organizacjami zwigzkowymi w zakresie rozwigzywania spraw
pracowniczych,

prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych,
sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji na potrzeby Zarzadu SM oraz innych komorek

organizacyjnych.

w sprawach ptacowych:

sporzadzanie listy wynagrodzen, premii, nagrod, zasitkow rodzinnych, chorobowych,
macierzynskich 1 innych, prowadzenie rozliczen podatkow dochodowych od wynagrodzen,
prowadzenie spraw ubezpieczen grupowych (m.in. PZU),

prowadzenie rozliczen sktadek ZUS 1 ubezpieczen osobowych

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentacji ptacowe;,

sporzadzanie dokumentacji do celéw emerytalnych i rentowych w zakresie wynagrodzen,
opracowywanie informacji z zakresu spraw wynagrodzen do celéw wewnetrznych,
prowadzenie rozliczen PPK (Pracowniczych Planow Kapitalowych),

prowadzenie wymaganych rejestrow i ewidencji z zakresu swego dziatania,

opracowywanie obowigzujacych informacji 1 sprawozdan oraz rozliczen z zakresu swojej
dziatalnosci,

przechowywanie dokumentéw w sposdb usystematyzowany i zabezpieczajacy ich
kompletnos¢,

przekazywanie dokumentow do archiwum zaktadowego w okresach przewidzianych
przepisami,

sprawowanie kontroli wewnetrznej w ramach prowadzonej dzialalnosci.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz 1 informacji na potrzeby Zarzadu SM.



-12 -

1.3. skresla si¢

1.4. Samodzielne Stanowisko Pracy ds. bhp i p.poz - NB

Zakres dziatania stuzby bhp 1 p.poz okreslaja przepisy w sprawie powolywania i dziatania stuzb
bhp i p.poz, a w szczegdlnosci pracownik stuzby bhp :

A. w zakresie bhp:

e gromadzi i rozpowszechnia przepisy i wytyczne w sprawie bhp,
e prowadzi ciagla i systematyczng kontrol¢ oraz przeglad warunkow pracy i przestrzegania
przepisow bhp,

e wnioskuje do Zarzadu o wydanie polecen zmierzajacych do wusunigcia zagrozen
bezpieczenstwa pracy,

e dokonuje okresowych ocen oraz analiz stanu bhp ze szczegdlnym uwzglednieniem Stanowisk
pracy, na ktorych wystepuja zagrozenia wypadkow,
e dokonuje przeszkolen wstgpnych pracownikéw podejmujacych prace,

e wspoldziala ze sluzbami pracowniczymi w zakresie organizacji szkolenia wewnatrz-
zaktadowego bhp oraz kierowania na kursy zlecone,

e opracowuje przy wspétudziale kierownikow komorek organizacyjnych plan zadan rzeczowo-
finansowych w zakresie poprawy warunkoéw pracy 1 zabezpieczenia wypadkowego,

e opracowuje przy wspotudziale z kierownikami dziatéw projekty tabel przystugujacej odziezy
ochronnej, roboczej i specjalnej,

e wspolpracuje z Inspekcjg Pracy w zakresie realizacji przepisOw 1 wytycznych bhp,

e bierze udzial w prowadzeniu postgpowania powypadkowego, tacznie z Komisjg
powypadkowa, opracowuje wymagang dokumentacj¢ 1 protokoty powypadkowe oraz
gromadzi i rozdziela te dokumenty dla wlasciwych instytucji,

e prowadzi wymagane rejestry i sprawozdawczos$¢ branzowg i statystyczng z zakresu bhp,
e przeprowadza kontrole wyposazenia pracownikéw w odziez ochronng i robocza,
e sprawuje kontrole wewnetrzng w zakresie swojego dziatania

e sporzadza sprawozdania, analizy i informacje na potrzeby Zarzadu SM.

B. w zakresie p.poZ.

e gromadzi i rozpowszechnia przepisy 1 wytyczne w sprawie ochrony p.poz.,

e przeprowadza okresowe 1 dorazne kontrole, przeglady stanu zabezpieczenia p. pozarowego
oraz przedklada Zarzadowi wnioski w sprawie usuni¢cia zagrozen pozarowych
I wyciagnigcia sankcji stuzbowych w stosunku do odpowiedzialnych pracownikow,

e Dbierze udziat w pracach Komisji Pozarowo-Technicznej,
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e wspotpracuje ze stuzbami Strazy Pozarnej w ocenie stanu ochrony ppoz., przeprowadzania
¢wiczen i innych akcji strazy pozarnej na terenie osiedli Spotdzielni,

e dokonuje wstgpnych szkolen pracownikow podejmujacych prace,

e sprawuje nadzor nad prawidtowoscia dziatania, gotowosci 1 konserwacji sprzgtu ppoz.,
utrzymania drég pozarowych itp. W tym zakresie wspodtdziata z kierownikami komorek
organizacyjnych,

e opracowuje instrukcje i regulaminy ochrony przeciwpozarowej i rozprowadza na terenie
zasobow przy udziale Dziatu Eksploatacji,

e wspolpracuje ze Straza Pozarng w zakresie realizacji przepisow 1 wytycznych ochrony
p.poz.,

e Dbierze udzial w prowadzeniu postgpowania przeciwpozarowego tacznie z Komisjg
Zaktadowa, opracowuje protokot i wymagang dokumentacj¢ dla ustalenia przyczyn pozaru
i wydania polecen dla usunigcia skutkéw pozaru, wspotpracuje w tym zakresie z wtasciwymi
organami Strazy Pozarnej, Policji 1 Prokuratury,

e sprawuje kontrole wewnetrzng w zakresie swojego dziatania.

1.5. Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Obronnych i Obrony Cywilnej - NO

Do zakresu dzialania nalezy w szczegdlnosci:

e planowanie i koordynowanie dziataniami w zakresie obrony cywilnej,
e opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej,

e planowanie i kierowanie organizacja szkolenia kadry kierowniczej, formacji obrony cywilnej
oraz pracownikow Spoldzielni z zakresu powszechnej samoobrony,

e nadzorowanie nad tworzeniem, przygotowaniem do dzialania i dziataniem formacji obrony
cywilnej,

e gromadzenie i stosowanie przepiséw oraz wytycznych w sprawach obrony cywilnej,
e prowadzenie ewidencji i nadzor nad sprzetem obrony cywilnej,
e prowadzenie i aktualizacja dokumentacji zastepczych budowli ochronnych,

e wspolpraca z nadrzednymi jednostkami organizacyjnymi (Urzad Miasta - Miejski Inspektorat
Obrony Cywilnej),

e zglaszanie Zarzadowi nieprawidtowosci w zakresie funkcjonowania obrony cywilnej

e sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji na potrzeby Zarzadu SM.

1.6. Stanowisko ds. Organizacyjno-Samorzadowych - NS

Do zakresu dziatania nalezy w szczegolnosci:
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prowadzenie spraw dotyczacych Walnego Zgromadzenia, posiedzen Rady Nadzorczej
1 Prezydium Rady Nadzorczej, posiedzen Komisji Rady Nadzorczej,

prowadzenie agendy zatozycielskie] Spotdzielni i rejestracja w Sadzie (statut i sktad Zarzadu
Sp-ni oraz inne),

zbieranie informacji, sprawozdan i przygotowywanie zbiorczych materiatbw na Walne
Zgromadzenie,

opracowywanie przy wspotudziale zainteresowanych komoérek organizacyjnych materiatlow
Z przebiegu obrad poszczegolnych czesci Walnego Zgromadzenia,

informowanie zainteresowanych komorek organizacyjnych i przekazywanie do wykonania
podjetych uchwat, wnioskéw i postanowien Walnego Zgromadzenia,

zbieranie informacji oraz opracowywanie sprawozdan z realizacji uchwal i wnioskow
Walnego Zgromadzenia w terminach wskazanych przez Rade Nadzorcza,

przechowywanie kompletu dokumentacji Walnego Zgromadzenia,

prowadzenie agendy spraw samorzadowych: statut, regulaminy pracy Rady Nadzorczej i jej
Komisji, protokotly, listy obecnosci, uchwatly, zestawienia podjetych wnioskéw i innych
dokumentow,

zbieranie informacji pisemnych na posiedzenia Rady Nadzorczej, Prezydium Rady
Nadzorczej i Komisji Rady Nadzorczej i przekazywanie ich w terminach regulaminowych
cztonkom Rady Nadzorcze;j,

przygotowywanie i obstuga posiedzen Rady Nadzorczej, Prezydium Rady Nadzorczej
i Komisji Rady Nadzorczej (uzgadnianie porzadku obrad i terminéw posiedzen,
przygotowywanie zawiadomien i dostarczanie ich cztonkom RN, materiaty informacyjne,
listy obecnosci, protokotowanie itp.),

informowanie zainteresowanych komoérek organizacyjnych oraz przekazywanie do realizacji
podjetych uchwat, wnioskow i postanowien Rady Nadzorczej,

zbieranie informacji i opracowywanie zbiorczych sprawozdan z realizacji uchwat, wnioskow,
postanowien Rady Nadzorczej,

przechowywanie pelnej dokumentacji z posiedzen Rady Nadzorczej i Komisji R.N.,

przygotowywanie i opracowywanie projektow, przy wspolpracy z radcami prawnymi,
regulaminu Rady Nadzorczej, regulamindw Komisji Rady Nadzorczej,

sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji na potrzeby Zarzadu SM i Rady Nadzorczej.

Peienie funkcji IOD (Inspektora Ochrony Danych)
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1.7. Sekcja Administracyjno-Socjalna - NA

Zakres dziatania:

Starszy specjalista ds. administracyjno-socjalnych kieruje pracg podlegtych stanowisk:
- sekretarka
- spec. ds. administracyjnych
- sprzataczka

oraz $cisle wspolpracuje ze Specjalistg ds. organizacyjno-samorzadowych - NS

W zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

e gromadzi agendy i przepisy dotyczace spraw administracyjno-gospodarczych,
e zaopatruje w materialy biurowe i pismienne oraz druki,

e prowadzi ewidencje ilosciowa zakupu i rozchodu materiatéw biurowych,

e zamawia wydawnictwa, publikacje fachowe, czasopisma i dzienniki urzedowe,
e zleca opraw¢ dziennikéw urzedowych,

e kontroluje prace archiwum zakladowego,

e zaopatruje w $rodki higieniczne i sanitarne do utrzymania czysto$ci w biurach,
e nadzoruje, organizuje i rozlicza prace sprzataczki biurowej,

e prowadzi gospodarke srodkami trwalymi 1 wyposazenia w biurach Zarzadu ogodlnego, oraz
prowadzi ich ewidencjg,

e prowadzi ewidencj¢ drukow Scistego zarachowania i pieczatek,
e zabezpiecza prawidtowa eksploatacje i konserwacje maszyn biurowych i kserokopiarek,

e prowadzi kancelari¢ 1 sekretariat Spotdzielni,

e obshluguje komputer i kserokopiarki na potrzeby Zarzadu, Rady Nadzorczej oraz wg zlecen
z poszczegolnych dziatow,

¢ nadzoruje wykonanie prac naprawczych i konserwacyjnych w siedzibie Spétdzielni,
e rozlicza koszty rozméw telefonicznych,

e wspodldziala z komorka ekonomiczng w zakresie planowania i zabezpieczenia srodkéw na
cele administracyjno-gospodarcze,

e sprawuje kontrole wewnetrzng w podlegtej komorce,

e sporzadza sprawozdania, analizy i informacje na potrzeby Zarzadu SM.

W zakresie spraw socjalno-bytowych:

e gromadzi i prowadzi wytyczne i przepisy dot. spraw socjalno-bytowych,
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e opracowuje w porozumieniu z komorka ekonomiczng i Dzialem Finansowo-Ksiggowym
plany finansowe gospodarki zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych na dany rok,

e organizuje rozne formy wypoczynku dla pracownikow i ich rodzin w czasie urlopow
I wolnego czasu oraz dla emerytow i rencistOw wczasy, wypoczynek $wigteczny, wycieczki,

imprezy rekreacyjne sobotnio-niedzielne,

e organizuje pomoc dla emerytdw i rencistow w formie zapomdg i pozyczek remontowych
w ramach posiadanych $rodkow z funduszu socjalnego wg zapisow zawartych

w Zaktadowym Ukladzie Zbiorowym,

e sktada sprawozdania z gospodarki ZFSS,

e gromadzi i przechowuje umowy wraz z zatacznikami na udzielone pozyczki z ZFSS,

e opracowuje sprawozdania branzowe i statystyczne z zakresu dziatalnosci socjalno-bytowej,

e sporzadza sprawozdania, analizy i informacje na potrzeby Zarzadu SM.

1.8. Dzialalno$¢ Spoleczno-Wychowawcza - NSW

Dziatalnoscig Spoteczno-Wychowawczg kieruje Dyrektor Domu Kultury ,,ATRIUM”.

A. Zakres dziatalno$ci ogdlny jest okreslony w Rozdziale III niniejszego Regulaminu.
B. Szczegotowy zakres dzialalno$ci Dyrektora Domu Kultury ,,ATRIUM”:

e opracowuje przy wspotpracy z wlasciwymi stuzbami:

— projekty plandw i programow pracy,

— projekty plandw dziatalnosci rzeczowo-finansowej,

— preliminarz imprez, zasady odptatnosci, itp.,

— sprawozdania branzowe 1 statystyczne z prowadzonej dziatalnosci;

e organizuje, prowadzi 1 propaguje dziatalno$¢ kulturalno-o§wiatowa, artystyczno-
rozrywkowg 1 rekreacyjno-sportowa, dla dzieci - mlodziezy i dorostych na terenie Domu

Kultury ,,ATRIUM?”, klubow osiedlowych oraz na boiskach i placach osiedlowych ,

— na rzecz dzieci i mtodziezy w formie kotek zainteresowan, pracowni i sekcji oraz

imprez 1 festyndw, w czasie pozalekcyjnym, ferii 1 wakacji,

— narzecz dorostych i ludzi starszych w formie kot zainteresowan klubu seniora itp.

e wspolpracuje z instytucjami dziatajagcymi na rzecz rozwoju kultury oraz z przedszkolami

I szkotami w zakresie organizacji imprez i dziatalno$ci wychowawczej,

e odpowiada =za organizacj¢ na terenie placowki zebran 1 posiedzen organdéw

samorzadowych,

e ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za wyposazenie, dokonuje zakupu wyposazenia

1 prowadzi wymagang ewidencje,
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dokonuje rozliczenia z prowadzonej dziatalnosci, sktada informacje z tej dziatalnosci na
wniosek Zarzadu,

sprawuje kontrole wewngtrzng w zakresie prowadzonej dziatalnosci,
wspotdziata z Komisjami Rady Nadzorczej,
peini nadzoér nad dziatalnoscig klubow osiedlowych,

sporzadza sprawozdania, analizy 1 informacje na potrzeby Zarzadu SM.

2. Z-ca Prezesa ds. Techniczno - Eksploatacyjnych - T

Szczegolowy zakres dziatalno$ci:

sprawuje obowiazki pierwszego Zastepcy Prezesa Zarzadu, w przypadku nicobecno$ci
Prezesa Zarzadu peini jego obowiazki,

odpowiada za prace bezposrednio podlegtych mu komérek organizacyjnych Spotdzielni wg
aktualnej struktury organizacyjnej,

nadzoruje i kontroluje ich dziatalno$¢ i ponosi odpowiedzialno$¢ za efekty ich pracy,
odpowiada za realizacj¢ uchwat organdéw Spotdzielni w zakresie powierzonych zagadnien,

uczestniczy w ramach obowigzku w obradach Walnego Zgromadzenia oraz na zaproszenie
w posiedzeniach Rady Nadzorczej i Komisjach Rady,

ponosi bezposrednig odpowiedzialno$¢ w ramach istniejgcych unormowan - za racjonalne
wykorzystanie §rodkow:

— funduszu remontowego,
— $rodkéw przeznaczonych na eksploatacj¢ zasobow,

ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacje plandw remontow, biezace utrzymanie zasobow,

odpowiada za racjonalng gospodarke lokalami uzytkowymi 1 ksztaltowanie korzystnych dla
Spotdzielni warunkow ich wynajmu,

odpowiada za racjonalne lokowanie zlecen u wykonawcéw i1 ustugodawcow.

2.1. Glowny Specjalista ds. budowlanych i energetycznych — TB

Kieruje Pracg Dziatu Specjalistow Branzowych.

Szczegbdtowy zakres dziatalnosci:

opracowuje docelowe rozwigzania w zakresie:

— wdrazania energooszczednych systemow ogrzewania budynkow,
— optymalnego energooszczednego docieplania budynkow,
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— kompleksowego opomiarowania wody zimnej i cieplej,
— kompleksowego opomiarowania dostarczanego ciepta do budynkow,
— kompleksowego opomiarowania dostarczanego gazu w indywidualnych gazomierzach,

e opracowuje analiz¢ techniczno-ekonomiczng przedsiewzig¢ wymienionych w pkt. 1.,

e przygotowuje perspektywiczne plany rzeczowo-finansowe wraz z harmonogramem prac
przewidzianych do realizacji w budynkach mieszkalnych i obiektach ustugowych,

e w zakresie organizacyjnym 1 porzagdkowym kieruje i nadzoruje prace zespotu specjalistow
branzowych,

e wspolpracuje z dzialem ksiggowosci 1 sekcja ekonomiczng w zakresie tworzenia planow
rzeczowo-finansowych oraz ponoszonych kosztow na roboty konserwacyjno-remontowe,

e wdraza nowe technologie oraz materialy budowlane i instalacyjne robdt remontowo-
konserwacyjnych,

e kontroluje materialy budowlane 1 instalacyjne stosowane do robot remontowo-
konserwacyjnych pod wzgledem dopuszczenia ich do stosowania w budownictwie (atesty,

itp.).,
e sporzadza projekty umow na dostawe energii cieplnej, gazu, wody i energii elektrycznej,

e podaje 1 analizuje koszty ponoszone za dostawe energii cieplnej, gazu, wody 1 energii
elektrycznej,

e przedstawia propozycje rozwigzan organizacyjnych shuzb technicznych pod katem
wykorzystania pracownikow, sprzetu, itp.,

e wspolpracuje z technikami rejondow w zakresie realizacji prac remontowo-konserwacyjnych,

e przygotowuje wszystkie materiaty niezbedne do przeprowadzania przetargéw publicznych,

e uczestniczy w komisjach powolanych zarzadzeniami wewng¢trznymi Prezesa Zarzadu
Spotdzielni,

e sporzadza sprawozdania, analizy i informacje na potrzeby Zarzadu SM.

2.1.1. Dzial Specjalistow Branzowych - TSB

Do zakresu dziatania Dziatu Specjalistow Branzowych nalezy w szczeg6lnosci:

e analiza (weryfikacja) pod wzgledem merytorycznym i finansowym kosztoryséw (kalkulacje)
robot remontowych (m.in. na roboty remontowe ogoélnobudowlane, instalacyjne wod.-kan.,
c.0., c.w., elektryczne, odgromowe oraz roboty remontowo-konserwacyjne przy dzwigach),

e prowadzenie rejestru faktur z wyszczegolnieniem rodzaju robot,
e kompletowanie dokumentacji odbiorowej zleconych robot remontowych i inwestycyjnych,

e organizowanie i udzial w przegladach gwarancyjnych i okresowych budynkow i lokali,



-19 -

wycena robot remontowo-budowlanych i inwestycyjnych,

organizacja i przeprowadzanie przetargow na roboty remontowe i inwestycyjne w zakresie
zleconym przez Zarzad Sp-ni oraz prowadzenie petnej dokumentacji w tym zakresie,

opiniowanie wstepne i koncowe kalkulacji na roboty zlecane,

prowadzenie na biezaco nadzoru nad robotami remontowymi i inwestycyjnymi,
organizowanie i prowadzenie okresowych i corocznych przegladéw zasobdéw Spotdzielni,
organizowanie i prowadzenie przegladow instalacji wewnetrznych zwlaszcza gazowych

zgodnie z przepisami,

prowadzenie dokumentacji z przegladow technicznych i corocznych przegladow jesiennych
zasobow,

opracowywanie projektow rzeczowo-finansowych planéw wieloletnich i planu rocznego
remontéw w oparciu o przeprowadzone przeglady i faktyczne potrzeby remontowe,

wspolpraca z komorka ekonomiczng w zakresie planowania robot remontowych,

organizowanie w systemie przetargdw, zlecanie robot wykonawcom obcym, prowadzenie
nadzoru i stosowne rozliczenia zgodnie z obwigzujacymi przepisami,

dokonywanie odbioru robot remontowych i inwestycyjnych oraz prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

dokonywanie rozliczen wykonanych robot, kontrola i sprawdzanie faktur i kosztorysow
(kalkulacji) powykonawczych,

na biezaco analizowanie stanu srodkéw funduszu remontowego,

prowadzenie okresowej analizy stanu realizacji rzeczowo-finansowego planu remontow
I przedktadanie je Zarzadowi Sp-ni,

ujawnianie wad technologicznych oraz podejmowanie czynnosci do usuwania przyczyn
I skutkoéw wad,

dokonywanie naliczen kar z tytulu nieterminowego wykonania robdt i usuwania wad
technologicznych,

prowadzenie gospodarki energetycznej i zwigzang z nig pelng dokumentacja,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem kosztow energii cieplnej dostarczanej do
zasobow spoétdzielni,

kontrola dziatalno$ci jednostek wykonujagcych konserwacje 1 remonty dzwigdw
w odniesieniu do wymogow przepisow 1 warunkow umownych, sprawdzanie faktur
i kalkulacji za konserwacje i remonty dzwigow,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja termorenowacji budynkoéw, wymagang
dokumentacj¢ w tym zakresie, rozliczenia $rodkéw budzetowych przeznaczonych na
usuwanie wad technologicznych w budynkach i obiektach,
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wspotpraca z Dziatem Eksploatacji w sprawach zwigzanych z termorenowacja budynkéw,
prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami Spotdzielni,

prowadzenie kompleksu spraw terenowo-prawnych Spotdzielni zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

prowadzenie postgpowan W sprawach prawno-dokumentacyjnych terendw bedacych
W wieczystym uzytkowaniu lub na wlasno$¢,

na biezaco wspOlpraca w zakresie terenowo - prawnym z administracjg panstwowsg -
sagdownictwem 1 notariatami (m.in. przy ujawnianiu obiektow),

prowadzenie ewidencji i pelnej dokumentacji spraw terenowo - prawnych,

prowadzenie postgpowan, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, W zakresie spraw prawno-
budowlanych, pozwolenia na budowe, ekspertyzy techniczne, wyceny, uzgodnienia -
wspotpracujac z wlasciwymi organami administracji panstwowej i samorzadowej,

branie udzialu w pracy organow samorzadowych Sp-ni na zaproszenie w zakresie swych
kompetencji,

prowadzenie niezbednych rejestrow w zakresie dziatalno$ci dziatu,

prowadzenie sprawozdawczosci branzowej i statystycznej w zakresie dziatalnosci dziatu,
sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie dziatalnosci dziatu:

wspolpraca z innymi, stuzbami Sp-ni,

sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji na potrzeby Zarzadu SM.

Dzial Eksploatacji - TE

Do zakresu Dzialu Eksploatacji nalezy prowadzenie dziatalno$ci eksploatacyjnej zasobow,
utrzymanie zasobow we wilasciwym stanie technicznym, administracja zasobow w zakresie:
zasiedlania i zwalniania mieszkan oraz zapewnienia wtasciwych warunkoéw zamieszkiwania,
poprzez zabezpieczenie czystosci 1 estetyki zasobow; prowadzenie dzialalno$ci w zakresie
wykonywania drobnych rob6t remontowo-konserwacyjnych wynikajacych z biezgcych
przegladow (m.in. usuwanie przeciekoOw dachowych, nieszczelnosci uszczelnieh migdzy
ptytami elewacyjnymi, obrobek blacharskich, rynien i rur spustowych, usuwanie usterek
zglaszanych przez lokatoréw, naprawa urzadzen zabawowych i1 elementow matej architektury)
poprzez zlecanie Dziatowi Technicznej Obstugi Zasobéw lub jednostkom z zewnatrz,
prowadzenie dziatalno$ci w zakresie nasadzen drzew i krzewdw oraz konserwacji terenow
zielonych, prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg instalacji RTV , AZART”.

Sprawami administracyjnymi zasoboéw kierujag administratorzy ustaleni dla poszczegdlnych
rejonoéw a technicy jednostek odpowiadajg za stan techniczny zasobdw spotdzielni.

Dzial Eksploatacji w szczegolnoSci:

gromadzi, przechowuje i stosuje przepisy i wytyczne w sprawach eksploatacji zasobow,
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opracowuje projekty regulaminow 1 instrukcji wewngtrznych dotyczacych eksploatacji
zasobow we wspolpracy z Radcg Prawnym i1 Sekcjag Admin.-Socjalna,

prowadzi polityke zatrudniania i wynagradzania pracownikow Dzialu, wspotdziata ze stuzba
pracownicza w zakresie zatrudnienia sprzataczy posesji w ilosci zgodnej z potrzebami
Spoétdzielni,

organizuje i nadzoruje pracg administracji rejonowych,

wyznacza rejony pracy dla technikow jednostek, administratoréw i sprzataczy posesji,
rozdziela zadania dla technikow jednostek, administratoréw i sprzataczy posesji,

zapewnia bezpieczne warunki pracy, narzedzia i materiaty sprzataczom posesji,

sprawuje nadzor nad zabezpieczeniem materialdw 1 narzedzi przed kradzieza, niszczeniem
i dewastacja,

wystawia karty pracy sprzataczom posesji i konserwatorom terenéw zielonych,
prowadzi magazyn podreczny §rodkow czystosci,

zabezpiecza utrzymanie czystoSci i estetyki zasoboéw oraz ich otoczenia, utrzymuje
w odpowiednim stanie zielence, trawniki, place zabaw, chodniki i drogi wewngtrzne,

zabezpiecza w okresie wiosenno-letnim prawidlowe utrzymanie terenow zielonych,
tj.: koszenie trawnikow, przycinanie drzew, krzewow oraz zywoplotow,

zabezpiecza w okresie jesienno-zimowym dokonane nasadzenia drzew i krzewow oraz
odsénieza chodniki, dojscia do budynkow i drogi wraz z zabezpieczaniem ich przed
gotoledzia,

utrzymuje wiasciwy stan techniczny placow zabaw ze szczegdlnym uwzglednieniem
bezpiecznego uzytkowania urzgdzen zabawowych,

kontroluje stan techniczny chodnikow i doj$¢ do budynkow, zleca naprawy i konserwacje,
prowadzi ewidencje budynkow i1 mieszkan,

prowadzi ewidencje urzadzen i 1 przedmiotow stanowigcych wyposazenie placow zabaw,

prowadzi ewidencje¢ lokali uzytkowych, garazy i innych pomieszczen, ktore moga stanowic
przedmiot najmu,

przygotowuje umowy na ustugi komunalne 1 inne,

zabezpiecza wtasciwg eksploatacje zasobéw poprzez zorganizowanie i egzekwowanie ustug
komunalnych, zgodnie z zawartymi umowami. tj. dostaw wody i odprowadzenia $ciekow,
wywozu $mieci, ustlug kominiarskich itp.,

sprawdza pod wzgledem merytorycznym faktury (rozliczenia) za wykonanie powyzszych
ushug,

uczestniczy w odbiorach budynkéw przejmowanych do eksploatacji jako cztonek Komisji,
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dokonuje zasiedlen i zamian mieszkan, prowadzi wymagang dokumentacj¢ w tym zakresie,
przekazuje informacje do Ksiggowosci o zmianie uzytkownikow lokali,

zabezpiecza wlasciwe uzytkowanie pomieszczen ogoélnego uzytku (suszarnie, wozkownie

itp.),

prowadzi ewidencje kosztow ustug eksploatacyjnych i potwierdza rachunki pod wzgledem
merytorycznym i rachunkowym,

instruuje czlonkdéw w zakresie: zasad porzadku domowego, korzystania ze wspolnych
pomieszczen, ochrony p.poz. itp.,

wspotdziala z Policja 1 Strazg Miejska w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i tadu
w osiedlach Spotdzielni,

prowadzi obsluge cztonkéw w zakresie spraw eksploatacyjnych przyjmuje interesantow,

......

zakresie,

sporzadza umowy o najem lokali uzytkowych oraz prowadzi ich rejestr,

sporzadza umowy o spotdzielcze wlasno§ciowe prawo do garazy, umowy o najem garazy
oraz umowy o przeniesienie wlasnos$ci garazy,

bierze udziat w opracowywaniu kalkulacji na optaty za uzytkowanie spotdzielczych
mieszkan, garazy, lokali uzytkowych i1 innych wynajmowanych,

rozpatruje operaty szkod przekazane przez towarzystwa ubezpieczeniowe i wnioskuje w tym
zakresie do Zarzadu Sp-ni,

prowadzi, dziatalno$¢ informacyjng na terenie zasobow,

wspolpracuje ze stuzbami cztonkowsko-mieszkaniowymi w zakresie gospodarki lokalami
mieszkaniowymi,

wspolpracuje z Komisjami Rady Nadzorcze;,

organizuje i zabezpiecza akcje porzadkowe na terenie zasobow wykonywane przez mtodziez
szkolng 1 inne zorganizowane grupy,

wspotpracuje z Dzialem Czynszow 1 Sekcjag Windykacji Czynszow w zakresie skutecznej
windykacji optat za lokale mieszkalne i uzytkowe oraz garaze,

prowadzi odczyty zbiorczych i indywidualnych licznikéw poboru wody,

czuwa nad realizacjag warunkow umowy z LPWiK w zakresie dostaw wody, podejmujac
biezace interwencje w przypadku zaistniatych odstepstw od warunkéw umowy,

odpowiada za terminowg realizacj¢ harmonogramu przegladéw okresowych zasobow
mieszkaniowych oraz w nich uczestniczy,

prowadzi ewidencj¢ wodomierzy zbiorczych i w mieszkaniach,

bierze udzial w odbiorach budynkéw mieszkalnych i obiektow towarzyszacych,
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e dokonuje przegladéw budynkow w okresie rgkojmi i czuwa nad terminowym usuwaniem
usterek,

e kompletuje dokumentacj¢ techniczng obiektow, przechowuje ja i archiwizuje,

e prowadzi ksigzki obiektow budowlanych, na biezaco aktualizuje zapisy w ksigzkach
obiektow,

e opracowuje zlecenia remontowo-konserwacyjne dla Dz. T.O.Z.,
e nadzoruje wykonawstwo robdt remontowych,

e dokonuje przegladow lokali i pomieszczen w celu ustalenia ich rzeczywistego stanu
technicznego i zakresu wystepujacych usterek,

e dokonuje rozliczen robot remontowych wykonywanych we wlasnym zakresie przez
cztonkéw w zajmowanych lokalach i1 przedklada wnioski w tym zakresie do obcigzenia
funduszu remontowego,

e nadzoruje wykonywanie konserwacji i remontéw przez jednostki obstugujace niektore
instalacje m.in. instalacja RTV ,,AZART”,

e prowadzi postgpowanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie spraw prawno-
budowlanych: pozwoleniami na budowg, ekspertyzami technicznymi, wycenami,
uzgodnieniami - wspotpracuje z wiasciwymi organami administracji panstwowej
I samorzadowej,

e organizuje i przeprowadza przetargi w zakresie zleconym przez: Zarzad Sp-ni oraz prowadzi
petna dokumentacje w tym zakresie,

e oglasza przetarg na wynajem lokali uzytkowych 1 innych,

e Dbierze udzial w pracy organdéw samorzadowych Sp-ni na zaproszenie w zakresie swych
kompetencji 1 uprawnien,

e prowadzi niezbe¢dne rejestry w zakresie dziatalnosci dziatu,

e prowadzi sprawozdawczo$¢ branzow3 i statystyczng w zakresie dziatalnosci dziatu,

e sprawuje kontrole wewnetrzng w zakresie dziatalnos$ci dziatu,

e wspolpracuje z innymi stuzbami Sp-ni,

e sporzadza sprawozdania, analizy 1 informacje na potrzeby Zarzadu SM.

2.3. Dzial Technicznej Obslugi Zasobow - TOZ

Do zakresu dziatania Dzialu Technicznej Obstugi Zasobow nalezy organizowanie dziatalnosci
wlasnych stuzb remontowo-konserwacyjnych, prowadzenie biezacej konserwacji zasobow,
remontOw, usuwanie awarii, prowadzenie zaopatrzenia, ustug transportowo-sprz¢towych,
pogotowia technicznego oraz $wiadczenie odptatnych ustug dla mieszkancow.

Pracg dziatu kieruje kierownik, podlegajacy bezposrednio Z-cy Prezesa ds. Techniczno-
Eksploatacyjnych.
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Zespotami konserwatoréw branzowych bezposrednio kierujg majstrowie.
Szczegodtowy zakres dziatania Dziatu Technicznej Obstugi Zasobow:

e organizuje prace Pogotowia Technicznego w systemie dwuzmianowym do usuwania
zaistniatych awarii,

e wykonuje drobne roboty remontowe i prowadzi roboty konserwacyjne na terenie zasobow
Sp-ni w branzy hydrauliczno-mechanicznej, elektrycznej, cieptowniczej i budowlanej,

e organizuje prac¢ wlasne j grupy remontowej: konserwatoréw ogolnobudowlanych i realizuje
remonty zgodnie z planem remontéw,

e wykonuje biezaca konserwacje zasobow zgodnie z wystepujacymi potrzebami,

e sprawuje nadzor nad prawidlowym wykonywaniem powierzonych robot przez podleglych
konserwatorow,

e rozdziela zadania i roboty dla poszczegdlnych grup konserwatoréw branzowych,

e wykonuje ustugi warsztatowe w zakresie napraw srodkow transportowych,

e zapewnia bezpieczne warunki pracy, narz¢dzia i materiaty do wykonywania robot,

e prowadzi zaopatrzenie materiatowe oraz ustugi transportowo-sprzgtowe dla catosci Sp-ni,

e prowadzi magazyny materiatow, sprzgtu 1 narzedzi,

e opracowuje dokumentacj¢ zrodlowa 1 rozliczenia materiatlowe, sprzetowe oraz robocizny na
wykonywane roboty 1 ustugi,

o fakturuje wykonane roboty remontowe i ustugi odptatne, organizuje transport dla Pogotowia
Technicznego,

e prowadzi dyzur telefoniczny w ramach Pogotowia Technicznego oraz niezbedng
dokumentacje pracy P.T., rejestry zgloszen, zawierajgce roéwniez informacje o terminie
I sposobie usunigcia awarii lub usterek,

e prowadzi ewidencj¢ wodomierzy, kontrole techniczng wodomierzy 1 oplombowuje
wodomierze,

e sprawdza szczelno$¢ instalacji gazowych w zasobach Sp-ni oraz wspoélpracuje z Zaktadami
Gazowniczymi,

e Dbierze udzial w komisyjnych przegladach lokali w celu ustalenia rzeczywistego stopnia
zuzycia urzadzen techniczno-sanitarnych, (bierze udzial w komisyjnych przegladach lokali
w celu ustalenia stanu technicznego instalacji wod.-kan., gazu i energii elektrycznej),

e wystawia zlecenia robocze na wykonanie robot, prowadzi ich rozliczenie, wystawia karty
pracy i je rozlicza,

e wspolpracuje z Dzialem Specjalistow Branzowych i komoérka ekonomiczng w zakresie
planowania rzeczowo-finansowego remontow, a szczegdlnie instalacji c.o., c.w. i wodno-
kanalizacyjnych,
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e Utrzymuje we wlasciwym stanie technicznym urzadzenia energetyczne w zasobach Sp-ni,

e uczestniczy w przejmowaniu do eksploatacji urzadzen energetycznych oraz po modernizacji
I remontach,

e prowadzi przeglady, remonty i konserwacje wewnetrznej instalacji c.o., c.w. i elektrycznej
w zlecanym zakresie,

e dokonuje pomiaré6w temperatur w okresie grzewczym w lokalach Sp-ni zgodnie ze
zgloszeniami, prowadzi ustalong dokumentacje¢ zgltoszen i pomiaroéw,

e kontroluje prawidlowos¢ regulacji instalacji c.o., usuwa w tym zakresie usterki, stosuje
kryzowanie, plombowanie grzejnikow itp.,

e informuje czlonkéw o przewidywanych przerwach w dostawie energii, we wspotpracy
z Dziatem Eksploatacji,

e prowadzi na biezaco rozliczenia paliwa i olei zuzywanych przez $rodki transportowe 1 sprzet,
e wspotpracuje z Komisjami Rady Nadzorczej,
e opracowuje okresowe informacje z zakresu swojego dziatania i przedklada je Zarzadowi

Sp-ni,

e odpowiada materialnie za powierzony sprzet, Srodki transportowe, narzedzia, urzadzenia
| materiaty,

e prowadzi wymagang sprawozdawczo$¢ branzowg 1 statystyczna,

e sprawuje kontrole wewnetrzng w zakresie swojego dziatania,

e wspolpracuje z innymi stuzbami Sp-ni,

e prowadzi niezbe¢dne rejestry w zakresie dziatalnosci dziatu,

e Dbierze udzial w pracy organdéw samorzadowych Sp-ni na zaproszenie w zakresie swych

kompetencji,

e sporzadza sprawozdania, analizy 1 informacje na potrzeby Zarzadu SM.

3. Z-ca Prezesa ds. Finansowych — Giéwny Ksiegowy - F

W  przypadku nieobecnosci Prezesa Zarzadu i1 Z-cy Prezesa Zarzadu ds. Techniczno-
Eksploatacyjnych, petni obowigzki Prezesa Zarzadu,

Z-ca Prezesa ds. Finansowych — Gtéwny Ksiggowy W szczegolnosci:
e odpowiada za prac¢ bezposrednio podlegtych mu komorek organizacyjnych wg aktualnej
struktury organizacyjnej, nadzoruje i kontroluje ich dziatalno$¢ 1 ponosi odpowiedzialnos¢ za

efekty ich pracy,

e odpowiada za realizacj¢ uchwat organdéw Spotdzielni w zakresie powierzonych zagadnien,
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uczestniczy w ramach obowigzku w obradach Walnego Zgromadzenia oraz na zaproszenie
w posiedzeniach Rady Nadzorczej i Komisjach Rady,

kontroluje - w ramach istniejagcych unormowan - nastepujgce fundusze:

— fundusz udziatowy,

— fundusz zasobowy,

— fundusz wktadoéw budowlanych,

— fundusz wktadow mieszkaniowych,
— fundusz remontowy,

— fundusz plac.

sprawuje nadzor nad stanem $rodkow finansowych Spoétdzielni, przedstawia Zarzadowi
propozycje i wnioski w celu zachowania ptynnos$ci finansowej Spotdzielni,

odpowiada za rzetelno$¢ informacji finansowych, przedktadanych organom Spoétdzielni,

odpowiada za prawidlowo$¢ rozliczen Spoéidzielni w zakresie rozrachunkow publiczno-
prawnych, w zakresie rozliczenia z ZUS,

opracowuje strategi¢ i polityke finansowa Spotdzielni,

nadzoruje i kontroluje catoksztatt spraw zwigzanych z windykacja naleznos$ci Spoétdzielni,

opracowuje zaktadowy plan kont,

opiniuje pod wzgledem finansowym prawidlowo$¢ umoéw zawieranych przez Spotdzielnie,
opiniuje transakcje i umowy w zakresie platnosci.

opracowuje projekty regulamindw wewngtrznych i instrukcji w zakresie spraw finansowych
we wspoOtpracy z radcg prawnym,

wypetnia obowigzki zgodnie z przepisami Ustawy o rachunkowos$ci z dnia 29.09.1994r.
(jednolity tekst Dz.U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 z pdzniejszymi zmianami) i innych
obowiazujacych przepiséw finansowych,

kieruje 1 koordynuje prace Dziatu Finansowo-Ksiegowego oraz nadzoruje ich prace,

wspotpracuje z poszczegdlnymi dziatami (stuzbami) Spéidzielni,

bierze udziat w pracy organéw samorzadowych Spoldzielni na zaproszenie, w zakresie
swych kompetencji i uprawnien,

sporzadza sprawozdania, analizy 1 informacje na potrzeby Zarzadu SM, Rady Nadzorczej
i Komisji Rady,

sporzadza sprawozdanie finansowe za rok obrachunkowy, zgodnie z wymogami okre§lonymi
w Ustawie o rachunkowosci,

odpowiada za prawidtowos¢ prowadzenia ksigg rachunkowych, zgodnie z Ustawg
o rachunkowosci,
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e odpowiada za prawidlowos¢ rozliczen Spoétdzielni w zakresie rozrachunkéw publiczno-
prawnych (PFRON, podatek dochodowy, podatek VAT),

e sprawuje kontrolg nad przestrzeganiem zasad ,,Instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowych”
przez poszczegdlne komorki,

e prowadzi i1 nadzoruje sprawy zwigzane z finansowaniem, kredytowaniem dziatalnosci
1 kontrola rozliczen naleznos$ci oraz zobowigzan,

e opracowuje instrukcje, wytyczne 1 zasady w zakresie organizacji i metodyki rachunkowosci.

3.1. Zastepca Glownego Ksiegowego - FZK

Do zakresu dziatania Z-cy Gl. Ksiggowego nalezy w szczego6lnosci:

Kierowanie i czuwanie nad prawidlowym, terminowym i biezagcym prowadzeniem
ksiggowosci 1 finansow, zgodnie z Ustawg o rachunkowosci,

opracowywanie wycinkowej analizy dziatalnosci Spotdzielni z zakresu dzialania,

kontrolowanie terminowego i prawidtowego rozliczenia naleznosci i zobowigzan wobec
budzetu,

sporzadzanie sprawozdan finansowych, zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie
o rachunkowosci,

sporzadzanie w oparciu 0 dokumenty finansowo-ksiggowe miesigcznych deklaracji
dotyczacych rozliczen podatku dochodowego od 0s6b prawnych zgodnie z obowigzu-
jacymi przepisami,

kontrolowanie rzetelnosci i prawidtowosci dokonywanych inwentaryzacji,

kontrolowanie prawidtowosci i rzetelnosci zapisow i sald w urzadzeniach syntetycznych
i analitycznych,

wspotpraca z poszczegolnymi dziatami (stuzbami) Sp-ni,

kontrola nad przestrzeganiem zasad ,,Instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowych” przez
poszczegblne komorki,

nadzor nad prawidtowym przechowywaniem dokumentéw i ksigg rachunkowych oraz
przekazywaniem ich do archiwum zaktadowego,

udzial w pracy organéw samorzadowych Spoétdzielni na zaproszenie w zakresie swych
kompetencji 1 uprawnien,

sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji na potrzeby Zarzadu SM.
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3.1.1. Kasa - FKK

Do zakresu dziatania Kasjera nalezy prowadzenie kasy i1 wszystkich spraw zwigzanych
z obrotem gotdéwkowym, a w szczegolnosci:

sporzadzanie dziennych raportow kasowych w oparciu o dowody wptat i wyplat
srodkow pienieznych,
utrzymywanie stanu gotowki w kasie w granicach pogotowia kasowego,

podejmowanie gotowki z banku z zachowaniem szczegdlnej ostroznosci,

przygotowywanie gotowki do odprowadzenia do banku przez firme¢ konwojujaca,
prowadzenie ewidencji czekow gotowkowych,

wspotpraca z innymi stanowiskami w dziale finansowo-ksiggowym oraz innymi
komorkami organizacyjnymi Sp-ni.

3.2. Dzial Finansowo-Ksiegowy - FFK

Do zakresu dziatania Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy prowadzenie ewidencji
ksiegowej, rachunku kosztéw, rozliczen z czlonkami i1 innymi kontrahentami zgodnie
z ustawa o Rachunkowo$ci 1 innymi obowigzujagcymi przepisami finansowymi,
a w szczegolnosci:

A. w zakresie finansowo-ksiegowym:

prowadzenie ewidencji analitycznej 1 syntetycznej, zgodnie z wymogami zaktadowego
planu kont oraz ustawy o rachunkowosci,

sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw finansowo- rozliczeniowych pod
wzgledem formalnym i rachunkowym,

kontrola prawidtowos$ci opisywania dokumentéw ksiegowych, kwalifikacja kosztow wg
rodzajow i miejsc powstawania, zgodnie z zaktadowym planem kont,

gromadzenie dokumentéw finansowo-gospodarczych i przedktadanie ich do
sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym witasciwym komodrkom organizacyjnym
a nastepnie do zatwierdzenia Z-cy Prezesa ds. Finansowych — Gtownemu Ksiegowemu
I Prezesowi,

prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej majatku trwatego, wyodrgbnionej
wlasnosci lokali mieszkalnych 1 garazy wraz z gruntem oraz pozabilansowo wedlug
0sOb posiadajacych prawo do wyodrebnionej wtasnosci lokali mieszkalnych, gruntow,
dzwigdw 1 garazy,

prowadzenie pozabilansowej ewidencji analitycznej wyposazenia (przedmiotow
niskocennych) wg os6b materialnie odpowiedzialnych,

prowadzenie rachunkéw kosztow, jego analizy 1 rozliczania wg rodzajéw dziatalnosci,
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prowadzenie  rozliczen  inwentaryzacji  iloSciowo-wartosciowe]  skladnikow
majatkowych:
— materialdw w magazynie,
— $rodkéw trwatych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych,
— przedmiotow niskocennych,

dokonywanie analizy nalezno$ci i zobowigzan z odbiorcami i dostawcami z tytutu
sprzedazy i zakupu dostaw, robot i ustug oraz materiatéw,

prowadzenie windykacji nalezno$ci (oprocz czynszowych) przy wspotpracy z radca
prawnym,

wspotpraca z bankami w zakresie wyjasniania niezgodnos$ci adresowych dotyczacych
wplat lokatorow,

naliczanie odpowiednich funduszy podstawowych i specjalnego przeznaczenia,

prowadzenie wszystkich spraw z zakresu ewidencji i rozliczen podatku od towarow
i ustug,

sporzadzanie rejestrow VAT dotyczacych:

zakupu materiatow, ustug, $rodkow trwalych 1 warto$ci niematerialnych
i prawnych,

sprzedazy ustug dla lokatorow 1 pozostalej sprzedazy,

prowadzenie rozliczen z tytulu podatkéw 1 opftat, takich jak: podatek od towarow
1ustug (VAT), podatek od nieruchomosci, podatek dochodowy od oséb prawnych, optat
za wieczyste uzytkowanie, wptat na PFRON 1 innych rozrachunkow
z budzetem,

sporzadzanie, uzgadnianie 1 wysytanie plikow JPK (Jednolity Plik Kontrolny),

prowadzenie ubezpieczen majatkowych: Srodkow trwatych, obrotowych, materiatow
oraz oplat podatku od §rodkdéw transportowych,

sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji na potrzeby Zarzadu SM.

B. w zakresie wkitadow mieszkaniowych i kredytow:

gromadzenie 1 przechowywanie przepiséw, regulaminow i wytycznych w sprawie ustalania
wktadow mieszkaniowych, wktadow budowlanych, rozliczania udziatéw, rozliczania
1 sptaty kredytow mieszkaniowych oraz przeksztatcen lokali z lokatorskich na spotdzielcze
wlasno$ciowe prawo lub odrebng wlasno$¢ - przestrzeganie ich w swojej dzialalnosci,

prowadzenie rozliczen wkladow, udzialow 1 innych rozrachunkow z cztonkami przy
zasiedlaniu 1 zamianach mieszkan oraz zmianach prawa lokatorskiego na wlasnosciowe
prawo lub odrebng wlasnos¢,

prowadzenie biezacych rozliczen z bankiem z tytutu kredytow udzielonych Spoétdzielni na
sfinansowanie budownictwa mieszkaniowego,
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e sporzadzanie kwartalnych i1 rocznych sprawozdan do banku dotyczacych rozliczen
kredytowych,

e prowadzenie rozliczen z czlonkami z tytutu sptat kredytu i odsetek objetych ustawa
0 pomocy panstwa w sptacie niektorych kredytow, wysytanie wezwan do zaptaty,

e prowadzenie spraw zwigzanych z wlasno§ciowym prawem do lokalu w zakresie:

a) zawierania umow finansowych z cztonkami dotyczacych przeksztatcenia lokatorskich
praw na wlasnosciowe i odrebng wlasnos¢,

b) dokonywania wszelkich rozliczen finansowych z czlonkami Sp-ni zwigzanych
ze spotdzielczym wiasnosciowym prawem do lokalu i odrebng wtasnoscia,

e prowadzenie rejestrow ksigg wieczystych zalozonych na mieszkania wlasnosciowe przez
cztonkéw Spoétdzielni,

e dokonywanie rozliczen lokali postawionych do dyspozycji Sp-ni,
e opracowywanie wycinkowej analizy dziatalno$ci Spotdzielni z swego zakresu,
e prowadzenie wymaganych rejestrow i ewidencji z zakresu swego dziatania,

e opracowywanie biezacych informacji i sprawozdan oraz rozliczen z zakresu swego
dzialania,

e przechowywanie dokumentdow w sposob usystematyzowany i zabezpieczajacy ich
kompletnos¢,

e przekazywanie dokumentéw do archiwum zakladowego w okresach przewidzianych
przepisami,

e sprawowanie kontroli wewngtrznej w ramach prowadzonej dziatalnosci,

e obstuga i prowadzenie przetargdw na ustanowienie wlasno$ciowego spotdzielczego prawa
do lokalu mieszkalnego.

3.3. Dzial Rozliczen Czynszow i Windvkacji - FCW

Do zakresu dziatania Dzialu Rozliczen Czynszow 1 Windykacji nalezy:

e gromadzenie 1 przechowywanie przepisow, regulaminéw 1 wytycznych w sprawie naliczen
oplat czynszowych, naliczen odsetek za nieterminowe regulowanie opfat,

e biezaca naliczanie i rozliczanie optat eksploatacyjnych,

e zawiadamianie czlonkéw 1 najemcoéw lokali o wysokosci oplat eksploatacyjnych i ich
zmianach w wymaganych terminach,

e ustalanie wysokosci wydatkow do celow obliczenia dodatku mieszkaniowego
1 potwierdzanie wnioski zgodnie z obowigzujaca ustawg o dodatkach mieszkaniowych,

e prowadzenie rozliczen medidw (zuzycie cieptej i zimnej wody, gazu i energii elektrycznej),
zgodnie z obowigzujacymi regulaminami,
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analizowanie wptat za czynsz, wode, odpady komunalne oraz optat eksploatacyjnych i
wysytanie wezwan do zaptaty, zgodnie z zasadami windykacji,

prowadzenie wymaganych rejestrow i ewidencji z zakresu swego dziatania,

przechowywanie dokumentow w sposdb usystematyzowany 1 zabezpieczajacy ich
kompletnos¢,

przekazywanie dokumentéw do archiwum zakladowego w okresach przewidzianych
przepisami,

sprawowanie wewnetrznej kontroli w ramach prowadzonej dziatalnosci,

sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji na potrzeby Zarzadu SM.

opracowywanie wycinkowych analiz dziatalno$ci Spotdzielni ze swego zakresu,
wspolpraca z innymi komorkami Sp-ni w zakresie swego dziatania,

energiczna windykacja nalezno$ci przeterminowanych wszelkimi mozliwymi w zakresie
prawa sposobami, w celu uzyskania istotnych efektow finansowych w tym zakresie
poprzez:

szczegotowa analize (przy wspotudziale ksiggowosci) naleznosci Spoétdzielni nie
regulowanych w wyznaczonych terminach.

kompletowanie (przy wspotudziale pracownikoéw ksiggowos$ci 1 innych komorek)
niezbednych dokumentow stanowiacych podstawe do kierowania spraw do Sadu,
a nastepnie przekazywanie ich Kancelarii Radcow Prawnych,

wspotprace z Radcami Prawnymi w zakresie sprawnego kierowania spraw na droge
postgpowania sagdowego,

biezaca kontrole egzekucji uprawomocnionych wyrokéw sadowych,

wspotprace z Radcami Prawnymi w zakresie kierowania wyrokéw sadowych do
komornikow oraz wspotpraca z komornikami w zakresie egzekucji naleznosci,

biezace informowanie Zarzadu Spotdzielni w zakresie windykacji naleznosci,
prowadzenie petnej dokumentacji dtuznikow,

nawigzywanie korespondencyjnego kontaktu z dluznikami, informowanie ich
0 aktualnej wysokosci zadhuzenia, tytule prawnym do czynnosci egzekucyjnych oraz
o konsekwencjach prawnych 1 finansowych zaniechania sptaty zadluzenia,
przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw dla Radcéw Prawnych w sprawie
orzeczen sadowych o wygasnieciu prawa do lokalu oraz przeprowadzenia

postepowania eksmisyjnego,

opracowywanie kwartalnych analiz z windykacji optat czynszowych lokali
uzytkowych i pawilonéw przenos$nych,
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3.3A. Sekcja Ekonomiczna - FE

Do zakresu dziatania nalezy w szczegolnosci:

A. w sprawach ekonomicznych:

e gromadzenie, przechowywanie 1 stosowanie przepisow 1 wytycznych w sprawach
planowania, analiz, ptac, cen itp.,

e opracowywanie planow finansowo-ekonomicznych,
e opracowywanie analiz ekonomiczno-finansowych Spotdzielni dla potrzeb jej organdw,

e opracowywanie i wspotdziatanie przy opracowaniu regulaminéw i instrukcji wewnetrznych
z zakresu majacego zwigzek z zagadnieniami ekonomicznymi: wynagradzania, premiowania,
rozliczania kosztéw g.z.m., ustalania optat za lokale mieszkalne i uzytkowe, rozliczania
zuzycia wody, gazu i energii elektrycznej do celéw ogdlnych, optat za korzystanie
z dzwigow itp.,

e opracowywanie projektow planéw gospodarczo-finansowych i informacji z ich realizacji
obejmujace: zatrudnienie, wynagrodzenia osobowe, koszty i1 dochody g.z.m. wraz
Z niezbednymi kalkulacjami, koszty zarzadu ogélnego i ich rozliczenie, koszty i dochody
dziatalno$ci spoteczno-wychowawczej, wptywy na fundusz remontowy, koszty i dochody na
eksploatacj¢ dzwigow i garazy oraz koszty i dochody dziatu technicznej obstugi zasobow,

e opracowywanie wnioskow do Rady Nadzorczej w sprawie zatwierdzenia planow
gospodarczo-finansowych wraz z projektami uchwat,

e opracowywanie operatywnych planow gospodarczo-finansowych w podziale na miesigce dla
poszczegbdlnych komorek organizacyjnych na podstawie uchwalonego ogoélnego planu przez
Radg¢ Nadzorcza,

e opracowywanie kalkulacji kosztowych dla wustalenia niezbednych dla prawidtowej
dziatalnosci Spotdzielni stawek optat eksploatacyjnych i remontowych,

e analizowanie dzialalno$ci gospodarczo-finansowej wszystkich komoérek organizacyjnych
I opracowywanie informacji ekonomicznych, analiz i przedktadanie ich Zarzadowi,

e analizowanie struktury i dynamiki wynagrodzen,

e prowadzenie ewidencji budynkow, mieszkan 1 powierzchni uzytkowej zasobow
mieszkaniowych, pustostanow, mieszkan wynajmowanych, powierzchni terenow itp. dla
potrzeb ekonomicznych, statystycznych,

e prowadzenie zbiorczych rejestrow umow,

e ustalanie w oparciu o analiz¢ ponoszonych kosztow propozycji stawek optat za uzywanie
lokali, mieszkalnych, uzytkowych, dzwigéow, garazy 1 innych oraz przygotowywanie
wnioskoéw do rozpatrzenia przez Zarzad i Rade Nadzorczg wraz z projektami uchwat,

e inicjowanie rozwigzan ekonomicznych, usprawniajacych dzialalno$¢ Spoéldzielni 1 jej
poszczegbdlnych stuzb, proponowanie kierunkéw dziatan Spotdzielni do przyjecia przez
organy Spotdzielni,
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e wykonywanie czynno$ci zwigzanych z uruchomieniem funduszu premiowego, prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

e wspolpraca na biezagco ze stuzbami Spoétdzielni i innymi komoérkami w zakresie
prowadzonych zagadnien,

e opracowywanie informacji o zuzyciu wody, gazu i energii elektrycznej i przedktadanie ich
wraz z wnioskami Zarzadowi,

e kontrolowanie faktur za dostawe wody zimnej pod wzgledem zgodno$ci z danymi ewidencji
zasobow mieszkaniowych i zgodnosci z zapisami w kartach odczytu licznikow zbiorczych,

e sporzadzanie sprawozdan, informacji i materiatbw z zakresu swego dzialania na: Walne
Zgromadzenia, posiedzenia Rady Nadzorczej i Komisje Rady Nadzorczej oraz dla Zarzadu
SM ,,Piekary”,

e obsluga czlonkow w zakresie informowania o poziomie kosztow ponoszonych przez
Spotdzielni¢ dla utrzymania zasobow 1 wysokosci opfat,

e sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie prowadzonej dziatalnosci,

e branie udzialu w pracy organdow samorzadowych Spotdzielni na zaproszenie, w zakresie
swych kompetencji i uprawnien,

e opracowywanie wymaganych informacji oraz sprawozdan branzowych i statystycznych.

B. w sprawach organizacyjno-samorzadowych Zarzadu:

e obsluga posiedzen Zarzadu (ustalanie z Prezesem Zarzadu porzadku obrad, zawiadamianie
uczestnikOw, zbieranie projektow uchwat 1 postanowien, zbieranie informacji na posiedzenia,
protokotowanie posiedzen),

e informowanie zainteresowanych komoérek organizacyjnych o podjetych uchwatach
I postanowieniach oraz przekazywanie ich do realizacji i egzekwowanie informacji
0 realizacji uchwat i postanowien,

e zbieranie tematow do porzadku obrad posiedzen Zarzadu Spoétdzielni,

e zbieranie informacji z komorek organizacyjnych o realizacji podjetych uchwat i postanowien
Zarzadu za okresy wskazane przez Zarzad Spotdzielni,

e prowadzenie peinej dokumentacji z posiedzen Zarzadu Spoldzielni (informacje pisemne
o realizacji podjetych decyzji, protokotly, uchwaty, postanowienia),

e opracowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych Prezesa Zarzadu przy wspotudziale
z zainteresowanymi komorkami oraz rozprowadzanie zarzadzen i przechowywanie
oryginatow wg kolejnosci numeracji,

e organizowanie na zlecenie Zarzadu narad i sporzgdzanie protokotow z tych narad.

3.4._skresla sie
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3.5. skresdla sie

3.6. skresla sie

Vi. JEDNOSTKA REALIZUJACA PROJEKT (JRP).

1. Kierownik Jednostki Realizujacej Projekt (KJRP) — Zarzad.

Do podstawowych zadan Kierownika JRP — Zarzadu realizujacego projekt pn.: "Kompleksowa
i gleboka termomodernizacja budynkow mieszkalnych nalezacych do zasobdéw Spotdzielni
Mieszkaniowej ,,Piekary” w Legnicy” w okresie realizacji oraz rozliczenia projektu naleza
nastepujace obowiazki:

a) w zakresie realizacji projektu:

KJRP jest odpowiedzialny za prawidlowa realizacje projektu, a w szczegdlnosci za
odpowiednie zarzadzanie administracyjne, techniczne i finansowe projektem oraz
monitorowanie jego realizacji. Za zobowigzania KJRP zaciggnigte w zwigzku z realizacja
projektu odpowiada SM ,,Piekary” w Legnicy.

KJRP zatwierdza 1 podpisuje lub poswiadcza dokumenty potwierdzajace prawidlowe
wykonanie zakresu rzeczowego czgsci lub catosci projektu: protokoly czgsciowego odbioru
wykonanych robot, §wiadectwa przejecia, §wiadectwa wykonania lub protokoty koncowego
odbioru 1 przekazania do eksploatacji, przejsciowe S$wiadectwa platnosci, protokoty
koniecznosci tacznie z protokotami z negocjacji, dokumenty potwierdzajace osiggnigcie
zaktadanych efektow, raport koncowy itp.

b) w zakresie przetargow:

KJRP jest odpowiedzialny za przygotowanie i1 przeprowadzenie postgpowania zgodnie
z wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci na
lata 2014-2020: Zasada konkurencyjnosci zamowienie powyzej 50 tysS. zt netto, a przede
wszystkim przygotowanie 1 publikacje ogloszenia, przygotowanie zapytania ofertowego
(ZO) lub specyfikacji istotnych warunkéw Zamowienia (SIWZ), w tym kryteribw oceny
ofert.

KJRP odpowiedzialny jest za poprawnos¢ i kompletnos¢ umoéw z wykonawca, ktore
opatruje swoja paraf3.

KJRP jest odpowiedzialny za wymagane przepisami warunki przechowywania
i udostgpniania dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu zgodnie z zasadami
okreslonymi u umowie o dofinansowanie.

C) w zakresie finansow:

KJRP jest odpowiedzialny za zatozenie przez beneficjenta rachunku bankowego projektu.
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KJRP podpisuje wniosek beneficjenta o przekazanie $srodkéw (wniosek o zaliczke lub
wniosek o platnos¢ posrednig lub koncowsg) wraz z niezb¢dnymi dokumentami,
warunkujacymi przekazanie srodkow.

KJRP odpowiedzialny jest za wszystkie sprawy z zakresu zarzadzania finansowego
Projektu, za wyjatkiem wprowadzenia i wdrozenia wtasciwych zasad rachunkowosci dla
potrzeb Projektu.

d) w zakresie monitoringu:

KJRP monitoruje rzeczowy 1 finansowy postep w realizacji projektu oraz zgodno$¢
realizacji projektu z przepisami prawa krajowego i wspolnotowego, a w szczegolnosci
z zasadami okreslonymi w decyzji, umowie 0 dofinansowanie oraz z wytycznymi
Ministerstwa Rozwoju 1 Finansow.

KJRP co najmniej raz na trzy miesigce sporzadza, zatwierdza, podpisuje i przekazuje do
Instytucji Wdrazajacej wniosek o ptatnosé, z rozbudowang czgscig sprawozdawcza, zgodnie
z harmonogramem rzeczowo — finansowym dotagczonym do zatwierdzonej umowy
o dofinansowaniu, biorgc pod uwagg date podpisania umowy.

e) w zakresie kontroli:

KJRP jest odpowiedzialny za umozliwienie odpowiednim organom przeprowadzanie
kontroli zgodnie z wytycznymi w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkow w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020 wydanymi przez Ministra Rozwoju i Rozwoju.

KJRP moze zglosi¢ zastrzezenia do informacji pokontrolnej, w szczego6lnosci zastrzezen do
konkretnych faktow ujetych w protokole kontroli, w przypadku uznania ich za niezgodne ze
stanem faktycznym.

KJRP upowaznia osoby do sktadania wyjasnien lub udzielenia informacji oraz
podpisywania protokotu z kontroli.

2. Jednostka Realizujaca Projekt (JRP)

Do podstawowych zadan Jednostki Realizujacej Projekt pn.: “Kompleksowa i gleboka
termomodernizacja budynkéw mieszkalnych nalezacych do zasobow Spoidzielni Mieszkaniowe;j
»Piekary” w Legnicy” naleza:

a) obowigzki ogolne:

przygotowanie wniosku aplikacyjnego o dofinansowanie projektu z Funduszu Spdjnosci wraz

z niezbednymi do wnioskowania dokumentami,

realizacja projektu zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie, decyzji Komisji Europejskiej,

wymogami dotyczacymi projektow realizowanych z udzialem $rodkow z Funduszu Spdjnosci
oraz decyzjami KJRP,

wspotpraca z Dolnoslaska Instytucjg Posredniczaca (DIP),



-36 -

przygotowanie 1 aktualizacja zatagcznikow do umowy o dofinansowanie,
zapewnienie ptynnosci finansowej projektu,

przygotowanie stosownych dokumentow w celu pozyskiwania $rodkéw niezbednych do
skutecznej 1 ptynnej realizacji projektu,

zapewnienie przygotowania niezbednej dokumentacji technicznej 1 projektow budowlanych
oraz zapewnienie realizacji prac budowlanych zgodnie z przepisami polskiego prawa oraz
harmonogramem rzeczowo - finansowym,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu oraz jej przechowywanie,
przygotowanie dokumentacji przetargowej oraz prowadzenie postgpowan przetargowych,

wspotpraca z Jednostka Nadzorujaca Realizacje Inwestycji (JNRI) w zakresie uzgadniania
dokumentdw przetargowych i organizowania przetargdéw,

opracowanie dla Jednostki Nadzorujacej Realizacje Inwestycji (JNRI) niezbednych raportéw
1 sprawozdan,

nadzor nad realizacja robot oraz wspotpraca z wykonawcami robot,

rozliczenie ogdtu wydatkdéw zwigzanych z realizacja projektu,

b) w zakresie technicznym:

opracowanie czesci rzeczowej/technicznej oraz udziat w przetargach na roboty 1 ustugi
zwigzane z realizacja projektu,

weryfikacja (ZO) lub (SIWZ),
weryfikacja dokumentacji projektowej i kosztorysowej,
nadzoér nad realizacjg poszczegdlnych kontraktow na roboty budowlane 1 instalacyjne,

uczestnictwo w odbiorach czesciowych, koncowych i pogwarancyjnych zadan realizowanych
w ramach projektu,

wspotpraca z instytucjami posredniczacymi,

¢) w zakresie administracyjno - prawnym:

obstuga administracyjna i kancelaryjna JRP,

monitoring 1 sprawozdawczo$§¢ wraz z opracowaniem okresowych raportow z realizacji
projektu,

inicjowanie dziatan informacyjno-promocyjnych,
wspotpraca z jednostka prowadzacg obstuge prawna,

udzial i prowadzenie dokumentacji postepowan przetargowych,
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d) w zakresie ekonomiczno - finansowym:

w

finansowa obstuga projektu,
planowanie i rozliczanie wydatkow,

zapewnienie ptynnos$ci finansowania projektu na podstawie planu ptatnosci i harmonogramu
rzeczowo - finansowego poprzez opracowanie planéw finansowych SM ,,Piekary” w Legnicy
oraz wnioskowanie o uruchomienie kolejnych transz z poszczegdlnych zrodet finansowania,

prowadzenie rejestrow faktur oraz ich przygotowanie do realizacji ptatnosci,
przekazywanie opisanych faktur do Ksiegowosci Projektu celem dokonania ptatnosci,
nadzor nad terminowa realizacja ptatnosci,

sprawozdawczos$¢ 1 monitoring finansowy,

wspotpraca z Dolnoslaska Instytucjg Posredniczaca (DIP) 1 Jednostkag Nadzorujaca Realizacje
Inwestycji (JNRI) w zakresie kontroli finansowo - ksiggowej projektu,

przechowywanie dokumentacji finansowej przez okres 5 lat nastepujacych po roku, w ktorym
nastgpito przekazanie ostatniej transzy srodkéw z Funduszu Spdjnosci.

Jednostka Nadzorujaca Realizacje Inwestycji (JNRI).

Do podstawowych zadan JNRI nalezy:

4.

analiza wykonalno$ci inwestycji pod wzgledem technicznym i formalnoprawnym, fachowe
doradztwo, konsultacje dla Jednostki Realizujacej Projekt (JRP),

dokonanie wyboru firmy i udzial w negocjacjach umowy dla opracowania dokumentacji
projektowej,

weryfikacja dokumentacji technicznej i kosztorysowej,
przeprowadzenie procedury wyboru wykonawcy/wykonawcow robot budowlanych,
przygotowanie projektu umowy i udziat w negocjacjach tresci umowy z wykonawca robot,

informowanie Kierownika Jednostki Realizujacej Projekt (KJRP) o przebiegu i1 postepie
inwestyciji,

biezace i koncowe rozliczenie finansowe kosztow inwestycji.

Inspektor Ochrony Danych (I10D).

Do podstawowych obowigzkoéw pracownika na ww. stanowisku nalezy:

realizowanie obowigzkow informacyjnych,
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monitorowanie przestrzegania przepisow prawa przez:
— zbieranie informacji w celu identyfikacji procesow przetwarzania,
— analizowanie i sprawdzanie zgodnoSci tego przetwarzania,

— informowanie, doradzanie i rekomendowanie okreslonych dziatan administratorowi albo
podmiotowi przetwarzajacemu,

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

wspotpraca z organem nadzorczym, w tym petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu
nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem.



