REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Spoldzielni Mieszkaniowej ,,BISKUPIN”

*UWAGA!
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-nr 11z 28.10.2021r.

-nr 72z27.10.2022r.
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|. Podstawa prawna i cel dzialania Spoldzielni.

1. Spoéldzielnia Mieszkaniowa ,,Biskupin” zostala powotana Uchwala Walnego
Zgromadzenia Zatozycieli z dnia 9 lutego 1959 roku pod nazwa
Migdzyzaktadowej Spotdzielni Mieszkaniowej Przedsigbiorstw Gospodarki
Komunalnej we Wroctawiu.

Postanowieniem z 2 czerwca 1959 roku Sad Powiatowy dla Miasta Wroctawia
postanowit wpisa¢ Spotdzielni¢ do rejestru sadowego pod numerem RS — 1109.

Walne Zgromadzenie Cztonkéw Spoéidzielni odbyte w dniu 10. XI1.1961 roku
postanowilo nada¢ Spotdzielni nazwe — Spoédtdzielnia Mieszkaniowa ,,BISKUPIN™.

2. Spotdzielnia prowadzi dziatalnos¢ w oparciu o jednolity tekst Statutu
przyjetego na podstawie uchwaty Walnego Zgromadzenia podjetego w dniu
18 listopada 2017 r. wpisanego do Krajowego Rejestru Sadowego 9 lipca
2018 r. (KRS 000122050).

3. Spotdzielnia Prowadzi dziatalno$¢:
— ceksploatacyjng zasobow Spotdzielni,
— remontowo — modernizacyjng wtasnych zasobow,
— inwestycyjng.

4.  Spotdzielnia prowadzi dzialalno$§¢ samodzielnie na zasadach rozrachunku
gospodarczego.

II. Organy Samorzadu Spoldzielni

A). Walne Zgromadzenie

1. Walne Zgromadzenie jest najwyzszym organem Spotdzielni.

2. W Walnym zgromadzeniu uczestnicza zamieszkali na terenie objetym dziataniem
czlonkowie Spotdzielni.

3. Wilasciwos¢ Walnego Zgromadzenia okre$la ustawa — prawo Spotdzielcze z
16.1X.1982r. (jednolity tekst: Dz. U. z 26.V.95r. Nr.54, poz.288) z pdzniejszymi
zmianami oraz Statut.



4.

Tryb obrad Walnego Zgromadzenia okresla jego regulamin.

B). Rada Nadzorcza

1.

Rada Nadzorcza Spoétdzielni sprawuje kontrole i nadzor nad dziatalno$cig
Spotdzielni.

2. Czltonkéw Rady wybiera Zebranie Przedstawicieli Czionkow.
3.
4. Tryb obrad zebrania okre§la Regulamin Zebran Grup Cztonkowskich.

Wiasciwos¢ Rady okresla prawo Spotdzielni oraz Statut.

C). Zarzad

1.
2.

3.
4.

Zarzad kieruje dziatalnoScig Spotdzielni oraz reprezentuje ja na zewnatrz.
Czlonkéw Zarzadu powotuje 1 odwotuje Rada Nadzorcza oraz Zebranie
Przedstawicieli w przypadku nieudzielenia cztonkowi Zarzadu absolutorium.
Whasnos¢ Zarzadu okresla prawo Spotdzielcze i Statut.

Tryb pracy Zarzadu okresla Regulamin Pracy Zarzadu.

II1. Obowiazki i uprawnienia pracownikow i kierownikow komorek

organizacvjnych Spoldzielni.

1.

W strukturze organizacyjnej Spotdzielni tworzy si¢ dzialy 1 stanowiska
samodzielne podlegle etatowym cztonkom Zarzadu i Gtownemu Ksiggowemu.
Dziatem kieruje kierownik.
Pracownicy maja prawo do korzystania z uprawnien okreslonych w regulaminie
pracy.
Do obowigzkow pracownikow nalezy w  szczego6lno$ci praworzadne
postepowanie, poszanowanie cztonkow, ich uprawnien oraz sprawne
rozpatrywanie 1 zalatwianie wnoszonych przez nich wnioskéw 1 skarg;
realizowanie zadan wynikajacych z zakresu czynno$ci i obowigzkow,
wykonywania polecen przetozonych przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.
Kierownik dziatu kieruje catoksztattem prac dzialu w oparciu o zakres dziatania,
wytyczne przetozonego oraz plan pracy.
Do obowigzkéw 1 uprawnien kierownika lub pracownika na stanowisku
samodzielnym nalezy:

— organizowanie pracy dzialu lub stanowiska samodzielnego,

— wydawanie stosownego do obowigzujaCych przepisow decyzji i polecen

oraz udzielnie wskazéwek podlegltym pracownikom,

— opracowanie projektow umow i zalecen w zakresie swojego dziatania,

— opracowywanie plandw pracy i sprawozdan z ich realizacji,

— ustalanie zakresow czynnosci i kontroli nadzorowanych pracownikéw,

— zapewnianie pracownikom bezpiecznych warunkow pracy,

— nadzorowanie przepisow dotyczacych porzadku, dyscypliny, bhp i

zabezpieczenie tajemnicy stuzbowej,



— whnioskowanie w sprawach obsady osobowej, nagradzania, awansowani i
karania,

— ustalanie planéw urlopow i dopilnowanie ich realizacji,

— udzielanie pracownikom zwolnien od pracy, w tym urlopoéw.

5. Kierownik dzialu lub pracownik na stanowisku samodzielnym podpisuje pisma
dotyczace korespondencji wewngetrznej] migdzy dziatami lub stanowiskami
Spotdzielni oraz pisma na zewnatrz w sprawach informacyjnych i niedecyzyjnych.

6. Kierownik lub pracownik na stanowisku samodzielnym jest uprawniony i
zobowigzany do sprawdzania dokumentow pod wzgledem merytorycznym w
zakresie swojego dziata np. faktury, dokumenty magazynowe.

7. Kierownik lub pracownik na stanowisku samodzielnym zobowigzany jest do
zglaszania przetozonemu wszelkich uwag 1 spostrzezeh o wystgpujacych
negatywnych zjawiskach w pracy nadzorowanych zagadnien.

8. Kierownik lub pracownik na stanowisku samodzielnym jest uprawniony do
zasiegania porad i wskazowek od przetozonego a w sprawach specjalistycznych
bezposrednio od kierownikow innych dzialow.

W sprawach spornych pomiedzy kierownikiem dzialu 1 pracownikiem na
stanowisku samodzielny rozstrzyga ich bezposredni przetozony lub w trybie
odwotawczym Prezes Zarzadu.

9. Kierownik lub pracownik na stanowisku samodzielnym jest odpowiedzialny za:

— rzetelne 1 terminowe wykonywanie zadan nadlozonych na dziat lub
stanowisko,

— prawidlowe 1 terminowe opracowywanie i kontrole dokumentow
wystawionych i przechowywanych przez dziat lub stanowisko,

— ochron¢ powierzonego mienia 1 dyscypling pracy nadzorowanych
pracownikow,

— kontrolg¢ wewnetrzng w zakresie swojego dziatania.

1V. Wykaz komérek organizacyjnych

1. Pion Prezesa Zarzadu — Dyrektor Spotdzielni D
1.1. Dzial Spraw Czlonkowskich i1 Zarzadzania DM
1.2. Radca Prawny DR
1.3. Stanowisko ds. bhp. ochrony p. pozarowe;j DB

I nadzoru
2. Z-ca Prezesa — Z-ca dyrektora ds. technicznych DT
2.1. Dziat techniczno — administracyjny TTA
2.2. Skreslony
3. Z-ca Dyrektora ds. Ekonomicznych - Gtowny ksiegowy DG
3.1. Dziat finansowo — ksiggowy GF

4. Prezesowi Zarzadu - Dyrektorowi Spoétdzielnia podlegaja bezposrednio w trybie
stuzbowym Z - ca Dyrektora ds. Technicznych i Zastepca Dyrektora ds.
Ekonomicznych - Gtowny ksiggowy.



5. W ramach pionu zakresy zadan i czynno$ci mogg by¢ przekazywane miedzy
dziatami oraz stanowiskami.

6. Wykonywanie zadan w zakresie ochrony cywilnej powierza Prezes Zarzadu —
Dyrektor Spotdzielni pracownikowi majgcemu stosowne przygotowanie.

V. Zakres dzialania.

1. PREZES ZARZADU - DYREKTOR SPOLDZIELNI

— kieruje Spotdzielnig, jako zaktadem pracy,

— kieruje pracami Zarzadu,

— prowadzi prawidlowa gospodarke majatkiem 1 $rodkami finansowymi
Spoétdzielni,

— Treprezentuje Spotdzielnie¢ na zewnatrz oraz upowaznia pozostalych cztonkow
Zarzadu do jej reprezentowania,

— prowadzi polityke kadrowa i ptacowa Spotdzielni,

— podejmuje decyzj¢ w sprawach nie zastrzezonych dla Zarzadu,

— zabezpiecza od strony organizacyjnej dziatalnos¢ organdéw samorzadu

Spotdzielni,

— wprowadza w zycie uchwaly 1 postanowienia organéw samorzadowych
Spoétdzielni,

— nadzoruje stosowanie przez Spoétdzielnie wiazacych jej ustaw oraz innych
przepisow,

— nadzoruje prace komorek organizacyjnych bezposrednio mu
podporzadkowanych,

— sklada wobec organow samorzadowych Spotdzielni sprawozdania z pracy
Spoétdzielni,

— wydaje zarzadzenia wewngtrzne w Sprawach nie zastrzezonych do dziatalnosci
Zarzadu,

— przyjmuje skargi i wnioski cztonkéw w zakresie dziatania Spétdzielni,
— zabezpiecza odpowiednie warunki dziatania dla zwigzkoéw zawodowych.

1.1 DZIAL SPRAW CZLONKOWSKICH I ZARZADZANIA

| —w zakresie spraw ptacowych
- naliczanie naleznosci pracownikow oraz cztonkdéw organdéw Spoétdzielni z
tytutu wynagrodzen, diet, urlopdw oraz innych naleznosci wynikajacych z
aktualnie obowigzujacych w tym umow cywilnoprawnych,
- sporzadzanie list wynagrodzen, zasitkow rodzinnych i chorobowych,
- prowadzenie ewidencji analitycznej wynagrodzen ( kartoteki zarobkow i
potracen ),
- prowadzenie ewidencji dla potrzeb rozliczeniowych, sprawozdawczych i
statystycznych,



- prowadzenie rozliczen z tytutu wynagrodzen: z ZUS, PFRON i z
urzedami skarbowymi,

sporzadzanie deklaracji dla ZUS, PFRON i urzedow skarbowych,

- obstuga programu ptacowego oraz platnika,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi
pracownikow,

- prowadzenie rozliczen z tytutu ZFSS oraz prowadzenie ewidencji z nim
zwigzanych,

- wspoltpraca z ksiegowoscig w podmiocie przekazywania danych
ptacowych w systemie oprogramowania ,,Dom 5 firmy Sacer oraz
uzgodnienia kont ksiegowych w tym zakresie.

A — w zakresie organizacji i zarzadzania

prowadzi agendy zatozycielskie Spotdzielni i zmiany statusowe,

prowadzi peilng dokumentacje¢ w sprawach nadania 1 zmian numeréow
statystycznych,

prowadzi ewidencj¢ (ksigzke) przeprowadzanych kontroli w Spoétdzielni;
kompletuje materialy z prowadzonych kontroli oraz przekazuje je do
zalatwiania wlasciwym komorkom organizacyjnym, a po ich zalatwieniu
przechowuje w aktach dziatu (dokumenty z kontroli finansowej, podatkow,
ubezpieczen, bilansu przechowywane sg w pionie gldownego ksiegowego).
sprawuje kontrole wewngtrzng w zakresie zleconym przez Prezesa Zarzadu,
opracowuje przy wspotudziale zainteresowanych komorek branzowych
zarzadzenia wewngtrzne, regulaminy i instrukcje oraz rozprowadza je za
pokwitowaniem i przechowuje oryginaty w agendach dziatu,

prowadzi rejestr aktow wewnetrznych,

gromadzi i kompletuje oraz przechowuje Dzienniki Ustaw, Monitory Polskie
oraz inne dzienniki wg. potrzeb Spotdzielni,

zbiera artykuly i publikacje prasowe o dziatalnos$ci Spoétdzielni, opracowuje
przy wspoétudziale zainteresowanych komorek informacje i odpowiedzi na
krytyke prasowa,

opracowuje sprawozdania branzowe 1 statystyczne z zakresu spraw
organizacyjnych,

B — w zakresie skarg i wnioskow

prowadzi rejestr skarg 1 wnioskow,

przyjmuje skargi oraz przekazuje je do zatatwienia poszczegdlnym komorkom
organizacyjnym. Pisma dotyczace skarg i wnioskéw oraz materialy i pisma o
ich zatatwieniu gromadzi komoérka branzowa. Dzial organizacyjny otrzymuje
kopie pism o zalatwieniu spraw ,,do wiadomosci”.

czuwa nad terminowym udzielaniem odpowiedzi stronom wnoszacym skargi i
wnioskKi.

C — w zakresie samorzadowych Spéldzielni.
a) dot. Walne Zgromadzenie.



prowadzi agendy spraw samorzadowych, regulaminy pracy, protokolarne,
uchwaly 1 inne dokumenty,

zbiera informacje i przygotowuje zbiorcze materialy, rozprowadza te materiaty
dla przedstawicieli i innych uczestnikoéw WZ,

opracowuje materialy z przebiegu obrad WZ (protokotly, listy obecnosci,
uchwaty itp.).

informuje cztonkow o terminie i1 porzadku obrad WZ,

informuje cztonkow o uchwatach WZ

informuje zainteresowane komorki Spotdzielni o podjetych uchwatach i
whnioskach,

zbiera informacje 1 opracowuje sprawozdania z realizacji uchwat WZ,
przygotowuje w zakresie organizacyjno — technicznym WZ (sala, naglo$nienie,
positki, protokotowanie itp.).

b) dot. Rady Nadzorczej

przygotowuje i obstuguje plenarne posiedzenia Rady i jej Prezydium (lista
obecnosci, materiat informacyjne, $wiadczenia za udziat w posiedzeniach,
protokotowanie itp.).

opracowuje protokoty z posiedzenia Rady,

przygotowuje odpowiedzi na pisma skierowane do Rady wedlug jej decyzji i
zalecen,

informuje cztonkow o podjetych uchwatach Rady w sprawach cztonkowskich i
optatach czynszowych,

przechowuje petng dokumentacj¢ prac Rady.

¢) Zarzadu

prowadzi agendy Zarzadu,

prowadzi obshuge posiedzen Zarzadu (zawiadamia uczestnikow, przygotowuje
stosowne materiaty, protokotuje itp.).

informuje zainteresowanych cztonkéw o podjetych decyzjach Zarzadu,
informuje zainteresowane komorki o podjetych uchwatach i postgpowaniach,
zleca ich realizacj¢ oraz egzekwuje terminowe ztozenie stosownych informacji
o realizacji uchwat i postanowien,

prowadzi rejestr uchwat, postanowien i decyzji,

przechowuje peing dokumentacje praz Zarzadu.

D — w zakresie spraw czlonkowsko — mieszkaniowych oraz przeksztalcen
wlasnosciowych

wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem w poczet
cztlonkéw Spoldzielni, przedktadanie Zarzadowi zlozonych wnioskow,
prowadzenie rejestru cztonkow,

informowanie osob ubiegajacych si¢ o mieszkanie o zasadach i warunkach
zawierania umow,

informowanie cztonkow posiadajacych wiasnosciowe lub lokatorskie prawa do
lokali o obowiazujacych przepisach i zasadach zwigzanych z zawarciem
umowy przeniesienia wtasnosci lokali,

zawieranie umow na lokale,



prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z obrotem lokalami,
prowadzenie niezbgdnych czynno$ci zwigzanych z ustaniem cztonkostwa,
pozbawieniem cztonkostwa, przedkladanie w tym zakresie wnioskow
Zarzadowi 1 Radzie Nadzorcze;,

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przeksztatceniem spotdzielczego prawa
do lokalu z lokatorskiego Iub wtasno$ciowego na odrebng wlasnosé,
odnotowywanie wplacania przez cztonkéw wpisowego 1 udziatu,

prowadzenie sprawozdawczosci w  zakresie spraw czlonkowsko —
mieszkaniowych,

prowadzenie 1 koordynacja prac majacych na celu wdrozenie w zycie
przepisoOw ustawy z 15 grudnia 2000 roku o Spétdzielniach Mieszkaniowych
opisanych w art.41-43 tej ustawy,

prowadzenie rejestru gruntéw bedacych w zarzadzie Spotdzielni,

wyliczanie stawki optat za wieczyste uzytkowanie na poszczegolnych
nieruchomosciach,

prowadzenie postgpowan zwigzanych z przeksztatceniem prawa do gruntow.

E — w zakresie spraw osobowych

gromadzi przepisy i interpretacje w sprawach zatrudniania i zasad
wynagradzania,

wykonuje czynnos$ci zwigzane z przyjmowanie i zwalnianiem pracownikow
przy wspotudziale zainteresowanych komorek organizacyjnych,

wspotdziata z Urzedem Pracy w sprawach przyje¢ do pracy,

prowadzi ewidencj¢ 0Sobowa w wymaganych rejestrach i kartotekach,

zbiera wymagane dokumenty przy zatrudnianiu i w toku zatrudnienia oraz
przechowuje je w aktach osobowych (akta zabezpiecza przed dostepem 0sob
nie upowaznionych) oraz opracowuje umowy o prace,

prowadzi podreczne archiwum akt osobowych,

wydaje 1 potwierdza wazno$¢ ksigzeczek ubezpieczeniowych,

zbiera wnioski na awanse i przeszeregowania oraz wystawia angaz na zmiang
wynagrodzenia,

prowadzi  ewidencje  przystlugujacych 1 wykorzystanych  urlopow
wypoczynkowych i innych zwolnien od pracy oraz opracowuje plany urlopow
I dopilnowuje ich realizacji,

prowadzi ewidencje zwolnien lekarskich, kontrole wykorzystania zwolnien
lekarskich oraz wnioskuje o sankcje dyscyplinarne w razie stwierdzenia
nieprawidlowosci w tym zakresie,

opracowuje listy obecnosci,

sprawuje kontrole dyscypliny pracy w listach obecnosci i wnioskuje sankcje
dyscyplinarne  w razie stwierdzenia nieprawidlowosci  (spdznienia,
nieusprawiedliwione nieobecnosci, itp.),

prowadzi rejestr wyrdznien, nagrod i kar dyscyplinarnych,

wystawia za§wiadczenia w sprawach pracowniczych,

wystawia polecenia wyjazdow stuzbowych,

prowadzi zeszyt wyjsc,



udziela wyjasnien w zakresie przepisOw prawa pracy,

opracowuje przy wspoludziale radcy prawnego projekty wymaganych
regulaminoéw pracy, zasad wynagradzania, premiowania i nagrod,

prowadzi sprawy emerytalne i rentowe,

wspoéltdziata ze zwigzkami zawodowymi,

wspotdziata z instytucjami szkolenia kursowego,

prowadzi sprawy zwigzane ze szkoleniem wewnatrzzakltadowym,

prowadzi rejestr pracownikoéw szkolonych na kursach i dopilnowuje uzyskania
zaswiadczenia o ukonczeniu kursu,

F —w zakresie spraw socjalno - bytowych

gromadzi i prowadzi agendy w sprawach spraw socjalnych,

opracowuje w porozumieniu z dzialem finansowo — ksieggowym plany
finansowe gospodarowania funduszem socjalnym na dany rok,

sprawdza pod wzgledem merytorycznym wydatki obcigzajace fundusz socjalny
I rejestruje realizacje wydatkow do wysokosci planu finansowego,

zalatwia sprawy zwigzane z udokumentowaniem pozyczek dla pracownikoéw z
funduszu mieszkaniowego oraz pomocy z funduszu socjalnego,

przygotowuje i przechowuje umowy 1 zataczniki na udzielane pozyczki,

G — w zakresie spraw biurowych

zaopatruje w materiaty biurowe i1 piSmienne, pieczatki oraz karty tramwajowe,
prowadzi ewidencj¢ zbiorowa zakupu i rozchodu materiatéw biurowych,
zamawia wydawnictwa fachowe, czasopisma i dzienniki urzedowe,

zleca oprawienie dziennikéw urzedowych,

prowadzi ksiggozbidr biblioteczny,

zabezpiecza prawidlowg eksploatacj¢ maszyn biurowych,

wykonuje maszynopisanie i powielanie pism,

obstluguje centralg telefoniczng i rozlicza koszty rozméw telefonicznych,

H — w zakresie prowadzenia sekretariatu i kancelarii Spotdzielni

prowadzi agendy sekretariatu (ksigzka wplywu 1 wysytki korespondenc;i,
ewidencja czasopism i dziennikow urzedowych, ksiazka portoryjna, rozliczenie
znaczkéw pocztowych),

przyjmuje (odbiera) korespondencje z Poczty i przekazuje Prezesowi do
dekretaciji,

ewidencjonuje korespondencj¢ w ksigzce podawczej 1 rozdziela za
pokwitowaniem dla dziatow i stanowisk wedtug dekretacji,

przekazuje korespondencje wysytkowa na poczte,

opracowuje miesieczne rozliczanie zakupu i rozchodu znaczkéw pocztowych
na podstawie wpisow zakupu znaczkow (rachunki) i rozchodu znaczkow w
ksigzce wysytkowej,

przygotowuje herbate, kawe lub napoje chtodzace.

1.2. RADCA PRAWNY



Do zadan radcy prawnego nalezy wykonywanie czynno$ci okreslonych w przepisach
dotyczacych wykonywania obstugi prawnej, a w szczegolnosci:

opiniowanie lub opracowywanie projektow umow i porozumien zawieranych
przez Spotdzielnig,

opracowywanie pism procesowych ~w  postgpowaniu sgdowym 1
administracyjnym,

reprezentowanie Spotdzielni w postepowaniu sgdowym i administracyjnym,
prowadzenie windykacji nalezno$ci zasadzonych na rzecz Spoétdzielni,
opiniowanie wnioskOw w sprawie wpisania w straty nadzwyczajne przez
Spoétdzielnie odszkodowan 1 kar umownych, pod wzgledem odpowiedzialnos$ci
za nie pracownikow,

opiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnych i1 rozpatrywanie rdznic
inwentaryzacyjnych pod wzgledem odpowiedzialnosci za nie pracownika
materialnie odpowiedzialnego,

opiniowanie pod wzgledem prawnym uchwal organéw samorzadowych
Spoldzielni oraz innych akt wewngtrznych i wspodtpraca przy ich
opracowywaniu,

dokonywanie rejestracji w Sadzie zmian Statutowych oraz aktualizowanie
zapisOw w rejestrze sadowym dotyczacych Spoétdzielni,

dokonywanie wyktadni i interpretacji przepisow prawnych w sprawach
zgtaszanych przez Rade Nadzorcza, Zarzad oraz przez zainteresowane komorki
organizacyjne,

informowanie komorek Spotdzielni o przepisach i ich aktualizacji w sprawach
dotyczacych dziatalnosci spotdzielni mieszkaniowych.

1.3. STANOWISKO DS. BHP, OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ I

NADZORU

A —w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

gromadzi i propaguje przepisy i wytyczne BHP,

prowadzi ciagla i systematyczng kontrole¢ orz przeglad warunkéw pracy i
przestrzegania przepisOw bhp,

wnioskuje do Zarzadu o wydanie polecen zmierzajacych do usunigcia zagrozen
bezpieczenstwa pracy,

dokonuje okresowych ocen oraz analizy stanu bhp ze szczegdlnym
uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktorych wystepuja zagrozenia
wypadkowe,

wspolpracuje ze stuzbg zdrowia w ocenie stanu zdrowia pracownikéw,
dokonuje przeszkolen wstepnych pracownikéw podejmujacych prace,
przygotowuje szkolenia bhp,

opracowuje przy wspotudziale komorek organizacyjnych plan zadan rzeczowo-
finansowych w zakresie poprawy warunkoOw pracy 1 zabezpieczenia
wypadkowego,

opracowuje tabele przystugujacej odziezy roboczej i ochronnej oraz $rodkow
czystosci,



— wspolpracuje z Panstwowg Inspekcja Pracy i spotecznym inspektorem pracy,

— prowadzi postepowanie powypadkowe, opracowuje wymagang dokumentacje i
protokoty powypadkowe,

— udziela porad i wyjasnien w stosowaniu przepiséw z zakresu bhp,

— prowadzi wymagane rejestry i sprawozdawczo$¢ branzowsg i statystyczng w
zakresie bhp,

B — w zakresie ochrony przeciwpozarowej

— gromadzi i rozpowszechnia przepisy oraz wytyczne w sprawie ochrony
p.pozarowej,

— przeprowadza okresowe 1 dorazne kontrole oraz przeglady stanu
zabezpieczenia p.pozarowego w zasobach Spétdzielni,

— whnioskuje i wspoéldziata w opracowaniu zarzadzen wewngtrznych
zmierzajacych do poprawy warunkéw ochrony p.pozarowe;,

— wspotpracuje ze stuzbg Strazy Pozarnej w ocenie stanu bezpieczenstwa
p.pozarowego na terenie zasobow Spoétdzielni,

— dokonuje wstepnych przeszkolen pracownikow podejmujacych prace,

— sprawuje nadzor nad prawidlowo$cig rozmieszczenia stanu gotowosci 1
konserwacji sprzetu p.pozarowego, utrzymania droég pozarowych, usytuowania
stosownych napiséw ostrzegawczych i informacyjnych,

C — w zakresie nadzoru

— prowadzi ewidencjg¢ lokali uzytkowych i garazy,

— przygotowuje przetargi na dzierzawe lokali uzytkowych 1 garazy,

— sporzadza umowy dotyczace lokali uzytkowych i lokali,

— przekazuje i odbiera lokale uzytkowe oraz garaze, ocenia ich stan zuzycia,

— utrzymuje staly kontakt z wlascicielami, najemcami oraz dzierzawcami lokali
uzytkowych 1 garazy w zakresie ich obowigzkoéw wobec Spotdzielni,

— nadzoruje i kontroluje sprawno$¢ dziatania dzwigdéw osobowych, instalacji
RTV oraz wentylacji, przyjmuje zgloszenia od lokatorow o dostrzezonych
przez nich usterkach, wspoltpracuje z firmami usuwajacymi usterki, czuwa nad
terminowoscig 1 rzetelnoscig ich usuwania,

— przygotowuje plan remontow dzwigow osobowych, organizuje przetargi na te
roboty, sporzadza projekt umowy, nadzoruje terminowo$¢ i1 efektywnos$é
wykonania podpisanej umowy,

— sporzadza przy udziale wyznaczonych przez Prezesa 0sob protokoty uszkodzen
1 zniszczen materiatow i urzadzen bedacych na stanie Spotdzielni,

2. ZASTEPCA PREZESA ZARZADU - Z-CA DYREKTORA D/S
TECHNICZNYCH

— kieruje, nadzoruje i kontroluje dzialalno$¢ Spotdzielni w zakresie spraw
technicznych, eksploatacji i konserwacji jej zasobow,
— zastepuje Prezesa w okresie jego nieobecnosci,



2.1.

— Z upowaznienia Prezesa reprezentuje Spotdzielni¢ na zewnatrz szczegodlnie w
sprawach nadzorowanych zagadnien,

— uczestniczy w posiedzeniach Zarzadu oraz innych statutowych organow
Spoétdzielni,

— podejmuje decyzje w sprawach dotyczacych podlegtych komorek
organizacyjnych nie zastrzezonych do kompetencji Prezesa,

— zabezpiecza i dopilnowuje wykonania zadan finansowo-rzeczowych przez
podleglte dziaty,

— wykonuje uchwaly organow statutowych Spoétdzielni,

— opracowuje roczne plany remontowe,

— Wwspoélpracuje z Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych - Gtownym
ksiegowym w zakresie rozliczen planu remontu,

— sklada sprawozdania z wykonania planu remontéw oraz innych zadan
wykonywanych przez podporzadkowane mu dzialy,

— nadzoruje czynno$ci realizacji, odbioru i rozliczeh z wykonawcami prac
remontowych,

— nadzoruje rozliczanie robot wykonawstwa wtasnego,

— wspolpracuje z zaktadami dostarczajagcymi Spotdzielni energi¢ cieplna, energie
elektryczng, wodg¢ 1 gaz; uzgadnia z nimi umowne zasady wspotpracy,

— nadzoruje rozliczenia w zakresie wymienionych wyzej nosnikow energii i
wody z ich dostawcami, jak i mieszkancami Spétdzielni,

— whnioskuje w sprawach osobowych pracownikéw mu podlegtych,

— nadzoruje przestrzegania instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw w
podlegtych komorkach organizacyjnych,

— nadzoruje i koordynuje bezposrednio dziatalnos¢ podporzadkowanych
komorek organizacyjnych.

DZIAL TECHNICZO - ADMINISTRACYJNY

— gromadzi, przechowuje i stosuje przepisy oraz wytyczne w przedmiocie
gospodarki remontowej, konserwacji i eksploatacji zasobow,

— planuje i realizuje prace remontowe, modernizacyjne i konserwacyjne,

— zabezpiecza sprawne funkcjonowanie instalacji cieplowniczej, wodociggowej,
kanalizacyjnej oraz gazowej w zakresie nalezacym do Spotdzielni,

— organizuje prac¢ grupy instalatorow,

— przygotowuje postepowania przetargowe w zakresie prac remontowych
zlecanych firmom obcym,

— opracowuje umowy z wykonawcami zewng¢trznymi; nadzoruje i koordynuje
ich pracg; bierze udziat w ich odbiorze,

— sprawdza rachunki za ustugi obce pod wzgledem merytorycznym,

— nadzoruje terminowe opracowanie dokumentacji technicznej,

— organizuje oraz zabezpiecza wyposazenie w narz¢dzia i materiaty do realizacji
zadan konserwacyjnych,

— prowadzi rozliczenia materialowe na wykonywane prace,

— przyjmuje i zabezpiecza wihasciwg realizacje zgtaszanych awarii,



prowadzi ksigzki obiektow znajdujacych si¢ w zasobach Spétdzielni,

nadzoruje terminowe przeprowadzanie przegladow zapobiegawczych,
przestrzega okreslonych limitow finansowych funduszu remontowego,
prowadzi wymagang ewidencj¢ i rozliczanie kart drogowych, paliwa oraz karte
napraw samochodu bedacego na stanie Spétdzielni,

wystawia faktury na ustugi zlecone,

potwierdza pod wzgledem merytorycznym faktury za energi¢ cieplna,
elektryczng, gaz, wodg i $cieki oraz inne W zakresie swojego dziatania,
prowadzi rozliczenie energii cieplnej,

zabezpiecza wlasciwg eksploatacj¢ zasobOow przez zorganizowanie i
egzekwowanie ustug komunalnych,

utrzymuje czysto$¢ W zasobach i otoczeniu, jak zielence, place, chodniki, itp.,
Kieruje pracami gospodarzy domoéw, zaopatruje ich w niezbedne narzedzia
pracy 1 materialy utrzymania czystosci,

zleca wykonywanie prac porzadkowych, ogrodniczych 1 sanitarnych
wyspecjalizowanym firmom; nadzoruje jakos$¢ ich wykonania,

zabezpiecza wlasciwe uzytkowanie pomieszczen ogdlnodostgpnych, w tym
komor zsypowych,

wykonuje prace konserwacyjne w zakresie prac stolarskich, §lusarskich i
elektrycznych,

dba o sprawnos$¢ urzadzen domofonowych,

prowadzi przeglady wiosenne,

dokonuje zasiedlen, zamian mieszkan; przejmuje mieszkania opuszczone;
wspoéldziata w postepowaniu eksmisyjnym,

instruuje lokatorow w zakresie porzadku domowego, korzystania ze wspolnych
pomieszczen, itp.,

prowadzi dzialalno$¢ mediacyjng w zakresie sporow sgsiedzkich,

prowadzi ewidencje budynkéw i mieszkan oraz ewidencje meldunkowa,
prowadzi rejestr skarg i wnioskéw sprawie dziatania dziatu,

wspoltdziata z organami policji w sprawach bezpiecznego zamieszkiwania na
osiedlu,

dokonuje odczytéw stanéw urzadzen pomiarowych; nanosi do programu i
komputerowo przekazuje do ksiegowosci ( liczniki ciepta, wodomierze ),
prowadzi ewidencj¢ naktadéw kosztow ustug eksploatacyjnych i potwierdza
rachunki pod wzgledem merytorycznym,

dba o czystos¢ 1 porzadek w pomieszczeniach biurowych, prowadzi ewidencje
wyposazenie biura Spotdzielni,

prowadzi archiwum zaktadowe,

przekazuje lokatorom pisma Spoétdzielni w sprawach ich dotyczacych (
komunikaty, wezwania, salda rozliczeniowe, itp.),

ewidencjonuje zglaszane awarie i usterki,

rozdziela zadania dla pracownikéw podporzadkowych,

zabezpiecza bezpieczne warunki pracy,

zabezpiecza pracownikow w narzedzia i materialty do wykonywania robot,
zabezpiecza materiaty 1 narzedzia przed kradzieza 1 dewastacja,



— kieruje pracami wykonawczymi przez ich podwladnych; odbiera te prace,

— wystawia dokumenty magazynowe, karty pracy oraz zlecenia na wykonywanie
robot 1 ustug,

— opracowuje dokumentacj¢ i rozliczenia materiatowe na roboty 1 ustugi bedace
W zakresie ich dziatania,

— wyjasnia r6znice wynikajace z rozliczenia wykonywanych lub nadzorowanych
zlecen,

— sprawuje funkcje inspektorow nadzoru w zakresie robot wykonywanych przez
wykonawcdw zewnetrznych.

2.1.1. Grupa instalatorow
Do zadan grupy nalezg biezace konserwacje, naprawy oraz drobne remonty
czesci wspolnych zasobow Spotdzielni.

2.2. Skreslone.

3. ZASTEPCA DYREKTORA DS. EKONOMICZNYCH - GELOWNY
KSIEGOWY

— nadzoruje dziatalno$¢ Spodldzielni 1 sprawuje kontrole wewnetrzng w zakresie
spraw finansowo — ekonomicznych, ewidencji ksiegowosci, ptaconych
podatkéw 1 sprawozdawczosci finansowe;,

— Z Upowaznienia Prezesa reprezentuje Spotdzielni¢ na zewnatrz, w
szczegblnos$ci w sprawach nadzorowanych zagadnien,

— uczestniczy w posiedzeniach statutowych organow Spotdzielni na ich wniosek,

— podejmuje decyzje w sprawach podleglych komoérek organizacyjnych nie
zastrzezonych do kompetencji organéw samorzadowych lub Prezesa,

— opiniuje projekty wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych nadzorowanych
zagadnien,

— zabezpiecza i nadzoruje wykonanie uchwat organ samorzadowych Spétdzielni,

— podpisuje pisma do lokatorow w sprawach wymiaru czynszu i rozliczen
finansowych,

— Zzbiera oferty firm badajacych bilans; w porozumieniu z komisjg rewizyjna
Rady Nadzorczej przedktada stosowne wnioski co do wyboru firmy badajace;j;
organizuje prace biegtego rewidenta,

— wspotpracuje z Urzedami Skarbowymi, Urzedem Miejskim, Urzedem
Statystycznym, bankami i innymi instytucjami w zakresie swojego dziatania,

— nadzoruje rachunkowos$¢ Spotdzielni (ewidencje ksiegowa i
sprawozdawczos$¢),

— organizuje i doskonali system wewnetrznej informacji finansowe;j,

— przeprowadza analizy gospodarki finansowo-ekonomicznej Spoétdzielni;
przedktada w tym zakresie stosowne wnioski i propozycje,



3.1.

— nadzoruje przestrzeganie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw w pionie
ksiggowym; wspoétdziata z Prezesem w egzekwowaniu obiegu i kontroli
dokumentéw we wszystkich komorkach organizacyjnych,

— wspllpracuje przy opracowywaniu planow finansowo-gospodarczych
Spotdzielni,

— przedktada wnioski w sprawie stawek optat czynszowych,

— zabezpiecza prawidtowa gospodarke kasowa,

— nadzoruje rozliczenia z czlonkami, w tym z tytutlu wktadéw budowlanych i
mieszkaniowych z cztonkami,

— analizuje stan zadluzenia czynszowego 1 przedktada w tym zakresie stosowne
propozycje,

— nadzoruje windykacje nalezno$ci Spotdzielni,

— nadzoruje terminowo$¢ optacania faktur wystawianych Spoldzielni; sprawdza
je pod wzgledem rachunkowym,

— wspotpracuje z komorkami technicznymi w zakresie planowania 1 rozliczania
inwestycji oraz prac remontowych,

— opiniuje projekty umow pod wzgledem finansowo-ekonomicznym.

— nadzoruje system teleinformatyczny

DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY

— sprawuje system kontroli wewngtrznej w zakresie finansowo-rozliczeniowym
pod wzgledem formalno-rachunkowym,

— gromadzi i przekazuje przepisy oraz wyjasnienia w sprawie ewidencji
ksiegowej, sprawozdawczo$ci rachunkow kosztéw, finansowania dziatalnosci
eksploatacyjnej, rozliczen wktadoéw i dziatalno$ci wyodrebnionej,

— prowadzi ewidencje ksiegowa wedlug zasad branzowego planu kont
sktadnikow majatkowych ($rodki trwate, srodki matocenne, inwestycyjnych,
srodki pieniezne, nalezno$ci, zapasy magazynowe) oraz zrddet ich
finansowania (fundusze podstawowe, wlasne, kredyty, zobowigzania i
fundusze specjalnego przeznaczenia),

— uzgadnia ewidencje ksiggowa z magazynowa; system ewidencji okresla
instrukcja sposobu ewidencji ksiegowej,

— prowadzi rachunki kosztow wg rodzaju dziatalnosci,

— prowadzi rozliczenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych i potwierdzenia
sald srodkow pienieznych 1 rozrachunkow,

— prowadzi rozliczenia wktadoéw, udziatow i innych rozrachunkow z cztonkami
(przy zasiedleniu, zamiany mieszkan, opuszczenia mieszkania, zmiany prawa
lokatorskiego na wtasnosciowe),

— prowadzi rozliczenia pieni¢zne naleznosci 1 zobowigzan z odbiorcami 1
dostawcami z tytutu sprzedazy i zakupu ustug i materiatow,

— prowadzi rozliczenia z tytutu podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

— opracowuje zbiorcze plany finansowo-gospodarcze,

— ustala optaty za roboczogodzing z tytulu wykonywanych ushug remontowo-
konserwacyjnych zatwierdzonych przez Zarzad,



— ustala optaty czynszowe za lokale mieszkalne, uzytkowe i garaze wedtug
stawek obowigzujacych w Spotdzielni,

— prowadzi ewidencje wptat z tytutu optat czynszowych,

— prowadzi windykacje¢ nalezno$ci czynszowych i innych przy wspoétudziale
radcy prawnego

— prowadzi rozliczenia pienigzne obrotu gotdéwkowego ( kasa ) i
bezgotowkowego ( przelewy, inkasa, pobrania i inne ),

— prowadzi inkaso optat czynszowych,

— prowadzi sptate kredytéw bankowych 1 sktada wnioski o umorzenie kredytow,

— gromadzi dokumenty finansowo- gospodarcze i przedklada je do sprawdzenia
pod wzgledem merytorycznym wiasciwym komorkom organizacyjnymi do
zatwierdzenia gtdéwnemu ksiggowemu i Prezesowi,

— prowadzi rozliczenia pozyczek funduszu socjalnego dla pracownikow,

— nalicza fundusze podstawowe i specjalnego przeznaczenia,

— przekazuje dokumenty i ksiggi rachunkowe w sposob usystematyzowany i
zabezpieczajacy ich kompletnose,

— dokonuje miesiecznych zamknie¢ ksiag rachunkowych,

— przekazuje dokumenty do archiwum zakladowego w okresie przewidzianym
przepisami w sprawach zasad rachunkowosci,

— opracowuje obowigzujace, okresowe sprawozdania finansowe oraz roczny
bilans,

— przedktada dokumenty i ksiegi rachunkowe do sprawdzenia w toku trwania
sprawdzania bilansu rocznego.

VI.Szczegotowe zadania, obowiazki, odpowiedzialno$¢ i1 uprawnienia okreSlaja
zakresy czynno$ci pracownikow.

VII.  Zalacznikiem do niniejszego regulaminu jest schemat struktury organizacyjnej
Spoéidzielni.
VIII. Regulamin zostal uchwalony przez Rad¢ Nadzorcza na wniosek Zarzadu na

posiedzeniu w dniu 30 XI 2000 i z dniem tym obowiazuje.



