REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Spoldzielni Mieszkaniowej ,,BISKUPIN”

*UWAGA!

Ujednolicony tekst regulaminu uwzglednia zmiany dokonane w jego tresci, uchwalami Rady Nadzorczej:
~nr 6z25.09.2003 r. '

~-nr11z19.12.2013 r.

- nr 10 z 29.10.2020 r.

-nr 4z25.03.2021r.

-nr 11 z 28.10.2021r.

~nr 7z27.10.2022r,

-nr 9 z28.09.2023r.

L. Podstawa prawna i cel dzialania Spoldzielni.

1. Spoldzielnia Mieszkaniowa ,,Biskupin” zostata powolana Uchwaly Walnego
Zgromadzenia Zalozycieli z dnia 9 lutego 1959 roku pod mnazwg
Miegdzyzakladowej Spo6idzielni Mieszkaniowe] Przedsigbiorstw Gospodarki
Komunalnej we Wroclawiu.

Postanowieniem z 2 czerwca 1959 roku Sad Powiatowy dla Miasta Wroclawia
postanom% wpisaé Spoldzielni¢ do rejestru sgdowego pod numerem RS — 1109.

Walne Zgromadzenie Cztonkéw Spotdzielni odbyte w dniu 10. XI1.1961 roku
postanowito nadaé¢ Spotdzielni nazwe — Spotdzielnia Mieszkaniowa ,,BISKUPIN”.

2. Spobldzielnia prowadzi dziatalno§¢ w oparciu o jednolity tekst Statutu

~ przyjetego na podstawie uchwaty Walnego Zgromadzenia podjgtego w dniu

18 listopada 2017 r. wpisanego do Krajowego Rejestru Sadowego 9 lipca
2018 r. (KRS 000122050).

3. Spoldzielnia Prowadzi dzialalno$¢:
- — eksploatacyjng zasobow Spdtdzielni,
— remontowo — modernizacyjng wasnych zasobow,
— inwestycyjng.

4, SpoOldzielnia prowadzi dzialalno§¢ samodzielnie na zasadach rozrachunku
gospodarczego. '

1L Organy Samorzadu Spétdzielni

A). Walne Zgromadzenie

1. Walne Zgromadzenie jest najwyzszym organem Spoldzielni.

2. W Walnym zgromadzeniu uczestniczg zamieszkali na terenie objgtym dzialaniem
cztonkowie Spoldzielni.

3. Wiadciwoé¢ Walnego Zgromadzenia okrela ustawa — prawo Spoldzielcze -z
16,IX.1982r. (jednolity tekst: Dz. U. z 26.V.95r. Nr.54, poz.288) z pozniejszymi
zmianami oraz Statut,



4.

Tryb obrad Walnego Zgromadzenia okre$la jego regulamin.

B). Rada Nadzorcza

L.

Rada Nadzorcza Spoidzwlm sprawuje kontrole i nadzér nad dzialalnoScig
Spéidzielni.

. 2. Czlonkéw Rady wybiera Zebranie Przedstawicieli Czlonkow.
3.
4, Tryb obrad zebrania okre§la Regulamin Zebran Grup Cztonkowskich.

Whasciwos¢ Rady okresla prawo Spotdzielni oraz Statut.

C). Zarzad

1.
2.

3.
4.

Zarzad kieruje dziatalnogcig Spotdzielni oraz reprezentuje ja na zewngirz.
Cronkéw Zarzadu powoluje i odwoluje Rada Nadzorcza oraz Zebranie
Przedstawicieli w przypadku nieudzielenia czlonkowi Zarzadu absolutorium.
Whasnoé¢ Zarzadu okresla prawo Spoétdzieleze 1 Statut.

Tryb pracy Zarzgdu okre§la Regulamin Pracy Zarzadu.

III Ohow;g___lg i ugrame a pracownikow i lqerowmkow kamorek

L

W strukturze organizacyjnej Spoidzmlm tworzy si¢ dzialty 1 stanowiska
samodzielne podlegte etatowym cztonkom Zarzadu i Gléwnemu Ksiggowemu.
Dziatem kieruje kierownik.

Pracownicy majg prawo do korzystania z uprawnief okreglonych w regulaminie
pracy.

. Do obowiazkow pracowmkow nalezy W szczegllnofci praworzadne

postc;powame ~poszanowanie = czlonkéw, ich uprawnieh oraz sprawne
rozpatrywanie i zalatwianie wnoszonych przez nich wnioskéw 1 skarg;
realizowanie zadaf wynikajacych z zakresu czynnoSci i obowigzkow,
wykonywania polecen przetozonych przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j. '
Kierownik dziatu kieruje caloksztattem prac dziatu w oparciu o zak*res dzialania,
wytyczne przelozonego oraz plan pracy.

Do obowigzkéw i uprawnien kierownika lub pracownika na stanowmku

samodzielnym nalezy:
- organizowanie pracy dziatu lub stanowiska samodzielnego,
— wydawanie stosownego do obowigzujacych przepiséw decyzji i polecef
oraz udzielnie wskazéwek podleglym pracownikom,

~ opracowanie projektoéw uméw i zalecefi w zakresie swojego dziatania,

— opracowywanie plandw pracy i sprawozdan z ich realizacji,

— ustalanie zakres6w czynno$ci i kontroli nadzorowanych pracownikow,

— zapewnianie pracownikom bezpiecznych warunkoéw pracy,

— nadzorowanie przeplsew dotyczacych porzadku, dyscypliny, bhp i
zabezpieczenie tajemnicy stuzbowej,



— wnioskowanie w sprawach obsady osobowej, nagradzama awansowani i
- karania, ‘

'~ ustalanie planéw urlopéw i dopilnowanie ich reahzac_u v
— udzielanie pracownikom zwolnien od pracy, w tym urlopdw.

5. Kierownik dzialu lub pracownik na stanowisku samodzielnym podpisuje pisma
dotyczace korespondencji wewnetrznej miedzy dzialami lub stanowiskami
-Spoldzielni oraz pisma na zewngtrz w sprawach informacyjnych i niedecyzyjnych.

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

7. Kierownik lub pracownik na stanowisku samodzielnym zobowigzany jest do
zglaszania przetozonemu wszelkich uwag i spostrzezen o wystepujgcych
negatywnych zjawiskach w pracy nadzorowanych zagadnien.

8. Kierownik lub praﬁownik na stanowisku samodzielnym jest uprawniony do
zasiegania porad i wskazéwek od przetozonego a w sprawach spcc_}ahstycznych
bezposrednio od kierownikéw innych dzialow.

W sprawach spornych pomigdzy kierownikiem dzialu i pracownﬂnem na
stanowisku samodzielny rozstrzyga ich bezposredni przeiozany 1ub w trybie
. odwolawczym Prezes Zarzadu.

9. Kwrowmk Iub pracownik na stanowisku samodz:tclnym jest odpomedzmlny za:

— rzetelne 1 terminowe Wykonywame zadan nadlozonych na dzial lub
stanowisko,

~ prawidlowe i terminowe opracowywanie i Kkontrolg dokumentow
wystawionych i przechowywanych przez dziat lub stanowisko,

— ochrong powierzonego mienia i dyscypling pracy nadzomwanych
pracownikow,

~ kontrole wewnetrzng w zakresie swojego dzialania.

- IV. Wykaz kemérek organizacyjnych

1. Pion Prezesa Zarzadu — Dyrektor Spdtdzielni D
1.1. Dziat Spraw Czlonkowskich i Zarzqdzama DM
1.2. Radca Prawny DR
1.3. Stanowisko ds. bhp. ochrony p. pozarowej DB
1 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. Fkonomicznych - Gtowny ksiegowy DG
3.1. Dziat finansowo — ksiggowy ' GF

4. Prezesowi Zarzadu - Dyrektorowi Spotdzielnia podlagajq bezposrednio w trybie
shuzbowym 7 - ca Dyrektora ds. Technicznych i Zaste;pca Dyrektora ds.
Ekonomicznych - Gtéwny ksiggowy.



5. W ramach pionu zakresy zadan i czynno$ci mogg by¢ przekazywane mlqdzy
dmalam:l oraz stanomskamx

6. Wyk@nywanie zadaf w zaktesie ochrony cywilnej powierza Prezes Zarzadu —
Dyrektor Spotdzielni pracownikowi majgcemu stosowne przygotowanie.

V. Zakres dzialania.
1. PREZES ZARZADU — DYREKTOR SPOLDZIELNI

— kieruje Spoldzielnig, jako zakladem pracy,

~ kiernje pracami Zarzadu,

~ prowadzi prawidlows gospodarkq majatkiem i $rodkami finansowymi
Spotdzielni,

~ reprezentuje Spoldzm]mq; na zewngtrz oraz upowaznia pozostalych czlonkow
Zarzadu do jej reprezentowania,

— prowadzi polityke kadrows i ptacowsg Spo%dzxelm

— podejmuje decyzje w sprawach nie zastrzezonych dla Zarzadu,

— zabezpiecza od strony organizacyjnej dzialalno$é organéw samorzqdu

Spoidzielni,

— wprowadza w zycie uchwaly i pﬂstanowmma organéw samorzadowych
Spétdzielni,

- nadzomje stosowanie przez Sp(ﬂdzwlme wigzacych jej ustaw oraz mnych
przepiséw,

~ mnadzoruje  prace komorek orgamzacyjnych bezposrednio  mu

- podporzagdkowanych, -

— sklada wobec organéw samorzadowych Spoidzielni sprawozdania z pracy'
Spotdzielni,

~  wydaje zarzadzenia wewnetrzne w sprawach nie zastrzezonych do dziatalnosci
Zarzadu,

-~ przyjmuje skargi i wnioski cz%onkow w zakresie dziatania SpOldzielni,
— zabezpiecza odpowiednie warunki dziatania dla zwigzkéw zawodowych.

1.1 DZIAY, SPRAW CZ1 ONKOWSKICH I ZARZADZAMA

1—w zakresie spraw p%acowych

- naliczanie nalezno$ci pracowniké6w oraz czlonkow organéw Spoldzielni z
tytutu wynagrodzen, diet, urlopéw oraz innych naleznoéci wynikajacych z
aktualnie obowigzujagcych w tym umoéw cywilnoprawnych,
- sporzadzanie list wynagrodzen, zasitkéw rodzinnych i chorobowych,
- prowadzenie ewidencji analitycznej wynagrodzen ( kartoteki zarobkow i
potracen ),

- prowadzenie ewidencji dla potrzeb rozliczeniowych, sprawozdawczych i
statystycznych,



- prowadzenie rozliczen z tytulu wyuagrodzen Z ZU S, PFRON iz

vrzedami skarbowymi,

sporzadzanie deklaracji dla ZUS, PFRON i urzedow skarbowych

- obshuga programu placowego oraz platnika,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spo}ecznyml

pracownikow,

- prowadzenie rozliczef z tytulu ZFSS oraz prowadzenie ewidencji z nim

zwigzanych,

- wspblpraca z ksiegowoécig w podmiocie przekazywania danych

placowych w systemie oprogramowania ,,Dom 5” firmy Sacer oraz
- uzgodnienia kont ksiggowych w tym zakresie.

A —w zakresie organizacji i zarzadzama

prowadzi agendy zatozycielskie Spﬁ%dz:clm i zmiany statusowe,
prowadzi pelng dﬂkumemacy; w sprawach nadania i zmian npumerow

‘statystycznych,
- prowadzi ewidencje (ksigzke) przeprowadzanych kontroli w Spoldzmlm

kompletuje materialy z prowadzonych kontroli oraz przekazuje je do
zatatwiania wihadciwym komérkom organizacyjnym, a po ich zalatwieniu

' przechowuje w aktach dziatu (dokumenty z kontroli finansowej, podatkéw,

ubezpieczen, bilansu przechowywane sg w pionie gléwnego ksiggowego).
sprawnje kontrole wewnetrzng w zakresie zleconym przez Prezesa Zarzadu,
opracowunje przy wspdludziale zainteresowanych komorek braniowych
zarzadzenia wewnetrzne, regulaminy i instrukcje oraz mzprowadza je za
pokwitowaniem i przechowuje urygma}y w agendach dzialu,

prowadzi rejestr aktow wewnetrznych,

gromadz:t i kompletuje oraz przechowuje Dzienniki Ustaw Monitory Polskle
oraz inne dzienniki wg. potrzeb Spéldzielni,

zbiera artykuly i publikacje prasowe o dzialalnoSci Sp(’)ldzielni opracowuje
przy wspotudziale zamteresowanych komoérek informacje i odpovmdm na

krytyke prasows,

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 komérkom
organizacyjnym. Pisma dotyczace skarg i wnioskéw oraz materialy i pisma o
ich zalatwieniu gromadzi komérka branzowa. Dziat organizacyjny otrzymuje
kopie pism o zatatwieniu spraw ,,do wiadomog§ci”.

czuwa nad terminowym udzielaniem odpowiedzi stronom WnoSZacym skargi 1
wnioski.

C —w zakresie samerzadowych Spétdzielni.
a) dot. Walne Zgromadzenie.



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

zbiera informacje i przygotowuje zbiorcze materialy, rozprowadza te materiaty
dla przedstawicieli i innych uczestnikow WZ, |
opracowuje materialy z przebiegu obrad WZ (protokoly, listy obecnosci,
uchwaly itp.).

informuje cztonkéw o terminie i porzadku obrad WZ,

informuje ¢ztonkéw o uchwalach WZ

informuje zainteresowane komoérki Spéidzielni o podjetych uchwatach i
waioskach,

zbiera informacje 1 opracowuje sprawozdama z realizacji uchwat WZ,

~ przygotowuje w zakresie organizacyjno — technicznym WZ (sala, nag%osméme,

positki, protokotowanie itp.).

b) dot. Rady Nadzorczej

przygotowuje i obstuguje plenarne posiedzenia Rady i jej Prezydium (hsta
obecno$ci, material informacyjne, $wiadczenia za udziat w posiedzeniach,
protokotowanie itp.).

opracowuje protokoly z posiedzenia Rady,

przygotowuje odpowiedzi na pisma skierowane do Rady wedlug jej decy231 i
zalecen,

informuje c¢ztonkéw o podjetych uchwatach Rady w sprawach cztonkowskich i
oplatach czynszowych, '

przechowuje pelng dokumentacje prac Rady.

c) Zarzadun

-

prowadzi agendy Zarzadu,

prowadzi obstuge posiedzen Zarzadu (zawiadamia uczestnikbw, przygotowuje
stosowne materialy, protokotuje itp.).

informuje zainteresowanych czionkéw o podjetych decyzjach Zarzadu,
informuje zainteresowane komorki o podjetych uchwalach i postepowaniach,
zleca ich realizacje oraz egzekwuje terminowe zlozenie stosownych informacji
o realizacji uchwal i postanowien,

prowadzi rejestr uchwal, postanowien i decyzji,

przechowuje pelng dokumentacje praz Zarzadu.

D —w zakresie spraw czlonkowsko — mieszkaniowych oraz przeksztalcen
wiasnosciowych

wykonywanie wszystkich czynnoSci zwigzanych z przyjmowaniem w poczet
czlonkéw Spoldzielni, przedktadanie Zarzadowi zlozonych wnioskow,
prowadzenie rejestru cztonkoéw,

informowanie 0s6b ubiegajgcych sie o nneszkame o zasadach i warunkach
zawierania umow,

informowanie czlonk6w posiadajgcych whasno$ciowe lub lokatorskie prawa do
lokali o obowigznjgcych przepisach i zasadach zwiazanych z zawarciem
umowy przeniesienia wlasnofci lokali,

zawieranie umow na lokale,



prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z obrotem lokalami,
prowadzenie niezbednych czynnofci zwigzanych z ustaniem czlonkostwa,
pozbawieniem czlonkostwa, przedktadanie w tym zakresie wnioskow
Zarzadowi 1 Radzie Nadzorczej,

wykonywanie czynnoéci zwigzanych z przeksztalceniem spoldzielczego prawa
do lokalu z lokatorskiego lub wlasno$ciowego na odrgbng wlasnosc,
odnotowywanie wptacania przez czlonkéw wpisowego i udziatu,

prowadzenie sprawozdawczo$ci w  zakresie spraw czionkowsko —
mieszkaniowych, '

prowadzeme i koordynacja prac majacych na celu wdroZenie w Zycie
przepiséw ustawy z 15 grudnia 2000 roku o Spotdzielniach Mieszkaniowych
opisanych w art.41-43 tej ustawy,

prowadzenie rejestru gruntdw bedacych w zarzadzie Spotdzielni,

wyliczanie stawki oplat za wieczyste uzytkowanie na poszczegélnych
nieruchomosciach,

prowadzenie postepowan zwigzanych z przeksztatceniem prawa do gruntéw. -

E — w zakresie spraw osobowych

gromadzi przepisy 1 interpretacje w sprawach zatrudniania i zasad
wynagradzania,

wykonuje czynnofci zwigzane z przyjmowanie i zwalnianiem pracowmkéw
przy wspotudziale zainteresowanych komoérek organizacyjnych,

wspdldziata z Urzedem Pracy w sprawach przyjeé¢ do pracy,

prowadzi ewidencjg osobowg w wymaganych rejestrach i kartotekach,

zbiera wymagane dokumenty przy zatrudnianiu i w toku zatrudnienia oraz
przechowuje je w aktach osobowych (akta zabezpiecza przed dostgpem o0s0b
nie upowaznionych) oraz opracowuje umowy o prace,

prowadzi podreczne archiwum akt osobowych,
‘wydaje 1 potwierdza waznos¢ ksigzeczek ubezpieczeniowych,

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

prowadzi ewidencje przyslugujgcych i wykorzystanych  urlopow
wypoczynkowyeh i innych zwolnien od pracy oraz opracowuje plany urlopéw
i dopilnowuje ich realizacji,

prowadzi ewidencje zwolnien lekarskich, kontml@ Wykgrzystama Zzwolnien
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 nieprawidtowo$ci  (spdznienia, -
nieusprawiedliwione nieobecnoci, itp.),

prowadzi rejestr wyr6znief, nagrod i kar dyscyplinarnych,
wystawia zadwiadczenia w sprawach pracowniczych,
wystawia polecenia wyjazdow stuzbowych,

prowadzi zeszyt wyjsé,



udziela wyjasnien w zakresie przepiséw prawa pracy,
opracowuje przy wspoludziale radcy prawnego projekty wymaganych
regulaminéw pracy, zasad wynagradzania, premiowania i nagrod,
prowadzi sprawy emerytalne i rentowe,
wspoldziala ze zwigzkami zawodowymi,
wspoidziata z instytucjami szkolenia kursowego, :
prowadzi sprawy zwigzane ze szkoleniem wewnatrzzakladowym,
prowadzi rejestr pracownikéw szkolonych na kursach 1 dopﬂnowuje vzyskania
za$wiadczenia o ukonczeniu kursu,

F — w zakresie spraw socjalne - bytowych

gromadzi i prowadzi agendy w sprawach spraw socjalnych,

opracowuje w porozumieniu z dziatem finansowo — ksiegowym plany
finansowe gospodarowania funduszem socjalnym na dany rok,

sprawdza pod wzgledem merytorycznym wydatki obciazajgce fundusz socjalny
i rejestruje realizacje wydatkéw do wysokoéci planu finansowego,

zatatwia sprawy zwigzane z udokumentowaniem pozyczek dla pracownikow z
fonduszu mieszkaniowego oraz pomocy z funduszu socjalnego,

przygotowuje i przechowuje umowy i zataczniki na udzielane pozyczki,

. G —w zakresie spraw biurowych

zaopatruje w materialy biurowe 1 piémienne, pieczatki oraz karty tramwajowe

~ prowadzi ewidencje zbiorows zakupu i rozchodu materiatéw binrowych,

zamawia wydawnictwa fachowe, czasopisma i dzienniki urzedowe,
zleca oprawienie dzienmikéw vrzedowych,

prowadzi ksiegozbior biblioteczny,

zabezpiecza prawidtowsg eksploatacje maszyn biurowych,

wykonuje maszynopisanie i powielanie pism,

obstuguje centrale telefoniczng i rozlicza koszty rozmoéw telefonicznych,

H — w zzkresie prowadzenia sekretariatu i kancelarii Spéldzielni

prowadzi agendy sekretariatu (ksigzka wptywu 1 wysytki korespondencii,
ewidencja czasopism i dziennikoéw urzgdowych ksigzka portoryjna, rozliczenie
znaczkéw pocztowych),

- przyjmuje (odbiera) korespondencje z Poczty i przekazuje Prezesowi do

dekretacji,

ewidencjonuje korespondencje w ksigice podawcze] 1 rozdziela za
pokwitowaniem dla dziatéw i stanowisk wedtug dekretacji, '
przekazuje korespondencje wysytkowsg na poczte,

opracowuje miesieczne rozliczanie zakupu i rozchodu znaczkéw pocztowych
na podstawie wpiséw zakupu znaczkéw (rachunki) i rozchodu znaczkéw w
ksigzce wysyltkowej,

przygotowuje herbate, kawe lub napoje chtodzace.

1.2. RADCA PRAWNY



Do zadan radcy prawnego nalezy Wykonywame czynnosci okreSlonych w przepisach
dotyczqcych wykonywania obslugi prawnej, a w szczegolnosci:

1.3.

- opiniowanie lub opracowywanie projektéw umoéw i porozumien zameranych
przez Spoldzielnie,
opracowywanie pism procesowych w postqpowaniu sgdowym 1
administracyjnym,
reprezentowanie Spoldzielni w postepowaniu sgdowym i admmxstracwnym,
prowadzenie windykacji nalezno$ci zasadzonych na rzecz Spoldzielni,
opiniowanie wnioskéw w sprawie wpisania w straty nadzwyczajne przez
Spo}dmclmg odszkodowan i kar umownych, pod wzgledem odpowiedzialnosci
7a nie pracownikow,
opiniowanie wnioskow komisji mwentaryzacyjnych i mzpatxywame roznic
inwentaryzacyjnych pod wzgledem odpowiedzialno$ci za nie pracownika
materialnie odpowiedzialnego,

opiniowanie pod wzgleédem prawnym uchwal organéw samnrzadmwych

Spbidzielni oraz ionych akt wewn@trznych i wspoipraca przy ich -

opracowywaniu,

dokonywame rejestracji w Sqdzxe zmian Statutowych oraz aktualizowanie
zapiséw w rejestrze sagdowym: dotyczgeych Spotdzielni,

dokonywanie wykladni i interpretacii przepiséw prawnych w sprawach
zgtaszanych przez Rade Nadzorcza, Zarzad oraz przez zainteresowane komorki
organizacyjne,

mformowanie komérek Spéldzielni o przepisach i ich aktualizacji w sprawach
dotyczacych dziatalnosci spotdzielni mieszkaniowych.

STANOWISKO DS. BHP, OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ I
NADZORU .

A —w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy

gromadzi i propaguje przepisy i wytyczne BHP,
prowadzi ciggla i systematyczng kontrole orz przeglad warunkaw pracy i
przestrzegania przepiséw bhp,

waioskuje do Zarzadu o wydanie pﬂlecen zmierzajgcych do usunigcia zagrozefi
bezpieczenstwa pracy,

dokonuje okresowych ocen oraz analizy stanu bhp ze szezegblnym
uwzglednieniem stanowisk pracy, na kiérych wystgpuja zagrozenia
wypadkowe,

wspbtpracuje ze stuzbg zdrowia w ocenie stanu zdrowia pracownikow,
dokonuje przeszkolen wstepnych pracowmkow podejmujacych prace,
przygotowuje szkolenia bhp,

opracowuje przy wspotudziale komérek organizacyjnych plan zadah rzeczowo-
finansowych w zakresic poprawy warunkéw pracy i zabezpieczenia
wypadkowego,

opracowuje tabele przystugujacej odziezy roboczej i ochronnej oraz §rodkow
czystoscei,



|

— wspdlpracuje z Pafistwowa Inspekcja Pracy i spolecznym inspektorem pracy,

— prowadzi postepowanie powypadkowe, opracowunje wymagang dokumentac_jq i
protokoly powypadkowe,

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

— prowadzi wymagane rejestry i sprawazdawczesc branzowg 1 statystyczng w
zakresie bhp,

B — w zakresie ochrony przeciwpozarowej

— gromadzi 1 rozpowszechnia przepisy oraz wytyczne w ‘sprawie ochrony
p.pozarowe;j,

— przeprowadza okresowe 1 dorazne kontrole oraz przeglady stanu

 zabezpieczenia p.pozarowego w zasobach Spotdzielni, '

- wnioskuje i wspoldziala w opracowaniu zarzadzefi wewngtrznych
zmierzajacych do poprawy warunkéw ochrony p.pozarowe],

— wspblpracuje ze stuzbg Strazy Pozarnej w ocenie stanu bezpieczefistwa
p.pozarowego na terenie zasobow Spoéldzielni, _

— dokonuje wstepnych przeszkolen pracownikéw podejmujacych prace,

— sprawuje nadzér nad prawidlowo$cig rozmieszczenia stanu gotowosci i
konserwacji sprzgtu p.pozarowego, utrzymania drog pozarowych, usytuowania
stosownych napiséw ostrzegawczych i informacyjnych,

C- w zakresie nadzoru

— prowadzi ewidencje lokali uzytkowych i garazy,

— przygotowuje przetargi na dzierzawe lokali uzytkowych i garazy,

~ sporzadza umowy dotyczgce lokali uzytkowych i lokali,

~ przekazuje i odbiera lokale uzytkowe oraz garaze, ocenia ich stan zuZycia,

— utrzymuje staly kontakt z whadcicielami, najemcami oraz dzierzawcami lokali
uzytkowych i garazy w zakresie ich obowigzkéw wobec Spotdzielni, '

— mnadzoruje i kontroluje sprawno$é dziatania dzwigbéw osobowych, instalacji

- RTV oraz wentylacji, przyjmuje zgloszenia od lokatoréw o dostrzezonych
przez nich usterkach, wspolpracuje z firmami usuwajacymi usterki, czuwa nad
terminowoscig i rzetelnoScig ich usuwania, :

— przygotowuje plan remontéw dzwigdw osobowych, organizuje przetargi na te
roboty, sporzadza projekt umowy, nadzoruje terminowo$¢ i efektywnos¢
wykonania podpisanej umowy,

- spﬁrzqdza przy udziale wyznaczonych przez Prezesa osob protokoty uszkodzen
i zniszezeh materiatoéw 1 urzadzen bedacych na stanie Spoidzielni,

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

~ kieruje, nadzoruje i kontroluje dzialalno§¢ Spoldzielni w zakresie spraw
technicznych, eksploataciji 1 konserwacji jej zasobow,
— zastepuje Prezesa w okresie jego nieobecnosci,



- Z upowaznlema Prezesa reprezentuje Spoldzielni¢ na zewngtrz szczegolme W
sprawach nadzorowanych zagadnien,

— uczestniczy w posiedzeniach Zarzagdu oraz innych statutowych organéw
Spéldzielni,

— podejmuje decyzie w sprawach dotyczacych podleglych komoérek
organizacyjnych nie zastrzezonych do kompetencji Prezesa,

— zabezpiecza i dopilnowuje wykonania zadan finansowo-rzeczowych przez
podlegle dzialy,

—~ wykonuje uchwaly organéw statutowych Spotdzielni,

— opracowuje roczne plany remontowe,

~ wspblpracuje z Zastgpcg Dyrektora ds. Ekonomicznych - (Héwnym
ksiegowym w zakresie rozliczefn plamu remontu,

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

~ nadzoruje czynno$ci realizacji, odbiorn i rozlicze z wykonawcami prac
remontowych, :

— nadzoruje rozliczanie robot wykonawstwa wiasnego,

— wspdlpracuje z zakladami dostarczagqcynu Spoldzielni energm c1ep1nq, energie
elektryczng, wode i gaz; uzgadnia z nimi umowne zasady wspélpracy,

~ mnadzoruje rozliczenia w zakresie wymienionych wyzej nonikéw energii i
wody z ich dostawcami, jak i mieszkancami Spotdzielni,

— wnioskuje w sprawach osobowych pracownikéw mu podleglych,

—~ nadzoruje przestrzegania instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw w
podleglych komoérkach organizacyjnych,

— nadzoruje i koordynuje bezpoSrednio dziatalno§¢ podporzgdkowanych

- komorek organizacyjnych. '

2.1. DZIAYL, TECHNICZO - ADMINISTRACYJNY

~ gromadzi, przechowuje i stosnje przepisy oraz wytyczne w przedmiocie
gospodarki remontowej, konserwacji i eksploatacji zasobow,

— planuje i realizuje prace remontowe, modernizacyjne i konserwacyjne,

— zabezpiecza sprawne ﬁmkc;onowame instalacji cieplowniczej, WOdOCli}gOWSj,
kanalizacyjnej oraz gazowej w zakresie nalezgcym do Spoidzielni,

— organizuje prace grupy instalatorow,

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

~ opracowuje umowy z wykonawcami zewngtrznymi; nadzoruje i koordynuje :
ich prace; bierze udziat w ich odbiorze,

— sprawdza rachunki za ushagi obce pod wzgledem merytorycznym,

— mnadzoruje terminowe opracowanie dokumentacji technicznej, -

~ organizuje oraz zabezpiecza wyposazenie w narzgdzia 1 materiaty do realizacji
zadaf konserwacyiaych,

— prowadzi rozliczenia materiatlowe na wykonywane prace,

— przyjmuje i zabezpiecza whadciwg realizacje zglaszanych awarii,



prowadzi ksigzki obiektéw znajdujacych si¢ w zasobach Spoétdzielni,

nadzoruje terminowe przeprowadzanie przegladéw zapobiegawczych,

- przestrzega okre§lonych limitéw finansowych funduszu remontowego,
prowadzi wymagana ewidencje i rozliczanie kart drogowych, paliwa oraz karte
- napraw samochodu bedacego na stanie Spotdzielni,

wystawia faktury na ustugi zlecone,

potwierdza pod wzgledem merytorycznym faktury za energi¢ cieplng,
elektryczng, gaz, wode i cieki oraz inne w zakresie swojego dziatania,
prowadzi rozliczenie energii cieploej, :
zabezpiecza whadciwg eksploatacje zasobow przez zorganizowanie i
egzekwowanie ushug komunalnych,

virzymuje czysto$é w zasobach i otoczeniu, jak zielefice, place, chodniki, 1tp .
kieruje pracami gospodarzy doméw, zaopatruje ich w niezbedne narzgdzia
pracy 1 materialy utrzymania czystosci, _ .
zleca wykonywanie prac porzadkowych, ogrodniczych i sanitarnych
- wyspecjalizowanym firmom; nadzoruje jako$¢ ich wykonania,

zabezpiecza whaciwe uzytkowanie pomieszezeh ogblnodostgpnych, w tym
komor zsypowych,

- wykonuje prace konserwacyjne w zakresie prac stolarskich, slusarsklch i
elektrycznych,

dba o sprawno$é¢ urzadzeni domofonowych,

prowadzi przeglady wiosenne,

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

instruuje lokatoréw w zakresie porzqdku domowego, korzystania ze wspdlnych
pomieszezen, itp.,

prowadzi dzialalno§é medlacygnq w zakresie spor6w sasiedzkich,

prowadzi ewidencje budynk6w i mieszkan oraz ewidencje meldunkows,
prowadzi rejestr skarg i wnioskow sprawie dzialania dziatu,.

wspbldziala z organami policji w sprawach bezpiecznego zamieszkiwania na
osiedlu,

dokonuje odezytéw standw urzadzeh pomiarowych; nanosi do programu i
komputerowo przekazuje do ksiegowoscei ( liczniki ciepta, wodomierze ),
-prowadzi ewidencj¢ naktadow kosztéw ustug eksploatacyjnych i potwierdza
rachunki pod wzgledem merytorycznym,

dba o czystos¢ i porzadek w pomieszezeniach biurowych, prowadzi ewidencje
wyposazenie biura Spotdzielni,

prowadzi archiwum zakladowe,

przekazuje lokatorom pisma Spoldzielni 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 materiaty do wykonywania robot,
zabezpiecza materialy 1 narzedzia przed kradzieza 1 dewastacis,



kieruje pracami wykonawczymi przez ich podwladnych; odbiera te prace,
wystawia dokumenty magazynowe, karty pracy oraz zlecenia na wykonywanie
robot i ushug,

opracowuje dokumentacje i rozliczenia materiatowe na roboty i ustugi bedace
w zakresie ich dzialania,

wyjaénia réznice wynikajgce z rozliczenia wykonywanych lub nadzorowanych
zlecen,

sprawuje funkcje inspektoréw nadzoru w zakresie robdt wykonywanych przez
wykonawcow zewnetrznych.

2.1.1. Grupa instalatoréw

Do zadah grupy nalezg biezace konserwacje, naprawy oraz d.mbne remonty
czesci wspdlnych zasobéw Spoldzielni.

2.2. Skreéiﬁne.

3.

ZASTEPCA DYREKTORA DS. EKONOMICZNYCH — GLOWNY
KSIEGOWY

nadzoruje dziatalno$¢ Spotdzielni i sprawuje kontrole wewnetrzng w zakresie
spraw finansowo — eckonomicznych, ewidencji ksiggowosci, placonych
podatkéw i sprawozdawczosei finansowej, ,

z upowaznienia Prezesa reprezentuje Spoidzielnie na zewngirz, w
szezegblnoscei w sprawach nadzorowanych zagadnien,

uczestniczy w posiedzeniach statutowych organéw Spoldzielni na ich wniosek,
podejmuje decyzje w sprawach podleglych komérek organizacyjnych nie
zastrzezonych do kompetencji organéw samorzadowych lub Prezesa,

opiniuje projekty wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych nadzorowanych
zagadnien, ‘

zabezpiecza 1 nadzoruje wykonanie uchwat organ samorzagdowych Spéidzielni,
podpisuje pisma do lokatorow w sprawach wymiaru czynszu 1 rozliczef
finansowych,

zbiera oferty firm badajgcych bilans; w porozumieniu z komisjg rewizyjng
Rady Nadzorczej przedktada stosowne wnioski co do wyboru firmy badajace;;
organizuje prace bieglego rewidenta,

wspdlpracuie z Urzedami Skarbowymi, Urzedem Miejskim, Urzgdem
Statystycznym, bankami i innymi instytucjami w zakresie swojego dziatania,
nadzoruje  rachunkowo$¢  SpoOldzielni  (ewidencje  ksiegowag i
sprawozdawczo$c),

organizuje 1 doskonali system wewnetrznej informacji finansowej,
przeprowadza analizy gospodarki finansowo-ekonomicznej Spoldzielni;
przedkiada w tym zakresie stosowne wnioski i propozycie,



— nadzoruje przestrzeganie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw w pionie
ksiggowym; wspoldziala z Prezesem w egzekwowaniu obiegu i kontroli
dokumentow we wszystkich komérkach organizacyjnych,

— wspblpracuje przy opracowywaniu planéw  finansowo-gospodarczych
Spotdzielni,

— przedktada wnioski w sprawie stawek oplat czynszowych,

— zabezpiecza prawidlowg gospodarke kasows,

— nadzoruje rozliczenia z czlonkami, w tym z tytulu wkladéw budowlanych i
mieszkaniowych z czionkami,

— analizuje stan 7ad}uzema czynszowego i przedklada w tym zakresie stosowne
propozycie,

— nadzoruje windykacje nalezno$ci Spotdzielni, »

— mnadzoruje terminowo$¢ oplacania faktur wystawianych Spoétdzielni; sprawdza
ie pod wzgledem rachunkowym,

—~ wspblpracuje z komérkami technicznymi w zakresie planowania i rozliczania
imwestycji oraz prac remontowych, '

~ opiniuje projekty uméw pod wzgledem finansowo-ekonomicznym.

~ mnadzoruje system teleinformatyczny

3.1. DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY

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

— gromadzi i przekazuje przepisy oraz wyjasnienia w sprawie ewidencji
ksiggowe], sprawozdawczoéci rachunkow kosztdw, finansowania dziatalnosci
eksploatacyjnej, rozliczeh wiladow i dziatalnodci wyodrgbnionej, '

— prowadzi ewidencje ksiegowg wedlug zasad branzowego planu kont
sktadnikéw majatkowych (§rodki trwale, Srodki matocenne, inwestycyjnych,
frodki pienigzne, nalezno$ci, zapasy magazynowe) oraz Zroédet ich
finansowania (fundusze podstawowe, wilasne, kredyty, zobowigzania i

. fundusze specjalnego przeznaczenia), '

— uzgadnia ewidencje ksiggowa z magazynows; system ewidencji okre§la
nstrukejg sposobu ewidencji ksiegowej,

— prowadzi rachunki kosztéw wg rodzaju dziatalnoéci, :

— prowadzi rozliczenia inwentaryzacji sktadnikéw majagtkowych 1 potwierdzenia
sald srodkow pienigznych i rozrachunkéw,

—~ prowadzi rozliczenia wkladow, udziatéw i mnych rozrachunkéw z czlonkami
(przy zasiedleniu, zamiany mieszkan, opuszczenia mieszkania, zmiany prawa
lokatorskiego na wiasnosciowe),

— prowadzi rozliczenia pieniezne nalezno$ci i zobowigzan z odbiorcami i
dostawcami z tytutu sprzedazy i zakupu ustug 1 materiatow,

— prowadzi rozliczenia z tytuhi podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

— opracowuje zbiorcze plany finansowo-gospodarcze,

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



— wustala oplaty czynszowe za lokale mieszkalne, uzytkowe i garaze wed&ug
stawek obowigzujacych w Spétdzielni,

— prowadzi ewidencje wplat z tytulu oplat czynszowych,

— prowadzi windykacje naleznosa czynszowych i inmych przy wspoludzmle
radcy prawnego

— prowadzi rozliczenia pienigzne obrotu gotowkawego ( kasa ) i
bezgotdwkowego { przelewy, inkasa, pobrania i inne ),

— prowadzi inkaso oplat czynszowych, '

— prowadzi splate kredytéw bankowych i sktada wnioski o umorzenie k:redytow,

— gromadzi dokumenty finansowo- gospodarcze i przedklada je do sprawdzenia
pod wzgledem merytorycznym wihadciwym komérkom organizacyjnymi do
zatwierdzenia gtéwnemu ksiggowemu i Prezesowi,

— prowadzi rozliczenia pozyczek funduszu socjalnego dla pracownikow,

— nalicza funduvsze podstawowe i specjalnego przeznaczenia

- m’mkazu;;e dekumeﬂfy i ksiegi rachunkowe w sposob usystematyzawany i
zabezpieczaigey ich kompletnose,

— dokonuje miesigcznych zamknigé ksigg rachunkowych,

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

— opracowuje obowigzujgce, okresowe sprawozdania finansowe oraz roczny
bilans,

- — przedkiada dokumenty i ksiegi rachux}kowe do sprawdzenia w toku trwania
sprawdzania bilansu rocznego.

V1. 8zczegbtowe zadania, obowigzki, odpowiedzialno$¢ i uprawmama okreslaja
- zakresy czynnodci pracownikow.

VII.  Zalgcznikiem do niniejszego regulammu jest schemat struktury organizacyjnej |
Spotdzielni.

VII. Regulamin zostal uchwalony przez Radg Nadzorcza na wniosek Zarzagdu na
posiedzenin w dniu 30 XI 2000 i z dniem tym obowigzuje.
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