Regqulamin Organizacyjny Miedzyzakiadowej Spoétdzielni
Mieszkaniowej ,,Budowlanka” w O$wiecimiu

§1

Niniejszy Regulamin okre$la podstawowe obowigzki i uprawnienia komoérek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy w ramach struktury organizacyjnej
zatwierdzonej przez Rade Nadzorczg Spoétdzielni.

§2

1. Spétdzielnia wykonuje swoje zadania statutowe sitami wiasnymi lub zleca ich
wykonanie innym podmiotom gospodarczym.

2. Prezes Zarzadu w ramach uchwat Zarzadu kieruje biezaca dziatalnoscig gospodarczg
Spoétdzielni i petni jednoczesnie funkcje kierownika zaktadu w rozumieniu Kodeksu

pracy.
§3

1. Zarzad kieruje dziatalnoscia Spotdzielni oraz reprezentuje ja na zewnatrz i
podejmuje wszystkie decyzje w sprawach nie zastrzezonych w ustawie, Statucie
Spotdzielni oraz Regulaminie Zarzadu do kompetencji innych organdw.

2. Prezesowi Zarzadu, jego Zastepcy oraz cztonowi Zarzadu podlegajg bezposrednio:
a) Kierownicy wieloosobowych komodrek organizacyjnych (dziatéw, sekcji);
b) Pracownicy zatrudnieni ha samodzielnych stanowiskach pracy;

Pozostali pracownicy podlegajg stuzbowo poszczegdlnym kierownikom dziatow, sekcji.

§4
1. Szczegdtowy wykaz komodrek organizacyjnych i stanowisk oraz ich
podporzadkowanie - schemat organizacyjny okresla struktura organizacyjna

zatwierdzona przez Rade Nadzorcza.

2. Zasady organizacji pracy Zarzadu, tryb obradowania etc., okresla Regulamin
Zarzadu zatwierdzony przez Rade Nadzorcza.

§5

I Komorki organizacyjne i wyodrebnione jednoosobowe stanowiska pracy
podlegte bezposrednio Dyrektorowi Spétdzielni (Prezesowi Zarzadu) — N

1. Specjalista ds. prawnych i samorzadowych i Inspektor Ochrony Danych (NR)
Do zakresu dziatania oraz kompetencji nalezy przede wszystkim:

1) udzielanie cztonkom informacji w sprawach zwigzanych z ich stanem prawnym
zwigzanym z cztonkostwem w Spoétdzielni oraz z ich uprawnieniami i obowigzkami
wynikajacymi z faktu posiadania przez nich praw do mieszkan;



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

biezace badanie stanu struktury organizacyjnej Spotdzielni, metod zarzadzania oraz
przeptywu informacji pomiedzy poszczegélnymi komorkami i jednostkami
organizacyjnymi, przedkifadanie projektédw usprawnien organizacyjnych oraz
interpretowanie wydanych w tym zakresie wewnetrznych aktdw normatywnych;

opracowywanie projektow struktury organizacyjnej Spétdzielni;

uczestniczenie przy pracach zwigzanych z przygotowaniem Walnego Zgromadzenia
Cztonkow oraz obstugg prawng zebrania;

prowadzenie strony internetowej Spétdzielni;

wystepowanie do Urzedu Miejskiego o wymeldowanie z urzedu z mieszkan
spoétdzielczych oséb, ktore nie dokonaty tego obowigzku samodzielnie;

koordynowanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych w trybie i w sposoéb
okreslony w Statucie;

wspotpraca z zainteresowanymi stuzbami, sporzadzanie projektéow regulaminow
wewnetrznych Spétdzielni i przedktadanie ich do zatwierdzenia wifasciwym
statutowo organom samorzadowym Spotdzielni.

Realizowanie obowigzkéw Inspektora Ochrony Danych (IOD) zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa w tym Rozporzadzenia (RODO), w szczegolnosci
podejmowanie dziatan na rzecz zgodnego z przepisami przetwarzania i ochrony
danych osobowych w Miedzyzakiadowej Spoétdzielni Mieszkaniowej ,,Budowlanka”.

2. Specjalista ds. cztlonkowsko - mieszkaniowych i uwtaszczeniowych (NC)

Do zakresu dziatania i kompetencji nalezy przede wszystkim:

A) W zakresie spraw cztonkowskich:

1)

2)

3)

4)

zatatwianie spraw zwigzanych =z przyjmowaniem i rejestracjg cztonkodw,
przygotowanie projektow uchwat Zarzadu o przyjeciu do Spoétdzielni, prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie, w tym rejestru cztonkow Spétdzielni;

opracowywanie sprawozdan dotyczacych spraw cztonkowskich, udzielnie informacji
w sprawach cztonkowskich i wydawanie dokumentéw dotyczacych akt
cztonkowskich;

wspotpraca ze Specjalistg ds. prawnych i samorzadowych lub Radcg Prawnym w
zakresie spraw sgdowych z zakresu zagadnien cztonkowskich i eksmisyjnych,
przygotowywanie dokumentacji w tym zakresie do sadu;

zatatwianie spraw zwigzanych z ustaniem cztonkowstwa w Spétdzielni, w tym spraw
zwigzanych z kartami obiegowymi ustania stosunku cztonkowstwa i
zaswiadczeniami dla posrednikdw obrotu nieruchomosciami i kancelarii
notarialnych.

B) W zakresie spraw mieszkaniowych:

1)

stosowanie do postanowien witasciwego regulaminu Spétdzielni przygotowanie,
organizowanie i obstuga przetargéw na lokale mieszkalne;



2)

3)

4)

5)

kompletowanie i sprawdzanie dokumentacji stanowigcej podstawe do ustanowienia
przez Zarzad spotdzielczych praw do lokalu mieszkalnego lub praw odrebnej
wiasnosci lokalu mieszkalnego w drodze stosowanej umowy, przygotowanie
projektow uchwat w tym zakresie;

w oparciu o decyzje Zarzadu zatatwianie spraw zwigzanych z ustanowieniem
spoétdzielczych praw do lokalu mieszkalnego lub praw odrebnej wtasnosci lokalu
mieszkalnego;

prowadzenie ewidencji uméw o ustanowienie spoétdzielczych praw do lokalu oraz
umdw o ustanowienie praw odrebnej wiasnosci lokalu mieszkalnego;

wspoétpraca z kancelariami notarialnymi w zakresie umoéw sprzedazy lokali
mieszkalnych.

C) W zakresie spraw nieruchomosci i spraw terenowo - prawnych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

w porozumieniu z Dziatem Gospodarki Zasobéw Mieszkaniowych ustalenie stanu
prawnego gruntow i nieruchomosci Spotdzielni, prowadzenie rejestru nieruchomosci
stanowigcych  jej  wiasnos¢  (uzytkowanie — wieczyste),  wspotwiasnosc
(wspdtuzytkowanie wieczyste) lub bedacych w jej posiadaniu;

prowadzenie spraw zwigzanych 2z rozgraniczeniem i ustaleniem uprawnien
Spotdzielni do terendw w celu realizacji uprawnien cztonkéw wynikajacych z Ustawy
0 spotdzielniach mieszkaniowych, w tym porzadkowanie zapisow w rejestrze
gruntow i w ksiegach wieczystych;

prowadzenie rejestru cztonkow, ktorzy wstapili z zadaniem przeniesienia na nich
wiasnosci lokali, koordynowanie w Spétdzielni zagadnienia realizacji Ustawy o
spotdzielniach mieszkaniowych w czesci dotyczacej stworzenia mozliwosci
uzyskania przez cztonkéw prawa odrebnej wtasnosci lokalu;

wystepowanie do starosty o wydanie wypisow z rejestru gruntow i kartoteki
budynkoéw niezbednych do ustanowienia odrebnej wtasnosci lokalu;

przygotowywanie projektéw uchwat Zarzadu i uchwat po rozpatrzeniu wnioskow
0sOb uprawnionych, okreslajacych przedmiot odrebnej witasnosci lokali w
nieruchomosciach;

przygotowywanie materiatdw w celu przeniesienia wiasnosci gruntéw lub lokali w
formie aktu notarialnego;

prowadzenie rejestru ksiqg wieczystych zatozonych dla lokali wtasnosciowych oraz
lokali stanowigcych odrebng nieruchomos¢;

przekazywanie do Dziatu Ksiegowo - Finansowego oraz do wtasciwej administracji
informacji o przeniesieniu wilasnosci lokalu na osobe uprawniong oraz o
posiadaczach spétdzielczych wiasnosciowych praw do lokali, w celu wykorzystania
przez te jednostki lub komdrki zgodnie z posiadanymi kompetencjami.

3. Komorki organizacyjne w zakresie spraw BHP (NB), pozarowych (NP)

Do zakresu dziatania oraz kompetencji nalezy przede wszystkim:



1) wykonywanie zadan okreslonych w Kodeksie pracy oraz stuzby BHP i w Spétdzielni;
2) branie aktywnego udziatu w pracach Komisji BHP w Spoétdzielni;

3) wykonywanie zadan przewidzianych dla stuzb ochrony i profilaktyki
przeciwpozarowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4. Kierownik Sekcji ds. kadrowych i samorzadowych (NK)
Do zakresu dziatania oraz kompetencji nalezy przede wszystkim:
A) W zakresie spraw organizacyjno — samorzadowych:

1) biezgce badanie stanu struktury organizacyjnej Spotdzielni, metod zarzadzania oraz
przeptywu informacji pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami i jednostkami
organizacyjnymi, przedkfadanie projektéw usprawnien organizacyjnych oraz
interpretowanie wydanych w tym zakresie wewnetrznych aktéw normatywnych;

2) opracowywanie projektéw struktury organizacyjnej Spotdzielni;

3) opracowywanie porozumieniu z kierownikami witasciwych komorek lub jednostek
organizacyjnych projektow zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci poszczegolnych
pracownikéw;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg szkolen;
5) opracowywanie projektow rocznych plandw etatéw pracownikéw Spétdzielni;
6) biezgce kontrolowanie wykorzystania kwalifikacji pracownikow;

7) wspotdziatanie wraz ze Specjalista ds. prawnych i samorzadowych przy
koordynowaniu projektow wewnetrznych aktow normatywnych w trybie i w sposdb
okreslony w Statucie;

8) we wspotpracy z zainteresowanymi stuzbami sporzadzanie projektow regulaminow
wewnetrznych Spotdzielni i przedktadanie ich do zatwierdzenia witasciwym
statutowo organom samorzgadowym Spotdzielni;

9) prowadzenie zbioru wewnetrznych aktow normatywnych oraz rejestru uchwat
Zarzadu, Rady Nadzorczej, Walnego Zgromadzenia Cztonkéw;

10) prowadzenie problematyki skarg i wnioskow;

11) obstuga organizacyjna organéw samorzgadowych Spétdzielni (Rada Nadzorcza,
Prezydium Rady Nadzorczej, komisji Rady Nadzorczej, Zarzadu) oraz udziat w ich
posiedzeniach;

12) prowadzenie protokolarza posiedzen organdéw samorzadowych Spétdzielni,
udostepnianie go do wgladu osobom uprawnionym oraz przygotowywanie projektéw
pism i korespondencji tych organow;

13) prowadzenie kancelarii Rady Nadzorczej;

14) przygotowywanie materiatdow zwigzanych z Walnym Zgromadzeniem Cztonkdéw oraz
obstuga tego zebrania;



15) przygotowywanie projektéw plandow pracy Zarzadu Spétdzielni.
B) W zakresie spraw kadrowych i pracowniczych:

1) nadzorowanie realizacji przepisow prawa pracy w Spédtdzielni i prowadzenie
dziatalnosci informacyjnej w tym zakresie;

2) realizowanie polityki kadrowej Spétdzielni poprzez prognozowanie, planowanie,
bilansowanie potrzeb kadrowych, wspdtpraca w tym zakresie z innymi komadrkami i
jednostkami organizacyjnymi Spotdzielni oraz wtasciwymi urzedami panstwowymi i
samorzadowymi;

3) prowadzenie zbioru ofert pracy sktadanych Spoétdzielni;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem, rozwigzywaniem i zmiang umoéw o
prace oraz z okreslaniem wynagrodzenia pracownikéw Spoétdzielni;

5) prowadzenie biezacej ewidencji personalnej pracownikow Spétdzielni oraz wtasciwe
prowadzenie i przechowywanie ich akt osobowych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami pracownikow Spotdzielni;

7) doreczanie i przechowywanie prawidtowo potwierdzonych zakreséw czynnosci i
odpowiedzialnosci pracownikéw Spotdzielni;

8) opracowywanie zasad dyscypliny pracy i kontrola tej dyscypliny, opracowywanie
projektow pism w sprawie udzielenia kary za naruszenie porzadku i dyscypliny

pracy;
9) przygotowywanie wnioskdw emerytalno — rentowych dla pracownikéw Spétdzielni;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi i czasowymi
przeniesieniami do innej pracy;

11) opracowywanie projektéw opinii o pracy pracownikow oraz $wiadectw pracy;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem wyrdznien i nagrod dla pracownikow
Spoétdzielni;

13) organizowanie ksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia kwalifikacji pracownikow;

14) opracowywanie projektéw zasad wynagradzania, w tym projektéow regulaminu
wynagrodzen Ilub Zakladowego Ukfadu Zbiorowego Pracy i protokotow
dodatkowych, stosowanie racjonalnych i zgodnych 2z przepisami zasad
wynagradzania w Spoétdzielni;

15) prowadzenie spraw socjalno — bytowych zatogi w ramach Regulaminu okreslajacego
zasady przeznaczania érodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na
poszczegdlne cele i rodzaje dziatalnosci socjalnej oraz zasady i warunki korzystania
z ustug i Swiadczen finansowych z tego funduszu;

16) planowanie wydatkéw i administrowanie s$rodkami finansowymi Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;



17) prowadzenie problematyki godzin nadliczbowych;

18) powiadamianie, w celu ich realizacji, kierownikow wifasciwych komorek
organizacyjnych biura Zarzadu i jednostek organizacyjnych oraz samych
pracownikéw o przystugujacych pracownikom uprawnieniach wynikajacych ze
stosunku pracy;

19) wspotdziatanie z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi w zakresie ustalonym
przez Dyrektora Spoétdzielni.

II Komédrka organizacyjna podlegia bezposrednio Kierownikowi Sekcji ds.
kadrowych i samorzadowych (NK)

1. Specjalista ds. administracyjno — biurowych (KA)
C) W zakresie spraw administracyjnych:
1) prowadzenie ewidencji sprzetu biurowego w budynku biura Zarzadu;

2) zaopatrywanie poszczegolnych komorek i jednostek organizacyjnych w sprzet,
urzadzenia i materiaty biurowe (druki, druki Scistego zarachowania, formularze)
oraz pieczatki;

3) prowadzenie sekretariatu;
4) prowadzenie pomieszczen archiwum Spétdzielni;

5) zamawianie i rozprowadzanie dziennikdw ustaw, monitorow, dziennikdw
urzedowych i resortowych, wydawnictw prasowych i innych wydawnictw;

6) sporzadzanie dokumentacji delegacji stuzbowej pracownikow;

7) ewidencja i rozliczanie telefonéw komorkowych i stacjonarnych Zarzadu oraz
pracownikow Spotdzielni;

8) obstuga centrali telefonicznej i faksu;

9) przyjmowanie i ewidencjonowanie oraz wysytanie korespondencji z dostarczaniem
do placéwki pocztowej;

10) przyjmowanie (w razie nieobecnosci pracownikow GZM) telefonicznych i osobistych
zgtoszen o usterkach i awariach oraz przekazywanie ich do kompetentnych komédrek
organizacyjnych;

11) zakup, ewidencja i rozliczanie znaczkéw pocztowych;

12) zapewnianie odpowiedniego wyposazenia, sprzetu, srodkéw czystosci i warunkéw
socjalnych dla pracownikow Zarzadu;

13) prowadzenie ewidencji oséb zgtaszajacych sie w ramach przyjmowania skarg i
wnioskéw;

14) zamawianie, ewidencjonowanie i czuwanie nad zgodnoscig tekstéw i form pieczatek,
sposobu ich zabezpieczenia i wykorzystania;



15) ewidencja i rozliczanie biletdw MZK oraz biletdw optaty parkingowej dla potrzeb
stuzbowych pracownikow Spoétdzielni;

16) zlecanie oraz nadzorowanie konserwacji oraz sprzetu biurowego;

17) prowadzenie ewidencji przedmiotow nietrwatych bedacych na wyposazeniu
pomieszczen biurowych Zarzadu i gospodarowanie tymi przedmiotami;

18) ekspedycja poczty miedzy biurami i administracjami Spétdzielni;

19) prowadzenie ewidencji zarzadzen wewnetrznych Prezesa Zarzadu;

20) ewidencja prywatnych rozmoéw telefonicznych i rozliczanie finansowe tych rozméw;
21) eksploatacja srodkéw tacznosci (telefony stacjonarne, radia, telewizory).

IITI Komérki organizacyjne i _wyodrebnione jednoosobowe stanowiska pracy
podlegle bezposrednio czionkowi Zarzadu (Zastepcy Dyrektora) ds.
samorzadowo — ekonomicznych (NE)

1. Gtéwny Ksiegowy (EG)
Do zakresu dziatania i kompetencji nalezy przede wszystkim:

1) kierowanie prawidlowym wykonywaniem zadan przez podlegte komorki
organizacyjne (udzielanie wytycznych, instruowanie, kontrolowanie wykonania);

2) organizowanie i nadzorowanie prowadzenia kasy Spotdzielni oraz prawidtowe
zabezpieczenie srodkéw pienieznych;

3) sprawowanie osobistej, a w okreSlonym zakresie przez upowaznionych
pracownikoéw, kontroli dowodow ksiegowych przeznaczonych do ksiegowania;

4) wstepna kontrola pod wzgledem finansowym operacji gospodarczych na etapie
zawierania uméw z innymi podmiotami gospodarczymi;

5) egzekwowanie przestrzegania przez wszystkie komorki organizacyjne ustalonych
zasad:

a) wystawiania wewnetrznych i zastepczych dowodow ksiegowych;
b) obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych;
6) wystepowanie (w odpowiednim terminie) do:

a) Rady Nadzorczej o dokonanie wyboru biegtego rewidenta do
przeprowadzenia badania sprawozdania finansowego;

b) Zarzadu o zarzadzenie przeprowadzenia inwentaryzacji oraz powotanie
(uzupetnienie skfadu) komisji inwentaryzacyjnej;

7) uprawnienie do zadania od wszystkich zainteresowanych komoérek organizacyjnych
Spétdzielni wyjasnien i informacji oraz okazania dokumentéw na ich potwierdzenie
w zwigzku z dokonywanymi (dokonanymi) operacjami gospodarczymi i dotyczacymi



8)

ich dowodami ksiegowymi, a w razie stwierdzenia nieprawidtowosci poleca ich
usuniecie w wyznaczonym terminie;

wspotdziatanie z podlegtymi komérkami organizacyjnymi:

A) W zakresie obowigzujacej statystyki rachunkowej i finansowej:

1)

2)

sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych (bilans, rachunek zyskéw i strat,
sprawozdanie z przeptywu $rodkéw pienieznych, informacja dodatkowa) oraz
okresowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i instrukcjami;

wraz ze Specjalistg ds. finansowo - ksiegowych i kredytéw sporzadzanie w miare
potrzeb innych sprawozdan - zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

B) W zakresie rachunkowosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wraz ze Specjalistg ds. finansowo - ksiegowych i kredytow prowadzenie na kontach
syntetycznych i analitycznych, zgodnie z Ustawg o rachunkowosci oraz zaktadowym
planem kont, ewidencji zasztosci gospodarczych w zakresie zakupdw, kosztéw i
dochodoéw;

wraz ze Specjalista ds. VAT i rozliczen c.o. przyjmowanie faktur za dostawe
materiatéw, towardw i ustug wptywajacych do Spétdzielni, podziat na poszczegdlne
komorki i jednostki organizacyjne w celu zatwierdzenia;

formalna i rachunkowa kontrola dokumentéw, na podstawie ktérych dokonuje sie
operacji ksiegowych i finansowych;

wraz ze Specjalistg ds. VAT i rozliczen c.o. prowadzenie rejestrow faktur VAT,
rachunkdéw oraz not, ksiegowanie tych dokumentow w rejestrach;

wraz ze Specjalistg ds. finansowo — ksiegowych i kredytéw rozliczanie kosztow
rodzajowych na poszczegdlne komorki i jednostki organizacyjne biura Zarzadu;

rozliczanie kosztow wtasnych z tytutu uzytkowania lokali przez jednostki
organizacyjne Spotdzielni;

dekretowanie dowodow ksiegowych;

wraz ze Specjalistg ds. finansowo - ksiegowych i kredytow sporzadzanie zestawien
obrotow i sald kont analitycznych i syntetycznych;

wraz z Zastepca Gtéwnego Ksiegowego Specjalistg ds. ptac, podatkéw i ZUS
prowadzenie rozliczen Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej;

10) wraz ze Specjalista ds. VAT i rozliczen c.o. tworzenie i przekazywanie plikéw , JPK”

do przyporzadkowanych Urzedow Skarbowych.

C) W zakresie podatkéw:

1)

wraz ze Specjalista ds. VAT i rozliczen c.o0., Zastepca Gtédwnego Ksiegowego
Specjalistg ds. ptac, podatkéow i ZUS oraz Specjalistg ds. wkifaddw, inwestycji i
srodkéw trwatych prowadzenie rozliczen z budzetem panstwa z tytutu podatkow i
optat lokalnych (podatek VAT, podatek od dochoddw oséb fizycznych i prawnych);



2)

3)

wraz ze Specjalistag ds. finansowo - ksiegowych i kredytow wspotpraca ze
Specjalistg ds. cztonkowsko - mieszkaniowych i uwiaszczeniowych oraz Dziatem
Gospodarki Zasobow Mieszkaniowych w sprawach optat i podatkéw lokalnych oraz
optat z tytutu uzytkowania wieczystego terendéw;

wraz z Inspektorem ds. windykacji prowadzenie ewidencji i rozliczen optat za wywéz
$mieci wg deklaracji lokatorow.

D) W zakresie gospodarki finansowej:

1)

2)

3)

wraz ze Specjalistg ds. remontdw i rozliczen mediéw oraz Specjalistg ds. rozliczen
- kasjerem dokonywanie rozliczen funduszy Spoétdzielni;

wraz z Zastepcg Gtéwnego Ksiegowego Specjalistag ds. ptac, podatkéw i ZUS
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Spédtdzielni,
ubezpieczeniami komunikacyjnymi oraz ubezpieczeniami osobowymi;

prowadzenie spraw zwigzanych z lokowaniem okresowych nadwyzek finansowych
Spétdzielni w instytucjach finansowych.

E) W zakresie planowania i controllingu z Zastepcg Gtownego Ksiegowego Specjalistg
ds. pfac, podatkow i ZUS:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

sporzadzanie rocznych planow  dziatalnosci  Spoétdzielni oraz  plandw
perspektywicznych i wieloletnich;

uzgadnianie wielkosci wskaznikow i ich korelacji w poszczegolnych pozycjach planu
rocznego;

sporzadzanie rocznych i kwartalnych analiz dziatalnosci Spotdzielni oraz terminowe
przedktadanie ich na posiedzenia organéw samorzadowych Spétdzielni;

sporzadzanie na polecenie przetozonego i Dyrektora Spoétdzielni kompleksowych i
wycinkowych analiz ekonomicznych i finansowych;

prowadzenie  statystyki ekonomicznej oraz opracowywanie informaciji
ekonomicznych;

sporzadzanie okresowych i rocznych analiz kosztow catej Spotdzielni oraz jej
jednostek organizacyjnych i nieruchomosci wedtug podziatu kosztéw ustalonych w
osobnym regulaminie Spétdzielni;

koordynowanie w Spétdzielni problematyki zagadnienia wysokosci optat za lokale,
zaliczek na utrzymanie i eksploatacje lokali i nieruchomosci lub czynszu najmu,
wnioskowanie o zmiane wysokosci opfat w razie takiej koniecznosci lub mozliwosci;

koordynowanie w Spétdzielni problematyki obowigzujacej sprawozdawczosci GUS
oraz jej sporzadzanie z zakresu prowadzonej problematyki;

opracowywanie we wspoOtpracy z wiasciwymi stuzbami programéw dziatania
Spotdzielni w czesci finansowej.

IV Komorki organizacyjne podlegie bezposrednio Giéwnemu Ksiegowemu (EG)




1. Zastepca Gtownego Ksiegowego Specjalista ds. ptac, podatkow i ZUS (EGP)

Do zakresu dziatania oraz kompetencji nalezy przede wszystkim:

W zakresie gospodarki ptacami:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie dokumentacji ptacowej, dokonywanie rozliczen ptacowych;
prowadzenie korespondencji i rozliczen z tytutu zaje¢ wynagrodzen;

rozliczanie srodkéw finansowych na wynagrodzenia, sporzadzanie rozdzielnikéw
ptac na poszczegdlne rodzaje kosztow;

prowadzenie dokumentacji i rozliczanie $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego
(wynagrodzenia za nieobecno$¢ w pracy spowodowang chorobg pracownikow,
zasitki rodzinne, pielegnacyjne itp.);

prowadzenia kartoteki wynagrodzen pracownikow;

przygotowywanie dokumentacji (pod katem wysokosci wynagrodzen) dla celéw
zaopatrzenia emerytalnego i rentowego.

2. Specjalista ds. windykacji (EGW) oraz Inspektor ds. windykacji (EGW)

Do zakresu dziatania oraz kompetencji nalezy przede wszystkim:

A) W zakresie ewidencji rozrachunkow optat za lokale:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

terminowe informowanie cztonkow o wysokosci optaty za lokal i jej zmianach, a
wiascicieli lokali stanowigcych odrebng nieruchomos$¢ oraz posiadaczy
spotdzielczych wiasnosciowych praw do lokali nie bedacych cztonkami — o wysokosci
zaliczki na pokrycie kosztow eksploatacji i utrzymania lokalu;

prowadzenie biezgcej ewidencji w zakresie spraw zwigzanych z optatami za lokale i
zaliczkami;

wysyltanie pierwszych informacji do mieszkancéw o zadtuzeniach z tytutu optaty za
mieszkanie lub zaliczki na poczet kosztow eksploatacji i utrzymania lokalu;

wspotpraca z innymi komoérkami i jednostkami organizacyjnymi Spotdzielni w
zakresie windykacji naleznosci z tytutu optat czynszowych;

prowadzenie zagadnienia dodatkow mieszkaniowych;

rozliczanie naleznosci i zobowigzan w inkasie bankowym, windykacja naleznosci.

B) W zakresie windykacji:
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1)

2)

analiza wykazu zalegtosci z tytutu optat za mieszkania (w tym optat za wode),
inicjowanie dziatan ze strony Spétdzielni obligujacych dtuznikéw do zlikwidowania
tych zadtuzen, w tym przesytanie propozycji ugod w zakresie zaptaty naleznosci;

zbieranie danych majatkowych o dtuznikach, Scista wspotpraca z administracjami
oraz organami zewnetrznymi w tym zakresie;
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10

-

11)

12)

13)

kontrola terminowosci i prawidiowosci dostarczania upomnien do dtuznikdéw oraz
wezwan do zaptaty (w tym wezwan przedsgadowych), przeprowadzanie rozmow z
dtuznikami;

uczestniczenie i organizowanie systemu $ciggania naleznosci Spoétdzielni miedzy
innymi poprzez:

a) wyznaczanie 0séb zobligowanych do dostarczania upomnien oraz wezwan do
zaptaty;

b) sporzadzanie projektéw umdw ugody w tym zakresie oraz kontrola ich
wykonania;

c) sporzadzanie projektow umdw o Scigganie naleznosci Spotdzielni z osobami
fizycznymi i prawnymi oraz kontrola ich wykonania;

przygotowywanie dla Zarzadu lub Rady Nadzorczej materiatdw do rozmow
dyscyplinujacych z indywidualnymi diuznikami oraz organizacja tych rozméw;

nadzor nad realizacjq sktadanych przez dtuznikdw zobowigzan o sptaceniu
wierzytelnosci w ratach, doradzanie im w sprawach zwigzanych z przyznawaniem
dodatku mieszkaniowego;

po sptaceniu naleznosci gtéwnej, nadzor nad uregulowaniem przez dtuznika
naleznosci z tytutu odsetek, kosztow sadowych i kosztéow zastepstwa procesowego
wedtug wytycznych przetozonych;

wystepowanie do Radcy Prawnego z uzasadnionymi wnioskami o wszczecie
postepowania sgdowego o zalegtosci za lokale mieszkalne (po wczesniejszym
uzgodnieniu z Dziatem Gospodarki Zasobow Mieszkaniowych w zakresie
ewentualnego zadtuzenia z tytutu optaty za garaz);

wspotdziatanie z Radcg Prawnym w zakresie egzekucji, wskazywanie zrodet
zaspokojenia zasgdzonej wierzytelnosci oraz zbieranie dodatkowych niezbednych
materiatéw;

w przypadku nie zaspokojenia zasadzonej wierzytelnosci z majatku dtuznika lub
braku mozliwosci sadowego zaspokojenia po uzyskania wywiadu $rodowiskowego,
wystepowanie do sadu z wnioskiem o wykluczenie z grona cztonkow Spodtdzielni lub
0 wszczecie egzekucji z lokalu w przypadku lokali stanowigcych przedmiot odrebnej
wtasnosci;

kierowanie wyrokéw eksmisyjnych bez prawa do lokalu socjalnego bytych cztonkéw
Spétdzielni do egzekucji komorniczej, dopilnowywanie przeprowadzenia eksmisji,
wspotpraca z biurami informacji gospodarczej;

wystepowanie do Urzedu Miejskiego z wnioskiem w sprawie wskazania lokalu
socjalnego dla dtuznika;

wspotpraca w zakresie dotyczacym mieszkancéw Spoétdzielni z Urzedem Miejskim
w sprawach zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi;



14) koordynowanie windykacji naleznosci czynszowych w skali Spoétdzielni i

wystepowanie do Dyrektora Spoétdzielni z wnioskami w tym zakresie;

15) przygotowywanie materiatow w celu utworzenia rezerw na naleznosci niesciggalne;

16) wystepowanie do Urzedu Miejskiego z wnioskiem o odszkodowanie za nie

realizowanie wyrokoéw eksmisyjnych.

C) W zakresie lokali uzytkowych i dzierzawy terenow:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wystawianie najemcom lub dzierzawcom Spoétdzielni faktur z tytutu czynszu najmu
lub dzierzawy, nadzér nad regulowaniem optat czynszowych przez najemcéw
(dzierzawcéw), windykacja;

ksiegowanie wptat z tytutu czynszu najmu lub dzierzawy z rejestréw kasowego i
bankowego oraz aktualizacja danych z tych rejestrow;

sporzadzanie rejestréw sprzedazy, dowoddw ksiegowych i ich uzgadnianie w
zakresie dotyczacym czynszu najmu, dzierzawy lokali uzytkowych, sporzadzanie not
odsetkowych;

wspotpraca z pozostatymi komoérkami i jednostkami organizacyjnymi Spétdzielni
prowadzacymi zagadnienia dotyczace lokali uzytkowych (w szczegdlnosci w zakresie
zmian optat czynszowych z uwzglednieniem obowigzujacych przepiséw
podatkowych);

prowadzenie spraw zwigzanych z wystawianiem faktur z tytutu reklam, czynszow,
dzierzawy;

terminowe informowanie uzytkownikéw lokali uzytkowych i dzierzawcow terendw o
zmianach wysokosci optat;

wspotudziat w tworzeniu planéw ekonomicznych i gospodarczych Spétdzielni w
czesci dotyczacej lokali uzytkowych;

wspotpraca ze Specjalistg ds. cztonkowsko — mieszkaniowych i uwtaszczeniowych w
sprawach zwigzanych z lokalami uzytkowymi, a niezbednymi do realizacji Ustawy o
spotdzielniach mieszkaniowych;

prowadzenie rejestrow faktury VAT, rachunkdéw oraz not, ksiegowanie tych
dokumentéw w rejestrze sprzedazy.

3. Specjalista ds. rozliczen - kasjer (EGK)

Do zakresu dziatania oraz kompetencji nalezy przede wszystkim:

A) W zakresie gospodarki materiatlowej:
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1)
2)

3)

przyjmowanie dowodéw obrotu materiatowego, wycena i ksiegowanie;
uzgadnianie ilosciowo - wartosciowe stanédw magazynowych;

sporzadzanie zbiorczych zestawien zuzycia materiatéw;



4)

5)

kontrola i rozliczanie dowoddéw wydania zewnetrznego i wewnetrznego na pobrane
materiaty do rozliczenia przez wykonawcéw;

analiza zapaséw magazynowych.

B) W zakresie gospodarki kasowej:

1)
2)
3)

4)

przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat na podstawie zatwierdzonych dowoddw;
sporzadzanie dziennych raportéw kasowych;
podejmowanie gotéwki z banku i odprowadzanie gotowki do banku;

zabezpieczanie gotéwki i depozytdéw znajdujacych sie w kasie Spotdzielni.

4. Specjalista ds. wkladow, inwestycji i Srodkow trwatych (EGK)

Do zakresu dziatania oraz kompetencji nalezy przede wszystkim:

A) W zakresie gospodarki srodkami trwatymi:

1)

2)

3)

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i umorzen s$rodkéw trwatych zgodnie z
przyjetymi zasadami rachunkowosci;

wspotpraca z komisjg likwidacyjng w zakresie likwidacji zapaséw niechodliwych i
zbednych;

rozliczanie spiséw z natury srodkéw trwatych.

B) W zakresie wkiadow mieszkaniowych i budowlanych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie problematyki wktadéw, ich waloryzacji, dekretowanie oraz
ksiegowanie wktadow na kontach wraz z ich syntetyka;

rozliczanie wktadéw mieszkaniowych i budowlanych dla zdawanych i zasiedlanych
lokali mieszkalnych, a takze w razie przeksztatcenia w odrebng wtasnos$¢ wraz ze
stosownym ksiegowaniem tych rozliczen i wprowadzaniem odpowiednich zmian w
komputerowym programie cztonkowsko — mieszkaniowym;

ustalanie wysokosci wkiadédw w oparciu o wiasciwy regulamin Spoétdzielni,
wspotpraca z rzeczoznawcami majgtkowymi, zlecanie im sporzadzania opinii oraz
prowadzenie listy rzeczoznawcow majatkowych w celu udostepniania jej cztonkom;

rozliczanie przelewéw na poczet wkiaddw z ksigzeczek mieszkaniowych cztonkow
lub z innych zrédet i przygotowywanie wyptat nadwyzek wktaddéw;

rozliczanie wkitadéw do wyptaty osobom lub instytucjom uprawnionym;

prowadzenie zagadnienia uzupetnienia wktadéw w razie modernizacji budynku.

5. Specjalista ds. finansowo - ksiegowych i kredytow (EGK)

Do zakresu dziatania oraz kompetencji nalezy przede wszystkim:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

prowadzenie ewidencji nieruchomosci Spétdzielni, w ktérych ustanowione sg prawa
do lokali, wedlug numeracji otrzymanej od Specjalisty ds. cztonkowsko -
mieszkaniowych i uwfaszczeniowych;

prowadzenie ewidencji nieruchomosci wiadnacych i obcigzonych dla celéw podziatu
kosztéw ich eksploatacji i utrzymania na nieruchomosci, o ktérych mowa w pkt 1;

prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcej mienie Spotdzielni;

sporzadzanie rocznych i okresowych planéw kosztéw i przychodéw zwigzanych z
eksploatacjg i utrzymaniem nieruchomosci w celu ustalenia wysokosci optat za
lokale mieszkalne i uzytkowe, zaliczki na poczet pokrycia kosztéw utrzymania i
eksploatacji lokali stanowigcych odrebng wiasnos¢ lub wysokosci czynszu najmu
lokali mieszkalnych i uzytkowych;

prowadzenie ewidencji kosztéw eksploatacji i utrzymania zasobow Spétdzielni oraz
przychodédw zwigzanych z ich eksploatacjg w podziale na nieruchomosci i mienie
Spétdzielni;

przypisanie kosztéw i przychoddéw jw. do okreslonych grup mieszkancow;

biezace uzgadnianie ewidencji jw. z witasciwymi administracjami Spotdzielni i
Specjalistg ds. cztonkowsko — mieszkaniowych i uwtaszczeniowych;

nadzor na wiasciwym stosowaniem stawek optat za lokale w zaleznosci od typu
uprawnien do lokalu;

sporzadzanie kwartalnych analiz ksztattowania sie kosztow eksploatacji i
utrzymania poszczegodlnych nieruchomosci, w ktdrych sa ustanowione prawa do
lokali oraz nieruchomosci stanowigcych mienie Spétdzielni;

sporzadzanie kwartalnych analiz ksztattowania sie przychoddw nieruchomosci;

sporzadzanie po uptywie roku obrachunkowego indywidualnych, rocznych rozliczen
kosztow eksploatacji i utrzymania nieruchomosci z przychodami uzyskanymi z
eksploatacji oraz wniesionymi zaliczkami przez wtascicieli lokali stanowigcych
odrebnag nieruchomos$¢, w celu ustalenia wysokosci obcigzenia tych witascicieli
przypadajacymi na nich kosztami lub wysokosci zwrotu wniesionej przez nich
nadptaty przez Spétdzielnie;

terminowe rozestanie do witascicieli lokali indywidualnych rocznych rozliczen, o
ktérych mowa w pkt 11;

terminowe przekazywanie kopii indywidualnych rocznych rozliczen z witascicielami
lokali do wiasciwych komorek Spétdzielni;

rozksiegowanie wyciggéw bankowych, uzgadnianie rachunkéw bankowych;

ewidencjonowanie i ksiegowanie sptat kredytéw i odsetek lokatoréw, rozliczanie,
przekazywanie rat do banku;

obstuga elektroniczna sprawozdawczosci.



V_Komoérki organizacyjne i wyodrebnione jednoosobowe stanowiska pracy

podlegte bezposrednio czionkowi Zarzadu (Zastepcy Dyrektora) ds. technicznych

(NT)

1. Zaktad Cieptowniczy i Budowlano — Remontowy (TC)

W zakresie gospodarki cieptem i konserwacji sieci c.o.

Do zakresu dziatania i kompetencji nalezy przede wszystkim:

1)

2)

3)

4)

prowadzenie prawidtowej gospodarki (eksploatacji i remontéw) zwigzanej z
eksploatacjq:

a) kottowni gazowej w Zatorze;
b) wymiennikéw ciepta (weztéw grupowych na Bfoniach, Fika i w Chetmku);

c) sieci cieplnej i weztow indywidualnych oraz sieci wewnetrznej c.o. i c.w.u. na
potrzeby wtasne oraz konserwacja sieci c.0. w ramach eksploatacji zleconej;

prowadzenie gospodarki urzadzeniami energetycznymi oraz instalacjami w
zasobach Spotdzielni;

prowadzenie remontdw i usuwanie awarii instalacji wodnej i kanalizacyjnej oraz
stolarki okiennej i drzwiowej, jak rowniez innych robdét dodatkowych wedtug
zatwierdzonego planu pracy;

wykonywanie zadan przewidzianych dla stuzb OC Spétdzielni.

2. Kierownik Dziatu Gospodarki Zasobow Mieszkaniowych (TM)

Do zakresu dziatania i kompetencji nalezy przede wszystkim:

A) W zakresie robdt inwestycyjnych i remontowych:
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1)

2)

3)

opracowywanie wieloletnich programéw inwestycyjnych i modernizacyjnych
zasobow Spoétdzielni;

wspotudziat w zawieraniu umdéw na wykonanie robot inwestycyjnych, remontowych
i modernizacyjnych;

sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad prawidiowg i zgodng z dokumentacjg
techniczng i kosztorysowg realizacja robdt inwestycyjnych, remontowych i
modernizacyjnych, polegajaca na:

a) znajomosci dokumentacji projektowej, planéw urzadzen uzbrojenia terenu i
kosztow inwestycji przed rozpoczeciem realizacji zadania przez wykonawce;

b) kontroli jakos$ci wykonywanych robdt, wbudowanych elementow i
stosowanych materiatéw oraz zgodnosci robét z warunkami pozwolenia na
budowe, przepisami techniczno - budowlanymi, normami panstwowymi,
zasadami bezpieczenstwa obiektu oraz zasadami sztuki budowlanej i wiedzy
technicznej;



4)

5)

6)

7)

8)

9)

c) kontroli zgodnosci wykonywanych robot z projektem, kosztorysem oraz
umowa;

d) kontroli zgodnosci przebiegu rob6ét z harmonogramem oraz kontroli
terminowosci wykonania robot;

e) dokonywaniu wpisow do dziennika, stwierdzajgcych wszystkie okolicznosci
mogace mie¢ znaczenie dla oceny prawidtowego wykonawstwa robot;

f) kontroli ilosci i wartosci wykonywanych robét przed odbiorem ustalonego
zakresu robot;

g) rozstrzyganie wspdlnie z kierownikiem budowy watpliwosci technicznych
wyniktych z toku realizacji robot, po zasiegnieciu (w razie potrzeby) opinii
autora projektu lub rzeczoznawcy;

h) wykonywaniu innych czynnosci w interesie i imieniu Spoétdzielni;

zawiadamianie organu nadzoru urbanistyczny - lub techniczno - budowlanego o
stwierdzonych w trakcie nadzoru wypadkach naruszenia prawa budowlanego lub
razacych nieprawidtowosciach i uchybieniach technicznych;

wnioskowanie zmian lub poprawek w projekcie, w razie stwierdzenia w nim bteddéw;

zatatwianie spraw zwigzanych z odbiorem obiektu, jego czesci lub robot,
uzgadnianie terminu oraz uczestniczenie w tym odbiorze

nadzor nad prowadzonymi robotami ulegajacymi zakryciu lub zanikajgcymi;

przekazanie wiasciwej administracji dokumentacji powykonawczej, przejetej od
kierownika budowy oraz innej niezbednej dokumentacji obiektu;

kontrolowanie usuniecia przez wykonawce wad stwierdzonych w czasie odbioru;

10) nadzér budowlany nad robotami budowlanymi wykonywanymi w budynku biura

Zarzadu Spotdzielni i obiektach bazy technicznej;

11) wypetnianie innych obowigzkow wynikajacych z prawa budowlanego a dotyczacych

inwestora.

B) W zakresie utrzymania budynkow i nieruchomosci:
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1)

2)

3)

4)

koordynowanie zagadnienia planowej i biezacej kontroli stanu technicznego
zasobow w formie i w okresach wynikajacych z obowigzujacych przepiséw;

zapewnienie udziatu w tych kontrolach inspektoréw nadzoru zatrudnionych w Dziale
Gospodarki Zasobdéw Mieszkaniowych o specjalnosciach w zakresie konstrukcji
budowlanych oraz instalacji sanitarnych, grzewczych i elektrycznych;

sporzadzanie zbiorczego rocznego planu remontowego zasobdéw mieszkaniowych w
oparciu o przeglad roczny i jego zatwierdzenie przez Rade Nadzorczg;

prowadzenie gospodarki urzadzeniami energetycznymi oraz instalacyjnymi w
zasobach Spétdzielni;



5) prowadzenie zagadnienia szkdd gorniczych;

6) prowadzenie czynnosci techniczno — prawnych w calu przekazywania na majatek
gminy drég ogdlnego dostepu;

7) organizowanie i nadzorowanie prowadzonych akcji o charakterze porzadkowym i
eksploatacyjnym, opracowywanie ich planéw oraz sporzadzanie sprawozdan z tych
akdji;

8) nadzér techniczny nad wykonawcami robdt instalacyjnych, cieptowniczych i
elektrycznych;

9) prawowanie biezacej kontroli nad wykonawcami konserwacji dzwigéw osobowych
oraz nadzor budowlany nad robotami elektrycznymi i dzwigowymi;

10
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wspotpraca z Urzedem Dozoru Technicznego w sprawach wynikajacych z
okresowych i doraznych przegladéw urzadzen technicznych w zasobach Spétdzielni
(w tym dzwigdw osobowych);

11) koordynacja w Spotdzielni zagadnien:
a) instalacji telefonicznych;
b) instalacji telewizji kablowych i satelitarnych;
¢) instalacji internetowych;
d) instalacji alarmowych;
e) zwigzanych z realizacjg zalecen i polecen organéw nadzoru budowlanego;

12) organizowanie i kontrola wykonawstwa dla innych potrzeb i na wniosek administracji
Spoétdzielni;

13) koordynowanie zagadnien zwigzanych z przeprowadzaniem rocznych inwentaryzacji
majatku Spétdzielni;

14) koordynowanie dziatalnosci administracji Spotdzielni.

C) W zakresie eksploatacji budynkéw i nieruchomosci:
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1) prowadzenie eksploatacji i remontow specjalistycznych urzadzen uzbrojenia terenu
i obiektéw kubaturowych (hydrofory, sieci itp.);

2) uzgadnianie warunkéw dostawy pod wzgledem technicznym, udziat w zawieraniu
umow, egzekwowanie technicznych warunkéw umoéw i inna wspdtpraca z
przedsiebiorstwami $wiadczacymi ustugi dla Spétdzielni w zakresie:

a) dostawy wody i odbioru kanalizacji;

b) dostawy ciepta dla celéw centralnego ogrzewania i centralnego podgrzania
wody;

c¢) dostawy gazu sieciowego;



3)

4)

d) dostawy energii elektrycznej;
prowadzenie zagadnienia regreséw ubezpieczeniowych;

prowadzenie zagadnienia w zakresie ustug kominiarskich.

D) W zakresie pozyskiwania srodkow na remonty zasobow:

1)

2)

3)

4)

5)

prowadzenie zagadnienia pomocy i programow unijnych w Spétdzielni;

ustalanie potrzeb i przygotowywanie programdéw oraz projektow w ramach
programéw jednostek samorzadowych, unijnych programéw $srodkéw pomocowych;

przygotowywanie technicznej i rzeczowej czesci wnioskéw o finansowanie lub udziat
w finansowaniu przedsiewzie¢ Spétdzielni w ramach projektow i programoéw;

przygotowywanie technicznej i rzeczowej czesci wnioskédw o finansowanie lub udziat
w finansowaniu przedsiewzie¢ Spétdzielni za pomoca $rodkéw publicznych;

kontrola terminowego i zgodnego z warunkami pomocy wykorzystania takich
srodkow.

E) W zakresie rozliczen mediow:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

uzgadnianie warunkow dostawy, udziat w zawieraniu umow, egzekwowanie
technicznych warunkéw umodw, sprawdzanie faktur, naliczanie kar umownych i inna
wspotpraca z przedsiebiorstwami swiadczacymi ustugi dla Spoétdzielni w zakresie:

a) dostawy wody i odbioru kanalizacji;

b) dostawy ciepta dla celéow centralnego ogrzewania i centralnego podgrzania
wody;

c¢) dostawy gazu sieciowego;
d) dostawy energii elektrycznej;

kontrola prawidlowego pomiaru powierzchni, oczynszowania lokali, wtasciwego
obliczania podatku od lokali oraz innych optat i naleznosci;

sporzadzanie projektow planow wieloletnich i rocznych zwigzanych z realizacjg
modernizacji instalacji i pomiarem ciepta w zasobach i mieniu Spdétdzielni w oparciu
o posiadane fundusze, przedktadanie ich do wiadomosci kierownikéw administracji;

przygotowanie dokumentacji techniczno - ekonomicznej w zakresie modernizacji
instalacji w zasobach mieszkaniowych i w mieniu Spétdzielni;

kierowanie biezaca realizacjg prac zwigzanych z opomiarowaniem zasobow w
oparciu o zatwierdzone plany dziatania;

nadzor techniczny nad wykonawcami zajmujacymi sie modernizacjq instalacji c.o. i
C.W.U. oraz opomiarowaniem zasobow.

F) W zakresie rozliczenia zuzycia wody i c.0. w lokalach:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

prowadzenie catosci zagadnien zwigzanych z pomiarem ilosci ciepta dostarczanego
do zasobdéw Spéidzielni oraz jego oszczednoscig, stosownie do obowigzujgcych
przepisOw oraz uchwat Zarzadu i innych organéw Spétdzielni;

kontrola wysokosci i sposobu wyliczenia optat naliczanych Spoétdzielni przez
przedsiebiorstwa zajmujace sie dostawg wody;

wspotpraca z dostawcami medidw w zakresie pomiaru ciepta w weztach cieplnych,
przytaczach, stacjach wymiennikow ciepta i hydroforniach;

sporzadzanie analiz bilansu cieplnego i zestawien kosztéw dostawy ciepta do
budynkéw, bedacych podstawg do zamdwien ciepta oraz rozliczen z dostawcami
ciepfa i cztonkami;

prowadzenie zagadnienia rozliczert indywidualnych z cztonkami z tytutu zuzycia
ciepta w lokalach na podstawie wskazan podzielnikéw kosztéow centralnego
ogrzewania i systemu tego rozliczenia przyjetego we wiasciwym regulaminie
Spétdzielni;

biezaca wspétpraca z przedsiebiorstwem dokonujacym rozliczen indywidualnych
ciepta zuzytego w lokalach w zakresie sposobu i terminu przeprowadzania tych
rozliczen oraz innych spraw zwigzanych z tym rozliczeniem;

prowadzenie rozliczen zuzycia wody dla lokali uzytkowych i budynkow z
mieszkaniami wyposazonymi w indywidualne wodomierze oraz wspodtpraca w tym
zakresie ze Specjalistg ds. windykaciji.

G) W zakresie utrzymania budynkow i nieruchomosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie w Spodtdzielni zagadnienia dokumentacji technicznej posiadanych
obiektéw budowlanych pod katem jej kompletnosci i zgodnosci ze stanem
rzeczywistym;

nadzor nad gromadzeniem przez administracje Spoétdzielni dokumentacji
projektowej i powykonawczej budynkdw i innych budowli;

zlecanie odtworzenia dokumentacji technicznej wykonawcom posiadajgcym
stosowane uprawnienia, w przypadku jej braku lub niezgodnosci ze stanem
rzeczywistym;

nadzor nad pracami jw. wykonywanymi przez wykonawcow;
okreslanie na podstawie dokumentacji posiadanej lub zaméwionej:

a) powierzchni uzytkowej budynkdéw, lokali, nieruchomosci wspdlnej i
pomieszczen;

b) kubatury budynkéw i budowli dla celéw zwigzanych z przeniesieniem
wilasnosci lokali, celow obliczeniowych, podatkowych i statystycznych;

prowadzenie w Spétdzielni zagadnienia polskich norm w budownictwie i
mieszkalnictwie.

H) W zakresie przetargow i kosztorysow:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10

-

11)

prowadzenie przetargéw i zagadnienia zamdwien publicznych w Spétdzielni;

prowadzenie zagadnienia zamoéwien na roboty budowlane w Spétdzielni
finansowane ze $rodkdéw funduszu na remonty zasobdw mieszkaniowych;

przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia na roboty
wymienione w pkt 1 i 2, dopilnowywanie przebiegu przetargu w sposéb zgodny ze
specyfikacjg i wewnetrznym regulaminem Spoétdzielni;

negocjowanie warunkéw uméw na roboty budowlane z wykonawcami wytonionymi
w drodze przetargu, prowadzenie rejestru takich umow;

prowadzenie zagadnien rocznych oraz wieloletnich planéw potrzeb remontowych w
obrebie:

a) zasobow mieszkaniowych Spoétdzielni finansowanych srodkami funduszu na
remonty zasobow mieszkaniowych;

b) mienia Spoétdzielni finansowanego $srodkami z przychoddw z tego mienia;

sporzadzanie zbiorczych rocznych projektéow planéw remontowych zasobdw
mieszkaniowych, kontrola biezgca ich realizacji przez administracje po ich
zatwierdzeniu przez Rade Nadzorczg;

sporzadzanie rocznych zbiorczych projektéw plandw remontowych mienia wiasnego
Spotdzielni, kontrola biezaca ich realizacji przez administracje po ich zatwierdzeniu
przez Zarzad;

weryfikacja i kontrola kosztorysow budowlanych na roboty budowlane stanowigcych
podstawe do udzielenia zlecen na roboty realizowane w ramach funduszu na
remonty zasobow mieszkaniowych;

weryfikacja i kontrola kosztorysow budowlanych na roboty budowlane stanowigcych
podstawe do udzielenia zlecen na roboty realizowane w ramach remontéw mienia
Spoétdzielni;

weryfikacja i kontrola kosztorysow budowlanych na roboty budowlane stanowiacych
podstawe do udzielenie zlecen na roboty realizowane w ramach Ustawy o
zamowieniach publicznych;

kontrola kosztorysow stanowigcych podstawe do wyptat naleznosci dla
wykonawcow.

I) W zakresie lokali uzytkowych i dzierzawy terenow:
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1)

2)

3)

prowadzenie rejestru lokali uzytkowych i umoéw najmu (dzierzawy) lokali
uzytkowych oraz umow dzierzawy terenu;

zbieranie ofert na najem (dzierzawe) lokalu uzytkowego lub dzierzawe terenu;

publikowanie ofert Spoétdzielni w sprawie najmu (dzierzawy) lokali uzytkowych lub
dzierzawy terenu;



4)

5)

6)

7)

8)

9)

10

~—

11)

stosownie do postanowien wtasciwego regulaminu Spétdzielni, przygotowywanie i
prowadzenie przetargdw na lokale uzytkowe lub w uzasadnionych przypadkach
przeprowadzanie negocjacji z przysztymi najemcami lokali lub dzierzawcami terenu;

opracowywanie projektéw uméw najmu lub dzierzawy wraz z kompletowaniem
dokumentacji w tym zakresie;

nadzér nad regulowaniem optat czynszowych przez najemcow (dzierzawcéw);

wspotpraca z pozostatymi komodrkami i jednostkami organizacyjnymi Spoétdzielni
prowadzacymi zagadnienia dotyczace lokali uzytkowych (w szczegdlnosci w zakresie
zmian optat czynszowych z uwzglednieniem obowigzujacych przepiséw
podatkowych);

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamami eksponowanymi na budynkach i
terenach Spoétdzielni, w tym zawieranie uméw dzierzawy z witascicielami plansz
reklamowych;

terminowe informowanie uzytkownikéw lokali uzytkowych i dzierzawcéw terenéw o
zmianach wysokosci optat;

wspotudziat w tworzeniu planéw ekonomicznych i gospodarczych Spétdzielni w
czesci dotyczacej lokali uzytkowych;

wspotpraca ze Specjalistg ds. cztonkowsko — mieszkaniowych i uwtaszczeniowych w
sprawach zwigzanych z lokalami uzytkowymi a niezbednymi do realizacji Ustawy o
spotdzielniach mieszkaniowych.

VI Administracje Spoéldzielni: Btonie, Chelmek, Zasole, Stare Stawy, Chemikow
(Centrum, Poétnoc, Potludnie, Fika, SDE, Zator)

Dla biezacego zatatwiania spraw cztonkow zwigzanych z zamieszkiwaniem w lokalach
spotdzielczych w Spoétdzielni powotano 5 administracji Spotdzielni. Administracje zarzadzaja
zasobami lokalowymi i terenami Spoétdzielni w podziale odpowiadajacym podziatowi
cztonkdw.

Do podstawowych zadan administracji nalezy przede wszystkim:

1)

2)

3)

4)

5)
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utrzymanie w nalezytym stanie sanitarno — porzadkowym budynkdw ich otoczenia
oraz pomieszczen wspolnego uzytku, eksploatacja terenéw i urzadzen
przydomowych;

zabezpieczanie przeciwpozarowe budynkow;

kontrolowanie pracy ustugobiorcéw Spoétdzielni oraz innych w zakresie prac i robét
wykonywanych w obrebie zasobow Spotdzielni;

prowadzenie gospodarki remontowej w oparciu o plan remontéw uchwalony przez
wilasciwy organ samorzadu spétdzielczego;

kontrola funkcjonowania urzadzen i instalacji w budynkach w terminach okreslonych
wilasciwymi przepisami budowlanymi.



Wiekszos¢ biezacych spraw zwigzanych z zamieszkiwaniem mozna zatatwi¢ we witasciwej
rzeczowo administracji Spoétdzielni. Do takich spraw nalezg miedzy innymi:

1) zgtaszanie do ewidencji spotdzielczej oséb zameldowanych w lokalu mieszkalnym;

2) zgtaszanie potrzeb dotyczacych napraw lub remontéw lokali (obowigzki cztonka i
Spétdzielni w zakresie napraw wewnatrz lokali reguluje stosowny regulamin
wewnetrzny wydany na podstawie Statutu Spoétdzielni), budynkow lub ich otoczenia;

3) dokonywanie protokolarnych odbioréw lokali od przekazujacego i protokolarnych
przekazan lokali przejmujacym;

4) zgtaszanie uwag i interwencji dotyczacych stanu techniczno - eksploatacyjnego
zasobow.

A) W zakresie windykacji naleznosci z tytulu najmu i dzierzawy oraz optat za
garaze:

1) analiza wykazu zalegtosci z tytutu czynszu najmu (dzierzawy) i optat za garaze;

2) zbieranie danych majatkowych o diuznikach z tytutu czynszu najmu lub dzierzawy,
Scista wspdtpraca z Gldwnym Ksiegowym, administracjami oraz organami
zewnetrznymi w tym zakresie, w razie zawarcia stosownej umowy przez
Spotdzielnie, wspodtpraca z przedsiebiorcg zajmujacym sie udzielaniem informaciji
gospodarczej na podstawie przepisow, w zakresie dotyczacym naleznosci
Spotdzielni z tytutu czynszu najmu lub dzierzawy;

3) Scigganie naleznosci Spotdzielni m. in. poprzez wyznaczanie 0sob zobligowanych do
dostarczania upomnien oraz wezwan do zaptaty;

4) wspotdziatanie z Radcg Prawnym lub Specjalistg ds. prawnych i samorzadowych w
zakresie egzekucji, wskazywania zrodet zaspokojenia zasadzonej wierzytelnosci
oraz zbieranie dodatkowych niezbednych materiatow;

5) przeprowadzanie oraz przygotowywanie dla Zarzadu materiatbw do rozmow

dyscyplinujacych z indywidualnymi diuznikami oraz organizacja tych rozmoéw;

B) W zakresie inwestycji:
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1)

2)

3)

4)

5)

pozyskiwanie i panowanie terendéw pod budownictwo mieszkaniowe i towarzyszace;

prowadzenie zadan i dokumentacji zwigzanej z procesem przygotowywania
inwestycji do realizacji;

organizowanie przetargédw na roboty budowlane, projektowe, ich prowadzenie i
sporzadzanie stosownych umoéw;

realizacja obowigzkéw Spétdzielni jako inwestora bezposredniego, a takze
posredniego lub zastepczego w zakresie budowy infrastruktury technicznej w
ramach umdw zawartych w tym zakresie;

prowadzenie spraw kredytowych i pomocy publicznej dla inwestycji;



6)

7)

8)

9)

okreslanie wstepnych i koncowych kosztéw budowy lokali dla celéw rozliczen tych
kosztoéw z cztonkami, z ktorymi Spétdzielnia zawarta umowe o budowe lokalu;

organizowanie naboru cztonkéw do budowy lokali, przygotowywanie projektéw
umoéw przedwstepnych i projektow umow o budowe lokalu;

dopilnowywanie realizowania warunkéw umdw o budowe lokalu przez czionkéw;

prowadzenie kosztéw inwestycji wraz z ich rozliczeniem z cztonkami i bankiem
finansujacym.

C) W zakresie spraw garazowych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

prowadzenie rejestru cztonkéw posiadajgcych garaze spotdzielcze, a takze umow
najmu garazy;

sporzadzanie projektéw uchwat i umdéw w sprawie ustanowienia spoétdzielczego
prawa do garazu wraz z kompletem dokumentéw, przedktadanie ich Zarzadowi;

opracowywanie umow najmu garazy, wnioskowanie o wystawianie faktur z tytutu
najmu garazy;

opracowywanie materiatdw do zmiany optat czynszowych za garaze i przedktadanie
ich Zarzadowi;

opracowywanie dokumentacji zwigzanej z przeniesieniem prawa wtasnosci garazy
wraz z przynaleznym gruntem na rzecz ich uzytkownikéw — cztonkow Spotdzielni;

przedktadanie do zatatwienia spraw zwigzanych z przystgpieniem do Spotdzielni w
zwigzku z nabyciem prawa do garazu lub wystapieniem ze Spétdzielni, w zwigzku
ze zbyciem takiego prawa;

wspotudziat w tworzeniu planéw ekonomicznych i gospodarczych Spétdzielni w
czesci dotyczacej lokali uzytkowych.

D) W zakresie spraw nieruchomosci i spraw terenowo-prawnych;

1)

2)

3)

kompletownie dokumentéw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym lub wtasnoscig
gruntow Spoétdzielni i przygotowywanie w tym zakresie stosownych wnioskéw do
Gminy lub Skarbu Panstwa;

wspotpraca z Sadem Rejonowym - Wydziat Ksiag Wieczystych i Urzedem Miejskim
- Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami w sprawach ksigg wieczystych,
dokonywanie w nich wpisow i wykreslen;

przygotowywanie materiatéw do optat za uzytkowanie wieczyste oraz optat z tytutu
podatkéw gminnych od nieruchomosci Spétdzielni oraz wspétpraca z Gming przy
ustalaniu wysokosci optat z tego tytutu.

VII Pogotowie techniczne

Spétdzielnia prowadzi Pogotowie Techniczne dla zabezpieczenia skutkdéw mogacych
wystgpi¢ awarii budynkéw lub ich urzadzen badz instalacji. Pogotowie Techniczne czynne
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jest catodobowo - zgtoszenie telefoniczne. Usuwanie awarii — w ramach prowadzonych
dyzurow.

Wszelkie usterki nalezy zgtaszac¢ osobiscie lub telefonicznie:

1) w godzinach urzedowania Spétdzielni oraz poszczegdlnych administracji Spoétdzielni
lub do dziatu Gospodarki Zasobéw Mieszkaniowych;

2) poza godzinami pracy Spétdzielni do dozorcy - Dyspozytorka Spétdzielni ul Batandy
1 (zaplecze techniczne Spétdzielni) telefon: 33/84 307 66 (dyspozytor - dozorca
zaplecza).

VIII Postanowienia kohcowe

Regulamin obowigzuje od dnia 1 czerwca 2019 roku.

Uchyla sie Regulamin Organizacyjny zatwierdzony uchwatg Rady Nadzorczej nr 1/2018 z
dnia 18 stycznia 2018 roku.
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