REGULAMIN ORGANIZACYJINY

SML-W W LEGIONOWIE

sierpien 2014r.



Zarzad Spoldzielni

Zakres dziatalnosci Zarzadu Spotdzielni okresla Statut Spotdzielni ( § 41 —46).
Zarzad sprawuje nadzor nad dzialalno$cig komoérek organizacyjnych i ponosi
catkowitg odpowiedzialnos¢ za ich rzetelne funkcjonowanie.

Podziat czynnosci pomigdzy cztonkami Zarzadu, sprawy zastrzezone do decyzji
kolegialnych, tryb obradowania i podejmowania uchwal oraz inne sprawy

organizacyjne, okre§la Regulamin Zarzadu uchwalony przez Rad¢ Nadzorcza
SML-W.



I. PION PREZESA ZARZADU

1. Stanowisko ds. organizacyjno-samorzadowych

Podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu Spotdzielni.

Do zakresu zadan Stanowiska d.s organizacyjno-samorzagdowych nalezy
prowadzenie catoksztattu dziatalno$ci organizacyjno-samorzadowej w
Spoétdzielni, a w szczegdlnosci :

1.

2.

oo

Prowadzenie obstugi posiedzen Zarzadu, Rady Nadzorczej i Walnego
Zgromadzenia.

Prowadzenie  dokumentacji ~ organizacyjno-prawnej  Spotdzielni,
zalatwianie spraw zwigzanych ze zmianami wpisow do Krajowego
Rejestru Sadowego.

Prowadzenie dokumentacji, protokotéw i innych materiatlow z posiedzen
Zarzadu 1 Rady Nadzorczej Spéidzielni.

Wdrazanie w zycie wewngtrznych aktow normatywnych zatwierdzonych
przez Zarzad ( zarzadzenia, uchwaly, polecenia sluzbowe,
pelnomocnictwa ).

Zbieranie 1 kompletowanie materialow bedacych przedmiotem obrad
posiedzen Rady Nadzorcze;.

Prowadzenie rejestru uchwat Rady Nadzorczej oraz przekazywanie ich
do realizacji odpowiednim komoérkom organizacyjnym Spotdzielni.
Zbieranic 1 kompletowanie materialdw bedacych przedmiotem obrad
Walnego Zgromadzenia oraz przygotowanie projektow uchwat.
Prowadzenie rejestru uchwat podjetych przez Walne Zgromadzenie.
Opracowanie sprawozdania z wykonania uchwat i wnioskow Walnego
Zgromadzenia.

10.Przygotowywanie projektow uchwal Rady Nadzorcze; 1 Zarzadu

Spotdzielni, zwigzanych z podziatem ogdlu cztonkdéw na poszczegdlne
czesci Walnego Zgromadzenia.



2.

Stanowisko ds. marketingu

Podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu Spotdzielni.

Do zakresu zadan Stanowiska nalezy prowadzenie dziatalnosci
Zwigzanej z promowaniem nowych inwestycji  spotdzielczych, poprzez :
- wspolprace z gazetami,

- obstuge targdw nieruchomosci,

- wspolprace z portalami internetowymi,

- obstuge nowych klientow,

- obstuge cztonkéw Spotdzielni finansujgcych nowe inwestycje.
- inne dziatania promocyjne.



3. Stanowisko ds. BHP

Podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu Spotdzielni.

Do zakresu zadan Stanowiska nalezy :
Prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z przestrzeganiem przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy a w szczegolnosci :

1.

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania
przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

biezace informowanie zarzadu Spotdzielni o stwierdzonych
zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami zmierzajacymi do
usuwania tych zagrozen,

udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadow zbiorowych pracy,
wewnetrznych  zarzadzen, regulamindéw 1 instrukcji  ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

udziatl w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskoOw wynikajacych z badania przyczyn i
okolicznosci tych wypadkow, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow,

prowadzenie  rejestrow,  kompletowanie 1 przechowywanie
dokumentéw dotyczacych wypadkow przy pracy,

doradztwo w zakresie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy w zakresie organizacji i metod pracy, na stanowiskach pracy, na
ktorych wystepuja warunki ucigzliwe oraz doboru najwlasciwszych
srodkoéw ochrony zbiorowej 1 indywidualnej,

wstepne szkolenie pracownikow w zakresie bhp oraz wspodlpraca z
wlasciwymi komorkami w zakresie organizowania 1 zapewnienia
odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i
higieny pracy,

wspolpraca z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng
nad pracownikami oraz spoteczng inspekcja pracy i1 zakladowymi
organizacjami zwigzkowymi przy podejmowaniu przez nie dziatan
majacych na celu przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz podejmowanych przez zarzad przedsiewzigciach
majacych na celu poprawe warunkow pracy,

uczestniczenie w pracach powolane] przez Zarzad komisji
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz w innych zaktadowych komisjach
zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy.

Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z obrong cywilng, a w szcze-
gblnosci :
prowadzenie ewidencji wojskowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami,



- prowadzenie sprawozdawczosci,

- prowadzenie magazynu sprz¢tu OC oraz wykonywanie obowigzkow
zwigzanych z przechowywaniem, uzytkowaniem, konserwacja 1
remontem oraz ewidencje sprzetu,

- koordynacja stuzb Spotdzielni w zapobieganiu klgeskom zywiolowym 1 w
uznaniu ich skutkow.

3. Wykonywanie wyrywkowych kontroli na polecenie Prezesa Zarzadu
Spoétdzielni.



4. Dzial Inwestycyjny

Podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu Spotdzielni.

Zadaniem Dzialu Inwestycyjnego jest prowadzenie caloksztattu spraw
zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci inwestycyjnej, a w szczegolnosci :

1.

b w

0

Prowadzenie spraw formalnych zwigzanych z :

uzgodnieniem celowosci inwestycji,

oceng mozliwos$ci technicznych realizacji,

oceng mozliwos$ci finansowania inwestycji,

przygotowaniem do zatwierdzenia przez Rade Nadzorczg Zbiorczego

Zestawienia Kosztow,

zawieraniem umow na projektowanie, realizacje, nadzor, dostawy itp.

Prowadzenie prac zwigzanych z umowami dla prowadzonych inwestycji.

Prowadzenie procedury przetargowej i konkursowej dla inwestycji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z projektowaniem.

Prowadzenie spraw zwigzanych z budowg, w szczegolnosci poprzez :

- prowadzenie nadzoru inwestorskiego /witasnego badz koordynacja
zleconego/,

- prowadzenie koordynacji robot poprzez narady koordynacyjne,

- kontrolowanie zgodnos$ci postepu prac z fakturowaniem.

Odbiory inwestycji poprzez :

- powotanie komis;ji odbioru,

- sporzadzenie protokotow odbiorow koncowych,

- uzyskanie pozwolen na uzytkowanie.

Rozliczenie inwestycji poprzez :

- analityczne opracowanie faktur,

- ustalenie z ksiegowoscig sposobu podzialu kosztow inwestycji wraz z
przygotowaniem materiatlow dla rady nadzorczej w celu zatwierdzenia
rozliczenia.

Prowadzenie sprawozdawczo$ci dot. inwestycji.

Prowadzenie catoksztalttu prac zwigzanych z docieplaniem budynkow w

zasobach spotdzielczych.

10.Wspotpraca z biurem projektow w zakresie uzgodnienia przebiegu tras

sieci zewnetrznych, danych wysokosciowych 1 innych oraz koordynacja
prac zwigzanych z uzgodnieniami ZUD.

11.Prowadzenie spraw zwigzanych z brakiem lub nienalezytag wspdlpracy z

organami administracji.

11.Przygotowywanie materialow na Walne Zgromadzenie, posiedzenia Rady

Nadzorczej w zakresie inwestycyjnym, w tym do rocznego sprawozdania
Zarzadu sktadanego na Walnym Zgromadzeniu.



5. Dzial Prawny

Podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu Spotdzielni.

Do zadan Dzialu Prawnego nalezy w szczegolnosci :

1. Udzielanie organom Spoétdzielni opinii 1 porad prawnych oraz wyjasnien
w zakresie stosowania prawa,

2. Nadzor nad egzekucja naleznosci Spétdzielni,

3. Wystepowanie w charakterze petnomocnika Spotdzielni w postgpowaniu
sagdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajagcymi.



6. Dzial Obshlugi Zarzadu

Podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu Spotdzielni.

Zadaniem Dzialu Obslugi Zarzadu jest prowadzenie caloksztaltu spraw
zwigzanych z obstuga kadrowa pracownikow, administrowaniem i
zabezpieczeniem mienia Spotdzielni oraz komunikacja z cztonkami
Spoétdzielni a w szczegdlnoscei :

1. Planowanie, analizowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych,

2. Zatrudnianie pracownikOéw, przenoszenie na inne stanowiska pracy,
awansowanie, nagradzanie, karanie oraz zwalnianie pracownikow,

3. Przeprowadzanie kontroli zwigzanych z dyscypling pracy m. in.
kontrolowanie wykorzystania czasu pracy, w sytuacjach szczegoélnych -
kontrola zwolnien lekarskich,

4. Prowadzenie = kompleksowej  dokumentacji  dotyczacej  spraw
pracowniczych,

5. Organizowanie szkolen w celu podwyzszenia kwalifikacji pracownikow,
6. Prowadzenie ewidencji w zakresie spraw osobowych,
7. Sporzadzanie wnioskdw o przyznanie pracownikom emerytur i rent

inwalidzkich,

8. Prowadzenie ewidencji, wystawianie i wydawanie legitymacji ZUS-u,

9. Sporzadzanie zgloszen do ubezpieczen nowo przyjetych i zwolnionych
pracownikow.

10.Zaopatrywanie komoérek organizacyjnych Spotdzielni w materiaty 1 srodki
biurowe oraz inne niezb¢dne materiaty potrzebne do prawidlowego ich
funkcjonowania.

11.Nadzér nad zabezpieczeniem majatku Spoétdzielni i utrzymaniem w
czysto$ci pomieszczen biurowych.

12.Zapewnienie obstugi komorek organizacyjnych Spotdzielni w zakresie
maszynopisania i ksero.

13.0Obstuga sekretariatu 1 centrali telefoniczne;.

14.Sporzadzanie wykazow przepracowanego efektywnie czasu pracy i
rozliczanie wynagrodzen pracownikow fizycznych, w tym sporzadzanie
harmonograméw dyzurdéw dla podlegtych pracownikow.

15.0pracowywanie i redagowanie KONTAKTOW.

16.Prowadzenie wszelkich prac zwigzanych z wymiang informacji ze
spotdzielcami.

17.Tworzenie pozytywnego wizerunku Spotdzielni.

18.Prowadzenie dokumentacji wynikajacej z dziatan informacyjnych SML-
W.

19.0bstuga administracyjna Walnego Zgromadzenia i Rady Nadzorczej.



7.

Dzial Czlonkowsko-Mieszkaniowy

Podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu Spotdzielni.

Do zakresu zadan Dziatu Cztonkowsko-Mieszkaniowego nalezy organizacja
i koordynacja oraz nadzér nad catoksztaltem spraw cztonkowskich,
prowadzenie dziatalno$ci zwigzanej z promowaniem nowych inwestycji
spotdzielczych a w szczegdlnoscei :

1.

™~

Pelna obstuga czionkdéw Spotdzielni w zakresie przyjmowania cztonkow,
ustalania cztonkostwa, spraw zwigzanych z pozyczkami na uzupelnienie
wkladéw mieszkaniowych we wspotpracy z Dzialem Finansowo-
Ksiggowym Spotdzielni, spraw zwigzanych z ustanawianiem praw do
lokali mieszkalnych, zamiany mieszkan oraz prowadzenie kompleksowej
dokumentacji w tym zakresie; dotyczy to réwniez czlonkdéw z prawem do
lokalu uzytkowego i1 garazu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja wnioskow cztonkéw o
przeksztatcenie spotdzielczych lokatorskich praw do lokali mieszkalnych
na spotdzielcze wilasnosciowe prawo do lokalu oraz prawo odrgbnej
wiasnosci lokali.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zasiedlaniem lokali z ,,0dzysku” -
przetargi nieograniczone.

Prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem przez cztonka lokalu w
najem na inne cele niz mieszkaniowe.

Obstuga Rady Nadzorczej Spotdzielni w zakresie spraw cztonkowskich -
odwotania od decyzji Zarzadu.

Przygotowywanie wnioskow Zarzadu w sprawach poszczegdlnych
cztonkbw na posiedzenia Rady Nadzorczej, w tym sporzadzanie
projektow uchwal az do zakonczenia trybu postepowania wewnatrz-
spotdzielczego ( odwotania do Walnego Zgromadzenia ), wspoétpraca z
Dziatem Prawnym, Stanowiskiem d.s organizacyjno-samorzadowych,
Administracjami Osiedli, Dziatem Czynszow.

Przygotowywanie list obecno$ci cztonkow na Walne Zgromadzenie.
Przygotowywanie materiatow na Walne Zgromadzenie, posiedzenia Rady
Nadzorczej, z zakresu spraw cztonkowskich, w tym do rocznego
sprawozdania Zarzadu z dziatalno$ci Spotdzielni sktadanego na Walnym
Zgromadzeniu.
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Il. PION V-CE PREZESA DS. EKSPLOATACYJNYCH

1. Pelnomocnik Zarzadu ds. GZM

Podlega bezposrednio V-ce Prezesowi ds. Eksploatacyjnych.

Zadaniem Petlnomocnika Zarzadu ds. GZM jest nadzor nad gospodarka
zasobami mieszkaniowymi poprzez $cista wspotprace z administracjami osiedli
a w szczegblnosci :

1.

2.
3.

o b

™~

Prowadzenie dzialan na rzecz dbalo$ci o stan techniczny zasobow
mieszkaniowych.

Opiniowanie planow rzeczowo-finansowych.

Wspoétudziat w opracowywaniu harmonogramoéw remontdéw 1 konserwacji
zasobow Spotdzielni.

Wspodlpraca w zakresie dozoru technicznego wykonywanych robot.
Wspoélpraca z organami samorzadu w zakresie prawidlowego
zagospodarowania i estetycznego wygladu osiedli.

Nadzor nad realizacja planow remontdéw, konserwacji i ustug.
Prowadzenie dzialan zmierzajacych do urealnienia optat za centralne
ogrzewanie.

Prowadzenie pisemnych standardow dot. wspodlpracy ze stuzbami
spotdzielni.
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2. Dzial Techniczny

Podlega bezposrednio V-ce Prezesowi d.s Eksploatacyjnych.

Zadaniem Dzialu Technicznego jest prowadzenie spraw zwigzanych z
dziatalno$cia remontowsg, terenowo-prawng oraz energetyczng a W
szczegoOlnosci :

1. Wydawanie opinii 1 warunkéw technicznych dla potrzeb Spotdzielni oraz
prowadzenie korespondencji wspolnie z Administracjami Osiedli w zakresie
opinii technicznej.

2. Wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie udzialu w komisjach 1
nadzoru nad wykonywanymi remontami oraz pelnienie merytorycznego
nadzoru nad robotami prowadzonymi na budynkach, na instalacjach lub
urzadzeniach wspodlpracujagcych z instalacjami wewnetrznymi.

3. Udzial we wspolpracy z Administracjami Osiedli w odbiorach lokali
mieszkalnych 1 uzytkowych, zdawanych przez poprzednich najemcow.

4. Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z uzyskaniem : pozwolen na
budowg, zgloszen rozpoczgcia i1 zakonczenia budowy w instytucjach tym si¢
zajmujagcych — dla obiektow (robot) dot. poszczegdlnych osiedli, we
wspolpracy z odpowiednig administracjg.

5. Wykonywanie okresowych kontroli obiektow budowlanych bedacych w
zasobach SML-W w $cistej wspotpracy z Administracjami Osiedli ( art. 62
Prawa Budowlanego ).

6. Wspolpraca z Administracjami Osiedli w przygotowaniu planow gospodarki
zasobami mieszkaniowymi.

7. Merytoryczna wspotpraca z Administracjami Osiedli w zakresie odpowiedzi
na podania lokatoréw w sprawach dot. prowadzonych przez nich remontow 1
modernizacji lokali.

8. Prowadzenie spraw terenowo-prawnych (wraz z pelng dokumentacjg), w tym
dla potrzeb Dzialu Inwestycyjnego.

9. Analiza decyzji organéw samorzadu terytorialnego 1 ew. udzial w
postepowaniu odwolawczym (SKO —WSA ).

10.Prowadzenie programu termomodernizacji zasobéw mieszkaniowych.

11.Prowadzenie =~ wspolnie z innymi komorkami organizacyjnymi analizy
kosztow 1 dazenie do ich optymalizacji.

12.0Opiniowanie podan w sprawie montazu anten.

13.Opiniowanie podan oraz uczestniczenie w zalatwianiu formalnosci
zwigzanych z wykonywaniem przebudowy loggi lub balkonéw, czy tez
budowy wjazdu dla oséb niepelnosprawnych.

14.Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przeksztalcaniem gruntow
Spotdzielni z prawa wieczystego uzytkowania we wlasnosc¢.

15.Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja wnioskow cztonkow Spotdzielni
o przeksztatcenie spotdzielczych lokatorskich praw do lokali mieszkalnych
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na spéldzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu oraz prawo odrebnej
wiasnosci lokali.

16.Przygotowywanie materiatdw na Walne Zgromadzenie, posiedzenia Rady
Nadzorczej w zakresie technicznym, w tym do rocznego sprawozdania
Zarzadu sktadanego na Walnym Zgromadzeniu.
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3. Administracje Osiedli : ,,Jagiellonska”, ..Sobieskiego”, ,.Batory”,
~Mlodych” i ..Przylesie”

Podlegaja bezposrednio V-ce Prezesowi ds. Eksploatacyjnych.

Zadaniem Administracji jest catoksztalt spraw zwigzanych z prawidlowym

funkcjonowaniem osiedli i utrzymywaniem ich w czystosci, a w szczegolnosci :

1. Udziat w odbiorach budynkéw oddanych do zasiedlenia.

2. Udzial w Komisjach I, II 1 III roku rekojmi.

3. Odbior lokali mieszkalnych 1 uzytkowych, zdanych przez poprzednich
najemcow, z udziatem Dzialu Technicznego.

4. Zasiedlanie lokali mieszkalnych ( nowych lub z odzysku ) zgodnie z
umow3g, decyzja Zarzadu lub umowa najmu.

5. Prowadzenie spraw meldunkowych 1 biezaca ich aktualizacja we
wspolpracy z wlasciwym organem terytorialnym 1 komorkami
organizacyjnymi Spotdzielni.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zwolnien w oplatach
czynszowych rozliczanych na osobg, osobom czasowo nie
przebywajagcym w miejscu stalego pobytu i1 przekazywanie tych
informacji do Dzialu Czynszow, jak rowniez zawiadamianie na piSmie
osoby zainteresowanej o udzieleniu zwolnienia 1 aktualnej wysokoSci
opflat .

7. Przeprowadzanie wiosennych 1 jesiennych przegladow zasobow

mieszkaniowych.

Prowadzenie Ksigzek Obiektow Budowlanych.

9. Opracowywanie rocznych planow techniczno-ekonomicznych remontow 1
konserwacji, uzyskiwanie akceptacji Rady Osiedla 1 Zarzadu dla realizacji
tych planow.

10.Biezaca kontrola realizowanych prac remontowo-budowlanych i odbior
tych robot.

11.Prowadzenie ewidencji faktur za wykonane remonty, konserwacje i
ustugi, sporzadzanie analiz 1 sprawozdan w tym zakresie.

12.Dokonywanie odczytow licznikéw administracyjnych poboru energii

elektrycznej, gazu, wody zimnej 1 ciepte] oraz prowadzenie ewidencji w

tym zakresie.

13.Wydawanie pozwolen na montaz anten przez cztonkéw Spotdzielni w
oparciu o warunki okreslone przez Dzial Techniczny i przekazywanie
informacji do Dzialu Ekonomicznego o wydanej zgodzie, w celu zawarcia
umowy dzierzawy.

14.Nadzor nad realizacja zgloszonych przez mieszkancow awarii 1 usterek, w
formie biezacej kontroli, w tym Firm wspotpracujacych ze Spotdzielnia.

15.Zatatwianie wnioskow 1 skarg mieszkancow w zakresie posiadanych
kompetencji.

0
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16.State czuwanie nad porzadkiem 1 czystoscig w Osiedlu, wspotpraca w
tym zakresie z odpowiednimi stuzbami miejskimi ( Policja, Straz Miejska,
Stuzby Oczyszczania itp. ).

17.Zatrudnianie  pracownikow na stanowiska gospodarzy posesji,
konserwatorow, dozorcow terenu Administracji, sprzataczy oraz
prowadzenie wstepnego szkolenia BHP, p. poz. na stanowisku pracy.

18.Wyposazanie pracownikdOw w odziez roboczg i ochronng, sprzet i
narzedzia oraz $rodki utrzymania czysto$ci w budynkach ; prowadzenie
ewidencji w tej sprawie.

19.Przeprowadzanie okresowych likwidacji zuzytego lub zniszczonego
sprzetu badz narzedzi stanowigcych wyposazenie osobiste pracownikow
lub Dziatu.

20.Sporzadzanie wykazoéw przepracowanego efektywnie czasu pracy 1
rozliczanie wynagrodzen dla gospodarzy, konserwatoréw, dozorcow i
Sprzataczy.

21.Przygotowywanie materiatow i sprawozdan z dziatalno$ci Administracji
Osiedla.

22.Kompleksowa i systematyczna wspotpraca z Rada Osiedla w zakresie
funkcjonalnego zagospodarowania i estetycznego wygladu Osiedla oraz
wspolne prowadzenie dzialan zmierzajacych do poprawy stanu
bezpieczenstwa mieszkancow.

23.Wydawanie pozwolen na montaz daszkoéw, balkonow, zabudowy
korytarzy w oparciu o projekt; prowadzenie dziennika budowy.

24.Sporzadzanie umow-zlecen oraz wydruku komputerowego dot. zgloszenia
/ wyrejestrowania obowigzku ubezpieczenia zdrowotnego.

25.Zapewnienie obstugi Rad Osiedli.

26.Prowadzenie analizy 1 sktadanie wnioskéw w zakresie optymalizacji
kosztoéw eksploatacji budynkow.

27.Wspolpraca z Pelnomocnikiem Zarzadu ds. GZM.

28.Przygotowywanie materiatow z zakresu swojej dzialalnosci do rocznego
sprawozdania Zarzadu z dziatalnos$ci Spoétdzielni, sktadanego na Walnym
Zgromadzeniu.
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4. Komoérka ds. Transportu i Logistyki

Podlega bezposrednio Vice Prezesowi Zarzadu ds. Eksploatacyjnych.

Zadaniem Komorki jest catoksztalt spraw zwigzanych z zabezpieczeniem
potrzeb transportowych 1 materiatowych Spotdzielni a w szczegolnosci :

1.

N

zabezpieczenie ustug transportowych na rzecz Spoéldzielni oraz
prowadzenie kompleksowej dokumentacji zwigzanej ze $rodkami
transportowymi oraz ich gospodarkg.

zabezpieczenie sprawnosci uzytkowanego taboru.

zabezpieczenie potrzeb materiatlowych, niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania Administracji Osiedli.

Prowadzenie gospodarki materiatami z odzysku wraz z pelng
dokumentacja.

Akcja ,,zima”.
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I11. PION V-CE PREZESA DS. EKONOMICZNO-FINANSOWYCH

1.

Glowny Ksiegowy

Podlega bezposrednio V-ce Prezesowi ds. Ekonomiczno-Finansowych i posiada
petnomocnictwo Zarzadu ds. finansowo-ksiegowych.

Zadaniem Glownego Ksiggowego jest prowadzenie -caloksztaltu spraw
zwigzanych z dzialalno$cig finansowo-ksiggowa Spotdzielni, w oparciu o
obowigzujace przepisy, a w szczegolnosci :

1.
2.
3.

No ok

Koordynacja i nadzor pracy podleglych komérek organizacyjnych.
Sukcesywne informowanie Zarzadu o stanie finansowym Spoétdzielni.
Opracowanie instrukcji obiegu dokumentéw, wdrozenie 1 nadzér nad
prawidtowym obiegiem dokumentacji.

Sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego.

Nadzor nad gospodarka funduszami Spétdzielni.

Nadzér nad prowadzeniem sprawozdawczos$ci finansowej 1 statystyczne;.
Przygotowywanie materiatbw na Walne Zgromadzenie, posiedzenia Rady
Nadzorczej, w tym do rocznego sprawozdania Zarzadu z dziatalnosci
Spotdzielni sktadanego na Walnym Zgromadzeniu.
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2. Dzial EKkonomiczny

Podlega bezposrednio V-ce Prezesowi ds. Ekonomiczno-Finansowych.

Zadaniem Dzialu Ekonomicznego jest organizacja, koordynacja oraz

kompleksowe prowadzenie i1 nadzor nad zagadnieniami ekonomicznymi

Spoétdzielni,  prowadzenie prawidlowej gospodarki funduszem ptac i nadzor

nad jego wykorzystaniem, realizacja i nadzér nad Zakltadowym Funduszem

Swiadczen Socjalnych a takze zadania zwigzane z SSTP , a w szczegdlnosci :

1. Sporzadzanie kwartalnych analiz ekonomicznych m. in. kosztow funduszu

remontowo-konserwacyjnego,  stawki  eksploatacyjnej,  dziatalnos$ci

spoleczno-kulturalnej, optat zewnetrznych, kosztow 1 przychodow SSTP,

WSK, UTTD oraz LTV i przedktadanie ich Zarzagdowi.

Sporzadzanie kalkulacji optat funkcjonujacych w Spotdzielni.

3. Sporzadzanie plandw gospodarczych, biezaca analiza ich realizacji 1

przedktadanie comiesi¢cznych meldunkéw Zarzadowi.

Przygotowanie biznes-planow zamierzen gospodarczych Spotdzielni.

Wspotpraca z Dzialem Technicznym w zakresie analiz ekonomicznych

uwzgledniajgcych zmiany techniczno-ekonomiczne zachodzace w zasobach

Spotdzielni.

6. Prowadzenie biezacych spraw zwigzanych ze wspodlpraca z organizacjami
spotecznymi 1 organami administracji w zakresie pozyskiwania Srodkow
pochodzacych z funduszy strukturalnych Unii Europejskie;.

7. Opracowywanie wnioskow, przygotowywanie catej dokumentacji zwigzanej
z pozyskiwaniem $rodkoéw unijnych i1 reprezentowanie Spotdzielni w tym
zakresie.

8. Staty nadzor nad przebiegiem prac zwigzanych z uzyskaniem certyfikatu 1SO
oraz wspdlpraca z komorkami organizacyjnymi Spoéldzielni w zakresie
opracowywania 1 wdrazania certyfikatow niezbednych dla SML-W.

9. Prowadzenie caloksztaltu spraw 1 dokumentacji zwigzanej z SSTP 1 LTV .

10.Fakturowanie ustug Abonentom SSTP 1 WSK.

11.Wspolpraca z firmami zewng¢trznymi w zakresie zakupu tacza internetowego
1 podpisywanie umow na Internet.

12.Prowadzenie ewidencji zatrudnienia i spraw z tym zwigzanych.

13.Prowadzenie ewidencji funduszu ptac z podzialem na fundusz osobowy i
bezosobowy.

14.Wspoétpraca z Dzialem Finansowo-Ksiggowym w celu uzgodnienia realizacji
funduszu ptac.

15.Sporzadzanie analiz ekonomicznych z funduszu ptac i zatrudnienia.

16.Wspolpraca z Kadrami w celu uzgodnienia zatrudnienia.

17.Prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu zatrudnienia 1 ptac.

N

o b
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18.Prowadzenie dziatalnosci socjalnej w ramach posiadanych $rodkow
finansowych, w tym opracowywanie rocznych preliminarzy, sporzadzanie
stosownych umow.

19.Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z najmem lokali mieszkalnych 1
uzytkowych oraz dzierzawg gruntow, w tym sporzadzanie projektow umow
najmu i aneks6w oraz prowadzenie biezacej analizy w zakresie ptatnosci.

20.Prowadzenie dokumentacji lokali 1 gruntdow pod zabudowe pawilonow
handlowo-ustugowych.

21.Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych ze S$wiadczeniem ustlug w
zakresie zarzadu powierzonego nieruchomosci wyodrebnionych — wspolnot
mieszkaniowych.

22.Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem czesci wspodlnej
nieruchomosci - domki jednorodzinne.

23.Przygotowanie materiatow z zakresu Dzialu do rocznego sprawozdania
Zarzadu z dziatalnosci Spotdzielni oraz sporzadzenie na Walne
Zgromadzenie koncowej wersji sprawozdania z dziatalno$ci Spoéidzielni w
oparciu o przedlozone materialy z  poszczegdlnych  komodrek
organizacyjnych.
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3. Komorka ds. Rozliczen Mediow

Podlega bezposrednio V-ce Prezesowi ds. Ekonomiczno-Finansowych.

Zadaniem Komorki jest realizowanie zadan zwigzanych z gospodarka
mediami w zasobach zarzadzanych przez Spotdzielnig, prowadzenie
catoksztattu spraw dot. rozliczen z zakresu optat za wode a w szczegolnosci :

1.

N

o

8.

9.

Kontrolowanie i1 analizowanie zuzycia mediéw (zimna i ciepta woda, C.0.
energia elektryczna, gaz) i jego optymalizacja w ramach poszczeg6élnych
nieruchomosci zarzadzanych przez Spotdzielnig.

Analiza cen mediow i regulacji prawnych dotyczacych ich rozliczania.
Analiza obowigzujagcych w Spotdzielni zasad rozliczania mediow 1
ewentualna inicjatywa w zakresie konieczno$ci zmian.

Rozliczanie zuzycia ciepta w zakresie c.o. oraz cieptej wody wraz z
ustalaniem pobieranych optat zaliczkowych na poczet kosztow w
poszczegdblnych nieruchomosciach.

Analiza pobieranych zaliczek 1 okre§lanie nowych.

Pelen zakres prac zwigzanych z rozliczaniem zuzycia gazu w zakresie
licznikow zbiorczych w zarzadzanych budynkach.

Wspolpraca z innymi podmiotami w zakresie dot. zuzycia mediow oraz
udzielanie wyjasnien w tym zakresie.

Dokonywanie odczytow licznikow zuzycia wody, wystawianie
rachunkow 1 pobieranie naleznosci.

Ksiggowanie dowodow wptlat.

10.Wspolpraca z firma zewnetrzng w zakresie spraw zwigzanych z wymiang

1 montazem wodomierzy.

11.Sktadanie do Dzialu Ekonomicznego miesigcznych rozliczen zuzycia

wody w zakresie lokali uzytkowych.

12.Wspolpraca z Dziatem Czynszéw w zakresie spornych spraw.
13.Sporzadzanie rocznych rozliczen na poszczeg6lne lokale z tytulu réznicy

zuzycia zimnej wody (licznik gléwny a rozliczenia indywidualne).

14.Przygotowanie materiatow z zakresu Komorki do rocznego sprawozdania

Zarzadu sktadanego na Walnym Zgromadzeniu.
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4. Dzial Finansowo-Ksiegowy

Podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiggowemu.

Zadaniem Dzialu Finansowo-Ksiegowego jest prowadzenie spraw zwigzanych z

ewidencja finansowo - ksiggowa Spotdzielni, a w szczegolnosci :
1. Prowadzenie pelnej obstugi bankowej i kasowej Spoéldzielni zgodnie z

obowigzujacymi przepisami.

Naliczanie wynagrodzen z funduszu ptac i sporzadzanie list plac.

Rozliczenia podatkéw z Urzedem Skarbowym.

Rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych.

Prowadzenie rejestrow analitycznych w zakresie zakupu 1 sprzedazy

ustug, sprzedazy materialow, dostaw inwestycyjnych, kasy, banku,

zaliczek, pozyczek z ZFSS.

6. Prowadzenie likwidatury 1 kompletacja dokumentéw zgodnie z rejestrami
ksiggowymi.

7. Prowadzenie kompleksowego ksiegowania dokumentow w uktadzie
rodzajowym i kalkulacyjnym.

8. Prowadzenie analityki w zakresie catoksztattu dziatalnosci Spotdzielni.

9. Prowadzenie ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej s$rodkow trwalych o
niskiej wartosci.

10.Prowadzenie kartoteki srodkow trwatych.

11.Rozliczanie inwentaryzacji wszystkich sktadnikow majatkowych.

12.Rozliczanie kosztow zadan inwestycyjnych.

13.Nadz6ér nad prawidlowoscia formalno-rachunkowg dokumentow
ksiggowo-finansowych.

14.Prowadzenie sprawozdawczosci finansowej 1 statystyczne;.

15.Rozliczenia z czlonkami w zakresie przeksztatlcen praw do lokali
rozliczen wktadoéw budowlanych i mieszkaniowych.

16.Prowadzenie rozliczen bankowych w zakresie kredytéw i wktadow.

17.Prowadzenie = pelne;j obstugi  ksiggowo-finansowe;j wspolnot
mieszkaniowych ( w tym m.in. rozliczanie wyciggdw bankowych i
sporzadzanie rejestrow w tym zakresie, ksiggowanie faktur kosztowych,
naliczenia czynszowe, ewidencja platnosci przez poszczegdlnych
wlascicieli lokali, windykacja naleznosci).

18.Przygotowanie materiatdéw na Walne Zgromadzenie w zakresie ksiggowo-
finansowym, w tym do rocznego sprawozdania Zarzadu skladanego na
Walnym Zgromadzeniu.

O W
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5.

Dzial Czynszow

Podlega bezposrednio Giéwnemu Ksiggowemu.

Zadaniem Dziatu Czynszow jest prowadzenie catoksztattu spraw dot.
rozliczen z zakresu optat za lokale mieszkalne, lokale uzytkowe i parkingi
oraz windykacji naleznos$ci, a w szczegolnosci :

3.

4.
S.

Rozliczanie wyciggéw bankowych 1 sporzadzanie rejestréw w tym
zakresie.

Ksiegowanie dowodow wptat w podziale na ww. naleznosci.

Prowadzenie rozrachunkow z cztonkami z tyt. oplat za lokale mieszkalne,
z uwzglednieniem biezacych zmian w stawkach oplat i1 ruchach
osobowych oraz biezaca analiza.

Windykacja zadluzen czynszowych, w tym przygotowywanie propozycji
dot. pozbawienia cztonkostwa przez wykluczenie ze Spotdzielni, w
stosunku do os6b zalegajacych z optatami.

Wspotpraca z Dzialem Prawnym w zakresie spornych roszczen —
kierowanie spraw na droge postepowania sadowego, podpisywanie
porozumien w sprawie ratalnych sptat zadluzen, pilotowanie sptaty
nakazow sagdowych lub ew. kierowanie ich do egzekucji komorniczej.
Prowadzenie rozrachunkéw z najemcami.

Potwierdzanie stanu konta cztonkow w sprawach dot. wykupu i sprzedazy
mieszkan.

10.Przygotowywanie danych dla poszczegdlnych Rad Osiedli w zakresie

zalegtosci cztonkow, wzywanych na posiedzenia Rady w celu
przeprowadzenia rozmow.

11.Wspotpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej.
12.Przygotowanie materiatbw z zakresu optat za lokale mieszkalne do

rocznego sprawozdania Zarzadu sktadanego na Walnym Zgromadzeniu.
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IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Nin. Regulamin zostal zatwierdzony przez Rade¢ Nadzorcza w dniu
27.08.2014r. - Uchwata nr 23/14.

2. Wszelkie zmiany w Regulaminie wymagaja zatwierdzenia przez Rade
Nadzorcza.
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