REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Bytomskiej Spéldzielni Mieszkaniowej

e e e R T e i s

I. Postanowienia ogolne.

§1
1. Bytomska Spoéldzielnia Mieszkaniowa, zwana dalej ,,.Spoldzielnia”, dziala na zasadach
okreslonych w ustawie z 16.09.1982 r. — Prawo spoldzielcze (t,j. z 2021 r., poz. 648 z pdzniejszymi
zmianami), ustawie z 15 grudnia 2000 1. o spotdzielniach mieszkaniowych (t.j. z 2023 r., poz. 438
z poOzniejszymi zmianami) oraz na zasadach okreslonych w wydanych na ich podstawie
regulaminach wewnetrznych.

2. Spoldzielnia, realizujac zadania wynikajace z przepiséw prawa i Statutu oraz zgodnie z Ustawg
o ochronie danych osobowych z 10 maja 2018 r. (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781 z pdzniejszymi
zmianami), przetwarza dane osobowe pracownikéw Spotdzielni, cztonkow Spétdzielni
1 mieszkancow budynkdw stanowiacych wlasnosé lub wspdtwlasnosé Spotdzielni lub zarzgdzanych
przez Spoldzielnig, a takze innych 0séb — w ramach posiadanych uprawnien.

§ 2
1. Spoldzielnia jest wpisana do rejestru w Krajowym Rejestrze Sgdowym pod numerem
0000113092.

2. Spoldzielnia posiada osobowos¢ prawna i dziata na zasadach rozrachunku gospodarczego.

§3
1.Wedtug ukladu strukturalnego organizacje Spotdzielni stanowia:
1) organy samorzadu spéldzielczego (Walne Zgromadzenie, Rada Nadzorcza, Zarzad);
2) dyrekcja Spoldzielni (Dyrektor Spéldzielni i jego Zastepca - kierownicy piondéw
funkcjonalnych);
3) komdrki funkcjonalne biura Zarzadu Spoétdzielni (dzialy) oraz wyodrebnione jednoosobowe
stanowiska pracy podlegajgce bezposrednio kierownikom piondéw funkcjonalnych;
4) jednostki organizacyjne terenowe Spoétdzielni (administracje osiedli wyodrebnionych, kluby
spoldzielcze).
2. W skiad kazdej komorki funkcjonalnej oraz jednostki organizacyjnej wchodzi kierownik tej
komorki lub jednostki.

3. Kierownika i zastepce kierownika komorki funkcjonalnej oraz jednostki organizacyjnej
powoluje Zarzad Spoétdzielni.

§4
Postanowienia Regulaminu nie naruszaja uprawnien i kompetencji organéw samorzadu

spotdzielczego, okreslonych w Statucie Spéldzielni oraz innych regulaminach uchwalonych przez
Walne Zgromadzenie i Rade¢ Nadzorcza.

II. Zakres dzialania, kompetencji i odpowiedzialno$ci Dyrekcji Spoldzielni.

§5
1. Prezes Zarzadu — Dyrektor Spéldzielni (N) dziala w ramach uchwal Zarzadu Spotdzielni,
kieruje biezgca dziatalnoscig gospodarczg oraz reprezentuje Spétdzielnie na zewnatrz.

2. W ramach ogolnego kierownictwa i nadzoru pracy Spoéldzielni oraz kierowania pionem,
do zakresu dziatania i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:



1) wydawanie dyspozycji i polecen Wiceprezesowi Zarzadu — Zastgpcy Dyrektora w zakresie
zadan bedacych w jego kompetencji;

2) koordynowanie przygotowan projektow planow finansowych oraz nadzorowanie sposobu
ich realizacyi;

3) sprawowanie ogélnego nadzoru nad celowym i efektywnym wykorzystywaniem sSrodkow
finansowych;

4) nadzorowanie systemu przyjmowania i reagowania na skargi mieszkancow;

5) inicjowanie prac koncepcyjno-analitycznych w  zakresie przygotowania, realizacji
i oddawania inwestycji;

6) koordynowanie 1 nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem dokumentacji
projektowo-kosztorysowej inwestycji Spotdzielni, akceptowanie zalozen techniczno-
ekonomicznych oraz dokumentacji inwestycji 1 caloksztaltu spraw dotyczacych tych
zagadnien;

7) wspOlpraca z biurami projektow, inwestorami zastgpezymi 1 jednostkami wykonawczymi
w zakresie przygotowania, realizacji 1 oddawania inwestycji;

8) nadzér nad ustanawianiem praw do lokali mieszkalnych, uzytkowych i garazy;

9) nadzorowanie dziatalnosci spotecznej, oswiatowej 1 kulturalne] prowadzone] w Spoldzielni;
akceptacja planow tej dziatalnosci;

10) ksztattowanie polityki zatrudnienia oraz polityki placowej w ramach $rodkow
przewidzianych w planach finansowych, uchwalonych przez Rade Nadzorcza;

1D udziat w Walnym Zgromadzeniu, w posiedzeniach Rady Nadzorczej, Zarzadu oraz
w spotkaniach z mieszkancami 1 spotkaniach z kontrahentami w zakresie prowadzonych
zagadnien, wedtug biezacych potrzeb;

12) wspotpraca z Urzedem Miasta, zwigzkami rewizyjnymi spotdzielczosci mieszkaniowe]j oraz
z organizacjami gospodarczymi i spolecznymi w sprawach zagadnien realizowanych przez
Spoldzielnig;

13)nadzor nad opracowywaniem planow dotyczacych remontdw, konserwacji, modernizacji,
ustug oraz dziatalnosci eksploatacyjnej posiadanych zasobow;

[4)udzial w typowaniu budynkéw do remontu w oparciu o dokonane przeglady techniczne,
ustalenie zakresu 1 terminu realizacji tych remontow;

15) nadzér nad okresowg kontrola budynkow pod wzgledem bezpieczenstwa 1 wlasciwego stanu
technicznego, zapewnienie pierwszenstwa wykonawstwa robot awaryjnych do catkowitego
usuni¢eia stanu zagrozenia;

16) kontrola przebiegu wykonawstwa robdt oraz ich koficowego odbioru;

17yzlecanic ustug komunalnych $wiadczonych Spéldzielni oraz nadzér 1 kontrola
ich wykonamia;

18)nadzor nad catokszialtem spraw zwigzanych ze szkodami gorniczymi; akceptowanie
caloksztattu spraw dotyczacych tych zagadnien;

19) nadzor nad cieplownictwem; akceptowanie catoksztattu spraw dotyczacych tych zagadnien;

20) nadzor nad wlasciwg eksploatacja 1 konserwacjg oraz estetyka zasobow;

21) organizowanie 1 nadzdr akeji sanitarno-porzadkowych na terenie zasobow Spotdzielni;

22)kontrola utrzymania terenéw zielonych Spoldzielni;

23) inicjowanie nowych technologii i nowych form wykonawstwa uslug na rzecz mieszkancow
oraz robdt remontowo-konserwacyjnych;

24ywspolpraca z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej, dostawcami mediow
1 innymi podmiotami gospodarczymi w zakresie spraw zwigzanych z gospodarka zasobami;

25)nadz6ér nad caloksztattem spraw zwigzanych 2z uzbrojeniem technicznym terendw
Spotdzielni;

26) wstepne opiniowanie zalozen techniczno-ekonomicznych oraz dokumentacji, koordynacja
prac  wykonywanych w ramach zalecen nadzoru budowlanego 1 inwestorskiego,



organizowanie odbioréw zadan inwestycyjnych z uwzglednieniem warunkéw kompleksowej
realizacji zadan przez wykonawcow,

27) organizowanie kontroli wewngtrznej w Spéldzielni;

28) nadzorowanie dziatai w zakresic bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz egzekwowanie
przepisdéw przeciwpozarowych w Spotdzielni;

29) nadzorowanie spraw z zakresu obrony cywilnej, spraw wojskowych oraz tajnych, pelnienie
funkcji szefa obrony cywilnej zaktadu;

30) sprawowanie nadzoru nad wdrazaniem postepu technicznego, wynalazczos$eia i nad
dziatalnoscia racjonalizatorska,;

31) wspoldziatanie z zaktadowymi organizacjami zwiazkowymi w zakresie przewidzianym
postanowieniami prawa;

32) uczestniczenie w posiedzeniach organdow samorzadowych Spotdzielni;

33) wypelnianie funkeji pracodawcy wobec pracownikdéw Spdtdzielni;

34) pelnienie obowigzkow kierownika pionu;

35) wypelnianie funkcji administratora danych osobowych w zakresie systemu informatycznego
zgodnie z zapisami zawartymi w Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym
stuzagcym do przetwarzania danych osobowych w Spotdzielni;

36) prowadzenie spraw zwigzanych z relacjami publicznymi z otoczeniem Spotdzielni, w tym
zwlaszcza spraw zwigzanych z kontaktami ze srodkami masowego przekazu, polegajacymi
miedzy innymi na:

a) informowaniu mediéw o inicjatywach oraz dziataniach podejmowanych przez
Spoldzielnie,

b) redagowaniu i1 wysylaniu komunikatéw w odpowiedzi na doniesicnia prasowe
dotyczace Spotdzielm,

¢) redagowaniu tekstéw, kompletowaniu materialéw 1 koordynowaniu dziatan zwigzanych
z emisjg Gazety Spotdzielni STRZECHA;

37)nadzdér nad przygotowaniem 1 dystrybucja materialéw promocyjnych zwigzanych
z dziatalnoscig Spotdzielni;

38)prowadzenie spraw zwigzanych z logo Spoéldzielni oraz z innymi odznakami
1 wyrdznieniami oraz spraw zwigzanych z ochrong wizerunku Spoétdzielni;

39) wspotpraca w zakresie promocji z Gming oraz z innymi podmiotami na poziomie Gminy
i spotdzielczosci mieszkaniowe;

40) gromadzenie informacji dla celow udziatu Spoldzielni w przedsiewzieciach z zakresu
wspotpracy sektora publicznego i prywatnego;

41)nadzor nad wprowadzeniem na strong internctowa www.bsm.byvtom.pl oraz w mediach
spofecznosciowych mniezbednych informacji z zakresu dziatania Spotdzielni, wedlug
biezacych ustalen wewnetrznych oraz nadzdr nad biezacg aktualizacjg prezentowanych
na stronie internetowej Spoldzielni tresci — wedtug biezacych potrzeb;

42)nadzér nad biezacg poczta elektroniczna kierowana do Spoldzielni oraz pozostala
korespondencja dostarczang do Spotdzielni — wedtug dekretacii.

3. Dyrektor decyduje we wszystkich sprawach Spoldzielni nie zastrzezonych do kompetencji
organOw samorzgdu spdldzielczego.
§6
Wiceprezes Zarzadu — Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu -
Dyrektorowi Spoldzielnt, a do jego zakresu dzialania 1 kompetenciji nalezg w szczegdlnosei:
1) pemienie obowigzkoéw kierownika pionu;
2) koordynowanie przygotowan projektow plandéw finansowych oraz nadzorowanie sposobu
ich realizacji;
3) sprawowanie ogdélnego nadzoru nad celowym i efektywnym wykorzystywaniem $rodkow
finansowych;



4) nadzorowanie dziatalnosci spotecznej, o$wiatowe] 1 kulturalnej prowadzonej w Spotdzielni:
akeceptacja planow tej dziatalnosce;

5) uczestniczenie w posiedzeniach organdw samorzadowych Spoétdzielni;

6) kreowanie pozytywnego wizerunku Spoéldzielni z wykorzystaniem wynikéw obserwacii
otoczenia oraz analizy czynnikow mogacych mie¢ negatywny wplyw na postrzeganie
Spoldzielni oraz na jej relacje z mieszkancami oraz z kontrahentami;

7) wspétudzial w planowaniu strategicznym rozwoju Spoldzielni, monttorowanie 1 ocena
realizacji;

8) przygotowywanie planow dzialalnosci w zakresie wynikajacym z kompetencyi;

9) koordynowanie pozyskiwania srodkow zewnetrznych na cele inwestycyjne, modernizacyjne
1 rozwoj Spotdzielni; B

10)wspdlpraca z dziatajgcymi w Gminie 1 w regionie organizacjami przedsiebiorcow,
pracodawcow, organizaciami zawodowymi, samorzadu gospodarczego 1 spolecznego —
majacymi na celu rozwdj lokalny;

1D udzial w Walnym Zgromadzeniu, w posiedzeniach Rady Nadzorczej, Zarzadu oraz
w spotkaniach z mieszkancami i spotkaniach z kontrahentami w zakresie prowadzonych
zagadnien, wedhug biezacych potrzeb oraz na podstawie polecen bezposredniego
przetozonego;

12) wspdlpraca z organami Spotdzielni oraz ze zwigzkiem rewizyjnym, w ktorym zrzeszona jest
Spotdzielnia;

13)biezgce analizowanie kosztow eksploatacii zasobow oraz wynikdw dziatalnosei Spotdzielni
w tym zakresie, wprowadzanie zmian zmierzajgcych do zmniejszenia kosztdéw eksploatacyi;

14)pozyskiwanie kredytéw i dotacji na dziatalnos$¢ eksploatacyjna 1 remontowa Spotdzielni;

15) planowanie wydatkow z funduszu specjalnego na remonty 1 konserwacje oraz ich kontrola;

16)nadzor w zarzadzaniu i administrowaniu wspoélnotami mieszkaniowymi;

17)reprezentowanie Spoldzielni na zewnatrz w sprawach zwiazanych z nadzorowanym
zadaniem 1 w zakresie zleconym przez bezposredniego przetozonego;

18)nadzér nad wprowadzeniem na strone internetowa www.bsm.bytom.pl oraz w mediach
spolecznosciowych niezbednych informacji z zakresu dzialania Spédldzielni, wedlug
biezgcych ustaletn wewnetrznych oraz nadzér nad biezacg aktualizacjg prezentowanych
na stronie internetowej Spéldzielni tresci — wedlug biezacych potrzeb;

19) Zastepca Dyrektora zastepuje Dyrektora w razie jego nieobecnosci.

§7
1. Do obowigzkdéw Prezesa Zarzgdu — Dyrektora Spoldzielni, Wiceprezesa Zarzadu — Zastepey
Dyrektora jako kierownikdw piondw Spotdzielni nalezy:
1) wilasciwy podzial pracy pomiedzy podlegle komorki organizacyjne, nadzor i kontrola ich
pracy;
2) wlasciwe 1 terminowe przedkladanie spraw spornych z zakresu prowadzonych zagadnien
do postepowania sadowego lub arbitrazowego;
3) analiza kosztow w zakresie nadzorowanych zagadnien;
4y nadzor nad terminowym 1 rzetelnym sporzadzaniem sprawozdawczodcl z zakresu dziatania
podlegtego pionu;
5) podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych biezacej dziatalnosci podleglego pionu,
6) inicjowanie wydawania wewnegtrznych aktow normatywnych oraz wnioskowanie zmian
tresei regulaminéw Spéldzielni z zakresu prowadzonych zagadnien;
7) znajomos$¢ obowigzujacych przepisow 1 zasad w zakresie prowadzonych zagadnien;
8) nadzodr nad przestrzeganiem regulaminéw 1 przepiséw wewnetrznych Spotdzielni;
9) nadzor nad zabezpieczeniem tajemnicy panstwowe] 1 stuzbowe] w podlegltym pionie.




2. W sprawach zwigzanych z organizacjg pracy 1 w sprawach pracowniczych w podleglych
komorkach i jednostkach organmizacyjnych, Zastepca Dyrektora skiada wnioski do Dyrektora
Spoétdzielni.

IIL. Zakres dzialania | kompetencji komoérek funkcjonalnych oraz jednoosobowych stanowisk
pracy podleglych bezpoSrednio kierownikowi pionu w biurze Zarzgdu Spéoldzielni.

§38
Poza kompetencjami i obowigzkami opisanymi w postanowieniach szczegdtowych Regulaminu,
do obowiazkow komorek funkcjonalnych oraz jednoosobowych stanowisk pracy podlegtych
bezposrednio kierownikowt pionu w Spétdzielnt nalezy:

1) sporzadzanie rocznych i okresowych sprawozdan i innych niezbednych informacii, analiz
oraz obowigzujgcej statystyki;

2) przygotowywanie danych rzeczowych i finansowych do rocznych, a takze na zadanie
przelozonych, biezacych lub doraznych programoéow i plandéw dziatalnosei Spoédldzielni
w zakresie prowadzonych zagadnien;

3) sprawdzanie 1 akceptowanie do zaplaty faktur i rachunkéw z =zakresu dzialania
i prowadzonych zagadnien;

4) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych z zakresu prowadzonych
zagadniefi oraz w sprawach wynikajacych z uchwat organéw samorzadowych Spétdzielni;

5) przygotowywanie materialéw w sprawach odwolan cztonkow Spoldzielni z zakresu pracy
dziatu lub stanowiska, udzial w posiedzeniach organow samorzadowych Spoldzielni na
polecenie przetozonego;

6) przygotowywanie pelnych 1 kompletnych materialtéw w sprawach zwiazanych
z prowadzonymi zagadnieniami, a dotyczacymi spordw sadowych i arbitrazowych
prowadzonych przez Spétdzielnie:

7) wydawanie zaswiadczen czionkom Spoldzielni i innym uprawnionym osobom i instytucjom
z zakresu prowadzonych zagadnien;

8) przygotowywanie projektéw pism 1 korespondencji Spoétdzielni w sprawach zwigzanych
z prowadzonymi zagadnieniami;

9) zasieganie opinii prawnych w sprawach o zasadniczym znaczeniu oraz w przypadku
trudnosci w zakresie wlasciwej interpretacji przepisow prawa oraz stosowanie sie do tych
opinii;

10)doradzanie w zakresie prowadzonych spraw;

11)terminowe przedkladanic spraw, tam gdzie wymagaja one decyzji Zarzgdu Spéldzielni,
na jego posiedzenie;

12)przestrzeganie w biezace] pracy zasad racjonalnosci, gospodarnosci i skutecznodei
dzialania;

13)wspotudzial w tworzeniu plandéw finansowych;

14)ywspétudziat w organizowaniu 1 obstudze Walnego Zgromadzenia;

15)ywnioskowanie w sprawach pracowniczych;

16) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej rozumianej jako wiedza o faktach, z ktérymi pracownik
zapoznal si¢ w zwigzku z wykonywana praca;

17y przestrzeganie ochrony danych osobowych okreslonych odrebnymi przepisami;

18)obstuga programéw komputerowych przeznaczonych dla komorki;

19)archiwizowanie dokumentacji komoérki zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

20)wykonywanie czynnosct zwigzanych z obshuga zarzadzanych — administrowanych przez
Spoidzielnie wspdlnot mieszkaniowych zgodnie z kompetencjami 1 zakresem czynnosci
i odpowiedzialnodci;



21)wspolpraca 7 komorkami  funkcjonalnymi, jednostkami  organizacyjnymi oraz
wyodrebnionymi jednoosobowymi stanowiskami pracy.

A. Komorki funkcjonalne oraz wyodrebnione jednoosobowe stanowiska pracy podlegle
bezposrednio Dyrektorowi.
§9
Do zakresu dziatania oraz kompetencji Dzialu Organizacyjnego (NO) nalezy przede wszystkim:
A) W zakresie spraw organizacyjno-samorzgdowych:

1) biezgce badanie stanu struktury organizacyjnej Spoéldzielni, metod zarzgdzania oraz
przeptywu informacji pomigdzy poszczegdlnymi komérkami funkcjonalnymi, jednostkami
organizacyjnymi  oraz  wyodrebnionymi  jednoosobowymi  stanowiskami  pracy,
przedkiadanie projektéw usprawnien organizacyjnych oraz interpretowanie wydanych
w tym zakresie wewnetrznych aktéw normatywnych;

2) opracowywanie projektow struktury organizacyjnej Spétdzielni 1 planu etatow pracownikow
Spotdzielni,

3) opracowywanie w porozumieniu z kierownikami komoérek funkcjonalnych 1 jednostek
organizacyjnych projektow zakresow czynnosei 1 odpowiedzialnosci poszezegdlnych
pracownikow;

4} prowadzenie spraw zwigzanych z Krajowym Rejestrem Sadowym Spoétdzielni;

5} koordynowanie projektow wewngetrznych aktéw normatywnych;

6} we wspOlpracy z zainteresowanymi stuzbami sporzadzanie projektow regulaminow
wewnetrznych Spoldzielni i przedkladanie ich do zatwierdzenia wlasciwym statutowo
organom samorzadowym Spétdzielni;

7) prowadzenie zbioru wewnetrznych aktow normatywnych oraz rejestru uchwat Zarzadu,
Rady Nadzorczej i Walnego Zgromadzenia Spotdzielni;

8) prowadzenie problematyki skarg, wnioskow 1 interwencji wptywajacych do Spoéldzielni;

9) obshuga organizacyjna organéw samorzadowych Spétdzielni (Rada Nadzoreza, Prezydium
Rady Nadzorczej, komisje Rady Nadzorczej, Zarzad) oraz udzial w ich posiedzeniach;

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

11) prowadzenie kancelarii Rady Nadzorczej;

12) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem Walnych Zgromadzef oraz obsluga
tych zebran;

13) przygotowywanie projektéw planéw pracy Zarzadu Spoidzielni.

B) W zakresie spraw kadrowych i pracowniczych:
1) nadzorowanie realizacji przepisoéw prawa pracy w Spoldzielni i prowadzenie dziatalnosci
informacyjne] w tym zakresie;
2) realizowanie polityki kadrowej Spoldzielni poprzez prognozowanie, planowanie,
bilansowanie potrzeb kadrowych;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem, rozwigzywaniem i zmiang umoOw o pracg;
4) prowadzenie biezacej ewidencji personalnej pracownikow Spéldzielni oraz prowadzenie
i przechowywanie ich akt osobowych;

5} prowadzenie spraw zwiagzanych z urlopami pracownikow Spétdzielni;

6) przechowywanie potwierdzonych przez pracownikow dorgezonych im zakresow czynnosci
1 odpowiedzialnosci;

7) opracowywanie zasad dyscypliny pracy 1 kontrola tej dyscypliny, opracowywanie

projektéw pism w sprawie udzielenia kary za naruszenie porzadku 1 dyscypliny pracy;

8) prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikéw Spoldzielni;




9) organizowanie przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw oraz realizacja wnioskow
wyptywajacych z tych ocen;

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

11) opracowywantie projektéw opinii o pracy pracownikow oraz Swiadectw pracy;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem wyr6znien dla pracownikéw Spoldzielni;

13) organizowanie ksztatcemia, doksztatcania i doskonalenia kwalifikacji pracownikow,;

14) opracowywanie projektéw zasad wynagradzania, w tym projektow Zaktadowego Ukladu
Zbiorowego Pracy i protokoléw dodatkowych;

15) prowadzenie spraw socjalno-bytowych zalogi w ramach Regulaminu okreslajacego zasady
przeznaczania srodkow Zakltadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych na poszezegdlne
cele 1 rodzaje dzialalnosei socjalnej oraz zasady 1 warunki korzystania z ustug 1 swiadczen
finansowanych z tego funduszu;

16) planowanie wydatkoéw 1 administrowanie srodkami finansowymi Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

17) prowadzenie zagadnien godzin nadliczbowych;

18) powiadamianie pracownikdw o przyshigujacych uprawnieniach wynikajgcych ze stosunku
pracy;

19) wspoldziatanie z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi w zakresie ustalonym przez
Dyrektora Spotdzielni.

C) W zakresie spraw administracyjnych:

1) administrowanie budynkiem biura Zarzadu Spotdzielnd;

2) prowadzenie ewidencjt sprzgtu biurowego w budynku biura Zarzadu Spétdzielni;

3) zaopatrywanie poszczegolnych komorek 1 jednostek organizacyjnych w materialy biurowe
(druki, druki $cistego zarachowanta, formularze, kalendarze itp.) oraz pieczatki, zgodnie
z biezgcymi potrzebami (w tym miedzy inmymi: nadzoér nad zwrotem do Spéidzielni
pieczatek przez pracownikow, z ktorymi Spoldzielnia rozwigzuje umowe o prace;
likwidacja pieczatek nicuzywanych oraz pieczatek z nicaktualng trescig);

4) prowadzenie sekretariatu oraz kancelarti Spotdzielni;

5) udostepnianie pomieszczen archiwum Spétdzielni dla potrzeb poszezegdlnych komodrek
majacych siedzibe w budynku biura Zarzadu Spoldzielni;

6) zamawianie i rozprowadzanie biletow komunikac)i miejskiej;

7) zamawianie 1 rozprowadzanie wydawnictw prasowych 1 innych wydawnictw — wedhug
decyzji kierownikéw piondw;

8) obsluga centrali telefonicznej;

9) kontrola jakosci wykonywanych ustug sprzatania budynku biura Zarzadu Spoidzielni
zleconej firmie zewngetrznej.

D) W zakresie spraw prawnych:

1) prowadzenie zbioru przepisow prawnych oraz biezace informowanie Rady Nadzorczej oraz
czlonkdéw Zarzadu o tresci nowych aktow prawnych zwigzanych z dzialalnoscia
Spotdzieln;

2) prowadzenie repertorium spraw sadowych, biezace wpisywanie informacji dotyczgcych
stanu prawnego prowadzonych spraw;

3) informowanie radcéw prawnych o terminach rozpraw sgdowych, przygotowanie akt
sprawy pod wzgledem kompletnosci dokumentéw; czuwanie nad terminowym
dostarczaniem niezbednych dokumentdéw dotyczacych prowadzonych spraw sadowych
1 arbitrazowych;

4) stala wspdlpraca z Dzialem Ksiggowo — Finansowym, Dzialem ds. Czlonkowskich,
Mieszkaniowych i Nieruchomosci, Dzialem Oplat za Lokale i Windykacji, w sprawie
biezgcego stanu zadhuzen cztonkdw,



5} biezace kontrolowanie terminowosci optacania kosztéw sagdowych;

6) w ramach posiadanych kompetencji udzielanie wyjasnien czlonkom Spétdzielni w zakresie
prowadzonych spraw sadowych 1 arbitrazowych;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z terminowym wysylaniem powiadomien o terminie
i miejscu wylozenia projektow uchwal Zarzadu okreslajacych przedmiot odrebnej
wlasnosci lokali zgodnie z postanowieniami Ustawy o spoldzielniach mieszkaniowych;

8) udzielanie informacji i wyjasnien w zakresie wylozonych projektéw uchwal Zarzadu
uprawnionym czfonkom Spétdzielni.

§ 10
Do zakresu dziatania 1 kompetencji Dzialn ds. Czlonkowskich, Mieszkaniowych
i Nieruchomo$ci (NM) nalezy przede wszystkim:

A) W zakresie spraw czlonkowskich:

1) zalatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i rejestracja czlonkéw, przygotowanie
projektéw uchwal Zarzadu o przyjeciu do Spoldzielni, prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie, w tym rejestru cztonkow Spoldzielni;

2) opracowywanie sprawozdan dotyczgcych spraw czlonkowskich, udzielanie informacji
w sprawach cztonkowskich i wydawanie dokumentow dotyczacych akt cztonkowskich;

3) wspdlpraca z Dziatem Oplat za Lokale i Windykacji w zakresie naleznosei za uzytkowanie
lokali mieszkalnych w celu przygotowania wnioskéw do radcy prawnego w sprawie
wystgpienia do sadu o wygaszenie spoldzielczego lokatorskiego prawa do lokalu;

4) wspolpraca z radcg prawnym w zakresie spraw sadowych z zakresu zagadnien
cztonkowskich i eksmisyjnych, przyvgotowywanie dokumentacji w tym zakresie do sadu;

5) wystepowanie do Urzedu Miejskiego o wymeldowanie z urzedu z mieszkan spotdzielezych
osdb, ktére nie dokonaly tego obowigzku samodzielnie;

6) zalatwianie spraw zwiazanych z ustaniem cztonkostwa w Spoldzielni, w tym spraw
zwigzanych z kartami obiegowymi do celéw wydania zaswiadczenia dla kancelarii
notarialnych;

7) prowadzenie rejestru eztonkow Spotdzielni.

B) W zakresie spraw mieszkaniowych:

1) przygotowanie, organizowanie i obstuga przetargéw na lokale mieszkalne;

2) kompletowanie i sprawdzanie dokumentacji stanowigcej podstawe do ustanowienia przez
Zarzad Spoldzielni spoldzielczego lokatorskiego prawa do lokalu mieszkalnego lub praw
odrebnej wiasnosci lokalu mieszkalnego w drodze stosowne] umowy, przygotowanie
projektow uchwal w tym zakresie;

3) w oparciu o decyzje Zarzadu zatatwianie spraw zwigzanych z ustanowieniem spotdzielczego
lokatorskiego prawa do lokalu mieszkalnego lub prawa odrebnej wiasnosci lokalu
mieszkalnego;

4) prowadzenie ewidencji umdw o ustanowienie spoldzielczego lokatorskiego prawa do lokalu;

5) kompletowani¢ dokumentow do radcy prawnego w celu wystapienia do sadu o ustalenie
spadkobiercow zmartych 0séb posiadajgcych tytut prawny do lokali w Spotdzielni;

6) wspolpraca z kancelariami notarialnymi w zakresie uméw kupna-sprzedazy lokali
mieszkalnych;

7) kompletowanie i sprawdzanie dokumentacji stanowigceej podstawe do zawarcia przez Zarzad
umowy najmu lokalu mieszkalnego, wyliczenie kaucji zabezpieczajacej na pokrycie
naleznosci z tytutu naymu lokalu.

C) W zakresie wkladow mieszkaniowych i budowlanych:

1) prowadzenie problematyki wkladow, dekretowanie oraz ksiggowanie wkladow na kontach
wraz z ich syntetyka;



2) rozliczanie wkladéw mieszkaniowych i budowlanych dla zdawanych, zamienianych
i zasiedlanych lokali mieszkalnych wraz ze stosownym ksiggowaniem tych rozliczen;

3) wspolpraca z rzeczoznawcami majgtkowymi, zlecanie im sporzgdzania opinii;

4) rozliczanie wkladow (po opréznieniu lokalu) do wyplaty osobom lub instytucjom
uprawnionym;

5) prowadzenie zagadnienia uzupelienia wkiadow,

6) wspdlpraca z Gming i Urzgdem Skarbowym w sprawach lokali 1 wkladow;

7) rozliczanie udziatéw czionkowskich z osobami uprawnionymi do ich zwrotu.

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

I) ustalanie stanu prawnego gruntdw 1 nieruchomosci Spdldzielni, prowadzenie rejestru
nieruchomosci stanowigcych jej wilasnodé (uzytkowanie wieczyste), wspolwlasnosé
(wspotuzytkowanie wieczyste) lub bedacych w jej postadaniu;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem i ustaleniem uprawnien Spotdzielni
do terendw w celu realizacit uprawnien cztonkéw wynikajgeych z Ustawy o spéldzielniach
mieszkaniowych, w tym porzgdkowanie zapisdéw w rejestrze gruntdéw 1 w ksiegach
wieczystych;

3) kompletowanie dokumentéw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym lub wlasnoscia
gruntow Spotdzielni i przygotowywanie w tym zakresie stosownych wnioskow do Gminy
lub Skarbu Panstwa,

4) wspolpraca z Sadem Rejonowym ~ Wydziatem Ksigg Wieczystych i Urzedem Miejskim -
Wydzialem Geodezji w sprawach dotyczgcych ewidencji gruntéw 1 budynkdw,
dokonywanie w nich wpisow 1 wykreslen;

5) przygotowywanie materialow do oplat za uzytkowanie wieczyste, oplaty przeksztalceniowe]
oraz oplat z tytulu podatkéw gminnych od nieruchomosei Spoéldzielni oraz wspolpraca
z (Gming przy ustalaniu wysokosci optat z tego tytuhu;

6) prowadzenic rejestru  czlonkow, ktdrzy wystgpili z zgdaniem przeniesienia na nich
wlasnosci  lokali; koordynowante w  Spofdzielni zagadnienia realizacji Ustawy
o spoldzielniach mieszkaniowych w czesci dotyczace) stworzenia mozliwosci uzyskania
przez cztonkow prawa odrebnej wiasnosci lokali;

7) wystepowanie do Urzedu Miejskiego o wydanie decyzji w sprawie okreslenia
samodzielnoset lokali mieszkalnych lub zmiane sposobu uzytkowania lokali mieszkalnych,
okreslanie powierzchni tych lokali na podstawie dokumentacji projektowe; lub
przeprowadzanej inwentaryzacji;

8) przygotowywanie projektéw uchwal Zarzadu i uchwal po rozpatrzeniu wnioskéw osob
uprawnionych, okreslajgcych przedmiot odrebnej whasnosci lokali w nieruchomosciach;

9) przygotowywanie materialéw w celu przeniesienia wilasnoscei gruntow lub lokali w formie
aktu notarialnego;

10) prowadzenie rejestru  ksigg wieczystych zatozonych dla lokali  spotdzielezych
wiasnosciowych;

11) przekazywanie do Dzialu Ksicgowo-Finansowego oraz do wlasciwe] Administracii
informacji o przeniesieniu wiasnodci lokalu na osobg uprawniong oraz o posiadaczach
spotdzielczych wlasnod$ciowych praw do lokali, w celu wykorzystania przez te jednostki lub
komorki zgodnie z posiadanymi kompetencjami.

E) W zakresie inwestycji:

1) pozyskiwanie i planowanie terendw pod budownictwo mieszkaniowe i towarzyszace;

2) prowadzenie zadan i1 dokumentacjt zwigzanel z procesem przygotowania inwestycji
do realizacji;

3) realizacja obowigzkow Spotdzieln: jako inwestora bezposredniego, a takze posredniego lub
zastepezego w zakresie budowy infrastruktury techniczne] w ramach umoéw zawartych
w tym zakresie;
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prowadzente spraw kredytowych i pomocy publicznej dla inwestycyi;

okreslanie wstepnych i koncowych kosztow budowy lokali dia celow rozliczen tych
kosztow z cztonkami, z ktorymi Spotdzielnia zawarta umowe o budowe lokalu;
organizowanie naboru czionkéw do budowy lokali, przygotowywanie projektow umow
przedwstepnych 1 projektow umow o budowe lokalu;

dopilnowywanie realizowania warunkow umow o budowe lokalu przez cztonkow;
prowadzenie kosztow inwestycji wraz z ich rozliczeniem z czlonkami 1 bankiem
finansujgcym.

F) W zakresie spraw garazowyeh:

opracowywarnie umow najmu garazy,

opracowywanie dokumentacji zwigzanej z przeniesieniem prawa whasnosci garazy wraz
z przynaleznym gruntem na rzecz ich uzytkownikow - cztonkédw Spotdzielni;

zalatwianie spraw zwigzanych z przystapieniem do Spéldzielni w  zwigzku
7 nabyciem prawa do garazu lub wystgpieniem ze Spoldzielni w zwiazku ze zbyciem
takiego prawa;

wspdtudzial w tworzeniu planéw finansowych Spotdzielni w czgsei dotyczace) garazy;
wnioskowani¢ w sprawach zwigzanych z garazami, a niezbgdnymi do realizacji Ustawy
o spotdzielniach mieszkaniowych.

§ 11

Do zakresu dziatania 1 kompetencji Dziaku Technicznego (NT) nalezy przede wszystkim:
A) W zakresic robot inwestycyjnych i ulepszeniowych:

opracowywanie wieloletnich programoéw ulepszen zasobow Spoltdzieln:, w tym zwiaszcza

likwidacji acekolu i docieplen $cian zewnetrznych stropodachow oraz stropéw piwniczaych

budynkow;

wspOludziat  w  zawieraniu umdw na  wykonywanie robdt  inwestycyjnych

i ulepszeniowych;

sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad prawidlows i1 zgodna z dokumentacjg techniczng

i kosztorysowa realizacjg robdt inwestycyinych i ulepszeniowych, polegajgca na:

a) znajomosci dokumentacji projektowej, planéw urzadzen uzbrojenta terenu 1 kosztow
inwestycji przed rozpoczeciem realizacji zadania przez wykonawce,

b) koniroli jakoéci wykonywanych robot, wbudowanych elementéw 1 stosowanych
materiatow oraz zgodnosci robdt z warunkami pozwolenia na budowe, przepisami
techniczno-budowlanymi, normami panstwowymi, zasadami bezpieczenstwa obiektu
oraz zasadami sztuki budowlanej i wiedzy technicznej,

¢} kontroli zgodnosci wykonywanych robét z projektem, kosztorysem oraz umowa,

d)} kontroli zgodnosci przebiegu robot z harmonogramem oraz kontroli terminowoscl
wykonania robdt,

e) dokonywaniu wpisow do dziennika budowy, stwierdzajacych wszystkie okolicznosel
mogace mie¢ znaczenie dla oceny prawidtowego wykonawstwa robot,

f) kontroli ilosci 1 wartosel wykonywanych robdt przed odbiorem ustalonego zakresu
robot,

g) rozstrzyganie wspdlnie z kierownikiem budowy watpliwosel technicznych wyniklych
z toku realizacji robot, po zasiegnieciu — w razie potrzeby — opinii autora projektu
lub rzeczoznawcy,

h) wykonywaniu innych czynnodci w interesie i w imieniu Spéldzielni;

zawladamianie  organu  nadzoru  urbanistyczno- lub  techniczno-budowlanego

o stwierdzonych w trakcie nadzoru przypadkach naruszenia prawa budowlanego

lub razacych nieprawidtowosciach 1 uchybieniach technicznych;
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5) wnioskowanie zmian lub poprawek w projekcie, w razie stwierdzenia w nim usterek
lub niedokladnosci;

6) zalatwianie spraw zwigzanych z odbiorem obiektu lub jego czescer;

7) nadzor nad prowadzonymi robotami ulegajgcymi zakryciu lub zanikajacymi;

8) przekazanie wlasciwe) administracii dokumentacji powykonawczej, przejete] od kierownika
budowy oraz innej niezbednej dokumentacji obiektu;

9) kontrolowanie usunigcia przez wykonawce wad stwierdzonych w czasie odbioru;

10)nadzor budowlany nad robotami budowlanymi wykonywanymi w budynku biura Zarzadu
Spotdzielni;

11)wstgpna weryfikacja 1 kontrola kosztoryséw budowlanych na roboty budowlane
stanowigcych podstawe do udzielenia zleceit na roboty realizowane w ramach funduszu
na remonty zasobow mieszkaniowych oraz w ramach remontéw mienia Spotdzielni;

12)wstepna weryfikacja 1 kontrola kosztorysow budowlanych na roboty budowlane
stanowiacych podstawe do udzielenia zlecen na roboty realizowane w zasobach Spéldzielni;

13)kontrola kosztorysow stanowigcych podstawe do wyplat naleznosci dla wykonawcow;

14) wypeinianie mnych obowigzkoéw wynikajacych z przepiséw Ustawy Prawa budowlanego.

B) W zakresie utrzymania budynkoéw i nieruachomosci:

1) koordynowanie zagadnienia planowej i biezace] kontroli stanu technicznego zasobdow
Spotdzielni, jak réwniez wspolnot mieszkaniowych zarzadzanych - administrowanych przez
Spdtdzielnie w formie 1 w okresach wynikajacych z obowigzujacych przepiséw;

2) zapewnienie udziatlu inspektordw nadzoru o specjalnosci elektrycznej i instalacyjnej
w zakresie sieci instalacp 1 urzadzen: wodociggowych 1 kanalizacyjnych, cieplnych,
wentylacyjnych 1 gazowych w kontrolach stanu technicznego w zasobach Spotdzielni;

3) w oparciu 0 przygotowane przez poszczegoOlne administracje projekty rocznych plandw
remontowych, wspotudzial w sporzadzaniu zbiorczych, rocznych projektéw plandw
remontowych: zasoboéw mieszkaniowych, lokali uzytkowych, mienia wlasnego Spoldzielni
oraz zbiorczych, rocznych projektow planéw remontowych dla wspolnot mieszkaniowych
zarzadzanych — administrowanych przez Spoéldzielni¢; po zatwierdzeniu tych plandw,
wspoétudziat w biezacej kontroli ich realizacji przez administracje;

4) wspdludzial w sporzadzaniu zbiorczych rocznych projektow plandéw remontowych,
wspotudzial w biezacej kontroli ich realizacji przez administracje, po ich zatwierdzeniu
przez Zarzad;

5) prowadzenie zagadniena szkdd gérniczych;

6) prowadzenie czynnosci techniczno-prawnych w celu przekazywania na majatek Gminy
drog ogdlnego dostepu;

7) nadzor techniczny nad wykonawcami robot instalacyjnych, cieptowniczych 1 elektrycznych;

8) sprawowanie biezacej kontroli nad wykonawcami konserwacji dzwigdéw osobowych oraz
nadzér budowlany nad robotami elektrycznymi 1 dzwigowymi;

9) wspdlpraca z Urzgdem Dozoru Technicznego w sprawach wynikajacych z okresowych
1 doraznych przegladow urzadzen technicznych w zasobach Spoldzielni (w tym dZzwigéw
osobowych);

10)koordynacja w Spotdzielni zagadnien:

a) instalacji telefonicznych,

b} instalacji telewizji kablowych 1 satelitarnych,

c) instalacji internetowych,

d} istalacji alarmowych,

e} zwigzanych z realizacjg zalecen 1 polecen organdéw nadzoru budowlanego;

I1)organizowanie 1 kontrola wykonawstwa dla innych potrzeb i na wniosek administracji
Spoétdzielni;
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12) koordynowanie okresowej kontroli stanu technicznego instalacji gazowe] w zasobach
Spéldzielni oraz wspolnot mieszkaniowych zarzadzanych — administrowanych przez
Spoétdzielnie;

13) koordynowanie zagadnien zwiazanych z przeprowadzaniem rocznych inwentaryzacji
majatku Spéldzielni;

14)koordynowanie dziatalnosci administracji Spétdzieln.

C) W zakresie eksploatacji budynkoéw i nieruchomosei:

1) prowadzenie czynnodci techniczno-prawnych w celu przekazywania na majatek
przedsiebiorstw specjalistycznych urzadzefn uzbrojenia terenu i obiektow kubaturowych
(hydrofory, sieci itp.). _

2) wspdlpraca z administracjami w zakresie zagadnien dotyczacych ustug kominiarskich.

D) W zakresie pozyskiwania §rodkéw na remonty i modernizacje¢ zasobow:

1) prowadzenie zagadnienia pomocy i programdw unijnych w Spétdzielni;

2) ustalanie potrzeb i przygotowywanie programéw oraz projektow w ramach programow
jednostek samorzadowych;

3) przygotowywanie techniczne] 1 rzeczowe] czesci wnioskéw o finansowanie lub udzial
w finansowaniu przedsiewzie¢ Spotdzielni w ramach projektow i programéw, o ktorych
mowa wpkt 11 2;

4) przygotowywanie technicznej i rzeczowej czgsci wnioskow o finansowanie lub udzial
w {inansowaniu przedsiewzie¢ Spdtdzielni za pomoca $rodkow publicznych.

5) wnioskowanic w sprawach uzyskiwania kredytow bankowych oraz udzial w ich
zatatwianiu.

E) W zakresie dziatania Pogotowia Technicznego:
1) zastepowanie Kierownika Pogotowia Technicznego w razie jego nieobecnosci.

§12
Do zakresu dziatania oraz kompetencji Dzialu ds. Informatyki i Komunikacji z Mieszkancami
(NI) nalezy w szczegdlnoscet:

1) zaopatrzenie w sprzet i oprogramowanie niezbgdne do realizacji ich funkeji, stosownie
do potrzeb informatycznych Spotdzielni oraz zadan wynikajgcych z planu finansowego;

2} koordynowanie zagadnienia kosztéw komputeryzacji;

3) zakup niezbednych licencji, przestrzeganie stosowania w Spotdzielni wylacznie takich
programow, na ktore Spoldzielnia zakupila stosowng ilosé licencii;

4) wypekianie funkcji administratora systemu informatycznego zgodnie z zapisami zawartymi
w Instrukeji Zarzadzania Systemem Informatycznym Spotdzieini,

5} nadzor nad siecig komputerowg Spotdzielni 1 wnioskowanie w sprawach jej zmiany lub
usprawnienia, spetnianie funkcjl administratora tej sieci;

6) nadzor nad eksploatacja i konserwacja sprzetu komputerowego w Spoldzielni, sporzadzanie
projektow umow w tym zakresie z wlasciwymi przedsigbiorcami, prowadzenie nadzoru nad
wykonywanymi pracami w tym zakresie;

7) zalatwianie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w sprzet 1 akeesoria komputerowe {(plyty
CD, pendrive, papier do urzadzen drukujacych itp.) stosownie do planu kosztow
Spotdzielni;

8) udzial w eksploatacji (uzytkowaniu) funkcjonujacego oprogramowania w Spoldzielni,
uzytkowanie narzedzi oferowanych przez systemy w celu odzwierciedlenia zdarzen
gospodarczych zachodzacych w Spotdzielni;

9) administrowanie strong internetowa Spotdzielni, nadawanie mieszkaicom, najemcom lokali
uzytkowych oraz whascicielom lokali wspolnot mieszkaniowych zarzadzanych -
administrowanych przez Spéidzielnie, uprawnien do podgladu kartoteki finansowej przez
nternet;
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10} realizacja dziatafh zmierzajacych do rozwigzania problemdw bedacych przedmiotem skarg,
wnioskéw 1 interwencji wplywajacych do Spotdzielni;

11) biezaca wspolpraca z Dzialem Organizacyjnym w zakresie stanu realizacji dziatan,
o ktorych mowa w pkt 10 umozliwiajagca terminowe udzielanie pisemnych odpowiedzi
zainteresowanym mieszkancom,;

12} prowadzenie spraw zwiazanych z doniesieniami w mediach dotyczgeymi Spoétdzielni;

13) przeprowadzanie wizji w terenie w celu badania i trafnego okreslania potrzeb mieszkancow
w zasobach Spétdzielni;

14) organizowanie 1 nadzorowanie prowadzonych akcji o charakterze porzadkowym
1 eksploatacyjnym, opracowywanie ich plandéw oraz sporzadzanie sprawozdan z tych akcji;

15) wspieranie przelozonych w procesie komunikacji z mieszkancami;

16) planowanie, tworzente, wdrazanie, utrzymywanie i usprawnianie narzedzi komunikacji
z mieszkaficami oraz najemcami lokali uzytkowych;

17} planowanie strategii komuntkacji z mieszkancami;

18) przygotowywanie w razie potrzeby, komunikatoréw prasowych 1 informacji dla mediéw;

19} redagowanie tekstow, kompletowanie materiatow 1 koordynowanie dzialain zwigzanych
7 emisjg gazety Spoldzielni STRZECHA;

20) przygotowanie 1 dystrybucja materiatow promocyjnych zwigzanych z dziatalnoseia
Spotdzielni;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z logo Spéldzielni oraz spraw zwigzanych z ochrong
wizerunku Spotdzielni;

22) wykonywanie czynnoSci zwiagzanych z danymi osobowymi w  Spoldzielni, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

23) prowadzenie spraw wojskowych 1 obrony cywilnej;

24) kontrola przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej w Spétdzielni w zakresie spraw
wojskowych i obrony cywilnej;

25) wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji wojskowej w zakresie ewidencji osob
posiadajgcych karty mobilizacyine;

26) opracowywanie planéw obrony cywilnej Spotdzielni;

27) realizacja biezacych zadan obrony cywilnej wynikajaca z planow miejskich i zakladowych;

28) przeprowadzanie konserwacji sprzetu obrony cywilnej 1 prowadzenie ksiegi inwentarzowej;

29) prowadzenie szkolenia podstawowego 1 doskonalacego na podstawie  planu
opracowanego i uzgodnionego z miejskim szefem obrony cywilnej;

30) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach dla stuzb obrony cywilnej oraz
czynnosci zleconych przez miejskiego szefa obrony cywilne;j;

31) stala wspolpraca z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego Urzedu Miejskiego;

32) prowadzenie zagadnien regresow ubezpieczeniowych;

33) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatku Spotdzielni, majgtku wspdlnot
mieszkaniowych  zarzadzanych -  administrowanych przez  Spoétdzielnie oraz
ubezpieczeniami komunikacyjnymi.

§ 13
Do zakresu dzialania oraz kompetencji samodzielnego stanowiska ds. bezpieczefistwa i higieny
pracy, przeciwpozarowych (NB) nalezy w szezegdlnosei:

1) kontrola warunkdw pracy oraz przestrzeganie przez pracownikow zasad 1 przepisoéw bhp;

2) dokonywanie okresowych analiz 1 ocen stanu bezpieczefistwa i higieny pracy,
ze szezeghlnym uwzglednieniem stanowisk, na ktérych wystepuja zagrozenia wypadkowe
oraz narazenia na choroby zawodowe;

3) przedkladanie przetozonemu informacyi o stanie bhp oraz o zrédlach zagrozen zawodowych
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do ich usunigcia;

4) opracowywanie instrukeji bhp na poszezegdlnych stanowiskach pracy w Spéldzielni;
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5) udziat w opracowywaniu planéw poprawy warunkow bhp oraz kontrola ich realizacji;

6) przeprowadzanie szkolenia wstepnego oraz organizowanie innych szkolef z zakresu bhp.;

7) opiniowanie zatozen techniczno-ekonomicznych i dokumentacji technicznej inwestycji
i modernizacji pod katem bhp oraz zglaszanie wnioskéw w tym zakresie;

8) sporzadzanie 1 rejestrowanie dokumentacji pracowniczej oraz innej — zwigzane]
7 dziatalnoécig Spoldzielni — w zwigzku z wypadkami przy pracy, w drodze do i z pracy
oraz. wypadkowej zwiazanej z dziatalnoscig Spotdzielni;

9) udziat w przegladach warunkéw pracy;

10) prowadzenie zagadnienia odziezy ochronnej i roboczej, sprz¢tu ochronnego, srodkow
ochrony osobistej oraz napojéw i positkow regeneracyjnych,

11) wykonywanie innych obowiazkéw natozonych na shuzbe bhp w kodeksie pracy i innych
przepisach ogolnie obowigzujacych;

12) organizowanie w Spotdzielni systemu ochrony przeciwpozarowej;

13) kontrola przestrzegania w Spotdzielni przepiséw przeciwpozarowych;

14) dokonywanie okresowych analiz stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego obicktow
i nieruchomosci Spoldzielni lub bedgcych w jej zarzadzie lub administracii;

15) opracowywanie projektéw instrukeji przeciwpozarowych;

16) opiniowanie zatozen techniczno-ekonomicznych i dokumentacji technicznej inwestycji
i modernizacji pod katem przeciwpozarowym oraz zglaszanie wnioskdw w tym zakresie;

17) prowadzenie zagadnienia szkolen z zakresu ochrony p.poz.;

18) wykonywanie innych obowiazkéw natozonych na stuzbe przeciwpozarows przez przepisy
obowigzujace.

§ 14
Do zakresu dziatania oraz kompetencji inspektora ochrony danych (NR) nalezy w szczegolnosei:

1) pelnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych w Spotdzielni;

2) wykonywanie czynnosci zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych w Spoldzielni
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

3) opracowywanie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych;

4) opracowywanie klauzul informacyjnych i tresci zgod na przetwarzanie danych osobowych;

5) opracowywanie umdw powierzenia przetwarzania danych osobowych;

6) biezace audyty zgodnosei danych osobowych z obowigzujacymi przepisami;

7) udziat w posiedzeniach Zarzadu Spoldzielni oraz Rady Nadzorczej w zakresie
realizowanych zagadnien;

8) wykonywanie czynnosci zwigzanych z administrowaniem danych  osobowych
w Spoldzielni, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami;

9) informowanie bezposredniego przelozonego oraz pracownikow, ktdrzy przetwarzajg dane
osobowe, 0 obowiazkach spoczywajacych na mocy obowiazujacych przepisow o ochronie
danych;

10) monitorowanie przestrzegania przepisoéw o ochronie danych osobowych, w tym dziatania
zwigkszajgcego $wiadomos¢ pracownikow, szkolenia pracownikow itp.;

11) zbieranie informacji w celu identyfikacji proceséw przetwarzania, analizowanie
i sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych,

12) wspolpraca z Urzedem Ochrony Danych Osobowych; petnienie funkeji punktu
kontaktowego z Urzedem Ochrony Danych Osobowych w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych;

13) pelnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy obowiazujacych przepisow.
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B. Komérki funkejonalne oraz wyodrebnione samodzielne stanowiska pracy
bezposrednio podlegle Zastepcy Dyrektora.

§15
Do zakresu dzialania oraz kompetencji Glownego Ksiegowego (EG) nalezy w szezegdinosei:

6) nadzorowanie spraw z zakresu dzialania: Dzialu Ksiggowo-Finansowego; Dzialu Oplat
za Lokale 1 Windykacji oraz Dzialu Lokali Uzytkowych 1 Rozliczen Medidow;

7) wypetnianie funkcji gldwnego ksiegowego wynikajacych z obowigzujacych przepisdw;

8) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

9) organizowanie 1 doskonalenie systemu wewngtrznej informacji finansowe;;

10) prowadzenie gospodarki finansowej Spdldzielni zgodnie z obowigzujgcymi zasadami;

I1) dokonywanie biezace] analizy gospodarki finansowej Spdkdzielni;

12) dokonywanie wstepnej, biezacej 1 nastepne]j kontroli w zakresie powierzonych obowigzkow
oraz nastepnej kontroli operacji gospodarczych, stanowigcych przedmiot ksiegowan;

13) pisemne informowanie Dyrektora o odmowie akceptowania dokumentacji poddanej
kontrolx;

14) nadzorowanie prawidlowosci, terminowosci 1 rzetelnosci statystyki oraz sprawozdan
z dziedziny rachunkowosct 1 finansdw;

15) kontrola gospodarki funduszami Spéidzielni; planowanie 1 realizacja wydatkéw z funduszy
Spotdzielni;

16) wnioskowanie w sprawach uzyskiwania kredytow bankowych oraz udzial w ich
zalatwianiu;

17} finansowy nadzér nad przetargami prowadzonymi przez Spotdzielnie;

18) kontrola prawidlowosei sporzgdzania dokumentacji ptacowej;

19} organizowanie, kontrola toku i rozliczanie planowych oraz pozaplanowych inwentaryzacji;

20} kontrola realizacji planu finansowego Spotdzielni;

21) ustalanie wytycznych dla  pracownikow stuzb  ksiggowo-finansowych  Spéldzielni
oraz wytycznych w sprawach finansowo-ksiggowych dla pracownikow pozostatych stuzb;

22} nadzdr nad sporzadzaniem plandw finansowych dziatalnosci Spotdzielni oraz opiniowanie
rocznych 1 kwartalnych wynikow z jej dziatalnosei;

23} nadzdr rachunkowy nad gospodarkg zaopatrzeniows;

24) nadzorowanie prowadzenia statystyki ekonomicznej i statystyki z zakresu rachunkowosci
zarzadczej;

25) nadzdr nad biezacym ksztaltowaniem sie kosztow Spoldzielni, wnioskowanie w sprawie
pokrywania strat lub przeznaczania nadwyzek;

26)sporzadzanie miesigcznych 1 rocznych deklaracii z tytulu wptat na PFRON, rozliczenie
1 zarachowanie w koszty;

27) akceptacja rozliczanych zaliczek pobranych przez pracownikdw;

28)aktualizacja ,.Polityki rachunkowosci Spoldzielni”, ,Instrukcii kasowe]”, ,Instrukeji
Inwentaryzacyjne]” zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

29)sporzadzanie dokumentacji ksiegowej z odsetek zapadlych w ciggu roku i odsetek
niezapadtych na dzien bilansowy;

30)wspélpraca z komisjg inwentaryzacyjna Spoldzielni w zakresie organizacji inwentaryzacji
okresowe] lub kontrolne) majatku Spoétdzielni, przygotowanie wynikéw na posiedzenie
komisji;

31)akceptacija rozliczania kosztéw podrdzy stuzbowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

32) wspolpraca ze zwigzkami spoldzielczymi, organami kontrolnymi oraz organizacjami,
zajmujgcymi si¢ statutowo problematyka finanséw, ekonomiki i rachunkowosci;

33) udziat w posiedzeniach organdw samorzadowych Spoéldzielni.



§ 16
Do zakresu dziatania i kompetencii Dzialu Ksiggowo-Finansowego (EF) nalezy przede
wszystkim:

A) w zakresie obowigzujace] statystyki rachunkowej i finansowej:

1) sporzadzanie rocznych plandw dziatalnosci Spéldzielni;

2) sporzadzanie kwartalnych 1 rocznych analiz dzialalnosci Spoéldzielni oraz terminowe
przedkiadanie ich na posiedzenie organéw samorzadowych Spotdzielni;

3) sporzadzanie wycinkowych analiz ekonomicznych i1 finansowych:

4) prowadzenie statystyki ekonomicznej oraz opracowywanie informacji ekonomicznych;

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych rocznych (bilans, rachunek zyskow i strat, rachunek
z przeplywdw pienieznych, zestawienie zmian w kapitale (funduszu wlasnym), informacja
dodatkowa) oraz okresowych, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami i instrukcjami;

6) sporzadzanie w miare potrzeb innych sprawozdan - zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

B) W zakreste rachunkowosel:

1) prowadzenie na kontach syntetycznych i analitycznych, zgodnie z Ustawa o rachunkowosci
oraz Politykg Rachunkowosci, ewidencji zasztoscei gospodarczych w zakresie zakupow,
kosztow 1 dochodéw;

2) przyjmowanic faktur za dostawe materialéw, towaréw 1 uslug wplywajacych
do Spoldzielni, podzial na poszczegolne komdrki i jednostki organizacyjne w celu
zatwierdzenia;

3) formalna i rachunkowa kontrola dokumentow, na podstawie ktorych dokonuje si¢ operacji
ksicgowych 1 finansowych;

4) prowadzenie rejestrow zakupu i faktur VAT, rachunkéw oraz not, ksiegowanie tych
dokumentdéw w rejestrach;

5) rozliczanie kosztow rodzajowych;

6) dekretowanie dowodow ksiegowych;

7) sporzadzanie zestawien obrotéw i sald kont analitycznych 1 syntetycznych;

8) prowadzenie rozliczen Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;.

C) W zakresie gospoedarki materialowej:
1) przyjmowanie dowoddw obrotu materialowego, wycena 1 ksiggowanie;
2) uzgadnianie iloSciowo-wartosciowe standw magazynowych;
3) sporzadzanie zbiorczych zestawien zuzycia materiatow,
4) kontrola i rozliczanie dowoddéw wydania zewnetrznego na pobrane materiaty do rozliczenia
przez wykonawcow;
5) analiza zapaséw magazynowych.
D) W zakresie gospodarki Srodkami trwalymi:
1) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych 1 umorzen $rodkéw trwalych zgodnie
z przyjetymi zasadami rachunkowosci;
2) wspblpraca z komisjg likwidacyjng w zakresie likwidacji zapasow niechodliwych
1 zbednych;
3) wspotpraca z komisja inwentaryzacyjna;
4) rozliczanie spisow z natury srodkow trwatych.
E) W zakresie gospodarki placami:
1) prowadzenie dokumentacji ptacowe], dokonywanie rozliczenr placowych;
2) prowadzenie korespondencji i rozliczen z tytutu zaje¢ wynagrodzen;
3) rozliczanie $rodkéw finansowych na wynagrodzenia, sporzadzanie rozdzielnikow plac
na poszczegodlne rodzaje kosztow;
4y prowadzenie dokumentacji i rozliczanie $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego;
5) prowadzenie kartoteki wynagrodzen pracownikow;
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60) przygotowywanic dokumentacji (pod katem wysokosci  wynagrodzen) dla  celéw
emerytalnych i rentowych.
IY) W zakresie podatkow:
1) prowadzenie rozliczen z budzetem panstwa z tytutu podatkow i oplat lokalnych (podatek
VAT, podatek od dochodéw 0séb fizycznych i prawnych);

2) wspilpraca z Dzialem ds. Czlonkowskich, Mieszkaniowych 1 Nieruchomosci
w sprawach oplat i podatkéw lokalnych oraz optat z tytulu uzytkowania wieczystego
ferendw;

G) W zakresie gospodarki kasowe;j:
1) wyplacanie i rozliczanie zaliczek gotéwkowyceh na poczet biezacych potrzeb;
2) nadzor nad gospodarka kasowa. :

H) W zakresie gospodarki finansowej:

1) dokonywanie rozliczen funduszy Spétdzieni:

2) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z ubezpieczeniem majatku  Spoétdzieln,
ubezpieczeniami komunikacyjnymi oraz ubezpieczeniami osobowymi;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z lokowaniem okresowych nadwyzek finansowych
Spéldzielni w instytucjach finansowych;

4} weryfikacja na koniec miesiaca i na dzien bilansowy stanu rachunkéw bankowych i lokat:

5) prowadzenie ewidencji przychodéw 1 kosztow kazdej nieruchomosci:

6) sporzadzanie rocznych i okresowych planéw kosztow i przychodow nieruchomoset w cely
ustalenia wysokosci oplat za lokale lub zaliczki na pokrycie kosztéw ich utrzymania
1 eksploatacii;

7) wnioskowanie o zmiang wysokosdci optat za lokale;

8) prowadzenie ewidencji przychodéw 1 kosztéow funduszu remontowego  kazdej
nieruchomosci;

9) uzgadnianie prowadzonych ewidencji przychodow i kosztow;

10) udostgpnianie osobom uprawnionym danych z zakresu kosztow i przychodéw eksploatacji
1 utrzymania oraz danych w zakresie wpltywow i wydatkow funduszu remontowego ich
nieruchomosci;

11) sporzadzanie rocznych analiz ksztaltowania si¢ przychodow i kosztéw eksploatacji
1 utrzymania poszczegdInych nieruchomosci;

12} kontrola terminowego i zgodnego z warunkami umowy wykorzystania pozyskanych
srodkéw na remonty zasobow.

I} Zastgpowanie Gléwnego Ksicgowego w razie nieobecnogci.

§17
Do zakresu dziatania i kompetencji Dzialu Oplat za Lokale i Windykaeji (EW) nalezy
w szczegblnosci:

A) W zakresie oplat za lokale:
1) prowadzenie i ewidencja rozrachunkéw z tytutu posiadanych praw do lokali mieszkalnych
1 garazy w zasobach Spoldzielni:

a) terminowe informowanic mieszkancéw o wysokosci optat za lokale mieszkalne
| garaze, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) wysylanic do posiadaczy praw do lokali potwicrdzenia sald z tytulu oplaty
za mieszkanie lub zaliczki na poczet kosztow eksploatacji i utrzymania lokalu — zgodnie
z Ustawg o rachunkowosci,

¢) obsluga uprawnionych w zakresie zbycia prawa do lokalu (sprzedaz, darowizna itp.)
dotyczgca rozliczen oplat eksploatacyjnych [ub zaliczek na poczet kosztéw eksploatacii
1 utrzymania lokalu (wydawanie za$wiadczen stwierdzajacych stan rozliczef w tym
zakresie),
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d) weryfikacja zgodnoscei kont analitycznych z kontami ksiggi gtownej (FK) - sporzadzanie
dokumentacji w tym zakresie;

2) ewidencia rozrachunkow z tytulu oplat eksploatacyjnych, funduszu remontowego oraz
mediéw (wraz z ich rozliczeniem) administrowanych przez Spoldzielni¢ wspdlnot
mieszkaniowych oraz posiadanych udzialow we wspdlnotach;

3) prowadzenie ewidencji oraz obstuga ksiggowa rozrachunkéw z tytulu spraw spornych,
zasadzonych i arbitrazowych lokali mieszkalnych oraz garazy,

4) tworzenic oraz obstuga odpisow aktualizujgcych naleznosdei zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

5) przekazywanie danych z zakresu wysokosei: naliczen 1 zadtuzen wedhug biczacych potrzeb;

6) wspolpraca z Dziatem ds. Czlonkowskich, Mieszkaniowych 1 Nieruchomoset w zakresie:

a) obrotu lokalami mieszkalnymi i garazami,
b) w zakresie wynikajgcym z czlonkostwa w Spoéldzielni;

7) prowadzenie zagadnienia dodatkéw mieszkaniowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

8) wspolpraca w zakresie ubezpieczen mieszkan;

9) sporzadzanie miesigeznych analiz wysokosel zadtuzenia: z tytutu optat eksploatacyjnych,
naleznosei spornych i naleznosci zasgdzonych.

B) W zakresie windykacji:

1) analiza wykazoéw osOb posiadajacych zalegloscl w optatach za mieszkanie oraz garaz pod
katem wychwycenia spraw kwalifikujacych sig do windykacji;

2) negocjowanie warunkéw dotyczacych sposobu 1 terminu splaty zadluzenia;

3) kontrola rzetelnoscel realizacji sktadanych przez dhuznikow zobowigzan;

4) korespondencja z osobami odpowiedzialnymi za powstate zadluzenia w zakresie:

a) podpisania ugody dotyczacej splaty zadluzenia pomiedzy Spoldzielniag a dtuznikiem,
b} mozliwoéei otrzymania dodatku mieszkaniowego;

5) przyjmowanic pisemnych wnioskéw o umorzenie odsetek 1 kierowanie ich do rozpatrzenia
przez Zarzad;

6) wspolpraca z Urzedem Migjskim w zakresie uzyskania informacji o osobach zameldowanych
(zamieszkalych) w lokalu zadtuzonym;

7) powiadamianic wszystkich osob odpowiedzialnych za powstale zadluzenie o zamiarze
przekazania sprawy do postepowania sadowego:

8} kompletowanie dokumentéw niezbednych do postgpowania sadowego  zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;

9) wspolpraca z Radeg Prawnym w zakresie:

a} ograniczenia lub wycofania pozwu z Sgdu w przypadku splaty zadluzenia,

b) wydawania zaswiadczen o stanie zadluzenia na potrzeby prowadzonych spraw sagdowych
o eksmisje,

c) wnioskowania o powotanie kuratora dla nieznanych z miejsca pobytu dtuznikoéw
w sprawach o zaplate oraz egzekucyjnych;

10) sporzadzanie 1 kierowanie wnioskow egzekucyjnych do komornika na podstawie posiadanych
tytutéw wykonawczych w tym wnioskow o wszezeceie egzekucyt z nieruchomosci;

11) sporzadzanic wnioskow egzekucyjnych do komornika o przeprowadzenie eksmisji,
organizacja 1 koordynacja wszelkich dziatan niezbednych do jej przeprowadzenia, scisla
wspOlpraca w tym zakresie z komornikiem, dluznikiem, admimstracja 1 policjg
uczestniczenie w eksmisji;

12) prowadzenie dziatan w terenie, przeprowadzanie rozmoéw z dhuznikiem w lokalu;

13} wspotpraca z Migjskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie oraz z innymi instytucjami
udzielajacymi pomocy spoteczney;
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14) zabezpieczenie wierzytelnosci poprzez zalozenie ksiggi wieczystej dla  mieszkania
wiasnosciowego oraz dokonywanie wpisu hipoteki przymusowe;.

§ 18
Do zakresu dziatania 1 kompetencii Dziale Lokali Uzytkowych i Rozliczen Mediéw (ER)
nalezy w szczegolnosel:

A) W zakresie lokali uzytkowych i dzierzawy terenéw oraz umow najmu lub dzierzawy terenéow
pod nosniki reklam, sprzedazy wshug wihasnych oraz windykacji naleznosci z tytulu ngjmu
i dzierzawy:

1} prowadzenie rejestru lokali uzytkowych, dzierzaw terenow 1 reklam;

2} przyjmowanie pisemnych ofert dotyczacych wynajmu lokali uzytkowych, dzierzawy terenu
1 kierowanie ich do rozpatrzenia przez ‘Zarzad; prowadzenie rozrachunkow lokali
uzytkowych, dzierzaw, reklam oraz pozostatej sprzedazy;

3) przekazywanie informacji o wolnych lokalach uzytkowych i przetargach wlasciwej komoérce
Spoldzielni w celu ich umieszczenia na stronie internetowe] Spotdzielni;

4) umieszczanie informacji o wolnych lokalach uzytkowych do wynajecia, na tablicy ogloszen
oraz na stronie internetowe;j;

5) przygotowywanie 1 prowadzenie przetargdéw na lokale uzytkowe lub w uzasadnionych
przypadkach przeprowadzanie negocjacji z przyszlymi najemcami lokali uzytkowych lub
dzierzawcami terendw;

6) przygotowywanie projektéw umdw najmu, dzierzawy terenow, umow pod nosniki
reklamowe oraz projektow aneksdéw do zawartych umow najmu, dzierzawy, umodw pod
nosniki reklamowe wraz z kompletowaniem dokumentow w tym zakresie;

7) wystawianie faktur z tytulu czynszu najmu, dzierzawy terenu, reklam oraz pozostalej
sprzedazy;

8) wystawianie not ksiegowych w tym: z tytulu odsetek od nieterminowych wptat
czynszowych, odsetek uznaniowych od kaucji zabezpieczajacych z lokali uzytkowych,
odszkodowan 1 kar umownych;

9) nadzor nad terminowym regulowaniem optat czynszowych przez najemcdw, dzierzawcdw
i pozostatych kontrahentéw Spotdzielni poprzez prowadzenie dziatan windykacyinych;

10) terminowe informowanie najemcow lokali uzytkowych i dzierzawcow terendow o zmianach
wysokosci oplat.

11) prowadzenie rejestrow faktur VAT, not ksiggowych; ksiegowanie tych dokumentow
w rejestrze sprzedazy;

12) prowadzenie analityki ksiegowe; w zakresie lokali uzyﬂ(owych dzierzawy terenow
oraz pozostale] sprzedazy,

13) wystgpowanie do radey prawnego z wnioskami o wszczecie postq:powama sgdowego
o zalegtosci z tytutu czynszu najmu lub dzierzawy terenu;

14) wspoldzialanie z radcg prawnym w zakresie egzekucji, wskazywanie zrodel zaspokojenia
wierzytelnosci oraz zbieranie dodatkowych niezbednych materiatow;

15) sporzadzanie projektow umow ugody z diuznikami Spoidzielni z tytulu czynszu najmu
lub dzierzawy terenu oraz nadzor nad ich realizacja;

16) kierowanie wyrokéw eksmisyjnych bylych najemcéw (dzierzawcow) do egzekucii
komornicze], wnioskowanie w sprawach przeprowadzanej egzekueji;

17) przygotowywanie materialéow w celu utworzenia odpisow aktualizujacych naleznosci
kwestionowanych przez dluznikow oraz z zaptatg ktérych dluznik zalega, a wediug oceny
sytuacji majgtkowe) 1 finansowej dtuznika sptata naleznoscl w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna - do wysokosct niepokryte] kaucjg zabezpieczajacg lub innym
zabezpieczeniem naleznosci.
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B) W zakresic wspoélnot mieszkaniowych zarzadzanych - administrowanych przez
Spoldzielnie:

1) wspoldzialanie z poszczegdlnymi jednostkami 1 komorkami organizacyjnymi Spoldzielni
zwigzanymi 7z obstuga zarzadzanych — administrowanych przez Spoéldzielni¢ wspolnot
mieszkaniowych;

2) w uzgodnieniu z Zarzadem wspdlnoty mieszkaniowej opracowywanie projektow uchwat
wedtug biezacych potrzeb lub na wniosek wlascicieli lokali;

3) na podstawie wyniku finansowego wspolnoty mieszkaniowej za rok ubiegly
opracowywaniec ~ w porozumieniu z Zarzadem wspodlnoty mieszkaniowej propozycji
wysokosci zaliczek na utrzymanie czgsci wspolnych na kolejny okres;

4) na podstawie otrzymanych ofert przedstawianie Zarzadowi wspdlnoty mieszkaniowe]
propozycji kontynuacji ubezpieczenia nieruchomosci na kolejny okres;

5) obstuga zebran Zarzgdu wspélnot mieszkaniowych zarzadzanych — administrowanych przez
Spotdzielnie;

6) przygotowywanie i obstuga zebran ogétu wilascicieli wspolnot mieszkaniowych
zarzadzanych — administrowanych przez Spétdzielni¢ oraz informowanie wszystkich
czlonkéw wspdlnoty mieszkaniowe] o ich terminach i porzadku obrad,

7) nadzdr nad realizacjg uchwal wspoinot mieszkaniowych;

8) administrowanie wspdlnotami mieszkaniowymi.

C) W zakresie rozliczania medidw:

1) uzgadnianie warunkow zawierania umdéw dotyczacych dostawy wody i odbioru sciekow,
dostawy ciepta do celow centralnego ogrzewania i centralnie cieple] wody oraz dostawy
energli elektrycznei; naliczanie kar umownych; wspolpraca z przedsigbiorstwami
Swiadczacymi ustugi dla Spoéldzielni w w/iwym. zakresie,

2) kierowanie biezgca realizacjg prac zwigzanych z opomiarowaniem zasobOw w oparciu
o zatwierdzone plany dzialania;

3) prowadzenie cato$ci zagadnien zwigzanych z pomiarem ilosci ciepla dostarczanego
do zasobow Spotdzielni oraz jego oszezednodeia, stosownie z obowiazujacymi przepisami,
oraz uchwatami Zarzadu;

4) kontrola wysokosci 1 sposobu wyliczenia optat naliczanych Spoétdzielni  przez
przedsieblorstwa zajmujace si¢ dostawg wody;

5) wspolpraca z dostawcami medidw w zakresie pomiaru ciepta w weztach cieplnych,
przytaczach, stacjach wymiennikow ciepta 1 hydroforniach;

6) sporzadzanie analiz bilansu cieplnego i zestawien kosztéw dostawy ciepla do budynkow,
bedgcych podstawa do zaméwien ciepta oraz rozliczen z dostawcami ciepla
i uzytkownikami lokali;

7) prowadzenie zagadnienia rozliczen indywidualnych z posiadaczami praw do lokali, z tytulu
zuzycia ciepta w lokalach na podstawie wskazan podzielnikéw kosztow centralnego
ogrzewania i systemu tego rozliczenia;

8) biezaca wspdlpraca z przedsicbiorstwem dokonujgeym rozliczen indywidualnych ciepla
zuzytego w lokalach w zakresie sposobu i terminu przeprowadzania tych rozliczen oraz
innych spraw zwigzanych z tym rozliczeniem;

9) rozdzial 1 wprowadzanie kosztow na podstawie otrzymanych faktur od dostawcow ciepla
oraz wody 1 kanalizacji z podziatem na nieruchomosct;

10) rozliczanie zuzycia wody 1 kanalizacji, abonamentu wodomierzy giéwnych oraz kosztow
odczytu w zasobach Spoldzielnt;

11) rozliczanie energii elektrycznej w garazach w zasobach Spotdzielni;

12) prowadzenie rozliczen zuzycia wody dla mieszkan wyposazonych w indywidualne
wodomierze oraz wspolpraca w tym zakresie z Dzialern Oplat za Lokale i Windykacji;
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13) tworzenie harmonogramu wymian wodomierzy oraz wspdlpraca w tym zakresie
7 wykonawcami,

14) prowadzenie korespondenc]i wyjasmajace] z lokatorami w zakresie rozliczania zuzycia
wody i odprowadzania Sciekdw, kosztow ciepla 1 energii elektrycznej w garazach —
przyjmowantie stron;

15) uzgadnianie rocznych kosztéw centralnego ogrzewania, centralnie cieptej wody oraz wody
1 odprowadzania Sciekdéw z podzialem na powierzchnie mieszkalng i niemieszkalng oraz
energii elektrvezne] w garazach;

16) koordynacja prac zwigzanych z wydawaniem $wiadectw charakterystyki energetycznej
budynkéw w zasobach Spoldzielni.

§19

Do zakresu dzialania i1 kompetencji Dzialu ds. Przetargow i Umoéw (EZ) nalezy przede
wszystkim:

1) organizowanie przetargow na roboty remontowo — budowlane oraz $wiadczenic ustug
na rzecz Spoldzielnt wedlug zasad okreslonych w odrebnym regulaminie;

2) przygotowywanie specyfikacji (instrukcji) dla wykonawcéw lub zaproszen do udziatu
w przetargu na roboty remontowo — budowlane 1 ustugi;

3) wspolpraca z Dzialem Ksiggowo-Finansowym w zakresie wadiéw przetargowych oraz
otwierania 1 likwidacji lokat na zabezpieczenie nalezytego wykonania umow;

4) opracowywanie projektow uméw na roboty remontowo — budowlane oraz wspolpraca
z radca prawnym w tym zakresie;

5) wspolnie z admimstracjami negocjowanie warunkéw uméw na roboty budowlane
z wykonawcami wylonionymi w drodze przetargu, prowadzenie rejestru umoéw na roboty
remontowo — budowlane;

6) wspolpraca z administracjami spéldzielczymi 1 radeg prawnym w  zakresie
przygotowywania materiatdw do sgdu w sprawach spornych dotyczgcych robot remontowo
— budowlanych;

7) sporzgdzanie zbiorczych rocznych  projektow planow  remontowych  zasobow
mieszkaniowych w oparciu o plany przygotowywane przez poszezegdlne Administracje
Spoldzielni, kontrola biezaca ich realizacji po ich zatwierdzeniu przez Rade Nadzorcza;

8) sporzadzanie zbiorczych rocznych projektéw plandéw remontowych z mienia wilasnego
Spoldzielni w oparciu o plany przygotowywane przez poszczegolne Administracje, kontrola
biezaca ich realizacji przez Administracje po ich zatwierdzeniu przez Rade Nadzorcza;

9y sporzadzanie zbiorczych kwartalnych informacji dla Zarzadu i Rady Nadzorczej
dotyczacymi wykonania planow remontowych zasobow mieszkaniowych na podstawie
dokumentow otrzymanych z administracyi;

10) sporzadzanie zbiorczych kwartalnych informacji dla Zarzadu i Rady Nadzorczej
dotyczacymi wykonania planéw remontowych mienia wilasnego Spoldzielni w oparciu
o dokumenty otrzymane z administracji;

11} prowadzenie rejestru umdw zawartych z podmiotami gospodarczymi.

IV, Zakres dzialania i kompetencji jednostek terenowych.

§20

Poza kompetencjami 1 obowigzkami opisanymi w postanowieniach szczegdtowych Regulaminu,
do obowigzkow jednostek terenowych podlegtych bezposérednio kierownikowi pionu nalezy:

1) sporzadzanie rocznych 1 okresowych sprawozdan i innych niezbednych informacii, analiz
oraz. obowigzujacej statystyki,
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2) przygotowywanie danych rzeczowych i finansowych do rocznych, a takze na zadanie
przetozonych biezacych lub doraznych programéw i plandéw dziatalnodci Spoldzielni
w zakresie prowadzonych zagadnien;

3) sprawdzanie i akceptowanic do zaplaty faktur i rachunkéw z zakiesu dziatania
i prowadzonych zagadnien;

4) przygotowanie materialéw w sprawach odwotan cztonkéw z zakresu dziatalnosei jednostki,
udziat w posiedzeniach organdw samorzadowych Spétdzielni na polecenie przelozonego;

5) przygotowanie pelnych i kompletnych materiatéw w sprawach zwigzanych z prowadzonymi
zagadnieniami, a dotyczacych sporow sadowych prowadzonych przez Spdldzielnig;

6) przygotowanie projektow pism 1 korcspondenc_;l Spotdzielni w sprawach zwigzanych
z prowadzonymi zagadnieniami;

7) doradzanie w zakresie prowadzonych spraw;

8) zasieganie opinii prawnych w sprawach o zasadniczym znaczeniu oraz w przypadku
trudnosci w zakresie wlasciwej interpretacji przepisow prawa oraz stosowanie si¢ do tych
opinit,

9) terminowe przedktadanie spraw, tam gdzie wymagaja one decyzji Zarzgdu Spotdzielni,
na jego posiedzenie;

10) wspolpraca z organizacjami lokalnymi 1 srodowiskowymi;

11) wspotudzial w organizowaniu i obstudze Walnego Zgromadzenia;

12) wnioskowanie w sprawach pracowniczych;

13) przestrzeganie w biezgce] pracy zasad racjonalnosci, gospodarnoSci i skutecznosci
dzialania;

14) wspétudziat w tworzeniu plandw finansowych;

15) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej rozumianej jako wiedza o faktach, z ktorymi
pracownik zapoznat si¢ w zwiazku z wykonywang praca;

16) przestrzeganie ochrony danych osobowych okreslonych odrgbnymi przepisami;

17) obstuga programow komputerowych przeznaczonych dla jednostki;

18) wykonywanie czynnosci zwiagzanych z obstuga zarzadzanych — administrowanych przez
Spotdzielnie wspdlnot mieszkaniowych zgodnie z kompetencjami i zakresem czynnosci
i odpowiedzialnosel;

19) archiwizowanie danych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

20) wspdlpraca z komorkami funkcjonalnymi oraz jednostkami organizacyjnymi dzialajgcymi
w Spotdzieln.

A. Jednostki terenowe podlegle bezposrednio Dyrektorowi.

§21
Do zakresu dzialania i kompetencji Administracji Spokdzielezych (NA-) nalezy przede
wszystkim:

A) W zakresie dzialalnoSei podstawowej:

1) nadzor nad utrzymaniem w nalezytym stanie sanitarno-porzadkowym budynkéw 1 ich
otoczenia oraz pomieszczenl 1 urzadzen — przeznaczonmych do wspolnego uzytku
mieszkancow;

2) nadzor nad eksploatacjg terendw i urzadzen przydomowych;

3) prowadzenie dokumentacji dotyczace] lokali mieszkalnych i uzytkowych;

4) uzupelnianie wnioskow dotyczacych lokali podlegajgeych oczynszowaniu dla celow
dodatku mieszkaniowego:

5) protokolarne przekazywanie lokali osobom posiadajacym tytut prawny;

6) protokolarne odbieranie lokali od zdajacych lokale uprawnionych oséb;
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7) ustalanie brakdw, usterek, okreslanie terminu ich usunig¢eia oraz przyjmowante zgloszen
i zlecanie koniecznych do wykonania prac;

8) zabezpieczanic sprawnego dziatania instalacjl i urzadzen przeznaczonych do wspolnego
uzytku poprzez systematyczne zlecanie robot konserwacyjnych;

9) udzial w komisjach przejmujacych 1 przekazujacych budynki, tereny i urzadzenia;

10) opracowywanic zlecen i przedmiaréw robot i kosztoryséw inwestorskich na roboty
budowlane wykonywane w budynkach przez wykonawcow wylonionych w przetargach;
sprawdzanie kosztorysow ofertowych przedlozonych przez wykonawce;

11) zabezpieczanie budynkéw przed pozarami;

12) kontrolowanie wykonawstwa ustug przez jednostki zewnetrzne swiadczace ushugi na rzecz
nieruchomosci; )

13) kontrola 1  potwierdzanie wykonania robGt  remontowych, konserwacyjnych
i modernizacyjnych;

14) wspotdziatanic z Dzialem ds. Czlonkowskich, Mieszkaniowych 1 Nieruchomoscei
oraz z Dziatem Lokali Uzytkowych i Rozliczen Medidw, w zakresie wykorzystania lokali
wolnostojgeych;

15) opracowywanie sprawozdan eksploatacyjno-technicznych;

16) kontrola instalacji w budynkach w celu wyeliminowania nielegalnych poborow (np. energii
elektrycznej, wody itp.);

17) zgtaszanie awarii i nadzdér nad ewentualnym usunigciem nieprawidtowosci;

18) prowadzenie zagadnien w zakresie ustug kominiarskich;

19) przygotowanie instalacji do odbioru ciepla przed rozpoczeciem sezonu grzewczego wraz
ze zgloszeniem tego faktu do Dziatu Lokali Uzytkowych i Rozliczen Medidw;

20) zabezpieczenie catodci powierzonego mienia;

21) wykonywanie innych funkeji zwiazanych z administrowaniem zasobami na terenie objgtym
dziatalnoscig.

B) W zakresie dzialalno$ci remontowej:

1) prowadzenie gospodarki remontowej w oparciu o posiadane fundusze oraz plan remontoéw
zatwierdzony przez Rade Nadzorcza, udzial w komisji przetargowej wylaniajgce]
wykonawcow robot budowlanych, wybdr wykonawey okreSlonych robot sposrod tych,
wylonionych w przetargu, ktory zaoferuje najnizsza cene przy danym zamowieniu;

2) bezposredni nadzor nad remontami;

3) kontrola stalej sprawnosci dzwigdw osobowych, instalacji c.o., wodno-kanalizacyjnej,
gazowej 1innych; wspolpraca w tym zakresie z Dzialem Technicznym;

4y udzial w odbiorze budynkow;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem wad 1 usterek w ramach rekojmi
lub gwarancji;

6) wprowadzanie do systemu ActisPRO usterek i awarii wystepujgcych w zasobach danej
administracji;

7) dokonywanie obmiaréw robot oraz weryfikacja i kontrola kosztoryséw budowlanych na
roboty budowlane stanowiacych podstawe do udzielenia zlecen na roboty realizowane
w ramach funduszu na remonty zasobow mieszkaniowych;

8) weryfikacja i kontrola kosztoryséw budowlanych na roboty budowlane stanowigcych
podstawe do udzielenia zlecen na roboty realizowane w ramach remontéw mienia
Spéldzielni;

9) weryfikacja 1 kontrola kosztoryséw budowlanych na roboty budowlane stanowiacych
podstawe do udzielenia zlecen na roboty realizowane w ramach obowiazujacych przepisow;

10) kontrola kosztoryséw stanowigcych podstawe do wyptat naleznosci dla wykonawcow;

11)zlecanie w razie konieczno$ci napraw 1 konserwacji obiektéw obrony cywilnej;




24

12) sporzadzanie roczoych projektéw planéw remontowych zasobéw mieszkaniowych
w oparciu o roczne 1 pigcioletnie przeglady na poszczegélnych nieruchomosciach danej
jednostki celem ich zatwierdzenia przez Zarzad i Rade Nadzorezg;

13) sporzadzanie rocznych projektéw plandow remontowych mienia wlasnego Spoétdzieln:,
wspotudzial w biezacej kontroli ich realizacji przez administracje celem zatwierdzenia
przez Zarzad 1 Rade Nadzorcza;

14) przeprowadzanie inwentaryzacji terenéw zielonych, placow zabaw, istniejacych barier
architektonicznych oraz istniejacych rozwigzan na dziatkach nalezacych do Spdtdzielni,
na podstawie dokumentacji posiadanej przez Spoldzielnie, badz na podstawie dokumentacy
uzyskanej w Urzedzie Miasta z uzupelnieniem o niezbedne wlasne obmiary w terenie;

15) planowanic 1 eksploatacja terendw zielonych, placéw zabaw, likwidacji barier
architektonicznych;

16) wspolpraca z Zespotem koordynujacym prace zwigzane 7 organizacjg terenow zielonych
i tzw. malej architektury w =zasobach Spoldzielni przy opracowywaniu konecepcjl
zagospodarowania terendw zielonych (nasadzenia, wycinki, przesadzenia, place zabaw,
mata architektura; miejsca higieniczne dla psow itp.) w celu wdrozenia ich do realizacyi,
wedtug obowigzujacych standardéw, w oparciu o zatwierdzone plany;

17y wspdtpraca z Zespotem koordynujacym prace zwiazane z organizacja ruchu drogowego
w zasobach Spdldzielni;

18) sporzadzanie wykonania planéw remontéw;

19) przy wspéludziale inspektorow nadzoru wg zakreséw uprawniefi, kontrola prac
remontowych, modernizacyjnych i instalacyjnych wykonywanych przez najemcow lokali
uzytkowych pod wzgledem ich zgodnosci z przepisami, w obecnosct przedstawiciela Dziatu
ds. Lokali Uzytkowych i Rozliczen Medidw.

C)} W zakresie spraw finansowych:
1) sporzadzanie sprawozdan finansowych;
2) wstepne akceptowanie do zaplaty faktur;
3) prowadzenie ewidencji zasobdw lokalowych;
4y prowadzenie ksicgowosci w zakresie analizy kosztow i przychoddw zasobdw administrac)i
1 jej nieruchomosci;
5) przyjmowanie na majatek Srodkéw trwalych i ewidencjonowanie sktadnikow rzeczowych;
wnioskowanie o ich ewentualng likwidacjeg;
6) udzial w wewngtrznym procesie wykonawstwa robdt w ramach regulaminu organizacji
przetargdw oraz trybu udzielania zlecen na wykonanie robdt remontowo-budowlanych
w Spotdzieln oraz udzial w wyborze zleceniobiorcy w przetargu ofertowym, w oparciu
o kryteria regulaminowe;
7) zaopalrzenie w materiaty biurowe 1 na potrzeby dzialalnosci administracii,
8) wspoldziatanie z odpowiednimi stuzbami w zakresie przeprowadzania eksmisji;
9y wspoludzial w inwentaryzacjach rocznych — spisach z natury.
D) W zakresie spraw kadrowych:
1) prowadzenie listy obeenoscei t kontrola dyscypliny pracy.

§22
Do zakresu dziatania i kompetencji Pogotowia Technicznego (NP) nalezy przede wszystkim:

1) przyjmowanie zgloszen o awariach, badZz zagrozeniach w zasobach Spdldzielni oraz
zasobach nalezacych do zewnetrznych zleceniodawcdw, ich zabezpieczanie a w miarg
mozliwosel technicznych — ich usuwanie;

2) biezgcy kontakt z wykonawcami, administracjami 1 innymi jednostkami lub komorkami
Spotdzielni w zakresie awarii, zagrozen i w kazdym innym niezbednym zakresie;
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3) prowadzenie racjonalnej gospodarki $rodkami transportu stanowigcymi wyposazenie
jednostki;

4) wspolpraca z wykonawcami dzialajgcymi w Spoldzielni, w zakresie napraw i konserwacji
Z7as0bow;

5) wspolpraca z przedsigbiorstwami i kompetentnymi stuzbami (zaklady cieptownicze,
zaklady gazownictwa, zaklady energetyczne, zaklady komunalne, zaklady dzwigowe,
zaklady hydroforowe, Policja, Straz Pozarna, Straz Miejska, Powiatowe Centrum
Zarzadzania Kryzysowego, itp.) celem wiasciwego reagowania w przypadku wystgpienia
takiej potrzeby 1 zapewnienia prawidtowego obiegu informacii;

6) swiadczenie ustlug w ramach Pogotowia Technicznego na rzecz zleceniodawcow
zewnetrznych; _

7) prowadzenie listy obecnodci, sporzgdzanie harmonograméw pracy i kontrola dyscypliny
pracy;

8) konserwacja budynku biura Zarzadu Spéldzielni;

9) dozorowanie budynku Zarzadu Spotdzielni w godzinach od 17% do 7% — w poniedziatki;
od 15 do 7% — od wtorku do czwartku wiacznie; od 13 — w piatki do 7% —
w poniedzialki oraz catodobowo — w dni wolne od pracy;

10) utrzymanie porzadku 1 czystosci na terenie wokdt budynku biura Zarzadu Spotdzielni;

11) wspolpraca z Dzialem Technicznym, w razie nieobecnos$ci Kierownika Pogotowia
Technicznego.

B. Jednostki terenowe podlegle bezposrednio Zastepey Dyrektora.

§ 23
Do zakresu dziatania 1 kompetencji Spéldzielezych Klubow ,,Relaks” i ,,Sezam” (EK-1 i EK-2)
nalezy przede wszystkim:

A} W zakresie dziatalnoéci podstawowej:

I) organizowanie 1 prowadzenie dziatalnosci spolecznei, oswiatowej i kulturalnej, stosownie
do zatwierdzonych plandéw dziatalnos$ci i przyznanych srodkow finansowych;

2) wspblpraca z organami samorzadu czlonkowskiego i1 organami samorzadu terytorialnego,
instytucjami, fundacjami, przedsicbiorstwami, stowarzyszenmiami oraz innymi osobami
prawnymi, a takze fizycznymi w zakresie zagadnien spofecznych i kulturalno-oswiatowych;

3) prowadzenie kot zainteresowan, sekeji 1 innych form zajed;

4) troska o wlasciwy poziom merytoryczny zajeé 1 organizowanych imprez.

B) W zakresie spraw finansowych i kadrowych:
1) prowadzenie listy obecnosei i kontrola dyscypliny pracy;
2) przyjmowanie na majgtek srodkow trwalych 1 sktadnikow rzeczowych, wnioskowanie o ich
likwidacie;
3) pobieranie oplat za zajecia;
4) samodzielne decydowanie o sposobie zgodnego z planem wykorzystywania srodkow
na dziatalnosé kulturalno-oéwiatowa.

V. Zakres kompetencji i obowigzkow kierownikéow komorek funkcjonalnyeh biura Zarzadu,
jednostek organizacyjnych oraz jednoosobowych stanowisk pracy podlegajacych
bezpoSrednio kierownikom pionéw funkcjonalnych.

§24
1. Do obowigzkdw i kompetencji kierownikdw nalezy przede wszystkim:
1) odpowiedzialno$¢ za wykonywanie zadan shluzbowych przez jednostke hub komdrke
wynikajacych z Regulaminu oraz zakresow czynnosci 1 odpowiedzialnosci jej pracownikdw;
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odpowiedzialno$¢ za wykonanie przez jednostke lub komoérke zadan, o ktorych mowa w § 8
lub § 20;
prawidtowe organizowanie pracy jednostki lub komorki;
bezzwloczne zapoznanie nowo przyjmowanych pracownikéw z obowigzujacymi przepisami
dotyczacymi Spoldzielni oraz danego stanowiska pracy;
instruowanie 1 udzielanie wyjasnien z zakresu pracy jednostki lub komorki podleglym
pracownikom;
nadzér i kontrola pracy podleglych pracownikéw oraz kontrola przestrzegama przez
nich dyscypliny pracy;
potwierdzanie dokumentacji ksiggowej dotyczacej jednostki lub komorki;
zapewnienic prawidiowego obiegu i trybu potwierdzania obowigzujace] dokumentacii;
zapewnienie terminowego 1 sprawnego obiegu informacji wewngtrznej pomiedzy
komorkami 1 jednostkami organizacyjnymi w Spétdzielni w zakresie dzialania jednostki lub
komorki;
nadzor w zakreste ochrony mienia Spotdzielni;
dopelnienie obowigzkow sprawozdawezych jednostki lub komorki;
kontrola zabezpieczenia tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej oraz ochrony danych
osobowych;
stosowanie zasad rachunku ekonomicznego w biezacej pracy jednostki lub komarki;
dopelnienie obowiazkéw wynikajacych z nadzorn 1 kontroli  podleglej jednostki
lub komérki;
wnioskowanie w sprawach personalnych dotyczacych podlegtych pracownikow;
dopelnienie obowiazkow kierownika zwigzanych z nadzorem 1 kontrolg prowadzonych
zagadnien, a w szczegolnosct:
a) terminowe przedkiadanie spraw spornych radcy prawnemu w celu skierowania na droge
postepowania arbitrazowego lub sagdowego,
b) w przypadku stwierdzenia naduzy¢, faktéw przestepstwa, wzglednie innych
powazniejszych nieprawidtowosci nalezy:
¥v' natychmiast zawiadomi¢ o tych przypadkach Prezesa Zarzadu — Dyrektora
Spoldzielni lub Wiceprezesa Zarzadu ~ Zastgpce Dyrektora oraz zglosi¢ te fakty
do organdw Scigania,
zabezpieczy¢ wszelkie dowody z tym zwigzane,
natychmiast sprawdzi¢ czy w zwigzku z wjawnionym faktem miato takze miejsce
zaniedbanie obowigzkdéw nadzoru i kontroli ze strony osob do tego powolanych,
sprawdzié, jakie warunki umozliwily zajscie faktu,
przedstawic bezposredniemu przelozonemu wnioski w sprawie wyciggniecia
konsekwencji  stuzbowych  wobec  pracownikéw  winnych  powstania
nieprawidtowoscet, braku nadzoru, badz kontroli,
v’ w razie potrzeby przedsiewzigé srodki organizacyjne w celu zapobiezenia podobnym
przypadkom w przysztosci;
przygotowywanie oraz zlecanie wprowadzania na strong internetowa www.bsm.bytom.pl
zaleconych informacji z zakresu dziatania komérki/jednostki, wedlug biezacych ustalen
wewnetrznych wraz z dopelnieniem obowiazku zlecenia usuniecia z tej strony zbednych
1 nieaktualnych informacji — wedlug biezacych potrzeb.

AN

ANEAN

2. Obowigzki i kompetencje zastepcow kierownikow oraz tresé tego zastgpstwa okresla zakres
czynnosci 1 odpowiedzialnoscei osoby pelnigcej te funkeje w danej jednostee lub komoree.
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VL. Ogolne zasady drogi sluzbowej.

§25
1. W komorkach funkcjonalnych i jednostkach organizacyjnych Spéldzielni obowiazuje zasada
jednoosobowego kierownictwa, w my$l ktérej na czele komdrki funkcjonalnej lub jednostki
organizacyjne] stoi kierownik, ktéry wydaje polecenia stluzbowe podleglym pracownikom
1 egzekwuje ich wlasciwe, terminowe wykonanie.

2. Polecenia stuzbowe pracownik otrzymaé moze:
1) od bezposredniego przetozonego;
2) od przelozonege wyzszego stopnia; w takim razie ma obowiazek je realizowad
po zawiadomieniu o tym fakcie bezposredniego przelozonego.

3. Postanowienia niniejszego paragrafu nie naruszéije; pelnomocnictw udzielonych pracownikom
przez Zarzad Spotdzielni oraz zakresu dzialania i kompetencii zespotdw 1 komisji, o ktorych mowa
w & 26 ust. 2.

§ 26
I. Komorki funkcjonalne oraz jednostki organizacyjne Spoétdzielni zobowigzane sg do udzielania
sobie wzajemnych informacji, opinii i konsultacji niezbgdnych do prawidlowego wykonywania
przydzielonych im zadan.

2. Dla opracowania zagadnien wymagajacych wspoéldzialania pracownikdéw Spéldzielni, a takze
specjalistow nie zatrudnionych w Spofdzielni, moze by¢ tworzony na czas okreslony zespol
(komisja) probiemowa lub robocza. Zespdt (komisje) powoluje Zarzad Spoldzielni w formie
uchwaty lub Prezes Zarzadu - Dyrektor Spokdzielni w formie polecenia stuzbowego, okreslajac
w tym akeie zadania zespotu (komisji), jej sktad oraz termin wykonania zadan.

3. Powolanie pracownika do zespolu (komisji) nie powoduje zwolnienia go od wykonywania zadan
okreslonych w zakresie czynnosci i odpowiedzialnosci, chyba ze akt, o ktérym mowa w ust. 2
stanowi inaczej. W takim razie kierownik komorki lub jednostki jest zobowigzany zapewnié
zastepstwo tego pracownika,

§27
1. Szczegolowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci, drogi stuzbowej i wspotdziatania
poszczegblnych pracownikéw Spoldzielni, zawieraja ich zakresy czynnosel i odpowiedzialnoscei.

2. Kierownicy komorek funkcjonalnych i jednostek organizacyjnych ustalaja zakresy czynnosci
i odpowiedzialnosci pracownikéw w taki sposob, by suma zadan i obowigzkoéw wszystkich
pracownikéw podlegle; komorki lub jednostki wyczerpywata 1 w pelni zabezpieczala ustalony
w Regulammie zakres dziatania i kompetencji danej komérki lub jednostki.

3. Zakres czynno$ci 1 odpowiedzialnodci przygotowuje dla pracownika jego bezposredni
przelozony grupujgc i opisujac w nim czynnodci powtarzalne wykonywane przez pracownika,
za wykonanie ktérych ponosi on odpowiedzialno$¢ stluzbowa. Zakres czynnosci
1 odpowiedzialnosci zawiera ponadto okreslenie stanowiska zajmowanego przez pracownika
zgodnie ze strukturg organizacyjng Spoldzielni, okreslenie przelozonego, okreslenie
odpowiedzialnosci za wykonywane czynnosci oraz wzmianke o wiedzy niezbednej do pracy
na danym stanowisku.

4. Zakres czynnosci 1 odpowiedzialnosct zostaje akceptowany przez kierownika pionu i przez
Dyrektora, a nastgpnie przyjety do stosowania przez pracownika poprzez jego podpisanie
1 umieszczenie daty tego podpisu.

5. Zakres czynnosct 1 odpowiedzialnosci sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, z ktorych jeden
po podpisaniu otrzymuje pracownik, jeden pozostaje w komorce (jednostee), a trzeci dolgcza sie
do akt osobowych pracownika w Dziale Organizacyjnym.
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6. Kierownicy komérek funkcjonalnych i jednostek organizacyjnych sa odpowiedzialni za biezgce
aktualizowanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosei pracownikéw w zaleznodei od faktycznie
wykonywanych przez nich czynnosci oraz potrzeb Spotdzielni.

§ 28
1. Na okres nieobecnosci pracownika w pracy, zastepcOw wyznacza bezposredni przetozony tych
pracownikéw, chyba Ze zastepstwo wynika z ich zakresu czynno$ei i odpowiedzialnoscl.

2. Przy wszelkich zmianach personalnych pracownikow, ktorych zakres obowigzkow zwigzany jest
z odpowiedzialnodcia materialng, obowigzuje protokolarne przekazywanie zakresu pracy
i obowiazkow. :

3. Protokoly przekazania — przyjecia zatwierdzaja, po sprawdzeniu bezposredni przeozeni tych
pracownikéw, a ich kopie przekazujg do Dzialu Organizacyjnego.

§ 29
Naliczanie kar umownych, ustalanie wysokosci odszkodowania w przypadkach przewidzianych
przepisami oraz przekazanie tych danych Dzialowi Ksiggowo-Finansowemu nalezy
do obowiazkéw tej komérki lub jednostki organizacyjnej, ktora prowadzi dane zagadnienie.

§ 30
1. Oéwiadczenie woli za Spéldzielnie sktadajg lacznie: co najmniej dwaj czlonkowie Zarzadu lub
jeden czlonek Zarzadu i pelnomocnik.

2. Pisma wewnctrzne (pomiedzy komorkami funkcjonalnymi i — lub jednostkami organizacyjnymi)
zawierajace polecenia podpisuja wylacznie Cztonkowie Zarzadu, ewentualnie osoby przez Zarzad
upowaznione.

3. Ograniczenia zawarte w ust. 1 i 2 nie dotycza uprawnien Czlonkéw organdw samorzgdowych
Spétdzielni oraz uprawnien pracownikow, wynikajacych z przepiséw ogdlnie obowigzujacych (np.
uprawnien inspektora nadzoru w zakresie unormowanym przepisami Ustawy Prawa budowlanego
i przepisami wykonawczymi).

4. Pozostate pisma wewnetrzne podpisuja kierownicy jednostek lub komorek. Zasada ta dotyczy
takze pism skierowanych do Zarzadu.

§ 31
Dokumenty dotyczace zaciagania przez Spétdzielnig zobowigzan oraz dokumenty stanowigce
podstawe wydatkowania srodkow pienigznych akceptuja, na podstawie uchwaty lub postanowienia
wlasciwych organéw samorzadowych Spoldzielni, upowaznieni czlonkowie tych organdw, badz
w zakresie udzielonego pelnomocnictwa - upowaznieni przez Zarzad pracownicy.

§ 32
Spory kompetencyjne wynikle z tresel niniejszego Regulaminu pomiedzy jednostkami
lub komérkami organizacyjnymi rozstrzyga ich wspélny przetozony — a w razie braku takiego —
Dyrektor Spdtdzielni.

VII. Opracowywanie i wydawanie wewnetrzaych aktow normatywnych.
§33
Wewnetrzne akty normatywne stanowig:
1} uchwaty Zarzgdu — podejmowane przez Zarzad Spofdzielni;

2) zarzadzenia i polecenia shuzbowe oraz inne pisma (wedtug rozdzielnika) Prezesa Zarzadu —
Dyrektora Spotdzielni.
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§ 34
1. Do kompetencji Zarzadu nalezy podejmowanie wszelkich decyzji niezastrzezonych innym
organom Spotdzielni na podstawie przepisow powszechnie obowigzujacych i Statutu.

2. Zarzad Spéldzielni moze podejmowac uchwaty w kazdej innej, niz wymieniona w ust.1 sprawie
zwiazanej z dziatalnoseig Spéldzielni, pod warunkiem, Ze dana sprawa nie jest zastrzezona
na podstawie postanowien Statutu do kompetencji innych organdw.

3. Czlonek Zarzadu ma prawo wnie$¢ kazda sprawe z zakresu dziatalnosei Spétdzielni,
na posiedzenie Zarzadu w trybie przewidzianym w Regulaminie Zarzadu 1 zadac jej kolegialnego
rozpatrzenia i podjecia przez Zarzad Spotdzielni stosownej uchwaty.

§35 .
1. W celu wykonania uchwal Zarzadu, Prezes Zarzadu — Dyrektor Spoldzielni wydaje zarzadzenia,
polecenia stluzbowe i1 pisma wedlug rozdzielnika stanowigce wewngtrzne akty normatywne
Spdtdzielni.

2. Zarzadzenia wydawane sa w sprawach dotyczacych dziatalnosci Spotdzielni 1 w oparciu
o posiadane uprawnienia wiasne Prezesa Zarzadu jako Dyrektora Spoldzielni. Zarzgdzenia Prezesa
Zarzadu — Dyrektora Spdtdzielni obowiazujg w calej Spotdzielni.

3. Polecenia stuzbowe wydawane sa:
1) woparciu i w celu wykonania uchwal Zarzgadu Spotdzielni;
2) w celu wykonania zalecen pokontrolnych zwiazanych z wynikami kontroli zewnetrznej lub
kontroli wewnetrznej Spoldzielni;
3) w sprawach powotania zespotow (komisji), o ktorych mowa w § 26 ust. 2;
4} w sprawach dotyczacych obrony cywilnej;
5) w sprawach dotyczacych dzialalnosci Spdéldzielni 1 okreélenia trybu oraz procedury
zatatwiania okreslonych spraw oraz zagadnien;
6) w innych sprawach.
Polecenia obowigzuja wszystkich pracownikow wykazanych w poleceniu jako obowigzanych
do okreslonego dziatania lub zaniechania.

4. Pisma wedhlug rozdzielnika Prezesa Zarzadu — Dyrektora Spoldzielni zawieraja wyjasnienie
sposobu oraz przestanek zmierzajacych do rozstrzygniecia okreslonego typu spraw 1 obowiazuja
adresatow pism wymienionych w jego rozdzielniku.

§ 36
1. Projekty wewnetrznych aktow normatywnych opracowuje na podstawie protokotu Zarzadu Dziat
Organizacyjny 1 przedklada do podpisu wszystkim obecnym na posiedzeniu czlonkom Zarzadu
Spoldzielni, na ktdérym akt ten byl uchwalany.

2. Uchwala Zarzadu po podpisaniu przez Cztonkdéw Zarzadu zostaje zapisana w protokole Zarzadu
jako jego fragment lub zatacznik.

3. Dziat Orgamizacyjny prowadzi rejestr uchwat Zarzadu, w ktorym wpisuje sie numer kolejny
uchwaly, date jej podjecia oraz numer protokotu z posiedzenia Zarzadu, w trakcie ktorego uchwata
zostala podjeta.

§37
1. Projekty wewngtrznych aktéw normatywnych, opracowuje pod katem merytorycznym,
zobowigzana do tego na podstawie regulaminu, komorka funkcjonalna/jednostka organizacyjna lub
pracownik na stanowisku samodzielnym.

2. Pracownik zobowigzany do przygotowania wewngtrznych aktow normatywnych, powinien
uzgodni¢ ten akt ze wszystkimi rzeczowo zainteresowanymi komorkami funkcjonalnymi,
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jednostkami organizacyjnymi oraz wyodrgbnionymi stanowiskami pracy, a takze — jezeli jest
wymagana opinia prawna lub jezeli zachodzi konieczno$¢ interpretacji przepiséw prawa — z radcg
prawnym.

3. Opracowane i uzgodnione projekty wewnetrznych aktow normatywnych powinny by¢
przekazane do Dzialu Organizacyjnego, kiory sprawdza poprawnosc formalng aktu, a po tym
sprawdzeniu nadaje mu numer kolejny i przekazuje go do podpisu Prezesowi Zarzadu —
Dyrektorowi Spétdzielni.

4. Rejestracie wewnetrznych aktéw normatywnych po ich podpisaniu przez Prezesa Zarzadu —
Dyrektora Spotdzielni, z okresleniem ich numeru Kkolejnego w danym roku kalendarzowym
tamanego przez sygnature, zawierajgea symbol komorki/jednostki lub pracownika, o ktorych mowa
w ust. 1, a na koficu przez rok wydania aktu, prowadzi Dziat Organizacyjny. Dzial ten prowadzi
ponadto zbiér wydanych wewngtrznych aktow normatywnych.
§ 38

Wewnetrzne akty normatywne zostajg rozprowadzone przez Dzial Organizacyjny w formie
kompletnej lub ich odpiséw, lub wyciagdw, do wykonania i stosowania przez ich adresatow.

VIII. Postanowienia konicowe,

§ 39

Poza niniejszym Regulaminem wazniejsze zagadnienia organizacyjne Spotdzielni reguluje miedzy
mnymi:

1) Statut Spétdzielni i wydane na jego podstawie regulaminy wewngtrzne Spotdzielni;

2) Regulamin pracy;

3) Polityka rachunkowosct;

4} Instrukcja kancelaryjna;

5) Aktualnie obowiazujace pelnomocnictwa,

6) Zakresy czynnofci i odpowiedzialnosci pracownikow.

§ 40
1. Niniejszy regulamin zostal zatwierdzony przez Rad¢ Nadzorczg BSM 16 listopada 2023 .
Uchwala numer 32/2023 — wcheodzi w Zycie z dniem 61 grudnia 2023 r.

2. Z tym samym dniem traci moc regulamin zatwierdzony przez Rad¢ Nadzorcza BSM 17 grudnia
2020 roku Uchwalg numer 49/2020, ktéry obowigzywal od 01 stycznia 2021 r.





