Uchwala Nr /béa IR/25
Rady Nadzorczej SM ,,.Doly-Marysinska” w t.odzi
zdnia 06.10.2025 r.

Rada Nadzorcza dziatajac na podstawie § 49 ust. | pkt 21 statutu Spotdzielni

postanawia

§1
Uchwali¢ Regulamin Organizacyjny w Spétdzielni Mieszkaniowej ,,Doty-Marysinska® w Lodzi
W brzmieniu stanowiacym zalgcznik do niniejszej uchwaty

§2

Uchwata wehodzi w zycie z dniem uchwalenia.

§3
Traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony uchwatgz Rady Nadzorczej nr 50/R/20 z dnia
24 listopada 2020 r. wraz ze zmianami uchwalonymi przez Rade Nadzorcza uchwatg nr 7/R/21
z dnia 23 marca 2021 r., uchwala nr 16/R/21 z dnia 27 kwietnia 2021 r., uchwala nr 12/R/25 z dnia

26 marca 2025 r
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Regulamin Organizacyjny
w Spoldzielni Mieszkaniowej '"Doly - Marysifiska" w Yodzi
(tekst jednolity)

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Spoétdzielnia Mieszkaniowa ,,.Doty — Marysinska” jest spoldzielnig eksploatacyjna,
prowadzaca gospodarke zasobami mieszkaniowymi.

2. Niniejszy regulamin jest wewngtrznym aktem prawnym regulujacym zasady
organizacji i dzialania poszczegélnych stanowisk pracy.

3. W zakresie ustalania stanowisk pracy, kwalifikacji i zasad wynagradzania
pracownikéw majg zastosowanie postanowienia zawarte W Regulaminie
wynagradzania Pracownikéw Spoétdzielni Mieszkaniowej ,,Doty - Marysinska”.

STRUKTURA ORGANIZACYINA SPOEDZIELNI

§2
1. Organami Spoldzielni sg:
1) Walne Zgromadzenie,
2) Rada Nadzorcza,
3) Zarzad.
2. Dzialalno$¢ Walnego Zgromadzenia, Rady Nadzorczej i Zarzadu reguluja:

__ustawa z dnia 16 wrzeénia 1982r. — Prawo spoldzielcze (tekst jednolity)
Dz.U. z 2018 r. poz. 1285 z p6zniejszymi zmianami)

— odpowiednie regulaminy.
3. Biezacg dzialalnoscia gospodarczg Spétdzielni kieruje Zarzad.

Wszyscy cztonkowie Zarzadu sg sobie réwni.

§3
Strukture organizacyjng — zatrudnienie w Spétdzielni okresla niniejszy regulamin oraz

schemat Organizacyjny, stanowigcy zatacznik do regulaminu.

§4
1. Prezesowi Zarzadu podlegaja stanowiska ds.:
1) Organizacyjno-samorzadowych i polityki mieszkaniowej ~ PM
2) obstugi prawnej PR
3) ochrony danych osobowych PRO
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4) pracowniczych i obstugi sekretariatu PP
5) bhpi p.poz. PB
6) sprzataczka - robotnik gospodarczy PS

Gléwnemu ksiegowemu podlegajg stanowiska ds.:

1) czynszow i windykacji FC
2) finansowo-ksiegowych i plac FK
3) finansowo-ksiegowych i rozliczen wktadow FR

Czlonkowi Zarzadu ds. techniczno-eksploatacyjnych podlegaja stanowiska ds.
1) nadzoru technicznego TT

2) technicznych i regulacji stanéw prawnych nieruchomosei TP

3) eksploatacyjno-administracyjnych TA

4) eksploatacyjno-administracyjnych i nadzoru technicznego  TAT

5) transportu i magazynowania ™

6) zespol remontowo-konserwacyjny TK

7) gospodarze domow. TG
§5

. Pracownicy kierujagcy komoérkami organizacyjnymi oraz na samodzielnych

stanowiskach odpowiedzialni sg za organizacje pracy powierzonego im odcinka.

. Kazdy z pracownikow ponosi odpowiedzialno$¢ za wilasciwe wykonywanie

powierzonych mu zadan.

. Dla zapewnienia peinej koordynacji dziatalnosci Spétdzielni wszyscy pracownicy

zobowiazani sg do Scistej wspolpracy.

. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od cztonka Zarzadu lub bezposredniego

przetozonego zobowigzany jest je wykona¢ niezwlocznie.

. Kazdy z pracownikéw zatrudniony na stanowisku nierobotniczym jest zobowigzany

do znajomosci i1 korzystania z programu z zakresu edycji tekstu, arkuszy
kalkulacyjnych (np. Word, Excel).

. Kazdy pracownik zobowigzany jest do stosowania 1 przestrzegania przepisow

o ochronie danych osobowych i zachowania tajemnicy stuzbowe;j.

ZAKRESY DZIAELANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

PION PREZESA ZARZADU



§6
PREZES ZARZADU - P

Prezes Zarzadu organizuje 1 koordynuje dzialalno§¢ Zarzadu w zakresie
wykonywania zadan statutowych Spoétdzielni

. Reprezentuje Spoldzielnie w zakresie wynikajgcym z uchwal Zarzadu wobec
cztonkéw Spotdzielni, organdw Spoédtdzielni, administracji rzgdowej i samorzgdowe;j,
podmiotéw gospodarczych i1 innych podmiotéw, a takze wobec pracownikow chyba,
ze przepis szczegdlny stanowi inacze;j.

Sprawuje nadzér bezposrednio nad wykonywaniem zadan przez komorki
bezposdrednio mu podlegajace.

Wdraza najbardziej efektywne usprawnienia organizacyjne 1 techniczno-
ekonomiczne w pracach Spotdzielni, a takze wnioskuje do organéw Spotdzielni
o wprowadzenie zmian dla poprawy efektywnosci dziatania Spéidzielni.

5. Dekretuje wedhug wlasciwosci wptywajaca korespondencie.

6. Przyjmuje skargi na dzialalno$¢ komodrek organizacyjnych 1 pracownikow

Spoétdzielni i przekazuje je na posiedzenie Zarzadu celem rozpatrzenia.

Organizuje skuteczng kontrol¢ i nadzor nad:

1) terminowa realizacjg zadan przez poszczegdlne komoérki organizacyjne,

2) wykonywaniem uchwat organéw Spétdzielni,

3) nad prowadzeniem strony internetowej Spétdzielni,

4) przestrzeganiem przepisOw prawa oraz postanowien statutu, regulaminéw
i instrukcji wewnetrznych, a takze tajemnicy stuzbowej,

5) dyscypling pracy.

. Podejmuje niezbedne dziatania w celu zapewnienia bezpiecznych i higienicznych

warunkdw pracy.

. Zapewnienia przestrzeganie zgodnosei polityki bezpieczenistwa danych osobowych
z przepisami okreslajgcymi zasady przetwarzania danych osobowych oraz sporzadza
wytyczne w dziedzinie bezpieczenstwa systemoéw informatycznych dla podlegtych
pracownikow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§7
STANOWISKO DS. ORGANIZACYJNO-SAMORZADOWYCH I POLITYKI
MIESZKANIOWEJ - PM

W zakresie spraw organizacyjnych:
1) Opracowywanie projektow:
a) regulaminéw wewnetrznych, instrukcji, zarzadzen i polecen stuzbowych
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b) petnomocnictw dla pelnomocnikow ustanowionych przez Zarzad.



2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9

Opracowywanie zmian do dokumentéw wyszczegdlnionych w pkt. 1.

Organizowanie i obstuga posiedzen Zarzadu (przygotowywanie: porzadku obrad,
materialéw bedacych przedmiotem obrad, projektéw uchwal oraz sporzadzanie
protokotdéw z tych zebran).

Opracowywanie materiatéw informacyjnych: zalecen i uchwal z zakresu dzialania
Zarzgdu oraz Rady Nadzorczej i przekazywanie ich zainteresowanym komorkom
organizacyjnym lub organom Spétdzielni.

Zalatwianie spraw zwigzanych ze zmianami wprowadzanymi do Krajowego
Rejestru Sadowego.

Prowadzenie ewidencji krytyki prasowej i udzielanie w tym zakresie odpowiedzi.
Obstuga strony internetowej spétdzielni w zakresie aktualizacji danych zleconych
przez przetozonego.

Zlecenie zamieszczania ogloszen prasowych oraz kontrola poprawnosci
1 terminowosci ich zamieszczania w prasie.

Opracowywanie dokumentacji zwigzanej z ochrong i przetwarzaniem danych
osobowych.

W zakresie spraw samorzgdowych:

1)

2)

3)
4)
5)

Organizowanie 1 obstuga zebran Walnego Zgromadzenia i Rady Nadzorczej
(przygotowywanie: porzadku obrad, materiatéw bedacych przedmiotem obrad,
projektow uchwat oraz sporzadzanie protokotéw z tych zebran).

Prowadzenie rejestru  uchwal  poszczegélnych  organéw  statutowych,
przekazywanie uchwatl zainteresowanym do wiadomosci lub wykonania, czuwanie
nad terminowym sktadaniem informacji o ich wykonaniu wtasciwym organom.
Prowadzenie korespondencji wynikajacej z decyzji Rady Nadzorcze;j.
Rejestrowanie 1 protokotowanie Walnych Zgromadzen.

Przygotowywanie materiatéw informacyjnych do sprawozdan i analiz z zakresu
dziatalno$ci samorzadowe;.

. W zakresie spraw polityki mieszkaniowe;j:

1y

2)

3)

4)
5)

6)

Prowadzenie rejestru czlonkéw Spoéldzielni i dokumentacji czlonkowskiej
oraz innych rejestréw pomocniczych.

Zalatwianie spraw zwiazanych z obstugg interesantoéw  ubiegajgcych
si¢ 0 ustanowienie, nabycie lub zamiane prawa do lokali mieszkalnych i garazy.

Wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie oprozniania
i zasiedlania mieszkan.

Przygotowywanie pism na likwidacje ksiazeczki mieszkaniowej PKO.
Prowadzenie rejestru lokali mieszkalnych, dla ktérych zostaly zalozone ksiggi
wieczyste.

Prowadzenie rejestru zamian.



7) Prowadzenie postepowania w stosunku do o0sob zamieszkatych bez tytulu
prawnego w tym:
a) przygotowywanie dla pracownika obstugi prawnej  dokumentacji

do wszczecia postepowania sadowego o eksmisjg i zwigzane z tym
roszczenia finansowe,

b) wspétpraca z komornikiem i Urzedem Miasta w zakresie realizacji orzeczen
sgdowych,
¢) nadzér nad prawidlowym przebiegiem eksmisji.
8) Zlecanie rzeczoznawcy majgtkowemu wycen praw do lokali mieszkalnych.
9) Przygotowywanie 1 organizacja przetargow na uzyskanie pierwszenstwa
na zawarcie umowy o ustanowienie prawa.

10) Przygotowywanie dokumentacji i ustalanie termindéw w kancelarii notarialne]
w celu zawarcia umowy o ustanowienie prawa odrgbnej wiasnosci do lokalu
1 garazu.

11) Zatatwianie spraw kwalifikujacych si¢ do rozpatrzenia przez Zarzad Spoétdzielni,
Rade Nadzorcza i Walne Zgromadzenie.

12) Udzielanie informacji i prowadzenie korespondencji w sprawach cztonkowsko-
mieszkaniowych.

13) Wspotpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej w zakresie
polityki mieszkaniowej.

14) Nadzor nad realizacja uchwat organow statutowych Spétdzielni w zakresie polityki
mieszkaniowej.

15) Scista wspélpraca ze stanowiskiem ds. technicznych i regulacji stanow prawnych
nieruchomoséci w sprawach dot., odrgbnych wiasnoscei, lokali mieszkalnych
i garazy tj. aktualizacja danych wiadcicieli, przekazywanie wszelkich dokumentow
niezbednych do wykupu nieruchomosci (zgonow, poswiadczen dziedziczenia itp).

16) Sporzadzanie analiz i sprawozdar.

17) Obstuga cztonkéw Spétdzielni i osob posiadajgcych tytul prawny do lokalu
w zasobach Spétdzielni.

18) Ustalania adresow cztonkow i dtuznikow Spotdzielni.

W zakresie spraw socjalnych:

1) okreslenie potrzeb socjalnych i bytowych pracownikow,

2) prowadzenie catoksztaitu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zf$s w tym:
a) sporzadzanie preliminarza wptywow i wydatkow,
b) realizowanie okreslonej regulaminem zfss dziatalnosci socjalnej,

¢) prowadzenie ewidencji wysokosci 1 rodzajéw udzielonych swiadczen wraz
z przygotowaniem dokumentacji oraz ich archiwizacja,

d) opracowywanie rocznych analiz wykorzystania zfSs.

Fas



§8
STANOWISKO DS. OBSLUGI PRAWNE] - PR

Kompletowanie dostarczonej dokumentacji, przygotowywanie wnioskow i pism
procesowych do sadéw w sprawach dotyczgcych intereséw Spétdzielni.

Zastepstwo prawne Spoétdzielni przed sadami i organami administracji panstwowej,
samorzadowej 1 innymi organami orzekajacymi w ramach udzielanego
pelmomocnictwa.

3. Opiniowanie uméw i innych aktéw wywotujacych okreslonego rodzaju skutki prawne.

10.

Udzielanie porad i opinii przy sporzadzaniu uchwat, regulaminéw i innych aktéow
wewnetrznych.

Opiniowanie pod wzgledem prawnym statutu Spétdzielni, uchwal, regulaminéw,
instrukeji 1 innych aktéw wewnetrznych Spotdzielni.

Udzielanie Zarzadowi i pracownikom Spéidzielni porad, opinii i wyjasnien
w sprawach  dotyczacych stosowania obowiazujgcych przepisdbw  prawnych
oraz wydawanie pisemnych opinii prawnych.

Informowanie organéw Spétdzielni 1 wlasciwych komérek organizacyjnych o tredei
nowych przepiséw 1 aktéw normatywnych dotyczacych zakresu ich dziatania.

Obstuga prawna zebrann Walnego Zgromadzenia i Rady Nadzorczej.

Prowadzenie postgpowania egzekucyjnego.

Sporzadzanie wzoréw typowych umoéw.

§9
STANOWISKO DS. OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH - PRO

Dokonywane czynnosci, do ktdérych jest zobowigzany na mocy Rozporzadzenia
RODO.

Dokonywanie czynnosci wynikajgcych z Zintegrowanego Systemu Ochrony Danych
Osobowych obowigzujacego u Administratora Danych Osobowych.

Biezace monitorowanie przepiséw o ochronie danych osobowych oraz informowane
ADO o planowanych zmianach przepiséw oraz o wejsciu w zycie zmian przepisow
dotyczacych ochrony danych osobowych u ADO.

Reprezentowanie ADO w  postepowaniach  administracyjnych, sadowo-
administracyjnych oraz sadowych, ktorych przedmiotem jest ustalenie
odpowiedzialnosci  cywilnej, administracyjnej lub  karnej zZwigzanej
z przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych w ramach udzielanego
pelnomocnictwa.

Biezace doradztwo dla ADO w rozwigzywaniu probleméw prawnych
i organizacyjnych zwiazanych z ochrona danych osobowych.

Prowadzenie szkolen w miare mozliwosci potrzeb z zakresu ochrony danych



osobowych dla personelu oraz kierownictwa ADO.

. Dokonywanie raz w roku przegladu dziatalnosci Zintegrowanie Systemu Ochrony
Danych Osobowych oraz wykonywania dla ADO raportu z funkcjonowania systemu.

§10
STANOWISKO DS. PRACOWNICZYCH I OBSEUGI SEKRETARIATU - PP

. W zakresie spraw pracowniczych:
1) Prowadzenie obstugi spraw osobowych pracownikéw dot.:
1) nawigzania stosunku pracy,
2) przesunigcia pracownika na inne stanowisko,
3) udzielonych kar i nagrod pracownikom
4) rozwigzania stosunku pracy.
2) Prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz ewidencji i statystyki osobowej.
3) Opracowywanie zakresow czynnos$ci 1 obowigzkéw w oparciu o wytyczne
kierownictwa Spoldzielni.

4) Przyjmowanie i rejestrowanie zwolnien lekarskich, kart urlopowych i innych
dokumentdéw dotyczacych nieobecnosci w pracy oraz przekazywanie informacji
pracownikowi zajmujgcemu si¢ sprawami plac.

5) Kontrola 0s6b przebywajacych na zwolnieniach lekarskich oraz ustalanie
przyczyn nieobecno$ci pracownika w pracy, ktéry nie powiadomit pracodawcy
0 powodzie nie stawienia si¢ do pracy,

6) Kontrola dyscypliny pracy, prowadzenie ewidencji obecnosci w pracy oraz rejestru
pracy pracownikow w godzinach nadliczbowych, nadzér nad prawidlowym
wykorzystywaniem czasu pracy (delegacje, rejestry wyjsé i odbioru godzin).

7) Sporzgdzanie wnioskéw w sprawie wyplacania pracownikom nagrod
jubileuszowych, odpraw: emerytalnych, rentowych i z tytulu tzw. zwolnien
grupowych.

8) Sporzgdzanie planu urlopdw wypoczynkowych i kontrola jego wykonania na
podstawie danych przekazywanych przez Zarzad.

9) Organizowanie szkolen i doksztalcania pracownikow.

10) Prowadzenie rejestru badan lekarskich i bhp oraz nadzor nad ich aktualizacja.

11) Przygotowywanie dokumentacji kadrowej w zwigzku z nabyciem uprawnien
emerytalno-rentowych pracownika.

12) Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy (biurami posrednictwa pracy) oraz
organizacjami zwigzkowymi dziatajacymi w Spétdzielni.

13) Udzielanie pracownikom informacji i wyjasnien w zakresie prawa pracy
i udostepnianie dokumentacji w tym zakresie.

14) Prowadzenie rejestru zwrotu kosztow za okulary.



15) Wydawanie i ewidencja kart drogowych.

16) Przygotowywanie upowaznien dla pracownikow do  dostepu do zbioréw
osobowych posiadanych przez Spoéldzielnie i przetwarzania danych osobowych
w zakresie niezbednym dla wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Biezaca
aktualizacja danych pracownikéw w systemie informatycznym.

17) Prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

18) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie zatrudnienia pracownikow na potrzeby GUS.

W zakresie obstugi sekretariatu:
1) Prowadzenie kancelarii:
a) prowadzenie rejestru Spoétdzielni w tym przyjmowanie, ewidencjonowanie
i ekspedycja korespondencji i faktur,
b) przekazywanie poszczegdlnym pracownikom korespondencji zgodnie
z dekretacjg,
¢) obstuga centrali telefonicznej,
d) przepisywanie pism zleconych przez Zarzad Spétdzielni,
e) rozliczanie znaczkdéw pocztowych,
f) przyjmowanie czasopism, prasy i przekazywanie ich wiasciwym komdrkom
organizacyjnym.
2) Prowadzenie terminarza zaje¢ cztonkow Zarzadu.

3) Przyjmowanie, nadawanie faxéw i ich ewidencja.

§11
SPRZATACZKA - ROBOTNIK GOSPODARCZY - PS

. Otwieranie i zamykanie obiektu Spoétdzielni, zabezpieczenie przekazanych kluczy
od pracownikow oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za przejety obiekt.

Wydawanie w godzinach rozpoczecia pracy kluczy od pomieszczen biurowych,
magazynu i warsztatu uprawnionym pracownikom Spoldzielni oraz czuwanie
nad wlasciwym odnotowaniem powyzszego w rejestrze wydawanych i zdawanych
kluczy.

Wtasciwe zabezpieczanie kluczy od chwili ich przejecia.

. Utrzymywanie we wiasciwym stanie sanitarno — porzadkowym budynku, w ktérym
miesci sie siedziba Spotdzielni oraz warsztatu konserwatorow.

5. Nalezyte wykorzystanie srodkow czystosci 1 powierzonego sprzetu gospodarczego.

. Zgtaszanie przelozonemu zauwazonych usterek techniczno — sanitarnych obiektu,
uszkodzen sprzetu gospodarczego oraz innych faktéw mogacych mie¢ wplyw
na zabezpieczenie mienia.



§ 12
STANOWISKO DS. BHP I P.POZ. - PB

Przedstawianie i sporzadzanie analiz bezpieczenstwa i higieny pracy, zawierajacych
propozycje przedsiewzig¢ organizacyjnych i technicznych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniu mienia i Zycia pracownikow oraz poprawe warunkow
pracy.

Biezace informowanie Zarzadu Spoldzielni o stwierdzonych zagrozeniach
oraz przedkladanie w tym temacie stosownych wnioskow.

Przeprowadzanie kontroli stanu bhp i p. poz.

Udziat w opracowywaniu zarzadzen wewnetrznych, regulaminéw i instrukeji
w zakresie bhp 1 p. poz.

. Udzial w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badan przyczyn wypadkdow.

Przeprowadzanie szkolen bhp wstepnych i okresowych.

Prowadzenie rejestrow kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych
wypadkdow przy pracy.

PION CZEONKA ZARZADU GEOWNEGO KSIEGOWEGO

§13
CZLONEK ZARZADU GEOWNY KSIEGOWY - F

. Kierowanie gospodarkg finansows Spoétdzielni zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz zgodnie z uchwatami Zarzagdu i Rady Nadzorczej.

Organizowanie rachunkowosci w sposdéb zapewniajacy prawidlowe i rzetelne
orazzgodne z wymogami obowiazujagcych przepisow prowadzenie ksigg
rachunkowych oraz sporzagdzanie dokumentéw ksiegowych i sprawozdawczosci
finansowe;j.

Opracowywanie planéw finansowo — gospodarczych Spoétdzielni.
Sporzadzanie analiz finansowych.

Sporzadzanie kalkulacji stawek optat za uzywanie lokali przedkladanie wnioskow
w tym zakresie do odpowiednich organéw samorzadowych Spétdzielni.

. Nadzo6r nad windykacjg naleznosci.
Wspdlpraca z obstuga prawng Spétdzielni w zakresie egzekucji zadtuzen.

Reprezentowanie Spotdzielni na zewnatrz w zakresie realizacji biezgcych spraw
finansowo- ksiggowych.

Uprawnienie zgdania od wszystkich komoérek organizacyjnych Spétdzielni wyjasnien
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10.

11.

12.

13.

iinformacji oraz okazania dokumentéw na ich potwierdzenia w zwiazku
z dokonywanymi operacjami gospodarczymi a w razie stwierdzenia nieprawidtowosci
usuniecie ich w wyznaczonym terminie prze odpowiednie komorki.

§ 14
STANOWISKO DS. CZYNSZOW I WINDYKACII - FC

. Naliczanie optat za lokale mieszkalne i uzytkowe, pomieszczenia gospodarcze, garaze

oraz dzierzawe terenu.

Wystawianie faktur sprzedazy i not korygujacych z tytulu optat, o ktérych mowa
wust.1.

Uzgadnianie sprzedazy wg oplat z ewidencja dla celow VAT.

Import elektronicznych wyciggdw bankowych, rachunkéw czynszowych

Rozliczanie wplat z wystawionymi fakturami sprzedazy.

Rozliczanie zuzycia wody w oparciu o odczyty wodomierzy lub ustalone ryczalty.
Prowadzenie na biezaco windykacji naleznosci zgodnie z Regulaminem Windykacji
obowiazujacym w Spoéldzielni.

Biezace aktualizowanie danych w systemie informatycznym w oparciu o uchwaty

Rady Nadzorczej lub Zarzadu oraz oswiadczenia o0sob posiadajacych tytuly prawne
do lokali.

Wystawianie zas§wiadczen o saldzie konta czynszowego na zadanie osoby posiadajgce;j
prawo do lokalu mieszkalnego lub garazu.

Uzgadnianie liczby zamieszkalych os6b ze stanowiskiem ds. eksploatacyjno-
administracyjnych do celéw sporzadzenia deklaracji za odpady komunalne.

Przyjmowanie zgdd na przetwarzanie danych osobowych oséb posiadajacych praw
do lokalu mieszkalnego lub garazu.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatku Spotdzielni:

1) sporzadzanie zestawien sktadnikdéw podlegajacych ubezpieczeniu,

2) rozliczanie sktadki ubezpieczenia w uktadzie kalkulacyjnym kosztow,

3) ewidencjonowanie dokumentow ubezpieczycieli dotyczacych likwidacji szkdd,
4) analiza kont rozrachunkowych tytutu ubezpieczenia.

Obstuga interesantéw.

§15
STANOWISKO DS. FINANSOWO-KSIEGOWYCH I PLAC - FK

W zakresie ptac:
1) Sporzadzanie list plac na podstawie zatwierdzonych przez Zarzad dokumentow:
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2)

~

2

4)

3)

6)

7

8)
9)

a) angazy o zatrudnieniu pracownikow,

b) wnioskéw premiowych,

c) pism dot. gratyfikacji jubileuszowych,

d) wnioskéw o wyplate ekwiwalentu za urlop,

e) wnioskdéw o wyplate odpraw emerytalnych lub rentowych,

f) os$wiadczen o korzystaniu z samochodu prywatnego do celow stuzbowych.
Dokonywanie ustawowych i dobrowolnych potracen z wynagrodzen pracownikow.
Prowadzenie dokumentacji z tytulu umoéw cywilnoprawnych oraz dokumentacji
zasitkowej w zwiazku z wyplatami §wiadczen finansowanych przez ZUS.
Zglaszanie do ubezpieczenia spolecznego 1 zdrowotnego pracownikéw
oraz czlonkéw ich rodzin (do ubezpieczenia zdrowotnego) i ich wyrejestrowanie
po rozwigzaniu stosunku pracy badz z innych przyczyn w terminach okreslonych
ustawa.

Sporzadzanie i przesylanie droga elektroniczna raportéw miesigcznych naliczen
(deklaracji) do ZUS, PEFRON, US, wptat na PFRON, PIT 40 oraz informacji
rocznej] RMUA.

Rozliczenie ewidencji rozrachunkéw z budzetem =z tytuhu: skladek
na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, Fundusz Pracy, FGSP, wptat na PFRON
oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami.

Sporzadzanie informacji ZUS Rp-7 oraz ZUS Z-3 oraz innych zgodnie
Z przepisami.

Wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen pracownikow.

Elektroniczny import danych do systemu bankowego przelewéw dotyczgcych
wynagrodzen, potrgcen z wynagrodzen, sktadek ZUS, PFRON.

10) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych o wynagrodzeniach do GUS.

W zakresie spraw finansowo ksiggowych:

1)

2)
3)

4)

=)

6)

7

Dekretacja wszystkich zarejestrowanych w systemie finansowo-ksiggowym
dokumentéw zwigzanych z dziatalno$cia Spétdzielni.

Opracowywanie, sporzgdzanie oraz dekretacja dokumentéw memoriatowych (PK).
Ksiegowanie faktur sprzedazy i operacji dokonanych karta platniczg i rozliczen
kosztéw w uktadzie rodzajowym i kalkulacyjnym.

Prowadzenie ewidencji przychodéw i kosztéw w podziale na nieruchomosci w
ramach osiedli.

Ustalanie bilansowego wyniku finansowego Spoidzielni w  okresach
sprawozdawczych poprzedzone analiza poprawnosci zapiséw w ewidencji kosztow
i przychodow.

Ustalanie podatkowego wyniku Spéldzielni z uwzglednieniem dodatnich
i uyjemnych réznic przejsciowych pomiedzy wartoscig bilansows, a podatkowa
aktywow 1 pasywow.

Prowadzenie ewidencji wptywow i wydatkéw funduszu na remonty w podziale
na nieruchomosci w ramach osiedli oraz jej uzgadnianie z Czlonkiem Zarzadu

ds. techniczno-eksploatacyjnych. %’ﬂw
Y



8) Rozliczenie ewidencji rozrachunkéw z budzetem z tytutu: podatku dochodowego
od o0s6b prawnych oraz podatku od towaréw i ushug zgodnie z obowigzujacymi
przepisami(CIT , VAT).

9) Prowadzenie ewidencji, rejestrow oraz pomocniczych wykazow 1 zestawien
stuzacych do prawidlowego ustalenia zobowigzan budzetowych i sporzadzania
deklaracji okreslonych przepisami prawa.

10) Prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji pozostatych srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych. Naliczanie umorzen i amortyzacji
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

11)Prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowe] $rodkdéw pracy Spoldzielni
zgodnie z obowigzujacymi zasadami okreslonymi w polityce rachunkowosci.

12) Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatku Spétdzielni.

13) Analiza, wyjasnianie i inwentaryzowanie sald kont rozrachunkowych.

14) Windykacja naleznos$ci w ramach prowadzonych kont rozrachunkowych zgodnie
z Regulaminem Windykacji obowigzujgcym w Spétdzielni.

15) Prowadzenie ewidencji funduszu §wiadczen socjalnych.

16) Prowadzenie ewidencji powierzchni zasobéw wyodrebnionych.

17) Fakturowanie pozostatych ustug.

18) Nadzor nad poprawnoscig transmisji danych z modulu : czynsze, ptace i magazyn
oraz ich dekretacja w ksiedze gtowne;j.

19) Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej oraz nadzdér nad sprawozdawczoscig
statystyczng (GUS).

20) Sporzadzanie i przesytanie plikow JPK - VAT do US zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

21) Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych w terminach okreslonych w Ustawie
o rachunkowosci.

§ 16
STANOWISKO DS. FINANSOWO-KSIEGOWYCH I ROZLICZEN WKEADOW -
FR

W zakresie rozliczen wkiadow:
1) Prowadzenie ewidencji wktadow mieszkaniowych i budowlanych.
2) Import elektronicznych wyciggdw bankowych rachunku wktadow.

3) Ewidencjonowanie dokumentéw na analityczne konta wkiadow 1 udziatow
W oparciu 0: wyciagi bankowe, raporty kasowe 1 noty memoriatowe.

4) Aktualizowanie danych na podstawie otrzymanych dokumentdw.

5) Sporzadzanie not rozliczeniowych funduszu wkladéw mieszkaniowych
i budowlanych.

6) Prowadzenie ewidencji analitycznej rozrachunkéw z osobami posiadajacymi tytul
prawny do lokalu z tytutu wktadéw mieszkaniowych i budowlanych w zakresie:

a) aktualizacji, urynkowienia i umorzenia wkladow,
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7)

8)

9)

b) kontrola nad prawidtowoscia dokonywanych wptat i wyptat wkiadéw,

¢) sporzadzanie dokumentéw okreslajacych wklady nalezne oraz do zwrotu.
Prowadzenie analitycznej ewidencji wyplaconych udzialéw oraz rozrachunkow
z tytutu odptatnosci za grunty.
Analiza kont rozrachunkowych 0sob posiadajacych spotdzielcze prawa do lokali
oraz ustalanie wkiadoéw w wymaganej wysokosci.
Uzgadnianie ewidencji analitycznej z syntetyczng oraz prawidlowosci powigzania
kont wktadow z funduszami oraz rzeczowymi aktywami trwatymi.

10) Sporzadzanie zestawienia zmian w kapitale wtasnym.

11) Przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen do sadu, notariusza i innych

instytucji.

12) Wspdtpraca ze stanowiskiem ds. polityki mieszkaniowej.

13) Obstuga cztonkow Spétdzielni oraz przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen

zgodnie z obowiazujacymi zasadami.

2. W zakresie spraw finansowo ksiegowych:

1y

2)

3)

4)

3)

6)
7
8)
9

Dokonywanie kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw
ksiegowych stanowigcych podstawe¢ do przyjecia lub wydatkowania Srodkow
pienieznych w obrocie i bezgotdwkowym.

Prowadzenie ewidencji wplywu faktur zakupu towaréw i ustug i przekazywanie
ich odpowiednim komoérkom organizacyjnym do potwierdzenia pod wzglgdem
merytorycznym.

Wprowadzanie otrzymanych faktur i not do systemu informatycznego Sp6tdzielni
zgodnie z obowigzujacymi wymogami.

Sporzadzanie przelewéw w bankowym systemie elektronicznym na podstawie
zatwierdzonych przez Zarzad Spolidzielni: faktur, not, deklaracji oraz innych
polecen zaptaty.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej gospodarki obrotu magazynowego:

a) dekretacja i ksiegowanie dokumentéw magazynowych wg miejsca
powstawania kosztow,

b) uzgadnianie stanéw ilosciowych i wartosciowych zapaséw magazynowych,
¢) wycena i rozliczanie inwentaryzacji zapaséw magazynowych.

Import elektronicznych wyciggéw bankowych oraz ich weryfikacja.

Naliczanie oraz sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci.

Prowadzenie ewidencji optat za wieczyste uzytkowanie gruntu.

Rozliczenie ewidencji rozrachunkéw z budzetem z tytulu podatku
od nieruchomosci oraz oplat za wieczyste uzytkowanie gruntu i opfat
przeksztalceniowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

10) Rozliczanie podatku od nieruchomosci oraz oplat za uzytkowanie wieczyste

.
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na odpowiednie jednostki kalkulacyjne kosztow.

11)Rozliczanie finansowe dot. zakupu lub przeksztalcenia gruntéw z wieczystego
uzytkowania na grunt wlasny.

12) Ewidencja $rodkéw trwatych zaliczanych do zasobdéw mieszkaniowych, gruntow
wihasnych 1w uzytkowaniu wieczystym oraz sporzadzanie tabel umorzeniowych.

13)Rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majatku Spoéldzielni wymienionych
w ust.13.

14)Rozliczanie i1 ksiegowanie faktur jednostek $wiadczacych ustugi na rzecz
Spoétdzielni.

15) Wystawianie faktur za zuzycie zimnej i cieplej wody w lokalach uzytkowych
oraz w pomieszczeniach pralni.

16) Rozliczanie faktur za energig¢ cieplna (w podziale na koszty c.0. 1 c.w.
w jednostkach zuzycia wyrazonych w GJ i MW oraz w przeliczeniu na zi)
na poszczegdlne nieruchomosci.

17) Wystawianie faktur za pozostate ustugi Spoétdzielni w tym refakturowanie.
18) Prowadzenie ewidencji zamontowanych wodomierzy w systemie informatycznym.

19) Wprowadzanie wskazan zuzycia cieptej i zimnej wody zgodnie z zestawieniem
aktualnych licznikow wody.

PION CZLONKA ZARZADU DS. TECHNICZNO-EKSPLOATACYINYCH

§17
CZELONEK ZARZADU DS. TECHNICZNO-EKSPLOATACYJNYCH - T

W ramach nadzoru — odpowiedzialno$¢ za caloksztalt spraw techniczno-
eksploatacyjnych.
Sprawowanie nadzoru bezposrednio nad wykonywaniem zadan przez komorki

organizacyjne podporzadkowane zgodnie ze strukturg organizacyjna:

Organizowanie realizacji spraw techniczno-eksploatacyjnych w sposoéb zapewniajacy
prawidtowe i rzetelne oraz zgodne z wymogami obowiazujacych przepiséw prawa
budowlanego i stosownych rozporzadzenn wykonywanie prac przez podlegle komorki
organizacyjne .

Opracowywanie planéw remontéw w Spotdzielni.

Sporzadzanie analiz rzeczowych i finansowych wykonania planéw remontow.
Sporzadzanie planéw i analiz w zakresie konserwacji zasobow Spdétdzielni.
Sporzadzanie plandw i analiz w zakresie konserwacji dzwigow.

Biezgca wspolpraca z Komisja Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi Rady
Nadzorczej.
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9.

10.

11.

12.

13.

Wspoludziat z Komisjg Przetargowa w organizowaniu przetargdw na roboty
budowlane i nadzér nad sporzgdzaniem projektow uméw na wykonanie robot
budowlanych i ich ewidencjonowaniem.

Nadzor nad realizacjag biezacych prac konserwacyjnych 1 awaryjnych
przez pracownikow.

Wspolpraca z obstugg prawng Spoldzielni w zakresie spraw techniczno-
eksploatacyjnych.

Przedkladanie do Rady Nadzorczej wnioskéw w zakresie spraw remontowych
bgdZ modernizacyjnych .

Reprezentowanie Spétdzielni na zewngtrz w zakresie realizacji biezgcych spraw
techniczno-eksploatacyjnych oraz regulacji stanéw prawnych nieruchomosci.

§18
STANOWISKO DS. NADZORU TECHNICZNEGO - TT

Kierowanie pracg ekipy konserwatoréw polegajaca w szczeg6lnosci na:
1) wlasciwej organizacji pracy i nalezytym wykorzystaniu czasu pracy,
2) wystawianiu kart pracy w oparciu o rejestr zgloszen,

3) dysponowaniu materialéw do realizacji robot,

4) systematycznym nadzorze terminowego i zgodnego z warunkami technicznymi
wykonania robot,

5) terminowe zlecenie przegladow dzwigow, zlecenie napraw,

6) biezacym rozliczaniu materiatéw (pobranych z magazynu i z odzysku) poprzez
sporzadzanie wymaganej dokumentacji magazynowej,

7) comiesigcznym sporzadzaniu rozliczen materialowych rob6t wykonywanych
przez konserwatorow oraz czasu pracy,

8) systematyczne prowadzenie szkolen stanowiskowych ze szczegblnym
uwzglednieniem pracy nietypowej,

9) egzekwowaniu przestrzegania przepiséw bhp, p. poz. i instrukcji obstugi urzadzen,

10) zwracanie uwagi na bezwzgledne przestrzeganie przez pracownikéw noszenia
odziezy roboczej i ochrony indywidualne;j,

11) egzekwowaniu przestrzegania porzadku na stanowisku pracy
oraz w pomieszczeniach warsztatowych,

12) nadzorze nalezytego zabezpieczenia podlegtych miejsc pracy podczas przerw,
po zakonczeniu pracy oraz w dniach wolnych od pracy,

13) wnioskowaniu w sprawach dot.: przyjecia do pracy kandydatow na stanowisko
konserwatora oraz oceny wykonywanej pracy, ustalania pracy w godzinach
nadliczbowych, gospodarowania odzieza roboczg i ochronng podlegtych
pracownikow.

R
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10.

Opiniowanie zmian budowlanych 1 wszelkich przerobek instalacji i urzadzen
instalacyjnych, zmieniajgcych standardowe wyposazenie lokalu.

Opracowywanie umow na roboty oraz prowadzenie rejestru zawieranych umow.

Dokonywanie wizji i oceny stanu technicznego wg kompetencii.

. Wspolpraca z zaktadami: Elektrocieptowni, Wodociggdéw i Kanalizacji, Energetycznym,

Gazowniczym itp.

Cykliczna rejestracja odczytéw i analiza zuzycia mediow: energii cieplnej, energii
clektrycznej, wody i gazu i przekazywanie danych stanowiskom ds.. czynszéw
i windykacji.

Kontrolowanie stanu sprawnosci urzadzen pomiarowych i ich legalizacji oraz automatyki
cieptowniczej.

Nadzér nad montazem wodomierzy zaktadanych w zasobach Spoétdzielni i dokonywanie
odbioréw tych prac.

Prowadzenie spraw zwiazanych z sieciami telekomunikacyjnymi poprzez opiniowanie
przedsigwzig¢, = proponowanie = warunkdéw  technicznych  montazu, nadzor
nad prawidlowoscia ~ realizacji  robdt,  zabezpieczenie interesow  Spétdzielni
nie naruszeniem substancji 1 instalacji, egzekwowanie likwidacji szkdéd wyniktych
w trakcie realizacji robot.

Zabezpieczanie lokali po eksmisjach i innych zdarzeniach losowych.

§19
STANOWISKO DS. TECHNICZNYCH I REGULACJI STANOW PRAWNYCH
NIERUCHOMOSCI - TP

Wspolpraca z firma ubezpieczeniowa w zakresie szkod powstalych w zasobach
Spotdzielni bgdz na administrowanym terenie.

1) Zglaszanie szkod do ubezpieczyciela.

2) Ustalanie ze sluzbami technicznymi podmiotéw odpowiedzialnych za szkody,
rozmiarow szkody wraz z ich przyczyng, odbior dokumentéw (faktur,
kosztorysow, zdje¢, zgloszen na Policje, polis ubezpieczeniowych), niezbednych
do likwidacji szkody.

3) Uczestnictwo w postepowaniu odszkodowawczym wraz z innymi podmiotami.

4) Prowadzenie korespondencji ze stronami postepowania odszkodowawczego.

5) Przeprowadzanie analiz zasadnosci roszczen odszkodowawczych wobec
Spotdzielni.

6) Prowadzenie dokumentacji likwidacji szkod.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z regulacja prawna nieruchomosei nalezacych

do Spotdzielni.

1) Wspolpraca z geodetg w zakresie podzialu nieruchomosci, ustalania ich granic
sporzadzanych map do celéw prawnych.
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2)

3)

4)

)

6)

7)

8)

9)

Wspotpraca z Urzedem Miasta L.odzi w zakresie realizacji wnioskdw dotyczacych:
podzialu nieruchomos$ci, wykupu nieruchomosci, przeksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego we witasno$é¢, ustanowienia stuzebnosei.

Wspolpraca z Sgdem Rejonowym w zakresie sktadania wnioskéw do ksiag
wieczystych prowadzonych dla nieruchomosci Spéldzielni w tym: ujawnienie
podziatu, zmiana adresu, prawa wlasnosci itp.

Wspélpraca z Lodzkim Osrodkiem Geodezyjnym w sprawie map prawnych,
WypisOw z rejestru gruntdéw oraz zglaszanie innych zmian prawnych.

Wspolpraca z rzeczoznawcami majgtkowymi w zakresie wycen nieruchomosci
oraz dostarczania danych do operatow szacunkowych.

Wspotpraca z kancelariami notarialnymi w zakresie wykupu nieruchomosci,
ustanawiania  stuzebnosci, spraw  wymagajacych  aktéw  notarialnych
oraz dostarczanie wszelkich niezbednych dokumentow.

Uczestnictwo w  sprawach spornych dotyczacych wycen nieruchomosci
Spotdzielni.

Wspblpraca ze stanowiskiem ds. organizacyjno-samorzadowych i polityki
mieszkaniowej w sprawie aktualizacji danych odrebnych wiascicieli lokali
mieszkalnych w tym: odbiér wszelkich dokumentéw (kopii aktéw zbycia lokalu,
aktéow zgonu, poswiadczeri dziedziczenia, itp.) niezbednych do wykupu
nieruchomosci.

Koordynacja wspdlpracy pomiedzy wiascicielami odrgbnych nieruchomosci,
a Spoldzielnia, Urzedem Miasta Lodzi, kancelarig notarialng, i innymi podmiotami
w zakresie niezbednym do wykupu nieruchomosci, przeksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego we wiasnosé lub ustanowienia stuzebnosci, w zakresie:
ustanawiania pelomocnictw, regulowania naleznos$ci wobec Gminy, informacji
dot. udzialu w czynnosciach prawnych, przekazywania decyzji administracyjnych
wraz z obcigzeniami kosztami wykupu nieruchomosci itp.

10) Sporzadzanie wnioskéw do organdéw Spéldzielni w zakresie spraw prawnych

zwigzanych z nieruchomos$ciami.

Tworzenie wykazu o0sob, ktére wyrazily zgode na przetwarzanie danych osobowych
posiadajacych prawo do lokalu mieszkalnego i garazu i przekazanie go wszystkim
komorkom organizacyjnym Spoldzielni a Zrédlowy dokument przekazanie do
stanowiska ds. polityki mieszkaniowej celem wigczenia do akt cztonkowskich lokalu,

ktorego dotyczy.

Prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych w tym:

D

2)

3)

biezaca rejestracja protokoléw odbioru robdt remontowych w  obiektach
oraz archiwizowanie protokotow,

biezaca rejestracja protokotow kontroli okresowych stanu technicznej sprawnosci
obiektu oraz archiwizowanie protokotow,

biezaca rejestracja protokotéow kontroli okresowych stanu techniczne; sprawnosci
i wartodci uzytkowej catego obiektu oraz archiwizowanie protokotéw,
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4) biezaca rejestracja opracowan technicznych dotyczacych obiektu, danych
dotyczacych opracowan oraz ich archiwizacja.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali uzytkowych, pracowni artystycznych
1 naukowych oraz dzierzawa terenow w tym:

1) opracowywanie projektdw uméw najmu,
2) protokolarne przekazywanie i przejmowanie lokali uzytkowych,

3) aktualizacja i przekazywanie do wiadomodci stanowiska ds. eksploatacyjno-
administracyjnych  oswiadczen najemcéw lokali uzytkowych o ilosci
zatrudnionych o0sob,

4) korespondencja w sprawach najmu lokali oraz prowadzonej dziatalnoéci,

5) przyjmowanie ofert najmu i wnioskowanie o zawarcie umowy, prowadzenie
rejestru umow,
6) podejmowanie dzialat w sprawie oddania w najem zwolnionych lokali
w tym przygotowywanie ogloszen,
7) przekazywanie do Dzialu Ksiggowosei comiesigcznych informacji o ilosci
wynajetych lokali uzytkowych
6. Weryfikacja faktur za $wiadczone wobec Spéidzielni ustugi oraz potwierdzanie
pod wzgledem merytorycznym w zakresie wynikajacym z kompetencji.
7. Konsultacja i zasigganie opinii prawnych w zakresie prowadzonych spraw
wynikajacych z powierzonych obowiazkow.

8. Prowadzenie ewidencji rejestru zgdd na przetwarzanie danych osobowych.

§ 20
STANOWISKO DS. EKSPLOATACYINO-ADMINISTRACYINYCH - TA

1. Odpowiedzialnos¢ za wilasciwe utrzymanie w czystoSci budynkdéw 1 terendow
zewnetrznych w przydzielonym rejonie.

2. Biezaca kontrola stanu sanitarno — porzadkowego: sporzadzanie wnioskow
pokontrolnych i ocena pracy gospodarzy domow.

3. Wnioskowanie w sprawach dotyczacych gospodarzy domow:
— przyjecia do pracy i zwolnienia z pracy,
— przeszeregowania finansowego,
— udzielenia nagrdd i kar dyscyplinarnych,
— ustalania wysoko$ci premii,
— ustalania pracy w ramach zastepstw,
— wnioskowania w sprawach przedwczesnego zuzycia odziezy roboczej
i obuwia

— gospodarzy.
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L1,

12.
12.
13.

14.

18

16.

17

18.

19.

20.

21.

Dokonywane obmiarow powierzchni zewngtrznych i wewnatrz budynkéw w celu
wyliczenia wynagrodzenia gospodarzy.

Przekazywanie  przez  gospodarzy doméw  korespondencji —  nadzor
nad terminowoscig i skutecznoscig jej dorgczenia.

Opracowywanie zapotrzebowan na $rodki czystosci, inne materialy 1 narzedzia
potrzebne do utrzymania nalezytego stanu sanitarno — porzadkowego oraz kontrola
prawidtowosci ich zuzycia.

Wnioskowanie do Zarzadu odnosnie najmu pomieszczen gospodarczych
oraz przygotowywanie umoéw, anekséw i wypowiedzen najmu tych pomieszczen,
prowadzenie rejestréw umow.

Kontrolowanie wykorzystania pralni i suszarni, bokséw motocyklowych i innych
pomieszczen zgodnie z przeznaczeniem, badZ wnioskowanie o ich inne
zagospodarowanie.

Kontrola prawidtowosci i terminowosci realizacji wywozow nieczystosci.

. Przygotowywanie 1 skladanie deklaracji podatkowych odnos$nie wywozu $mieci

oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie.

W oparciu o wnioski mieszkancéw i wiasng ocene skladanie wnioskéw o wydanie
decyzji na wycinke lub przyciecie drzew i krzewow.

Przygotowanie umow z wykonawcami zewngtrznymi na prace zieleniarskie.

Nadzér nad pracami z zakresu utrzymania wiasciwego stanu zieleni na osiedlu.
Dokonywanie rozliczen paliwa zuzytego przez spalinowe maszyny ogrodnicze
1 sprzet odsniezajacy.

Kontrola zabezpieczen pomieszczen TOPL, gazomierzy, wodomierzy oraz weztow
cieplnych.

Koordynacja odczytéw licznikéw wodomierzy w lokalach uzytkowych
i przekazywanie danych do ksiggowosci oraz ZWiK.

Udzial w odbiorze mieszkan zwolnionych w drodze eksmisji, a takze w innych
wyznaczonych komisjach.

Przyjmowanie o$wiadczen o ilo$ci oséb zamieszkatych w lokalu i rejestrowanie
tych danych w ksiazce os6b zamieszkujacych.

Kontrola zgodnosci o$wiadczen mieszkancow o ilosci zamieszkatych osob ze stanem
faktycznym.

Przedktadanie informacji na podstawie wywiadu $rodowiskowego o przyczynach
zalegltodci osob posiadajacych tytuly prawne do lokalu czynszowych i najemcoéw
lokali uzytkowych.

Scista wspélpraca ze stanowiskiem ds. polityki mieszkaniowej w zakresie
ujawniania ilo$ci zamieszkatych osob.

Aktualizacja i dbato$¢ o estetyczny wyglad tablic informacyjnych na klatkach
schodowych, przed wejsciami do klatek, numeréw policyjnych i innych oznaczen

na elewacji budynkdéw. ~
2
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22.
23.

24.
23.
26.

27.

Zawiadamianie mieszkancow o sprawach awaryjnych dotyczacych nieruchomosci.

Natychmiastowe zglaszanie nadzorowi technicznemu wszelkich zauwazonych
badz zgloszonych awarii i usterek w budynku.

Kontrola prawidtowosci o$wietlenia na terenie osiedla — wspotpraca z L. Z E SA.
Kontrola prawidlowosci oznakowania terenu osiedla — wspdtpraca z ZD i T.

Zalatwianie spraw zglaszanych przez mieszkancoéw, wynikajacych z naruszenia
regulaminu porzadku domowego (konflikty sasiedzkie, skargi na ucigzliwych
lokatorow).
Wspoélpraca z organami administracji panstwowej, jednostkami prewencji,
samorzadu terytorialnego i organami spolecznymi w zakresie dziatalnosci
Spotdzielni.

§ 21

STANOWISKO DS. EKSPLOATACYJINO-ADMINISTRACYJINYCH
I NADZORU TECHNICZNEGO - TAT

. Biezaca obstuga techniczna zasobéw mieszkaniowych w zakresie robot budowlanych,

dekarskich, malarskich, kominiarskich, elektrycznych, instalacyjnych c.o., c.w., wod-
kan., gazowych 1 konserwacji dzwigéw, zapewniajgca sprawnos¢ techniczng
1 uzytkowas, realizowana w ramach wykonawstwa wtasnego i obcego.

Prowadzenie rejestrow zgloszen robot, przyjmowanie i rejestracja zlecen na prace
konserwacyjne, awaryjne 1 ustugi w zakresie wykonawstwa wiasnego i1 obcego.

Realizacja zlecen robdt planowanych i awaryjnych w ramach wykonawstwa obcego:

1) prowadzenie rejestru zlecen,

2) kwalifikacja i zlecanie do realizacji prac planowanych i awaryjnych — nadzor
terminowego, jakosciowego i zgodnego z warunkami technicznymi wykonania
robot,

3) dokonywanie odbioru robét,

4) weryfikacja obmiardw i kosztoryséw oraz innej wymaganej dokumentacji,

5) dokonywanie sprawdzianow jakosci w okresie gwarancji, po uplywie gwarancji
oraz wnioskowanie o zwrot kaucji zabezpieczajgce] nalezyte wykonanie robot.

Cykliczne przeprowadzanie kontroli i przegladéw:

1) okresowych,

2) stanu sprawnosci technicznej obiektu budowlanego,

Opracowywanie wg kompetencji projektow planéw remontéw, konserwacji

oraz okresowe] sprawozdawczosci z realizacji.

Organizacja i obstuga przetargbw zwigzanych 2z pracami konserwacyjnymi

i remontowymi obiektéw oraz prowadzenie pelnej dokumentacji przetargowej

w oparciu o regulamin wewnetrzny.

20



7. Opracowywanie uproszczonej dokumentacji — technicznej i kosztorysowej
w poszczegolnych zakresach robot.

Okreslanie przyczyn i zakresu szkéd powstatych w zasobach Spotdzielni.
9. Kosztorysowanie naktadéw likwidacji szkod sitami wiasnymi.

10. Weryfikacja faktur za $wiadczone wobec Spotdzielni ustugi oraz potwierdzanie
pod wzgledem merytorycznym w zakresie wynikajacym z kompetencji.

§22
STANOWISKO DS. TRANSPORTU I MAGAZYNOWANIA - TM

1. Prowadzenie gospodarki magazynowej zgodnie z instrukcja obowiazujaca
w tym zakresie.

2. Dokonywanie odbioréw materialow poprzez:

1) sprawdzanie ilosciowe i jakosciowe zgodnie z dowodami dostaw i dokumentami
towarzyszacymi,

2) wystawianie dowodow obrotu materiatowego.

Wydawanie materiatéw zgodnie z dokumentami rozchodu.

Nalezyte sktadowanie, oznaczenie, zabezpieczenie i konserwacja materiatow.

wn = W

Kontrolowanie stanu zapaséw materialowych na podstawie stanow faktycznych
i ewidencyjnych oraz przekazywanie informacji o konieczno$ci uzupelnienia stanu
zapaséw bezposredniemu przetozonemu.

6. Biezace prowadzenie Kkartoteki ilosciowej i comiesieczne jej uzgadnianie
z rachunkowogcig materialows.

7. Biezace przekazywanie zaewidencjonowanych ilosciowo dokumentéw przychodow
i rozchodow do rachunkowosci materiatowej.

8. W przypadku stwierdzenia réznic w dostawie, komisyjne sporzadzanie protokotdéw
oraz zglaszanie reklamacji.
9. Przygotowywanie magazynu do inwentaryzacji.

10. Prawidtowe zabezpieczenie pomieszczenia przed kradzieza, pod wzgledem bhp
i p.poz. oraz materiatéw przed zniszczeniem, uszkodzeniem i utrata wartosci.

11. Wnioskowanie w sprawie uptynnienia, przekwalifikowania i likwidacji materialow
zbednych lub nie wykazujgcych ruchu.

12. Prowadzenie kart narzedziowych narzedzi, ewidencjonowanie narzedzi, wydawanie
pracownikom na podstawie dokumentow rozchodu, dokonywanie rozliczef
pracownikéw z pobranych narzedzi.

13. Dokonywanie zakupéw materiatow zwigzanych z dziatalno$cig Spotdzielni.

14. Wykonywanie obowiazkéw kierowcy samochodu stuzbowego wg potrzeb i zlecen
Zarzadu Spotdzielni.

15. Rejestrowanie wyjazdéw oraz zuzycia paliwa na kartach drogowych.
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16.

17.

18.
19.
20.
21.

Dbatlos¢ o nalezyty stan techniczny i estetyczny samochodu stuzbowego oraz jego
zabezpieczenia.

Zakup i prowadzenie rejestru drukéw $cistego zarachowania i drukéw znajdujacych
si¢ w obiegu dokumentacji Spétdzielni.

Zamawianie pieczatek wg potrzeb Spdtdzielni.

Zakup biletéw MPK

Zakup $rodkéw higieny osobistej i sSrodkdw czystosei.

Prowadzenie catoksztattu spraw dot. obrony cywilne;j.

§ 23
ZESPOL REMONTOWO-KONSERWACYINY - TK

Terminowe wykonywanie prac konserwacyjnych na nieruchomosciach nalezgcych
do Spétdzielni (tereny zewnetrzne i wewnetrzne budynkow) oraz w mieszkaniach
lokatorow w zakresie prac: ogoélnobudowlanych, gazowych, spawalniczych,
konserwacji powierzchni utwardzonej i zieleni - w oparciu o zlecenia wystawiane
przez przetozonego.

Zdawanie w dniu nastgpnym karty zlecenia zawierajgcego rozliczenie czasu pracy,
pobranych i wykorzystanych materialow oraz poswiadczenie realizacji wykonanych
robdt wlasnorgcznym podpisem zleceniodawcy w zaleznosci od lokalizacji zlecenia
(lokatora — w przypadku mieszkan indywidualnych, gospodarza domu lub inspektora
ds. eksploatacyjno - adm. — w przypadku czesci administracyjno technicznej).

3. Zglaszanie przetozonemu wszelkich zauwazonych usterek w zasobach Spotdzielni.

Wykonywanie powierzonych prac zgodnie ze sztuka budowlana, z zachowaniem
przepisow bhp i p. poz. oraz praw o0séb trzecich.

Sciste przestrzeganie instrukcji obsiugi urzadzen mechanicznych w przypadku
wykorzystywania ich w pracach zleconych.

6. Utrzymywanie porzadku w warsztacie i na stanowisku pracy.

Stosowanie materiatoéw 1 narzedzi zgodnie z ich przeznaczeniem, normami zuzycia
materiatow, ze szczegdlna dbatoscig o stan techniczny narzedzi.

§ 24
GOSPODARZE DOMOW - TG

Gospodarza domu obowigzuje dniowka zadaniowa, w ktorej ma utrzymac¢ budynek
mieszkalny i przydzielony mu teren zewnetrzny w nalezytym porzadku i czystosci.
W szczegblnych przypadkach np. naglych obfitych opadéw atmosferycznych
(deszczu, $niegu), naglego spadku temperatury wywotujacej gotoledZz i innych
szczegblnych anomalii pogodowych, gospodarz domu przystgpuje bezzwlocznie
do prac usuwajacych skutki tych anomalii.
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10.

11.

12,

13.

14.

13,

Gospodarz domu zobowigzany jest do dbalosci o powierzone budynki,
ich wyposazenie techniczne, urzadzenia i przydzielony mu sprzet, przeznaczony
do utrzymania porzadku i czystosci.

Gospodarz domu zobowigzany jest do znajomosci przepisow przeciwpozarowych
i kontroli budynku oraz przydzielonego mu otoczenia budynku pod wzgledem
bezpieczenstwa przeciwpozarowego oraz utrzymania W nalezytym stanie sprzetu
przeciwpozarowego.

W przypadku wybuchu pozaru — wezwanie strazy pozarnej.
Czuwa nad bezpieczenstwem budynku, jego urzadzen i mieszkaficow.

Zgtasza administratorowi o spostrzezonych zmianach w ruchu osobowym
mieszkancéw. Powiadamia administratora o przypadkach przebywania w sposob
stalty na terenie posesji o0sob zamieszkujacych bgdZz podnajmujgcych lokale
mieszkalne, o zgonach os6b posiadajgcych tytut prawny do lokali, a w szczeg6lnosci
0s6b samotnych.

Utrzymuje w ciaglej, codziennej czystoscl: klatki schodowe, korytarze piwniczne,
zsypy. kabiny dZzwigowe, $mietniki, kosze przydomowe, kratki przed wejsciem
do budynkéw, chodniki dla pieszych, pieszo-jezdnie i jezdnie przydzielone
mu do bezposredniego sprzatania.

Gospodarz domu zobowigzany jest do utrzymania czystosci i porzadku
na przydzielonych mu terenach zielonych, placach zabaw i parkingach.

Przynajmniej raz w miesigcu sprzata: pralnie, suszarnie, wezly c.0. i c.w. i inne
pomieszczenia techniczne.

Przynajmniej raz w miesiagcu myje: klatki schodowe, zsypy, kabiny wind, lamperie,
balustrady, drzwi, parapety, cokoty, skrzynki listowe 1 p.poz., usuwa kurz
i pajeczyny z gzymsow, kloszy, grzejnikow i parapetow.

Co najmniej trzy razy do roku w okresach wyznaczonych przez administratora myje
okna oraz okienka piwniczne na klatkach schodowych, w pralniach i suszarniach.

Gospodarz na biezaco przeglada punkty $wietlne, czuwa nad ich sprawnym
dziataniem.
Zgtasza konieczno$¢ regulacji zegarow $wietlnych.
Podczas wykonywania swoich obowiazkéw sprawdza sprawno$¢ urzadzen bloku
takich jak: windy, instalacje: gazowe, wodociagowe, grzewcze, elektryczne
oraz sprzety stanowiace wyposazenie nieruchomosci w tym placéw zabaw dla dziecl.
Zauwazone usterki i awarie zabezpiecza oraz zglasza niezwiocznie przelozonemu
badz pracownikowi nadzoru technicznego.
Gospodarz ~ domu  czuwa nad terminowym = wywozem nieczystosci
przez przedsigbiorstwo zobowiazane do ich wywozu, sprzata niezwiocznie pozostale
odpady, dba o pojemniki przeznaczone do gromadzenia nieczystosci, powiadamia
administratora o koniecznosci ich naprawy badZz wymiany.
Wykonuje czynnosci zwiazane z dezynfekcja, dezynfekcjg 1 deratyzacja
pomieszczen przeznaczonych do wspolnego uzytku mieszkancow.
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IV.

16.

17

18.

19.

20.

21

22,

23.

24.

25.

26.

Gospodarz domu dokonuje drobnych, nie wymagajacych uprawnien napraw takich
jak: drzwi, klamek, zamkoéw, lawek. Na polecenie przelozonego wykonuje
ich konserwacj¢ i malowanie.

Maluje i konserwuje inny sprzet znajdujacy si¢ na przydzielonym mu zewnetrznym
terenie, w tym zabawki na placu zabaw.

Gospodarz domu utrzymuje w kazdej porze roku droznos¢ studzienek $ciekowych,
hydrantéw, kranoéw, rynsztokdw, kraweznikéw, opasek wokot bloku.

Zobowigzany jest do konserwacji i utrzymania w nalezytym stanie przydzielonych
mu terenéw zielonych 1 znajdujacych si¢ na nich obiektow zielonych,
a w szczegoblnosei:

1) koszenia trawnikéw,

2) pielenia rabat, odchwaszczania zywoplotow 1  skupisk  krzewow,
usuwania odrostow drzew

3) podlewania zieleni w czasie dlugotrwatej suszy
4) odkrywania kraweznikéw (ewentualnego ich malowania).

Gospodarz domu czuwa nad przestrzeganiem przez mieszkancow Regulaminu
porzadku domowego.

Powiadamia przelozonego o razacych lub uporczywych przypadkach naruszania
regulaminu.

Na polecenie przelozonego wywiesza na tablicach informacyjnych, znajdujacych
signa klatkach schodowych wykazy mieszkancéw oraz inne ogloszenia
1 zawiadomienia.

Usuwa z budynkéw nieaktualne ogloszenia, komunikaty i pisma Spoldzielni
oraz napisy, plakaty i reklamy zamieszczone bez zgody Spétdzielni.

Terminowo dorgcza mieszkancom ksigzeczki czynszowe, wezwania, zawiadomienia
oraz korespondencije.

Wykonuje niezbedne prace w dni ustawowo wolne od pracy oraz w niedziele
1 $wieta.

Wywiesza, zdejmuje flagi oraz utrzymuje je w czystosci.

Wspolpracuje i stosuje si¢ do zarzadzen organdéw wiadzy panstwowe] w zakresie
obowigzkéw gospodarza domu i asystuje tym organom w przypadkach uznanych
za konieczne na terenie obstugiwanych budynkéw.

Wykonywanie innych prac (w ramach posiadanych kwalifikacji) zleconych
przez przetozonego.

§ 25

POSTANOWIENIA KONCOWE

Oprécz komdrek funkcjonalnych objetych strukturg organizacyjna, w Spdtdzielni
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dziatajg:
1. komisje stale:
a) komisja bezpieczenstwa i higieny pracy,
b) komisja ds. gospodarki materialowej,
¢) gtéwna komisja inwentaryzacyjna,
d) komisja kwalifikacyjna zakltadowego funduszu swiadczen socjalnych,
e) komisja ds. przeprowadzenia przetargéw na lokale mieszkalne i garaze

2. komisje okresowe, powotywane na czas wykonywania okreslonych czynnosci.
§ 26

Szczegotowy zakres obowigzkéw znajduje si¢ w teczce personalnej zatrudnionego
na danym stanowisku.

§ 27

1. Traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony uchwala Rady Nadzorczej
nr 50/R/20 z dnia 24 listopada 2020 r. wraz ze zmianami uchwalonymi przez Rade
Nadzorczg uchwata nr 7/R/21 z dnia 23 marca 2021 r., uchwata nr 16/R/21 z dnia 27
kwietnia 2021 r., uchwatg nr 12/R/25 z dnia 26 marca 2025 r.

2. Regulamin zostal uchwalony przez Rade Nadzorczg uchwala nr>5/R/25 z dnia
06.10.2025 r. i wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.

F’“‘?% 0‘51:?8 ZACA
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