REGULAMIN ORGANIZACYIJNY
SPOtDZIELNI MIESZKANIOWE) LOKATORSKO-WtASNOSCIOWE!
W PLESZEWIE

§1
Podstawy Prawne.

1. Spotdzielnia prowadzi dziatalnos¢ w oparciu o Statut Spétdzielni wpisany do rejestru Sadu
Rejonowego w Poznaniu IX Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego Nr KRS
0000153776.

2. Spotdzielnia prowadzi dziatalnos¢ jako osoba prawna.

3. Podstawag dziatalnosci Spétdzielni jest:

— ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982r. — Prawo Spotdzielcze,

— ustawa z dnia 15 grudnia 2000r. o spotdzielniach mieszkaniowych,

— regulaminy.

4. Celem Spotdzielni jest zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych cztonkdw i ich rodzin poprzez
dziatalnosc inwestycyjna, eksploatacyjng zasobdw mieszkaniowych i inng okreslong Statutem.
5. Spétdzielnia prowadzi dziatalnos¢ gospodarcza;

— na zasadach rachunku ekonomicznego przy zapewnieniu korzysci cztonkom Spétdzielni:

— na podstawie plandw finansowo-gospodarczych poszczegdlnych nieruchomosci i czesci
wspolnych uchwalonych przez Rade Nadzorcza;, prowadzi rachunkowos$¢ - na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami.

Zasady ewidencji ksiegowej i rozliczania kosztow, okresla polityka rachunkowosci
oraz zaktadowy plan kont, zatwierdzony przez Zarzad i Rade Nadzorcza.

§2
Struktura organizacyjna Spétdzielni.

1. Organy samorzadowe:

Walne Zgromadzenie — najwyzszy organ — jego wytgczng wiasciwosé okresla ustawa oraz
statut.

Rada Nadzorcza - sprawuje kontrole i nadzoér nad dziatalnoscig Spétdzielni.

Zarzad — sktada sie z ilosci cztonkéw  okreslonych w Statucie Spoétdzielni. Cztonkdw
zarzadu powotuje (w drodze konkursu) i odwotuje Rada Nadzorcza. Absolutorium Cztonkom
Zarzadu udziela Walne Zgromadzenie. Zarzad jest organem kolegialnym, kierujgcym
dziatalno$cig i reprezentujgcym Spotdzielnie na zewnatrz , przy $cistej wspotpracy z Rada
Nadzorczg. Tryb, zasady wtasciwosci Zarzadu okresla Regulamin Pracy Zarzadu oraz Statut.

2. W  strukturze  organizacyjnej  spofdzielni  pionami  Zarzadu sg = ,dziaty”
i ,stanowiska samodzielne”. Cztonkowie Zarzadu kierujg pracg poszczegdlnych komoarek
organizacyjnych. Kierownik dziatu kieruje catoksztattem prac dziatu w oparciu o zakres
uprawnien, plan finansowo-gospodarczy oraz wytyczne i zalecenia Zarzadu. Tym samym
kierujg sie pracownicy stanowisk samodzielnych. Pracownicy na poszczegodlnych stanowiskach
wykonujg swoja prace zgodnie z zakresem obowigzkow, uprawnien i polecen przetozonych.

str. 1



§3
Komarki organizacyjne.

1. Pion Prezesa Zarzadu:

A/ Petnomocnik Zarzagdu:

— Stanowisko ds. rozliczania mediéw /1 etat/
— Stanowisko ds. mieszkaniowych /1 etat/

— Konserwatorzy GZM /6 etatow/

— Stanowisko ds. inwestycji /1 etat/

B/ Kierownik ds. cieptownictwa /1 etat/

— Stanowisko ds. gosp. cieptem /letat/

— Konserwatorzy c.o. /4 etaty/

Prezes Zarzadu:

organizuje i sprawuje kontrole nad cafoksztattem spraw Spotdzielni,

koordynuje prace Zarzadu i swojego pionu,

reprezentuje Spotdzielnig na zewnatrz,

organizowania i koordynowania pracy podlegtych pracownikow,

nadzér nad przestrzeganiem obowigzujgcych przepiséw, zarzadzen, regulamindw,
instrukcji i Statutu,

zatatwianie interwencji mieszkaficéw dotyczacych zasobow mieszkaniowych,
opracowywanie  zakreséw obowigzkéw dla  poszczegolnych — pracownikow,
przydzielanie spraw oraz udzielanie wskazéwek co do sposobu ich zatatwiania,
podejmowanie  decyzji lub bezposrednie zatatwianie spraw  wynikajacych
z powierzonego zakresu czynnosci,

udziat i podejmowanie decyzji dotyczacych spraw Spodtdzielni podczas posiedzen
Zarzadu,

sktadanie na posiedzeniach Zarzadu wnioskow odnoénie organizacji pracy, liczebnosci
zatrudnienia oraz wynagradzania podlegtych pracownikéw,

przekazywanie podlegtym pracownikom do wiadomosci i wykonania otrzymanych
uchwat od nadrzednych organéw Spétdzielni,

biezace informowanie Zarzadu o stanie prac podlegtych komérek,

organizacja, koordynacja i nadzér pracy podlegtych pracownikéw pionu technicznego
Spotdzielni, zgodnie z obowiagzujgcymi przepisami i procedurami obowigzujgcymi
w Spétdzielni,

bezpoéredni nadzér nad zadaniami wykonywanymi przez Kierownika Grupy
Konserwatoréw GZM,

bezpoéredni nadzér nad przygotowywanymi dla Rady Nadzorczej dokumentami
z zakresu remontdw, konserwacji, wskaznikow techniczno-ekonomicznych i innej
dokumentacji technicznej, z wytaczeniem dokumentacji zwigzanej z cieptownictwem,
wspotpraca z Komisjg Rewizyjng Rady w zakresie przygotowania materiafow
informacyjno-analitycznych  dziatalnoéci  Spotfdzielni i przedktadanie  Komisji
whnioskowane dokumenty i urzadzenia techniczne do kontroli,

opracowanie zakresu obowigzku dla poszczegdlnych pracownikow  pionu
technicznego,

przydzielanie zadar pracownikom i udzielenie wskazowek co do sposobu ich realizacji,
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Ad. A

wykonywanie obowigzkéw kontroli wewnetrznej poprzez kontrole dokumentdw
zaliczanych do jego kompetencji, wyrywkowa kontrola biezgca i wstepna wybranych
dokumentéw w ramach kontroli podlegtych pracownikdw,

przygotowanie umdw i porozumien dotyczacych wynajmu lokali uzytkowych,

kontrola pracy komorek i stanowisk wchodzgcych w sktad podlegtego pionu,

kontrola wstepna i biezaca dokumentéw pod wzgledem formalnym, rachunkowym
i merytorycznym,

kontrola pracy administracji GZM w zakresie zgodnosci dziatania z przepisami
ogolnymi, wytycznymi i decyzjami Zarzadu Spotdzielni (redagowanie instrukcji
i zarzadzen wewnetrznych dot. pracy dziatu GZM),

kontrola przychoddw i rozchodéw materiatéw,

kontrola protokotéw przeszacowan i ztomowania,

kontrola zuzycia wody, energii elektrycznej, wywozu nieczystosci,

przygotowanie dokumentow przetargowych dotyczgcych zakupu ustug i materiatéw
przez Spotdzielnie,

wspotpraca z Radcg Prawnym reprezentujgcym Spotdzielnie,

sporzadzanie, realizacje i kontrole wykonania plandw gospodarczych, remontowych
i innych,

udziat w opracowywaniu i realizacji regulamindw wewnetrznych Spétdzielni
warunkujacych sprawne zarzadzanie,

wprowadzanie w zycie i kontrola umow eksploatacyjnych i inwestycyjnych,

prawidtowe dysponowanie funduszami Spotdzielni i kontrola prawidtowosci
korzystania ze srodkéw zgromadzonych na wszystkich rachunkach Spétdzielni,

udziat w opracowaniu analiz ekonomicznych i wycigganie wnioskdw na przysztosé
(koszty i dochody GZM, fundusz remontowy i inne),

kontrola prawidtowosci sporzadzanych kalkulacji dotyczacych stawek czynszowych
i innych.

Osoba zatrudniona na stanowisku Petnomocnik Zarzgdu posiada uprawnienia na wymaganym
stanowisku:

kieruje catoksztattem prac dziatu GZM w oparciu o plan finansowo — gospodarczy
i wytyczne zarzadu oraz koordynuje zadania realizowane przy wspoétudziale urzeddw,
instytucji, oséb fizycznych i prawnych;

odpowiada za wiasciwg obstuge techniczng w zakresie konserwacji i napraw budynkow
mieszkalnych oraz obiektéw pomocniczych nalezgcych do Spétdzielni,

znajomos¢ przepiséw prawnych zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci stuzbowe;,
zapewnienie wiasciwej i racjonalnej organizacji pracy,

kierowanie pracami wykonawczymi na osiedlach mieszkaniowych i obiektach
pomocniczych w zakresie napraw budynkéw i robot ziemnych,

nadzoér w zakresie usuwania awarii w mozliwie krotkim czasie na osiedlach
mieszkaniowych i obiektach pomocniczych,

prowadzenie na biezgco rejestru awarii, napraw oraz wypisywanie zlecen,

nadzér nad jakodcia i terminowos$cia  wykonywanych robdt remontowo-
konserwacyjnych,

prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z regresami roszczeniowymi firm
ubezpieczeniowych- zeszyt roszczen ubezpieczeniowych,
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realizowanie zadan zwigzanych ze wspotdziataniem Spoétdzielni z urzedami, instytucjami,
osobami prawnymi i fizycznymi w zakresie zadan realizowanych przez podlegtych
pracownikow,

sporzadzanie i wysytanie zaméwien na materialy i urzadzenia niezbgdne do dziatalnosci
Spotdzielni,

wspotpraca z magazynem w zakresie uzgadniania zapasow i potrzeb materiatowych na
biezace remonty i awarie w zasobach mieszkaniowych,

sprawdzanie faktur za zakupy materiatéw i urzgdzer oraz ustug wykonywanych na rzecz
Spoétdzielni, podpisywanie i opisywanie ich pod wzgledem merytorycznym,

kontrola zakupdw i odbioru zaméwionych materiatdw i urzadzen,

prowadzenie kart ewidencyjnych wyposazenia, przydziatu srodkdw ochrony osobiste)
i materiatowo -narzedziowej podlegtych pracownikow,

dbanie o utrzymywanie w nalezytej czystosci pomieszczen dziatu GZM,

kontrola kart pracy pracownikow fizycznych GZM,

wspotpraca z Komisja Rewizyjng Rady w zakresie przygotowania materiatow
informacyjno — analitycznych dziatalnosci Spotdzielni i przedktadanie Komisji
wnioskowane dokumenty i urzadzenia techniczne do kontroli,

zatatwianie interwencji mieszkancow, w szczegdlnosci spraw zwigzanych z obstuga
i poprawnym dziataniem infrastruktury technicznej Spotdzielni,

przydzielanie zadari pracownikom i udzielanie wskazowek co do sposobu ich realizacji,
Nadzorowanie i kontrolowanie w szczegdlnosci:

opracowanie planéw remontow i konserwacji,

przebieg wykonywania zadari planowych wg wszystkich wskaznikéw techniczno -
ekonomicznych,

zuzywanych materiatéw i jakos¢ Swiadczonych ustug dla GZM,

kontrola przestrzegania ustalonych w odpowiednich instrukcjach wewnetrznych metod
pracy wchodzacych w skfad stuzby GZM,

sprawowanie nadzoru technicznego nad budynkami,

opracowywanie sprawozdan zewnetrznych i wewnetrznych,

$wiadczonych ustug przez gospodarzy osiedli,

kontrola realizacji plandw dochoddéw, kosztéow gospodarki zasobami mieszkaniowymi,
konserwatordw, norm zuzycia $rodkow czystosci, wykonania plandéw konserwacji
remontow i renowacji zieleni,

kontrola przeprowadzonych przegladdw budynkdw,

kontrola wstepna i biezgca dokumentéw pod wzgledem formalnym, rachunkowym
i merytorycznym,

kontrola przychoddw i rozchoddw materiatow,

kontrola protokotéw przeszacowan i ztomowania,

kontrola umdw na prace zlecone dot. GZM,

kontrola biezgca standw i ewidencji sktadnikow majatkowych dotyczacych dziatu GZM,
kontrola czystosci na klatkach schodowych, piwnicach, terenach osiedlowych,

kontrola zuzycia wody, energii elektrycznej, wywozu nieczystosci,

kontrola zlecen i umdéw na wykonanie robot budowlano — montazowych,

kontrola prawidtowosci pod wzgledem merytorycznym faktur za roboty budowlane,
inwestycje od wykonawcow,

przygotowywan/?e dokumentow przetargowych dotyczacych zakupu ustug i materiatow
przez Spéfdzj,élni
przygotowy'y'va n/i

[/

pism i odpowiedzi w sprawach dotyczacych GZM,

str. 4




wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikow,

w razie wypadku udzielanie pierwszej pomocy osobie poszkodowanej,

dbanie o wiasciwe wyposazenie apteczki | pomocy w potrzebne $rodki opatrunkowe,
wykonywanie innych polecei przetozonych zwigzanych z zakresem obowigzkéw
i uprawnien.

Osoba zatrudniona na stanowisku ds. rozliczania mediow:

sporzadzanie kart pracy pracownikow fizycznych,

fakturowanie ustug dla lokatoréw,

sporzadzanie faktur dla lokali uzytkowych z tytutu eksploatacji i ze zuzycia wody,
sporzadzanie umow dla lokali uzytkowych, garazy i anekséw do tych umdw,
sporzadzanie umow dla dzierzawcéw powierzchni wynajmowanych pod reklame
i tablice informacyjne,

sporzadzanie rejestru faktur,

opisywanie faktur,

udziat w komisji zdawczo-odbiorczej, sporzadzanie protokotu,

prowadzenie korespondencji w sprawach mieszkaniowych z mieszkaricami i urzedami,
analiza i  ewidencjonowanie  potrzeb  remontowo ~  konserwacyjnych
w nieruchomosciach,

czuwanie nad utrzymaniem w czystos$ci budynkéw i terenu zewnetrznego oraz
kontrolowanie prawidfowosci wykonywania obowigzkéw w zakresie utrzymania
czystosci i wywozu $mieci przez gospodarzy,

podejmowanie dziatan zmierzajagcych do utrzymania budynkéw mieszkalnych
w niepogorszonym stanie technicznym w pomieszczeniach wspdlnego uzytkowania,
kontrolowanie sposobu wykorzystania przez mieszkaricdw pomieszczeri wspdlnego
uzytkowania- strychdw, wadzkarni, suszarni, pralni,

podejmowanie dziatari prewencyjnych z policja i strazg miejska,

czuwanie nad racjonalnym wykorzystaniem lokali uzytkowych,

prowadzenie spraw dotyczacych gospodarzy spotecznych budynkéw i zawieranie z nimi
umow,

wywieszanie biezacych ogtoszer w gablotach,

prowadzenie rejestru wodomierzy,

prowadzenie zeszytow do kwartalnego odczytu wodomierzy- sprawdzanie odczytdw,
kwartalne rozliczenia zuzycia wody wedtug odczytéw wodomierzy i przy kazdorazowe;j
zmianie cen oraz przygotowanie wydrukow,

fakturowanie robét wykonywanych przez konserwatorow,

prowadzenie kart ewidencyjnych budynkéw- SP-GM1,

sporzadzanie analiz ekonomicznych w zakresie wywozu nieczystosci statych i ptynnych,
uczestnictwo w przegladach wiosennych i jesiennych osiedli i budynkow,

prowadzenie ewidencji gruntow,

rozliczanie podatku od nieruchomosdi,

udziat w inwentaryzacjach,

zastepowanie w czasie nieobecnosci pracownika w dziale GZM,

udziat w szkoleniach i instruktazach stanowiskowych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych, zwigzanych z dziatalnoscia
Spotdzielni.
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Osoba zatrudniona na stanowisku ds. mieszkaniowych posiada uprawnienia na
wymaganym stanowisku:

_  udziat w komisji zdawczo — odbiorczej mieszkan— sporzadzanie protokotu,

— prowadzenie korespondencji w sprawach mieszkaniowych z mieszkaricami i urzedami,

— analiza | ewidencjonowanie  potrzeb  remontowo -  konserwacyjnych
w nieruchomosciach,

— czuwanie nad utrzymaniem w czystosci budynkow i terenu zewngtrznego oraz
kontrolowanie prawidfowosci wykonywania obowigzkow w  zakresie utrzymania
czystosci | wywozu $mieci przez dozorcow,

— podejmowanie dziatan zmierzajagcych do utrzymania budynkow mieszkalnych
W niepogorszonym stanie technicznym w pomieszczeniach wspdlnego uzytkowania,

—  kontrolowanie sposobu wykorzystania przez mieszkaricéw pomieszczert wspolnego
uzytkowania — strychdw, wozkarni, suszarni, pralni,

— podejmowanie dziatar prewencyjnych z policja i strazg miejska,

— prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarzy spotecznych budynkéw i zawieranie z nimi
umow,

— wywieszanie biezacych ogtoszen w gablotach,

— sporzadzanie analiz ekonomicznych w zakresie zuzycia energii elektrycznej, wywozu
nieczystosci statych i ptynnych,

— opisywanie faktur,

— prowadzenie kart ewidencyjnych budynkéw — SP-GM1,

— uczestnictwo w przegladach wiosennych i jesiennych osiedli i budynkow,

— udziat w inwentaryzacjach,

— comiesieczna analiza poréwnawcza zuzycia wody pomiedzy  budynkami
a hydroforniami,

— przyjmowanie towaru na magazyn,

— wydawanie materiatéw z magazynu,

— prowadzenie kartotek i wywieszek magazynowych zgodnie z faktycznym stanem
magazynowym,

— zabezpieczenie zapaséw magazynowych przed kradzieza, pozarem, zniszczeniem,
i ubytkami,

— zgtaszanie przetozonym podejrzenia o dokonaniu aktdw nieuczciwosci,

— zna i kompletuje wszystkie akty normatywne i inne obowigzujace przepisy dotyczgce
gospodarki magazynowej,

— raz na kwartat dokonuje podsumowania i sprawdzenia kartotek gospodarki
materiatowej w celu dokonania uzgodnien z kartoteka ksiggowosci materiatowej,

— dokonuje rozliczert wydanego towaru pod wzgledem ilosciowym i wartosciowym,

— w razie wystgpienia awarii poza obowigzujgcymi dniami i godzinami pracy ma
obowigzek wydac¢ materiaty potrzebne do jej usunigcia,

— dbad o czystosé, tad i porzadek w pomieszczeniach magazynowych,

—  zastepstwo w przypadku nieobecnosci Kierownika Grupy Konserwatoréw GZM,

— udziat w szkoleniach i instruktazach stanowiskowych,

— wykonywanie innych zadar zleconych przez przefozonych, zwigzanych z dziatalnoscig
Spotdzielni.
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Osoba zatrudniona na stanowisku konserwator wodno-kanalizacyjny posiada uprawnienia na
wymaganym stanowisku:

konserwacja i naprawa sieci wod — kan zgodnie ze sztukg instalatorska,

udraznianie sieci kanalizacyjnej,

montaz i wymiana wodomierzy zimnej i cieptej wody,

spisywanie standw wodomierzy w mieszkaniach, lokalach uzytkowych, gtéwnych
w budynkach i hydroforniach,

przeglad i czyszczenie osadnikdw rur spustowych rynien,

przeglad i czyszczenie studzienek kanalizacji deszczowej i sanitarne;,

udziat w szkoleniach i instruktazach stanowiskowych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych, zwigzanych z dziatalnoscia
Spotdzielni.

Osoba zatrudniona na stanowisku elektryk posiada uprawnienia na wymaganym
stanowisku:

W zasobach mieszkaniowych:

Biezace przeglady instalacji elektryczne;j:

klatach schodowych,

piwnic,

pomieszczen wspdlnego uzytkowania,

wymiana i uzupetnianie zaréwek i lamp typu WOS w zasobach Spétdzielni,
naprawa i wymiana uszkodzonych wytgcznikow swiatta,

naprawa i wymiana automatdow schodowych,

instalacja, konserwacja urzadzen zapobiegajacych kradziezg pragdu — PK1
naprawa, konserwacja lamp oSwietlenia zewnetrznego osiedla.

W hydroforniach: naprawa i konserwacja urzadzen i zabezpieczen elektrycznych.
W 3 kottowniach i weztach cieplnych:

konserwacja urzadzen elektrycznych i aparatury kontrolno — pomiarowe;.
przeprowadzac¢ remonty, przeglady biezgce podlegtych urzadzen,

usuwac awarie w zakresie elektrycznym i automatyki kontrolno — pomiarowej, tak, aby
zapewni¢ ciggtosé pracy kottowni,

przestrzegac wszystkich instrukcji DTR zgodnie z wymogami fabrycznej charakterystyki,
dokonywac ogledzin zewnetrznych oraz kontrolowaé nagrzewanie sie urzadzen
elektrycznych,

regularnie sprawdzac stan oswietlenia rezerwowego i awaryjnego,

dbac o nalezyte oswietlenie stanowisk pracy oraz bezpieczne jego uzytkowanie,

dba¢ o nalezyte oznakowanie i zabezpieczenie urzadzen elektrycznych zgodnie
obowiazujacymi przepisami,

w przypadku zaistnienia awarii nalezy bezzwtocznie powiadomi¢ przetozonych oraz
dokonac wpisu do ksigzki pracy kottowni o wytaczeniu danego urzadzenia z ruchu,
wszelkie naprawy dokonywac po uprzednim odtgczeniu danego urzadzenia od Zrédta
pradu,

sktadac zapotrzebowanie na materiaty i narzedzia,

przestrzegac przepisow P.poz. i BHP,

brac udziat w szkoleniach i instruktazach stanowiskowych,

wykonywad inne polecenia przetozonych zwigzane z dziatalnoscig Spé{ziggi.
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Osoba zatrudniona na stanowisku ds. inwestycji:

Ad. B

wystawianie i dekretacja faktur,

komputerowe prowadzenie ksiggowosci finansowej,

prowadzenie spraw terenowo-prawnych, wystgpowanie o tereny, prowadzenie
ewidencji,

kontrola prawidtowoéci opfat z tytutu wieczystego uzytkowania —gruntow,
wystepowanie o stosowne obnizki,

prowadzenie dokumentacji budynkowej i lokalowej,

kompletowanie dokumentacji, uzyskiwanie decyzji lokalizacyjnych dla zadan
realizowanych systemem gospodarczym,

prowadzenie spraw przetargu nieograniczonego na prace geodezyjne i roboty
budowlane,

analiza aktualnego stanu posiadania gruntdw, sporzadzanie zestawienia i wyliczenie
wartoéci prawa wieczystego uzytkowania gruntéw w celu zaliczenia w/w prawa do
$rodkow trwatych,

rozliczanie optat czynszowych i ustalanie nowych stawek dla mieszkan
wyodrebnionych,

sporzadzanie zestawier PK dla nieczystosci,

zastepstwo kasowe,

nadzér nad archiwum zaktadowym,

przyjmowanie akt do archiwum oraz prowadzenie ewidencji w archiwum zaktadowym,
udziat w szkoleniach i instruktazach stanowiskowych,

wykonywanie innych zadari zleconych przez przetozonych, zwigzanych z dziatalnoscig
Spotdzielni.

Osoba zatrudniona na stanowisku kierownik ds. cieptownictwa posiada uprawnienia na
wymaganym stanowisku:

nadzér nad prawidtowg eksploatacjg i pracg kottowni bedacych w uzytkowaniu
Spotdzielni Mieszkaniowej,

znajomoé¢ przepiséw w szczegdlnosci: przepisow eksploatacyjnych dotyczacych
kottéw, urzadzen cieplnych, przesytowych sieci cieplnych oraz prawidtowa obstuge,
eksploatacje,

konserwacje, nadzér nad prawidlowag eksploatacjg stacji uzdatniania wody,
dokonywanie analiz chemicznych i prowadzenie dziennika pracy stacji uzdatniania,
nadzdr nad rozdzielniami c.o. w blokach mieszkalnych,

nadzdr nad remontami biezgcymi, kapitalnymi, usuwaniem awarii oraz planowanie
potrzeb materiatowych w tym zakresie,

nadzér nad prawidtowa i racjonalng gospodarka opatem, przyjmowanie, sktadowanie,
zabezpieczanie przed samozaptonem,

utrzymanie w nalezytej czystosci kottowni i pomieszczen towarzyszgcych, magazynu
opatowego, magazynu szlaki oraz terenu wokot kottowni,

przestrzeganie przepiséw bhp, p.poz. i energetycznych dotyczacych obstugi
i eksploatacji urzadzen,

prowadzenie szkolenia okresowego podlegtym pracownikom w zakresie: bhp, p.poz.,
przepiséw energetycznych, szkolenia zawodowego,

wykonywanie czynﬁéégi w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji

pracownikow, \ \
\

\\\\S\ ; \4 str. 8



dbanie o aktualizacje kontroli sprzetu gasniczego oraz o dostepnos¢ instrukcji
przeciwpozarowej,

w razie wypadku udzielanie pierwszej pomocy osobie poszkodowanej,

dbanie o wtasciwe wyposazenie apteczki | pomocy w potrzebne srodki opatrunkowe,
prowadzenie ewidencji wyposazenia kottowni w sprzet i wyposazenie,

kontrola pracy podlegtych pracownikéw w optymalnym prowadzeniu kottowni
zabezpieczeniu temperatur c.o. i c.w.u. zgodnie z tabelami regulacyjnymi,
prowadzenie dokumentacji kottowni w zakresie dozorowym oraz kontrolowanie
dobowych raportéw pracy,

archiwizowanie dokumentacji projektowej,

analizowanie ekonomiki pracy kottowni i weztéw cieplnych,

sporzadzanie raportdw z przegladdw sieci i rozdzielni ciepinych,

branie udziatu w komisjach odbioru robdt wykonywanych systemem zleconym oraz
przyjmowanie do eksploatacji nowych i remontowanych urzadzen cieplnych,
przestrzeganie przepisow ochrony srodowiska,

rozliczanie miesieczne, kwartalne i roczne produkcji energii cieplnej, zuzycia wody,
opatu, energii elektrycznej w kottowniach i weztach cieplnych,

prowadzenie kart drogowych samochodu stuzbowego, wystawianie ich,
ewidencjonowanie, rozliczanie i przechowywanie,

prowadzenie kart ewidencyjnych wyposazenia, przydziatu srodkéw ochrony osobistej
materiatowo -narzedziowe] podlegtych pracownikaow,

sporzadzanie kart pracy podlegtych pracownikow,

wykonywanie innych polecen przetozonych zwigzanych z zakresem obowigzkdw
i uprawnien,

organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy,

dba¢ o sprawno$¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

organizowac, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
takze o sprawno$¢ Srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem,

egzekwowal przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,

zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

Osoba zatrudniona na stanowisku ds. gospodarki cieptem posiada uprawnienia na
wymaganym stanowisku:

sporzadzanie faktur za energie cieplng dla lokali uzytkowych i odbiorcow obcych,
sporzadzanie umow o dostarczenie energii cieplnej i aneksdw,

sporzadzanie rejestru faktur VAT,

przyjmowanie i sprawdzanie faktur za energie zakupiona,

prowadzenie rejestru odczytdw energii elektrycznej i cieplnej na weztach cieplnych
i jej rozliczenie,

sporzgdzanie podziatu kosztow energii cieplnej wg zrddet ciepta,

sporzadzanie comiesiecznej kalkulacji wynikowej za jed-}'\ostke ciepfa,
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prowadzenie wykazu ogrzewanej powierzchni,

przygotowywanie zlecen i zamoéwien dotyczacych cieptownictwa,

wyliczanie bonifikat za niedotrzymywanie warunkow umow za dostarczanie ciepfa,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z modernizacjg instalacji centralnego
ogrzewania:

zawieranie umow z lokatorami, uzgodnienia terminéw montazu urzadzen,
przygotowywanie ogtoszer), sporzadzanie faktur za zamontowane urzadzenia,
organizowanie odczytéw w mieszkaniach,

przygotowanie dokumentacji do rozliczen: przedpfat i kosztow ogrzewania,
prowadzenie korespondencji z lokatorami i instytucjami,

sporzadzanie zestawien sprzedazy energii cieplnej,

sporzadzanie zestawierl kosztéw energii ciepinej w rozbiciu na poszczegolne Zrodta
ciepta,

sporzadzanie analiz wielkosci zuzycia ciepta w poszczegdlnych budynkach,
sporzgdzanie analiz wielkosci zuzycia paliw i energii w kottowniach,

wystawianie drukdw RW materiatéw dla potrzeb dziatu ciepfownictwa,

przyjmowanie zgtoszeri odnosnie awarii cieptowniczych,

prowadzenie dokumentacji archiwalnej- rejestru,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych, zwigzanych z dziatalnoscia
Spotdzielni.

Osoba zatrudniona na stanowisku konserwatora centralnego ogrzewania posiada
uprawnienia na wymaganym stanowisku:

obstuga kottowni, weztdw i instalacji grzewczych zgodnie z normami technologicznymi
i technicznymi, instrukcjami obstugi oraz przepisami BHP i P.poz.,

dysponowanie fachowa wiedza na temat urzadzen wytwarzajgcych oraz
przesytajacych energie cieplng, armatury regulacyjnej oraz wszelkich urzgdzen
zainstalowanych na instalacjach przesytowych, w weztach cieplnych oraz kottowniach
i instalacjach solarnych,

prowadzenie ewidencji prac przeprowadzanych w weztach ciepinych i kotfowniach -
systematyczne ich odnotowywanie w dziennikach pracy w/w lokalizacji,

ochrona urzadzen przed awariami i uszkodzeniami — w jak najwiekszym stopniu
przeciwdziatanie i zapobieganie wystepowaniu awarii,

ciggta kontrola i bezposredni nadzdr nad urzadzeniami stuzgcymi do produkgji
i dystrybucji ciepta, od zrddta (kottownia) do instalacji odbiorcy koricowego,

dbato$é o droznosé instalacji c.o. jak i c.w.u. w tym szczegdlnie armatury kontrolnej
i regulacyjnej — czyszczenie sit zawordow podpionowych, odmulaczy w kotfowniach itp.,
kontrola parametrow pracy weztéw cieplnych oraz sieci jak i kotfowni grzewczych
poprzez sprawdzanie nastaw na regulatorach wielkosci temperatury i przeptywu,
kontrola parametréw pracy instalacji wewnatrz budynku — c.o. i c.w.u. ze szczegdlnym
uwzglednieniem prawidtowej ich pracy pod katem zréwnowazenia termicznego oraz
hydraulicznego,

usuwanie wszelkiego typu awarii na weztach i sieciach cieplnych oraz w kottowniach,
z uwzglednieniem prac spawalniczych, z wyjgtkiem tych bezposrednio podlegajgcych
pod Urzad Dozoru Technicznego,

wykonywanie, na zlecenie przetozonego, prac wymienionych powyzej, na rzecz
podmiotdéw niezwigzanych ze Spotdzielnig Mieszkaniowa,

w przypadku wystgpienia jakiejkolwiek awarl dokona¢ wytaczenia urzadzen

grzewczych zruchu, zgodnie z przepisami eksploat cyjnymi,
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dbafoéc o urzgdzenia pomiarowe energii cieplnej, wody i energii elektrycznej — ciggta
kontrola, zapisywanie i poréwnywanie standw licznikéw w celu sprawdzenia ich
poprawnosci dziatania,

ochrona przed zniszczeniem i dewastacjg pomieszczen weztdw i przytaczy cieplnych,
kotfowni, pomieszczent technicznych, socjalnych i innych stanowigcych integralng
cze$¢ majatku wykorzystywanego na rzecz prowadzenia dziatalnosci cieptowniczej,
wykonywanie napraw oraz prac: murarskich, malarskich, instalatorskich w weztach
cieplnych, przytgczach i kottowniach,

utrzymywanie czystosci w wezfach cieplnych, przytaczach i kottowniach,

stosowanie sie do godzin pracy zgodnie z jej harmonogramem,

branie udziatu w szkoleniach i instruktazach stanowiskowych,

wykonywanie innych, nie wymienionych dotychczas zadan, zleconych przez
przefozonych, zwigzanych z dziatalnoscig Spoétdzielni.

2. Pion Zastepcy Prezesa:

A. Gtéwny ksiegowy /1 etat/:

Z-ca Gtownego ksiegowego /1 etat/

Ksiegowos¢ czynsze /1 etat/

Ksiegowos¢ inwestycje, Gospodarka gruntami /1 etat/
Ksiegowosc kasa /1 etat/

B. Stanowisko ds. kadr i ptac /1 etat/

C. Stanowisko ds. obstugi SM /1 etat/

Zastepca Prezesa Zarzadu:

organizowanie i koordynowanie pracy podlegtych pracownikdw,

nadzorowanie nad pracg poszczegdlnych pracownikow, a takze nad przestrzeganiem
obowigzujacych przepiséw, zarzadzen, regulamindw, instrukcji i Statutu,

zatatwianie interwencji mieszkaricow dotyczacych zasobdéw mieszkaniowych,
zastepstwo w przypadku nieobecnosci pracownika dziatu cztonkowsko -
mieszkaniowego,

wspotpraca z Komisjg Rewizyjng Rady Nadzorczej w zakresie przygotowania
materiatéw informacyjno — analitycznych dziatalnosci finansowej i przedktadanie
Komisji wnioskowane dokumenty i urzadzenia ksiegowe do kontroli,

opracowywanie  zakresow obowigzkdow dla  poszczegdlnych  pracownikdw,
przydzielanie spraw oraz udzielanie wskazéwek co do sposobu ich zatatwiania,
podejmowanie decyzji lub bezposrednie zatatwianie spraw wynikajgcych
z powierzonego zakresu czynnosci,

udziat i podejmowanie wspdlnych decyzji dotyczacych spraw Spétdzielni podczas
posiedzen Zarzadu,

sktadanie na posiedzeniach Zarzadu wnioskow odnosnie organizacji pracy, liczebnosci
zatrudnienia oraz wynagradzania podlegtych pracownikow,

przekazywanie podleglym pracownikom do wiadomosci i wykonania otrzymanych
zarzgdzen i polecen Zarzadu,

biezace informowanie Zarzadu o stanie prac podlegtych komor kﬁtanie zadtuzenia
w optatach czynszowych, o sprawach sadowych i egzekucyj
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Ad. A

opracowanie zakresu obowigzku dla  poszczegdlnych pracownikéw  pionu
technicznego,

wykonanie obowigzkéw kontroli wewnetrznej poprzez kontrolg dokumentow
w ramach kontroli podlegtych pracownikow,

Nadzorowanie lub kontrolowanie w szczegdlnosci:

przygotowanie umdw i porozumieri dotyczacych wynajmu lokali uzytkowych,
wystawianych faktur za $wiadczone ustugi mieszkaniowe i nie mieszkaniowe,
remontowo — konserwacyjne itp.,

kontrola pracy komaérek i stanowisk wchodzacych w sktad podlegtego pionu,

kontrola prawidtowosci fakturowania i rozliczania kosztéw robdt konserwacyjno —
remontowych i ustug dla ludnosci,

kontrola prawidtowosci przejmowania zwalnianych mieszkari (wyceny dokonuje
rzeczoznawca),

kontrola faktur dostawcdw za dostawy i ustugi GZM,

kontrola zuzycia wody, energii elektrycznej, wywozu nieczystosci,

kontrola umdw z przysztymi uzytkownikami,

biezgca obstuga strony internetowej Spotdzielni,

wspotpraca z Gtdwng Ksiggows,

nadzorowanie spraw windykacyjnych Spétdzielni oraz analiza zalegtosci czynszowych,
wspotpraca z Radcg Prawnym reprezentujgcym Spotdzielnie,

wspotpraca ze Zwigzkiem Zawodowym Pracownikow Spétdzielni Mieszkaniowe)j,
nadzorowanie i prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczenia mienia spétdzielczego,
w przypadku nieobecnosci Prezesa Zarzadu Spotdzielni — zastgpstwo w petnym
zakresie.

Osoba zatrudniona na stanowisku Gféwnego Ksiegowego:

organizowanie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej w sposéb zapewniajacy
ochrone mienia spétdzielczego i kontrolowanie wykonywania zadan oraz prawidtowy
rozrachunek gospodarczy,

organizowanie i kontrola nad prawidtowym obiegiem dokumentéw niezbgdnych dla
rachunkowosci,

kierowanie i czuwanie nad prawidtowym i biezacym prowadzeniem ksiggowosci,
kontrolowanie operacji gospodarczych pod katem ich zasadnosci i celowosci,
instruowanie i kontrolowanie komorek Spodtdzielni w zakresie sporzadzania
dokumentacji ksiegowej,

nadzér nad pozaksiegowg ewidencjg $rodkow rzeczowych prowadzong przez inne
komarki organizacyjne,

kompletowanie przy wspotudziale wiasciwej komorki  dokumentow  celem
dochodzenia naleznosci w drodze sgdowej lub arbitrazowej,

wspétudziat w  opracowaniu planéw finansowo- gospodarczych dziatalnosci
podstawowych  (eksploatacji i inwestycji), —pomocniczych i  dziatalnosci
pozagospodarczej, sporzadzanych przez wiasciwe komorki,

gromadzenie materiatéw do kompleksowej analizy ekonomicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem dziatalnosci Spotdzielni oraz
wspotpraca w tym zakresie z finansujgcymi bankami, prawidtowe i terminowe
dokonywanie rozliczen finansowych Spotdzielni, 1)
Nadzor i przestrzeganie dyscypliny finansowej w zakresie:
gospodarki kasowej i przepiséw o obrocie bezgotowkowym,
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zamowien i rozliczen brygad remontowych i czesciowego systemu gospodarczego oraz
transportu,

wydatkowania funduszu ptac,

prawidtowego finansowania dziatalnosci Spotdzielni,

windykacji naleznosci i regulowania zobowigzan oraz naliczania kar i odsetek za
zwtoke,

sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej w sposéb umozliwiajgcy terminowe
i rzetelne przekazywanie informacji ekonomicznych o dziatalnosci Spotdzielni,
opracowywanie analiz gospodarki finansowej i ekonomicznej Spétdzielni oraz
wnioskow, wynikajacych z tych analiz,

kontrola prawidtowosci wymiaru optat eksploatacyjnych,

kontrola rzetelnosci i prawidtowosci dokonywanych inwentaryzacji sktadnikéw
majatkowych Spotdzielni,

skuteczna ochrona mienia i terminowe rozliczanie oséb materialnie odpowiedzialnych
za to mienie,

dokonywanie w ramach kontroli gospodarczej czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem
kontroli wewnetrznej, a w szczegdlnosci: kontroli operacji gospodarczych
stanowigcych przedmiot ksiegowan,

kierowanie praca podlegtych pracownikéw i ich instruowanie oraz szkolenie,
prowadzenie polityki ptacowe] zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

nadzorowanie rozliczen w zakresie udziatow, wkifadéw mieszkaniowych, budowlanych
z zakresu budownictwa mieszkaniowego,

kontrola biezgca zasadnosci realnosci sald rozrachunkéw z dostawcami, rozrachunkdw
tytutu opfat za lokale mieszkalne i uzytkowe, rozrachunkdéw z pracownikami z tytutu
pobranych zaliczek na zakupy,

kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym poleceri pobrania gotowki, wptat
gotowkowych, przelewodw, itp.,

kontrola raportow kasowych oraz wszystkich wewnetrznych dokumentéw obrotu
pienieznego,

kontrola obiegu dokumentéw finansowych,

kontrola ustalania wymaganych zaliczek i wktaddéw budowlanych, optat czynszowych
oraz sptfat kredytow za mieszkania lokatorskie i wiasnosciowe,

kontrola rozliczen wktadow z cztonkami z tytutu mieszkan lokatorskich
i wtasnosciowych, garazy oraz z tytutu udziatdw cztonkowskich,

wykonywanie innych polecen przetozonych nie wynikajacych z zakresu czynnosci
i obowigzkow.

Osoba zatrudniona na stanowisku Z-ca Gfdwnego Ksiegowego:

gromadzenie i przechowywanie przepiséw i wytycznych w sprawie ewidencji
ksiegowej, sprawozdawczos$ci rachunku kosztdw, finansowania dziatalnodci
eksploatacyjnej, rozliczenia wktadow i dziatalnosci finansowej,

prowadzenie ewidencji ksiegowej wg zasad zaktadowego planu kont sktadnikdéw
majatkowych oraz Zzrédet ich finansowania,

prowadzenie rachunku kosztow wg rodzaju dziatalnosci,

sporzadzanie rejestru VAT- zakupy i sprzedaz, rozliczenie VAT,

dekretacja faktur, dokumentéw - komputerowe prowadzenie ksiegowosci finansowej,
ksiegowanie wktaddw, udziatdw - komputerowe prowadzenie/ro-zl@eﬁ pienieznych
naleznosci i zobowigzan z odbiorcami i dostawcami z tytutu-sprzeda?y i zakupu ustug
i materiatéw oraz z budzetem panstwa,

str. 13




gromadzenie dokumentéw finansowo — gospodarczych i przedktadanie ich do
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym wiasciwym komorkom organizacyjnym
i do zatwierdzenia gtéwnemu ksiegowemu,

sprawdzanie dokumentdw pod wzgledem finansowym i rachunkowym,
przechowywanie dokumentéw i ksigg rachunkowych w sposcb usystematyzowany
i zabezpieczajgcy ich kompletnosé,

przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego w okresie przewidzianym
przepisami w sprawach zasad rachunkowoéci,

dokonywanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych zamknigc ksigg rachunkowych,
prowadzenie zagadnieri dotyczacych kredytow mieszkaniowych:

ksiegowanie analityczne, naliczanie odsetek,

wyliczanie miesiecznych spfat kredytéw mieszkaniowych, rozliczanie z lokatorami,
zastepstwo kasowe,

zastepstwo w sporzadzaniu list ptac, ZUS i podatkow,

zastepstwo Gtownej Ksiegowej,

w razie wypadku udzielanie pierwszej pomocy osobie poszkodowane],

dbanie o wiasciwe wyposazenie apteczki | pomocy w potrzebne srodki opatrunkowe,
wykonywanie innych polecert przetozonych nie wynikajacych z zakresu czynnosci
i obowigzkdw.

Osoba zatrudniona na stanowisku ksiegowosc czynsze:

komputerowe prowadzenie ksiegowosci finansowej,
wystawianie i dekretacja faktur,

prowadzenie spraw terenowo-prawnych, wystepowanie o tereny, prowadzenie
ewidencji,

kontrola prawidtowosci opfat z tytutu wieczystego uzytkowania gruntéw,
wystepowanie o stosowne obnizki,

prowadzenie dokumentacji budynkowej i lokalowej,

rozliczanie podatku od nieruchomosci- sporzadzanie deklaracji,

przygotowywanie dokumentéw niezbednych do uzyskania i rozliczenia kredytow
termomodernizacyjnych, remontowych i innych,

kompletowanie dokumentacji, uzyskiwanie decyzji lokalizacyjnych dla zadan
realizowanych systemem gospodarczym,

prowadzenie spraw przetargu nieograniczonego na prace geodezyjne i roboty
budowlane,

analiza aktualnego stanu posiadania gruntow, sporzgdzanie zestawienia i wyliczenie
wartosci prawa wieczystego uzytkowania gruntéw w celu zaliczenia w/w prawa do
srodkdéw trwatych,

rozliczanie optat czynszowych i ustalanie nowych stawek dla mieszkan
wyodrebnionych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ksiegowoscig materiatowg

dekretowanie dokumentow, ewidencja komputerowa,

uzgadnianie z kartoteka magazyniera, rozliczanie inwentaryzacji,

zastepstwo kasowe,

udziat w inwentaryzacjach,

udziat w szkoleniach i instruktazach stanowiskowych,
wykonywanie innych zadan zleconych przez prze’roi'on\\ﬁ\ch, zwiqzanych z dziatalnoscig
Spétdzielni,
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w czasie nieobecnosci referenta ds. ksiggowosci zastepstwo petni Z-ca Gtéwnego
Ksiegowego.

Osoba zatrudniona na stanowisku ksiegowosc inwestycje, gospodarka gruntami:

wystawianie i dekretacja faktur,

komputerowe prowadzenie ksiegowosci finansowej,

prowadzenie spraw terenowo-prawnych, wystepowanie o tereny, prowadzenie
ewidencji,

kontrola prawidtowosci opfat z tytutu wieczystego uzytkowania gruntdw,
wystepowanie o stosowne obnizki,

prowadzenie dokumentacji budynkowej i lokalowej,

kompletowanie dokumentacji, uzyskiwanie decyzji lokalizacyjnych dla zadan
realizowanych systemem gospodarczym,

prowadzenie spraw przetargu nieograniczonego na prace geodezyjne i roboty
budowlane,

analiza aktualnego stanu posiadania gruntdw, sporzadzanie zestawienia i wyliczenie
wartosci prawa wieczystego uzytkowania gruntéw w celu zaliczenia w/w prawa do
srodkow trwatych,

rozliczanie opfat czynszowych | ustalanie nowych stawek dla mieszkan
wyodrebnionych,

sporzadzanie zestawier PK dla nieczystosci,

zastepstwo kasowe,

nadzor nad archiwum zaktadowym,

przyjmowanie akt do archiwum oraz prowadzenie ewidencji w archiwum zaktadowym,
udziat w szkoleniach i instruktazach stanowiskowych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych, zwigzanych z dziatalno$cig
Spotdzielni.

Osoba zatrudniona na stanowisku ksiegowosé kasa:

Ad. B

prowadzenie rozliczer pienigznych obrotu gotéwkowego (wptaty, wyptaty)
prowadzenie raportéw kasowych,

prowadzenie rejestrow kasowych,

przyjmowanie wptat TV kablowej i PZU,

sporzadzanie zaliczek i rejestru zaliczek,

dekretowanie faktur,

sporzgdzanie zbiorczych polecen ksiegowych,

sporzadzanie rejestrow faktur,

zastepstwo w zakresie spraw zwigzanych z czynszami,

wykonywanie innych polecen przetozonych nie wynikajacych z zakresu czynnosci

w czasie nieobecnosci w pracy Kasjerki zastepstwo petni pracownik wyznaczony przez
Gtowng Ksiegowa. tj. pracownik Dziatu Czynszy, Dziatu Cztonkowskiego, Dziatu
Gospodarki Gruntami.

Osoba zatrudniona na stanowisku ds. kadr i pfac:

prowadzenie polityki kadrowo — ptacowej zgodnie z obowigzujgcymi w Spétdzielni
przepisami, instrukcjami, regulaminami i umowami oraz Kodeksem Pra
zwalnianie, przyjmowanie pracownikow, prowadzenie akt osobo
sprawy urlopowe, zaswiadczenia o zatrudnieniu, plany zatrudpiénia




Ad. C.

sprawy dokumentacji dotyczacej wynagrodzenia pracownikow (opracowanie,
gromadzenie przepisow w tym zakresie, zmiany zaszeregowan itp.),

sprawy socjalne: $wiadczenia urlopowe, zapomogi,

wystawianie zaswiadczer o wynagrodzeniu, zatrudnieniu itp.,

sporzadzanie list ptac i dokonywanie potracert dla pracownikow umystowych
i fizycznych,

obliczanie i sporzadzanie list wyptat zasitkéw chorobowych, macierzynskich,
wychowawczych i innych,

prowadzenie wyptat z funduszu bezosobowego,

przygotowanie danych do spraw emerytalno — rentowych,

miesieczne rozliczenia z ZUS —em,

zgtaszanie pracownikdéw i ich rodzin do ubezpieczed oraz dokonywanie niezbgdnych
zmian w tym zakresie,

sporzadzanie informacji na deklaracjach PIT — 11, PIT- 40,

prowadzenie korespondencji w sprawach pracowniczych,

wspdtpraca z BHP-cem w sprawach pracowniczych,

zbiera informacje pisemne na posiedzenia Rady Nadzorczej,

prowadzi obstuge posiedzern Rady Nadzorczej (przygotowuje zawiadomienia, projekty
uchwat z posiedzend RN, zawiadamia uczestnikéw, protokotuje posiedzenia),

w razie wypadku udzielanie | pomocy osobie poszkodowane;j,

wykonywanie innych polecen przetozonych nie wynikajacych z zakresem czynnosci
i obowigzkow.,

Osoba zatrudniona na stanowisku ds. obstugi spdfdzielni mieszkaniowej posiada uprawnienia
na wymaganym stanowisku:

prowadzi zmiany statutu w Sadzie,
opracowuje przy wspétudziale zainteresowanych komoérek regulaminy oraz
rozprowadza je za pokwitowaniem i przechowuje w agendach dziatu,

prowadzi rejestr zarzgdzen wewnetrznych,

gromadzi i realizuje przepisy i wytyczne w sprawach swojego zakresu dziatania,

zbiera informacje i przygotowuje zbiorcze materialy na Walne Zgromadzenia,
rozprowadza te materiaty dla uczestnikow WZ,

opracowuje przy wspotudziale Komisji WZ i zainteresowanych komdrek
organizacyjnych materiaty z przebiegu obrad WZ (protokdty WZ, protokoty  komisji,
listy obecnosci, uchwaty iitp.),

informuje  zainteresowane dziaty i zleca do wykonania podjgte uchwaty
i postanowienia WZ,

zbiera informacje i opracowuje sprawozdania z realizacji uchwat WZ na posiedzenia
Zarzadu, posiedzenia Rady Nadzorczej w terminach wskazanych przez Zarzad i Rade
Nadzorczg,

jest odpowiedzialna za przechowywanie kompletu materiatow WZ,

przygotowuje materiaty przy wspdtudziale innych dziatdw na zebrania cztonkowskie,
przekazuje uchwaty i wnioski z WZ do realizacji odpowiedzialnym dziatom i wigcza jako
wnioski na WZ,

prowadzi obstuge posiedzen Zarzgdu (zawiadamia uczestnikdw, prowadzi zbidr
projektéw uchwat z posiedzen, zbiér informacji na posiedzenia, protokotuje
posiedzenia),
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— informuje zainteresowane dzialy o podjetych uchwatach i zleca ich realizacje prac
egzekwuje terminowe ztozenie stosownych informacji o realizowaniu uchwat Zarzadu,

— prowadzi rejestr uchwat Zarzadu,

— zbiera informacje i tematy do opracowania projektu planu pracy Zarzadu i przedktada
je na posiedzeniu Zarzadu,

— zbiera informacje pisemne od zainteresowanych dziatow wg tematéw planu pracy
Zarzadu i przedkfada je na posiedzeniu Zarzadu,

— prowadzi peftng dokumentacje z poszczegélnych posiedzern Zarzadu (protokoty,
informacje, uchwaty),

— prowadzi catoksztaft agend cztonkowsko — mieszkaniowych (rejestr cztonkdw, rejestr
zamiany mieszkan, akta cztonkow ),

— gromadzi przepisy w zakresie spraw cztonkowsko — mieszkaniowych,

— gromadzi i kompletuje dokumenty cztonkdw oczekujgcych i zamieszkatych,

— gromadzi i kompletuje dokumenty dot. mieszkan, ktorych wtascicielami sg osoby nie
bedace cztonkami Spétdzielni,

— gromadzi i kompletuje dokumenty cztonkdw wnioskujgcych o zamiane mieszkan,

— prowadzi rejestr cztonkdw i zamian mieszkan,

— przygotowuje komplet dokumentéw do wydania decyzji przez Zarzad dot. przydziatu i
zamiany mieszkan przy zachowaniu obowigzujgcych przepisow,

— udziela informacji cztonkom o mozliwosciach przydziatu i zamiany mieszkan,

— wspotpracuje z dziatem finansowo — ksiegowym na odcinku rozliczen wktaddéw
mieszkaniowych i budowlanych,

— przekazuje do dziatu finansowo-ksiegowego informacje dot. ilosci oséb zamieszkatych
w lokalach,

— opracowuje sprawozdawczos¢ statystyczng z zakresu spraw cztonkowsko -
mieszkaniowych,

— zastepstwo kasowe,

— wykonywanie innych polecen przetozonych nie wynikajgcych z zakresu czynnosci,

— obstuga Sekretariatu Spotdzielni,

— prowadzenie ksigzki korespondencji,

— zamawianie prenumeraty czasopism, gazet i przepiséw prawnych,

— wysytanie i przyjmowanie korespondencji oraz przesytek pocztowych,

— prowadzenie rozliczen optat pocztowych, telefonicznych,

— ewidencja i wydawanie drukéw scistego zarachowania,

— obstuga maszyn biurowych oraz nadzor nad prawidtowym ich zabezpieczeniem
funkcjonowaniem,

— zaopatrywanie pracownikéw biurowych w materiaty biurowe i druki,

— prowadzenie spraw zwigzanych z przekazaniem akt do archiwum,

— prowadzenie ewidencji decyzji dodatkéw mieszkaniowych,

— prowadzenie rejestru - umow zawartych z wykonawcami, faktur VAT.

§4

Regulamin niniejszy zostat uchwalony przez Rade Nadzorcza Spétdzielni Mieszkaniowej
Lokatorsko-Wtasnoéciowej w Pleszewie w dniu 28 marca 2022 r. uchwatg nr é52/202

i obowigzuje od dnia podjecia tej uchwaty, PF{ZEWODNTCZ/ACY

%M‘%ﬂcza
FZalustowicz
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