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REGULAMIN ORGANIZACYJNY SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ
IM. W.Z. NALKOWSKICH W LUBLINIE

I. Postanowienia ogélne

(98]

§ 1
Spdtdzielnia Mieszkaniowa im. W.Z. Natkowskich w Lublinie zwana dalej Spotdzielnia, dziata
na podstawie ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. Prawo spotdzielcze (tekst jednolity Dz, U. z 2003
r., Nr 188, poz.1848 z pdzn. zm.) oraz statutu Spétdzielni.
Strukturg organizacyjna (schemat organizacyjny) uchwala Rada Nadzorcza.
Regulamin organizacyjny okre$la podstawowe zasady organizacji wewnetrznej Spoldzielni jako
zaktadu pracy, podstawowe obowigzki i uprawnienia oséb kierujacych wykonywaniem zadan,
podzial zadan na poszczegolne piony organizacyjne oraz ich podporzadkowanie stuzbowe.
Schemat  organizacyjny w  sposdb graficzny  odzwierciedla wzajemne  powigzania,
podporzgdkowania pracownikow w trzech podstawowych pionach funkeyjnych:
— pion ogdlny Prezesa Zarzadu,
= pion Z-cy Prezesa ds. Techniczno-Eksploatacyjnych,
— pion Glownego Ksiegowego.

§2
Spotdzielnia prowadzi swoja dziatalnodé sitami wlasnymi lub zleca jej wykonanie innym
podmiotom gospodarczym.
W celu realizacji zadan sitami wiasnymi Spotdzielnia tworzy komorki organizacyjne i stanowiska
pracy stosownie do schematu organizacyjnego, dazac do petnej realizacji wszystkich zadan
statutowych.

IL. Organizacja i kierownictwo

§3
Zarzad kieruje dziatalnoscia Spéldzielni oraz reprezentuje jg na zewnatrz. Do kompetencii
Zarzadu nalezy podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach nie zastrzezonych innym organom
Spotdzielni w ustawie lub w statucie. ;
Zarzad pracuje kolegialnie na odbywanych okresowo posiedzeniach. W okresie miedzy
posiedzeniami Zarzad wykonuje swoje funkcje w ramach podziatu czynnosci pomigdzy czlonkami
Zarzadu.
Zarzad sklada sig z trzech czlonkow, wybieranych i odwolywanych przez Rade Nadzorcza:
- Prezesa Zarzadu,
- Z-cy Prezesa ds. Techniczno-Eksploatacyjnych,
- Cztonka Zarzadu.
Do zakresu kolegialnego dziatania Zarzadu nalezy reprezentowanie Spéldzielni na zewnatrz oraz
podejmowanie wszelkich decyzji i wykonywanie czynnosci nie zastrzezonych w ustawie oraz
Statucie dla innych organéw Spétdzielni, a w szezegdlnosei:

1) podejmowanie uchwat w sprawach przyjecia czionkéw do Spotdzielni oraz zawieranie uméw o:
ustanowienie spoldzielczego lokatorskiego prawa do lokalu mieszkalnego, ustanowienie prawa
odrgbnej wlasnoscei lokali mieszkalnych oraz lokali o innym przeznaczeniu, budowe lokali,
przeniesienie wlasnosci lokalu,

2) zawieranie uméw najmu lokali oraz dzierzawy gruntow,

3) sporzadzanie projektéw planéw gospodarczych 1 programéw  dziatalnosci spolecznej,
kulturalnej i o$wiatowe;j,

4) prowadzenie gospodarki Spétdzielni na podstawie uchwalonych plandw i wykonywanie
zwiazanych z tym czynnosei organizacyjnych i finansowych,
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5) zabezpieczenie majatku Spotdzielni,

6) sporzadzanie rocznych sprawozdan i sprawozdan finansowych oraz przedkladanie ich do
zatwierdzenia Walnemu Zgromadzeniu,

7) zwotywanie Walnego Zgromadzenia,

8) zaciaganie kredytéw bankowych i innych zobowigzan, z przestrzeganiem obowiazku
informowania Rady Nadzorczej, na jakich warunkach zostaje zaciggany kredyt,

9) udzielanie petnomocnictw,

10) wspotpraca z organami spoldzielczymi oraz innymi organizacjami,

11) ustalanie zasad prowadzenia biezacej dziafalnosci Spoldzielni dla wykonania zadan
statutowych oraz uchwal Walnego Zgromadzenia i Rady Nadzorczej Spoldzielni,

12) ustalanie zasad : zatrudnienia, wynagrodzen biezgcych, awansowania, przyznawania nagrod i
innych $wiadczen za prace,

13) opracowywanie i przedkfadanie Radzie Nadzorczej do zatwierdzenia struktury organizacyjnej
Spotdzielni oraz wnioskéw w przedmiocie koniecznych zmian w tym zakresie,

14) uchwalanie regulaminu pracy 0séb pozostajacych w stosunku pracy i innych wewnetrznych
regulaminow zwiazanych z dziatalno$cia Spoldzielni jako pracodawcy,

15) przedkiadanie Radzie Nadzorczej wnioskow dotyczacych nabycia i obcigzenia nieruchomosci,
a Walnemu Zgromadzeniu w sprawie zbycia nieruchomosci,

16) analiza dzialalnosci Spétdzielni na podstawie ustalen i wynikow lustracji oraz przedkladanie
Radzie Nadzorczej propozycji w sprawie realizacji wnioskow polustracyjnych,

17) podejmowanie decyzji w przedmiocie nabycia lub zbycia srodkow trwatych,

18) zacigganie zobowiazan finansowych w granicach upowaznien udzielonych przez Walne
Zgromadzenie i Rade Nadzorczg Spotdzielni,

19) przedkiadanie Radzie Nadzorczej i Walnemu Zgromadzeniu sprawozdan z dziafalnosci
Spoldzielni oraz odpowiednich wnioskéw w tym przedmiocie, jak rowniez we wszystkich
sprawach dotyczacych biezacej dziatalnosci Spoétdzielni, ktore zgodnie z wiasciwosceia tych
organow maja by¢ przedmiotem ich obrad,

20) sprawowanie obowigzkow zarzadcy nieruchomosci nad wspdlnotami mieszkaniowymi.

5. Zasady i zakres pracy Zarzadu oraz podzial obowigzkéw pomigdzy jego cztonkami, a takze tryb
obradowania i podejmowania decyzji okresla Regulamin Pracy Zarzadu.

§4
1. Do zakresu czynnosci Prezesa Zarzadu (P) nalezy:
1) Kierowanie praca Zarzadu Spétdzielni poprzez:

a)  zwolywanie posiedzen Zarzadu,

b)  przewodniczenie posiedzeniom Zarzadu,

c)  zabezpieczanie materialéw na posiedzenia Zarzadu,

d)  przekazywanie do wykonania ustalen Zarzadu,

e} zabezpieczenie wlasciwego udokumentowania pracy Zarzadu.

2) Nadzorowanie, kontrolowanie oraz koordynacja pracy Zastgpcy Prezesa i Czlonka
Zarzadu oraz podleglych im pracownikéw.

3) Prezes Zarzadu moze wstrzyma¢ wykonanie decyzji Zastgpcy Prezesa lub Czlonka
Zarzadu i skierowa¢ sprawe do rozstrzygnigcia przez caly Zarzad,

4) Reprezentowanie Spoétdzielni i jej cztonkow wobec organdw administracji panstwowej i
organdéw samorzadowych,

5) Wydawanie koniecznych zarzadzen i decyzji niezbednych dla wiasciwej dziatalnosci
Spoldzielni, ktdre nie sg zastrzezone do decyzji Rady Nadzorczej, Walnego Zgromadzenia
lub kolegialnej decyzji Zarzadu.

6) Nadzor nad opracowaniem projektow planow finansowo-gospodarczych oraz zapewnienie
biezgce] kontroli ich realizacji przez wlasciwe organy Spéldzielni.

7} Dokonywanie ocen sytuacji gospodarczej i finansowej Spoétdzielni oraz podejmowanie
skutecznych dziatan zmierzajacych do jej stalej poprawy.

8) Nadzor nad realizacja podjetych decyzji w zakresie najmu, zamiany mieszkan, lokali
uzytkowych, garazy oraz zatatwianiem spraw cztonkowskich.

9) Organizowanie obstugi organdw samorzadowych Spéldzielni.

10) Kontrolowanie prawidtowosci przygotowania i przebiegu przetargow na roboty
remontowo — budowlane.



11) Prawidlowa gospodarka majatkiem i srodkami finansowymi Spotdzielni.

12) Nadzér nad windykacja naleznosei za lokale mieszkalne i uzytkowe oraz pozostatych
naleznosci.

13) Wspdlpraca z Radg Nadzorcza i branie udzialu w jej posiedzeniach lub uzgadnianiu
udzialu innego cztonka Zarzadu, na zaproszenie Rady.

14)  Udzial w posiedzeniach Prezydium Rady Nadzorczej, na zaproszenie Rady.

15)  Wspdlpraca z Komisjami Rady Nadzorcze;.

16) Rozpatrywanie skarg i wnioskow mieszkafncow we wszystkich sprawach zwigzanych z
dziatalnoscia stuzb spotdzielni.

17) Sprawowanie biezacej kontroli i nadzoru nad wykonywaniem pracy bezposrednio
podleglych pracownikéw zgodnie ze schematem organizacyjnym.

2. Do zakresu czynnosci Zastepcy Prezesa Zarzadu ds. techniczno-eksploatacyjnych (PT)
nalezy:

1) Sprawowanie nadzoru nad nalezytym stanem technicznym zasobéw mieszkaniowych poprzez
prowadzenie  prawidlowej konserwacji, przeprowadzenie  okresowej, zgodne] z
obowigzujacymi przepisami (Dz. U. Nr 89, poz. 414 z 1994 r. - Prawo Budowlane z
pdzniejszymi zmianami) kontroli stanu technicznej sprawnosci elementéw budynkéw i
instalacjl. ’

2) Nadzér nad opracowywaniem projektow plandw remontow budynkéw 1 obiektow
towarzyszacych oraz nadzoér nad ich wykonaniem.

3} Nadz6r nad opracowywaniem projektow plandéw dziatalnosci inwestycyjnej oraz nadzor nad
ich wykonaniem.

4) Nadzo6r nad realizacjg, zatwierdzonych przez Rade Nadzorcza, rocznych plandéw gospodarczo
- finansowych w zakresie eksploatacji, konserwacji, dzialalnosci remontowe] wraz z
racjonalnym  wykorzystaniem s$rodkéw  finansowych zabezpieczajacych  wykonanie
zaplanowanych zadan.

5} Sprawowanie nadzoru w zakresie odbiordw zrealizowanych roboét, przegladdw zasobdw oraz
egzekwowania zobowigzan wykonawcow dotyczacych usuwania wad i usterek w okresie

gwarancji.

6) Nadzor nad prawidlowym, zgodnym z obowiazujacymi przepisami i ,,Regulaminem
przetargow SM Natkowskich, przygotowaniem i1 prowadzeniem przetargdw na roboty
remontowe.

7) Nadzor nad prowadzeniem i odpowiednim przechowywaniem dokumentacji technicznej,
eksploatacyjnej i prawnej obiektéw budowlanych oraz odpowiednim jej zabezpieczeniem.

8) Nadzor nad dziatalnoscig stuzb konserwatorskich wiasnych i obeych.

9) Nadzor nad prawidlowa gospodarka magazynowa Spdtdzielni, efektywnym wykorzystaniem
narzedzi i sprzetu przekazanego do dyspozycji pracownikow.

10) Nadzér nad prawidlowa organizacja pracy pionu Techniczno - Eksploatacyjnego oraz
szkoleniem pracownikow w zwigzku ze zmianami obowiazujacych przepisow.

11) Sprawowanie nadzoru w zakresie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem ogolnym i
zabezpieczeniem przeciwpozarowym zasobow zarzadzanych przez Spoldzielnie.

12)  Wspolpraca z Komisjami Rady Nadzorczej w zakresie wynikajgcym z petnionej funkcji.

13) Sprawowanie biezacej kontroli 1 nadzoru nad funkcjonowaniem Dzialu Techniczno-
Inwestycyjnego 1 Dzialu Administracyjno-Eksploatacyjnego.
3. Do zakresu czynno$ci Czlonka Zarzgdu nalezy:

1} Nadzor nad prawidtowoscia wykonywania obowigzkéw w zakresie rachunkowosci zgodnie z
ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku ( Dz. U. Nr 121 poz. 592 z
pozZniejszymi zmianami;

2) Nadzor nad opracowywaniem projektdéw planu gospodarczo-finansowego spdldzielni.

3) Skfadanie Zarzadowi informacji ekonomicznych z realizacji planow.

4) Stata kontrola nad dziatalno$ciag finansowg Spéldzielni.



5) Nadzor nad terminowym sporzadzaniem sprawozdan finansowych z catoksztattu dziatalnosci
Spéldzielni i analiz ekonomicznych.

6) Nadzor nad przechowywaniem dokumentacji okreslajacej przyjete przez Spotdzielnie zasady
rachunkowosci, ksiag rachunkowych, dowodéw  ksiegowych, dokumentow
inwentaryzacyjnych i sprawozdan finansowych w sposéb okreslony przez kierownika
jednostki, chronigey przed niedozwolonymi Zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem — w migjscach i przez okresy
wynikajace z przepisow ustawy o rachunkowosci.

7) Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem informatycznego systemu finansowo-
ksiegowego.

8) Wspdlpraca z Komisjami Rady Nadzorczej w zakresie wynikajacym z pelnionej funkcji.

9) Sprawowanie biezacej kontroli i nadzoru nad funkcjonowaniem Dzialu Ksiggowosci.

4. Organizacja pracy Zarzadu:

2.

1)} Prace Zarzadu organizuje i przewodniczy w jego posiedzeniach Prezes Zarzadu.

2) Posiedzenia Zarzadu zwotuje, w miar¢ potrzeby, co najmniej raz w miesigcu, Prezes Zarzadu.

3} W okresie miedzy posiedzeniami Zarzadu ogolne kierownictwo, nadzér i kontrola cafoksztattu
biezacej dziatalnosci Spoidzielni nalezy do Prezesa Zarzadu, ktory w zakresie nie
zastrzezonym do kolegialnych decyzji Zarzadu, podejmuje decyzje niezbg¢dne dla wlasciwego
wykonywania zadan i funkcjonowania Spoéldzielni.

4) Kazdy z czlonkéw Zarzadu oraz pozostale osoby uczestniczace w posiedzeniu Zarzadu
moga wnies¢ do porzadku obrad sprawe, ktora jego zdaniem wymaga decyzji Zarzadu.

Sy W sprawach nie cierpiacych zwloki Zarzad moze podja¢ uchwale lub decyzje w drodze
kurendy (obiegiem) z tym, ze nalezy je wpisa¢ do protokolu na najblizszym posiedzeniu
Zarzadu,

6) Uchwaly i decyzje Zarzadu zapadaja zwykla wiekszoscia gtosow w gltosowaniu jawnym. Do
waznosci uchwat konieczna jest obecnosé co najmniej dwéch cztonkéw Zarzadu.

7) Czlonkowie Zarzadu nie mogg bra¢ udzialu w glosowaniu w sprawach wylacznie ich
dotyczacych,

8) W posiedzeniach Zarzadu biorg udzial jego czlonkowie i zaproszeni pracownicy oraz
cztonkowie Rady Nadzorczej z glosem doradezym.

9) Posiedzenia Zarzadu sg protokotowane.

10) Protokét podlega przyjeciu na nastepnym posiedzeniu Zarzadu. Przyjete uzupelnienia i
poprawki nanosi si¢ do oryginatu protokotu.

11) Protokoty powinny zawierac:

- date posiedzenia,

- numer kolejny,

- nazwiska Czlonkow Zarzadu i innych 0séb obecnych na posiedzeniu,

- porzadek posiedzenia,

- zwigzle streszczenie zreferowanej sprawy oraz oswiadczenie zgloszone do
protokotu,

- tres¢ podjetych uchwal, decyzji, zalecen.

12) Plany, sprawozdania, wnioski i inne materialy bedace przedmiotem posiedzenia powinny by¢
zataczone do protokotu.

13) Protokot podpisuja obecni na posiedzeniu czlonkowie Zarzadu oraz protokolant. Do protokotu
rzatacza sie liste obecnosci.

§5

Kierownicy oraz ich zastepcy kieruja wykonaniem powierzonych im zadan wg zasady
jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki pracy. W razie pilnej potrzeby,
Prezes, Z-ca Prezesa ds. Techniczno-Eksploatacyjnych, Glowny Ksiegowy, w sprawach pilnych
moze wydaé pracownikowi polecenie zalatwienia danej sprawy z pominigciem bezposredniego
przetozonego. W takim przypadku pracownik obowiazany jest zalatwi¢ sprawe, a o otrzymanym
poleceniu niezwlocznie poinformowaé bezposredniego przetozonego.

W czasie nieobecnosdci kierownika, jego obowiazki petni zastepea lub upowazniony pracownik.

§6

erecs
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1. Kierownicy lub ich zastepcy organizuja wykonanie zadan wynikajacych z ogdlnie
obowigzujacych przepiséw, statutu, regulaminow i instrukeji wewnetrznych oraz uchwat i decyzji
organow spoldzielni.

2. Kierownicy oraz ich zastepcy — jako organizatorzy wykonania zadan:

1) ustalaja i aktualizuja w uzgodnieniuv z Prezesem Zarzadu, szczegolowe zakresy zadan,
obowiazkéw i odpowiedzialnodei pracownikow,

2) wyznaczaja zastgpstwa pracownikdéw nieobecnych,

3) przekazuja wlasciwym pracownikom otrzymane do zatatwienia sprawy oraz korespondencje
w celu jej opracowania,

4) wydaja pracownikom polecenia oraz udzielaja wskazowek odnosnie sposobu i terminu
zalatwienia przekazanych spraw,

5) rozliczaja pracownikow z wykonania zadan i zalatwienia spraw.

§7

1. Kierownicy oraz ich zastgpcy obowigzani sa opracowywac dla potrzeb Spoldzielni sprawozdania,
informacje, projekty regulamindw i instrukcji oraz inne materialy dotyczace zakresu dzialania
danej komorki. ;

2. Kierownicy, ich zastgpcy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach przygotowuja i
wnosza na posiedzenia Zarzadu sprawy, w ktorych podejmowanie decyzji nalezy do kompetencji
Zarzadu.

§8

Do obowiazkdw kierownikow oraz ich zastepcow nalezy zapewnienie przestrzegania przez

pracownikéw postanowien ogdlnie obowigzujacych przepiséw oraz wewnetrznych regulaminéw i

instrukeji, a w szczegdlnosci w zakresie:

1. porzadku i dyscypliny pracy,

2. zasad BHP i p.poz.,

3. zachowania tajemnicy shuzbowej,

4. ochronyv danych osobowych, ktérymi dysponuje Spétdzielnia.

§9
Do obowigzkéw pracownika nalezy:
1. fachowe i terminowe, rzetelne zatatwienie spraw zgodnie z kompetencjami, w zakresie ustalonego
zakresu czynnosci oraz wyznaczonych przez przetozonego zadan,
przestrzeganie przepisow porzadku i dyscypliny pracy, zasad BHP i p.poz.,
celowe i racjonalne dysponowanie srodkami znajdujacymi si¢ w dyspozycji pracownika,
zghaszanie przefozonemu ewentualnych trudnosei w wykonywaniu powierzonych zadan,

ISR

§10
1. Poszczegolne stanowiska pracy dziataja w oparciu o ramowe zakresy obowigzkow, okre$lone w
niniejszym regulaminie.
2. Ramowe zakresy obowiazkéw sa podstawa do opracowania szezegdlowych zakresow
obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci na poszezegdlnych stanowiskach pracy, ktére winny
by¢ dolaczone do akt pracownikow.

ITI. Podstawowe zadania stanowisk pracy

§ 11

1. Pion ogélny podlegajacy Prezesowi Zarzadu zajmuje si¢ przede wszystkim zakresem
merytorycznym spraw Spotdzielni tj. sprawami czionkowskimi, samorzadowymi, a takze ich
obshuga pod wzgledem prawnym, kadrowym, administracyjnym oraz dziatalnoscia kulturalng
osiedla.

2. Prezesowi Zarzadu podlegaja nastepujgce stanowiska pracy:
1) Radca prawny (PR) do jego zadan nalezy :
— Udzielanie komérkom organizacyjnym i organom Spdldzielni porad, opinii i wyjasnien w

sprawach dotyczacych stosowania obowiazujacych przepiséw prawnych.



—  Opiniowanie pod wzgledem formalno prawnym projektéw umoéw i innych aktow
wywolujacych skutki prawne oraz projektow wewnetrznych zarzadzen, instrukeji,
regulaminow i innych postanowien.

— Informowanie organéw Spoéldzielni o zmianach w obowiazujacych aktach normatywnych
dotyczacych ich dziatalnosci.

—  Zastepstwo procesowe Spoldzielni w  postgpowaniu  sadowym, administracyjnym,
egzekucyjnym, oraz przed innymi organami orzekajgcymi.

— Nadzér nad windykacjg naleznosci na rzecz Spétdzielni.

—  Obstuge posiedzen Rady Nadzorczej i Walnego Zgromadzenia Spoldzielni.

Minimalne wymagania kwalifikacyjne:

— Regulujg odrebne przepisy.

2) Inspektor ds. czlonkowsko-mieszkaniowych (PM) — do jego zadan nalezy:

—  Prowadzenie rejestru czlonkéw Spotdzielni.

— Prowadzenie spraw zwiazanych z czlonkostwem w Spotdzielni.

— Udzielanie informacji w sprawach cztonkowsko-mieszkaniowych.

— Obstuga czlonkow Spoéldzielni w  zakresie formalnosci zwigzanych z czlonkostwem,
z uzyskaniem, przeksztatceniem, utrata tytutu prawnego do lokali mieszkalnych.

—  Protokotowanie posiedzen Zarzadu.

Minimalne wymagania kwalifikacvyjne:

—  wyksztalcenie srednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan
na stanowisku.

3) Inspektor ds. organizacyjno-samorzadowych, kadr i OC (PO) — do jego zadan nalezy:

— Zalatwianie spraw pracowniczych.

—  Sporzadzanie umow o pracg, umdw zlecenia oraz umow o dzieto.

—  Prowadzenie dokumentacji pracownicze] (akta osobowe, umowy, badania lekarskie,
ewidencja urlopow).

—  Pemienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji.

— Prowadzenie spraw obrony cywilnej.

—  Sporzadzanie protokoldw z posiedzen Rady Nadzorczej oraz przechowywanie dokumentacji
Rady (protokoty i uchwaty).

~  Opracowywanie projektow: zarzadzen Prezesa Spoldzielni, regulaminéw i innych unormowan
wewnetrznych dotyczacych organizacji, porzadku 1 dyscypliny pracy oraz zasad
wynagradzania.

— Przygotowanie 1 organizacyjna obsluga posiedzen Walnego Zgromadzenia oraz
przechowywanie dokumentacji archiwalnej z przeprowadzonych posiedzen.

Minimalne wymagania kwalifikacyjne:

—  wyksztalcenie srednie o profilu ogolnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan
na stanowisku.

4) Inspektor ds. sekretariatu (PS)- do jego zadan nalezy:

—  Prowadzenie sekretariatu Spotdzielni.

— Prawidlowa ewidencja, przechowywanie, obieg, wysylanie i przyjmowanie korespondencji,
wydawnictw i faktur zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

— Zapewnienie sprawnej organizacji w zakresie przyjmowania interesantow przez Prezesa i jego
zastepce.

— Zaopatrywanie pracownikow w materialy biurowe i prowadzenie rozliczenia tych materiatow.

— Obstuga centrali telefoniczne;j.

—  Przyjmowanie skarg oraz zgloszen awarii od mieszkancow.

— Niezwloczne przekazywanie przyjetych zgloszen awarii i zazalen do odpowiedzialnych za
poszczegolne zagadnienia komorek organizacyjnych Spotdzielni.

— Prowadzenie ewidencji zgloszen.

Minimalne wymagania kwalifikacyjne:

— wyksztalcenie srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan
na stanowisku.

5) Instruktor ds. dzialalnosci kulturalnej (PD)- do jego zadan nalezy:
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—  Organizowanie pracy kulturalno-wychowawczej z dzieémi, miodzieza i osobami dorostymi
w Klubie Osiedlowym ,.Zrodto”.

—  Organizowanie imprez kulturalnych na terenie Spétdzielni.

—  Prowadzenie dokumentacji Klubu.

—  Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do pozyskania dotacji z Urzedu Miasta na
dzialalnosé Klubu.

Minimalne wymagania kwalifikacyjne:

—  wyksztalcenie $rednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan
na stanowisku.

6) Inspektor ds. bhp i p.poz. (PB) — do jego zadan nalezy:

— Sporzadzanie i przedstawianie Zarzadowi analiz stanu bhp majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdw oraz poprawe warunkdw pracy.

~  Biezace prowadzenie kontroli warunkéw bhp oraz przestrzegania przepisdw w tym zakresie.

—  Odpowiedzialno$¢ za organizacje i prowadzenie szkolen wstepnych z bhp oraz kierowanie
pracownikow na szkolenia okresowe.

—  Prowadzenie ewidencji zaopatrzenia w odziez robocza i ochronna oraz ewidencji wydawania
positkow regeneracyjnych.

—  Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji z zakresu bhp.

— Sporzagdzanie wnioskéw o przeprowadzenie badan ucigzliwosci pracy na poszczegdlnych
stanowiskach pracy.

— Biezgce prowadzenie kontroli nad przestrzeganiem warunkow p.poz. i wnioskowanie do
Zarzadu o ewentualne usuwanie zagrozen wystgpujagcych w pomieszezeniach biurowych,
gospodarzy rejondw i konserwatorow.

— Biezace prowadzenie kontroli stanu technicznego i legalizacji sprzetu gasniczego.

Minimalne wymagania kwalifikacvine:
— Reguluja odrgbne przepisy.

§12

Pion podlegajacy Z-cy Prezesa ds. techniczno-eksploatacyjnych zajmuje sie przede wszystkim
utrzymaniem zasobow Spdtdzielni we wlasciwym stanie techniczno-eksploatacyjnym, nadzorem
nad wykonywaniem prac konserwacyjnych, remontowych 1 sprawami przetargdw na roboty
budowlane, sprawami zwigzanymi z dostawa mediow do zasobéw Spoldzielni. Opowiada za
realizacje zadan zwiazanych z zapewnieniem wlasciwego stanu sanitarnego, porzadkowego i
estetycznego w administrowanych zasobach. Pion Z-cy Prezesa ds. techniczno-eksploatacyjnych
dzieli si¢ na dwa dzialy tj. dzial techniczno-inwestycyjny i dziatl administracyjno-eksploatacyjny,
ktorych pracg kieruja bezposrednio kierownicy dzialow.
7Z-cy Prezesa Zarzadu podlega Kierownik Dziatu Techniczno-Inwestycyjnego, ktory sprawuje
bezposredni nadzor nad pracg Zastepey Kierownika Dzialu - Mistrza Grupy Konserwatorow, oraz
Kierownik Dzialu Administracyjno-Eksploatacyjnego.
Pod pion techniczno-inwestycyjny podlegaja nastepujace stanowiska pracy:
1) Kierownik Dzialu Techniczno-Inwestycyjnego (TT) — do jego zadan nalezy:
— Kierowanie catoksztattem prac Dzialu Techniczno-Inwestycyjnego.
—  Sprawowanie nadzoru nad praca podleglych pracownikéw:.
—  Opracowywanie dokumentacji przetargowych i organizacja przetargdw.
— Nadzor inwestorski nad realizacjg inwestycji fgcznie z opracowaniem rozliczenia

i uzyskaniem pozwolenia na uzytkowanie.
—  Opracowywanie rocznych planéw rzeczowo-wartosciowych.
— Biezaca kontrola kosztow realizowanych zadan.
— Udziat w okresowych przegladach stanu technicznego zasobow Spotdzielni.
— Dokonywanie odbioru robot remontowo-konserwacyjnych, kontrola jakosci tych robdt,

sprawdzanie kosztorysow i faktur oraz przygotowywanie ich do zaptaty.




s

2)

4)

Przygotowywanie spraw formalnych zwigzanych z uzyskiwaniem pozwolen na budowe i
przygotowywaniem do realizacji inwestycji i remontow.

Przygotowywanie projektéw umoéw na wykonanie dokumentacji projektowej oraz umow z
wykonawcami robot.

Wystawianie dowodow OT, PT, LT przy wspotpracy z Dzialem Ksiggowosci.
Przygotowywanie dokumentacji i uchwatl zwiazanych z wyodrebnianiem lokali w nowych
inwestycjach.

Wspolpraca z Radcami prawnymi w/s przygotowania materialdw zwiazanych z zagadnieniem
stuzebnosci.

Wystepowanie o nadanie numerow porzadkowych dla nowych inwestycji.

Minimalne wymagania kwalifikacyjne:

wyksztalcenie $rednie o profilu zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na
stanowisku plus uprawnienia budowlane odpowiedniej specjalnosci i przynalezno$¢ do
odpowiedniej lzby Branzowej.

Z-ca Kierownika Dzialu — Mistrz grupy konserwatorow (TZ) — do jego zadan nalezy:
Wspdtudzial w okresowych przegladach stanu technicznego zascbow Spdéltdzielni oraz w
opracowywaniu planow remontowych budynkow.

Podejmowanie skutecznych dzialan dla terminowego usuwania awarii zglaszanych przez
mieszkancow.

Koordynowanie pracy grupy Konserwatordw w zakresie zleconych robdt oraz biezgca
kontrola dyscypliny pracy podlegtych pracownikow i jakosci wykonywanych prac.
Przygotowywanie zlecen, zakresu prac i terminu wykonania, przygotowywanie umdéw na
przeprowadzanie przegladow okresowych oraz usuwanie usterek.

Rozliczanie zuzytych materiatow.

Zalatwianie skarg i wnioskdow mieszkancow w sprawach zwigzanych z utrzymaniem zasobdw
mieszkaniowych.

Minimalne wymagania kwalifikacyjne:

wyksztalcenie Srednie o profilu zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na
stanowisku.

Inspektor ds. budowlanych (TB) — do jego zadan nalezy:

Sprawowanie nadzoru nad wykonawstwem robot ogdlnobudowlanych wykonywanych
systemem zleconym,

Przygotowywanie dokumentacji do zgloszenia robét.

Nadzor nad terminowym i prawidlowym rozliczeniem wykonywanych robot.

Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka nieruchomo$ciami-budynkami i gruntami.
Dokonywanie przedmiaru i obmiaru robdt zlecanych jednostkom obcym.,

Dokonywanie odbioru robot remontowo-konserwacyjnych.

Prowadzenie rejestru zglaszanych usterek 1 wad technologicznych.

Dokonywanie okresowych kontroli stanu technicznego obiektéw budowlanych i infrastruktury
osiedlowej stosownie do obowiazujacych przepisow, oraz sporzadzanie projektéw planu
remontdw i konserwacji.

Minimalne wymagania kwalifikacyjne:

wyksztatcenie $rednie o profilu zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na
stanowisku plus uprawnienia budowlane odpowiedniej specjalnosci i przynalezno$é do
odpowiedniej Izby Branzowe;j.

Specjalista ds. instalacji sanitarnych (TS) — do jego zadan nalezy:

Nadzor nad catoksztaltem prac zwigzanych z prawidtowym dziataniem instalacji gazowej,
wodociggowe]j, centralnego ogrzewania, cieptej wody, kanalizacyjnej oraz burzowej
Spotdzielni.

Nadzor nad prawidfowym rozliczaniem ciepla do celow grzewczych oraz podgrzewania c.w.u.
w zasobach mieszkaniowych.

Kontrola nad prawidtowym zuzyciem wody w mieszkaniach.

Prowadzenie ewidencji wymiany wodomierzy.

Sprawowanie nadzoru nad wykonawstwem robét instalacyjnych oraz ich rozliczanie.
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—  Sporzadzanie analiz kontrolnych zuzycia wody oraz ciepta na cele grzewcze i c.w.

—  Dokonywanie odbioru robot konserwacyjnych i kontroli jakosci tych robét.

— Nadzdér nad dokonywaniem przegladow technicznych okresowych instalacji stosownie do
obowigzujacych przepisow.

—  Sporzadzanie umow na ushugi konserwacyjne gazowych kottowni osiedlowych oraz instalacji
solarnych.

Minimalne wymagania kwalifikacvine:

—  wyksztalcenie $rednie o profilu zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na
stanowisku plus uprawnienia budowlane o specjalnosci sanitarnej i przynaleznos¢ do
odpowiedniej lzby Branzowe;j.

5) Imspektor ds. elektrycznych (TE) — do jego zadan nalezy:

— Sprawowanie nadzoru nad  wykonawstwem  robot  elektrycznych  remontowych
i inwestycyjnych wykonywanych systemem zleconym.

— Analiza, weryfikacja i rozliczanie kosztorysow ryczaltowych i powykonawczych oraz
rozliczanie faktur.

—  Udzial w kwalifikacji do remontéw instalacji elektrycznych w obiektach Spétdzielni,
sporzadzanie protokotow i opracowanie wnioskdw. '

— Dokonywanie przedmiaru oraz obmiaru robot zleconych do wykonania jednostkom obecym.

—  Dokonywanie odbioréw robdt remontowych i inwestycyjnych, kontroli jakosci tych robét,
sprawdzanie kosztorysdw i faktur wystawionych przez Wykonawcow.

— Nadzor nad dokonywaniem okresowych kontroli stanu technicznego instalacji elektrycznych
w zasobach Spotdzielni.

— Rozliczanie zuzycia energii elektrycznej odbiorcow nieopomiarowanych i uzytkownikow
garazy.

Minimalne wymagania kwalifikacyjne:

— wyksztalcenie srednie o profilu zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na
stanowisku plus uprawnienia budowlane odpowiedniej specjalnosci i przynalezno$¢ do
odpowiedniej lzby Branzowej.

Stanowiska bezposrednio podlegle Z-cy Kierownika Dzialu — Mistrza grupy konserwatoréw

6) Zaopatrzeniowiec-Kierowcea (Z7) — do jego zadan nalezy:

— Biezgce zaopatrzenie Spotdzielni w niezbedne materialy.

— Nadzor nad whasciwym wykorzystaniem samochodu stuzbowego.

— Biezgce rozliczanie powierzonych pienigdzy na zakupy gotowkowe  zgodnie
z przedstawianymi fakturami.
Minimalne wymagania kwalifikacvijne:

— wyksztalcenie zasadnicze zawodowe i prawo jazdy kat. B.

7} Inspektor ds. Technicznych (ZT) — do jego zadan nalezy:

— Sprawowanie nadzoru nad wykonawstwem robot ogélnobudowlanych wykonywanych
systemem zleconym.

—~ Analiza, weryfikacja i rozliczanie kosztorysow ofertowych powykonawczych i faktur,

— Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka nieruchomosciami-budynkami i gruntami.

— Dokonywanie okresowych kontroli stanu technicznego obiektdw.

-~ Uczestnictwo w wizjach lokalnych i komisjach odbiorowych.

—  Prowadzenie ksiazek obiektow.

— Obstuga centrali telefoniczne;j.

—  Przyjmowanie skarg oraz zgloszen awarii od mieszkancow.

-~  Natychmiastowe podejmowanie skutecznych dzialan dla wlasciwego 1 terminowego
zalatwiania skarg 1 usunigcia awarii zgloszonych przez mieszkancow.

— Prowadzenie ewidencji zgloszen.
Minimalne wymagania kwalifikacyjne:

— wyksztatcenie srednie o profilu  zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan
na stanowisku plus uprawnienia budowlane odpowiedniej specjalnosci i przynaleznos¢ do
odpowiedniej 1zby Branzowej.

8) Grupa konserwatorow — do jej zadan nalezy:
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— Nalezyte i terminowe wykonywanie prac zwigzanych z utrzymaniem we wiasciwym stanie
technicznym zasobow Spéldzielni, tj. wykonywanie zleconych prac stolarskich, szklarskich,
$lusarskich, malarskich, hydraulicznych, budowlano-remontowych i brukarskich.

~  Utrzymanie sprawnosci technicznej i eksploatacyjnej instalacji elektrycznych i osprzetu w
budynkach Spotdzielni.

—  Utrzymanie w nalezytym stanie technicznym powierzonych narzedzi i maszyn.

— Rozliczanie si¢ z pobranych materiatow.

— Biezgce zalatwianie interwencji lokatordw.,

Minimalne wymagania kwalifikacyjne:

— wyksztalcenie zasadnicze zawodowe i odpowiednie wyszkolenie w zawodzie plus Swiadectwo
kwalifikacyjne E na stanowiskach (elektryk, $lusarz) oraz ksiazeczka spawacza na stanowisku
- slusarz.

4. Pod pion administracyjno-eksploatacviny podlegaja nastepujace stanowiska pracy:

9) Kierownik Dzialu ds. Administracyjno-Eksploatacyjnego (TA) — do jego zadan nalezy:

— Koordynacja i nadzér nad pracg podlegtych pracownikéow.

— Bezposredni nadzér nad prawidtowa gospodarka lokalami uzytkowymi Spotdzielni.

—  Nadzor nad dzierzawa terenoéw nalezacych do Spéldzielni przez podmioty gospodarcze.

— Nadzdr nad utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie Spdtdzielni oraz funkcjonowaniem
gospodarzy rejonow.

—  Prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem mienia oraz bezpieczenstwem na osiedlu.

— Nadzér merytoryczny na rozliczeniami z przedsiebiorstwami ustugowymi $wiadczacymi
ustugi komunalne, komputerowe, telekomunikacyjne i ubezpieczeniowe.

— Ewidencja wyposazenia.

—  Obstuga strony internetowej Spoétdzielni.

Minimalne wymagania kwalifikacyjne:

— wyksztalcenie $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan
na stanowisku.

10) Inspektor ds. zieleni i administracji (AZ) — do jego zadan nalezy:

— Urzadzanie zieleni na osiedlu, w tym przygotowywanie plandw nasadzen drzew i krzewow.

— Nadzorowanie pielggnacji zieleni przez gospodarzy rejonow.

—  Wspolpraca z Urzedem Miasta w zakresie urzadzania zieleni, przygotowania sadzonek oraz
wycinki drzew i krzewow.

— Przygotowywanie przetargdw i zlecen w zakresie utrzymania zieleni oraz nadzor inwestorski.

— Przeglady okresowe stanu zieleni oraz przedkladanie Zarzadowi wynikow z przegladdw.

— Prowadzenie spraw z zakresu najmu i dzierzawy terenu.

Minimalne wymagania kwalifikacyjne:

— wyksztalcenie $rednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan
na stanowisku.

11) Mistrz ds. utrzymania porzadku (AP) — do jego zadan nalezy:

— Bezposredni nadzor i organizacja pracy gospodarzy rejonoéw w celu utrzymania porzadku,
czystosci terenow i nieruchomosci zarzadzanych przez Spoldzielnie.

—  Wtasciwe gospodarowanie materiatami i narzedziami pracy podlegtych pracownikdw.

— Utrzymanie wlasciwego stanu sanitarnego na osiedlu oraz wspotpraca w tym zakresie z firmg
swiadczacyg ushugi wywozu nieczystosci.

— Nadzor i dbatos¢ o utrzymanie stanu estetycznego otoczenia budynkdw, terenéw zielonych,
placdw zabaw i altanek smietnikowych.

— Nadzor nad wlasciwym odsniezaniem schodow, alejek i ciagdw pieszych w okresie zimowym.
Minimalne wymagania kwalifikacyjne:

— wyksztalcenie $rednie o profilu ogolnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan
na stanowisku.

12) Gospodarze rejonow — do ich zadan nalezy:

— Utrzymanie nalezytej czystosci i porzadku parterdw klatek schodowych, komor zsypowych,
pomieszezen technicznych i wspolnego uzytku na powierzonym rejonie.

— Utrzymanie nalezytej czystosci niezabudowanej czesci rejonu tj. chodnikow, ulic, placow
zabaw, schodow, terenow zieleni, opasek wokot budynku, altan $mietnikowych itp.

i
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Odéniezaniem schoddéw, alejek i ciagéw pieszych w okresie zimowym.,

Dbatos¢ o estetyke i utrzymanie zieleni.

Wykonywanie zabiegdw sanitarnych tj. dezynfekeji, dezynsekeji 1 deratyzacji.

Zglaszanie przelozonemu wszelkich zaobserwowanych nieprawidlowosci, awarii i usterek.
Dokonywanie okresowych odczytdéw wodomierzy.

Roznoszenie korespondencji Spdtdzielni z mieszkancami.

Minimalne wymagania kwalifikacyjne:

wyksztalcenie podstawowe, prawo jazdy kat. B w przypadku pracownikéw obstugujacych
ciggnik, dodatkowo szkolenie DDD dla pracownikéw wykonujacych prace z zakresu
dezynsekeji, dezynfekeji i deratyzacji.

13) Sprzataczka — do jej zadan nalezy:

Utrzymanie czystosci i porzadku siedzibie Spoidzielni.

Sprawdzanie i zamykanie okien i drzwi, wygaszanie niepotrzebnych swiatet.
Zamykanie budynku Spoldzielni oraz uruchamianie systemu alarmowego.
Minimalne wymagania kwalifikacyjne:

wyksztalcenie podstawowe.

§13

Pion Gléwnego Ksiegowego zajmuje si¢ prowadzeniem gospodarki finansowej i rachunkowosci
Spoldzielni. W szczegolnosci zajmuje si¢ prowadzeniem rozliczen finansowych i podatkowych,
analiza wykorzystania srodkéw finansowych bedacych w posiadaniu Spoldzielni, kontrolg
dokumentéw dotyczgcych  wykonywania planéw  finansowych i operacji gospodarczych,
sporzadzaniem sprawozdawczosci finansowej i planow rzeczowo-finansowych, opracowaniem
projektow przepisow wewnetrznych wydawanych w Spoéldzielni dotyczacych prowadzenia
politvki rachunkowosci.

Pod pion ksiegowosci podlegaja nastepujace stanowiska pracy:

D)

Glowny Ksiegowy (PK) — do jego zadan nalezy:

Organizowanie, prowadzenie i kontrolowanie ewidencji finansowo-ksiggowej Spotdzielni.
Dokonywanie analiz ekonomicznych z dzialalno$ci gospodarczej Spétdzielni.

Sprawowanie, nadzér i kontrola nad sporzadzanymi w Spoldzielni dowodami finansowo-
ksiggowymi.

Kierowanie pracg podleglych pracownikdow.

Sporzadzanie rocznego bilansu Spoldzielni oraz sprawozdan.

Nadzér nad nalezytym przechowywaniem 1 zabezpieczeniem dokumentow ksiegowych,
wydrukdw komputerowych oraz sprawozdan finansowych.

Sprawdzanie dowodow finansowo-ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym i
zatwierdzanie ich do zaplaty.

Udzial w opracowywaniu planéw dzialalnosci gospodarczej Spotdzielni.

Minimalne wymagania kwalifikacyjne:

wyksztatcenie wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na
stanowisku.

Zastepca Glownego Ksiegowego (KZ) — do jego zadan nalezy:

Przygotowywanie analiz ekonomicznych z dziatalnosci Spdtdzielni.

Archiwizowanie danych z programu FK.

Przygotowywanie danych do sprawozdan i przygotowywanie Sprawozdan dotyczacych
Spatdzielni.

Sprawdzanie dowodow finansowo-ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym i
zatwierdzanie ich do zaplaty.

Prowadzenie windykacji naleznosci i zobowigzan z dostawcami i odbiorcami w zakresie
zgodnym z Regulaminem postgpowania przy windykacji naleznosci w SM Natkowskich.
Sporzadzanie deklaracji CIT, PIT, VAT, ZUS i przekazywanie ich do odpowiednich urzedéw
i jednostek wymienionych w przepisach szczegolnych.

Udziat w opracowywaniu planow dzialalnosci Spoldzielni.

Kierowanie catoksztaltem prac Dzialu Ksiggowosci.

Minimalne wymagania kwalifikacyine:
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Iv.

—  wyksztalcenie $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan
na stanowisku.

3) Dzial Ksiegowosci — do jego zadan nalezy:

—  Sporzadzanie miesi¢cznych naliczen czynszow na lokale mieszkalne i garaze.

—  Wystawianic dokumentow sprzedazowych na lokale uzytkowe,

—  Ksiegowanie dokumentéw wptat, dodatkow mieszkaniowych, rozliczenia wody, korekty osob
i zmiany nazwisk w programie ,,Czynsze”.

— Prowadzenie korespondencji w zakresie oplat za uzywanie lokali mieszkalnych i garazy
i stanu kont.

—  Przygotowywanie wyciagow bankowych do ksiggowania.

— Wystawianie zaswiadczen dotyczacych zbycia lokalu.

— Ksiggowanie i rozliczanie wspdlnot mieszkaniowych.

—  Rozliczanie podatku dochodowego od 0sob prawnych i fizycznych.

— Naliczanie skladek na ubezpieczenie spoteczne.

— Uzgadnianie kont syntetycznie i analitycznie w programie FK. _

— Ksiegowanie faktur kosztowych i inwestycyjnych SM Natkowskich w programie FK.,

—  Ksiegowanie i uzgadnianie wktadow i udzialéw mieszkaniowych,

—  Ksiggowanie dokumentdw kasowych, rozliczanie plac.

—  Prowadzenie ewidencji Srodkow trwalych.

— Naliczanie podatku od nieruchomosci (deklaracje i rozliczenia).

— Sporzadzanie miesigcznych wykazoéw osob posiadajacych zadhuzenie za uzywanie lokali
mieszkalnych i garazy

— Biezaca windykacja naleznosci w zakresie zadhizen z tytulu opfat za lokale mieszkalne,
uzytkowe 1 garaze, wysylanie monitow, przesadowych wezwan do zaplaty w zakresie
zgednym z Regulaminem postgpowania przy windykacji naleznosci w SM Natkowskich.

— Naliczanie zadtuzenia tacznie z odsetkami i z tytutu oplat eksploatacyjnych i zaliczek.
Minimalne wymagania kwalifikacyjne pracownikéw dzialu ksiegowoscei:

— wyksztalcenie srednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan

na stanowisku.

Postanowienia koncowe

§ 14
Niniejszy regulamin zostal przyjety uchwala Zarzadu nr 5/2016 Spoldzielni Mieszkaniowej
im. W.Z. Nalkowskich z dnia 29.01.2016 roku i obowigzuje od dnia podjecia uchwaty.

Z chwila wejscia w zycie ninigjszego regulaminu traci moc dotychczasowy regulamin
organizacyjny im. W.Z. Natkowskich przyjety Uchwala Zarzadu Nr 10/2015 z dnia 02.02.2015 r.

)

PREZES ZARZADU
CZLONEK ZWRZADU [

7. NALKOWSKICH
¥ Plotr Gatka

mar inz. Maphsz Wajeik
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