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Rozdziall POSTANOWIENIA OGOLNE

1. INFORMACIJE WSTEPNE

§1

Spoétdzielnia Mieszkaniowa ,,ZACHODNIA” w Gliwicach, zwana dalej ,,Spotdzielniag”

dziata w szczegolnosci na podstawie:

1.

2.

3.

Ustawy Prawo Spoétdzielcze z dnia 16 wrzesnia 1982 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r.,

nr 188 poz. 1848 z pdzn. zm.),

Ustawy o Spoétdzielniach Mieszkaniowych z dnia 15 grudnia 2000 roku tekst jednolity
(Dz.U.z2003r., nr119, poz. 1116 z pdzn. zm.),

Statutu Spotdzielni Mieszkaniowej ,,ZACHODNIA” w Gliwicach, uchwalonego przez
ZPCz uchwatg nr 13/2006 z dnia 30.05.2006 r. i zarejestrowany postanowieniem Sgdu
Rejonowego w Gliwicach, VIII Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego
z dnia 14.11.2006 r., nr KRS/127786. Zmiany do tego statutu zostaty wprowadzone przez
ZPCz w dniu 02.12.2009r. i 19.10.2010r., a zarejestrowane w KRS w dniu 08.12.2010r.

Ponadto dziatalno$§¢ Spoétdzielni prowadzona jest w oparciu o ogdlnie obowigzujace

przepisy prawa oraz ustalenia zawarte w wewngtrznych aktach normatywnych.

1.

§2

Niniejszy Regulamin Organizacyjny Spotdzielni Mieszkaniowej ,,ZACHODNIA”, zwany

dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacj¢ Spotdzielni, a w szczegdlnosci:

1) dziatalno$¢ Spotdzielni,

2) podstawowe zasady zarzadzania Spotdzielnia,

3) dokumenty organizacyjne Spotdzielni oraz zasady ich sporzadzania i przechowywania,

4) ogdlne zasady podpisywania dokumentoéw oraz udzielania petnomocnictw,

5) system kontroli wewngtrznej oraz zasady zachowania tajemnicy stuzbowej i ochrony
danych osobowych,

6) organizacj¢ wewnetrzng,

7) zadania komorek organizacyjnych.

Strukture organizacyjng Spoldzielni Mieszkaniowe; ,,ZACHODNIA” graficznie
przedstawia schemat organizacyjny Spoéldzielni — stanowigcy zatagcznik nr 1 do
regulaminu.

§3

Ilekro¢ w tresci niniejszego regulaminu, uzyto okreslenia:

1) organy Spotdzielni - nalezy przez to rozumie¢ ,,Walne Zgromadzenie Czlonkoéw
Spotdzielni”, ,,Rade Nadzorczg”, ,,Zarzad”, dzialajace na podstawie Statutu Spotdzielni
I przewidzianych w nim regulaminéw dla tych organow;

2) stuzby wykonawcze - nalezy przez to rozumieé, ogdt pracownikéw zatrudnionych
w Spoéldzielni, realizujacych biezaca dziatalnos¢ gospodarczg Spotdzielni;

3) Statut Spotdzielni - nalezy przez to rozumieé, prawo podmiotowe stanowigce podstawe
prawng dziatalno$ci Spotdzielni.
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2. DZIALALNOSC SPOLDZIELNI
§ 4

Spotdzielnia Mieszkaniowa ,,ZACHODNIA” w Gliwicach, zwana w dalszej czgséci
»Spotdzielnig” prowadzi dzialalno$¢ w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkaniowych
cztonkéow 1 ich rodzin oraz potrzeb gospodarczych, wynikajacych z zamieszkiwania
w zasobach Spotdzielni. Spotdzielnia wykonuje swoje zadania statutowe sitami wtasnymi lub
zleca ich wykonanie podmiotom gospodarczym. Zlecenie wykonania okreslonych zadan
innym podmiotom nie zwalnia Zarzadu Spotdzielni z odpowiedzialnosci za prawidlowe ich
wykonanie.

§5

Cele Spotdzielni realizuja jej czlonkowie, za posrednictwem organdéw przedstawicielskich
i stuzb wykonawczych, prowadzacych biezaca dziatalnos¢ gospodarczg Spotdzielni.

§6

Dziatalno§¢ Spotdzielni jest prowadzona w ramach planu gospodarczego na dany rok,
uchwalonego przez Rade Nadzorcza.

§7

Stuzby wykonawcze Spoétdzielni realizuja zadania wynikajace z planu gospodarczego
wlasnymi sitami w ramach struktury organizacyjnej zatwierdzonej przez Rade Nadzorcza, lub
Zlecaja ich wykonanie wyspecjalizowanym podmiotom gospodarczym, w trybie okre§lonym
w odrgbnych przepisach.

3. PODSTAWOWE ZASADY ZARZADZANIA SPOLDZIELNIA

§ 8

W procesie kierowania Spoldzielnig obowigzuja nastepujace podstawowe zasady:

1. Zasada jednolitosci kierowania, wyrazajaca si¢ tym, ze w danym, okreslonym czasie
dzialalno$¢ na wszystkich szczeblach kierowania powinna by¢ prowadzona wedlug
jednolitej polityki (strategii, programu, planu) okreslajacej cele, kierunki dzialania, etapy,
terminy, procedury i $rodki, ktore nalezy zastosowac.

2. Zasada jednoosobowego kierownictwa, zakladajaca istnienie jednego zwierzchnika nad
kazdym pracownikiem badz zespotem ludzkim. Zgodnie z ta zasada kazdy kierownik
posiada okreslony zakres obowigzkow 1 uprawnien, w ramach, ktéorych podejmuje
jednoosobowo decyzje i wydaje polecenia podleglym pracownikom oraz ponosi za nie
odpowiedzialnos¢.

3. Zasada ciaglo$ci kierownictwa, ktora polega na tym, ze w razie nieobecnos$ci kierownika
powinno by¢ zapewnione nieprzerwane sprawowanie funkcji kierowniczych, przez
przekazanie obowigzkéw 1 uprawnien jego formalnemu zastgpcy badz wyznaczonemu,
upowaznionemu  pracownikowi.  Pracownik  zastgpujacy  kierownika,  ponosi
odpowiedzialnos$¢ za podjete przez siebie decyzje lub za zaniechanie dzialan wynikajacych
z zakresu obowigzkéw zastepowanej osoby. Zapewnienie cigglosci kierownictwa nalezy
do obowigzkow danego kierownika, a gdy jego nieobecno$¢ nastgpita w sposob
nieprzewidziany do przetozonego wyzszego szczebla.

5
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4.

NS
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1.
2.

3.

Zasada wspotdziatania komorek organizacyjnych, polegajaca na tym, ze wszystkie
komorki organizacyjne obowigzuje wspotdziatanie w zakresie biezacej 1 perspektywicznej
dzialalnosci Spoétdzielni. Zadna komoérka organizacyjna nie moze odmowié wspotpracy
innej komoérce organizacyjnej, w sprawach nalezacych do jej obszaru dziatania
I specjalistycznych kwalifikacji swoich pracownikéw. Wspolpraca ta powinna by¢
skierowana na osiagnigcie wyznaczonych celow Spotdzielni i oparta na $wiadomej
odpowiedzialnos$ci za nalezyte wykonanie okreslonego zadania.

Zasada wyznaczania komorki wiodacej, polegajaca na tym, ze przy realizacji zadan
wchodzacych w zakres dzialania kilku komorek organizacyjnych i wymagajacych
koordynacji, prezes Zarzadu Spoétdzielni lub Zarzad Spoldzielni wyznacza komorke
wiodacg odpowiedzialng za realizacj¢ catosci zadania.

4. DOKUMENTY ORGANIZACYINE SPOLDZIELNI ORAZ ZASADY ICH
SPORZADZANIA | PRZECHOWYWANIA

§9

Podstawowymi dokumentami okreslajacymi zasady organizacji 1 dziatania Spotdzielni sa:
Statut Spotdzielni.
Regulaminy organdéw Spotdzielni.
Regulamin organizacyjny.
Regulamin rozliczania kosztow gospodarki zasobami mieszkaniowymi oraz ustalania optat
za uzywanie lokali.
Regulamin pracy.
Regulamin wynagradzania.
Polityka rachunkowosci.
Regulamin naliczania oplat za media.
. Instrukcja sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow.

O Instrukcja dot. ochrony danych osobowych.

§ 10

Uzupehiajagcymi dokumentami organizacyjnymi sg :
Wewnetrzne akty normatywne, przechowywane w sekretariacie,
Zakresy obowigzkow wszystkich pracownikow Spoétdzielni, przechowywane w komorce
ds. pracowniczych,
Rejestry uméw 1 umowy, ktérych strong jest Spotdzielnia, w zakresie zlecanych robot
remontowych i eksploatacyjnych przechowywane w dziale umoéw i rozliczen, inne rejestry
umow 1 umowy przechowywane sa przez komorki organizacyjne zgodnie z ich
wlasciwoscig.
Wykaz pieczatek uzywanych w Spotdzielni, przechowywany w sekretariacie Spotdzielni.

§11
Wewngtrzne akty normatywne regulujace zasady realizacji celow i zadan Spoldzielni oraz

funkcjonowania poszczegolnych komorek organizacyjnych maja forme zarzadzen, polecen
stuzbowych, instrukcji oraz regulaminéw.
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§12

1. Zarzadzenia zawieraja ustalenia i decyzje o zasadniczym znaczeniu dla funkcjonowania
Spoétdzielni, reguluja okreslone zagadnienia w sposob trwaty oraz ustalajg zasady i normy
postepowania o dziataniu ciggltym.

2. Polecenia stuzbowe zawierajg dorazne, operatywne polecenia wykonania okreslonych
zadan i czynnos$ci w okre$lonym terminie przez wyznaczone komorki organizacyjne lub
osoby. Polecenia stuzbowe tracg swg wazno$¢ po wykonaniu i zakonczeniu wszystkich
ustalonych w nich zadan i czynnosci.

3. Instrukcje normujg w sposéb trwaly zasady i tryb postepowania w zakresie okreslonych
I jednorodnych tematycznie zagadnien, wymagajacych szczegbélowego omowienia oraz
przekazania wytycznych i wskazowek, co do sposobu ich realizacji.

4. Regulaminy zawieraja szczegdtowe przepisy dotyczace dzialalnosci Spotdzielni lub jej
organéw, mogg takze okresla¢ uprawnienia i obowigzki pracownikow badz komorek
organizacyjnych w przedmiotowym zakresie spraw, zwlaszcza wynikajacych
Z obowigzujacych aktow prawnych.

§13

1. Wewngtrzne akty normatywne wydaje prezes Zarzadu Spoldzielni samodzielnie w trybie

zwyklego zarzadu lub na podstawie Uchwaty Zarzadu badZz Uchwaty Rady Nadzorcze;.

Instrukcje wewnetrzne wprowadzane sg w zycie zarzadzeniami Prezesa Zarzadu.

3. Regulaminy wprowadzane sa Uchwatami Zarzadu, Rady Nadzorczej lub Walnego
Zgromadzenia.

N

§ 14

1. Zakresy obowigzkéw dla o0sob pehigcych funkcje kierownicza 1 dla pozostatych
pracownikoOw opracowuja bezposredni przetozeni, a wydaje osoba prowadzaca sprawy
pracownicze. Zakresy obowigzkéw wymagaja zatwierdzenia przez prezesa Zarzadu
Spotdzielni.

2. Zakresy obowigzkow opracowuje si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje
pracownik, a drugi przechowywany jest w aktach osobowych.

3. Przyjecie przez pracownika zakresu obowiazkow potwierdzone powinno by¢ jego
wlasnorgcznym podpisem i1 wpisaniem daty odbioru na obu egzemplarzach.

§15

1. Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie
zobowigzany jest podpisa¢ kazdy pracownik, w przypadku zatrudnienia go na stanowisku
pracy zwigzanym z odpowiedzialno$cig materialng.

2. Za prawidlowe powierzenie pracownikowi mienia oraz podpisanie przez pracownika
oswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1, odpowiada jego bezposredni przetozony.

3. Po jednym egzemplarzu o$wiadczenia otrzymuja: pracownik oraz osoba prowadzaca
sprawy pracownicze - do akt osobowych pracownika.

§16

1. Rejestry umow dot. robdt eksploatacyjnych 1 remontowych, ktorych strong jest
Spotdzielnia, prowadzone s3 przez ,,Dzial umow 1 rozliczen”.

7
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2. Umowy niosgce skutki finansowe powinny uzyskac akceptacje gtownego ksiggowego.
3. Umowy powinny zawiera¢ co najmniej:
1) odpowiednig sygnatur¢ umowy,
2) 0znaczenie stron umowy,
3) date i miejsce sporzadzenia,
4) okre$lenie przedmiotu umowy,
5) okres zawarcia umowy,
6) warto$¢ umowy,
7) termin i formg¢ ptatnosci,
8) zapis odnosnie naliczania odsetek w przypadku zalegania z ptatnos$ciami,
9) wskazania w jakich przypadkach umowa moze by¢ rozwigzana bez wypowiedzenia,
10) klauzulg o stosowaniu przepisow Kodeksu cywilnego,
11) informacje o karach w przypadku poniesionych szkdd badz zniszczen poniesionych
przez strong.
4. Rejestry umoéw sa dokumentami poufnymi i winny by¢ przechowywane z nalezyta
Starannoscia, zgodnie z obowigzujacymi zasadami w zakresie prawidtowego
zabezpieczenia dokumentow.

5. OGOLNE ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW ORAZ UDZIELANIA
PEENOMOCNICTW

§17

1. Zarzad reprezentuje Spotdzielni¢ na zewnatrz w stosunku do wtadz i 0sob trzecich.

2. Szczegotowe uprawnienia osob, ktorym Zarzad Spoétdzielni udzielit pelnomocnictwa do
dokonywania okreslonego rodzaju czynnosci prawnych w imieniu Spotdzielni, sg ustalone
W uchwatach Zarzadu o udzieleniu petnomocnictwa.

3. Pelnomocnik dziata w granicach umocowania.

§18

Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja w swoim imieniu pisma adresowane do
innych komoérek organizacyjnych, natomiast w przypadku adresatow zewngtrznych — pisma
dotyczace konkretnych zagadnien, w ktérych do podejmowania decyzji zostali upowaznieni
przez Zarzad. Zarzad moze takze upowazni¢ inne osoby, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, do podpisywania okreslonego rodzaju dokumentow.

§19

Niedozwolonym jest podpisywanie dokumentow w imieniu innej osoby bez posiadania
pisemnego upowaznienia.

§ 20

Wszystkie upowaznienia oraz udzielone pelnomocnictwa powinny znalezé swoje
odzwierciedlenie w prowadzonej dokumentacji organizacyjnej i pracowniczej.
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6. KONTROLA WEWNETRZNA ORAZ ZASADY ZACHOWANIA TAJEMNICY
SELUZBOWEJ I OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

§21

Kontrola wewngtrzna stanowi integralny element zarzadzania i obejmuje sprawdzenie
kierunkow 1 sposobdéw dziatania, doboru $rodkéw, wykonania =zadan, przebiegu
i efektywnosci prowadzonej dziatalno$ci w poréwnaniu do zamierzen (programow, planow)
oraz obowigzujacych norm, zasad i przepisow.

W przypadkach koniecznych czynnos$ci w tym zakresie podejmuje Zarzad lub prezes Zarzadu.

§22

Prezes Spotdzielni sprawuje og6élny nadzér nad wykonywaniem obowigzkéw przez
pracownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych.

§23

1. Informacje na temat Spoldzielni moga by¢ udzielane przy zachowaniu obowigzujacych
przepisOw prawa.

2. Wszystkie komorki organizacyjne odpowiedzialne s3 za zapewnienie warunkow
umozliwiajacych wlasciwe przechowywanie 1 zabezpieczenie dokumentow oraz
przestrzeganie zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i zachowania tajemnicy
stuzbowe;.

3. Prezes Spotdzielni udziela indywidualnie kazdemu pracownikowi przechowujacemu dane
osobowe, pisemnego upowaznienia do przetwarzania tych danych. Specjalista ds.
pracowniczych prowadzi ewidencje wydanych upowaznien.

4. Szczegdtowy sposob realizacji obowigzkow wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych, okresla instrukcja dot. ochrony danych osobowych 1 instrukcja zarzadzania
systemem informatycznym oraz polityka bezpieczenstwa w SM ,,ZACHODNIA”.

Rozdzial T ORGANIZACJA | KIEROWNICTWO

1. ORGANY SAMORZADOWE SPOLDZIELNI

§ 24
Organami samorzadowymi Spotdzielni sg:

1. Walne Zgromadzenie Cztonkéw Spoétdzielni,
2. Rada Nadzorcza,
3. Zarzad.
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1.1) WALNE ZGROMADZENIE CZEONKOW SPOLDZIELNI
§25

1. Walne Zgromadzenie jest najwyzszym organem samorzagdowym Spoétdzielni.

2. W zebraniu uczestniczg cztonkowie Spoétdzielni.

3. Wylaczng wlasciwos¢ Walnego Zgromadzenia Czlonkéw okre§la ustawa Prawo
Spotdzielcze, z wylgczeniem ustanawiania prawa odrebnej wlasnosci lokali i przeniesienia
wlasnosci lokali.

4. Do wylacznej wlasciwosci Walnego Zgromadzenia nalezy:

1) wuchwalanie kierunkbw rozwoju dziatalnosci gospodarczej oraz spotecznej
i kulturalnej,

2) rozpatrywanie sprawozdan Rady Nadzorczej, zatwierdzanie sprawozdan rocznych
i sprawozdan finansowych oraz podejmowanie uchwat co do wnioskow cztonkow
Spotdzielni, Rady Nadzorczej lub Zarzadu w tych sprawach i udzielanie absolutorium
cztonkom Zarzadu,

3) rozpatrywanie wnioskow wynikajacych z przedstawionego protokotu po lustracyjnego
Z dziatalnosci Spotdzielni oraz podejmowanie uchwal w tym zakresie,

4) podejmowanie uchwal w przedmiocie podzialu nadwyzki bilansowej lub sposobu
pokrycia strat,

5) podejmowanie uchwatl w sprawie zbycia nieruchomosci, zbycia zakladu lub innej
wyodrebnionej jednostki organizacyjnej,

6) oznaczanie najwyzszej sumy zobowigzan jakg Spotdzielnia moze zaciggnac,

7) podejmowanie uchwal w sprawie polaczenia, podziatu Spoéidzielni, a takze
przylaczenia jej jednostki organizacyjnej do innej Spotdzielni oraz likwidacji
Spotdzielni,

8) rozpatrywanie w postepowaniu wewnatrz spotdzielczym odwotan od uchwat Rady
Nadzorczej podjetych w pierwszej instancji,

9) uchwalenie zmian Statutu,

10) podejmowanie uchwat w sprawie przystapienia Spotdzielni do Zwigzku Rewizyjnego
lub wystapienia z niego,

11) podejmowanie uchwat w sprawie przystgpienia do innych organizacji gospodarczych
oraz wystgpowania z nich,

12) wybor delegatow na zjazd zwiazku, w ktorym Spoétdzielnia jest zrzeszona,

13) uchwalanie ,,Regulaminu Rady Nadzorczej”,

14) ogtaszanie sktadu Rady Nadzorczej po wyborach dokonanych przez poszczegdlne
czgsci Walnego Zgromadzenia,

15) podejmowanie uchwat w sprawie podziatu obowigzkéw remontowych w lokalach oraz
w sprawach zasad wnoszenia oplat nieuregulowanych w Statucie.

5. Tryb obradowania okres$la Statut Spotdzielni.

6. Walne Zgromadzenie Czlonkéw zwotuje Zarzad raz w roku w terminie do 30 czerwca.
Zarzad moze zwotywa¢ Nadzwyczajne Walne Zgromadzenie z waznych powodow
w kazdym czasie, a takze na wniosek uprawnionych organow i cztonkow Spoétdzielni.

7. W Walnym Zgromadzeniu Cztonkéw, moze bra¢ udzial czlonek Spotdzielni osobiscie
I przystuguje mu tylko jeden gtos.

8. Podziat cztonkéw na okreslone czgsci Walnego Zgromadzenia okresla Rada Nadzorcza
w drodze uchwaty.

9. Zarzad Spotdzielni uczestniczy w Walnym Zgromadzeniu w petnym sktadzie.

10.Rada Nadzorcza jest reprezentowana przez czlonka Prezydium Rady oraz przez
cztonka/6w Rady wybranego/nych przez dang cze§¢ Walnego Zgromadzenia.

10
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11.W Walnym Zgromadzeniu majg prawo uczestniczy¢ z glosem doradczym, przedstawiciele
Zwiazku Rewizyjnego, Krajowej Rady Spoétdzielczej, a takze zaproszeni goscie.

1.2) RADA NADZORCZA
§ 26

1. Rada Nadzorcza Spétdzielni sprawuje kontrole i nadzor nad dziatalno$cig Spotdzielni.
2. Cztonkow Rady Nadzorczej wybiera Walne Zgromadzenie Cztonkéw Spoétdzielni.
3. Rada dziata na posiedzeniach plenarnych oraz poprzez prac¢ komisji:

1) Komisj¢ Organizacyjna,

2) Komisj¢ Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi,

3) Komisj¢ Rewizyjna,

4. Do zakresu dzialania Rady nalezy:

1) uchwalanie planéw gospodarczych;

2) uchwalanie programéw dziatalno$ci spotecznej i kulturalne;;

3) nadzoér i kontrola dziatalnosci spotdzielni poprzez:

a) badanie okresowych sprawozdan oraz sprawozdan finansowych,

b) dokonywanie okresowych ocen wykonania przez spoétdzielnie jej zadan
gospodarczych, ze szczegdlnym uwzglednieniem przestrzegania przez Spoldzielni¢
praw jej cztonkow,

c) przeprowadzanie kontroli nad sposobem zalatwiania przez Zarzad wnioskow
organdéw Spotdzielni i jej cztonkow,

4) podejmowanie uchwal w sprawie nabycia i obcigzenia nieruchomosci oraz nabycia
zaktadu lub innej jednostki organizacyjne;j,

5) podejmowanie uchwal w sprawie przystgpowania do organizacji spotecznych oraz
wystepowania z nich,

6) zatwierdzanie struktury organizacyjnej Spotdzielni,

7) rozpatrywanie skarg na dziatalno$¢ Zarzadu,

8) sktadanie walnemu zgromadzeniu sprawozdan zawierajacych w szczeg6lnosci wyniki
kontroli 1 oceng sprawozdan finansowych,

9) podejmowanie uchwat w sprawach czynno$ci prawnych dokonywanych migdzy
Spotdzielnia, a czlonkiem Zarzadu lub dokonywanych przez Spoétdzielni¢ w interesie
cztonka Zarzadu oraz reprezentowanie Spotdzielni przy tych czynno$ciach, do
reprezentowania spotdzielni wystarczy dwoch czitonkéw  Rady przez nig
upowaznionych,

10) podejmowanie uchwatl w sprawie badania pod wzgl¢dem rzetelno$ci i prawidtowosci
rocznego sprawozdania finansowego Spoétdzielni,

11) korzystanie z uprawnienia do uczestniczenia w lustracji,

12) wystepowanie z zadaniem, w kazdym czasie, o przeprowadzenie lustracji catosci lub
czes$ci jej dziatalnosci albo tylko okreslonych zagadnien,

13) przedstawianie wnioskow z przeprowadzonej lustracji najblizszemu Walnemu
Zgromadzeniu.

5. Do zakresu dziatania Rady nalezy rowniez:

1) uchwalanie ,,Regulaminu Zarzadu”,

2) uchwalanie zasad rozliczania kosztow poniesionych na modernizacje¢ budynkow,

3) uchwalanie ,,Regulaminu rozliczania kosztéw gospodarki zasobami mieszkaniowymi”

I ustalania wysokosci optat w Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Zachodnia” w Gliwicach”
oraz ,,Regulaminu porzadku domowego”,

11
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4) uchwalanie szczegdétowych zasad rozliczania kosztow gospodarki zasobami
mieszkaniowymi i ustalanie wysokos$ci optat za lokale,

5) uchwalanie szczegétowych zasad korzystania przez cztonkow z garazy,

6) wybdr i odwotywanie cztonkoéw Zarzadu,

7) rozpatrywanie odwotan od uchwat Zarzadu,

8) zwolywaniec Walnego Zgromadzenia w warunkach okreslonych w Statucie,

9) podejmowanie uchwatl w sprawie pozbawienia czlonkostwa przez wykluczenie lub
wykreslenie z rejestru cztonkéw Spotdzielni,

10) uczestniczenie w lustracji Spotdzielni przeprowadzanej przez Zwiazek Rewizyjny
i nadzor nad wykonywaniem zalecen po lustracyjnych.

6. Ustawa o spotdzielniach mieszkaniowych do zakresu dziatania Rady zastrzega uprawnienie
do podejmowania, na wniosek wigkszosci witascicieli lokali w budynku lub budynkach
potozonych w obrgbie danej nieruchomosci, obliczanej wedlug wielkosci udziatow
W nieruchomosci wspdlnej, uchwaty w sprawie zwigkszenia obcigzenia wiascicieli lokali
uzytkowych, jezeli uzasadnia to sposéb korzystania z tych lokali.

7. Posiedzenia Rady Nadzorczej zwotuje przewodniczacy Rady lub w razie jego nieobecnosci
sekretarz RN.

8. Obstuge posiedzen Rady zapewniajg czlonkowie Zarzadu i wyznaczeni pracownicy
Spotdzielni.

9. Tryb obrad Rady i zakres dziatania okresla ,,Regulamin Rady Nadzorczej”, uchwalany
przez Walne Zgromadzenie Czlonkéw, a Komisje dziataja w oparciu o regulaminy
uchwalone przez Radg.

1.3) ZARZAD SPOLDZIELNI
§27

1. Zarzad sktada si¢ z trzech osob:
a) prezesa Zarzadu
b) v-ce prezesa Zarzadu
C) cztonka Zarzadu — gtéwnego ksiegowego
2. Zarzad kieruje dziatalno$ciag Spotdzielni, reprezentuje ja na zewnatrz oraz podejmuje
decyzje we wszystkich sprawach nie zastrzezonych w Ustawie lub Statucie innym
organom Spoldzielni.

§ 28

Zarzad w zakresie swojej kompetencji podejmuje uchwaty badz decyzje, a w sprawach nie
wymagajacych uchwal 1 wspolnego dziatania Zarzadu, dziata przez czlonkéw zarzadu,
zgodnie z ustalonym w niniejszym regulaminie zakresem ich czynnosci.

§ 29

1. Do kolegialnych decyzji Zarzadu zastrzega si¢ nastgpujace sprawy:
1) sprawy czlonkowskie w zakresie ustalonym ustawa Prawo Spoéldzielcze i ustawa
0 spotdzielniach mieszkaniowych oraz przepisami Statutu, a w szczegolnosci
podejmowanie decyzji dotyczacych przyjecia czlonkow do Spotdzielni, zawierania
uméw o odrebng wiasno$¢ lokalu, umow o spotdzielcze prawo do lokalu,
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0 przeksztalcenie spotdzielczych praw do lokalu w odrebng wilasno$¢ oraz umow
najmu lokali mieszkalnych i wystepowanie z wnioskami do Rady Nadzorczej,

2) zwolywaniec Walnego Zgromadzenia i ustalanie jego porzadku obrad,

3) powolywanie i odwolywanie pelnomocnikow Zarzadu oraz ustalanie zakresu ich
pelnomocnictw,

4) realizacja uchwat Rady Nadzorczej Spotdzielni i Walnego Zgromadzenia,

5) uchwalaniec regulamindow w sprawach nie =zastrzezonych dla innych organéw
Spotdzielni w tym dotyczacych zasad wynagradzania pracownikow Spoéidzielni
i regulaminu pracy,

6) wydawanie zarzadzen wewnetrznych,

7) realizacja zalecen pokontrolnych wydanych przez organy do tego uprawnione,

8) uchwalanie zaktadowego planu kont i zasad rachunkowosci,

9) dzialalno$¢ Spoldzielni w odniesieniu do wyodr¢bnionych sktadnikow mienia
Spotdzielni w zakresie przyjecia projektu planu gospodarczego Spotdzielni,

10) decyzje i ustalenia dotyczace przeprowadzania przetargdbw na prace inwestycyjne,
roboty remontowo-budowlane i inwestycyjne w SMZ.

11) ogloszenia o przetargu lokalu mieszkalnego i obnizenia ceny wywotawczej,

12) ustalanie wysokosci stawek za sporzadzanie kopii dokumentow wynikajacych z § 5
punkt 3) Statutu,

13) nabywanie, zbywanie i likwidacja srodkoéw trwatych,

14) sporzadzanie projektu rocznego planu gospodarczego Spotdzielni zawierajacego plan
finansowy i plan rzeczowy w tym:

a) plan remontdéw 1 inwestycji,
b) plan dziatalnos$ci spotecznej, oswiatowej i1 kulturalne;,

15) kalkulacja optat wnoszonych przez czlonkéw i przedstawianie Radzie Nadzorczej
wnioskOw w sprawie zasad ustalania wysokosci tych optat i propozycji zmian zasad,

16) zacigganie kredytow bankowych i innych zobowigzan w ramach najwyzszej sumy
zobowigzan oznaczonych uchwata Walnego Zgromadzenia,

17) wnoszenie na Walne Zgromadzenie i do Rady Nadzorczej Spoétdzielni projektow
uchwal,

18) sprawozdania z dziatalnosci Spotdzielni i przyjmowanie sprawozdan finansowych,

19) podejmowanie inwestycji i zatwierdzanie ich dokumentacji w szczegodlnosci
projektowo kosztorysowej oraz rozliczanie kosztow inwestycji i ustalanie kosztow
przypadajacych na poszczegodlne lokale,

2. Decyzje kolegialne, o ktérych mowa w ust. 1 podejmowane sg na posiedzeniach Zarzadu.

Uchwaly 1 decyzje Zarzadu zapadaja zwykla wiekszosciag gtosow.

3. Decyzje w innych sprawach moga podejmowac poszczegoélni cztonkowie Zarzadu na
podstawie podziatu czynnosci pracy Zarzadu, o ktorym mowa w niniejszym Regulaminie.

4. Prezes zarzadu 1 kazdy zastepca prezesa zarzadu moze wnie$¢ pod obrady zarzadu kazda
sprawe takze w sprawie nie wymienionej w ust. 1, ktoérg Zarzad jest obowigzany
rozpatrzy¢.

§ 30

1. Oswiadczenia woli za Spétdzielni¢ sktadaja dwaj cztonkowie zarzadu lub jeden czlonek
zarzadu 1 pelnomocnik powotany uchwalg Zarzadu Spotdzielni.

2. Oswiadczenia pisemne skierowane do Spoéldzielni, a zlozone w jej lokalu maja skutek
prawny wzgledem Spoétdzielni.
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2. ORGANIZACJA PRACY ZARZADU

§ 31

1. Zarzad podejmuje uchwaly i decyzje na posiedzeniach, w ktorych bierze udziat
co najmniej dwoch cztonkéw zarzadu.

2. Posiedzenia zarzadu zwotuje i przewodniczy im prezes, a W Czasie jego nieobecnosci vV-ce
prezes.

3. Posiedzenia zarzadu odbywaja si¢ nie rzadziej, niz raz na dwa tygodnie.

§32

1. W posiedzeniach zarzadu moga uczestniczy¢ z glosem doradczym:
1) przewodniczacy Rady Nadzorczej Spotdzielni lub inny upowazniony przez nig cztonek
Rady,
2) wyznaczeni referenci spraw,
3) przedstawiciel zwiazku rewizyjnego, w ktorym Spoéldzielnia jest zrzeszona oraz
przedstawiciel Krajowej Rady Spotdzielczej,
4) inne zaproszone osoby.
2. Porzadek posiedzenia zarzadu powinien zawierac:
1) przyjecie protokotu z poprzedniego posiedzenia zarzadu,
2) sprawozdanie prezesa lub jego zastepcy z realizacji uchwat zarzadu,
3) sprawy wynikajace z planu posiedzen,
4) sprawy biezace.

§33

1. Uchwaty lub decyzje zarzadu zapadaja zwykta wigkszoscia glosow cztonkow zarzadu
biorgcych udzial w posiedzeniu lub podejmowaniu uchwat badz decyz;ji.

2. Przy obliczaniu wymaganej wigkszosci glosow dla podjecia uchwaly uwzglednia si¢ tylko
glosy oddane za i przeciw uchwale.

3. W przypadku réwnej ilosci gtosow decyduje glos prezesa Zarzadu. Uchwaty nie podjete
jednoglo$nie maja moc obowigzujaca w odniesieniu do wszystkich cztonkéw Zarzadu,
w tym réwniez przeglosowanego.

§ 34

1. Z posiedzen zarzadu sporzadza si¢ protokot, ktory powinien zawierac:

1) numer kolejny, date 1 miejsce posiedzenia, wykaz osdb obecnych na posiedzeniu,
porzadek posiedzenia, pelny zapis referowanych spraw, numer i tre$¢ powzigtych
uchwat lub decyzji, wyniki gtosowania,

2) nazwiska, imiona lub pelne nazwy wnioskodawcow, nadawcow rozpatrywanych
wnioskow, pism,

- adresy ( nazwa ulicy, numer budynku, numer lokalu, kod pocztowy, nazwa
miejscowosci,
- temat wniosku lub pisma.
2. Czlonek zarzadu, ktory glosowal przeciwko uchwale badz decyzji, moze wnies¢
zastrzezenia, uzasadnienia do protokotu z posiedzenia. Wniesienie zastrzezenia nie zwalnia
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cztonka zarzadu z obowigzku stosowania si¢ do uchwaty badz decyzji podjetej przez
wigkszo$¢ cztonkoéw zarzadu.

3. Protokét z posiedzenia zarzadu podpisuja wszyscy cztonkowie zarzadu obecni na
posiedzeniu.

4. Rejestr uchwat powinien zawierac:
1) kolejny numer i dat¢ podjecia uchwaty,
2) tre$¢ uchwaty,
3) wskazanie osoby odpowiedzialnej za realizacj¢ uchwaty,
4) termin realizacji uchwaty.

5. Prezes zarzadu przekazuje podjete uchwaly/decyzje komodrkom organizacyjnym
wiasciwym do ich wykonania oraz zapewnia kontrol¢ wykonania tych uchwat / decyzji.

§ 35

1. Przekazywanie czynno$ci przez ustgpujacy Zarzad nowemu Zarzadowi lub Radzie
Nadzorczej dokonywane jest w formie protokotu zdawczo-odbiorczego. Obowigzek ten
dotyczy réwniez przekazywania funkcji przez poszczeg6lnych cztonkéw Zarzadu .

2. Protokét zdawczo-odbiorczy powinien zawiera¢ wykaz przekazywanych akt i dokumentow
Z opisem stanu prowadzonych spraw w tym spraw znajdujacych si¢ w trakcie zatatwiania
i nie zatatwionych (z podaniem przyczyny).

3. Egzemplarze protokotu zdawczo-odbiorczego podpisane przez osoby uczestniczace
W czynno$ciach przekazywania otrzymuja: przekazujacy 1 przejmujacy, a trzeci
egzemplarz protokotu pozostaje w aktach Spotdzielni.

3. ZAKRES CZYNNOSCI I OBOWIAZKOW ZARZADU SPOLDZIELNI

§ 36

Cztonkowie Zarzadu kieruja i nadzoruja prace podporzadkowanych im bezposrednio
komorek organizacyjnych Spotdzielni, stosownie do struktury organizacyjnej i zakresu
czynnosci.

3.1) PREZES ZARZADU SPOLDZIELNI

§ 37

1. Prezes Zarzadu Spoéidzielni w ramach ogdlnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja
zadan kieruje 1 koordynuje praca stuzb wykonawczych Spoétdzielni, wydajac takze
dyspozycje 1 polecenia swojemu zastepcy 1 glownemu ksiggowemu, co do sposobu
wykonywania powierzonych zadan, a ponadto:

1) koordynuje przygotowanie projektow planéw gospodarczych i finansowych oraz
nadzoruje ich realizacjg;

2) nadzoruje bezposrednio wykonywanie zadan przez komorki organizacyjne
podporzadkowane mu zgodnie ze strukturg organizacyjng zatwierdzong przez Radg
Nadzorcza;
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o~

3) wdraza najbardziej efektywne usprawnienia organizacyjne i techniczno — ekonomiczne
W pracach Spoéldzielni, a takze wnioskuje do organdéw Spotdzielni o wprowadzenie
zmian, dla poprawy efektywnosci dzialania Spotdzielni;

4) podejmuje decyzje w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy w odniesieniu do
wszystkich pracownikow Spoétdzielni;

5) dokonuje doboru kadr po zasiggnigciu opinii osoby bezposrednio odpowiedzialnej za
dang komorke organizacyjng i doskonali polityke ptacowa w celu motywacyjnego
oddziatywania na pracownikow;

6) przyjmuje i rozpatruje skargi na dziatalno$¢ komorek organizacyjnych i pracownikow
Spotdzielni;

7) organizuje skuteczng kontrol¢ i nadzor nad:

a) realizacjg zadan przez poszczeg6dlne komorki organizacyjne;

b) wykonywaniem uchwat organéw Spoétdzielni;

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

d) dyscypling pracy;

8) nadzoruje opracowywanie i wydawanie Informatora SMZ,

9) reprezentuje Spotdzielnic na zewnatrz w zakresie realizacji biezacych zadan
gospodarczych,

10) podejmuje niezbedne dzialania w celu zapewnienia bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy.

3.2) V-CE PREZES ZARZADU SPOLDZIELNI

§ 38

. Zastgpca prezesa Zarzadu Spotdzielni, zwany w dalszej czgsci v-ce prezesem realizuje

powierzone mu zadania techniczno — eksploatacyjne w ramach ustalonego podziatu
kompetencji, uprawnien i odpowiedzialnosci, kierujac si¢ celowym 1 racjonalnym
wykorzystaniem srodkow rzeczowo — finansowych, okreslonych w planach Spotdzielni
I odpowiada za witasciwy stan techniczny zasobow.

. V-ce prezes organizuje i kieruje praca podlegltego pionu kompetencyjnego oraz sprawuje

funkcje kierownicze w stosunku do wszystkich pracownikow w tym pionie, takze
w zakresie przestrzegania tajemnicy stuzbowe;j.

. V-ce prezes sktada prezesowi Zarzadu Spoéldzielni i organom Spoétdzielni sprawozdania

I informacje z wykonania powierzonych zadan biezacych i okresowych oraz w zakresie
innych spraw.

. VV-ce prezes zastepuje prezesa Zarzadu Spotdzielni w czasie jego nieobecnosci.
. V-ce prezes odpowiada w pelni za terminowe przygotowanie plandw remontu,

harmonogramow przetargoéw i ich realizacje oraz prawidtowe przygotowanie dokumentacji
przetargowej.

. V-ce prezes nadzoruje realizacje¢ 1 rozliczenia zadah =z zakresu remontow

| termomodernizacji wykonywanych przy udziale srodkéw finansowych z Wojewodzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej (WFOS i GW).

. Bezposrednio odpowiada za terminowe wykonanie obowigzujacych przegladow stanoéw

technicznych budynkéw oraz prowadzenie ksigg obiektow.
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3.3) GLOWNY KSIEGOWY SPOLDZIELNI

§ 39

1. Gloéwny ksiggowy organizuje i nadzoruje:

1) prowadzenie catoksztalttu zagadnien: rachunkowos$ci, finansow, podatkow,
wynagrodzen, ubezpieczen,

2) przygotowanie do zatwierdzenia i aktualizacji dokumentacji zasad rachunkowosci
obejmujacej: zakladowy plan kont, wykaz stosowanych ksigg rachunkowych, zasady
ksiegowania w nich operacji gospodarczych, zasady wyceny aktywoéw 1 pasywow,
dokumentacje przetwarzania danych za pomoca komputera,

3) sporzadzanie operatywnych sprawozdan ( raportow) finansowych na potrzeby
zarzadzania Spétdzielnia,

4) sporzadzanie obligatoryjnych sprawozdan finansowych,

5) kontrole dokumentow ksiggowych i ich dekretacje,

6) przebieg inwentaryzaciji,

7) ewidencj¢ ksiggowa, podatkowa, ubezpieczeniowa oraz niezbedng dokumentacjg
rozliczeniowa.

2. Glowny ksiegowy prowadzi biezaca kontrolg¢ S$rodkdéw pienieznych oraz czuwa nad

zapewnieniem plynnosci finansowej i korzystnych zrodet finansowania.

Glowny ksiggowy monitoruje koszty i wyniki poszczegdlnych dziatalnosci.

Glowny ksiegowy realizuje uchwaty organéw Spoétdzielni 1 decyzje Prezesa Zarzadu.

Glowny ksiegowy reprezentuje Spotdzielnie w ramach udzielonego petnomocnictwa.

Glowny ksiggowy zatwierdza dokumenty finansowe Spoéldzielni zgodnie z Instrukcja

obiegu dokumentow.

Gloéwny ksigegowy petni funkcj¢ cztonka zarzadu.

8. Glowny ksiegowy realizuje zadania wynikajace z Regulaminu Zarzadu i odpowiada za
efektywne wykorzystanie majatku i dziatalno$¢ finansowg SM.

©o ok w

~

4. SLUZBY WYKONAWCZE

§ 40

1. Caloksztalt czynno$ci skladajacych si¢ na dzialalnos¢ gospodarcza Spoétdzielni,
wykonywany jest przez zespdt pracownikow stanowigcych stuzby wykonawcze
Spotdzielni.

2. Stuzby wykonawcze Spotdzielni dzielg si¢ na komodrki organizacyjne o zakresie dziatania,
uprawnien i odpowiedzialno$ci okreslonych w niniejszym Regulaminie, w tym:

1) wieloosobowe, kierowane przez kierownika komorki organizacyjnej lub bezposrednio
przez prezesa Zarzadu Spotdzielni, v-ce prezesa lub gtdéwnego ksiggowego,

2) samodzielne stanowiska pracy, jednoosobowe lub kilkuosobowe, bezposrednio
podporzadkowane prezesowi, v-ce prezesowi lub gtownemu ksiegowemu Spotdzielni.

3. Wyodrgbnione komorki organizacyjne i poszczeg6élne stanowiska pracy, stanowia
strukture organizacyjna Spotdzielni jako zaktadu pracy.

4. Strukture organizacyjng Spoldzielni uchwala Rada Nadzorcza na wniosek Zarzadu
Spotdzielni.
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5. Komorki organizacyjne sg zgrupowane w wyodrebnionych pionach kompetencyjnych:
- Prezesa Zarzadu,
- V-ce prezesa,
- Glownego ksiggowego.

6. Ramowe zakresy czynnos$ci, uprawnien i odpowiedzialno$ci komoérek organizacyjnych
I samodzielnych stanowisk pracy, okresla niniejszy Regulamin.

7. Kazdy pracownik, bez wzglegdu na zajmowane stanowisko jest odpowiedzialny za
czynno$ci wykonywane w ramach swoich obowigzkow.

8. Podstawowe obowiazki pracownikow Spoétdzielni okreslone zostaly w Regulaminie pracy.

Rozdzial Il PODSTAWOWE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

1. PION PREZESA ZARZADU SPOLDZIELNI

§ 41

1. W pionie prezesa Zarzadu Spotdzielni funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne
I samodzielne stanowiska pracy:

1) Samodzielne stanowisko d/s organizacyjnych, Sekretariat,

2) Samodzielne stanowisko d/s cztonkowsko — mieszkaniowych oraz wktadow,

3) Samodzielne stanowisko d/s pracowniczych oraz umow i rozliczen,

4) Klub osiedlowy ,,Chatka”.

1.1) SAMODZIELNE STANOWISKO D/S ORGANIZACYJINYCH, SEKRETARIAT

§ 42

Stanowisko ds. organizacyjnych wykonuje nast¢pujace zadania:
1. W zakresie organizacji Spotdzielni:

1) opracowuje projekty struktury i organizacji wewngtrznej;

2) opracowuje projekty aktow wewnetrznych w postaci instrukcji, regulaminow
| zarzadzen prezesa Zarzadu, prowadzi ich ewidencje, aktualizacje i przekazuje
wlasciwym komorkom organizacyjnym;

3) prowadzi sprawy rejestracji Spotdzielni oraz aktualizuje dane w rejestrze sgdowym;

4) kompletuje, 1 przechowuje akty prawne wewnetrzne Spotdzielni.

2. W zakresie obstugi organow Spotdzielni:

1) opracowuje projekty uregulowan prawnych i organizacyjnych dotyczacych dziatalnosci
organdéw Spotdzielni;

2) opracowuje projekty planu pracy Zarzadu oraz przygotowuje wnioski odnosnie
wlaczenia okreslonych spraw do porzadku obrad posiedzen Rady Nadzorczej i Zarzadu;

3) koordynuje prace nad przygotowaniem dla organéow Spoéldzielni materiatow
sprawozdawczych, informacyjnych oraz projektow uchwatl i decyzji, sporzadzanych
przez merytorycznie wlasciwe komorki organizacyjne Spotdzielni;

4) wykonuje obstuge organizacyjno — techniczng organdw Spotdzielni (Walne
Zgromadzenie, Rada Nadzorcza, Zarzad Spotdzielni) poprzez:
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a) zawiadamianie cztonkow tych organdéw o terminach i problematyce posiedzen
| zebran;
b) sprawowanie kancelaryjnej obstugi zebran i posiedzen;
¢) prowadzenie biezacej korespondencji organéw Spotdzielni;
d) prowadzenie rejestru uchwat i protokotéw odrebnie dla kazdego organu;
e) przekazywanie podjetych uchwal zainteresowanym osobom do wiadomosci lub
wykonania;
f) nadzorowanie przebiegu realizacji uchwat oraz skladanie informacji z przebiegu
wykonania;

5) opracowuje harmonogramy realizacji wnioskow  zgloszonych przez Walne
Zgromadzenie oraz sporzadza zbiorczg informacj¢ z realizacji tych wnioskow.

3. W zakresie obstugi Sekretariatu:

1) przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozdzielanie i przechowywanie korespondenciji,
zgodnie z przepisami prowadzenia prac biurowych oraz postgpowania kancelaryjnego
W Spoétdzielni, jak rowniez ustaleniami 1 poleceniami Zarzadu;

2) nadawanie korespondencji;

3) zamawianie i rozdzielanie prasy codziennej na poszczego6lne komorki organizacyjne;

4) zamawianie drukow $cislego zarachowania, pieczatek biurowych, prasy codzienne;.

1.2) SAMODZIELNE STANOWISKO D/S CZEONKOWSKO — MIESZKANIOWYCH
ORAZ WKEADOW

§ 43

Stanowisko ds. cztonkowsko — mieszkaniowych oraz wktadéw wykonuje nastepujace
zadania:
1. W zakresie spraw cztonkowsko-mieszkaniowych:
1) prowadzi rejestry:
- cztonkow Spotdzielni;
- umow zawieranych z cztonkami Spotdzielni w sprawie uzytkowania mieszkania;
- umow o ustanowienie prawa do lokalu;
- ksigg wieczystych;
- lokali, dla ktorych zostaly zalozone oddzielne ksiegi wieczyste oraz odnotowuje
W rejestrach obcigzenia hipoteczne;
- 0sOb ubiegajacych si¢ o najem lokali mieszkalnych;

2) zatatwia sprawy zwiazane z czlonkostwem w Spoétdzielni w zakresie przyjmowania
W poczet, ustania cztonkostwa przez wystgpienie cztonka ze Spotdzielni, wykluczenie,
wykreslenie lub skreslenie z rejestru cztonkow.

3) zatatwia sprawy zwigzane z zasiedleniem wolnych lokali, pochodnym nabyciem prawa
do lokalu albo roszczeniem o przyjecie do Spotdzielni,

4) zatatwia sprawy zwigzane z zamianami mieszkan miedzy czlonkami Spoétdzielni albo
migdzy cztonkiem Spoétdzielni, a wlascicielem lub najemca innego mieszkania;

5) sporzagdza dokumenty potwierdzajagce nabycie spotdzielczego prawa do lokalu
mieszkalnego typu lokatorskiego oraz przeksztalcenie tego prawa z lokatorskiego na
odrebng wlasnos¢ 1 wlasnosciowego w odrebng wlasnosé;

6) prowadzi dokumentacj¢ zwigzang z przeniesieniem wiasnos$ci lokali;
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7) przygotowuje projekty decyzji w sprawach cztonkow i ich mieszkan do rozstrzygniecia
przez Zarzad Spoldzielni.
2. W zakresie wktadéw budowlanych i mieszkaniowych nalezy:
1) prowadzenie komputerowej analityki kont:
- fundusz udziatowy,
- fundusz wktadéw mieszkaniowych i budowlanych.
2) prowadzenie analityki i biezacej analizy kont:
- rozrachunki z tytulu rozliczen wktadow,
3) prowadzenie korespondencji w zakresie wktadow mieszkaniowych, budowlanych
1 udziatow z:
- Cztonkami,
- Biurem Notarialnym,
- Sadem,
- Urzedem Skarbowym.

1.3) SAMODZIELNE STANOWISKO D/S PRACOWNICZYCH ORAZ UMOW
| ROZLICZEN

§ 44

1. Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych oraz umoéw i rozliczen w zakresie gospodarki
lokalami uzytkowymi i dzierzawy terenow wykonuje nastepujace funkcje:

1) wypracowuje metody prowadzenia najbardziej efektywnej gospodarki lokalami
uzytkowymi i terenami w celu maksymalizacji dochodu,

2) opracowuje plan gospodarczy mienia Spotdzielni, przy wspoétudziale stuzb technicznych
I W oparciu o dokonywane przeglady techniczne mienia, oraz sporzadza informacje
0 jego realizacji,

3) pozyskuje najemcoéw lokali uzytkowych w drodze przetargow lub negocjacji,

4) prowadzi merytoryczng obstuge najemcow lokali uzytkowych i dzierzawcow terenow
przy wspoétudziale stuzb ksiggowych,

5) wspotpracuje z Dziatem Technicznym w zakresie konserwacji i modernizacji lokali oraz
zagospodarowania terenow pod dzierzawy,

6) wspolpracuje z radca prawnym przy obstudze merytorycznej umow z najemcami,
dzierzawcami, firmami reklamowymi oraz osobami prowadzacymi dziatalnos¢
gospodarczg w mieszkaniu.

7) prowadzi i zalatwia wszelkie sprawy terenowo — prawne Spoétdzielni.

8) wspolpracuje z komorka windykacji w zakresie egzekwowania zadtuzen,

9) przygotowuje propozycje umow najmu lokali, dzierzaw terenow.

2. W zakresie spraw pracowniczych wykonuje nastepujace funkcje:

1) przygotowuje umowy o §wiadczenie pracy;

2) przeprowadza rekrutacje i selekcje kandydatow do pracy, zalatwia sprawy osobowe
zwigzane z zatrudnieniem pracownikow, zmiang stanowisk pracy lub wynagrodzenia
oraz rozwigzaniem stosunku pracy;

3) wspoldziata z kierownikami komdrek organizacyjnych w zakresie podnoszenia przez
pracownikow kwalifikacji wymaganych na danym stanowisku pracy;

4) przekazuje pracownikom informacje o przystugujacych im  uprawnieniach,
wynikajacym ze stosunku pracy;
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No ok

© ®

11.

12.

13.

14.

15.
16.

5) kontroluje przestrzeganie przez pracownikow obowigzujgcego porzadku i dyscypliny
pracy, w tym: wykorzystanie czasu pracy, wykorzystanie urlopow;

6) opracowuje 1 nadzoruje realizacj¢ planu urlopow pracownikow;

7) kompletuje i przechowuje akta osobowe pracownikow oraz wszelkie dokumenty
dotyczace spraw pracowniczych;

8) prowadzi wszelkie ewidencje zwigzane z prowadzeniem komoérki kadr m.in.:(czasu
pracy, nieobecnosci, fluktuacji kadr, uméw cywilno-prawnych);

9) przygotowuje sprawozdania do GUS dot. spraw pracowniczych.

1.4) KLUB OSIEDLOWY ,,CHATKA”

§ 45

Klub Osiedlowy podlega bezposrednio prezesowi i prowadzi biezacag dziatalnosé
zwigzang z kulturg, rekreacja i sportem na rzecz mieszkancow osiedla.

Dla wlasciwego funkcjonowania analizuje dziatalno$¢ programowa z punktu
zapotrzebowania §rodowiska jak réwniez zabezpiecza wyposazenie placowki
w urzadzenia, sprzet, materiaty dekoracyjne itp.

propaguje, organizuje i prowadzi rézne formy dziatalnosci spoteczno — wychowawczej
wsrod dzieci, mlodziezy i dorostych,

opracowuje programy i plany pracy kulturalno — wychowawczej,

organizuje prace¢ klubu,

zabezpiecza prawidtowa gospodarke i eksploatacje wyposazenia obiektu,

dokonuje zakupéw wyposazenia klubu w uzgodnieniu z Zarzadem oraz prowadzi
wymagang ewidencje 1 ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za wyposazenie,

prowadzi dziatalno$¢ na rzecz dzieci w formie koétek zainteresowan, pracowni, itp.
organizuje imprezy dla dzieci w czasie pozalekcyjnym, ferii i wakacji,

. wspotpracuje z przedszkolami i szkolami na odcinku organizacji imprez dla dzieci

| dziatalno$ci wychowawczej,

prowadzi dziatalno$¢ artystyczno — rozrywkowa dla miodziezy i1 dorostych w klubach
ina festynach osiedlowych wg zasad finansowych (odptatnosci) okre§lonych przez
Zarzad,

organizuje spartakiady dla dzieci, mlodziezy i starszych — osiedlowe, spotdzielcze
miedzyspoldzielcze, wojewodzkie 1 centralne wg zatwierdzonych przez Zarzad
preliminarzy,

opracowuje przy wspotudziale stuzb finansowo — ekonomicznych plany dzialalnos$ci
rzeczowo — finansowej, preliminarze imprez, zasady odptatnosci itp.,

sktada informacje o dziatalnosci spoteczno — wychowawczej na wniosek Zarzadu dla
Rady Nadzorczej Spotdzielni w terminach okreslonych przez Zarzad,

organizuje 1 prowadzi dziatalno§¢ wsrod ludzi starszych w formie kolek zainteresowan,
sprawuje kontrole wewngtrzng w zakresie wynikajacym z zakresu obowigzkow.
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2. PION V-CE PREZESA ZARZADU SPOLDZIELNI

§ 46

W pionie v-ce prezesa funkcjonujg nastepujace komorki organizacyjne:

1.

2.

4.

5.

1) Dziat techniczny,
2) Dzial administracyjny,
3) Zaopatrzenie i magazyn.

2.1) DZIAL TECHNICZNY

§ 47

Dziat Techniczny wykonuje nast¢pujace zadania:

W  zakresie spraw technicznych: kompletuje dokumentacje techniczng Spoétdzielni

w zakresie prowadzonej gospodarki remontowej i inwestycyjnej;

W zakresie spraw inwestycyjnych:

1) koordynuje przebieg procesu inwestycyjnego realizowanego przez Spotdzielnig;

2) uzyskuje decyzje niezbedne do rozpoczecia budowy i eksploatacji obiektow;

3) dokonuje uzgodnien warunkéw realizacyjnych z gestorami ustug komunalnych
I energetycznych;

4) przygotowuje wybor wykonawcy inwestycji w drodze przetargu oraz przygotowuje
projekty uméw zwigzanych z realizacja zadan inwestycyjnych;

5) przygotowuje rozliczenie zadan inwestycyjnych oraz dokumenty zwigzane
z przekazaniem majatku na stan Spoétdzielni.

W zakresie gospodarki zasobami mieszkaniowymi:

1) uczestniczy w komisjach, przeprowadzajacych przeglady i okresowe kontrole stanu
technicznego zasobéw mieszkaniowych zgodnie z przepisami prawa budowlanego;

2) wspolnie z Administracja uczestniczy 1 koordynuje prace zwigzane z usuni¢ciem
stwierdzonych usterek i uszkodzen po przeprowadzonych kontrolach i przegladach,
ktore moglyby spowodowac zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia.

W zakresie gospodarki remontowej obiektow:

1) w oparciu o plany gospodarcze i plany remontéw — organizuje przetargi na roboty
remontowe, konserwacyjne i eksploatacyjne;

2) sprawuje nadzor techniczny nad wykonawstwem robdt remontowych wykonywanych
przez obcych wykonawcow;

3) organizuje przeglady gwarancyjne i egzekwuje usuni¢cie ewentualnych usterek;

W zakresie innych spraw:

1) przygotowuje niezbedne materiaty, informacje 1 sprawozdania dla potrzeb organow
Spotdzielni;

2) prowadzi gospodarke zasobami mieszkaniowymi, w tym remontowag 1 inwestycyjng
w $cistym wspotdziataniu z Administracja,

3) przygotowuje 1 realizuje plany w zakresie przegladow instalacji gazowych,
elektrycznych i odgromowych;

4) opracowuje programy modernizacji sieci c.w.u. i €.0., prowadzi analizy wykorzystania
energii cieplnej dla potrzeb c.0. i c.w.u. oraz odpowiada za dziatania zwigzane
Z racjonalizacjg zuzycia energii.
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2.1).1 DYSPOZYTOR

§ 48

1. Glownym zadaniem dyspozytora jest koordynacja stuzb technicznych Spétdzielni zaréwno
zatrudnionych bezposrednio jak i pracujacych dla Spoéidzielni na podstawie umowy
zlecenia.

2. Obowiazkiem dyspozytora jest:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

przyjmowanie z rejestru zgloszen robdt do wykonania przez konserwatorow,

Ustalenie terminu usuni¢cia awarii,

Wystawianie imiennych zleceh na usuwanie poszczegdlnych awarii przez
konserwatoréw Spotdzielni Mieszkaniowej Zachodnia,

rozliczanie materiatow zuzytych przy wykonaniu poszczegolnych robot remontowych.
sporzadzanie kart pracy konserwatorow SM Zachodnia w terminie uzgodnionym przez
Zarzad SM Zachodnia,

instruktaz dla konserwatoréw pod wzgledem BHP i p.poz. oraz prowadzenie kart BHP
tych pracownikéw,

staly kontakt z konserwatorami w celu operatywnego usuwania awarii na terenie
administrowanym przez SM Zachodnia,

rozwigzywanie problemow technicznych zaistniatych w zasobach Spoétdzielni,
przedstawianie Zarzadowi SM Zachodnia pilnych prac remontowych na terenie SM
Zachodnia,

10) udziat w komisyjnych przegladach stanu technicznego budynkéw SM Zachodnia,
11) na biezaco dokonuje przegladow na osiedlu oraz wykonuje roczne i pigcioletnie

przeglady budowlane w oparciu o art. 62 Prawa budowlanego,

12) dokonywanie pomiaré6w temperatury w pomieszczeniach oraz temperatury wody

w sytuacjach awaryjnych,

13) przyjmowanie skarg i wnioskoéw w godzinach pracy,
14) przestrzeganie dyscypliny pracy na stanowisku oraz przepiséw BHP i p.poz.

2.1).1a STANOWISKO D/S OBSLUGI TECHNICZNEJ MIESZKANCOW

§48 a
1. Do obowiazkéw wykonywanych na stanowisku d/s obslugi technicznej mieszkancow
nalezy:
2) przyjmowanie zgloszen od mieszkancow o awariach i innych problemach

3)
4)

5)
6)

7)

technicznych zaistnialych w zasobach spotdzielni,

dokonywanie stosownych zapisow w programie komputerowym do obstugi zasobow
firmy Mieszczanin oraz w ksigzce zgloszen,

wykonywanie okresowych analiz odno$nie ilosci awarii, ich rodzaju oraz miejsca
wystepowania,

zbieranie danych potrzebnych do sporzadzenia planu remontéw,

przekazywanie zgloszen do realizacji Dyspozytorowi lub firmom zewnegtrznym
obstugujacym na zlecenie zasoby spotdzielni,

prowadzenie ksigzek zgloszen awarii, zapisy o terminach realizacji robot,

23



y/

ZACHODNIA

REGULAMIN ORGANIZACYINY 16.04.2014r.

powiadamianie mieszkancow,

8) prowadzenie rejestru pism przychodzacych do Dzialu Technicznego,

9) sporzadzanie pism do lokatorow w oparciu o decyzje Zarzadu lub Dyspozytora,

10) terminowe odpowiadanie na pisma przychodzace do Dziatu Technicznego,

11) pomoc udzielana przy dokonywaniu wpisow do ksigzek obiektow budowlanych
dotyczacych przeprowadzonych przegladow, ekspertyz, przerébek budowlanych,
naruszenia §cian nosnych budynkow,

12) okresowe przyjmowanie odczytow wodomierzowych od mieszkancéw i udzielanie
pomocy przy wpisywaniu ich do programu komputerowego oraz na indywidualne
karty zuzycia wody.

2. Ponadto do obowigzkow nalezy zastepowanie w czasie nieobecnosci dyspozytora,
administratora i osoby obstugujacej Sekretariat.

3. Pracownik zatrudniony na tym stanowisku podlega bezposrednio v-ce Prezesowi.

2.1).2 KONSERWATORZY

§ 49

1. Konserwator obowigzany jest:

1) wykonywac¢ wszelkie konserwacje i remonty w budynkach i obiektach towarzyszacych
zleconych przez bezposredniego przetozonego,

2) opisywa¢ W zleceniach wykonywanych prac ilo$¢ zuzycia materiatow oraz czas
wykonywania czynnosci,

3) sumiennie i terminowo wykonywa¢ prace zlecone, systematycznie podnosié
kwalifikacje zawodowe,

4) bezwarunkowo przestrzega¢ dyscypliny pracy, przepisow BHP i p.poz. zwigzanych
z wykonywanym zawodem,

5) wykonywa¢ wszystkie inne czynnosci zlecone przez dyspozytora,

6) przestrzega¢  przepisOow regulaminu pracy oraz wewnetrznych  zarzadzen
zatwierdzonych przez Zarzad SM Zachodnia,

7) dba¢ o powierzony majatek, stan narzgdzi oraz przestrzega¢ zasad ochrony mienia
Spotdzielni SM Zachodnia,

8) rozliczac¢ si¢ z pobranych narze¢dzi i odziezy robocze;j.
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2.2) DZIAL ADMINISTRACII

§ 50

1. Prowadzenie ewidencji drobnych napraw i awarii:
— przyjmowanie zlecen od lokatoréw i1 wpisywanie ich do ksiazki zlecen,

— dokonywanie na biezaco wpiséw dotyczacych terminu usuwania zglaszanych awarii
I usterek,
— wystawianie zlecen z ustaleniem terminu wykonania,
— dokonywanie odbioru roboét zgtoszonych przez wykonawce,
2. Dokonywanie kontroli budynkéw urzadzen i terendéw pod wzgledem czystosci
| utrzymania zieleni oraz wyposazenia placow zabaw.
. Okresowe odczytywanie stanu licznikow wody, energii elektrycznej i energii cieplnej.
. Spisywanie protokolow zglaszanych awarii 1 protokotdéw z powstatych szkod
w mieszkaniach.
. Uczestnictwo w zebraniach z mieszkancami.
. Przekazywanie protokolarnie mieszkan 1 kontrola przebiegu usuwania usterek
i niedorobek,
7. Kontrola $mietnikoéw i sporzagdzania deklaracji Smieciowej dla Gminy Gliwice.
8. Prowadzenie teczek lokali mieszkalnych 1 uzytkowych.
9. Prowadzenie teczek podstaw prawnych nieruchomosci.
10.Wspolpraca z organami policji 1 strazy miejskie;.
11.Wykonywanie prac i zalatwianie spraw nie wymienionych w niniejszym zakresie
a zleconych przez przetozonych.

~ W

o o1

2.2.).1 ADMINISTRATOR

§ 51

1. Zadaniem administratora jest:

1) nadzorowanie i organizowanie pracy dozorcéw na przydzielonym im rejonie oraz
kontrola i odpowiedzialnos¢ za wiasciwe utrzymanie porzadku i czysto$ci na terenie
osiedla i w budynkach,

2) nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz przepisow BHP
I p.poz. na stanowiskach pracy,

3) sporzadzanie kart pracy podlegtych pracownikéw, wnioskowanie 0 nagrody i kary
dyscyplinarne, zaopatrywanie podlegtych pracownikéw w niezbedny sprzet konieczny
do wykonywania pracy,

4) sporzadzanie dokumentacji szkod 1 dewastacji zglaszanych przez dozorcoHw
I przekazywanie odpowiednim organom,

5) rozliczanie dotyczgce wywozu nieczystosci i dozor nad wywozem duzych gabarytow,

6) w celu wyeliminowania nadmiernych zuzy¢ poszczegélnych medidw prowadzenie
comiesig¢cznych analiz rzeczywistych warto$ci tych kosztow,

7) prowadzenie caloksztattu prac zwigzanych z ubezpieczeniami,

8) przyjmowanie skarg i wnioskow lokatorow,

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku administratora podlega bezposrednio v-ce
prezesowi.
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2.2.).2 DOZORCY

§ 52

1. Osoby dozorujace i sprzatajace budynki odpowiadajg za:

1) utrzymywanie w czysto$ci budynku i jego bezposredniego otoczenia,

2) ods$niezanie niezabudowanej czeSci nieruchomosci i1 posypywanie oblodzonych
chodnikow 1 parkingéw materiatami szorstkimi,

3) pielegnowanie zieleni otaczajacej budynki,

4) przeprowadzanie czynno$ci zwigzanych deratyzacja i dezynsekcja budynkow zgodnie
Z zarzadzeniami wtadz sanitarnych,

5) zapobieganie uszkodzeniom Ilub zniszczeniu znajdujacych si¢ na terenach
nieruchomos$ci pomieszczen, instalacji i urzadzen technicznych przeznaczonych do
wspolnego uzytku mieszkancéw oraz zabezpieczanie ich przed skutkami wplywow
atmosferycznych,

6) natychmiastowe powiadamianie kierownictwa Spotdzielni lub odpowiednich stuzb
zewnetrznych o zauwazonych awariach, uszkodzeniach lub wadliwym dzialaniu
instalacji i urzadzen technicznych,

7) przestrzeganie przepisow BHP i o ochronie przeciw-pozarowej, a w szczegdlnosci
usuwanie przedmiotow na klatkach schodowych 1 korytarzach piwnicznych
tarasujacych przejscia komunikacyjne,

8) czuwanie nad przestrzeganiem przez mieszkancow budynkow regulaminu porzadku
domowego,

9) wywieszanie na tablicach ogloszen oraz dostarczanie do skrzynek pocztowych
informacji przeznaczonych dla mieszkancow.

2. Osoby dozorujace i sprzatajace budynki sg nadzorowane bezposrednio przez pracownika
zatrudnionego na stanowisku administratora.

2.3 ZAOPATRZENIE | MAGAZYN

§ 53

Zaopatrzenie - stanowisko samodzielne podlegte bezposrednio v-ce prezesowi Zarzadu.
OgOlny zakres dziatania:
1. Przyjmowanie zapotrzebowania na $rodki sktadane przez dziaty i komoérki organizacyjne.
2. Sporzadzanie kompleksowego zamdwienia do wybranego dostawcy.
3. Realizowanie zamowienia zgodnie z warunkami wynegocjowanymi z dostawca.
4. Kompletowanie i przechowywanie wymaganych dokumentow 1 ich archiwizacja.
5. Prowadzenie rozliczenia z pobranych $rodkoéw przez dziaty i komorki organizacyjne.
6. Prowadzenie archiwum spotdzielni.

Magazyn - stanowisko samodzielne podlegle bezposrednio v-ce prezesowi Zarzadu.
Ogolny zakres dziatania:
1. Organizowanie prac w magazynie w sposOb zapewniajacy racjonalne wykorzystanie
powierzchni 1 pojemnosci magazynu.
2. Dokonywanie na podstawie dowodow dostawy-odbioru ilo§ciowego i jakosciowego
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materiatow dostarczonych do magazynu.

3. Prowadzenie ewidencji magazynowanych materiatow zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, zasadami i instrukcjami obowigzujagcymi w Spoétdzielni.

4. Prowadzenie kartotek osobistego wyposazenia pracownikow.

5. Prowadzenie prawidtowej gospodarki w zakresie przedmiotow nietrwatych.

3. PION GLOWNEGO KSIEGOWEGO

§ 54

Rachunkowos$¢ Spotdzielni prowadzi si¢ w oparciu o akty prawne wymienione w § 1
niniejszego Regulaminu oraz o:
1. Ustawe o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r. nr 76
poz 694 z p6zn. zm.).
2. Ustawy podatkowe (podatek dochodowy, VAT).

§ 55

W pionie glownego ksiggowego Spotdzielni funkcjonuja nastepujace stanowiska pracy:
1) Samodzielne stanowisko do spraw ksiegowych;
2) Samodzielne stanowisko do spraw finansowych i plac;
3) Samodzielne stanowisko do spraw obstugi finansowej mieszkancoéw i najemcoOw;
4) Samodzielne stanowisko do spraw windykacji i rozliczen mediow.

3.1) SAMODZIELNE STANOWISKO D/S KSIEGOWYCH

§ 56

1. Stanowisko do spraw ksiggowych:

1) prowadzi ksiegi rachunkowe w sposob ustalony w polityce (dokumentacji)
rachunkowosci;

2) kontroluje dokumenty ksiegowe, aby mogly one stanowi¢ wiarygodng podstawe
zapisOw ksieggowych. Kontrole dokumentow przeprowadza si¢ pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym. Kontrole merytoryczng przeprowadzaja
kierownicy komorek organizacyjnych odpowiednio do przedmiotowej wlasciwosci
operacji gospodarczej dokumentowanej przez dowdd ksiegowy. Kontrole formalno -
rachunkowg przeprowadza glowny ksiggowy lub wyznaczony pracownik;

3) dekretuje - przed zaksiggowaniem dokumenty ksiegowe podlegaja dekretacji, na ktorg
sktada si¢ ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodow do ksiggowania
I Z okresleniem sposobu uj¢cia ich w ksiegach rachunkowych;

4) weryfikuje stan aktywow 1 pasywoéw wykazany w ksiggach rachunkowych, na
podstawie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych;

5) ustala wartos¢ aktywow i pasywow oraz wynik finansowy;

6) organizuje ewidencj¢ ksiggowa, w tym prowadzenie ksigg rachunkowych, do ktorych
zalicza si¢: Dziennik, Ksiege gldéwna, Ksiggi pomocnicze, Zestawienie obrotow i sald,
Inwentarz, Zaktadowy plan kont;
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7) organizuje prace sprawozdawcze w tym prace bezposrednio przygotowujgce do
sporzadzania sprawozdania finansowego;

8) przygotowuje materialy do rozliczania kosztow i przychodow z eksploatacji
I utrzymania nieruchomosci;

9) przygotowuje materialy do rozliczania kosztow i przychodow z pozostalej
podstawowej dziatalnosci Spotdzielni np. wynajem lokali uzytkowych;

10) przygotowuje materialy do rozliczania wydatkow 1 przychodow funduszu
remontowego;

11) rozlicza wktady mieszkaniowe, budowlane, majatek trwaty i obrotowy Spotdzielni,

12) dokonuje ksiegowan konczacych rok obrachunkowy;

13) kompletuje i przechowuje dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, ksiegi
rachunkowe 1 sprawozdania. Po zaksiegowaniu dowody ksiggowe koncza swoj obieg
i podlegajg archiwizowaniu. Dokumenty ksiggowe muszg by¢ przechowywane we
wlasciwy sposob i przez obowigzujacy okres.

3.2) SAMODZIELNE STANOWISKO D/S FINANSOWYCH I PLAC

§ 57
Stanowisko do spraw finansowych i ptac realizuje nast¢pujace zadania:

1. W zakresie urzadzen finansowych:

1) prowadzenie rachuby ptac, wyptaty wynagrodzen i innych $wiadczen, pieni¢znych
pracownikom Spotdzielni, obstuga sptaty zaciagnietych kredytow,

1) naliczanie i terminowe regulowanie zobowigzan Spoétdzielni o charakterze
publicznoprawnym ( zobowigzania podatkowe, sktadki ZUS, PEFRON, itp.),

2) terminowe regulowanie zobowigzan wobec innych podmiotow gospodarczych,

3) prowadzenie , sporzadzanie i archiwizowanie stosownej dokumentacji zwigzanej
z zakresem dziatania stanowiska,

4) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z uzyskaniem kredytow bankowych.

5) rozliczen wykorzystania funduszu socjalnego dla pracownikow Spétdzielni.

2. W zakresie wynagrodzen pracownikow:

1) wyliczanie nalezno$ci pracownikow z tytutu wynagrodzen, dodatkdéw, urlopéw oraz
innych nalezno$ci  wynikajacych z aktualnie obowigzujacych w tym zakresie
przepisow;

2) sporzadzanie list ptac 1 zestawien list ptac;

3) prowadzenie ewidencji analitycznej wynagrodzen (kartoteki zarobkdw 1 potracen);

4) prowadzenie ewidencji dla potrzeb rozliczeniowych i sprawozdawczych GUS, ZUS
i urzedow skarbowych;

5) prowadzenie rozliczen z tytutu wynagrodzen: z ZUS, z urzedami skarbowymi oraz
potracen z list plac;

6) sporzadzanie deklaracji dla ZUS 1 urzedow skarbowych — miesigcznych i rocznych;

7) obsluga programu ptacowego oraz platnika — rejestrowanie do ubezpieczen spotecznych
I zdrowotnych pracownikéw i ich rodzin;

8) ksiggowanie list ptac w koszty;

9) wspolpraca z ubezpieczycielami.
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3.3) SAMODZIELNE STANOWISKO D/S OBSLUGI FINANSOWEJ MIESZKANCOW
| NAJEMCOW - CZYNSZE

§ 58

1. Stanowisko do spraw obslugi finansowej mieszkancoéw i1 najemcoOw - realizuje nastepujace
zadania:

1) naliczanie optat za lokale mieszkalne i uzytkowe, ewidencja wptat z tytutu najmu i optat
zwigzanych z utrzymaniem lokali, uzgadnianie sald z najemcami,

2) wystawianie faktur, not ksiggowych oraz naliczen dotyczacych optat z tytulu
uzytkowania lokali oraz dzierzawy gruntu,

3) wspoélpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie rozliczania koszow
zuzycia energii cieplnej dla potrzeb centralnego ogrzewania, cieptej wody i zimnej
wody uzytkowej,

4) naliczanie odsetek z tytutu nieterminowych wptat i prowadzenie ewidencji zalegto$ci
czynszowych,

5) sporzadzanie miesiecznych i kwartalnych wykazow zaleglosci czynszowych lokali
mieszkalnych i uzytkowych oraz dzierzawcoéw gruntdw i przekazywanie ich do
windykacji,

6) wspotdziatanie ze stanowiskiem ds. windykacji w zakresie przekazywania dluznikow
do postepowania sgdowego oraz postepowania wewnatrz spotdzielczego,

7) prowadzenie stosownych rejestrow oraz dokumentacji i sprawozdawczosci z zakresu
prowadzonych spraw,

8) raportowanie do Zarzadu przynajmniej 1 raz w kwartale o stanie zobowigzan i stopniu
windykacji naleznosci,

9) rozliczanie naleznosci z tytulu dostaw ciepta, wody, itp.,

3.4) SAMODZIELNE STANOWISKO D/S WINDYKACIJI | ROZLICZEN
MEDIOW

§ 59

1. Do podstawowych zadan w zakresie windykacji nalezy:
1) przygotowywanie projektow rozwigzan zmierzajacych do egzekwowania zalegtosci
czynszowych,
2) Sciste wspoéldziatanie z radcg prawnym w zakresie podjetych dziatan zmierzajacych do
egzekwowania zasagdzonych zobowigzan na rzecz Spotdzielni,
3) Scista wspotpraca z pozostalymi pracownikami dzialu w zakresie ustalenia splat
zalegtosci, efektow egzekucii,
4) prowadzenie stosownych rejestrow oraz dokumentacji i sprawozdawczos$ci z zakresu
prowadzonych spraw windykacyjnych, w tym miedzy innymi:
- ewidencji wezwan do zaptaty zadluzenia wysylanych na drukach Krajowego
Rejestru Diugow,
- ewidencji dtuznikow Spotdzielni ujetych w ewidencji Krajowego Rejestru Diugow,
- ewidencji dhluznikow posiadajacych wilasnosciowe spotdzielcze prawo do lokalu,
a posiadajacych wpis w ,,Ksiegach wieczystych”, ktorym zabezpieczono dtug wobec
Spotdzielni na ich hipotece,
5) sporzadzanie wykazow do wykluczen i wykreslen i kierowanie ich do Zarzadu,

29



y/

ZACHODNIA

REGULAMIN ORGANIZACYINY 16.04.2014r.

6) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg naleznoSci,

7) sporzadzanie wezwan do zaplaty,

8) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyegzekwowania zasgdzonych zobowigzan.

9) rozliczanie naleznosci z tytutu dostaw ciepta, wody, itp.,

10) pelienie zadan administratora zabezpieczenia zbiorow elektronicznych i tworzenia
kopii zapasowych oraz prowadzenia rejestru pracownikéw — uzytkownikow systemu
informatycznego, zawierajgcego dane osobowe, uprawnienia, identyfikator, hasto.

Rozdzial IV POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 60

Traci moc Regulamin organizacyjny SM ,,ZACHODNIA” w Gliwicach zatwierdzony przez
Zarzad w dniu 16.05.1995 r.

§ 61

B
I}ebgulazmg ci'rgamzacyj ny zostal uchwalony Uchwalg Rady Nadzorczej nr. Z@/VH z dnia

........................ r. 1 wehodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.

Sekretarz Rady Nadzorcze;j Prze/ / odniczacy Rady Nadzorczej
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