10.

Regulamin Organizacyjny
Siemianowickiej Spoldzielni Mieszkaniowej

§1
Postanowienia ogolne
Postanowienia ogo6lne:
Regulamin organizacyjny zawiera opis struktury Spotdzielni jako przedsi¢biorstwa, podziat
zadan na poszczego6lne komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy oraz zasady
wspoéldzialania w organizacji. Jego celem jest usprawnienie zarzadzania i funkcjonowania
Spotdzielni jako przedsigbiorstwa.
Siemianowicka Spoldzielnia Mieszkaniowa (Spotdzielnia) z siedzibg w Siemianowicach
Slaskich przy ul. Bohaterow Westerplatte 20, jest podmiotem gospodarczym, dziatajacym
w celu zaspokojenia potrzeb mieszkaniowych, gospodarczych i o§wiatowo — kulturalnych
cztonkow i ich rodzin.
Organami Spotdzielni sg: Walne Zgromadzenie Czlonkéw, Rada Nadzorcza, Zarzad oraz
Rady Osiedlowe.
Kompetencje i zadania poszczegélnych organdw Spotdzielni zawarte sa3 w przepisach
ustawowych oraz Statucie i regulaminach wewnetrznych Spoétdzielni.
Spotdzielnia jako osoba prawna realizuje swoje statutowe zadania sitami wlasnymi
(etatowymi shuzbami wykonawczymi) lub zleca ich wykonanie innym podmiotom
gospodarczym, pod nadzorem wtasciwych komorek organizacyjnych Spoétdzielni.
W celu realizacji zadan statutowych Spotdzielnia rozumiana jako zaktad pracy tworzy
komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy, ktérych zaleznosci shuzbowe
okresla schemat organizacyjny stanowiacy integralng cze$¢ Regulaminu — Zatacznik nr 1.
Komoérka organizacyjnato zespodt stanowisk pracy realizujagcych podobne funkcje,
znajdujacych si¢ pod wspolnym, jednolitym kierownictwem.
Zespot  komoérek  organizacyjnych realizujagcych — okreslong  funkcje  podstawowa
1 podporzadkowanych jednemu z czlonkow Zarzadu okresla si¢ mianem pionu
organizacyjnego.
W strukturze organizacyjnej Spotdzielni tworzone sa komorki organizacyjne (dziaty)
1 samodzielne stanowiska podlegle etatowym cztonkom Zarzadu.
Czlonkowie Zarzadu poza funkcja w Zarzadzie sprawuja rdwniez stanowiska $wiadczac
pracg:
a. Prezes Zarzadu - Dyrektora,

b. Zastepca Prezesa Zarzadu ds. Technicznych — Zastepcy Dyrektora Spotdzielni,
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c. Zastepca Prezesa Zarzadu ds. Finansowo Ksiggowych- Zastepcy Dyrektora

Spoéidzielni 1 Glownej Ksiegowe;.

I.  Strukture organizacyjng z podzialem na piony tworza:
1 Pion Prezes Zarzadu PZ
Dyrektor Spoldzielni
1.1 Dziat Organizacyjno — Prawny 70
1.2 Gloéwny Specjalista ds. Pracowniczych ZK
1.3 Dzial Cztonkowsko — Mieszkaniowy i lokali uzytkowych 7C
1.4 Stanowisko BHP, PPOZ i OC BHP
1.5 Dziat Analiz Ekonomicznych, Rozliczen Nieruchomosci i Mediow ZE
2 Pion Zaste¢pcy Prezesa ds. Technicznych 7T
Zastepca Dyrektora
2.1 Dzial GZM (Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi) TG
2.2 Gtowny Specjalista ds. Technicznych TT
2.3 Administracje Osiedli TA 1-8
3 Pion Zaste¢pcy Prezesa ds. Finansowo - Ksiegowych G
Z-ca Dyrektora,
Glowna Ksiegowa
3.1 Zastepca Glownego Ksiggowego GZ
3.2 Dziat Ksiggowosci Ogolne;j GO
33 Dziat Finansowy GF
34 Dziat Ksieggowosci Inwestycji 1 Wktadow GI
3.5 Dzial Rozrachunkow Czynszowych i Windykacji GR
3.6 Dziat Administracyjno — Gospodarczy GA
§2
Zarzad
I. Zarzad

II.

. Zarzad kieruje dziatalno$cig Spotdzielni oraz reprezentuje ja na zewnatrz, podejmuje

decyzje we wszystkich sprawach niezastrzezonych w ustawie lub statucie dla innych

organdw oraz kontroluje i nadzoruje wykonanie tych decyz;ji.

. Dzialalno$¢ Zarzadu okre§la Statut i Regulamin Zarzadu, ktéry zawiera réwniez tryb

obradowania i podejmowania uchwat oraz normuje inne sprawy organizacyjne Zarzadu.

Prezes Zarzadu — Dyrektor Spotdzielni:

. kieruje biezaca dziatalno$cig Spotdzielni,

. zadania swoje wykonuje przy pomocy ZastepcoOw Prezesa. Nie wylacza to uprawnien

Zarzadu do podejmowania uchwat w kazdej sprawie dotyczacej biezacej dziatalnosci
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I1I.

Spotdzielni,

. Prezes Zarzadu jako Dyrektor Spotdzielni, w ramach ogdlnego kierownictwa 1 nadzoru nad

realizacjg zadan:

a. wydaje dyspozycje i polecenia cztonkom Zarzadu odno$nie sposobu wykonywania
powierzonych zadan,

b. nadzoruje 1 koordynuje dziatalno$¢ zastepcoOw dyrektora oraz kierownikdéw pionow
organizacyjnych jak rowniez komorek bezposrednio podporzadkowanych,

c. koordynuje przygotowanie projektu planu gospodarczego oraz nadzoruje jego realizacje,

d. sprawuje ogdlny nadzoér nad celowym i efektywnym wykorzystywaniem $rodkow
finansowych,

e. kieruje wdrazaniem najbardziej efektywnych form i metod wykonywania zadan,

f. dokonuje optymalnego doboru kadr i ksztattuje polityke ptacowa w ramach s$rodkéw
przewidzianych w planie gospodarczym uchwalonych przez Rad¢ Nadzorcza,

g. organizuje skuteczng kontrol¢ 1 nadzor nad:
- realizacja zadan przez komorki organizacyjne,
- wykonywaniem uchwat organéw Spoéldzielni,
- przestrzeganiem w Spotdzielni ogdlnie obowigzujacych przepiséw oraz postanowien

statutu, regulaminow, zarzadzen 1 instrukcji wewnetrznych.
h. przyjmuje skargi na dziatalno$¢ komorek organizacyjnych 1 pracownikdéw Spoétdzielni,

1. wspotdziata z organami Spoétdzielni w realizacji zadan oraz zapewnia ich obstuge,

J. reprezentuje Spotdzielni¢ na zewnatrz w zakresie realizacji biezacych zadan

gospodarczych Spoéidzielni.

Zastepca Prezesa ds. Technicznych Zastepca Dyrektora:

1. w zakresie obowigzkow pracowniczych podlega Prezesowi Zarzadu jako dyrektorowi
zakladu pracy. Uczestniczy w kierowaniu dzialalno$cig Spoétdzielni poprzez udziat w

posiedzeniach Zarzadu. Ponosi odpowiedzialno$¢ za nalezyte organizowanie, nadzor i

rozliczenia pracy podleglych mu komorek organizacyjnych i indywidualnych stanowisk

pracy zgodnie ze schematem organizacyjnym Spotdzielni.

2. Do obowiazkow Zastepcy Prezesa ds. Technicznych Zastepcy Dyrektora w szczegodlnosci

nalezy:

a. kierowanie, kontrola i nadzor realizacji zadan objetych zakresem dziatania
podlegltych  komorek organizacyjnych oraz nadzorowanie i koordynowanie pracy
komorek organizacyjnych bezposrednio podporzadkowanych,

b. wykonywanie uchwal organow statutowych Spoldzielni dotyczacych zagadnien

techniczno-eksploatacyjnych zwigzanych z utrzymaniem na odpowiednim poziomie
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IV.

nieruchomosci wraz z calg infrastrukturg towarzyszaca,

c. wykazywanie inicjatywy przy opracowaniu optymalnego i realnego planu funduszu
remontéw oraz nadzoér nad jego realizacja 1 poprawnoscia rozliczen finansowych w
tym zakresie,

d. planowanie i organizacja przegladéw technicznych obiektow budowlanych zgodnie z
przepisami Prawa Budowlanego,

e. nadzér nad utrzymaniem porzadku komunalno-sanitarnego w budynkach 1 ich
otoczeniu, z uwzglednieniem terendw zielonych i1 zasad ochrony S$rodowiska
naturalnego, a takze miejsc parkingowych, placow zabaw 1 infrastruktury
rekreacyjno- sportowej,

f. nadzér nad usuwaniem skutkoOw awarii, niesprawnos$ci urzadzen, instalacji i
wyposazenia technicznego budynkoéw zglaszanych przez podleglte stuzby
Spotdzielni, mieszkancow osiedla i zainteresowane instytucje, a nalezace do
obowigzkow Spotdzielni,

g. wspotpraca z Komisja Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi Rady Nadzorczej
Spotdzielni,

h. wspoéldziatanie z organami Spotdzielni 1 instytucjami samorzadowymi Miasta
Siemianowice Sl., oraz z zaktadami wspolpracujacymi ze Spétdzielnia oraz z
miejskimi 1 terenowymi przedsiebiorstwami uzyteczno$ci publicznej oraz
dostawcami energii elektrycznej, cieplnej, dostawcami wody 1 gazu itp.,

i. zastgpowanie Prezesa Zarzadu Dyrektora Spotdzielni podczas jego nieobecnosci
w zakresie kierowania dziatalnos$cig Spotdzielni, jako zaktadu pracy,

j. reprezentowanie pionu technicznego wobec organdéw samorzadowych Spoéidzielni,

jak i na zewnatrz w zakresie spraw podlegtego pionu.

Zastepca Prezesa ds. Finansowo - Ksiegowych Z-ca Dyrektora, Giowna
Ksiggowa:
1. w zakresie obowigzkdw pracowniczych podlega Prezesowi Zarzadu jako

dyrektorowi zakladu pracy. Uczestniczy w kierowaniu dzialalnoscig Spotdzielni poprzez
udziat w posiedzeniach Zarzadu. Ponosi odpowiedzialno$¢ za nalezyte organizowanie,
nadzor 1 rozliczenia pracy podlegtych jej komoérek organizacyjnych i indywidualnych
stanowisk pracy zgodnie ze schematem organizacyjnym Spoétdzielni,
2. do obowiagzkéw Zastepcy Prezesa ds. Finansowo — Ksiegowych Zastepcy
Dyrektora, Gtownej Ksiggowej w szczegdlnosci nalezy:
a. organizacja wykonania zadan wynikajacych z ogolnie obowigzujacych przepisow,
statutu, regulaminow, zarzadzen i instrukcji wewnetrznych oraz uchwal 1 decyzji
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II.

II1.

IV.

organdow Spotdzielni,

b. kierowanie, kontrolowanie i nadzorowanie realizacji zadah objetych zakresem dziatania
podleglych komoérek organizacyjnych oraz zapewnienie wilasciwej i planowej pracy
podleglego pionu,

c. prowadzenie rachunkowo$ci Spotdzielni, zgodnie =z obowigzujaca ustawa
o rachunkowosci, ze szczegdlnym uwzglednieniem windykacji naleznosci,

d. monitorowanie na biezgco przepisOw w zakresie rachunkowosci i1 finansow,

e. realizacja uchwat i polecen Rady Nadzorczej i Zarzadu SSM,

f. okre§lanie wymogéw dla poszczegdlnych komodrek organizacyjnych w celu
zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej,

g. reprezentowanie pionu ksiggowego wobec organéw samorzadowych Spotdzielni jak 1

na zewnatrz w zakresie spraw podleglego pionu.

§3
Kierownicy
Stuzby wykonawcze Spoétdzielni dzielg si¢ na:
1. komorki organizacyjne o wyodrebnionym zakresie dziatania tj. dziaty, z wyznaczonym

kierownikiem lub bezposrednio kierowane przez Prezesa lub Zastgpce,
2. samodzielne stanowiska pracy, podporzadkowane bezposrednio Prezesowi lub Zastepcy

Prezesa.
Kierownicy komorek organizacyjnych - dzialéw kieruja wykonaniem powierzonych im
zadan wg zasady jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialno$ci za wyniki pracy. W
razie potrzeby, Prezes lub Zastepca Prezesa, moze wyda¢ pracownikowi polecenie stuzbowe
z pomini¢ciem bezposredniego przetozonego. W takim przypadku, pracownik obowigzany
jest wykona¢ polecenie.
W czasie nieobecnosci kierownika, obowigzki jego pelni zastepca lub pracownik
wyznaczony przez Prezesa lub Zastepce Prezesa.
Kierownicy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy:
1. $ledza unormowania prawne i wdrazaja w zycie obowigzujace przepisy, organizuja
wykonanie zadan wynikajacych z ogdlnie obowigzujacych przepisdéw, statutu, regulaminow,
zarzadzen 1 instrukcji wewnetrznych oraz uchwat i decyzji organdéw Spotdzielni, a w
szczegblnosci:

a. wykazuja inicjatywe 1 wspolpracuja przy ustalaniu unormowan wewngtrznych

postaci tworzenia np. odpowiednich regulaminow,
b. ustalaja 1 w miar¢ potrzeby aktualizuja, w uzgodnieniu z nadzorujacym cztonkiem

Zarzadu Spotdzielni, szczegdlowe zakresy zadan, obowiazkow i odpowiedzialnosci
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L.

podlegtych im pracownikéw,
egzekwujg od podlegtych im pracownikow wykonywanie dobrej jako$ci pracy,
wydaja pracownikom polecenia oraz udzielajag wskazowek odnosnie do sposobu i
terminu zalatwienia przekazanych do realizacji zadan,
rozliczaja pracownikow z wykonania pracy,
wspotdziataja z kierownikami innych komorek organizacyjnych w sytuacji, gdy
realizowana sprawa wchodzi w zakres dwdch lub wiecej komorek organizacyjnych,
opracowuja dla potrzeb Spoldzielni sprawozdania, informacje, projekty
regulaminow, zarzadzen i instrukcji wewngtrznych oraz inne materiaty dotyczace
zakresu dziatania danej komorki organizacyjne;,
przygotowuja 1 wnosza na posiedzenia Zarzadu propozycje zalatwiania spraw, w
ktérych podejmowanie decyzji nalezy do kompetencji Zarzadu,
zapewniaja przestrzeganie przez pracownikdéw postanowien ogolnie obowigzujacych
przepisow, wewnetrznych regulamindéw, zarzadzen 1 instrukcji wewnetrznych, a w
szczegOlnosci w zakresie:

porzadku i dyscypliny pracy,

zasad BHP 1 ochrony ppoz.,

zachowania tajemnicy stuzbowej,

prawidlowego postepowania z dokumentacja stuzbowa,

prowadzenie instruktazu stanowiskowego w zakresie bhp i ppoz. dla podleglych

pracownikow,

przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych.

2. uprawnieni s3 do:

a.

b.

podejmowania decyzji w sprawach pracowniczych, w zakresie pracy dziahu,
podpisywania pism kierowanych do innych komorek Spoétdzielni oraz opracowan i
pism kierowanych do Zarzadu Spoétdzielni,

udzielania informacji 1 wyjasnien uprawnionym organom i instytucjom w sprawach
wchodzacych w zakres ich dzialania,

podpisywania dokumentéw obrotu materiatowego oraz dokumentéw finansowo-

ksiegowych na odrgbnie okreslonych zasadach.

§4

Pracownicy

Do obowigzkdéw pracownika nalezy:



1. zapoznanie si¢ ze schematem organizacyjnym Spotdzielni, obiegiem dokumentow

1 sposobem zatatwiania spraw,

2. rzetelne wykonywanie zadan wyznaczonych przez przetozonego,

3. przestrzeganie przepisow porzadku i dyscypliny pracy, zasad BHP i p.poz,

4. celowe i racjonalne gospodarowanie srodkami znajdujacymi si¢ w dyspozycji pracownika,

5. zglaszanie przetozonemu ewentualnych trudnosci w wykonywaniu powierzonych zadan,

6. wspolpraca z wszystkimi komérkami organizacyjnymi oraz organami Spotdzielni,

7. fachowe i terminowe zalatwianie spraw zgodnie z kompetencjami, w zakresie ustalonego
zakresu czynnosci oraz wyznaczonych przez przetozonego zadan,

8. zachowanie tajemnicy stuzbowe;,

9. zapewnienie poufnosci danych osobowych tj. zachowanie tajemnicy oraz
niewykorzystywanie danych w celach pozastuzbowych,

10. przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych.

§5

Podstawowe zadania stuzb wykonawczych w pionach organizacyjnych

Pion Prezes Zarzadu — Dyrektor Spéldzielni (PZ):

1. Dzial Organizacyjno — Prawny (ZO) - do zakresu dziatania oraz kompetencji

w szczeg6lnosci nalezy:

a. wspolpraca z organami kontroli zewnetrznej oraz obstuga narad kierownictwa,

b. kompletowanie podstawowych dokumentéw zwigzanych z dziatalno$cig Spotdzielni,

c. analiza aktualnego stanu organizacyjnego Spotdzielni oraz rejestréw sadowych,

d. opracowanie struktury organizacyjnej, zmian statutowych, regulaminow,

e. opracowywanie projektow uchwal i zarzadzen wewngtrznych wspolnie z wilasciwymi
komorkami organizacyjnymi,

f. przygotowanie i uzgadnianie projektow tekstow podstawowych dokumentdéw, formularzy,
gromadzenie materiatdéw dotyczacych Spotdzielni,
rejestracja zmian statutowych, zmian w sktadzie Zarzadu oraz innych koniecznych zmian w
rejestrze spotdzielczym Sadu Rejonowego w Katowicach,

i. prowadzenie rejestru Uchwal Rady Nadzorczej,

j.  wspolpraca z zespotem Radcoéw Prawnych,

k. obsluga organizacyjna Walnego Zgromadzenia, Rady Nadzorczej, Zarzadu (udziat w ich
posiedzeniach, sporzadzanie protokotow),

. nadzor nad sekretariatem,

m. biezace badanie stanu schematu organizacyjnego Spotdzielni, metod zarzadzania oraz
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przeplywu informacji pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi,
przedktadanie projektow usprawnien organizacyjnych oraz interpretowanie wydanych w
tym zakresie wewnetrznych aktow normatywnych,
prowadzenie zbioru wewngtrznych aktow normatywnych Zarzadu, Rady Nadzorczej,
Walnego Zgromadzenia,
sporzadzanie we wspotpracy z wlasciwymi komodrkami organizacyjnymi projektow
regulaminow wewngetrznych Spoétdzielni 1 przedktadanie ich do zatwierdzenia wiasciwym
statutowo organom samorzagdowym Spoétdzielni,
udostepnianie protokotow organdéw Spotdzielni do wgladu osobom uprawnionym oraz
przygotowywanie projektow pism 1 korespondencji organow w zakresie kompetencji dziatu,
koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem oraz obslugg Walnego Zgromadzenia,
przygotowywanie projektéw planow pracy Rady Nadzorczej, Komisji Spoteczno-
Kulturalnej Spotdzielni,
zakres obowigzkow 1 uprawnien Radcy Prawnego/Adwokata to:

- wydawanie opinii i udzielanie porad prawnych dla potrzeb Spotdzielni,
- wystgpowanie w charakterze pelnomocnika Spotdzielni w postgpowaniu sagdowym, w tym
w szczegblnosci dochodzenie na drodze sadowej roszczen o zaptate zalegtosci w optatach za
lokale mieszkalne oraz uzytkowe, prowadzenie dokumentacji tych spraw,
- przygotowywanie i opiniowanie projektéw wewngtrznych aktow normatywnych i innych
uchwal organow Spoétdzielni.
- przygotowywanie i opiniowanie projektow umoéw Spotdzielni z innymi podmiotami
gospodarczymi,
- redakcja pism procesowych i odwotan od orzeczen zapadtych w toku postgpowania,
- nadzorowanie egzekucji wykonywanej przez komornika wobec dluznikéw Spotdzielni,
- udzielanie porad prawnych z zakresu spotdzielczosci mieszkaniowej 1 zwigzanych
z lokalami spoidzielczymi spraw spadkowych, rodzinnych czy malzenskich

1 majatkowych.

2. Stanowisko ds. Pracowniczych (ZK) - do zakresu dzialania oraz kompetencji

w szczegblnosci nalezy:

realizacja polityki kadrowej Spotdzielni poprzez prognozowanie, planowanie, bilansowanie
potrzeb kadrowych,

. nadzorowanie realizacji przepiséw prawa pracy w Spoldzielni i prowadzenie dziatalnosci
informacyjnej w tym zakresie,

prowadzenie zbioru ofert pracy sktadanych spétdzielni,

. prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzaniem, zmiang, rozwigzaniem lub wygasnieciem
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stosunku pracy,

prowadzenie dokumentacji pracowniczej (akt osobowych pracownikow),

kompletowanie, przechowywanie dokumentacji dotyczacej ewidencjonowania czasu pracy,
. prowadzenie kartotek ewidencyjnych pracownikow oraz ewidencjonowanie nieobecnosci
w pracy : urlopy pracownicze, zwolnienia lekarskie itp.,

sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan do GUS w zakresie zatrudnienia
pracownikow,

wprowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wynagrodzenia pracownikow, ich prawa do
nagrody jubileuszowej, dodatku stazowego, jednorazowej odprawy w zwigzku z przejsciem
na rent¢ z tyt. niezdolnos$ci do pracy lub emeryture oraz innych $§wiadczen wynikajacych ze
stosunku pracy,

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,

. ustalanie uprawnien urlopowych, prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty
urlopowe, plany urlopéw, ekwiwalent za urlop),

prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej (zglaszanie 1 wyrejestrowania z ubezpieczen
spotecznych 1 zdrowotnych pracownikow, cztonkoéw ich rodzin oraz biezace i terminowe
informowanie ZUS o zmianie danych osobowych pracownika,

. prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow Spotdzielni,

. prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych — delegacji,

. nadzorowania przestrzegania przepisOw prawa pracy, porzadku i dyscypliny pracy,

. wspoldziatanie ze zwigzkami zawodowymi w zakresie uzgadniania i opiniowania spraw
pracowniczych,

. prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
opracowywanie kryteriow i form udzielania pomocy z Zaktadowego Funduszu .Swiadczen
Socjalnych (ZFSS) na cele socjalne i bytowe, realizacja wnioskow o udzielenie takiej
pomocy przy wspdlpracy pracodawcy 1 organizacji zwigzkowych,

administrowanie ZFSS, realizowanie decyzji pracodawcy i zwiazkow zawodowych
dziatajacych w SSM w zakresie podziatu tego funduszu na poszczegolne cele,

wspotpraca z PUP w zakresie organizacji stazy, robdt publicznych itp.

. prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow, kontrola ich

aktualnos$ci i nadzor nad wykonywaniem dla danego stanowiska pracy badan wstepnych,
okresowych, kontrolnych pracownikéw (wydawanie skierowan na w/w badania),
wspoétudziat z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami —
Stuzba Medycyny Pracy oraz bhp w zapewnieniu pracownikom wtasciwej opieki
zdrowotnej,

. wspoéludzial w organizowaniu szkolenia okresowego bhp pracownikow,
9



x. wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie prowadzonej dokumentacji pracowniczej.

3. Dzial Analiz Ekonomicznvch, Rozliczen nieruchomosci i mediéow (ZE) - do zakresu

dziatania oraz kompetencji w szczegdlnosci nalezy:

a. opracowanie finansowych planéw funduszu remontowego i1 centralnego na poszczegolne
nieruchomosci 1 osiedla,

b. przygotowanie planu gospodarczo — finansowego Spotdzielni na dany rok kalendarzowy,

c. sporzadzenie finansowego wykonania funduszu remontowego i centralnego za dany okres,

d. przygotowanie wynikéw finansowych Spotdzielni i poszczegdlnych nieruchomosci za dany
okres,

e. analiza przychodow, kosztow 1 wynikéw finansowych na poszczego6lnych nieruchomos$ciach
w zakresie eksploatacji i remontow,

f. sporzadzanie zestawien 1 analiz dla potrzeb Zarzadu i1 Rady Nadzorczej z zakresu
dziatalnosci ekonomiczno — finansowej Spotdzielni,

g. opracowanie kalkulacji stawek optat 1 przedstawianie Zarzadowi propozycji ich
wprowadzenia,

h. wyliczanie kosztu c.o0. 1 c.w.u. dla poszczegolnych weztow,

1. ustalenie przychoddw, kosztow 1 wynikéw dla poszczegolnych wezidow c.o. 1 c.w.u. za dany
miesigc 1 narastajaco do poczatku roku i przedstawianie ich Zarzadowi,

j. dokonywanie rozliczen mediow i ich korekt z uzytkownikami lokali,

k. wyliczanie efektow ekonomicznych z tytulu korekty zapotrzebowania mocy dla
poszczegbdlnych weztow,

l. ustalanie wpltywu zmiany cen za energi¢ cieplng na przyszte koszty c.o. i c.w.u. oraz
przedstawianie Zarzadowi propozycji stawek,

m. comiesi¢czne uzgadnianie z dziatlem ksiegowosci standw 1 obrotow kont analitycznych
z kontami syntetycznymi dla c.o. i c.w.u.,

n. prowadzenie korespondencji i rozméw z lokatorami w zakresie pracy dziatu,

0. wykonywanie innych polecen zwierzchnikdw,

p. przestrzeganie przepisOw dotyczacych porzadku, dyscypliny pracy, BHP 1 tajemnicy

stuzbowe;.

4, Dzial Czlonkowsko — Mieszkaniowy i lokali uzytkowyvch (ZC) - do zakresu

dziatania oraz kompetencji w szczeg6lnosci nalezy:
a. przyjmowanie stron i udzielanie im informacji do ktorych sg uprawnieni,
b. przygotowywanie i wydawanie za§wiadczen potwierdzajacych uprawnienia do lokali,

c. wprowadzanie, przegladanie i modyfikowanie danych w systemie NCzW,

10



i

o0 oo

—

—.

generowanie zestawien i list w systemie NCzW,

prowadzenie papierowego rejestru cztonkow, uzytkownikow 1 ksigg wieczystych,
udostepnianie danych o transakcjach rynkowych osobom/instytucjom uprawnionym,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej lokali w zasobach SSM,

prowadzenie korespondencji w wersji papierowej i elektroniczne;j,

obstuga zebran osiedlowych 1 walnych zgromadzen czlonkéow,

organizacja i obstuga przetargow,

wspolpraca z kancelariami notarialnymi w zakresie przeksztatcen lokali,
sporzadzanie protokotow z posiedzen Zarzadu SSM,

prowadzenie ewidencji udostepniania danych,

obstluga pakietu biurowego Oppen Office , Word.

Stanowiskoe BHP, PPOZ i OC (BHP) - do zakresu dziatania oraz kompetencji w

szczegoOlnosci nalezy:
systematyczna kontrola warunkéw pracy oraz przestrzeganie przez pracownikow zasad
1 przepisOw bhp i ppoz.,
biezagce informowanie Zarzadu o stwierdzonych zagrozeniach, wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,
sporzadzanie i przedstawianie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy
zawierajacych propozycje majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikOw oraz popraw¢ warunkoéw pracy,
zgltaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan BHP na nowych stanowiskach pracy,
doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywang praca,
szkolenie nowoprzyjetych pracownikow w zakresie BHP 1 udziat w organizowaniu
szkolenia okresowego,
opracowywanie 1 opiniowanie instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegblnych stanowiskach pracy,
wspoldziatanie w organizowaniu wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich
oraz czuwaniu nad ich terminowym przeprowadzeniem,
sprawowanie nadzoru i prowadzenie kontroli ewidencji zaopatrywania pracownikow
w odziez robocza i ochronng, $rodki ochrony indywidualnej oraz $rodki higieniczno -
sanitarne.
wystepowanie do Zarzadu o zastosowanie sankcji w stosunku do 0s6b odpowiedzialnych za
zaniedbana w zakresie BHP,

udziatl w ustalaniu okoliczno$ci i1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
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wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow jak i kontrola
realizacji tych wnioskow,

m. prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy jak i przechowywanie wynikéw badan i pomiardow czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy,

n. wspoétudziat w opracowywaniu 1 aktualizacji instrukcji bezpieczenstwa pozarowego,

0. przeprowadzenie kontroli stanu ochrony i zabezpieczenia przeciwpozarowego w obiektach
Spotdzielni 1 zglaszanie kierownictwu wnioskow w zakresie poprawy bezpieczenstwa
pozarowego,

p. sprawowanie nadzoru nad iloscig, jakoScig 1 prawidlowos$cig rozmieszczenia sprzetu
urzadzen przeciwpozarowych,

q. wspoldziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi przy podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie
przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie 1 w zakresie ustalonym
w odrebnych przepisach,

. przestrzeganie tajemnicy sluzbowej,

s. prowadzenie korespondencji nalezacych do zakresu czynnosci,

wykonywanie innych polecen przetozonych w zakresie zajmowanego stanowiska.

II. Pion Zastepcy Prezesa ds. Technicznvch - Zastepcv Dvrektora (ZT):

1. Dzial Gospodarki Zasobami Mieszkaniowyvmi (TG) - do zakresu dzialania oraz

kompetencji w szczegdlnosci nalezy:

a. Scisla wspolpraca z Zarzadem oraz dziatami Spoétdzielni w zakresie pracy Dziatu,

b. sporzadzanie rocznych i wieloletnich plandéw rzeczowo-finansowych inwestycji oraz ich
aktualizacja,

c. sporzadzanie okresowych 1 doraznych sprawozdan z realizacji planoéw inwestycyjnych
1 modernizacyjnych w szczeg6lnosci dla potrzeb Zarzadu, Rady Nadzorczej, GUS, Urzedu
Miasta,

d. analiza postgpu w realizacji inwestycji oraz zglaszanie odstgpstw od ustalen przyjetych
w planach,

e. sporzadzanie rozliczen robot i kompletowanie dokumentow niezbednych do przekazania
na majatek trwaty Spotdzielni,

f.  wystgpowanie o wydanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu, uzgodnien
branzowych, warunkow technicznych oraz zapewnienia dostawy mediow itp.,

g. wystgpowanie o wydanie decyzji na likwidacje zadrzewien i innych przeszkod
kolidujacych z inwestycja,
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wystepowanie o wydanie pozwolenia na budowe, dziennika budowy oraz zgloszen
realizacji robot zgodnie z wymogami Prawa Budowlanego,

przygotowanie niezbgdnej dokumentacji technicznej oraz zgloszenie zakonczenia
realizacji robot z uzyskaniem pozwolenia na uzytkowanie zgodnie z wymogami Prawa
Budowlanego,

przygotowanie niezbednej dokumentacji oraz uzyskanie decyzji na zmian¢ sposobu
uzytkowania zgodnie z wymogami Prawa Budowlanego,

kontrola wykonanej dokumentacji pod wzgledem merytorycznym i formalnym,

kontrola merytoryczna rachunkéw i faktur do zaptaty dotyczacych przygotowania
inwestycji 1 spraw terenowo - prawnych oraz faktur za wykonane ustugi 1 zakup towaru
oraz skompletowanie stosownych dokumentéw niezbgdnych do kontroli biznesowe;j
zakupu ustug 1 towaru,

rozliczanie kosztow poszczego6lnych zadan inwestycyjnych,

przyjmowanie i sprawdzanie kosztorysow ofertowych i powykonawczych za wykonane
roboty remontowo-budowlane i konserwacyjne,

przeprowadzanie analizy zasadnosci zastosowanych cen kosztorysowych,

opiniowanie kalkulacji ryczattowych na okreslone zakresy robot remontowo-budowlanych
1 konserwacyjnych,

kompletowanie aktualnych baz katalogéw 1 cennikdéw czynnikow produkc;i,

sprawdzanie kompletno$ci dokumentacji rozliczeniowej oraz zgodno$ci wykonywanych
robot z zleceniami i zawartymi umowami,

prowadzenie rejestru umow oraz przechowywanie umdéw na roboty inwestycyjne,
remontowo-budowlane itp., zgodnie z zakresem pracy Dziatu,

prawidtowe prowadzenie spraw terenowo -prawnych, opracowanie propozycji podziatoéw
1 scalen nieruchomosci oraz zbycia i przejg¢cia nieruchomosci przez Spotdzielnig,
wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego,

przestrzeganie zasad i przepiséw BHP 1 ppoz.,

organizacja, przygotowanie 1 przeprowadzanie wyboru dostawcow mediow ze
szczeg6lnym uwzglednieniem optymalizacji kosztow dostawy,

przygotowywanie analiz i dokumentéw zwigzanych z dostawa mediow dotyczacych np.
energii cieplnej, wody, energii elektrycznej, gazu,

prowadzenie nadzoru w zakresie prawidtowej eksploatacji instalacji,

organizacja prac oraz kontrola i nadzér nad utrzymaniem porzadku, czystosci terenow
1 obiektow, nad prawidlowym utrzymaniem terendéw zielonych, w tym drzewostanu i
krzewow oraz nad prawidlowym zimowym utrzymaniem drog, chodnikow i1 parkingdw

zarzadzanych przez Spoldzielnig.
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bb.

CC.

dd.

ccC.

ff.

gg.
hh.

1l
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11.

mm.

nn.

00.

pp-
qq.

nadzor inwestorski nad realizacja robdt inwestycyjnych i remontowych oraz ich
rozliczenie,

przygotowywanie umow na wykonanie robdt inwestycyjnych i remontowych, obshuge
geodezyjng 1 nadzor autorski itp.,

kontrola przebiegu robdt inwestycyjnych i remontowych pod wzgledem planowanych
srodkoéw finansowych,

udzial w opracowaniu rocznych i wieloletnich planow konserwacyjno-remontowych,
organizowanie 1 przeprowadzanie okresowych przegladow zimowych i1 wiosennych
zasobow SSM,

biezaca wspodlpraca z kierownikami Osiedli przy ustalaniu przyczyn i sposoboéw usuwania
nieprawidlowos$ci w eksploatacji zasobow,

sporzadzanie informacji i analiz dla Zarzadu wynikajacych z zakresu pracy Dziatu,
biezace prowadzenie analiz zuzycia energii elektrycznej, gazu w zasobach Spoétdzielni,
kontrola 1 dekretacja faktur dotyczacych mediow,

prowadzenie rejestru, analiza oraz dekretacja faktur za rozmowy telefoniczne,
przyjmowanie ogloszen oraz obliczanie optat za reklamy gazety “MS”,

biezace prowadzenie rejestru faktur oraz korespondenc;ji,

wspolpraca z organami samorzadowymi.

biezaca obstuga uzytkownikow lokali w zakresie przyjmowania ich uwag, zgloszen awarii
itp.,

prowadzenie ewidencji dot. szkdéd majatkowych na podstawie dokumentacji
otrzymywanej z agencji ubezpieczeniowych,

sporzadzanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
ewidencjonowanie umow dot. dziatalno$ci w zakresie sprzatania terenu w zasobach SSM,

organizacja konkurséw prowadzonych przez Spoétdzielnie.

2. Gléwny Specjalista ds. Technicznych (TT) - do zakresu dzialania oraz kompetencji

w szczegblnosci nalezy:

nadzér nad prowadzeniem i przechowywaniem dokumentacji technicznej,

b. wlasciwe 1 terminowe przygotowywanie inwestycji 1 remontdw w zakresie spraw

technicznych, dokumentacji technicznej oraz realizacji robot,

przygotowywanie przetargdw na wykonanie robdt inwestycyjnych i remontowych,

d. biezaca kontrola prawidlowosci realizacji zawartych uméw z wykonawcami robot

remontowych, konserwacyjnych i inwestycyjnych,

e. przygotowanie uméw na wykonanie robot inwestycyjnych i1 remontowych, obstuge

geodezyjna i nadzor autorski,
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przekazywanie kompletnej dokumentacji technicznej do wykonawcy i inspektora nadzoru,
przekazywanie wspolnie z inspektorem nadzoru placu budowy wykonawcy dla potrzeb
realizacji inwestycji,

kontrola przebiegu robot inwestycyjnych i remontowych pod wzgledem planowanych
srodkow finansowych,

opracowanie rocznych 1 wieloletnich plandw remontowych 1 inwestycyjnych,

organizowanie odbioru robot, uzyskiwanie pozwolenia na uzytkowanie, nadzor nad
rozliczeniem wykonanych robot oraz przekazanie obiektu na majatek trwaty Spotdzielni,
organizowanie i nadzér nad przygotowaniem niezbednych dokumentéw zwigzanych
z okresleniem przedmiotu odrgbnej wiasnosci lokali istniejagcych i nowobudowanych oraz
przygotowaniem projektow uchwal Zarzadu Spotdzielni w tym zakresie,

nadzér nad prowadzonymi przegladami stanu technicznego budynkéw, 1 1 5-letnimi zgodnie
z wymogami Prawa Budowlanego,

udzial w opracowaniu rocznych i wieloletnich planow konserwacyjno-remontowych,
biezgca wspotpraca z Kierownikami Osiedli przy ustalaniu przyczyn i sposobéw usuwania
nieprawidlowosci w eksploatacji zasobow,

sporzadzanie informacji i analiz dla Zarzadu wynikajacych z zakresu czynnosci,

biezaca wspotpraca z Radami Osiedlowymi,

wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przetozonego,

przestrzeganie zasad i1 przepisow BHP i ppoz.,

przestrzeganie obowigzujacych unormowan prawnych, w tym mig¢dzy innymi uchwat,
zarzadzen, polecen stuzbowych, instrukcji i regulaminoéw SSM,

kontrola instalacji teletechnicznych w budynkach spotdzielczych.

Administracje Osiedlowe (MA 1 —8) - do zakresu dziatania oraz kompetencji nalezy

w szczegblnoscei:

prowadzenie dziatalno$ci eksploatacyjnej zasobéw mieszkaniowych Osiedla w zakresie :

- eksploatacji podstawowe;j

- remontow biezacych

- dzwigéw osobowych

- centralnego ogrzewania

przedktadanie wnioskow o zawarcia umow z przedsigbiorstwami komunalnymi

1 specjalistycznymi za ustugi w zakresie dziatalno$ci eksploatacyjnej ( wywoz $mieci, woda
kanalizacja, czyszczenie komindw, dostawa c.o., i c.w.u., dzwigi osobowe itp.), oraz

potwierdzenie realizacji zadan wynikajgcych z tych umow,
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opracowanie projektow rocznych plandéw gospodarczo-finansowych osiedla i1 biezace
kontrole prawidiowej realizacji zatwierdzonych planéw,

kontrole prawidtowosci i terminowosci inkasa optat za lokale,

sporzadzanie 1 przekazywanie wnioskdéw w sprawach spornych uzytkownikéw lokali
zalegajacych z optatami,

prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych, niemieszkalnych 1 uzytkowych, innych
srodkow trwatych 1 przedmiotéw nietrwatych stanowigcych majatek osiedla,

sporzadzanie wykazéw nieruchomosci oraz kompletowanie innych dokumentow
zwigzanych z wymiarem podatku,

przedktadanie do zatwierdzenia wnioskéw w sprawach zatrudnienia i1 ptac podlegtych
pracownikow:

— administracji osiedla,

— sprzataczek, dozorcow,

— konserwatorow,

ustalenie zakresu ich czynno$ci oraz kontrola realizacji.

przedktadanie wnioskoéw dotyczacych zapotrzebowania na:

- materialy eksploatacyjne,

- sprzet 1 narzedzia,

- §rodki transportowe.

organizacja i uczestnictwo w okresowych przegladach budynkow oraz realizacja robot
wynikajacych z w/w przegladow,

. opracowanie planu potrzeb remontowych osiedla i przedktadanie wnioskow w sprawie
realizacji remontéw biezacych i1 konserwacji budynkéw, urzadzen technicznych i innych
obiektow,

nadzor nad prawidlowym 1 terminowym realizowaniem remontéw wykonywanych przez
przedsigbiorstwa obce i konserwatorow oraz ich rozliczenia,

przyjmowanie zgloszen stwierdzonych usterek i wad budowlanych, przekazywania ich do
zatatwienia oraz wspotpraca w tym zakresie z wykonawcami i dziatem inwestycji,
naliczanie kar umownych za zwlok¢ w usuwaniu usterek i prowadzenie ich ewidencji,
organizacja 1 nadzor nad prawidtowa gospodarke lokalowa ( przekazywanie lokali, odbior
1 zamiana lokali),

przedktadanie wnioskéw do zaopiniowanie przez organy samorzadowe itp.,

zapewnienie utrzymania czystosci 1 odpowiedniego stanu technicznego budynkow,
bezpieczenstwa pozarowego oraz bezpiecznie powierzonego mienia,

nadzor nad prawidlowym prowadzeniem cato$ci dokumentacji osiedla, a zwlaszcza :

- cztonk6éw zamieszkatych ,
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- dokumentacji technicznej budynkow,

- ewidencji wydawanej odziezy ochronnej 1 srodkéw czyszczacych, narzedzi itp.,

- ksigzeczek szkolenia bhp,

- korespondenc;ji,

- dokumentacji finansowe;j.

udzielanie instruktazu mieszkancom w zakresie regulamindéw, remontdéw, korzystania z
pomieszczen wspolnego uzytku itp.,

wspolpraca z samorzadem mieszkancow i realizacja jego wnioskow,

. biezace wykonanie rozliczen pobranych materialow,

prowadzenie 1 rozwijanie kotek zainteresowan.

III. Pion Zastepcy Prezesa ds. Finansowo — Ksiegowych - Zastepcy Dyrektora Glownej

Ksiegowej (ZG)
1. Zastepca Glownego Ksiegowego (GZ) — Kierownik Dzialu Ksiegowosci Ogoélnej - do

zakresu dzialania oraz kompetencji nalezy:

a. prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami w szczegdlnosci
z ustawg o rachunkowosci z dn. 29.09.1994 wraz z pdzniejszymi zmianami(tekst
jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.1223) oraz z przepisami prawa podatkowego,
prawidtowe prowadzenie rejestréw VAT oraz ewidencji ksiegowej,

b. obliczanie wysokosci podatku od nieruchomos$ci oraz optaty za wieczyste
uzytkowanie gruntow,

c. prawidlowe sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz ich terminowe dostarczanie
do odpowiednich organéw podatkowych,

d. sporzadzanie sprawozdan finansowych miesi¢cznych 1 rocznych — na polecenie
przetozonego,

e. biezace doskonalenie swojej wiedzy niezbednej do prawidiowego prowadzenia ksiag
rachunkowych i rozliczen podatkowych,

f. nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczenie dokumentow ksiggowych 1 ksiag
rachunkowych,

g. wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Spotdzielni w zakresie pracy
dziatu,

h. przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow BHP oraz tajemnicy stuzbowej,

i. wykonywanie innych polecen przetozonego w zakresie czynnosci wykonawczych i
kontrolnych niezbednych dla prawidlowego 1 terminowego sporzadzania
sprawozdawczosci finansowej, podatkowej 1 statystyczne;,

j. pracownik odpowiada za prawidtowe obliczenia i rozliczenia podatkowe oraz
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wymiang informacji z odpowiednimi organami podatkowymi w zakresie VAT, CI T,

podatku od nieruchomosci oraz optaty za wieczyste uzytkowanie gruntow.

2. Dzial Ksiegowosci Ogdlnej (GO) - do zakresu dziatania oraz kompetencji nalezy
w szczegolnosci:

prowadzenie rejestru sprzedazy i1 zakupu VAT,

w zakresie sprzedazy i zakupu a w szczegolnosci biezgce przyjmowanie, sprawdzanie pod
wzgledem formalnym i rachunkowym oraz ewidencja dokumentéw dotyczacych zakupu,
dokonywanie kontroli otrzymanych dokumentéw pod wzgledem ich prawidtowosci
1 kompletnosci,

wprowadzanie zapisow na podstawie zatwierdzonych dokumentéw ksiggowych
w programie finansowo — ksiegowym i rejestrach VAT, wystawianie faktur dotyczacych
sprzedazy towarow 1 ustug, kompleksowa obstuga rejestrow VAT, weryfikacja
prawidtowosci 1 poprawnosci - zapisow dokonywanych w rejestrach VAT oraz ksiggach
rachunkowych przez inne osoby,

analizowanie sald kont bilansowych i1 pozabilansowych oraz prawidtowosci zapiséw
na kontach ksiegowych,

przygotowanie uzgodnionych danych do sporzadzenia sprawozdawczosci finansowej
miesiecznej 1 rocznej,

korzystanie z gotowych wydrukow z w/w systemow,

wprowadzanie, przegladanie, modyfikacja danych kontrahentow, pracownikéw i emerytow,
Ksiggowanie przegladanie wyciggow bankowych — uzgodnienie sald,

ksiegowanie faktur zakupowych i sprzedazowych,

wystawianie faktur sprzedazowych,

ksiggowanie rozliczen za wymiang okien i innych,

Wykonywanie przelewow bankowych do kontrahentéw, urzedow, wiascicieli we

wspoélnotach, mieszkancow, spadkobiercow, pracownikow, pelnomocnikow,

3. Dzial Finansowy (GF) - do zakresu dziatania oraz kompetencji nalezy w szczegdlnos$ci:

sporzadzanie list ptac w zakresie wynagrodzen pracowniczych, nagrod jubileuszowych,
ekwiwalentow, odpraw emerytalno-rentowych, zleceniobiorcow, diet cztonkéw RN oraz
RO,

ewidencjonowanie i uzgadnianie na kontach ksiggowych przygotowanych wynagrodzen
oraz obowigzkowych (np. ZUS, PIT, PPK, obcigzenia komornicze) oraz dobrowolnych
potracen,

dokonywanie z Urzgdem Skarbowym, ZUS oraz innymi instytucjami stosownych rozliczen
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wynikajacych ze sporzadzonych i uzgodnionych wynagrodzen,

wystawianie zaswiadczen do ZUS, Urzedow Skarbowych ,MOPS, Komornikow, Bankéw
oraz na wiasne zadanie zainteresowanych,

sporzadzanie rocznych informacji do US i ZUS,

sporzadzanie deklaracji do ZUS w celu rozliczenia naliczonych sktadek, oraz
zarejestrowania 1 wyrejestrowania 0osob ubezpieczonych,

wykonywanie list potracen pracowniczych do dziatu czynszow, kasy PKZP, ZFSS, PZU,
rozliczanie pozyczek z ZFSS oraz delegacii,

wspolpraca z dzialem ekonomicznym w kwestii przeprowadzanych przez niego analiz,
sporzadzanie deklaracji PFRON,

sporzadzanie sprawozdan do GUS ,

potracanie i rozliczanie sktadek PZU,

. zapewnienie poufnosci danych osobowych tj. zachowanie tajemnicy, niewykorzystywanie

danych w celach pozastuzbowych.

4. Dzial KsiegowoSci Inwestycji i Wkladow (GI) - do zakresu dziatania oraz kompetencji

nalezy w szczegolnosci:

prowadzenie caloksztattu dziatalnoSci zwigzanej z ewidencja, uzgadnianiem 1 rozliczaniem
funduszy wlasnych SSM oraz ewidencji srodkoéw trwatych,

rozliczanie wkladow mieszkaniowych 1 budowlanych z zwigzku z przeniesieniem
spoldzielczego prawa do lokalu na odrgbng wtasnos¢,

prowadzenie ewidencji analitycznej 1 syntetycznej budynkow mieszkalnych zwigzanej ze
zmniejszeniem ich warto$ci poprzez wyodrebnianie lokali mieszkalnych,

analiza, biezace przeksiggowania i przygotowanie dokumentow do wyplaty w zakresie
funduszy wktadow, udzialow czlonkowskich w zwigzku z ustaniem cztonkostwa,
darowizng, sprzedazg lub zamiang mieszkan.

prowadzenie ewidencji 1 uzgadnianie wartosci wkladow 1 udziatow cztonkowskich
poszczegbdlnych osob,

gromadzenie dokumentacji niezbednej do rozliczen finansowych z bylymi cztonkami
Spoétdzielni,

prowadzenie ewidencji analitycznej lokali mieszkalnych obcigzonych kredytem,
prowadzenie ewidencji sptat kredytu i odsetek lokatoréw i kwartalne przekazywanie
zbiorczych zestawien do banku,

prowadzenie rejestru sprzedazy VAT oraz wystawianie faktur dotyczacych zaliczek na
wktad mieszkaniowy lub budowlany zwigzanych z nowymi inwestycjami,

ksiggowanie faktur zwigzanych z nowymi inwestycjami,
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tworzenie harmonogramoéw  sptat kredytow inwestycyjnych oraz prowadzenie
korespondencji z czlonkami zamieszkalymi w budynkach obcigzonych kredytem
inwestycyjnym,

monitowanie zalegloSci w optatach na sptate kredytu i odsetek, a w przypadku
bezskutecznej interwencji kierowanie spraw do Dzialu Prawnego w celu $ciggnigcia
zalegltosci na drodze sadowej,

. prowadzenie ewidencji spraw sadowych dotyczacych zaleglosci wobec SSM w splacie
naleznosci dotyczacych sptaty kredytu i odsetek,

przygotowywanie dokumentacji 1 przekazywanie jej do banku w przypadku catkowitej
sptaty kredytu 1 odsetek,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zarzadzaniem Iub administrowaniem
wspolnotami na podstawie uméw wigzacych te podmioty z SSM,

wystawianie za§wiadczen dotyczacych wysokosci wktadéw mieszkaniowych spétdzielczych
lokatorskich praw do lokali mieszkalnych zwigzanych ze sprawami spadkowymi oraz
prowadzenie ewidencji wydanych zaswiadczen,

osobom uprawnionym,

dekretowanie wyciaggdw 1 uzgadnianie sald kont bankowych z zakresu pracy Dziatu,
prowadzenie ewidencji analitycznej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

przechowywanie dokumentacji zwigzanej z pracg Dziatu.

5. Dzial Rozrachunkow Czynszowvch i Windvkacji (GR) - do zakresu dzialania oraz

kompetencji w szczegolnos$ci nalezy:

prowadzenie caloksztattu zagadnien zwigzanych z ewidencja optat za lokale mieszkalne,
uzytkowe 1 garaze (zmiany ilosci osdb, wprowadzanie zuzycia za media, stawki
ubezpieczenia, stawki anteny zbiorczej) oraz windykacja zaleglosci,

prowadzenie 1 uzgadnianie rejestrow sprzedazy VAT w zakresie pracy dziatu,

systematyczna i biezaca analiza zalegto$ci ,,czynszowych” dla mieszkan, lokali uzytkowych,
garazy wysylanie na tej podstawie monitdéw wezwan, potwierdzenia sald,

ewidencja ksiggowa oraz uzgadnianie sald w zakresie pracy Dziatu,

wspotpraca z Urzedem Miejskim w zakresie dotacji do czynszéw dla poszczegolnych
cztonkéw, uzytkownikow, najemcodw (zgodnie z procedura przyznawania dodatkow
mieszkaniowych),

korespondencja w zakresie pracy dziatu,

wprowadzanie naliczen optat czynszowych wraz z odsetkami, nadzoér nad ich terminowg

zaplata,
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h. przygotowywanie stosownych za§wiadczen o braku zaleglo$ci badz ich wysokosci,

i. kompletowanie dokumentéw dotyczacych dochodzenia nalezno$ci od cztonkdéw, najemcow
mieszkan, lokali uzytkowych, garazy na drodze sadowej,

j. dokonywanie rozliczen optat za zuzyta wode i1 inne media,

k. wspotpraca z zewnetrznymi firmami windykacyjnymi, zgodnie z zawartymi umowami
wspotpracy,

l. comiesieczne przygotowanie plikow realizujacych polecenia zaptaty zgodnie z zasadami
ochrony danych osobowych w SSM, korespondencja z bankami,

m. sporzadzanie wykazow najemcow, czlonkow, uzytkownikdw korzystajacych z
ubezpieczenia 1 przekazywanie deklaracji przystapienia do ubezpieczenia firmie UNIQA
zgodnie z zawartg umowa o wspotpracy,

n. codzienne aktualizowanie e- kartoteki,

o. przeprowadzanie rozmow z cztonkami, najemcami, uzytkownikami zglaszajacymi si¢ na
wezwania, spisywanie zobowigzan,

p. prowadzenie Rejestru udostepnien danych osobowych,

q. przesytanie wykazow osob do UPC Polska,

r. przygotowywanie list do potracen pracowniczych do dziatu finansowego,

s.  wspotpraca z Radcg Prawnym w zakresie odzyskiwania nalezno$ci na drodze postgpowania
sadowego oraz ich egzekwowanie.

6. Dzial Administracyjno — Gospodarczy (GA) - do zakresu dzialania oraz kompetencji

w szczeg6lnosci nalezy:
a. caloksztalt dziatanh zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem i obstuga budynku
Dyrekcji oraz zaopatrzeniem pracownikow w materiaty biurowe narzg¢dzia i srodki pracy,
b. dbanie o estetyke bazy SSM poprzez np.:
- koszenie trawy,
- przycinanie drzewostanu,
- biezgce remonty i modernizacje, utrzymanie czystosci terenéw i budynkow,
c. nadzor nad wilasciwym wykorzystaniem i1 zagospodarowaniem substancji (baza SSM)
poprzez:
- wynajem pomieszczen,
— dzierzawg terenu,
- dbanie o wilasciwy 1 terminowy przeglad budynkéw 1 instalacji — baza SSM
min.: budowlanej, elektrycznej, p/poz., wentylacyjnej, wraz z odpowiednim
przechowywaniem dokumentacji w tym zakresie,

d. przyjmowanie, ewidencja i przekierowywanie do odpowiednich dziatow dostarczanej do
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Spotdzielni korespondencji oraz wysytka pism,
e. biezace usuwanie drobnych awarii (konserwatorzy SSM),
f. biezace usuwanie nieprawidtowos$ci np. zagrozen BHP,

g. 1inne prace zlecone przez przetozonego.

ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe
§21
Regulamin niniejszy zostat zatwierdzony Uchwatg nr 31/2025 Rady Nadzorczej Siemianowickiej

Spotdzielni Mieszkaniowej z dnia 29.09.2025 r. i wechodzi w zycie z dniem podjecia.
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