REGULAMIN ORGANIZACYINY
SPOLDZIELNI MIESZKANIOWE) ,ZAGORZE”
W SOSNOWCU.

Podstawa prawna:
1) Ustawa z dnia 15 grudnia 2000r. o spétdzielniach mieszkaniowych (t.j. Dz.U. z 2018r.
poz. 845 z pdin. zm.)
2) Ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982r. Prawo spétdzielcze (t.j. Dz.U. z 2018r. poz. 1285)
3) Statut Spoétdzielni Mieszkaniowej ,ZAGORZE”

Ponadto dziatalnos¢ Spotdzielni prowadzona jest w oparciu o ogdlnie obowigzujgce przepisy
prawa oraz ustalenia zawarte w wewnetrznych aktach normatywnych.

CZESC I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Niniejszy Regulamin Organizacyjny Spoétdzielni Mieszkaniowej ,ZAGORZE” w Sosnowcu,
zwany dalej ,Regulaminem”, okresla organizacje Spétdzielni, a w szczegdlnosci:
1) dziatalnos$¢ Spétdzielni,
2) podstawowe zasady zarzgdzania Spétdzielnia,
3) organizacje wewnetrzng Spdtdzielni,
4) zadania i kompetencje poszczegdinych komérek organizacyjnych oraz samodzielnych
stanowisk pracy,
5) zasady podpisywania pism i dokumentdw,
2. Strukture organizacyjng Spétdzielni Mieszkaniowej ,ZAGORZE” graficznie przedstawia
schemat organizacyjny Spétdzielni — stanowigcy zatacznik nr 1 do regulaminu.

§2
llekro¢ w dalszej tresci Regulaminu jest mowa o:
1) Spétdzielni — nalezy przez to rozumie¢ Spétdzielnie Mieszkaniowg ,ZAGORZE” w
Sosnowcu, -
2) Organach Spétdzielni - nalezy przez to rozumiec:
a) Walne Zgromadzenie,
b) Rade Nadzorcza,
c) Zarzad,
d) Rady Osiedla,
dziatajgce na podstawie Statutu Spétdzielni, Regulaminu Walnego Zgromadzenia,
Regulaminu Rady Nadzorczej, Regulaminu Zarzadu, Regulaminu Rad Osiedla,
3) Zarzadzie - nalezy przez to rozumieé Zarzad Spétdzielni Mieszkaniowej ,ZAGORZE” w
Sosnowcu,

aly Sy~ |



4) Radzie Nadzorczej — nalezy przez to rozumie¢ Rade Nadzorczg Spotdzielni Mieszkaniowe;j
LZAGORZE” w Sosnowcu,

5) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Spotdzielni Mieszkaniowej LZAGORZE” w
Sosnowcu, ktory okresla zadania Spoétdzielni, ich zakres i cel,

6) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej,

7) samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumiec stanowisko podporzadkowane
bezposrednio Prezesowi Zarzadu lub Zastepcy Prezesa Zarzadu,

8) stanowisku - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony zakres zadan realizowanych w
dziale,

9) Regulaminie - nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin Organizacyjny Spotdzielni
Mieszkaniowe]j ,ZAGORZE” w Soshowcu.

CZESC Il. OGOLNE ZASADY ORGANIZACJI | ZARZADZANIA

§3

1. Dziatalnoscig Spétdzielni w zakresie czynnosci organizacyjnych i faktycznych kieruje
Zarzad wybrany przez Rade Nadzorcza.

2. Zarzad zgodnie ze Statutem Spoétdzielni sktada sie z 3 osob, w tym
1) Prezesa Zarzadu, ktory jest jednoczesnie Dyrektorem Spotdzielni,

2) Zastepcy Prezesa Zarzadu, ktory jest jednoczesnie Zastepcg Dyrektora ds.
Technicznych,

3) Zastepcy Prezesa Zarzadu, ktory jest jednoczesnie Gtownym Ksiegowym,

W przypadku nieobecnosci Prezesa jego obowigzki petni jeden z Zastgpcow Prezesa.

3. Zarzad reprezentuje Spotdzielnie na zewnatrz i kieruje jej dziatalnoscia w granicach
ustalonych przepisami prawa i Statutem oraz Regulaminem uchwalonym przez Radg
Nadzorcza, zapewniajac tym samym realizacje celdw i zadan statutowych.

4, Zarzad podejmuje decyzje we wszystkich sprawach nie zastrzezonych w ustawie — Prawo
spotdzielcze, ustawie o spétdzielniach mieszkaniowych lub Statucie Spotdzielni dla innych
organow Spoétdzielni.

5. Zarzad pracuje kolegialnie w ramach Regulaminu uchwalonego przez Rade Nadzorcza.

6. Zarzad w zakresie swojej kompetencji podejmuje uchwaty badz decyzje, a w sprawach
nie wymagajacych uchwat i wspolnego dziatania Zarzgdu, dziata przez cztonkow zarzadu,
zgodnie z ustalonym w niniejszym regulaminie zakresem ich zadan.

§4
1. Do kolegialnych decyzji Zarzadu zastrzega sie w szczegolnosci:
1) sprawy cztonkowskie w zakresie ustalonym ustawg Prawo Spotdzielcze i ustawg o

spoétdzielniach mieszkaniowych oraz przepisami Statutu, a w szczegdlnosci:

a) podejmowanie decyzji dotyczgcych przyjecia cztonkéw do Spotdzielni;

b)  zawierania umoéw o odrebng wiasnos¢ lokalu, umow o spdtdzielcze prawo do
lokalu, o przeksztatcenie spodtdzielczego lokatorskiego prawa do lokalu w
spétdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz umoéw najmu
lokali mieszkalnych.
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2) zawieranie uméw z osobami prawnymi i osobami fizycznymi na wykonywanie prac
na rzecz Spotdzielni oraz w zakresie dysponowania mieniem Spétdzielni.

3) sporzadzanie projektéw planéw gospodarczych Spétdzielni zawierajgcych plan
finansowy i plan rzeczowy w tym:

a) plan remontdow i modernizacji;
b)  plan dziatalnosci spotecznej, oswiatowej i kulturalnej.

4) prowadzenie gospodarki Spdtdzielni w ramach uchwalonych plandéw i wykonywanie
zwigzanych z tym zadari organizacyjnych, prawnych i finansowych.

5) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnodci Spétdzielni i sprawozdar finansowych oraz
przedktadanie ich do zatwierdzenia Walnemu Zgromadzeniu.

6) zwotywanie Walnego Zgromadzenia zgodnie ze Statutem Spdtdzielni i ustalanie jego
porzgdku obrad.

7) wnoszenie na Walne Zgromadzenie i do Rady Nadzorczej Spétdzielni projektow
uchwat.

8) udzielanie petnomocnictw | upowainier dla prawidtowego funkcjonowania
Spotdzielni.

9) realizacja uchwat Rady Nadzorczej i Walnego Zgromadzenia Spotdzielni.

10) uchwalanie zasad rachunkowosci, zaktadowego planu kont.

11) uchwalanie regulaminéw w sprawach nie zastrzezonych dla innych organow
Spotdzielni w tym regulaminu pracy.

12) realizacja zaleceri pokontrolnych wydanych przez organy do tego uprawnione.

13) sprawy dotyczace dziatalnosci Spétdzielni w odniesieniu do wyodrebnionych
sktadnikéw mienia Spétdzielni w zakresie przyjecia projektu planu gospodarczego
Spoétdzielni.

14) decyzje i ustalenia dotyczace przeprowadzania przetargdw na roboty remontowo-
budowlane i inwestycyjne, poprzez podjecie uchwat:

a)  warunkach przetargéw,
b)  zatwierdzeniu wynikéw przetargéw,

15) ogtoszenia o przetargu na lokal mieszkalny i ewentualne; zmiany ceny wywoftawczej,

16) nabywanie, zbywanie i likwidacja $rodkéw trwatych.

17) kalkulacja optat wnoszonych przez cztonkéw i przedstawianie Radzie Nadzorczej
wnioskow w sprawie zasad ustalania wysokosci tych optat i propozycji zmian tych
zasad.

18) ustalanie zaliczek na podstawie cen i opfat wytwoércéw i dostawcdw medidw.

19) zacigganie kredytéw bankowych i innych zobowigzari w ramach najwyzszej sumy
zobowigzan okreslonej uchwatg Walnego Zgromadzenia.

20) podejmowanie decyzji o inwestycji i zatwierdzanie dokumentacji w jej sprawie,

21) nalezyte zabezpieczenie catego majatku Spotdzielni.

22) wspotdziatanie z organami wtadzy i administracji lokalnej i innymi organami
spotdzielczymi, spotecznymi i gospodarczymi.

2. Uchwaty i decyzje Zarzadu zapadajg zwyktg wiekszoscia gltosow.
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1. Zgodnie ze Statutem Spotdzielni Zarzad sktada sie z Prezesa Zarzadu i dwdch Zastepcow
Prezesa Zarzadu.

2. Prezes Zarzadu petni funkcje Dyrektora Spétdzielni.

3. Zastepca Dyrektora ds. Technicznych powotywany jest zazwyczaj na funkcje Zastepcy
Prezesa Zarzadu.

4. Gtéwny Ksiegowy powotywany jest zazwyczaj na funkcje Zastepcy Prezesa Zarzadu.

5. Sprawy nie wymagajace uchwaty lub decyzji kolegialnej Zarzadu, s3 realizowane przez
Prezesa Zarzgdu-Dyrektora Spotdzielni oraz Zastepce Dyrektora ds. Technicznych i
Gtéwnego Ksiegowego.

§6
1. Prezes Zarzadu, petni funkcje Dyrektora Spétdzielni i jest odpowiedzialny za dziatalnosc

Spotdzielni, a w szczegdlnosci za:

1) kierowanie pracg Zarzadu i zwotywanie posiedzeri Zarzadu oraz przewodniczenie
jego posiedzeniom;

2) nadzérikontrole realizacji zadan oraz koordynacje pracy swoich zastepcow;

3) nadzor i kontrole nad prawidtowa gospodarka majatkiem i srodkami finansowymi
Spétdzielni;

4) sprawy organizacyjne i cztonkowsko-mieszkaniowe;

5) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow cztonkow spétdzielni i pracownikow;

6) sprawy pracownicze, w tym reprezentowanie Spétdzielni w sprawach
pracowniczych;

7) organizacje obstugi prawnej;

8) organizacje kontroli wewnetrznej;

9) nadzér nad wdrozonymi systemami informatycznymi;

10) wspotprace z Radg Nadzorczg i jej komisjami oraz z pozostatymi organami
Spotdzielni,

11) koordynowanie realizacji wnioskéw i uchwat Rady Nadzorczej, przedstawianie
stosownych projektdw lub programéw ich realizacji oraz koordynacje prac
planistycznych;

12) reprezentowanie Spoétdzielni wobec wifadz paristwowych, administracyjnych,
organizacji spotdzielczych oraz innych oséb i instytucji wspolnie z jednym z
zastepcow prezesa;

13) nadzér nad strong internetowg Spdtdzielni w zakresie formalno-prawnym oraz w
zakresie emitowania informacji, zamieszczania Statutu, Regulaminow, Uchwat i
Protokotéw obrad organéw Spétdzielni, Protokotow lustracji, Sprawozdan
finansowych;

14) nadawanie uprawnien do dostepu do danych osobowych;

15) kierowanie i odpowiedzialnos¢ za prace komdrek organizacyjnych realizujacych w/w
zadania.

2. Zastepca Prezesa Zarzadu — Zastepca Dyrektora ds. Technicznych jest odpowiedzialny
jest za:
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2)

3)

wykonywanie uchwat organdéw statutowych Spétdzielni dotyczacych zagadnien
techniczno-eksploatacyjnych zwigzanych z utrzymaniem na odpowiednim poziomie
obiektow budowlano — terenowych wraz z catg infrastrukturg towarzyszaca;

nadzor i koordynacja zadari inwestycyjnych, remontowych oraz konserwacyjnych
zgodnie z uchwalonym planem remontéw i modernizacji oraz jej biezgcymi
potrzebami;

sporzadzanie planéw inwestycji, remontéw i konserwacji oraz kierowanie tymi
zadaniami i ich egzekwowanie;

wykazywanie inicjatywy przy opracowaniu optymalnego i realnego planu
przedsigwzigc konserwacyjno - eksploatacyjnych oraz nadzér nad jego realizacjg i
poprawnoscig rozliczen finansowych w tym zakresie;

planowanie i organizacja przegladéw technicznych obiektéw budowlanych zgodnie z
przepisami prawa budowlanego;

nadzor nad utrzymaniem porzadku w budynkach i przylegtych terenach, z
uwzglednieniem zazielenienia i zasad ochrony $rodowiska naturalnego;

realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z remontami, konserwacjg i biezgca
eksploatacjg,

nadzér nad usuwaniem skutkéw awarii, niesprawnosci urzadzen, instalacji i
wyposazenia technicznego budynkow zgtaszanych przez podlegte stuzby Spotdzielni,
mieszkancow osiedla i zainteresowane instytucje;

wspotdziatanie z instytucjami samorzgdowymi Gminy oraz z zakfadami
wspotpracujgcymi ze Spotdzielnia w szczegdlnosci w zakresie dostaw co, wody,
energii elektrycznej, odbioru odpadéw;

10) nadzér nad stanem infrastruktury sieci kablowej TV;
11) zabezpieczenie prawidtowe] ochrony przeciwpozarowej i bhp;
12) kierowanie i odpowiedzialnos¢ za prace komdrek organizacyjnych realizujacych w/w

zadania;

13)inne sprawy wynikajace z odpowiedniego upowaznienia;
14) biezace informowanie Prezesa Zarzadu o skfadanych skargach i wnioskach i

podjetych dziataniach w celu ich zatatwienia;

15) biezace informowanie Prezesa Zarzadu o awariach i sprawach przekraczajacych

zakres zwyktego zarzadu;

16) udzielanie wyjasnieri i opinii, w granicach okreélonych przez zakres zadar, dla

potrzeb Rady Nadzorczej, Prezesa Zarzadu;

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rade Nadzorczg lub Prezesa Zarzadu.

3. Zastgpca Prezesa Zarzadu — Gtéwny Ksiegowy jest odpowiedzialny za:

1)

planowanie dziatalnosci finansowo-gospodarczej Spétdzielni z uwzglednieniem
planowania i ewidencjonowania kosztéw i wptywdw dotyczacych zarzadzania
wyodrebnionym mieniem Spétdzielni;

sporzadzanie projektu rocznego planu gospodarczego Spétdzielni zawierajgcego plan
finansowy z uwzglednieniem planu przychoddw i kosztéw dla kazdej nieruchomoéci
oraz wspotpraca przy sporzgdzaniu planéw remontéw oraz modernizacji;
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3) sprawozdawczos$¢ z wykonania zadan i analize dziatalnosci Spotdzielni;
4) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z uchwatami organdéw Spoétdzielni i
obowigzujgcymi przepisami;

5) prowadzenie gospodarki zwigzanej z wynajmem mienia Spétdzielni;

6) sprawy ekonomiczne;

7) sprawy finansowo-rachunkowe;

8) sprawy ptacowe;

9) kierowanie i odpowiedzialnoé¢ za prace komadrek organizacyjnych realizujgcych w/w

zadania;
10) kontrasygnata dokumentow finansowych, plandw i sprawozdar;

11) inne sprawy wynikajace z odpowiedniego upowaznienia;

12) biezgce informowanie Prezesa Zarzadu o sktadanych skargach i wnioskach i
podjetych dziataniach w celu ich zatatwienia;

13) biezagce informowanie Prezesa Zarzadu o sprawach przekraczajacych zakres
zwyktego zarzadu;

14) udzielanie wyjasnien i opinii, w granicach okreslonych przez zakres zadan, dla
potrzeb Rady Nadzorczej, Prezesa Zarzadu;

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rade Nadzorczg lub Prezesa Zarzadu.

§7
Organizacje pracy Zarzadu Spodtdzielni okresla Regulamin Zarzgdu.
Os$wiadczenia woli za Spodtdzielnie sktadajg dwaj cztonkowie zarzadu lub jeden cztonek
zarzadu i petnomocnik powotany uchwata Zarzgdu Spétdzielni.
Oéwiadczenia pisemne skierowane do Spdétdzielni, a ztozone w jej lokalu majg skutek
prawny wzgledem Spétdzielni.

§8

W Spétdzielni, w zaleznosci od zakresu realizowanych zadan i wynikajgcej z nich wielkosci

zatrudnienia, tworzy sie dziaty i samodzielne stanowiska pracy, funkcjonujgce w

okres$lonym pionie organizacyjnym oraz wyodrebnione organizacyjnie jednostki —

Administracje Osiedli.

1) Dziat stanowia co najmniej trzy stanowiska pracy wraz z kierownikiem (w
uzasadnionych przypadkach dwa stanowiska wraz z koordynatorem), ktéry kieruje
jego praca. Kierownik/koordynator organizuje, koordynuje i nadzoruje catoksztatt
spraw wynikajacych z zakresu obowigzkow i uprawnien dziatu ujetych w niniejszym
regulaminie. Kierownik/koordynator sprawuje nadzor nad wiasciwym i efektywnym
realizowaniem zadan wyznaczonych planem gospodarczym i biezgcymi potrzebami
Spotdzielni.

2) Samodzielne stanowisko pracy realizuje zadania w granicach ustalonych niniejszym
regulaminem i przepisami prawa dotyczacymi realizowanych zadan.

3) Administracja Osiedla stanowi wyodrebniong jednostke organizacyjng, ktora
prowadzi obstuge eksploatacyjng zasobow Spotdzielni. Pracg Administracji osiedla
kieruje kierownik.
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2. Do wspdlnych zadan wszystkich komdrek organizacyjnych i stanowisk pracy nalezy :

1) realizowanie zadar wynikajacych z postanowien przepiséw prawnych zewnetrznych
i wewnetrznych w szczegolnosci: ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 roku - Prawo
spotdzielcze, ustawy z dnia 15 grudnia 2000 roku - o spétdzielniach mieszkaniowych
oraz Statutu, Regulamindw, Instrukcji, Zarzadzen,

2) dziatanie zgodnie z zasadami racjonalnej i prawidtowe] eksploatacji sktadnikdw
majatkowych,

3) przestrzeganie przepiséw w zakresie ochrony przeciwpozarowej i technicznej
ochrony mienia,

4) przestrzeganie przepisOw z zakresu tajemnicy stuzbowej,

5) wspdtdziatanie w opracowywaniu plandw gospodarczych,

6) wspdtudziat w pracach statystycznych, informatycznych i sprawozdawczych,
rzetelne i terminowe opracowywanie stosownych analiz i sprawozdan,

7) udziat w kontrolach wewnetrznych i zewnetrznych,

8) terminowe i rzetelne zatatwianie skarg i wnioskdw oraz sporzgdzanie okresowych
analiz zrédet ich powstawania,

9) prawidfowe zabezpieczenie dokumentdéw w swoim zakresie dziatania,

10) przygotowywanie dokumentdow do archiwizacji,

11) podejmowanie dziatari w celu zapewnienia realizacji planéw jak: przygotowywanie
przetargow, przeprowadzenie naboru ofert, sporzadzanie projektéw umow,

12) przestrzeganie przepiséw i zasad dotyczacych przetwarzania i ochrony danych
osohowych.

§9

1. Kierownik Administracji Osiedla kieruje catoksztattem prac administracji, zgodnie z
zakresem jej dziatania, ktéry umozliwia realizacje zadarn wynikajacych z planu
gospodarczego, programu spotecznego i kulturalnego Spétdzielni, z biezgcych decyzji i
uchwat Rady Osiedla, Rady Nadzorczej i Zarzadu oraz z potrzeb Spétdzielni
warunkujgcych jej sprawne funkcjonowanie;

2. Kierownik Dziatu kieruje catoksztattem prac dziatu zgodnie z zakresem dziatania, ktéry
umozliwia realizacje zadar wynikajgcych z planu gospodarczego, programu spotecznego i
kulturalnego Spotdzielni, z biezgcych decyzji i uchwat Rady Nadzorczej i Zarzadu oraz z
potrzeb Spotdzielni warunkujgcych jej sprawne funkcjonowanie;

3. Do podstawowych obowigzkéw kierownikéw, o ktorych mowa w ust. 1i 2 w sprawach
objetych zakresem dziatania miedzy innymi nalezy:

1) informowanie przetozonego o biezacym stanie wykonywanych zada oraz o
potrzebach zwigzanych z zapewnieniem prawidtowego i sprawnego dziatania
jednostki lub komorki organizacyjnej;

2) wydawanie, stosownie do obowigzujacych przepiséw, decyzji i polecern oraz
udzielanie wskazéwek podlegtym pracownikom;

3) nadzorowanie prawidiowego i terminowego wykonania zadai przez podlegtych

pracownikow;



5)

6)

przestrzeganie i nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikow
przepisow dotyczacych porzadku, dyscypliny pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy i
tajemnicy stuzbowej;

przestrzeganie i nadzorowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw
przepisow dotyczacej ochrony danych osohowych obowigzujgcej w Spétdzielni;
opracowywanie i zaznajamianie pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich
obowigzkdw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami;

aktualizowanie zakresow obowigzkow podlegtych pracownikéw;

organizowanie pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikéw wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;
przestrzeganie i nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikow czasu
pracy ze szczegdlnym uwzglednieniem przepisow dotyczacych norm czasu pracy,
okreséw odpoczynku, okreséw rozliczeniowych oraz przepisow dotyczgcych pracy w
godzinach nadliczbowych wynikajgcych z Kodeksu Pracy;

10) udzielanie podlegtym pracownikom urlopéw wypoczynkowych zgodnie z kodeksem

pracy z uwzglednieniem zachowania ciggtosci pracy i realizacji zadan;

11) ustalanie plandw urlopow i przestrzeganie ich realizacji;
12) udzielanie wyjasnien i formutowanie opinii dla potrzeb Rady Nadzorczej, Zarzadu,

Rady Osiedla, urzeddow i innych instytucji, z ktorymi Spotdzielnia wspotpracuje, z
wytgczeniem spraw zastrzezonych w odrebnych przepisach dla Zarzadu lub
nadzorujgcego cztonka Zarzadu;

13) przekazywanie do wiadomosci podlegtym pracownikom otrzymanych uchwat,

zarzgdzen, postanowien i polecen Zarzadu oraz Rady Nadzorczej.

4. Do podstawowych uprawnien kierownikdw, o ktérych mowa w ust. 1i 2 nalezy miedzy

innymi:
1)

przedstawianie przetozonym propozycji w sprawach organizacyjnych jednostki lub
komorki organizacyjnej;

dokonywanie okresowych ocen pracownikdéw oraz sporzadzanie opinii o ich pracy;
wnioskowanie w sprawach obsady kadrowej, regulacji wynagrodzenia, nagradzania i
karania podlegtych pracownikéw;

podpisywanie pism wewnetrznych w sprawach naleigcych do zakresu dziatania
komorki organizacyjnej.

§10

1. Pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko pracy, realizuje swoje obowigzki zgodnie z

zakresem czynnosci.

2. Do
mie
1)
2)

podstawowych uprawnien pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy
dzy innymi nalezy:

informowanie przetozonych o biezgcej realizacji zadan;

podpisywanie pism wewnetrznych w sprawach nalezacych do zakresu dziatania
samodzielnego stanowiska pracy;

Ve



3) udzielanie wyjasnieri i opinii, w granicach okreslonych przez zakres zadar, dla potrzeb
Rady Nadzorczej, Rad Osiedla lub Zarzadu.

§11

Pracownik na stanowisku kierowniczym i samodzielnym jest ponadto obowigzany do:

1) statego obserwowania zjawisk i problemdéw zwigzanych z funkcjonowaniem
Spotdzielni oraz wdrazanie mozliwie najlepszych rozwigzanh w dziedzinie
prowadzonej przez niego dziatalnosci merytorycznej;

2) inspirowania i opracowywania propozycji dziatan niezbednych dla zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania Spétdzielni w zakresie prowadzonych spraw;

3) udzielania konsultacji, instruktazu i pomocy podlegtym. pracownikom;

§12

2. Do podstawowych obowigzkow kaidego pracownika nalezy miedzy innymi sumienne,
staranne i terminowe wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynnosci,
postanowien Kodeksu Pracy, Regulaminu Pracy, a w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

2) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych;

3) zachowanie poufnosci w sprawach dotyczacych wykonywanej pracy;

4) wykonywanie pracy zgodnie z przepisami BHP i p.poz. oraz stosowanie sie do uwag
i polecen przetozonych dotyczgcych pracy;

5) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

6) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego

7) poszanowanie cztonkdéw Spotdzielni i innych 0séb, ich uprawnier i rownoéci wobec
prawa oraz taktowne i zyczliwe traktowanie, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteg,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie oraz orientacje
seksualng;

8) dbanie o mienie Spdétdzielni i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem,

9) przestrzeganie przepiséw prawa i aktow normatywnych wewnetrznych,

10) podnoszenie kwalifikacji, udziat w szkoleniach, samoksztatcenie,

11) przejawianie inicjatywy i operatywnosci,

12) sprawne wykonywanie obowigzkdw, rozpatrywanie i rozstrzyganie wnoszonych
przez cztonkdw iinne osoby spraw, wnioskow,

3. Na polecenie przetozonego pracownik jest zobowigzany wykonywac rowniez inne prace
nie zwigzane z ustalonym dla niego zakresem czynnosci, w przypadkach uzasadnionych
potrzebami Spétdzielni, na okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy w roku kalendarzowym,
jezeli nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia i odpowiada kwalifikacjom pracownika.

4. Pracownik ma prawo do korzystania z uprawniend okreslonych w Kodeksie Pracy,
Regulaminie Pracy, Regulaminie ZFSS, Zaktadowym Uktadem Zbiorowym Pracy oraz z
innych uprawnien szczegétowych podanych w indywidualnym zakresie czynnosci.
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CZESC 1il. STRUKTURA ORGANIZACYINA SPOLDZIELNI | PODPORZADKOWANIE KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH | ZAKRESY ICH DZIAtANIA

§13

1. Zarzad inicjuje, organizuje i prowadzi dziatalno$¢ zapewniajgcg realizacje celéw i zadan
statutowych, poprzez podlegte mu bezposrednio i posrednio elementy struktury
organizacyjnej Spotdzielni.

2. Podporzadkowanie posrednie realizowane jest poprzez nadzér poszczegdlnych cztonkéw
Zarzadu nad podlegtymi komodrkami organizacyjnymi.

3. W strukturze organizacyjnej Spétdzielni wyrdzinia sie nastepujace komorki organizacyjne
ich symbole oraz ich podporzgdkowanie:

1) Prezesowi Zarzagdu — Dyrektorowi Spétdzielni (D) podlegajg nastepujgce komorki
organizacyjne i stanowiska pracy:
a) Zastepca Prezesa Zarzadu — Zastepca Dyrektora ds. Technicznych (DZ),
b) Zastepca Prezesa Zarzadu — Gtowny Ksiegowy (DG),
c) Dziat Organizacyjno-Kadrowy (DO-sprawy organizacyjne; DK-sprawy kadrowe),
d) Dziat Spraw Lokalowych i Rozliczert Ekonomicznych (DE)
e) Osiedlowy Klub ,BIOS” (DS),
f) Samodzielne stanowisko ds. ppoz, oci bhp (DB),
g) Samodzielne stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych (DD),

2) Zastepcy Prezesa Zarzadu — Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych (DZ) podlegaja
nastepujgce komarki organizacyjne i stanowiska pracy:
a) Dziat Techniczno-Inwestycyjny (ZT),
b) Dziat Konserwacyjno-Remontowy (ZK)
c) Administracja Osiedla Nr 1 (ZG-1),
d) Administracja Osiedla Nr 2 (ZG-2),

3) Zastepcy Prezesa Zarzadu - Gléwnemu Ksiegowemu (DG) podlegaja nastepujgce
komarki organizacyjne i stanowiska pracy:
a) Dziat Finansowo-Ksiegowy (GK),
b) Dziat Czynszdw i Windykacji (GW),

§14
Dziat Organizacyjno-Kadrowy (DO; DK)
1. Na czele dziatu stoi Kierownik, ktory bezposrednio podlega Prezesowi Zarzadu.
2. Do zadan i kompetencji Dziatu Organizacyjno-Kadrowo nalezy catoksztatt spraw
organizacyjnych Spétdzielni i pracowniczych, a w szczegélnosci:
1) w zakresie spraw organizacyjnych:
a) opracowanie i aktualizowanie projektow struktury organizacyjnej Spétdzielni,
b) przygotowanie materiatdw na posiedzenie Zarzadu oraz obstuga posiedzen,

o C‘f@%




e przekazywanie zadekretowanej korespondencji wiasciwym
dziatom/pracownikom, monitorowanie wtasciwego i terminowego obiegu
dokumentow,

b) organizacja i obstuga przyjec interesantow,
c) wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez Zarzad Spétdzielni.

§15
Dziat Spraw Lokalowych i Rozliczen Ekonomicznych (DE)
1. Na czele dziatu stoi Kierownik, ktéry bezposrednio podlega Prezesowi Zarzadu.
2. Do zadan i kompetencji Dziatu Spraw Lokalowych i Rozliczeri Ekonomicznych nalezy w
szczegolnosci:
1) w zakresie spraw lokalowych:

a) obstuga cztonkdw Spotdzielni w  zakresie spraw cztonkowskich i
mieszkaniowych; prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem w
Spotdzielni, prowadzenie dokumentacji cztonkéw od momentu ztozenia
deklaracji przystapienia do Spétdzielni az do ustania cztonkostwa,

b) przygotowanie i wydawanie zaswiadczern o cztonkostwie w Spoétdzielni i
przystugujgcym prawie do lokalu,

c)przygotowanie i wydawanie zaswiadczen do kancelarii notarialnych, urzedéw
skarbowych, sadow ksigg wieczystych oraz innych urzedow,

d) przygotowanie i przedktadanie Zarzagdowi wnioskéw dotyczgcych cztonkostwa
w Spotdzielni,

e) prowadzenie rejestrow cztonkow Spétdzielni, rejestréw uméw o ustanowienie
praw do lokali, rejestrow zawartych umoéw ustanowienia i przeniesienia
odrebnej wtfasnosci lokali, rejestrow uchwat dotyczgcych podziatu
nieruchomosci, rejestrow uzytkownikéw garazy, a takze ewidencji wtascicieli
lokali mieszkalnych i garazy nie bedacych cztonkami,

f) prowadzenie ewidencji lokali uzytkowych i lokali mieszkalnych,

g) wyliczanie srednich powierzchni dla budynkéw mieszkalnych,

h) prowadzenie kartotek nieruchomosci budynkowych dla poszczegéinych typéw
wtasnosci,

i) potwierdzanie wnioskéw o dofinansowanie z Oérodka Pomocy Spotecznej,

j) przekazywanie i odbieranie protokolarnie lokali uzytkowych, odbidr przy
udziale pracownika Administracji Osiedla i Inspektora Nadzoru,

k) sporzadzanie umdw najmu lokali,

) naliczanie i wystawianie faktur najemcom lokali uzytkowych z tytutu: najmu
lokalu uzytkowego, dzierzaw, dzierzaw terenow, reklam i innych,

m)wspoétpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie biezgcej kontroli
wpftat, celem eliminacji zadtuzen z tytutu najmu lokali,

n) przyjmowanie zgtoszen dotyczacych usterek, awarii od najemcéw lokali
uzytkowych i przekazywanie ich do realizacji przez Dziat Konserwacyjno-
Remontowy,
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o) kierowanie do Zarzadu innych wnioskéw i podan sktadanych przez najemcow
lokali uzytkowych, monitorowanie prawidtowosci i terminowosci zatatwianych
spraw, a nastepnie opracowywanie korespondencji wiasciwej dla danej sprawy,

2) w zakresie rozliczert ekonomicznych:

a) koordynacja prac zwigzanych z rozliczenia energii cieplnej i wody,
dokonywanie rozliczen kosztéw ciepta i wody.

b) opracowywanie sprawozdan, analiz dotyczacych zuzycia mediow (woda,
energia elektryczna, energia cieplna, gaz,),

c) sporzadzanie analiz ekonomicznych wg potrzeb,

d) sporzgdzanie planéw gospodarczych i planéw stawek eksploatacyjnych w
podziale na nieruchomosci budynkowe,

e) sporzadzanie planu funduszu ptac wraz z obowigzkowymi obcigzeniami
(sktadki na ubezp, ZFSS itp.) i comiesieczna analiza jego wykonania, w podziale
na koszty zgodnie z planem gospodarczym na dany rok, sporzgdzanie wnioskéw
premiowych,

f) sporzadzanie planu odpisu na fundusz socjalny,

g) sporzadzanie plandw eksploatacji dla dZzwigdw, garazy, lokali uzytkowych,

h) sporzadzanie planu podatkéw lokalnych,

i) rozliczanie faktur dotyczacych kosztéw z faktur za ciepfo dla centralnego
ogrzewania i podgrzania wody,

j) prowadzenie ewidencji zuzycia ciepta w budynkach spétdzielni w zakresie c.o. i
c.w.u dla indywidualnych i grupowych wymiennikow ciepta,

k) prowadzenie biezacej analizy kosztow zuzycia ciepta dla centralnego
ogrzewania i cieptej wody w podziale na poszczegdlne budynki/wymienniki,

I) biezaca aktualizacja i analiza cen oraz stawek w poszczegélnych grupach
taryfowych ciepfa,

m)sporzadzanie rocznych planéw kosztow i ustalanie stawek ciepta w zakresie
coic.w.u.,

n) biezgca aktualizacja cen odpaddw,

o) rozliczenie roczne medidw (za wyjatkiem wody),

p) rozliczanie kosztéw dostawy wody zimnej i $ciekéw oraz kosztow podgrzania
wody zimnej - z czestotliwoscia zgodng z obowigzujgcym regulaminem w tym
zakresie,

q) analiza wysokosci obowigzujacych stawek za media i przygotowywanie
propozycji ich zmiany,

r)sporzadzanie rocznego sprawozdania GUS w zakresie zuzycia ciepta, energii i
paliw ciektych,

s)prowadzenie struktury kosztow zatrudnienia,

t) przygotowywanie i uzgadnianie przed zawarciem, umow z dostawcami
medidw,

u) sporzadzanie wnioskéw na Zarzad w przypadku zmiany cen stawek za wodeg i
scieki,



c) przekazywanie uchwat i decyzji Zarzadu Spétdzielni odpowiednim komadrkom
organizacyjnym Spoétdzielni,

d) przygotowanie projektow dokumentow i materiatdw na posiedzenie Rady
Nadzorczej oraz obstuga posiedzen, w tym sporzadzanie protokotéw z
posiedzen,

e) przekazywanie uchwat i decyzji Rady Nadzorczej odpowiednim komédrkom
organizacyjnym Spétdzielni,

f) przygotowywanie projektéw dokumentdow i materiatdw na Walne Zgromadzenie
oraz organizacyjne przygotowanie Walnego Zgromadzenia,

g) prowadzenie rejestru uchwat Rady Nadzorczej, Zarzadu Spédtdzielni oraz
Walnego Zgromadzenia,

h) przechowywanie aktéw normatywnych uchwalanych przez organy Spétdzielni,

i) realizowanie spraw zwigzanych ze zmianami w Spdétdzielni w rejestrze KRS
/zmian w sktadzie Zarzadu, Rady Nadzorczej i Statucie Spotdzielni/ oraz
prowadzenie odpowiedniej dokumentacji,

i) prowadzenie ewidencji (ksigzki) przeprowadzonych kontroli w Spétdzielni,

k) kompletowanie materiatow z przeprowadzonych kontroli i lustracji oraz
przekazywanie ich do zatatwienia wtasciwym komorkom organizacyjnym, a po
ich zatatwieniu przechowywanie w aktach dziatu oprocz dokumentow z kontroli
finansowej podatkow, ZUS, ktdre przechowuje Gtéwny Ksiegowy,

) obstuge procesu zwigzanego z wydawaniem Zarzadzen Prezesa Zarzadu,
prowadzenie rejestru zarzadzen wewnetrznych i ich dystrybucja do komorek
organizacyjnych,

m) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

n) wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez Zarzad Spétdzielni.

2) w zakresie spraw kadrowych:
a) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem

pracownikow,
b) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
c) prowadzenie ewidencji czasu pracy,
d) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich, urlopéw i innych nieobecnosci,
e) catoksztaftt spraw zwigzanych z organizacjg szkolen wewnetrznych i

zewnetrznych pracownikow,

f) przygotowywanie pism zwigzanych ze zmiang wysokosci wynagrodzenia
pracownikow, zmiang stanowisk, udzielaniem nagrod i kar porzadkowych,
zmiang rozkfadu czasu pracy i innych biezgcych spraw pracowniczych,

g) kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

h) wspotpraca w zakresie szkolert BHP,

i) nadzéor nad prowadzeniem kartotek indywidualnego wyposazenia, w tym
odziezy ochronnej i roboczej przez Administracje Osiedla,

j) przygotowywa'nie uméw w zakresie badann medycyny pracy, zlecenia badan i
prowadzenie ewidencji badan lekarskich pracownikow,
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k) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg pracownikow, w tym wspotpraca z
Powiatowym Urzedem Pracy,

I) zagadnienia zwigzane z nabywaniem praw emerytalno-rentowych przez
pracownikow,

m) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,

n) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zawieraniem umow cywilno —
prawnych (umow zlecenia i o dzieto),

0) przygotowywanie propozycji wprowadzania zmian do regulaminéw pracy,
Zaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy i innych bedgcych w kompetencji dziatu,

p) sporzgdzanie sprawozdawczosci w zakresie spraw kadrowych, w tym
prowadzenie ewidencji liczby pracownikéw i liczby etatdéw, sporzadzanie
rocznego sprawozdania GUS w zakresie zatrudnienia i funduszu pfac,

q) prowadzenie rejestru zatrudnienia wg dziatalnosci i obowigzujgcej struktury,

r) gospodarowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

s) wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez Zarzad Spoétdzielni.

3) w zakresie spraw administracyjnych:
a) prowadzenie rejestru umow z dostawcami ich przygotowywanie i

przechowywanie oraz wspodfpraca z komorkami merytorycznymi w zakresie
nadzoru nad ich realizacja, za wyjatkiem przygotowywania umow na roboty
budowlane, ktére sg przygotowywane przez Dziat Techniczno-Inwestycyjny,

b) zaopatrzenie w sprzet, wyposazenie, materiaty biurowe i eksploatacyjne do

urzadzen biurowych,

c) zlecanie do naprawy urzadzen biurowych wg zgtoszen,

d) zabezpieczenie prawidtowego dziatania sprzgtu drukujgcego, telefonow,

e) dokonywanie zamodwienn ustug telefonicznych i internetowych, pocztowych,
dozorowania mienia, konserwacji alarmow,

f) prowadzenie ksiegi drukow scistego zarachowania,

g) prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartosciowej srodkéw trwatych i
wyposazenia niskocennego oraz wartosci niematerialnych i prawnych, w tym
odpowiednie znakowanie,

h) zamawianie i likwidacja pieczatek i prowadzenie ich rejestru,

i) zlecanie zakupu S$rodkéw higieny osobistej dla pracownikéw oraz zakupu
$rodkdw do utrzymania czystosci w pomieszczeniach biurowych i toaletach
Spotdzielni,

j)  wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez Zarzad Spétdzielni.

4) w zakresie prowadzenia Sekretariatu Spétdzielni:
a) prowadzenie Kancelarii Spoétdzielni, w tym:
e prowadzenie rejestru poczty przychodzgcej i wychodzgcej,
e prowadzenie rejestru faktur zakupu,
e organizacja i prowadzenie spedycji poczty,
e przyjmowanie, przegladanie, segregowanie [ przekazywanie

korespondencji Zarzadowi,




v) przedktadania wnioskéw w sprawie racjonalizacji kosztéw i dostarczanie
Zarzadowi informacji ekonomicznych dla celéw zarzadzania,

3) wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez Zarzad Spétdzielni.

§16

Osiedlowy Klub ,,BIOS” (DS)

1. Na czele Osiedlowego Klubu ,BIOS” stoi Kierownik, ktéry podlega bezposrednio
Prezesowi Zarzadu.

2. Do zadan i kompetencji Osiedlowego Klubu ,,BIOS” nalezy:
1) w zakresie prowadzenia dziatalnosci kulturainej, oswiatowej, wychowawcze] i

sportowo-rekreacyjnej na rzecz Mieszkancow Osiedli:

a)
b)

integrowanie cztonkéw Spétdzielni,

tworzenie warunkdw do rozpoznawania potrzeb Cztonkéw Spétdzielni oraz ich
zainteresowan kulturalnych i spotecznych oraz oswiatowych w celu
przygotowania do aktywnego uczestniczenia w kulturze oraz wspottworzenia jej
wartosci,

aktywizowanie Cztonkow Spodtdzielni w zyciu spotecznym oraz organizowanie
ich wolnego czasu,

eliminacje zjawisk wykluczenia spotecznego,

edukacja kulturalna i wychowanie przez sztuke,

stymulowanie procesdw integracji spotecznej, kulturalnej i oswiatowe;j
Cztonkéw Spoétdzielni,

wspotdziatanie z innymi instytucjami i placdwkami kulturalno- oswiatowymi,
szkotami, instytucjami samorzgdowymi, organizacjami spotecznymi, osobami
fizycznymi i prawnymi w tym Strazg Miejskg i Policja,

organizowanie zajec i kot zainteresowan umozliwiajgcych wszechstronny rozwoj
zdolnosci, zainteresowan i umiejetnosci w czasie wolnym od zaje¢ szkolnych,
upowszechnianie wartosci i udostepnianie débr kulturalnych,

ksztattowanie postaw moralnych do godnego zycia w rodzinie, spotecznosci
sgsiedzkiej, lokalnej i paristwowej w oparciu o zasady solidarnosci, demokracji,
tolerancji, sprawiedliwosci i wolnosci,

rozwijanie u dzieci i mtodziezy poczucia odpowiedzialnosci, ksztattowanie
poczucia wiasnej tozsamosci, mitosci Ojczyzny oraz poszanowania dla polskiego
dziedzictwa kulturowego przy jednoczesnym otwarciu sie na wartosci kultury
Europy i swiata,

ksztattowanie  osobowosci i rozwijanie  rdéinorodnych  uzdolnien,
zainteresowan i umiejetnosci w zakresie sztuk plastycznych, muzycznych,
tanecznych, fotograficznych, modelarstwa itp.,

organizowanie zajec¢ w okresie ferii zimowych i wakacji,

upowszechnianie wiedzy i czytelnictwa - prowadzenie kacika czytelnika,
upowszechnianie kultury fizycznej sportowo- rekreacyjnej,



p)  upowszechnianie turystyki i krajoznawstwa,

gq) upowszechnianie kultury teatralnej,

r) nauke aktywnego uczestnictwa w Zyciu kulturalnym rodziny, grupy
rowiesnikow, osiedla i miasta,

s) organizacje imprez, pokazéw, przeglagdow, wystaw, konkurséw, zawodow
sportowo- rekreacyjnych, warsztatow, plenerow, itp.

t) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci wsrod ludzi starszych w formie Klubu
Seniora,

u)  organizowanie klubowego wolontariatu
2) w zakresie prowadzenia Osiedlowego Klubu ,,BIOS”:

a) dbatoéc o prawidtowg gospodarke i eksploatacje wyposazenia obiektu,

b) realizacja zakupow wyposazenia klubu w uzgodnieniu z Zarzadem oraz
prowadzenie wymaganej ewidencjg,

c) odpowiedzialnos¢ za wyposazenie Klubu,

d)  opracowywanie preliminarzy imprez, zasady odptatnosci,

e) opracowywanie przy wspotudziale stuzb finansowo — ekonomicznych planéw
dziatalnosci rzeczowo — finansowe;j,

f) sktadanie informacje o prowadzonej dziatalnosci na wniosek Zarzadu, Rady
Nadzorczej Spotdzielni w terminach okreslonych przez Zarzad,

g)  dbato$¢ o zabezpieczenie wyposazenia Klubu w urzgdzenia, sprzgt, materiaty
dekoracyjne itp.

h)  wykonywanie innych zadan zleconych przez Zarzad Spotdzielni.

§17
Samodzielne stanowisko ds. PPOZ i OC oraz BHP(DB)
1. Samodzielne stanowisko ds. P.POZ. i OC oraz BHP, bezposrednio podlega Prezesowi
Zarzadu.
2. Do zadan wykonywanych przez samodzielne stanowisko ds. P.POZ. i OC oraz BHP nalezy
w szczegolnosci:
1) wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg:

a) prowadzenie okresowych kontroli stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego
zaktadu,

b)  zgtaszanie Prezesowi Zarzadu wnioskow zmierzajgcych do poprawy stanu
ochrony P.POZ.,

c) sprawowanie nadzoru nad rozmieszczeniem, sprawnoscig i konserwacjg
urzadzeri przeciwpozarowych, oznakowaniem i utrzymaniem we wifasciwym
stanie drég ewakuacyjnych wewnetrznych i zewnetrznych,

d)  wspdtdziatanie z wtasciwymi komoérkami organizacyjnymi zaktadu, oraz
jednostkami zewnetrznymi m.in. Panstwowg Straig Pozarna,

2) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej:

a) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji, instrukcji oraz procedur z zakresu
zagadnien obronnych i postgpowania w razie wystgpienia sytuacji
nadzwyczajnych,

b)  wspétpraca z instytucjami odpowiedzialnymi za obrong cywilna.




3) dodatkowo wykonywanie zadan stuzby BHP zgodnie z zakresem wymienionym w
odrebnych przepisach (Rozporzadzenie w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny

pracy),
4) wykonywanie innych zadan zleconych przez Zarzad Spoétdzielni.

§18

Samodzielne stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych (DD)

1.

Samodzielne stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych bezposrednio podlega

Prezesowi Zarzadu.

Do zadan wykonywanych przez samodzielne stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych

nalezy w szczegolnosci:

1) monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz
wewnetrznych dokumentdw, procedur Spoétdzielni i zalecern dla przetwarzania
danych, a takze biezace informowanie Zarzadu Spétdzielni o wnioskach,

2) przeprowadzanie audytow zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami
oraz opracowywanie sprawozdan i zalecen,

3) informowanie pracownikéw oraz wspoéfpracownikéw o ich obowigzkach wynikajgcych
z przepisow o ochronie danych oraz przyjmowanie od nich oswiadczenia o
zachowaniu poufnosci,

4) informowanie Zarzadu Spoétdzielni o obowigzkach wynikajgcych z przepiséw o
ochronie danych, w tym aktywne doradzanie, jakie dziatania powinny by¢
podejmowane,

5) przeprowadzanie analizy ryzyka i zagrozen oraz przedstawianie wnioskéw i zalecen
Zarzgdowi Spotdzielni,

6) organizowanie szkolen wstepnych i okresowych z ochrony danych osobowych,

7) biezgce doradzanie oraz podnoszenie swiadomosci 0osob przetwarzajgcych dane, dla
ktérych administratorem jest Spétdzielnia lub ktére zostaty jej powierzone,

8) petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktdérych dane dotyczg, w tym
przygotowywanie odpowiedzi na ich zgdanie i udzielanie odpowiedzi,

9) wsparcie administratora oraz pracownikdw w realizacji zadan osdb, ktérych dane
dotyczg,

10) monitorowanie udostepnien danych osobowych, w tym wydawanie opinii w zakresie
realizacji wniosku o udostepnienie,

11) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych,

12) wsparcie kierownictwa w przypadku naruszenia poufnosci poprzez przygotowanie
odpowiednich zalecen dziatan, okreslenie poziomu ryzyka dla naruszenia praw i
wolnosci, przeprowadzenie audytu, wsparcie przy zgtoszeniu naruszenia oraz
udzielaniu wyjasnien z tym zwigzanych,

13)nadzér nad aktualnoscia dokumentacji i wewnetrznych procedur zarzadzania
bezpieczeristwem danych osobowych, w tym proponowanie nowych procedur,

14) wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez Zarzad Spétdzielni.
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§19
Dziat Techniczno-Inwestycyjny (ZT)
1. Na czele dziatu stoi Kierownik, ktéry bezposrednio podlega Zastepcy Prezesa Zarzadu
- Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych.
2. Do zadan i kompetencji Dziatu Techniczno-Inwestycyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przygotowaniem, realizacjg
i rozliczeniem robdt budowlanych, a w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie dokumentacji i organizowanie przetargoéw na:
- wykonanie dokumentacji projektowej na modernizacje i remont obiektow,
- roboty budowlane
b) wspbtpraca z biurami projektowymi, instytucjami udzielajgcymi dotacji, itp. w
tym przygotowywanie niezbednych dokumentow;
c) przygotowywanie umdw na roboty budowlane;
d) sporzadzanie protokotéw koniecznosci na roboty budowlane nie objete
planem remontdw i prowadzenie rejestru tych protokotow;
e) czuwanie nad realizacja robdt w zgodzie z dokumentacjg i zawartymi
umowami, poprzez nadzor inwestorski i $cistg wspotprace z kierownikiem

budowy i innymi uczestnikami procesu inwestycyjnego;
f)  dokonywanie odbioréw techniczno - jakosciowych robdét remontowych,

modernizacyjnych oraz inwestycji zgodnie z przepisami prawa budowlanego;
g) ustalanie wysokosci naleznych kar za nieterminowg i nieprawidfowg realizacje
robét przez wykonawece;

h) organizowanie przegladdow w okresie rekojmi za wady i odbioréw
pogwarancyjnych;
i) egzekwowanie terminowego usuwania usterek i naliczanie kar za

nieterminowe ich usuniecie;

j)  weryfikowanie faktur za wykonane roboty i kwalifikowanie ich na
poszczegblne zadania inwestycyjne oraz rozliczanie kosztéw na poszczegolne
nieruchomosci budynkowe;

k) koordynowanie spraw w okresie realizacji robot i rekojmi za wady,
wystepujace pomiedzy: mieszkaficami, Spotdzielnia i wykonawca;

l) opracowywanie wieloletnich plandw robdt remontowych i modernizacyjnych,

m) wspoipraca przy opracowywaniu rocznego planu remontow, w tym wycena
planowanych prac i przygotowanie planu remontow o zatwierdzenia;

n) uczestnictwo w przegladach zasobéw mieszkaniowych organizowanych przez
Administracje Osiedli, ktérych zadaniem jest ustalenie zakresu robot do
wykonania i dokonywanie ich wyceny;

o) uczestnictwo na wniosek Administracji Osiedli w komisjach powotanych na
podstawie zgtoszeri lokatoréw dotyczacych zagadniern oceny stanu
technicznego, szkéd powstatych w mieszkaniach, zgtaszanych awarii itp.

p) wykonywanie zgodnie z wymogami Prawa budowlanego przeglady
okresowych budynkow,

q) sporzadzanie wymaganej przepisami sprawozdawczosci;
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r) przygotowywanie informacji w zakresie pracy dziatu dla potrzeb Zarzadu, Rady
Nadzorczej i Rady Osiedli;

s) wspotpraca z organami nadzoru budowlanego;

t) wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez Zarzad Spétdzielni;

§ 20
Dziat Konserwacyjno-Remontowy (ZK)
1. Na czele dziatu stoi Kierownik, ktory bezposrednio podlega Zastepcy Prezesa Zarzadu.
2. Do zadan i kompetencji Dziatu Konserwacyjno-Remontowego nalezy w szczegdlnosci:

1) usuwanie awarii na podstawie uzyskanych zgtoszern z Administracji Osiedli, ich
ewidencja wraz ze sposobem i terminem usuniecia oraz
powiadomienie/uzgodnienie z uzytkownikiem lokalu termin jej usuniecia;

2) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym zasobow mieszkaniowych, lokali
uzytkowych (zewnatrz), urzadzen technicznych oraz terenu nieruchomosci, w tym
zieleni osiedlowej (koszenie trawy i przycinanie krzewow i drzew);

3) systematyczne wykonywanie napraw i prac konserwacyjnych budynkdw i innych
obiektow;

4) przeprowadzanie wspdlnie z odpowiednimi stuzbami przeglagdow okresowych stanu
technicznego budynkdow oraz matej architektury w tym placéw zabaw, boisk;

5) dokonywanie okresowych przegladéw instalacji gazowych i urzgdzen (réwniez w
mieszkaniach) i instalacji elektrycznych wynikajgcych z przepiséw prawa;

6) udziat w komisyjnych przeglgdach stanéw technicznych budynkow i wspétpraca przy
okreslaniu potrzeb remontow biezgcych i kapitalnych;

7) wspdipraca przy opracowaniu przez Administracje Osiedli projektow rocznego planu
robot remontowych w tym wskazanie prac do wykonania przez Dziat
Konserwacyjno-Remontowy;

8) malowanie lub od$wiezanie istniejgcego oznaczenia poziomego placow i drog
osiedlowych;

9) wspodtpraca z inspektorami nadzoru przy kontroli prac remontowych zleconych
firmom  zewnetrznym z  wytgczeniem  robdt  termomodernizacyjnych,
inwestycyjnych,

10) przeciwdziatanie zjawiskom degradacji substancji budynkow;

11) udziat w kwalifikowaniu do wykonania robét awaryjnych nie uwzglednionych w
planie remontowym i spisaniu protokotu koniecznosci;

12) odsniezanie drog osiedlowych;

13) nalezyte zabezpieczenie sktadnikow majgtkowych Spétdzielni przed zniszczeniem,
pozarem lub kradziezg, ich celowe i efektywne uzytkowanie i zabezpieczenie na
okres zimy i inne;

14) realizowanie zaopatrzenia w materiaty niezbedne do prowadzonych prac oraz
zleconych innych zakupow, a takize transportu w zaleinosci od potrzeb innych
komorek, za zgodg Zarzadu;

15) prowadzenie wewnetrznej gospodarki magazynowej - w tym prowadzenie ewidencji
narzedzi, maszyn i urzgdzen oraz materiatdow na biezgce potrzeby dziatu;



16) rozliczanie materiatéw zuzytych przy wykonaniu poszczegdlnych robét i czasu ich
wykonania;

17) analizowanie kosztéow biezgcych napraw, konserwacji i prowadzonych przez dziat
remontdw na podstawie danych wuzyskanych z Dziatu Ekonomicznego i
podejmowanie dziatari zmierzajacych do ich obnizenia;

18) wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez Zarzad Spotdzielni.

§21
Administracja Osiedla (2G-1; ZG-2)
1. Na czele Administracji Osiedla stoi Kierownik, ktéry bezposrednio podlega Zastgpcy
Prezesa Zarzadu.

2. Do zadan i kompetencji Administracji Osiedla nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie i ewidencja zgtoszern awarii od lokatorow i najemcow lokali

uzytkowych i przekazywanie do realizacji przez Dziat Konserwacyjno-Remontowy;

2) utrzymanie porzadku i czystosci na terenie Osiedla i w budynkach, w tym
pielegnacja zieleni (za wyjatkiem koszenia trawy i przycinania krzewow i drzew)
otaczajgcej budynki;

3) odsniezanie niezabudowanej czesci nieruchomosci i posypywanie oblodzonych
chodnikdéw i parkingdw materiatami szorstkimi;

4) zabezpieczenie utrzymania czystosci w siedzibie Spotdzielni (dotyczy Administracji
nr2);

5) uczestniczenie w komisjach powotanych na podstawie zgtoszer mieszkarncow i
najemcow lokali uzytkowych dotyczgcych zgtaszanych probleméw i prowadzenie
witasciwej dokumentacji i korespondencji dla danej sprawy;

6) prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z rozliczaniem szkéd i wspotpraca z

ubezpieczycielami w tym zakresie;
7) opracowanie projektu rocznego planu robot remontowych dostosowanych do

mozliwosci finansowych i technicznych poszczegdlnych nieruchomosci, diwigdw,
lokali uzytkowych, z podziatem na prace do wykonania przez Dziat Konserwacyjno-
Remontowy i prace do zlecenia firmom zewnetrznym, we wspotpracy z Dziatem
Konserwacyjno-Remontowym i Dziatem Techniczno-Inwestycyjnym;

8) prowadzenie biezgcego rozliczenia funduszu remontowego;

9) sporzgdzanie rocznych plandw konserwacji budynkow;

10) inicjatywa w kwalifikowaniu do wykonania robdt awaryjnych nie uwzglednionych w
planie remontowym i spisaniu protokotu koniecznosci;

11) udziat w odbiorach prac remontowych i termomodernizacyjnych;

12) rozliczanie przejetego mieszkania przez Spoétdzielnie;

13) przygotowywanie w miare potrzeb zlecen na przeprowadzenie dezynsekgji,
dezynfekcji, deratyzacji;

14) zapewnienie przestrzegania przepisow BHP i o ochronie przeciw-pozarowej w
budynkach, a w szczegdlnosci usuwanie przedmiotéw na klatkach schodowych i
korytarzach piwnicznych tarasujgcych przejscia komunikacyjne;
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w)

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej (dekretowanie dokumentow
za towary i ustugi, wyciggow bankowych, list ptacitp. i ich ksiegowanie);
rozliczanie kosztéw na lokale i osrodki zadaniowe w zakresie kosztow prostych,
prowadzenie wtasciwej ewidencji dla poszczegoinych funduszy;

wykonywanie kontroli formalno - rachunkowej dowoddw ksiegowych,
rozliczen z tytutu zakupu towarow i ustug, rozliczania wyjazdow stuzbowych,
rozliczania z tytutu rozrachunkéw z pracownikami, itp.

terminowa realizacja pfatnosci zobowigzan Spétdzielni z tytutu podatkow,
PFRON, sktadek ZUS;

terminowa realizacja ptatnosci zobowigzan Spodtdzielni za dostawy towarow i
ustug;

rozliczanie kaucji i sald na lokalach uzytkowych;

prowadzenie spraw finansowych dotyczacych pozyczek i kredytow i ich
terminowa spfata;

organizacja pracy kasy Spotdzielni oraz jej prowadzenie zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

wystawianie faktur VAT w tym dla mieszkancow oraz wykonawcow robot
remontowych (za: spust wody z instalacji c.0.; ponowne plombowanie
wodomierzy; wymiana uszkodzonych elementéw w skrzynkach pocztowych;
zuzycie wody i energii elektrycznej przy pracach remontowych i

termomodernizacyjnych);
ksiegowanie kosztow z faktur za ciepfo dla centralnego ogrzewania i

podgrzania wody, zgodnie z rozliczeniem przediozonym przez Dziat Spraw
Lokalowych i Rozliczen Ekonomicznych;

ksiegowanie kosztéw zuzycia wody, energii elektrycznej, gazu na budynki oraz
rozliczanie zuzycia energii elektrycznej z garazy (w zakresie rozl. energii garazy
dotyczy Adm nr 2) -zgodnie z rozliczeniem przedtozonym przez Administracje
Osiedla.

ewidencja ksiegowa sprzedazy ustug swiadczonych przez Spotdzielnig;
prowadzenie rejestru VAT z tytutu sprzedazy oraz zakupu towardw i ustug;
prowadzenie rejestru czynnosci cywilno — prawnych;

sporzadzanie sprawozdania finansowego Spotdzielni oraz innych sprawozdan
wynikajgcych z przepisow prawa, a takze na zadanie Organdw Spoétdzielni,
realizacja obowigzkdéw wynikajacych z przepisow o podatku dochodowym od
0s0b prawnych oraz podatku od towarow i ustug;

wnioskowanie w sprawie dostosowania obiegu dokumentacji Spotdzielni do
potrzeb ewidencji ksiegowej i analiz ekonomicznych;

whnioskowanie w sprawie mozliwosci optymalizacji kosztow Spotdzielni,
wspotpraca z Dziatem Organizacyjno-Kadrowym w zakresie ewidencji sSrodkow
trwatych i wyposazenia niskocennego oraz wartosci niematerialnych i
prawnych;

naliczanie amortyzacji i umorzenia;
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15) czuwanie nad przestrzeganiem przez mieszkancéw budynkow regulaminu porzadku
domowego, w tym prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w zwigzku z jego
naruszeniem;

16) umieszczanie i aktualizacja ogloszen na tablicach informacyjnych w budynkach
mieszkalnych;

17) roznoszenie korespondencji kierowanej do mieszkaricow osiedla;

18) dokonywanie kontroli budynkow urzgdzen i terenow pod wzgledem czystosci i
utrzymania zieleni oraz wyposazenia placow zabaw;

19) kontrolowanie nalezytego wywigzywania sie przedsiebiorstw komunalnych i firm
obstugujacych zasoby Spétdzielni z zawartych umow;

20) sporzadzanie deklaracji odpadowych dla budynkow mieszkalnych i zmian deklaracji
odpadowych dla lokali uzytkowych;

21) nadzor nad odbiorem odpaddw w tym wielkogabarytowych;

22) kontrola altan smietnikowych;

23) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych;

24) prowadzenie rejestrow zuzycia wody, gazu, energii elektrycznej;

25) rozliczanie faktur dotyczacych kosztow zuzycia wody, energii elektrycznej, gazu na
budynki oraz rozliczanie zuzycia energii elektrycznej z garazy (w zakresie rozl.
energii garazy dotyczy Adm nr 2);

26) rozliczanie $rodkow transportu pod wzgledem zuzycia paliwa, materiatdw,
wykorzystania przez poszczegolne jednostki ( dotyczy Administracji Nr 2);

27) prowadzenie teczek lokali mieszkalnych;

28) prowadzenie teczek nieruchomosci;
29) wydawanie odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw higieny oraz prowadzenie

kartotek indywidualnego wyposazenia (Administracja Nr 1 dla swoich
pracownikéw, Administracji Nr 2 rowniez dla innych dziatow);

30) obstuga posiedzen Rady Osiedla, w tym przygotowywanie zaproszen, powiadomien
0s6b posiadajacych zalegtosci w optatach czynszowych;

31) uczestnictwo w zebraniach z mieszkaricami;

32)wspotpraca z organami policji i strazy miejskiej, i innymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie eksploatacji zasobdw;

33) wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez Zarzad Spotdzielni.

§22
Dziat Finansowo-Ksiegowy
1. Pracami Dziatu Finansowo-Ksiegowego kieruje Gtowny Ksiegowy.
2. Do zadan i kompetencji Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie ksiegowosci finansowo-materiatowe;j:
a) prowadzenie ksigg rachunkowych, w tym biezgce uzgadnianie sald;
b) przystosowywanie zaktadowego planu kont i ewidencji ksiegowej do
aktualnych potrzeb analizy przychodow i kosztéw w Spotdzielni, i w miare
potrzeby wnioskowanie do Zarzgdu o wprowadzenie odpowiednich zmian;



g) naliczanie odsetek z tytutu nieterminowych wptat i prowadzenie ewidencji
zalegtosci czynszowych;

h)  sporzadzanie miesiecznych i kwartalnych wykazéw zalegtosci czynszowych,
celem analizy przed podjeciem windykacji;

i) przygotowanie dokumentéw i rozliczen do windykacji naleznosci;

j) kontrola terminowosci i prawidfowosci optat za lokale uzytkowe;

k)  prowadzenie ewidencji i ksiegowanie spraw sadowych.

2) w zakresie spraw windykacyjnych:
a) wspotpraca z Kancelarig Prawna w zakresie spraw sgdowych;
b) analiza zalegtosci w optatach, sporzgdzanie wydrukéw, przygotowywanie
wezwan do zaptaty;
c) prowadzenie korespondencji z dtuznikami;
d) przygotowywanie wezwan do osdb zadtuzonych na rozmowy mediacyjne z

Cztonkiem Zarzadu;
e) prowadzenie rejestru dtuinikow, ktorzy podpisali zobowigzanie w ramach
ugody w sprawie sptaty istniejgcych zadtuzen;
f) biezace kontrolowanie realizacji zohowigzan podpisanych przez dtuznikow;
g) wystepowanie do Zarzgdu z propozycjg przekazania do postepowania
sgdowego spraw dotyczgcych zadtuzen;
h)  przygotowywanie pozwéw do Sadu w postepowaniu nakazowym dotyczgcych
zadtuzen z tytutu lokali mieszkalnych;
i) przygotowanie dokumentacji i przekazanie Kancelarii Prawnej do dalszego
postepowania sadowego w przypadku sprzeciwu w postepowaniu
nakazowym;
i) kompletowanie dokumentacji dotyczacej zadtuzen z tytutu najmu lokali
uzytkowych i przekazywanie Kancelarii Prawnej celem przygotowania pozwu
do Sadu;
k) przygotowywanie wnioskow o© dokonanie optat sgdowych, skarbowych,
komorniczych przez Dziat Finansowo-Ksiegowy;
) prowadzenie rejestru spraw sgdowych z uwzglednieniem spraw
prowadzonych  samodzielnie przez Spétdzielnie i przez Kancelarie Prawng;
m) prowadzenie rejestru spraw przekazanych do Kancelarii Prawnej,

n) biezaca analiza prowadzonych spraw sgadowych, przekazywanie informacji
oraz korespondencji procesowej i komorniczej zainteresowanym komérkom w
Spotdzielni;

0) przygotowywanie wnioskdw o wszczecie egzekucji do spraw prowadzonych
samodzielnie przez Spotdzielnie;

p)  realizacja zadan zwigzanych ze wspétpraca z KRD;

q) biezaca wspotpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym, Dziatem Spraw
Lokalowych i Rozliczen Ekonomicznych w  zakresie zadfuzen oraz
prowadzonych  spraw sgdowych dotyczacych lokali mieszkalnych,
garazy, lokali uzytkowych;

A



x) realizacja czynnosci w zakresie inwentaryzacji aktywow i pasywow, bedgcych w
obowigzkach dziatu;
y) realizacja zadan zwigzanych z ubezpieczeniem Spotdzielni;
2) w zakresie rachunku kosztow:
a) rozliczanie kosztéw ztozonych na nieruchomosci, lokale uzytkowe, garaze i
inne zadania;
b) opracowywanie systemu i metodologii rozliczania kosztow Spoétdzielni, we
wspotpracy z Dziatem Ekonomicznym;
c) sporzgdzanie zestawien dotyczgcych kosztow Spotdzielni i wspotpraca z
Dziatem Ekonomicznych przy ich analizie;
d) wspodtpraca przy opracowywaniu planow gospodarczych;
e) opracowywanie planéw finansowych.
3) w zakresie spraw zwigzanych z wyptata wynagrodzen w szczegolnosci:
a) naliczanie wynagrodzen, zasitkdw i innych swiadczen naleznych pracownikom
z tytutu umowy o prace, umow zlecenia, umow o dzieto;
b) wykonywanie potrgcern z wynagrodzen zgodnie z przepisami prawa
zewnetrznymi i wewnetrznymi;
c) prowadzenie rozliczen w zakresie sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
zdrowotne i podatku dochodowego od osob fizycznych;
d) prowadzenie kartotek wynagrodzen pracowniczych, i innej dokumentacji
zgodnie z przepisami prawa;
e) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach i potrgceniach;
f) przygotowywanie informacji do Komornikow.
4) wykonywanie innych zadan zleconych przez Zarzad.

§23
Dziat Czynszéw i Windykacji (GW)
1. Na czele dziatu stoi Kierownik, ktéry bezposrednio podlega Gtownemu Ksiegowemu.
2. Do zadan i kompetencji Dziatu Czynszéw i Windykacji nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie spraw zwigzanych z obstugg finansowa:

a) naliczanie optat za lokale, uzgadnianie sald z tytutu optfat najmu i optat
zwigzanych z utrzymaniem lokali mieszkaniowych, garazy i lokali uzytkowych;

b)  analiza indywidualnych kartotek czynszowych i garazowych;

¢) udzielanie informacji dotyczgcych spraw zwigzanych z optatami czynszowymi;

d)  wspdtpraca z Dziatem Spraw Lokalowych i Rozliczed Ekonomicznych w
zakresie rozliczania kosztéw zuzycia za zimng wode, odprowadzenie sciekdéw oraz
podgrzanie wody;

e) drukowanie dokumentéw dotyczgcych zmian w naliczeniach czynszow,
rozliczen medidw, rozliczert wody, potwierdzen sald;

f)wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie rozliczania koszow
zuzycia energii cieplnej dla potrzeb centralnego ogrzewania, cieptej wody oraz

zimnej wody uzytkowej, gazu, wywozu nieczystosci statych, itp.



r) wspotpraca z Urzedem Miasta w sprawie realizacji eksmisji o0séb
zamieszkujgcych w lokalach Spétdzielni Mieszkaniowej ,ZAGORZE” bez tytutu
prawnego;

3) wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez Zarzad Spétdzielni.

CZESC IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA SPOLDZIELNI

§24
1. Spoétdzielnia Mieszkaniowa ,ZAGORZE” w Sosnowcu funkcjonuje w dni robocze:
1) w poniedziatki w godzinach od 7.00 do 17.00
2) we wtorki, $rody, czwartki w godzinach od 7.00 do 15 .00,
3) w pigtki w godzinach od 7.00 do 13.00
2. Zarzad Spdtdzielni przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w
godz. 14.00 - 17.00, a w przypadkach pilnych - bezzwtocznie.
3. Kasa Spétdzielni czynna jest w dni robocze w godzinach pracy Spétdzielni.

§25
Szczegdtowe procedury zwigzane z organizacja i funkcjonowaniem Spétdzielni okresla Rada
Nadzorcza Spodtdzielni w uchwatach oraz Zarzad Spdtdzielni w uchwatach, a takie w
wydawanych Zarzgdzeniach Prezesa Zarzadu Spoétdzielni.

§26
Zarzadzenia wewnetrzne, instrukcje, pisma okdlne i informacje podawane sg do wiadomosci
pracownikéw zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu korespondencji z wykorzystaniem dysku
sieciowego dostepnego dla wszystkich komodrek organizacyjnych Spétdzielni lub
bezposrednio do zapoznania przez przetozonego.

CZESC V. ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

§27
1. Do podpisu Zarzadu Spoétdzielni zastrzega sie w szczegdlnosdci wszystkie pisma i
dokumenty:
1) zwigzane z wykonywaniem funkcji Zarzadu Spétdzielni,
2) finansowe,
3) zastrzezone do wylgcznej kompetencji Zarzgdu Spétdzielni,
2. Zarzad Spodtdzielni moze okreslic rodzaje spraw do podpisywania w jego imieniu
podlegtym pracownikom.

§28
1. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisujg w swoim imieniu czytelnie badz przy
uzyciu pieczeci imiennej stuzbowej, pisma adresowane do innych komodrek
organizacyjnych Spétdzielni, natomiast w przypadku adresatow zewnetrznych — pisma




dotyczace konkretnych zagadnie, w ktorych do podejmowania decyzji zostali
upowazinieni przez Zarzad. '

2. Kierownicy komorek (pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy) aprobuja
wstepnie pisma w sprawach dotyczacych ich zakresu dziatania.

3. Pracownicy opracowujacy i osoby aprobujace pisma parafujg je swoim podpisem wraz z
pieczatkg imienng umieszczonymi pod tekstem z lewej strony na kopii pisma.

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

5. Wszystkie upowaznienia powinny znalei¢ swoje odzwierciedlenie w prowadzonej
dokumentacji organizacyjnej i pracowniczej.

6. W dokumentach takich jak sprawozdania, wykazy, analizy itp. przedstawianych do
podpisu Zarzadu powinna by¢ adnotacja wymieniajgca nazwisko i stanowisko
pracownika, ktéry dany materiat opracowywat wraz z jego podpisem.

CzZESC VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§29
1. Wykazy obowigzkéw, odpowiedzialnosci i kompetencji poszczegdlnych pracownikow
zawierajg odpowiednio zakresy czynnosci tych pracownikow.
2. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow regulujg postanowienia Regulaminu

Pracy.
3. Sprawy dotyczace wynagradzania pracownikéw reguluje Zaktadowy Uktad Zbiorowy

Pracy.
§30

1. Niniejszy Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Spétdzielni Mieszkaniowej
,ZAGORZE” w Sosnhowcu.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie oraz w sprawach nietypowych
decyduje Zarzad Spétdzielni, przyjmujac indywidualny charakter rozpatrywania danego
zagadnienia.

3. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu tracg moc wszelkie dotychczasowe
uregulowania odnoszace sie organizacji Spotdzielni Mieszkaniowej LZAGORZE” w

Sosnowcu.
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UCHWALA Nr jByi /2020

w' Rady Nadzorczej Spotdzielni Mieszkaniowej ,ZAGORZE” w Sosnowcu
z dnia 22.04.2020r.

~ dotyczy: zatwierdzenia zmian do "Regulaminu Organizacyjnego Spétdzielni
Mieszkaniowej ,ZAGORZE” w Sosnowcu”

Rada Nadzorcza Spétdzielni Mieszkaniowej ,ZAGORZE” na podstawie § 95 ust. 1 pkt. 51 9
Statutu Spétdzielni Mieszkaniowej ,ZAGORZE”

uchwala, co nastepuje:
§1

Regulamin Organizacyjny Spétdzielni Mieszkaniowej ,ZAGORZE” w Sosnowcu, uchwalony przez
Rade Nadzorcza w dniu 28 stycznia 2020 roku Uchwata nr 154 ulega zmianie w nastepujacym

zakresie:

1. W § 4 ust. 1 pkt. 3 wykresla sie ppkt. b).

2. W §9 zmianie ulegajg ust. 1 i 2, ktére otrzymuja brzmienie:

1. Kierownik Administracji Osiedla kieruje catoksztattem prac administracji, zgodnie
z zakresem jej dziatania, ktory umozliwia realizacje zadan wynikajacych z planu
gospodarczego, z biezacych decyzji i uchwat Rady Osiedla, Rady Nadzorczej
i Zarzadu oraz z potrzeb Spétdzielni warunkujacych jej sprawne funkcjonowanie;

2. Kierownik Dziatu kieruje catoksztattem prac dziatu zgodnie
z zakresem dziatania, ktéry umozliwia realizacje zadan wynikajacych z planu
gospodarczego, z biezacych decyzji i uchwat Rady Nadzorczej i Zarzadu oraz
z potrzeb Spétdzielni warunkujacych jej sprawne funkcjonowanie;

3. W § 13 ust. 3 pkt. 1 wykresla sie ppkt. e).

4. Wykresla sie § 16.
§2

Uchwata obowigzuje 2z dniem jej podjecia 2z zastrzezeniem, iz przewidziane
i zarezerwowane do dnia podjecia niniejszej uchwaly zajecia i spotkania w Klubie ,BIOS”
odbywac sie beda w tymze Klubie na dotychczasowych zasadach nie pézZniej, niz do dnia 31 lipca
2020 roku. '

Sosnowiec, 22.04.2020r.
Sekretarz Rady Przewodniczacy Rady

N zej Nadzorczej
Wanda ;)]ﬂo
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UCHWAEA Nr QQ@{../zozo

Rady Nadzorczej Spétdzielni Mieszkaniowej ,ZAGORZE” w Sosnowcu
zdnia 16.06.2020r.

dotyczy: zatherdzema zmian do "Regulaminu Organizacyjnegu Spoldzielni
Mieszkaniowej ,ZAGORZE" w Sosnowcu”

Rada Nadzorcza Spétdzielni Mieszkaniowej JZAGORZE" na podstawie § 95 ust. 1 pkt. 5 i 9 Statutu
Spétdzielni Mieszkaniowej ,ZAGORZE"

uchwala, co nastgpuje:
§1

Regulamin Organizacyjny Spéidzielni Mieszkaniowej ,ZAGORZE” w Sosnowcu, uchwalony przez
Rade Nadzorcza w dniu 28 stycznia 2020 roku Uchwata nr 154 ulega zmianie w nastepujgcym

zakresie:

W § 19 zmienia sie ust. 1, ktéry otrzymuje brzmienie:
1. Pracami Dzialu Techniczno-Inwestycyjnego kieruje Zastepca Dyrektora ds. Technicznych.

§2

Uchwata obowigzuje z dniem jej podjecia, a jej realizacje powierza si¢ Zarzadowi Spétdzielni
Mieszkaniowej ,ZAGORZE" w Sosnowcu.

Sosnowiec, 16.06.2020r.

Przewodniczacy Rady

Sekretarz Rady
2 Nadz[@%
2 Pl ; Wand4 Oiko
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UCHWAELA Nr’ZQ/Z 020

Rady Nadzorczej Spétdzielni Mieszkaniowe;j +ZAGORZE” w Sosnowcu
z dnia 27.10.2020r.

dotyczy: zatwierdzenia zmian do "Regulaminu Organizacyjnego Spéidzielni
Mieszkaniowej ,ZAGORZE" w Sosnowcu”

Rada Nadzorcza Spétdzielni Mieszkaniowej JZAGORZE" na podstawie art. 46 §1 pkt. 5 Ustawy
Prawo Spéidzielcze (Dz.U. z 2020 1. poz. 275) oraz §95 ust. 1 pkt. 5 1 9 Statutu Spéidzielni

Mieszkaniowej ,ZAGORZE”

uchwala, co nast¢puje:
§1

Regulamin Organizacyjny Spéidzielni Mieszkaniowej ,ZAGORZE” w Sosnowcu, uchwalony przez
Rade Nadzorcza w dniu 28 stycznia 2020 roku Uchwala nr 154/2020 ulega zmianie w

nastepujacym zakresie:

1. Do § 15 ust. 2 pkt. 2) dodaje si¢ ppkt. w, x, y, z, ktére otrzymujg brzmienie:
w) sporzadzanie i zmiany deklaracji odpadowych dla budynkéw mieszkalnych dla lokali
uzytkowych,
x) prowadzenie rejestréw zuzycia wody, gazu, energii elektrycznej,
y) rozliczanie faktur dotyczacych kosztéw zuzycia wody, energii elektrycznej, gazu na
budynki oraz rozliczanie zuzycia energii elektrycznej z garazy,
z) rozliczanie $rodkéw transportu pod wzgledem zuzycia paliwa, materiatéw,
wykorzystania przez poszczegbline jednostki,

2. W § 20 wust. 2 dotychczasowy pkt. 18) otrzymuje oznaczenie pkt. 19) i dodaje si¢ pkt. 18)
o0 nastepujgcej tresci:
18) wydawanie odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw higieny oraz prowadzenie
kartotek indywidualnego wyposazenia dla pracownikéw dziatu;

3. W§ 21 wust. 2 wykreéla sig pkt. 20, 24,25,26.

4, W § 21 w ust, 2 zmienia sie pkt. 29, ktéry otrzymuje brzmienie:
29) wydawanie odziezy i obuwia roboczego oraz §rodkéw higieny oraz prowadzenie

kartotek indywidualnego wyposazenia dla pracownikéw administracji.
5. W § 23 ust. 2 pkt. 1) ppkt. a) wykreéla sig: ,i lokali uzytkowych”.

§2

Uchwata i powyzsze zmiany wchodza w Zycie z dniem 01.11.2020 .
2. Realizacje uchwaty powierza sie Zarzadowi Spétdzielni Mieszkaniowej 2ZAGORZE",

et

Sosnowiec, 27.10.202_01'.
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