Uchwata nr 22/2025 Rady Nadzorczej
Bydgoskiej Spétdzielni Mieszkaniowe;j
z dnia 27.10.2025 r.

BS

atoona 189

0

Regulamin organizacyjny
Bydgoskiej Spoldzielni Mieszkaniowej

Rozdzial I

1. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Podstawa prawna

1. Bydgoska Spoéldzielnia Mieszkaniowa z siedzibg w Bydgoszczy przy ulicy
Grunwaldzkiej 12 jest Spotdzielnig wpisang do Rejestru Przedsigbiorcoéw Krajowego
Rejestru Sgdowego prowadzonego przez Sgd Rejonowy w Bydgoszczy pod numerem
KRS 0000115623.

2. Bydgoska Spoétdzielnia Mieszkaniowa dziata na podstawie:
- ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. Prawo spoldzielcze (tekst jednolity Dz.U.
72024 r., poz. 593),
- ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r. o spotdzielniach mieszkaniowych (tekst jednolity
Dz. U. z 2024 r. poz. 558),
- innych ustaw,
- statutu Spoéldzielni,
- regulaminéw Spoétdzielni,
- uchwat organéw Spétdzielni,
- Systemu Zarzadzania Jako$cig wg normy ISO 9001:2015.

§2
Niniejszy Regulamin Organizacyjny Bydgoskiej Spoétdzielni Mieszkaniowej zwany dalej
»Regulaminem”, okresla organizacje Spoidzielni, jako jednostki organizacyjnej,
a w szczegblnosci:

1) dziatalnos¢ Spoétdzielni,

2) podstawowe zasady zarzadzania Spétdzielnia,

3) dokumenty organizacyjne  Spéidzielni oraz zasady ich  sporzadzania

i przechowywania,
4) ogolne zasady podpisywania dokumentow oraz udzielania petnomocnictw,




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

6) organizacje wewnetrzng,

7) zadania komoérek organizacyjnych.

§3

Ilekroé w treéci niniejszego regulaminu, uzyto okreslenia:

1) organy Spotdzielni - nalezy przez to rozumie¢ organy powolane na podstawie ustawy
Prawo spotdzielcze — Walne Zgromadzenie, Rade¢ Nadzorczg oraz Zarzad.
Kompetencje, szczegélowy tryb dzialania oraz organizacje organdéw Spotdzielni
reguluje statut oraz uchwalone na jego podstawie regulaminy,

2) przedstawicielstwa opiniodawcze - nalezy przez to rozumie¢ spoleczne
przedstawicielstwa opiniodawcze powolane na podstawie Statutu BSM w celu
podkreslenia roli i pozycji posiadaczy prawnych do tytuléw mieszkalnych
a mianowicie: Spétdzielcze Rady Osiedli i Rady Nieruchomosci,

3) stuzby wykonawcze - nalezy przez to rozumie¢ ogdét pracownikéw zatrudnionych
w Spéltdzielni, realizujgcych biezgca dziatalnosé statutowa Spoldzielni,

4) komorki organizacyjne - nalezy przez to rozumie¢ dzialy, sekcje oraz samodzielne
stanowiska zgodnie ze strukturg organizacyjna Spoéldzielni,

5) Statut Spétdzielni - nalezy przez to rozumie¢ zespdt norm uchwalonych przez Walne
Zgromadzenie i zarejestrowanych w Krajowym Rejestrze Sgdowym, stanowigcych
podstawe prawng dziatalnosci Spoldzielni, w granicach ustawowego upowaznienia
okreslonego w powszechnie obowigzujacych przepisach spétdzielczych.

§4
W Spoldzielni  zapewnia si¢ réwne traktowanie  wszystkich  pracownikow
i niedyskryminowanie ich w zadnym zakresie zatrudnienia.

2. DZIALALNOSC SPOLDZIELNI

§5

Bydgoska Spoldzielnia Mieszkaniowa w Bydgoszczy, zwana w dalszej czesci
»Spoldzielnig”, prowadzi dziatalno$¢ w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkaniowych
cztonkéw i ich rodzin oraz innych potrzeb zgodnie z zapisami statutu, wynikajacych
z zamieszkiwania w zasobach Spoétdzielni.

Spotdzielnia wykonuje swoje zadania statutowe sitami wilasnymi lub zleca ich wykonanie
podmiotom zewnetrznym. Zlecenie wykonania okreslonych zadan na zewnatrz nie zwalnia
Zarzadu Spoétdzielni z odpowiedzialnosci za prawidlowe ich wykonanie.
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§6
Spétdzielnia realizuje cele statutowe w interesie i na rzecz swoich czlonkow,
za posrednictwem powotanych organow i stuzb wykonawczych, przy uwzglednieniu podziatu
zadan w ramach zatwierdzonej przez Rade Nadzorcza na dany rok struktury organizacyjnej
Spétdzielni. Schemat struktury organizacyjnej stanowi integralng cze$¢ niniejszego
Regulaminu.

§7

Dziatalno$¢ Spoétdzielni jest prowadzona w ramach planu gospodarczego na dany rok,
uchwalanego przez Rade Nadzorczg z uwzglednieniem plandéw wieloletnich obejmujgcych
wybrane obszary funkcjonowania Spétdzielni.

§8

Zarzad  Spoldzielni oraz stuzby wykonawcze realizujg zadania  wynikajgce
z planu gospodarczego sitami wilasnymi oraz zewngtrznymi. Zlecanie wykonania zadan
i $wiadczenia ustug na rzecz Spoétdzielni wyspecjalizowanym podmiotom gospodarczym
odbywa si¢ przy zastosowaniu procedur przetargowych okreslonych w regulaminach
Spoétdzielni.

3. PODSTAWOWE ZASADY ZARZADZANIA SPOLDZIELNIA

§9

W procesie kierowania Spotdzielnig przyjeto nastepujace podstawowe zasady:

1. Zasada jednolitosci kierowania, wyrazajgca si¢ tym, ze w danym, okreslonym czasie
dziatalno$¢ na wszystkich szczeblach kierowania jest prowadzona wedtug jednolitej
strategii, programu i planu. Na podstawie tych zatozen bazowych wyznacza si¢: cele,
kierunki dziatania, etapy, terminy, standardy i procedury.

2. Zasada jednoosobowego kierownictwa — w ramach poszczegdlnych komorek
organizacyjnych zakltada si¢ istnienie jednego zwierzchnika nad kazdym pracownikiem.
Zgodnie z tg zasadg kazdy kierownik posiada okreslony zakres obowigzkéw i1 uprawnien,
w ramach ktérych podejmuje jednoosobowo decyzje i wydaje polecenia podlegtym
pracownikom oraz ponosi za nie odpowiedzialnos¢.

3. Zasada ciaglo$ci kierownictwa, ktéra polega na tym, ze w razie nieobecnosci kierownika
powinno byé zapewnione nieprzerwane sprawowanie funkcji kierowniczych, przez
przekazanie obowigzkéw i uprawnien jego formalnemu zastepcy badz wyznaczonemu,
upowaznionemu  pracownikowi.  Pracownik  zastepujacy  kierownika,  ponosi
odpowiedzialno$¢ za podjete przez siebie decyzje lub za zaniechanie dziatan
wynikajacych z zakresu obowigzkow zastepowanej osoby. Zapewnienie cigglosci
kierownictwa nalezy do obowigzkéw danego kierownika, a gdy jego nieobecnosé
nastgpita w sposéb nieprzewidziany do przetozonego wyzszego szczebla.

4, Zasada wspdldziatania komodrek organizacyjnych, polegajaca na tym, ze wszystkie
komérki  organizacyjne  obowigzuje = wspoldziatanie w  zakresie  biezacej
i perspektywicznej dzialalnosci Spétdzielni. Zadna komoérka organizacyjna nie moze
odmowi¢ wspdlpracy innej komodrce organizacyjnej, w sprawach nalezacych do jej




obszaru dziatania i specjalistycznych kwalifikacji swoich pracownikéw. Wspotpraca ta
powinna byé skierowana na osiggnigcie wyznaczonych celow Spétdzielni i oparta na
$wiadomej odpowiedzialnosci za nalezyte wykonanie okreslonego zadania.

Zasada wyznaczania komorki wiodacej, polegajgca na tym, ze przy realizacji zadan
wchodzacych w zakres dziatania kilku komoérek organizacyjnych i wymagajacych
koordynacji, Zarzad Spoltdzielni wyznacza komorke wiodaca, odpowiedzialng za
realizacje catosci zadania.

DOKUMENTY ORGANIZACYJNE SPOLDZIELNI ORAZ ZASADY ICH
SPORZADZANIA 1 PRZECHOWYWANIA

§10

Podstawowymi dokumentami okreslajacymi zasady organizacji i dziatania Spotdzielni

w szczegodlnoscei sa:

1.

fE S o8 o W B

Statut Spétdzielni.

Regulaminy organdéw Spétdzielni.

Regulamin organizacyjny.

Regulamin pracy.

Pozostate Regulaminy obowigzujace w Spétdzielni.

Zasady rachunkowosci w tym Zaktadowy Plan Kont.

Instrukcja postepowania windykacyjnego wobec dtuznikéw Spétdzielni.

Instrukcja sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw oraz ewidencji
sktadnikow majatkowych.

Polityka bezpieczefistwa dotyczaca danych osobowych przetwarzanych w Spoétdzielni
oraz instrukcja zarzadzania systemem informatycznym Spétdzielni.

10. System Zarzadzania Jakoscig wg normy ISO 9001:2015.

§ 11

Uzupelniajacymi dokumentami organizacyjnymi sg:

Wewnetrzne akty normatywne, ktorych oryginalty przechowywane sq w pomieszczeniach
Administracji wewnetrznej, przy czym kserokopie procedur wewngtrznych znajdujg sig
w komorkach organizacyjnych, ktérych dotycza.
Zakresy obowigzkéw wszystkich pracownikéw Spotdzielni, przechowywane sg w Dziale
Spraw Personalnych.
Umowy w zakresie zlecanych robdt remontowych, ktérych strong jest Spétdzielnia, wraz
z ich rejestrem, przechowywane sg w Dziale Techniczno-Eksploatacyjnym, a dodatkowo
jeden egzemplarz umowy znajduje si¢ w poszczegoélnych Administracjach Osiedli.
Rejestry um6w i oryginaty umoéw, ktorych strong jest Spétdzielnia, w zakresie zlecanych
robédt lub ustug eksploatacyjnych, w tym dostawy mediow przechowywane sg w Dziale
Analiz, Rozliczenn i Gospodarki Lokalami BSM — a kserokopie w poszczegdlnych
Administracjach.
Inne rejestry uméw i oryginaty uméw przechowywane sg przez komoérki organizacyjne
zgodnie z ich wlasciwosciami.
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6. Wykaz pieczatek uzywanych w Spoidzielni prowadzi Dzial Spraw Personalnych.
Pieczatki wylaczone z obiegu podlegajg zwrotowi 1 zabezpieczeniu przed ich
nieuzasadnionym uzyciem.

7. Rejestry uméw i umowy sa dokumentami poufnymi i winny byé przechowywane
z nalezytg starannoscia, zgodnie z obowigzujacymi zasadami w zakresie prawidtowego
zabezpieczenia dokumentow.

§12
Wewnetrzne akty normatywne Spoéldzielni jako jednostki organizacyjnej, regulujgce
szczegolowe zasady funkcjonowania Zarzadu i stuzb wykonawczych Spotdzielni majg forme
regulamindw, instrukcji oraz wydawanych na ich podstawie zarzadzen, procedur
wewngtrznych, decyzji i polecen stuzbowych.

13

1. Regulaminy zawierajg szczegdétowe przgpisy dotyczace dzialalnosci Spoétdzielni lub jej
organdéw, mogg takze okresla¢ uprawnienia i obowigzki pracownikéw badz procedury
dziatania komdrek organizacyjnych w przedmiotowym zakresie spraw, w celu realizacji
zadan Spoldzielni wynikajgcych z obowigzujgcych aktow prawnych i jej statutu.

2. Instrukcje normujg w sposob trwaty zasady i tryb postepowania w zakresie okreslonych
i jednorodnych tematycznie zagadnien, wymagajacych szczegétowego omdwienia oraz
przekazania wytycznych i wskazowek, co do sposobu ich realizacji.

3. Zarzadzenia zawierajg ustalenia i decyzje o zasadniczym znaczeniu dla funkcjonowania
Spoldzielni, regulujg okreslone zagadnienia oraz ustalajg zasady i normy postepowania
o dziataniu ciggtym.

4. Procedury wewnetrzne regulujg zasady dziatania poszczegdlnych komorek
organizacyjnych oraz tryb postgpowania w okreslonych sytuacjach . Stanowig integralna
czes$¢ systemu organizacyjnego Spotdzielni i obowiagzuja wszystkie osoby, ktorych zakres
obowigzkow obejmuje czynnosci objete dang procedura.

5. Polecenia stuzbowe zawieraja dorazne, operatywne polecenia wykonania konkretnych
zadan i czynnos$ci w okre§lonym terminie przez wyznaczone komoérki organizacyjne
lub osoby. Polecenia shuzbowe tracg swa wazno$¢ po wykonaniu i zakonczeniu
wszystkich ustalonych w nich zadan i czynnosci.

14
1. Zarzad Spétdzielni wydaje akty Wewnc;%rzne w drodze decyzji lub uchwal, w zakresie
spraw nie zastrzezonych do wtasciwosci innych organéw Spotdzielni.
2. Regulaminy wprowadzane sg w zycie zgodnie ze statutem, uchwatami Walnego
Zgromadzenia, Rady Nadzorczej.

§ 15

1. Zakresy obowigzkéw dla osob pelnigcych funkcje kierownicza i dla pozostatych /7 ™\
pracownikdw opracowujg bezposredni przetozeni, a wydaje osoba prowadzaca sprawy '
personalne. Zakresy obowigzkow wymagajg zatwierdzenia przez Zarzad Spétdzielni.
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2. Zakresy obowiazkéw opracowuje si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje
pracownik, a drugi przechowywany jest w aktach osobowych.

3. Przyjecie przez pracownika zakresu obowigzkéw potwierdzone powinno by¢ jego
whasnorecznym podpisem i wpisaniem daty odbioru na obu egzemplarzach.

16

1. Os$wiadczenie o przyjeciu odpowiedgialnos'ci materialnej za powierzone mienie
zobowiazany jest podpisa¢ kazdy pracownik, w przypadku zatrudnienia go na stanowisku
pracy zwigzanym z odpowiedzialnoscig materialng.

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

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

5 UDZIELANIE PEELNOMOCNICTW ORAZ ZASADY PODPISYWANIA
DOKUMENTOW

17

1. Zarzad kieruje dziatalno$cia Spétdzielni ? reprezentuje jg na zewnatrz.

2. Szczegdtowe uprawnienia osob, ktorym Zarzad Spotdzielni, za zgoda Rady Nadzorczej,
udzielit pelnomocnictwa do dokonywania czynnosci okreslonego rodzaju lub czynnosci
szezegdlnych, sg ustalone w uchwatach Zarzadu o udzieleniu pelnomocnictwa.

3. Pelnomocnik dziata w granicach umocowania.

4. Rodzaje pelmomocnictw do wykonywania okreslonych czynnosci w imieniu Bydgoskie;
Spoldzielni Mieszkaniowej wraz z okre$leniem zakresu uprawnien:

1) pelnomocnictwo dla etatowego pracownika w Dziale Obslugi Mieszkancéw — do
reprezentowania Bydgoskiej Spotdzielni Mieszkaniowej w posrednictwie w obrocie
nieruchomosciami w zakresie: zawierania i realizacji uméw dotyczacych: kupna —
sprzedazy nieruchomosei, zamiany lokali, najmu lokali. Zakres obrotu
nieruchomosciami  obejmuje: lokale mieszkalne, lokale uzytkowe, domy
jednorodzinne, garaze, dziatki budowlane.

2) pelnomocnictwo dla etatowego pracownika w Dziale Obslugi Mieszkancéw — do
reprezentowania Spdtdzielni w toku postepowania egzekucyjnego — licytacji lokali
mieszkalnych oraz do reprezentowania Spétdzielni w toku przetargow
nieograniczonych, organizowanych na rynku nieruchomosci przez zewnetrzne
podmioty i instytucje (ustnych/pisemnych) na nabycie lokali mieszkalnych i gruntow.

3) pelnomocnictwo dla Kierownikéw Administracji Osiedli — do dokonywania
czynno$ci prawnych zwigzanych z kierowaniem biezaca dziatalno$cig gospodarcza
w zakresie spraw dotyczacych osiedli stanowigcych wyodrebnione organizacyjnie
jednostki w Spotdzielni, a w szczegdlnosci do dokonywania czynnosci prawnych
z przedsigbiorstwami, instytucjami oraz Utrzgdem Miasta, w zakresie spraw
dotyczacych osiedli, z tym zastrzezeniem, ze o$wiadczenia woli za Spoéldzielnie
pelnomocnik moze sktadaé¢ w trybie okreslonym w § 55 Statutu Spdtdzielni;

powyzsze petnomocnictwo moze by¢ réwniez rozszerzone np. do dokonywania
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czynnosci w sprawach z zakresu obrotu praw do lokali oraz prawa pracy, z tym

zastrzezeniem, ze o$wiadczenia woli za Spoéldzielnie pelnomocnik moze skiadaé
w trybie okreslonym w § 54 ust. 1 Statutu Spotdzielni.

4) pelnomocnictwo dla etatowego pracownika Bydgoskiej Spéldzielni
Mieszkaniowej - do dokonywania czynnosci okreslonego rodzaju w celu realizacji
przedmiotu umowy o $wiadczenie ustug zawartej pomiedzy Bydgoska Spoétdzielnig
Mieszkaniowa a Spoldzielnig Mieszkaniowsg ,,Energetyk” z siedziba w Bydgoszczy.

5. Petnomocnictwo wygasa z chwilg jego odwotania lub ustania stosunku pracy
pelnomocnika z Bydgoskg Spoétdzielnig Mieszkaniows.
6. Zarzad na biezaco przekazuje aktualizacje udzielonych petnomocnictw Radzie Nadzorczej.

UPRAWNIENIA DO PODPISYWANIA DOKUMENTOW

18
1.0$wiadczenia woli nalezy podpisywaé zgoc§lnie z § 55 Statutu.
2.Zarzad moze nadawa¢ indywidualne uprawnienia etatowym pracownikom do podpisywania
dokumentéw, w tym pism wysytanych w formie tradycyjnej lub elektronicznej

o charakterze informacyjnym — w szczegdlnosci dotyczgcych podjetych uchwat, decyzji

i stanowisk Zarzadu w okreslonych sprawach. Uprawnienia te obejmujg kierownikow oraz

wyznaczonych pracownikow komorek organizacyjnych, ktérych zakres obowigzkdéw wiagze

si¢ z bezposrednig obstugg uzytkownikow lokali lub realizacjg zadan wynikajgcych

z decyzji Zarzadu.

3.W ramach udzielonych przez Zarzad upowaznien do podpisywania pism informacyjnych:

1) Dzial Obstugi Mieszkancdéw uprawniony jest do przekazywania uzytkownikom lokali
mieszkalnych informacji o czynnosciach i decyzjach podjetych przez Zarzad oraz do
podpisywania pism informacyjnych dotyczacych tytutéw prawnych do lokali
wydawanych celem przedtozenia w instytucjach finansowych, urzedach
i kancelariach notarialnych.

2) Dzial Optat i Windykacji uprawniony jest do podpisywania pism informacyjnych
1 zawiadomien obejmujacych zakres czynnosci dziatu, w szczegdlnosci dotyczacych
naleznosci, wezwan do zaplaty oraz innych spraw wynikajgcych z decyzji Zarzadu.

3) Dzial Analiz, Rozliczen i Gospodarki Lokalami uprawniony jest do podpisywania pism,
przekazujacych uzytkownikom lokali informacje o czynnosciach i decyzjach Zarzgdu
dotyczacych rozliczen mediow, kosztow eksploatacji, gospodarki lokalami oraz
wyjasnien w zakresie kompetencji dziatu.

4) Dzial Techniczno — Eksploatacyjny uprawniony jest do podpisywania pism i informacji
techniczno — eksploatacyjnych obejmujgcych m.in. przekazanie uzytkownikom lokali
decyzji Zarzadu dotyczacych gospodarki remontowej, eksploatacji, konserwacji
i przegladow zasobdw.

5) Zastgpca Kierownika Dziatu Techniczno — Eksploatacyjnego ds. Eksploatacji
uprawniony jest do podpisywania pism informacyjnych w zakresie biezgcej konserwacji
oraz eksploatacji zgodnie z decyzjami Zarzadu. 5




6) Dzial Prawny uprawniony jest do podpisywania pism informacyjnych, opinii
i wyjasnien dotyczacych obstugi prawnej oraz do przekazywania o stanowiskach
i decyzjach Zarzadu w sprawach objetych zakresem zadan dziatu.

7) Dziat Ksiegowosci uprawniony jest do podpisywania pism i zestawien informacyjnych
w zakresie spraw finansowo — ksiegowych, sprawozdawczosci, rozliczen z instytucjami
zewnetrznymi oraz przekazywania informacji wynikajacych z decyzji Zarzadu.

4. Upowaznienia te majg charakter formalny, sg udzielane imiennie, w formie pisemne;
i obowiazuja wylgcznie w zakresie zadan przypisanych danej komorce organizacyjne;.
5. Przy podpisywaniu pism informacyjnych obejmujacych zakres czynnosci poszczegdlnych
dzialéw nalezy realizowaé obowigzek informacyjny wynikajacy z przepiséw RODO.
6.Zarzad Spotdzielni moze udzielaé rowniez upowaznien dla etatowych pracownikow
do innych czynno$ci w tym do korzystania ze skrzynki e-dorgczenia.

§ 19
Pisma adresowane do komorek organizacyjnych Spoétdzielni, podpisuja kierownicy tych

komoérek lub samodzielni specjaliSci, natomiast w przypadku adresatow zewnetrznych —
podpisywanie pism przez te osoby wymaga upowaznienia wydanego przez Zarzad.
Upowaznienia Zarzad moze udziela¢ w zakresie pism o charakterze informacyjnym, w tym
o decyzjach podjetych przez organy Spotdzielni. Zarzad moze takze upowazni¢ inne osoby,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, do podpisywania okreslonego rodzaju dokumentow.

20
Niedozwolonym jest podpisywanie dokumzntéw w imieniu innej osoby bez posiadania
pisemnego upowaznienia.
§21
Wszystkie upowaznienia oraz udzielone pelnomocnictwa powinny znalezé swoje
odzwierciedlenie w prowadzonej dokumentacji organizacyjnej i pracownicze;j.

6. KONTROLA WEWNETRZNA ORAZ ZASADY ZACHOWANIA TAJEMNICY
SLUZBOWEJ I OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

22
Kontrola wewnetrzna stanowi wazny el§ement zarzgdzania i obejmuje sprawdzenie
kierunkéw i sposobow dziatania, doboru $rodkéw, wykonania zadan, przebiegu
i efektywnosci prowadzonej dziatalnosci w poréwnaniu do zamierzen (programéw, planéw)
oraz obowigzujacych norm, zasad i przepiséw. Czynnosci w tym zakresie podejmuje Zarzad
lub wyznaczony przez Zarzad, Cztonek Zarzadu lub inna osoba upowazniona przez Zarzad.

§23
Og6blny nadzér nad wykonywaniem obowigzkéw przez pracownikdw poszczegdlnych
komorek organizacyjnych sprawujg Cztonkowie Zarzadu, jako Dyrektor i jego Z-cy — zgodnie
ze schematem organizacyjnym i wynikajgcej z niego strukturze hierarchiczne;j.



§ 24

1. Informacje na temat Spétdzielni mogg byé udzielane przy zachowaniu obowigzujacych
przepisdw prawa.

2. Wszystkie komoérki organizacyjne odpowiedzialne sg za zapewnienie warunkow
umozliwiajagcych wlasciwe przechowywanie 1 zabezpieczenie dokumentéw oraz
przestrzeganie zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i zachowania tajemnicy
stuzbowe;.

3. Inspektor Ochrony Danych Osobowych nadaje pracownikom oraz cztonkom organow
Spéldzielni przetwarzajacym dane osobowe zgromadzone w zbiorach Spétdzielni pisemne
upowaznienia do przetwarzania tych danych. Inspektor Ochrony Danych Osobowych
prowadzi ewidencje nadanych upowaznien oraz dokumentacje z zakresu ochrony danych
osobowych.

4. Szczegdtowy sposodb realizacji obowigzkow wynikajagcych z ustawy o ochronie danych
osobowych, okresla instrukcja dot. ochrony danych osobowych i instrukcja zarzgdzania
systemem informatycznym oraz polityka bezpieczenstwa w tym zakresie.

Rozdzial 11
ORGANIZACJA I KIEROWNICTWO
1. ZARZAD SPOLDZIELNI

25
1. Zarzad kieruje dziatalnoscig Sp(’)ldzieln§i, reprezentuje jg na zewnagtrz oraz podejmuje
decyzje we wszystkich sprawach nie zastrzezonych w Ustawie lub Statucie innym
organom Spoétdzielni.
2. Zakres umocowania, uprawnien i odpowiedzialnosci Zarzadu okresla Statut i uchwalony
na jego podstawie przez Rade Nadzorcza Regulamin Zarzadu.

§26
Zarzad Spodtdzielni jest zobowigzany do dokonywania indywidualnych uzgodnien
z pracownikami na wszystkich stanowiskach w zakresie formy i rodzaju stanowiska pracy,
w tym jego nazwy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy i dyrektywa
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2023/970 z dnia 10 maja 2023 r. Zapewnia si¢
wdrozenie powyzszych zasad w praktyce i stosowanie ich w codziennej organizacji pracy.

1.1.PREZES ZARZADU - DYREKTOR SPOLDZIELNI

27
Prezes Zarzadu — Dyrektor Spotdzielni: :
1. Realizuje powierzone mu zadania w ramach ustalonego podzialu kompetencji,
uprawnien i odpowiedzialnos$ci dla poszczegodlnych czlonkéw zarzadu, wyznaczonych 5
przez Rade Nadzorcza. /




2. Szczegdtowy zakres czynnodci i odpowiedzialnodci stuzbowej dla Prezesa Zarzadu —
Dyrektora Spotdzielni okresla Rada Nadzorcza Spotdzielni, a jego usytuowanie
w Zarzadzie okresla Regulamin Zarzadu.

3. Wyznaczone zadania Prezes Zarzadu — Dyrektor Spétdzielni wykonuje przy pomocy
podleglych komérek organizacyjnych.

§28
Prezes Zarzadu — Dyrektor Spotdzielni w ramach ogélnego kierownictwa i nadzoru nad

realizacja zadan koordynuje pracg stuzb wykonawczych Spétdzielni, a ponadto:

1) koordynuje  przygotowanie  projektow planéw  gospodarczych i  finansowych
oraz nadzoruje ich realizacje,

2) nadzoruje  bezposrednio  wykonywanie zadan przez komorki  organizacyjne
podporzadkowane mu zgodnie ze struktura organizacyjna zatwierdzong przez Radg
Nadzorcza,

3) wdraza usprawnienia organizacyjne i techniczno — ekonomiczne w pracach Spoétdzielni,
a takze wnioskuje o wprowadzenie zmian, dla poprawy efektywnosci dzialania
Spotdzielni,

4) wspotluczestniczy kazdorazowo w podejmowaniu decyzji w sprawach wynikajgcych
ze stosunku pracy w odniesieniu do wszystkich pracownikéw Spotdzielni,

5) wspotuczestniczy w doborze kadr po zasiggnieciu opinii osoby bezposrednio
odpowiedzialnej za dang komoérke organizacyjng i doskonali polityke placowa w celu
motywacyjnego oddziatywania na pracownikow,

6) wspétdziata z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi,

7) przyjmuje i rozpatruje skargi na dziatalno$¢ komorek organizacyjnych i pracownikow
Spotdzielni,

8) reprezentuje Spotdzielni¢ na zewnatrz w zakresie wyznaczonym przez Zarzad,

9) podejmuje niezbedne dziatania w celu zapewnienia bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy.

1.2. ZASTEPCA PREZESA ZARZADU SPOEDZIELNI, ZASTEPCA DYREKTORA
DO SPRAW TECHNICZNO-EKSPLOATACYJNYCH

29

Zastepca Prezesa Zarzadu Spotdzielni —§ Zastepca Dyrektora do spraw Techniczno-

Eksploatacyjnych: .

1. Realizuje powierzone mu zadania techniczne w ramach ustalonego podziatu kompetencji,
uprawnien i odpowiedzialnodci dla poszczegélnych Czlonkéw Zarzgdu, wyznaczonych
przez Rade¢ Nadzorcza.

W swym dziataniu kieruje si¢ celowym i racjonalnym wykorzystaniem Srodkow
rzeczowo — finansowych, okreslonych w planach Spotdzielni i odpowiada za:
- wlasciwg gospodarke remontowa zasobdw Spoétdzielni,
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-skuteczng obstuge eksploatacyjng zasobow Spotdzielni (biezaca konserwacja,

utrzymanie nieruchomosci, nadzor nad obstugg mieszkancow i usuwaniem awarii),
- kwestie terenowo-prawne,

- procesy inwestycyjne,

- standardy techniczne w zasobach,

- eksploatacje i remonty dzwigow,

- biezacy monitoring obstugi konserwacyjnej w zasobach,

2. Organizuje i kieruje praca podlegtego pionu kompetencyjnego oraz sprawuje funkcje
kierownicze w stosunku do wszystkich pracownikéw w tym pionie.

3. Sklada Zarzadowi Spoétdzielni i organom Spoéidzielni sprawozdania i informacje
z wykonania powierzonych zadan biezgcych i okresowych oraz w zakresie pozostatych
spraw.

4. Zastgpuje Prezesa Zarzadu Spoétdzielni w czasie jego nieobecnosci.

5. Zastgpca Prezesa, Z-ca Dyrektora ds. Techniczno - Eksploatacyjnych odpowiada
w pelni za terminowe przygotowanie planow remontu, harmonogramoéw przetargéw i ich
realizacj¢ oraz prawidtowe przygotowanie dokumentacji przetargowe;.

6. Odpowiada za terminowe wykonanie obowigzujgcych przegladéw stanéw technicznych
budynkéw oraz za prowadzenie ksigg obiektow i innej dokumentacji technicznej oraz
wlasciwe jej przechowywanie.

7. W realizacji swoich obowigzkéw stuzbowych poza swoim pionem kompetencyjnym,
korzysta z uprawnien przetozonego wobec:

- pelnomocnika Zarzadu ds. koordynacji obstugi techniczno-eksploatacyjnej zasobow,
- pelnomocnikéw Zarzadu w Osiedlach,
- kierownikdéw i zastgpcow kierownikdéw (koordynatoréw) komorek organizacyjnych

Spoétdzielni,

8. Tworzy sprzyjajace warunki w swoim pionie kompetencyjnym dla realizacji zadan przez
pozostatych czlonkéw Zarzadu, Z-c¢ Dyrektora do spraw Ekonomiczno — Finansowych
i Glownag Ksiegowa.

13. CZLONEK ZARZADU - ZASTEPCA DYREKTORA DO SPRAW
EKONOMICZNO-FINANSOWYCH

§30
Czlonek Zarzadu — Zastepca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych:
1. Realizuje powierzone mu zadania w ramach ustalonego podziatu kompetencji,
uprawnien i odpowiedzialnosci dla poszczegélnych czionkdéw Zarzgdu, wyznaczonych
przez Rade Nadzorcza.
W swym dzialaniu kieruje si¢ celowym i racjonalnym wykorzystaniem s$rodkéw
rzeczowo — finansowych, okre§lonych w planach Spétdzielni i odpowiada za:
- sporzadzanie projektow planow gospodarczych,
- kalkulacje kosztow dla okreslonych rodzajéw lokali i dziatalnosci Spoétdzielni,
- ubezpieczenie wszystkich obiektéw w zasobach,
- kompleksowa gospodarke lokalami uzytkowymi,
- umowy z dostawcami mediow i ushug,
- rozliczanie kosztéw dostawy mediéw i ustug,
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- analizy okresowe kosztéw eksploataci,
- obliczanie i odprowadzanie podatkéw i optat lokalnych (podatek od nieruchomosci,
podatek od $rodkéw transportowych).

2. Organizuje i kieruje pracg podlegtego pionu kompetencyjnego.

3. Sktada Zarzadowi Spoldzielni, organom Spéltdzielni sprawozdania i informacje
z wykonania powierzonych zadan biezacych i okresowych oraz w zakresie pozostatych
spraw.

4. W uzgodnieniu z Prezesem Zarzadu zastgpuje czlonkéw Zarzadu w czasie ich
nieobecnosci.

5. Odpowiada =za terminowe dostarczaniec do poszczegblnych lokali naliczen
obowiazujacych optat za uzytkowanie lokali, zawiadomien o zmianach w wysokosciach
optat.

6. W realizacji swoich obowigzkéw stuzbowych poza swoim pionem kompetencyjnym,
korzysta z uprawnien przetozonego wobec:

- kierownikow i zastepcOw kierownikow komorek organizacyjnych Spétdzielni.

7. Tworzy sprzyjajace warunki w swoim pionie kompetencyjnym dla realizacji zadan przez

pozostalych cztonkéw Zarzadu i Glowna Ksiggowa.

2. ZASTEPCA DYREKTORA DO SPRAW EKONOMICZNO-FINANSOWYCH
(nie bedgcy czlonkiem Zarzadu)

31
Zastepca Dyrektora ds. Ekonomiczno-F inansgwych:
1. W swym dzialaniu kieruje si¢ celowym i racjonalnym wykorzystaniem Srodkow
rzeczowo — finansowych, okreslonych w planach Spoéldzielni i odpowiada za:
- sporzadzanie projektow plandéw gospodarczych,
- kalkulacje kosztow dla okreslonych rodzajow lokali i dziatalnosci Spoétdzielni,
- ubezpieczenie wszystkich obiektow w zasobach,
- kompleksowg gospodarke lokalami uzytkowymi,
- umowy z dostawcami mediéw i ustug,
- rozliczanie kosztéw dostawy mediow i ustug,
- analizy okresowe kosztow eksploatacji,
- obliczanie i odprowadzanie podatkéw i optat lokalnych (podatek od nieruchomosci,
podatek od $rodkéw transportowych),
2. Organizuje i kieruje pracg podlegtego pionu kompetencyjnego.
3. Sklada Zarzadowi Spotdzielni, organom Spétdzielni sprawozdania i informacje
z wykonania powierzonych zadan biezacych i okresowych oraz w zakresie pozostatych
spraw.
4, W uzgodnieniu z Prezesem Zarzadu zastgpuje czlonkéw Zarzadu w czasie ich
nieobecnosci.
5. Odpowiada za sporzadzenie analiz ekonomicznych oraz kalkulacji stawek oplat za
uzywanie lokali, terminowe dostarczanie do poszczegdlnych lokali zawiadomien
o zmianach w wysokosci optat i naliczei obowigzujacych optat za uzytkowanie lokali,
6. W realizacji swoich obowigzkow stluzbowych poza swoim pionem kompetencyjnym,
korzysta z uprawnien przelozonego wobec:
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- kierownikow i zastepcow kierownikoéw komdrek organizacyjnych Spotdzielni.

7. Tworzy sprzyjajace warunki w swoim pionie kompetencyjnym dla realizacji zadan przez
czlonkéw Zarzadu i Gtéwng Ksiegowa.

8. Monitoruje i analizuje zmiany w obowigzujacych przepisach prawa majace wplyw na
dzialalno$¢ Spoéldzielni i podejmuje dzialania zmierzajace do wdrozenia wymaganych
zmian.

3. GLOWNY KSIEGOWY

32
1. Gléwny Ksiggowy organizuje i n.adzoruje:§

1) prowadzenie caloksztaltu zagadnien rachunkowosci, finanséw oraz podatkow,

2) przygotowanie do zatwierdzenia i aktualizacji dokumentacji zasad rachunkowosci
obejmujacej: zakladowy plan kont, wykaz stosowanych ksiag rachunkowych, zasady
ksiggowania w nich operacji gospodarczych, zasady wyceny aktywdw i pasywow,
dokumentacje przetwarzania danych za pomocg komputera,

3) sporzadzanie operatywnych sprawozdan (raportéw) finansowych na potrzeby
zarzadzania Spéidzielnia,

4) sporzadzanie obligatoryjnych sprawozdan finansowych,

5) kontrole dokumentéw ksiggowych i ich dekretacje,

6) przebieg inwentaryzacji,

7) ewidencje ksiegows, podatkowa, oraz niezbedna dokumentacj¢ rozliczeniows,

8) poprawnos¢ wystawiania i obiegu dokumentow ksiegowych,

9) monitoruje i analizuje zmiany w obowigzujgcych przepisach prawa majace wptyw na
dziatalno$¢ Spoldzielni i podejmuje dziatania zmierzajgce do wdrozenia wymaganych
zmian.

2. Ponadto Gtowny Ksiggowy:

1) prowadzi biezacg kontrole¢ s$rodkéw pienieznych oraz czuwa nad zapewnieniem
ptynnosci finansowej i korzystnych zrodet finansowania,

2) przygotowuje systematycznie materialy niezbgdne dla monitorowania kosztow
i wynikéw poszczegdlnych rodzajéw dziatalnosci oraz w nieruchomosciach,

3) realizuje uchwaty organdéw Spétdzielni i decyzje Zarzadu,

4) reprezentuje Spétdzielni¢ w ramach udzielonego petnomocnictwa,

5) zatwierdza dokumenty finansowe Spotdzielni zgodnie z Instrukcjg obiegu
dokumentéw,

6) odpowiada za efektywne wykorzystanie srodkéw finansowych Spétdzielni.

4. KIEROWNIK KOMORKI ORGANIZACYJNEJ

§33
1. Kierownik komorki organizacyjnej, zwany w dalszej czesci ,,Kierownikiem” kieruje N
wykonaniem powierzonych mu zadan w ramach dokonanego w strukturze organizacyjnej’ /
podziatu kompetencji, uprawnien i odpowiedzialnosci.
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2. Kierownik organizuje wykonanie zadan powierzonych komorce —organizacyjnej,
a wynikajacych z ogélnie obowiazujacych przepiséw, Statutu, regulaminéw i instrukeji
wewnetrznych oraz uchwal i decyzji organéw Spoldzielni, a takze z polecen
bezposredniego przetozonego oraz cztonkéw Zarzadu.

3. Kierownik, jako organizator wykonania zadan:

1) ustala i aktualizuje, w uzgodnieniu z bezposrednim przelozonym, szczegbtowe
zakresy zadafh, uprawnien i odpowiedzialnosci podporzadkowanych sobie
pracownikow,

2) przekazuje wilasciwym pracownikom otrzymane do zalatwienia sprawy oraz
korespondencje w celu jej opracowania,

3) wydaje pracownikom polecenia oraz udziela wskazéwek odnosnie sposobu i terminu
zatatwienia przekazanych spraw,

4) rozlicza pracownikéw z wykonania zadan i zatatwienia spraw,

5) zapewnia przestrzeganie przez podlegtych pracownikow ogélnie obowigzujgcych
przepiséw, Statutu, regulamindéw i instrukcji wewnetrznych oraz zarzadzen,

6) wyznacza zastepstwa pracownikow czasowo nieobecnych,

7) wspoéldziata z kierownikami innych komoérek organizacyjnych w zakresie, w jakim
realizowane w jego komorce sprawy wchodza w zakres dziatania innych komérek
organizacyjnych.

8) monitoruje i analizuje zmiany w obowigzujacych przepisach prawa majgce wptyw na
dziatalno$¢ Spoétdzielni i podejmuje dziatania zmierzajace do wdrozenia wymaganych
zmian.

§ 34

1. Kierownik obowigzany jest opracowa¢ dla potrzeb organdéw Spoétdzielni sprawozdania,
informacje, a takze wszystkie materiaty dotyczace zakresu dziatania podleglej komorki
organizacyjne;j.

2. Kierownik obowigzany jest wspotdziata¢ z whasciwymi organami Spotdzielni, w zakresie
ustalonym w odpowiednich aktach normatywnych, a w szczegdlnosci:

1) udzielaé wyczerpujacych, merytorycznych informacji z zakresu realizowanych
zadan,

2) przedstawiaé okreslone sprawy do zaopiniowania lub podjecia decyzji w sprawach
nalezgcych do Zarzadu Spotdzielni.

3. Kierownik obowigzany jest do przygotowania i wnoszenia na posiedzenia Zarzadu,
projektow zatatwienia spraw, w ktdrych podejmowanie decyzji nalezy do kompetencji
Zarzadu.

4. Kierownik obowigzany jest do udzielania informacji na zewnatrz w granicach ustalonych
z cztonkiem Zarzadu.

§35

Kierownik jest uprawniony do:

1) podejmowania decyzji we wszystkich sprawach okreslonych w zakresie jego
kompetencji, uprawnien i odpowiedzialnosci lub w innych pelnomocnictwach,
udzielonych przez wiasciwy organ Spéldzielni;
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2) podpisywania pism kierowanych do innych komorek organizacyjnych Spoétdzielni
oraz opracowan i pism kierowanych do kierownictwa Spoétdzielni lub organdw
Spotdzielni;

3) udzielania informacji i wyjasnien wiasciwym organom Spoétdzielni, w sprawach
wchodzacych w zakres jego dzialania.

5. SLUZBY WYKONAWCZE

36
1. Caloksztalt czynnosci sktadajgcych §si<; na dziatalno$¢ statutowg Spoéldzielni,
wykonywany jest przez zespdt pracownikow stanowigcych stuzby wykonawcze
Spoldzielni.

2. Stuzby wykonawcze Spétdzielni dzielg si¢ na komoérki organizacyjne o zakresie dziatania,

uprawnien i odpowiedzialnosci okreslonych w niniejszym Regulaminie, w tym:

1) wieloosobowe, kierowane przez kierownika komorki organizacyjnej lub bezposrednio
przez czlonka Zarzadu Spotdzielni, Z-ce Dyrektora do spraw Ekonomiczno —
Finansowych lub Gtéwnego Ksiegowego,

2) samodzielne stanowiska pracy, jednoosobowe lub kilkuosobowe, bezposrednio
podporzadkowane czlonkom Zarzadu, Z-cy Dyrektora do spraw Ekonomiczno —
Finansowych, lub Gtéwnemu Ksiggowemu Spoétdzielni.

3. Wyodrebnione komoérki organizacyjne i poszczegdlne stanowiska pracy stanowig
strukture organizacyjna Spotdzielni. Graficzne przedstawienie struktury organizacyjne;
czyli schemat organizacyjny, ktéry jest uchwalany przez Rade Nadzorczg na dany rok
stanowi integralng cz¢$¢ niniejszego Regulaminu.

4. Strukture organizacyjng Spoétdzielni uchwala Rada Nadzorcza na wniosek Zarzgdu
Spoldzielni.

5. Komoérki organizacyjne sg zgrupowane w wyodrebnionych pionach kompetencyjnych:

- Prezesa Zarzadu — Dyrektora Spoétdzielni,
- Zastepcy Prezesa Zarzadu, Zastgpcy Dyrektora ds. Techniczno-Eksploatacyjnych,
- Czlonka Zarzadu, Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych lub Zastepcy

Dyrektora ds. Ekonomiczno — Finansowych nie bedgcego cztonkiem Zarzgdu.

6. Ramowe zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy, okresla niniejszy Regulamin.

7. Kazdy pracownik, bez wzgledu na zajmowane stanowisko jest odpowiedzialny za
czynnosci wykonywane w ramach swoich obowigzkdow.

8. Podstawowe obowigzki pracownikdéw Spoétdzielni okres$lone zostaly w Regulaminie

pracy.
Rozdzial 111
PODSTAWOWE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

1. PION PREZESA ZARZADU —- DYREKTORA SPOLDZIELNI
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1. W pionie Prezesa Zarzadu — Dyrektora Spoidzielni

§ 37

organizacyjne:
1) Dziat Obstugi Mieszkancow,
2) Dziat Spraw Personalnych,
3) Asystent Biura Zarzadu,
4) Pelnomocnik Zarzadu ds. Zarzadzania jakoScia,
5) Administracja Wewngtrzna Spoétdzielni,
6) Obsluga prawna,
7) Dziatalnos$¢ spoteczno — kulturalna,
8) Obstuga organizacyjna organow,
9) Samodzielny specjalista ds. organizacyjnych,
10) Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy,
11) Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej i p.poz.,
12) Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

1.1. DZIAL OBSLUGI MIESZKANCOW

§ 38

Dzial Obstugi Mieszkancéw wykonuje nastepujace zadania:

1

Przyjmowanie wnioskow i ich realizacja w zakresie wydawania
o przystugujacym tytule prawnym do lokalu celem przedlozenia w:

- kancelariach notarialnych,

- Urzedzie Skarbowym,

- biurze meldunkowym,

- bankach,

- na prosbe zainteresowanej osoby.

Przygotowanie umow najmu na lokale mieszkalne.

. Prowadzi rejestry:

- cztonkéw Spoétdzielni;
- umoéw o ustanowienie spétdzielczego lokatorskiego prawa do lokalu;

funkcjonujg nastgpujace komorki

zaswiadczen

- lokali, dla ktérych zostaly zatozone ksiegi wieczyste dla spotdzielczego wlasnosciowego

prawa i jego aktualizacj¢ w zakresie wpisywania:
a) nowych wiascicieli lokali,
b) ustanowionych hipotek,
¢) wzmianek o wszczeciu egzekucji z lokali.

Aktualizuje na biezaco ewidencj¢ tytutéw prawnych do lokali oraz Rejestr Cztonkow,

poprzez:

a) przyjmowanie w poczet cztonkéw Spétdzielni oséb, ktore nabyty prawo odrgbne;

wlasnosci lokalu i ztozyly deklaracje cztonkowska,

b) sankcjonowanie cztonkostwa przystugujacego z mocy prawa — dotyczy osob, ktérym

przystugujg spotdzielcze whasnosciowe prawa do lokali,
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c) systematyczne aktualizacje zwigzane z ustaniem cztonkostwa na skutek zbycia prawa

odrebnej whasnos$ci lub spotdzielczego whasnosciowego prawa do lokalu.

5. Wykonywanie czynnosci formalnych przed zasiedleniem wolnych lokali, nabyciem prawa
do lokalu na rynku wtérnym albo roszczeniem o uzyskanie tytutu prawnego do lokali
w Spétdzielni.

6. Sporzadzanie dokumentéw potwierdzajacych nabycie spotdzielczego lokatorskiego prawa
do lokalu mieszkalnego oraz przeksztalcenie tego prawa na odrgbng wiasnosé, a takze ze
spotdzielczego whasnosciowego prawa do lokalu - w odrebng wtasnosé.

7. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeniesieniem wtasnosci lokali;.

8. Przygotowywanie projektow decyzji w sprawach cztonkéw i lokali do rozstrzygnigcia
przez Zarzad Spoéldzielni.

9. Prowadzi obstugg lokatoréw w przypadku zbycia/nabycia prawa do lokalu.

10. Prowadzi obstuge programu ,,czynsze i media” w zakresie:

- zamykanie i modyfikowanie kart lokali,
- zaktadanie nowych kontrahentow,
- naliczenie i wydruk miesiecznej optaty za uzytkowanie lokalu mieszk. na podstawie
ztozonego o$wiadczenia,
- rejestracja i modyfikacja danych o lokalach oraz kontrahentach.
11. Przygotowanie specyfikacji przetargowej i przeprowadzenie procedury przetargowej
dla lokali mieszkalnych:
- przekazanych do dyspozycji Spotdzielni w stosunku do ktérych wygasto spotdzielcze
lokatorskie prawo,
- odzyskanych w drodze egzekucji komorniczych,
- zbywanych na podstawie uchwat Walnego Zgromadzenia.

12. Prowadzenie po$rednictwa w obrocie nieruchomo$ciami w zakresie zawierania
i realizacji uméw dotyczacych kupna — sprzedazy nieruchomosci, zamiany lokali, najmu
lokali jako ustuge $wiadczong na rzecz cztonkéw Spoétdzielni, mieszkancow Spotdzielni
oraz interesantow spoza Spotdzielni.

1.2. DZIAL. SPRAW PERSONALNYCH

39

Dzial wykonuje nastepujace funkcje: ’

1) opracowuje  projekty regulaminéw i innych unormowan dotyczacych spraw
pracowniczych,

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

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

4) przekazuje  kierownikom  wihasciwych  komorek  organizacyjnych  informacje
o przystugujgcych pracownikom uprawnieniach, wynikajgcych ze stosunku pracy,
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5) kontroluje przestrzeganie przez pracownikéw obowigzujacego porzadku i dyscypliny
pracy, w tym: wykorzystanie czasu pracy, wykorzystywanie zwolnien od pracy,

6) opracowuje i nadzoruje realizacj¢ planu urlopéw pracownikow,

7) kompletuje i przechowuje akta osobowe pracownikéw oraz wszelkie dokumenty
dotyczgce spraw pracowniczych,

8) wspotdziata z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi w zakresie okreslonym przez
Zarzad Spotdzielni oraz przepisy obowigzujgcego prawa,

9) prowadzi wszelkie ewidencje zwigzane z prowadzeniem spraw pracowniczych,

10)  przygotowuje sprawozdania do GUS dot. spraw pracowniczych,

11)  zamawia pieczatki biurowe,

12) prowadzi rozliczenia finansowe z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych z tytulu
ubezpieczenia spolecznego,

13)  dokonuje rozliczen wykorzystania funduszu socjalnego i mieszkaniowego dla
pracownikoéw Spoétdzielni.

W zakresie wynagrodzen pracownikow:

1) wylicza nalezno$ci pracownikéw z tytutu wynagrodzen, dodatkéw, urlopdw oraz
innych nalezno$ci wynikajacych z UZP Spéldzielni i aktualnie obowigzujacych w tym
zakresie przepisow,

2) sporzadza listy ptac i zestawienia list plac,

3) prowadzi ewidencje analityczng wynagrodzen (kartoteki zarobkow i potracen),

4) prowadzi ewidencje dla potrzeb rozliczeniowych i sprawozdawczych GUS, ZUS
i urzedoéw skarbowych,

5) prowadzi rozliczenia z tytutu wynagrodzen: z ZUS, z urzgdami skarbowymi oraz
potracen z list plac,

6) sporzadza deklaracje dla ZUS i urzgdéw skarbowych — miesigczne i roczne,

7) prowadzi obstuge programu ptacowego oraz platnika — rejestruje do ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych pracownikoéw i ich rodziny,

8) obstuguje ubezpieczenia pracownicze.

1.3. ASYSTENT BIURA ZARZADU

40
Do zakresu obowigzkdéw Asystenta Biura Zar§zqdu nalezy:

1) przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozdzielanie zgodnie z dekretacja-korespondencji
oraz przechowywanie jej zgodnie z przepisami prowadzenia prac biurowych oraz
postepowania kancelaryjnego Spotdzielni, jak réwniez ustaleniami i poleceniami
Zarzadu,

2) wysytanie korespondencji,

3) rozdzielanie prasy codziennej na poszczeg6élne komorki organizacyjne,

4) obstuga potgczen telefonicznych i konta poczty elektroniczne;j,

5) obstuga e-doreczen,

6) organizowanie spotkan cztonkéw Zarzadu z interesantami.
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1.4. PELNOMOCIK ZARZADU DS. ZARZADZANIA JAKOSCIA

§ 41
Do zakresu obowigzkdéw pelnomocnika Zarzadu ds. Zarzadzania Jako$cia nalezy:

1) Nadzér nad dokumentacja Systemu Zarzadzania Jakoscia,

2) Zapewnienie, ze procesy Systemu Zarzadzania Jakoscig sg ustanowione, wdrozone
i utrzymane,

3) Organizacja i nadzér nad audytami,

4) Informowanie kierownictwa o funkcjonowaniu i mozliwos$ciach doskonalenia
Systemu,

1.5 ADMINISTRACJA WEWNETRZNA SPOLDZIELNI

42
Do zakresu obowigzkéw Specjalisty Adminis§tracji Wewnetrznej Spétdzielni nalezy:
1. Administrowanie strong internetowa.
2. Wykonywanie czynno$ci w ramach realizacji potrzeb pracownikéw Spotdzielni
w zakresie:

a. zaopatrzenia w sprzet biurowy,
b. zaopatrzenia w materiaty (eksploatacyjne) biurowe,
C. Wyposazenie pomieszczen,
d. zamawianie prasy codziennej i biezaca kontrola zgodnosci kosztow
z zamOwieniem,
e. dokonywanie zakupow wody, srodkow czystosci do pomieszczen sanitarnych
w budynku Zarzadu,
f. nadzér nad ochrong osobowg w budynku Zarzadu i rozliczanie faktur za
ochrone,
g. rejestrowanie faktur w programie Papirus,
d. aktualizacja strony internetowe;.

3. Informatory — organizowanie wydan.

4. Dziatalno$¢ promocyjna np. poprzez zaopatrzenie w materialy promocyjne.

1.6. OBSLUGA PRAWNA

43
Obstuga prawna Spotdzielni jest wykongwana na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych i obejmuje:
1) caloksztatt doradztwa prawnego, poprzez wydawanie pisemnych opinii prawnych
oraz biezgce ustne doradztwo, interpretacje i wykladnie,
2) reprezentowanie Spotdzielni w postgpowaniu sadowym lub egzekucyjnym oraz przed
organami administracji panstwowej i samorzadowej w sprawach, w ktérych/

Spotdzielnia jest strong,

3) opiniowanie projektéw uchwat (decyzji) organdéw Spotdzielni, u /
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4) opiniowanie projektow uméw zawieranych przez Spoétdzielnig,

5) uruchamianie egzekucji komorniczych i monitoring skutecznosci tych postgpowan,

6) obstuga prawna posiedzen organdéw Spoétdzielni,

7) aktualizacja wewnetrznych aktéw prawnych Spoétdzielni celem dostosowania ich do
obowigzujgcych przepisow prawa.

1.7. DZIALALNOSC SPOLECZNO-KULTURALNA

44

1. Podstawy prawne prowadzenia dzialglnos’ci spoteczno-kulturalnej stanowig Statut
i Regulamin zasad prowadzenia dziatalnosci spoteczno- kulturalnej w Spétdzielni.

2. Zakres i formy dziatalno$ci spoteczno-kulturalnej wynikaja z ,,Programu dziatalnosci
spoteczno-kulturalnej” na dany rok, stanowigcego integralng czgs¢ plandw
gospodarczych, uchwalanych przez Rad¢ Nadzorcza.

3. Za przygotowanie szczegbtowego projektu programu dziatalnosci spoteczno-kulturalnej
w Spotdzielni odpowiada Kierownik Doméw Kultury.

4. Za realizacje dzialalnosci spoleczno-kulturalnej w domach kultury ORION i ARKA,
a takze poza nimi na terenach osiedli Spoétdzielni, odpowiada Kierownik Domoéw
Kultury.

5. Do prowadzenia kot zainteresowarn, organizacji imprez klubowych i pozostatych spotkan
cyklicznych i jednorazowych, Kierownik Doméw Kultury angazuje etatowych
pracownikow - instruktoréw oraz artystow z miasta, regionu, kraju.

6. Oferte programowa sporzadza si¢ majgc na uwadze pelny zakres wiekowy potencjalnych
uczestnikow, a takze ich horyzonty zainteresowan.

7. Kierownik domu kultury przygotowuje okresowe sprawozdania z dziatalnosci spoteczno-
kulturalnej w domach kultury i poza nimi.

1.8. OBSLUGA ORGANIZACYJNA ORGANOW SPOLDZIELNI

45

Obstuga organizacyjna organéw wykonuje na§st6;puj gce zadania:

1) wstepnie dekretuje korespondencje, kierujac do poszczegdlnych organdéw Spoétdzielni,
a takze do poszczegodlnych piondw kompetencyjnych,

2) koordynuje prace nad przygotowaniem dla organéw Spoétdzielni materiatéw
sprawozdawczych, informacyjnych oraz projektow uchwal i decyzji, sporzadzanych
przez merytorycznie wtasciwe komorki organizacyjne Spétdzielni,

3) wykonuje obstluge organizacyjno — techniczng organdéw Spoétdzielni (Walne
Zgromadzenie, Rada Nadzorcza, Zarzad Spotdzielni) poprzez:

a) zawiadamianie czlonkdw tych organow o terminach i problematyce posiedzen
1 zebran;
b) sprawowanie kancelaryjnej obstugi zebran i posiedzen;
c) prowadzenie ewidencji i przygotowywania do wysylki biezacej korespondencji
organow Spotdzielni;
d) prowadzenie rejestru uchwat i protokolarzy odrebnie dla kazdego organu,
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4) prowadzi obstuge cztonkow Spotdzielni w zakresie udostepniania informacji,

5) przekazuje podjete uchwaty zainteresowanym osobom do wiadomosci lub wykonania,

6) przygotowuje biezgce materiaty dla Rady Nadzorczej Zarzadu w tym dotyczace przebiegu
realizacji uchwat i wnioskéw podjetych przez organy Spétdzielni,

7) sporzadza zbiorcza informacje z realizacji wnioskdw zgloszonych przez Walne
Zgromadzenie.

1.9. SAMODZIELNY SPECJALISTA DS. ORGANIZACYJNYCH

§ 46
Do podstawowych zadan samodzielnego specjalisty ds. organizacyjnych nalezy:

1. Opracowywanie oraz biezgca aktualizacja procedur wewnetrznych obowigzujacych
w Spoétdzielni i uzgadnianie ich z wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi,

2. Monitorowanie zgodnos$ci stosowanych procedur z obowigzujacymi przepisami prawa
oraz potrzebami organizacyjnymi spoldzielni,

3. Wspolpraca z kierownikami osiedli i dziatow w zakresie opracowywania
i opiniowania procedur dotyczacych ich obszarow dzialania,

4. Proponowanie usprawnien organizacyjnych i administracyjnych.

1.10. SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY D.S. BEZPIECZENSTWA
I HIGIENY PRACY

§ 47
Wykonuje obowigzki i korzysta z uprawnien okreslonych w Kodeksie Pracy oraz
obowigzujgcych przepisach o stuzbie bezpieczenstwa i higieny pracy. Odpowiada przed
Zarzadem m.in. za kontrole bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy w zakladzie,
szkolenia w zakresie bhp oraz badania profilaktyczne pracownikow, a takze likwidacje
zagrozen dla pracownikow.

§ 48
Do podstawowych zadan stanowiska bhp nalezy:

1) podejmowanie inicjatyw oraz zgtaszanie wnioskow do Zarzadu w celu zapewnienia
pracownikom wiasciwych warunkéw bhp zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) przeprowadzanie Kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzeganie zasad i przepisow
dotyczacych zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przez pracownikow,

3) sporzadzanie i przedstawianie Zarzadowi co najmniej raz w roku okresowych analiz
stanu bezpieczenistwa i higieny pracy, zawierajacych postulaty i wnioski w zakresie
niezbednych dzialan na przyszios¢,

4) biezace informowanie Prezesa Zarzadu o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
oraz z wnioskami zmierzajgcych do ich usunigcia,

5) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkdéw przy pracy,

6) udziat w dochodzeniach wypadkowych oraz opracowywanie wnioskéw wynikajgcych
z badania przyczyn i okolicznosci wypadkow przy pracy, h
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7) prowadzenie szkoleti w zakresie bhp oraz wspdtpraca z dziatem spraw pracowniczych
i innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie szkolen okresowych bhp,

8) wspblpraca z organami Pafstwowej Inspekcji Pracy i stuzby zdrowia w zakresie
profilaktyki zdrowotnej pracownikéw, a w szczegélnosci przy organizowaniu
okresowych badan lekarskich.

1.11. SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY D.S. OCHRONY
PRZECIWPOZAROWEJ ORAZ DO SPRAW OBRONY CYWILNEJ

§ 49
Do podstawowych zadan stanowiska pracy nalezy:
1. W zakresie spraw p.poz.:
a) przeprowadzanie okresowych i problemowych kontroli ochrony p.poz w obiektach
Spétdzielni,
b) zglaszanie Zarzadowi potrzeb i wnioskéw w zakresie ochrony p.poz.,
¢) udzielanie instruktazu i organizowanie szkolen w zakresie p.poz.
d) sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia utrzymania we wilasciwym stanie
technicznym sprzetu i urzadzen p.poz oraz drég pozarowych.
2. W zakresie obrony cywilne;j:
a) opracowywanie i korekty planéw obrony cywilnej i ewakuacji oraz prowadzenie
i koordynacja przedsigwzi¢¢ na czas zagrozenia zewngtrznego i wojny,
b) prowadzenie szkolen i treningdw z zakresu zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej w ramach powszechnej samoobrony,
¢) opracowywanie plandow wykrywania zagrozef oraz sygnaldw ostrzegania
i alarmowania
d) prowadzenie kancelarii tajnej zwiagzanej z obiegiem korespondencji tajnej i poufne;
e) wykonywanie polecei wydawanych przez jednostki nadrzedne jak Urzad Miejski,
Wojskowa Komenda Uzupelnien,
f) opracowywanie zarzadzen wykonawczych Zarzadu w zakresie obrony cywilnej
i wprowadzenia ich do realizacji.

1.12. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

§ 50

Do zakresu obowigzkow inspektora ochrony danych osobowych nalezy:

1. Informowanie i doradzanie administratorowi lub podmiotowi przetwarzajacemu, jak
réwniez ich pracownikom, w zakresie ich obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa
o ochronie danych.

2. Monitorowanie zgodno$ci organizacji z wszystkimi przepisami prawa dotyczacego
ochrony danych, w tym audyty, dziatania podnoszace swiadomos¢, a takze szkolenia dla
personelu zajmujgcego si¢ przetwarzaniem danych.

3. Udzielanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania.
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2.

Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla osob fizycznych skiadajacych wnioski

i zgdania dotyczace przetwarzania ich danych osobowych i wykonywania ich praw.

. Wspdlpraca z organami ochrony danych i pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla

organdw ochrony danych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem.
Prowadzenie rejestru czynnosci i kategorii przetwarzania danych osobowych.

. Reprezentowanie administratora - upowaznienie do podpisywania dokumentow

PION ZASTECY PREZESA ZARZADU - ZASTEPCY DYREKTORA
DS. TECHNICZNO-EKSPLOATACYJNYCH

§ 51

W pionie Zastepcy Prezesa Zarzadu Zastepcy Dyrektora Spétdzielni funkcjonujg nastgpujace
komérki organizacyjne:

1
2)
3)
4)
)
6)
7)

Dziat Techniczno-Eksploatacyjny w tym Zespdt ds. konserwacji profilaktyczne;j
Administracja Osiedla Btonie

Administracja Osiedla Srédmiescie

Administracja Osiedla Szwederowo

Administracja Osiedla Wzgérze Wolnosci

Administracja Osiedla Gérzyskowo

Administrator sieci komputerowych

2.1. DZIAL. TECHNICZNO-EKSPLOATACYJNY

2.1.1. KIEROWNIK DZIALU TECHNICZNO - EKSPLOATACYJNEGO

2.1.2
EKSPLOATACYJNEGO DS. EKSPLOATACJI

1. Zastepca Kierownika Dziatu Techniczno — Eksploatacyjnego ds. Eksploatacji podle

§52
Kierownik Dziatu Techniczno — Eksploatacyjnego podlega bezposrednio Zastgpcy
Prezesa Zarzadu, Zastepcy Dyrektora do spraw Techniczno — Eksploatacyjnych.
W uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym kieruje Dzialem Techniczno -
Eksploatacyjnym Spotdzielni.
Wspolpracuje z Administracjami Osiedlowymi oraz wiasciwymi komorkami
organizacyjnymi w zakresie zadan remontowych oraz inwestycyjnych.
Inicjuje i opiniuje dziatania usprawniajgce w zakresie remontéw oraz inwestycji.
Do Kierownika Dzialu Techniczno — Eksploatacyjnego majg zastosowanie rowniez
postanowienia § 33 - § 35 niniejszego Regulaminu, dotyczace wszystkich
kierownikéw komoérek organizacyjnych.

ZASTEPCA KIEROWNIKA DZIALU TECHNICZNO -

§53
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bezposrednio Kierownikowi Dziatu Techniczno — Eksploatacyjnego.

2. Sprawuje nadzor nad biezaca eksploatacjg zasobow Spétdzielni.

3. Wspblpracuje z jednostkami realizujacymi obstuge eksploatacyjng zasobow, w tym
bezposrednio z Administracjami poszczeg6lnych osiedli.

4. Koordynuje i unifikuje procesy eksploatacji w Spétdzielni.

5. Inicjuje dziatania zmierzajace do poprawy efektywnosci eksploatacji zasobow, dziatania
innowacyjne, racjonalizujgce koszty, poprawiajgce skutecznos¢ i podnoszace standardy
obstugi mieszkancow.

6. Opracowuje plany zarzadzania dla nieruchomosci pozwalajace prowadzi¢ efektywnie
proces obstugi eksploatacyjnej w poszczegélnych nieruchomosciach w dtuzszym
horyzoncie czasowym.

7. Wspblpracuje z Administracjami Osiedlowymi w zakresie biezacej konserwacji i usuwania
usterek.

8. Monitoruje przebieg realizacyjny procesoéw eksploatacyjnych poprzez bezposredni kontakt
w terenie z Technikami — Administratorami oraz pozostatymi pracownikami danej
Administracji.

9. Prowadzi wyrywkowe oceny stanu budynkéw i otoczenia (stan zieleni, czystosci
i porzadkdw).

10. Dokonuje podsumowania realizacji zadan, przekazujac informacje Kierownikom
Administracji oraz Zarzadowi.

11. Zastepuje Kierownika Dziatu Techniczno — Eksploatacyjnego w zakresie powierzonych
spraw podczas jego nieobecnosci.

12. Do Zastepcy Kierownika Dziatu Techniczno — Eksploatacyjnego ds. Eksploatacji stosuje

si¢ odpowiednio postanowienia § 33 - § 35 niniejszego Regulaminu.

2.1.3. DZIAL TECHNICZNO - EKSPLOATACYJNY

§ 54
Dziat Techniczno-Eksploatacyjny wykonuje nast¢pujace zadania:
1. W zakresie spraw remontowych:
1) kompletuje i przygotowuje dokumentacje techniczng Spotdzielni w zakresie
prowadzonej gospodarki remontowe;j,
2) zapoznaje si¢ z protokotami przegladéw technicznych oraz dokonuje analizy stanu
technicznego i potrzeb remontowych dla poszczegdlnych nieruchomosci,
3) wyznacza kryteria, kierunki i standardy techniczne planowanych remontow,
4) okresla parametry efektywnosci wykonywanych remontow,
5) opracowuje materialy pomocnicze w zakresie kolejnosci i priorytetow
w planowaniu zadan remontowych,
6) weryfikuje i opiniuje projekty plandw remontowych przedtozonych przez
Administracje Osiedlowe,
7) w oparciu o plany remontéw, konserwacji i utrzymania nieruchomosci — organizuje
przetargi na roboty remontowe i konserwacyjne,
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8) wspomaga Administracje Osiedli w sprawowaniu nadzoru technicznego nad
wykonawstwem  rob6t remontowych wykonywanych przez wykonawcow
zewnetrznych,
9) wspotorganizuje przeglady gwarancyjne 1 egzekwuje usuniecie ewentualnych
usterek.

2. W zakresie spraw inwestycyjnych:

1) kompletuje dokumentacj¢ techniczng Spoldzielni w zakresie prowadzonej
inwestycji,

2) koordynuje przebieg procesu inwestycyjnego realizowanego przez Spotdzielnie,

3) uzyskuje decyzje niezbedne do rozpoczecia budowy i eksploatacji obiektow,

4) dokonuje uzgodnien warunkéw realizacyjnych z gestorami ustug komunalnych
i energetycznych,

5) przygotowuje wybdr wykonawcy inwestycji w drodze przetargu w oparciu o zapisy
wilasciwego regulaminu oraz przygotowuje projekty uméw zwigzanych z realizacja
zadan inwestycyjnych,

6) przygotowuje rozliczenie zadan inwestycyjnych oraz dokumenty zwigzane
z przekazaniem majatku na stan Spétdzielni.

3.W zakresie obstugi eksploatacyjnej obiektow:

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

2) udziela wsparcia technicznego Administracjom Osiedlowym przy pracach
zwigzanych z usunieciem stwierdzonych usterek i uszkodzen m.in. po
przeprowadzonych kontrolach i przegladach, ktéore mogltyby spowodowac
zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia,

3) wspomaga Administracje Osiedli w sprawowaniu nadzoru merytorycznego nad
realizacja zapisOw umownych przez wykonawcow zewngtrznych w zakresie
konserwacji,

4) wyznacza kryteria, kierunki i standardy techniczne planowanych konserwacji,

5) opracowuje materialy pomocnicze w zakresie kolejnosci 1 priorytetdw
w planowaniu zadan konserwacyjnych,

6) unifikuje standardy i technologi¢ dziatan w zakresie eksploatacji obiektow
i terendw podlegajacych danej Administracji,

7) nadzoruje poprawnos¢ dziatania instalacji monitoringu w zasobach Spétdzielni,

8) zleca opracowanie $swiadectw charakterystyki energetycznej dla budynkoéw i lokali
uzytkowych w zasobach Spotdzielni.

4.Inne zadania:

1) przygotowuje niezbedne materiaty, informacje i sprawozdania dla potrzeb organow
Spétdzielni,

2) prowadzi ewidencje telefondéw stuzbowych i rozlicza rachunki telefoniczne,

3) odpowiada za dziatania zwigzane z racjonalizacja uzytkowania energii,

4) dokonuje uzgodnien projektéw budowlanych, technicznych w tym sieci i instalacji
teletechnicznych i oraz koordynuje przebieg procesu budowy.
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2.2. ADMINISTRACJE OSIEDLI

55

Administracje Osiedli sg terytorialnie v?yodrc;bnionymi jednostkami organizacyjnymi
Spoétdzielni i w strukturze organizacyjnej oznaczone sg jako:

1) Administracja Osiedla GS obejmujaca Osiedle Srédmiescie;

2) Administracja Osiedla GB obejmujaca Osiedle Btonie;

3) Administracja Osiedla GSz obejmujaca Osiedle Szwederowo;

4) Administracja Osiedla GW obejmujaca Osiedla Wzgorze Wolnosci,

5) Administracja Osiedla GG obejmujaca Osiedle Goérzyskowo.

2.2.1 KIEROWNIK ADMINISTRACJI OSIEDLA

§ 56
1. Na czele Administracji Osiedla stoi Kierownik, jednoczesnie pelnomocnik Zarzadu

upowazniony do kierowania w imieniu Spétdzielni biezaca dziatalnoscig Osiedla.

2. W strukturze stuzb wykonawczych Spoétdzielni, Kierownik jest pracownikiem
podlegajgcym bezposrednio Zastgpey Prezesa Zarzadu ds. Techniczno-Eksploatacyjnych,
rownolegle w ramach udzielonego pelnomocnictwa Zarzadowi podlega temu organowi
i poszczegdlnym jego cztonkom.

3. Kierownik jest bezposrednio odpowiedzialny za cato$¢ funkcjonowania zasobow
administracji i z zakresu tej odpowiedzialnosci wynikaja jego kompetencje.

4. Kierownik odpowiada za organizacj¢ pracy podwladnych oraz kontrole jej wykonania.
Zapewnia przestrzeganie przez podlegtych sobie pracownikéw ustawy o ochronie danych
osobowych, zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, przepisOw przeciw pozarowymi
dyscypliny pracy.

5. Kierownik kieruje biezgca dziatalnoscig Administracji Osiedla na podstawie planow
gospodarczych, uchwalonych przez Rade Nadzorcza na dany rok.

6. Monitoruje i analizuje zmiany w obowigzujacych przepisach prawa majace wplyw na
dziatalno$¢ Spotdzielni i podejmuje dziatania zmierzajace do wdrozenia wymaganych
zmian.

§57
Kierownik Administracji Osiedla

1. W zakresie eksploatacji zasobow w Osiedlu:

1) nadzoruje prowadzenie przez stuzby techniczne administracji dla kazdego
budynku ksigzki obiektu budowlanego oraz zapewnia przechowanie wszelkich
dokumentéw dotyczace obiektow budowlanych, w zakresie ustalonym w prawie
budowlanym i przepisach wykonawczych,

2) wspdlpracuje ze shuzbami technicznymi administracji w organizowaniu
usuwania wszystkich stwierdzonych usterek i uszkodzen, ktére mogtyby
spowodowac zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,

3) organizuje cigglos¢ w przyjmowaniu zgloszen (interwencje mieszkancow)
w sprawach uszkodzen, usterek, wadliwego funkcjonowania urzadzen i instalacji
oraz elementow budynkéw i innych obiektéw,

26



4) zapewnia warunki dla szybkiej lub niezwlocznej reakcji administracji na
interwencje mieszkancOw poprzez uruchamianie zadan dla etatowych
pracownikéw lub zlecanie zadan dla podmiotéw zewnetrznych,

5) sprawuje nadzdr nad przejmowaniem zwolnionych lokali.

2. W zakresie gospodarki remontowe;j i konserwacji obiektow:

1) odpowiada za przygotowanie projektoéw rocznych i wieloletnich planéw
remontdw, a takze planéw konserwacji i utrzymania nieruchomosci dla
poszczegdlnych nieruchomosci,

2) organizuje wykonanie remontéw i konserwacji sitami spoza Spdéldzielni,
wylonionymi w drodze przetargdw lub stuzbami wilasnymi, odpowiadajac za
rzeczowe i finansowe wykonanie przyjetych rocznych plandw remontowych oraz
konserwacji i utrzymania nieruchomosci.

3) odpowiada za organizacj¢ nadzoru technicznego nad wykonawstwem robot
remontowych, uczestniczy jako przewodniczacy komisji odbiorowych
w odbiorach tych rob6t w obecnosci Inspektora Nadzoru i Technika —
Administratora.

4) czuwa nad prawidlowym rozliczaniem finansowym rob6t remontowych.

5) planuje i realizuje naklady na adaptacje pomieszczen, wyposazenia w sprzgt,
maszyny i urzadzenia obiektow Administracji Osiedla i warsztatow w wysokosci
zatwierdzonej przez Zarzad Spotdzielni.

3. W zakresie rozliczen prowadzonej dziatalno$ci:

1) opracowuje dla organéw Spotdzielni i kierownictwa Spoétdzielni okresowe
sprawozdania z dziatalno$ci administracji, stosownie do ustalonych wymogéw,

2) zapewnia wspotdziatanie pracownikdéw administracji z Dzialem Analiz, Rozliczen
i Gospodarki Lokalami BSM w zakresie rozliczania kosztow zuzycia mediow
w lokalach znajdujgcych si¢ w Osiedlu i monitoruje na biezaco stany funduszy
remontowych  nieruchomosci oraz  koszty konserwacji  biezgce] na
nieruchomosciach, w danym roku gospodarczym,

3) odpowiada za stan majatku Spotdzielni bedacego w dyspozycji osiedla,

4) odpowiada za ustalony obieg dokumentéw dotyczacy obrotu gospodarczego
i finansowego migdzy Administracja Osiedla, a innymi komorkami
organizacyjnymi Spoétdzielni.

4. W zakresie spraw p. poz., sanitarnych i porzadkowych:

1) organizuje dzialania w zakresie skutecznego utrzymania porzgdku i czystosci
w budynkach oraz na terenach osiedla, a w okresie zimowym zapewnia usuwanie
$niegu i likwidowanie gotoledzi na ciggach pieszych i drogach osiedlowych;

2) odpowiada za organizacje biezacej konserwacji zieleni osiedlowej i placow
zabaw,

3) zapewnia przeprowadzenie dezynsekcji, dezynfekeji i deratyzacji w obiektach,
stosownie do potrzeb i zarzadzen panstwowej stuzby sanitarnej.

5. W zakresie wspotpracy z przedstawicielstwami opiniodawczymi:

1) odpowiada za prawidtowg wspdlprace z przedstawicielstwami opiniodawczymi n/\

Osiedlu (RNr, SRO) oraz ich obstugg przez administracjg.
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2.2.2. TECHNICY - ADMINISTRATORZY

§ 58

Technicy Administratorzy podlegaja Kierownikowi Administracji i do ich obowigzkow m.in.

nalezy:
1.

10.
11.

12,
13s

14.

1.5

Nadzér nad utrzymaniem w nalezytym stanie wyznaczonej grupy budynkoéw, urzadzen
technicznych znajdujacych si¢ w nich oraz malej architektury (chodniki,
pieszojezdnie, miejsca postojowe, place zabaw) i zieleni.
Biezaca ewidencja potrzeb remontowych i konserwacyjnych.
Wspolpraca z Kierownikiem Administracji przy przygotowaniu planow remontow
oraz konserwacji i utrzymania nieruchomosci.
Biezacy nadzér na terenie osiedla nad wykonywanymi robotami remontowymi
i konserwacyjnymi.
Uczestnictwo w komisjach odbiorowych oraz sporzadzanie protokotdw odbioru robot.
Archiwizacja, porzgdkowanie i prowadzenie dokumentacji technicznej budynkéw
bedacych w zasobach Administracji Osiedlowe;.
Zglaszanie awarii i usterek urzadzen technicznych oraz innych elementéw
budowlanych, kwitowanie wykonania czynnosci zwigzanych z ich likwidacja
i zabezpieczeniem.
Nadzor nad statym utrzymaniem czystosci w powierzonych budynkach i w ich
otoczeniu wraz z kontrolg odsniezania i usuwania gololedzi w okresie zimowym,
kontrola terminowych wywozdéw $mieci, zapewnienie bezpieczenstwa i warunkow
przeciwpozarowych.
Kierowanie praca sprzataczy, biezgca kontrola jakosci i terminowosci wykonanych
prac.
Zaopatrzenie sprzataczy w sprzet i materialy niezbedne dla wykonywania
powierzonych obowigzkow.
Zabezpieczenie mienia Spotdzielni przed kradzieza, informowanie kierownictwa
administracji o wtamaniach i kradziezy oraz powiadamianie organdéw policji.
Uczestniczenie w przegladach technicznych zasobéw mieszkaniowych.
Potwierdzanie zdarzen i regreséw z tytutu ubezpieczen uzytkownikow mieszkan oraz
zasoboéw Spétdzielni.
Obstuga systemu finansowo-ksiegowego w zakresie udzielania informacji
o wysokosci optat za mieszkanie, sporzadzanie informacji niezbednych dla uzyskania
dodatkéw mieszkaniowych, przyjmowanie danych dotyczgcych zmian optat
czynszowych.
Przygotowywanie dla komdrki ekonomicznej osiedla:

a) odczytow licznikdw cieptej 1 zimnej wody oraz licznikdw pomiaru ciepta

i innych mediéw w budynkach,
b) okresowa kontrola licznikéw gtéwnych,
¢) dostarczanie danych dla prawidlowego rozliczania kosztow utrzymania osiedla.
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16. Uczestniczenie w przejmowaniu nowo wybudowanych obiektéw budowlanych na
administrowanym terenie.

17. Przyjmowanie i przekazywanie mieszkan uzytkownikom oraz wykonywanie
odpowiedniej dokumentacji.

18. Wspdtdziatanie z Radami Nieruchomosci oraz mieszkancami poszczegolnych
nieruchomosci.

2.2.3. DYSPOZYTOR

59
Dyspozytor podlega stuzbowo kierownikowi §administracji i odpowiada za:
1. skuteczne przyjmowanie telefoniczne i bezposrednie wszelkich zgloszen i interwencji
mieszkancow z osiedla;
2. przygotowywanie tresci zadan dla konserwatoréow lub zlecen na zewnatrz
administracji;,
3. odbidr i wysylka korespondencji wewnetrznej i zewngtrzne;.

2.2.4. SLUZBY TECHNICZNO - EKSPLOATACYJNE ADMINISTRACJI

§ 60
1. W sktad stuzb techniczno — eksploatacyjnych administracji wchodza:

- etatowi konserwatorzy,

- zespoly sprzatajace.

2. Konserwator zasobow lokalowych. Konserwator stuzbowo podlega Kierownikowi
Administracji i odpowiada za:

- wykonanie wszelkich zadan konserwacyjnych, naprawczych i porzadkowych
na osiedlu zleconych przez osoby uprawnione,

- wspotprace z dyspozytorem, Technikiem - Administratorem i Kierownikiem
Administracji w zakresie informowania i wskazania usterek oraz
nieprawidtowosci stwierdzonych na obstugiwanym terenie,

- natychmiastowe powiadomienie przetozonych w przypadku ujawnienia
awarii, zdarzen zagrazajgcych zyciu lub zdrowiu ludzi i wezwanie
wilasciwych stuzb oraz podjecie czynnosci zabezpieczajacych,

- eliminowanie z uzycia sprzetu i narzgdzi uszkodzonych zagrazajacych
zdrowiu i zyciu obstugi i 0séb trzecich,

- wlasciwe oznakowanie i zabezpieczenie prac wykonywanych w przestrzeni
dostepnej dla oso6b trzecich.

4. Sprzgtaczka zasobow mieszkaniowych. Sprzataczka zasobéw mieszkaniowych
stuzbowo podlega bezposrednio technikowi - administratorowi, a posrednio
Kierownikowi Osiedla odpowiada za:

- state utrzymanie porzadku i czystosci w wyznaczonych przez kierownictwo
administracji budynkach i na terenie otaczajacym budynki,

- doreczanie biezgcej korespondencji do mieszkancéw, wywieszanie ogloszen
oraz zdejmowanie z tablic nieaktualnych ogloszen,
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- w okresie zimy usuwanie $niegu i lodu w godzinach rannych zapewniajac
mieszkancom bezpieczenstwo,

- powiadomienia odpowiednich stuzb w administracji osiedla o niesprawnosci
dzwigdw, o$wietlenia oraz braku szyb w budynku i innych,

- zghaszanie technikowi - administratorowi 0s6b uporczywie i nagminnie
naruszajacych porzadek domowy,

- zghaszanie wszelkich uwag zwigzanych z nieprawidtowoscia eksploatacji
zasobow mieszkaniowych.

2.3. ADMINISTRATOR SIECI KOMPUTEROWEJ

61
Wykonuje nastgpujgce zadania: ¥
1) administrowanie siecig komputerows,
2) instalacja, konfiguracja i utrzymanie sprawnodci sprzetu komputerowego, urzadzen
wielofunkcyjnych oraz oprogramowania nalezacego do Spétdzielni,
3) obstuga kont poczty elektronicznej,
4) wspotpraca z zewnetrznymi podmiotami w zakresie telekomunikacji i informatyki,
5) pomoc uzytkownikom przy obstudze oprogramowania oraz sprzgtu komputerowego.

3. PION CZ1.ONKA ZARZADU - ZASTEPCY DYREKTORA DS.
EKONOMICZNO-FINANSOWYCH BADZ ZASTEPCY DYREKTORA DS.
EKONOMICZNO — FINANSOWYCH (nie bedacego czlonkiem Zarzadu)

§ 62
W pionie Zastepcy Dyrektora Spétdzielni ds. Ekonomiczno-Finansowych funkcjonujg
nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dziat Ksiggowosci,

2) Dzial Analiz, Rozliczen i Gospodarki Lokalami BSM,
3) Dziat Optat i Windykacji,

4) Administrator Sieci Komputerowych.

3.1. DZIAL KSIEGOWOSCI - kieruje Gléwny Ksiegowy

§ 63
Dziat wykonuje nastepujace funkcje:
1. W zakresie spraw ksiggowych:
1) prowadzi ksiegi rachunkowe w sposéb ustalony w przyjetych przez Zarzad zasadami
rachunkowosci,
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2) kontroluje dokumenty ksiggowe, aby mogly one stanowi¢ wiarygodng podstawg
zapisow ksiegowych - kontrole dokumentéw przeprowadza sie pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

3) kontrole¢ merytoryczng przeprowadzajg kierownicy komodrek organizacyjnych,
odpowiednio do przedmiotowej wlasciwosci operacji gospodarczej dokumentowanej
przez dowdd ksiegowy,

4) kontrole formalno rachunkowa przeprowadza Gtowny Ksiggowy lub wyznaczony
pracownik,

5) wykonuje biezgcag dekretacje dokumentow wymagajacych ksiggowania, polegajaca na
okresleniu sposobu ujecia ich w ksiggach rachunkowych,

6) weryfikuje stan aktywow i pasywow wykazany w ksiegach rachunkowych,
na podstawie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,

7) ustala warto$¢ aktywow i pasywow oraz wynik finansowy,

8) organizuje ewidencje ksiggowa, a w tym prowadzenie ksigg rachunkowych,

9) organizuje prace sprawozdawcze w tym sporzadzanie sprawozdania finansowego,

10) przygotowuje materiaty do rozliczania kosztoéw i przychodéw z eksploatacji
i utrzymania nieruchomosci,

11) przygotowuje materialy do rozliczania kosztow i przychoddw z pozostale;
podstawowej dziatalnosci Spétdzielni np. wynajmu lokali uzytkowych,

12) przygotowuje materialy do rozliczania wydatkéw i przychodéw funduszu
remontowego,

13) rozlicza wktady mieszkaniowe, budowlane, majatek trwaty i obrotowy Spétdzielni,

14) dokonuje ksiegowan konczacych rok obrachunkowy,

15) kompletuje i przechowuje dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne, ksiggi
rachunkowe i sprawozdania. Po zaksiggowaniu dowody ksiggowe koncza swoj obieg
i podlegaja archiwizowaniu. Dokumenty ksiggowe musza by¢ przechowywane
we wlasciwy sposob i przez obowigzujacy okres.

2. W zakresie spraw finansowych:
1) odnosnie finansowania i rozliczen dziatalnosci Spétdzielni:

a) kontroluje wykorzystywanie srodkéw (kredytdw bankowych) zgodnie
z planami i umowami o pozyskaniu tych srodkow,

b) ustala i rozlicza ostateczng wysokos¢ wkladéw budowlanych
i mieszkaniowych oraz kredytu pozostajacego do splaty.

2) Dokonuje rozliczen finansowych z czlonkami Spoétdzielni, a w szczegdlnosci
zwigzanych z:

a) ustaniem czlonkostwa, uzyskaniem lub ustanowieniem spoétdzielczego prawa
do lokalu, zamiang mieszkania lub przeniesienia lokatorskiego lub
wlasnosciowego prawa do mieszkania na odrebng wlasnos¢,

b) prowadzeniem spraw zwigzanych ze splata kredytow dlugoterminowych,
zaciggnietych przez Spoldzielnie na sfinansowanie kosztéw budowy mieszkan .
o statusie spoOldzielczych praw do lokali na uzupelnienie wkladow

mieszkaniowych i budowlanych
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3) prowadzi:

a) kasy Spétdzielni,

b) likwidature dokumentow stanowiagcych podstawe przyjgcia i wydania Srodkow
platniczych,

¢) ubezpieczenia rzeczowe,
ponadto:

d) okresla planowo okresowe zapotrzebowania na Srodki finansowe w celu
zapewnienia plynnosci finansowej Spoétdzielni,

e) ustala wysoko$¢ wolnych okresowo $rodkéw finansowych do inwestowania,

f) optymalizuje sposoby inwestowania wolnych $rodkéw finansowych,

g) dokonuje analiz efektywnosci dla terminowych lokat bankowych, czy innych
bezpiecznych form inwestowania,

h) negocjuje warunki do inwestowania i przygotowuje projekty umow w w/w
zakresie,

i) sporzadza miesigczne rozliczenia rozchodu biletow przejazdu Srodkami
komunikacji miejskiej,

j) prowadzi ewidencje¢ srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych.

3. W zakresie zagadnien ekonomicznych:
1) wspoldziata w pracach zwigzanych z opracowywaniem projektow plandéw rzeczowo —
finansowych i sprawozdan z ich wykonania,
2) przygotowuje i opracowuje ogdlne i wycinkowe dane z dzialalnosci gospodarczej
Spétdzielni dla zainteresowanych komoérek organizacyjnych.

4. W zakresie kontrolingu:
1) prowadzi ewidencj¢ analityczna na poszczegoélne nieruchomosei,
2) zestawia dane do celow analiz, sprawozdan, planow,
3) dostarcza materiaty dla Zarzadu i stuzb ekonomicznych w celu biezacego monitoringu
wykonania planéw w zakresie kosztéw i przychoddw.

3.2. DZIAL ANALIZ, ROZLICZEN I GOSPODARKI LOKALAMI BSM

3.2.1. KIEROWNIK DZIALU ANALIZ , ROZLICZEN I GOSPODARKI LOKALAMI
BSM

§64

1. Kierownik Dziatu Analiz, Rozliczen i Gospodarki Lokalami BSM podlega bezposrednio
Zastepcy Dyrektora do spraw Ekonomiczno — Finansowych.
2. W uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym kieruje Dzialem Analiz, Rozliczen
i Gospodarki Lokalami BSM.
3. Wspélpracuje z Administracjami Osiedlowymi oraz wlasciwymi komérkami
organizacyjnymi w zakresie analiz, rozliczen oraz gospodarki lokalami stanowigcymi zasob
Spétdzielni.
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4. Sprawuje nadzor nad pracg Dziatu Optat i Windykacji.

5. Do Kierownika Dziatu Analiz, Rozliczen i Gospodarki Lokalami BSM majg zastosowanie
réwniez postanowienia § 33 - § 35 niniejszego Regulaminu, dotyczace wszystkich
kierownikow komorek organizacyjnych.

3.2.2. DZIAL ANALIZ, ROZLICZEN I GOSPODARKI LOKALAMI BSM

§65

Dziat Analiz, Rozliczen i Gospodarki Lokalami BSM wykonuje nastepujace funkcje:

1))
2)
3)
4)

Sporzadza projekty rocznych plandéw gospodarczych Spotdzielni.

Sporzadza projekty rocznych sprawozdan Zarzagdu z dziatalnosci Spétdzielni.
Sporzadza kwartalne i roczne analizy ekonomiczne.

Sporzadza miesigczne deklaracje dotyczace podatku od nieruchomosci i wywozu
odpadow komunalnych oraz terminowo przekazuje je do wlasciwych urzeddéw wraz
z dyspozycja zaptaty.

W zakresie eksploatacji zasobOw mieszkaniowych i garazy w Spdtdzielni:

D

2)

3)
4)

)
6)
7)

8)
9)

koordynuje prace specjalistow ds. kosztowo-rozliczeniowych zatrudnionych
w administracjach osiedli,

dokonuje zbiorowych zestawien danych i wynikow rozliczen zuzycia mediow
w Osiedlach,

organizuje konkursy na wybdr towarzystwa ubezpieczeniowego,

przygotowuje projekty umow, aneksy do uméw na dostawy mediow i ustug
eksploatacyjnych,

sporzadza kalkulacje uzasadniajagce wysoko$¢ optat za uzytkowanie lokali
w nieruchomosciach oraz dla garazy,

przygotowuje  projekty uchwal Zarzadu zamieniajagce wysokos¢ stawek
eksploatacyjnych,

przygotowuje dane do wydrukéw stawek optat i zapewnia terminowe dostarczenie
dokumentéw do Administracji dla uzytkownikéw lokali,

przygotowuje projekty odpowiedzi na nadestang korespondencje,

wspotuczestniczy w przygotowaniach materiatéw informacyjnych dla uzytkownikéw
lokali,

10) przechowuje umowy i rejestry uméw z dostawcami medidow i ustug zewnetrznych —

zapewnia dostarczanie ich kopii na Osiedla,

11) zatatwia sprawy zwigzane z uzytkowaniem spotdzielczych garazy,
12) prowadzi analizy wykorzystania energii cieplnej dla potrzeb c.o. i c.w.u.

W zakresie gospodarki lokalami uzytkowymi i dzierzawy terenOw:

1

2)

wypracowuje metody prowadzenia najbardziej efektywnej gospodarki lokalami
uzytkowymi i terenami w celu maksymalizacji dochodu,
pozyskuje najemcow lokali uzytkowych w drodze przetargdw lub negocjacji,
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3)

4)

5)

prowadzi merytoryczng obstuge najemcéw lokali uzytkowych i dzierzawcoéw terendw
przy wspotudziale stuzb ksiegowych i Administracji Osiedli,

wspdlpracuje z Administracjami Osiedli oraz Dzialem Techniczno-Eksploatacyjnym
w zakresie konserwacji i modernizacji lokali oraz zagospodarowania terenéw pod
dzierzawy,

wspolpracuje z obstuga prawng przy obstudze merytorycznej umow z nhajemcami,
dzierzawcami, firmami reklamowymi oraz osobami prowadzacymi dziatalnos¢
gospodarczg w mieszkaniu.

3.2.3. SPECJALISCI DS. KOSZTOWO - ROZLICZENIOWYCH (zatrudnieni
w Administracjach Osiedlowych)

§ 66

Specjalisci ds. kosztowo-rozliczeniowych podlegaja kierownikowi Dziatu Analiz, Rozliczen
i Gospodarki Lokalami BSM i odpowiadajg za:

1.

2.

3.

5.

Prowadzona ewidencje faktur, rachunkow za dostawy medi6w i inne ustugi wykonane
na rzecz osiedla przez podmioty zewngtrzne.

Precyzyjne i terminowe opisywanie dokumentéw kosztowych z uwzglednieniem
odniesienia kosztow na poszczegdlne nieruchomosci.

Dokonywanie rozliczen kosztow zuzycia medidw w poszczegolnych lokalach
lub przygotowywanie danych do rozliczefi (np. CO) dla zewngtrznej jednostki
rozliczajacej.

Wprowadzanie zmian w sktadnikach opfat za uzytkowanie lokali (liczba oséb,
wysoko$é zaliczek na media), jako skutek zgtoszonych wnioskow przez
uzytkownikow lokali w osiedlu.

Udzielanie informacji i wyjasnien dla mieszkancow.

3.3 DZIAL OPLAT I WINDYKACJI

§ 67

Dzial wykonuje nastepujgce funkcje:

1.
2.

Nalicza wysokos¢ optat za uzytkowanie lokali mieszkalnych i uzytkowych.
Ewidencjonuje w systemie informatycznym wplaty dokonywane przez uzytkownikow
lokali.

Analizuje zaleglosci w optatach za uzytkowanie lokali.

. Biezaco wysyta wezwania i monity uzytkownikom zalegajacym z optatami.

Prowadzi czynnosci windykacyjno — egzekucyjne poprzez systematyczne wysylanie
pism przedprocesowych, a kolejno kierowanie spraw na droge postepowania
sadowego i komorniczego zgodnie z procedurami ustalonymi w instrukcji
postepowania windykacyjnego wobec dhuznikéw Spétdzielni.

Biezaco monitoruje zaawansowanie podjetych czynnosci  windykacyjno -
egzekucyjnych (wplaty oraz inne czynnosci podejmowane réwniez przez
komornikow).

Przygotowuje zestawienia dotyczace sald zadtuzen wystepujacych na poszezegolnych
lokalach i klatkach schodowych.
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8. Prowadzi konta ksiggowe: rozrachunki z uzytkownikami lokali z tytulu opfat
eksploatacyjnych oraz czynszu.

9. Uzgadnia analityczne ksiggowania z kartg syntetyczng oraz sporzadza noty korygujace
w tym zakresie.

10. Przygotowuje noty naliczen miesi¢cznych optat do systemu FK.

11. Kontroluje dokumenty polegajgce na badaniu legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci
obcych i wiasnych dokumentdw wyrazajacych przebieg i skutek zleconych
lub dokonanych operacji gospodarczych.

12. Sporzadza zestawienia danych niezbgdnych do celéw sprawozdawczosci i analiz.

13. Archiwizuje dokumenty.

14. Prowadzi korespondencj¢ z mieszkancami i instytucjami zewnetrznymi.

15. Obstuguje interesantow.

3.4 ADMINISTRATOR SIECI KOMPUTEROWEJ

§ 68

Wykonuje nastepujgce zadania:

—_—

1) administrowanie siecig komputerows,

2) instalacja, konfiguracja i utrzymanie sprawnosci sprzgtu komputerowego, urzadzen
wielofunkcyjnych oraz oprogramowania nalezacego do Spétdzielni,

3) obsluga kont poczty elektroniczne;j,

4) wspotpraca z zewnetrznymi podmiotami w zakresie telekomunikacji i informatyki,

5) pomoc uzytkownikom przy obstudze oprogramowania oraz sprzgtu komputerowego.

Rozdzial IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 69
Niniejszy regulamin zostat uchwalony przez Rad¢ Nadzorczg BSM Uchwatg nr 22/2025.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia Uchwaty.
Traci moc Regulamin Organizacyjny Bydgoskiej Spoétdzielni Mieszkaniowe] przyjety
uchwatlg Rady Nadzorczej nr 4/2019 z dnia 28.02.2019

Sekretarz Rady Nadzorczej Przewodpiczacy Rady Nadzorcze]
Bydgoskiej Spétdzielni Mieszkaniowe] Bydgoskiej Spotdzielni Mieszkaniowe;
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