
Uchwala m 2212025 Rady Nadz orczej
Bydgoskiej Sp6ldzielni Mieszkaniowej
z dnra27.10.2025 r,

Regula min organizacyj ny
Bydgoskiej Sp6ldzielni Mieszkaniowej

Rozdzial I

1. POSTANOWIENIA OGoLNE
$1

Podstawa prawna

1. Bydgoska Sp6tdzielnia Mieszkaniowa z siedzibq w Bydgoszczy przy ulicy
Grunwaldzkiej 12jest Sp6ldzielni4 wpisan4 do Rejestru Przedsigbiorc6w Krajowego

Rejestru S4dolvego prowadzonego przez S4d Rejonowy w Bydgoszczy pod numerem

KRS 00001ts623.
2. Bydgoska Sp6ldzielnia Mieszkaniowa dziala na podstawie:

- ustawy z dnia 16 wrzeSnia 1982 r. Prawo spoldzielcze (tekst jednolity Dz.U.
22024 r., poz. 593),

- ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r. o sp6trdzielniach mieszkaniowych (tekst jednolity

Dz. U. z 2024 r. poz. 558),
- innych ustaw,
- statutu Sp6ldzielni,
- regulaminow Spoldzielni,
- uchwal organ6w Sp6ldzielni,
- Systemu Zarzqdzanta JakoSci4 wg normy ISO 900i:2015.

s2
Niniejszy Regulamin Organizacyjny Bydgoskiej Sp6ldzielni Mieszkaniowej zwany dalej

,,Regulaminem", okreSla organizacjg Sp6ldzielni, jako jednostki organizacyjnej,

aw szczeg6lnoSci:

l) dzialalnoSd Sp6ldzielni,
2) po dstawow e zasady zaruqdzania S p ol dzi elni4,
3) dokumenty organizacyjne Spoldzielni oraz zasady ich sporzqdzama

i przechowywania,

4) og6lne zasady podpisywania dokument6w oraz udzielania pelnomocnictw,

wN



5) system kontroli wewngtrznej oraz zasady zachowania tajemnicy slu2bowej i ochrony

danych osobowych,

6) organizacjg wewngtrzn4,

7 ) zadania kom6rek or ganizacyjnych.

$3
Ilekro6 w treSci niniejszego regulaminu, u?yto okreSlenia:

1) organy Sp6ldzielnr - nalely przez to rozumied organy powolane na podstawie ustawy

Prawo spoLdzielcze - Walne Zgromadzenie, RadE Nadzorcz4 otaz, Zarzqd.

Kompetencje, szczeg6lowy tryb dziil.ania oraz organizacjg organ6w Sp6ldzielni

reguluje statut oraz uchwalone na jego podstawie regulaminy,

2) przedstawicielstwa opiniodawcze - naleZy przez to rozumie6 spoleczne

przedstawicielstwa opiniodawcze powolane na podstawie Statutu BSM w celu

podkreSlenia roli i pozycji posiadaczy prawnych do tytul6w mieszkalnych

a mianowicie: Sp6ldzielcze Rady Osiedli i Rady NieruchomoSci,

3) sluzby wykonawcze - naleZy przez to rozumiei ogol pracownik6w zatrudnionych

w S p 6 ldzi elni, re al izuj 4cych bielqcq dzialalno S(, statutow4 S p6ldzi elni,

4) komorki organrzacyjne - nalezy przez to rozumiec dzialy, sekcje oraz samodzielne

stanowi ska zgo dnie ze struktur q or ganizacyj n4 S pold zielm,

5) Statut Spoldzielni - nale?y przez to rozumiec zespol norm uchwalonych przez Walne

Zgromadzenre i zarejestrowanych w Krajowym Rejestrze S4dowyffi, stanowi4cych

podstawE prawn4 dziatalnoSci Spoldzielni, w granicach ustawowego upowaznienia

okreslone go w powszechnie obowi4zuj 4cych przepi sach sp6ld zielczy ch,

$4
W Sp6ldzielni zapewnia sig r6wne traktowanie wszystkich pracownik6w

i niedyskryminowanie ich w Zadnym zakresie zatrudnienia.

2, DZIAI,ALNOSC SPOI-DZIELNI

$s
Bydgoska Sp6ldzielnia Mieszkaniowa w Bydgoszczy, zwana w dalszej czgf,ci

,,Sp6ldzielni4", prowadzi dzialalnoS6 w zakresie zaspokajanra potrzeb mieszkaniolvych
cztonk6w i ich rodzin oraz innych potrzeb zgodnie z zapisami statutu, wynikaj4cych

z zamieszkiwania w zasobach Sp6ldzielni.
Sp6ldzielnia wykonuje swoje zadania statutowe silami wlasnymi lub zleca ich wykonanie
podmiotom zewnqtrznym. Zlecenie wykonania okre6lonych zadaf na zewn4trz nie zwalnia
Zar zqdu Sp6tdzielni z odpowiedzialno Sci za prawidlowe ich wykonanie.



$6
Spoldzielnia realizuje cele statutowe w interesie i na rzecz swoich czlonk6w,
za poSrednictwem powolanych organ6w i sluzb wykonawczych, przy uwzglgdnieniu podzialu

zadan w ramach zatwierdzonej przez Radg Nadzorczat na dany rok struktury otgantzacyjnej

Sp6ldzielni. Schemat struktury organizacyjnej stanowi integraln4 czgSc niniejszego

Regulaminu.

$7
DzialalnoSi Sp6ldzielni jest prowadzona w ramach planu gospodarczego na dany rok,

uchwalanego przez Radg Nadzorczq z uwzglEdnieniem plan6w wieloletnich obejmuj4cych

wybrane obszary funkcj onowania Sp6ld zielni.

$8
Zarzqd Sp6ldzielni oruz slu2by wykonawcze rcalizujq zadania wynikaj4ce
z planu gospodarczego silami wlasnymi otaz zewnEtrznymt. Zlecame wykonania zadah

i Swiadczenia uslug na rzecz Sp6ldzielni wyspecjalizowanym podmiotom gospodarczym

odbywa sig przy zastosowaniu procedur przetargowych okreSlonych w regulaminach

Sp6tdzielni.

3. PODSTAWOWE ZASADY ZARZIDZANIA SPOT,DZTELNIA

$e
W procesie kierowania Sp6ldzielnia,przyjgto nastgpuj4ce podstawowe zasady:

1. Zasada jednolitoSci kierowania, vrryralajqca sig tym,2e w danym, okre5lonym czasie

dzialalnoS6 na wszystkich szczeblach kierowania jest prowadzona wedlug jednolitej

strategii, programu i planu. Na podstawie tych zal.oLeh bazowych Wznacza sig: cele,

kierunki dzialania, etapy, terminy, standardy i procedury.

2. Zasada jednoosobowego kierownictwa w ramach poszczeg6lnych kom6rek
organizacyjnych zaklada sig istnienie jednego zwieruchnrka nad kahdym pracownikiem.

Zgodme ztq zasadqkaZdy kierownik posiada okreSlony zakres obowi4zk6w i uprawnief,
w ramach kt6rych podejmuje jednoosobowo decyzje i wydaje polecenia podleglym
pracownik om or az ponosi za nie odpowiedzialnoSd.

3. Zasada ciqeloSci kierownictwa, kt6ra polega na tym, 2e w ruzie nieobecnoSci kierownika
powinno byc zapewnione nieprzerwane sprawowanie funkcji kierowniczych, przez

przekazanie obowi4zk6w i uprawnief jego formalnemu zastgpcy bqdL wyznaczonemu,

upowaznionemu pracownikowi. Pracownik zastgpuj4cy kierownika, ponosi

odpowiedzialnoS6 za podjgte przez siebie decyzje lub za zaniechame dzialah

wynikaj4cych z zakresu obowi4zk6w zastgpowanej osoby. Zapewnienie ci4gloSci

kierownictwa nale?y do obowiqzkow danego kierownika, a gdy jego nieobecnoSi

nast4pila w spos6b nieprzewidziany do przelo2onego wylszego szczebla.

4. Zasada wsp6ldzialania kom6rek orqanizacyjnych, polegaj4ca na tym, ze wszystkie

kom6rki organizacyjne obowi4zuje wsp6trdzialanie w zakresie bielqcej
i perspektywicznej dzialalnoSci Sp6ldzielni. Zadna kom6rka organizacyjna nie mohe

odmowi6 wsp6lpracy innej kom6rce organizacyjnej, w sprawach nale?qcych do jej
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obszaru dzialania i specjalistycznych kwalifikacji swoich pracownikow. Wsp6lpraca ta

powinna byi skierowana na osi4gnigcie Wznaazonych ce16w Spoldzielni i oparta na

Swi adomej o dp owi edzialno S ci za nale|yte wykonanie okreSlone g o zadama.

5. Zasada wyznaczania komorki wiod4cej. polegaj4ca na tym, 2e przy realizacjr zadan

wchodzqcych w zakres dzialania kilku kom6rek organizacyjnych i wymagaj4cych

koordynacji, Zarzqd Spoldzielni vuryznacza kom6rkg wiod4c4, odpowiedzialnq za

rcalizacjE calo Sci zadania.

4. DOKUMENTY ORGANIZACYJNE SPOT,DZIBLNI ORAZ ZASADY ICH
SPORZADZANIA I PRZECHOWYWANIA

$10
Podstawowymi dokumentami okreSlaj4cymi zasady oryanizacji i dzialania Spoldzielni

w szczeg6lnoSci s4:

1. Statut Spotdzielni.

2. Regulaminy organ6w Sp6tdzielni.

3. Regulamin organizacyjny.
4. Regulamin pracy.

5. Pozostale Regulaminy obowiEzuj?ce w Sp6ldzielni.

6. Zasady rachunkowoSci w tymZakLadowy Plan Kont.

7. Instrukc.ja postqpowania windykacyjnego wobec dluznik6w Sp6ldzielni.

8, Instrukcja sporzqdzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokument6w oraz ewidencji

skladnikow maj 4tkowych.
9. Polityka bezpieczehstwa dotycz4ca danych osobowych przetwarzanych w Spoldzielni

o raz instruk cj a zar zqdzani a systemem info rmat y czny m Sp6ldzielni.

10. System Zarzqdzanta JakoSci4 wg normy ISO 9001:2015.

$11
lJ zup elni aj4c ym i d o kum entam i or ganizacyj nym i s 4 :

1. Wewnqtrzne akty normatywne, kt6rych oryginaty przechowywane s4 w pomieszczeniach

Administracji wewngtrznej, przy czym kserokopie procedur wewngtrznych znajduj4 sig

w kom6rka ch or ganizacyj nych, ktorych doty cz7.

2. Zakresy obowi4zk6w wszystkich pracownik6w Sp6ldzielni, przechowywane s4 w Dziale

Spraw Personalnych.

3. Umowy w zakresie zlecanych rob6t remontowych, kt6rych stron4 jest Sp6ldzielnia,wraz

z ich rejestrem, przechowywane s4 w Dziale Techniczno-Eksploatacyjnym, a dodatkowo

jeden egzemplarz umowy znajduje siE w poszczegolnych Administracjach Osiedli.

4. Rejestry um6w i oryginatry um6w, kt6rych stron4 jest Sp6ldzielnia, w zakresie zlecanych

rob6t lub uslug eksploatacyjnych, w tym dostawy medi6w przechowywane s4 w Dziale

Analiz, Rozliczef i Gospodarki Lokalami BSM - a kserokopie w poszczeg6lnych

Administracjach.
5. Inne rejestry um6w i oryginaly um6w przechowywane sq ptzez komorki organrzacyjne

zgodnie z ich wlaiciwoSciami.
4



6.

7.

Wykaz piecz4tek uzywanych w Sp6ldzielni prowadzi Dzial Spraw Personalnych,

Piecz4tki wyl4czone z obiegu podlegaj4 zwrotowi i zabezpieczeniu przed ich
nieuzasadnionym uzyciem.
Rejestry um6w i umowy s4 dokumentami poufnymi i winny byc przechowywane

z nale?fiq starannoSciq, zgodnie z obowiqzuj4cymi zasadami w zakresie prawidlowego

zab ezpieczeni a dokument6w.

$12
Wewngtrzne akty normatywne Sp6ldzielni jako jednostki organizacyjnej, reguluj4ce

szczegolowe zasady funkcjonowania Zarzqdu i sluzb wykonawczych Sp6ldzielni maj4 formg
regulamin6w, instrukcji oraz wydawanych na ich podstawie zarzqdzeh, procedur

wewngtrznych, decyzji i poleceri sluzbowych.

1.
$13

Regulaminy zawierajq szczegolowe przepisy dotyczqce dzialalnoSci Sp6tdzielni lub jej

organ6w, mog? takze okreSlai uprawnienia i obowi4zki pracownik6w b4d2 procedury

dzialanta kom6rek organizacyjnych w przedmiotowym zakresie spraw, w celu realizacji
zadan Sp6ldzielni wynikaj4cych z obowiqzujqcych akt6w prawnych i jej statutu.

Instrukcje normuj4 w spos6b trwaly zasady i tryb postgpowania w zakresie okreSlonych

i jednorodnych tematycznie zagadnieri, wymagaj4cych szczeg6towego om6wienia oraz

przekazaniavrT4ycznych i wskaz6wek, co do sposobu ich rcalizacj|
Zarzqdzenta zawrerajq ustalenia i decyzje o zasadniczym znaczeniu dla funkcjonowania
Sp6ldzielni, reguluj4 okreSlone zagadnienia otaz ustalaj4 zasady i normy postgpowania

o dzialaniu ci4glym.
Procedury wewngtrzne regulujq zasady dziatama poszczeg6lnych kom6rek
organizacyjnych oraz tryb postgpowania w okreSlonych sytuacjach . Stanowi4 integralna

czgSi systemu organizacyjnego Sp6ldzielni i obowi4zuj4 wszystkie osoby, kt6rych zakres

obowi4zk6w obejmuje czynnoSci objgte dan4 procedur4.

Polecenia sluZbowe zawierajq doraLne, operatywne polecenia wykonania konkretnych
zadan i czynnoSci w okreSlonym terminie przez ...,qiznaczone kom6rki organizacyjne

lub osoby. Polecenia sluzbowe trac4 sw4 waznoSi po wykonaniu i zakonczentu

wszystkich ustalonych w nich zadah i czynnoSci.

s14
Zarzqd Sp6ldzielni wydaje akty wewnEtrzne w drodze decyzji lub uchwal, w zakresie

spraw nte zastrzeZonych do wlaSciwoSci innych organ6w Sp6ldzielni.
Regulaminy wprowadzane sQ w Lycie zgodnie ze statutem, uchwalami Walnego

Zgromadzenia, Rady Nadzorczej .

1.

2.

a

4.

5.

2.

$ls
1. Zakresy obowiqzk6w dla osob pelni4cych funkcjg kierownicz4 i dla pozostalych

pracownik6w opracowuj4 bezpoSredni przelohem, a wydaje osoba prowadzqca sprawy
personalne. Zal<resy obowi4zk6w wymagaj qzatwierdzeniaprzezZarzqd Sp6ldzielni.



2. Zakresy obowi4zk6w opracowuje sig w dw6ch egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje

pracownik, a drugi przechowywany jest w aktach osobowych.

3. Przyjgcie przez pracownika zakresu obowi4zk6w potwierdzone powinno byd jego

wlasnorEcznym podpisem i wpisaniem daty odbioru na obu egzemplarzach,

$16
L Oswiadczenie o przyjgciu odpowiedzialnoSci materialnej za powierzone mienie

zobowiqzany jest podpisad kaldy pracownik , w przypadku zatrudnienia go na stanowisku

pracy zwiqzany m z o dpo wiedzi alno 5ci4 rnaterialn4.

2. Za prawrdtrowe powierzenie pracownikowi mienia oraz podpisanie przez pracownika

oSwiadczenia, o kt6rym mowa w ust. 1, odpowiada jego bezpoSredniprzetohony.

3. Po jednym egzemplarzu oSwiadczenia otrzymuj4: pracownik oraz osoba prowadzqca

sprawy pracownicze - do akt osobowych pracownika.

5.UDZIELANIE PEI,NOMOCNICTW
DOKUMENTOW

ORAZ ZASADY PODPISYWANIA

$17
1. Zarzqdkieruje dzialalnoSci4 Sp6ldzielni i reprezentuje iqna zewnqttz.

2. Szczeg6lowe uprawnienia os6b, ktorym ZarzEd Spoldzielni, za zgod4 Rady Nadzorczej,

udzielil pelnomocnictwa do dokonywania czynnoSci okreSlonego rodzaju lub czynnoSci

szczegolnych, s4 ustalone w uchwalachZaruqdu o udzieleniu pelnomocnictwa.

3. Pelnomocnrk dziala w granicach umocowania.

4. Rodzaje pelnomocnictw do wykonywania okreslonych czynnoSci w imieniu Bydgoskiej

Sp6ldzielni Mieszkaniowej wraz z okresleniem zakresu uprawniefr:

1) pelnomocnictwo dla etatowego pracownika w Dziale Obslugi Mieszkafic6w - do

reprezentowania Bydgoskiej Spoldzielni Mieszkaniowej w poSrednictwie w obrocie

nieruchomoSciami w zakresie: zawierania i realizacji um6w dotyezqcych: kupna -
sprzeda?y nieruchomoSci, zamtany lokali, najmu lokali. Zakres obrotu

nieruchomoSciami obejmuje: lokale mieszkalne, lokale uzytkowe, domy

j ednorodzi nne, gar aAe, dzialki budowlane.

2) pelnomocnictwo dla etatowego pracownika w Dziale Obslugi Mieszkaric6w - do

reprezentowania Spoldzielni w toku postgpowania egzekucyjnego - licytacji lokali

mieszkalnych oraz do reprezentowania Spoldzielni w toku przetarg6w

nieograniczonych, organizowanych na rynku nieruchomoSci przez zewngffzne

podmioty i instytucje (ustnych/pisemnych) na nabycie lokali mieszkalnych i grunt6w.

3) pelnomocnictwo dla Kierownikriw Administracji Osiedli - do dokonywania

czynnoSci prawnych zwiqzanych z kierowaniem bie2qcq dziaLalnoSci4 gospodarczq

w zakresie spraw dotyczqcych osiedli stanowi4cych wyodrgbnione organizacyjnie

jednostki w Spotdzielni, a w szczegolnoSci do dokonywania czynnoSci prawnych

z przedsigbiorstwami, instytucjarni oraz Urzgdem Miasta, w zakresie spraw

dolyczqcych osiedli, z tym zastrzeleniem, 2e oSwiadczenia woli za Spoldzielnig

pelnomocnik moze sklada6 w trybie okre6lonym w $ 55 Statutu Sp6tdzielni;

powyZsze pelnomocnictwo mohe by6 r6wnie2 rozszerzone np. do dokonywania
6



czynnoSci w sprawach z zakresu obrotu praw do lokali oraz prawa pracy, z tym

zastrzeheniem, 2e oSwiadczenia woli za Sp6ldzielnig pelnomocnik moze sktradai

w trybie okreSlonym w $ 54 ust. 1 Statutu Sp6ldzielni.
4) pelnomocnictwo dla etatowego pracownika Bydgoskiej Sp6ldzielni

Mieszkaniowej - do dokonywania czynnoSci okreslonego rodzaju w celu realizacjr
przedmiotu umowy o Swiadczenie ustrug zawartej pomigdzy Bydgoskq Sp6ldzielniq
Mieszkaniowq a Sp6ldzielni4 Mieszkaniow4,,Energetyk" z siedziba w Bydgoszczy,

5. Pelnomocnictwo wygasa z chwil4 jego odwolania lub ustania stosunku pracy

pelnomocnika z Bydgosk4 Sp6td zielm1 Mieszkaniow4.

6. ZaruqdnabieZqco przekazuje aktualizacje udzielonych pelnomocnictw Radzie Nadzorczej.

UPRAWNIENIA DO PODPISYWANIA DOKUMENTOW

$18
l.OSwiadczeniawoli naleZy podpisywaczgodnie z $ 55 Statutu.

2,Zaruqd moZe nadawac indywidualne uprawnienia etatowym pracownikom do podpisywania

dokument6w, w tym pism wysylanych w formie tradycyjnej lub elektronicznej
o charakterze informacyjnym -w szczegolnoSci dotyczqcych podjgtych uchwal, decyili
i stanowisk Zarzqdu w okreSlonych sprawach. Uprawnienia te obejmuj4 kierownik6w oraz

Wznaazonych pracownik6w kom6rek organizacyjnych, kt6rych zakres obowiqzkow wi4ze

sig z bezpoSredni4 obslug4 uzytkownik6w lokali lub realizacj q zadan wynikaj4cych
z decyzji Zarzqdu.

3.W ramach udzielonychprzezZarzqd upowaznieii do podpisywania pism informacyjnych:
1) Dzial Obstrugi Mieszkaric6w uprawniony jest do przekazywania u2ytkownikom lokali

mieszkalnych informacji o czynnoSciach i decyzjach podjgtych przez Zarzqd oraz do

podpisywania pism informacyjnych dotyczqcych tytulow prawnych do lokali
wydawanych celem przedlohenia w instytucjach finansowych, urzgdach
i kancelariach notarialnych.

2) Dzial Oplat i Windykacji uprawniony jest do podpisywania pism informacyjnych
i zawiadomiefl obejmuj4cych zakres czynnoSci dzia}u,w szczegolnoSci dotyczqcych
naleznoSci, wezwah do zaplaty oraz innych spraw wynikaj4cych z decyzji Zarz4dl.

3) Dzial Anahz, Rozliczefi i Gospodarki Lokalami uprawniony jest do podpisywania pism,

przekazujqcych uzytkownikom lokali informacje o czynnoSciach i decyzjachZarzqdu
dotyczqcychrozliczeh medi6w, koszt6w eksploatacji, gospodarki lokalamt oraz

wyjaSnieri w zakresie kompetencj i dzialu,
4) DziaL Techniczno - Eksploatacyjny uprawniony jest do podpisywania pism i informacji

techniczno - eksploatacyjnych obejmuj4cych m.in. przekazanie uzytkownikom lokali
decyzji Zarzqdu dotyczqcych gospodarki remontowej, eksploatacji, konserwacji
r przeglqd6w zasob6w.

5) Zastgpca KierownikaDzialu Techniczno - Eksploatacyjnego ds. Eksploatacji
uprawniony jest do podpisywania pism informacyjnych w zakresie biezqcej konserwacji

4
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oraz eksploatacj i zgodnie z decy zjami Zarzqdv.



6) Dziat Prawny uprawniony jest do podpisywania pism informacyjnych, opinii

i wyjaSniefl dotyczqcych obslugi prawnej oraz do pruekazywania o stanowiskach

i decyz.jach Zarzqdu w sprawach objgtych zakresem zadah dziatu.

7) Dziat KsiggowoSci uprawniony jest do podpisywania pism i zestawiet'r informacyjnych

w zakresie spraw finansowo - ksiggowych, sprawozdawczoSci,rozhczeh z instytucjami

zew nqtr zny mi oruz pr zekazy wani a i nfo rmacj i wyn i kaj 4c y ch z de cy zji Z ar z4dt.

4.tJpowahnienia te mai4 charakter formalny, s4 udzielane imiennie, w formie pisemnej

i obowi4zuj qwylqcznie w zakresie zadanprzypisanych danej kom6rce organrzacyinej.

5.Przy podpisywaniu pism informacyjnych obejmuj4cych zakres czynnoSci poszczeg6lnych

dzialow nalely realizowac obowi4zek informacyjny wynikajqcy zptzepis6w RODO.

6.Zarzqd Sp6ldzielnr mole udziela(, r6wniez upowaZnieri dla etatowych pracownik6w

do innych czynnoSci w tym do korzystania ze skrzynki e-dorgczenia.

$1e
Pisma adresowane do kom6rek organizacyjnych Sp6ldzielni, podpisuj4 kierownicy tych

kom6rek lub samodzielm specjaliSci, natomiast w przypadku adresat6w zewngtrznych *
podpisywanie pism przez te osoby wymaga upowaznienia wydanego przez Zarzqd,

Upowaznienia Zarzqd mohe udzielac w zakresie pism o charakterze informacyjnym, w tym

o decyzjach podjgtych przez organy Spoldzielni. Zarzqd mohe takze upowaznil rnne osoby,

zgodnie z obowiqzq4cymi przepisami, do podpisywania okreSlonego rodzaju dokument6w.

s20
Niedozwolonym jest podpisywanie dokument6w w imieniu innej osoby bez posiadania

pisemnego upowaznienia.

s21
Wszystkie upowaznienia oraz udzielone pelnomocnictwa powinny znale1c swoje

odzwierciedlenie w prowadzonej dokumentacj i or ganizacyinej i pracowmczej.

6. KONTROLA WEWNETRZNA ORAZ ZASADY ZACHOWANIA TAJEMNICY
SI,UZBOWEJ I OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

s22
Kontrola wewngtrzna stanowi waZny element zarzqdzama r obejmuje sprawdzenie

kierunkow i sposob6w dzialania, doboru Srodk6w, wykonania zadai, przebiegu

i efektywnoSci prowadzonej dzialalno(;ci w por6wnaniu do zamierzefl (program6w, plan6w)

oraz obowi4zuj4cych norm, zasad i przepis6w. CzynnoSci w tym zakresie podejmuje Zarzqd

lub wyznaczony przezZarzqd, Czlonek Zarzqdu lub inna osoba upowaznionaprzezZarzqd.

$23
Ogolny nadzor nad wykonywaniem obowi4zk6w przez pracownik6w poszczeg6lnych

korn6rek organrzacyjnych sprawuj4 Czlonkowie Zaruqdu,jako Dyrektor i jego Z-cy - zgodnie

ze sclrematet:n organizacyjnym i wynikaj4cej z niego strukturze hierarchicznej.



1.

2.

$24
Informacje na temat Sp6tdzielni mog4 byi udzielane przy zachowaniu obowi4zuj4cych
przepis6w prawa.

Wszystkie kom6rki organtzacyjne odpowiedzialne s4 za zapewnienie warunk6w
umoZliwiajqcych wlaSciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokument6w oraz

przestrzeganie zasad dotyczqcych ochrony danych osobowych r zachowania tajemnicy
sluZbowej.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych nadaje pracownikom oraz czlonkom organ6w

Sp6ldzielni przetwarzaj4cym dane osobowe zgromadzone w zbiorach Sp6tdzielni pisemne

upowaZnienia do przetwarzania tych danych. Inspektor Ochrony Danych Osobowych

prowadzi ewidencjg nadanych upowazniei oraz dokumentacjE z zakresu ochrony danych

osobowych.

Szczeg6lowy spos6b realizacji obowi4zk6w wynikajqcych z ustawy o ochronie danych
osobowych, okreSla instrukcja dot. ochrony danych osobowych i instrukcja zarzqdzania

systemem informatycznym oraz polityka bezpieczeflstwa w tym zakresie.

Rozdzial II

ORGANIZACJA I KIEROWNICTWO

1. ZARZ4D SPOr-DZIELNI

1. Zarzqd,kieruje dzialalnoSci4 Spotdzi.,nl,'i.or.rentuje iq na zewnqtrzoraz podejmuje

decyzje we wszystkich sprawach nie zastrzehonych w Ustawie lub Statucie innym
organom Sp6tdzielni.

2. Zakres umocowania, uprawnieri i odpowiedzialnoSci Zarzqdu okreSla Statut i uchwalony

najego podstawie przez Radg NadzorczERegulamin Zarzqdu.

$26
Zarzqd Sp6ldzielni jest zobowtqzarry do dokonywania indywidualnych uzgodniefr
z pracownikami na wszystkich stanowiskach w zakresie formy i rodzaju stanowiska pracy,
w tym jego nazry, zgodnie z obowiqzuj4cymi przepisami prawa pracy i dyrektyw4
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) ru 20231910 z dnia 10 maja 2023 r, Zapewnia sig
wdrozenie powylszych zasad w praktyce i stosowanie ich w codziennej organizacji pracy.

I.I.PREZES ZAP.Z4,.DU - DYREKTOR SP6T,DZIELNI

a
J.

4.

927
Prezes Zarzqdu- Dyrektor Sp6ldzielni:
1. Realizuje powierzone mu zadama w ramach ustalonego podzialu

uprawnieri i odpowiedzialnoSci dla poszczeg6lnych czlonk6w zarzqdu,

przez Radg Nadzorczq.

kompetencji,

wyznaczonych
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2. Szczegolowy zakres czynnoSci i odpowiedzialnoSci sluzbowej dla Prezesa ZarzEdu -
Dyrektora Spotdzielni okresla Rada Nadzorcza Spoldzielni, a jego usytuowanie

w Zarzqdzie okreSla Regulamin Zarzqdu.

3. Wyznaczone zadania Prezes Zarz4du - Dyrektor Sp6ldzielni wykonuie przy pomocy

podle glych kom6rek or ganizacyinych.

$28
Prezes Zarzqdt - Dyrektor Spoldzielni w ramach og6lnego kierownictwa i nadzoru nad

realizacj4zadaikoordynuje pracg sluzb wykonawczych Sp6ldzielni, a ponadto:

1) koordynuje przygotowanie projektow plan6w gospodarczych i finansov\rych

or az nadzoruj e ich r ealizacjg,

2) nadzoruje bezpoSrednio wykonywanie zadah przez kom6rki organizacyjne

podporz4dkowane mu zgodnie ze struktur4 organizacyjnq zatwierdzon1 przez RadE

Nadzorcz4,

3) wdraZa usprawnienia organizacyjne i techniczno - ekonomiczne w pracach Sp6ldzielni,

a takae wnioskuje o wprowadzenie zmran, dla poprawy efektywnoSci dzialama

Sp6trdzielni,

4) wspoluczestmczy kaadoruzowo w podejmowaniu decyzji w sprawach wynikaj4cych

ze stosunku placy w odniesieniu do wszystkich pracownik6w Sp6ldzielni,

5) wsp6truczestniczy w doborze kadr po zasiEgnigciu opinii osoby bezpoSrednio

odpowiedzialnej za dan4 kom6rkg organizacyjnq i doskonali politykg placow4 w celu

motywacyj nego oddzi alyw ania na pracownik6w,

6 ) w s p 6 1 d z iala z zaklad o wymi or ganizaci ami zw iqzkowym i,

7) przyjmtje i rozpatruje skargi na dzialalnoS6 kom6rek organizacyjnych i pracownik6w

Sp6ldzielni,
8 ) reprezentuj e S p oldzi el ni g na zew nqtr z w zafu esie W znaczony m pr zez Zar zqd,

9) podejmuje niezbgdne dzialanta w celu zapewnienia bezpiecznych i higienicznych

warunk6w pracy.

1.2. ZAST4PCA PREZESA ZARZ4DU SPOI.DZIELNI, ZAST4PCA DYREKTORA
DO SPRAW TECHNICZNO.EKSPLOATACYJNYCH

$2e
Zastgpca Prezesa Zarzqdu Sp6ldzielni Zastqpca Dyrektora do spraw Techniczno-

Eksploatacyj nych:

1. Realizuje powierzone mu zadania techniczne w ramach ustalonego podzialu kompetencji,

uprawnieri i odpowiedzialnoSci dla poszczeg6lnych Czlonk6w Zarzqdu, wyznaczonych

przez RadE Nadzorczq.

W swym dzialaniu kieruje sig celowym i racjonalnym wykorzystaniem Srodk6w

tzeczowo - finansowych, okreSlonych w planach Sp6ldzielni i odpowiadaza:
- wlaSciw4 gospodarkg remontow4 zasob6w Sp6ldzielni,
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-skuteczn4 obsiugg eksploatacyjn4 zasob6w Spotdzielni (bieLqca konserwacja,

utrzymanie nieruchomoSci, nadz6r nad obstrug4 mieszkahc6w i usuwaniem awarii),
- kwestie terenowo-prawne,

- procesy inwestycyjne,
- standardy techniczne w zasobach,

- eksploatacjg i remonty dZwigow,

- biez1cy monitoring obslugi konserwacyjnej w zasobach,

2. Organizuje i kieruje pracq podleglego pionu kompetencyjnego oraz sprawuje funkcje
kierownicze w stosunku do wszystkich pracownik6w w tym pionie.

3. Sklada Zarzqdowi Sp6tdzielni i organom Sp6ldzielni sprawozdania i informacje
z wykonania powierzonych zadah bieh4cych i okresowych oraz w zakresie pozostalych

spraw.

4. Zastgpuje Prezesa Zarzqdu Spoldzielni w czasie jego nieobecnoSci.

5. Zastgpca Prezesa, Z-ca Dyrektora ds. Techniczno - Eksploatacyjnych odpowiada

w petrni za terminowe przygotowanie plan6w remontu, harmonogram6w przetargow i tch
r eahzacj g or az pr awidlowe przygoto wanie dokumentacj i przetargowej .

6. Odpowiada za terminowe wykonanie obowi4zuj4cych przegl4d6w stan6w technicznych

budynk6w oraz za prowadzenie ksi4g obiekt6w i innej dokumentacji technicznej oraz

wlaSciwe jej przechowywanie.

7. W realizacji swoich obowiqzk6w sluzbowych poza swoim pionem kompetencyjnyrn,

korzysta z uprawnien przelolonego wobec:

- pelnomocnrkaZarzqdu ds. koordynacji obslugi techniczno-eksploatacyjnej zasob6w,

- pelnomocnik6w Zarzqdu w Osiedlach,
- kierownik6w i zastgpc6w kierownikow (koordynator6w) kom6rek organtzacyjnych

Sp6ldzielni,
8. Tworzy sprzyjajqce warunki w swoim pionie kompetencyjnym dla reahzacjr zadah przez

pozostalych czlonk6w Zarzqdu, Z-cA Dyrektora do spraw Ekonomiczno - Finansowych

i Gl6wn4 Ksiggow4.

1.3. CZT,ONEK ZARZ4DU ZASTEPCA DYREKTORA DO SPRAW
EKONOMICZNO.FINANSOWYCH

$30
C zlonek Zar zqdu - Zastqp ca Dyrektora ds. Ekono mi czno -F inanso wych :

1. Realizuje powierzone mu zadania w ramach ustalonego podzialu kompetenc.ji,
uprawnieri i odpowiedzialnoSci dla poszczeg6lnych czlonk6w Zaruqdu, wyznaczonych
ptzez Radg Nadzorczq.
W swym dzialanru kieruje sig celowym i racjonalnym wykorzystaniem Srodkow
rzeczowo - finansowych, okreSlonych w planach Sp6ldzielni i odpowiadaza

- sp or zqdzani e proj ekt6w pl an6w go sp od arczych,
- kalkulacje koszt6w dla okreSlonych rodzajow lokali i dzialalnoSci Spoldzielni,
- ubezpieczenie wszystkich obiekt6w w zasobach,
- kompleksow4 gospodarkg lokalami uzytkowymi,
- umowy z dostawcami medi6w i uslug,
- rozliczanie koszt6w dostawy medi6w i uslug,
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- analizy okresowe koszt6w eksploatacji,
- obliczanie i odprowadzaniepodalk6u'i oplat lokalnych (podatek od nieruchomoSci,

podatek od Srodkow transportowych).

2. Oryanizuje i kieruj e pracqpodleglego pionu kompetencyjnego.
3. Sklada Zarzqdowi Sp6tdzielni, organom Sp6ldzielni sprawozdania i informacje

z wykonania powierzonych zadah biezqcych i okresowych oraz w zakresie pozostalych

spraw.
4. W uzgodnieniu z Prezesem Zarz4dt zastgpuje czlonk6w Zarzqdu w czasie ich

nieobecnoSci.
5. Odpowiada za terminowe dostarczanie do poszczeg6lnych lokali naliczen

obowi4zuj4cych oplat za uZytkowanie lokali, zawiadomiefl o zmianach w wysokoSciach

optat.
6. W realizacji swoich obowi4zk6w stuzbowych poza swoim pionem kompetencyjnym,

korzysta z uprawnieh przeNohonego wobec:
- kierownikow i zastgpc6w kierownik6w kom6rek organizacyjnych Sp6ldzielni.

7. Tworzy sprzyjaj4ce warunki w swoim pionie kompetencyjnym dla reahzacji zadai ptzez

pozostalych czlonk6w Zarzqdu i Gl6wn4 Ksiggow4.

2. ZAST4PCA DYREKTORA DO SPRAW EKONOMICZNO-FINANSOWYCH
(nie bgd4cy czlonkiem Zarz4du)

$31
ZastEpca Dyrektora ds. E konomiczno -Finansowych :

1" W swym dzialaniu kieruje sig celowym i racjonalnym wykorzystaniem Srodkow

rzeczowo - finansowych, okreSlonych w planach Spoldzielni i odpowiada za:

- sporzqdzanie proj ekt6w plan6w gospodarczych,

- kalkulacje koszt6w dla okreslonychrodzaj6w lokali i dziatralnoSci Sp6ldzielni,

- ubezpreczenie wszystkich obiekt6w w zasobach,

- kompleksow4 gospodarkg lokalami uzytkowymi,
- umowy z dostawcami medi6w i usiug,

- rozliczame koszt6w dostawy medi6w i uslug,

- analtzy okresowe koszt6w eksploatacji,

- obliczanie i odprowadzanie podatk6w i oplat lokalnych (podatek od nieruchomoSci,

podatek od Srodk6w transportowych),

2. Oryanizuje i kieruje prac4podlegtrego pionu kompetencyjnego.

3. Sklada ZarzEdowr Spoldzielni, organom Sp6ldzielni sprawozdania i informacje

z wykonania powierzonych zadan bieilqcych i okresowych oraz w zakresie pozostalych

spraw.

4. W uzgodnieniu z Prezesem Zarzqdu zastgpuje czlonk6w Zarz4du w czasie ich

nieobecnoSci.

5. Odpowiada za sporz4dzenie analiz ekonomicznych oraz kalkulacji stawek oplat za

uzywanie lokali. terminowe dostarczanie do poszczeg6lnych lokali zawiadomieri

o zmianach w wysokosci oplat i naliczef_ obowi4zuj4cych oplat zau?ytkowanie lokali,
6. W realizacji swoich obowi4zkow sluzbowych poza swoim pionem kompetencyjnym,

korzysta z uprawnien przeloZonego wobec:
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- kierownik6w i zastgpc6w kierownik6w kom6rek organizacyjnych Sp6tdzielni.

7. Tworzy sprzyjajqce warunki w swoim pionie kompetencyjnym dla reahzacji zadan ptzez

czlonk6w Zarzqdt i Gl6wn4 Ksiggow4.

8. Monitoruje i analizuje zmiany w obowi4zujqcych przepisach prawa maj4ce wplyw na

dziaNalno1c Sp6ldzielni i podejmuje dzialama zmierzaj4ce do wdrozenia wymaganych

zmian.

3. GLOWNY KSIEGOWY

$32
1. Glowny Ksiggowy organizuje i nadzoruje:

1) prowadzenie calokszta\tu zagadniefr rachunkowoSci, finans6w oraz podatk6w,

2) przygotowanie do zatwierdzenia i aktualizacji dokumentacji zasad rachunkowoSci

obejmuj4cej zakladov'ry plan kont, wykaz stosowanych ksi4g rachunkowych, zasady

ksiggowania w nich operacji gospodarczych, zasady wyceny aktyw6w i pasyw6w,

dokumenta cjg przetw arzania danych za pomo cq komputera,

3) sporuqdzame operatywnych sprawozdaf (rapor16w) finansowych na potrzeby

zar zqdzania Sp 6ldzi el ni 4,

4) sporzqdzanie obligatoryjnych sprawozdair finansowych,

5) kontrolg dokument6w ksiEgowych i ich dekretacjg,

6) przebieg inwentaryzacji,

7) ewidencjg ksiggow4, podatkow4, oraz niezbgdn4 dokumentacjE rozhczeniow4,

8) poprawnoSd wystawiania i obiegu dokument6w ksiggowych,

9) monitoruje i analiz:uje zmiany w obowi4zuj4cych przepisach prawa maj4ce wplyw na

dzialalnofic Sp6ldzielni i podejmuj e dzialania zmteruajqce do wdrozenia wymaganych

zmtan,

2. Ponadto Gl6wny Ksiggowy:
1) prowadzi biezqcq kontrolg Srodk6w pienig2nych oraz czuwa nad zapewnieniem

ptrynnoSci fi nansowej i korzystny ch Zrodel fi nansowania,

2) przygotowuje systematycznie malerra\y niezbgdne dla monitorowania koszt6w

i wynikow poszczeg6lnych rodzaj 6w dzialalnoSci oraz w nieruchomoSciach,

3) realizuje uchwaly organ6w Sp6ldzielni i decyzje ZarzEdu,

4) reprezentuje Sp6ldzielnig w ramach udzielonego pelnomocnictwa,

5) zatwierdza dokumenty finansowe Sp6ldzielni zgodnie z Instrukcj4 obiegu

dokument6w,

6) odpowiada za efektywne wykorzystanie Srodk6w finansowych Spoldzielni.

4. KIEROWNIK KOMoRKI ORGANIZACYJNEJ

1.
$33

Kierownik kom6rki organizacyjnej, zwany w dalszej czEicr ,,Kierownikiem" kieruje

wykonaniem powierzonych mu zadah w ramach dokonanego w strukturze organizacyj

p o dzialu kompetencj i, uprawnief i o dpowiedzialno Sci.
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2. Kierownik organizuje wykonanie zadai powierzonych kom6rce organizacyinei,

a wynikaj4cych z ogolnie obowi4zuj4cych przepis6w, Statutu, regulamin6w i instrukcji

wewngtrznych oraz uchwat i decyzji organ6w Spoldzielni, a takle z poleceri

bezpo Srednie go przelo Zone go or az czlonk6w Zat zEdu.

3. Kierownik, jako organizator wykonania zadai:

1) ustala i aktualizuje, w uzgodnieniu z bezpoSrednim przelolonym, szczeg6lowe

zakresy zadah, uprawnieri i odpowiedzialnoSci podporz4dkowanych sobie

pracownik6w,

2) przekazuje wlaSciwym pracownikom otrzymane do zal.atwrenia sprawy oraz

korespondencjg w celu jej opracowania,

3) wydaje pracownikom polecenia orazudziela wskaz6wek odnoSnie sposobu i terminu

zalatw ienta pr zekazanych spraw,

4) rozhczapracownik6w z wykonania zadani zalatwienia spraw,

5) zapewnia przestrzegante ptzez podleglych pracownikow ogolnie obowi4zuj4cych

przepis6w, Statutu, regulamin6w i instrukcji wewnEtrznych oraz zarzEdzeh,

6) Wznaczazastgpstwa pracownik6w czasowo nieobecnych,

7) wsp6trdziala z kierownikami innych kom6rek organizacyjnych w zakresie, w jakim

realizowane w jego kom6rce sprawy wchodzq w zakres dzialania innych kom6rek

organizacyjnych.

8) monitoruje i analizuje zmtany w obowi4zuj4cych przepisach prawa maj4ce wplyw na

dzialalnoll Spoldzielni i podejmuj e dzialania zmierzajqce do wdrozenia wymaganych

z.mian.

$34
1. Kierownik obowi4zany jest opracowad dla potrzeb organ6w Sp6ldzielni sprawozdania,

informacje, a takle wszystkie materialy dotyczqce zakresu dzialanta podleglej kom6rki

organizacyjnej.

2. Kierownik obowi4zany jest wsp6ldzialaC z wlalciv\rymi organami Sp6ldzielni, w zakresie

ustalonym w odpowiednich aktach normatywnych, aw szczeg6hroSci:

1) udzielac wyczerpuj4cych, merytorycznych informacji z zakresu realizowanych

zadah,

2) przedstawia6 okreslone sprawy do zaopiniowania lub podjgcia decyzjr w sprawach

nalelqcy ch do Zar zqdu Sp 6ldzie I ni.

3. Kierownik obowi4zany jest do przygotowania i wnoszenia na posiedzenia Zarzqdu,

projekt6w zalatwiema spraw, w kt6rych podejmowanie decyzjt naleLy do kompetencji

ZarzEdt.

4. Kierownik obowi4zany jest do udzielania informacjr na zewnqtrz w granicach ustalonych

z czlonkiem Zarz4du.

$3s
Kierownik jest uprawniony do:

1) podejmowania decyzji we wszystkich sprawach okreSlonych w zakresie jego

kompetencji, uprawniefl i odpowiedzialnoSci lub w innych pelnomocnictwach,

udzielonych przez wtaSciwy organ Sp6ldzielni;
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2.

2) podpisywania pism kierowanych do innych kom6rek organizacyjnych Sp6ldzielni

oruz opracowair i pism kierowanych do kierownictwa Sp6ldzielni lub organ6w
Sp6ldzielni;

3) udzielania informacji i wyja6nief wlaSciwym organom Sp6ldzielni, w sprawach

wchodz4cych w zakres jego dzialania.

5. SLUZBY WYKONAWCZE

1.
$36

Caloksztalt czynnoSci skladaj4cych sig na dzialalnolc statutow4 Spoldzielni,
wykonywany jest przez zesp6l pracownik6w stanowi4cych sluzby wykonawcze
Sp6ldzielni.
SluZby wykonawcze Spoldzielni dziel4 sig na kom6rki organizacyjne o zakresie dziatania,

uprawnieri i odpowiedzialnoSci okreSlonych w niniejszym Regulaminie, w tym:
1) wieloosobowe, kierowane przez kierownika kom6rki organizacyjnej lub bezpoSrednio

przez czlonka Zarzqdu Spoldzielni, Z-cE Dyrektora do spraw Ekonomiczno
Finansowych lub Gl6wnego Ksiggowego,

2) samodzielne stanowiska pracy, jednoosobowe lub kilkuosobowe, bezpoSrednio

podporz4dkowane czlonkom Zarzqdu, Z-cy Dyrektora do spraw Ekonomiczno -
Finansowych, lub Gl6wnemu Ksiggowemu Sp6ldzielni.

Wyodrgbnione kom6rki organizacyjne i poszczeg6lne stanowiska pracy stanowi4

strukturg organrzacyjn4 Sp6ldzielni. Graficzne przedstawienie struktury organizacyjnej

czyli schemat organizacyjny, kt6ry jest uchwalany przez Radg Nadzorczq na dany rok
stanowi integraln4 czESc niniej szego Regulaminu.

Strukturg organizacyjn4 Spoldzielni uchwala Rada Nadzorcza na wniosek Zarzqdu

Sp6ldzielni.
Kom6rki organrzacyjne sq zgrupowane w wyodrEbnionych pionach kompetencyjnych:

- Prezesa Zaruqdu- Dyrektora Sp6tdzielni,
- ZastEpcy Prezesa Zaruqdu, Zastgpcy Dyrektora ds. Techniczno-Eksploatacyjnych,
- Czlonka Zarzqdt, Zastgpcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych lub Zastgpcy

Dyrektora ds. Ekonomiczno - Finansowych nie bgd4cego czlonkiem Zarzqdu.
Ramowe zal<resy czynnoSci, uprawnieri i odpowiedzialnoSci kom6rek organrzacyjnych

i samodzielnych stanowisk pracy, okresla niniejszy Regulamin.

Kahdy pracownik, bez wzglgdu na zalmowane stanowisko jest odpowiedzialny za

czynnoSci wykonywane w ramach swoich obowi4zk6w.
Podstawowe obowi4zki pracownik6w Sp6ldzielni okreSlone zostaly w Regulaminie
pracy.

Rozdzial III

PODSTAWOWE ZADANIA KOMoREK ORGANIZACYJNYCH

1. PION PREZESA ZAFIZ4IDA - DYREKTORA SPoI,DZIELNI

4.

5.

6.

7.
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$37
1. W pionie Prezesa Zarzqdu - Dyrektora Sp6ldzielni funkcjonuj4 nastgpuj4ce kom6rki

organizacyjne:

1) Dzial Obstugi Mieszkaric6w,

2) Dzial Spraw Personalnych,

3) Asystent Biura Zarzqdu,

4) Petrnomocnik Zarzqdu ds. Zatzqdzania jakoSci4,

5) Administracja Wewngtrzna Sp6ldzielni,

6) Obsluga prawna,

7) DziaLalnoli spoleczno - kulturalna,

8) Obsluga organizacyjna organ6w,

9) Samodzielny specj alista ds. organizacyjny ch,

10) Samodzielne stanowisko ds. bezpieczefstwa i higieny pracy,

11) Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej rp.poL.,

12) Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

I,1. DZIA\, OBST,UGI MIESZKANCOW

$38
Dzial Obslugi Mieszkaf,c6w wykonuie nastgpujace zadania:

1. Przyjmowanie wniosk6w i ich rcalizacja w zakresie wydawania zaSwtadczeh

o przysluguj4cym tytule prawnym do lokalu celem przedloleniaw:
- kancelariach notarialnych,
- Urzgdzie Skarbowym,

- biurze meldunkowym,
- bankach,

- na proSbE zainteresowanej osoby.

2. Przygotowanie um6w najmu na lokale mieszkalne.

3. Prowadzi re.jestry:

- czlonk6w Spoldzielni;
- um6w o ustanowienie sp6trdzielczego lokatorskiego prawa do lokalu;

- lokali, dla ktorych zostaly zalo1one ksiggi wieczyste dla sp6ldzielczego wtrasnoSciowego

prawa i jego aktualizaclE w zakresie wpisywania:

a) nowych wlaScicieli lokali,
b) ustanowionychhipotek,
c) wzmianek o wszczgciu egzekucji z lokali.

4. AktualizLrje na btelqco ewidencjg tytul6w prawnych do lokali oraz Rejestr Czlonk6w,

poptzez:

a) przyjmowanie w poczet czlonk6w Spoldzielni os6b, kt6re nabyly prawo odrgbnej

wlasnoSci lokalu i zLoLyly deklaracjq cztronkowsk4,

b) sankcjonowanie czlonkostwa przystruguj4cego z mocy prawa - dotyczy os6b, kt6rym

przystuguj4 spoldzielcze wlasnoSciowe prawa do lokali,

t6



c) systematyczne aktualizacje zwiqzane z ustaniem czlonkostwa na skutek zbycta prawa

odrgbnej wtrasnoSci lub spoldzielczego wtrasnoSciowego prawa do lokalu.

5. Wykonywanie czynnoSci formalnych przed zasiedleniem wolnych lokali, nabyciem prawa

do lokalu na rynku wt6rnym albo roszczeniem o uzyskanie tytulu prawnego do lokali
w Sp6ldzielni.

6. Sporz4dzanie dokument6w potwierdzaj4cych nabycie spol.dzielczego lokatorskiego prawa

do lokalu mieszkalnego oruz przeksztal.cenie tego prawa na odrEbn4 wtasnoSi, a takle ze

spoLdzielczego wlasnoSciowego prawa do lokalu - w odrgbn4 wlasnoS6.

7 . Prowadzenie dokumentacji zwiqzanej z przentesieniem wlasnoSci lokali;.
8. Przygotowywanie projekt6w decyzji w sprawach czlonk6w i lokali do rozstrzygntEcia

przez Zarzqd Spoldzielni.
9. Prowadzi obslugg lokator6w w przypadku zbycia/nabycia prawa do lokalu.

10. Prowadzi obslugg programu ,,czynsze i media" w zakresie:

- zamykame i modyfikowanie karl lokali,
- zakladanie nowych kontrahent6w,

- naliczenie i wydruk miesiEcznej oplaty zau?ytkowanie lokalu mieszk. na podstawie

zlolone go o Swiadczenia,

- rejestracja i modyfikacja danych o lokalach orazkontrahentach.

11. Przygotowanie specyfikacji przetargowej i przeprowadzenie procedury przetargowej

dla lokali mieszkalnych:

- przekazanych do dyspozycji Sp6ldzielni w stosunku do kt6rych wygastro spol.dzielcze

lokatorskie prawo,

- odzyskanych w drodze egzekucji komorniczych,
- zbywanych na podstawie uchwal Walnego Zgromadzema.

12. Prowadzenie poSrednictwa w obrocie nieruchomoSciami w zakresie zawrerania

i realizacji um6w dotyczqcych kupna - sprzeda?y nieruchomoSci, zaff;rany lokali, najmu

lokali jako uslugg SwiadczonE na rzecz czlonk6w Spoldzielni, mieszkafic6w Spoldzielnt

oraz interesant6w spoza Spoldzielni.

I,2, DZIA\, SPRAW PERSONALNYCH

$3e
Dzial wykonuj e nastgpuj 4ce funkcj e:

1) opracowuje projekty regulamin6w i innych unormowafr dotycz4cych spraw

pracowniczych,

2) przeprowadza rekrutacjg i selekcjg kandydat6w do pracy, zaLatwta sprawy osobowe

zwi4zane z zatrudnieniem pracownik6w, zmianq stanowisk pracy lub wynagrodzenia oraz

rczw tqzantem sto sunku pracy,

3) wspoldziala z kierownikami kom6rek organizacyjnych w zakresie podnoszenta przez

pracownik6w kwalifikacji wymaganych na danym stanowisku pracy,

4) przekazuje kierownikom wtaSciwych kom6rek organizacyjnych informacje

o przysluguj4cych pracownikom uprawnieniach, wynikaj4cych ze stosunku pracy,
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5) kontroluj e przestrzeganle przez pracownik6w obowiqztjqcego porz4dku i dyscypliny

pracy, w tym: wykorzystanie czasu pracy, wykorzystywanie zwolnieh od pracy,

6) opracowuje i nadzoruj e reahzacjE planu urlop6w pracownik6w,

7) kompletuje i przechowuje akta osobowe pracownik6w oraz wszelkie dokumenty

doty czqce spraw pracowniczych,

8) wsp6trdziala z zald.adorymi organizacjami zwiqzkowymi w zakresie okreSlonym przez

Zarzyd Sp6ldzielni oraz przepisy obowi4zuj4cego prawa,

9) prowadzi wszelkie ewidencje zwiqzane zprowadzeniem spraw pracowniczych,

10) przygotowuje sprawozdania do GUS dot. spraw pracowniczych,

11) zamawiapieczqtkibiurowe,
12) prowadzi rozliczema finansowe z Zakl.adem Ubezpieczen Spolecznych z tytulu

ub ezpieczeni a sp oleczne go,

l3) dokonuje rozliczen wykorzystania funduszu socjalnego i mieszkaniowego dla

pracownik6w Sp6ldzielni.

W zakresie wynagrodzefi pracownikow:

1) v,ryhcza naleznoSci pracownik6w z tl.tulu wynagrodzefl, dodatk6w, urlop6w otaz

innych nalezno6ci wynikaj4cychzUZP Spoldzielni i aktualnie obowi4zuj4cych w tym

zakresie przepis6w,

2) sporz4dza listy plac i zestawienia list plac,

3) prowadzi ewidencjE analityczna,wynagrodzefr (kartoteki zarobk6w i potr4ceri),

4) prowadzi ewidencjg dla potrzeb rozliczeniowych i sprawozdawczych GUS, ZUS

i urzgd6w skarbowych,

5) prowadzi rozliczenia z tytvlu wynagrodzeh: z ZUS, z urzgdami skarbowymt otaz

potr4cefr z list plac,

6) sporzqdza deklaracje dla ZUS i urzgd6w skarbowych - miesigczne t roczne,

7) prowadzi obstrugg programu placowego oraz platnika - rejestruje do ubezpieczeh

spolecznych i zdrowotnych pracownik6w i ich rodziny,

8) obsluguj e tbezpieczenia pracownicze.

1.3. ASYSTENT BIURA ZARZ4DU

$40
Do zakresu obowi4zk6w Asystenta Biura Zaru4dunaleZy:

1) przyjmowanie, ewidencjonowanie, rczdzielanie zgodnie z dekretacj4-korespondencji

oraz przechowywanie jej zgodnie z przepisami prowadzenia prac biurowych oraz

postgpowania kancelaryjnego Spoldzielni, jak r6wnie2 ustaleniami i poleceniami

ZarzEdt,

2) wysylanie korespondencj i,

3 ) r ozdzielanie prasy codziennej na poszczeg6lne kom6rki or ganrzacyjne,

4) obstuga polEczeh telefonicznych i konta poczty elektronicznej,
5) obsluga e-dorgczeh,

6) organizowanie spotkaf cztonk6w Zarzqdu z interesantami.
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1.4. PET,NOMOCIK ZAR.Z|DU DS. ZARZADZANIA JAKOSCIA

$41
Do zakresu obowi4zk6w pelnomocnika Zarzqdl ds. Zarzqdzania JakoSciqnale?y:

1) Nadz6r nad dokumentacjq Systemu Zarzqdzania JakoSci4,

2) Zapewnienie, ze procesy Systemu Zarzqdzania JakoSci4 s4 ustanowione, wdrozone
tutrzymane,

3) Organizacja r nadz6r nad audytami,
4) Informowanie kierownictwa o funkcjonowaniu i mozliwoSciach doskonalenia

Systemu,

1.5 ADMINISTRACJA WEWN4TRZNA SPoI,DZIELNI

$42
Do zakresu obowi4zk6w Specjalisty Administracji WewnEtrznej Sp6ldzielni nale?y:

1. Administrowanie stron4 internetow4.

2. Wykonywanie czynnoSci w ramach realizacji potrzeb pracownik6w Sp6ldzielni

w zakresie:

a. zaopatrzenia w sprzgt biurowy,
b. zaopatrzenia w materiatry (eksploatacyjne) biurowe,

c. wyposazenie pomieszczef,

d. zamawianie prasy codziennej i biehqca kontrola zgodnoSci koszt6w

zzamowieniem,
e. dokonywanie zakup6w wody, Srodkow czystoSci do pomieszczeh sanitarnych

w budynku Zarz4du,

f, nadz6r nad ochronE osobow4 w budynku ZarzEdu i rozliczanie faktur za

ochrong,

g. rejestrowanie faktur w programie Papirus,

d. aktualizacja strony internetowej.

3. Informatory - organizowanie wydari.

4. DzialalnoSi promocyjna np. poptzez zaopatrzenie w materiaty promocyjne.

1.6. OBSI,UGA PRAWNA

$43
Obsluga prawna Sp6ldzielni jest wykonywana na zasadach okreSlonych w ustawie

z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych i obejmuje:

1) caloksztalt dorudztwa prawnego, poprzez wydawanie pisemnych opinii prawnych

orazbieZyce ustne doradztwo, interpretacje i wykladnie,
2) reprezentowanie Sp6tdzielni w postgpowaniu s4dowym lub egzekucyjnym oraz przed

organami administracji paristwowej i samorzqdowej w sprawach, w kt6rVchT'-'
Sp6ldzielnia jest stron4, /

3) opiniowanie projekt6w uchwal (decyzji) organ6w Spoldzielni, , /
re I 1,,l*Lt\ \
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4) opiniowanie proj ektow um6w zawierany ch przez Sp6trdzielnig,

5) uruchamianie egzekucj i komornic zy ch i monitoring skutecznoSci tych postgpowari,

6) obstuga prawna posiedzeri organ6w Spoldzielni,

7) aktualizacjawewngtrznych akt6w prawnych Sp6ldzielni celem dostosowania ich do

obowi4zuj4cych przepis6w prawa.

1.7 . DZIAI,ALNOSC SPOI-ECZNO.KULTURALNA

s44
1. Podstawy prawne prowadzenia dzialalnoSci spoleczno-kulturalnej stanowi4 Statut

i Regulamin zasad prowadzenia dzial.alnoSci spoleczno- kulturalnej w Sp6ldzielni.

2. Zakres i formy dzialalnoSci spotreczno-kulturalnej wynikaj4 z ,,Programu dziatalnoSci

spoleczno-kulturalnej" na dany rok, stanowi4cego integralnE czgS(, planow

gospodarczych, uchwalanych przez Radg Nadz or czq.

3. Za przygotowanie szczegolowego projektu programu dzialalnoSci spoleczno-kulturalnej

w Sp6ldzielni odpowiada Kierownik Domow Kultury.
4. Za rcalizacjE dzialalnoSci spotreczno-kulturalnej w domach kultury ORION i ARKA,

a takae poza nimi na terenach osiedli Sp6tdzielni, odpowiada Kierownik Dom6w

Kultury.
5. Do prowadzeniakol zainteresowai, organizacji imprez klubowych i pozostatych spotkari

cyklicznych i jednorazowych, Kierownik Dom6w Kultury angaltje etatowych

pracownik6w - instruktor6w oraz artyst6w z miasta, regionu, kraju.

6. OfertE programow4 sporuqdza sig maj4c na uwadze pelny zakres wiekowy potencjalnych

uczestnik6w, a takhe ich horyzonty zainteresowafl .

7. Kierownik domu kultury przygotowuje okresowe sprawozdama z dzialalnoSci spoleczno-

kulturalnej w domach kultury i poza nimi.

1.8. OBSI,UGA ORGANIZACYJNA ORGANoW SPoI,DZIELNI

$4s
O b stuga or ganizacy jna o rg an6w wykonuj e nastgpuj 4c e zadania:

1) wstgpnie dekretuje korespondencjg, kieruj4c do poszczegolnych organ6w Sp6ldzielm,

a takLe do p o szczeg6 hrych p i on6w ko mpetencyj nych,

2) koordynuje prace nad przygotowaniem dla organ6w Sp6tdzielni material6w

sprawozdawczych, informacyjnych oraz projekt6w uchwal r decyzji, sporzqdzanych

ptzez merytorycznie wlaSciwe kom6rki or ganrzacyjne Sp6ldzielni,
3) wykonuje obslugg organizacyjno techniczn4 organ6w Spoldzielni (Walne

Z gr omadzeni e, Rada N adzorcza, Zar z4d S p6trdzielni) p opr zez:

a) zawradamiame czlonk6w tych organ6w o terminach i problematyce posiedzefr

t zebran;

b) sprawowanie kancelaryjnej obstrugi zebrah i posiedzeri;

c) prowadzenie ewidencji i przygotowywania do wysytrki bielqcej korespondencji

organ6w Spoldzielni;
d) prowadzenie rejestru uchwat i protokolarzy odrgbnie dla kahdego organu,
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4) prowadzi obslugg cztonk6w Sp6ldzielni w zakresie udostgpniania informacji,

5) przekazuje podjgte uchwaly zainteresowanym osobom do wiadomoSci lub wykonania,

6) przygotowuje biez4ce materiaty dla Rady Nadzorczej Zarzqdu w tym dotyczqce przebiegu

realizacji uchwal i wniosk6w podjgtych przez organy Sp6ldzielni,

7) sporzqdza zbiorczq informacjg z realizacji wnioskow zgloszonych przez Walne

Zgromadzenie.

1.9. SAMODZIELNY SPECJALISTA DS. ORGANIZACYJNYCH

$46
Do podstawowych zadah samodzielnego specjalisty ds. organizacyjnych nalezy:

1. Opracowywanie oraz bieZqca aktualizacja procedur wewngtrznych obowiqzujqcych

w Sp6ldzielni i uzgadnianie ich z wtraSciwymi kom6rkami organizacyjnymi,

2. Monitorowanie zgodnoSci stosowanych procedur z obowiEzuj4cymi przepisami prawa

o r az p otr zeb am i o r g an izacy jny mr sp 6 I dz i e I n i,

3. Wsp6lpraca z kierownikami osiedli i dzialow w zakresie opracowywania

i opiniowania procedur dotyczqcych ich obszar6w dzialanta,

4, Proponowanie usprawniefl organizacyjnych i administracyjnych.

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

$47
Wykonuje obowi4zki i korzysta z uprawniefi okreSlonych w Kodeksie Pracy oraz

obowi4zuj4cych przepisach o sluzbie bezpieczenstwa i higieny pracy. Odpowiada przed

ZarzEdem m.rn. za kontrolg bezprecznych i higienicznych warunk6w ptacy w zakladzie,

szkolenia w zakresie bhp oraz badania profilaktyczne pracownik6w, a takze likwidacjg

zagr oZeh dl a pracownik6w.

$48
Do podstawowych zadah stanowiska bhp nalezy:

podejmowanie inicjatyw oraz zgNaszanie wniosk6w do Zarzydu w celu zapewnienia

pracownikom wiaSciwych warunkow bhp zgodnie z obowiqzui4cymi przepisami,

przeprowadzanie kontroli warunk6w pracy oraz przestrzeganie zasad i przepis6w

doty czqcy ch zasad b ezpieczenstwa i hi gi eny pracy pr zez pracownik6 w,

sporz4dzanie i przedstawianie Zarzqdowi co najmniej raz w roku okresowych anahz

stanu bezpieczeristwa i higieny pracy, zawierajqcvch postulaty i wnioski w zakresie

ni ezb gdnych dzialan na pr zy szlo Sc,

bieaqce informowanie Prezesa Zarzqdl o stwierdzonych zagrolemach zawodowych

oraz z wnioskami zmierzajqcych do ich usunigcia,

5) prowadzenie rejestr6w, kompletowanie i przechowywanie dokument6w dotyczqcych

wypadk6w przy pracy,

6) udzial w dochodzeniach wypadkowych oraz opracowywanie wnioskow wyni
zbadaniaprzyczyn i okoliczno(ci wypadk6w przy prac/,

2l

1)

2)

3)

4)
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7) prowadzenie szkoleri w zakresie bhp oraz wsp6lpraca z dzialem spraw pracowniczych

i innymi kom6rkami organizacvjnymi w zakresie szkoleri okresowych bhp,

8) wsp6lpraca z organami Paristwowej Inspekcji Pracy i sluzby zdrowia w zakresie

profilaktyki zdrowotnej pracownik6w, a w szczeg6lnoSci przy organizowaniu

okresowych badari lekarskich.

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

$4e
Do podstawowych zadah stanowiska pracy nale?y:

1. W zakresie spraw p.poZ:

a) przeprowadzanie okresowych i problemowych kontroli ochrony p.poz w obiektach

Sp6ldzielni,
b) zgtaszame Zarzqdowipotrzeb i wniosk6w w zakresie ochrony p.poz.,

c) udzielanie instruktazu i organizowanie szkoleir w zakresie p.poz.

d) sprawowanie nadzoru nad prawidlowoSci4 utrzymania we wlaSciwym stanie

technicznym sprzgtu r wzqdzeh p.poL oraz dr6g pozarowych.

2. W zakresie obrony cywilnej:
a) opracowywanie i korekty plan6w obrony cywilnej i ewakuacji oraz prowadzenie

i koordynacja przedsi gwziEc na czas zagroZenia zewngttznego i wojny,

b) prowadzenie szkolefl i trening6w z zakresu zarzEdzania kryzysowego i obrony

cywilnej w ramach powszechnej samoobrony,

c) opracowywanie plan6w wykrywania zagroZeh oraz sygnal6w ostrzegania

i alarmowania

d) prowadzenie kancelarii tajnej zwiqzanej z obiegiem korespondencji tajnej i poufnej

e) wykonywanie poleceri wydawanych przez jednostki nadrzgdne jak Urzqd Miejski,

Woj skowa Komenda Uzupelnieri,

0 opracowywanie zarzydzeh wykonawczych Zarzqdu w zakresie obrony cywilnej

i wprowadzenia ich do realizacji.

1.12. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

$s0
Do zakresu obowi4zkow inspektora ochrony danych osobowych nale?y:

1, Informowanie i doradzanie administratorowi lub podmiotowi przetwarzaj4cemu, jak

r6wniez ich pracownikom, w zakresie ich obowi4zkow wynikaj4cych z przepis6w prawa

o ochronie danych.

2. Monitorowanie zgodnoSci organizacjt z wszystkimi przepisami prawa dotycz4cego

ochrony danych, w tym audyty, dzialania podnosz4ce SwiadomoS6, a takZe szkolenia dla

p ersonelu zajmuj 1ce go s i E przetw ar zaniem danych.

3. Udzielanie zalecen co do oceny skutk6w dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania.
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4, Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla os6b frzycznych skladajEcych wnioski

i zqdania dotyczqce przetwarzania ich danych osobowych i wykonywania ich praw.

5. Wsp6lpraca z organami ochrony danych i petnienie funkcji punktu kontaktowego dla

organ6w ochrony danych w kwestiach zwrqzanych z przetwarzaniem.

6. Prowadzenie rejestru czynnoSci i kategorirprzetwarzania danych osobowych.

7. Reprezentowanie administratora - upowaznienie do podpisywania dokument6w

2. PION ZAST4CY PREZESA ZAR'Z{DU _ZAST4PCYDYREKTORA

DS. TECHNICZNO-EKSPLOATACYJNYCH

$sl
W pionie Zastgpcy Prezesa Zaruqdu ZastEpcy Dyrektora Sp6ldzielni funkcjonuj4 nastgpuj4ce

kom6rki or ganrzacyjne :

l) Dzial Techniczno-Eksploatacyjny w tym Zespol ds. konserwacji profilaktycznej

2) Administracja Osiedla Blonie

3) Administracja Osiedla Sr6dmiescie

4) Administracja Osiedla Szwederowo

5) Administracja Osiedla Wzgorze WolnoSci

6) Administracja Osiedla G6rzyskowo

7) Administrator sieci komputerowych

2.1. DZTAI, TECHNICZNO-EKSPLOATACYJNY

2,I.I. KIEROWNIK DZIAI.U TECHNICZNO - EKSPLOATACYJNEGO

1.

$s2
Kierownik Dzialtt Techniczno - Eksploatacyjnego podlega bezpoSrednio ZastEpcy

PrezesaZarzqdu, Zastgpcy Dyrektora do spraw Techniczno - Eksploatacyjnych.

W uzgodnieniu z bezpolrednim przelozonym kieruje Dzialem Techniczno

Eksploatacyj nym Spoldzielni.

Wspolpracuje z Administracjami Osiedlowymi oraz wlaSciwymi kom6rkami

organizacyjnymi w zakresie zadah remontowych oraz inwestycyjnych.

Inicjuje i opiniuje dzial.aniausprawniajQce w zakresie remont6w oraz inwestycji.

Do Kierownrka Dzialu Techniczno - Eksploatacyjnego majq zastosowanie r6wniez

postanowienia $ 33 $ 35 niniejszego Regulaminu, dotyczqce wszystkich

kierownik6w kom6rek or ganizacS,jnych.

2.1.2 ZAST4PCA KIEROWNIKA DZrAl,U
EKSPLOATACYJNEGO DS. EKSPLOATACJI

TECHNICZNO

$s3
l. Zastepca KierownikaDzialu Techniczno - Eksploatacyjnego ds. Eksploatacji podle

Z)

)

4.

5.

&



bezpo Srednio Kierownikowi Dzialu Techniczno - Eksploatacyj ne go.

2. Sprawuje nadzor nadbielqc4 eksploatacj4 zasobow Sp6idzielni.

3. Wsp6lpracuje z jednostkami realiz,tjqcymi obslugg eksploatacyjn4 zasob6w, w tym

bezpoSrednio z Administracj ami po szczegllnych osiedli.

4. Koordynuje i unifikuje procesy eksploatacji w Spoldzielni.

5. Inicjuje dzial.aniazmierzajqce do poprawy efektywnoSci eksploatacjizasob6w, dziatania

innowacyjne, racjonalizujqce koszty, poprawiaj4ce skutecznoSd i podnoszqce standardy

obslugi mieszkaric6w.

6. Opracowuje plany zarzqdzania dla nieruchomoSci pozwalajqce prowadzid efektywnie

proces obslugi eksploatacyjnej w poszczeg6lnych nieruchomoSciach w dluZszym

horyzoncie czasowym.

7. Wsp6lpracuje z Administracjami Osiedlowymi w zakresie biez4cej konserwacji i usuwania

usterek.

8. Monitoruje przebieg realizacyjny proces6w eksploatacyjnych poprzezbezpolredni kontakt

w terenie z Technikami - Administratorami orazpozostalymi pracownikami danej

Administracji.

9. Prowadzi wyrywkowe oceny stanu budynk6w i otoczenia (stan zieleni, czystoSci

i porz4dk6w).

10. Dokonuje podsumowania realizacji zadan,przekazujqc informacje Kierownikom

Administra cjr oraz Zarzqdowi.

1 1. Zastgpuje KierownikaDzialu Techniczno - Eksploatacyjnego w zakresie powierzonych

spraw podczas jego nieobecnoSci.

12. Do ZastEpcy KierownikaDzialuTechniczno - Eksploatacyjnego ds. Eksploatacji stosuje

sig odpowiednio postanowienia $ 33 - $ 35 niniejszego Regulaminu.

2,1.3. DZTA\, TECHNICZNO _ EKSPLOATACYJNY

$s4
D zi al Te chni czno - Eksp I o atacyj ny wykonuj e nastgpuj 4ce zadania:

1. W zakresie spraw remontowych:
1) kompletuje i przygotowuje dokumentacjg techniczn4 Sp6ldzielni w zakresie

prowadzonej gospodarki remontowej,

2) zapoznaje siq z protokolamt przegl4dow technicznych oraz dokonuje analizy stanu

technicznego i potrzeb remontowych dla poszczegolnych nieruchomoSci,

3) wyznacza kryteria, kierunki i standardy techniczne planowanych remont6w,

4) okreSla parametry efektywnoSci wykonywanych remont6w,

5) opracowuje materialy pomocnicze w zakresie kolejnoSci i priorytet6w

w planowa niu zadan remontowych,

6) weryfikuje i opiniuje projekty plan6w remontowych przedlozonych przez

Administracj e Osiedlowe,

7) w oparciu o plany remont6w, konserwacj i i utrzymania nieruchomoSci - organizuje

przetargi na roboty remontowe i konserwacyjne,



8) wspomaga Administracje Osiedli w sprawowaniu nadzoru technicznego nad

wykonawstwem rob6t remontowych wykonywanych przez wykonawc6w
zewnEtrznych,

9) wsp6lorganizuje przeglqdy gwarancyjne i egzekwuje usunigcie ewentualnych

usterek.

W zakresie spraw inwestycyjnych:
1) kompletuje dokumentacjg techniczn4 Spoldzielni w zakresie prowadzonej

inwestycji,

2) koordynuje przebiegprocesu inwestycyjnego realizowanego ptzez Sp6ldzielniq,

3) uzyskuje decyzje niezbgdne do rozpoczgcia budowy i eksploatacji obiektow,

4) dokonuje uzgodnieir warunk6w realizacyjnych z gestorami uslug komunalnych

i energetycznych,
5) przygotowuje wyb6r wykonawcy inwestycji w drodze przetargu w oparciu o zapisy

wlaSciwego regulaminu oraz przygotowuje projekty um6w zwi4zanych z realizacjq

zadan inwestycyjnych,
6) przygotowuj e rozliczenie zadaf inwestycyjnych otaz dokumenty zwlqzane

zprzekazaniem maj4tku na stan Sp6ldzielni.
3 . W zakresie obslugi eksploatacyj nej obiekt6w:

1) uczestniczy w komisjach, przeprowadzajqcychprzeglqdy i okresowe kontrole stanu

technicznego zasob6w mieszkanio!\ych zgodnie z przepisami prawa budowlanego,

2) udziela wsparcia technicznego Administracjom Osiedlowym przy pracach

zwiqzanych z usunigciem stwierdzonych usterek i uszkodzeri m.in. po

przeprowadzonych kontrolach i przeglqdach, kt6re mogtryby spowodowai

zagr oZenie bezpreczehstwa os6b lub mienia,

3) wspomaga Administracje Osiedli w sprawowaniu nadzoru merytorycznego nad

realizacjq zapis6w umownych przez wykonawc6w zewnEtrznych w zakresie

konserwacji,

4) Wznaczakryteria, kierunki i standardy techniczne planowanych konserwacji,

5) opracowuje mateialy pomocnicze w zakresie kolejnoSci i priorytet6w

w planowaniu zadah konserwacyj nych,

6) unifikuje standardy i technologig dzial.an w zakresie eksploatacji obiekt6w

i teren6w podlegaj4cych danej Administracji,
7) nadzoruje poprawnoSd dziil.ania instalacji monitoringu w zasobach Spoldzielni,
8) zleca opracowanie Swiadectw charakterystyki energetycznej dla budynk6w i lokali

u2ytkowych w zasobach Spoldzielni,
4.Inne zadanra:

1) przygotowuje niezbgdne materialy, informacje i sprawozdania dla potrzeb organ6w

Sp6tdzielni,
2) prowadzi ewidencjg telefon6w sluzbowych irozliczarachunki telefoniczne,

3) odpowiada za dzialania zwiqzane z racjonalizaqE u?fikowania energii,

4) dokonuje uzgodnieri projektow budowlanych, technicznych w tym sieci i instalacji

tel etechnic zny ch i oruz ko o rdynuj e przebie g pro ce su budowy.



2.2, ADMINISTRACJE OSIEDLI

$ss
Administracje Osiedli sQ terytorialnie wyodrEbnionymi jednostkami organizacyjnymi

Sp6ldzielni i w strukturze organizacyjnej oznaczone s4jako:

1) Administracja Osiedla GS obejmuj4ca Osiedle Sr6dmiescie;

2) Administracja Osiedla GB obejmuj4ca Osiedle Blonie;

3) Administracja Osiedla GSz obejmuj4ca Osiedle Szwederowo;

4) Administracja Osiedla GW obejmuj4ca OsiedlaWzgorze WolnoSci,

5) Administracja Osiedla GG obejmuj4ca Osiedle G6rzyskowo.

2.2.I KIEROWNIK ADMINISTRACJI OSIEDLA

$s6
1. Na czele Administracji Osiedla stoi Kierownik, jednoczeSnie pelnomocnrk Zarzqdu

upowazniony do kierowania w imieniu Sp6ldzielnibieZ4cq dzialalnoSci4 Osiedla.

2. W strukturze sluzb wykonawczych Sp6ldzielni, Kierownik jest pracownikiem

podlegaj4cym bezpoSrednio Zastgpcy Prezesa Zarzqdu ds. Techniczno-Eksploatacyjnych,

r6wnolegle w ramach udzielonego pelnomocnictwa Zarzqdowi podlega temu organowi

i po szczegolnym j e go czlonkom.

3. Kierownik jest bezpoSrednio odpowiedzialny za caloSi funkcjonowania zasob6w

admini stracj i i z zakr esu tej odpowiedzialno Sci wynikaj 4 j e go kompetencj e.

4. Kierownik odpowiada za organizacjg pracy podwtradnych oraz kontrolg jej wykonania.

Zapewma przestrzeganie przez podleglych sobie pracownik6w ustawy o ochronie danych

osobowych, zasad bezpieczehstwa i higieny pracy, przepis6w przeciw pozarowymi

dyscypliny pracy.

5. Kierownik kieruje brelqc4 dzialalnoSci4 Administracji Osiedla na podstawie planow

gospodarczych, uchwalonych przez RadE NadzorczE na dany rok.

6. Monitoruje i analizuje zmiany w obowi4zuj4cych przepisach prawa maj4ce wplyw na

dzialalnoic Spoldzielni i podejmuje dzialania zmierzaj4ce do wdroZenia wymaganych

ZnrIIAr^,

$s7
Kierownik Administracj i Osiedla

1. W zakresie eksploatacji zasob6w w Osiedlu:

1) nadzoruje prowadzenie przez sluzby techniczne administracji dla kahdego

budynku ksi4zki obiektu budowlanego oraz zapewnta przechowanie wszelkich
dokument6w dotycz4ce obiekt6w budowlanych, w zakresie ustalonym w prawie

budowlanym i przepisach wykon awczych,

2) wsp6lpracuj e ze sluzbami technicznymi administracji w organizowaniu

usuwania wszystkich stwierdzonych usterek i uszkodzeri, ktore moglyby
sp o wo do w ac zagr o lenie b ezpte czeristwa o s6b lub mi enia,

3) organizuje ci4gloS6 w przyjmowaniu zgloszeh (interwencje mieszkafrc6w)

w sprawach uszkodzefl, usterek, wadliwego funkcjonowaniaurz4dzeri i instalacji
oraz element6w budynk6w i innych obiekt6w,
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J.

4) zapewnia warunki dla szybkiej lub niezwlocznej reakcji administracji na

interwencje mieszkaf,c6w poprzez uruchamianie zadah dla etatowych

pracownikow lub zlecanie zadah dla podmiot6w zewngtrznych,

5) sprawuje nadzor nad przejmowaniem zwolnionych lokali.
W zakresie gospodarki remontowej i konserwacji obiekt6w:

1) odpowiada za przygotowanie projekt6w rocznych i wieloletnich plan6w

remont6w, a takZe planow konserwacji i utrzymania nieruchomoSci dla

po szczegolnych nieruchomo Sci,

2) organizuje wykonanie remont6w i konserwacji silami spoza Sp6ldzielni,

wylonionymi w drodze przetarg6w lub stuzbami wlasnymi, odpowradajqc za

rzeczowe i finansowe wykonanie przyjgtych rocznych plan6w remontowych oraz

konserwacj i i utrzymania nieruchomoSci.

3) odpowiada za organizacjg nadzoru technicznego nad wykonawstwem rob6t

remontowych, uczestniczy jako przewodniczqcy komisji odbiorowych

w odbiorach tych rob6t w obecnoSci Inspektora Nadzoru i Technika -
Administratora.

4) czvwanad prawidlowym rozliczaniem finansowym rob6t remontowych.

5) planuje i realizuje naklady na adaptacje pomieszczeh, wyposazenia w sprzEt,

maszyny i urzqdzema obiekt6w Administracji Osiedla i warsztatow w wysokoSci

zatwier dzonej pr zez Zar zqd S poldzie lni.

W zakresie r o zliczeh prowadzonej dzi alal no Sc i :

1) opracowuje dla organ6w Sp6tdzielni i kierownictwa Sp5ldzielni okresowe

sprawozdama z dzialalnoSci administracj i, stosownie do ustalonych wymo g6w,

2) zapewniawspoldzialanie pracownik6w administracji zDzialem Analiz, Rozliczef,

i Gospodarki Lokalami BSM w zakresie rczliczania koszt6w zuZycia medi6w

w lokalach znajdujqcych sig w Osiedlu i monitoruj e na biezqco stany funduszy

remontowych nieruchomoSci oraz koszty konserwacji biezqcej na

nieruchomoSciach, w danym roku gospodarczym,

3) odpowiada za stan maj4tku Sp6ldzielni bgd4cego w dyspozycji osiedla,

4) odpowiada za ustalony obieg dokument6w dotycz1cy obrotu gospodarczego

i finansowego miEdzy Administracj4 Osiedla, a innymi kom6rkami

or ganizacyjnymi S p6ld zielm.

W zakresie spraw p,poz,, sanitarnych i porz4dkowych:

1) organizuje dzialania w zakresie skutecznego u1rzymania porzqdku i czystoSci

w budynkach oraz na terenach osiedla, a w okresie zimowym zapewnra usuwanie

Sniegu i likwidowanie goioledzina ci4gach pieszych i drogach osiedlowych;

2) odpowiada za otgantzacjg bielqcej konserwacji zieleni osiedlowej i placow

zabaw,

3) zapewnia przeprowadzeme dezynsekcji, dezynfekcji i deratyzacji w obiektach,

stosownie do potrzeb t zarzqdzenpafrstwowej stuzby sanitarnej.

5. W zakresie wsp6lp racy z przedstawicielstwami opiniodawc zyml:

1) odpowiada zaprawidl.ow4 wspotprac7 zprzedstawicielstwami opiniodawczymi

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

$s8
Technicy Administratorzy podlegaj4 Kierownikowi Administracji i do ich obowi4zk6w m.in.

nale?y:

1. Nadz6r nad utrzymaniem w nale?ytym stanie wyzraczonej grupy budynk6w,urzqdzeh

technicznych znajduj4cych sig w nich oraz malej architektury (cliodniki,

preszojezdnie, miejsca postojowe, place zabaw) i zieleni.

2. Breh4ca ewidencja potrzeb remontowych i konserwacyjnych.

3. Wsp6lpraca z Kierownikiem Administracji przy przygotowaniu plan6w remont6w

oraz konserwacji i utrzymania nieruchomoSci.

4. Breaqcy nadzSr na terenie osiedla nad wykonywanyrni robotami remontowymi

i konserwacyjnymi.
5. Uczestnictwo w komisjach odbiorowych otaz sporzqdzame protokol6w odbioru rob6t.

6. Archiwizacj a, porzqdkowanie i prowadzenie dokumentacji technicznej budynk6w

b gd4cych w zasobach Administracj i O siedlowej .

7. Zglaszanie awarii i usterek urz4dzeh technicznych oraz innych element6w

budowlanych, kwitowanie wykonania czynnoSci zwrqzanych z rch likwidacj4

t zabezpieczeniem.

8. Nadz6r nad stalym utrzymaniem czystoSci w powierzonych budynkach i w ich

otoczeniu wraz z kontrol4 odSniezania i usuwania gololedzi w okresie zimowym,

kontrola terminowych wywoz6w Srnieci, zapewnienie bezpieczeflstwa i warunk6w

przecrwpolarowych.

9. Kierowanie pracq sprz1taczy, btelqca kontrola jakoSci i terminowoSci wykonanych

prac.

10. Zaopatrzenie sprzqtaczy w sprzgt i materialy niezbEdne dla wykonywania

powierzonych obowi4zk6w.
77. Zabezpieczenie mienia Sp6ldzielni przed kradzielq, informowanie kierownictwa

administracji o wlamaniach i l<radzieLy orazpowiadamianie organ6w policji.

1 2. U cze stmczenie w pr ze glqdach techni c zny ch zasob 6w mi e s zkaniovvych.

1 3. Potwier dzanie zdarueh i regres6w z tytr:/^l ubezpieczet'r uzytkownik6w mieszkan oraz

zasob6w Sp6ldzielni.
14, Obsluga systemu finansowo-ksiqgowego w zakresie udzielania informacji

o wysokoSci oplat za mteszkanie, sporz4dzame informacji niezbgdnych dla uzyskania

dodatk6w mieszkaniowych, przyjmowanie danych dotycz4cych zmian oplat

czynszowych,

15. Przygotowywanie dla kom6rki ekonomicznej osiedla:

a) odczyt6w licznik6w cieplej r zimnej wody oraz hcznik6w pomiaru cieptra

i innych medi6w w budynkach,

b) okresowa kontrola licznik6w gt6wnych,

c) dostarczanie danych dla prawidlowego rozliczania koszt6w utrzymania osiedla.
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16. Uczestniczenie w przejmowaniu nowo wybudowanych obiekt6w budowlanych na

administrowanym terenie.

lT.Przyjmowanie i przekazywanie mieszkari uzytkownikom oraz wykonywanie

odpowiedniej dokumentacj i.

18. Wsp6ldzialanie z Radami NieruchomoSci oraz mieszkaricami poszczeg6lnych

nieruchomoSci.

2,2,3, DYSPOZYTOR

$se
Dyspozytor podlega sluzbowo kierownikowi administracji i odpowiada za:

1 . skuteczne przyjmowanie telefoniczne i bezpoSrednie wszelkich zgloszeh i interwencji
mieszkaric6w z osiedla;

2. przygotowywanie treSci zadan dla konserwator6w lub zleceh na zewnqtrz

administracji;
3. odbi6r i wysylka korespondencji wewngtrznej t zewnEtrznej.

2.2,4. ST-UZBY TECHNICZNO . EKSPLOATACYJNE ADMINISTRACJI

1.
$60

W sklad slu2b techntczno - eksploatacyjnych administracji wchodz4:

- etatowi konserwatorzy,

- zespoly sprzqtajqce.

Konserwator zasob6w lokalowych. Konserwator sluzbowo podlega Kierownikowi
Administracj i i odpowtada za:

- wykonani e wszelkich zadafi kons erwacyj nych, napt aw czych i p o rz4dko wych

na osiedlu zleconych przez osoby uprawnione,

- wsp6lpracE z dyspozytorem, Technikiem - Administratorem i Kierownikiem
Administracji w zakresie informowania i wskazania usterek oraz

nieprawidlowoSci stwierdzonych na obslugiwanym terenie,

- natychmiastowe powiadomienie przelozonych w przypadku ujawnienia

awarii, zdarzefizagraZajqcychzyciu lub zdrowiu ludzi i wezwanie

wlaSciwych sluzb oraz po dj g c ie czynno Sc i zab ezpieczaj qcy ch,

- eliminow anie z uZy cia sprzgtu i narzgdzi us zko dzo n y ch zagr aZaj 4cych
zdrowiu i zyciu obslugi i os6b trzecich,

- wlaSciwe oznakowanie i zabezpieczenie prac wykonywanych w przestrzeni

dostgpnej dla osob trzecich.
Sprzqtaczka zasob6w mieszkanio!\ych. Sprzqtaczka zasob6w mieszkanio\4ych

sluzbowo podlega bezpoSrednio technikowi - administratorowi, a poSrednio

Kierownikowi Osiedla odpowiada za:

- stale utrzymanie porz4dku i czystoSci w wyznaczonych ptzez kierownictwo

administracji budynkach i na terenie otaczajqcym budynki,
- dorgczanie biezqcej korespondencji do mieszkaflc6w, wywieszame ogloszeh

oruz zdejmowani e z tablic nieaktual nych o gtro s zeri,

)

4.
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- w okresi e zimy usuwanie Sniegu i lodu w godzinach rannych zapewniaiEc

mi e szkarico m b ezPieczefl stwo,

- powiadornienia odpowiednich sluzb w administracji osiedla o niesprawnoSci

dlwigow, oSwietlenia otazbraku szyb w budynku i innych,

- zglaszanie technikowi - administratorowi os6b uporczywie i nagminnie

naruszai 4cych p orz4dek domowY,

- zglaszame wsze lki ch uwag zwi4zany ch z nieprawidlowo Sc i 4 eksp loatacj i

zas ob6 w mie szkanio!\Ych.

2.3. ADMINISTRATOR SIECI KOMPUTEROWEJ

$61
Wykonuj e nastqpuj 4ce zadania:

1) administrowanie sieci4 komputerow4,

2) instalacja, konfiguracja i ttrzymanie sprawnoSci sprzgtu komputerowego, urzqdzeh

wi e I o funkc yj nych ot az opr o gramowani a nalel1c e go do S p6ldzi elni,

3) obsluga kont poczty elektronicznej,

4) wsp6lpraca z zewnEtrznymi podmiotami w zakresie telekomunikacji i informatyki,

5) pomoc uzytkownikom przy obsludze oprogramowania oraz sprzEtu komputerowego.

3. proN czLoNKA ZAF.ZLDU - ZAST4PCY DYREKTORA DS.

EKONOMICZNO-FINANSOWYCH BADZ, ZAST4PCY DYREKTORA DS.

EKOI.{OMIC ZNO - FINANS OWYCH (nie b gd4cego czlonkiem Zarz1du)

$62
W pionie Zastgpcy Dyrektora Spoidzielni ds. Ekonomiczno-Finansovrych funkcjonuj4

nastgpuj 4ce komorki organizacyjne:

1) DzialKsiEgowoSci,
2) Dzial Analiz,P.ozliczeh i Gospodarki Lokalami BSM,

3) Dzial Oplat i Windykacji,
4) Administrator Sieci Komputerowych.

3.1. DZIAI- KSIIGOWOSfl - kieruje Gl6wny Ksiggowy

$63
Dzial wykonuj e nastgpuj 4ce funkcje:

1. W zakresie spraw ksiggowych:

1) prowadzi ksiggi rachunkowe w spos6b ustalony w przyjgtych przez Zarzqd zasadamr

rachunkowoSci,

30



2) kontroluje dokumenty ksiggowe, aby mogly one stanowi6 wiarygodnE podstawg

zapis6w ksiggowych - kontrolg dokumentow przeprowadza sig pod wzglgdem

merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

3) kontrolg merytoryczn4 przeprowadzajq kierownicy kom6rek organizacyjnych,

odpowiednio do przedmiotowej wlaSciwoSci operacji gospodarczej dokumentowanej

przez dow6d ksiggowy,
4) kontrolg formalno rachunkow4 przeprowadza Glowny Ksiggowy lub .vqyznaczony

pracownik,

5) wykonuje bielqcq dekretacjg dokument6w wymagaj4cych ksiggowania, polegajqcq na

okreSleniu sposobu ujgcia ich w ksiggach rachunkowych,
6) weryfikuje stan aktyw6w i pasyw6w wykazany w ksiggach rachunkowych,

na po dstawie inwentar y zacji skladnik6w maj 4tkowych,
7) ustala wartoS6 aktyw6w i pasyw6w oraz wynik finansowy,

8) organizuje ewidencjg ksiggow4, a w tym prowadzenie ksi4g rachunkowych,

9) organizuje prace sprawozdawcze w tym sporz4dzanie sprawozdania finansowego,

10) przygotowuje materialy do rozliczania koszt6w i przychod6w z eksploatacji

i utrzymania nieruchomoSci,

17) przygotowuje materialy do rozliczania koszt6w i przychodow z pozostalej

podstawowej dzialalnoSci Sp6ldzielni np. wynaj mu lokali uzy'tkowych,

12)przygotowuje materialy do rozliczania wydatkow i przychod6w funduszu

remontowego,

| 3) r ozlicza wklady mie szkani owe, budo wlane, maj qtek trwatry i o brotowy S p6 ldziel ni,

1 4) dokonuj e ksi ggowan kohczqcych rok obrachunkowy,

15)kompletuje i przechowuje dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne, ksiggi

rachunkowe i sprawozdania. Po zaksiggowaniu dowody ksiggowe konczq swoj obieg

i podlegaj q archiwizowaniu. Dokumenty ksiggowe musz4 byi przechowywane

we wlaSciwy spos6b i przez obowi4zuj4cy okres.

2.W zakresie spraw finansowych:
I ) odnoSnie finansowania i rozliczeh dzialalnoSci Sp6ldzielni :

a) kontroluje wykorzystywanie Srodk6w (kredyt6w bankowych) zgodnie

zplanamt i umowami o pozyskaniu tych Srodk6w,

b) ustala i rozlicza ostateczn4 wysokoSi wklad6w budowlanych
i mieszkaniowych oraz kredytu pozostaj4cego do sptaty.

2) Dokonuje rozliczeh finansowych z czlonkami Spotdzielni, a w szczeg6lnoSci

zwiqzanychz:
a) ustaniem czlonkostwa, uzyskaniem lub ustanowieniem sp6ldzielczego prawa

do lokalu, zamianq mieszkania lub przeniesienia lokatorskiego lub

wlasnoSciowego prawa do mieszkania na odrgbn4 wlasnoS6,

b) prowadzeniem spraw zwiqzanych ze splatq kredyt6w dlugoterminowych,

zaciqgmgtych przez Sp6ldzielnig na sfinansowanie koszt6w budowy mieszkah

o statusie spoldzielczych praw do lokali na uzupelnienie wklad6w

mieszkaniolvych i budowlanych
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3) prowadzi:

a) kasy Sp6ldzielni,
b) likwidaturg dokument6w stanowi4cych podstawE przyjEcia i wydania Srodk6w

platniczych,

c) ubezpieczenia rzeczowe,

ponadto:

d) okresla planowo okresowe zapolrzebowania na Srodki finansowe w celu

zapewnienia ptrynnoSci finansowej Spoldzielni,

e) ustala wysokoS6 wolnych okresowo Srodk6w finansowych do inwestowania,

0 optymalizuje sposoby inwestowania wolnych Srodkow finansowych,

g) dokonuje anahz efektywnoSci dla terminowych lokat bankowych, czy innych

b ezpiecznych form inwe stowania,

h) negocjuje warunki do inwestowania i przygotowuje projekty um6w w w/w

zakresie,

i) sporzqdza miesiEczne rozliczenia rozchodu bilet6w przejazdu Srodkami

komunikacji miej skiej,

i) prowadzi ewidencjg Srodkow trwalych i przedmiot6w nietrwalych.

3. W zakresie zagadniei ekonomicznych:

1 ) wsp6ldziai a w ptacach zwiqzanych z opracowywaniem proj ektow plan6w rzeczowo -
fi nansowych i sprawoz dan z rch wykonania,

2) przygotowuje i opracowuje og61ne i wycinkowe dane z dzialalnoSci gospodarczej

S p 6ldzi elni dl a zai ntere so wanych komorek or ganizacy jnych.

4.W zakresie kontrolingu:

1 ) prowadzi ewidencj g anality cznq na poszczegolne nieruchomoSci,

2) zestawta dane do ce16w analiz, sprawozdari, plan6w,

3) dostarczamaterialy dlaZarzEdu i struzb ekonomicznych w celu biez4cego monitoringu

wykonania plan6w w zakresie koszt6w i przychod6w.

3.2.DZIAT, ANALIZ, P(OZLICZNT T COSPODARKI LOKALAMI BSM

3.2.1. KIEROWNIK DZIAT,U ANALIZ ,ROZLICZEN I GOSPODARKI LOKALAMI
BSM

$64

1. Kierownik Dzialu Analiz, Rozliczefr i Gospodarki Lokalami BSM podlega bezpoSrednio

Zastqpcy Dyrektora do spraw Ekonomiczno - Finansowych.

2. W uzgodnieniu z bezpoSrednim przeloAonym kieruje Dzia\em Anahz, Rozliczefr

i Gospodarki Lokalami BSM.

3 . Wsp6tpra cuj e z Admini stracj ami O siedlowy mi or az wla3ciwymi kom6rkami
organizacyjnymi w zakresie anahz, rozliczeh oraz gospodarki lokalami stanowi4cymi zasob

Sp6ldzielni.
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4. Sprawujenadzlr nad pracq DzialvOptat i Windykacji.

5. Do KierownikaDzialu Analiz, Rozliczef i Gospodarki Lokalami BSM maj4 zastosowanie

r6wnie2 postanowienia $ 33 - $ 35 niniejszego Regulaminu, dotyczqce wszystkich
kierownik6w kom6rek or ganizacyjnych.

3,2.2.DZIAT,ANALIZ, F(OZLICZEN I GOSPODARKI LOKALAMI BSM

$6s
Dzial Analiz, Rozliczeri i Gospodarki Lokalami BSM wykonuje nastgpuj4ce funkcje:

1 ) Sporzqdza proj ekty rocznych plan6w gospodarczych Sp6tdzielni.
2) Sporzqdza projekty rocznych sprawozdah Zarzqdu z dziatalnoSci Spoldzielni,
3) Sporzqdza kwartalne t roczne analizy ekonomiczne.

4) Sporzqdza miesigczne deklaracje dotyczqce podatku od nieruchomoSci i wywozu
odpad6w komunalnych oraz terminowo przekantje je do wlaSciwych urzEdow wraz

z dyspozycjqzaplaty.

W zakresie eksploatacji zasob6w mieszkaniowlzch i earaz), w Sp6ldzielni:
1) koordynuje pracg specjalist6w ds. kosztowo-rozliczeniowych zatrudnionych

w administracjach osiedli,
2) dokonuje zbiorowych zestawief, danych i wynik6w rozliczeh zuZycia mediow

w Osiedlach,

3) organizuj e konkursy na wyb6r towarzystw a ubezpieczeniowego,

4) przygotowuje projekty um6w, aneksy do um6w na dostawy medi6w i uslug

eksploatacyjnych,

sporzqdza kalkulacje uzasadniaj4ce wysokoSd oplat za uzytkowanie lokali
w nieruchomoSciach oraz dla garaZy,

przygotowuje projekty uchwal Zarzqdu zamreniajqce wysokoSi stawek

eksploatacyjnych,

7) przygotowuje dane do wydruk6w stawek oplat i zapewnra terminowe dostarczenie

dokument6w do Administracji dla uZytkownik6w lokali,
8) przygotowuje projekty odpowiedzi na nadestan4 korespondencjg,

9) wsp6luczestniczy w przygotowaniach material6w informacyjnych dla uzy.tkownikow
lokali,

10)przechowuje umowy i rejestry um6w z dostawcami medi6w i uslug zewnEtrznych -
zapewnta dostarczanie ich kopii na Osiedla,

I l) zalatw ra sprawy zw iqzane z u?ytkow ani em sp6ld zielczy ch gar aZy,

12) prowadzi anahzy wykorzystania energii cieplnej dla potrzeb c.o. i c.w.u.

W zakresie gospodarki lokalami u2).tkow)rmi i dzier2aw), teren6w:

l) wypracowuje metody prowadzenia najbardziej efektywnej gospodarki lokalami

uZytkowymi i terenami w celu maksymalizacji dochodu,

2) pozyskuje najemc6w lokali u2ytkowych w drodze przetarg6w lub negocjacji,

s)

6)
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3) prowadzi merytoryczn4 obslugg najemc6w lokali u2ytkowychi dziefiawc6w teren6w

przy wsp6ltdziale sluzb ksiggowych i Administracji osiedli,

4) wsp6lpracuje z Administracjami Osiedli oruz DziaNem Techniczno-Eksploatacyjnym

w zakresie konserwacji i modernizaqi lokali oruz zagospodarowania teren6w pod

dzierhawy,

5) wsp6lpracuje z obslugQ prawnq przy obsludze merytorycznej um6w z naiemcami,

dzier1awcami, firmami reklamowymi oraz osobami prowadz4cymi dzialalnof,O

gospodarcz4 w mieszkaniu.

3.2.3. SPECJALISCI DS. KOSZTOWO - ROZLICZENIOWYCH (zatrudnieni

w Administracjach OsiedlowYch)

$66
SpecjaliSci ds. kosztowo-rozliczeniowych podlegajq kierownikowi Dziafu Analiz, Rozliczeri

i Gospodarki Lokalami BSM i odpowiadajqza:
1. Prowadzon4 ewidencjq faktur, rachunk6w za dostawy

narzecz osiedla przez podmioty zewnEttzne.

2. Precyzyjne i terminowe opisywanie dokument6w
odniesienia ko szt6w na p oszczegolne nieruchomo Sci.

3. Dokonywanie rozliczen koszt6w zuZycia mediow w
lub przygotowywanie danych do rczliczeri (np. CO)

medi6w i inne uslugi wykonane

kosztowych z uwzglqdnieniem

poszczeg6lnych lokalach
dla zewngtrznej jednostki

rozliczalqcei
4, Wprowadzame zmian w sktradnikach oplat za u2ytkowanie lokali (liczba os6b,

wysokoSd zaliczek na media), jako skutek zgloszonych wniosk6w przez

u2ytkownik6w lokali w osiedlu.
5. Udzielanie informacji i wyjaSnieri dla mieszkaf,c6w.

3.3 DZTAtr, OPI-AT I WINDYKACJI

$67
Dziatr wykonuj e nastEpuj 4ce funkcj e:

1. Nalicza wysokoSi oplat zauzytkowanie lokali mieszkalnych i u2ytko\ rych.

2, Ewidencjonuje w systemie informatycznym wplaty dokonywane przez uzytkownikow

lokali.
3. Analizuje zaleglolci w oplatach zau?ytkowanie lokali.

4. Bie24co wysyta wezwania i monity u2ytkownikomzalegaj4cym z oplalami.

5. Prowadzi czynnoSci windykacyjno - egzekucyjne poprzez systematyczne wysylanie

pism przedprocesowych, a kolejno kierowanie spraw na drogg postqpowania

s4dowego i komorniczego zgodnie z procedurami ustalonymi w instrukcji

postgpowania windykacyjnego wobec dluZnikow Sp6tdzielni.

6. Bie2qco monitoruje zaawansowanie podjgtych czynnoSci windykacyjno

egzekucyjnych (wplaty oraz inne czynnoSci podejmowane r6wniez ptzez

komornik6w).

7. Przygotowuje zestawienia dotycz4ce sald zadluilef wystgpuj4cych na poszczeg6lnych

lokalach i klatkach schodowych.
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8. Prowadzi konta ksiggowe: rozrachunki z uzytkownikami lokali z tylulu oplat

eksploatacyj nych oraz czynszu.

9. Uzgadniaanalityczne ksiggowaniazkartq syntetyczn1oruzsporzqdzanoty koryguj4ce

w tym zakresie.

10. Przygotowuje noty nahczeri miesigcznych oplat do systemu FK.

11. Kontroluje dokumenty polegajqce na badaniu legalnoSci, rzetelnoSci i prawidlowoSci
obcych i wlasnych dokument6w wyralajqcych przebieg i skutek zleconych

lub dokonanych operacj i gospodarczych.

72. Sporzqdza zestawienia danych niezbgdnych do celow sprawozdawczoSci i analiz.

1 3. Archiwizuje dokumenty.

1 4. Prowadzi korespondencj g z mreszkahcami i instytucj am r zewnElrzny mi.
1 5. Obstuguje interesant6w.

3.4 ADMINISTRATOR SIECI KOMPUTBROWEJ

$68
Wykonuj e nastgpuj 4c e zadania:

1 ) administrowanie sieci4 komputerow4,

2) instalacja, konfiguracja i utrzymanie sprawnoSci sprzgtu komputerowego, wzqdzeh

wielofunkcyj nych oraz opro gramowania naleZqce go do Spoldzielni,
3) obsluga kont poczty elektronicznej,
4) wsp6lpracazzewngtrznymi podmiotami w zakresie telekomunikacji i informatyki,

5) pomoc uzytkownikom przy obsludze oprogramowania oraz sprzgtu komputerowego.

Rozdzial IV

POSTANOWIENIA KONCOWE

$6e
Niniejszy regulamin zostal. uchwalony przez Radg Nadzorczq BSM UchwalEnr 2212025.

Regulamin wchodzi w Lycie z dniem podjEcia Uchwaly.
Traci moc Regulamin Organizacyjny Bydgoskiej Sp6ldzielni Mieszkaniowej przyjqty
uchwal4 Rady Nadzorczej nr 412019 z dnra28.02.20l9

Sekretarz Rady Nadzorczej
Bydgoskiej Sp6tdzielni Mieszkaniowej

1.

2.

J.
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