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I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin niniejszy okresla podstawowe obowigzki i uprawnienia oséb kierujgcych wykonywaniem

zadan Spotdzielni jako zaktadu pracy w ramach struktury organizacyjnej zatwierdzonej uchwatg nr 42/2025
Rady Nadzorczej SBM ,Wspélna Praca” z dnia 25.08.2025 r. oraz ustala podziat zadarh na poszczegdine
komorki organizacyjne, tj.: dziaty, samodzielne stanowiska pracy i poszczegéine Administracje osiedli
gospodarczo i organizacyjnie wyodrebnionych.

§2

Podstawe dziatania Spoétdzielni stanowia:

Ustawa z dnia 16.09.1982r. — Prawo spéidzielcze (Dz. U. z 2017r. poz. 1560 — tekst jednolity ze zm.).
Ustawa z dnia 15 grudnia 2000r. o spétdzielniach mieszkaniowych (Dz.U. 2013r. poz. 1222 — tekst jednolity
ze zm./.
Statut SBM ,Wspdlna Praca”,

§3
Dziatalnoscig Spotdzielni kieruje Zarzad zgodnie z postanowieniami Statutu oraz Regulaminu Zarzadu
w tym zakresie.

Biezgcg dziatalno$cig Spoétdzielni kieruje Prezes Zarzadu jako Kierownik Biezace] Dziatalnosci
Gospodarczej.

Prezes Zarzadu - Kierownik Biezacej Dziatalno$ci Gospodarczej jest zwierzchnikiem wszystkich
pracownikow i sprawuje ogolne kierownictwo oraz nadzér nad komoérkami organizacyjnymi Spotdzielni
zgodnie ze Statutem, przepisami prawa iinteresem Spétdzielni, réwnoczesnie kierujac i koordynujac praca
Zarzadu Spdtdzielni.

Kierownik Biezacej Dziatalnosci Gospodarcze] kieruje Spétdzielnig przy pomocy swojego Zastepcy,

Petnomocnikow dziatajacych na podstawie i w granicach posiadanych petnomocnictw udzielanych im
przez Zarzad Spdidzielni oraz Kierownikéw komorek organizacyjnych.

Z-ca Kierownika Biezacej Dziatalnosci Gospodarczej kieruje podlegtymi komdérkami organizacyjnymi
w zakresie zgodnym ze strukturg organizacyjng Spoidzielni i ustaleniami niniejszego regulaminu
organizacyjnego.

W razie nieobecnosci Prezesa Zarzadu - Kierownika Biezacej Dziatalnosci Gospodarcze] dziatalno$cig
Spotdzielni kieruje Zastepca Kierownika Biezacej Dziatalnosci Gospodarcze;j.

W przypadku nieobecnodci czionka Zarzadu lub zastepcy Kierownika Biezgcej Dziatalnosci obowigzki
Kierownika Biezacej Dziatalnosci Gospodarczej peini¢ moze osoba wyznaczona przez Zarzad.

§4

. Spotdzielnia sktada sie z nastgpujgcych komorek organizacyjnych:

a) Dziat Finansowo — ksiegowy, Kadr oraz Ptac,

b) Dziat Organizacyjno — Prawny,

c) Dziat Techniczny, Remontéw oraz Inwestycii,

d) Administracje osiedli gospodarczo i organizacyjnie wyodrebnione, w tym:
- Administracja Srodmiescie — Centrum,
- Administracja Tysigclecie,
- Administracja Brynéw.

Komorki organizacyjne wymienione w ust. 1 pkt. a) —c) prowadzg dla catej Spotdzielni obstuge ksiegowo-
finansowg, kadrowg, prawng, dziatalno$¢ remontowsg iinwestycyjna, sprawy samorzgdowe, czlonkowsko-
mieszkaniowe, i inne oraz zarzadzajg mieniem Spdtdzielni.

Administracje osiedli prowadza catoksztalt spraw zwigzanych z utrzymaniem w nalezytym stanie
technicznym i eksploatacyjnym zasobéw mieszkaniowych, infrastruktury technicznej i uzytkowej oraz
gospodarkg remontowg i finansowa nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢, wspotwlasnosé lub
powierzonych Spotdzielni.

Komorki organizacyjne dziatajg w oparciu o ujgte w regulaminie organizacyjnym ramowe zakresy
dziatania, na podstawie ktérych opracowuje sie szczegdtowe zakresy czynnosci dla poszczegélnych
stanowisk pracy.

Obsada stanowisk w komérkach organizacyjnych nalezy do kompetencji Kierownika Biezacej Dziatalnosci
Gospodarczej Spétdzielni.

§5
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Kierownik Biezgcej Dziatalnosci Gospodarczej Spotdzielni lub Zastepca dziatajgc w zakresie swych
kompetencji inicjujg, organizujg, Kkierujg, koordynujg i nadzoruja prace podlegtych im komorek
organizacyjnych odpowiadajgc przed wtasciwymi organami statutowymi za efekty pracy powierzonych im
komdrek organizacyjnych.

Kierownik Biezgcej Dziatalnosci Gospodarczej Spétdzielni lub jego Zastepca mogg powotywaé zespoty
robocze do opracowania lub wdrozenia okreslonych prac wzglednie realizacji zadan, w ktérych
uczestniczyé moga oprécz pracownikow Spéidzielni - takze specjalisci spoza Spétdzielni. Mogg réwniez
korzystac z ustug wyspecjalizowanych firm i podmiotéw zewnetrznych.

§6

Komérki organizacyjne Spotdzielni zobowigzane sg do petnego wspdtdziatania i bezzwiocznego wzajemnego
udzielania sobie informacji, opinii oraz w razie konieczno$ci pomocy, niezbednych dla prawidtowe] realizacji
przypisanych im zadan.

§7

Zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownikéw komoérek organizacyjnych ustalane sg
w oparciu o ramowe zakresy dziatania tych komorek organizacyjnych i zatwierdzane sa przez Kierownika

1.

Biezgcej Dziatalnosci Gospodarczej Spotdzielni.

§8

Kierownicy komdrek organizacyjnych kierujg wykonaniem powierzonych im zadan wedlug zasady
jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialno$ci za wyniki pracy. W razie pilnej potrzeby Kierownik
Biezgcej Dziatalnosci Gospodarczej Spdtdzielni lub jego Zastepca moze wydaé pracownikowi polecenie
zatatwienia sprawy z pominieciem bezposredniego przetozonego (0 czym powinien go jednak
poinformowac przy najblizszej okazji). W takim przypadku pracownik obowigzany jest nie tylko zatatwié
sprawe, ale o otrzymanym poleceniu winien réwniez poinformowaé bezposredniego przetozonego
niezwtocznie, gdy tylko bedzie to mozliwe.

W czasie nieobecnosci kierownika danej komorki organizacyjnej obowigzki jego petni pracownik
wyznaczony przez kierownika w trybie wynikajgcym z § 9 ust. 2.

§9
Kierownicy organizujg wykonanie zadan wynikajacych z ogdlnie obowigzujgcych przepisow prawa, Statutu,
regulaminéw, zarzadzen i instrukcji wewnetrznych oraz uchwat i decyzji organéw Spétdzielni.

Kierownicy jako organizatorzy powierzonych zadan:

1) ustalajg i w miare potrzeby aktualizujg, w uzgodnieniu z nadzorujgcym cztonkiem kierownictwa
Spdidzielni, szczegdtowe zakresy zadan, obowigzkéw | odpowiedzialnosci podleglych im
pracownikow, ktore powinny wyczerpywaé ustalony dla danej komorki ramowy zakres jej dziatalnosci,
jak tez dostosowujgco uwzgledniaé zmieniajgce sie przepisy prawa w obszarze przypisanym dla tej
komorki,

2) wyznaczajg zastepstwa pracownikdw czasowo niecbechych, w tym wyznaczajg pracownika
bezposrednio mu podlegltego do kierowania dang komodrkg organizacyjng w okresie nieobecnosci
Kierownika. W przypadku dziatéw jednoosobowych wyznaczenie osoby zastepujgcej Kierownika
pozostaje w gestii Kierownika Biezacej Dziatalnosci lub jego Zastepcy,

3) przekazujg whasciwym pracownikom otrzymane do zatatwienia sprawy oraz korespondencje w celu jej
opracowania,

4) wydajg pracownikom polecenia oraz udzielajg wskazéwek odnosnie sposobu i terminu zatatwienia
przekazanych spraw, a takze egzekwujag ich terminowe wykonanie,

5) kontrolujg wykonanie zadan przez podlegtych pracownikow,

6) wspotdziatajg z kierownikami innych komérek organizacyjnych w zakresie, w jakim opracowywane
w ich komodrkach sprawy wigzg sie lub wchodzg w zakres dziatania réwniez innych komdrek

organizacyjnych.
§10
Kierownicy obowigzani sag, za wiedzg lub na polecenie bezposrednich przetozonych, opracowywaé¢ dla
potrzeb organow Spodtdzielni sprawozdania, informacje, projekty regulaminéw i instrukcji oraz inne
materiaty dotyczgce zakresu dziatania danej komdérki organizacyjnej.

2. Kierownicy obowigzani sg wspoétdziataé z wlasciwymi organami Spéidzielni w zakresie okresionym
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w Statucie oraz w odpowiednich regulaminach.

3. Kierownicy przygotowujg i wnoszg na posiedzenia Zarzadu sprawy, w zakresie ktérych podejmowanie
decyzji nalezy do kompetencji Zarzgdu.

§11

Do obowigzkow kierownikéw nalezy zapewnienie powszechnej znajomosci i przestrzegania przez podlegtych
pracownikéw ogodlnie obowigzujacych przepiséw oraz wewnetrznych regulaminéw, instrukcji, zarzadzen i
polecen, a w szczegolnosci w zakresie:

1) merytorycznej tematyki pracy komorki organizacyjnej w zakresie prowadzonych i powierzonych

zagadnien problemowych,

) porzadku i dyscypliny pracy,
) przepisdw oraz zasad bhp i p.poz.,
) zachowania tajemnicy parfistwowej i stuzbowe;j,
) prawidtowego postgpowania z aktami stuzbowymi,
6) zabezpieczanie zbioru danych osobowych bedgcych w posiadaniu komérki organizacyjnej.

2
3
4
5

§12
Kierownicy uprawnieni sg do:

1) wnioskowania i podejmowania decyzji w sprawach pracowniczych, w zakresie ustalonym
w Regulaminie pracy,

2) podpisywania pism o charakterze informacyjnym kierowanych do innych komodrek Spétdzielni oraz
opracowan i pism kierowanych do kierownictwa Spotdzielni.

3) formutowania opinii i wnioskdw w sprawach zwigzanych z merytorycznym zakresem pracy komorki
organizacyjnej, w sprawach organizacyjnych, i innych, majgcych na celu udoskonalenie dziatalnosci
Spotdzielni oraz poprawe efektywnosci i poprawnosci tego dziatania.

§13
1. Kazdy pracownik obowigzany jest $wiadczy¢ prace wynikajgca z jego zakresu czynnosci i biezgcych
polecen przetozonego.

2. Ustalenia szczegStowych zakreséw czynnoscidla pracownikéw na stanowiskach nierobotniczych dokonuje
si¢ na karcie pn. ,Zakres obowigzkow, uprawnieri i odpowiedzialnosci”, ktéry podpisuje bezposredni
przetozony a zatwierdza Kierownik Biezgcej Dziatalnosci Gospodarcze;.

3. Pracownik podpisem na karcie pn. ,Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci” potwierdza
przyjecie do realizacji ustalonego dla niego zakresu zadan, obowigzkéw i odpowiedzialno$ci.

4. Kartg pn. ,Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci” sporzadza sie w 3-ch egzemplarzach

Z przeznaczeniem:

— 1egz. - pracownik (oryginat),

- 1egz. - komorka organizacyjna, w ktorej pracownik zostaje zatrudniony (kopia),
— 1egz. - komérka pracownicza (kopia).

5. Polecenia stuzbowe o charakterze ogoélnym odnoszgce sie do wigkszej grupy pracownikéw wynikajg
z: zarzgdzen, polecen i pism okdlnych, ktére wydaje Kierownik Biezacej Dziatalno$ci Gospodarcze]
Spotdzielni lub jego zastepca. Ponadto wszystkich pracownikéw Spétdzielni obowigzujg postanowienia
wynikajace ze Statutu, regulamindw i instrukcji obowigzujgcy ch w Spétdzielni.

§ 14
Projekty wewnetrznych aktéw normatywnych (regulaminéw, instrukcji, zarzadzen, polecen, pism okdlnych)
opracowujg komdrki organizacyjne merytorycznie wlasciwe dla danej problematyki przy wspétpracy radcy
prawnego, przedstawiajgc je do akceptacji Zarzadu lub Prezesa Zarzadu - Kierownika Biezacej Dziatalno$ci
Gospodarczej za po$rednictwem Dziatu organizacyjno-prawnego.

§15
1. Wszelkiego rodzaju pisma, dokumenty, informacje, sprawozdania adresowane do oséb trzecich, (w tym
cztonkéw Spodtdzielni i instytucji zewnetrznych), nie zawierajace zobowigzan Spétdzielni podpisuje sie
zgodnie z reprezentacjg ujawniong w KRS.

Zastegpca Kierownika Biezgcej Dziatalno$ci, na podstawie upowaznienia szczegdlnego udzielonego przez
Kierownika Biezgcej Dziatalno$ci, jest upowazniony do samodzielnego dokonywania czynnosci
okreslonych w tym upowaznieniu.
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Osoba zatrudniona na stanowisku ds. Ptac i Kadr, na podstawie upowaznienia szczegolnego udzielonego
przez Kierownika Biezacej Dziatalnosci, jest upowazniona do samodzielnego dokonywania czynnosci
z zakresu prawa pracy, wskazanych w upowaznieniu.

2. Do podpisywania pism o charakterze informacyjnym wychodzgcych na zewngtrz, Kierownik Biezgcej
Dziatalnosci Gospodarczej Spoétdzielni moze takze upowaznié poszczegdlnych kierownikéw komoérek
organizacyjnych.

3. Zasady i tryb postepowania przy wysytaniu korespondencji reguluje instrukcja kancelaryjna.

4. Procedure przetwarzania i ochrony danych osobowych reguluje Polityka Bezpieczenstwa Informacii
Danych Osobowych obowigzujaca w Spétdzielni oraz indywidualne (imienne) upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych.

§ 16
Szczegotowy wykaz komodrek organizacyjnych oraz ich podporzgdkowanie poszczegblnym cztonkom
kierownictwa Spétdzielni okresla struktura organizacyjna zatwierdzona przez Rade Nadzorczg.

§ 17
W sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy zgodnie z § 3 niniejszego Regulaminu, Spéldzielnia dziata przez
Kierownika Biezacej Dziatalnosci Gospodarczej Spoétdzielni jako kierownika zaktadu, Zastepcy lub pracownika
dziatajgcego na podstawie upowaznienia szczegodinego.

§ 18
Spotdzielnia uzywa pieczatki firmowej o brzmieniu:

§19
ZACIAGANIE ZOBOWIAZAN

1. Do skladania w imieniu Spotdzielni Budowlano-Mieszkaniowe] ,Wspdlna Praca” oswiadczen woli
w zakresie praw i obowigzkéw Spéidzielni - swoje podpisy pod pieczagtkg Spotdzielni skiadajg dwaj
czlonkowie Zarzadu W przypadku Zarzadu jednoosobowego o$wiadczenia woli za Spétdzielnie sktadajg
Prezes Zarzadu lub tgcznie dwaj petnomocnicy. Petnomocnikéw ustanawia Prezes Zarzgdu.

Ponadto Zastepca Kierownika Biezacej Dziatalnosci oraz osoba pracownik upowazniony do sktadania
o$wiadczen jednoosobowo w sprawach okreslonych w upowaznieniu szczegdlnym /§15 ust.1/

2. Pelnomocnicy Spoétdzielni dziatajg tgcznie lub oddzielnie w granicach ich kompetencji ustalonych
petnomocnictwem sporzadzonym na piSmie - na czas nieokreslony lub doraznie na czas okreslony,
wzglednie dla okreslonej czynnosci.

3. Dokumenty finansowe, w tym réwniez dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce
podstawe do otrzymania lub wydania srodkoéw pienieznych podpisujg tgcznie: Kierownik Biezgcej
Dziatalno$ci Gospodarczej lub osoba przez niego upowazniona i Gtéwny Ksiegowy lub osoba upowazniona
przez Gléwnego Ksiegowego.

4. Podpisy, o ktérych mowa w ust. 3 powinny by¢ zgodne ze wzorami podpiséw ziozonymi we wiasciwej
instytucji finansowej, np. w banku.

5. Dokumenty obrotu materiatowego podpisujg osoby uprawnione do zatwierdzenia tych dokumentow
wykazane we wzorach podpiséw zatgczonych do wiasciwego zarzgdzenia wewnetrznego.

. RAMOWE ZAKRESY DZIALANIA | ODPOWIEDZIALNOSCI KIEROWNICTWA SPOLDZIELNI
BUDOWLANO-MIESZKANIOWEJ ,WSPOLNA PRACA”

§ 20
PREZES ZARZADU - KIEROWNIK BIEZACEJ DZIALALNOSC!I GOSPODARCZEJ

1. Kierownik Biezacej Dziatalnosci Gospodarczej, w ramach ogélnego kierownictwa i nadzoru nad realizacjg
zadan:

1) wydaje dyspozycje i polecenia swojemu zastepcy odnos$nie sposobu wykonywania powierzonych
zadan, nadzoruje i koordynuje jego dziatania, przyjmuje sprawozdania i informacje o wykonaniu
dyspozycji i polecen, itp.,

2) nadzoruje bezposrednio wykonywanie zadan przez komorki organizacyjne bezposdrednio
podporzgdkowane mu zgodnie z zatwierdzong strukturg organizacyjng oraz zadania powierzone
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uchwatami Zarzadu,

reprezentuje Spoldzielni¢ na zewnatrz,koordynuje przygotowanie projektéw planéw gospodarczych,
strategii i programow dziatalnoéci, monitoruje przebieg ich wykonania oraz nadzoruje terminowosé
opracowania sprawozdan z ich wykonania,

sprawuje ogdlny nadzor nad celowym i efektywnym wykorzystaniem $rodkéw finansowych
i gospodarczych Spoldzielni, ‘

nadzoruje proces programowania inwestycji i gospodarke gruntami w zakresie nabycia lub zbycia
terendw i nieruchomosci okreslonymi w uchwale Rady Nadzorczej lub Walnego Zgromadzenia.
inicjuje i nadzoruje dziatania z zakresu windykacji naleznosci i rozliczen z kontrahentami, w tym
zmierzajgce do prawidtowego ksztattowania polityki finansowej Spétdzielni, zapewnienia
bezpieczenstwa finansowego, poprawnych wskaznikéw ptynnosci finansowej i ogolnej efektywnosci
ekonomicznej Spétdzielni,

organizuje prawidtowg ewidencje wplywajacej do Spdtdzielni korespondencji oraz przegigda
i dekretuje jg na wtasciwie merytorycznie komorki organizacyjne, w sposéb umozliwiajacy prawidiowe
rozpatrzenie i zatatwienie spraw objetych tg korespondencia,

prowadzi zgodnie z potrzebami i prawem polityke kadrowg i ptacows,

sprawuje ogolny nadzér nad whasciwg ochrong danych osobowych bedacych w posiadaniu
Spotdzielni,

wptywa na ksztaftowanie prawidiowych stosunkéw miedzyludzkich oraz zapewnienie wiasciwej,
zgodnej ze stanem faktycznym, informacji o Spétdzielni i jej dziataniach dla cztonkéw i zatogi m.in. za
posrednictwem i przy wspétudziale kadry kierowniczej),

podejmuje niezbedne dziatania w celu zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
korzystajgc w tym zakresie z opinii pracownika zajmujacego sie sprawami BHP,

wspotdziata z zaktadowg organizacjg zwigzkowa lub przedstawicielem pracownikéw na zasadach
okreslonych w Prawie pracy i w ustawie o zwigzkach zawodowych,

przyjmuje cztonkéw Spodtdzielni w ramach skarg i wnioskow,

wspotdziata z organami Spétdzielni w realizacji zadan (Walne Zgromadzenie, Rada Nadzorcza,
Zarzad, Rady Osiedli) oraz zapewnia ich obstuge, a w szczegdlnosci kieruje i koordynuje prace
Zarzgdu,

organizuje skuteczng kontrolg¢ wewnetrzng, nadzoruje realizacje ustaleri i wnioskow pokontrolnych
oraz prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw wnoszonych pod adresem Spoétdzielni,

nadzoruje gospodarke lokalami mieszkalnymi i lokalami o innym przeznaczeniu,

nadzoruje realizacjg wnioskéw cztonkéw o wyodrebnienie wtasno$ci lokali spétdzielczych,

inspiruje dziatania zwigzane z doskonaleniem metod zarzadzania Spotdzielnig,

dba o tworzenie warunkow dla realizacji zadan z zakresu obrony cywilnej, organizuje i nadzoruje
obrong cywilng w Spotdzielni oraz wspdlpracuje w tym zakresie ze stuzbami miejskimi,

dba o szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikéw,

zapewnia informacje o zmianach prawa majgcych zwigzek z dziataniem Spéidzielni - organizuje
obstuge prawng w zakresie zapewniajgcym optymalne bezpieczenstwo prawne Spétdzielni i pomoc
wykonujgcym przypisane zadania,

sktada Zarzadowi Spoétdzielni i Radzie Nadzorczej informacje, i sprawozdania z zakresu problematyki
prowadzonej w podporzgdkowanych bezposrednio komoérkach organizacyjnych, a takze inicjuje
ewentualne zmiany w obowigzujgcych regulaminach i instrukcjach.

2. Kierownikowi Biezgcej Dziatalno$ci Gospodarczej Spéldzielni podlegajg bezposrednio nastepujace osoby
oraz komorki organizacyjne:

a)
b

[oNYo]
~— o

®

Zastepca Kierownika Biezgcej Dziatalnosci — Gtowny Ksiggowy,

Dziat Finansowo — ksiegowy, Kadr oraz Ptac,

Dziat Organizacyjno — Prawny,

Dziat Techniczny, Remontdw i Inwestycii,

Administracje osiedli gospodarczo i organizacyjnie wyodrgbnione, w tym:
- Administracja Srédmiescie — Centrum,

- Administracja Tysigclecie,

- Administracja Brynéw

§ 21

ZASTEPCA KIEROWNIKA BIEZACEJ DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ — GOWNY KSIEGOWY

1. Do zakresu dziatania Zastepcy Kierownika Biezgcej Dziatalnosci Gospodarczej — Gidwnego Ksiegowego
w zakresie ogélnym nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

Zastgpowanie Kierownika Biezgcej Dziatalnosci podczas jego nieobecnosci,
podejmowanie decyzji i podpisywanie dokumentéw w granicach udzielonego upowaznienia, (,
1/
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10)

11)
12)
13)

14)

19)

20)

zapewnienie ciggtosci funkcjonowania jednostki,

wlagciwe zorganizowanie stuzb podlegtego pionu dla prawidlowego wykonywania zadan wynikajgcych
z ich  zakreséw  obowigzkdéw oraz  planéw  gospodarczo-finansowych, programéw
i strategii dziatania obowigzujgcych w Spétdzielni,

organizowanie, kierowanie, nadzorowanie i kontrolowanie zagadnien objetych zakresami dziatania
podlegtego pionu oraz egzekwowanie ich biezgcej realizaciji,

reprezentowanie Spoétdzielni na zewnatrz,

nadzorowanie  terminowo$ci i prawidiowosci  opracowania oraz legalno$ci, rzetelnosci
i gospodarnosci sporzadzonych projektdéw planéw gospodarczo - finansowych,

kierowanie pracami nad opracowywaniem i aktualizowaniem strategii ekonomicznej Spétdzielni oraz
innych doraznych programéw dziatania,

opracowywanie wzorcow i nadzorowanie okresowego sporzadzania kompleksowych i wycinkowych
analiz gospodarki ekonomiczno-finansowej Spoétdzielni oraz przedkiadanie wnioskéw wynikajgcych
z tych analiz Kierownikowi Biezacej Dziatalnosci Gospodarczej i organom statutowym,

doskonalenie metodyki planowania i analiz oraz opracowywanie rocznych zbiorczych materiatow
sprawozdawczych i programowych dla potrzeb Zarzgdu, Rady Nadzorczej oraz innych organdw
statutowych Spétdzielni,

zapewnienie wlasciwej ochrony danych osobowych w podleglym pionie,

zabezpieczenie warunkow i $rodkow dla petnej realizacji zatwierdzonych i powierzonych zadan,
przedktadanie Kierownikowi Biezgcej Dziatalnosci Gospodarczej wnioskoéw i opinii w sprawach
osobowych pracownikow podlegtego pionu oraz innych majacych na celu poprawe funkcjonowania,
gospodarki lub ekonomiki Spétdzielni,

sktadanie Kierownikowi Biezacej Dziatalnosci Gospodarczej oraz Radzie Nadzorczej informacji i
sprawozdan z zakresu problematyki prowadzonej w podporzadkowanym pionie oraz inicjowanie,
a takze opracowywanie zmian obowigzujacych regulaminéw i instrukcji,

kierowanie gospodarkg finansowag Spétdzielni, wspotdziatanie z bankami oraz negocjowanie
i zawieranie umow w zakresie obstugi bankowej,

dokonywanie wstepnej kontroli pod wzgledem finansowym operacji gospodarczych na etapie
zawierania umow z innymi podmiotami gospodarczymi,

przeprowadzanie rachunku ekonomicznego w przypadku nowych przedsiewziec i projektow,
dopracowywanie zatozen ekonomiczno-finansowych strategii dziatania Spétdzielni i ich biezgce
modyfikowanie,

okresowa analiza ksztaltowania sie kosztdw zuzycia mediow i gospodarki funduszem remontowym
w nieruchomosciach,

opracowywanie rocznych kompleksowych sprawozdan z dziatalnosci Spétdzielni.

2. Zastepcy Kierownika Biezgcej Dziatalnosci Gospodarczej — Gtéwnemu ksiegowemu podlega bezposrednio
Dziat Finansowo-Ksiegowy, Kadr oraz Ptac.

3. Do =zakresu dziatania Zastepcy Kierownika Biezgce] Dziatalnosci Gospodarczej — Gtéwnego
Ksiegowego w zakresie spraw ksiegowych nalezy w szczegdlnosci:

analizowanie i wnioskowanie potrzeb kredytowych Spétdzielni, opracowywanie niezbednych
whnioskow o kredyty, pozyczki, dotacje, srodki unijne, itp.,

nadzér nad uzupetnieniami wkladéw mieszkaniowych i budowlanych, kaucji i zabezpieczen
finansowych oraz sptaty kredytow, a takze przestrzeganie warunkéw zwigzanych z uzyskiwaniem
przez osoby uprawnione dodatkéw mieszkaniowych,

nadzor nad rozliczaniem kosztow wspélnot mieszkaniowych (w przypadku powierzenia Spotdzielni
ich zarzgdu) i sprawowaniem zarzgdu nieruchomoscig wspolng,

egzekwowanie przestrzegania przez wszystkie jednostki i komarki organizacyjne ustalonych zasad:
— wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci,

— wystawiania wewnetrznych i zastepczych dowoddéw ksiggowych,

— obiegu i kontroli dowodow ksiegowych,

a takze przepisow zwigzanych z ewidencjg majgtku oraz zdarzen gospodarczych i finansowych
Spétdzielni.

sprawowanie osobistej, a w okreSlonym zakresie przez upowaznionych pracownikéw, kontroli
dowodow ksiggowych przeznaczonych do ksiegowania,

proponowanie termindw i zakresow inwentaryzacji sktadnikow majagtkowych Spétdzielni, a takze
wspdtuczestniczenie w wyjasnianiu ujawnionych réznic i procedurach zwigzanych z ich likwidacja,
opracowywanie projektow oraz proponowanie zmian w dokumentacji przyjetych zasad prowadzenia
rachunkowosci (Polityka rachunkowosci) i Instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych, w celu
dostosowywania ich do zmieniajgcych sie przepiséw i potrzeb Spétdzielni, a takze okreséw i stawek
amortyzacyjnych,

wystepowanie w odpowiednich terminach z wnioskiem do Rady Nadzorczej o dokonanie wyboru
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biegtego rewidenta do przeprowadzenia badania sprawozdania finansowego,

9) nadzorowanie prowadzenia podrgczne] kasy Spotdzielni oraz prawidiowego zabezpieczenia $rodkéw
pienieznych,

10) kontrola wydatkéw Spotdzielni pod katem ich zgodnosci z przepisami, celowosci i gospodarnosci,

11) nadzér nad realizacjg pozyskiwania niezbednych $rodkéw finansowych dla Spéldzielni, w tym:
uzyskania kredytow, pozyczek i subwencji,

12) podejmowanie dzialari majgcych na celu zapewnienie ptynnodci finansowej Spéidzielni,

13) nadzér nad prawidlowg ewidencjg opfat za lokale oraz indywidualnych rozliczen za media
z cztonkami Spétdzielni oraz z osobami niebedacymi czionkami Spotdzielni, ktérym przystuguja
spotdzielcze prawa do lokali lub prawo wlasnos$ci.

2. Giowny Ksiegowy uprawniony jest do zadania od wszystkich komérek organizacyjnych Spétdzielni
wyjasnien i informacji oraz okazania dokumentéw na ich potwierdzenie w zwigzku z dokonywanymi
(dokonanymi) operacjami gospodarczymi i dotyczacymi ich dowodami ksiegowymi, a wrazie stwierdzenia
nieprawidtowosci - zgdania usuniecia ich w wyznaczonym terminie.

3. Gtowny Ksiegowy Spoéldzielni ponosi odpowiedzialno$é za wykonywanie obowiazkéw w zakresie
rachunkowosci okreélonych ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci /Dz.U. z 2016 poz. 1047
— tekst jednolity ze zm).

IILRAMOWE ZAKRESY DZIALANIA | ODPOWIEDZIALNOSCI KOMOREK | JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH SBM ,,WSPOLNA PRACA’

KOMORKI | JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODPORZADKOWANE BEZPOSREDNIO PREZE SOWI
ZARZADU — KIEROWNIKOWI! BIEZACEJ DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ SPOLDZIELNI

§ 23
DZIAL ORGANIZACYJNO - PRAWNY

Do zakresu dziatania Dziatu nalezy prowadzenie wszelkich zagadnien zwigzanych ze sprawami:

A). cztonkowskimi | lokalowymi, a w szczegdlnoscei:

1. obstuga cztonkéw Spétdzielni, oséb niebedacych cztonkami Spdtdzielni, w szczegdlnosci wiascicieli lokali,
jak réwniez innych osdb zglaszajacych sie do Dzialu poprzez:

1) udzielanie informacji i prowadzenie korespondencji w sprawach cztonkowskich oraz lokalowych,

2) wystawianie wszelkiego rodzaju za$wiadczen z tytutu czionkostwa oraz z tytutu posiadanego prawa
do lokalu,

3) udzielanie odpowiedzi na pisma oséb zainteresowanych, sadoéw, urzeddw, prokuratury, komornikow,
bankow, itp.

4) prowadzenie catoksztattu korespondencji z innymi spoidzielniami, zakiadami pracy, spotkami
mieszkaniowymi i urzedami w zakresie spraw czlonkowsko-mieszkaniowych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem przez Zarzad w poczet czionkdéw Spoétdzielni osab,
ktérym przystuguje prawo odrebnej wtasnosci.

6) informowanie o warunkach uzyskania spétdzielczego lokatorskiego prawa do lokalu,

7) informowanie o warunkach przeksztaicenia spotdzielczego prawa do lokalu w prawo odrebne;j
wtasnosci.

2. stata weryfikacja stanu prawnego posiadanych praw do lokali, pod kagtem ustalenia osob uzyskujgcych z
mocy prawa cztonkostwo w Spétdzielni, badz oséb, wobec ktérych cztonkostwo to ustaje.

3. prowadzenie rejestru czionkéw oraz kompletowanie i przechowywanie akt lokalowych, jak
i opracowywanie informacji i sporzgdzanie sprawozdan w tym zakresie,

4. przygotowywanie catodci materiatow zwigzanych z podjeciem decyzji o zawarcie umowy o spétdzielcze
lokatorskie prawo do lokalu mieszkalnego i przygotowywanie uméw na powyzsze,

5. przygotowywanie catosci materiatow zwigzanych z realizacja wnioskéw o przeksztalcenie mieszkan
spotdzielczych lokatorskich i spotdzielczych wrasnosciowych w odrgbng wiasnosé,

6. przygotowywanie umoéw najmu mieszkania,

7. prowadzenie rejestru umoéw cywilno-prawnych (kupno-sprzedaz, darowizna, spadek),

8. prowadzenie spraw zwigzanych z odzyskiwaniem mieszkan po osobach nieposiadajgcych tytutu
prawnego do lokalu (w przypadku zrzeczenia sig prawa do lokalu i przekazania lokalu do Spotdzielni)

9. wspoipraca z Urzedem Miasta oraz komornikami w zakresie eksmisji,

10. wspdtpraca w sprawach mieszkaniowych z wascicielami badz zarzgdcami mieszkan oraz z biurami
posrednictwa,

11. przygotowanie informacji w oparciu o dokumentacje stanowiacg podstawe do wydania zaswiadczenia dla
przeprowadzenia zbycia spotdzielczego wtasno$ciowego prawa do lokalu (sprzedaz, darowizna,
zamiana) dla cztonkéw i 0sob nie bedgcych cztonkami Spétdzielni,

12. wystawianie zaswiadczen zwigzanych z zalozeniem Ksiggi Wieczystej dla spdtdzielczego
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13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

whasnosciowego prawa do lokalu dla cztonkow
prowadzenie rejestru mieszkan, na ktére zatozono ksigge wieczysta,
przygotowanie w oparciu o akta lokalowe i rejestry wykazow osob uprawnionych do zadania przeniesienia
wlasnosci lokalu (ustawa o Spétdzielniach mieszkaniowych), celem przyjecia projektow uchwat w sprawie
okreslenia przedmiotu odrgbnej wlasno$ci lokali w budynkach Spdidzielni:

1)  biezgce] aktualizacii rejestru osdb, ktére ztozyly wnioski o wyodrebnienie,

2) korespondencji w zakresie wnioskéw cztonkéw wystepujacych indywidualnie o podanie

warunkow zwigzanych z wyodrgbnieniem,

przechowywanie uméw przeniesienia wtasnosci lokalu wraz z aktami lokalowymi,
prowadzenie rejestru osob, dla ktorych ustanowiono odrgbng wtasno$¢ lokalu oraz jego aktualizacja
poprzez sprawdzanie raz na pot roku w systemie elektronicznym http://www.elektroniczne-ksieqi-
wieczyste.pl/, czy nie nastgpita zmiana wiasciciela lokalu,
przygotowanie materiatéw celem zlecenia wyceny lokali, przez rzeczoznawce majgtkowego w
wypadkach, o ktérych mowa w art. 11 ust. 2 oraz art. 17 ze znakiem 10-11 ustawy o spoldzielniach
mieszkaniowych,
prowadzenie rejestru sporzadzonych operatéw szacunkowych po dokonaniu wyceny warto$ci mieszkan
i lokali przez rzeczoznawcg majatkowego,
zawiadamianie domniemanych spadkobiercéw o konieczno$ci uregulowania spraw spadkowych po
osobach, posiadajgcych spotdzieicze wtasno$ciowe prawo do lokali,
sporzadzanie uméw o budowe lokalu (o ile prowadzona jest przez Spétdzielnig inwestycjaw tym zakresie)
celem ustanowienia odrebnej wlasno$ci lokaly,

21. przygotowywanie dokumentacji na zwotywane przez Zarzad posiedzenia w ramach rozmow z osobami
posiadajacymi zalegtosci w oplatach,

22. potwierdzanie wnioskéw (w oparciu o akta cztonkowskie) o posiadanym prawie do lokalu mieszkalnego
osobom ubiegajacym sie o dodatki mieszkaniowe lub objecie lokalnym programem mieszkaniowym,

23. opracowywanie i przedktadanie Zarzadowi wnioskow i opinii w sprawach nieprawidtowosci wystepujacych
w zakresie prowadzonych zagadnien,

24. przygotowywanie merytorycznych informacji, materiatow, analiz, zestawien, itp. dla potrzeb Zarzadu
i organow statutowych Spétdzielni.

B). obstugi prawnej przy wspolpracy z Kancelarig Prawna w zakresie:

1. opracowywania umoéw cywilnoprawnych zawieranych z osobami trzecimi (np. o najem lokali uzytkowych,
itp.) pod wzgledem formalnoprawnym; w tym zakresie wymagana jest rowniez wspotpraca z wtasciwg
komérka organizacyjng, ktdrej bezposrednio dotyczy umowa,

2. prowadzenie rejestru umoéw, o ktérych mowa w pkt. 1.

3. nadzdér nad egzekucjg sgdowa,

4. przygotowywanie wnioskéw do organéw administracji samorzadowej i rzadowej, urzeddéw centralnych,
organéw $cigania w celu wszczecia postepowan dla ochrony prawnej Spoétdzielni oraz wykonywania
zadan statutowych,

5. przygotowywanie wnioskéw w celu wszczecia postgpowan sgdowych w celu dochodzenia naleznosci,
ochrony praw majatkowych i nie majatkowych Spaétdzielni,

6. prowadzenie repertorium spraw sadowych biernych i czynnych,

7. ustalanie wysokosci optat sadowych i przekazywanie polecen zaptaty wtasciwej komorce, a takze
bezposérednie uiszczanie optat sadowych i skarbowych znakami opftaty sgdowej badz skarbowej
naleznych w prowadzonych sprawach,

8. przygotowywanie informaciji dla Zarzadu o pracy Dziatu, w tym relacji o stanie postepowan w sprawach
indywidualnych oraz sprawozdan.

C). windvkacji naleznosci. w oparciu_o obowiazujaca w Spétdzielni Instrukcie windykacyjng oraz przy
wspolpracy dzialu finansowo-ksiegowego, a w szczegolnosci:

1, prowadzenie spraw windykacyjnych w zakresie lokali mieszkalnych, uzytkowych oraz lokali o innym
przeznaczeniu.

2. kierowanie na droge postgpowania sgdowego spraw o zalegta zaptatg naleznosci, w szczegolnosci
zgdania orzeczenia o wygasnieciu lokatorskiego prawa do lokalu w przypadku zalegtosci za okres co
najmniej 6 miesiecy.

3. monitorowanie egzekucji komorniczej:

- kierowanie do komornika wnioskéw o egzekucje z ruchomosci (m.in. zajecie wynagrodzen za prace,
emerytur, rent, rachunkéw bankowych) oraz dokonywanie statej kontroli nad przebiegiem egzekugcji,

- kierowanie do komomika wnioskéw o egzekucje z nieruchomosci, w przypadkach bardzo duzych
zadtuzen nie rokujgcych nadziei na splate przez diuznikéw, posiadajgcych status spotdzielczego
wiasnosciowego prawa do lokalu lub prawo odrebnej wtasnosci lokalu,

- kierowanie wnioskow o wszczecie egzekucji $wiadczen niepienigznych (oproznienie lokalu
mieszkalnego, uzytkowego, wydanie nieruchomosci i inne), na podstawie uzyskanych tytutéw
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wykonawczych,
- analizowanie postanowien komornika wydanych w toku egzekucii.
udziat w pracach Komisji windykacyjnej,
przygotowywanie materiatbw i wystosowanie pism do Urzedu Miasta Katowice z roszczeniami
odszkodowawczymi z tytutu niedostarczenia lokali socjalnych osobom posiadajgcym wyroki eksmisyijne,
6. wspdlpraca z firmami zajmujacymi sie $ciagganiem wierzyteinosci Spétdzielni, rejestrami diuznikéw, CBA,
Urzedem Miasta (w zakresie oznaczenia adresu zamieszkania diuznika, lokalu socjalnego itp.) i MOPS-
em.
7. opracowywanie i przedkitadanie Zarzadowi wnioskéw w sprawie nieprawidtowo$ci wystepujgcych
w zakresie prowadzonych zagadnien, poprawy efektywno$ci pracy, itd.
8. przygotowywanie merytorycznych informacji i materiatéw, analiz, zestawien itp. dla potrzeb Zarzadu
i innych organéw Spétdzielni w zakresie prowadzonej windykacji.
9. archiwizowanie catoksztattu dokumentacji bedgcej przedmiotem dziatania jednostki organizacyjne;.

o~

D). organizacyinymi Spétdzielni, organéw statutowych, a w szczegdlnosci:
D.1. w zakresie spraw samorzgdowych:

1) koordynowanie wspéipracy z organami Spdtdzielni jak: Radg Nadzorczg i jej Komisjami, Zarzadem
Spotdzielni, Radami Osiedli,

2) informowanie Rady Nadzorczej o ilosci cztonkow na okoliczno$¢ podjecia uchwaty okreslajacej
liczebnos¢ mandatéw przypadajacych na dane Osiedle,

3) prawidlowe i terminowe przygotowywanie zebran, posiedzen i obrad organéw Spétdzielni (Walne
Zgromadzenie, Rada Nadzorcza, Zarzad) oraz Zebran mieszkancow poprzez:

- nadzorowanie terminowosci i prawidtowo$ci przygotowania odpowiednich materiatow przez
komorki organizacyjne,

— ustalenie projektow szczegdtowych porzadkéw obrad,

- na podstawie wnioskéw Zarzadu opracowywanie projektow uchwat w sprawach objetych
porzgdkami obrad,

— ustalanie list obecnosci cztonkéw zainteresowanego organu statutowego, zaproszonych go$ci,
itp.,

- zawiadomienie uczestnikoéw posiedzen o terminie, czasie, miejscu i porzgdku obrad,

- dostarczanie uczestnikom niezbednych dokumentéw do prawidlowego przeprowadzenia
zebrania zgodnie z porzadkiem obrad.

4) gromadzenie i archiwizowanie protokotdw z posiedzen organdw Spoétdzielni,

5) analizowanie uchwat, decyzjii wnioskéw organéw Spétdzielni, pod wzgledem legalnosci i zgodnosci z
prawem oraz nadzor nad prawidtowa i terminows ich realizacija,

6) prowadzenie rejestrow uchwat Walnego Zgromadzenia, Rady Nadzorczej i Zarzadu (oddzielnie dla
kazdego organu),

7) przekazywanie decyzji i uchwat organéw Spotdzielni do realizacji zainteresowanym komdrkom
organizacyjnym, a takze ewentualnych wnioskéw i zalecen zwigzanych z tematyka poszczegdlnych
posiedzen,

8) prowadzenie rejestrow osobowych sktadu Zarzadu Spodtdzielni, Rady Nadzorcze] oraz Rad Osiedli,

9) kompletowanie i przechowywanie catos$ci dokumentacji Walnych Zgromadzen, Rady Nadzorczej,
Zarzadu oraz Rad Osiedli,

10) ewidencja wnioskéw i zalecern Walnego Zgromadzenia, sporzgdzanie projektow harmonograméw
realizacji wnioskow oraz zbiorczych sprawozdan z ich wykonania, przy wspéitpracy z innymi
komérkami organizacyjnymi, ktorych sprawa dotyczy,

11) prowadzenie rejestru korespondencji Rady Nadzorczej oraz skarg i wnioskéw wnoszonych w ramach
dyzuréw cztonkéw Rady Nadzorczej,

12) obstuga czlonkéw w zakresie dostepu do informacji dotyczacych dokumentéw okreslonych w art. 8
Ustawy o spdtdzielniach mieszkaniowych, na zasadach okreslonych w obowigzujgcej w Spétdzielni
Instrukcji okreslajgcej tryb i forme udostgpniania oraz wydawania cztonkom spoétdzielni kopii
dokumentdw.

D.2. w zakresie spraw organizacyjnych:

1) inicjowanie, opracowywanie iaktualizowanie przy wspéipracy z komoérkami organizacyjnymi - Statutu
oraz regulaminéw regulujacych dziatalno$¢ Spétdzielni i jej stuzb,

2) sporzadzanie na wniosek Zarzadu projektéw struktury organizacyjnej, wszelkich do niej zmian oraz
koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem nowej struktury organizacyjnej,

3) opracowywanie przy wspotpracy z zainteresowanymi komorkami organizacyjnymi wewnetrznych
aktéw normatywnych jak: zarzadzenia, pisma okdlne, polecenia stuzbowe, instrukcje, komunikaty,
ewidencja oraz wprowadzanie ich w zycie i kontrola ich realizacji,

4) koordynowanie caloksztaltu dziatalno$ci komdrek organizacyjnych w Spoéldzielni w zakresie
zapewnienia ich prawidtowej organizacji pracy, uprawnieri i odpowiedzialnosci w opracowywanych
wewnetrznych aktach normatywnych,

Strona 11 z 23 . (—
// i




5) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisami do Krajowego Rejestru Sgdowego (zmiany Statutu, sktadu
czionkéw Zarzadu, cztonkow Rady Nadzorczej, zmiany PKD, itp.),

6) uiszczanie sktadek cztonkowskich (Krajowa Rada Spotdzielcza),

7) kompletowanie i przechowywanie aktow wewnetrznych Spdtdzielni,

8) ustalanie tekstéw pieczgtek nagtéwkowych i wywieszek stosowanych w Spdtdzielni zgodnie
z obowigzujgcymi nazwami komorek i jednostek organizacyjnych oraz stanowisk pracy,

9) opracowywanie tresci petnomocnictw,

10) opracowywanie i przedkiadanie Zarzgdowi wnioskéw w sprawach nieprawidtowosci wystepujgcych
w zakresie prowadzonych zagadnien,

E. gospodarowania zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych, a w szczegoélnosci:

1. opracowywanie projektow zasad przyznawania pomocy z tego funduszu, w tym prowadzenie we
wspoipracy z dziatem Ksiegowo - Finansowym analityki wydatkéw i wykorzystania biezgcego i rocznego
srodkdw funduszu socjalnego

2. rozpoznhawanie potrzeb pracownikéw, emerytéw i rencistow z zakresu $wiadczen socjalnych, przy
wspdtpracy zaktadowe] organizacji zwigzkowej,

3. przygotowywanie planéw wykorzystania funduszu i analizowanie jego wykonania,

4. sprawowanie obstugi administracyjno-technicznej funduszu $wiadczen socjalnych.

5. przygotowywanie $wiadczen rzeczowych wynikajacych z Regulaminu ZFSS.

F). obrotu nieruchomosciami, a w szczegolnosci:

1. prowadzenie wszystkich spraw terenowo - prawnych, w przypadku prowadzenia przez Spodtdzielnig
inwestycji, poprzez przygotowanie materiatow niezbednych do uzyskania aktu wtasnosci dla terenow
inwestycyjnych (decyzji o wieczystym uzytkowaniu lub aktu notarialnego zakupu) tgcznie z wpisem do
ksiag wieczystych,

2. zatatwianie wszelkich spraw terenowo - prawnych, w tym przygotowanie dokumentéw niezbgdnych do
przygotowania aktow notarialnych w zakresie zbycia terenéw zbednych Spétdzielni,

3. prowadzenie rejestru obcigzen hipotecznych nieruchomosci Spoldzielni oraz pilotowanie wnioskow
o wykreslenie hipoteki,

4. opracowanie merytorycznych informacji, materiatéw, analiz, zestawien itp., dla potrzeb Zarzgdu
i organéw statutowych Spétdzielni,

5. zatatwianie wszelkich formalnos$ci zwigzanych z realizacjg podziatéw geodezyjnych zasobéw Spétdzielni
na nieruchomosci budynkowe i mienie, w tym uzyskiwanie prawomocnych decyzji Prezydenta Katowic
zatwierdzajacych te podzialy,

6. przygotowanie dokumentacji technicznej oraz wnioskéw do Urzedu Miejskiego o wydanie decyziji
stwierdzajgcej samodzielno$¢ lokalu - do uchwat w sprawie okreslenia przedmiotu odrebnej wtasnosci
lokali,

7. skfadanie wnioskéw w celu ujawnienia ww. podziatéw w Ksiegach Wieczystych Sadu Rejonowego,

8. przygotowywanie materialdbw geodezyjno-prawnych niezbednych do przygotowania projektéw uchwat
o ustanowieniu odrebnej wlasnosci lokali zgodnie z przepisami ustawy,

9. przygotowanie materiatéw, przeprowadzenie badan izbieranie opinii oraz sktadanie stosownych wnioskow
oraz zawarcie aktow notarialnych w przypadku ujednolicenia praw do gruntu w ramach jednej
nieruchomosci,

10. sporzgdzanie informacji w zakresie aktualnego wykazu nieruchomosci pozostajgcych we wiadaniu
Spdtdzielni, w celu przedtozenia dzialowi ksiegowo-finansowemu,

11. przygotowywanie wnioskéw do Urzedu Miasta i materiatéw niezbednych do zawarcia aktéw notarialnych
w celu przedtuzenia uptywajacych terminéw uzytkowania wieczystego gruntu,

12. opracowywanie i przedktadanie Zarzgdowi wnioskéw w sprawach nieprawidlowos$ci wystepujgcych
w zakresie prowadzonych zagadnien.

G), Administrowania pomieszczeniami _zajmowanvmi na potrzeby Spdldzielni przy ul. Sobieskiego 10,
aw szczegolnosci:

1. organizowanie prac porzadkowych, a w okresie zimowym wspétpraca z administracjg Osiedla Srédmiescie
- Centrum w zakresie usuwania $niegu z terenu, nadzorowanie i kontrolowanie porzadku i estetyki w
pomieszczeniach biurowych i gospodarczych, w ich najblizszym otoczeniu oraz wokét siedziby Spétdzielni
(dojscia, parking),

2. organizowanie | nadzorowanie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia w biurach
i pomieszczeniach gospodarczych Spotdzielni oraz innych komérek organizacyjnych usytuowanych
w budynku j.w.,

3. zabezpieczenie urzgdzen oraz pomieszczen biurowych, gospodarczych przed kradziezg, pozarem
i dewastacjg - wspdtpraca w tym zakresie z agencjg ochrony mienia,

H). prowadzenia sekretariatu Spoéidzielni:
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1. prowadzenie kancelarii, w tym prowadzenie ewidencji poczty i dokumentacji z zakresu kompetenciji
sekretariatu Spotdzielni,

2. obstuga informacyjna cztonkow i interesantéw na terenie siedziby Spotdzielni, a w szczegdlnosci
kierowanie cztonkéw i innych interesantéw do wtasciwych komérek organizacyjnych,

3. zapewnienie sprawnego funkcjonowania tgczno$ci telefonicznej, ekspedyciji poczty, itp. oraz sporzadzanie
rozliczen opfat telefonicznych,

4. rozliczanie stuzbowych telefonéw komérkowych - analiza, obliczanie i wykaz optat przekraczajgcych limity,

5. prenumerowanie i dostarczanie komérkom organizacyjnym branzowych wydawnictw,

6. prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw, w tym réwniez dotyczacych wewnetrznych spraw Spotdzielni
jako zaktadu pracy,

7. prowadzenie ksigzki kontroli wewnetrznej,

8. przekazywanie protokotéw Rady Nadzorczej do administracji osiedlowych,

8. sporzadzanie i przepisywanie pism na potrzeby Zarzgdu,

10. zamawianie pieczgtek firmowych i stuzbowych (zgodnie z przepisami wewnetrznymi), rozprowadzanie ich
na poszczegolne stanowiska pracy oraz prowadzenie szczegétowej ich ewidencii,

11. dbanie o zabezpieczenie pomieszczen archiwum przed kradziezg, pozarem lub szkodami losowymi,

12. prowadzenie archiwum Spoétdzielni znajdujgcego sie w budynku Sobieskiego 10 w zakresie udostepniania
(na wniosek 0s6b uprawnionych) przechowywanej dokumentacji lub wycofywania dokumentacji ze stanu
archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komdrce organizacyjnej. W tym zakresie jest
prowadzony rejestr wydanych dokumentéw wraz z potwierdzeniem jej zwrotu.

13. przygotowywanie pomieszczen na posiedzenia organéw Spéidzielni, a w szczegdinosci dla Rady
Nadzorczej i Zarzadu oraz dla odbycia innych posiedzen, narad, konferencji itp. oraz zapewnienie ich
niezbednej obstugi,

14. zlecanie konserwacji sprzetu biurowego i urzgdzen technicznych,

156. zaopatrywanie komoérek organizacyjnych Spétdzielni, w materiaty biurowe, druki oraz w $rodki czystosci.

). dotyczacymi mienia Spoétdzielni, tj. lokali uzvtkowych, garazy, dzierzawy terenu, a w szczeadlnosoei:

1. prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z wynajmem lokali uzytkowych i garazy, stanowigcych mienie

Spotdzielni, tj:

- organizowanie przetargdw na najem lokali uzytkowych i garazy,

- kontrola terminowo$ci wnoszenia optat i czynszow przez najemcow lokali, poprzez
wspoltuczestnictwo w egzekwowaniu zaleglodci czynszowych od dtuznikow w oparciu o informacje
z Dzialu finansowo-ksiggowego o wysokosci zalegtoéci wraz z naleznymi odsetkami oraz
kwalifikowanie do wypowiedzenia umowy dhuznikowi,

kontrola prawidtowosci uzytkowania lokali uzytkowych oraz garazy zgodnie z ich przeznaczeniem,

nadzorowanie utrzymania czystosci w siedzibie oraz wokdt siedziby Spotdzielni,

4. dbanie o mienie iutrzymanie w pelnej sprawnosci urzadzen technicznych w budynku Zarzadu (instalacja
alarmowa, elektryczna),

5. wspdipraca ze stuzbami: MPGK Sp. z 0.0., Katowickie Wodociggi SA, Tauron Ciepto Sp. z 0.0., Tauron
Dystrybucja SA, PGNIG (dot. wywozu nieczysto$ci, odczytow wodomierzy, licznikow ciepta itp.),

6. udostegpnianie powierzchni dachowych budynku pracownikom firm wykonujacych przeglady, naprawy
stacji nadawczo — odbiorczych,

7. przygotowywanie umow, ich aktualizacja i proponowanie rozwigzania umoéw najmu lokali uzytkowych,
garazy, umoéw dzierzawy terenu,

8. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z administrowaniem lokali, a mianowicie:

- minimalizowanie ilo$ci pustostandw,
- protokolarne przekazywanie i przejmowanie lokali,

9. merytoryczne potwierdzanie faktur,

10. wspotpraca z Administracjami osiedli w sprawach wynajmu i uzytkowania lokali i najmu terenu,

11. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z umieszczaniem reklam, szyldéw oraz gablot na budynkach
i terenach spotdzielczych, w szczegolnosci przy udziale wiasciwej Administracji osiedla kwartalna
inwentaryzacija ich ilosci.

12. dokonywanie odczytow licznikow energii elektrycznej i wodomierzy w lokalach wynajmowanych,

13. opracowywanie | przedkladanie Zarzadowi wnioskéw w zakresie nieprawidtowosci wystepujgcych w
zakresie prowadzonych zagadnien.

J). prowadzenie we wspotpracy z Informatykiem oraz Inspektorem ds. RODO strony internetowej Spétdzielni.

K). weryfikacja przestrzegania polityki ochrony danych osobowych.

SN
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§24

DZIAL TECHNICZNY, REMONTOW ORAZ INWESTYCIJI

1. Do zakresu kompetencji dziatu, nalezy w szczegdlnosci:

1)

wlasciwe zorganizowanie stuzb podleglego dziatu dla prawidlowego wykonywania zadan wynikajgcych
z ich zakresow obowigzkow, planéw gospodarczo-finansowych oraz strategii i programow dziatania
Spétdzielni,

kierowanie, nadzorowanie i kontrolowanie zagadnien objetych zakresami dziatania podlegtych
pracownikow,

reprezentowanie Spdtdzielni na zewnatrz w zakresie spraw podlegtego dziatu,

wspoétdziatanie w zakresie przygotowania nowych inwestycji, a takze nadzor nad prawidtowym
przebiegiem procesu przygotowania remontdw, w tym organizacja przetargéw i konkurséw ofert na
roboty budowlane i remontowe,

nadzér nad prawidtowym przebiegiem procesu realizacji inwestycji i remontéw oraz zapewnienie ich
przebiegu zgodnie z obowigzujagcym prawem budowlanym i rozporzadzeniami wykonawczymi, w tym
zapewnienie korzystnych umoéw,

nadzor nad prawidtowym ksztattowaniem sie kosztow inwestycji i remontéw, podejmowanie dziatan
w kierunku zmniejszenia kosztéw budowy i kosztéw dokumentacji oraz zapewnieniem wtasciwej jakosci
zastosowanych materiatéw i ustug oraz technologii wykonawczych,

nadzor nad prawidtowg organizacjg oraz uczestniczenie w odbiorach technicznych obiektéw, budynkéw
i infrastruktury technicznej przejmowanych z procesu inwestycyjnego fub po robotach modernizacyjno -
remontowych, dokonywanie wymaganych przepisami prawa zgtoszen i uzyskiwanie pozwolen na
uzytkowanie lub tp., a takze uczestniczenie w przegladach gwarancyjnych i z tytulu rekojmi za wady,
egzekwowanie usuwania wad i usterek oraz naleznych odszkodowan, upustow i kar,

nadzér nad prawidlowym i terminowym rozliczeniem kosztow inwestycji,

nadzér nad terminowoscia, prawidlowoscig i rzetelno$cig sporzgdzania plandéw i sprawozdan
inwestycyjnych oraz remontowych, przygotowaniem dokumentacji poodbiorowe;j,

opracowywanie zatozen do strategii postepowania w zakresie remontéw i modernizacji zasoboéw oraz
nadzdr nad ich realizacjg zgodnie z uchwatami Walnego Zgromadzenia,

nadzér nad prawidtowym przygotowaniem, realizacjg i rozliczeniami robdt objetych subwencjami
panstwowymi, dotacjami, pomocg funduszy unijnych,

dokumentowanie i pozyskiwanie $rodkéw na usuwanie wystepujacych szkod gorniczych,

zapewnienie wlasciwej ochrony danych osobowych w podlegtym dziale,

przedktadanie Kierownikowi Biezacej Dziatalnosci Gospodarczej wnioskéw i opinii w sprawach
osobowych podlegtych pracownikéw oraz innych zmierzajgcych do poprawy funkcjonowania,
organizacji i efektywnosci dziatania Spdtdzielni,

sktadanie Kierownikowi Biezacej Dziatalnosci Gospodarczej oraz organom statutowym informacji i
sprawozdan z zakresu prowadzonej problematyki, a takze inicjowanie i opracowywanie ewentualnych
zmian obowigzujacych regulaminéw.

2. W zakresie obstugi technicznej do zadan Dzialu nalezy prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych

1)

z kontrolami okresowymi obiektéw budowlanych i budowli (budynkéw mieszkalnych, pawilondw, garazy,
obiektow matej architektury) znajdujgcych sie w zasobach Spétdzielni, a w szczegdinosci:

organizowanie | przeprowadzanie przez pracownikéow Dzialu jak réwniez za posrednictwem
zewnetrznych zleceniobiorcow (osoby fizyczne i prawne) kontroli okresowych wszystkich obiektow
budowlanych Spoéldzielni wymaganych przepisami prawa budowlanego, zgodnie z wymagang
cyklicznoscig kontroli;

- co najmniej raz na rok,

- €0 najmniej raz na 5 lat,

-z wyjgtkiem kontroli instalacji gazowych i przewoddéw kominowych (wykonywanych na

bezposrednie zlecenia okresowe),

zabezpieczenie $rodkow finansowych i warunkéw dla przeprowadzenia kontroli poprzez sprawdzenie
kwalifikacji kontrolujgcych i spisanie odpowiednich protokotéw uzgodnien, a takze negocjowanie uméw
zlecen (o dzieto),
przygotowanie materiatéw zwigzanych z wyborem wykonawcy,
przeprowadzenie procedury wyboru wykonawcy przy udziale zarzgdzajacego obiektami przewidzianymi
do kontroli okresowych,
negocjowanie i przygotowanie projektu umowy do zawarcia jej przez osoby uprawnione,
protokolarmny odbior dokumentacji z kontroli okresowych i potwierdzenie rachunkéw lub faktur i inne
zwigzane z realizacjg zadania,
prowadzenie catoksztattu spraw, w tym dokumentacji zwigzanej ze zleceniem przeprowadzenia kontroli
okresowych obiektéw budowlanych,
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13)

prowadzenie biezgcej ewidencji wszystkich zrealizowanych kontroli wediug obiektéw, a takze ich

przeprowadzenia, zalecen i wnioskéw ze wskazaniem adreséw oraz adnotacji o sposobie i terminach

ich wykonania,

wspotpraca w toku prowadzenia kontroli z zarzadzajgcymi obiektami budowlanymi (w tym: administracje

osiedli) osobami i komdrkami organizacyjnymi w niezbednym zakresie, a w szczegolnosci:

- udostepniania dokumentaciji,

- udostepniania pomieszczen ogolnego uzytku,

- wyprzedzajgco informowania uzytkownikéw lokali o fakcie przeprowadzania kontroli okresowe;j.

- przekazywanie protokotéw z kontroli okresowych zarzadzajgcym obiektami,

monitorowanie wykonania zalecen wynikajacych z Kkontroli okresowych i sporzadzanie oraz

przedktadanie informacji na ten temat Zarzadowi Spoétdzielni co najmniej raz w roku,

przyjmowanie i realizacja zlecen zewnetrznych na wykonanie kontroli okresowych,

kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji dotyczgcej przeprowadzanych kontroli okresowych wraz

z odpowiednimi rejestrami pomocniczymi obejmujgcej miedzy innymi:

- protokoty z kontroli okresowych,

- umowy na wykonanie kontroli okresowej,

- protokoty odbioru dokumentacji pokontrolnej,

kopie faktur lub rachunkdéw.

nadzor nad prawidtowym i biezacym prowadzeniem przez administracje osiedli i inne jednostki

organizacyjne Spdtdzielni ksigzek obiektow budowlanych i budowli ze szczegdinym uwzglednieniem:

- kompletnosci i prawidiowosci zapisdw,

- dokonywania wpiséw bezposrednio po wykonaniu kontroli okresowych, sposobu i terminéw
realizacji wynikajgcych z nich zalecen, wykonaniu remontow, itp.

opiniowanie wnioskéw o adaptacje pomieszczen lokali niemieszkalnych,

monitorowanie i kontrola nad przebiegiem prac adaptacyjnych pomieszczen pod kgtem zgodno$ci

z wydanymi w pi$mie warunkami oraz uczestnictwo w odbiorze robét po ich zrealizowaniu.,

opracowywanie niezbednych informacji, analiz i sprawozdan z zakresu dziatania Dziatu dla potrzeb

Zarzgdu Spdéidzielni i ewentualnie innych organdw,

3. W zakresie nadzoru remontéw i inwestycji do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

przygotowanie lub zlecanie przygotowania dokumentacji technicznej robét remontowych,
modernizacyjnych i inwestycji do zatwierdzenia i uzyskania pozwolen na budowe,

wybdér optymalnego  wykonawcy robot na drodze przetargow lub  konkursu ofert, zgodnie
z obowigzujacym regulaminem w tym zakresie,

negocjowanie warunkéw umoéw z wykonawcami robdt i przygotowanie ich do zawarcia przez
uprawnione osoby,

przygotowywanie uméw po wyborze wykonawcy robét (przy wspélpracy z dziatem organizacyjno-
prawnym i Administracjami na terenie ktérych ma by¢ wykonywane przedmiotowe zamoéwienie,
sprawdzanie kosztoryséw pod wzgledem obmiaru i merytorycznym,

uzgadnianie harmonogramow robot,

przekazywanie frontéw rob6t wykonawcom,

nadzor techniczny nad realizacjg robét inwestycyjnych, remontowych i modernizacyjnych,

udziat w odbiorach robét remontowych, inwestycyjnych i modernizacyjnych,

uczestniczenie w przeprowadzaniu préb technicznych instalacji i urzgdzen oraz w czynnosciach
zwigzanych z przekazaniem do uzytkowania,

skompletowanie dokumentacji poodbiorowe] i przekazywanie jej uzytkownikowi.

zwotywanie odbioréw korcowych robdt budowlanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
egzekwowanie od wykonawcow usuwania usterek i niedorébek stwierdzonych w czasie odbioru
i w okresie gwarancji i rekojmi,

kontrola kosztéw prowadzonych zadan inwestycyjnych i remontowych,

terminowe i rzetelne rozliczanie kosztéw prowadzonych zada zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
zawartymi umowami, m.in. $cista wspoipraca z dzialem Finansowo - Ksiegowym w zakresie
prawidtowosci wystawianych faktur, wptaconych wadiéw, kaucji, wzajemnych obcigzen pomiedzy
wykonawcg a inwestorem,

weryfikowanie kosztéw wykonawcéw pod wzgledem zgodnosci obmiaru norm stosownych cen,
dokonywanie przekazywania na majgtek uzytkownikéw sieci oraz obiektéw infrastruktury technicznej,
drog i zieleni dowodami PT i OT,

przeprowadzanie przegladéw gwarancyjnych i sporzgdzanie wnioskéw o obnizaniu warto$ci
wykonanych robét i naliczania kar umownych,

opiniowanie wnioskdw 0 adaptacje pomieszczen,

sporzgdzanie sprawozdann GUS w zakresie realizowanych inwestyciji,

opiniowanie wszelkich zamierzerh modernizacyjnych i usprawniajgcych funkcje mieszkan,

wspotudziat w komisjach roboczych ustalajacych zakres rzeczowy remontéw wyniklych ze szkod
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gorniczych,

23) sprawdzanie kompletno$ci dokumentoéw i materiatow niezbednych do przeprowadzenia odbioru robét
remontowo-inwestycyjnych i ich rozliczenie,

24) wspédtpraca z UDT, KM PSP i KW PSP w Katowicach, MPGK Sp. z o.0., Katowickie Wodociagi SA,
Tauron Ciepto Sp. z o.0., Tauron Dystrybucja SA, PGNIG, Zaktadami Dzwigowymi itp. w zakresie
prowadzonych robét inwestycyjnych i remontowych,

25) prowadzenie nadzoru robét remontowych na zlecenie administracji, poczgwszy od wyboru wykonawcy,
zlecenia prac, nadzoru nad realizacja, odbioréw koncowych i rozliczenia korcowego robdt,

26) przygotowanie i przedkladanie Zarzadowi wnioskéw w sprawie nieprawidtowosci wystepujgcych
w zakresie prowadzonych zagadnien,

27) przygotowywanie merytorycznych informacji, materiatéw, analiz, zestawien, itp. dla potrzeb Zarzgdu
i innych organéw Spoétdzielni.

§25

ADMINISTRACJE OSIEDLI GOSPODARCZO | ORGANIZACYJNIE WYODREBNIONE:

1. Zadaniem Administracji jest w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie obowiazku uzytkowania obiektéw budowlanych zgodnie z ich przeznaczeniem
i wymaganiami ochrony $rodowiska oraz utrzymania ich w nalezytym stanie technicznym
i estetycznym,

2) wasciwe zabezpieczenie mienia spétdzielczego,

3) wspdlpraca z dziatem technicznym w opracowywaniu planu remontéw na dany rok i jego przedkiadanie
Radzie Osiedla do zaakceptowania,

4) okresowa analiza kosztéw eksploatacji i remontéw w osiedlu,

5) przedkladanie Radzie Osiedli do zaopiniowania propozycji stawek optat za lokale mieszkalne i
uzytkowe oraz garaze wchodzgce w skiad osiedli,

6) opracowywanie planu zatrudnienia w Administracji osiedla,

7) opiniowanie wnioskow o najem lokali uzytkowych wbudowanych w zakresie ich przeznaczenia na
okreslong dziatalnos$¢,

8) wspolpraca z wykonawcg w zakresie wykonawstwa i usuwania usterek w okresie rekojmi za wady,

9) wiasciwe zabezpieczenie czystosci i estetyki wewnatrz budynkéw oraz na terenach osiedlowych,

10) wspdtpraca z dostawcami medidw i ustugodawcami w celu zapewnienia prawidtowej jakosci mediow i
ustug oraz prowadzenie rozliczen z tego tytutu,

11) wspotudziat w rozpatrywaniu i tagodzeniu sporow sgsiedzkich,

12) przestrzeganie zasad okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra infrastruktury. w sprawie warunkow
technicznych, jakim powinny odpowiadac budynki i ich usytuowanie

13) wspotpraca z dziatem organizacyjno-prawnym w zakresie gospodarki mieszkaniami,

14) organizowanie i nadzorowanie pracy konserwatorow,

15) wlasciwe zabezpieczenie budynkéw przed okresem zimowym,

16) wspdtpraca z dzialem finansowo-ksiegowym w zakresie rozliczen finansowych,

17) realizowanie wnioskow, opinii, skarg wnoszonych przez mieszkaricow,

18) zapewnienie obstugi technicznej posiedzen Rady Osiedla,

19) wykonywanie remontow i biezgcych napraw oraz ustug dla mieszkancdw,

20) ewidencjonowanie i kontrolowanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw za dostawe mediow,
$wiadczonych ustug dla osiedli,

21) przeprowadzanie wizji w lokalach mieszkalnych w przypadkach zgtoszen o wadliwe dziatajgcych
wodomierzach i sprawdzanie stusznosci interwencji,

22) uczestniczenie w prowadzeniu eksmisji z lokali,

23) zapewnienie prawidtowego oznakowania budynkow,

24) przeprowadzenie akcji dezynfekcji, dezynsekcji i deratyzacji odpowiednio do potrzeb lub zarzgdzen
wiasciwych organow,

25) przedktadanie Radzie Osiedli okresowych sprawozdan z dziatalno$ci Administracji oraz realizacji
przyjetego planu gospodarczo-finansowego na dany rok,

26) przekazywanie protokotdw lub wyciggéw z protokotéw z posiedzen Rad Osiedli wlasciwym
komoérkom organizacyjnym celem realizacji zawartych w nich wnioskdéw lub ustosunkowania sig do
ich tresci,

27) prowadzenie rejestru wnioskéw Rad Osiedli,

28) opracowywanie we wspodtpracy z odpowiednimi komérkami i przedktadanie materiatéw dla Rad Osiedli,

29) przygotowywanie w oparciu o dokumenty archiwalne wnioskéw o wymeldowanie osob, ktére utracity
prawo do lokalu mieszkalnego.
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2. W zakresie eksploatacji do zakresu dziatania Administracji nalezy, w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie umoéw na dostawe mediéw (przy wspétpracy z dziatem organizacyjno-prawnym),

2) ewidencjonowanie regreséw i okresowe sporzadzanie zestawien wyptaconych odszkodowan
z podziatem na rodzaje szkéd,

3) prowadzenie ewidencji zasobow i sporzgdzanie sprawozdan w tym zakresie,

4) rozpatrywanie spornych spraw dot. remontéw mieszkan,

5) wspdlpraca z firmami ustugowymi w zakresie rozliczania wody zimnej i cieptej oraz koordynacja
dziatan osiedli,

6) rozpatrywanie odwotan i reklamaciji wynikajacych z eksploatacji zasobdéw i systemow rozliczen,

7) okresowa analiza ksztaltowania kosztow i wplywow oraz ustalanie kosztow za media dla
poszczegdlnych nieruchomosci w zwiazku z ich indywidualnym rozliczaniem,

8) wnioskowanie zmian dot. rozliczania kosztow, ich nognikéw, itp.

9) opiniowanie lub wnioskowanie spraw poprawiajacych prawidlowos¢ i efektywno$é eksploatacii
zasobami Spotdzielni,

10) przygotowywanie materiatéw do przekazywania wzglednie przejmowania zasobdéw mieszkaniowych,

11) kierowanie akcjami porzadkowymi, sanitarnymi, deratyzacjami, akcjg zima, itp.,

12) nadzér nad dziatalnoscig eksploatacyjng administracji osiedlowych, a w szczegdlnosci nad:
- utrzymywaniem czystoscii estetyki w osiedlach (w szczegdinosci organizowanie i nadzorowanie

stuzb porzgdkowych),

- prawidtowym zasiedleniem mieszkan, prowadzeniem ksigzek meldunkowych itp.,

17) koordynowanie spraw zwigzanych z zawieraniem i aktualizacjg uméw cywilnoprawnych na sprzgtanie
w osiedlach,

18) przyjmowanie, rejestracja i sprawdzanie pod wzgledem formalnym rachunkéw podmiotéw dziatalnosci
gospodarcze;j i terminowe ich przekazywanie do Dziatu finansowo-ksiegowego,

19) wspétpraca z Urzedem Miejskim, Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym, Sanepidem,
Komisariatami Policji, MPGK, w zakresie dot. eksploatacji,

20) prowadzenie ewidencji zainstalowanych wodomierzy w lokalach mieszkainych,

21) sporzadzanie analiz zuzycia wody w osiedlach,

22) prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych =z prowadzeniem dziatalno$ci gospodarczej
w mieszkaniach oraz szyldow informacyjnych zwigzanych z tg dziatalnoscia,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z wieczystym uzytkowaniem gruntéw i przekazywanie informacji
z tym zakresie do dziatu finansowo-ksiegowego,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z montazem wodomierzy (po raz pierwszy) w lokalach mieszkalnych,

25) udzial w wizjach lokalnych w terenie i uzgadnianie protokotow granicznych dot. odbioru punktéw
granicznych terendw obcych wiascicieli graniczacych z terenami Spdtdzielni,

26) opracowywanie i przedktadanie Zarzadowi wnioskéw w sprawach nieprawidlowosci wystepujgcych
w zakresie prowadzonych zagadnien,

27) przygotowywanie merytorycznych informacji materiatéw, analiz, zestawien, itp. dla potrzeb Zarzadu
i innych organdéw Spdéidzielni,

28) ewidencja szkod objetych ubezpieczeniem,

3. W zakresie remontéw biezacych do zakresu dziatania Administracji nalezy, w szczegélnosci:

1) prowadzenie nadzoru nad przestrzeganiem obowigzku uzytkowania obiektow budowlanych zgodnie z
ich przeznaczeniem i wymaganiami ochrony $érodowiska oraz utrzymania ich w nalezytym stanie
technicznym,

2) opracowywanie okresowych zbiorczych zestawienn oraz informacji o stopniu realizacji plandéw
remontowych osiedli,

3) realizacja planéw remontéw biezacych i konserwacji w osiedlach w aspekcie efektywnego
i racjonalnego wykorzystania funduszy remontowych w osiedlach,

4) zapewnienie wtasciwej eksploatacji sieci infrastruktury technicznej bedacej na majgtku Spotdzielni,

5) wnioskowanie wprowadzenia nowych rozwigzan jako$ciowych i innowacji technicznych dla poprawy
stanu technicznego i eksploatacji zasobdw,

6) dokonywanie wspodlnie z dziatem technicznym przegladéw okreslajacych stan techniczny obiektow
(pod katem wieloletniego planu remontow),

7) aktualizowanie zasad podziatu obowigzkéw w zakresie utrzymania mieszkan (Spétdzielnia - lokator),

8) kompletowanie informacji dotyczacych cen robdt oraz materiatow budowlanych i instalacyjnych,

9) opiniowanie wnioskow o adaptacje pomieszczen gospodarczych na lokale mieszkalne bgdz uzytkowe
- kontrola jakosci i przebiegu prac adaptacyjnych oraz uczestniczenie w ich kocowym komisyjnym
odbiorze,

10) nadzér nad funkcjonowaniem dzwigdw, instalacji odgromowej, elektrycznej, wtasciwg eksploatacjg
oraz przeprowadzaniem kontroli stanu sprawnosci technicznej przewodéw kominowych i instalacji
gazowej,

11) sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie realizowanych remontéw oraz meldunkéw i sprawozdan,
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12) wydawanie opinii technicznych dotyczgcych wnioskow o zezwolenie na montaz na obiektach badz
usytuowanie na terenach Spétdzielni tablic i urzadzen reklamowych,

13) przekazywanie zezwoleh na prowadzenie wszelkich robot remontowych i modernizacyjnych
planowanych do realizacji indywidualnie przez uzytkownikéw lokali mieszkalnych i uzytkowych -
prowadzenie rejestru wydawanych zezwolen,

14) ocena stanu technicznego nieruchomosci w przypadku oferty nabycia oraz uczestniczenie
w odbiorze budynkéw, infrastruktury itp. z procesu inwestycyjnego, nabywanych lub przejmowanych
od innych wlascicieli, po remontach kapitalnych, itp.

15) prowadzenie spraw zwigzanych z instalowaniem stacji i anten telefonii komorkowej na budynkach
Spotdzielni,

16) udziat w odbiorach robét wykonanych przez firmy zewnetrzne,

17) przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz. w budynkach mieszkalnych i innych obiektach,

18) sporzgdzanie okresowych (miesiecznych) raportéw o dewastacjach w osiedlu,

19) zakup materiatéw dla biezgcej dziatalnosci osiedla,

20) przeprowadzanie inwentaryzacji srodkow trwatych z natury,

21) prowadzenie ksigg inwentarzowych i kartotek osobistego wyposazenia pracownikow,

22) dostarczanie korespondencji zgodnie z uchwatg Zarzadu sprawie doreczania korespondencji do

uzytkownikow lokali zarzgdzanych przez Spdétdzielnie,

23) windykacja naleznosci - organizowanie we wspotpracy z dziatem organizacyjno-prawnym) spotkan z
dtuznikami, w tym uczestniczenie w posiedzeniach Komisji windykacyjnej,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami dla cztonkéw z tytutlu poniesionych strat
w wyniku awarii,

25) wspdtpraca z Policjg i Strazg Miejska w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzgdku w osiedlu,

26) opracowywanie wszelkich materiatéw i informaciji z zakresu dziatalnosci Administracji, dla potrzeb
Zarzadu i innych organdw Spétdzielni,

27) przedktadanie Zarzadowi Spoétdzielni wnioskow w sprawach nieprawidlowosci wystepujgcych
w zakresie prowadzonych zagadnien.

§26

Kierownik Biezgcej Dziatalnosci Gospodarczej powierza wytypowanemu przez siebie pracownikowi
dodatkowo wypetnianie obowigzkéw z zakresu OBRONY CYWILNEJ. Pracownik, ktéremu powierzono
obowigzki z zakresu Obrony Cywilnej podlega bezposrednio kierownikowi jednostki.

Do zakresu dziatania stanowiska ds. Obrony Cywilnej nalezy:

1.
2.

©®NO;

1.

12.

13.

opracowywanie dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig Spotdzielni w zakresie OC,

prowadzenie | okresowa aktualizacja niezbednych ewidencji kartotek budowli ochronnych i urzadzen
obrony cywilnej, nadzorowanych przez Spoéldzielnie oraz dokumentacji wymaganej przez Wydziat
Zarzgdzania Kryzysowego Obrony Cywilnej Urzedu Miasta i stosowne przepisy prawne, w tym
ewidencjonowanie zrealizowanych w tych obiektach rob6t remontowych i modernizacyjnych,
prowadzenie ewidencji oséb odpowiedzialnych za zabezpieczenie utrzymanie porzgadku w obiektach
ochronnych oraz nadzér nad realizacja tych zadah przez osoby odpowiedzialne wraz
z sygnalizowaniem nieprawidtowo$ci bezposredniemu przetozonemu,

wykonywanie wszelkich prac planistycznych i organizacyjnych w zakresie OC wedlug ustalen
i zarzgdzen Szefa Ochrony Cywilnej Prezydenta Miasta Katowice oraz Prezesa Zarzadu Spétdzielni,
opracowywanie | aktualizacja planu (lub elementow planu) obrony cywilnej Spétdzielni i jej mieszkaricow,
opracowywanie zadan obronnych Grupy Kierowania OC oraz Zaktadowej Formacji Obrony Cywilnej,
kierowanie i nadzér nad dziatalnos$cig szkoleniowg Zaktadowsj Formacji Obrony Cywilne;j,

propagowanie problematyki w $rodowisku pracowniczym i obrgbie dziatania Spétdzielni,

wnioskowanie do Zarzgdu o organizowanie i prowadzenie szkolen pracownikéow w zakresie OC przez
merytorycznie wtasciwe osoby i instytucie,

. kontrola stanu utrzymania budowli ochronnych, sporzgdzanie wytycznych, wnioskéw dot. ich utrzymania

i gotowosci dla potrzeb kierownictwa Spétdzielni, poszczegdlnych osiedli i monitorowanie ich realizacji,
wykonywanie wszelkich prac planistycznych i organizacyjnych w zakresie OC wedtug ustalen
i zarzgdzen Szefa Obrony Cywilnej Prezydenta Miasta Katowice oraz Prezesa Zarzadu Spotdzielni,
opracowywanie i przedktadanie Zarzadowi wnioskéw w sprawach nieprawidlowosci wystepujgcych
w zakresie prowadzonych zagadnien,

przygotowywanie informacji specjalistycznych i szczegdtowych na potrzeby Zarzadu i ewentualnie
organow statutowych Spdtdzielni.

§27

Kierownik Biezgcej Dziatalnosci Gospodarcze] moze powierzy¢ wytypowanemu przez siebie pracownikowi

Strona 18 z 23 %\ .\\/



dodatkowo wypetnianie obowigzkéw w zakresie KONTROLI WEWNETRZNEJ. Prawo decyzyjne w tym

zakresie posiada zawsze kierownik jednostki.

Zadaniem stuzby kontroli wewnetrznej Spétdzielni jest sprawdzanie, analizowanie wszystkich dziatan

gospodarczych poszczegdlnych komdrek organizacyjnych i badanie ich pod katem zgodnosci

z regulaminami, planami i przepisami prawa.

W szczegblnosci do zakresu dziatania stuzby kontroli wewnetrznej nalezy:

1. operatywne badanie prawidtowosci pracy jednostek i komorek organizacyjnych Spétdzielni oraz
ujawnianie i eliminowanie brakéw i zaniedban wystepujacych w zakresie organizacji pracy, dziatalnosci
gospodarczej, zabezpieczenia majgtku Spotdzielni oraz prawidtowosci zaspokajania potrzeb czionkéw
Spotdzielni,

2. przeprowadzanie planowanych i doraznych kontroli w zaktadach, osiedlach oraz innych komérkach
organizacyjnych,

3. sporzadzanie i przedktadanie Zarzadowi rocznych sprawozdan z przeprowadzonych na jego polecenie
kontroli,

4. prowadzenie catoksztattu spraw wynikajgcych z lustracji i kontroli z zewnatrz,

5. gromadzenie i przechowywanie protokotéw polustracyjnych i pokontrolnych oraz przekazywanie zgodnie
z ustaleniami Zarzadu zawartych w nim zalecen wtasciwym komdrkom organizacyjnym i kontrolowanie ich
wykonania,

6. sporzgdzanie protokotéw pokontrolnych oraz opracowywanie wnioskow,

7. propozycji zarzgdzen pokontroinych oraz kontrolowanie ich wykonania,

8. skuteczne oddziatywanie na poprawe ochrony mienia w komérkach organizacyjnych Spétdzielni,

9. przygotowywanie merytorycznych informacji, itp. dla potrzeb Zarzgdu i organéw statutowych Spétdzielni,

10. prowadzenie instruktazu w zakresie dotyczacym stwierdzonych nieprawidtowosci  w celu ich
wyeliminowania,

11. formutowanie wnioskéw zmierzajgcych do usprawnienia dziatania komdérek organizacyjnych,

12. wspétudziat w opiniowaniu projektéw wewnetrznych instrukciji i regulaminéw,

13. opracowywanie i przedkiadanie Zarzadowi wnioskow i opinii w sprawach nieprawidtowo$ci wystepujacych
w zakresie prowadzonych zagadnien.

§28
DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY, KADR ORAZ PtAC W RAMACH KTOREGO UTWORZONO SEKCJE
KSIEGOWOSCI FINANSOWEJ, KSIEGOWOSCI CZYNSZOWEJ, PLAC ORAZ KADR

Do zakresu dziatania Dziatu nalezy prowadzenie wszelkich zagadnien zwigzanych ze sprawami:

A). SEKCJA KSIEGOWOSCI FINANSOWEJ ORAZ SEKCJA PLAC

A.1. ksiegowosci zgodnie z obowigzujgacym Zaktadowym Planem Kont, obejmujacym wszelkie operacje
gospodarcze Spotdzielni. jak réwniez sporzadzanie analiz ksztaltowania sie aktywéw i pasywow
Spétdzielni. a w szczegdlnosai;

1) przygotowywanie dokumentacji, stanowigcej podstawe prowadzenia rachunkowosci,

2) dokonywanie wtérmego sprawdzenia, przed zaksiggowaniem dowodu, czy dokonanie kontroli
formalno-rachunkowej i merytorycznej oraz zatwierdzenie dokumentu do zaptaty zostato potwierdzone
datami i podpisami oséb upowaznionych, zgodnie z wewnetrznymi unormowaniami w tym zakresie,

3) ksiegowanie dokumentoéw,

4) ksiegowanie operacji zwigzanych z miesiecznym zamknigciem kont i ustaleniem wynikow
poszczegdélnych rodzajow dziatalnosci,

5) comiesigczne uzgadnianie ksiggowan na kontach ukfadu rodzajowego z ksiegowaniem na kontach
uktadu kalkulacyjnego i ustalanie zmiany stanu produktu,

6) sporzadzanie miesiecznego zestawienia obrotéw i sald,

7) prowadzenie ewidencji i rozliczen funduszy wystepujgcych w Spoétdzielni, m.in. zasobowego,
remontowego, zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

8) prowadzenie ewidencji kosztéw i przychoddw w rozbiciu na nieruchomosci,

9) gromadzenie i przygotowywanie przy wspoipracy z dziatem organizacyjno-prawnym (..) materiatow
dot. spraw spornych wymagajgcych skierowania na droge postgpowania sgdowego,

10) opracowywanie i przedktadanie Zarzgadowi Spotdzielni wnioskéw w sprawach nieprawidtowo$ci
wystepujgcych w zakresie prowadzonych zagadnien,

11) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej pozyczek ZFSS,

12) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej inwestycji,

13) analizowanie naleznosci Spdidzielni poza naleznosciami z tytutu optat za lokale
i dzierzawy, ze szczegdlnym uwzglednieniem nalezno$ci zagrozonych,

14) kontrolowanie ewidencji operacji gospodarczych (na zgodno$¢ z obowigzujgcymi zasadami
prowadzenia rachunkowos$ci, zaktadowym planem kont oraz pod katem spéjnosci danych
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przekazywanych komputerowo z innych dziatéw),

15) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych, ktérych dane wynikajg z ksigg rachunkowych,

16) prowadzenie ewidencji kosztow i przychoddw wspdlinot mieszkaniowych (w przypadku powierzenia
Spétdzielni ich zarzadu),

17) roczne zamykanie ksigg,

18) przeksiggowanie przychoddw i kosztéw, zyskoéw i strat nadzwyczajnych na konto ,wynik finansowy”.

19) prowadzenie ewidencji kaucji dla lokali uzytkowych,

20) analizowanie regulowania naleznosci wynikajacych z faktur za wykonane roboty i ustugi,

21) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawg o rachunkowosci,

22) przygotowywanie merytorycznych informaciji, materiatow, analiz, zestawien, itp. dla potrzeb Zarzadu
i innych organow Spoétdzielni.

A.2. finansowymi Spdtdzielni, a takze kontrola dokumentéw ksiegowo-finansowych, a to w szczeagdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem dziatalno$ci Spotdzielni,

2) $&cista wspdlpraca z bankami, codzienna obstuga,

3) otwieranie i zamykanie rachunkéw bankowych oraz $ledzenie stanu $rodkéw pienigeznych na
rachunkach bankowych,

4) prowadzenie gospodarki podrecznej kasy,

5) terminowe regulowanie wszelkich zobowigzan, na podstawie otrzymanych dokumentow,

6) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z naliczaniem kar i odsetek za zwioke Spétdzielni przez
kontrahentow obcych,

7) analiza stanu kont rozrachunkowych nie zaliczanych do rozrachunkéw z tytutu eksploatacii lokali,

8) prowadzenie rozliczen za dostawy, roboty i ustugi,

9) przestrzeganie dyscypliny finansowej w zakresie form rozliczen, terminéw rozliczeh oraz
udokumentowania wydatkdéw,

10) Kontrola faktur i rachunkéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

11) sporzadzanie dokumentacji ptacowej - list ptac:

- kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
- sporzgdzanie kart wynagrodzen pracownikéw,

12) dokonywanie z Urzedami Skarbowymi rozliczeri z tytutu podatkéw od oséb fizycznych (od
wynagrodzen, umow zlecenia | o dzieto oraz posiedzen organéw statutowych) za dany rok
sporzadzanie deklaracji podatkowej PIT-4R, PIT-11, PIT-8AR,

13) dokonywanie rozliczen z tytutu ubezpieczenia spolecznego, terminowe przekazywanie skiadek na
podstawie sporzgdzonych deklaracji ZUS,

14) dokonywanie rozliczen z tyt. PPK, odprowadzanie sktadek i wysytanie raportow

15) obliczanie | kontrolowanie zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego, W szczegdinosci zasitkow
chorobowych,

16) dokonywanie rozliczen z tytutu pobranych zaliczek przez pracownikow,

17) dokonywanie wyptat wynagrodzen oraz sprawdzanie pod wzgledem formalnym dokumentow
stanowigcych podstawe do wyptaty z tego tytutu,

18) sporzadzanie w rozbiciu na poszczegdlne jednostki miesiecznych rejestrow wynagrodzen
i narzutow,

19) sporzadzanie zestawien wynagrodzen dla pracownikéw odchodzacych na renty lub emerytury,

20) prowadzenie analityki do kont ksiegowych,

21) przechowywanie dokumentéw, rejestrow, wydrukéw, dot. catoksztattu pracy Dzialu oraz
zabezpieczenie ich przed zniszczeniem i zagubieniem, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami,

22) sporzagdzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych do GUS,

23) sporzgdzanie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych i ich ewentualnych, oraz rocznej informacji ws.
ubezpieczenia wypadkowego,

24) przygotowywanie deklaracji miesieczych i rocznych PFRON oraz terminowe odprowadzanie podatku
z tego tytutu,

25) sporzgdzanie dokumentow imiennych dot. dochodéw pracownikdw na podstawie ktorych sporzadza
sie dokumentacje do Urzedéw Skarbowych,

26) przygotowywanie merytorycznych informacji i materiatéw, analiz, zestawien, itp. dla potrzeb Zarzadu
i innych organow Spoétdzielni.

A.3. gospodarki sktadnikami majatkowymi, a to w szczegolnosci;
1) prowadzenie analitycznej ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej $érodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,
2) prowadzenie ksigg $rodkow trwatych,
3) sporzadzanie planéw amortyzacji i umorzen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
4) naliczanie odpisow amortyzacyjnych i umorzeniowych $érodkéw trwalych oraz  wartosci

Strona 20 z 23




niematerialnych i prawnych,

prowadzenie ilosciowo-warto$ciowej ewidencji gruntéw bedacych w uzytkowaniu wieczystym,

prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych dzierzawionych obcych,

okresowe uzgadnianie ewidencji $rodkéw trwatych,

rozliczanie inwentaryzacji $rodkéw trwatych,

rozliczanie inwentaryzacji $rodkéw pienieznych, papierow wartoéciowych i innych depozytéw w

punktach kasowych oraz drukéw $cistego zarachowania, znaczkow skarbowych i pocztowych, biletow

znajdujgcych sig w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych,

10) rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych po weryfikacji przez Komisje inwentaryzacyjng oraz
dokonywanie odpowiednich zapiséw w ksiggach rachunkowych,

11) przechowywanie faktur, rejestréw, wydrukow i innych dokumentéw dotyczacych catoksztattu pracy
dziatu oraz zabezpieczenie ich przed zniszczeniem i zagubieniem, zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami,

12) opracowywanie i przedktadanie Zarzgdowi Spotdzielni wnioskéw w sprawach nieprawidtowosci
wystepujacych w gospodarce sktadnikami majatkowymi stwierdzonych w trakcie dokonywania spisow
oraz wspotpraca w tym zakresie ze stuzbg gospodarki materiatowe;.

O 00~ O O
N D

A.4. rozliczenia podatku o charakterze publiczno-prawnym:

1) uzgadnianie wszystkichrejestréw VAT zakupu i sprzedazy oraz przygotowanie zestawien do deklaracji
VAT,

2) terminowe sporzadzanie i sktadanie w Urzedzie Skarbowym deklaracji podatku od towaréw i ustug,

3) analiza kosztéw i przychodéw w zakresie podatku dochodowego od os6b prawnych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

4) terminowe sporzgdzanie i sktadanie w Urzedzie Skarbowym deklaracji podatku dochodowego od oséb
prawnych,

5) sporzgdzanie deklaracji rocznej podatku od nieruchomo$ci oraz dokonywanie korekt w zwigzku
z wyodrebnieniem lokali,

6) sporzgdzanie rejestrow sprzedazy i zakupdw dotyczacych podatku VAT,

7) generowanie danych w formie Jednolitego Pliku Kontrolnego dla ewidencji VAT oraz jej comiesieczne
raportowanie do organéw podatkowych,

8) raportowanie igenerowanie danych do Krajowego systemu e-Faktur,

9) odpowiedzialno$é za prawidtowa, zgodng z przepisami kwalifikacje i ksiegowanie podatku VAT do
odliczenia.

A.5. ekonomicznymi:

1) opracowywanie informacji ekonomicznych dotyczacych analiz kosztéw i przychodéw dotyczacych
gospodarki zasobami mieszkaniowymi i funduszu remontowego, z podziatem na Osiedla i
nieruchomosci.
opracowywanie okresowych zestawien kosztéw i przychoddw dotyczacych mienia Spéidzielni.
opracowywanie prognoz kosztéw ogdlnych Spdtdzielni oraz analiz tych kosztow.
opracowywanie prognoz przychoddéw i kosztow dotyczgcych mienia Spotdzielni.
opracowywanie okresowych zestawieri zatrudnienia i funduszu ptac.
opracowywanie we wspolpracy z Administracjami osiedla kalkulacji stawek optat za lokale dla
wszystkich typow lokali,

G WwWN
D

B). SEKCJA CZYNSZOWA

B.1. ewidencji optat za lokale oraz apaliz naleznosci, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie indywidualnych kont wptat wnoszonych za uzytkowanie wszelkiego rodzaju lokali, miejsc
na reklamy, szyldy, dzierzawy terenu i innych zobowigzan zwigzanych z zasobami mieszkaniowymi
(np. z tytutu indywidualnych ubezpieczen, itp.). Ewidencjonowanie wptat,

2) biezaca obstuga cztonkéw w ramach obowigzkéw dziatu, w tym: informowanie o wysokos$ciach optat
naleznych do wptaty, ich strukturze, terminach rozliczen, pisemne wyjasnianie watpliwosci
dotyczgcych wysokosci optat, wydawanie (wysytka) ksigzeczek optat,

3) kontrolowanie wyciggow bankowych i wprowadzanie ich do przetwarzania w systemie komputerowym

LCZYNSZE",

) uzgadnianie wprowadzonych wyciggéw bankowych z ksiggowoscig syntetyczna,

) dokonywanie miesigcznych naliczen optat, zgodnie z obowigzujgcymi stawkami i iloscig oséb,

) naliczanie i ksiggowanie odsetek dla osob nieptacgcych optat w terminie,

) sporzgdzanie dowodéw ksiegowych PK dotyczacych naliczen wysokosci optat, korekt tych naliczen

i ksiegowanie ich w systemie,

8) na podstawie otrzymanej dokumentacji rozliczanie poszczegdlnych lokali z tytutu kosztéw zuzycia

A.
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ciepta, wody i odprowadzania Sciekow, kosztow centralnie cieptej wody, gazu, zgodnie
z obowigzujgcymi regulaminami,

9) ksiegowanie indywidualnych rozliczen za media,

10) drukowanie na podstawie decyzji Rady Nadzorczej oraz Zarzgdu wszelkich informacji dotyczacych
zmian w optatach za lokale, dzierzawy, najmu, itp. i powiadamianie czionkéw oraz najemcow o ich
nowej wysokosci wraz z odpowiednimi uzasadnieniami,

11) przy wspotpracy z administracjg okresowe rozliczanie zuzycia wody,

12) techniczna obstuga dobrowolnego ubezpieczenia mieszkan w czynszu,

13) kontrolowanie terminowosci wnoszenia optat, opiniowanie wnioskéw dotyczgcych ewentualnych
zwrotéw, nadwyzek, sptaty zadtuzen w ratach,

14) powiadamianie bankdéw o wysokosciach naliczonych optat za lokale tych cztonkdw, ktdrzy upowaznili
Spétdzielnig do dokonywania potrgcen ze wskazanych rachunkéw rozliczeniowo- oszczednosciowych
(tzw. zlecenia state),

15) comiesieczne sporzgdzanie informacji dla potrzeb Zarzadu o zalegtosciach w optatach w podziale na
Osiedle i typy lokali oraz o przychodach poszczegélnych osiedli w podziale na rodzaje lokali,

16) sporzadzanie i coroczne wysytanie do wszystkich cztonkdéw oraz najemcow lokali potwierdzen sald
kont optat,

17) biezaca analiza realizacji zobowigzan cztonkéw dotyczacych sptaty zadtuzenia,

18) biezgce udzielanie cztonkom Spotdzielni i innym osobom posiadajgcym interes prawny stosownych
informacji o wymiarach optat i zalegtosciach w ich regulowaniu,

19) monitorowanie skuteczno$ci emitowanych przypomnien o braku wptat za lokale i inne naleznos$ci
Spotdzielni (dzierzawy, najmy, reklamy itd.),

20) biezgce analizowanie wptat za lokale oraz wysokosci i struktury zalegtosci z tego tytutu,

27) redagowanie i wysytanie wezwan i monitdow do zaptaty osobom zalegajagcym z optatami na zasadach
okreslonych w obowigzujacej w Spotdzielni Instrukcji windykacyijnej,

21) przygotowywanie informacji do wnioskéw o ratalng sptate zadtuzen,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi,

23) na podstawie comiesiecznych analiz indywidualnych kont optat sporzadzanie wykazow dtuznikéw dla
dziatu organizacyjno-prawnego celem ustalenia, ktore sprawy beds kierowane do postepowania
wewnatrzspotdzielczego zwigzanego z pozbawieniem cztonkostwa,

24) przygotowywanie wnioskow i niezbednej dokumentacji zrédiowej dla dziatu organizacyjno-prawnego
w celu wdrozenia wzgledem dtuznikdw postepowania sadowego, egzekucyjnego w trybie zgodnym
z obowigzujgcg w Spoétdzielni Instrukcje windykacyjna,

25) sporzadzanie wykazoéw dotyczgcychzalegtosci w optatach dia Administracji Osiedlowych, dla Zarzadu
- W miare potrzeb,

26) sporzadzanie wszelkiego rodzaju informacji | wykazéw dot. zalegtos$ci w optatach, np. wystepujgcych
na poszczegdlnych kondygnacjach budynku, w danej klatce schodowej i nieruchomosci, w sposdb
umozliwiajacy ich ewentualng publikacje, np. na tablicach ogtoszen,

27) opracowywanie i przedktadanie Zarzadowi wnioskéw w sprawie nieprawidtowosci wystepujacych
w zakresie prowadzonych zagadnien, poprawy efektywnosci pracy, sprawno$ci organizacyjnej, itd.

28) przygotowywanie merytorycznych informacji i materiatéw, analiz, zestawien itp. dla potrzeb Zarzadu
i innych organéw Spotdzielni,

29) archiwizowanie catoksztattu dokumentacji bedacej przedmiotem dziatania jednostki organizacyjne;.

30) biezgca obstuga mieszkancow.

B.2. rozliczen wkiadéw budowlanych, mieszkaniowych | garazowych. zaciagnietych kredytow bankowych

itp., a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji analitycznej i rozliczen z tytutu udziatdtw cztonkowskich, wktadow
budowlanych, mieszkaniowych,

2) dokonywanie rozliczen w przypadku przedterminowe] sptaty zadtuzenia kredytowego,

3) zalatwianie rozliczen w przypadkach rezygnacji z przynaleznosci do Spotdzielni cztonkow
oczekujacych,

4) zatatwianie biezgcej korespondencji cztonkéw dotyczgcej zagadnien wktadéw, udziatéw i kredytow
w okresie sptaty,

5) prowadzenie rejestru cztonkowskiego w zakresie wniesionych udziatéw i wkiaddw,

6) sporzadzanie polecen ksiggowania w sprawach objetych zakresem kompetencji w zakresie wkfadow,

7) wystawianie zaswiadczen dla cztonkéw i oséb nie bedgcych cztonkami Spotdzielni stwierdzajgcych
brak zobowigzan finansowych wobec Spétdzielni,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg wktadow,

9) wysylanie upomnien do dtuznikéw,

10) gromadzenie iprzygotowywanie materiatow dotyczgcych spraw spornych wymagajgcych skierowania
na droge postepowania sgdowego, wspotpraca wtym zakresie z Dziatem organizacyjno-prawnym (...),

11) analiza niepodjetych wkladéw i sporzgdzanie poleceh do ich wyksiegowania,
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12) udzielanie cztonkom bezpos$redniej informacji w sprawach objetych zakresem kompetencji,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wyksiegowaniem wktadow w oparciu o ,Akt Notarialny”
przeniesienia wtasnosci lokalu,

14) dekretacja dowodéw bankowych iich wprowadzenie do systemu,

15) opracowywanie i przedktadanie Zarzadowi wnioskéw w sprawie nieprawidtowosci wystepujacych w
zakresie prowadzonych zagadnief,

16) przygotowywanie merytorycznych informaciji, materialéw, analiz, zestawien itp. dla potrzeb Zarzadu i
organéw statutowych Spdétdzielni.

C). SEKCJA KADR

—_

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Katowicach w zakresie naboru pracownikéw statych,

analizowanie ofert kandydatéw do pracy pod wzgledem kwalifikacji i spetnienia wymogoéw zwigzanych

z pracg na okreslonym stanowisku (np. niekaralno$é, itp.),

zatatwianie formalnosci zwigzanych z przyjmowaniem nowych pracownikéw do pracy sporzgdzanie umow

o prace itp.),

wspoétdziatanie w organizowaniu wstepnych okresowych i kontrolnych badan lekarskich pracownikéw,

prowadzenie i aktualizacja niezbednych rejestrow dot. zatrudnionych i bytych pracownikéw Spdidzielni,

na zadanie pracownika przygotowanie opinii w porozumieniu z bezposrednim przetozonym,

prowadzenie spraw zwigzanych z ruchem pracownikoéw - zwalnianiem, przesunigciem na inne stanowisko

itp.,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem urlopow (wypoczynkowych, okolicznosciowych, itd),

w tym: sporzgdzanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych i nadzér oraz kontrola ich realizaciji,

a takze wystawianie stosownych dokumentéw (np. kart urlopowych),

9. sporzgdzanie miesigcznych meldunkéw o stanie zatrudnienia,

10. sporzadzanie sprawozdan GUS,

11. pomoc przy prowadzeniu spraw zwigzanych z ubieganiem sie o emeryture, rente, $wiadczenia
rehabilitacyjne, na wniosek pracownika

12. opiniowanie zakreséw czynno$ci pracownikow Spoidzielni pod wzgledem ich zgodnosci z angazem i
strukturg organizacyjng,

13. prowadzenie pracowniczych akt osobowych,

14. prowadzenie ewidencji przyje¢ i zwolnien pracownikdw,

15. sporzadzanie list pracownikéw proponowanych do przeszeregowania, indeksacji wynagrodzen, itp. wraz
z nowym angazem po podjgciu przez kierownika Biezacej Dziatalnosci Gospodarczej stosownych decyzji,

16. opracowywanie regulaminu wynagradzania, regulaminéw pracy, itp. oraz ich aktualizacja,

17. sporzadzanie i ewidencja umoéw zlecen i uméw o dzielo,

18. kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

19. prowadzenie i kontrola list obecnosci,

20. prowadzenie ewidencji czasu pracy dla poszczegdlnych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

21. prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich na podstawie dokumentacii z bazy E-ZUS PUE;

22. prowadzenie ewidencji i kontroli godzin nadliczbowych oraz sygnalizowanie nieprawidtowosci w tym
zakresie,

23. prowadzenie kontroli z zakresu absencji chorobowej,

24. wystawianie polecen wyjazdéw stuzbowych i prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

25. przygotowywanie kar regulaminowych, nagrdd, itp.

26. Przygotowywanie za$wiadczen dla pracownikéw ws. wynagrodzen i zatrudnienia

27. Wprowadzanie danych personalnych pracownikow ich aktualizowanie w systemie kadry i ptac,

28. Wspdlpraca z instytucjami zewnetrznymi, np. komornikami , MOPsem nt. zwigzane z pracowniami

)
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IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

zatwierdzony przez Rade Nadzorczg w dniu..,... na mocy uchwaly nr.....2. 1., 2025/-

Niniejszy Regulamin Organizacyjny stuzb Spoétdzielni Budowlano-Mieszgg}ni ej ,Wspdlna Praca” zostal
2%.40. 2025

ﬂ ekretarz Przewodniczgcy Rady Nadzorczej
r ,‘\L/’_"
[)a,? acigf Zajda Marek Duda , =Y .4
’ft JZ a?% b \"‘/_.r (-L :
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RADA NADZORCZA
Spoétdzielni Budowlano — Mieszkaniowej
,WSPOLNA PRACA’
w Katowicach

UCHWALA NR3.%/2025

Rady Nadzorczej Spoldzielni Budowlano-Mieszkaniowej
“Wspoélna Praca” w Katowicach
z dnia 27.10.2025 r.

W sprawie:
zmiany Regulaminu organizacyjnego
Spoldzielni Budowlano — Mieszkaniowej ,,Wspélna Praca” w Katowicach

Dzialajac na podstawie § 130 Statutu Spoétdzielni Budowlano-Mieszkaniowe;j
»Wspolna Praca” w Katowicach, Rada Nadzorcza postanawia:

§1
Zmieni¢ Regulaminu organizacyjny Spétdzielni Budowlano — Mieszkaniowej ,,Wspdlna Praca”
w Katowicach w ten sposob, ze uchyla obowigzujacg tres¢ tego Regulaminu w brzmieniu
zatwierdzonym przez Rade Nadzorczg w dn. 13.12.2017 r. na mocy uchwaty nr 120/2017 i przyjac
jego nowa tres¢, stanowigcg zaltacznik do niniejszej uchwaly.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wyniki glosowania: ZAb ; PRZECIW...;; WSTRZYMUIE SIE. =,

Zostata podjeta / nie-zestala podjeta-(*)
(*) - niepotrzebne skreslic.

Sekretarz Rady Nadzorczej Przewodniczacy Rady Nadzorczej
4’ / c & / A I'r
/V:?'/ Zﬂ"/ 7GRN (.ld
Maciej Zdjda Marek Duda
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Zarzad
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