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ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne.

§1

Regulamin niniejszy okresla podstawowe obowiazki i uprawnienia osob
kierujacych wykonywaniem zadan Spotdzielni jako zakladu pracy w ramach
struktury organizacyjnej zatwierdzonej przez Rade Nadzorczg oraz podziat
zadan na poszczegolne komorki organizacyjne (dzialy) i samodzielne
stanowiska pracy.

§2

Ilekro¢ w dalszej tresci regulaminu jest mowa o:

Spoéldzielni - nalezy przez to rozumiec¢ Spéldzielnie Mieszkaniowa ,Goclaw-
Lotnisko",

Zarzadzie - nalezy przez to rozumiec Zarzad Spoétdzielni,

Prezesie - nalezy przez to rozumiec osobe, ktora zgodnie z umowa o prace
kieruje biezaca dziatalnoscia gospodarcza Spoéldzielni jako zakladu pracy,
organach Spoéldzielni - nalezy przez to rozumie¢ organy powolane na
podstawie Prawa Spotdzielczego i Statutu Spotdzielni,

komorkach organizacyjnych bez blizszego okreslenia - nalezy przez to
rozumiec rowniez samodzielne stanowisko pracy podporzadkowane
bezposrednio Prezesowi lub Zastepcy Prezesa ,

kierownikach - nalezy przez to rozumiec osoby zatrudnione na
stanowiskach kierownikow komorek organizacyjnych, a w zakresie
okreslonym w regulaminie - rowniez osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach pracy.

Administracji Osiedla — dotyczy to jednostek organizacyjnych Spoéldzielni tj.
Administracji Osiedla ,,Wilga-Iskra”, Administracji Osiedla ,Mewa”.

§3

Spotdzielnia wykonuje swoje zadania statutowe silami wlasnymi lub zleca ich
wykonanie innymi podmiotom gospodarczym. Zlecenie wykonania
okreslonych zadan innym podmiotom gospodarczym nie zwalnia
kierownictwa Spotdzielni z odpowiedzialnosci za prawidlowe ich wykonanie.

§4
Dla realizacji zadan sitami wlasnymi Spotdzielnia zatrudnia pracownikow i
organizuje ich prace w ramach, zatwierdzonej przez Rade Nadzorcza,
struktury organizacyjne;j.

ROZDZIAL 11

Organizacija i kierownictwo.

§5

Zarzad kieruje dziatalnoscia Spotdzielni oraz reprezentuje jg na zewnatrz,
podejmuje decyzje we wszystkich sprawach nie zastrzeZzonych w ustawie lub
statucie innym organom Spoéldzielni.



§6

Prezes Zarzadu:

1.

Kieruje w ramach uchwal Zarzadu biezaca dzialalnoscia gospodarcza
Spotdzielni na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci.

. Zadania swoje wykonuje przy pomocy zastepcy, tj. Zastepcy Prezesa ds

Eksploatacyjnych.

. Zakres uprawnien Prezesa do dokonywania czynnosci prawnych,

zwiazanych z kierowaniem biezaca dzialalnoscig gospodarcza Spoétdzielni
zgodnie z zapisami §8 regulaminu Zarzadu przyjetego uchwatg Rady
Nadzorczej nr 126 z 15.11.99 r. Uprawnienie to nie wylacza uprawnien
Zarzadu do podejmowania uchwat w kazdej sprawie dotyczacej biezace;j
dzialalnosci gospodarczej Spoldzielni.

. Prezes, w ramach ogoélnego kierownictwa i nadzoru nad realizacjq zadan:

* wydaje dyspozycje i polecenia swoim zastepcom odnosnie sposobu
wykonywania powierzonych zadan,

* nadzoruje bezposrednio wykonywanie zadan przez:

0 Dzial Organizacyjno-Prawny i Kadr
0 Dziat Cztonkowsko-Mieszkaniowy
0 Glownego Specjaliste ds Terenowo-Prawnych i Inwestycji.

* koordynuje przygotowanie projektow planoéw gospodarczych i
programow dziatalnosci spotecznej i kulturalno-oswiatowej oraz
sprawozdan z ich wykonania.

* sprawuje 0golny nadzor nad celowym i efektywnym wykorzystaniem
srodkow finansowych,

* realizuje przez Zarzad polityke kadrowa i ptacowa.

* podejmuje niezbedne dziatlania w celu zapewnienia bezpiecznych i
higienicznych warunkow pracy.

* organizuje skuteczna kontrole:

0 realizacji zadan przez komorki organizacyjne oraz
samodzielne stanowiska pracy.

0 wykonywania uchwal organow Spotdzielni,

0 przestrzegania w Spotdzielni ogdlnie obowiazujacych przepisow
oraz postanowien statutu, regulaminow i instrukcji
wewnetrznych.

* wspoldzialta 2z zakladowymi organizacjami zwiazkowymi na
zasadach okreslonych w prawie pracy i w ustawie o zwiazkach
zawodowych.

* przyjmuje i rozpatruje skargi na dzialalnos¢ pracownikow,

* wspoldziala z organami Spoéldzielni w realizacji zadan oraz zapewnia
ich obshuge.

* reprezentuje Spoldzielnie na zewnatrz w zakresie realizacji biezacych
zadan gospodarczych Spotdzielni.

* nadzoruje zarzadzanie zasobami nowo powstatych Spotdzielni (po
podziale) do czasu ostatecznych rozstrzygnie¢ wszystkich spraw
sgdowych.



§7

Zastepca Prezesa ds Eksploataciji:

1. W ramach posiadanych kompetencji:

* prowadzi zwierzchni nadzor nad funkcjonowaniem Administracji
Osiedli,

* nadzoryje i kieruje praca pionu eksploatacii,

* udziela wytycznych podporzadkowanym bezposrednio komorkom
organizacyjnym w sprawie sposobu wykonywania powierzonych im
zadan oraz nadzoruje ich wykonanie;

» weryfikuje zawieranie umow z kontrahentami na dostawe ustug i
realizacje robot remontowych i konserwacyjnych,

* opracowuyje i wdraza zasady zarzadzania zasobami Spoétdzielni,

* nadzoruje przetargi przeprowadzane w Spoldzielni dot. eksploatacji
zasobow i zawieranie kontraktow wynikajacych z tych przetargow.

2. Wspotdziala z Prezesem w wykonaniu zadan okreslonych w stosunku do
podporzadkowanych im komorek organizacyjnych.

3. Sktada Zarzadowi i Prezesowi sprawozdania i informacje o wykonaniu
powierzonych zadan i zalatwieniu przekazanych spraw.

4. Wspolnie z pozostatymi cztonkami Zarzadu uczestniczy w decyzjach
dotyczacych dziatalnosci Spotdzielni.

§8

1. Prezesowi i Zastepcy Prezesa podlegaja bezposrednio: kierownicy
wieloosobowych komorek organizacyjnych (dzialow), pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy.

Pozostali pracownicy podlegaja shuzbowo bezposrednio kierownikom
dziatow.

2. Szczegotowy wykaz komorek organizacyjnych, ich stan etatowy oraz
podporzadkowanie poszczegolnym czlonkom kierownictwa Spoétdzielni
(Prezesowi i Zastepcom Prezesa) okresla struktura organizacyjna
zatwierdzona przez Rade Nadzorcza.

§9

1. Kierownicy komorek organizacyjnych kieruja wykonaniem powierzonych
im zadan wedlug zasady jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci
za wyniki pracy.

2. W wiekszych komorkach organizacyjnych moga byc tworzone stanowiska
zastepcow kierownika. W komorkach organizacyjnych, w ktorych nie
utworzono takiego stanowiska, w czasie nieobecnosci kierownika
obowiazki jego pelni pracownik wyznaczony przez Kierownika tej komorki.

§10

1. Kierownicy organizujga wykonanie zadan wynikajacych z ogolnie
obowiazujacych przepisow, statutu, regulaminow i instrukcji
wewnetrznych oraz uchwal i decyzji organow Spotdzielni.
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2. Kierownicy jako organizatorzy realizacji zadan:

* ustalaja i w miare potrzeby aktualizuja, w uzgodnieniu z nadzorujacym
cztonkiem kierownictwa Spoldzielni, szczegolowe zakresy zadan,
obowiazkow i odpowiedzialnosci pracownikow oraz wreczaja je
kazdemu pracownikowi za pokwitowaniem,

* wyznaczaja zastepstwa pracownikow czasowo nieobecnych,

» przekazujg wlasciwym pracownikom otrzymane do zatatwienia sprawy
oraz korespondencje w celu jej opracowania,

* wydaja pracownikom polecenia oraz udzielaja wskazowek odnosnie
sposobu i terminu zalatwienia przekazanych spraw,

* kontroluja wykonanie zadan podleglych pracownikow,

» wspoldzialaja z kierownikami innych komorek organizacyjnych
w zakresie, w jakim opracowane w ich komorkach sprawy wchodza
rowniez w zakres dzialania innych komorek organizacyjnych.

§11

1. Kierownicy obowiazani sa opracowac dla potrzeb organow Spoldzielni
sprawozdania, informacje, projekty regulaminow i instrukcje oraz inne
materialy dotyczace zakresu dziatania danej komorki organizacyjne;j.

2. Kierownicy obowiazani sa wspoldziatac z wlasciwymi komisjami Rady
Nadzorczej w zakresie okreslonym w statucie oraz odpowiednich
regulaminach, a w szczegolnosci:

* udziela¢ niezbednych i wyczerpujacych informacji dotyczacych
realizowanych zadan.
* przedstawiac okreslone sprawy do zaopiniowania .

3. Kierownicy przygotowuja i wnosza na posiedzenie Zarzadu projekty
zalatwienia spraw, w ktorych podejmowanie decyzji nalezy do
kompetencji Zarzadu.

§12

Do obowiazkow kierownikow nalezy zapewnienie przestrzegania przez
pracownikow postanowien ogolnie obowiazujacych przepisow oraz
wewnetrznych regulaminow i instrukcji, a w szczegolnosci w zakresie:

» porzadku i dyscypliny pracy,

* przepisow oraz zasad bhp i p.poz.

* zachowania tajemnicy panstwowej i shuzbowej,

» prawidlowego postepowania z aktami stuzbowymi.

§13

Kierownicy uprawnieni sa do:

* podejmowania decyzji w sprawach pracowniczych, w zakresie
ustalonym w regulaminie pracy,

* podpisywania pism o charakterze informacyjnym kierowanych do
innych komorek Spoétdzielni oraz opracowan i pism kierowanych do
kierownictwa Spoétdzielni lub Zarzadu,

* podpisywania pism o charakterze informacyjnym i wyjasniajagcym do
cztonkow Spoldzielni oraz innych osob zainteresowanych.

* udzielania informacji i wyjasnien uprawnionym organom i instytucjom
w sprawach wchodzacych w zakres ich dziatania.
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ROZDZIAL 1III

Podstawowe zadania komoérek organizacyjnych.

§14

PION PREZESA ZARZADU:

1. Glowny Ksiegowy.

1. W ramach posiadanych kompetencji:

kieruje prawidlowym wykonaniem zadan przez Dzial Finansowo-
Ksiegowy oraz nadzoruje i weryfikuje dziatania pionow finansowo-
ksiegowych w Administracjach Osiedli,
organizuje i nadzoruje prawidlowe zabezpieczenie Srodkow
pienieznych,
sprawuje osobiscie, a w okreslonym zakresie przez upowaznionych
pracownikow, kontrole dowodow ksiegowych przeznaczonych do
ksieggowania,
sporzadza okresowe sprawozdania finansowe wewnetrzne i zewnetrzne,
dokonuje wstepnej kontroli pod wzgledem finansowym operacji
gospodarczych na etapie zawierania umow z innymi podmiotami
gospodarczymi,
egzekwuje przestrzeganie przez wszystkie komorki organizacyjne
ustalonych zasad:
0 wystawiania wewnetrznych i zastepczych dowodow ksiegowych,
0 obiegu i kontroli dowodow ksiegowych.

2. Uprawniony jest do zadania od wszystkich komorek organizacyjnych
Spotdzielni wyjasnien i informacji oraz okazania dokumentow na ich
potwierdzenie w zwiazku z dokonywanymi (dokonanymi) operacjami
gospodarczymi i dotyczacymi ich dowodami ksiegowymi, a w razie
stwierdzenia nieprawidlowosci - usuniecia ich w wyznaczonym terminie.

3. Wnioskuje do Zarzadu o:

wystapienie w odpowiednich terminach z wnioskami do Rady
Nadzorczej o dokonanie wyboru bieglego rewidenta do
przeprowadzenia badania sprawozdania finansowego,

zarzadzenie przeprowadzenia inwentaryzacji i powotanie (uzupelnienie
sktadu) komisji inwentaryzacyjne;j.

4. Reprezentuje Spoldzielnie przed organami skarbowymi.

2. Dzial Finansowo-Ksiegowy

1) Prowadzi rachunkowos¢ biura Zarzadu zgodnie z ustawa z dnia 29
wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. Nr 76,
poz.694 z 2002), przez:



a) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z zatwierdzonym przez
Zarzad planem kont i opisem przyjetych zasad rachunkowosci,

b) wykonywanie - w zwiazku z okresowym ustalaniem lub sprawdzaniem
droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow - zadan
okreslonych w ustawie o rachunkowosci i wewnetrznej instrukcji
inwentaryzacyjnej,

c) wycene aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.

d) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych, ktérych dane

wynikaja z ksiag rachunkowych,

e) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawa o
rachunkowosci, a po uptywie okresu przechowywania w komorce
organizacyjnej -przekazanie jej do archiwum zakladowego,

2) Nadzor realizacji pelnego zakresu p-ktu 1 przez ksiegowosc¢ administracji
osiedli.

3) Prowadzi rachube ptac, wyplaty wynagrodzen i innych swiadczen
pienieznych pracownikom Spoéldzielni.

4) Prowadzi likwidature dokumentow stanowigcych podstawe przyjecia
lub wydania Srodkow pienieznych.

5) Prawidlowo nalicza i terminowo reguluje zobowiazania Spoétdzielni o
charakterze publiczno-prawnym (podatki, ZUS, PFRON).

6) Terminowo reguluje zobowiazania wobec innych podmiotow
gospodarczych.

7) Obstuguje splaty kredytow zaciagnietych przez Spoldzielnie na
sfinansowanie inwestycji mieszkaniowych.

8) Prowadzi rozliczenia finansowe z cztonkami, zwiazane z uzyskaniem i
ustaniem czlonkostwa (wpisowe, udzialy) powstaniem lub wygasnieciem
spotdzielczego prawa do lokalu (wklady budowlane i mieszkaniowe),
przeksztalceniem lokatorskiego prawa do lokalu na wlasnosciowe (wktad
budowlany),

9) Nalicza optaty za uzywanie lokali zajmowanych na warunkach najmu.

10) Sprawuje obstuge funduszu swiadczen socjalnych.

11)Prowadzi sprawy ubezpieczen rzeczowych oraz dobrowolnych

ubezpieczen pracownikow Spotdzielni.

12)Opracowuje projekty regulaminow i instrukcji z zakresu spraw

finansowo-ksiegowych.

3. Specjalista ds. plandéw, analiz i sprawozdan.

1) Opracowuje projekty planow gospodarczych.

2) Przygotowuje sprawozdania z realizacji panow gospodarczych.

3) Opracowuje kalkulacje stawek optat za lokale.

4) Sporzadza informacje i sprawozdania w zakresie zleconym przez Zarzad.

5) Wspolpracuje z Glownym Ksiegowym Spoldzielni, Dzialem Finansowo-
Ksiegowym i Administracjami Osiedli w ramach realizowanych zadan.

0) Analizuje koszty zwiazane z zarzadzaniem zasobami i inicjuje rozwiazania
zmierzajace do ich obnizenia.

4. Dzial Organizacyjno-Prawny i Kadr

1) Organizowanie obslugi prawnej Spoldzielni na zasadach okreslonych w
Ustawie z dnia 06.07.1982 r. o radcach prawnych (tekst jednolity Dz.U.
2002 r. nr 123,poz. 1059), w zakresie:
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a) wydawania opinii i udzielania porad prawnych,

b) wystepowania w charakterze pelnomocnika Spotdzielni w
postepowaniu sadowym,

c) opiniowania projektow wewnetrznych aktow normatywnych i innych
uchwal organow Spotdzielni,

d) opiniowania projektow umow Spotdzielni z innymi podmiotami
gospodarczymi,

e) informowania kierownictwa Spoldzielni oraz zainteresowanych
komorek organizacyjnych o zmianach w obowiazujacym stanie
prawnym dotyczacym zakresu ich dziatania.

f) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona danych osobowych.

2) Zakres spraw organizacyjno - samorzadowych,

a) opracowywanie projektow struktury i regulaminu organizacyjnego
Spotdzielni,

b) opracowywanie projektow aktow wewnetrznych Spotdzielni o
charakterze organizacyjno-prawnym, jak: instrukcje, regulaminy,
zarzadzenia Prezesa Spotdzielni, ich ewidencja, aktualizacja i
przekazywanie wlasciwym komoérkom organizacyjnym,

c) analizowanie sprawnosci funkcjonowania przyjetych w Spoétdzielni
rozwiazan organizacyjnych, przygotowywanie wnioskow w zakresie
doskonalenia organizacji pracy,

d) prowadzenie spraw aktualizacji danych w rejestrze sadowym
Spotdzielni.

e) kompletowanie i przechowywanie aktow wewnetrznych Spoétdzielni,

f) ustalenie tekstow pieczatek, szyldow i wywieszek zgodnie z
obowiazujacymi nazwami stanowisk i komoérek organizacyjnych
Spotdzielni,

g) opracowywanie, odpowiednich do wytycznych, wlasciwych organow,
projektow uregulowan prawnych i organizacyjnych dotyczacych ich
dziatalnosci,

h) przygotowanie wnioskow dotyczacych wlaczenia okreslonych

spraw do planéw pracy oraz porzadku obrad posiedzen i zebran tych
organow,

i) czuwanie nad przygotowaniem dla organow Spotdzielni materiatow
sprawozdawczych, informacyjnych i planistycznych oraz projektow
uchwat (decyzji),

j) obshuga organizacyjno-techniczna organow Spoldzielni (biezaca
korespondencja, zawiadamianie o zebraniach i posiedzeniach,
obshuga posiedzen i zebran),

k) prowadzenie rejestru uchwal (oddzielnego dla kazdego organu
statutowego), przekazywanie uchwat zainteresowanym do
wiadomosci lub wykonania, czuwanie nad terminowym skladaniem
informacji o ich wykonaniu wlasciwym organom.

l) prowadzenie kancelarii i sekretariatu Zarzadu Spotdzielni.

3) Zakres spraw pracowniczych, kadrowych i socjalnych:
a) dobor kandydatow do pracy, zatatwianie spraw osobowych zwigzanych
z zatrudnieniem pracownikow, zmiang stanowisk pracy lub
wynagrodzenia oraz rozwiazaniem stosunku pracy,
b) powiadamianie wlasciwych komorek organizacyjnych o
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przystugujacych pracownikowi, uprawnieniach wynikajacych lub
zwiazanych ze stosunkiem pracy - w celu ich realizacji,

c) zalatwianie spraw emerytur lub rent pracownikow,

d) wspotdzialanie z kierownikami komoérek organizacyjnych w zakresie
podnoszenia przez pracownikow kwalifikacji,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zakladowym
funduszem swiadczen socjalnych, a w szczegolnosci:

0 opracowywanie projektow zasad przyznawania pracownikom
pomocy z tego funduszu,
0 rozpatrywanie potrzeb pracownikow, emerytow i rencistow.
0 obshluga administracyjno-techniczna funduszu swiadczen socjalnych,

f) opracowywanie projektow regulaminow i innych unormowan
wewnetrznych dotyczacych porzadku i dyscypliny pracy (regulamin
pracy) oraz zasad wynagradzania,

g) przeprowadzanie kontroli i zalatwianie spraw zwiazanych z
przestrzeganiem, obowiazujacego w Spoldzielni, porzadku i dyscypliny
pracy (wykorzystanie czasu pracy, zwolnienia od pracy,
opracowywanie i realizowanie planow urlopow, kary za naruszenie
obowigzkow pracowniczych itp.) wspoldzialanie z zakltadowymi
organizacjami zwigzkowymi,

h) kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych spraw
pracowniczych.

i) sprawozdawczos¢ kadrowa

4) Zakres dzialan windykacyjnych:
a) prowadzenie centralnego rejestru osob wykluczonych z listy czlonkow,
b) przygotowywanie kompletu dokumentacji dla Rady Nadzorczej i jej
Komisji,
c) weryfikacja informacji podawanej przez administracje osiedli oraz
osoby zadhuzone.

5) Obsluga informatyczna:
a) konserwacja, naprawy i uzupelnianie sprzetu i sieci komputerowej,
b) obstuga programoéw pracujacych w biurze Zarzadu,
c) obstuga informacji internetowej,
d) zabezpieczanie bazy danych.

6) Zakres spraw administracyjnych:
a) zapewnienie technicznej obstugi biurowej,
b) utrzymanie w stanie sanitarno-porzadkowym pomieszczen biurowych,
c) prowadzenie magazynu artykulow biurowych, czystosciowych i.t.p.
d) prowadzenie archiwum oraz biezaca archiwizacja.

7) Zakres spraw spolecznych i o§wiatowo-kulturalnych:
a) koordynacja dziatan spotecznych i oswiatowo-kulturalnych
prowadzonych w administracjach osiedli,
b) nadzor nad funkcjonowaniem Klubu IKAR.

5. Dzial Czlonkowsko-Mieszkaniowy:

1) Rozpoznanie zapotrzebowania cztonkow oczekujacych i ewentualnie
innych osob, na mieszkania budowane przez Spoétdzielnie lub
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zwalniane przez dotychczasowych uzytkownikow do dyspozycji

Spotdzielni.

2) Przygotowanie i przedkladanie Zarzadowi wnioskow w sprawach:

a) przyjmowania w poczet cztonkow,

b) ustania czlonkostwa (skreslenia z rejestru, wystgpienia do
wlasciwego organu o wykluczenie ze Spoldzielni lub wykreslenie z
rejestru cztonkow),

c) przydziatu lokalu lub stwierdzenia nabycia uprawnien do lokalu,

d) wynajmu lokalu,

e) zamiany mieszkan miedzy cztonkami Spoéldzielni , a wlascicielem
lub najemca innego lokalu,

3) Kompletowanie dokumentacji i przygotowywanie umow:

a) ustanowienia odrebnej wlasnosci lokalu i przeniesienia jego
wlasnosci w budynkach stanowigcych wlasnos¢ Spotdzielni.

b) przeniesienia udzialtu w prawie wlasnosci lokalu uzytkowego (hali
garazowej) stanowiacych wlasnosc¢ lub wspolwlasnos¢ Spotdzielni.

c) podziatu do korzystania w nieruchomosciach stanowiacych
wlasnos¢ lub wspoétwlasnosc¢ Spotdzielni.

d) oswiadczen o ustanowieniu shuzebnosci, zwiazanych z umowami
wymienionymi w punktach 1, 2, 3.

e) ustanowienia odrebnej wlasnosci lokali niemieszkalnych.

4) Zawiadamianie cztonkow (innych zainteresowanych osob) o decyzjach
Zarzadu (w sprawach, w ktorych Zarzad podjat decyzje) oraz dalsze
zalatwianie tych spraw zgodnie z decyzjami Zarzadu,

5) Biezaca obstuga czlonkow (innych zainteresowanych osob) w sprawach
cztonkowskich i lokalowych (sporzadzanie potrzebnych zaswiadczen,
udzielanie informacji, przyjmowanie wnioskow),

6) Prowadzenie rejestrow:

a) cztonkow Spoldzielni,

b) umow zawieranych z czlonkami w sprawie przydzialu mieszkania,

c) przydzialow lokali mieszkalnych oraz uzytkowych,

d) lokali, dla ktorych zostaly zaloZzone oddzielne ksiegi wieczyste z
odnotowywaniem w nich obciazen hipotetycznych,

7) Kompletowanie i przechowywanie akt cztonkowskich oraz
dokumentow dotyczacych przydziatu i wynajmu lokali.

8) Biezace przekazywanie zmian w aktach cztonkowskich do
odpowiednich komorek

6. Samodzielne stanowisko ds. terenowo-prawnych.
Wykonywanie wszelkich prac zwiazanych z uporzadkowaniem stanu
prawnego terenow Spoldzielni oraz prace zwiazane ze zmianami
zachodzacymi w ramach podzialu nieruchomosci.

7. Samodzielne stanowisko ds. przygotowania inwestycji.

1) Przygotowywanie dokumentacji do przetargow na realizacje inwestycji lub
wspolne przedsiewziecia inwestycyjne.

2) Sporzadzanie i nadzor nad weryfikacja umow inwestycyjnych i
sporzadzanych do nich aneksow.

3) Kompletowanie harmonogramow robot inwestycyjnych i sprawozdawczosc
z ich realizacji.

4) Kompletowanie dokumentacji obiektow przejmowanych do eksploatacji po
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etapie inwestycji.
5) Wspolpraca z Dzialem Cztonkowsko-Mieszkaniowym i Specjalistg ds.
Terenowo-Prawnych w ramach realizowanych zadan.

8. Stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy.

1) Wykonywanie zadan okreslonych w Kodeksie Pracy i Rozporzadzeniu Rady
Ministrow z dnia 02 wrzesnia 1997 roku w sprawie stuzby bezpieczenstwa
i higieny pracy.

2) Aktywny udzial w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy
powotanej na podstawie art. 237 Kodeksu Pracy.

3) Realizacja zadan zwigzanych z ochrona przeciwpozarowa zarzadzanych
zasobow oraz lokali wlasnych Spoéldzielni.

§15
PION ZASTEPCY PREZESA DS. EKSPLOATACJI

1. Dzial Eksploataciji:

1) Nadzor przyjmowania do uzytkowania budynkow i urzadzen terenowych
zrealizowanych w ramach inwestycji prowadzonych przez Spotdzielnig,
2) Nadzor realizacji przez administracje osiedli kontroli przewidzianych w

Prawie Budowlanym, a w szczegolnosci:

a) co najmniej raz w roku: elementow budynku, budowli i instalacji
narazonych na szkodliwe wplywy atmosferyczne i niszczace dzialanie
czynnikow wystepujacych podczas uzytkowania obiektu, instalacji
urzadzen shuzacych ochronie srodowiska oraz instalacji gazowych i
przewodow kominowych (dymnych, spalinowych i wentylacyjnych),

b) co najmniej raz na 5 lat: stanu sprawnosci technicznej i wartosci
uzytkowej obiektow budowlanych, estetyki obiektow i ich otoczenia, z
przeprowadzeniem badania instalacji elektrycznej i piorunochronnej w
zakresie: stanu sprawnosci polaczen, osprzetu, zabezpieczen i Srodkow
ochrony od porazen, opornosci izolacji przewodow oraz uziemnien
instalacji i aparatow,

a) kontrola usunigecia w czasie lub bezposrednio po przeprowadzonej
kontroli lub przegladzie wszystkich stwierdzonych uszkodzen i usterek
oraz uzupelnienie brakow, ktore moglyby spowodowac zagrozenie
bezpieczenstwa ludzi lub mienia,

3) Opracowywanie informacji o realizacji planow rzeczowo-finansowych w
zakresie gzm.

4) Koordynacja gospodarki energetycznej w Spoldzielni.

5) Przeprowadzanie procedury przetargowej na roboty budowlane, remontowe

i konserwacyjne, najem lokali i dzierzawe terenow.

6) Weryfikacja wnioskow zwiazanych z zabudowg powierzchni ogélnych
budynkow.

2. Administracje Osiedli:

1) Bezposrednie zarzadzanie zasobami Spotdzielni.
2) Zalatwianie spraw zwigzanych z:
A. przyjmowaniem budynkow do eksploatacii,
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. zasiedleniem budynkow przyjetych do eksploatac;ji,
. dokonywaniem przegladow budynkow (lub ich elementow) w okresie

gwarancji i rekojmi oraz egzekwowanie usuniecia ujawnionych wad,

. realizacja kontroli przewidzianych w Prawie Budowlanym, a w

szczegolnosci:

a) co najmniej raz w roku: elementow budynku, budowli i instalacji
narazonych na szkodliwe wplywy atmosferyczne i niszczace
dzialanie czynnikow wystepujacych podczas uzytkowania
obiektu, instalacji urzadzen stuzacych ochronie Srodowiska oraz
instalacji gazowych i przewodow kominowych (dymnych,
spalinowych i wentylacyjnych),

b) co najmniej raz na 5 lat: stanu sprawnosci technicznej i wartosci
uzytkowej obiektow budowlanych, estetyki obiektow i ich
otoczenia, z przeprowadzeniem badania instalacji elektrycznej i
piorunochronnej w zakresie: stanu sprawnosci potaczen,
osprzetu, zabezpieczen i Srodkow ochrony od porazen, opornosci
izolacji przewodow oraz uziemien instalacji i aparatow,

. usuwaniem w czasie lub bezposrednio po przeprowadzonej kontroli lub

przegladzie wszystkich stwierdzonych uszkodzen i usterek oraz
uzupelnieniem brakow, ktore moglyby spowodowac zagrozenie
bezpieczenstwa ludzi lub mienia,

wlasciwym zabezpieczeniem p.poz. budynkow oraz niezwlocznym
usuwaniem stwierdzonych usterek i uzupetlnianiem brakow w
wyposazeniu i urzadzeniach,

. tworzeniem planow potrzeb remontowych i konserwacyjnych zasobow,
. dokonywaniem odbioru robot remontowych i modernizacyjnych,

dokonywaniem przegladéw budynkow oraz organizowaniem usuwania
ujawnionych wad,
przyjmowaniem i zalatwianiem zgloszen od mieszkancow w
sprawach uszkodzen, usterek, wadliwego funkcjonowania urzadzen i
instalacji oraz elementow budynkow,
opracowywaniem planow rzeczowo-finansowych w zakresie gzm.
zwolnieniem do dyspozycji Spotdzielni lokalu zajmowanego na
warunkach spotdzielczego prawa do lokalu mieszkalnego lub
uzytkowego (odbior lokalu zwolnionego, ustalenie kosztow
obciazajacych dotychczasowego uzytkownika, ewentualnie odnowienie
lub remont lokalu) oraz przekazanie go nastepnemu
uzytkownikowi,

. wydzierzawianiem terenow spoétdzielczych,

zawiadamianiem komorek ds. mieszkaniowych o zwolnieniach
mieszkan i terminach przygotowania ich zasiedlenia.

. prowadzeniem postepowania wyjasniajacego w sprawach, zalegtosci w

optatach za uzywanie lokali mieszkalnych, zajmowania lokalu bez
tytutu prawnego,
uczestniczeniem w prowadzeniu eksmisji z lokalu,

. zalatwianiem spraw zwiazanych z zawieraniem umow o Swiadczenie

ushug komunalno-mieszkaniowych, prowadzenie kontroli i rozliczen ich
wykonania, podejmowaniem interwencji w przypadku niewlasciwego
Swiadczenia ushug,

prowadzeniem postepowania wyjasniajacego w sprawach naruszen
regulaminu porzadku domowego, podejmowaniem czynnosci
zmierzajacych do zaprzestania naruszen, a w przypadku razacych -
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wystepowanie z wnioskami o pozbawienie czlonkostwa,
zapewnieniem wlasciwego oznakowania budynkow (nazwa ulicy,
numer posesji i zarzadca -wtasciciel budynku),
umieszczaniem i aktualizowaniem tablic informacyjnych na klatkach
schodowych ,
zapewnieniem przez pracownikow Spoétdzielni lub przez inne podmioty
gospodarcze na podstawie umow zlecenia:
utrzymania wilasciwego porzadku i czystosci na terenie nieruchomosci
bedacych we wladaniu Spotdzielni (z tytulu wieczystego uzytkowania,
prawa wlasnosci, umowy najmu i inne) oraz na chodnikach potozonych
wzdtuz tych nieruchomosci,
. prowadzenia biezacej konserwacji zieleni osiedlowe;j .
przeprowadzania dezynfekcji, dezynsekcji i deratyzacji odpowiednio do
potrzeb lub zarzadzen panstwowej shuzby sanitarnej
Y. analizowanie kosztow ustug komunalnych i inicjowanie rozwiazan
zmierzajacych do ich obnizenia,
Z. analizowanie kosztow remontow i konserwacji oraz wybor
najbardziej efektywnych form ich prowadzenia.
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ROZDZIAL 1V

Postanowienia koncowe.

§16
Regulamin niniejszy zostal zatwierdzony uchwata nr 5 Zarzadu Spoétdzielni z

dnia 28 stycznia 2009 r. i wchodzi w zycie z dniem podjecia.

ZARZAD

13



