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Cze¢scé J Podstawy prawno — organizacyjne

§1

Podstawy dziatania

15

Spoldzielnia Budownictwa Mieszkaniowego ,,Sandomierz” dziala na podstawie:
Ustawy z dnia 16.09.1982 r. Prawo spotdzielcze z pozniejszymi zmianami
Statutu Spoldzielni Budownictwa Mieszkaniowego ”Sandomierz”

niniejszego regulaminu organizacyjnego

innych ustaw o ile zawieraja one obowiazki adresowane do podmiotow spotdzielczych

2. Spoldzielnia posiada osobowos¢ prawng poprzez wpisanie do Rejestru Sadowego
_ Wydzial Gospodarczy w Tarnobrzegu sygn. akt RSA 263 z dnia 21.03.1983 r.
3. Spoldzielnia prowadzona jest wg zasad rozrachunku gospodarczego jej gospodarka jest
samowystarczalna.
§2
Cel Spotdzielni

Celem Spoldzielni jest zaspakajanie potrzeb mieszkaniowych czlonkéw i ich rodzin oraz

potrzeb kulturalnych i gospodarczych wynikajacych z zamieszkiwania na spéldzielczym
osiedlu lub budynku.

§3

Przedmiot dzialania

Il

Administrowanie ~ budynkami  mieszkalnymi, lokalami uzytkowymi, garazami
spoldzielczymi

Administrowanie terenami, nabytymi w uzytkowanie wieczyste,

3. prowadzi dziatalnos¢ spoleczno-kulturalng

Obstuguje wymiennikownie osiedlowe
§4

Przepisy prawne regulujace stosunki miedzy Spéldzielnia jako pracodawca a zatoga
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Kodeks pracy

Regulamin pracy podjety uchwalgq Zarzadu nr 2/96 obowiazujacy od dnia 10.08.1996 r.
Regulamin wynagradzania pracownikow SBM podjety uchwala Zarzadu nr 1/96 z dn.
10.08.1996




Czesé I - struRktura. organizacja. czgS¢ ogolna

System zarzadzania Spotdzielnig

15

Podstawa zarzadzania Spoldzielnig jest zasada kolegialnej decyzji i jednoosobowego
kierownictwa z zachowaniem uprawnien organow przedstawicielskich.

Z-ca Prezesa Spoldzielni i kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych
(samodzielnych stanowisk) kieruja powierzonymi im zakresami prac i sa odpowiedzialni
za caloksztalt swej dzialalno$ci przed bezposrednim zwierzchnikiem.

Zarzadzenia Prezesa obowiazujg wszystkich pracownikéw Spotdzielni.

Kierownicy komorek organizacyjnych nie maja uprawnien wydawania zarzadzen lub

polecen kierownikom lub pracownikom innych komérek.

. Gléwny Ksiggowy uprawniony jest do wydawania polecen z zakresu prawidlowego

udokumentowania operacji gospodarczych 1 dostarczenia ksiggowosci zadanych
dokumentow i informacji.

Pracownicy poszczegélnych komorek organizacyjnych otrzymuja polecenia shuzbowe
wylacznie od kierownika komorki, ktoremu podlegaja i ponosza wobec niego
odpowiedzialnos¢ za prawidlowe wykonanie powierzonych im spraw.

§6

Schemat struktury organizacyjnej

Schemat struktury organizacyjnej powiazan i wspolzaleznosci wystepujacych miedzy

komorkami organizacyjnymi lub samodzielnymi stanowiskami pracy przedstawiany jest

graficznie i zatwierdzany corocznie przez Rade Nadzorcza zgodnie z uprawnieniami

statutowymi § 94 ust. 1 pkt. 5 Statutu.

§7

Organy zarzadzania Spoétdzielni
Organami zarzadzania Spoldzielni sa:

[k

IL

Organa kolegialne

1. Zebranie Przedstawicieli

2. Rada Nadzorcza

3. Zarzad

Organa zarzadzajace na zasadzie jednoosobowej decyzji 1 kierownictwa
1. Prezes Zarzadu

2. Zastgpca Prezesa

3. Glowny Ksiegowy



4. Kierownik Dz. Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi.

Ad. I1.1. Prezes Zarzadu

1.1. Prezes Zarzadu Spoéldzielni zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa kieruje i
organizuje prace w Spoldzielni na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
przestrzegajac zachowania uprawnien organow przedstawicielskich i kolegialnych.

1.2. Prezes odpowiedzialny jest za caloksztalt dzialalnosci Spoéldzielni bezposrednio przed
Radg Nadzorcza, a ponadto przed Zebraniem Przedstawicieli Cztonkow Spoldzielni.

1.3. Prezes Zarzadu powolywany jest przez Rade Nadzorcza Spoéldzielni.

1.4. Do uprawnien Prezesa Zarzadu w szczegolnosci nalezy:

- ustalanie organizacji wewnetrznej Spotdzielni,

- wybdr srodkow i metod realizacji zadan,

- opracowywanie propozycji planow wieloletnich i rocznych.

1.5. Zakres odpowiedzialnosci Prezesa obejmuje:

- prawidlowy rozwoj Spoldzielni

- zapewnienie warunkéw dla wilasciwe] eksploatacji zasobow oraz podnoszenie jakosci

swiadczonych cztonkom Spéldzielni ustug,
- zwigkszenie efektywnosci gospodarowania,
- zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz warunkow
socjalno-bytowych pracownikom,
- zorganizowanie 1 prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej oraz

bezpieczenstwa mienia spotdzielczego.

Ad. 1I. 2. Zastgpca Prezesa

2.1. Zastgpca Prezesa powolywany jest i odwolywany przez Rade¢ Nadzorcza na wniosek
Prezesa Zarzadu.

2.2. Zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci Zastepcy Prezesa w szczegolnosci
obejmuje:

- kierowanie praca komorek organizacyjnych wchodzacych w sktad pionu,

- udzielanie podleglym komorkom organizacyjnym wytycznych co do planow i metod

pracy, toku postgpowania oraz organizacji pracy,
- biezace informowanie Prezesa o przebiegu wykonania zadan wytyczonych dla pionu,
- wykonywanie w granicach polecenia lub upowaznienia Prezesa czynnosci nalezacych do

Prezesa lub dorazne wzglednie stale zastepowanie go w zakresie zleconych spraw,



Ad.
< 8

3.2.
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3.5,

Ad.

zglasza¢ wnioski zmierzajace do likwidacji zauwazonych nieprawidlowosci w
dziatalnosci Spotdzielni,

nadzor i1 kontrola nad caloksztaltem spraw zwigzanych ze sprawami prawno-
samorzadowymi Spoldzielni,

znajomos¢ przepisow, instrukcji i zarzadzen dotyczacych dzialalnosci kierowanego pionu

i kontrola ich przestrzegania przez podlegle komorki organizacyjne.

I1. 3. Glowny Ksiegowy
Stanowisko Glownego Ksiggowego jest pod wzgledem hierarchii sluzbowej
réwnorzedne ze stanowiskiem Zastepcy Prezesa.
Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio Prezesowi i uprawnienia jego nie moga byc
przekazane innej osobie.
Glowny Ksiggowy powolywany jest i odwolywany przez Prezesa Zarzadu po
uzyskaniu akceptacji Rady Nadzorczej.
Pelni funkcje pelnomocnika Zarzadu do skladania os$wiadczen w zakresie praw i
obowiazkow majatkowych Spoldzielni.
Zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci Glownego Ksiggowego w
szczegolnosci obejmuje:
kierowanie dziatalnoscia komorek organizacyjnych wchodzacych w skiad ksiggowosci,
udzielanie podleglym komoérkom wytycznych co do metod pracy, toku postgpowania i
organizacji pracy,
kontrole wstepna i biezaca rzetelnosci 1 prawidlowosci operacji majatkowych Spétdzielni,
nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przepisOw zewnetrznych i wewnetrznych przez
pracownikow pionu,
opracowywanie analiz stanu majatkowego i wynikow finansowych,
organizowanie i kierowanie rachunkowoscia,
wykonywanie obowigzkow w zakresie rachunkowosci okreslone w Ustawie o
Rachunkowosci z dn. 29 wrzesnia 1994 (Dz. U. Nr 121, poz. 591 z 19.11.1994 z
pOzZniejszymi zmianami),
zglaszanie wnioskow zmierzajacych do likwidacji zauwazonych nieprawidlowosci w
dziatalnosci Spoétdzielni.
I1. 4 Kierownik Dz. Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi:



4.1. Organizuje pracg czyli dokonuje optymalnego zespolenia podleglych
pracownikow do wykonania zadafn, wykorzystujac wlasng wiedze, pomystowos¢ i
intuicje.

4.2. Przekazuje 1 wlasciwie interpretuje informacje od zalogi do kierownictwa i
odwrotnie.

43. Organizuje prace konieczng do utrzymania obiektow budowlanych we
wlasciwym stanie technicznym zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
budowlanego, prowadzi dla kazdego obiektu ksigzke obiektu budowlanego.

4.4. Obowiazuje go znajomo$¢ podstawowych probleméw calos¢ Spoétdzielni,
rozumienie ich mechanizmu i umiej¢tno$¢ wyjasnienia ich istoty zatodze.

4.5. Oddzialywuje na pozadane ksztaltowanie fizycznych i spolecznych warunkow
pracy, szczegolnie pod wzgledem bezpieczenstwa pracy i p.poz.

4.6. Stwarza odpowiednie bodZce dzialania podleglym pracownikom umozliwiajac
realizacje przekazywanych polecen. Instruuje pobudzajac podwladnych do
swiadomej dyscypliny, doskonalenia metod pracy, poszerzania kwalifikacji

zawodowych oraz rozwijania inicjatywy, samodzielnosci i odpowiedzialnosci.

§8
Zasady kontaktéw stuzbowych miedzy pracownikami Spéldzielni i sposéb przekazywania

informacji.

1. Zasady kontaktow shuzbowych migdzy pracownikami wynikaja z charakteru powigzan
organizacyjnych, na ktorych opiera si¢ organizacja wewnetrzna Spotdzielni.

2. Pracownicy Spoldzielni kontaktuja si¢ ze swoimi bezposrednimi przelozonymi i
podwladnymi bezposrednio z zachowaniem drogi sluzbowej, dotyczy to wydawania
polecen, podejmowania decyzji oraz przekazywania informacji.

3. Pracownicy winni S$ciSle wspoOlpracowaé ze soba udzielajac odwrotnie informacji
niezbednych do wykonywania czynnosci z uwzglednieniem przepisow dotyczacych
tajemnicy shuzbowej. Wszelkie czynno$ci w sprawach zasadniczych podejmowane przez
pracownikéw musza by¢ dokonywane za wiedza przelozonego wlasciwego szczebla.

4. Pracownicy nie powinni prowadzi¢ dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy,
ktora swoim dzialaniem mogtaby narazi¢ pracodawce na szkode.

5. W razie czasowej nieobecnosci pracownika zastepuje go inny pracownik wyznaczony

przez kierownika komorki organizacyjnej.




6.

Zmiany pracownikow na stanowiskach administracyjnych nastgepuja w formie

protokolarnego przekazania agend i skladnikow majatkowych.

§9

Zasady wydawania przepisOw wewnetrznych

3

w Spotdzielni wydawane sg nastepujace rodzaje wewnetrznych aktow normatywnych:
uchwaly

zarzadzenia

polecenia

pisma wg rozdzielnika

instrukcje

regulaminy

Uchwaly podejmowane sa przez organy samorzadowe Spoldzielni (Zarzad, Rada
Nadzorcza, Zebranie przedstawicieli).

Zarzadzenia, polecenia wydawane s tylko przez Prezesa Zarzadu.

Pisma wg rozdzielnika wydawane sa przez prezesa oraz Glownego Ksiggowego i
stanowig wtedy polecenia dla komorek organizacyjnych wchodzacych w skiad pionu.
Instrukcje, regulaminy zatwierdzane sg przez organy samorzadowe wg kompetencji.
Inicjowanie, opracowywanie w/w aktow normatywnych nalezy do tej komérki
organizacyjnej, ktora jest przedmiotowo wiasciwa dla zatatwienia sprawy.

Komoérki przygotowujace projekty aktow normatywnych przedstawiaja je swoim
przetozonym celem uzyskania opinii.

Akceptowany przez kierownika pionu projekt aktu normatywnego przekazywany jest do
Radcy prawnego celem sprawdzenia zgodnosci z odpowiednimi z odpowiednimi
przepisami 1 aktami prawnymi, nastgpnie przekazywany jest pracownikowi
odpowiedzialnemu za prowadzenie kancelarii celem nadania znaku, numeru biezacego
oraz powielenia i rozprowadzenia.

Zasady i tryb obiegu kancelarii w Spoldzielni, uprawnienia do reprezentacji i

podpisywania pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna.




CzeS¢ JJJ - Struktura organizacyjna

§10
. Czg$¢ szczegolowa regulaminu organizacyjnego stanowi zbior dokumentow okreslajacych
w sposéb doktadny zakresy dzialania komorek organizacyjnych Dokumenty te grupowane
sa w tzw. , teczkach organizacyjnych”, opracowanych na jednostkowych egzemplarzach.
. Zarowno czes$¢ ogolna regulaminu organizacyjnego jak i teczki organizacyjne musza by¢
na biezaco aktualizowane w kazdym przypadku zmiany schematu organizacyjnego
Spoldzielni lub zmian podzialu zadan pomiedzy poszczegdlne komorki oraz wewnatrz
komorek organizacyjnych.
. Aktualizacja ,teczek organizacyjnych” komorek nalezy do obowiazkow kierownikow
komorek.
. Nadzér nad prowadzeniem , Regulaminu Organizacyjnego” sprawuje pracownik, ktéremu
w zakresie obowiazkow powierzono prowadzenie spraw organizacyjno-samorzadowych.
. Wszystkie dokumenty wchodzace w sklad teczek organizacyjnych nalezy sporzadzaé w
dwoch egzemplarzach, z czego jeden egz. pozostaje w teczce organizacyjnej, drugi u
kierownika podleglego pionu organizacyjnego.
. W oparciu o zakres dzialania komorek organizacyjnych kierownik pionu sporzadza dla
podleglych pracownikéw zakres czynnosci, z czego jeden egz. przechowuje si¢ w aktach
personalnych danego pracownika, drugi w teczce organizacyjnej, trzeci otrzymuje

pracownik.



Czesé IV - ZaRresy dziatania RomoreRk
organizacyjnych i samodzicelnych stanowisk
pracy w opotdzielni Budowniciwa

Mieszkaniowego .9andomierz’.

Zgodnie z postanowieniami ustawy o prawo spoldzielcze ustawa z 16.09.1982 r. z

pozniejszymi zmianami, Statutu Spoéldzielni Budownictwa Mieszkaniowego ,,Sandomierz”

Zarzad jest kolegialnym organem wykonawczym.

Zarzad S.B.M. _Sandomierz” skiada si¢ z trzech osob w tym prezesa i jego zastgpcy i

spotecznego czlonka Zarzadu.

Z czlonkami Zarzadu zatrudnionymi w Spotdzielni Rada Nadzorcza nawiazuje stosunek pracy

— w zaleznosci od powierzonego stanowiska — na podstawie umowy o prace albo powotania

(art. 68 Kodeksu pracy).

Do kompetencji Zarzadu nalezy podejmowanie wszelkich decyzji nie zastrzezonych w

ustawie lub statucie innym organom Spoldzielni, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

podejmowanie decyzji w sprawach przyjecia czlonkéw do Spoldzielni oraz przydziatu
lokali mieszkalnych, uzytkowych i garazy,

sporzadzanie projektow planow gospodarczych,

prowadzenie gospodarki Spoldzielni w ramach uchwalonych planow i wykonywanie
zwiazanych z tym czynnosci organizacyjnych i finansowych,

zabezpieczenie majatku Spotdzielni,

sporzadzanie rocznych sprawozdan i bilansow oraz przedkiadanie ich do zatwierdzenia
przez Zebranie Przedstawicieli,

zwolywanie zebran grup cztonkowskich i Zebrania Przedstawicieli,

zaciaganie kredytow bankowych i innych zobowiazan,

udzielanie pelnomocnictw,

wspoOldzialanie z terenowymi organami wiladzy i administracji panstwowej oraz

organizacjami spotdzielczymi, spotecznymi i gospodarczymi,

10) okreslenie wysokosci wnoszenia wkiadu mieszkaniowego, lokali uzytkowych i garazy,

zaliczki na wkiad budowlany oraz okreslenie rat i termindw ich splaty.



Prezes Zarzadu zarzadza Spotdzielnia poprzez:

Zastepce Prezesa,

Spolecznego Czltonka Zarzadu,
Glownego Ksiggowego,

Radce Prawnego

Inspektora ds. BHP

Prezesowi Zarzadu podporzadkowane sa nastgpujace komorki organizacyjne i samodzielne

stanowiska pracy:

dzial finansowo-ksiggowy
dziat gospodarki zasobami mieszkaniowymi

stanowisko ds. kadrowo-placowych, samorzadowych i czlonkowskich

Gtowny Ksiggowy — kierownik dziatu finansowo-ksiegowego — symbol PF

Obowiazki i uprawnienia glownego ksieggowego wynikaja z ustawy o rachunkowosci z dnia

19.11.1994 r, Dz. U Nr 121 poz. 591 z pdzniejszymi zmianami.

Prowadzenie ksiag rachunkowych Spoétdzielni.

Nadzor i kontrola nad dzialem finansowo-ksiggowym , dbatos¢ o finanse Spoétdzielni,
prowadzenie aktywnej dziatalnosci windykacyjnej.

Utrzymanie dyscypliny finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym prze
Rade Nadzorcza na dany rok obrachunkowy.

Prowadzenie racjonalnej polityki kadrowej ze szczegolnym uwzglednieniem nalezytego
doboru kadr.

Kreowanie inicjatyw pracowniczych.

Organizowanie 1 doskonalenie systemow wewnetrznych informacji, dostarczajacej
danych do planowania dziatalnosci, prowadzenia kontroli i oceny wykonywanych zadan
Udzielanie upowaznien podleglym pracownikom do dzialah w zastepstwie w celu
realizacji procesoOw gospodarczych

Wyznaczanie zadan i  celow  gospodarczych wewnatrz spoldzielni podlegtemu
personelowi ocena ich realizacji.

Realizacja uchwat i zalecen organow Statutowych Spétdzielni.

Zapewnienie rzetelnosci i prawidlowosci sprawozdan finansowych

Nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonaniem zalecen po lustracyjnych organow

uprawnionych do kontroli



Wspolpraca z otoczeniem Spoidzielni

Praca nad realizacja potrzeb i podniesienia satysfakcji czlonkow spoldzielni z dziatalnosci
statutowej

Podejmowanie przedsigwzig¢ 1 inicjatyw w zakresie rozwoju, budownictwa wizerunku
pozytywnego.

Kontrola i zatwierdzanie wszystkich dokumentow finansowych.

Kierowanie gospodarka finansowa Spotdzielni.

Opracowywanie analiz gospodarczo-finansowych w okresach kwartalnych, polrocznych,
rocznych oraz przedkltadanie Zarzadowi i Radzie Nadzorczej wnioskow.

Nadzor nad prawidlowym sporzadzaniem bilansow.

Opracowywanie i aktualizacja instrukcji tworzenia i obiegu dokumentow,

Udzielanie pomocy, niezbednych wyjasnien i informacji organom kontrolnym.
Uczestnictwo i praca logistyczna w organach statutowych Spoldzielni.

Wykonanie innych czynnosci wynikajacych z obowiazujacych przepisow w zakresie
kierowania i zarzadzania dziatalno$cig gospodarcza a w szczegolnosci wynikajacych ze
Statutu Spoéldzielni, ustawy Prawo Spoldzielcze, Regulaminu pracy SBM, prawa Pracy,
uchwat i Decyzji Walnego Zebrania Delegatow i Rady Nadzorczej, ustawa Prawo o

Spotdzielniach Mieszkaniowych.

ZAKRESY CZYNNOSCI DZIALU FINANSOWO-KSIEGOWEGO
Symbol komorki —-FK

Rachunek biezacy — rejestr,

Kapitalizowane odsetki od kredytow — kartoteki syntetyka,

Rachunek wktadow mieszkaniowych i budowlanych —rejestr,

Kredyty na inwestycje realizowane - rejestr

Kredyty w okresie splaty — kartoteka,

Inne $rodki pienigzne — kartoteki syntet.

Rozrachunki z czlonkami i najemcami z tyt. oplat eksploatacyjnych — rejestr,

Rozrachunki z czlonkami i najemcami z tyt. splaty kredytu i odsetek od zadhuzenia
dlugoterminowego oraz z pozostatych tytutow — kartoteki,

Inne roszczenia sporne 1 pozostate rozrachunki — kartot. Finansowe,

Sprzedaz dziatalno$ci pomocniczej,

Przychody finansowe,

Fundusz na splat kredytow dlugoterminowych oraz odsetek — kartoteki, $rodki trwale

zaliczane do zas. mieszkaniowych — ksiega ewidencji Srodkow trwatych i urzadzen,




Pozostale srodki trwate,

Wyposazenie trwale - kartoteki, ilos¢ i wartosc.
Rewaloryzacja srodkoéw trwalych — syntetyka

Umorzenie pozostatych srodkow trwatych

Inwestycje rozpoczete — kartoteki wg. zadan i obrotow,
Kasa rejestr

Rozrachunki z tytulu inwestycji kartoteki,

Rozrachunki biezace z pracownikami — rejestr,

Pozyczki inwestycyjne otrzymane — kartoteki finansowe,
Pozyczki obrotowe otrzymane - kartoteki finansowe,
Fundusz przeszacowania aktywow i pasywow — kart. syntet,
Umorzenie zasobow mieszkaniowych - kart. — syntet.
Rozliczenie wyniku - kart. syntet,

Przychody przyszlych okresow — kart syntet

Rozrachunki sporne z tyt. pozyczek ZFM z pracownikami z tytutu niedoboru i szkod —
kartoteki,

Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy,
Rozrachunki z tytulu wynagrodzen — kart. syntet.
Rozliczenie wynagrodzen — kart.synt.

Materialy magazynowe na skladzie-kart. ilo§¢ wartos¢,
Amortyzacja program komput.

Uslugi materialne (transport, sprzet, remonty, inne)
Wynagrodzenia-program komput,

Sktadki ZUS, odpisy na fundusze pracownikéw —progr. komp.
Qdpisy na remonty-komputer

Podatek od nieruchomosci — komputer,

Pozostate koszty niemater - komputer,

Podroze stuzbowe, rozliczenie kosztow-komputer,
Eksploatacja wiasnych zasobow mieszkaniowych-rejestr,
CO,CCW, roboty budowl-montaz, konserw.-rejestr,

Koszty obstugi inwestycyjnej, koszty Zarzadu SBM -rejestr,
Rozliczenie migdzyokresowe kosztow GZM, sprzedaz robot i uslug bud-remon. I
konserwacji,

Sprzedaz uslug niematerialnych,



Fundusz udzialowy, zasobowy wkitadow budowlanych, wkladow mieszkaniowych
Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych, remontowych-kartoteki,
Rachunki publiczno-prawne- kartoteki.

ZAKRESY CZYNNOSCI DZIALU PLACOWO-KADROWEGO,ADMINISTRACYINO-
BIUROWEGO.

Prowadzenie i przechowanie akt osobowe pracownikow zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

Organizacja przeprowadzenia wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich
pracownikow,

Sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci do WUS,

Prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw osobowych , w szczegdlno$ci: imienne
karty ~ wynagrodzen, ewidencja wykorzystania urlopéw  wypoczynkowych i
okolicznosciowych, ewidencja udzielonych kar regulaminowych, nagrod oznaczen,
Opracowywanie na podstawie wnioskow komorek organizacyjnych zbiorcze plany
urlopéw wypoczynkowych i nadzoruje ich terminowa realizacjg.

Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacj¢ ptacowa pracownikow i rozliczenia podatkowe

z Urzedem Skarbowym.

W ZAKRESIE UBEZPIECZENIA SPOLECZNEGO 1 UBEZPIECZENIA NA ZYCIE.

Sporzadzenie deklaracji z tytulu skladek na ubezpieczenie spoteczne pracownikow,
Prowadzenie ewidencji wszystkich zasitkow 2z tytulu ubezpieczenia spotecznego
pracownikow,

Wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych i rejestrowanie ich,

Zatatwianie spraw emerytalno -rentowych pracownikow,

Prowadzenie ubezpieczenia grupowego pracownikow,

W ZAKRESIE SPRAW SAMORZADOWO _ ORGANIZACYJNYCH

Prowadzenie dokumentacji samorzadowej z zakresu dziatania komorki Zarzadu, Rady

nadzorczej i Zebrania Przedstawicieli.

W ZAKRESIE SWPRAW CZLONKOWSKO MIESZKANIOWYCH

Prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej czlonkéw oczekujacych, dokonywanie

ewidencji przydzialow mieszkan zamian i ustania cztonkostwa

OBSLUGA SEKRETARIATU



Dziat GZM — Kierownik Dziatu — symbol komorki EG

1.Prowadzi i odpowiada za za gospodarke zasobami mieszkaniowymi w ramach okreslonych

uprawnien a w szczegolnosci za sprawy:

Organizacyjne gospodarki zasobami mieszkaniowymi,
Planowania i sprawozdawczos¢ zasobow mieszkaniowych,
BHP,
Ewidencji ruchu ludnosci,
Wykonawstwa ustug dla ludnosci,
Przygotowuje materialy i zawiera umowy z przedsigbiorstwami komunalnymi za ustugi
w zakresie dziatalnosci eksploatacyjnej:
wywozy nieczystosci dostawy wody i korzystania z kanalizacji,
ustug kominiarskich
dostawy gazu,
dostawy energii elektrycznej,

dostawy energii cieplnej,

3. Wspdlpracuje z glownym ksiggowym w zakresie rozliczen za ustugi wymienione w pkt. 2.

4.Sporzadza wykazy nieruchomosci i prowadzi ewidencje budynkow spotdzielni,

5. Zawiera umowy najmu z najemcami lokali uzytkowych.

7

10.

it
12,

13.
14.
135,

Ustala w porozumieniu z Zarzadem strukture organizacyjng dziatu, wnioskuje liczebnosé
zatrudnienia i wysoko$¢ wynagrodzen.,

Ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacj¢ planéw gospodarczo — finansowych, analizuje
ponoszone naklady — wnioski przedstawia Zarzadowi Spotdzielni.

Przyjmuje na stan i odpowiada materialnie za eksploatowane obiekty oraz sktadniki
majatkowe bedace na stanie GZM.

Odpowiada za stan techniczny zasobow mieszkaniowych, uczestniczy w odbiorach,
przegladach okresowych i gwarancyjnych oraz nalicza kary umowne przedsigbiorstwom
wykonawczym.

Prowadzi ksigge inwentarzows srodkow trwatych bedacych na stanie ZGM.

Z upowaznienia Zarzadu zatwierdza dowody materialowe-magazynowe dla dziatalno$ci
GZM.

Kontroluje i nadzoruje prawidlowos¢ ksztaltowania si¢ kosztow GZM.

Rozpatruje wnioski i postulaty organow samorzadowych dotyczacych dziatalnosci GZM.

Kontroluje jako$¢ i terminowos¢ realizacji zgtoszen w zakresie ustug




16. Kontrola w zakresie dyscypliny pracy, stanu bhp i zabezpieczenia p.poz oraz innych

wynikajacych z zakresu dziatania dzialu GZM .
GZM - Hydraulik dyzurny:

I

AR

b R L

Utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej zewngtrznej i wewnetrznej instalacji CO
,CCW ,Wod-kan oraz wewngtrznej instalacji gazowej,

Konserwacja , remonty , naprawa instalacji jak w pkt.1

Prowadzenie sezonowych przegladow instalacji jak w pkt. 1

Obsluga przepompowni $ciekéw 1 wymiennikowi ciepta W-1, W-2,

Wykonywanie napraw i remontow elementow matej architektury (place zabaw,
fawki), urzadzen technicznych, chodnikéw, ciagow pieszo-jezdnych bedacych
wiasnoscig SBM .

Drobne naprawy pokry¢ dachowych, czesci muréw i elewacji budynkow SBM.
Wpisywanie w raport zmiany wszelkich napraw i awarii (opis czynnosci)

Wykonywanie polecet bezposredniego przelozonego,

Przestrzega¢ instrukcji BHP i Ppoz.

GZM - Elektryk dyzurny:

9

utrzymywanie w pelnej sprawnosci technicznej wewnetrznej instalacji elektrycznej
budynkow bedacych w administracji SBM,

. Konserwacja, remonty i naprawa instalacji elektrycznej

. Prowadzenie sezonowych przegladow instalacji jak w pkt. 1

. Obsluga instalacji elektrycznej przepompowni Sciekow i wymiennikowi ciepta W-1
.1 W-2 oraz o$wietlenia ulicznego drogi osiedlowe;j i terenow przed budynkami,

2
3
4
5
6.
7
8
9

Wykonywanie napraw i remontow elementow matlej architektury (place zabaw, fawki)

. Drobne naprawy pokry¢ dachowych , czgsci murow i elewacji budynkow SBM
. Wpisywanie w raport zmiany wszelkich napraw i awarii (opis czynnosci)

. Wykonywanie polecenia bezposredniego przelozonego

10. Przestrzegac¢ instrukcji BHP i Ppoz.

GZM- pracownik gospodarczy — mechanik

¢ 5

Wykonywanie napraw i remontow elementow matlej architektury ( elementow
placow zabaw, tawki) urzadzen technicznych, chodnikow, ciagi pieszo- jezdne bedace
w eksploatacji SBM

Utrzymanie w stalej czystosci powierzonego terenu (fawki, chodniki, ciagi pieszo-

jezdne, parkingi, wiatrofapy i korytarze piwniczne)



Usuwanie $mieci z koszy ulicznych do kontenerow $mietnikowych,

Sprzatanie terenéw $mietnikOw rano po rozpoczeciu dnia pracy i w miar¢ potrzeby
przed koncem dnia pracy

. W okresie wiosny, lata i jesieni pielegnowanie terenéw zielonych (trawnikow,
zywoplotow, drzewek i krzewow).

. W okresie zimowym ods$niezanie i posypywanie materialem szorstkim chodnikow,
ciagow pieszo jezdnych, drogi osiedlowej, usuwanie obledzen ze schodow,

. Utrzymanie w statej sprawnosci technicznej drzwi wejsciowych do budynkow, samo
zamykaczy, szklenie okien i drzwi wejsciowych do budynkow, samo zamykaczy,
szklenie okien i drzwi pomieszczen  wspélnego uzytku, wymiana zarowek w
korytarzach piwnicznych,

. Wykonywanie drobnych napraw czesci murow 1 elewacji  budynkow
administrowanych przez SBM

. Wykonywanie napraw, przegladow i konserwacji sprzetu mechanicznego(kosiarki,
ciagnik, nozyce spalinowe i inny sprzet z napgdem spalinowym) bedacego na
wyposazeniu SBM.

10. Wykonywanie polecenia bezposredniego przetozonego

11. Przestrzega¢ instrukcji BHP i Ppoz.

ZAKRES DZIAL ANIA DZIAALU OBSLUGI INWESTYCII

Do podstawowych obowigzkéw nalezy wykonywanie wszystkich czynnosci wchodzacych

w zakres inwestycji a w szczegoOInosci:

W zakresie planowania i sprawozdawczosci:

1. Koordynowanie 1 nadzorowanie spraw zwigzanych z planowaniem
Spoldzielczego budownictwa mieszkaniowego

2. Uzgadnianie zakresu rzeczowo-finansowego z wykonawcami i wspolpraca w
zakresie zabezpieczenia mocy przerobowe;j.

3. Zaflatwienia spraw z NBP odnos$nie uruchomienia finansowania.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem umow o partycypacji w inwestycjach
wspolnych.

5. Zawieranie umow o lokale handlowo-uslugowe typu ogolno miejskiego
/ponadnormatywne/.

6. Prowadzenie kontroli zgodnosci faktur z ZZK przed ostateczna akceptacje zaplaty.



IIL

Prowadzenie rejestru kosztéw w ukladzie ZZK na poszczegoOlne zadania
inwestycyjne.
Wspolpraca z inspektorem nadzoru w zakresie prawidlowosci sporzadzania

sprawozdan z przerobu finansowego i rzeczowego ujetego w sprawozdawczosci.

I1. W zakresie funkcji nadzoru inwestorskiego.

12,

13,
14.

15
16.

17
18.

. Pilnowanie zgodnosci wykonywanych robot z dokumentacja techniczna i sztuka

budowlana.

Przestrzeganie terminu wykonywania robot zgodnie z ustalonym z wykonawca
harmonogramem.

Kontrolowanie jakosci robot i uzytych materiatow.

Scista wspolpraca z projektantami w zakresie nadzoru autorskiego.

Wykonywanie rozliczen z wykonawcami, sprawdzanie faktur. ustalanie zakresu
robot dodatkowych.

Uczestniczenie w naradach organizowanych na nadzorowanych budowach
Interweniowanie w przedsigbiorstwach wykonawczych w sprawie postgpu robot.
Uczestniczenie w komisji odbioru robot.

Ustalanie wartosci ryczaitowych robot i obiektow.

. Zatwierdzenie tabeli ryczattowych

. Uzgadnianie planéw zagospodarowania terenu placu budowy wykonanych przez

wykonawcow.

Skiadanie w ustalonych terminach miesiecznych meldunkow z wykonania planu
finansowego 1 rzeczowego.

Kontrolowanie ksztaltowania si¢ kosztow zadan inwestycyjnych

Analizowanie ZZK na etapie realizacji i ewentualnie zglaszanie kierownikow o
koniecznosci korekty.

Egzekwowanie dokumentacji powykonawczej.

Udzial w odbiorach pogwarancyjnych i przedstawianie wnioskow odnosnie spraw
niezalatwionych.

Prowadzenie kontroli wykonawstwa robot w zakresie rekojmi za wady fizyczne.

Koordynowanie robot roznych wykonawcow na jednym placu budowy.

W zakresie przygotowania inwestycji.

Ik
2.

Opracowywanie roznych programoéw przygotowania inwestycji
Czuwanie nad wykonywaniem rzeczowego planu zalozonego w danym roku,

podejmowanie dziata koordynacyjnych z wykonawcami, podwykonawcami itp.



e

I

12

13.
14.
15;

Dokonywanie odbioru prac projektowych i analiz prawidlowosci sporzadzania
dokumentaciji.

a) ZTE sprawdzenie wskaznikow techniczno-ekonomicznych oraz prawidtowosci
ZZk w mysl wytycznych obowigzujacych dla spoldzielczego budownictwa
mieszkaniowego.

b) PT — sprawdzenie kompetentnosci dokumentacji, zglaszanie faktur Zarzadowi

celem podjecia decyzji w przypadku przekroczenia kosztow w stosunku do ZTE.

Czuwanie nad terminowa realizacja opracowan dokumentacji przez biura
projektowe.

Sporzadzenie materialdéw zdawczo-odbiorczych przekazanej dokumentacii
Uzyskanie zatwierdzenia ZTE.

Przekazywanie informacji przedsigbiorstwom wykonawczym

Opracowywanie informacji i materialow w zakresie stanu przygotowania

dokumentacji projektowo-kosztorysowej dla potrzeb zarzadu SBM.

. Uzyskiwanie od odpowiednich jednostek dodatkowych materialow dotyczacych

warunkéw zabudowy terenu inwestycji nie podanych w informaciji o terenie.
Opracowywanie programu budownictwa mieszkaniowego przewidzianego do
realizacji a zatwierdzajacego:
a) wielko$¢ budownictwa mieszkaniowego przewidzianego do realizacji
wyrazona w liczbie m? p.u. mieszkan i jego etapowanie,
b) standard wyposazenia i wykonania mieszkan i obiektow,
c) postulaty dotyczace pomieszczen niezbednych dla prawidlowego

funkcjonowania osiedli,

. Uzgadnianie dotyczace mozliwosci dostarczania wody, energii elektrycznej, gazu,

ciepta odprowadzania Sciekow,

Uzyskiwanie opinii i decyzji wlasciwego organu koordynacji terenowej inwestycji.

Zabezpieczenie terenow dla realizacji zadan inwestycyjnych.
Opracowywanie  dokumentacji terenowo-prawnej zgodnie z planem
inwestycyjnym w zakresie:

a) Biezacego prowadzenia bilansu terenow spoldzielczego budownictwa

mieszkaniowego,



16.

1%

18.

19.

20.

21
2

b) Wstegpne rozeznanie terenow pod katem przydatnosci pod budownictwo
mieszkaniowe,  zabezpieczenia uzbrojenia 1 urzadzen komunalnych,
przekwaterowan i wyburzen struktury wlasnosciowej,

¢) Uzyskiwanie informacji o terenie inwestycji i jego uzbrojeniu dotyczacym
mozliwosci dostarczania wody, energii elektrycznej, gazu , ciepla,
odprowadzania s$ciekow i wod opadowych z terenu inwestycji w
terminach odpowiadajacych potrzebom projektowanych zadan.

Scista wspélpraca z urzedami miejskimi /gminnymi/ w realizacji procesu
przygotowania terenu.

Wspolpraca w zakresie opracowywania szacunkéw nieruchomosci oraz przy
przygotowywaniu mieszkan i lokali zastepczych, dzialek zamiennych do stanu
umozliwiajacego przekazanie placu budowy.

Przekazanie placu budowy generalnemu wykonawcy przy udziale inspektora
nadzoru.

Zalatwianie spraw dotyczacych umow uzgadnianie termindow realizacji z
wykonawcami na poszczegdlnych zadaniach badz robotach. Zatatwienie spraw
dotyczacych umow uzgadnianie terminow realizacji z wykonawcami na
poszczegolnych zadaniach badz robotach. '

Sporzadzanie  sprawozdan, informacji i analiz z przebiegu realizacji planu
inwestycyjnego.

Prowadzenie wszelkiej korespondencji w zakresie umow.

Wykonywanie innych zadan o charakterze inwestycyjnym zleconych przez Zarzad
Spoldzielni.
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