’ REGULAMIN ORAGANIZACYJNY
SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ LOKATORSKQ-WLASNOSCIOWEJ
»wPEWNOSC” W DOBRYM MIESCIE

1. Spotdzielnia Mieszkaniowa Lokatorsko Wtiasnosciowa ,,Pewnos¢” z
siedzibg w Dobrym Miescie jest dobrowolnym zrzeszeniem cztonkow
dzialajacym na podstawie Prawa spotdzielczego, ustawy o spoldzielniach
mieszkaniowych, statutu i regulaminow wewngtrznych .

2. Schemat organizacyjny (stanowiacy zalacznik do niniejszego regulaminu)
zatwierdza Rada Nadzorcza Spoétdzielni na wniosek Zarzadu. Schemat w
sposob graficzny zestawia pracownikow w grupy wykonawcze,
odzwierciedla wzajemne powigzania i podporzadkowania w trzech
pionach funkcyjnych :

- pion Prezesa Zarzadu
- pion gtéwnego ksiggowego — Zastgpcy Prezesa Zarzadu
- pion kierownika do spraw technicznych.

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Dla realizacji swoich celow Spotdzielnia moze :

1) prowadzi¢ dziatalno$¢ inwestycyjna

2) nabywa¢ nieruchomosci budynkowe 1 gruntowe

3) zarzadza¢ nieruchomosciami whasnymi lub obcymi (na podstawie umow
zawartych z wlascicielami tych nieruchomosci)

4) wydzierzawia¢ lub zbywa¢ grunty

5) wynajmowa¢ lub zbywa¢ nieruchomosci budynkowe

6) prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza zwiazang bezposrednio z realizacja celow
okreslonych w statucie, na zasadach wynikajacych z odrgbnych regulacji
prawnych.

§2

Spotdzielnia realizuje swoje statutowe zadania sitami wiasnymi lub zleca ich
wykonanie innym jednostkom gospodarczym.

§3

W celu realizacji zadan sitami wtasnymi Spoéldzielnia:




1) tworzy komoérki organizacyjne i stanowiska pracy stosownie do schematu
organizacyjnego zatwierdzanego przez Rade Nadzorcza, dazac do

wypelniania zadan statutowych ,
2) organizuje zespotly obstugi administracyjnej i komunalne;j.

§ 4

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :
1) Spotdzielni - rozumie si¢ przez to stuzby wykonawcze Spotdzielni

Mieszkaniowej Lokatorsko — Wlasnosciowej ,,Pewnos¢™, zorganizowane
zgodnie ze schematem organizacyjnym zatwierdzonym przez Rade Nadzorcza
Spétdzielni,

2) Zarzadzie —rozumie si¢ przez to Zarzad Spotdzielni,

3) Prezesie Spoéldzielni —rozumie si¢ przez to osobg powotana do kierowania
dziatalnoscia Spotdzielni jako zaktadu pracy,

4) Organach Spoétdzielni —rozumie si¢ przez to organy powolane na podstawie
przepisow Prawa Spotdzielczego i statutu Spotdzielni,

5) Kierownikach-rozumie si¢ przez to osoby zatrudnione, na podstawie stosunku
pracy na stanowiskach kierownikow komorek organizacyjnych, a w
odpowiednim zakresie, rOwniez osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy,
6) Statucie-nalezy przez to rozumie¢ statut Spoétdzielni Mieszkaniowej
Lokatorsko-Wtasnosciowe;j ,,Pewnos¢” uchwalony przez Zebranie
Przedstawicieli Cztonkéw uchwata Nr 1/2008 z dnia 23.04.2008 r. i wpisany do
Krajowego Rejestru Sadowego-Rejestru Przedsigbiorcéw pod Nr KRS —139137
w dniu 29.08.2008 roku.

ROZDZIAL 1I
ORGANIZACJA I KIEROWNICTWO

§5

1.Zarzad kieruje dziatalno$cia Spétdzielni oraz reprezentuje ja na zewnatrz :
podejmuje decyzj¢ we wszystkich sprawach niezastrzezonych w ustawie lub
statucie innym organom Spotdzielni.

2.Zarzad podejmuje decyzje kolegialnie w sprawach :

1) zwotania Walnego Zgromadzenia Cztonkow Spotdzielni,

2) przyjmowania na czlonkéw Spéldzielni i zgtaszania do Rady Nadzorcze]

wnioskow o wykluczenie lub wykreslenie z rejestru cztonkow,

3) przydziatu i zamiany lokali mieszkalnych,

4) przydzialu garazy,

5) projektow uchwat i sprawozdan przedstawianych Walnemu Zgromadzeniu i

Radzie Nadzorczej ,

6) udzielania pelnomocnictw,




7) zawierania umow o wykonawstwo robot,

8) nabycia lub zbycia srodkow trwatych, ktorych nabycie lub zbycie nie jest
zastrzezone w Statucie do decyzji innych organdéw Spotdzielni,

9) powotywania komisji inwentaryzacyjnych, przetargowych i innych,

10) wynajmowania lokali mieszkalnych, uzytkowych, garazy i dzierzawy
terenow.

§ 6

1.Prezes Spotdzielni, w okresie migdzy posiedzeniami Zarzadu kieruje,
nadzoruje i kontroluje biezaca dziatalnos¢ Spotdzielni w zakresie nie
zastrzezonym do kolegialnych decyzji Zarzadu .

2.Do zakresu czynnosci Prezesa Zarzadu nalezy w szczegdlnosci :

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy cztonkéw Zarzadu w toku biezace;j
dziatalnosci Spoétdzielni,

2) reprezentowanie Spotdzielni na zewnatrz ,

3) wspdlpraca z organami samorzadowymi Spéidzielni 1 Gminy,

4) uczestnictwo w posiedzeniach Rady Nadzorczej 1 udzielanie niezbednych
wyjasnien,

5) nadzér nad celowym i efektywnym wykorzystaniem srodkéw finansowych
oraz wykonywaniem uchwat organéw Spotdzielni.

§ 7

1. Zastepca Prezesa —gtowny ksiegowy w zakresie obowiazkéw pracowniczych
podlega prezesowi Zarzadu jako, kierownikowi zaktadu pracy. Ponosi
odpowiedzialnos¢ za nalezyte organizowanie, nadzor i rozliczanie pracy
podlegtych mu pracownikow.

Do jego obowigzkow w szczegolnosci nalezy:

1) organizacja i prowadzenie dziatalnosci gospodarczo- finansowej Spotdzielni,

2) wspotpraca z organami samorzadowymi Spotdzielni,

3) kierowanie dziatem finansowo —ksiegowym w sposob zapewniajacy biezace

i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie sprawozdawczosci

finansowej,

4) opracowanie okresowych analiz gospodarki finansowej Spotdzielni oraz

wnioskow z nich wynikajacych,

5) dokonywanie kontroli wewngtrznych w zakresie :

-wydawania srodkow pienigznych,

-obrotow pienigznych na rachunkach bankowych i zaciaganie kredytow,
-zakupu, przyjmowania, wydawania lub wytworzenia srodkow trwatych,
-badanie projektow umow,

-prawidtowosci i rzetelno$ci przeprowadzonych inwentaryzacji,




-sprawdzania operacji finansowych z gospodarczego punktu widzenia.
2.Zastgpca Prezesa podejmuje kolegialne decyzje wraz z pozostatymi cztonkami
Zarzadu zgodnie z obowigzujacym prawem oraz ponosi
wspotodpowiedzialno$é gospodarczo — finansowa,
3.Zastepuje Prezesa Zarzadu w czasie jego nieobecnosci.

§ 8

1.Cztonek Zarzadu — inspektor d/s. ekonomicznych w zakresie obowigzkow
pracowniczych podlega Prezesowi Zarzadu .

Ponosi odpowiedzialnos¢ za prowadzenie spraw kadrowych, ptacowych ,
socjalnych , bhp oraz prowadzenie kasy.

Do jego obowiazkow w szczegdlnosci nalezy :

1) zalatwianie spraw osobowych zwiazanych z zatrudnieniem pracownikow,
rozwigzaniem stosunku pracy lub zmiane stosunku pracy i wynagrodzenia,

2) zatatwianie spraw emerytalno-rentowych,

3) naliczanie pfac i rozliczanie skiadek na ubezpieczenia spoteczne
pracownikow,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem funduszem socjalnym,
5) rozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

6) opracowywanie projektow regulaminéw i innych unormowan prawnych
dotyczacych zasad wynagradzania pracownikéw, porzadku i dyscypliny pracy,
7) przeprowadzanie kontroli i zatatwianie spraw zwiazanych z przestrzeganiem
obowigzujacego w Spoétdzielni porzadku i dyscypliny pracy,

8) kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych spraw
pracowniczych,

9) prowadzenie gospodarki kasowej,

10) prowadzenie analityki w zakresie udziatéw cztonkowskich i wkiadow
mieszkaniowych,

11) prowadzenie spraw bhp.

2.Cztonek Zarzadu sktada Zarzadowi i prezesowi Spotdzielni sprawozdania i
informacje o wykonaniu powierzonych zadan i przekazanych spraw.
3.Podejmuje kolegialne decyzje wraz z pozostalymi cztonkami Zarzadu zgodnie
z obowiazujacym regulaminem oraz ponosi wspdétodpowiedzialnosé
materialna za dziatalno$¢ gospodarczo-finansowa Sp-ni.
4. Wspotpracuje z organami samorzadowymi Sp-ni - uczestniczy w
posiedzeniach Rady Nadzorczej i udziela niezbednych wyjasnien.

§ 9

1.Stuzby wykonawcze Spétdzielni dziela sie na komdrki organizacyjne o
wyodrebnionym zakresie dzialania :




1) jednoosobowe stanowiska podporzadkowane Prezesowi Zarzadu.
2) wieloosobowe, kierowane przez Gldwnego ksiegowego,
3) wieloosobowe, kierowane przez kierownika,

§ 10

1. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz samodzielni specjalisci
kieruja wykonaniem powierzonych im zadan wg zasady jednoosobowego
kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki pracy. W razie pilne;
potrzeby, prezes, glowny ksiggowy w sprawach finansowych, moze
wyda¢ pracownikowi polecenie zalatwienia sprawy z pominieciem
bezposredniego  przetozonego. W takim przypadku, pracownik
obowigzany jest zalatwi¢ spraweg, a o otrzymanym poleceniu
poinformowa¢ bezposredniego przetozonego-niezwlocznie, gdy tylko
bedzie to mozliwe.

2. W czasie nieobecnosci kierownika, obowiazki jego pelni pracownik
wyznaczony przez Prezesa Spotdzielni.

§11

1. Kierownicy lub samodzielni specjalisci organizuja wykonanie zadan
wynikajacych z ogolnie obowigzujacych przepisdéw, statutu, regulaminow
1 instrukcji wewngtrznych oraz uchwat i decyzji organow Spotdzielni.

2. Kierownicy oraz samodzielni specjalisci —jako organizatorzy wykonania

zadan:

1)ustalaja i w miarg potrzeby aktualizujg, w uzgodnieniu z nadzorujacym

czlonkiem kierownictwa Spoldzielni, szczegdtowe zakresy zadan,
obowigzkow 1 odpowiedzialnosci pracownikow oraz wregczajg je

kazdemu pracownikowi za pokwitowaniem,

2)wyznaczaja zastgpstwa pracownikéw czasowo nie obecnych,

3)przekazuja wiasciwym pracownikom otrzymane do zatatwienia sprawy

oraz korespondencje¢ w celu jej opracowania,

4)wydaja pracownikom polecenia oraz udzielajq wskazéwek odnosnie do
sposobu i terminu zatatwienia przekazanych spraw,

5)rozliczajq pracownikow z wykonania zadan i1 zalatwienia spraw,

6)wspotdziatajg z kierownikami innych komorek organizacyjnych w
zakresie, w jakim opracowywane w ich komorkach sprawy wchodza
rowniez w zakres dziatania innych komorek organizacyjnych.




§ 12

1. Kierownicy oraz samodzielni specjaliSci obowiazani sq opracowywaé dla
potrzeb Spoétdzielni sprawozdania, informacje, projekty regulamindéw i
instrukcji oraz inne materiaty dotyczace zakresu dziatania danej komorki
organizacyjnej.

2. Kierownicy oraz samodzielni specjalisci obowiazani sq wspdtdziataé z
wilasciwymi komisjami Rady Nadzorczej w zakresie okreslonym w
statucie oraz odpowiednich regulaminach, a w szczegdlnoscei :
1)udziela¢ niezbednych i wyczerpujacych informacji dotyczacych
realizowanych zadan ,
2)przedstawia¢ okreslone sprawy do zaopiniowania.

3. Kierownicy oraz samodzielni specjalisci przygotowuja i wnosza na
posiedzenia Zarzadu projekty zalatwiania spraw, w  ktorych
podejmowanie decyzji nalezy do kompetencji Zarzadu.

§13

Do obowiazkéw kierownikow oraz samodzielnych specjalistow nalezy
zapewnienie przestrzegania przez pracownikOw postanowien ogolnie
obowigzujacych przepisdw oraz wewnetrznych regulaminéw i instrukcji , a w
szczegbdlnosci w zakresie :

1)porzadku i dyscypliny pracy,

2)zasad BHP i p. poz.,

3)zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej ,

4)prawidlowego postgpowania z aktami stuzbowymi ,

5)ochrona danych osobowych, ktorymi dysponuje Spoétdzielnia.
§ 14

1. Kierownicy oraz samodzielni specjalisci uprawnieni sg do :
1)podejmowania decyzji w sprawach pracowniczych , w zakresie ustalonym
regulaminem pracy ,
2)podpisywania pism kierowanych do innych komorek Spétdzielni oraz
opracowan i pism kierowanych do kierownictwa Spétdzielni lub Zarzadu ,
3)podpisywania informacji wysytanych do czlonkow Spotdzielni, w zakresie
posiadanego petnomocnictwa Zarzadu,
4)udzielania informacji i wyjasnien uprawnionym organom i instytucjom w
sprawach wchodzacych w zakres ich dziatania,




5)podpisywania dokumentow obrotu materialowego oraz dokumentow
finansowo-ksiggowych na zasadach okreslonych w instrukcji obiegu tych
dokumentow .

2. Szczegblne uprawnienia kierownikéw oraz samodzielnych specjalistow |,
ktorym Zarzad udzielit petnomocnictwa do wykonywania czynnosci
prawnych okreslonego rodzaju, okreslone sg uchwala o udzielaniu
petnomocnictwa.

§ 15

1.Do obowigzkow pracownika nalezy :

1)zapoznanie si¢ ze schematem organizacyjnym Spétdzielni , obiegu
dokumentow i sposobu zalatwiania spraw ,

2)przestrzeganie dziatania zgodnego z przyznanymi kompetencjami ,
3)rzetelne wykonywanie zadan wyznaczonych przez przetozonego ,
4)przestrzeganie przepisdw porzadku i dyscypliny pracy, zasad BHP i p. poz.,
5)celowe i racjonalne dysponowanie srodkami znajdujacymi si¢ w dyspozycji
pracownika,

6)zgtaszanie przetozonemu ewentualnych trudnosci w wykonywaniu
powierzonych zadan,

7T)wspolpraca z wszystkimi stanowiskami oraz organami Spétdzielni,
8)fachowe i terminowe zatatwianie spraw zgodnie z kompetencjami , w zakresie
ustalonego zakresu czynnosci oraz wyznaczonych przez przetozonego zadan.

ROZDZIAL 111 ’
PODSTAWOWE ZADANIA SEUZB WYKONAWCZYCH SPOLDZIELNI

§ 16

Pion Prezesa Zarzadu:
1.Kierownik ds. technicznych w zakresie obowiazkdéw pracowniczych podlega

Prezesowi Zarzadu.

Ponosi odpowiedzialnos¢ za nalezyte organizowanie, nadzor i rozliczanie

pracy podlegtych pracownikow.

Do jego obowigzkow w szczegolnosci nalezy :

1) wykonywanie uchwal organow statutowych Spoétdzielni dotyczacych
zagadnien techniczno-eksplotatcyjnych, zwiazanych z utrzymaniem na
odpowiednim poziomie obiektow budowlano-terenowych wraz z
towarzyszacq infrastruktura,

2) wspoltpraca przy opracowywaniu optymalnie realnego planu remontéw
i przedsiewzigc¢ konserwacyjno-eksploatacyjnych oraz nadzor nad jego
realizacja,




3) planowanie i organizacja przegladow technicznych budynkéw zgodnie z
przepisami prawa budowlanego,

4) nadzor nad utrzymaniem porzadku komunalno-sanitarnego w budynkach i
przylegtych terenach , z uwzglednieniem zasad ochrony srodowiska
naturalnego,

5) zabezpieczenie biezace prac konserwacyjno- remontowych,

6) nadzor nad gospodarkg cieplna, transportem wewnetrznym i rozliczeniami
materialowymi,

7) sporzadzanie obmiaréw kosztoryséw remontowych oraz biezace
prowadzenie dokumentacji projektowo-kosztorysowej z pelnym
zabezpieczeniem jej archiwum,

8) wspoldziatanie z instytucjami samorzadowymi Spétdzielni i Gminy

9) prowadzenie spraw p.poz.

2.Stanowisko pracy do spraw czlonkowsko-mieszkaniowych i
samorzadowych ponosi odpowiedzialnos¢ za
1) prawidlowa ewidencje, przechowywanie, obieg, wysylanie i przyjmowanie
korespondencji, wydawnictw i faktur
2) prawidlowe zabezpieczenie powierzonych pism i dokumentow
3) wszelkie pozostale czynnosci zwigzane z administracyjno-biurowa i
reprezentacyjng obstugg sekretariatu ,
4) opracowywanie projektow, regulaminoéw wewnetrznych Spotdzielni,
zleconych przez Zarzad, ich ewidencja, rozdziat i biezaca aktualizacja,
5) biezaca wspolpraca z radcg prawnym,
6) obstuge organdéw Spotdzielni :
a) przygotowanie pod wzgledem administracyjnym Walnego Zgromadzenia
Czlonkéw oraz posiedzen Rady Nadzorczej i gromadzenie protokotow —
stosowanie do decyzji Zarzadu ,
b) protokotowanie posiedzen Zarzadu i przekazywanie jego decyzji
komorkom 1 stanowiskom Spotdzielni, mieszkancom i instytucjom
zewnetrznym, prowadzenie rejestru uchwat,
7) prowadzenie spraw cztonkowsko-mieszkaniowych:
a) zalatwianie spraw zwigzanych z cztonkostwem Spoétdzielni,
b) prowadzenie rejestru cztonkéw i dokumentacji cztonkowskiej,
¢) przygotowanie umow dotyczacych praw spoldzielczych do mieszkan oraz
dokumentacji do sprzedazy lokali mieszkalnych ,
d) wystawianie stosowanych zaswiadczen cztonkom dotyczacych
cztonkostwa lub prawa do lokalu mieszkalnego,
e) prowadzenie rejestru mieszkan, dla ktérych zatozono ksiggi wieczyste ,
8) kierowanie pozwow do sadu o zasadzanie naleznosci lub eksmisje z lokalu
oraz wnioskow o egzekucje do komornika,
9) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej materiatow.




3.Stanowisko do spraw pracowniczych, socjalnych, BHP i kasa.

1) dobdr kandydatow do pracy, zatatwianie spraw osobowych zwigzanych z
zatrudnieniem pracownikéw rozwigzaniem stosunku pracy lub zmiane stosunku
pracy 1 wynagrodzenie,

2) zatatwianie spraw emerytalno -rentowych,

3) naliczanie plac i rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne
pracownikow,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem funduszem socjalnym,
5) rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych,

6) opracowywanie projektow regulaminéw i innych unormowan prawnych
dotyczacych zasad wynagrodzenia, porzadku i dyscypliny pracy,

7) przeprowadzenie Kontroli i zatatwianie spraw zwigzanych z przestrzeganiem
obowiazujacego w Spotdzielni porzadku i dyscypliny pracy,

8) kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych spraw
pracowniczych,

9)prowadzenie gospodarki kasowej,

10) prowadzenie analityki w zakresie udzialéw cztonkowskich i wktadéw
mieszkaniowych,

11) prowadzenie spraw BHP.

§ 17

Pion Gléwnego ksiegowego :

1.Stanowisko gléwnego ksiggowego, do obowigzkow gtdwnego ksiegowego

nalezy:

- dekretowanie 1 wtorna kontrola raportow kasowych,

- dekretowanie 1 wtorna kontrola faktur ,

- prowadzenie kartotek i tabel amortyzacji srodkéw trwatych,

- rejestrowanie przychodzacych faktur, dla celow VAT oraz wszelkich rozliczen
z Urzedem Skarbowym ,

- sporzadzanie deklaracji i rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytutu VAT,

- prowadzenie rejestru gruntow wieczystym uzytkowaniu, gruntéw witasnych,

- naliczenie oplat z tytutu wieczystego uzytkowania,

- opracowywanie rocznych plandéw finansowo-gospodarczych i analiza ich
realizacji

- sporzadzanie sprawozdan finansowych i analiz finansowych,

- sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

- sporzadzanie zestawien kosztow-rozliczenia kosztow energii cieplne;j,

- wykonywanie przelewow —system bankowosci elektroniczne;j

- naliczanie podatku dochodowego od 0sob prawnych i rozliczenie z Urzgdem
Skarbowym ,

- wyliczanie podatku od nieruchomosci i gruntéw zgodnie z obowigzujacymi
terminami i przepisami, ewidencja gruntow .




2.Stanowisko starszego ksiegowego :

1) obstuga programu finansowego FK:
a) wprowadzanie faktur i innych dokumentéw do ewidencji komputerowej,
b) prowadzenie zapisow syntetycznych i analitycznych metoda
komputerowa,
¢) uzgadnianie kont analitycznych z syntetyka,
d) prowadzenie zapiséw kosztow wedtug typu dziatalnosci oraz biezace
analizowanie sald,
e) sporzadzanie dodatkowych zestawien kosztow (energia elektryczna, gaz),
f) prowadzenie rejestru przelewow i ich sporzadzanie,
g) rejestracja faktur, sprawdzanie ich pod wzgledem rachunkowym,
h) sprawdzanie raportéw kasowych.

2) obstuga programu komputerowego CZYNSZ:
a) prowadzenie rozrachunkéw z cztonkami, najemcami z tytutu optat
eksploatacyjnych,
b) sporzadzanie rejestru w rozbiciu na lokale mieszkalne, uzytkowe, garaze ,
tereny i lokale administrowane ,
¢) uzgadnianie miesigcznych obrotow i sald z syntetyka ,
d) prowadzenie rejestru sprzedazy ,sporzadzanie zestawien ,
e) udzielanie wyjasnien lokatorom dotyczacych czynszow , odsetek ,
zaleglosci ,
f) wprowadzanie danych do komputera
g) prowadzenie rozliczen zuzycia wody wedtug obowigzujacego regulaminu

3) prowadzenie ksiegowosci dla Pracowniczej Kasy Zapomogo Rozliczeniowe]
Spotdzielni Mieszkaniowe]j Lokatorsko —Wtasnosciowej ,,Pewnosc”,

4) archiwum dokumentow ,

5) zastepstwa kasjera w czasie jego nieobecnosci.

3. Stanowisko ksiegowego:

1) sporzadzanie faktur VAT za lokale uzytkowe, garaze , dzierzawe terendw i
inne,

2) archiwowanie dokumentow,

3) kontrola raportow kasowych,

4) prowadzenie ksiggowosci wspolnot mieszkaniowych oraz przygotowywanie
wszelkiej dokumentacji w zakresie obshugi wspolnot mieszkaniowych,

5) prowadzenie rozrachunkow z cztonkami i najemcami z tytutu optat
eksploatacyjnych a w szczegdlnosci naliczanie odsetek —prowadzenie rejestru,

7) prowadzenie dokumentacji najmu lokali uzytkowych,

8) sporzadzanie miesigcznych analiz zaleglosci i wysytanie upomnien do
dtuznikow, windykacja, prowadzenie rejestru dtuznikow,

9) kompletowanie dokumentéw do spraw spornych i nie zaptaconych w celu
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skierowania na droge postepowania sadowego, rozliczenie kosztow
sadowych i1 komorniczych,

10) prowadzenie rejestru wymienionej stolarki przez lokatoréw, rozliczanie
naleznych zwrotdéw za ich wymiane.

§ 18

Pion kierownika do spraw technicznych :

1. Administrator :

1) odpowiada za stan sanitarno - porzadkowy budynkow i terenéw Spétdzielni,

2) odpowiada za wyposazenie pracownikow w odziez robocza i srodki czystosci
osobistej,

3) uczestniczy w pracach komisji powotanych do oceny stanu technicznego

mieszkan i budynkéw oraz do zatatwienia interwencji cztonkéw Spotdzielni

4) rozstrzyga o sposobie zatatwiania interwencji, a w przypadkach szczegélnie

skomplikowanych —referuje je przetozonym,

5) wspotpracuje z mieszkancami ,

6) bierze udziat w pracach komisji przetargowych,

7) prowadzi postgpowania wyjasniajace o naruszanie regulaminu porzadku
domowego, sporzadza wnioski o pozbawienie cztonkostwa, w Spétdzielni lub
zgloszenia na policje,

8) wspolpracuje z policja w sprawach bezpieczenstwa i porzadku w zasobach
Spotdzielni,

9) prowadzi sprawy zwigzane ze zmiang uzytkownikow lokali mieszkalnych i
ustugowych,

10) odpowiada za przeprowadzanie dezynfekcji, dezynsekcji i deratyzacji

stosownie do potrzeb,

11) rozlicza zuzycie mediow w lokalach uzytkowych,

12) prowadzi gospodark¢ materiatowa, magazynowa,

13) odpowiada za gospodarke cieplna w zasobach Spotdzielni i racjonalne

zuzycie ciepta na poszczegdlnych budynkach,

14) prowadzi nadzér nad instalacjq i urzadzeniami gazowymi oraz

przeprowadza roczne przeglady.

2. Sprzataczka —podlega kierownikowi ds. technicznych —odpowiada za:

1) dbanie o czystos¢ powierzonych opiece budynkow oraz ich otoczeniu,

2) dbatos¢ o estetyke i utrzymanie zieleni,

3) utrzymanie chodnikéw w odpowiednim stanie, wykonujac prace w
zaleznosci od pory roku,

4) zgtaszanie do administracji wszelkich zaobserwowanych nieprawidtowosci,
awarii i usterek.
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3. Konserwator-elektryk podlega kierownikowi do spraw technicznych —
odpowiada za:

1) utrzymanie sprawnosci technicznej i eksploatacyjnej instalacji elektrycznej
w budynkach Spoétdzielni ,

2) biezace usuwanie usterek instalacji elektrycznej na klatkach schodowych i w
pomieszczeniach wspolnego uzytku,

3) biezace usuwanie usterek oswietlenia osiedlowego ,

4) comiesigczne odezyty wskazan licznikow energii elektrycznej i analize
zuzycia energii elektryczne;j,

5) wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika,

6) konserwacje i utrzymanie w stalej uzytecznosci urzadzen i narzedzi
elektrycznych.

4. Konserwator —hydraulik podlega kierownikowi do spraw technicznych —
odpowiada za :

1) utrzymanie sprawnosci technicznej i eksploatacyjnej instalacji wodno —
kanalizacyjnej w budynkach Spétdzielni,

2) biezace usuwanie awarii instalacji wodno-kanalizacyjnej w budynkach
mieszkalnych,

3) comiesigczne odczyty wodomierzy gtownych na budynkach i analize¢ zuzycia
wody,

4) utrzymanie sprawnosci technicznej i eksploatacyjnej instalacji c. 0.1 c. w.
w budynkach Spotdzielni,

5) konserwacje i utrzymanie w statej uzytecznosci urzadzen i narzedzi,

6) wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika .

5. Konserwator — podlega kierownikowi do spraw technicznych- odpowiada za:
1) utrzymanie sprawnosci eksploatacyjnej budynkow i terendéw przylegtych,

2) biezace usuwanie usterek budowlanych,

3) konserwacjg i utrzymanie w stalej uzytecznosci urzadzen i narzedzi,

4) wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika.

ROZDZIAL 1V.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§19
Regulamin niniejszy zostat zatwierdzony Uchwatg Nr 10/2009 Rady Nadzorcze]

Spotdzielni Mieszkaniowej Lokatorsko-Wtasnosciowej ,,Pewnos¢” w Dobrym
Miescie z dnia 8.10.2009 r. i wchodzi w zycie z dniem uchwalenia

(nr protokétu — 5/374/09)
ﬂ .
0.




