Zatacznik

do uchwaty nr 9/2023 Rady Nadzorczej

Spéidzielni Mieszkaniowej im. Wiadystawa Orkana
w Limanowej

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Spoldzielni Mieszkaniowej im. Wladyslawa Orkana w Limanowej

§1

Podstawy prawne funkcjonowania Spoéldzielni Mieszkaniowej im. Wladyslawa Orkana
w Limanowej, zwanej dalej ,,Spotdzielnig”:

1.

ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982r. Prawo spoidzielcze (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 648
z pdzn. zm.),

2. ustawa z dnia 15 grudnia 2000r. o spétdzielniach mieszkaniowych (t. j. Dz. U. z 2023 .
poz. 438 z p6zn. zm.),

3. Statut Spotdzielni Mieszkaniowej im. Wtadystawa Orkana w Limanowe;,

4. Regulamin dziatalno$ci Zarzadu Spoétdzielni,

5. Struktura organizacyjna

§2

1. Celem Spoéidzielni jest zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych 1 innych potrzeb cztonkow
oraz ich rodzin przez dostarczenie cztonkom samodzielnych lokali mieszkalnych lub
domo6w jednorodzinnych, a takze lokali o innym przeznaczeniu.

2. Dzialalnos¢  Spotdzielni  obejmuje: eksploatacje, cieptownictwo, dziatalnos¢
inwestycyjna, dziatalno$¢ cztonkowsko-mieszkaniowa, dzialalno§¢ organizacyjno
-samorzadowa, sprawy finansowo-ksiggowe.

§3
ZARZAD

1. W skiad Zarzadu wchodzi trzech czlonkow, w tym: Prezes Zarzadu, jego Zastgpca
1 Czlonek Zarzadu.

2. Prezes Zarzadu jest odpowiedzialny jednoosobowo przed Walnym Zgromadzeniem
Czlonkow Spotdzielni i Radg Nadzorcza za majatek oraz prawidtowe funkcjonowanie
Spotdzielni.

3. Szczegbélowy zakres obowigzkoéw Prezesa Zarzadu obejmuje (1 etat) :

— Kierownictwo, nadzor i1 kontrola catoksztaltu biezacej dziatalnosci Spotdzielni,
terminowe zalatwianie spraw oraz przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

— Koordynowanie i nadzorowanie pracy cztonkow Zarzadu w toku biezacej
dziatalnos$ci Spotdzielni,

— Reprezentowanie Spoidzielni na zewnatrz oraz upowaznianie cztonkéw Zarzadu



1 pracownikéw do jej reprezentowania,

Informowanie na biezaco cztonkéw Zarzadu o zagadnieniach wynikajacych
z reprezentowania Spotdzielni,

Petienie dyzurow w ustalonych terminach,

Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow oraz skarg dotyczacych dziatalnosci
Spoldzielni i jej pracownikow,

Pelnienie funkcji kierownika zaktadu pracy w rozumieniu Kodeksu pracy, w tym
zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,

Odpowiada za cigglta dostawe ciepta do mieszkan w okresie grzewczym.
Nadzoruje prace kottowni c.o. w zakresie prawidlowej eksploatacji urzadzen oraz
instalacji c.o. w budynkach.

Przeprowadza przeglady urzadzen i stanu technicznego sieci c.0. sporzadza
protokoty i przedktada w celu ujgcia w planie remontow.

Organizuje 1 nadzoruje prace remontowe na kotlowniach oraz odpowiada za
terminowe ich wykonanie oraz sieci ¢.0. wraz grzejnikami.

Odpowiada 1 organizuje szybkie i1 skuteczne usuwanie awarii i usterek na
kottowniach i budynkach.

Odpowiada za prawidlowy stan urzadzen oraz instalacji c.o.

4. Zastepca Prezesa jest odpowiedzialny w zakresie swoich obowigzkow stuzbowych przed
Prezesem Zarzadu 1 w zakresie dziatan jako czlonek Zarzadu przed Walnym
Zgromadzeniem.

5. Szczegoélowy zakres obowigzkow Zastepey Prezesa Zarzadu obejmuje (1 etat) :

I. w zakresie gospodarki zasobami mieszkaniowymi:

W  pelni odpowiada za nadzér nad stanem technicznym zasoboéw
mieszkaniowych, za prawidlowe funkcjonowanie w nim urzadzen i instalacji.
Kompletuje dokumentacje¢ techniczng dla kazdego budynku oraz prowadzi
ksigzki obiektow budowlanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Zleca przeprowadzenie kontroli stanow technicznych budynkéw 1 innych
obiektow administrowanych przez Spoéidzielni¢, a takze instalacji w zakresie
1 terminach okreslonych przez prawo budowlane z udokumentowaniem
stosownymi protokotami tych przegladow.

Nadzoruje realizacj¢ 1 wykonanie remontoéw oraz sprawdza ich koncowe
wykonanie tgcznie ze sprawdzeniem i sporzadzeniem dokumentacji.

Nadzor nad stanem technicznym drog osiedlowych oraz ich oznakowaniem.
Prowadzi zespot konserwatorow. Odpowiada za pelng realizacj¢ zadan
zapewniajac zgodnie z obowigzujacymi przepisami sporzadzanie i gromadzenie
dowodow  ksiggowych do udokumentowania wykonanych robot, oraz
dokumentacj¢ stanowigca podstawe wyplaty wynagrodzen i premii podlegtych
pracownikow.

Prowadzi rejestr usterek oraz i organizuje ich usuwanie, organizuje drobne
naprawy 1 konserwacje budynkow i1 urzadzen wynikajacych z przegladow
technicznych oraz odpowiada za jako$¢ ich wykonania.

Prowadzi czynno$ci zwigzane z prawidtowa eksploatacja 1 wykorzystaniem
samochodu dostawczego, odpowiada za przestrzeganie przez kierowce przepisow
bhp i p.poz.

Prowadzi dokumentacj¢ zwigzang z pracg pojazdu i rozliczeniem paliwa.
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Sprawdza pod wzgledem merytorycznym dowody ksiegowe w zakresie objetym
przydziatem czynno$ci.

Sporzadza zapotrzebowanie na materiaty potrzebne do konserwacji budynkow,
kottowni oraz na odziez roboczg dla pracownikow.

Jest odpowiedzialny za pelng dostawg materiatow koniecznych do realizacji
zadan Spoldzielni.

II. w pozostalym zakresie:

Odpowiada za wprowadzenie w zycie 1 pelng realizacje uchwat z posiedzen
Zarzadu i Rady Nadzorcze;j.

Dokonuje okresowych analiz wynikow dziatalnosci podleglych komorek.
Opracowuje informacje 1 analizy na posiedzenia Zarzadu i Rady.

Ponosi odpowiedzialno§¢ za prawidlowe wyniki ekonomiczne w zakresie
dziatalnosci cieptowniczej 1 gospodarki zasobami mieszkaniowymi.

Wykonuje obowigzki inwestora w okresie rekojmi po przejeciu inwestycji od
wykonawcy.

Dokonuje rejestracji usterek w okresie rekojmi, zwoluje komisje, sporzadza
odpowiednie dokumenty, nalicza kary za nieterminowe usuwanie usterek,
egzekwuje usuwanie usterek.

Uczestniczy w komisjach odbiorow czesciowych urzadzen i sieci wewnetrznych
w trakcie realizacji inwestycji.

Wystepuje z wnioskami do Prezesa Zarzadu w sprawach zatrudniania, zwalniania,
nagradzania 1 awansowania pracownikow.

State uczestnictwo w pracach Zarzadu, oraz w miar¢ zglaszanych potrzeb,
w pracach samorzadowych organdéw Spoétdzielni.

Sporzadza dowody OT na budynki.

Odpowiada za warunki bhp w podlegtych komorkach, za przestrzeganie ogolne
obowigzujacych przepisow bhp przez pracownikow.

Przygotowuje materiaty dotyczace gospodarki zasobami mieszkaniowymi i c.o.,
1 przedstawia je komisjom Rady Nadzorcze;j.

Sprawuje piecze nad srodkami trwatymi zaliczanymi do zasobéw mieszkaniowych
Spotdzielni wg OT znajdujacych sie w ewidencji Srodkow.

Inne obowigzki wynikajace z przepisow prawnych obowigzujacych w zakresie
stanowisk kierowniczych.

III. odpowiada sluzbowo 1 materialnie za wilasciwe wykonywanie powierzonych
obowigzkow a w szczegdlnosci za:

stan techniczny zasoboéw mieszkaniowych oraz urzadzen technicznych,

jakos¢ 1 zakres wykonywanych robot przez zespot konserwatorow,

przestrzeganie przepisow bhp przez pracownikow,

za prawidlowo$¢ merytoryczng 1 zgodno$¢ cen dowodow ksiegowych dotyczacych
pracy konserwatorow i remontoOw zasobow,

jakos$¢ 1 ilos¢ zmowionych materiatéw, terminowe sktadanie zamowien i zwrot
opakowan,

6. Czlonek Zarzadu odpowiada w zakresie dziatan jako cztonek Zarzadu przed Walnym
Zgromadzeniem Cztonkow 1 Radg Nadzorcza.



7. Szczegdlowy zakres obowiazkow Czlonka Zarzadu obejmuje (1/10 etatu) :

— mnadzér 1 kontrola w zakresie robot remontowych, modernizacyjnych
1 inwestycyjnych (przygotowania projektow planéw, wykonawstwo, odbiodr),

— koordynowanie dziatalno$ci Spotdzielni w zakresie samorzadu,

— mnadzér 1 koordynacja prac Komisji Przetargowe;,

— state uczestnictwo w pracach Zarzadu.

§4

DZIAL KSIEGOWO EKONOMICZNY

1.

W sktad dziatu ksiegowo — ekonomicznego wchodzi: gtdwna ksiegowa, zastepca gtownej
ksiggowej, inspektorzy ds. ksiggowosci, inspektor ds. pracowniczych, samorzadowych
1 cztonkowsko - mieszkaniowych.

Szczegdlowy zakres obowigzkéw Glownej Ksiegowej obejmuje (1 etat):

— Organizuje 1 doskonali sporzadzanie, przyjmowanie, obieg 1 kontrole
dokumentow ksiggowych w sposob zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji
gospodarczych, ochron¢ mienia , prawidlowe prowadzenie ksiggowosci
1 sporzadzanie sprawozdawczos$ci finansowej zgodnie z Ustawg o rachunkowosci
7 29.09.1994 1. z p6zn. zm.

— Nadzoruje prowadzenie spraw w zakresie rachunkowosci finansowej, podatkowe;j
oraz zarzadczej.

— Kieruje, koordynuje i1 nadzoruje prace pracownikow dziatu finansowo-
ksiggowego.

— Sporzadza e-sprawozdania finansowe zgodnie z obowigzujacymi Spotdzielnie
w tym zakresie przepisami prawa.

— Sporzadza i przesyla e-Deklaracje w szczego6lnosci: JPK VAT7, CIT oraz
sprawozdania do GUS.

— Prowadzi ewidencj¢ podatkowa zarzadzanych przez Spoéidzielnie Wspolnot
Mieszkaniowych wraz z utworzeniem rocznej deklaracji CIT.

— Prowadzi i nadzoruje ksiggi rachunkowe w formie komputerowej przy pomocy
systemu finansowo-ksiggowego Sz@rk FK firmy TGSoft.

— Dokonuje wstepnej 1 biezacej kontroli ksiggowania operacji gospodarczych.

— Ustala wysoko$¢ rocznych oplat za uzytkowanie wieczyste gruntoéw Spotdzielni,
prowadzi ewidencj¢ analityczng kosztow.

— Co miesigc ustala kwotg podatku od nieruchomosci, sporzadza deklaracje, podaje
kwoty osobie odpowiedzialnej za dokonywanie przelewéw w Spoéldzielni,
prowadzi ewidencj¢ analityczng kosztow.

— Prowadzi ewidencj¢ nieruchomosci dot. stanu mieszkan wyodrebnionych
1 wlasno$ciowych.

— Prowadzi ewidencje analityczng kont zespotu ,,8” - FUNDUSZE i uzgadnia ja
z ewidencja syntetyczng, prowadzi ewidencje pozabilansowa wyodrebnionych
mieszkan.

— Prezentuje kalkulacje kosztow oraz kwartalne analizy finansowe Spotdzielni na
posiedzeniach Zarzadu oraz Rady Nadzorcze;.



Odpowiada za nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczenie dokumentow
ksiggowych.

Odpowiada za sporzadzenie projektow planow finansowych w zakresie
zarzadzania nieruchomos$ciami oraz prezentuje je na posiedzeniach Zarzadu oraz
Rady Nadzorcze;.

Dokonuje biezacej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych
z przyjetym planem.

Sporzadza projekty zakresow czynnosci dla wszystkich pracownikow
ksiegowosci.

Sporzadza projekty regulaminéw dot. gospodarki finansowej oraz polityke
rachunkowosci i przedktada do zatwierdzenia przez Zarzad badz Rade Nadzorcza
Spotdzielni.

Nadzoruje windykacje naleznosci oraz prawidlowa realizacje zobowigzan
Spotdzielni.

Nadzoruje rozliczenia kredytéw bankowych.

Monitoruje zmiany prawa podatkowego i1 finansowego.

Prowadzi archiwizacj¢ dokumentow ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

Prowadzi ewidencj¢ syntetyczng i analityczng S$rodkow trwatych w formie
komputerowej przy pomocy programu Sz@rk ST firmy TGSoft wraz
z prawidtowym naliczaniem amortyzacji i rocznych umorzen.

Wykonuje inne polecenia zlecone przez Prezesa Zarzadu.

odpowiada stuzbowo 1 materialnie (zgodnie z dziatem V Kodeksu Pracy) za:

terminowe i prawidlowe wykonywanie pracy przez pracownikéw dziatu ksiggowosci,

podejmowanie decyzji zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa
kompletnos¢ 1 prawidlowos¢ dokumentow ksiegowych,

prawidtowy obieg i archiwizacje dokumentéw ksiegowych,

prawidlowe i terminowe rozliczenia kredytow

prawidlowe i terminowe sporzadzanie e-Deklaracji podatkowych, e-sprawozdan
finansowych oraz sprawozdan do GUS.

terminowe 1 prawidtowe rozliczenie optat za uzytkowanie wieczyste, podatek od
nieruchomosci

Szczegotowy zakres obowiazkow Zastepey Glownej Ksiegowej obejmuje (1 etat):

— Przygotowuje kalkulacje kosztéw oraz kwartalne analizy finansowe Spotdzielni

na potrzeby Zarzadu oraz Rady Nadzorczej i przedktada je Gtownej Ksiggowe;.
Sporzadza wraz z Gléwnag Ksiegowa projekty planéw finansowych w zakresie
zarzadzania nieruchomos$ciami.

Prowadzi dziennik przelewow, odpowiada za terminowe realizowanie
zobowigzanh Spoéldzielni oraz zarzadzanych przez Spoétdzielnie Wspdlnot
Mieszkaniowych.

Wykonuje przelewy w systemie bankowos$ci elektronicznej i przedktada je do
zatwierdzenia przez upowaznione osoby. (dot. Spotdzielni oraz Wspolnot
Mieszkaniowych)

Prowadzi ewidencj¢ zaliczek na czynsz dotyczacych budynkéw mieszkalnych
1 wprowadza je do rejestru VAT odpowiednim dokumentem ksiggowym.
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— Prowadzi ewidencje ksiggowa i dokonuje rozliczeh w zarzadzanych przez
Spoldzielnie Wspolnotach Mieszkaniowych.

— Rozlicza konta rozrachunkowe w odpowiednich terminach.

— Kontrola limitu do VAT we Wspolnotach Mieszkaniowych.

— Przygotowuje roczne analizy i plany dla Wsp6lnot Mieszkaniowych.

— Biezaco analizuje stany Srodkoéw trwatych wynikajace z ich zakupu, likwidacji
czy wyodrebnienia.

— Sprawdza salda kont dotyczacych rozliczenia podatku VAT w odpowiednich
terminach.

— Sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkie dokumenty
ksiggowe 1 przekazuje je do zatwierdzenia pod wzglgdem merytorycznym
odpowiednim osobom, odpowiada za ich terminowy zwrot do ksiggowosci.

— Dekretuje i ksigguje faktury zakupowe i sprzedazowe w programie Sz@ark FK .

— Sprawuje nadzor nad prawidtowos$cia wystawianych faktur sprzedazy oraz umow
1 aneksow na wynajmowane lokale uzytkowe.

— Kontroluje prawidtlowos¢ wysokosci optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi podawanymi przez dzial GZM.

— Ksigguje dowody memoriatowe w programie Sz@ark FK zgodnie z dekretami.

— Wykonuje inne prace zlecone przez Gt. Ksiggowa.

— W razie potrzeby zastepuje Gt. Ksiegowa.

— Odpowiada stuzbowo 1 materialnie (zgodnie z dzialem V Kodeksu Pracy) za:

terminowa realizacj¢ przelewow
prawidtowe prowadzenie rachunkowosci Wspdlnot Mieszkaniowych
realno$¢ sald rozrachunkowych, tj. prawidtowy termin regulowania naleznosci 1

zobowigzan i1 biezace informowanie Gt. Ksiegowa o powstatych nieprawidtowosciach.

Szczegdlowy zakres obowigzkéw pracownika ds. ksiegowosci obejmuje (1 etat):

— Sporzadza kwartalne analizy zaleglo$ci czynszowych i przedstawia je Zarzadowi
oraz Radzie Nadzorcze;j.

— Sporzadza faktury sprzedazy w programie informatycznym Faktury firmy Biuro
Ustug Informatycznych Peteniski Marek, dotyczace wynajmu lokali, refaktur za
media oraz pozostatej sprzedazy.

— Dekretuje faktury zakupowe oraz inne dokumenty ksiggowe.

— Odpowiada za terminowe dostarczenie faktur sprzedazy do nabywcy.

— Monitoruje zmiany przepisoOw podatkowych w Ustawie o VAT 1 stosuje je
w praktyce w momencie wystawiania faktur.

— Odpowiada za eksport zaksiggowanych faktur sprzedazy do programu JPK oraz
Sz@rk Czynsze.

— Prowadzi ewidencje pozabilansowa analityczng konta 090 - ,Srodki pracy
matocenne” w programie LibreOffice Calc, rozlicza inwentaryzacje tego konta
w odpowiednich terminach, wuzgadnia stany 2z osobami materialnie
odpowiedzialnymi za w/w $rodki matocenne.

— Dekretuje 1 ksigguje w programie Sz@ark FK wyciagi bankowe wraz
z uzgodnieniem ich sald na koniec kazdego miesiaca.

— Dekretuje faktury sprzedazowe wystawiane przez Spotdzielnig.
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— Odpowiada za inwentaryzacj¢ sald rozrachunkowych w obowigzujacych
terminach.

— Prowadzi ewidencj¢ analityczng przychodéw i kosztow w programie Sz@ark FK,
zgodnie z dekretami.

— Wprowadza faktury zakupowe oraz sprzedaz do rejestrow VAT.

— Rozlicza podatek VAT z podzialem na koszty.

— Wykonuje inne czynnosci zlecone przez przetozonych.

— Odpowiada stuzbowo 1 materialnie (zgodnie z dzialem V Kodeksu Pracy) za:

e poprawnos¢ wystawianych faktur sprzedazowych
o prawidtowe ksiggowanie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw konta ,,090”.

3. Szczegbélowy zakres obowiazkoéw pracownika ds. GZM i ksiegowosci obejmuje (1/2
etatu):

— Sporzadza umowy najmu lokali uzytkowych oraz aneksy do w/w umow,
prowadzi oddzielne teczki dla kazdego z najemcow.

— Prowadzi rejestr lokali uzytkowych.

— Ksieguje w programie Sz@ark Czynsze wyciagi bankowe Spoétdzielni oraz
zarzadzanych przez Spotdzielnie Wspolnot Mieszkaniowych.

— Potrafi samodzielnie obslugiwa¢ program ksiggowy Sz@ark Czynsze m.in.
drukowa¢ wezwania do zaptaty, ksigzeczki czynszowe, sprawdza¢ salda kont
analitycznych.

4. Szczegotowy zakres obowigzkow pracownika ds. GZM i ksiegowosci obejmuje (1/2
etatu):

— Prowadzi ewidencj¢ analityczng konta ,204” - Rozrachunki z cztonkami
1 najemcami z tytutu czynszu — dot. Spotdzielni.

— Prowadzi ewidencj¢ analityczng konta ,,205” - Rozrachunki z cztonkami
1 najemcami z tytulu czynszu — dot. zarzadzanych przez Spotdzielni¢ Wspdlnot
Mieszkaniowych.

— Przeprowadza analizy sald analitycznych kont ,,204”, ,,205”.

— Nalicza odsetki ustawowe od nieterminowych wptat.

— Odpowiada za wysylanie wezwan do zaptaty do dtuznikéw Spoéidzielni,
monitoruje stany zadtuzen.

— Przeprowadza inwentaryzacj¢ sald kont ,,204” (SM) 1,205 (WM)
w obowigzujacych terminach, wykonuje wydruki kartotek dluznikow
1 przekazuje je osobie odpowiedzialnej za egzekwowanie zadluzen na drodze
sadowe;.

— Odpowiada za terminowe wydruki ksigzeczek czynszowych i dostarczenie ich do
mieszkancow Spotdzielni i Wspdlnot Mieszkaniowych.

— Odpowiada za poprawne naliczenie wszystkich sktadnikow czynszu dla
poszczegdlnych mieszkancow Spodtdzielni 1 Wspdlnot Mieszkaniowych, zgodne
z rozliczeniem wody, gazu oraz uchwatami Rady Nadzorcze;.

— Wykonuje inne polecenia zlecone przez Gtowna Ksiggow3.



5. Szczegoélowy zakres obowiazkéw pracownika ds. pracowniczych i samorzadowych,

czlonkowsko — mieszkaniowych obejmuje (1/4 etatu):

— sprawdza dokumentacje stanowigcg podstawe do wyplat wynagrodzen
1 sporzadza listy pflac,

— sporzadza rozdzielnik ptac do ksiggowosci,

— prowadzi karty wynagrodzen,

— wypisuje zaswiadczenia o wysoko$ci zarobkow,

— oblicza podatek od osob fizycznych, sporzadza w tym zakresie stosowne
deklaracje do Urzedu Skarbowego,

— prowadzi sprawy zwigzane z wyplata, rozliczaniem zasitkow z ubezpieczenia
spotecznego i zasitkow wyplacanych z funduszu ptac,

— oblicza nalezne sktadki ZUS od wynagrodzen,

— kompletuje dokumenty do celow rentowych i1 emerytalnych dla pracownikow
Spoétdzielni,

§5

DZIAY. GOSPODARKI ZASOBAMI MIESZKANIOWYMI

1.

W sktad dzialu gospodarki zasobami mieszkaniowymi wchodzg: inspektorzy ds. GZM,
pracownicy gospodarczy (sprzataczki), konserwatorzy.

Szczegdlowy zakres obowigzkéw pracownika ds. GZM i ksiegowosci obejmuje (1/2
etatu):

— Organizuje prac¢ pan sprzataczek, zabezpiecza i odpowiada za warunki pracy pan
sprzataczek wobec przepisow BHP oraz p. poz.

— Prowadzi, kontroluje 1 nadzoruje realizacj¢ $wiadczeh w zakresie wywozu
odpadow komunalnych, zuzycia wody i odprowadzania $ciekow, zuzycia energii
elektrycznej i gazu.

— Prowadzi, kontroluje 1 nadzoruje realizacj¢ $wiadczen w zakresie ushlug
kominiarskich.

— Wspotpracuje z organami samorzagdowymi w zakresie utrzymania porzadku
1 estetyki osiedli oraz w stwarzaniu prawidlowych warunkéw wspotpracy miedzy
lokatorami.

— Odpowiada materialnie za wyposazenie terenow osiedlowych, gasnic na
wszystkich budynkach oraz wodomierzy i1 prowadzi odpowiednie w tych
zakresach ewidencje.

— Prowadzi ewidencje budynkow.

— Odbiera zgloszenia o usterkach i przekazuje je ekipie konserwatorow.

— Odbiera wszelkie informacje od mieszkancow Spoétdzielni i zarzadzanych przez
Spotdzielnie¢ Wspolnot Mieszkaniowych odnos$nie ilo$ci os6b zamieszkujacych
dane mieszkanie, niezb¢dne do ustalenia optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi i1 przechowuje zwigzang z tym dokumentacje.

— Wykonuje inne polecenia zlecone przez Zast¢pcg Prezesa Zarzadu
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— Systematycznie kontroluje warunki pracy pracownikéw Spotdzielni.

— Przeprowadza kontrole stanowisk pracy i budynkéw w zakresie BHP 1 p. poz.

— Odpowiada za zabezpieczenie pracownikom obowigzujacej normami odziezy
ochronnej i1 roboczej, sprzetow ochrony osobistej 1 prowadzi w tym zakresie
dokumentacje.

— Odpowiada za zabezpieczenie pracownikom naleznych im S$rodkéw czystosci,
napojow, positkoOw regeneracyjnych wraz z dokonaniem rozliczenia i przekazania
go do dziatu ksiggowosci.

— Odpowiada za prawidlowe zabezpieczenie budynkéw w zakresie p. poz.

— Odpowiada stuzbowo i materialnie (zgodnie z dzialem V Kodeksu Pracy) za:

przestrzeganie dyscypliny pracy podleglych pracownikow,

prawidtowe wykorzystanie sprzetéw i materiatow przez podlegtych pracownikow,
zabezpieczenie p. poz osiedli,

wyposazenie terendw osiedli,

realizacj¢ przepisow BHP i p. poz w Spoétdzielni,

terminowe dostarczanie mieszkancom informacji o wysokosci czynszu wraz z odsetkami

Szczegdlowy zakres obowigzkéw pracownika ds. GZM i ksiegowosci obejmuje (1/2
etatu):

— Potrafi obstugiwa¢ program Wodomierze.

— Sporzadza na biezaco (po zaistniatych zmianach zgloszonych do GZM przez
mieszkancow odno$nie ilo$ci os6b zamieszkujacych dane mieszkanie) deklaracji
o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi i1 terminowe
dostarczenie w/w deklaracji do Urzedu Miasta Limanowa.

— Informowanie w okreslonym terminie Gtoéwng Ksiggowa o wysokosci optat za
odbior odpadéw komunalnych na poszczegdlnych nieruchomosciach, w celu
wykonania przelewow za w/w optaty do Urzedu Miasta.

— Kontroluje prace pan sprzataczek, sprawdza czystos$¢ klatek schodowych.

— Odpowiada za wyglad estetyczny budynkow i otoczenia, jezdni i doj$¢ do
budynkow.

— Odpowiada za stan techniczny altan $mietnikowych, czysto§¢ w altanach.

— Odpowiada za utrzymanie w dobrym stanie zieleni osiedlowe;.

— Sprawdza 1 uaktualnia informacje zamieszczane na tablicach informacyjnych na
klatkach schodowych.

— Odpowiada za wykonanie dekoracji budynkow i osiedli flagami.

— Zabezpiecza, organizuje, nadzoruje i odpowiada za prawidlowe utrzymanie drog
osiedlowych i doj$¢ do budynkow.

— Odpowiada za prawidlowe oznakowanie budynkoéw tablicami.

— Prowadzi stron¢ internetowa Spoétdzielni Mieszkaniowej, dba o uaktualnianie
informacji.

— Wykonuje inne czynnosci zlecone przez przetozonych.
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— Odpowiada stuzbowo i materialnie (zgodnie z dzialem V Kodeksu Pracy) za:

terminowe 1 poprawne sporzadzanie deklaracji o wysoko$ci oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

poprawnos¢ sporzadzanych umoéw najmu

wyglad estetyczny osiedli,

odpowiednie wykorzystanie sprzetow i srodkow czystosci przez panie sprzataczki.

Szczegotowy zakres obowigzkow pracownikow gospodarczych (sprzataczek)
obejmuje (7,5 etatu):

— Codzienne usuwanie (zamiatanie, zbieranie) odpadéw i innych zanieczyszczen
z pomieszczen budynku przeznaczonych do ogolnego uzytku tj. klatek
schodowych, korytarzy, piwnic, pralni, suszarni, piwnic administracyjnych.

— Codzienne usuwanie (zamiatanie, zbieranie) odpadéw z dojs¢ do budynkéw
1 terendw przyblokowych wyznaczonych do sprzatania.

— Raz w tygodniu mycie klatek schodowych (czwartek lub piatek).

— Raz w miesigcu mycie okien, bram wej$ciowych.

— Raz w miesigcu mycie lamperii, balustrad, sprzatanie skrzynek gazowych oraz
wycieraczek przed budynkiem.

— Raz w miesigcu zmiatanie ze $cian na klatkach schodowych, piwnic pajeczyn
1 kurzu.

— W okresie zimowym w godzinach porannych oczyszczanie ze $niegu, lodu oraz
likwidowanie $liskosci na doj$ciach do budynku a takze przed budynkiem na
terenach ustalonych.

— Wylaczanie niewygaszonych lamp przed wejsciem do budynku i na klatkach
schodowych.

— Codzienne sprzatanie 1 utrzymywanie w stanie estetycznym zadaszen na $mieci,
dopilnowanie wywozu catosci $mieci.

— Usuwanie trawy i chwastow z przejs¢ chodnikowych i z opasek chodnikowych
wokot blokow.

— Utrzymywanie na biezgco zieleni przyblokowej oraz inicjowanie wsrod
mieszkancow dziatan w zakresie upickszania klatek schodowych (kwiaty,
wywieszki) 1 ukwiecanie terenow przy blokowych.

— Stwierdzone nieprawidtowosci, uszkodzenia, zagrozenia, naruszanie przez
mieszkancow regulaminu porzadku domowego niezwlocznie zglaszad
przetozonemu.

— Dba¢ o nalezyty stan sprzgtu przeciwpozarowego i narzedzi przeznaczonych do
utrzymania czystosci.

— Wykonywanie czynnosci zwigzanych z dezynfekcja, dezynsekcja i deratyzacja
(odszczurzanie) pomieszczen przeznaczonych do wspdlnego uzytku.

— Zbieranie 1 selektywne gromadzenie odpadow do wykorzystania jako surowce
wtorne, a w szczego6lnosci ztomu 1 makulatury.

— Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.
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5. Szczegbdlowy zakres obowigzkéw konserwatoréow obejmuje (5 etatow):

— wykonywa¢ wszelkie konserwacje i1 remonty w budynkach 1 obiektach
towarzyszacych zleconych przez bezposredniego przetozonego,

— opisywa¢ w zleceniach wykonywanych prac ilo§¢ zuzycia materialow oraz czas
wykonywania czynnosci,

— sumiennie i terminowo wykonywaé prace zlecone, systematycznie podnosi¢
kwalifikacje zawodowe,

— bezwarunkowo przestrzega¢ dyscypliny pracy, przepisow BHP 1 p.poz.
zwigzanych z wykonywanym zawodem,

— wramach dyzuru usuwac¢ zgtoszone powstale awarie,

— przestrzegaé przepisOw regulaminu pracy oraz wewng¢trznych zarzadzen
zatwierdzonych przez Zarzad Spoétdzielni,

— dba¢ o powierzony majatek, stan narzedzi oraz przestrzega¢ zasad ochrony
mienia Spotdzielni,

— rozlicza¢ si¢ z pobranych narzedzi i odziezy robocze;.

— wykonywac¢ wszystkie inne czynnosci zlecone przez Prezesa Spotdzielni.

§6
PRACOWNIK DS. PRACOWNICZYCH, SAMORZADOWYCH I CZLONKOWSKICH

Szczegdlowy Zakres obowigzkéw pracownika ds. pracowniczych i samorzadowych,
czlonkowsko — mieszkaniowych obejmuje (% etatu) :

L. Przydziat czynno$ci w zakresie prowadzenia spraw pracowniczych.

— prowadzenie akt osobowych pracownikow,

— prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami pracownikow,

— sporzadzanie wnioskoéw dot. nagrdd jubileuszowych,

— wydawanie zaswiadczen dot. zatrudnienia pracownikéw,

— sporzadzanie projektow planéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
1 prowadzenie spraw zwigzanych z jego wykorzystaniem,

— prowadzenie spraw ubezpieczeniowych pracownikow w PZU,

— prowadzenie spraw zwigzanych z akcja socjalno-bytowa,

— sporzadzanie sprawozdan dot. zatrudnienia.

II. Przydziat czynno$ci w zakresie spraw samorzadowych.
— obstugiwanie organow samorzadowych - protokotowanie, odpowiedzi na pisma,
— zaopatrzenie w druki.

— zaopatrzenie w materiaty biurowe,
— przyjmuje i zatatwia skargi i wnioski wptywajace do Spotdzielni.

1. Przydzial czynnosci w zakresie spraw cztonkowsko-mieszkaniowych.
— prowadzi wszelkie sprawy zwigzane z rejestrowaniem i przyjmowaniem czlonkéw
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oraz udzielaniem informacji w tych sprawach,

— zalatwia sprawy zwigzane z przydzialem mieszkan, z zastrzezeniem, ze decyzje
w tych sprawach wydaje Zarzad,

— zalatwia sprawy zwigzane z wyodrebnianiem prawa wlasnosci do lokalu,

— prowadzi ewidencj¢ i rejestry dotyczace spraw cztonkowsko-mieszkaniowych.

IV. Zatatwia sprawy zwigzane z egzekwowaniem zaleglosci, zeby nie dopusci¢ do
przedawnienia naleznos$ci, wzglednie takiego stanu zalegtosci, Ze bedzie ona nie$ciagalna ze

wzgledu na sytuacj¢ materialng zalegajacego.

V. Prowadzenie dziennika podawczego i wysytanie korespondenc;ji.

§7
Rada Nadzorcza Spotdzielni corocznie zatwierdza uchwata opracowang strukture organizacyjng
Spoldzielni wraz ze S$redniorocznym zatrudnieniem na dany rok kalendarzowy, ktorej
zalacznikiem jest schemat organizacyjny Spoéldzielni Mieszkaniowe] im. Wladystawa Orkana
w Limanowej, okreslajacy podleglos¢ stuzbowa w Spoétdzielni.

§8

Niniejszy Regulamin zostat zatwierdzony Uchwalg Nr 9/2023 Rady Nadzorczej Spotdzielni
Mieszkaniowej im. Wtadystawa Orkana w Limanowej dnia 28.03.2023r.

Sekretarz Rady Przewodniczaca Rady

Matgorzata Winiewska Wiadystawa Lyszczarz
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