Uchwala nr L/ /R/2022
Rady Nadzorczej Chorzowskiej Spoldzielni Mieszkaniowej
z dnia 18 maja 2022r.

w sprawie: zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Chorzowskiej Spotdzielni
Mieszkaniowej wraz ze strukturq organizacyjng

Rada Nadzorcza Chorzowskiej Spoétdzielni Mieszkaniowe] dzialajac
na podstawie § 45 ust. 2 pkt 5 Statutu ChSM

uchwala:

§1

zatwierdzi¢ tre§¢ regulaminu organizacyjnego Chorzowskiej Spéidzielni
Mieszkaniowe] wraz ze struktura organizacyjna, na brzmienie stanowigce
zatacznik do uchwaty.

§2

Traci moc obowigzujacg uchwata nr 2/R/2020 Rady Nadzorczej Chorzowskiej
Spoétdzielni Mieszkaniowej z dnia 26 lutego 2020r.

§3

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Zarzadowi Chorzowskiej Spétdzielni
Mieszkaniowe;].

§ 4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2022r.

Uchwata zostata podjeta N glosami, przy e.. przeciwnych,
w obecnosci ....... 1G...... czlonkéw Rady Nadzorcze;j.
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Regulamin organizacyjny Chorzowskiej Spétdzielni
Mieszkaniowej

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1
1. Chorzowska Spétdzielnia Mieszkaniowa z siedziba w Chorzowie, ul. Kopalniana 4a, jest
podmiotem gospodarczym, dzialajacym w celu zaspokojenia potrzeb mieszkaniowych,
gospodarczych i o§wiatowo — kulturalnych cztonkéw i ich rodzin.

2. Organizacje Spoldzielni jako zrzeszenia cztonkow okreslajg odpowiednie postanowienia
Prawa spotdzielczego, ustawy o spoldzielniach mieszkaniowych, Statutu oraz regulaminu
Rady Nadzorczej, Zarzadu i innych organéw statutowych.

3. Ilekro¢ w dalszej tresci jest mowa o:

1. Spéldzielni, nalezy przez to rozumieé podmiot gospodarczy, dziatajagcy w celu
zaspokojenia potrzeb mieszkaniowych, gospodarczych i o$wiatowo — kulturalnych
czlonkdw i ich rodzin,

2. Zarzadzie, nalezy przez to rozumieé Zarzad Spoéldzielni, skladajgcy sie
z Prezesa Zarzadu, Zastepcy Prezesa Zarzadu i Cztonka Zarzadu, ktérzy jednoczesnie
kierujg podporzadkowanymi im pionami organizacyjnymi, zgodnie ze strukturg
organizacyjng zatwierdzong przez Rade Nadzorcza,

3. Prezesie Zarzadu, nalezy przez to rozumieé osob¢ powotang do kierowania
dziatalnoscig Spétdzielni jako zaktadu pracy,

4. Organach Spéldzielni, nalezy przez to rozumieé organy powolane na podstawie
przepiséw Prawa spétdzielczego i Statutu Spoldzielni,

5. Kierownikach, nalezy przez to rozumieé osoby zatrudnione na podstawie stosunku
pracy na stanowiskach kierownikéw komdrek organizacyjnych, a w odpowiednim
zakresie, réwniez osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy w strukturze
organizacyjnej,

6. Pelnomocniku, nalezy przez to rozumieé osobg, ktorej Zarzad udzielit
pelnomocnictwa do dokonywania czynnosci okreslonego rodzaju lub czynnosci
szczegblnych,

7. Statucie, nalezy przez to rozumieé¢ Statut Chorzowskiej Spotdzielni Mieszkaniowej
wpisany do Krajowego Rejestru Sadowego w nr KRS — 00000805 10.
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ROZDZIAL 11

Zakres dzialania i zadania

§ 2

Dla realizacji celdéw statutowych Spoétdzielnia:

1) prowadzi dziatalno$¢ remontows,

2) nabywa nieruchomosci,

3) zarzadza nieruchomos$ciami stanowigcymi jej mienie lub nabyte na podstawie ustawy
mienie jej cztonkow,

4) zarzadza lub administruje innymi nieruchomosciami, na podstawie uméw zawartych
z wlascicielami tych nieruchomosci,

5) wydzierzawia lub zbywa grunty stanowiace jej wlasno$¢ albo bedace w jej
uzytkowaniu wieczystym, a takze wynajmuje, wydzierzawia i zbywa lokale stanowiace
jej wlasnosé,

6) prowadzi dziatalnos¢ spoteczna, o§wiatowo- kulturalng na rzecz swoich cztonkéw i ich
rodzin,

7) prowadzi dzialalno$¢ gospodarcza zwiazana bezposrednio z realizacja celow
okreslonych w Statucie, na zasadach wynikajacych z odrgbnych regulacji prawnych.

§ 3

Spotdzielnia realizuje swoje statutowe zadania silami wilasnymi lub zleca ich wykonanie
innym podmiotom gospodarczym, pod nadzorem wlasciwych komérek organizacyjnych
Spotdzielni.

§ 4
W celu realizacji zadan statutowych Spétdzielnia tworzy komérki organizacyijne i stanowiska

pracy, ktérych zaleznosci stuzbowe okresla struktura organizacyjna stanowiaca integralng
czg$¢ niniejszego regulaminu — Zatgcznik nr 1.




ROZDZIAL 11T
Struktura organizacyjna ChSM

§5
Strukturg organizacyjng ChSM tworza:

LP Nazwa komorki/dzialu/stanowiska pracy Symbol
1. Prezes Zarzadu PZ
1.1 Inspektor Ochrony Danych Osobowych NI
1.2 Radcy prawni NR
¥, Dzial Organizacji i Kadr NK
1.3.1 | Klub ,,Pokolenie” KK
1.4 Dziat Czlonkowsko - Mieszkaniowy NC
1.5 Shuzba BHP NB
1.6 Stanowisko Kontroli Wewnetrznej NW
2. Dyrektor ds. Technicznych i Eksploatacji — Z-ca Prezesa Zarzadu DT
2.1. | Dziat Przygotowania i Rozliczenn Remontéw i Inwestycji TP
2.2. | Dzial Inspektoréw Nadzoru TN
2.3. | Dzial Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi TG
2.4. | Administracje Osiedlowe
2.4.1. | ,Zomierzy Wrzeénia” MA-1
2.4.2. | ,,Chorzéw Batory” MA-2
2.43. | ,,Centrum” MA-3
2.4.4. |, Rozana Gateczki” MA-4
3. Dyrektor ds. Ekonomicznych — Czlonek Zarzadu DE
3.1. | Gléwny Ksiggowy GK
3.1.1. | Dziat Finansowo - Ksiegowy EF
3.2. | Dziat Obstugi Prawnej i Windykacji ERW
3.3. | Dzial Optat EO
3.4. | Dzial Ekonomiczny EE
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ROZDZIAL 1V
Organizacja i kierownictwo

§ 6

. Zarzad kieruje dzialalnosciag Spéldzielni oraz reprezentuje ja na zewnatrz; podejmuje
decyzje we wszystkich sprawach niezastrzezonych w ustawie lub Statucie dla innych
organdw oraz kontroluje i nadzoruje wykonanie tych decyz;ji.

. Dzialalno$¢ Zarzadu okre$la Statut i regulamin Zarzadu, ktéry zawiera rdwniez tryb
obradowania i podejmowania uchwat oraz normuje inne sprawy organizacyjne Zarzadu.

§ 7

. Prezes Zarzadu, na podstawie udzielonego przez Zarzad pelnomocnictwa ogdlnego kieruje
biezaca dziatalnoscia Spoéldzielni na =zasadzie jednoosobowego kierownictwa i
odpowiedzialnosci petigc role kierownika zakladu pracy. Zadania swoje wykonuje przy
pomocy Zastgpcy oraz Czlonka Zarzadu. Nie wylacza to uprawnien Zarzgdu do
podejmowania uchwal w kazdej sprawie dotyczacej biezacej dziatalnosci Spétdzielni.

. Prezes Zarzadu, w ramach ogélnego kierownictwa i nadzoru nad realizacjg zadan:

1) wydaje dyspozycje 1 polecenia czlonkom Zarzadu odnosnie sposobu wykonywania
powierzonych zadan,

2) nadzoruje i koordynuje dziatalnos$é dyrektorow piondw organizacyjnych oraz komorek
bezposrednio podporzadkowanych,

3) koordynuje przygotowanie projektu planu gospodarczego oraz nadzoruje jego
realizacje,

4) sprawuje ogblny nadzér nad celowym i efektywnym wykorzystywaniem srodkow
finansowych,

5) kieruje wdrazaniem najbardziej efektywnych form i metod wykonywania zadan,

6) dokonuje optymalnego doboru kadr i ksztaltuje polityke ptacowa w ramach $rodkow
przewidzianych w planie gospodarczym uchwalonych przez Rade Nadzorcza,

7) organizuje skuteczng kontrolg i nadzoér nad:
a) realizacja zadan przez komorki organizacyjne,
b) wykonywaniem uchwatl organéw Spdtdzielni,

c) przestrzeganiem w Spoldzielni ogdlnie obowigzujacych przepiséw oraz
postanowien Statutu, regulaminow, zarzadzen i instrukcji wewnetrznych.

8) wspodldziata z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi w zakresie spraw
pracowniczych,

9) przyjmuje skargi na dziatalnosé komoérek organizacyjnych i pracownikéw Spotdzielni,
10) wspoldziata z organami Spoétdzielni w realizacji zadan oraz zapewnia ich obstuge,

11) reprezentuje Spoéldzielni¢ na zewnagtrz w zakresie realizacji biezacych zadan
gospodarczych Spoldzielni.
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§ 8
1. Zastepca Prezesa Zarzadu — Dyrektor ds. Technicznych i Eksploatacji w zakresie
obowigzkéw pracowniczych podlega Prezesowi Zarzadu jako kierownikowi zaktadu pracy.
Uczestniczy w kierowaniu dzialalnoscig Spoldzielni poprzez udzial w posiedzeniach
Zarzadu. Ponosi odpowiedzialno$¢ za nalezyte organizowanie, nadzor i rozliczenia pracy
podlegtych mu komorek organizacyjnych i indywidualnych stanowisk pracy zgodnie
ze schematem organizacyjnym Spotdzielni.

2. Do obowigzkéw Zastgpey Prezesa Zarzadu — Dyrektora ds. Technicznych i Eksploatacji
w szczegolnosci nalezy:

1) kierowanie, kontrola i nadz6r realizacji zadan objgtych zakresem dziatania podlegtych
komorek organizacyjnych oraz nadzorowanie i koordynowanie pracy komorek
organizacyjnych bezposrednio podporzadkowanych,

2) wykonywanie uchwal organdéw statutowych Spéidzielni dotyczacych zagadnien
techniczno-eksploatacyjnych zwiazanych z utrzymaniem na odpowiednim poziomie
nieruchomosci wraz z calg infrastruktura towarzyszaca,

3) wykazywanie inicjatywy przy opracowaniu optymalnego i realnego planu funduszu
remontéw oraz nadzér nad jego realizacja i poprawnoscig rozliczen finansowych
w tym zakresie,

4) nadzor nad przegladami technicznymi obiektéw budowlanych zgodnie z przepisami
Prawa budowlanego,

5) nadzor nad utrzymaniem porzadku komunalno-sanitarnego w  budynkach
i ich otoczeniu, z uwzglednieniem terenéw zielonych i zasad ochrony §rodowiska
naturalnego, a takze miejsc parkingowych, placéw zabaw i infrastruktury rekreacyjno-
sportowe;j.

6) realizacja przedsigwzig¢ zwigzanych z zaopatrzeniem, magazynowaniem materialow,
narzedzi i urzadzen niezbednych do sprawnego realizowania zadan planowych
/remonty, konserwacja, eksploatacja/,

7) nadzér nad usuwaniem skutkow awarii, niesprawnosci urzadzen, instalacji
i wyposazenia technicznego budynkéw zglaszanych przez podleglte stuzby
Spotdzielni, mieszkancéw osiedla i zainteresowane instytucje, a nalezace do
obowigzkow Spdtdzielni,

8) wspolpraca z Komisja Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi Rady Nadzorczej
Spéldzielni,

9) wspdldzialanie z organami Spéldzielni i instytucjami samorzadowymi Miasta
Chorzéw, a takze z zakladami wspétpracujgcymi ze Spétdzielnia oraz z miejskimi i
terenowymi przedsigbiorstwami uzytecznosci publicznej i dostawcami energii
elektrycznej, cieplnej, dostawcami wody i gazu itp.,

10)realizacja uchwatl i polecein Rady Nadzorczej i Zarzadu ChSM,

11) zastepowanie Prezesa Zarzadu podczas jego nieobecnosci w zakresie kierowania
dziatalnoscia Spoldzielni, jako zaktadu pracy,

12) reprezentowanie pionu technicznego wobec organéw samorzadowych Spotdzielni, jak
i na zewnatrz w zakresie spraw podleglego pionu.
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§ 9

1. Czionek Zarzadu — Dyrektor ds. Ekonomicznych w zakresie obowigzkéw pracowniczych
podlega Prezesowi Zarzadu jako kierownikowi zaktadu pracy. Uczestniczy w kierowaniu
dzialalnosciag ~ Spotdzielni poprzez udzial w posiedzeniach Zarzadu. Ponosi
odpowiedzialnos¢ za nalezyte organizowanie, nadzér i rozliczenia pracy podlegltych mu
komérek organizacyjnych i indywidualnych stanowisk pracy zgodnie ze schematem
organizacyjnym Spoétdzielni.

2. Do obowigzkéw Czlonka Zarzadu — Dyrektora ds. Ekonomicznych w szczegoOlnosci
nalezy:

1) kierowanie, kontrolowanie i nadzorowanie realizacji zadan objetych zakresem dzialania
podlegtych komoérek organizacyjnych oraz zapewnienie wlasciwej 1 planowej pracy
podleglego pionu,

2) prowadzenie rachunkowosci  Spoéldzielni, zgodnie =z obowigzujacg ustawg
o rachunkowosci,

3) sporzadzanie planéw i analiz ekonomiczno — finansowych,
4) monitorowanie na biezaco przepiséw w zakresie rachunkowosci i finanséw,

5) prowadzenie gospodarki finansowej przedsiebiorstwa zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami,

6) realizacja uchwat i poleceri Rady Nadzorczej i Zarzadu ChSM,

7) okreslanie wymogoéw dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych w celu
zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowe;.

8) reprezentowanie pionu ekonomicznego wobec organéw samorzgdowych Spétdzielni jak
1 na zewnatrz w zakresie spraw podleglego pionu.
§ 10

Stuzby wykonawcze Spotdzielni dzielg sic na komérki organizacyjne o wyodrebnionym
zakresie dziatania:

1) wieloosobowe, z wyznaczonym kierownikiem Iub bezposrednio kierowane przez
Prezesa, Zastgpce Prezesa lub Czlonka Zarzadu,

2) jednoosobowe podporzadkowane bezposrednio Prezesowi, Zastepcy Prezesa lub
Czlonkowi Zarzadu.

§ 11

1. Pelnomocnicy kieruja wykonaniem powierzonych im zadan wg zasady jednoosobowego
kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki pracy. Organizuja wykonanie zadan
wynikajacych z ogoélnie obowiazujacych przepisow, Statutu, regulaminéw, zarzadzen
1 instrukcji wewnetrznych oraz uchwat i decyzji organéw Spoldzielni.

2. Pelnomocnicy  koordynujg i wspélpracuja z  kierownikami innych komorek
organizacyjnych w sytuacji, gdy realizowana sprawa wchodzi w zakres dwéch lub wiecej
komérek organizacyjnych.

3. Pelnomocnikéw dotycza postanowienia § 14,15 pkt od 2-5.
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§ 12

1. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz samodzielni specjalisci kieruja wykonaniem
powierzonych im zadan wg zasady jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za
wyniki pracy. W razie potrzeby, Prezes, Zastepca Prezesa, Czlonek Zarzadu,
moze wyda¢ pracownikowi polecenie zalatwienia sprawy z pominigciem bezposredniego
przelozonego. W takim przypadku, pracownik obowigzany jest zalatwié sprawe, a o
otrzymanym poleceniu poinformowaé bezposredniego przetozonego — niezwlocznie, gdy
tylko bgdzie to mozliwe.

2. W czasie nieobecnosci kierownika, jego obowiazki peilni zastepca lub pracownik
wyznaczony przez Prezesa Zarzadu.

§ 13

Kierownicy lub samodzielni specjalici organizuja wykonanie zadan wynikajacych
z ogllnie obowigzujacych przepiséw, Statutu, regulamindéw, zarzadzen i instrukcji
wewnetrznych oraz uchwat i decyzji organdéw Spoétdzielni, a w szczegdlnosci:

1) ustalaja i w miar¢ potrzeby aktualizuja, w uzgodnieniu z nadzorujgcym czlonkiem
Zarzadu Spoldzielni, szczegélowe zakresy zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci
pracownikéw oraz wreczaja je kazdemu pracownikowi za pokwitowaniem,

2) przekazuja wlasciwym pracownikom otrzymane do zalatwienia sprawy oraz
korespondencje w celu jej opracowania,

3) wydaja pracownikom polecenia oraz udzielaja wskazoéwek odnosnie do sposobu
1 terminu zatatwienia przekazanych spraw,

4) rozliczajq pracownikow z wykonania zadan i zalatwienia spraw,

5) wspéldzialajg z kierownikami innych komérek organizacyjnych w sytuacji, gdy
realizowana sprawa wchodzi w zakres dwoch lub wigcej komorek organizacyjnych

6) opracowujg dla potrzeb Spétdzielni sprawozdania, informacje, projekty regulamindw,
zarzadzen i instrukcji wewnetrznych oraz inne materialy dotyczace zakresu dzialania
danej komorki organizacyjnej,

7) wspoldziataja z wiasciwymi komisjami Rady Nadzorczej w zakresie okreslonym
w Statucie oraz odpowiednich regulaminach,

8) przygotowuja na posiedzenia Zarzadu w formie wnioskéw propozycje zalatwienia
spraw, ktorych podejmowanie decyzji nalezy do kompetencji Zarzadu.

§ 14

Do obowigzkéw kierownikoéw oraz samodzielnych specjalistow nalezy zapewnienie
przestrzegania przez pracownikdw postanowien ogélnie obowigzujacych przepisow,
wewnetrznych regulamindéw, zarzadzen i instrukcji wewngtrznych, a w szczeg6lnosci
w zakresie:

1) porzadku i dyscypliny pracy,

2) przepisow i zasad BHP i ochrony p.poz.,

3) zachowania tajemnicy shuzbowe;j,

4) prawidtowego postepowania z dokumentacjg stuzbows,

5) prowadzenie instruktazu stanowiskowego w zakresie bhp i ppoz. dla podleglych

pracownikow;
8 % /Z
i/ . K

6) przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych.




§ 15
Kierownicy oraz samodzielni specjali$ci uprawnieni sg do:

1) podejmowania decyzji w sprawach pracowniczych, w zakresie ustalonym regulaminem
pracy,

2) podpisywania pism kierowanych do innych komérek Spotdzielni oraz opracowan
1 pism kierowanych do Zarzadu Spétdzielni,

3) podpisywania informacji wysylanych do cztonkéw Spotdzielni, w zakresie posiadanego
petlnomocnictwa Zarzadu,

4) udzielania informacji i wyjasnieni uprawnionym organom i instytucjom w sprawach
wchodzacych w zakres ich dziatania,

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

§ 16

1. Radcowie prawni zajmuja samodzielne stanowiska podlegle bezposrednio Prezesowi
Zarzadu.

2. Koordynatorem Radcéw Prawnych jest jeden z dwoch lub wiecej radcéw prawnych,
zatrudnionych na podstawie stosunku pracy, ktéremu zostala powierzona koordynacja
pomocy prawnej w Spotdzielni.

§ 17
Do obowigzkdéw pracownika nalezy:

1) znajomo$¢ schematu organizacyjnego Spotdzielni, obiegu dokumentéw i sposobu
zalatwiania spraw,

2) rzetelne wykonywanie zadan wyznaczonych przez przelozonego,
3) przestrzeganie przepiséw porzadku i dyscypliny pracy, zasad BHP i p.poz,

4) celowe 1 racjonalne gospodarowanie srodkami znajdujgcymi sie w dyspozycji
pracownika,

5) zglaszanie przetozonemu ewentualnych trudnosci w wykonywaniu powierzonych
zadan,

6) wspdtpraca z wszystkimi komoérkami organizacyjnymi oraz organami Spétdzielni,

7) fachowe i terminowe zalatwianie spraw zgodnie z kompetencjami, w zakresie
ustalonego zakresu czynnosci oraz wyznaczonych przez przetozonego zadan,

8) zachowanie tajemnicy stuzbowej,

9) przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, w tym Polityki
Bezpieczenstwa i Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym.
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ROZDZIAL V

Podstawowe zadania shuzb wykonawczych w pionach organizacyjnych

§ 18

1. Pion Prezesa Zarzadu:

1.1. Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Do zakresu dzialania oraz kompetencji nalezy:

» informowanie administratora danych osobowych, podmiotéw przetwarzajacych oraz
pracownikow, ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich
na mocy europejskiego rozporzgdzenia w sprawie ochrony danych (RODO) oraz ustawy
o ochronie danych osobowych i doradzanie im w sprawie ochrony danych osobowych,

» monitorowanie przestrzegania europejskiego rozporzadzenia w sprawie ochrony danych
(RODO) oraz ustawy o ochronie danych osobowych oraz Polityki Bezpieczefistwa
Ochrony Danych Osobowych ChSM lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, wtym podzial obowiazkéw, dzialania zwiekszajace
Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty,

> udzielanie na zadanie administratora danych osobowych zaleceri co do oceny skutkéw
dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania,

» wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

» peienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w kwestiach  zwigzanych  z przetwarzaniem, wtym zuprzednimi konsultacjami
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

» pelnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przyshugujgcych im na mocy niniejszego rozporzadzenia,

» prowadzenie szkoleri z zakresu przetwarzania danych osobowych.

1.2. Radey Prawni

Do zakresu dziatania oraz kompetencji nalezy:

» reprezentowanie Spotdzielni w postgpowaniach sadowych oraz przed organami
administracji panstwowej i samorzadowej w sprawach, w ktérych Spétdzielnia jest strona;

» sporzadzanie opinii prawnych na polecenie Czlonkéw Zarzadu lub na pisemny wniosek
kierownika komérki organizacyjne;j;

» sporzgdzanie pozwow sadowych i prowadzenie repertoriéw spraw sadowych;

» opiniowanie i parafowanie uméw oraz pism dot. zaciggania przez Spéldzielnie
zobowigzan;

> biezace informowanie cztonkow Zarzadu oraz kierownikéw komérek organizacyjnych
o tresci aktow prawnych oraz ich nowelizacji zwiazanych z dzialalnoscia Spétdzielni;

» obstuga zebran organéw samorzgdowych Spétdzielni;

» dopetnianie innych obowiazkéw wynikajacych z ustawy o radcach prawnych. Radca
prawny Spoétdzielni w ramach czasu pracy poza rozprawami w sadach moze udzielaé
Czlonkom informacji w sprawach zwigzanych z ich stanem prawnym zwigzanym
z czlonkostwem w Spoldzielni oraz z ich uprawnieniami i obowigzkami wynikajacymi

z faktu posiadanych przez nich praw do lokali;
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» wspbtudzial w sporzadzaniu lub zmianie przepiséw wewnetrznych i uchwal organéw
samorzadowych Spétdzielni;
» sporzadzanie wnioskéw do Krajowego Rejestru Sadowego.

1.3. Dzial Organizacji i Kadr

Do zakresu dzialania oraz kompetencji nalezy:

a) w zakresie spraw kadrowych i pracowniczych:

» nadzorowanie realizacji przepiséw prawa pracy w Spoldzielni i prowadzenie dzialalnosci
informacyjnej w tym zakresie;

» prowadzenie polityki kadrowej Spétdzielni poprzez prognozowanie, planowanie,
bilansowanie potrzeb kadrowych; wspélpraca w tym zakresie z innymi komoérkami
organizacyjnymi Spoldzielni  oraz  wlasciwymi urzgdami  pafistwowymi
i samorzadowymi;

» prowadzenie zbioru ofert pracy skladanych Spétdzielni;

» prowadzenie spraw zwiazanych z rekrutacja, zawieraniem, rozwigzywaniem i zmianami
umow o prace;

» prowadzenie biezgcej dokumentacji personalne; pracownikéw Spoétdzielni oraz wlasciwe
prowadzenie i przechowywanie ich akt osobowych;

» prowadzenie spraw zwiazanych z urlopami i innymi absencjami pracownikow;

» wydawanie skierowan na profilaktyczne badania lekarskie;

» opracowywanie w porozumieniu z kierownikami wlasciwych komorek organizacyjnych
projektow zakresdéw obowigzkéw i uprawnier poszczegolnych pracownikéw oraz
dorgczanie zakreséw pracownikom;

> kontrola dyscypliny pracy;

» wspdldziatanie z pracownikami w zakresie prowadzenia ich spraw emerytalno-rentowych;

» prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi i czasowymi przeniesieniami do
innej pracy;

» opracowywanie projektéw opinii dotyczacych pracownikow;

» przygotowanie i doreczanie $wiadectw pracy;

> organizowanie ksztalcenia, doksztalcania i doskonalenia kwalifikacji pracownikow;

> planowanie wydatkéw i administrowanie $rodkami finansowymi Zakladowego Funduszu
Swiadczef Socjalnych w ramach obowiazujacego regulaminu;

» wspotdziatanie z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi w zakresie ustalonym przez
Prezesa Zarzadu;

» prowadzenie spraw zwigzanych z PPK;

» prowadzenie ewidencji wydanych upowaznies, uprawnien, petnomocnictw.

b) w zakresie spraw organizacyinych:

> biezace badanie funkcjonowania schematu organizacyjnego Spoéldzielni, metod
zarzgdzania oraz przeptywu informaciji pomigdzy poszczegdlnymi komdrkami
organizacyjnymi, przedkladanie projektow usprawnien  organizacyjnych oraz
interpretowanie wydanych w tym zakresie wewnetrznych aktow normatywnych;

» prowadzenie zbioru wewnetrznych aktow normatywnych oraz rejestru uchwat Zarzadu,
Rady Nadzorczej, Walnego Zgromadzenia;

> sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie spraw organizacyjno-kadrowych.

» prowadzenie we wspdlpracy z radcami prawnymi dokumentacji rejestrowej Spétdzielni w

Krajowym Rejestrze Sgdowym;




> sporzadzanie we wspdlpracy z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi projektow
regulaminéw wewnetrznych Spotdzielni i przedkiadanie ich do zatwierdzenia wlasciwym
statutowo organom samorzadowym Spéldzielni;

» prowadzenie rejestru skarg i wnioskow naptywajacych do Rady Nadzorczej;

» obsluga organizacyjna organéw samorzadowych Spétdzielni (Walne Zgromadzenie, Rada
Nadzorcza, Komisja Spoleczno - Kulturalna Rady Nadzorczej, Zarzad) oraz udziat w ich
posiedzeniach, sporzgdzanie protokolow;

» udostgpnianie dokumentéw Spéldzielni do wgladu osobom uprawnionym oraz
przygotowywanie projektéw pism i korespondencji organéw samorzadowych w zakresie
kompetencji dziatu;

» koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem oraz obstuga Walnego Zgromadzenia;

» przygotowywanie planu imprez spofeczno-kulturalnych Spéldzielni i ich realizacja
(z wylaczeniem imprez organizowanych przez Klub »Pokolenie™),

» ustalanie tre$ci pieczatek, szyldow i wywieszek zgodnie z obowigzujagcymi nazwami
stanowisk i komérek organizacyjnych Spoétdzielni;

» prowadzenie rejestru wydanych i zlikwidowanych pieczatek;

> realizacja rocznego zapotrzebowania oraz zapotrzebowan uzupelniajacych zglaszanych
przez poszczegolne komorki organizacyjne w zakresie materiatéw biurowych, $rodkéw
czystosci, odziezy ochronnej, artykuléw spozywezych i innego drobnego wyposazenia;

» koordynacja planowania oraz nadzér nad realizacjg remontéw i zakupéw wyposazenia
w budynkach administracyjnych Spétdzielni;

» nadzér nad optymalizacja kosztéw dotyczacych rozméw telefonicznych;

» prowadzenie sekretariatu oraz nadzor nad centralg telefoniczng Spétdzielni;

» nadz6r nad prowadzeniem pomieszczef archiwum Dyrekcji Spotdzielni;

» rozprowadzanie biletow komunikacji miejskiej;

» zamawianie i rozprowadzanie prasy i innych wydawnictw:

» kontrola jako$ci prac zleconych wykonawcy zewngtrznemu, m.in. ochrony mienia
1 nadzorowania budynku biura Zarzadu Spéldzielni, a takze firm sprzatajacych
pomieszczenia biurowe;

» przygotowanie i obstuga uméw dotyczacych szkolen BHP;

» opracowywanie materialtbw do ,,Wiadomosci Spéldzielczych” we wspélpracy
z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi;

» nadzér i koordynacja pracy Klubu ,,Pokolenie”.

¢) w zakresie spraw informatycznych:

» przygotowanie rocznego planu zakupu oprogramowania i sprzetu komputerowego
niezbgdnego do wypelnienia zadan Spétdzielni i realizacja planu przy uwzglednieniu
optymalizacji kosztow zakupu i warunkéw uzytkowania;

» zakup niezbednych licencji na programy komputerowe oraz nadzér nad stosowaniem
w Spoldzielni wytgcznie takich programéw, na ktére Spoldzielnia zakupita stosowng ilosé
licencji;

» administrowanie systemem informatycznym, w tym zabezpieczenie danych osobowych
stosownie do postanowien Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym (IZSI)
ChSM;

» nadzér nad siecig komputerowa Spéldzielni i wnioskowanie w sprawach jej zmiany lub
usprawnienia,

» nadzér nad eksploatacija i konserwacja sprzetu komputerowego w Spétdzielni,

» modyfikowanie i tworzenie drobnych programéw komputerowych dla biezacych potrzeb
Spoétdzielni;

> archiwizowanie danych systemow komputerowych prowadzenie i aktualizacja strony
internetowej, zgodnie z whasciwymi przepisami wewnetrznymi Spoéldzielni;
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» nadzoér 1 wspdlpraca z komorkami organizacyjnymi i wykonawca w zakresie biezgcej
pomocy w uzytkowaniu zintegrowanego systemu informatycznego i stalej aktualizacji
oprogramowania;

» prowadzenie 1 aktualizacja strony internetowej Spoidzielni;

» stala kontrola antywirusowa.

1.3.1. Klub ,,Pokolenie”

Do zakresu dziatania oraz kompetencji nalezy:

» opracowanie rocznego planu dziatalnosci spoleczno-kulturalnej Klubu;

» organizowanie imprez spoteczno-kulturalnych;

» prowadzenie i rozwijanie cyklicznych zaje¢ i kétek zainteresowan;

» promowanie zaj¢¢ i wydarzen organizowanych przez Klub oraz dostosowywanie oferty
Klubu do oczekiwan i potrzeb mieszkanicéw — w celu objecia zasiggiem dziatalnosci Klubu
maksymalnej liczby mieszkancow i ich rodzin;

» sporzadzanie sprawozdan z wydarzen spoteczno-kulturalnych organizowanych przez Klub;

» wspdlpraca z Komisja Spoleczno-Kulturalng Rady Nadzorczej, Dziatem Organizacji i
Kadr, a takze Urzgdem Miasta i organizacjami spolecznymi w zakresie prowadzonej
dziatalnosci;

» dbalos¢ o stosunki miedzyludzkie i przyjazna atmosfere;

> dbalo$¢ o estetyke oraz stan techniczny pomieszczen Klubu, a takze urzadzen i
wyposazenia Klubu pod wzgledem bezpieczenstwa i w zakresie pozwalajgcym na
realizacjg¢ zadan Klubu.

» opracowanie harmonogramu wydarzen i zaje¢ przy uwzglednieniu efektywnego
wykorzystania pomieszczen Klubu,

> zawieranie umow z liderami reprezentujacymi sekcje klubowe w zakresie wspétorganizacii
zajgt,

» zawieranie i realizacja umow najmu pomieszczen Klubu.

1.4. Dzial Czlonkowsko — Mieszkaniowy

Do zakresu dzialania oraz kompetencji nalezy:

» prowadzenie spraw zwigzanych z czlonkostwem w Spoéldzielni oraz spraw oséb
niebgdacych czionkami Spoéldzielni, ktorym przystugujg prawa do lokali mieszkalnych
1 niemieszkalnych, miejsc postojowych;

» prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali uzytkowych, dzierzawa terenéw;

» sporzagdzanie dokumentéw zwiazanych z uzyskiwaniem i utratg czlonkostwa o0sob
fizgcznych 1 os6b prawnych, ich ewidencjonowanie w zintegrowanym systemie
teleinformatycznym oraz prowadzenie rejestru cztonkowskiego;

» prowadzenie teczek lokalowych, wprowadzanie dokumentéw nabycia praw
w zintegrowanym systemie informatycznym i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej
prowadzonych spraw;

» wprowadzanie zmian wiascicieli lokali nalezacych do zasobow Spétdzielni, w tym we
wspolnotach oraz najemcow, dzierzawcoéw, uzytkownikéw, zgodnie z zawartymi
umowami;

» sporzadzanie i prowadzenie rejestru umow:

e ustanowienia spoldzielczego lokatorskiego prawa do lokalu mieszkalnego,
e najmu lokali mieszkalnych,
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najmu pomieszczen dodatkowych,

najmu lokali niemieszkalnych (garazy, lokali uzytkowych),

dzierzawy terenu, miejsc pod reklame,

o uzywanie czesci lokalu mieszkalnego do prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;j;

» przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych tytut prawny do lokali,
nie bedacych podstawg zbycia lokali;

> biezaca obstuga czlonkéw, mieszkancow, najemcoéw, dzierzawcow i podmiotow
zewngtrznych oraz prowadzenie korespondencji w zakresie merytorycznym Dziatu;

» kompleksowe przygotowywanie i obstuga przetargéw dotyczacych lokali wolnych
W sensie prawnym,;

> prowadzenie rejestru wnioskéw o przeniesienie wiasnosci lokali oraz zawartych uméw
wraz z biezaca korespondencjg w tym zakresie;

» prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umoéw ustanowienia i przeniesienia
odrebnej wiasnosci lokali;

» sporzadzanie informacji do sprawozdania rocznego;

» sporzadzanie analiz, wykazOow i statystyk w zakresie prowadzonych spraw;

» wspblpraca z komérkami organizacyjnymi Spétdzielni w zakresie prowadzonych spraw;

» wspolpraca z instytucjami i kontrahentami w zakresie merytorycznym Dziatu.

1.5. Sluzba BHP
Do zakresu dzialania oraz kompetencji nalezy:

» prowadzenie kontroli warunkow pracy;

» biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozef;

» sporzadzanie i przedstawianie Zarzadowi Spétdzielni, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzieé
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
1 zdrowia pracownikéw oraz poprawg warunkdw pracy;

» udzial w opracowaniu planow modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz przedstawianie
propozycji uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno — organizacyjnych
zapewniajacych poprawe stanu bhp;

» udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego
czgécl, a takze nowych inwestycji oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia
wymagan bhp w tych zalozeniach i dokumentacji;

» przedstawianie Zarzadowi Spotdzielni wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy;

» przeprowadzanie szkolen wstepnych w zakresie instruktazu ogoélnego z zakresu BHP dla
nowozatrudnionych pracownikéw;

» udzial w opracowywaniu zaktadowych ukladow zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogdlnych dotyczacych bhp;

> opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bhp na poszczegélnych stanowiskach
pracy;

» udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz opracowaniu
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

» prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chordéb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia

w §rodowisku pracy;
4.
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» doradztwo w zakresie bhp;

» udziat w ocenie ryzyka zawodowego, ktdre wigzg si¢ z wykonywang praca;

» wspoldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieka zdrowotna nad
pracownikami, a w szczegélnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow;

» wspoldziatanie ze spoleczna inspekcjg pracy oraz zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi.

1.6. Stanowisko Kontroli Wewnetrznej

Do zakresu dziatania oraz kompetencji nalezy:

» przeprowadzanie planowych i doraznych kontroli w komérkach organizacyjnych;

> opracowywanie ocen dziatalno$ci poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych;

» prowadzenie ewidencji i dokumentacji kontroli oraz postepowari  pokontrolnych
przeprowadzonych w Spotdzielni we wlasnym zakresie oraz przez inne organy kontrolne;

» skladanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci Zarzadowi Spétdzielni;

» kontrola terminowosci i prawidlowosci wykonania przez komérki Spétdzielni zarzadzen
pokontrolnych wydanych tym komoérkom przez Zarzad i przedstawianie Prezesowi
Zarzadu w ustalonych przez niego terminach wynikéw;

» sporzgdzanie i aktualizowanie we wspotpracy z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi
projektéw regulaminéw wewngtrznych Spoldzielni, instrukeji, procedur i przedkladanie
ich do zatwierdzenia wlasciwym statutowo organom samorzagdowym Spéldzielni;

» koordynacja nad zlecaniem zadan w ramach stalej obstugi informatycznej, modyfikacja
zintegrowanego systemu informatycznego dla potrzeb komérek organizacyjnych;

» koordynowanie szkoleri, wizyt i prac dodatkowych w ramach staltej obstugi informatycznej
z firma informatyczna;

» pomoc w uzytkowaniu zintegrowanego systemu informatycznego, szkolenia
pracownikow, wprowadzanie dodatkowych usprawnien w systemie, pomoc
W wprowadzaniu danych do systemu, korygowanie blednie wprowadzonych danych,

» koordynacja serwisu elektronicznego E-BOK;

» nadzér nad funkcjonowaniem systemu monitoringu wizyjnego;

> nadzér nad funkcjonowaniem rejestracji rozméw telefonicznych,

§ 19
2. Pion Zastepey Prezesa Zarzadu — Dyrektor ds. Technicznych i Eksploatacji:

2.1. Dzial Przygotowania i Rozliczen Remontéw i Inwestycji

Do zakresu dziatania oraz kompetencji nalezy:

» przygotowanie i planowanie remontow i inwestycji:

- pozyskiwanie i planowanie terenéw pod budownictwo mieszkaniowe / garaze;

- organizowanie naboru cztonkéw do budowy lokali;

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem przygotowania inwestycji do
realizacji, w tym dokumentacji o charakterze techniczno-eksploatacyjnym, wymaganej
przez bank w przypadku finansowania zadan kredytem lub pozyczka;

- okreslanie wstgpnych i koncowych kosztéw budowy lokali dla celéw rozliczen tych
kosztéw z czlonkami, z ktérymi Sp6idzielnia zawarta umowe o budowe lokalu;

» przygotowanie i prowadzenie przetargbw na roboty remontowe, inwestycyjne

i projektowe;
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» przygotowywanie uméw z wykonawcami remontow i inwestycji;
» rozliczanie wykonanych remontéw i inwestycji;
» prowadzenie spraw terenowo — prawnych:

- ustalanie stanu prawnego gruntdéw i nieruchomosci Spétdzielni;

- porzadkowanie zapiséw w rejestrach gruntéw i ksiegach wieczystych zgodnie z ustawg
0 spoidzielniach mieszkaniowych;

- kompletowanie dokumentéw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym lub wiasnoscig
Spotdzielni i przygotowywanie w tym zakresie stosownych wnioskéw do Miasta
Chorzow lub Skarbu Panstwa;

- wspolpraca z Sadem Rejonowym - Wydzialem Ksigg Wieczystych i Urzedem
Miejskim - Wydzialem Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami w sprawach ksiag
wieczystych, dokonywanie w nich wpiséw i wykreslen;

- Wwystgpowanie do Urzedu Miasta o wydanie decyzji w sprawie okreslenia
samodzielnosei lokali mieszkalnych lub zmiane sposobu ich uzytkowania, okreslanie
powierzchni tych lokali na podstawie dokumentacji projektowej lub przeprowadzanej
inwentaryzacji,

» organizowanie wykonania zadaf wynikajacych z ogélnie obowigzujacych przepisow,
statutu, regulaminéw i instrukcji wewnetrznych oraz uchwat i decyzji organow

Spéldzielni.

2.2. Dzial Inspektoréw Nadzoru

Do zakresu dziatania oraz kompetencji nalezy:

> nadzorowanie, konsultowanie oraz kontrola wykonania robét inwestycyjnych,
remontowych i awaryjnych w zakresie budowlanym, instalacyjnym, dzwigowym;

» przygotowywanie przedmiaréw robot remontowych i kosztoryséw inwestorskich;

> pehienie funkcji doradezych w rozwiazaniu problemoéw technicznych;

» sprawdzanie kosztoryséw ofertowych i powykonawczych na roboty inwestycyjne
i remontowe;

> uczestniczenie w przetargach na roboty remontowe, awaryjne i inwestycyjne;

» przeprowadzanie przegladow  technicznych zasobéw mieszkaniowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami ustawy Prawo budowlane;

» udzial w opracowaniu planéw rzeczowo —finansowych remontéw budynkdw;

» udziat w odbiorach robét;

» udzial w komisjach zgloszonych przez lokatoréw dotyczgcych zagadnien technicznych;

» wspblpraca z organami i poszczeg6lnymi dziatami w Spotdzielni;

» wspolpraca z organami panstwowymi wymienionymi w ustawie Prawo budowlane
1 organami wymienionymi w przepisach szczegOlnych do w/w ustawy.

2.3. Dzial Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi

Do zakresu dzialania oraz kompetencji nalezy:

» wspolpraca z administracjami osiedlowymi oraz koordynowanie dzialan w zakresie
utrzymania zasobéw w nalezytym stanie technicznym;

> analiza kosztéw gospodarki zasobami mieszkaniowymi, prowadzenie dziatan
oszczgdnosciowych w zakresie mediow;

» nadzér nad eksploatacjg i konserwacja urzadzen technicznych w zasobach;

» nadzér nad prawidiows dostawg ciepla,

» opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw dla  robét remontowych
i modemizacyjnych, w tym zwigzanych z termomodernizacja, dobudowg wind
i podjazdéw dla niepelosprawnych;
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» koordynowanie dziatan w zakresie ochrony przeciwpozarowej zasobdw;

» wydawanie doraznych polecen zmierzajgcych do likwidacji zaistnialych zagrozen
pozarowych i wybuchowych;

» opracowywanie projektéw umoéw na montaz wodomierzy, cieptomierzy, elektronicznych
podzielnikdw kosztéw;

» opracowywanie projektéw umoéw o dostawe wody i odprowadzanie §ciekéw, pakiet TV,
Internet, projektéw umoéw z firmami wykonujacymi przeglady kominiarskie, projektow
uméw o wykonywanie ushug transportowo-zatadunkowych oraz projektéw zmian do tych
umow, a takze uméw o dostawe energii elektrycznej, energii cieplnej i gazu w zakresie
spraw eksploatacyjno-technicznym we wspdlpracy z radcami prawnymi oraz
administracjami osiedlowymi;

» wspoéldziatanie z instytucjami samorzadowymi, dostawcami energii elektrycznej, cieplnej,
dostawcami wody i gazu;

» wspolpraca z organami panstwowymi wymienionymi w ustawie Prawo budowlane
i organami wymienionymi w przepisach szczegdlnych do w/w ustawy;

» obstuga Komisji Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi Rady Nadzorczej (przygotowanie
i kompletowanie materiatéw, uczestnictwo w posiedzeniach, sporzadzanie protokolow),

» wystepowanie do rzeczoznawcow budowlanych o sporzadzenie opinii z zakresu ochrony
p.poz. 1 innych specjalnosci w przypadku koniecznosci uzyskania opinii specjalistow
posiadajgcych odpowiednie uprawnienia;

» wsparcie organizacyjne niepelnosprawnych mieszkancdéw zabiegajgcymi o usuniecie barier
architektonicznych.

2.4. Administracje Osiedlowe

Do zakresu dzialania oraz kompetencji nalezy:

» utrzymywanie zasobow i urzadzen technicznych w nalezytym stanie technicznym,
porzgdkowym i sanitarnym;

» wspolpraca z organami administracyjnymi, Policjg, stuzbg sanitarno — epidemiologiczng
oraz dostawcami energii elektrycznej, cieplnej, dostawcami wody i gazu;

> dokonywanie odbioréw i przekazania nowym uzytkownikom lokali mieszkalnych,
uzytkowych;

» wykonywanie biezacych robét konserwacyjnych;

> prowadzenie dokumentacji w zakresie rozliczen zuzycia materiatdw i czasu pracy
konserwatorow;

> dbalo$¢ o sprawnos¢ sprzgtu i urzadzen do wykonywania prac konserwacyjnych oraz
prowadzenie niezbgdnej dokumentacji w tym zakresie;

» sporzadzanie rocznych i wieloletnich planéw remont6ow;

» przeprowadzanie przegladow wiosennych i jesiennych;

> zakupy wyposazenia osiedli i budynkéw mieszkalnych oraz materialdéw magazynowych, a
takze urzadzen i narzedzi roboczych.

» wspblpraca ze specjalistycznymi firmami w tym dostawcami uslug internetowych,
telewizji kablowej, $wiadczacymi ustugi opomiarowania ciepla i wody;

» sporzadzanie analiz wykonania funduszu remontowego;

» zlecanie i nadzorowanie wykonywania remontdéw oraz ich rozliczanie;

» przeprowadzanie i dokumentowanie przeglagdéw gwarancyjnych robdt remontowych;

» prowadzenie Ksigzek Obiektu Budowlanego zgodnie z ustawg Prawo Budowlane;

» wspoOlpraca z Dzialem Obstugi Prawnej i Windykacji, Dzialem Optat, Dzialem
Czlonkowsko- Mieszkaniowym w zakresie ustalania wysokosci zadtuzen i stanu prawnego

0s6b zadhuzonych;
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» prowadzenie i nadzér nad magazynem materiatéw dla potrzeb konserwatoréw osiedla;

» wystawianie dowodéw na podstawie przyjetego materiatu, dekretacja i ksiggowanie
dowodow oraz uzgadnianie ilo§ciowo-warto$ciowe stanéw magazynowych;

» analiza zapas6éw magazynowych,

» obstuga archiwum osiedlowego;

> obshuga posiedzen Rad Osiedli, Walnego Zgromadzenia;

» lagodzenie i rozwigzywanie konfliktéw mig¢dzysasiedzkich wspélnie z Radg Osiedla;

» obstuga techniczna i administracyjna wspdlnot mieszkaniowych zarzadzanych przez
Spéidzielnig;

> uczestnictwo i nadzér nad przegladami technicznymi zasobéw mieszkaniowych zgodnie
z obowiagzujacymi przepisami ustawy Prawo budowlane;

» przekazywanie danych w odniesieniu do liczby os6b zamieszkalych na poszczegélnych
nieruchomosciach, w celu naliczenia oplaty za odpady komunalne oraz innych optat
zaleznych od ilo$ci osdb,

» udzial w komisjach dotyczacych zagadnien technicznych zgloszonych przez lokatoréw;

» wspllpraca z organami panstwowymi wymienionymi w ustawie Prawo budowlane
i organami wymienionymi w przepisach szczeg6lnych do w/w ustawy,

» nadz6r nad kottowniami funkcjonujacymi w zasobach poszczegélnych administracji
osiedla;

» wykonywanie badan szczelnosci instalacji gazowej;

» wykonywanie pomiaréw skuteczno$ci zerowania instalacji elektrycznych;

> wykonywanie przegladow pionéw p.poz z zaworami 52;

» weryfikacja w porozumieniu z Dzialem Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi, co
najmniej raz w ciggu okresu rozliczeniowego poprawnego dzialania wodomierzy z
odczytem radiowym;

> aktualizacja danych osobowych przy domofonach zgodnie z o$wiadczeniami
mieszkancow.

§ 20
3. Pion Czlonka Zarzadu — Dyrektor ds. Ekonomicznych:

3.1. Gléwny Ksi¢gowy
Do zakresu dziatania oraz kompetencji nalezy:

» sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego sktadajacego si¢ z nastepujacych
elementow: bilans, rachunek zyskéw i strat, zestawienie zmian w kapitale (funduszu)
wlasnym, sprawozdanie z przeptywu srodkéw pienieznych, informacja dodatkowa;

> sporzadzanie okresowych sprawozdar zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

» szczegOtowa analiza prawidtowosci dekretacji dowodéw PK, zatwierdzanie dowodéw PK
sporzadzonych przez poszczegdlne dziaty;

» zamykanie okresow obrachunkowych;

» ustalanie wysokosci zaliczek miesigcznych na podatek dochodowy od 0s6b prawnych;

» weryfikacja kosztow na podstawie danych otrzymanych z dziatu EE oraz EF w celu
ustalenia kosztow niestanowigcych kosztow uzyskania przychodu - réznice trwale oraz
przej$ciowe w danym roku podatkowym;

» ustalenie wskaznika struktury sprzedazy;

> ustalanie wysokosci podatku dochodowego od 0s6b prawnych naleznego za dany rok
podatkowy z uwzglednieniem obowigzujacych przepisow;

» przygotowywanie deklaracji rocznej CIT-8 wraz z odpowiednimi zatgcznikami;

> ustalanie wysokosci zaliczek miesigcznych na podatek dochodowego od przychodu ze
srodkéw trwatych;
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» dostosowywanie ewidencji ksiggowej do obowigzujgcych przepiséw oraz do potrzeb
Spotdzielni;

» nadzér nad przekazaniem w postaci elektronicznej ksiag rachunkowych, wyciggéw
bankowych oraz dokumentéw magazynowych na zadanie organéw podatkowych
1 organéw kontroli skarbowej za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej w postaci
jednolitego pliku kontrolnego.

3.1.1. Dzial Finansowo — Ksiegowy

Do zakresu dziatania oraz kompetencji nalezy:

a) w zakresie rachunkowo$ci, podatkéw oraz gospodarki finansowej :

» kontrola prawidlowosci pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodéw PK
sporzadzanych przez poszczegdlne dziaty;

» kontrola prawidtowosci dekretacji faktur sprzedazy wystawianych przez dziat EF oraz EE;

» przyjmowanie faktur od dostawcéw wraz z ewidencjg w dzienniku wplywu faktur,
weryfikacja danych zawartych w dokumentach zakupu pod wzgledem formalno-
rachunkowym, przekazywanie faktur do odpowiednich komérek organizacyjnych
Spotdzielni celem opisania i kontroli faktury pod wzgledem merytorycznym przez osoby
odpowiedzialne;

» dekretacja faktur zakupu na konta syntetyczne z uwzglednieniem odliczenia podatku VAT
wg proporcji oraz procentowego udzialu powierzchni poszczegdlnych budynkéw
i nieruchomosci wraz z nadaniem numeru symbolu dowodu ksiggowego zgodnie
z symbolika przyjeta w polityce rachunkowosci Spotdzielni;

» wystawianie oraz prowadzenie rejestru not korygujacych;

» wystawianie, prowadzenie rejestru oraz ksiggowanie not ksiggowych;

» prowadzenie ewidencji ryczattéw samochodowych na poszczegélne osoby z wyliczeniem
podatku oraz kwoty naleznej do wyptaty za dany miesiac;

» rozliczanie delegacji wraz z kontrolg formalno-rachunkows dokumentéw zataczonych do
delegacji;

» prowadzenie rejestru oraz ksiggowanie zaliczek, sprawdzanie pod wzgledem
merytorycznym 1 rachunkowym, rozliczanie i1 dekretacja dowodéw rozliczajacych
zaliczke;

» wystawianie oraz ksiggowanie faktur w zakresie sprzedazy pozostalej za wykonane ustugi
na rzecz mieszkancow oraz pozostatych kontrahentow;

» wystawianie oraz ksiggowanie faktur z tytulu wymiany legalizacyjnej wodomierzy
radiowych na poszczegdlne lokale;

» wystawianie oraz ksiggowanie faktur dla firm za ushugi obce na podstawie zlecenia
poszczegdlnych administracji;

» wystawianie oraz ksiggowanie faktur sprzedazy z tytulu partycypacji mieszkancow
w kosztach prac remontowych wykonanych przez Spotdzielnig;

» prowadzenie rejestru zwrotdw za prace remontowe wykonywane przez mieszkancéw we
wlasnym zakresie wraz z rachunkows kontrolg dokumentéw stanowigcych podstawe
zwrotu oraz przygotowaniem dokumentu wyptaty;

» obstuga systeméw bankowych, przygotowanie przelewow za wszelkie platnoéci
spoldzielni;

> kontrola terminowego regulowania zobowigzan Spétdzielni z tytulu zakupu towaréw
1ushug oraz innych platnoséci wynikajacych z obowigzkéw dziatu;

> kontrola rozliczen z dostawcami i odbiorcami oraz z mieszkaficami z tytutu pozostatych
ushug;

» ksiggowanie wyciagéw bankowych dla wszystkich posiadanych rachunkow wraz

z ksiggowaniem wplat na poszczegoélne lokale mieszkalne, uzytkowe oraz garaze;
ek




» uzgadnianie obrotéw i sald rachunkow bankowych, lokat bankowych;

» prowadzenie rejestru oraz rozliczanie kaucji dotyczgcych komorek lokatorskich oraz
mieszkan w najmie;

» prowadzenie ewidencji przydzielonych pozyczek z Zakladowego Funduszu
Mieszkaniowego, naliczanie odsetek od pozyczek, kontrola splat oraz windykacja
w przypadku nieterminowych splat;

» ewidencja kaucji gwarancyjnych od wykonawcow, ksiegowanie oraz kontrola
terminowosci zwrotu;

» wykonywanie kompensat dla kontrahentéw posiadajgcych zaréwno zobowigzania
i naleznosci;

» przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do zawarcia polis ubezpieczeniowych majatku
Spoldzielni, prowadzenie korespondencji z Towarzystwami Ubezpieczeniowymi, kontrola
uzyskania wptywu odszkodowania, przeprowadzanie ewentualnego procesu reklamacji;

> ksiegowanie kosztow polis ubezpieczeniowych, ksiggowanie zwrdconych kwot
ubezpieczenia w przypadku wczesniejszego pokrycia naprawy szkody z funduszu
remontowego Spoldzielni;

> prowadzenie rejestru regresow otrzymanych od Towarzystw Ubezpieczeniowych,
w ktorych Spoldzielnia nie posiada zawartej polisy oraz przekazanie regresow do
aktualnego ubezpieczyciela Spotdzielni.

» dokonywanie rozliczen funduszy Spéidzielni;

> ksiggowanie odpisow aktualizujacych naleznosci utworzonych na podstawie decyzji
Prezesa Zarzadu; analiza splat naleznoéci, na ktoére utworzono odpis aktualizujacy;
zmniejszanie wartosci odpisu w przypadku splat naleznosci; ksiggowanie rozwigzania
odpisu aktualizujacego naleznosci na podstawie decyzji Prezesa Zarzadu;

» ustalanie wartoéci stanowigcej koszt uzyskania przychodu oraz niestanowigcej kosztu
uzyskania przychodu w zakresie odpisow aktualizujacych utworzonych w danym roku
bilansowym jak réwniez warto$¢ odpisow utworzonych w latach poprzednich mogacych
stanowi¢ koszt uzyskania przychodu roku biezacego;

» uzgadnianie z Urzgedem Miasta stanu udzialéw poszczegdlnych dzialek oddanych
w wieczyste uzytkowanie oraz wartosci rocznej oplaty za wieczyste uzytkowanie gruntdéw;

» ksiegowanie oplaty za wieczyste uzytkowanie gruntow w podziale na poszczegdlne
nieruchomosci;

» uzgadnianie z Urzgdem Miasta wartosci rocznej oplaty przeksztatceniowej;

» miesigczne przygotowywanie wykazu rozliczen w zakresie kosztow zastepstwa prawnego
wyplacanych Radcom Prawnym po weryfikacji catkowite] splaty przez dtuznika naleznych
kosztéw sadowych i1 egzekucyjnych;

» sporzadzanie rocznych potwierdzen sald naleznoéci i zobowigzan;

» przygotowanie danych do sprawozdan bilansowych;

b) w zakresie wkladow mieszkaniowych i budowlanych:

» prowadzenie ewidencji wkladéw i udzialéw dotyczacych mieszkan, garazy oraz lokali
uzytkowych;

» rozliczanie wkladéw mieszkaniowych i budowlanych dla zdawanych i zamienianych
lokali mieszkalnych, garazy, lokali uzytkowych;

» przygotowywanie uchwat Zarzadu okreélajacych przedmiot odrebnej wiasnosci lokali
w nieruchomosciach;

» prowadzenie ewidencji projektow uchwal oraz podjetych uchwal Zarzadu okreslajgcych
przedmiot odrgbnej wlasnosci lokali w nieruchomosci;

» przygotowywanie materialtow w celu przeniesienia na odrgbng wiasnos¢ lokali
mieszkalnych;

» rozliczanie z bankiem PKO nominalnej kwoty umorzenia kredytu mieszkan lokatorskich
przeniesionych w odrebng wiasnosc;,
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> wystawianie deklaracji PIT w zakresie przychodu z tytulu rozliczonego wkladu
mieszkaniowego;

» wystawianie zaswiadczen dla mieszkancow w zakresie lokatorskiego i wlasnosciowego
prawa do lokalu mieszkalnego, garazu;

» prowadzenie rejestru ksiag wieczystych zatozonych dla lokali wlasnosciowych oraz lokali
stanowigcych odrebng wiasnosé.

¢) w zakresie gospodarki §rodkami trwalymi:

» prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz ewidencji umorzeti i amortyzacji $rodkéw
trwatych zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowodci;

» prowadzenie ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych oraz amortyzacji wartosci
niematerialnych i prawnych zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci;

» prowadzenie ewidencji gruntéw wiasnych oraz prawa wieczystego uzytkowania;

» przygotowywanie planéw amortyzacji $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych na kolejne lata;

» ksiggowanie naliczenia umorzenia/amortyzacji  $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ksiegowanie naliczenia umorzenia wieczystego uzytkowania
gruntow;

> przygotowywanie oraz ksiegowanie dokumentéw przyjecia majatku trwalego oraz wartosci
niematerialnych i prawnych;

» prowadzenie rejestru wyodrebnien;

» przygotowywanie oraz ksiegowanie dokumentéw zmniejszajacych warto$¢ majatku
Spéldzielni w zwiazku z wyodrebnieniem zasobéw Spétdzielni wraz z rozliczeniem
funduszy finansujgcych $rodki trwale w zakresie $rodkéw trwatych, gruntéw wiasnych
oraz prawa wieczystego uzytkowania;

» prowadzenie ewidencji srodkéw matocennych;

» nadawanie unikalnego numeru inwentarzowego poszczegblnym skladnikom majatku
trwalego przyjmowanym do ewidencji Spoldzielni oraz przekazywanie oznakowania
poszczegdlnym komérkom organizacyjnym celem odpowiedniego oznakowania majatku;

» przygotowywanie protokotu likwidacji wraz z dokumentami likwidacji w zakresie
srodk6w trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkow malocennych;

» ksiggowanie dokumentéw likwidacji majatku trwalego, wartodci niematerialnych
i prawnych oraz $rodkéw matocennych;

» przygotowywanie danych niezbgdnych do wyliczenia zaliczki na podatek dochodowy od
przychodu ze $rodkéw trwatych z uwzglednieniem comiesiecznych zmian powierzchni;

» przygotowywanie arkuszy inwentaryzacyjnych w podziale na poszczegdlne pola spisowe;

» wprowadzanie danych ze spisu z natury, rozliczanie spisow z natury srodkéw trwatych
oraz Srodkéw matocennych.

d) w zakresie gospodarki placami:

» realizowanie polityki placowej Spétdzielni poprzez prognozowanie, planowanie,
bilansowanie potrzeb placowych;

> realizacja przepisébw prawa podatkowego oraz prawa ubezpieczenia spolecznego
dotyczacego plac;

» prowadzenie dokumentacji placowej, dokonywanie rozliczen placowych, sporzgdzanie list
plac, rozliczanie s$rodkéw na wynagrodzenia, sporzadzanie rozdzielnikow plac na
poszczegdlne rodzaje kosztow;

> prowadzenie dokumentacji i rozliczanie $wiadczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
— obsluga programu Platnik, zglaszanie i wyrejestrowanie z ubezpieczen spolecznych,
rozliczanie skladek ubezpieczonych, sporzadzanie i przekazywanie miesiecznych
i rocznych deklaracji, terminowe przekazywanie skladek na ubezpieczenie; _
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» prowadzenie dokumentacji i rozliczanie podatkéw od oséb fizycznych z Urzedem
Skarbowym - sporzadzanie miesigcznych i rocznych deklaracji PIT, terminowe
odprowadzenie zaliczek na podatek;

» prowadzenie dokumentacji, sporzadzanie i rozliczanie miesiecznych i rocznych deklaracji
wplat na Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

> prowadzenie dokumentacji i rozliczenie PZU;

» przygotowywanie danych do sprawozdan GUS;

» przygotowywanie dokumentacji dla celéw emerytalno-rentowych;

> obstuga systemu bankowego w zakresie konta placowego, ksiggowanie syntetycznie
wyciagdw placowych oraz uzgadnianie obrotéw i sald rachunku ptacowego,

» wyliczanie 1 przekazywanie wplat finansowanych przez Spoldzielnie dotyczacych
uczestnikow PPK do instytucji finansowe;j,

» prowadzenie dokumentacji w zakresie PPK.

) w zakresie gospodarki materialowej:

» weryfikacja dokumentéw gospodarki materialowej wystawianych na magazynach pod
wzglgdem formalno-rachunkowym;

» dekretacja dokumentéw zakupu materialéw magazynowych, weryfikacja zgodnosci
dokumentéw zakupu z dokumentami PZ;

> zakladanie nowych asortymentéw magazynowych zgodnie z obowigzujacg zasadg
numeracji;

» prowadzenie wewngtrznego rejestru réznic pomiedzy fakturami zakupu materiatow
magazynowych a dokumentami PZ w celu wyliczenia odchylen;

> ksiegowanie odchylen w systemie ksiegowym;

» zamykanie okresoéw obrachunkowych w magazynach wraz z weryfikacjg zgodnosci
wartosciowych stanéw magazynowych z ewidencja ksiggowa;

» przygotowywanie arkuszy spisu z natury w celu przeprowadzenia inwentaryzacji na
poszczegOlnych magazynach;

» wprowadzanie danych z przeprowadzonego spisu z natury, dokonanie poréwnania danych
ilosciowych poszczegdlnych asortymentéw oraz wykonanie rozliczenia ewentualnych
réznic inwentaryzacyjnych.

f) w zakresie gospodarki kasowej:

» przyjmowanie wplat i dokonywanie wyptat;

» pobieranie odsetek od nieterminowych wplat;

» sporzadzanie dziennych raportéw kasowych;

» przekazywanie utargéw kasowych na rachunek bankowy Spéldzielni za posrednictwem
firmy konwojenckiej;

» zabezpieczanie gotowki znajdujacej sie w kasie;

» nadzér nad kasami prowadzonymi przez administracje Spotdzielni.

3.2. Dzial obstugi prawnej i windykacji

Do zakresu dzialania oraz kompetencji nalezy:
> reprezentowanie Spéldzielni w postgpowaniach egzekucyjnych przed organami

administracji panstwowej i samorzadowej w sprawach, w ktérych Spétdzielnia jest strona,
» sporzadzanie pozwdéw sgdowych i prowadzenie repertoriow spraw zwigzanych

z windykacja naleznosci Spotdzielni.
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> biezaca analiza zaleglos$ci oraz monitorowanie zadluzenia z tytulu wykonywanych przez
Spéldzielni¢ ustug na rzecz mieszkancoéw oraz z tytutu rozrachunkéw z odbiorcami;

» sporzadzanie i wysylanie wezwan do zaplaty do dtuznikéw z tytutu sprzedazy pozostalej;

» monitorowanie 1 egzekwowanie naleznoéci z tytutu zaleglosci czynszowych w zakresie
lokali mieszkalnych, garazy oraz z tytulu sprzedazy pozostatej;

> sporzadzanie i wysylanie wezwan przedsagdowych do dtuznikéw z tytulu oplat za lokale
mieszkalne, garaze oraz z tytutu sprzedazy pozostatej;

» zakladanie kartotek windykacyjnych;

» kompletowania akt spraw spornych dla zaleglosci w oplatach w zakresie lokali
mieszkalnych, garazy oraz z tytulu sprzedazy pozostatej w celu skierowania danej sprawy
na droge postepowania sgdowego;

> ksiggowanie oraz rozliczanie zasadzonych kosztow sgdowych oraz naleznych kosztow
egzekucyjnych;

» ewidencja ugdd wraz z kontrolg terminowosci splat;

» sporzadzanie dokumentéw ksiggowych w zakresie windykacji;

> kontrola wplat dotyczacych zaleglosci spornych i zasagdzonych w zakresie lokali
mieszkalnych, garazy oraz sprzedazy pozostalej;

» rozliczanie sptaconych spraw dotyczacych lokali mieszkalnych, garazy oraz sprzedazy
pozostale;j;

» przygotowywanie wnioskéw do komornika celem rozpoczgcia egzekucji naleznosci
w zakresie spraw zwigzanych z lokalami mieszkalnymi i garazami;

» obstuga Komisji Organizacyjno-Samorzadowej Rady Nadzorczej - przygotowanie i
kompletowanie materiatéw, uczestnictwo w posiedzeniach, sporzadzanie protokolow,
przygotowywanie zaproszef na posiedzenie Komisji oraz obstuga informacyjna Komisji w
zakresie stanu i historii zadluzenia; monitorowanie wywigzywania sie¢ dhuznikéw z
zawartych na Komisji ugdd,;

> przygotowywanie wykazéw dluznikow do zewnetrznych firm windykacyjnych;
sporzgdzanie miesigcznych wykazéw wplat dotyczacych zaleglosci w oplatach za lokal
mieszkalny skierowany do zewngtrznej firmy windykacyjnej;

» obshuga mieszkancow w zakresie spraw windykacyjnych;

» przygotowywanie wykazéw lokali mieszkalnych w celu utworzenia i rozwiazania odpisow
aktualizacyjnych na nalezno$ci niesciagalne;

» sporzadzanie wnioskéw do komornika celem egzekucji nalezno$ci w zakresie spraw
zwigzanych z lokalami uzytkowymi;

» przedkladanie Prezesowi Zarzadu wnioskéw dotyczacych odpiséw aktualizacyjnych na
naleznosci niesciggalne.

3.3. Dzial Oplat

Do zakresu dziatania oraz kompetencji nalezy:

> rozliczenie gazu w tym rozliczenie, wydrukowanie i przygotowanie do przekazania
administracji celem dorgczenia mieszkaficom;

» rozliczenie wody, w tym wprowadzenie odczytéw, sprawdzenie pod wzgledem
zaistniatych bledoéw i naliczenie $rednich zuzy¢ w przypadku postoju lub uszkodzenia
wodomierza, wykonanie rozliczenia w systemie, wydruk powstalych wynikéw oraz
przygotowanie w celu przekazania do rozniesienia przez administracje;

» rozliczenie c.0., w tym przygotowanie informacji firmom rozliczeniowym dla punktéw z
dokonanym $rédodczytem, wprowadzenie wynikow do systemu, wydruk wynikéw oraz
przygotowanie wykonanych rozliczen w celu przekazania administracji;

> wystawianie aneksow optat dla lokali mieszkalnych, garazy i pomieszczen dodatkowych;

» nadzor nad spltywajacymi dokumentami rozliczeniowymi; )




» sprawdzanie 1 potwierdzanie faktur za dokonane odczyty wodomierzy w zakresie lokali
mieszkalnych, garazy i pomieszczen dodatkowych;

> wystawianie faktur dotyczacych optat za lokale mieszkalne w najmie, dla przedsigbiorstw
bedacych wiascicielami lokali oraz dla oséb wnioskujacych o wystawienie faktury;

» biezgcg obstuge mieszkancéw w zakresie wyjasnien przestanych rozliczen, korespondencji
aneksow czynszowych wyliczen;

> wystawianie faktur dla lokali w najmie, przedsiebiorstw bedgcych wlascicielami lokali
oraz dla osob, ktore zglosza si¢ o wystawienie dokumentu;

» obstuge dofinansowan w tym: wypelnianie wnioskéw OPS, wprowadzanie decyzji do
systemu,  ksiggowanie = wplywajacych  dofinansowafi  oraz ~ monitorowanie
i powiadamianie OPS o powstatych zaleglosciach oraz wystawianie zaswiadczen o splacie
do celow OPS;

» wprowadzanie zmian dotyczacych mieszkar/garazy i pomieszczen dodatkowych
w zakresie: zmiany wlascicieli, tworzenia kartotek punkt zamkniety-otwarty, zmiany
0s6b, zmiany norm, zmiany skladnikéw obcigzajacych dany lokal itp., generowanie
anekséw na tej podstawie oraz generowanie naliczen miesigcznych i korekt, ich wysytka
oraz tworzenie dokumentéw ksiegowych z dokonanych czynnosci;

» generowanie, sprawdzanie i drukowanie zasadnych monitéw dotyczacych zaleglosci
biezacych, przygotowanie i przekazanie ich do administracji oraz ponowne sprawdzanie
przed przekazaniem informacji do Dziatu Obstugi Prawnej i Windykacji;

> analizowanie i sprawdzanie odsetek i dokonywanie przeniesienia (dokumenty odsetkowe)
w przypadku powstalej nadwyzki oraz monitorowanie zalegtych pozycji,

» wykonywanie not odsetkowych oraz ich wigzanie;

» wykonywanie wiazan rozrachunkéw dla lokali mieszkalnych, garazy i pomieszczen
dodatkowych;

» wykonywanie dokumentéw ksiggowych - sprawozdan miesiecznych;

» wprowadzanie do systemu, przygotowanie stawek i generowanie biezgcego wymiaru oplat
dla lokali mieszkalnych, garazy i pomieszczen dodatkowych;

» wykonywanie zestawienia listy ptac do potracenia;

» weryfikacja wptat wyprzedzajacych;

» wyjasnianie i przenoszenie wptlaty niezgodnych (mieszkaricy, kasa, bank);

> obstuga informacyjna Komisji Organizacyjno-Samorzadowej Rady Nadzorczej w zakresie
stanu 1 historii zadhuZenia; monitorowanie wywigzywania sie dtuznikéw z zawartych na
Komisji Rady Nadzorczej ugod,;

» sporzadzanie i monitorowanie zobowiazan splat zaleglosci biezacych w ratach;

> wystawianie zaswiadczen dla lokali o statusie odrebnej wiasnosci (do sprzedazy i innych
czynnosci);

» tworzenie dokumentéw dotyczacych wyplat na wniosek mieszkancow;

> tworzenie zestawieni do deklaracji w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

» obsluga garazy w pelnym zakresie jw.;

» informowanie o niepotraconych nadwyzkach;

> przygotowywanie miesigcznych wymiaréw oplat wraz z rozliczeniami za c.o. oraz wode i
kanalizacje za okresy sporne dla Dziatu Obstugi Prawnej 1 Windykacji.

3.4. Dzial Ekonomiczny

Do zakresu dziatania oraz kompetencji nalezy:
» opracowywanie rocznych i okresowych analiz dziatalnosci gospodarczej Spétdzielni oraz

sporzgdzanie dodatkowych analiz i informacji w zakresie zleconym przez Zarzad i organy
samorzadowe Spoétdzielni;
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» opracowywanie rocznych planéw dzialalnosci gospodarczej Spotdzielni oraz aktualizacji
i korekt planow;

» opracowywanie kalkulacji stawek optat;

» sporzadzanie uchwat zatwierdzajacych plany, ich aktualizacje i korekty oraz stawki oplat;

» opracowywanie projektéw umow z firmami rozliczajgcymi koszty c.o., wykonujacymi
ustugi w zakresie sprzatania nieruchomosci, projektow uméw o dostawe energii cieplnej,
energii elektrycznej i gazu oraz projektéw zmian do tych uméw we wspotpracy z Dzialem
Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi, radcami prawnymi oraz administracjami
osiedlowymi;

» obstuga Komisji Rewizyjnej Rady Nadzorczej (przygotowanie i kompletowanie
materialéw, uczestnictwo w posiedzeniach, sporzadzanie protokolow);

> weryfikacja cen za ushugi $wiadczone przez kontrahentéw w zakresie zleconym przez
Zarzad,

» wystawianie faktur sprzedazy za dzierzawe czesci budynkéw Spotdzielni;

» sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie zleconym przez Zarzad;

» prowadzenie biezacej ewidencji eksploatowanych powierzchni lokali mieszkalnych,
uzytkowych, pomieszczen przynaleznych garazy i gruntéw Spoétdzielni;

> sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i finansowym faktur za zakup: wody
1 kanalizacji, energii cieplnej, energii elektrycznej, gazu; sporzadzanie reklamacii, korekt,
prowadzenie korespondencji w tym zakresie;

» sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i finansowym rozliczen indywidualnych dla
uzytkownikéw za centralne ogrzewanie sporzadzanych przez firmy rozliczajace,
sporzadzanie reklamacji i korekt, prowadzenie korespondencji, opracowanie analiz w tym
zakresie.

» sporzadzanie rozliczen zuzycia wody i ciepla dla budynkéw objetych ustugg podgrzewu
wody, kalkulacji kosztéw podgrzewu wody;

» prowadzenie kartotek iloSciowo-wartosciowych zuzycia: energii cieplnej, gazu;

» rozliczanie kosztow energii cieplnej w kottowniach gazowych;

» kontrola prawidtowosci faktur VAT zakupu i sprzedazy ustug oraz prowadzenie rejestrow
faktur VAT, sporzadzanie deklaracji VAT;

» kontrolowanie réznic wynikajacych z rozliczenia zakupu wody i odprowadzania $ciekéw
powstalych migdzy wodomierzem glownym a suma wskazan wodomierzy
zainstalowanych przy punktach czerpalnych wody;

» prowadzenie analityki kosztow zwigzanych z eksploatacjg i utrzymaniem nieruchomosci
z podziatem na nieruchomosci oraz rodzaje kosztow,

» prowadzenie analityki sprzedazy z tytutu eksploatacji i utrzymania nieruchomosci;

» wystawienie faktur sprzedazy za energie elektryczng dla uzytkownikéw pomieszczen
gospodarczych;

» rozliczanie kosztéw i wystawianie faktur dla uzytkownikoéw garazy:

» rozliczanie kosztéw i optat zaliczkowych za energie elektryczna w garazach;

» wystawianie faktur sprzedazy za energi¢ elektryczng dla firm prowadzacych dziatalnosé
internetowa;

» prowadzenie analityki kosztow i sprzedazy dzialalnosci spoteczno — kulturalnej;

> sporzadzanie zestawie, w celu obliczania rocznej proporcji VAT

» wystawianie faktur sprzedazy za zuzycie wody i odprowadzanie $ciekéw dla firm
sprzatajacych;

» sporzgdzanie miesigcznych odpisow na fundusz $wiadczen socjalnych;

» sporzadzanie i rozliczanie corocznego odpisu na fundusz $wiadczen socjalnych;

» ewidencjonowanie miesigcznie kosztéow i wplywéw  funduszu remontowego na
nieruchomosci;

> sporzadzanie zestawien kosztow i ilodci zakupionego gazu dla budynkéw wyposazonych
w zbiorcze gazomierze za okres rozliczeniowy; rozliczanie kosztéw za okres
rozliczeniowy;
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> biezaca analiza zaleglosci, sporzadzanie wydrukéw oraz monitorowanie zadhizenia
w lokalach uzytkowych;

» wprowadzanie korekt do naliczen zgodnie z otrzymana dokumentacja wynikajaca
z okresowego rozliczania kosztéw centralnego ogrzewania w lokalach uzytkowych;

> przeprowadzanie rozliczeh za wode i kanalizacje, wprowadzanie danych z odczytow
wodomierzy w lokalach uzytkowych, sporzadzanie faktur w tym zakresie;

» wystawianie faktur z tytulu oplat uzytkownikom lokali uzytkowych, dzierzawcom
terenow, nadzor nad regulowaniem optat, windykacja;

» sporzadzanie rejestrow sprzedazy i dowodéw ksiegowych, w zakresie dotyczacym czynszu
najmu lokali uzytkowych i dzierzawy terenu; sporzadzanie not odsetkowych;

» wspolpraca z pozostatymi komérkami i jednostkami organizacyjnymi Spéldzielni;

» terminowe informowanie uzytkownikéw lokali uzytkowych i dzierzawcéw terendw
o zmianach wysokosci optat; wprowadzanie nowych stawek do systemu;

» prowadzenie rejestrow faktur VAT w zakresie lokali uzytkowych;

» wystgpowanie do Dzialu Obstugi Prawnej i Windykacji z wnioskami o wszczecie
postgpowania sgdowego o zalegloéci z tytutu oplat za lokale uzytkowe;

» windykacja naleznosci z tytulu zasadzonych kosztéw sagdowych i odsetek w zakresie lokali
uzytkowych, dzierzawionych terenéw, reklam;

» uczestniczenie w procesie Sciagania naleznosci Spéldzielni poprzez sporzgdzanie
i wysylanie wezwan do zaplaty oraz wezwan przedsadowych oraz rozliczanie spraw
sadowych lokali uzytkowych;

> sporzadzanie deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
1 ich korekt, wynikajacych =z ustawy o utrzymaniu czystoci i porzadku w gminach,
sporzadzanie dokumentacji ksiggowej, prowadzenie korespondencji w tym zakresie;

» przekazywanie w postaci elektronicznej miesigcznej deklaracji i rejestréw VAT w postaci
pliku JPK;

» rozliczanie kaucji za lokale uzytkowe;

> tworzenie windykacji, przeksiggowywanie kwot zgodnie z nakazem zaplaty na wlasciwe
konta;

» sporzadzanie potwierdzen sald dla uzytkownikéw lokali uzytkowych oraz dla dzierzaweéw
terenow, reklam;

» wprowadzanie danych czynszowych dla nowych uzytkownikéw lokali uzytkowych oraz
dla dzierzawcow terendw;

» sporzadzanie miesiecznych deklaracji podatku od nieruchomosci oraz dokumentacji
ksiggowe;j;

» rozliczanie kosztéw energii elekirycznej do obstugi dzwigéw osobowych w okresach
kwartalnych.

Dodatkowe zadania w zakresie obstugi wspélnot mieszkaniowych:

» koordynowanie zarzadzaniem nieruchomosciag wspélng Wspélnoty Mieszkaniowe;j,

> sporzagdzanie sprawozdania zarzadcy, planéw, analiz, uchwal zebrania Wspdlnoty
Mieszkaniowe;j,

» obstuga Zebrania Wspélnoty Mieszkaniowej,

» obliczanie réznic wynikajgcych z rozliczenia zakupu wody i odprowadzania Sciekéw
powstalych migdzy wodomierzem gléwnym a suma wskazan wodomierzy
zainstalowanych w punktach czerpalnych wody,

» sporzadzanie kalkulacji i faktur dla Wsp6lnoty Mieszkaniowej za ushugi $wiadczone na jej
rzecz przez konserwatoréw osiedlowych Chorzowskiej Spétdzielni Mieszkaniowej,

» zawieranie uméw z kontrahentami w zakresie eksploatacji i utrzymania nieruchomogci
wspolne;j. '




§21

W odniesieniu do obshigi Wspolnot Mieszkaniowych powierzonych Chorzowskiej
Spotdzielni Mieszkaniowej komoérki organizacyjne Spéldzielni w zakresie nieuregulowanym
realizujg zadania jak dla zasobow Spétdzielni, w sposéb ustalony w przepisach powyzej.

ROZDZIAL VI
Postanowienia konicowe

§ 22

Regulamin niniejszy zostal zatwierdzony Uchwala ’I/ R/2022... Rady Nadzorczej
Chorzowskiej Spétdzielni Mieszkaniowej z dnia 18 maja 2022r. i wchodzi w zycie z dniem
01.06.2022r.




