Zalacznik do Uchwaty Nr 782/2024 RN
SBM WARDOM z dnia 31.01.2024 r.

Regulamin Organizacyjny
Spoldzielni Budowlano Mieszkaniowej WARDOM

Rozdzial I — Przepisy wstepne

§ L.
Regulamin Organizacyjny Spoldzielni Budowlano Mieszkaniowej WARDOM z sicdzibg
w Warszawie - zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacje wewnetrzng, strukturg Spotdzielni
1 obowigzujgce w niej zasady organizacji pracy oraz zakres i rodzaj dziatania komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk Spotdzielni.

§ 2.

I. Dziatalnoscia Spétdzielni kieruje Zarzad wybierany w glosowaniu tajnym przez Rade Nadzorcza.
Tryb pracy Zarzadu okresla Regulamin Pracy Zarzadu.

2. Prezes Zarzadu organizuje i kieruje pracg Zarzadu w czasie jego posiedzen, a takze reprezentuje
Zarzad wobec innych organéw Spotdzielni.

3. Czlonkowie Zarzadu sg zatrudnieni w Spétdzielni na podstawie umowy o prace.

4. Umowy o pracg z Czlonkami Zarzadu zawiera Rada Nadzorcza okreslajac  warunki
wynagrodzenia i zatrudnienia Czlonkéw Zarzadu w podjetej Uchwale.

5. Do reprezentowania Spotdzielni przy podpisywaniu umow okreslonych w pkt.4 wymagana jest
reprezentacja dwoch czionkéw Rady Nadzorczej przez nig upowaznionych.

6. Czlonkowie Zarzagdu i Glowny Ksiegowy sa wynagradzani wedhug zasad okre$lonych
w Regulaminie Wynagradzania Czlonkéw Zarzadu i Gtéwnego Ksiggowego SBM WARDOM.

§ 3.
Decyzje o przyjeciu do pracy, ustaleniu warunkéw zatrudnienia oraz rozwigzaniu stosunku pracy
podejmuje Zarzad z uwzglednieniem przepiséw prawa pracy oraz zasad wynagradzania okre$lonych
w Regulaminie Wynagradzania Pracownikéw SBM WARDOM.

Rozdziat Il - Zasady organizacji pracy w Spéldzielni

§ 4.
Zadania statutowe Spoldzielni realizowane sa przez organy Spoldzielni dzialajace na podstawie
Statutu i wewnetrznych regulaminéw, a takze przez komérki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska uje¢te w schemacie organizacyjnym Spoldzielni stanowigcym zalacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

§5.
Struktura stanowisk i zalezno$ci stuzbowe w Spotdzielni sa nastepujace:

1. Czlonkowie Zarzadu, w zakresie swoich obowigzkdw, odpowiadajg za prace podlegtych im
komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk.

2. Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze wykonuja zadania okreélone w niniejszym
Regulaminie 1 kartach stanowiskowych oraz odpowiedzialni sa za prace podlegtych im komérek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk.

3. Pracownicy na stanowiskach samodzielnych oraz pozostali pracownicy s3 odpowiedzialni za
wykonywanie powicrzonych im obowiazkéw shizbowych. W sytuacji niezbednej dla



funkcjonowania Spotdzielni pracownicy moga wykonywa¢ dodatkowo inne zadania, nie objete
niniejszym Regulaminem 1 kartami stanowiskowymi.

§ 6.

I. Kazdy pracownik, bez wzglgdu na zajmowane stanowisko, powinien pr;cstrzcggé
obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu, regulamindw i uchwat organéw Spoldzielni, rzetelnie
1 terminowo wykonywac¢ wszystkie przypadajace na niego zadania i obowiazki stuzbowe oraz
przestrzega¢ dyscypliny finansowej i dochowywaé poufnosci powierzonych mu informacji i
przetwarzanych danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Uchybienia w tym
zakresie bgdg traktowane jako przewinienia dyscyplinarne.

2. Pracownicy zobowiazani sa do zabezpieczenia i przechowywania niezbednej dokumentacji
zwigzanej z dzialalnoscia poszczegblnych stanowisk w okresach przewidzianych wiasciwymi
przepisami.

3. Na podstawie niniejszego Regulaminu Organizacyjnego opracowywane sg przez kadre
kierowniczg karty stanowiskowe z zakresem czynnosci dla podleglych pracownikéw, ktore
nastgpnie sg zatwierdzane przez Zarzad.

4. Wszyscy pracownicy, poza przypisanymi im zakresami prac, realizujg roéwniez inne zadania
zlecone im przez Zarzad badZz przelozonych, w tym uczestnicza w prowadzonych przez
Spotdzielni¢ spisach inwentaryzacyijnych.

§ 7.

1. Wszyscy pracownicy sa obowigzani do bezzwlocznego zglaszania Zarzadowi oraz swoim
przetozonym zaistniatych trudno$ci i przeszkéd w wykonywaniu swoich obowiazkéw oraz
zauwazonych uchybief izagrozen mogacych mie¢ wplyw na prawidiowe funkcjonowanie
Spotdzielni.

2. Wnioski i uwagi w sprawach nalezacych do kompetencji Rady Nadzorczej pracownicy
zobowigzani s3 kierowac za posrednictwem Zarzadu.

3. Pracownicy s3 zobowiazani stosowaé sie do polecefi Zarzadu, dotyczacych pracy, w tym jej
organizacji, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa lub z umowg o prace.

Rozdzial Il — Zakres dzialania komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
Spéldzielni

§ 8.
Struktura organizacyjna Zarzadu i komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk
w Spoldzielni jest nastgpujgca:
L. Prezes Zarzadu, ktéremu podlegaja wszystkie komorki organizacyjne Spotdzielni poprzez
pozostatych czlonkow Zarzadu w zakresie powierzonych im kompetenciji oraz bezposrednio:

— Zespot ds. Cztonkowskich i Sprzedazy,

- Radca Prawny,

- Specjalista ds. BHP;
2. Zastgpca Prezesa Zarzadu ds. Ekonomiczno-Finansowych, ktoremu podlega:

- Glowny Ksiegowy wraz z Dzialem Finansowo-Ksiegowym,

~ Specjalista ds. Pracowniczych i Organizacyjnych,

- Sekretariat;
3. Zastgpea Prezesa Zarzadu ds. Technicznych, ktéremu podlegaja:

- Dyrektor Dziatu Technicznego obejmujgcego Administracje I 1 11 oraz Zespot Obstugi

Techniczne;j,
- Zespol Remontow i Inwestycii,
— Zespot ds. Planowania 1 Rozliczen.
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1.1.

§9.

Prezes Zarzadu — nadzoruje 1 kieruje pracg Spoldzielni poprzez swoich Zastgpcoéw 1 komorki

organizacyjne wymienione w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym Spoétdzielni. Ponadto

bezposrednio kieruje pracg Zespohu ds. Czionkowskich i Sprzedazy, Radcy Prawnego oraz

Specjalisty ds. BHP. Odpowiada w pelnym zakresie za wszystkie sprawy zwiazane ze sprawami

cztonkowskimi, gospodarka lokalowg i sprzedaza lokali oraz obstuga prawna Spoétdzielni.

Powyzsze zadania realizuje poprzez ww. podlegle komorki organizacyjne, ktérych zakres

obowiazkow i zadan ujety jest w pkt. 1.1., 1.2. 1 1.3., z zachowaniem obowiazujacych przepiséw

1 regulaminow.

W szczegolnosci Prezes Zarzadu:

1) Nadzoruje pracg pozostatych Cztonkéw Zarzadu w toku ich biezacej dzialalnoéei pomiedzy
posiedzeniami Zarzadu oraz przewodniczy posiedzeniom Zarzadu Spétdzielni.

2) Reprezentuje Spotdzielni¢ na zewnatrz oraz upowaznia pracownikéw do reprezentowania
Spotdzielni w zakresie okre§lonych kompetencji.

3) Odpowiada za polityke kadrowg Spotdzielni.

4) Informuje na posiedzeniach Zarzadu o sprawach wynikajacych z reprezentowania Spotdzielni
oraz umozliwia sktadanie informacji i wnioskéw pozostalym Czlonkom Zarzadu 1 innym
pracownikom z podejmowanych dziatan bedacych w ich zakresie obowiazkow.

5) Ustala terminy, porzadki obrad i zwohuje posiedzenia Zarzadu.

6) Odpowiada za realizacjg i wnioskéw Walnego Zgromadzenia, Rady Nadzorczej i Zarzadu
w zakresie obowigzujacym podlegle komérki organizacyjne.

7) Kieruje pracami zwigzanymi ze zmianami w Statucie i wewngetrznych regulaminach.

8) Uczestniczy w posiedzeniach Prezydium i Rady Nadzorczej oraz proponuje do ich porzadku
obrad tematy wazne dla biezgcej dziatalnogci Spotdzielni.

9) Prowadzi sprawy zwigzane z problematyka cztonkowsko-mieszkaniowa wynikajacg z ustawy
o spoldzielniach mieszkaniowych i innych ustaw zwigzanych z mieszkalnictwem
i gospodarkg lokalami, Statutu Spétdziclni oraz regulamindw wewngetrznych.

10) Nadzoruje i koordynuje sprawy zwiazane z przeksztalceniem praw do lokali
1 wyodregbnianiem nieruchomogci.

11) Organizuje przetargi lub konkursy ofert dotyczace zbywania lokali, nieruchomosci i §rodkéw
trwatych bedgcych wlasno$cig Spotdzielni.

12) Odpowiada za pelng obstuge sprzedazy lokali, w tym za przygotowywanie materialow
niezbgdnych do zawierania umow dotyczacych realizacii oraz przeniesienia wiasnoéci lokali
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

13) Uczestniczy w planowaniu $§rodkéw finansowych na realizacje zadan inwestycyjnych
i ustalaniu sposobu uzyskania tych §rodkow.

14) Odpowiada za obstuge korespondencji, dekretowanie jej na poszczegblne komorki
organizacyjne i kontrolg udzielanych odpowiedzi.

15) Przedklada Zarzgdowi i innym organom Spétdzielni biezace informacje i sprawozdania
okresowe z zakresu realizowanych zadan i powierzonych czynnoéci. ,

16) Dba o systematyczne podnoszenie kwalifikacji pracownikow w zakresie prowadzonej
dziatalnosci, szczegolnie szkolenie w zakresie posiadanych uprawnien do wykonywanej
pracy.

Zespol ds. Czlonkowskich i Sprzedazy — realizuje zadania statutowe Spoldzielni w zakresie
spraw  czlonkowsko-mieszkaniowych, a takze wszystkie czynnosci  zwigzane
z przeksztatcaniem praw do lokali, prowadzi sprzedaz lokali w nowych inwestycjach
realizowanych przez Spoldzielni¢ oraz odpowiada za prowadzenie gospodarki lokalami
bedacymi w zasobach Spotdzielni. Jego praca kieruje Kierownik Zespolu ds. Czlonkowskich
iSprzedazy. W szczeg6lnosci do obowiazkéw Zespotu ds. Cztonkowskich i Sprzedazy nalezy:
1) Prowadzenie rejestrow spraw dotyczacych:
—  przyjetych cztonkow Spotdzielni,
—  skreslonych czlonkéw Spotdzielni,



—  garazy 1 miejsc postojowych,

— podan os6b zainteresowanych zamiang lokalu,

—  sprzedawanych lub darowanych lokali,

—  ksigg wieczystych dla lokali ze spotdzielczym wlasnosciowym prawem do lokalu,
—  ksiag wieczystych dla lokali wyodrebnionych.

2) Przyjmowanie deklaracji dotyczacych przyjecia w poczet cztonkow Spotdzielni.

3) Przygotowywanie materiatdéw, wnioskow lub projektow uchwat w sprawie przyjecia w
poczet cztonkdw, wykreslenia lub wypowiedzenia cztonkostwa ze Spéldzielni oraz
przeksztatcenia praw do lokalu.

4) Udzielanie informacji ustnych i pisemnych cztonkom Spotdzielni w sprawach ich
dotyczgcych oraz przygotowywanie i wydawanie dla nich niezbednych zaswiadczen.

5) Przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z zamiang mieszkan przez cztonkow
Spoldzielni i przenoszenie uprawnien do zajmowanych lokali.

6) Przyjmowanie, kompletowanie i rejestrowanie wnioskow o wyodrebnienie wiasnosci lokali
w poszezegolnych nieruchomosciach.

7) Kompletowanie i opracowywanic materiatow na potrzeby uchwat Zarzadu w celu
ustanowienia wiasnosci lokali.

8) Przygotowywanie projektow Uchwat Zarzadu dotyczgcych okredlenia przedmiotu odrebne;j
wiasnosci lokali w danej nieruchomosci wraz z niezbednymi zatacznikami.

9) Przygotowywanie niezbednych dokumentdw do Urzedu Miasta i notariusza w celu
wyodrebniania wiasnosci lokali we wspélpracy z Dziatem Technicznym, Dziatem
Finansowo-Ksiggowym oraz Radeg Prawnym Spotdzielni.

10) Uaktualnianie dokumentacji prawnej terenow w wyniku dokonywanych wyodre¢bnien
wiasnosci.

I1) Przygotowywanic i udziat w przetargach dotyczacych zbywania lokali bedacych wiasnoscia
Spotdzielni.

12) Przygotowywanie biezacych i okresowych informacji oraz sprawozdan z zakresu pracy
Zespotu dla potrzeb organow Spétdzielni i jednostek zewnetrznych.

12) Przygotowywanie korespondencji Spotdzielni w zakresie spraw cztonkowsko-
mieszkaniowych.

13) Rejestrowanie podan osob ubiegajacych sie o budowe i zakup lokali.

14) Gromadzenie danych na temat potrzeb lokalowych, w szczegdlnosci w zakresie struktury,
rodzaju 1 ilosci mieszkan.

15) Przygotowywanie pelnej dokumentacji dotyczace; oferowanych inwestycji, w tym
wyliczenia wysokosci wplat na budowane lokale.

16) Udzielanie informacji dotyczacych inwestycji (budownictwo wielorodzinne, lokale
uzytkowe, dziatki budowlane, itp.).

17) Przygotowywanie dla nabywcow lokali i miejsc postojowych w garazach umow
rezerwacyjnych, umoéw przyrzeczenia sprzedazy i deweloperskich zgodnie z
obowigzujacymi przepisami oraz notarialnych uméw przeniesienia wiasnosci
zrealizowanych lokali i miejsc postojowych w garazach, a takze prowadzenie rejestrow tych
umow.

18) Wspotpraca z bankiem prowadzacym dla Spétdzielni mieszkaniowy rachunek powierniczy
W zwigzku z zawieranymi z nabywcami lokali umowami deweloperskimi.

19) Zalatwianie spraw zwigzanych z likwidacja ksigzeczek mieszkaniowych PKO.

20) Przygotowywanie dokumentoéw zwigzanych z pozyskaniem kredytow przez uczestnikow
budowy.

21) Wspdlpraca z Dzialem Finansowo-Ksiggowym w zakresie okresowej kontroli wplat
uczestnikow budowy pod kontem zgodnoéci z zawartymi umowami.

22) Obstuga zebran z uczestnikami budowy.

23) Przygotowywanie dokumentoéw zwiazanych z zasiedleniem nowych budynkow
wielorodzinnych, przekazywaniem lokali uzytkowych, przeniesieniami wiasnoéci dzialek
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budowlanych i doméw jednorodzinnych.

24) Biezaca korespondencja, w tym e-mailowa, w sprawach zwiazanych z gospodarka lokalowg
Spoéldzielni oraz aktualnych i przyszlych inwestycji,

25) Przygotowywanie sprawozdan, informacji 1 innych materialow dla potrzeb organow
Spotdzielni oraz instytucji zewngtrznych w zakresie prowadzonych spraw.

26) Opracowywanie 1 zamawianie ogloszen w prasie.

27) Opracowywanie i1 uaktualnianie strony internetowe;j.

28) Wspotpraca z jednostkami zewnetrznymi w zakresie reklamy internetowe;j.

29) Opracowywanie ulotek i materialow reklamowych oraz uczestnictwo w targach
mieszkaniowych.

30) Uczestniczenie na podstawie udzielonych pelnomocnictw w zawieraniu aktéw notarialnych.

31) Pracownicy Zespotu w razie potrzeby zastepuja pracownika Sekretariatu Spotdzielni oraz
Specjalistg ds. Pracowniczych i Organizacyjnych.

1.2. Radca Prawny — wykonuje obstugg prawng Spétdzielni, a w szczegdlnogei:

1) Prowadzi sprawy sagdowe, w ktorych Spotdzielnia jest strong.

2) Wydaje opinie prawne na wniosek organéw Spotdzielni lub kierownikéw komorek
organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk.

3) Opracowuje i opiniuje projekty uchwat Walnego Zgromadzenia, Rady Nadzorczej, Zarzagdu
oraz innych dokumentéw takich jak regulaminy, zarzadzenia, pisma ogdlne i instrukcje, itp.
opracowywane przez Spoldzielnie.

4) Zapewnia obshuge prawng przy windykacji naleznoéci dla Spétdzielni.

5) Informuje organa Spoldzielni o biezacych zmianach w przepisach prawnych majgcych
znaczenie dla funkcjonowania Spétdzielni.

6) Udziela pomocy Radzie Nadzorczej i Walnemu Zgromadzeniu uczestniczagc w ich
posiedzeniach w miar¢ wystepujacych potrzeb.

7) Udziela pracownikom i czlonkom Spétdzielni porad i wyjasnief dotyczacych przepisow
obowigzujacych spoldzielnie mieszkaniowe.

8) Opracowuje i opiniuje umowy zawierane przez Spotdzielnig.

9) Uczestniczy przy opracowywaniu projektow aktow normatywnych, zasad i instrukcji dla
wewngtrznych potrzeb Spotdzielni.

10) Przedklada Zarzadowi na jego wniosek informacje z biezacej dziatalno$ci w zakresie
prowadzonych spraw.

1.3. Specjalista ds. BHP — prowadzi w Spétdzielni dziatalnoéé w celu zapewnienia przestrzegania
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia Rady
Ministrow, a szczeg6lnie szkolenia, doradztwo, przeglady, opracowania specjalistyczne i inne
zadania z zakresu BHP oraz przedktada Zarzadowi informacje z biezacej dzialalnosci.

2. Z-ca Prezesa Zarzadu ds. Ekonomiczno-Finansowych bezposrednio kieruje pracg Glownego
Ksiegowego 1 podleglego mu Dziatu Finansowo-Ksiggowego, Specjalisty ds. Pracowniczych
i Organizacyjnych oraz Sckretariatu. Odpowiada za sprawy zwigzane z dzialalno$cig
ekonomiczno-finansowg Spoldzielni a takze za egzekwowanie zadtluzen i zobowigzan
finansowych uzytkownikéw lokali wobec Spéldzielni, sprawy pracowniczo-organizacyjne
1 Sekretariat Spotdzielni. Zastgpuje Prezesa Zarzadu w okresic jego nieobecnosci.

W szczegolnoscei odpowiada za:

1) Opracowywanic rozwigzan ekonomicznych dla zamierzen gospodarczych Spoldzielni, w tym
za koordynacj¢ opracowywania planéw gospodarczo-finansowych przez komorki
organizacyjne Spotdzielni.

2) Opracowywanie okresowych analiz stanu finansowego Spoldzielni i poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych oraz innych analiz i informacji wynikajacych z potrzeb organow
Spotdzielni.



3) Ogdlny nadzoér nad wiasciwg gospodarky funduszami 1 polityka finansowa Spéidzi_elni.

4) Realizacj¢ uchwat i wnioskéw Walnego Zgromadzenia, Rady Nadzorczej i Zarzadu
w zakresie obowiazujgcym podlegle komorki organizacyjne,

5) Nadzor nad realizacja wnioskéw polustracyjnych. _

6) Przygotowywanie i kompletowanie materiatow zgodnych z ustalonym porzadkiem obrad
Zarzadu, Rad Nadzorczych 1 Walnych Zgromadzen.

7) Zabezpieczanie pelnej obstugi dokumentacyjno-organizacyjnej Walnych Zgromadzen.

8) Nadzorowanie wykonywania okresowych analiz zadluzen wobec Spéldzielni z tytutu
zalegloSci w oplatach eksploatacyjnych i wspotpraca w tym zakresie z Radcg Prawnym, a
takze przygotowywanie informacji dla potrzeb Organéw Spotdzielni.

9) Prowadzenie dziatan w zakresie windykacji zadtuzen wobec Spotdzielni oraz wspolprace w
tym zakresie Dziatu Finansowo-Ksiggowego z Radcg Prawnym Spoéldzielni i Dzialem
Technicznym.

10) Uczestnictwo w planowaniu $rodkéw finansowych na realizacj¢ zadan inwestycyjnych
1 ustalaniu sposobu uzyskania tych $rodkow.

11) Dbanie o systematyczne podnoszenie kwalifikacji pracownikéw w zakresic prowadzone;j
dziatalnosci, szczegolnie zapewnienic szkolen w zakresie posiadanych uprawniefi do
wykonywanej prac.

12) Nadzor nad aktualizowaniem i wystrojem graficznym strony internetowej Spotdzielni.

13) Przyjmowanie czionkoéw i mieszkaficow w sprawach prowadzonej problematyki.

14) Przedktadanie biezacej informacji i sprawozdan okresowych z zakresu powierzonych zadan
Zarzadowi i innym organom Spétdzielni.

15) Reprezentowanic Spotdzielni w w/w sprawach.

W/w zadania realizuje poprzez podlegte mu komérki organizacyjne, ktorych zakres obowigzkow

1 zadan ujety jest w punktach 2.1., 2.2., 2.3. z uwzglednicniem obowigzujacych przepisow

1 regulaminéw.

2.1. Gléwny Ksiggowy — jest odpowiedzialny za prowadzenie pelnej  obstugi
finansowo-ksiggowej Spoldzielni zgodnie z Ustawa o Rachunkowos$ci, Prawem
Spotdzielezym, Ustawa o Spoéldzielniach Mieszkaniowych, Statutem, Regulaminami
Spotdzielni i Zaktadowym Planem Kont, a w szczegdlnoéci za:

1) Realizacj¢ Uchwal organow Spétdzielni dotyczacych gospodarki finansowe;j.

2) Prawidtowo$¢ gospodarowania i dysponowania $rodkami finansowymi Spotdzielni.

3) Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozda finansowych z dziatalnosci Spotdzielni dla
potrzeb organéw Spotdzielni i GUS-u.

4) Przestrzeganie obowiazujacych przepisow zawartych w aktach normatywnych z zakresu
dzialalnosci finansowo-ksiggowej.

5) Prowadzenie gospodarki funduszami Spétdzielni i biezace informowanie Zarzadu o stanie
kont oraz podjetych decyzjach w sprawach dokonanych przeksiegowan. ,

6) Wspolpracg Dziatu Finansowo-Ksiggowego z poszezegdlnymi komorkami organizacyjnymi
1 samodzielnymi stanowiskami Spéldzielni w zakresie ekonomiczno-finansowym.

7) Opracowywanie planéw gospodarczo-finansowych i okresowe ich rozliczanie.

8) Ustalanie we wspotpracy z Zespotem ds. Planowania i Rozliczen oplat z tytutu uzytkowania
lokali.

9) Przedktadanie Zarzgdowi informaciji z biezacej dziatalnosci finansowo-ksiggowe;.

10) Kompletowanie aktéw normatywnych niezbednych stuzbom ckonomiczno-finansowym
i wnioskowanie na podstawie ich treci o aktualizacjg wewngetrznych regulaminow
1 unormowarn.

I1) Skladanie okresowych sprawozdati i informacji organom Spoldzielni z zakresu gospodarki
finansowej Spotdzielni.

12) Wykonywanie innych polecefi Zarzadu Spotdzielni

Zadania te realizuje samodzielnie 1 poprzez podlegajacy mu Dzial Finansowo-Ksi¢gowy.
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2.1.1.Dzial Finansowo-Ksiegowy — do podstawowych obowigzkéw podlegtego Glownemu
Ksiggowemu Dziatu, ktorego pracg bezposrednio kieruje Zastepea Glownego Ksiegowego,
nalezy: ‘ o
1) Rozliczanie podatkow i optat (VAT, podatku dochodowego, gruntowego i od nieruchomosci
oraz innych).
2) Prowadzenie rachunkoéw i lokat bankowych.
3) Prowadzenie analityki kont kredytowych, wspolpraca z bankiem w zakresie rozliczen
inwestycyjnych, przeksztalcen, umorzen oraz prowadzenie rozliczen z wiascicielami
1 uzytkownikami lokali, w tym zakresie.
4) Prowadzenie ewidencji majgtku trwatego Spotdzielni zgodnie z wytycznymi GUS —
przeszacowania i umorzenia.
5) Prowadzenie ewidencji wktadéw budowlanych i mieszkaniowych oraz ich waloryzacje.
6) Prowadzenie wspolnie ze stuzbami inwestycyjnymi kompleksowych rozliczen
zakonczonych zadan inwestycyjnych w celu przedtozenia ich Zarzadowi.
7) Ksiggowanie zgodnie z planem kont kosztéw i wplywéw dotyczacych:
— eksploatacji na poszczegolne nieruchomosci,
— nakladow inwestycyjnych na poszczegolne zadania,
— kosztow z dziatalnoéci inwestycyjne;j,
— ewidencji z dzialalno$ci Zarzadu,
— wynagrodzen w zakresie funduszu plac,
— rozliczania z ZUS-em z tytutu skiadek i zasitkéw (chorobowych, opickunczych,
rodzinnych, itp.) oraz ubezpieczen,
— rozliczania z budzetem z tytutu dotacji i podatkéw,
— rozliczania z cztonkami Spotdzielni i wlascicielami lokali wszystkich kosztow z tytulu
uzytkowania lokali w tym windykacja nalezno$ci (wspdipraca z Radcg Prawnym
i Dzialem Technicznym w zakresie kierowania spraw do sadu),
— rozliczania z dostawcami i odbiorcami zewnetrznymi.
8) Rozliczanie kosztow utrzymania budynku biurowo-administracyjnego Spotdzielni.
9) Analizowanie i uzgadnianie kont finansowych Spotdzielni
10) Wspélpraca z Zespotem ds. Cztonkowskich i Sprzedazy w zakresie okresowej kontroli
wplat uczestnikéw budowy pod kontem zgodnoéci z zawartymi umowami.
11) Kompleksowe prowadzenie ewidencji ksiggowej, umozliwiajace prawidlowe i rzetelne
przetwarzanie danych oraz prowadzenie archiwum zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
12) Przedktadanie Zarzadowi informacji z biezacej dziatalno$ci finansowo-ksiggowe;.

2.2. Specjalista ds. Pracowniczych i Organizacyjnych — prowadzi sprawy pracownicze
Spoldzielni, przygotowuje i koordynuje obstuge Walnego Zgromadzenia, Rady Nadzorczej,
Zebran Mieszkancow Nieruchomosei i Zarzadu oraz zajmuje sie ogblnym funkcjonowaniem
Spotdzielni w zakresie organizacyjno-prawnym, a w szczegdlnoéci nalezy do niego:

1) Prowadzenie spraw pracowniczych i socjalnych w Spoldzielni oraz dokumentacji z tym
zwigzanej, a takze innych spraw zleconych przez Zarzad.

2) Prowadzenie i koordynowanie zadan wynikajacych z Kodeksu Pracy, Regulaminu Pracy
1 Regulaminu Organizacyjnego Spétdzielni.

3) Opracowywanie planéw urlopowych pracownikéw i kontrola ich realizacji.

4) Okresowe sprawdzanie kart stanowiskowych pracownikéw, dbanie o ich aktualizacje
1 przechowywanie wraz z aktami osobowymi.

5) Nadzér nad terminowym przebiegiem okresowych badan lekarskich, szkolen w zakresie BHP
oraz wspolpraca w tym zakresie z wlasciwymi instytucjami.

6) Dbanie o systematyczne podnoszenie kwalifikacji pracownikéw, zapewnianie szkolen,
publikacji itp.



7) Kompletowanie materiatébw na posiedzenia Rady Nadzorczej i Walne Zgromadzenie, nadzor
nad ich prawidlowg i terminowa wysytka, protokotowanic 1 prowadzenie wszelkich spraw
zwiagzanych z obstuga biurowa Rady Nadzorczej i Walnego Zgromadzenia. o

8) Prowadzenie rejestru Uchwal 1 Zarzadzen oraz wnioskéw organow Spoldzielni
1 egzekwowanie terminowej ich realizacji. )

9) Zatatwianie spraw formalno-prawnych, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentac.p
rejestru sgdowego Spoétdzielni oraz innej dokumentacji prawnej zwiazanej z dzialalnoScig
Spotdzielni. - |

10) Dbanie o aktualizacje tresci Regulamindw 1 Statutu SBM WARDOM na stronie internetowe;
Spotdzielni.

11) Przedkladanie Zarzadowi informacji i wnioskow w zakresie prowadzonych czynnodci oraz
informowanie o zmianach w przepisach dotyczacych prowadzonego zakresu obowiazkow.

12) Zastgpowanie w razic potrzeby pracownikow Sekretariatu Spotdzielni 1 Zespotu
ds. Cztonkowskich i Sprzedazy.

2.3. Sekretariat — prowadzony jest przez pracownika, do obowiazkéw ktorego nalezy:
1) Ewidencjonowanie w rejestrze korespondencji Spotdzielni wychodzacej oraz przychodzacej
1 przekazywanie jej poszezegolnym komorkom organizacyjnym.

2) Archiwizowanie dokumentacji i korespondencji oraz prowadzenie ksiazki nadawczej.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg czasopism i innych publikacji.

4) Rozliczanie faktur za telefony, rozliczanie kosztow utrzymania biura, zamawianie i
rozliczanie materialdw biurowych oraz analizowanie ich zuzycia i skiadanie Zarzadowi
okresowo informacji w tych sprawach.

5) Dbanie o utrzymanie porzadku i estetyki biura na wtaciwym poziomie.

6) Przepisywanie na komputerze tekstow dla potrzeb Zarzadu Spotdzielni.

7) Uczestniczenie przy organizowaniu zebran zwigzanych z dziatalno$cia Spotdzielni.

8) Zastgpowanie w razie potrzeby pracownikéw Zespotu ds. Cztonkowskich i Sprzedazy oraz
Specjalisty ds. Pracowniczych i Organizacyjnych.

3. Z-ca Prezesa Zarzadu ds. Technicznych odpowiada w pelnym zakresie za wszystkie sprawy
zwigzane z eksploatacja oraz utrzymaniem w porzadku, czystoéci i nalezytym stanie
technicznym  nieruchomo$ci  stanowigcych zasoby Spotdzielni, a takze wspolnot
mieszkaniowych zarzadzanych przez Spétdzielnig, w tym planowanie i rozliczanie kosztow ich
administracji i eksploatacji oraz za prowadzenie dziatalnoci inwestycyijnej obejmujace;:
pozyskiwanie terendw, przygotowanie, projektowanie i realizacje inwestycji oraz nadzorowanie,
rozliczanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie prowadzonych dziatan. Zastgpuje Prezesa Zarzadu
w okresie jego nicobecnosci.

W ramach swoich obowigzkow Zastepca Prezesa ds. Technicznych dokonuje analiz

ekonomicznych zwigzanych z cksploatacjg zasobow Spéldzielni i zarzadzanych wspolnot

mieszkaniowych oraz nadzoruje przestrzeganie i stosowanic obowiazujacych przepiséw
dotyczgcych spraw gospodarki zasobami lokalowymi.

W szcezegolnosel odpowiedzialny jest za:

1) Opracowywanie plandéw gospodarczo-finansowych w zakresie prowadzonych spraw przy
wspoludziale pozostatych komorek organizacyjnych.

2) Nadzor nad realizacjg planéw gospodarczo-finansowych w  zakresie dziatalnodci
cksploatacyjnej i inwestycyjnej z zachowaniem dyscypliny finansowe;.

3) Nadzor nad planowaniem i rozliczaniem kosztow eksploatacji oraz ustalaniem opfat z tytutu
uzytkowania lokali. Wnioskowanie do Zarzadu w sprawach zwigzanych z podziatem kosztow
zuzycia mediéw i czynnikéw energetycznych, zmian optat eksploatacyjnych i ustalania
wspolczynnikéw LAF dla lokali w rozliczaniu kosztow C.O.

4) Wiasciwg eksploatacjg i utrzymanie nieruchomosci w czystosci, porzadku i nalezytym stanie
technicznym.
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3.1.

5) Organizowanie, nadzorowanie i uczestniczenic w przetargach lub konkursach ofert na roboty
remontowe, konserwacyjne i inwestycyjne. _
6) Wspotprace z Radami Mieszkancéw oraz organizowanic i uczestniczenie w Zebraniach
Mieszkaficéw Nieruchomoéei oraz Zebraniach Wiascicieli Lokali administrowanych
wspolnot mieszkaniowych. _ )
7) Wspdlprace z Dzialem Finansowo-Ksiegowym i Radca Prawnym w procesie windykacji
zadtuzeh wobec Spoldzielni z tytutu zalegtosci w optatach.
8) Ustalanie i dokonywanie regulacji stanu prawnego terenéw i budynkow w zasobach
Spotdzielni w sposob umozliwiajacy ustanawianie odrgbnych wiasnosei lokali.
9) Wnioskowanic do Zarzadu i Rady Nadzorczej w sprawach pozyskiwania terenow
niezb¢dnych dla nowych zadan inwestycyjnych.
10) Sporzadzanie i przedkladanie Zarzadowi kalkulacji i rozliczen zadan inwestycyjnych na
etapie od rozpoczgcia do czasu ich zakonczenia.
11) Kierowanie 1 koordynacj¢ prac przygotowawczych i realizacji zadan inwestycyjnych
wynikajacych z okresowych plandw Spoétdzielni.
12) Prowadzenie inwestycji w sposob gwarantujgcy utrzymanie kosztdw na poziomie przyjetych
kalkulacji.
13) Organizowanie i prowadzenie zebran informacyjnych z uczestnikami budowy.
14) Prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem kohcowym zrealizowanych obicktow
1 przekazywaniem ich uzytkownikom do eksploatacj.
15) Przyjmowanie do eksploatacji nowych obiektow i nadzor nad praca komisji ds. gwarancji
1 r¢kojmi oraz realizacja wnioskow wynikajacych z protokotow jej pracy.
16) Okresowe 1 koncowe rozliczanie realizowanych zadan inwestycyjnych.
17) Przygotowywanie i organizowanie pod wzgledem technicznym Walnych Zgromadzen.
18) Realizacje uchwal i wnioskow Walnego Zgromadzenia, Rady Nadzorczej 1 Zarzadu
w zakresie obowigzujgcym podlegle komorki organizacyjne.
19) Przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg, wnioskéw 1 wyjasnien dotyczacych
funkcjonowania i dziatalnoéci podlegtych komérek organizacyjnych.
20) Dbanie o systematyczne podnoszenie kwalifikacji pracownikéw, szczeg6lnie zapewnienie
szkolen w zakresie posiadanych uprawnien do wykonywanej pracy.
21) Nadzorowanie opracowywania i uaktualniania materiatéw dotyczgcych zakresu dzialalnosci
eksploatacyjno-administracyjnej i inwestycyjnej na potrzeby strony internetowe;.
22) Przedkladanie Zarzadowi 1 innym Organom Spoldzielni biezacej informacji i sprawozdan
okresowych z zakresu powierzonych zadan.
23) Reprezentowanie Spotdzielni w w/w sprawach.
W/w zadania realizuje poprzez podlegle mu komorki organizacyjne, ktorych zakres obowigzkow
i zadan ujety jest w punkcie 3.1. do 3.4 z zachowaniem obowigzujacych przepisow 1
regulaminow.

Dzial Techniczny — prowadzi dziatalno$¢ w zakresie eksploatacji 1 utrzymania w nalezytym
stanie technicznym nieruchomosci stanowigcych zasoby Spoidzielni, a takze wspolnot
mieszkaniowych zarzadzanych przez Spéldzielnig.
Nieruchomosci te ze wzgledu na lokalizacj¢ obstugiwane sg bezposrednio przez:
- Administracje I obejmujaca nieruchomos$ci zlokalizowane na terenie Dzielnic: Bielany,
Zoliborz, Bemowo i Wola,
- Administracje II — obejmujaca nieruchomo$ci zlokalizowane na terenie Dzielnicy
Bialoteka.
Dyrektor Dzialu Technicznego bezposrednio kieruje i nadzoruje pracg zespotow
wymienionych w punktach 3.1.1 1 3.1.2, a w szczegolno$ci do jego obowigzkow nalezy:
1) Dbanie o wtasciwg eksploatacje i utrzymanie nieruchomo$ci w nalezytym stanie technicznym.
2) Planowanie, organizowanie i nadzorowanie prac remontowych, dbanie o odpowiednig jakos¢
i rzetelnoé¢ ich wykonania, przy Scistym przestrzeganiu zasad obowigzujacych regulamindw.



3) Koordynowanie odbioréw technicznych obiektéw oraz pracy komisji ds. gwarancji i rekojmi,
a takze realizacji wnioskoéw wynikajacych z protokolow jej pracy.

4) Nadzor nad wykonywaniem obowigzkowych kontroli stanu technicznego budynkow.

5) Wspobtpraca przy planowaniu i rozliczaniu kosztow eksploatacji oraz ustalaniu oplat z tytuht
uzytkowania lokali, a takze zasad podzialu kosztow zuzycia mediow 1 czynnikow
energetycznych i wspotezynnikéw LAF dla lokali w rozliczaniu kosztow C.O.

6) Uczestniczenie w opracowywaniu planéw gospodarczo-finansowych w zakresie dziatalnosci
eksploatacyjno-remontowej, w tym uzgadnianie ich projektow z Radami Mieszkaficow.

7) Realizacja planéw gospodarczo-finansowych w  zakresic dziatalnosci eksploatacyjno-
remontowej z zachowaniem dyscypliny finansowej.

8) Organizowanie, nadzorowanie i uczestniczenie w przetargach lub konkursach ofert na roboty
remontowe i konserwacyjne.

9) Kompletowanie 1 przechowywanie dokumentacji prawnej terenéw zabudowanych, ktorych
Spotdzielnia jest wiadcicielem lub uzytkownikiem.

10) Wspolpraca z Radami Mieszkancdéw oraz organizowanie 1 uczestniczenie w Zebraniach
Mieszkancow Nieruchomo$ci oraz Zebraniach Wiascicieli Lokali administrowanych
wspolnot mieszkaniowych.

11) Przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg, wnioskow i wyjasnien dotyczacych
funkcjonowania 1 dzialalnosci Dzialu Technicznego oraz problematyki zwigzancj
z warunkami zamieszkiwania w zasobach Spotdzielni.

12) Nadzor nad prowadzeniem dziennika korespondencji (przychodzacej i wychodzgcej) Dziatu
Technicznego.

13) Przygotowywanie 1 organizowanie pod wzgledem technicznym Walnych Zgromadzen.

14) Prowadzenie spraw ogdlnych budynku biurowo-administracyjnego Spotdzielni.

15) Opracowywanie i uaktualnianie materialow dotyczacych zakresu dziatalno$ci eksploatacyjno-
administracyjnej na potrzeby strony internetowe;j.

16) Przedktadanie Zarzadowi i innym Organom Spétdzielni biezacej informacji 1 sprawozdan
okresowych z zakresu powierzonych zadan.

W/w zadania realizuje poprzez podlegle mu komérki organizacyjne, ktérych zakres obowigzkow

1 zadan ujety jest w punkcie 3.1.1. do 3.1.2 z zachowaniem obowigzujacych przepisow

1 regulaminow.

3.1.1. Administracja I i Administracja II - dziatajg w ramach Dzialu Technicznego

1odpowiedzialne sa za powierzony majatek Spdldzielni w  administrowanych
nieruchomos$ciach. Podlegajg Dyrektorowi Dzialu Technicznego, przy czym praca
Administracji 1 kieruje on bezposrednio, a pracg Administracji II - poprzez Kierownika
Administracji [I. Do obowigzkéw Administracji 1 1 Administracji II realizowanych poprzez
podlegltych Administratoréw, odpowiedzialnych za powierzony im majatek zasobow
Spotdzielni oraz za wszystkie sprawy zwigzane z nieruchomosciami, w szczegolnosci nalezy:

1) Prowadzenie administracji nieruchomosci odpowiednio im przydzielonych.

2) Przygotowywanie w konsultacji z Radami Mieszkancéw propozycji plandéw rzeczowo-
finansowych remontow.

3) Wspoélpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi szczegdlnic w zakresie przyjmowania
nowowybudowanych obiektow do eksploatacji oraz naliczania 1 egzekwowania oplat
eksploatacyjnych, zasiedlanie lokali, gospodarowanie tymi lokalami, sporzadzanie zwigzancj
z tym odpowiedniej dokumentacji i umow.

4) Uczestniczenie w komisyjnych odbiorach technicznych obiektow i przekazywanie ich do
cksploatacji oraz zwolywanie i uczestniczenie w komisjach rgkojmi, a takze nadzorowanie
we wspoltpracy z Zespolem ds. Remontéw 1 Inwestycji likwidacji ujawnionych usterek.

5) Zapewnienie cigglo$ci dostaw medidw oraz egzekwowanie ich wlasciwych parametrow
flosciowych 1 jakoSciowych, nadzor 1 kontrola odezytow licznikow glownych
1 indywidualnych oraz rozliczen, a takze przekazywanie ich do Dziatlu Finansowo-
Ksiggowego.
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6) Nadzor nad biezgcg konserwacjg obiektéw i infrastrukturg towarzyszaca, koordynowanie
dziatan przy usuwaniu awarii 1 zagrozen oraz likwidacji ich skutkow przy wspotpracy w tym
zakresie z miejskimi stuzbami 1 organami porzgdkowymi.

7) Organizowanie 1 kontrolowanie pracy gospodarzy domow 1 firm sprzqtajqcych oraz
rozliczanie realizacji tych prac, prowadzenie racjonalnej gospodarki poprzez prawidlowe
zuzycie materiatow oraz wykorzystanie narz¢dzi i sprzgtu techmicznego bedacego na
wyposazeniu podleglych im pracownikow.

8) Prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych oraz terminowe, kompletne i prawidlowe
przeprowadzanie okresowych przegladow technicznych tych obiektdéw, drog, parkingdw
1 pozostalej infrastruktury technicznej, bgdacej w zasobach Spotdzielni.

9) Kompletowanie, uzupetnianie i prowadzenie archiwizacji dokumentacji wynikajace;
z prowadzonej dziatalnosci techniczno-administracyjnej obiektéw budowlanych bedacych
w zasobach Spotdzielni.

10) Udziat w przygotowywaniu materialéw do przetargow i konkurséw ofert oraz uczestniczenie
w pracach komisji przetargowej.

13) Opisywanie i dekretowanie pod wzglgdem merytorycznym dokumentéw finansowych
dotyczacych rozliczen kosztéw gospodarki zasobami mieszkaniowymi w podziale na
nieruchomodci, budynki i rodzaje lokali.

14) Kontrola prawidtowosci uzytkowania lokali zgodnie z ich przeznaczeniem.

15) Prowadzenie spraw ogélnych budynku biurowo-administracyinego Spoétdzielni.

16) Prowadzenie korespondencji w zakresic swoich obowiazkéw oraz przyjmowanie
interesantéw w sprawach skarg, uwag i wnioskow, a takzc udzielanie im niezbednych
wyjasnien.

17) Przygotowywanie materialéw na Zebrania Mieszkancéw Nieruchomoséci oraz na Zebrania
Wiascicieli Lokali administrowanych wspélnot i branie udzialu w  spotkaniach
z mieszkancami.

18) Nadzorowanie nasadzen roslin i ich pielggnacji oraz przeprowadzanie okresowej oceny stanu
zieleni.

19) Prowadzenie gospodarki pilotami do bram zewnetrznych i garazowych.

20) Przeprowadzanie biezgcych kontroli stanu technicznego i uzytkowego placéw zabaw dla
dzieci 1 urzadzen zabawowych.

21) Zarzgdzanie i administrowanie wsp6lnotami mieszkaniowymi na podstawie zawartych umow.

22) Branie aktywnego udziatu w zakresie swoich obowigzkéw w likwidacji zagrozen i usuwaniu
ich skutkow w razie wystapienia awarii, katastrof i innych zdarzen losowych stanowigcych
zagrozenie zdrowia lub zycia mieszkancoéw

23) Skfadanie informacji z biezacej dziatalnoéci Zarzadowi.

Kierownik Administracji II kieruje ponadto praca Konserwatora ogélnobudowlanego.

Gospodarze doméw podlegaja bezpoérednio Administratorom, a ich obowigzkiem jest
utrzymywanie porzadku i czystosci w obshigiwanych nieruchomosciach zgodnie ze
szczegOtowym zakresem obowiazkow okre§lonych w ich kartach stanowiskowych.

Jezeli pracg gospodarza domu wykonuje firma sprzatajaca to jej zakres obowiazkow ujety jest
w umowie $wiadczenia ushugi, a oceny jej pracy dokonuje Administrator.

3.1.2. Zesp6l Obslugi Technicznej (ZOT), dzialajacy w ramach Dzialu Technicznego, jest
odpowiedzialny ~za powierzony mu majgtek Spoldzielni w administrowanych
nieruchomoéciach.

Za prac¢ ZOT odpowiedzialny jest Kierownik Zespolu Obslugi Technicznej bezposrednio
podlegly Dyrektorowi Dziatu Technicznego, do obowigzkéw ktérego nalezy utrzymywanie
zasobow Spoldzielni w nalezytym stanie technicznym poprzez organizacje i nadzor pracy
podleglych mu pracownikoéw (Konserwatoréw) oraz organizacje i kontrolg¢ pracy firm,
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zktorymi zawarte sg umowy o Swiadczenie ustug konserwacyjno-remontowych,
a w szczegolnosci odpowiedzialny jest za: N .

1) Koordynacj¢ wszelkich dziatan przy usuwaniu awarii i zagrozen, naprawach oraz blc?:qcycll
remontach obiektow przekazanych do eksploatacji po zakoneczeniu procesu inwestycyjnego. .

2) Utrzymywanie prawidtowego stanu technicznego obiektow budowlanych, drog, chodnikow i
parkingow na terenie osiedli.

3) Terminowe 1 systematyczne przeprowadzanie przegladow technicznych budynkow
i infrastruktury towarzyszacej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami 1 wymaganiami prawa
budowlanego.

4) Zapewnienie ciggtosci dostaw mediow i czynnikéw energetycznych poprzez utrzymywanie
wiasciwego stanu technicznego instalacji i urzadzen.

5) Whadciwg organizacjg pracy Zespolu Obstugi Technicznej, przestrzeganie przepiséw BHP,
prowadzenie odpowiednich szkolen pracownikow i rozliczanic ich z realizacji powierzonych
zadan.

6) Gospodarke warsztatowa, magazynowa i materialowa, w tym za wihasciwe i uzasadnione
zuzycie materiatéw, narzedzi , wyposazenia i sprzetu.

7) Nadzér i whasciwe gospodarowanie $rodkami transportowymi bedacymi w gestii Dziatu
Technicznego, utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym oraz kontrolowanie ich
cksploatacji.

8) Uczestniczenie w komisyjnych odbiorach technicznych obiektow i przekazywaniu ich do
eksploatacji.

9) Prowadzenie korespondencji w sprawach objetych dziatalnosciag ZOT-u.

10) Przygotowywanic danych do sporzadzania rocznych planow rzeczowo-finansowych
remontow.

I1) Przygotowywanie materialow ze swojego zakresu obowiazkéw na Zebrania Mieszkahcow
Nieruchomosei oraz na Zebrania Wiascicieli Lokali administrowanych wspolnot i branie
udzialu w spotkaniach z mieszkafncami.

12) Wspolprace z Radami Mieszkancow w zakresie spraw dotyczacych prowadzonej obstugi
technicznej obiektow.

13) W razie wystapienia awarii, katastrof i innych zdarzen losowych stanowiacych zagrozenie
zdrowia lub Zycia mieszkancow branie aktywnego udziatu w zakresie swoich obowiazkow w
likwidacji zagrozen i usuwaniu ich skutkdw.

14) Przyjmowanie interesantow w zakresie prowadzonych przez sicbie spraw 1 obowigzkéw oraz
udzielanie im niezbgdnych odpowiedzi i wyjasnien.

15) Wspdlprace z whadciwymi stuzbami miejskimi i komunalnymi w zakresie niezbednym do
prowadzenia dziatalnosci techniczno-eksploatacyjnej w obiektach Spétdzielni.

Konserwatorzy pracujacy w ZOT — podlegaja bezposrednio Kierownikowi Zespolu Obshigi
Technicznej. Pracg wykonujg na polecenie przetozonego w oparciu o dzienne zlecenia robocze,
terminowo, zgodnie ze sztuka budowlang, warunkami technicznymi, obowigzujgcymi normami
oraz przepisami BHP i ppoz. Szczegotowy zakres obowigzkéw poszezegdlni konserwatorzy
maja okreslony w swoich kartach stanowiskowych.

3.2. Zespol ds. Remontow i Inwestycji— podlega bezposrednio Zastepey Prezesa ds. Technicznych,
prowadzi i koordynuje sprawy zwiazane z utrzymaniem nalezytego stanu technicznego
budynkéw administrowanych przez Spoéldzielnig, infrastruktury towarzyszacej oraz
planowanymi i prowadzonymi pracami remontowymi, a takze sprawy zwigzane z
przygotowaniem i realizacjg inwestycji. Do jego obowigzkow nalezy:

1) Dokonywanie okreslonych prawem budowlanym przegladéw okresowych budynkow
1 nieruchomosci.

2) Dokonywanie doraznych kontroli stanu technicznego nieruchomogci.

3) Wspdlpraca z Administratorami w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem i estetyka
budynkdéw i nieruchomo$ei.
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4) Przygotowywanie wykazu potrzeb remontowych do projektu Planu Rzeczowo-F inansowcg_o
Remontow zasobow Spoéldzielni: okreslanie zakresu (specyfikacji robot), dokonywan%e
obmiaru robét przewidywanych oraz szacunkowego kosztu robot ujetych w Planie
Remontowym. _

5) Opracowywanie projektow plandéw rocznych 1 wieloletnich w zakresie przygotowywania
irealizacji inwestycji. Sporzadzanie kalkulacji  kosztéw  poszczegélnych — zadan
inwestycyjnych przed ich rozpoczgciem.

6) Przygotowywanie materialow do przetargéw i konkursow ofert oraz uczestniczenie w pracach
Komisji do spraw wyboru wykonawcéw na roboty remontowo-konserwacyjne oraz Komisji
przetargowej ds. wyboru wykonawcow robot inwestycyjnych.

7) Sprawdzanie kosztorysow ofertowych i powykonawezych oraz kontrola zgodnoéci poziomu
kosztow robot z zawartymi umowami i powszechnie obowiazujacymi cennikami.

8) Opracowywanie lub opiniowanie umow zawieranych przez Zarzad na przygotowanie
i realizacj¢ robot remontowych i inwestycyjnych.

9) Kompletowanie dokumentacji prowadzonych prac remontowych i inwestycyjnych,
w szezegolnosci dokumentacji projektowo-kosztorysowe;.

10) Przechowywanie uméw i kontrolowanie stanu ich realizacji oraz egzekwowanie kar
umownych za nieterminowa realizacj¢ robot.

11) Okreslanie na podstawie protokotu konicczno$ci zakresu robot dodatkowych do wykonania
w ramach prowadzonych prac remontowych i inwestycyjnych oraz przedkladanie go do
akceptacji przetozonym.

12) Nadzorowanie prac remontowych, a w szczegélnoéci: wprowadzenie na roboty, kontrola
Jakosci prac i materialéw stosowanych do ich wykonania oraz zgodnosci wykonawstwa ze
sztuka budowlang i harmonogramem realizacji oraz koficowym odbiorem robot.

13) Nadzorowanie prac prowadzonych przez obcych inwestoréw w zakresic wprowadzenia na
budowe, przestrzegania porzadku i harmonogramu realizacji oraz odbioru obiektu lub terenu
po zakonczeniu prac.

14) Nadzorowanie podmiotéw wykonujgcych w zasobach Spoéldzielni prace remontowe pod
kgtem przestrzegania przepiséw BHP i ppoz.

15) Zapewnienie nadzoru inwestorskiego i wiaéciwej, zgodnej ze sztuka budowlang realizacji
inwestycji, a w przypadku zauwazonych nieprawidtowosci natychmiastowe powiadomienie
wykonawcy i Zastgpey Prezesa ds. Technicznych.

16) Wspolpraca z Dziatem Czlonkowskim i Sprzedazy w sprawach dotyczacych potrzeb
Spotdzielni w zakresie ilosci i struktury mieszkan, lokali uzytkowych i innych obiektow
towarzyszacych.

17) Przygotowywanie i skiadanie wnioskow o wydanie przez wihasciwe organy decyzji
administracyjnych zwigzanych z procesem inwestycyjnym: decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu, pozwolen na budowe, pozwolen na uzytkowanie i innych.

18) Przygotowywanie dokumentéw i uméw zwiazanych z realizacja miejskiej infrastruktury
technicznej (umowy o budowe drogi publicznej, decyzje celu publicznego, decyzje ZRID).

19) Prowadzenie ewidencji naktadow/kosztow i sporzadzanie rozliczen poszczegdlnych zadan
mwestycyjnych z wyszczegolnieniem rodzajéw robét i ich elementow.

20) Wspolpraca z projektantami i przysztymi uzytkownikami lokali w zakresie zmian i zaniechan
na etapie realizacji inwestycji.

21) Uezestniczenie w naradach koordynacyjnych dotyczacych realizacji inwestycji.

22) Wspblpraca ze stuzbami miejskimi w zakresie niezbednych uzgodnien i koordynacji
Iwestycji.

23) Udzial w odbiorach cz¢$ciowych i koncowych zadan inwestycyjnych.

24) Dokonywanie przegladu koncowego i przyjgcia zrealizowanej inwestycji do eksploatacii.

25) Kompletowanie protokotow odbioru, decyzji administracyjnych dopuszczajacych do
uzytkowania oraz dokumentacji powykonawczej zrealizowanych inwestycji.

26) Nadzorowanie niezwlocznego usuwania usterek i niedorébek budowlanych ujawnionych
w trakcie komisji odbioru lub zgtoszonych przez mieszkancow.
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3.3

27) Udzial w komisjach w okresie gwarancji i r¢kojmi oraz odpowiedzialno$¢ za usuwanic
usterek wynikajacych z tych przegladow. .

28) Uczestniczenie w komisjach powotywanych do zbadania usterck 1 wad w .lokalaqh,
zgloszonych przez uzytkownikoéw w okresach pomigdzy komisjami r¢kojmi i po jej uplywic.

29) Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji prawnej terendéw przeznaczonych pod
zabudowg, ktorych Spotdzielnia jest whascicielem lub uzytkownikiem.

30) Dokonywanie niezbgdnych czynnosci terenowo-prawnych dla terenow objgtych procesem
inwestycyjnym.

31) Zbieranie informacji 0 mozliwosci nabycia terenéw budowlanych i przedktadanie Zarzadowi
wnioskow w tym zakresie.

32) Przygotowywanie informacji i sprawozdan dla potrzeb Spoéldzielni i jej organéw oraz
jednostek zewngtrznych.

33) Przyjmowanie uwag i wnioskow dotyczacych realizowanych zadan.

34) Prowadzenie korespondencji wlasnej i Zarzadu w sprawach powierzonych.

35) Przyjmowanie zlecen na zastgpstwo inwestycyjne od inwestoréw zewnetrznych.

36) Przygotowywanie dla potrzeb Zarzadu Spotdzielni informacji o przebiegu 1 zakonczeniu
realizacji inwestycji oraz innych biezacych informacji.

37) W razie potrzeby zastgpowanie pracownikéw w Dziale Technicznym Spotdzielni.

Zesp6l ds. Planowania i Rozliczen podlega bezposrednio Zastepey Prezesa ds. Technicznych,
a odpowiedzialny jest za planowanie i rozliczanie kosztéw administracji i eksploatacji zasobow
Spotdzielni oraz administrowanych wspdlnot. W szczegdlnosei do jego obowiazkow nalezy:

1) Przestrzeganie realizacji planéw gospodarczo-finansowych w  zakresie gospodarki
nieruchomo$ciami oraz kontrola wykonywania planéw rzeczowo-finansowych Dziatu
Technicznego w aspekcie planowanych $rodkéw finansowych.

2) Przygotowywanie materialtow dla Zarzadu i Rady Nadzorczej, dotyczacych ustalania
wysokoSci oplat za uzytkowanie lokali.

3) Przygotowywanie informacji i materialéw dotyczacych okresowego planowania i rozliczania
kosztow zwigzanych z gospodarkg administrowanymi zasobami.

4) Prowadzenie analiz zadtuzen Spotdzielni z tytutu realizacji umow i zlecen zawieranych przez
Dzial Techniczny, udostgpnianie Dzialowi Finansowo-Ksiegowemu i Radey Prawnemu
niezb¢dnych danych i dokumentéw celem ich wyegzekwowania.

3) Nadzor i wspétpraca z Dzialem Finansowo-Ksiegowym w zakresie okre§lania kosztow
utrzymania 1 eksploatacji zasobow Spoétdzielni i przygotowywanie kalkulacji wplywow
1 wydatkow.

4) Ewidencjonowanie 1 rozliczanie zuzycia wody i centralnego ogrzewania w budynkach
1 poszezegolnych lokalach w oparciu o dane dostarczone z Dziatu Technicznego.

5) Wystawianie faktur dla firm prowadzgcych dziatalno$é reklamowy na terenach Spétdzielni.

6) Refakturowanie dokumentow obcigzajacych odbiorcow mediow (uzytkownikow lokali,
wykonawcow robét, dzierzawcow gruntow i innych), nie posiadajacych indywidualnych
umow z dostawcami no$nikow energii.

7) Prowadzenie rejestréw i archiwizacja wystawianych faktur.

8) Przedkladanie biezacej informacji z zakresu powicrzonych zadan.

9) Okresowe opracowywanie analiz i sprawozdan kosztow cksploatacji, zuzycia mediow
1 czynnikow energetycznych w zasobach administrowanych przez Spétdzielnig.

10) Planowanie i rozliczanie oraz dokonywanie okresowych analiz i kontroli stanu realizacji

planéw rzeczowo-finansowych remontow w zasobach administrowanych przez Spotdzielnie,
przygotowywanie ewentualnej korekty tych planow.

11) Kompletowanie i przechowywanie protokotow z dziatalnosci samorzadowej.
12) Opisywanie i dekretowanie pod wzglgdem merytorycznym dokumentow finansowych

dotyczacych rozliczen kosztow gospodarki zasobami mieszkaniowymi w podziale na
nieruchomosci, budynki i rodzaje lokali.
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13) Przygotowywanie korespondencji w sprawach finansowo-rozliczeniowych z kontrahentami

Spéidzielni. _
14) Analizowanie i rozliczanie kosztéw wiasnych Dziatu Technicznego, w tym Srodkow
transportu.
15) Prowadzenie rejestru uméw z firmami zewngtrznymi wspolpracujgcymi z Dzialem
Technicznym.

16) Wyjasnianie reklamacji dotyczgcych rozliczen finansowych.

17) Prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej Wspdlnot
administrowanych przez Spotdzielnig.

18) Biezaca wspolpraca z Dzialem Finansowo-Ksiggowym w zakresie ewidencji i rozliczania
kosztow gospodarki nieruchomosciami.

19) I?rzygotowywanie informacji zbiorczych w oparciu o ewidencje wartoéciowa 1 ilosciows,
niezb¢dnych do sporzadzania plandéw gospodarczo-finansowych Spotdzielni.
20) Opracowywanie i aktualizowanie materialéw na potrzeby strony internetowej.

Rozdziat IV — Przepisy koncowe

§ 10.
1. Niniejszy Regulamin zostal przyjety Uchwata Rady Nadzorczej Nr 782/2024 z 31.01.2024 r.
2. Niniejszy Regulamin obowiazuje od dnia 01.03.2024 r.

3. Traci moc Regulamin Organizacyjny SBM WARDOM przyjety Uchwatg Rady Nadzorczej
Nr 711/2021 z dnia 26.05.2021 r.
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