REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZARZADU | ADMINISTRACJI OGOLNEJ
GDYNSKIEJ SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ

Podstawa prawna
1) Ustawa z dnia 16 wrzeénia 1982 r. Prawo spdidzielcze

2) Ustawa z dnia 15 grudnia 2000 r. o spoidzielniach mieszkaniowych

3) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/79 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

4) Statut Gdynskiej Spotdzielni Mieszkaniowej

I. OGOLNE ZASADY ORGANIZACJI DZIAY ALNOSCI SPOLDZIELNI

1. Spotdzielnia realizuje swoje zadania statutowe obejmujace:

1) budowanie lub nabywanie budynkéow w celu ustanowienia na rzecz
cztonkdw spotdzielczych lokatorskich praw do znajdujacych sie w tych
budynkach lokali mieszkalnych,

2) budowanie lub nabywanie budynkéw w celu ustanowienia na rzecz

cztonkéw odrebnej wiasnoéci znajdujacych sig w tych budynkach lokali
mieszkalnych lub lokali o innym przeznaczeniu,

3) budowanie lub nabywanie budynkéw w celu wynajmowania lub
sprzedazy znajdujacych sig w tych budynkach lokali mieszkalnych lub

lokali o innym przeznaczeniu,

4) prowadzenie dziatalno$ci spotecznej, oSwiatowej i kulturalnej na rzecz
swoich cztonkoéw i ich rodzin,

5) ustanawianie na rzecz cztonkow Spotdzielni  spoétdzielczego
lokatorskiego prawa do lokalu mieszkalnego,

6) ustanawianie na rzecz czlonkéw Spotdzielni odrebne; wiasnosci
lokali mieszkalnych lub lokali o innym przeznaczeniu (uzytkowych

i garazy),
7) zarzadzanie nieruchomosciami stanowigcymi jej mienie lub nabytym na
podstawie ustawy mieniem jej cztonkow,
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8) zarzadzanie lub administrowanie nieruchomoscig nie stanowiacg
mienia Spétdzielni lub mienia jej cztonkéw na podstawie umowy
zawartej z whascicielem (wspdwtascicielami ) tej nieruchomosci,

9) prowadzenie dziatalnoéci gospodarczej Ww ramach zarzadzania
nieruchomosciami przyczyniajgcej sie do spadku og6lnych kosztow
poprzez:

a) najem lokali uzytkowych, garazy stanowigcych mienie Spotdzielni,

b) prowadzenie wspdlnej dziatalnosci gospodarczej w interesie
i z korzyécig dla swoich cztonkow poprzez przystapienie do
zwigzkow gospodarczych,

¢) nabywanie terenow na wiasno$¢ lub w uzytkowanie wieczyste,

d) obrét $rodkami pienigznymi w banku poprzez lokowanie nadwyzek
na rynku finansowym (lokaty, papiery wartosciowe),

e) dzierzawe terenow i innych urzadzen infrastruktury technicznej oraz
spotecznej. Dzierzawe powierzchni pod reklame w nieruchomosciach
stanowigcych wtasnos¢ Spétdzielni,

poprzez:

1) stuzby organizacyjne Zarzadu i Administracji Ogolnej,

2) Administracje Osiedli, Zespot ds. Administrowania Budynkiem
Gniewska 21 i Klub Osiedlowy

Wykaz stuzb organizacyjnych Zarzadu i Administracji Ogélnej oraz
Administracji Osiedli podany jest w czgsci IV regulaminu.

. Stuzby organizacyjne Zarzgdu i Administracji Ogoélnej zorganizowane sg
w formie Dziatéw, Zespotow i samodzielnych stanowisk pracy. Zakresy

dziatania stuzb okreslajg postanowienia czesci V regulaminu.
Szczegotowe zakresy dziatania stuzby administracji osiedli okreslone sg
w oparciu o struktury organizacyjne, ktére zatwierdzane sg przez wiasciwe

Rady Osiedli.

. Wykonujac zadania wymienione w ust. 1, stuzby organizacyjne Zarzadu

i Administracji Ogolne;:

1) wspotpracujg z wiasciwymi Komisjami Rady Nadzorczej Spdtdzielni,

2) wspotpracujg z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi urzeddw
i instytucji.

. Stuzby organizacyjne Zarzadu i Administracji Ogodlnej zobowigzane sa

do wzajemnej wspotpracy w sprawach wymagajgcych uzgodnien

i konsultaciji.
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Do spraw tych naleza w szczegolnosci:
1) zapewnienie $rodkéw do realizacji planow gospodarczo - finansowych,

2) zatatwianie spraw (ogolnych i jednostkowych), ktérych tematyka jest
wspdlna dla zakresu dziatania kilku komorek organizacyjnych.
Jednostka Koordynacyjng jest ta, w ktorej zakresie dziatania miesci sig
gtéwna problematyka zagadnienia bedacego przedmiotem sprawy.
W przypadku braku mozliwosci ustalenia jednostki koordynacyjnej,
Prezes Zarzadu jg wyznaczy. Jednostki wspéidziatajgce zobowigzane
sg dostarczyé jednostce koordynacyjnej potrzebne  materiaty

i informacije.

Il. PODSTAWOWE ZASADY ORGANIZACJI PRACY SLUZB
ORGANIZACYJNYCH ZARZADU | ADMINISTRACJI OGOLNEJ

1. Zarzad Spotdzielni ustala:

1) proponowang liczbg etatow przyznawanych poszczegolnym stuzbom,
ktore zatwierdza Rada Nadzorcza Spétdzielni

2) podporzadkowanie organizacyjne poszczegbinych stuzb cztonkom
Zarzadu Spoétdzielni, nadzorujgcym ich prace. Petnienie nadzoru moze
byé powierzone Peinomocnikowi Zarzadu.

2 W zaleznosci od zakresu realizowanych zadar i wielkosci zatrudnienia
tworzone s3:
1) dziaty,
2) zespoty stanowisk pracy,
3) samodzielne stanowiska pracy.

3. Dziatem kieruje kierownik. W zespole jeden z zatrudnionych pracownikow
petni funkcje koordynatora.

4. Szczegbtows organizacje wewnetrzng dziatu ustala na wniosek Kierownika
komorki  organizacyjnej nadzorujacy czlonek Zarzadu, natomiast
organizacje samodzielnych stanowisk bezposrednio podporzgdkowanych
Prezesowi Zarzadu ustala Prezes Zarzadu.
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Iil. OBOWIAZKI | UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW SPOLDZIELNI

1. Pracownik powinien sumiennie i terminowo wykonywaé obowigzki
wynikajace z zakresu czynnosci. Do obowigzkéw pracownika nalezy
w szczegélnoéci : przejawianie inicjatywy i operatywnosci, praworzgdne
postepowanie, poszanowanie cztonkow Spoétdzielni ich  uprawnien
i rownosci wobec prawa oraz taktowne i zyczliwe traktowanie, a takze
sprawne rozpatrywanie i rozstrzyganie wnoszonych przez nich spraw,
wnioskéw i skarg.

2. Pracownik ma prawo korzystania z uprawnien okre$lonych w Regulaminie
Pracy oraz Zaktadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy pracownikow
zatrudnionych w Gdyniskiej Spotdzielni Mieszkaniowej w Gdyni.

3. Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania zasad ochrony danych
osobowych okre$lonych w Polityce ochrony danych osobowych,
Regulaminie ochrony danych osobowych oraz Instrukcji zarzagdzania
systemem informatycznym w Gdynskiej Spotdzielni Mieszkaniowej.

4. Pracownik na stanowisku kierowniczym i samodzielnym jest ponadto
zobowigzany do:

1) statego obserwowania zjawisk i probleméw oraz wdrazania najlepszych
rozwigzan wystepujacych w dziedzinie prowadzonej dziatalnoSci
merytorycznej,

2) inspirowania i opracowywania propozycji dziatan niezbednych dla
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Spétdzielni w zakresie
prowadzonych spraw,

3) udzielania konsultacji, instruktazu i pomocy podlegtym pracownikom.

5. Kierownik kieruje catoksztattem prac dziatu w oparciu o zakres
dziatania, wytyczne Zarzadu i nadzorujgcego cztonka Zarzadu
(petnomocnika Zarzadu) oraz plany pracy.

6. Do obowigzkéw i uprawnien Kierownika dziatu w sprawach objetych
zakresem dziatania danej jednostki organizacyjnej nalezy:

1) udzielanie wyjasnien urzedom i instytucjom, z ktérymi Spéidzielnia
wspotpracuje — z wyjgtkiem spraw zastrzezonych w odrebnych
przepisach dla Zarzadu Iub nadzorujgcego cztonka Zarzadu
(petnomocnika Zarzadu),

2) wydawanie stosownie do obowigzujgcych  przepiséw  decyzji
i polecen oraz udzielania wskazowek podleglym pracownikom,

3) informowanie nadzorujgcego cztonka Zarzadu (petnomocnika Zarzgdu)
o biezacym stanie wykonania zadan oraz potrzebach zwigzanych

1)
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z zapewnieniem prawidiowego i sprawnego dziatania komorki
organizacyjnej,

4) przedstawianie nadzorujgcemu cztonkowi Zarzadu (petnomocnikowi
Zarzadu) propozycji w sprawie organizacji wewnetrznej komorki,
a po jej zatwierdzeniu ustalanie szczegGtowych zakresow czynno$ci
poszczegoinych pracownikow,

5) nadzorowanie prawidfowego i terminowego wykonywania obowigzkow
przez pracownikéw, przestrzeganie przepiséw dotyczacych porzadku,
dyscypliny, bezpieczenstwa i higieny pracy, zabezpieczenia tajemnicy
stuzbowej oraz wydawania pracownikom polecen wyjazdow
stuzbowych,

6) petna odpowiedzialno$¢ =za ochrone przetwarzanych danych
osobowych w ramach obowigzkéw wynikajgcych z nin. zakresu
czynno$ci przed ich niepowotanym dostepem, nieuzasadnionym
dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym
ujawnieniem lub pozyskaniem.

7) W zakresie spraw osobowych:
a) wnioskowanie w sprawach obsady osobowe;j, nagradzania
i karania pracownikéw,

b) ustalanie planéw urlopéw pracownikéw komorki organizacyjnej.

7. Kierownik dziatu podpisuje pisma w sprawach nalezacych do zakresu
dziatania komorki organizacyjnej, okreslonych przez Zarzad Ilub
nadzorujgcego petnomocnika Zarzadu z wytgczeniem pism i dokumentéw,
ktore w my$l odrebnych przepiséw wymagajg podpisu — Zarzgdu, Prezesa
Zarzadu lub wiasciwego petnomocnika Zarzadu.

8. Pracownik koordynujacy prace Zespotu lub samodzielnego stanowiska
pracy posiada uprawnienia i obowigzki wymienione w pkt. 5 oraz pkt. 6.
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Strona 5



IV. WYKAZ StUZB ORGANIZACYJNYCH ZARZADU
| ADMINISTRACJI OGOLNEJ ORAZ ADMINISTRACJI OSIEDLI

PION OGOLNY
DN - Prezes Zarzadu — Dyrektor Spoétdzielni
IODO - Inspektor Ochrony Danych Osobowych
SP - Stanowisko ds. osobowych
(0 13] - Zespot ds. Samorzadu i Organizacji Wewnetrznej
RP - Obstuga Prawna
RSI - Stanowisko ds. redakcji strony internetowej/Koordynator
Dziatalnosci Kulturalno - O$wiatowe;j
oC - Stanowisko ds. Obrony Cywilnej
BHP - Stanowisko ds. BHP

PION WICEPREZESA ZARZADU - GLOWNEGO KSIEGOWEGO

DM - Wiceprezes Zarzadu — Gtowny Ksiggowy —
Zastepca Dyrektora

MC - Dziat Mieszkaniowy

KE - Dziat Ekonomiczny

FK - Dziat Finansowo — Ksiegowy

KC - Dziat Rozliczen i Windykacji Czynszéw

AG - Dziat Administracyjno — Gospodarczy

KiF - Stanowisko ds. Informatyki
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PION WICEPREZESA ZARZADU DS. TECHNICZNYCH

DT - Wiceprezes Zarzadu ds. Technicznych -
Zastepca Dyrektora
TE - Dziat Techniczno — Eksploatacyjny
Ppoz. - Stanowisko ds. ppoz.
AO - Administracje Osiedli | do IV, tj.:
AO | - Grabéwek i Wzgoérze Sw. Maksymiliana
AO Il - Chylonia
AO lll - Cisowa

AO IV - Pustki Cisowskie

Gn.21 Zesp6t ds. Administrowania Budynkiem Gniewska 21

L]

V. SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA StUZB
ORGANIZACYJNYCH ZARZADU | ADMINISTRACJI OGOLNEJ
ORAZ ADMINISTRACJI OSIEDLI

A. PION OGOLNY

1. Prezes Zarzadu Spotdzielni
1) kierowanie, nadzor i kontrola catoksztattu dziatalno$ci Spétdzielni.

2. Stanowisko ds. osobowych

1) sporzadza plany zatrudnienia i funduszu ptac oraz realizuje polityke
zatrudnienia, zgodnie z zatozeniami planu gospodarczo — finansowego

Spétdzielni,

2) prowadzi sprawy osobowe, sprawuje kontrole dyscypliny pracy,
sporzadza wnioski w sprawach nadania odznaczen dla pracownikow
Spoidzielni, opracowuje wnioski w sprawie wyjasnien, wnioskéw, kar
dyscyplinarnych, sporzadza umowy o pracg itp.,

’
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3) prowadzi i przechowuje akta personalne zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

4) opiniuje wnioski w sprawie angazowania i awansowania pracownikow,
co do zgodnoéci z obowigzujacymi przepisami,

5) organizuje szkolenia zawodowe oraz szkolenia wewnatrzzakiadowe,
6) opracowuje plany urlopow pracownikéw i nadzoruje ich realizacje,

7) sporzadza analizy wykorzystania czasu pracy przez pracownikow
zatrudnionych w Spétdzielni oraz wykonania zatrudnienia i potrzeb

kadrowych,

8) organizuje i zabezpiecza okresowe, wstepne i kontrolne badania
lekarskie pracownikow Spoétdzielni,

9) sporzgdza sprawozdawczo$¢ dotyczaca zakresu spraw pracowniczych,

10) opracowuje projekty regulaminéw, instrukciji itp. dotyczacych zagadnien
prawa pracy

11) prowadzi sprawy emerytaino — rentowe pracownikow Spétdzielni.

. Inspektor Ochrony Danych Osobowych:

1) informuje administratora, podmiot przetwarzajacy oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzajg dane osobowe, O obowigzkach spoczywajgcych na
nich na mocy ,Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/79 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE” oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie,

2) monitoruje przestrzeganie ww. rozporzadzenia, innych przepisow Unii
lub parstw czlonkowskich o ochronie danych osobowych oraz polityk
administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowiazkéw, dziatania zwigkszajace $wiadomosé, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym

audyty,
3) wspotpracuje z organem nadzorczym,

4) opracowuje i aktualizuje dokumentacje dotyczacg ochrony danych
osobowych oraz kontroluje przestrzeganie zasad w niej okreslonych,
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5)

6)

7)

8)

9

zapoznaje osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych,

przeprowadza audyty i kontrole zgodno$ci przetwarzania danych
osobowych z przepisami oraz opracowuje sprawozdania w tym

zakresie,

aktualizuje i kontroluje prowadzony: ,Rejestr czynnosci przetwarzania
danych osobowych” oraz ,Rejestr kategorii czynnosci przetwarzania
danych osobowych”,

prowadzi ,Rejestr incydentéw zdarzen i naruszen”,

sporzadza oraz ewidencjonuje upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych,

10) sporzadza oraz rejestruje umowy powierzenia przetwarzania danych

osobowych,

11) opiniuje wnioski o udostgpnienie danych osobowych,

12) wspétpracuje z Administratorem Systemu Informatycznego.

. Zespot ds. samorzadu i organizacji wewnetrznej

1)

2)

3)

4)

5)

6)

wykonuje, przy wspdipracy z Zespotem ds. obstugi prawnej, czynno&ci
zwiazane z opracowaniem, uchwaleniem i zarejestrowaniem w Sadzie
zmian w Statucie Spoétdzielni,

wspolpracuje przy opracowaniu projektow regulaminéw Rady
Nadzorczej, Zarzadu i innych organéw samorzgdu spdidzielczego
i przedkiada do zatwierdzenia wtasciwym organom Spétdzielni,

zgtasza do sgdu: wnioski o wpisanie do rejestru sadowego cztonkéw
Zarzadu, wszelkie zmiany dotyczace wpisu w Krajowym Rejestrze

Sadowym,

zabezpiecza dla potrzeb Spoétdzielni aktualne odpisy z rejestru
przedsiebiorcow w Krajowym Rejestrze Sadowym,

opracowuije projekty planéw pracy Rady Nadzorczej i Zarzadu GSM,

sporzadza protokoly z posiedzert Rady Nadzorczej, Prezydium Rady
Nadzorcze] i przedktada je do akceptacji, prowadzi ewidencje uchwat

Rady Nadzorczej oraz analiz¢ ich wykonania,

1
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5.

7) przekazuje uchwaty, postanowienia i decyzje Rady Nadzorczej
zainteresowanym komorkom organizacyjnym Spotdzielni oraz innym
adresatom,

8) wspodtdziata z przewodniczacymi Komisji Rady Nadzorczej w ustalaniu
termindw i tematyki posiedzen Komisji,

9) informuje cztonkéw Rady Nadzorczej o posiedzeniach komisj,
Prezydium i plenarnych Rady Nadzorczej,

10) informuje  zaproszonych cztonkéw Rad Osiedli o posiedzeniach
plenarnych Rady Nadzorczej,

11) sporzgdza protokoty z posiedzen Zarzadu i przedktada je do akceptacii,

12) przekazuje uchwaty, postanowienia i decyzje Zarzadu zainteresowanym
komérkom organizacyjnym Spétdzielni oraz innym adresatom, prowadzi
ewidencje uchwat Zarzadu oraz analizg ich wykonania,

13) organizuje przy wspoipracy Zz Administracjami Osiedli Zebrania
Osiedlowe czionkéw GSM,

14) przygotowuje i obstuguje Walne Zgromadzenie cztonkéw GSM,

15) przygotowuje projekty zarzadzen wewnetrznych, przedktada je
Zarzadowi do zatwierdzenia i prowadzi ich ewidencje.

Stanowisko ds. redakcji strony internetowej

I. W zakresie redakcji strony internetowej Gdyniskiej Spotdzielni

Mieszkaniowej

1) aktualizuje na biezaco zawarto§é merytoryczng strony poprzez
umieszczanie treéci na stronie internetowej Spotdzielni,

2) przygotowuje materiaty (artykuly, zdjecia, filmy) z biezacej dziatalnosci
Spétdzielni,

3) prezentuje gotowe materiaty Zarzadowi Spotdzielni do akceptacii,
4) umieszcza ogtoszenia i informacje Spotdzielni,

5) archiwizuje (archiwizacja cyfrowa) dane umieszczane na stronie
internetowe;,

6) digitalizuje archiwum Spotdzielni.
e
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Il. W zakresie redakcji strony internetowej Domu Towarowego ,,Chylonia”

1) aktualizuje na biezgco zawarto§¢ merytorycznej strony poprzez
umieszczanie treSci na stronie internetowej Domu Towarowego

,Chylonia”,

2) redaguje informacje oraz wykonuje zdjecia na potrzeby Zespotu ds.
administrowania budynkiem Gniewska 21,

3) umieszcza ogtoszenia,

4) archiwizuje (archiwizacja cyfrowa) dane umieszczane na stronie
internetowe;.

6. Koordynator Dziatalnosci Kulturalno — Oswiatowej

1) Kierowanie, nadzor i kontrola catoksztattu dziatalno$ci Obstugi
gospodarczej Klubu i Organizatora imprez kulturalno — sportowych.

7. Obstuga gospodarcza Klubu

1) wspotworzy plan imprez i nadzoruje jego wykonanie (budzet
i rozliczenia),

2) relacjonuje przebieg dziatalnoéci klubu Radzie Nadzorczej i Zarzadowi
Spoétdzielni,

3) nadzoruje wynajem sali na imprezy okoliczno$ciowe (konstruowanie
umow i ich podpisywanie pod wzg. merytorycznym, kontrola kalendarza
imprez),

4) przygotowuje ogtoszenia dotyczace imprez i umieszcza na stronie
internetowe] oraz wykonuje projekty graficzne ogtoszen na klatki

schodowe,

5) dokonuje zakupéw niezbednych do prowadzenia dziatalno$ci.

8. Organizator imprez kulturalno-sportowych

1) organizuje imprezy zwigzane z kultura, rekreacjg i sportem na rzecz
mieszkancow Spotdzielni, oparte o program zatwierdzony przez Zarzad

Spoétdzielni.

ek a0
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9. Obstuga Prawna

1) udziela poszczegéinym jednostkom organizacyjnym Spétdzielni porad,
opinii i wyjasniert w zakresie dotyczacym stosowania obowigzujgcych
przepiséw prawa,

2) opiniuje projekty umow i porozumiern zawieranych w ramach
wspbidziatania Spétdzielni z innymi osobami prawnymi i fizycznymi,

3) opiniuje pod wzgledem prawnym projekty uchwat, instrukcji,
regulaminéw i innych aktéw wewngtrznych dotyczacych dziatalnosci
Spotdzielni,

4) wykonuje zastepstwo prawne i procesowe w postepowaniu sgdowym
i administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi.

10.Stanowisko ds. BHP

1) sporzadza i przedstawia Zarzadowi Spétdzielni, co najmniej raz w roku,
okresowe analizy stanu bezpieczenstwa i higieny, zawierajgce
propozycje przedsiewzieé organizacyjnych i technicznych, majgcych na
celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz
poprawe warunkow pracy,

2) biezaco informuje Zarzad Spotdzielni o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usunigcia tych
zagrozen,

3) przeprowadza kontrole warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad
i przepisdw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) bierze udziat w opracowaniu planéw modernizacji i rozwoju Spoétdzielni
oraz przedstawia propozycje dotyczace uwzglednienia w tych planach
zobowigzan techniczno — organizacyjnych, zapewniajgcych poprawe
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) zgtasza wnioski dotyczgce wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy do
opracowanych w Spéidzielni zatozer i dokumentacji modernizacji
Spotdzielni lub jej czesci oraz nowych inwestycji, a takze udziat
w ocenie tej dokumentacji,

6) bierze udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowobudowanych lub
przebudowanych obiektow, urzadzen produkcyjnych oraz innych
urzadzen majgcych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo

pracownikow, .
'\ —
W%@\
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7) przedstawia Zarzadowi Spotdzielni wnioski dotyczace zachowania
wymagan ergonomii na stanowiskach pracy,

8) bierze udziat w opracowaniu wewngtrznych zarzadzen, regulaminéw
instrukcji ogélnych, dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
w ustalaniu zadan kierownikéw komérek organizacyjnych i innych oséb
kierujacych zespotami pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa

i higieny pracy,

9) opiniuje szczegodtowo instrukcje dotyczace bezpieczenstwa i higieny
pracy na poszczegoélnych stanowiskach pracy,

10) prowadzi rejestry, kompletuje i przechowuje dokumenty dotyczace
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych i podejrzen
o takie choroby, a takze przechowuje wyniki badan srodowisk pracy,

11) bierze udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkow
przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe i kontrola realizacji
tych wnioskow,

12) doradza w zakresie obowigzujacych zasad i przepisow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

13) udziela informacji o ryzyku dla zdrowia oraz doradza w zakresie doboru
najwlasciwszych $rodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowej na
stanowiskach pracy, na ktorych wystepujg czynniki niebezpieczne
i szkodliwe dla zdrowia,

14) organizuje szkolenia okresowe i podstawowe pracownikéw Spétdzielni
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz wspétpracuje ze stuzba
pracowniczg i innymi komoérkami organizacyjnymi, w szczegoblnosci
w zakresie zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikéw,

15) wspélpracuje z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej oraz
laboratoriami  upowaznionymi do dokonywania badan w zakresie
organizowania systematycznych badan i pomiaréw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia i ucigzliwych oraz sposob6éw ochrony
pracownikow przed tymi czynnikami,

16) wspotdziata ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej
pracownikow,

17) wspotdziata ze spoteczna inspekcjg pracy oraz organizacjami zwigzkow
zawodowych przy: "

bodll
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a) przedsiewzieciach majgcych na celu poprawe warunkéw pracy

b) podejmowaniu przez nie dziatari majgcych na celu przestrzeganie
przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy

18) Inicjuje i rozwija na terenie Spotdzielni rézne formy popularyzacji
problematyki bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ergonomii,

19) uczestniczy w pracach zaktadowych komisji zajmujgcych sig
problematykg bezpieczenstwa i higieny pracy w tym zapobieganiem
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,

20) przeprowadza kontrole stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przestrzegania zasad i przepisow w tym zakresie na wszystkich

stanowiskach pracy,

21) wystepuje do kierownikéw komorek organizacyjnych z zaleceniami
usuniecia stwierdzonych zagrozer i szkodliwosci zawodowych oraz
uchybien w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

22) wystepuje do Zarzadu Spétdzielni z wnioskiem o nagradzanie
pracownikéw wyrézniajgcych sig¢ w dziatalnosci na rzecz poprawy
warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy,

23) wystepuje do Zarzadu Spdétdzielni o zastosowanie kar porzgdkowych
w stosunku do pracownikbw odpowiedzialnych za zaniedbanie
obowiazkéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

24) niezwlocznie wstrzymuje prace maszyny lub innego urzadzenia
technicznego w razie bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia

pracownika,

25) niezwlocznie odsuwa od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy
wzbronionej,

26) wnioskuje do Zarzadu Spoéidzielni o niezwtoczne wstrzymanie pracy
w zagrozonym obiekcie, w przypadku stwierdzenia bezposredniego
zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika.

11.Stanowisko ds. obrony cywilnej

1) zakres dziatalnosci i funkcjonowania okresla Prezydent Miasta Gdyni,
Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci w Gdyni oraz

Zarzad Spétdzielni.
s
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B. PION EKONOMICZNO — FINANSOWY

1.Wiceprezes Zarzadu - Gléwny Ksiggowy - Zastepca
Dyrektora

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

podlega bezposrednio prezesowi GSM,

zapewnia wtasciwy system wewnetrznej informacji ekonomicznej przez
dostarczenie danych niezbednych do planowania dziatalnoSci
Spéidzielni, podejmowania prawidtowych decyzji gospodarczych,
kontroli i oceny wykonywania zadan gospodarczych,

sprawuje nadzér i koordynacje spraw finansowo - ksiegowych
w odniesieniu do catej Spoétdzielni,

przeprowadza analizy gospodarki finansowej Spotdzielni oraz wynikow
ekonomicznych wszystkich kierunkéw dziatania GSM,

sprawuje nadzor i koordynacje w zakresie spraw:

a) administracyjno - gospodarczych siedziby Zarzadu i Administracji
Ogolnej Spotdzielni

b) cztonkowsko — mieszkaniowych

c) obstugi wspdinot

d) dziatalnosci socjalnej

opracowuje projekty regulaminéw, instrukcji itp. w zakresie

podporzgdkowanych komérek organizacyjnych,

nadzoruje i koordynuje prace komoérek bezposrednio
podporzadkowanych, zgodnie z obowigzujgca strukturg organizacyjng.

2. Dzial Mieszkaniowy

1)

prowadzi cafoksztatt problematyki zagadniern cztonkowsko -
mieszkaniowych  zwigzanych przede wszystkim z lokalami
mieszkalnymi, uzytkowymi i garazami.

I. W zakresie ogolnym:

1)

przyjmuje interesantéw, zabezpiecza poprawng obstuge cztonkéw

i 0s6b niebedgcych czionkami Spotdzielni, dba o szerokg i biezgca

informacje o obowigzkach i uprawnieniach cztonka Spotdzielni, ;
Q)Qutt
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2) zabezpiecza prowadzenie i kompletowanie obowigzujacej
dokumentaciji,

3) udziela informacii i prowadzi korespondencje zwigzang z problematyka
powierzonych zadan,

4) wspdipracuje z Administracjami Osiedli i Zespotem ds. administrowania
budynkiem Gniewska 21 w celu zasiedlania  mieszkan
z odzysku, uzytkowania mieszkarnn zgodnie z przeznaczeniem oraz
innych nieprawidtowos$ci w gospodarce mieszkaniami,

5) wspodtpracuje z odpowiednig Komisjg Rady Nadzorczej jak réwniez
z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie spraw zwigzanych
z problematykg Dziatu Mieszkaniowego,

6) prowadzi sprawozdawczo$¢ w zakresie spraw cztonkowsko—
mieszkaniowych,

7) przygotowuje dokumentacje konieczng do przeprowadzenia Zebran
Osiedlowych i Walnych Zgromadzen Cztonkéw Spoétdzielni

8) opracowuje projekty regulaminéw dotyczace zakresu dziatania Dziatu
Mieszkaniowego,

9) przygotowuje komplety dokumentéw i wnioskéw do podjgcia przez
Zarzad Spéidzielni i Rade Nadzorczg stosownych decyzji w zakresie
powierzonych spraw.

Il. W zakresie szczegotowym:
1) prowadzi rejestry i skorowidze:
a) Cztonkéw Spétdzielni,
b) Cztonkéw wspotmatzonkow,
c) odrebnych wiasnosci,
d) lokali uzytkowych,
e) os6b posiadajgcych garaze,

f) os6b posiadajgcych  cztonkostwo  tylko z tytutu posiadania
spotdzielczego prawa do garazu lub prawa odrgbne; wiasnosci
i miejsca postojowego w garazu wielostanowiskowym,

g) Czionkéw posiadajacych wigcej niz jeden lokal mieszkalny, ﬁ
%O»LLAX
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h) wydawanych umoéw o ustanowieniu spotdzielczego lokatorskiego
prawa do lokalu mieszkalnego,

i) kandydatéow na Czionkéw,

j) uméw najmu,

k) skreslen z rejestru Cztonkow,

) Cztonkéw wykluczonych i wykreslonych,
m)lokali z wyrokami eksmisyjnymi,

n) lokali mieszkalnych przekazanych Spétdzielni,
0) zgondéw Cztonkdw,

p) os6b niebedgcych Czlonkami Spétdzielni, ktérym przystuguja
spotdzielcze wtasnosciowe prawa do lokali,

q) os6b niebedgcych Cztonkami Spétdzielni, ktérzy zbyli lub utracili tytut
prawny do lokali (skreslenia),

r) ztozonych wnioskéw o ustanowienie odrebnej wiasnosci lokali,

s) zatozonych ksiag wieczystych na lokale mieszkalne, uzytkowe
i garaze,

t) wydanych zaswiadczefi w zwigzku z nabyciem spoétdzielczych
wiasnosciowych praw do lokalu,

u) wydawanych zaéwiadczen (np. do banku, kancelarii notarialnej, sadu
wieczysto ksiegowego),

v) prowadzonych postepowan egzekucyjnych w zakresie egzekucji
Z ograniczonego prawa rzeczowego stanowigcego spoétdzielcze
wiasnosciowe prawo do lokalu lub nieruchomosci lokalowej,

w)spraw i akt przekazanych do Zespotu ds. obstugi prawne;j,

x) akt lokali wysytanych do Sadu,

y) danych o dokonanych transakcjach  wolnorynkowych z aktow
notarialnych w przedmiocie obrotu spétdzielczymi wiasnosciowymi
prawami do lokali i prawami odrebnej wtasnoéci lokali w zasobach

Spotdzielni,

AR
¥,
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z) zapytan o dtuznikéw posiadajgcych prawa do lokali w zasobach
Spotdzielni , w szczegdlnosci przez komornikéw sadowych w trybie
art. 761 k.p.c.

2) opracowuje projekty uchwat dotyczgcych spraw cztonkowsko -
mieszkaniowych, z podaniem uzasadnienia,

3) w oparciu o decyzjg¢ Zarzadu Spétdzielni przygotowuje umowy
o ustanowienie spoéidzielczego lokatorskiego prawa do lokalu
mieszkalnego i zatatwia niezbedne formalnosci zwigzane z zawarciem

umowy,

4) realizuje wnioski o wzajemng zamiang mieszkan pomiedzy cztonkami
Spotdzielni, a innymi uzytkownikami lokali,

5) zafatwia formalnosci zwigzane z realizacjg wnioskéw dotyczgcych
ustanowienia odrebnej wtasnoéci lokali i przeniesienia ich wiasnoéci na
rzecz osdb posiadajgcych spotdzielcze prawa do lokal,

6) zatatwia formalnoéci zwigzane z uzyskaniem spétdzielczego prawa do
lokalu oraz prawa wiasnosci w wyniku podziatu majatku po rozwodzie,

7) prowadzi sprawy zwigzane z przejgciem uprawniert do mieszkania po
bytym cztonku,

8) prowadzi sprawy zwigzane ze zbyciem lokali mieszkalnych, uzytkowych
| garazy,

9) prowadzi sprawy zwigzane z najmem lokali mieszkalnych,

10) przeprowadza przetargi ofertowe nieograniczone na ustanowienie
odrebnej wiasnosci lokali mieszkalnych, sporzgdza specyfikacje
warunkow przetargu ofertowego oraz danych o lokalu mieszkalnym,

11) przygotowuje  dokumentacije niezbedng dla Rady Nadzorcze]
Spétdzielni w przypadkach odwotar od decyzji Zarzadu Spéfdzielni,

12) prowadzi postepowanie ©0 wykluczenie, wykreslenie cztonkow
Spétdzielni lub wygasniecie spotdzielczego lokatorskiego prawa do
lokalu mieszkalnego m.n. z tytulu zadluzen w optatach
eksploatacyjnych, podejmuje dziatania w powyzszych sprawach.

13) wspbipracuje z komorkami organizacyjnymi Spofdzielni w zakresie
spraw zwigzanych z problematykg powierzonego odcinka pracy,

14) Wspoétpracuje w szczegolnosci z Dziatem Rozliczen i Windykacji

Bl
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Czynszéw w zakresie wyegzekwowania od diuznikéw naleznoéci
Spoétdzielni:

a) kierowania spraw do postgpowania eksmisyjnego
b) wspdipracy z Administracjami Osiedli i Zespotu ds. Administrowania

budynkiem Gniewska 21
c) zaktadania ksiag wieczystych i ustanawiania hipoteki przymusowej

dla lokali zadtuzonych.

15) przygotowuje niezbedne materiaty do opracowywania dokumentacji
technicznej lokali mieszkalnych i lokali o innym przeznaczeniu
w budynkach stanowiagcych wiasnos¢ Spétdzielni w celu uzyskania
saswiadczen o samodzielnosci tych lokali zgodnie z przepisami ustawy
o wiasnosci lokali,

16) na biezgco aktualizuje rejestry prowadzone w Dziale,

17) prowadzi ewidencje lokali mieszkalnych i biezaco aktualizuje nazwiska
os6b posiadajgcych spétdzielcze prawo do tych lokali oraz prawo
wiasnosci w rozbiciu na poszczegéine nieruchomosci,

18) przygotowuje roczne informacje na temat: rozdysponowania lokali
mieszkalnych z odzysku, realizacji wyrokéw eksmisyjnych, realizacji
wnioskéw dotyczacych ustanowienia odrebnej wiasnosci lokali,

19) wykonuje czynnosci wynikajace z zawartych umoéw o zarzgdzanie
i administrowanie Wspélnot Mieszkaniowych —m. in. przygotowuje
i obstuguje zebrania Wspoélnoty oraz nadzoruje realizacje wnioskow

Z zebran.

. Dzial Ekonomiczny
1) opracowuje zatozenia do planu gospodarczo-finansowego Spétdzielni,
2) opracowuje roczne plany gospodarczo-finansowe Spotdzielni,

3) sporzadza kwartalne, pétroczne i roczne sprawozdania z dziatalnosci
Spoétdzielni,

4) sporzadza kompleksowe i problemowe analizy ekonomiczne dotyczace
dziatania Spofdzielni,

5) prowadzi ewidencje zasobow mieszkaniowych i lokali uzytkowych,

6) kalkuluje i sporzadza wymiary czynszu na lokale mieszkalne, uzytkowe,
garaze, pomieszczenia gospodarcze Spotdzielni,
ol L
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7) analizuje ceny umowne Z dostawcami poszczegélnych mediow,

8) prowadzi ewidencje uméw z ustugodawcami w zakresie sprzatania,
ochrony,

9) prowadzi kalkulacje optat za lokale uzytkowe posiadajgce spotdzielcze
wtasnoéciowe prawo, za lokale uzytkowe przeksztatcone w odrebng
wlasnoéé oraz za lokale uzytkowe Spoétdzielni bgdace w najmie,

10) sporzadza umowy najmu lokali uzytkowych w oparciu o ,Regulamin
wynajmu lokali uzytkowych i pomieszczen gospodarczych Gdyriskiej
Spotdzielni Mieszkaniowej” oraz sporzgdza aneksy do w/w umow,

11) ustala wysokos¢ zaliczki podatku od nieruchomosci i sktada deklaracje
rozliczeniowa do Gminy Miasta Gdynia, sporzgdza note kosztowa wg
dziatalnoéci z podziatem na nieruchomosci budynkowe,

12) sporzadza deklaracje o wysokoéci opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w nieruchomosciach, na ktorych zamieszkujg mieszkancy
i sktada przedmiotowe deklaracje do Gminy Miasta Gdynia, sporzadza
note kosztowa wg dziatalnosci z podziatem  na nieruchomosci

budynkowe,

13) oblicza wynagrodzenia i sporzadza listy ptac dla pracownikow
Spotdzielni,

14) oblicza wynagrodzenia | sporzadza listy ptac dla czlonkéw Organdéw
Samorzgdowych,

15) oblicza zasitki chorobowe, opiekuncze, macierzynskie, wychowawcze
i sporzadza listy pfatnicze,

16) prowadzi dokumentacje zasitkéow chorobowych, opiekunczych,
macierzyniskich i wychowawczych zgodnie z instrukcjg ZUS,

17) ustala prawa do zasiku rodzinnego i dodatku z tego tytutu,

18) sporzadza miesigczne rozdzielniki ptac w zakresie wyliczonych
wynagrodzen,

19) sktada w okresach miesigcznych deklaracje na zaliczki podatku
dochodowego od zatrudnionych na umowe zlecenie i uczestniczacych

w posiedzeniach organdw samorzgdowych,
20) prowadzi wszelkie rozliczenia:
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a) z Urzedem Skarbowym z tytutu naliczania podatku dochodowego od
os6b fizycznych i przekazuje miesieczne zaliczki na poczet tego
podatku,

b)z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych z tytutu skfadek na
ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne Fundusz Pracy, Fundusz

Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,

c) z tytutu nakazéw egzekucyjnych oraz innych potrgcen dokonanych
w listach ptac,

21) dokonuje rocznego rozliczenia wszystkich pracownikéw z Urzedem
Skarbowym poprzez sporzadzony PIT-11, PIT-8B,

22) sporzadza sprawozdanie GUS z zakresu funduszu pfac i zasobow
mieszkaniowych,

23) przygotowuje zaswiadczenia o zarobkach dla pracownikéw,

24) sporzadza druk RP-7 dla pracownikéw przechodzgcych na emeryture
lub rente,

25) sporzadza deklaracje miesieczng i rozlicza fundusz na rzecz osob
niepetnosprawnych,

26) sporzadza roczng deklaracje i rozlicza wptaty na rzecz PFRON,

27) prowadzi obstuge programu Piatnik’ polegajacg na biezacym
zgtaszaniu i wyrejestrowywaniu pracownikow, zgtoszonych wszelkich

zmian dotyczgcych ich identyfikaciji,

28) zgtasza i wyrejestrowuje czionkow rodzin do ubezpieczenia
zdrowotnego,

29) sporzadza miesieczng deklaracjg ZUS wraz z raportem RCX,

30) sporzgdza miesigczne raporty rozliczeniowe dla pracownikow
Spoétdzielni RMUA.

. Dziat Finansowo — Ksiggowy

1) prowadzi ewidencje ksiegowg zgodnie z ustawg o rachunkowo$ci
7z dnia 29 wrzeénia 1994 r. oraz Zaktadowym Planem Kont

zatwierdzonym przez Zarzad Spétdzielni,

%@Uu
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2) prowadzi ksiggi rachunkowe w systemie komputerowym DOM 5 wg.
licencji zakupionej od firmy SACER na podstawie dowodow

ksiegowych,

3) dokumentuje kazdg operacje w Scisle ustalony sposéb i dokonuje na jej
podstawie odpowiednich zapisow ksiegowych (ewidencyjnych),

4) stosuje zespot kont ksiegowych wynikajgcych z zaktadowego planu
kont i dokonuje na nich zapiséw ksiggowych wedtug zasad podwéjnego

ksiegowania,

5) numeruje i dekretuje dowody ksiggowe zgodnie z przyjetymi zasadami,
a nastepnie wprowadza do odpowiedniego rejestru. Przestrzega
zgodno$ci  wewnetrznej w zakresie poszczegblnych urzgdzen

ewidencyjnych,
6) systematycznie przeprowadza analize sald prowadzonych kont,

7) prowadzi wyceng aktywow i pasywow oraz ustala wynik finansowy na
podstawie ewidencji syntetycznych i analitycznych wynikajgcych
z zaktadowego planu kont,

8) weryfikuje stan aktywow i pasywow wykazany w ksiggach
rachunkowych, na podstawie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych,

9) prowadzi ewidencje kosztow wg rodzajow | wg typow dziatalnosci,

10) prowadzi ewidencje ksiegowa w spos6b umozliwiajacy wyodrgbnienie
przychodow i kosztow  eksploataciji na poszczegolnych
nieruchomosciach,

11) prowadzi ewidencje funduszu remontowego w podziale na
nieruchomosci budynkowe,

12) prowadzi ewidencje szczegdtowa rozrachunkéw z odbiorcami
i dostawcami,

13) prowadzi ewidencjg rozrachunkéw z pracownikami z tytutu pobranych
zaliczek, pozyczek oraz innych rozliczen,

14) prowadzi ewidencje szczegdtowa rozrachunkéw publiczno-prawnych
m.in. z tytutu:

a) podatku dochodowego,

b) podatku od towardw i ustug.
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15) sporzadza i terminowo przekazuje do wiasciwego urzedu deklaracje
podatkowe,

16) sporzadza okresowe i roczne sprawozdania Spoétdzielni (GUS, Urzad
Marszatkowski),

17) sporzgdza sprawozdania finansowe (bilans wraz z zatgcznikami)
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

18) nalicza odpisy na Zakfadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

19) nalicza odpisy na Fundusz Remontowy,

20) prowadzi ewidencje szczegoiowa srodkow trwatych, Srodkéw trwatych
w budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonuje

naliczert amortyzacji,

21) prowadzi ~ szczegdfowq ewidencje  wkiadow  mieszkaniowych
i budowlanych na poszczegélne lokale fj. warto§¢ poczgtkowa

i umorzenie,

22) prowadzi rozliczenia finansowe z cztonkami zwigzane z uzyskaniem
i ustaniem cztonkostwa (wpisowe, udziaty), powstaniem lub
wygasnigciem spoétdzielczego prawa do lokalu (wkfady budowlane
i mieszkaniowe), przeksztatceniem lokatorskiego lub wiasnosciowego
prawa do [okalu na odrebng wlasnosé lokalu, przeniesieniem

wieczystego uzytkowania gruntu w prawo wiasnosci,
23) prowadzi ewidencje pism przychodzgcych do Dziatu,

24) dokonuje kontroli dowoddw ksiegowych pod wzgledem prawidtowosci
formalno—rachunkowej i  prowadzi likwidature dokumentéw

stanowigcych podstawe przyjecia lub wydania $rodkéw pienieznych,

25) zaktada rachunki bankowe, organizuje i nadzoruje prawidiowe
zabezpieczenie $rodkéw pienigznych,

26) ksieguje na biezgco wyciggi bankowe,

27) prawidiowo i terminowo reguluje  zobowigzania  Spoétdzielni
o charakterze publiczno-prawnym (podatki i optaty),

28) terminowo  reguluje  zobowigzania wobec innych podmiotow
gospodarczych,
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29) w przypadku nie zaptaconych naleznosci przygotowuje dokumenty,
a nastepnie przekazuje do Zespotu ds. Obstugi Prawnej w celu

skierowania do Sadu,
30) prowadzi rozliczenia gotéwkowe (kasy) takie jak:
a) wptaty i wyptaty z tytutu opfat eksploatacyjnych,
b) wyptaty wynagrodzen,
c) wypftaty | wptaty z tytutu zaliczek pobranych przez pracownikéw,
d) rozliczanie delegaciji stuzbowych,
e) wyptaty nalezno$ci zaktadowego funduszu $wiadczen socjainych,

f) przyjmowanie wpfat oraz dokonywanie wyptat za inne operacje ptatne
gotowka,

g) biezgce ksiegowanie wszystkich prowadzonych operacji kasowych,

h) podejmowanie gotowki z banku oraz jej przechowywanie
i odprowadzanie,

i) gromadzenie dowoddw kasowych i sporzgdzanie raportow kasowych,
j) uzgadnianie ze stanowiskami merytorycznymi wyptat niepodjgtych.
31) w zakresie podpisanych uméw ze Wspolnotami Mieszkaniowymi:

a) dekretuje dokumenty ksiggowe zgodnie z przyjetymi zasadami,
a nastepnie ujmuje je w ksiegach rachunkowych,

b) sporzadza sprawozdanie finansowe (bilans wraz z zatgcznikami).
32) prowadzi sprawy dotyczace ubezpieczenia majatkowego Spotdzielni:

a) przygotowuje zestawienia do przetargu na wybor ubezpieczyciela
majgtku Spodldzielni na podstawie otrzymanych dokumentéw od
wszystkich ~ Administracji  Osiedli, Zespotu Administrowania
Budynkiem Gniewska 21 i Dziatu Administracyjno — Gospodarczego
oraz ewidencji ksiegowej w module $rodkéw trwatych.

b) terminowo reguluje ptatno$ci za polisy,

33) kompletuje i  przechowuje  dowody  ksiggowe,  dokumenty
inwentaryzacyjne, sprawozdania w komoérce organizacyjnej, a po
uplywie okresu przechowywania przekazuje do archiwum Spdtdzielni.
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5. Dziat Rozliczen i Windykacji Czynszéw

1) sporzadza wymiary optat za uzytkowanie lokali mieszkalnych, lokali
uzytkowych, dzierzaw terenu, lokali wiasnych, pomieszczen
gospodarczych i garazy,

2) prowadzi rejestr sprzedazy ustug eksploatacji zasobdw mieszkaniowych
z podziatem okre$lonym w Zaktadowym Planie Kont.

3) prowadzi zbiorcze zestawienia obrotow i sald,

4) uzgadnia co miesigc obroty i salda poszczegdlnych rejestrow
czynszowych modutu ,czynsze” i ,sprzedaz” z danymi w systemie ,FK"
przed zamknieciem kazdego miesigca,

5) sporzgdza i wprowadza noty ksiggowe memoriatowe,
6) przygotowuje dokumenty sprzedazy do comiesigcznej deklaracji VAT,
7) sporzadza kwartalne i roczne analizy zadtuzen czynszowych,

8) ewidencjonuje remontowane mieszkania toksyczne oraz rozlicza
nalezne opfaty za ich eksploatacje w okresie remontu,

9) ewidencjonuje ustugi i koszty dotyczgce pozostatej sprzedazy oraz
weryfikuje stan kont,

10) ksieguje wymiary opfat czynszu i dokonane wptaty, wprowadza obroty
i salda, uzgadnia z ewidencja syntetyczna,

11) ksieguje dodatki mieszkaniowe, analizuje zapisy na kontach osob
otrzymujgcych dodatki, a w przypadku braku dopfaty informuje Urzad

Miasta Gdyni,

12) dokonuje korekt wymiaru czynszu z tytutu zmian osobowych, bonifikat
Za co., CW., ZW., gaz oraz pozostatych,

13) dokonuje rozliczen zuzycia zimnej wody i energii cieplnej do podgrzania
wody w lokalach mieszkalnych i uzytkowych na podstawie urzgdzen
pomiarowych zamontowanych w stacjach zmieszania, budynkach

i lokalach.

14) rozlicza zuzycie zimnej i cieptej wody w lokalach mieszkalnych
i uzytkowych wyposazonych w wodomierze przystosowane do zdalnego

odczytu,
15) ksieguje faktury oraz rozlicza zuzycie gazu i energii elektrycznej,
s 1
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16) dokonuje rozliczen energii cieplnej do ogrzewania lokali wg wskazan
urzgdzen pomiarowych,

17) wspétpracuje z firmg dokonujaca rozliczen energii cieplnej do
ogrzewania lokali wyposazonych w podzielniki kosztow,

18) wysyta raz w roku potwierdzenia sald do uzytkownikow lokali i terenow.

19) sporzadza informacje o zadtuzeniu, w celu umieszczenia na stronie
internetowej Spotdzielni oraz na klatkach schodowych budynkow,

20) rozlicza kredyty mieszkaniowe budynkéw Gniewska 21 i Zurawia 15
oraz kieruje sprawy z tytutu zadluzen dotyczgcych spfaty kredytow do
Zespotu ds. obstugi prawnej celem przekazania na droge postepowania
sadowego i egzekucyjnego,

21) obstuguje wspdlnoty mieszkaniowe i garazowe W zakresie
sporzadzania wymiar6éw opfat, rozliczania mediéw i potwierdzen sald,

22) wystawia faktury VAT dotyczace optat za uzytkowanie lokali
uzytkowych, dzierzaw terenu i bezumownego uzytkowania lokali

i terendw,
23) prowadzi rejestr faktur VAT,

24) nalicza odsetki ustawowe z tytutu nieterminowego regulowania optat,

25) wysyta wezwania do zaptaty dotyczgce zadtuzen z tytutu opfat za
uzytkowanie lokali i terendw,

26) egzekwuje naleznoéci z tytutu optat za uzytkowanie lokali i terenow,

27) kieruje sprawy dotyczace zalegtosci z tytutu opfat za uzytkowanie lokali
i terenéw do Zespotu ds. obstugi prawnej, celem przekazania na droge

postepowania sgdowego i egzekucyjnego,

28) wspotpracuje z zewnetrzng firma windykacyjng celem egzekwowania
wierzytelnosci Spotdzielni,

29) udziela odpowiedzi na kierowang do Dziatu korespondencje,

30) sporzadza i przedstawia wnioski Zarzgdu Spoétdzielni do rozpatrzenia
przez organy samorzgdowe: Rada Nadzorcza i Rady Osiedli

w zakresie:
a) roztozenia sptaty zalegtosci na raty,

b) umorzenia odsetek, .
b?x[.zl.l’-(,‘
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¢) odtgczenia sygnatu RTV,
d) odtgczenia cw,
e) typowania osdb na rozmowe w celu oméwienia sprawy oddtuzenia

lokalu mieszkalnego.

31) przygotowuje materiaty na posiedzenia komisji Rady Nadzorczej i Rad
Osiedli oraz uczestniczy w ich posiedzeniach,

32) wspotpracuje z Dziatem Mieszkaniowym w zakresie wykluczen
i wykre$len z cztonkostwa, oddtuzenia lokali przy udziale firmy

zewnetrznej,

33) wspétpracuje z Dzialem Ekonomicznym, Dziatem Techniczno -

Eksploatacyjnym,  Administracjami  Osiedli i Zespotem ds.
Administrowania Budynkiem Gniewska 21 w zakresie prowadzonej
dziatalnosci,

34) wspofpracuje z osobg na stanowisku ds. obstugi prawnej oraz
Kancelaria prawng w zakresie lokali mieszkalnych, garazy, lokali
uzytkowych, dzierzaw terenu i bezumownego uzytkowania lokali i

terenow,

35) opracowuje projekty regulaminéw dotyczgce zakresu pracy Dziatu,

36) opracowuje projekty uchwat dotyczgce zakresu pracy Dziatu.

. Dziat Administracyjno — Gospodarczy:

1) administruje  pomieszczeniami biurowymi i sanitarno-socjalnymi
siedziby Zarzadu Spoéfdzielni,

2) zabezpiecza obstuge centrali telefonicznej Spétdzielni,
3) prowadzi sekretariaty i punkt informaciji dla klienta oraz archiwum,

4) przyjmuje, ewidencjonuje, rozdziela dla wszystkich komorek
organizacyjnych zgodnie z dekretacjg zarzadu i wysyta korespondencje,

5) zabezpiecza powielanie pism na potrzeby Spoétdzielni i swiadczy w tym
zakresie ustugi dla ludnoéci,

6) zleca i koordynuje prace konserwatorskie oraz remonty pomieszczen

biurowych Zarzadu Spétdzielni,
Polli
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7) zabezpiecza utrzymanie czystosci i porzadku oraz bezpieczenstwo
w pomieszczeniach biurowych i pomieszczeniach sanitarno-socjalnych
zlokalizowanych w siedzibie Zarzadu Spétdzielni,

8) zaopatruje Spotdzielnie w wyposazenie, sprzet komputerowy, sprzet
gospodarczy, prase, druki, materiaty biurowe, stemple i srodki czystosci,

9) prowadzi ewidencje drukéw $cistego zarachowania,

10) drukuje ksigzeczki mieszkaniowe,

11) wystawia faktury i rachunki za rozmowy telefoniczne oraz faktury za
specyfikacje,

12) zabezpiecza prenumerate i rozdzielnictwo czasopism oraz dziennikow
urzedowych,

13) prowadzi ewidencje $rodkéw trwatych, wyposazenia pomieszczen
biurowych siedziby Spétdzielni,

14) sporzadza plan i realizuje program dziatalno$ci socjalnej prowadzonej
na rzecz pracownikéw i ich rodzin, emerytéw i rencistow,

15) nadzoruje $§rodek transportu przydzielony do dyspozycji Zarzadu
i Administracji Ogolnej oraz rozlicza karty drogowe kierowcy,

16) uczestniczy w przegladach stanowisk pracy oraz podejmuje dziatania
w celu poprawy warunkow pracy,

17) dokonuje zakupu pieczatek dla potrzeb Spotdzielni, czuwa nad
zgodnosécig tekstéw i form pieczeci, szyldow, blankietow firmowych itp.,
zgodnie z ustalong nomenklatura,

18) odpowiada za zabezpieczenie siedziby Spoétdzielni po godzinach pracy.

. Stanowisko ds. informatyki

1) petni nadzér techniczny nad sprzetem, osprzetem i oprogramowaniem
komputerowym znajdujgcym sie na wyposazeniu GSM,

2) w przypadku stwierdzenia wadliwego dziatania sprzgtu lub zgioszonej
awarii podejmuje czynnosci majace na celu usuniecie usterek, a w razie
potrzeby dostarcza sprzet do wyspecjalizowanej firmy, jesli usterek ze
wzgledéw technicznych, gwarancyjnych lub reklamacyjnych nie mozna
usungé we wiasnym zakresie,

A
Strona 28

YR



3) peini nadzér nad prawidtowosécig obstugi technicznej i programowe;j
sprzetu, osprzetu i oprogramowania  komputerowego  przez
poszczegoblnych uzytkownikow,

4) udziela instrukcji uzytkownikom w przypadku innego oprogramowania
niz uzywane przez nich oprogramowanie robocze i podstawowe,

5) dokonuje zakupow sprzgtu, osprzetu, oprogramowania komputerowego
oraz periodykéw (prenumerata) i literatury fachowej zgodnie
z zapotrzebowaniem zatwierdzonym przez Gidwnego Ksiegowego

i Zarzad Spotdzielni,

6) na biezgco przeprowadza szkolenia pracownikéw w zakresie obstugi
komputera,

7) w zakresie ochrony przetwarzanych danych osobowych petni funkcje
Administratora Systemu Informaciji,

8) wspoipracuje z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.

C. PION TECHNICZNY

1. Wiceprezes Zarzadu — Zastepca Dyrektora ds. Technicznych

1) nadzoruje i koordynuje prace komorek bezposrednio
podporzadkowanych, zgodnie z obowigzujgca strukturg organizacyjng

fj..
a) Dziatu Techniczno — Eksploatacyjnego,
b) Administracji Osiedli,

c) Zespotu ds. Administrowania budynkiem Gniewska 21.

2. Dziat Techniczno — Eksploatacyjny

Sprawuje nastepujace podstawowe funkcje:

I. Inwestycyjna w zakresie:
1) budownictwa mieszkaniowego,
2) budowy garazy,

ol
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3) budowy obiektéw handlowo — ustugowych,

4) budownictwa towarzyszacego i infrastruktury technicznej,

Dokonuje:

a) przygotowania zatozen techniczno - ekonomicznych inwestycji,
wnioskuje i opiniuje ich zmiany,

b) uzyskuje decyzje o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
(lokalizacje) na planowane inwestycje,

c) koordynuje prace w zakresie programowania i opracowania
dokumentacji technicznej uwzgledniajac wnioski dziatu cztonkowsko
— mieszkaniowego w zakresie struktury mieszkan i potrzeb cztonkow

Spoétdzielni,

d) prowadzi proces wyboru biura projektow, zatwierdzania dokumentacji
do uzyskania pozwolenia na budowe wigcznie,

e) przygotowuje w zakresie funduszu remontowego ogdinego zlecenia
i umowy z wykonawcami do zatwierdzenia przez Zarzad Spoétdzielni,
okre$lajac wyraznie podstawowe obowigzki stron: termin wykonania,
zasady rozliczen i warunkow finansowania oraz rekojmi za wady
i usterki jak rowniez odszkodowania umowne wynikajace
z niedotrzymania terminéw lub innych warunkéw umowy,

f) sprawuje nadzér techniczny nad realizowanymi inwestycjami,

g) dokonuje sprawdzania faktur na wykonane w zakresie funduszu
remontowego ogblnego roboty pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym,

h) dokonuje odbioréw technicznych prowadzonych inwestycji,

i) egzekwuje kary umowne,

j) sporzadza rozliczenia kosztéw realizowanych inwestycji,

k) prowadzi z administracjami osiedli catos¢ spraw usuwania usterek,

) ustala dane i wystawia dowody OT, przekazuje umowy, zakres
infrastruktury technicznej obcym uzytkownikom dowodami PT,

m)sporzadza okresowg sprawozdawczos¢ w zakresie inwestycji.

[2’39\:{1,»&-:
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Il. Realizacyjno — techniczng w zakresie:

1)

2)

3)

4)

6)

7)

sporzgdzania we wspotpracy z Administracjami Osiedli planéw potrzeb,
remontow i modernizaciji,

organizuje  przetargi na  wykonawstwo robét remontowych
i modernizacyjnych, w tym przetargi w oparciu o Regulamin okreslajgcy
zasady przeprowadzania przetargébw w GSM,

prowadzi catoksztait spraw w ramach funduszu remontowego ogéinego
zwigzanych z:

a) modernizacja,
b) remontami kapitalnymi,

c) usuwaniem wad technologicznych tj.:

e remontami mieszkan skazonych zwigzkami toksycznymi,
e dociepleniami budynkow,

e remontem i wymianami wadliwych instalacji c.o.,

sprawuje nadzér techniczny nad wykonywanymi robotami, dokonuje
odbioru technicznego,

dokonuje rozliczenia finansowego wykonywanych robdt zgodnie
z warunkami umownymi i obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,

sporzgdza okresowg sprawozdawczos¢ z zakresu wykonania rzeczowo
— finansowego planu funduszu remontowego ogoélnego,

we wspotpracy z Administracjami Osiedli:

a) opracowuje projekty regulaminéw, instrukcji itp. dot. zakresu
dziatania dziatu,

b) prowadzi instruktaz pracownikéw Administracji Osiedli w zakresie
problematyki technicznej i eksploatacyjnej obiektow i urzgdzen

administrowanych przez GSM,

c) rozwigzuje problemy techniczno — eksploatacyjne, wskazuje sposoby
ich zatatwiania i wnioski w tym przedmiocie,

d) prowadzi cato$¢ spraw racjonalizacji i postepu technicznego.

Rodcli:



lll. Eksploatacyjng w zakresie:

1) prowadzi sprawy terenowo — prawne; uzyskuje decyzje w tym zakresie,
kompletuje mapy, przygotowuje materialy do zawarcia aktow

notarialnych,

2) rozpatruje wnioski we wspotpracy z Administracjami Osiedli dotyczgce
wykorzystania i zagospodarowania terenéw bedacych w dyspozycii
GSM,

3) prowadzi sprawy zwigzane z dzierzawami terenu, przygotowuje umowy,
nadzoruje we wspotpracy z Administracjami Osiedli sposob realizacji

umow,
4) prowadzi ewidencje zwartych umoéw dzierzawy terenu,

5) we wspoOtpracy z Administracjami Osiedli koordynuje sprawy zwigzane
z eksploatacjg sieci telewizji kablowej, przygotowuje umowy, nadzoruje
sposo6b ich wykonania,

6) negocjuje i przygotowuje umowy w zakresie konserwacji dzwigow,
7) uczestniczy w zebraniach osiedlowych cztonkow GSM,

8) wspéipracuje z organami samorzadowymi Spétdzielni w sprawach
dotyczgcych zagadnien techniczno-eksploatacyjnych.

3. Administracje Osiedli

Zadania, zakresy dziatania i struktury organizacyjne Administracji Osiedli:
Grabowek i Wzg. Sw. Maksymiliana, Chyloni, Cisowej i Pustek Cisowskich
(zatwierdzone przez Rady Osiedla) przedstawione sa w oddzielnym
dokumencie stanowigcym zatacznik do niniejszego Regulaminu.

4. Zespot ds. Administrowania Budynkiem Gniewska 21

1) prowadzi dziatalno$¢ eksploatacyjno — remontowg budynku mieszkalno-
ustugowego przy ul. Gniewskiej 21,

2) prowadzi gospodarke funduszem zdecentralizowanym (reklama,
dzierzawa sezonowa, kiermasze $wigteczne) i celowym ,marketing”,

3) sporzadza protokoty zdawczo — odbiorcze lokali przekazywanych

w uzytkowanie,
Do ('LAL\,\
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4) uczestniczy w likwidacji szkéd dokonywanych przez ubezpieczyciela,
5) utrzymuje czystos¢ budynku oraz terenu przylegtego,
6) zapewnia bezpieczenstwo ppoz. budynku,

7) prowadzi kontrole i realizacjge uméw z firmg chronigca budynek oraz
firma odpowiedzialng za sprzatanie Domu Towarowego i klatek

schodowych w cze$ci mieszkalnej,

8) opracowuje regulamin porzadku domowego, korzystania
z pomieszczen pomocniczych oraz zasady i formy zgtaszania usterek
i awarii,

9) wspotpracuje z Dziatem Techniczno — Eksploatacyjnym w zakresie
usuwania usterek, wad technicznych oraz prowadzonych prac

remontowych,
10) wykonuje roboty konserwacyjne, remontowe,

11) dokonuje rozliczen wykonywanych robét oraz wystawia faktury,
rachunki i sporzadza inne dokumenty dotyczace ustug
np. telefonicznych, faxow,

12) przejmuije instalacje domofonowe od mieszkancow i wykonuje wszelkie
prace zwigzane z zalozeniem konserwacjg i naprawg instalacji
domofonowych w zasobach Spétdzielni,

13) na wniosek mieszkancow wykonuje instalacje monitoringowg na
budynkach oraz prowadzi jej obstuge i biezacg konserwacie, zgodnie
z Zasadami funkcjonowania monitoringu w Spétdzielni,

14) dokonuije rozliczen kosztéw dostawy medidw oraz wystawia faktury.

. Stanowisko ds. ppoz.

1) prowadzi catoksztalt spraw ochrony przeciwpozarowej Gdynskiej
Spotdzielni Mieszkaniowej wraz z dokumentacjg dot. ochrony ppoz.
oraz realizacjg zadar w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) przeprowadza okresowe i dorazne kontrole zabezpieczenia
przeciwpozarowego zarébwno w  obiektach jak i zasobach

mieszkaniowych,
5 e-lJ()\\
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3) uczestniczy w Komisji BHP podczas jesiennych i wiosennych
przegladow,

4) wspodtdziata z odpowiednimi komorkami organizacyjnymi w zakresie
ustalania warunkdéw pracy i wymagan ochrony ppoz. dla okreslonego
rodzaju prac i czynnosci rzutujgcych na zagrozenie pozarowe obiektu,

5) zgtasza Zarzgdowi GSM potrzeby i wnioski dotyczgce poprawy stanu
ochrony przeciwpozarowej Spotdzielni,

6) nadzoruje przestrzeganie przepisOw przeciwpozarowych | zasad
bezpieczenstwa pozarowego przez pracownikdw Spotdzielni oraz
realizowania przez nich zadan i obowigzkéw w zakresie ochrony
przeciwpozarowej,

7) wspotdziata w szkoleniu i zaznajamianiu pracownikow z przepisami
przeciwpozarowymi,

8) sprawuje nadzor nad stanem technicznym przeciwpozarowych

urzgdzen i instalacji wodnych w budynkach mieszkalnych oraz
odpowiednim oznakowaniem tych budynkéw pozarniczymi tablicami
informacyjnymi,

9) przestrzega terminowego wykonania zarzgdzen pokontrolnych
| polecen stuzbowych w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

10) wspotpracuje z komendg rejonowg strazy pozarnej,

11) prowadzi  dziatalno$§¢  propagandowg w  zakresie  ochrony
przeciwpozarowej.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Niniejszy regulamin wraz z regulaminem organizacyjnym Administracji Osiedla,
strukturg organizacyjng Gdynskiej Spoétdzielni Mieszkaniowej oraz strukturami
organizacyjnymi Administracji Osiedli od | do IV na rok 2020 zostat zatwierdzony

przez Rad% Nadzorcza Gdynskiej Spotdzielni Mieszkaniowej
Uchwatg Nr A (prot.nr /502.@ w dniu 25 0J. ZOZOV

Traci moc regulamin uchwalony przez Rade Nadzorczg Gdynskie] Spotdzielni
Mieszkaniowe] Uchwatg nr 88 (prot.nr 8/2015) w dniu 30.09.2015 .
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Zalaczniki:
1. Struktura organizacyjna GSM na 2020 r.
2. Regulamin organizacyjny Administracji Osiedla.

3. Struktury organizacyjne AO | — |V i Zespotu ds. Administrowania Budynkiem

Gniewska 21.
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Rgdc: Nadzorcza
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ADMINISTRACJI OSIEDLA GDYNSKIEJ SPOLDZIELNI
MIESZKANIOWEJ W GDYNI

.OGOLNE ZASADY

1.

Osiedle jest wyodrebniong jednostkg organizacyjng na ograniczonym
wewnetrznym rozrachunku gospodarczym. Zasady tego wyodrebnienia
okreslajg: Statut Spoétdzielni, Uchwata Zebrania Przedstawicieli Nr 12 z dnia
15 czerwca 1991 r., Uchwaly Rady Nadzorcze] Spoétdzielni oraz inne

przepisy.

. Osiedle pod wzgledem organizacyjnym podlega Zarzadowi Spoéidzielni

(Wiceprezesowi ds. technicznych).

Strukture organizacyjng osiedla zatwierdza Rada Osiedla. Zakres dziatania
Rady Osiedla okresla Statut Spétdzielni i Regulamin Rady Osiedla
zatwierdzony przez Rade Nadzorczg Spotdzielni.

ADMINISTRACJE OSIEDLA

. Do podstawowych zadan Administracji Osiedla nalezy:

1) prowadzenie dziatalnosci eksploatacyjnej zasobami zlokalizowanymi
w granicach Osiedla,

2) prowadzenie gospodarki funduszem remontowym Osiedla.

Administracja Osiedla kieruje bezposrednio Petnomocnik Zarzadu
Spoétdzielni lub kierownik Administracji Osiedla.

. Pozostali pracownicy Administracji Osiedla sg usystematyzowani w dwéch

pionach organizacyjnych tj.:
1) pionie technicznym,

2) pionie administracyjno — ekonomicznym.

. Szczegbdtowe podporzadkowanie poszczegolnych stanowisk przedstawione

jest w strukturze organizacyjnej Administracji Osiedla.

Dol
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II.PELNOMOCNIK ZARZADU DS. KIEROWANIA ADMINISTRACJA
OSIEDLA, KIEROWNIK ADMINISTRACJI OSIEDLA

1. Petnomocnik Zarzadu ds. kierowania Administracjg Osiedla lub Kierownik
Administracji Osiedla — organizuje, koordynuje i kontroluje catoksztatt
dziatalno$ci Administracji.

2. Do podstawowych zadan na powyzszym stanowisku nalezy:

1) opracowanie projektu struktury organizacyjnej Administracji Osiedla
i przedstawienie jej do zatwierdzenia przez Rade Osiedla,

2) prowadzenie gospodarki funduszem pfac i zatrudnienia w ramach
posiadanych srodkow,

3) opracowanie przy wspotpracy z Dziatem Techniczno — Eksploatacyjnym
i Dziatem Ekonomicznym  Spotdzielni  planéw  remontowych
i konserwacji oraz ich realizacja,

4) wspotpraca z Dziatem Techniczno — Eksploatacyjnym Spotdzielni,

5) realizacja planu remontéw wykonawstwa wtasnego oraz wykonawstwa
obcego, w tym zawieranie uméw z obcymi wykonawcami,

6) przyjmowanie obiektéw do eksploataciji,

7) zabezpieczenie, utrzymywanie wiasciwego stanu technicznego
budynkéw wraz z instalacjami i urzgdzeniami,

8) zapewnienie konserwacji i renowacji terenéw zielonych,

9) sprawowanie kontroli i nadzoru nad majgtkiem trwatym i wyposazeniem
Administracji Osiedla wynikajacej z ochrony mienia i zapobieganie
niegospodarnosci,

10) organizacja zebran z mieszkancami,

11) wspétpraca z Radg Osiedla oraz zabezpieczanie technicznej obstugi
Rady Osiedla,

12) terminowe udzielanie odpowiedzi na korespondencje, wnioski, postulaty
i skargi mieszkancow Osiedla,

13) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci
Osiedla,

14) uczestnictwo w przeprowadzanych przetargach,
15) nadzér nad przygotowaniem prawidtowych specyfikacii przetargowych

zgodnie z planem remontéw,
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16) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

IV.PION TECHNICZNY

1. Zasadniczym zadaniem pionu technicznego jest dziatalno$¢ eksploatacyjna
zasobow zlokalizowanych w granicach dziatania Administracji Osiedla.

2. Pionem tym kieruje bezpo$rednio Zastgpca Kierownika ds. technicznych.

3. Do podstawowych zadan tego pionu nalezy:

1) opracowanie rocznych rzeczowych planéw potrzeb konserwacyjnych,
remontowych i modernizacyjnych,

2) wykonywanie prac remontowych zgodnie z planem remontow,
3) przestrzeganie terminowosci i zakresu realizowanych robot,

4) udziat w przegladach gwarancyjnych i okresowych, uczestnictwo we
wprowadzaniu na obiekty i roboty oraz udziat w odbiorach obiektow

i robot,
5) przygotowanie treSci uméw oraz zlecen na roboty remontowe,

6) wspotuczestnictwo w nadzorze inwestycji prowadzonych przez dziat
Techniczno — Eksploatacyjny Spétdzielni,

7) dokonywanie rozliczeri wykonanych robét oraz wystawianie faktur,

8) prowadzenie ewidencji kosztébw materiatéw i robocizny odrebnie dla
kazdej nieruchomosci i dla mienia Spétdzielni,

9) uczestniczenie w likwidacji szkoéd dokonywanych przez ubezpieczyciela
oraz prowadzenie wymaganej dokumentacji w tym zakresie,

10) zapewnienie bezpieczenstwa przeciwpozarowego budynkow.

11) przeprowadzanie, wymaganych prawem, obowigzkowych przegladow
technicznych budynkéw oraz prowadzenie petnej dokumentacji w tym
zakresie,

12) prowadzenie ksiazek obiektu budowlanego dla kazdego budynku,

13) wykonywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowien

{b@ ¥ L/D»A\
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V. PION ADMINISTRACYJNO — EKONOMICZNY

1. Do podstawowych zadan tego pionu nalezy:

1) wspotpraca z Dziatem Rozliczen i Windykacji Czynszéow w zakresie
windykacji naleznoéci czynszowych oraz w zakresie rozliczen
z przedsiebiorstwami specjalistycznymi $wiadczgcymi ustugi na rzecz
dziatalnosci eksploatacyjnej oraz pozostatej dziatalnosci,

2) sporzgdzanie protokotow zdawczo — odbiorczych lokali przekazanych
w uzytkowanie oraz dokonywanie rozliczehh z cztonkami zwalniajgcymi

mieszkania,

3) prowadzenie ewidencji budynkéw, lokali mieszkalnych i uzytkowych,

4) utrzymywanie wtasciwego stanu sanitarno — porzgdkowego na terenie
Osiedla,

5) ustalanie zakresu czynno$ci sprzataczy budynkéw mieszkalnych
i posesiji oraz biezgca kontrola ich pracy,

6) wykonywanie prac zleconych przez organy samorzadu terytorialnego,

7) obstuga mieszkancéw w zakresie prowadzonej dziatalnosci przez
Administracje Osiedla,

8) uczestniczenie w zebraniach z mieszkancami.

VI. DZIALALNOSC KLUBU OSIEDLOWEGO

1. Dziatalnos¢ klubu zwigzana jest z kultura, rekreacjg i sportem na rzecz
mieszkancow Spétdzielni i organizowana jest w oparciu o program
zatwierdzany przez Zarzgd Spéfdzielni.

2. Dziatalno$é Klubu Osiedlowego przy ul. Rozewskiej 1 koordynowana jest
przez Koordynatora dziatalnosci kulturalno - oswiatowej w pionie ogéinym

Spotdzielni.

VL. POSTANOWIENIA KONCOWE

Szczegotowe zakresy dziatania i obowiazkéw oséb funkcyjnych jak réwniez
wszystkich pozostatych pracownikéw Administracji Osiedla zawarte sg

w odrebnych dokumentacjach.
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