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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Zgierskiej Spoéldzielni Mieszkaniowej w Zgierzu

POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1

Zgierska Spotdzielnia Mieszkaniowa, zwana dalej Spétdzielnia, dziata na podstawie:
Ustawy z dnia 16.09.1982 r. Prawo spéldzielcze z pézniejszymi zmianami,
Ustawy z dnia 15.12.2000 1. o Spétdzielniach mieszkaniowych z pézniejszymi zmianami,
Statutu Spétdzielni zatwierdzonego przez Walne Zgromadzenie Cztonkéw w dniach 13, 14,
15 czerwea 2011r., wpisanego do Krajowego Rejestru Sadowego w dniu 28.07.2011 r.
Wpisu w Krajowym Rejestrze Sadowym pod numerem KRS 0000048813

Spoétdzielnia ma siedzibe w Zgierzu i dziata na terenie miast: Zgierza i Strykowa.

§ 2

Regulamin niniejszy okresla podstawowe obowigzki i uprawnienia o0s6b kierujacych
wykonywaniem zadaii Spotdzielni jako zaktadu pracy w ramach struktury organizacyjnej
zatwierdzonej przez Rade Nadzorcza oraz podziat zadan na poszczego6lne komoérki organizacyjne i
samodzielne stanowiska pracy.

§ 3

Spotdzielnia realizuje swoje zadania zgodnie ze Statutem.

Spoldzielnia wykonuje swoje zadania statutowe silami wiasnymi lub zleca ich wykonanie
innym podmiotom gospodarczym.

Dla realizacji zadan sitami wlasnymi Spotdzielnia zatrudnia pracownikéw i organizuje ich
prace w ramach zatwierdzonej przez Rade Nadzorcza struktury organizacyjnej.

Obowigzki i uprawnienia pracownikéw Spotdzielni okreslajg zakresy obowiazkow i
regulamin pracy pracownikéw Spétdzielni.

§ 4

Ilekro¢ w dalszej tresci regulaminu jest mowa o:

1.
2.

Spéldzielni — nalezy przez to rozumieé Zgierska Spotdzielni¢ Mieszkaniowa w Zgierzu.
Zarzadzie - nalezy przez to rozumieé Zarzad Spotdzielni, skladajgcy sie z Prezesa i Zastepcy
Prezesa.

Prezesie, Zast¢pey Prezesa — nalezy przez to rozumie¢ osoby powotane do kierowania
dzialalnoscig Spotdzielni jako zakladu pracy, ktore uchwata Rady Nadzorczej zostaty
wybrane na funkcje Prezesa Zarzadu i Zastgpcy Prezesa Zarzadu.

Organach Spéldzielni — nalezy przez to rozumieé organy powolane na podstawie Prawa
spotdzielczego i Statutu Spotdzielni.

Komérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé dzialy, administracje osiedli i
samodzielne stanowiska pracy, podporzadkowane bezposrednio Prezesowi lub Zastegpey
Prezesa.

Kierownikach — nalezy przez to rozumieé osoby zatrudnione na stanowiskach kierownikéw
komorek organizacyjnych.

Statucie- nalezy przez to rozumieé Statut Zgierskiej Spotdzielni Mieszkaniowe;.
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PODSTAWOWE ZASADY ORGANIZACJI
§ 5

Zarzad kieruje dziatalno$cig Spétdzielni oraz reprezentuje ja na zewnatrz, podejmuje decyzje
we wszystkich sprawach nie zastrzezonych w ustawie lub Statucie innym organom
Spéldzielni,

Podziat czynnosci pomiedzy czlonkami Zarzadu, sprawy zastrzezone do decyzji kolegialnych,
tryb obradowania i podejmowania uchwat oraz inne sprawy organizacyjne okresla regulamin
Zarzadu uchwalony przez Rade Nadzorcza.

Zarzad sklada si¢ z dwoch 0s6b: Prezesa i jego Zastepcey.

Zarzad moze za zgodg Rady Nadzorczej udzieli¢ innej osobie pelnomocnictwa do
dokonywania czynnosci prawnych zwiazanych z kierowaniem biezaca dziatalnoscia
gospodarcza Spéldzielni, a takze pelnomocnictwa do dokonywania czynnodci okreslonego
rodzaju lub czynnosci szczeg6lnych.

§ 6

Prezes Zarzadu koordynuje prace Zarzadu.
Podczas nieobecnosei Prezesa Spoldzielnia kieruje Zastgpca Prezesa.

§ 7

Stuzby wykonawcze Spétdzielni dzielg sic na komérki organizacyjne o okreslonym przez
Zarzad zakresie dzialania:

L.1. wieloosobowe, kierowane przez kierownika, zastgpce  kierownika lub Gléwnego

Ksiggowego,

1.2. samodzielne stanowiska pracy podporzadkowane bezposrednio Prezesowi lub Zastepcy

Prezesa.
Komoérki organizacyjne sa zgrupowane, zgodnie z obowigzujaca strukturg organizacyjna
zatwierdzong przez Rade Nadzorcza, w pionach organizacyjnych:

2.1. Prezesa,
2.2. Zastgpcy Prezesa.

OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW SPOLDZIELNI
§ 8

Obowiazki i uprawnienia pracownikéw Spotdzielni okreslajg zakresy obowiazkéw i regulamin
pracy Spotdzielni.

§ 9

Kierownicy komoérek organizacyjnych kieruja wykonaniem powierzonych im zadan wedhug
zasady jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki pracy.



2.

W wigkszych komérkach organizacyjnych moga by¢ tworzone stanowiska zastepcoéw
kierownika, ktory zastepuje kierownika podczas jego nieobecnosci. W komérkach
organizacyjnych, w ktérych nie utworzono stanowiska zastepcy kierownika, w czasie
nieobecnosci kierownika obowiazki jego petni pracownik wyznaczony przez kierownika
danej komérki organizacyjne;.

§ 10

Kierownicy organizuja wykonanie zadan wynikajacych z ogélnie obowigzujacych przepisow,
Statutu, regulaminéw i instrukcji wewnetrznych oraz uchwat i decyzji organéw Spotdzielni
poprzez:

1.1. ustalanie, a w miar¢ potrzeby aktualizacje, w uzgodnieniu z nadzorujgcym czlonkiem
Zarzadu, szczegbtowych zakreséw zadan, obowiazkow i odpowiedzialnosci pracownikéw
oraz wreczanie ich kazdemu pracownikowi za pokwitowaniem,

1.2, wyznaczanie zast¢pstwa pracownikéw czasowo nieobecnych,

1.3.  wydawanie pracownikom polecefi oraz udzielanie wskazéwek odnosnie sposobu i terminu
zalatwienia przekazanych spraw,

1.4, przekazywanie wlasciwym pracownikom otrzymanych do zalatwienia spraw oraz
korespondencji do opracowania,

1.5. rozliczanie wykonania zadan przez podlegtych pracownikéw,

1.6. wspéldziatanie z kierownikami innych komérek organizacyjnych w zakresie w jakim
opracowane w ich komorkach sprawy wchodza réwniez w zakres dzialania innych
komérek organizacyjnych.

Kierownicy obowigzani sg do:

2.1. opracowywania dla potrzeb organéw Spéldzielni sprawozdan, informacji, instrukcji oraz
innych materiatéw dotyczacych zakresu dziatania danej komorki organizacyjnej.

2.2. wspbldziatania z wilasciwymi komisjami Rady Nadzorczej, Rad Osiedli w zakresie
okreslonym w Statucie oraz odpowiednich regulaminach, a w szczegolnosci:

2.2.1. udzielania niezbgdnych i wyczerpujacych informacji dotyczacych realizowanych
zadan,
2.2.2. przedstawienia okreslonych spraw do zaopiniowania,
2.3. zapewnienia przestrzegania przez pracownikow postanowien ogodlnie obowigzujacych
przepisow oraz wewnetrznych regulaminéw i instrukcji, w szczegdlnosci w zakresie:
2.3.1. porzadku i dyscypliny pracy,
2.3.2. przepiséw oraz zasad bhp i p.poz.,
2.3.3. zachowania tajemnicy stuzbowej,
2.3.4. prawidlowego postepowania z dokumentami stuzbowymi,
2.3.5. przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych.
Kierownicy przygotowuja i wnoszg na posiedzenia Zarzadu projekty spraw do zalatwienia, w
ktérych podejmowanie decyzji nalezy do kompetencji Zarzadu.
Kierownicy uprawnieni sg do:

4.1. podpisywania pism kierowanych do innych komérek Spétdzielni oraz opracowan i pism
kierowanych do Zarzadu,

4.2. podpisywania informacji wysylanych do czlonkéw Spotdzielni nie zawierajacych
stanowiska Spétdzielni w sprawie przedstawionej w informacji,

4.3. podpisywania dokumentéw obrotu materialowego oraz dokumentéw finansowo-
ksiggowych na zasadach okreslonych w instrukcji obiegu tych dokumentéw,

4.4. wnioskowania w sprawach obsady osobowej, nagradzania i karania pracownikéw,



4.5. ustalania planéw urlopéw podlegtych pracownikéw,

4.6. udzielania pracownikom zwolnien z pracy na czas niezbedny do zatatwiania waznych
spraw osobistych i rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy, z
obowigzkiem ich odpracowania,

4.7. podejmowania decyzji w sprawach pracowniczych, w zakresie ustalonym w regulaminie
pracy,

4.8. udzielania informacji i wyjasniet uprawnionym organom i instytucjom w sprawach
wchodzacych w zakres ich dziatania.

5. Szczegélowe uprawnienia kierownikow, ktorym Zarzad udzielit pelnomocnictwa do
dokonywania czynnosci prawnych, okreslone sg w uchwatach o udzieleniu petnomocnictwa.

IV WYKAZ KOMOREK ORGANIZACYJNYCH W SPOLDZIELNI W UKLADZIE
FUNKCYJNYM

§ 11

Spotdzielni¢ pod wzglgdem organizacyjnym tworzg:

1. Prezes P
2. Zastgpca Prezesa PZ
3. Gtoéwny Ksiegowy F
4.  Dzialy:
4.1. Dziat Finansowo- Ksiggowy FK
4.2. Dzial Ewidencji Optat Eksploatacyjnych i Stanowisko ds. Lokali Uzytkowych FC
4.3. Dziat Czlonkowsko-Mieszkaniowy 7C
4.4.  Dziat Spraw Pracowniczych, Organizacji i Samorzadu PP
4.5. Dziat Techniczny PT
5. Administracje osiedli:
5.1. Administracja 1 PA1
5.2. Administracja 2 PA2
6.  Stanowiska samodzielne:
6.1. Stanowisko ds. analiz ZA
6.2. Stanowisko ds. windykacji naleznosci VAYY
6.3. Obstuga prawna PR
6.4. Spoétdzielczy Dom Kultury ,,SEM” PK

A\ PODSTAWOWE ZADANIA SEUZB WYKONAWCZYCH W PIONACH
ORGANIZACYJINYCH

§ 12

Wykaz komérek organizacyjnych, ich stan ctatowy oraz podporzadkowanie poszczegdlnym
cztonkom Zarzadu okresla schemat struktury organizacyjnej zatwierdzony przez Rade Nadzorczg.



§ 13

PION PREZESA P
1. Dziat Spraw Pracowniczych i Organizacji Samorzadu PP
2. Dziat Techniczny PT
3. Administracja I PA1
4. Administracja IT PA2
5. Obstuga Prawna PR
6.  Spotdzielczy Dom Kultury ,,SEM” PK

1. Dzial Spraw Pracowniczych, Organizacji i Samorzadu - PP
1.1." Prowadzenie spraw pracowniczych, w tym:

1.1.1.

planowanie zatrudnienia w powigzaniu z polityka ptacowa Spotdzielni,

1.1.2. opracowywanie wewnetrznych dokumentow zwigzanych z zatrudnieniem i
kompletowaniem akt osobowych,

1.1.3. zalatwianie spraw osobowych zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw, Zmiang
stanowisk pracy lub wynagrodzenia oraz rozwigzywaniem stosunku pracy,

1.1.4. analizy zwigzane z racjonalnoscig zatrudnienia,

1.1.5. kontrole i analizy dyscypliny pracy zgodnie z regulaminem pracy Spétdzielni,

1.1.6. prowadzenie ewidencji urlopéw,

1.1.7. opiniowanie wnioskéw dotyczacych zatrudnienia i plac pod wzgledem zgodnosci z:

1.1.7.1.  obowigzujacymi zasadami wynagradzania,

1.1.7.2.  obowiazujacymi przepisami kodeksu pracy 1 innymi przepisami regulujacymi

1.1.8.

1.1.9.

uprawnienia i obowigzki pracownicze,
koordynacja dzialan zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow,
zalatwianie spraw emerytalno-rentowych pracownikow,

1.1.10. aktualizacja zakreséw obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci opracowywanych

przez kierownikéw komorek organizacyjnych,

1.2. prowadzenie spraw organizacyjnych, w tym:

1.2.1.
1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.
1.2.6.

opracowywanie projektéw struktury i regulaminu organizacyjnego Spoldzielni,
wspoldziatanie w opracowywaniu zakresow obowigzkéw, odpowiedzialnosci i
uprawniefi pracownikéw oraz ich kompletowania,

opracowywanie projektéw aktéw wewnetrznych Spdldzielni o charakterze
organizacyjno-prawnym, ich aktualizowanie, ewidencja i rozdziat,

analizowanie sprawnosci funkcjonowania przyjetych w Spoldzielni rozwigzan
organizacyjnych,

prowadzenie spraw aktualizacji danych Spétdzielni w krajowym rejestrze sgdowym,
ustalanie tresci pieczatek, szyldoéw i wywieszek zgodnie z obowigzujgcymi nazwami
stanowisk i komdrek organizacyjnych,

1.3.  obstuga organow Spétdzielni, a w szczegolnoscei:

1.3.1.

1.3.2.

obsluga organizacyjno-techniczna organow Spotdzielni (korespondencja biezaca,
zawiadomienia o zebraniach i posiedzeniach, obstuga posiedzent i zebran Walnego
Zgromadzenia, Rady Nadzorczej i Zarzgdu, Rad Osiedli i komisji Rady Nadzorczej),
prowadzenie rejestru uchwat (oddzielnie dla kazdego organu), przekazywanie uchwat
zainteresowanym do wiadomosei Iub wykonania oraz, na wniosek wlasciwych
organdw, skiadania informacji o ich wykonaniu,



1.3.3.

1.3.4.

koordynowanie prac nad przygotowaniem dla organow Spoldzielni materialow
sprawozdawczych, informacyjnych oraz projektéw uchwat,

przygotowywanie wnioskéw odno$nie wlaczenia okreslonych spraw do planéw pracy
oraz porzadku obrad posiedzen i zebran tych organéw,

1.4.  prowadzenie sekretariatu Spéldzielni,
1.5. prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej dla czlonkéw Spotdzielni,
1.6. sprawy socjalne, w tym:

1.6.1.

1.6.2.

1.6.3.
1.6.4.

1.6.5.

planowanie dziatalnosci socjalnej w powiazaniu z racjonalng gospodarkg funduszu
socjalnego i mieszkaniowego,

wspOtpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie ewidencjonowania srodkow
zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych,

prowadzenie rejestru spraw socjalnych pracownikéw,

przygotowywanie dokumentéw w zakresie korzystania ze $rodkow zakladowego
funduszu $§wiadczeri socjalnych,

prowadzenie spraw w zakresie ochrony zdrowia pracownikéw:

1.6.5.1.  kierowanie na wstgpne badania lekarskie,
1.6.5.2.  wspéldziatanie ze stuzba BHP i komorkami organizacyjnymi w zakresie

badan okresowych, szkolen i wypadkéw przy pracy,

1.7.  sprawy administracyjno-gospodarcze, takie jak:

1.7.1.

1.7.2.

1.7.3.

1.7.4.

1.7.5.
1.7.6.

nadzorowanie utrzymania w nalezytym stanie sanitarnym i estetycznym pomieszczen
biurowych,

ochrona i zabezpieczenie pomieszczen biurowych siedziby Spoétdzielni przy ul.
Parzeczewskiej 21,

zaopatrywanie pracownikow w materialy, sprzet i urzadzenia biurowe, S$rodki
czystosci 1 odziez robocza,

zakup prasy, wydawnictw branzowych, drukéw oraz biletéw na przejazdy
komunikacji miejskiej,

zakup niezbgdnych materiatéw opatrunkowych do apteczek,

ewidencjonowanie zakupionych i wydawanych do uzytkowania materialow, sprzetu i
urzadzeh w porozumieniu z Dzialem F inansowo-Ksiegowym,

1.8. prowadzenie archiwum Spétdzielni,

1.9. wspdlpraca z odpowiednimi urzedami administracji panstwowej w zakresic spraw
pracowniczych,

1.10. opracowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen, uchwat, instrukeji oraz regulaminéw
dotyczacych pracy dziatu (np. regulaminu pracy oraz zasad wynagradzania).

2.  Dzial Techniczny - PT
2.1. opracowywanie planow dziatalnosci inwestycyjne;j i remontowo-modernizacyjne;j
zasobow mieszkaniowych,
2.2. kontrola nad prawidlowoscia dziatan wynikajacych z przepisow prawa budowlanego
dotyczgcych realizowanych remontéw i inwestyci,
2.3. prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg inwestycji i remontow,

2.3.1.

zapewnienie sprawowania nadzoru inwestorskiego oraz koordynacji i kontroli
nadzor6w inwestorskich zleconych na zewnatrz zgodnie z przepisami obowigzujacego
prawa,



2.3.2. wspdlpraca z odpowiednimi Wydzialami Urzg¢du Miasta Zgierza Gminy Miasta
Strykowa, Starostwa Powiatowego w Zgicrzu, Powiatowym Inspektoratem Nadzoru
Budowlanego w Zgierzu i innymi stuzbami,

2.3.3. wspdlpraca i nadzér nad biurami projektowymi w zakresie projektowania i
uzgadniania dokumentacji projektowo- kosztorysowe;j,

2.34. przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej do uzyskania stosownych pozwolef i
uzgodnien dotyczacych realizowanych inwestycji,

2.3.5. przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do przeprowadzenia przetargdw na roboty
inwestycyjne, remontowo-budowlane i prace projektowe,

2.3.6. sporzadzanie kosztoryséw na roboty inzynieryjne i remontowo-budowlane,

2.3.7. organizowanie i uczestniczenie w przetargach na wybor wykonawcéw na roboty
inwestycyjne, remontowo- modernizacyjne i prace projektowe,

2.3.8. opracowywanie wspélnie z Obstuga Prawna projektéw uméw na prace inwestycyjne i
remontowe oraz zlecen prowadzonych przez wykonawcow zewngtrznych,

2.3.9. egzekwowanie od wykonawcow zewngtrznych wywigzywania sie z warunkow
umowy,

2.3.10. dokonywanie odbioréw konicowych inwestycji, rozliczanie zadan inwestycyjnych i
remontowo- modernizacyjnych,

2.3.11. sprawdzanie faktur, potwierdzanie zgodnosci merytorycznej faktur i kosztoryséw oraz
zgodnosci faktur z faktycznie wykonanymi robotami,

2.4. dokonywanie przegladéw w okresie gwarancji oraz egzekwowanie usuniecia wad przez
wykonawcow,

2.5. dokonywanie przegladow pogwarancyjnych,

2.6. rozliczanie kaucji gwarancyjnych z wykonawcami,

2.77. sporzadzanie sprawozdan w zakresie wykorzystywania srodkéw finansowych na cele
inwestycyjne i remontowe, a takze sprawozdan z realizacji rzeczowo-finansowych
planéw remontdw,

2.8. opiniowanie i dokonywanie ogledzin w terenie dotyczacych wnioskow o uzgodnienie
lokalizacji projektowanych sieci i przylaczy,

2.9. podejmowanie dzialah zmierzajacych do ustanowienia stuzebnosci przesylu, w tym:

2.9.1. przygotowanie projektu stosowne;j uchwaty,

2.9.2. przygotowanie dokumentacji i zlecenie operatu szacunkowego dla potrzeb wyceny
stuzebnosci przesyhy,

2.9.3. przygotowanie porozumienia okreslajacego spos6b realizacji inwestycji i zasad
odplatnosci,

2.9.4. przygotowanie umowy udostepnienia terenu na czas wykonywania prac przez
wykonawce,

2.9.5. egzekwowanie od gestoréw i wykonawcow Wywigzywania si¢ z warunkéw umowy,

2.10. przygotowanie dokumentéw niezbednych do ustanowienia odrebnej wiasnosci lokali
mieszkalnych, lokali uzytkowych oraz garazy,

2.11. prowadzenie dokumentacji dotyczacej ewidencji gruntéw bedacych we wiadaniu
Spoldzielni tacznie z numerami ksiag wieczystych,

2.12. prowadzenie ewidencji nieruchomosci zabudowanych garazami potozonymi na terenie
miasta Zgierza i Strykowa, bedacych w zasobach Spoldzielni oraz ewidencji garazy
potozonych w budynkach wielorodzinnych,

2.13. wystawianie dokumentéw (zaswiadczen) o posiadanym prawie do garazu,

2.14. wydawanie zaswiadczen o aktualnej powierzchni lokalu mieszkalnego dla potrzeb
notarialnych, bankowych lub sgdowych,



2.15.

prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z gospodarka terenami w szczegoélnosci:

2.15.1. prowadzenie dziatan majacych na celu regulowanie stanu prawnego nieruchomosci

nalezacych do zasobow Spéldzielni,

2.15.2. przygotowywanie dokumentacji do zmian w dotychczasowym podziale geodezyjnym

gruntéw bedacych w zasobach Spétdzielni,

2.15.3. podejmowanie dziatafh zwigzanych z:

2.15.3.1. nabyciem nieruchomosci,

2.15.3.2.  zbyciem nieruchomosci,

2.15.3.3.  rozwigzaniem prawa wieczystego uzytkowania,
2.15.3.4.  ustanowieniem stuzebnosci gruntowych,

2.15.4. dokonywanie zgloszen zmian w ewidencji gruntow, budynkdéw i lokali,
2.15.5. sktadanie wnioskéw do Sadu Rejonowego V Wydziat Ksiag Wieczystych w Zgierzu

celem dokonania zmian w ksiegach wieczystych prowadzonych dla nieruchomosci
bedacych w zasobach Spétdzielni,

2.15.6. uzgadnianie numeracji porzadkowej nieruchomosci bedacych w zasobach Spotdzielni

2.16.
2.17.
2.18.

2.19.
2.20.
2.21.
2.22.

2.23.

przygotowywanie dokumentacji w celu uzyskania $wiadectwa energetycznego,
prowadzenie spraw zwiazanych z zakwalifikowanymi remontami podtoz,
przygotowywanie wraz z Obstuga Prawng m.in. uchwat, umow, porozumien i protokotow
uzgodnien,

przygotowywanie sprawozdan dotyczacych zakresu pracy Dziatu,

stala wspotpraca z Komisja Techniczna Rady Nadzorczej Spoldzielni,

kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zwiagzanej z praca Dziah,

udzielanie informacji uprawnionym osobom zainteresowanym oraz przygotowywanie
korespondencji w zakresie pracy Dziatu,

wspotpraca z Administracjami Osiedli i Stanowiskiem ds. Lokali Uzytkowych w zakresie:

2.23.1. technologii napraw usterek biezacych i prac naprawczych,
2.23.2. planowania rob6t inwestycyjnych, remontowo- modernizacyjnych i projektowych,
2.23.3. nadzoru nad pracami adaptacyjnymi i remontowymi w lokalach uzytkowych,

2.24.

wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Spéidzielni w ramach realizacji zadan
Dziahu.

3.  Administracje Osiedli - PA1, PA2

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

przyjmowanie w administrowanie obiektow budowlanych i urzadzen terenowych
zrealizowanych w ramach dziatan inwestycyjnych Spotdzielni,

prowadzenie dla kazdego budynku ksigzki obiektu budowlanego oraz kompletowanie i
przechowywanie dokumentéw dotyczacych obiektow budowlanych zgodnie z wymogami
prawa budowlanego,

podejmowanie wszelkich dzialan zmierzajacych do utrzymania nieruchomosci w stanie
niepogorszonym,

organizowanie okresowych przegladéw stanu technicznego budynkéw, instalacji i
urzadzefi elektrycznych, energetycznych i terenowych w celu ustalenia potrzeb
remontowo-konserwacyjnych,

niezwloczne usuwanie stwierdzonych uszkodzefi i usterek oraz uzupelnianie brakéw
stanowiacych zagrozenie bezpieczenistwa lub mienia,

sporzadzanie zalozen do planéw remontéw na podstawie dokonanych przegladéw stanu
technicznego budynkéw zgodnie z wymogami prawa budowlanego wraz z okresleniem
stopnia pilnosci wykonywania poszczegdlnych prac, a takze terminowe przekazywanie
ww. materialéw do Dzialu Technicznego,



3.7.
3.8.
3.0

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.
3.16.

3.17.

3.18.
3.19.

3.20.

3.21.
3.22.

3.23.

3.24.

3.25.

3.26.

3.27.

3.28.

3.29.

3.30.

3.31.

3.32.
3.33.

wspotudziat w procesie wykonywania prac remontowych w osiedlu,

dokonywanie odbioréw robét remontowych i modernizacyjnych,

przyjmowanie i zatatwianie zgloszeti od mieszkancéw w sprawach awarii, usterek lub
wadliwego funkcjonowania urzadzen i instalacji,

prowadzenie podrgcznego magazynu narzedzi i materialow do wykonywania biezgcych
napraw i konserwacji oraz terminowe ich rozliczanie,

zalatwianie spraw zwiazanych z zasiedleniem, zmiang uzytkownika lokalu mieszkalnego
lub najemcy lokalu uzytkowego we wspolpracy z Dziatlem Czlonkowsko-Mieszkaniowym
lub stanowiskiem ds. lokali uzytkowych,

uczestniczenie w przeprowadzaniu eksmisji z lokalu spoldzielczego,

biezacy nadzér nad prawidlowoscia swiadczen ustug komunalnych oraz podejmowanie
interwencji w przypadkach stwierdzenia nieprawidtowosci w tym zakresie,

prowadzenie postepowania wyjasniajacego w przypadkach naruszen regulaminu porzadku
domowego,

wlasciwe oznakowanie budynkdw,

umieszczanie tablic informacyjnych na klatkach schodowych oraz dbalosé o ich stan i
aktualizacje,

utrzymanie porzadku i czystosci w budynkach i na terenie osiedli, a w okresie zimowym
usuwanie $niegu i lodu na drogach, chodnikach i ciggach pieszo-jezdnych w osiedlach,
dbanie o zielen w osiedlach,

przeprowadzanie dezynfekcji, dezynsekcji i deratyzacji zgodnie z przepisami sanitarnymi,
stosownie do potrzeb,

organizowanie  przegladéw instalacji gazowych, przewodéw spalinowych i
wentylacyjnych oraz nadzér nad ich realizacja,

nadzor nad biezaca konserwacja i remontem instalacji ,,Azart” i domofon6w,

nadzor nad kompleksows obshugg wodomierzy — legalizacja, odczyty, rozliczanie wody
(facznie z reklamacjami) oraz przekazywanie danych do odpowiednich stuzb Spétdzielni,
sporzadzanie harmonograméw, organizowanie i nadzorowanie przegladow i remontéw
instalacji elektrycznej i urzadzen energetycznych,

nadzér nad biezacg konserwacja i pracami remontowymi dzwigéw osobowych, wezlow
cieplnych i kotlowni,

kompleksowa obstuga zwigzana z racj onalnym gospodarowaniem energig cieplng od
dostawcow zewnetrznych i z kottowni wlasnej oraz scisla wspélpraca z firma rozliczajacg
koszty energii cieplnej,

opracowywanie odpowiedzi oraz projektéw pism dotyczacych pracy dziatu,

prowadzenie w porozumieniu z Dziatem Spraw Pracowniczych i Organizacji Samorzadu
dokumentéw dotyczgcych dyscypliny pracy,

kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych zakresu pracy dziatu zgodnie
z wymogami prawa i obowiazujacymi instrukcjami,

opracowywanie projektow regulaminéw, zarzadzen, uchwal i polecenn Zarzadu
dotyczacych zakresu pracy dziah,

przygotowywanie uméw dla firm zewngtrznych wykonujacych na rzecz Spétdzielni
zadania z zakresu zadan Administracji i nadzér nad ich realizacja,

wspotpraca z Radami Osiedla w zakresie dziatan Rady,

zabezpieczenie mienia przed dewastacja, kradziezg i pozarem,

prowadzenie caloksztattu gospodarki w zakresie transportu wlasnego, w tym zapewnienie
potrzeb transportowych zglaszanych przez komérki organizacyjne Spotdzielni,



3.34. prowadzenie zaopatrzenia i gospodarki materiatowej i nadz6r nad gospodarka materiatowg
poprzez biezace kontrolowanie zapasow w magazynie,

3.35. sktadanie okresowych sprawozdan i informacji organom Spétdzielni,

3.36. Scisla wspdtpraca z inspektorem ds. BHP i P.Poz.

4.  Obsluga Prawna - PR

4.1. Obshuga prawna Spétdzielni jest etatowa lub realizowana na podstawie umowy cywilno-

prawnej z kancelarig adwokacka,

4.2, obejmuje w szczegblnosci:

4.2.1. wydawanie opinii prawnych pracownikom Spétdzielni,

4.2.2. opiniowanie projektéw uchwat i zarzadzen organow Spotdzielni,

4.2.3. opiniowanie uméw zawieranych przez Spéldzielnie,

4.2.4. reprezentowanie Spéldzielni w postgpowaniach sgdowych lub egzekucyjnych przed
organami administracji padstwowej i samorzadowej w sprawach, w ktorych
Spotdzielnia jest strong,

4.2.5. kompletowanie dokumentéw dotyczacych postgpowania sadowego, egzekucyjnego
lub wewnatrzspétdzielczego,

4.2.6. przekazywanie komérkom organizacyjnym Spétdzielni informacji o zmianach w
przepisach prawnych z zakresu ich dzialania.

3. Spéldzielezy Dom Kultury ,,SEM” - PK

5.1.  organizowanie, prowadzenie i reklamowanie zaje¢ tanecznych, kulturalno-
rozrywkowych, sportowych, rekreacyjnych oraz kélek zainteresowafi i klubéw dla
dzieci, mtodziezy i dorostych,

5.2.  organizowanie aukcji charytatywnych, przegladow tanecznych, i wystaw,

53.  wspblpraca z Urzedem Miasta Zgierza, Urzgdem Miasta Strykowa, szkolami i
przedszkolami w organizowaniu i czuwaniu nad przebiegiem ogolno miejskich akcji
spoteczno-wychowawczych,

5.4.  opracowywanie projektéw planow rzeczowo-finansowych z zakresu prowadzonej
dziatalnosci,

5.5.  sporzadzanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw zwigzanych z
dzialalnoscia,

5.6.  opracowywanie projektow regulaminéw dotyczacych SDK ,,SEM”,

5.7.  wspllpraca z organami samorzadowymi Spoldzielni w celu opiniowania dziatalnosci
SDK ,,SEM”,

5.8.  zapewnienie wlasciwego stanu sanitarnego pomieszczen SDK ,,SEM”,

5.9.  wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi Spotdzielni przy organizowaniu
prawidtowego funkcjonowania SDK ,,.SEM”.

§ 14
PION ZASTEPCY PREZESA PZ
1. Gléwny Ksiegowy F
1.1.  Dziat Finansowo-Ksiegowy FK
1.2, Dziat Ewidencji Oplat i stanowisko ds. lokali uzytkowych FC
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g
h.

1.

Dziat Cztonkowsko-Mieszkaniowy VA®
Stanowisko ds. analiz ZA
Stanowisko ds. windykacji naleznosci ZW

Gléwny Ksiggowy — F
a.

Nadzoruje dziatalno$¢ Spétdzielni i sprawuje funkcje kontrolng w zakresie spraw
finansowych, ksiegowych, sprawozdawczosci finansowo-ksiegowe;j,
organizuje, nadzoruje i kontroluje dziatalnogé podlegtych komérek organizacyjnych, tj.:
Dziatu Finansowo-Ksiegowego,
Dziatu Ewidencji Oplat Eksploatacyjnych i Stanowiska ds. Lokali Uzytkowych,
prowadzi gospodarke finansowa zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
dokonuje wstepnej i biezacej kontroli dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym,
podejmuje decyzje w sprawach dotyczacych podlegtych komérek organizacyjnych nie
zastrzezonych do kompetencji Zarzadu,
organizuje przy wspétudziale Komisji Inwentaryzacyjnej spisy sktadnikow majgtkowych i
ksiggowanie rozliczen inwentaryzacyjnych,
sprawuje nadzor nad sporzadzaniem obligatoryjnych sprawozdan finansowych,
realizuje uchwaty organéw Spétdzielni i decyzje Zarzadu,
reprezentuje Spotdzielnie w ramach udzielonego petnomocnictwa.

Komoérkami organizacyjnymi ds. finansowo-ksiggowych sa:

1.1.
1.1.1. prowadzenie rachunkowosci Spétdzielni zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa

Dzial Finansowo-Ksiegowy - F K,

W tym zakresie, a szczeg6lnie:

1.1.1.1.  prowadzenie ksiag rachunkowych w sposéb ustalony w zaktadowym planie
kont, dbalos¢ o wilasciwe nazewnictwo, czysto$¢ zapiséw oraz dokonywanie
uzgodnien kont dotyczacych zakresu dziah, prowadzenie ewidencji sktadnikéw
majgtkowych oraz werytikowanie na podstawie inwentaryzacji wskazanej w
ksiggach rachunkowych stanu aktywéw i pasywow,

1.1.1.2.  ustalanie wartosci aktywow i pasywow oraz wyniku finansowego,

1.1.1.3.  sporzadzanie sprawozdan,

1.1.2. prowadzenie ewidencji wynagrodzen zasitkow (chorobowych, rodzinnych,

pielegnacyjnych itp.), sporzadzanie listy plac,

1.1.3. prowadzenie rozliczen finansowych z tytulu ubezpieczenia spotecznego pracownikéw

1ich rodzin,

1.1.4. prowadzenie ewidencji kosztow i ich rozliczanie,
1.1.5. sporzadzanie wydrukéw zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci
1.1.6. naliczanie i terminowe regulowanie: podatkow, sktadek ZUS, optat za uzytkowanie

wieczyste gruntow, oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

1.1.7. prowadzenie rejestrow sprzedazy zgodnie z wymogami ustawy o podatku VAT w celu

prawidlowego sporzadzenia deklaracji VAT-7,

1.1.8. prowadzenie okresowej weryfikacji sald — tworzenie rezerw oraz sprawdzanie

prawidtowosci dokonanych ksiegowan pod katem powiazan — co najmniej raz w
kwartale,
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1.1.9. przygotowywanie danych wymaganych zgodnie z przepisami ustawy o
rachunkowosci oraz podatkowymi dla celéw prawidlowego sporzadzania deklaracji
podatkowych oraz sprawozdawczosci statystycznej itp.,

1.1.10. wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w ramach ich zakreséw dzialania w
zwigzku z prowadzeniem gospodarki finansowe;j,

1.1.11. prowadzenie korespondencji w ramach tematyki finansowej oraz zgodnie z zakresem
dziatania,

1.1.12. sporzadzanie sprawozdar miesiecznych na temat wynikow finansowych w ukladzie:
tytuty — przychody i koszty oraz statystyka wg ustalonych wzoréw i okreslonych
terminach (miesigcznych, kwartalnych),

1.1.13. kompletowanie i przechowywanie:

1.1.13.1.  dokumentéw zrédtowych zgodnie z nadawang numeracjg,

1.1.13.2. przepiséw, uchwat Zarzadu i Rady Nadzorczej dotyczacych pracy dziah,
1.1.13.3.  dokumentéw dotyczacych otrzymanej i wysytanej korespondencji,
1.1.13.4.  innych zrédet informacji zwigzanych z pracg dziatu,

1.1.14. zglaszanie nieprawidlowosci i zagrozen oraz proponowanie nowych rozwigzan
ewidencyjnych, organizacyjnych i kadrowych do Gtéwnego Ksiegowego lub Zastepcy
Prezesa,

1.1.15. prowadzenie analitycznej ewidencji w celu rozliczes z tytulu wktadow, udzialow i
kaucji mieszkaniowych, prowadzenie analityki naleznych lecz nie wniesionych
wkladow,

1.1.16. uzgodnienia $rodkéw trwatych (aktywa) z funduszami (pasywa),

1.1.17. dokonywanie waloryzacji wktadow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

1.1.18. prowadzenie rozliczen z tytutu zmiany lokatorskiego prawa do lokalu w odrgbng
wlasnosé,

1.1.19. rozliczenia nowych budynkéw i budowli pochodzacych z inwestycji pod katem
finansowania wkladem lub innymi $rodkami okreslonymi na poczatku budowy
zgodnie z uchwatami Zarzadu,

1.1.20. prowadzenie ewidencji analitycznej do konta funduszy specjalnych,

1.1.20.1.  funduszu remontowego
1.1.20.2.  zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,),

1.1.21. prowadzenie ewidencji analitycznej dla kont funduszy:

1.1.21.1.  udzialowego,

1.1.21.2.  zasobéw mieszkaniowych,
1.1.21.3.  wktadéw mieszkaniowych,
1.1.21.4. wktadow budowlanych,

1.1.22. prowadzenie rejestru obrotu pieni¢znego dla kont bankowych dotyczacych kredytow,
lokat oraz dotyczacych wktadéw mieszkaniowych i budowlanych, skapitalizowanych
odsetek od kredytow itp.,

1.1.23. dokonywanie wstepnych i ostatecznych rozliczen z czlonkami z tytutu wkladéw
mieszkaniowych i budowlanych i przestrzeganie, aby czlonkowie posiadali wktady w
wymaganej wysokosci egzekwujac ewentualne niedobory z tego tytutu,

1.1.24. przekazywanie wszystkich danych do przygotowania zarzgdzen, uchwal i
regulaminéw dotyczacych zakresu pracy dziatu,

1.1.25. przestrzeganie i stosowanie zasad spisanych w Planie Kont oraz w polityce
rachunkowosci Spotdzielni, dbatosé o wlasciwe nazewnictwo kont, czystos¢ zapisdéw
oraz dokonywanie uzgodnien kont dotyczacych dziah,
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1.1.26. prowadzenie rozliczefi z bankiem z tytutu kredytéw i odsetek obejmujacych splaty
kredytow w systemie ,,normatyw’”

1.1.27. prowadzenie analityki do konta naleznogci dtugoterminowych,

1.1.28. prowadzenie ewidencji analitycznej do konta rozrachunkéw z tytutu sptat kredytow i
odsetek.

1.2. Dzial Ewidencji Oplat Eksploatacyjnych - FC

1.2.1. prowadzenie ewidencji przychodéw oraz rozliczanie wplywow pienieznych za
pomocg systeméw komputerowych odpowiadajacych wymogom ustawy o
rachunkowosci art. 13 ust. 21 3,

1.2.2. wystawianie dowodow dokumentujacych sprzedaz (faktury VAT oraz rachunki
uproszczone) — stosujge przepisy ustawy o podatku od towaréw i ushug z dn. 08.01.93r.
(Dz. U.Z 1993r. Nr 11 z pézniejszymi Zmianami),

1.2.3. naliczanie odsetek diuznikom zalegajacym z zaplata,

1.2.4. zawiadamianie uzytkownikéw lokali mieszkalnych o kazdorazowej zmianie
sktadnikéw oplat za korzystanie z tych lokali,

1.2.5. przygotowanie i drukowanie ksigzeczek optat eksploatacyjnych,

1.2.6. archiwizowanie i zabezpieczanie danych w funkcjonujgcym systemie komputerowym,

1.2.7. wydawanie zaswiadczen dotyczacych oplat eksploatacyjnych na prosby uzytkownika
lokalu oraz instytucji upowaznionych do uzyskiwania takich danych,

1.2.3. opracowywanie odpowiedzi i projektéw pism dotyczacych spraw nalezacych do
zakresu pracy dzialu w ramach korespondencji prowadzonej przez Spoétdzielnig,

1.2.9. opracowywanie projektéw zarzadzen, uchwat i regulaminéw dotyczacych zakresu
pracy dziahu,

1.2.10. opracowywanie odpowiedzi oraz projektéw pism kierowanych do uzytkownikow
lokali dotyczacych zakresu pracy dziatu (np. zmiana oplat, potwierdzenie sald),

1.2.11. prowadzenie korespondencji oraz wspolpraca z Urzedem Miasta w celu prawidtowych
rozliczefi dodatkéw mieszkaniowych,

1.2.12. biezaca wspélpraca z poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi Spoéldzielni w
sprawach odpadéw komunalnych, a w szczegblnosei odpowiedzialnosé za wydawanie
oswiadczen mieszkaficom, pouczen o terminie i koniecznosci wypelniania o$§wiadczen
i zwrotu celem prawidlowego rozliczania ich za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

1.2.13. kompletowanie i przechowywanie:

1.2.13.1.  dokumentéw zrédtowych zgodnie z nadawang numeracja,
1.2.13.2.  dokument6éw dotyczacych zmiany oplat,

1.2.13.3.  dokumentéw dotyczacych korespondencji,

1.2.13.4. wszelkich innych zrédet informacji zwigzanych z praca dziatu,

1.2.14. przestrzeganie i stosowanie zasad spisanych w Planie Kont Spotdzielni, dbatoéé o
wiasciwe nazewnictwo kont, czystos§é zapisow oraz dokonywanie uzgodniefi kont
dotyczacych zakresu dziatu,

1.2.15. zglaszanie nieprawidlowosci i zagrozen oraz proponowanie nowych rozwigzan
ewidencyjnych, organizacyjnych, kadrowych do Gtéwnego Ksiegowego 1lub
bezposrednio do Zastepcy Prezesa,

Stanowisko ds. Lokali Uzytkewych - FC

1.2.16. sprawy dotyczace najmu lokali uzytkowych, pawilonéw oraz dzierzawy terenéw, a w
szczegblnoscei:
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1.2.16.1.  przechowywanie oraz biezaca aktualizacje dokumentacji dotyczacej najmu
lokali uzytkowych, pawilonéw i gruntéw na dziatalnosé gospodarczg,

1.2.16.2. prowadzenie rejestru lokali uzytkowych, pawilonéw i terenéw
wydzierzawianych,

1.2.16.3.  gospodarowanie targowiskami,

1.2.16.4. przegotowywanie wnioskow dotyczacych rozwiazania uméw najmu lub
dzierzawy,

1.2.16.5.  oglaszanie informacji o wolnych lokalach oraz przyjmowanie ofert
dotyczacych ich najmu,

1.2.16.6.  prowadzenie ewidencji przychodéw w zakresie opfat i rozliczania najemcow
i dzierzawcow,

1.2.16.7.  wspélpraca z administracjami osiedlowymi w zakresie gospodarki lokalami
uzytkowymi i terenami,

1.2.16.8. biezaca kontrola terminowosci wpltywéw finansowych z tytulu czynszu i
dzierzawy,

1.2.17. prowadzenie dokumentacji dotyczacej uméw na umieszczanie reklam na obiektach

nalezacych do Spotdzielni oraz wspélpraca z administracjami osiedli i Dziatem
Ewidencji Optat Eksploatacyjnych w tym zakresie,

1.2.18. wspotpraca z Obstuga Prawna w opracowywaniu projektéw uméw najmu i dzierzawy,
1.2.19. opracowywanie projektéw zarzadzefi, uchwat i regulaminéw dotyczgcych zakresu

pracy stanowiska,

1.2.20. prowadzenie korespondencji dotyczacej zakresu dziatania stanowiska.

2. Dzial Czlonkowsko- Mieszkaniowy- ZC

2.1.

2.2,

2.3.

2.4.
2.5.

2.6.

2.7.

2.8.
2.9.
2.10.
2.11.

2.12.

prowadzenie rejestru kandydatéw i cztonkéw zasiedlonych oraz rejestru 0s6b z odrebna
wlasnoscig lokalu,

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przyjmowaniem czlonkéw i ustaniem
czlonkostwa  dotyczacego spotdzielczego  lokatorskiego prawa, spoldzielczego
wiasnosciowego prawa oraz prawa odrebnej wiasnosci,

wydawanie wszelkich zaswiadczen dotyczacych mieszkan lokatorskich i wlasnosciowych
na prosbe zainteresowanego,

przygotowanie dokumentéw do ustanowienia prawa odrgbnej wlasnosci lokali,
zatatwianie spraw dotyczacych zamiany, sprzedazy i darowizny mieszkan w zakresie
obowigzujacym Spétdzielnie,

przygotowanie i wydawanie dokumentow stwierdzajgcych nabycie wlasnosciowego prawa
do lokalu mieszkalnego oraz uméw o ustanowieniu lokatorskiego prawa do lokalu
mieszkalnego zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawnymi i ustalong przez
Spoldzielni¢ procedurs,

udzielanie informacji w sprawach cztonkowsko-mieszkaniowych na podstawie Statutu
Spoéldzielni i obowiazujgcych regulaminéw,

terminowe udzielanie odpowiedzi na korespondencje,

wspdlpraca z Komisja Samorzadows Rady Nadzorczej,

wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w ramach realizacji zadan dziaty,
terminowe sporzadzanie sprawozdan, informacji oraz analiz dotyczacych spraw
cztonkowsko-mieszkaniowych,

kompletowanie i archiwizowanie akt cztonkowskich,
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2.13. prowadzenie rejestru czlonkéw, ktérzy zatozyli ksiggi wieczyste zajmowanego lokalu oraz
prowadzenie rejestru 0s6b posiadajacych odrebna wlasnosé lokalu,

2.14. opracowywanie projektow instrukcji oraz regulamin6w, a takze przekazywanie danych do
zarzadzen i polecen Zarzadu dotyczacych zakresu pracy dziahu.

3. Stanowisko ds. analiz — ZA
3.1. przygotowywanie materialéw umozliwiajacych prowadzenie uzgodnien z dostawcami i
wykonawcami dotyczacych finansowych zasad i warunkéw:
3.1.1. dostawy ciepta,
3.1.2. dostawy wody i odprowadzania sciekéw,
3.1.3. dostawy energii elektrycznej,
3.1.4. dostawy gazu,
3.1.5. wywozu nieczystosci stalych,
3.2. kompletowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie umow z wykonawcami wyzej
wymienionych ustug i prac,
3.3. opracowywanie biczacych i okresowych analiz finansowo- gospodarczych dotyczgcych
nastgpujgcych dziatalnosci w zakresie gospodarki zasobami Spotdzielni:
3.3.1. eksploatacja podstawowa,
3.3.2. energia cieplna od dostawcéw zewnetrznych i z kottowni wlasnych ogétem w podziale
na potrzeby centralnego ogrzewania i podgrzanie wody uzytkowe;j,
3.3.3. fundusz remontowy,
3.3.4. woda i odprowadzanie $ciekow,
3.3.5. wywoz nieczystosci statych,
3.3.6. dzwigi osobowe,
3.3.7. instalacja domofonowa,
3.3.8. instalacja AZART,
3.3.9. obstuga wodomierzy (legalizacja, odczyty),
3.3.10. gazu z licznika zbiorczego,
3.4. sporzadzania kalkulacji oplat za uzywanie lokali w pelnym zakresie z wnioskami,
3.5. sporzadzania analiz ekonomiczno- finansowych pod katem efektywnosci dzialania stuzb
etatowych Spétdzielni,
3.6. sporzadzanie planu finansowo-gospodarczego i analiza jego wykonania,
3.7. sporzadzanie sprawozdania z dziatalnosci finansowo-gospodarczej Spétdzielni,
3.8. sporzadzanie analiz przedsiewzigé inwestycyjnych,
3.9. sporzadzanie wszelkich innych czynnosci analitycznych wynikajacych z biezacych
potrzeb,
3.10. wyliczanie skutkéw finansowych zamierzonych przedsiewzied,
3.11. wspétpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan, tj.
3.11.1. uzgadniania danych z ewidencjg ksiegowa,
3.11.2. uzgadniania danych z komérkami organizacyjnymi zajmujgcymi sie bezposrednio
eksploatacja zasobow i realizacja uméw z dostawcami mediow,
3.11.3. uzgadniania z Gtéwnym Ksiegowym szczegOlowych zakresow informacji w ramach
prowadzonych analiz ekonomiczno- finansowych,
3.12. przygotowanie danych do rozliczania energii cieplne;j,
3.13. przygotowanie danych do rozliczanie kosztéw réznic rocznych zimnej wody,
3.14. wspdtpraca z informatykiem (firma zewngtrzng) w zakresie sprzetu komputerowego i sieci
w Spoéldzielni,
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3.15.

3.16.
3.17.
3.18.

3.19.

3.20.

wspolpraca z serwisem (firma zewngtrzng) w o zakresie programéw komputerowych
obstugiwanych w Spétdzielni,

przygotowywanie materialéw sprawozdawczych z zakresu pracy stanowiska,
sporzadzanie deklaracji za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

przygotowywanie projektéw unormowan wewnetrznych o charakterze regulaminowym
oraz projektow zarzadzen i uchwal dotyczacych tematyki objetej zakresem pracy
stanowiska,

przygotowywanie projektow odpowiedzi na pisma dotyczace tematyki komérki
organizacyjnej oraz prowadzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie korespondencji
dekretowanej do stanowiska,

koordynacja dzialan w zakresie RODO:

3.20.1. rejestracja umow powierzenia danych,
3.20.2. wydawanie upowaznienn dla pracownikéw (we wspdlpracy z Dzialem Spraw

Pracowniczych i Organizacji Samorzadu),

3.20.3. wydawanie upowaznien do umoéw-zleceri (w porozumieniu z odpowiednimi

komérkami organizacyjnymi),

3.20.4. wspélpraca z ASI (firma zewnetrzna),
3.20.5. biezacy nadzor i kontrola w zakresie przestrzegania wytycznych RODO,
3.20.6. prowadzenie ewidencji zdarzet/przypadkéw naruszen.

4.1.
4.2.

4.3.

4.4.

4.5.
4.6.

4.7.
4.8.
4.9.
4.10.
4.11.

4.12.

4.13.

Stanowisko ds. windykacji naleznosci — ZW

biezaca analiza zaleglosci w oplatach,

prowadzenie rozméw z osobami zadluzonymi i przygotowywanie porozumien
dotyczacych zasad splaty zadtuzen z tytutu optat,

skiadanie informacji do Zarzadu o realizacji porozumien oraz przedstawianie wnioskow w
tych sprawach,

obstuga Rady Nadzorczej i Komisji Samorzadowej Rady Nadzorczej w zakresic spraw
dotyczacych windykacji naleznosci z tytutu oplat, a w szczegdlnosci wzywanie 0séb na
posiedzenia Komisji Samorzadowej Rady Nadzorczej Zgierskiej Spoéldzielni
Mieszkaniowej,

przygotowywanie wezwan przedsadowych do zaptaty naleznosci,

wspolpraca z Obstuga Prawng Spéldzielni w zakresie przygotowania dokumentacji i
realizacji wyrokéw w sprawach sadowych o zaptate lub eksmisje,

rozliczanie z Obshuga Prawng odzyskanych od dhuznikéw naleznych im kosztéw
zastgpstwa procesowego,

przygotowywanie do skierowania spraw o zaplate naleznosci na droge postepowania
sadowego na podstawie wystawionych wezwan przedsadowych do zaplaty,
przygotowywanie wnioskéw do komornika o wszczecie egzekucji w oparciu o posiadane
tytuly wykonawcze,

przygotowywanie wnioskéw do komornika o opréznienie lokali (eksmisje) na drodze
postepowania sadowego,

prowadzenie rejestru spraw sadowych o zaptate i eksmisje,

sporzadzanie wykazéw oséb, ktore utracily tytut prawny do lokalu na podstawie wyrokow
sgdowych i przekazywanie ich do Dziatu Cztonkowsko-Mieszkaniowego i Dziatu Optat
Eksploatacyjnych,

przygotowywanie projektow pism z zakresu pracy stanowiska w ramach korespondencji
prowadzonej przez Spétdzielnie,
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4.14. przygotowywanie informacji (sprawozdan) dla Zarzadu o efektach prowadzonych
windykacji naleznosci z tytutu oplat,

4.15. wspolpraca z Urzedem Miasta Zgierza i Gminy Miasta Strykowa w zakresie pozyskiwania
lokali socjalnych.

VI  POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 15

1. Regulamin niniejszy zostat zatwierdzony uchwatg Nr 6 L/ /2018 Rady Nadzorczej z dnia
LM AN, i wehodzi w zycie od dnia . OC{Q?MC’» .........

2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu trac¢i moc regulamin zatwierdzony uchwala
Nr 81/2004 Rady Nadzorczej z dnia 31 sierpnia 2004 r.

Sekretarz Rady Nadzorczej Przewodniczacy Rady Nadzorczej

4
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Uchwata nré{/ /2018
Rady Nadzorczej Zgierskiej Spotdzielni Mieszkaniowej
z dnia 27 listopada 2018 r,

W sprawie: uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Zgierskiej Spotdzieln;
Mieszkaniowej

Na podstawie § 112 ust. 11 Statutu Zgierskiej Spotdzielni Mieszkaniowej oraz
uchwaty Rady Nadzorczej nr 63/2018 z dnia 27 listopada 2018 r. w sprawie
uchwalenia schematu struktury organizacyjnej Zgierskiej Spotdzielni Mieszkaniowej
Rada Nadzorcza postanawia;

§ 1
1. Uchwali¢ Regulamin organizacyjny Zgierskiej Spétdzielni Mieszkaniowe;.
2. Regulamin stanowi Zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2
Traci moc Regulamin organizacyjny zatwierdzony uchwatg nr 81/2004 Rady
Nadzorczej z dnia 31 sierpnia 2004 r.

§3

Uchwata wehodzi w zycie z dniem podjecia.

Sekretarzﬂ Rady Nadzorczej Przewodn/i}zqcy Rady Nadzorczej

Izabela Wyrzykowska

Jézef Balcerski
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Uchwata nr 63 /2018
Rady Nadzorczej Zgierskiej Spotdzielni Mieszkaniowej
z dnia 27 listopada 2018 r.

W sprawie: uchwalenia struktury organizacyjnej Zgierskiej Spotdzielni
Mieszkaniowe;j

Na podstawie § 112 ust. 6 Statutu Zgierskiej Spoétdzielni Mieszkaniowej Rada
Nadzorcza Zgierskiej Spétdzielni Mieszkaniowej postanawia;

§1
1. Uchwali¢ strukture organizacyjna Zgierskiej Spétdzielni Mieszkaniowe;.
2. Schemat struktury organizacyjnej Zgierskiej Spotdzielni Mieszkaniowej stanowi
zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2
Traci moc struktura organizacyjna zatwierdzona uchwatg nr 47/2016 Rady
Nadzorczej z dnia 28 czerwca 2016 .

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Sekretarz Rady Nadzorczej Przewodpiczacy Rady Nadzorczej
........... '*H‘WL %’t/vlv-
Izabela) Wyrzykowska / J6zef Balcerski

Uprawnionych do glosowania ..... / 0 .........

- za uchwatg oddano gloséw //0 Przeciw uchwale oddano gtosoéw..... 2.
- W glosowaniu nie brato udziatu ... £7.. ...
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