Zafacznik do Uchwaty Rady Nadzorczej
Nr 7/2020 z dnia 11 lutego 2020 roku

REGULAMIN ORGANIZACYINY
PULAWSKIE] SPOLDZIELNI MIESZKANIOWE]

I) Ogodlne zasady organizacji dziatalnosci Spétdzielni.

1.

Spotdzielnia realizuje swoje zadania przewidziane w §3, §4 i §5 ust. 2 Statutu poprzez:
a) stuzby organizacyjne biura Zarzadu Spoétdzielni,

b) administracje osiedlowe,

c) Zakfad Remontowo — Budowlany, zwany dalej Zaktadem.

Stuzby organizacyjne biura Zarzadu Spétdzielni zorganizowane sg w formie dziatdw
i samodzielnych stanowisk pracy.

. Wykonujgc zadania wymienione w ust. 1 stuzby organizacyjne biura Zarzadu

Spotdzielni:

a) wspdtpracujg z whasciwymi komisjami Rady Nadzorczej Spoétdzielni,

b) wspédtpracujg z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi urzedow i instytucji.

Stuzby organizacyjne biura Zarzadu, Administracje osiedli oraz Zakfad obowigzane s3

do wzajemnej wspotpracy w sprawach wymagajacych uzgodnien i konsultacji. Do tych

spraw nalezg w szczegdlnosci:

a) zapewnienie Srodkéw do realizacji plandw spoteczno — gospodarczych,

b) zatatwianie spraw (ogdinych i jednostkowych), ktérych przedmiot jest wspdlny dla
zakresu dziatania kilku komdrek organizacyjnych.

Jednostkg koordynacyjng jest ta, w ktdrej zakresie dziatania miesci sie gtowna
problematyka zagadnienia bedgcego przedmiotem sprawy.

Jednostki wspotdziatajgce obowigzane s3 dostarczy¢ jednostce  koordynacyjnej
potrzebne materiaty i informacje.

II) Podstawowe zasady organizacji pracy stuzb organizacyjnych biura Zarzadu

Spotdzielni.

. Zarzad Spdtdzielni ustala:

a) liczbe etatow przyznawanych poszczegdinym stuzbom,

b) podporzadkowanie organizacyjne poszczegdinych stuzb czionkom Zarzadu
Spotdzielni nadzorujgcych ich prace. Petnienie nadzoru moze by¢ powierzone
prokurentowi Zarzadu.

W zaleznosci od zakresu realizowanych zadan i wielkosci zatrudnienia tworzone s3:

a) dziaty,
b) samodzielne stanowiska pracy (jedno lub wieloosobowe),

. Dziatem kieruje kierownik. W wieloosobowym samodzielnym stanowisku pracy jeden z

zatrudnionych pracownikéw petni funkcje koordynatora.

Szczegbtowg organizacje wewnetrzng dziatu i samodzielnego stanowiska bezposrednio
podporzagdkowanego czionkom Zarzadu ustala na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej nadzorujgcy cztonek Zarzadu.

. Dziaty i samodzielne stanowiska pracy wykonujg swe zadania na podstawie

szczegbtowych zakresow dziatania.



IIT) Podstawowe zasady organizacji pracy Administracji Osiedli i Zaktadu.

1.

wnN

Zarzad Spétdzielni ustala:

a) liczbe etatdw przyznanych poszczegdlinym Administracjom Osiedli i Zaktadu,

b) podporzadkowanie organizacyjne Administracji Osiedli i Zakfadu cztonkom Zarzadu
Spotdzielni nadzorujgcym ich prace.

Administracjg Osiedla kieruje Kierownik Administracji.

Zaktadem kieruje Kierownik zaktadu.

Szczeg6towg organizacje wewnetrzng ustala:

a) dla Administracji Osiedla — na wniosek Kierownika osiedla — Zarzad Spétdzielni,

b) dla Zaktadu — na wniosek Kierownika zaktadu - Zarzad Spotdzielni.

Administracje Osiedli i Zaktad wykonujg swe zadania na podstawie okreslonych planow

pracy i szczegOtowych zakreséw dziatania. Zakres i tryb sporzadzania planéw oraz

sprawozdan z ich realizacji jest okreSlony odrebng decyzjg Zarzadu.

IV) Obowiazki i uprawnienia pracownikow Spoétdzielni.

1.

Pracownik powinien sumiennie i terminowo wykonywac obowigzki wynikajgce z zakresu
czynnosci, a w szczegdlnosci: przejawianie inicjatywy i operatywnos$¢, praworzadne
postepowanie, poszanowanie cztonkdéw spoétdzielni, ich uprawnien i réwnosci wobec
prawa oraz taktowne i 2zyczliwe traktowanie, a takze sprawne rozpatrywanie
wnoszonych przez nich spraw, wnioskéw i skarg.

Pracownik ma prawo do korzystania z uprawnien okreSlonych w regulaminie pracy
pracownikdw zatrudnionych w Putawskiej Spotdzielni Mieszkaniowej w Putawach.

. Pracownik na stanowisku kierowniczym i samodzielnym jest ponadto obowigzany do:

- statego obserwowania zjawisk i problemdéw oraz wdrazania najlepszych rozwigzan
wystepujacych w dziedzinie prowadzonej dziatalno$ci merytorycznej,

- inspirowania i opracowywania dziatan niezbednych dla zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania spotdzielni w zakresie prowadzonych spraw,

- udzielanie konsultacji, instruktazu i pomocy podlegtym pracownikom.

Kierownik kieruje catoksztattem prac jednostki organizacyjnej w oparciu o zakres

dziatania, wytyczne Zarzadu i nadzorujgcego cztonka Zarzadu oraz plany pracy,

Do obowigzkéw i uprawnien kierownika jednostki w sprawach objetych zakresem

dziatania danej jednostki organizacyjnej nalezy:

a) udzielanie wyjasnien i opinii urzedom i instytucjom, z ktoérymi spotdzielnia
wspdtpracuje — z wytgczeniem spraw zastrzezonych w odrebnych przepisach dla
Zarzadu lub nadzorujgcego cztonka Zarzadu,

b) wydawanie stosownie do obowigzujgcych przepisow decyzji i polecen oraz
udzielanie wskazéwek podlegtym pracownikom,

c) informowanie nadzorujgcego cztonka Zarzadu o biezacym stanie wykonania
zadan oraz o potrzebach zwigzanych z zapewnieniem prawidtowego dziatania
jednostki organizacyjnej,

d) przedstawianie nadzorujgcemu cztonkowi Zarzadu propozycCji w Sprawie
organizacji wewnetrznej jednostki, a po jej zatwierdzeniu ustalenie
szczegotowych zakresdw czynnosci poszczegdlnych pracownikow,

e) nadzorowanie prawidtowego i terminowego wykonywania obowigzkéw przez
pracownikow,

f) w zakresie spraw osobowych:



- wnioskowanie w sprawach obsady osobowej, nagradzania i karania
pracownikow,
- ustalenia planéw urlopéw pracownikéw jednostki organizacyjnej.
Kierownik podpisuje pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania jednostki
organizacyjnej okreSlonej przez Zarzad Ilub nadzorujgcego cztonka Zarzadu
Z wylgczeniem:
a) pism i dokumentow, ktére w mysl odrebnych przepisbw wymagajg podpiséw
Zarzadu, Prezesa Zarzadu lub wiasciwego cztonka Zarzadu.
b) pism i wystgpien kierowanych do wtadz, administracji terenowej i innych instytucji,
z ktérymi wspotpracuje Spotdzielnia.
Pracownik koordynujgcy prace samodzielnego stanowiska pracy posiada uprawnienia
i obowigzki wymienione w pkt. 6.
Zarzagd Spoéidzielni moze rozszerzyé uprawnienia  kierownikdw  jednostek
organizacyjnych wyszczegodlnionych w ust. 5 6 w ramach udzielonych petnomocnictw.

V) Wykaz jednostek organizacyjnych Spétdzielni:

A) Stuzby organizacyjne biura Zarzadu Spotdzielni:
1) Dziat Techniczno - Ekonomiczny,
a) SieC informatyczna,
b) Siec telewizji kablowej,
2) Specjalista ds. informatyki,
3) Dziat Organizacyjno — Kadrowy,
4) Specjalista ds. Cztonkowsko — Mieszkaniowych,
5) Dziat Ksiegowosci Ogolnej,
6) Dziat Ksiegowosci Finansowej,
7) Inspektor BHP i OC,
B) Administracje Osiedli:
1) Administracja Osiedla C. K. Norwida, Niwa i GoScinczyk,
2) Administracja Osiedla Wrdblewskiego, Lesna,
C) Zaktad Remontowo — Budowlany.

VI) Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych spétdzielni.

DZIAt TECHNICZNO - EKONOMICZNY

I)

1.

Sprawozdawczos$¢ ekonomiczna.

Sporzadzanie w obowigzujgcych terminach sprawozdawczosci w zakresie:

- remontdéw zasobdw mieszkaniowych,

- naktaddw na naprawy budynkdéw oraz realizacje ustug osiedlowych ekip
konserwatorow,

- realizacji budownictwa oraz wartosci produkcji i kosztéw jednostek wykonawstwa
wiasnego PSM,

- dziatalnosci ustugowej,

- gospodarki zasobami mieszkaniowymi,

- stanu i ruchu zasobéw mieszkaniowych.



IT) Analizy ekonomiczne.

1.

Sporzadzanie kompleksowych kwartalnych analiz ekonomicznych z catoksztattu
dziatalnosci Spotdzielni oraz przedktadanie wraz z oceng i wnioskami Zarzgdowi, Komisji
Rewizyjnej Rady Nadzorczej i kierownikom jednostek organizacyjnych.

Wykonywanie kwartalnych analiz z realizacjg plandw rzeczowych i przedkfadanie
ich Zarzadowi i kierownikom jednostek organizacyjnych.

III) Planowanie finansowe i rzeczowe.

1.

2.

Sporzadzanie zbiorczych plandéw gospodarczo — finansowych PSM przy wspdtpracy
z jednostkami organizacyjnymi Spotdzielni. Przedktadanie projektow plandw Zarzadowi.
Sporzadzanie szczegbtowych plandw finansowych dla poszczegolnych jednostek
organizacyjnych Spétdzielni, wyciggdw z planéw dla ksiegowosSci oraz obcigzen
kwartalnych wskaznikdw z planu na poszczegodlne jednostki.

. Opracowywanie materiatow z przegladdéw technicznych zasobdw mieszkaniowych.

Sporzadzanie planéw rzeczowych dla jednostek wykonawstwa wiasnego oraz remontéw
i konserwacji zasobow spotdzielczych i administrowanych.

IV) Gospodarka zasobami mieszkaniowymi.

—

. Prowadzenie ewidencji zasobdw spétdzielczych i administrowanych.

Opracowywanie zbiorczych programow dla poszczegdlnych dziatalnosci gospodarki
zasobami mieszkaniowymi.

. Przygotowywanie materiatow dotyczacych kalkulacji czynnosci i innych opfat

we wspoOtpracy z gtéwnym ksiegowym.

V) Zakfad wykonawstwa wiasnego.

1.

2.

3
4.
5

Sprawdzanie faktur Zakiadu Remontowo - Budowlanego pod wzgledem
merytorycznym i rachunkowym.

Okresowe badanie narzutdw kosztéw ogdlnych na robocizne bezposSrednig oraz
okresowe ustalanie $rednich stawek na roboczogodzine przy akordach, zmianie
narzutdw kosztéw ogdlnych na robocizne i przedkfadanie w tej sprawie wnioskow
Zarzadowi Spotdzielni.

. Biezace prowadzenie kontroli prawidtowosci stosowanych optat oraz norm i narzutow.

Prowadzenie rozliczen zuzycia materiatow przez Zaktad Remontowo — Budowlany.

. Prowadzenie kalkulacji cen dla jednostki wykonawstwa wiasnego (przy udziale tej

jednostki), przedktadanie wniosku Zarzadowi Spoétdzielni, po zaopiniowaniu przez
Giéwnego Ksiegowego.

VI) W zakresie inwestycyjnym.

1.
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Uzyskiwanie postanowien o mozliwosci i warunkach realizacji w zakresie potrzeb
Spotdzielni.

Sporzadzanie plandw rzeczowo — finansowych inwestycji.

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji inwestycji.

Sledzenie realizacji planu inwestycyjnego i podejmowanie decyzji w przypadkach
opoznien.



0.

5. Opracowywanie dla Zarzadu Spétdzielni informacji dotyczacych realizacji inwestycji.
6. Uzyskiwanie zezwolen na budowe.

7.
8
9
1

Nadzorowanie robét realizowanych przez wykonawce.

. Zatatwianie spraw terenowo — prawnych.

Rozliczanie inwestycji.
Wspdtpraca z obstugg prawna.

VII) W zakresie obstugi sieci telewizji kablowej.

1.

Przygotowywanie projektdw umow i kontrola realizacji uméw zawieranych z
nadawcami, organizacjami zbiorowego zarzgdzania prawami autorskimi i pokrewnymi
oraz innymi podmiotami zwigzanymi z obstugg sieci kablowej.

Prowadzenie okresowej sprawozdawczosci dla potrzeb KRRIiT i UKE, nadawcéw,
organizacji zbiorowego zarzadzania prawami autorskimi i pokrewnymi.

Zawieranie umow z abonentami podtgczanymi do sieci kablowej nie bedacymi
cztonkami PSM.

Opracowywanie i kontrola umoéw z podmiotami prowadzacymi konserwacje i
eksploatacje sieci kablowej.

Prowadzenie  korespondencji i  rozliczanie ze  spoidzielniami  bedgcymi
wspotwiascicielami sieci kablowej.

Przechowywanie dokumentacji technicznej sieci oraz inwentaryzacje geodezyjng
kanalizacji teletechnicznej.

VIII) W zakresie obstugi sieci informatycznej.

1.

2.
3.

Przygotowywanie i kontrola realizacji umow zawieranych z abonentami podtgczonymi
do sieci.

Koordynacja dziatarh pomiedzy Zarzagdem i Administratorem sieci.

Przechowywanie dokumentacji technicznej i powykonawczej sieci informatycznej.

SPECJALISTA DS. INFORMATYKI

—

. Opracowanie i sprawowanie kontroli nad wprowadzeniem w Zzycie programu

N

w

informatyzacji Spotdzielni.

Nadzor i kontrola nad bezpieczenstwem pracy sieci oraz jej administracja.

BieZzgca kontrola i konserwacja urzadzen oraz prowadzenie drobnych napraw.
Prowadzenie statego szkolenia pracownikéw Spoétdzielni w zakresie obstugi  systemu
informatycznego.

Stworzenie i biezgca obstuga stron www Spotdzielni.

SPECJALISTA ds. CZEONKOWSKO - MIESZKANIOWYCH

1. Wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem w poczet czionkéw

Spoétdzielni, przedktadanie Zarzadowi ztozonych wnioskdéw, prowadzenie rejestru
cztonkow.



2. Informowanie 0s6b ubiegajgcych sie o przyjecie w poczet cztonkdw o obowigzujgcych
przepisach w tym zakresie.

3. Informowanie cztonkdéw posiadajgcych wiasnosciowe lub lokatorskie prawa do lokali o
obowigzujgcych przepisach i zasadach zwigzanych z zawarciem umowy przeniesienia
wiasnosci lokali.

4. Przygotowywanie umow na mieszkania lokatorskie.

5. Prowadzenie i przechowywanie kompletnej dokumentacji czionkdw oraz oséb
zarejestrowanych w rejestrze kandydatow.

6. Prowadzenie niezbednych czynnoSci zwigzanych z ustaniem czionkostwa
i pozbawieniem cztonkostwa, przedktadanie w tym zakresie wnioskow Zarzadowi
i Radzie Nadzorczej.

7. Podejmowanie wszelkich niezbednych czynnosci zmierzajgcych do przeciwdziatania
zjawiskom nieprawidtowosci w zasiedleniu mieszkan we wspdtpracy z Administracjami
Osiedli.

8. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeksztatceniem spoétdzielczego prawa do lokalu
z lokatorskiego w odrebng wtasnos¢, wspdtpraca w tym zakresie z Dziatem
Finansowym.

9. Opracowywanie planéw i sprawozdawczosci w zakresie spraw czionkowsko -
mieszkaniowych.

10.Udziat w przyjeciach interesantow przez Prezesa Spétdzielni i Przewodniczagcego Rady
Nadzorczej Spotdzielni w ramach skarg i zazalen, przektadanie dokumentéw
niezbednych dla rozpatrzenia sprawy.

DZIAt ORGANIZACYINO — KADROWY

I) Sprawy osobowe i ptacowe

—

Programowanie, planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych.

2. Przyjmowanie i wprowadzanie do pracy nowych pracownikéw, a w szczegdlnoSci

podejmujgcych prace po raz pierwszy. Wspotpraca w tym zakresie z jednostkami

organizacyjnymi Spotdzielni.

Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej.

Inicjowanie, wprowadzanie i doskonalenie form wyrdznien pracownikow.

Przechowywanie akt osobowych pracownikdw.

Opracowywanie wspolnie z kierownikami zainteresowanych jednostek zakresow

czynnosci poszczegdlnych pracownikow.

Prowadzenie kartotek urlopéw wypoczynkowych.

Opracowywanie regulamindw nagradzania i premiowania.

. Opracowywanie plandw ksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia kadr.

OOrganlzowanle prowadzenie i kontrolowanie réznych form szkolenia zawodowego,
doksztatcanie i podnoszenie kwalifikacji pracownikow.

11.0rganizowanie i kontrolowanie wstepnych stazow pracy, praktyk studenckich

i uczniowskich.

12.Rozliczanie stanu Sredniorocznego zatrudnienia oraz funduszy ptac wg sktadnikéw piac,

grup pracowniczych i jednostek organizacyjnych. Prowadzenie ewidencji w tym

zakresie.

ounhw

=5 10 0 N



13.Sporzadzanie analiz z realizacji planéw Sredniorocznego zatrudnienia, funduszy pfac
oraz Srednich ptac wraz z oceng gospodarowania i wnioskami, przedktadanie ich
Zarzadowi Spotdzielni oraz jednostkom organizacyjnym.

II) Sprawy socjalne pracownikow.

1. Okreslanie potrzeb socjalnych zatogi oraz opracowywanie w tym zakresie programéw
i planow ich zaspokojenia.

2. Wspotdziatanie ze stuzbg zdrowia oraz inspektorem BHP w zakresie zapewnienia
pracownikom wiasciwej opieki zdrowotnej oraz wiasciwych warunkoéw pracy.

3. Organizowanie roznych form wypoczynku dla pracownikéw i ich rodzin.

4. Opracowywanie regulaminéw dotyczacych dziatalnosci socjalnej.

III) W zakresie spraw organizacyjno — samorzgdowych.

1. Opracowywanie wspolnie z zainteresowanymi komorkami organizacyjnymi projektu
struktury organizacyjnej Spétdzielni w oparciu o materiaty zaakceptowane przez Zarzad
Spotdzielni.

2. Przygotowywanie  wnioskdw  dotyczacych  zmian  struktury  organizacyjnej
i ewentualnego tworzenia wzglednie likwidowania komorek organizacyjnych.

3. Opracowywanie projektow regulamindéw dla Zarzadu, Rady Nadzorczej i innych
organdw samorzgdowych Spotdzielni.

4. Opracowywanie wspdlnie z zainteresowanymi komdrkami organizacyjnymi projektow
regulamindw oraz zarzadzen i polecen stuzbowych niezbednych do wtasciwego
funkcjonowania Spotdzielni.

5. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z opracowywaniem i uchwalaniem zmian
w statucie oraz rejestracje statutu w Sadzie we wspotdziataniu z obstugg prawna.

6. Opracowywanie wnioskdw do Sadu w sprawie zmian w skfadzie Zarzadu badz Rady
Nadzorczej i udzielanie petnomocnictw Zarzadu we wspdtudziale z obstugg prawna.

7. Opracowywanie wspdlnie z zainteresowanymi jednostkami zakresow dziatania komdrek
organizacyjnych.

8. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z lustracjami i kontrolami zewnetrznymi
Spotdzielni.

9. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i zazalen
oraz przedktadanie w tym zakresie sprawozdan Zarzgdowi i Radzie Nadzorczej.

10.Uczestniczenie w przyjeciach interesantdw przez Prezesa Zarzadu i Przewodniczgcego
Rady Nadzorczej w ramach skarg i zazalen.

11.Prowadzenie sekretariatu Zarzadu.

12.Prowadzenie sekretariatu Rady Nadzorczej i jej komisji problemowych.

13.Przyjmowanie odwotan do Rady Nadzorczej od decyzji Zarzadu oraz odwotan do
Walnego Zgromadzenia od decyzji Rady Nadzorczej.

14.Przygotowanie i obstuga Walnego Zgromadzenia Putawskiej Spotdzielni Mieszkaniowej.

15.Prowadzenie ewidencji uchwat Rady Nadzorczej i Walnego Zgromadzenia oraz nadzor
nad ich wykonaniem.

16.Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie samorzagdowym.

17.Czuwanie nad zgodnoscig tekstow, form, pieczeci, szyldow, blankietéw firmowych z
nazwami stuzbowymi ustalonymi nomenklaturg i obowigzujgcymi przepisami.



IV) W zakresie spraw administracyjno — gospodarczych.

1. Wystepowanie o zamieszczenie w lokalnych mediach ogtoszen dotyczacych
dziatalnosci Spotdzielni.

2. Nadzér i koordynacja prac zwigzanych z utrzymaniem lokali biurowych i gospodarczych
w budynku biura Zarzagdu w nalezytym stanie technicznym, BHP i ppoz. oraz
utrzymanie pomieszczen w nalezytym porzadku i czystosci.

3. Zaopatrzenie w materiaty i pomoce biurowe jednostek organizacyjnych biura Zarzadu.

4. Ewidencjonowanie $rodkéw trwatych i przedmiotdw nietrwatych znajdujacych sie w
budynku biura Zarzadu.

5. Gospodarka drukami w tym Scistego zarachowania dla wszystkich jednostek
organizacyjnych Spoétdzielni.

6. Sprawozdanie wykorzystanych dowoddéw kasowych RP i RK z poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych.

7. Prowadzenie archiwum zakfadowego.

8. Zamawianie i rozdziat prasy fachowej i codziennej.

9. Wysytanie i odbidr korespondencji, przesytek pocztowych, prowadzenie rozliczen optat
pocztowych i rozmow telefonicznych.

10.Obstuga sekretariatu.

11.0bstuga gospodarcza zebran i spotkan odbywajgcych sie w budynku biura Zarzadu.

12.Zawieranie umow na wynajem i rozliczanie lokali uzytkowych znajdujgcych sie w
budynku Zarzadu.

13.Sporzadzanie miesiecznych kart pracy dla pracownikéw fizycznych biura Zarzadu.

DZIAL KSIEGOWOSCI OGOLNEJ

1. Instrukcja i kontrola komoérek organizacyjnych Spdtdzielni w zakresie sporzadzania
dokumentow stanowigcych podstawe ksiegowania.

2. Gromadzenie wszelkich dokumentow ksiegowych.

3. Wtorna kontrola poszczegdinych dokumentdw pod wzgledem formalnym i
rachunkowym oraz kontrola zgodnosci i prawidtowosci dokumentacji dotyczacej tych
samych transakcji gospodarczych.

4. Przygotowywanie dokumentdw do ksiegowania, kwalifikowanie dokumentdw,
dekretowanie dokumentow.

5. Ksiegowanie dokumentdw i uzgadnianie zapiséw miesiecznych.

6. Przechowywanie ksigg, kartotek i dokumentéw ksiegowych oraz zabezpieczenie ich
przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub zagubieniem.

7. Uzgadnianie ilosciowe ewidencji rzeczowych sktadnikow majgtkowych prowadzonych
przez magazyny.

8. Prowadzenie ewidencji ksiegowej $rodkdw trwatych, przedmiotéw oraz materiatdw.

9. Sporzadzanie rozliczen inwentaryzacyjnych, dokonywanie analizy rdznic oraz

wnioskowanie w sprawie obcigzen wynikajgcych z tych réznic.

10. Gromadzenie oraz opracowywanie materiatdw do kompleksowej analizy ekonomicznej,
wspOtpraca w tym zakresie z zainteresowanymi komorkami organizacyjnymi
Spotdzielni.

11.Prowadzenie ewidencji analitycznej w zakresie kosztéw wiasnych i dochoddow
jednostek organizacyjnych Spoétdzielni.

12.Dokonywanie otwarcia i zamkniecia ksigg rachunkowych.

13.Sporzadzanie tabel amortyzacji i umorzen $rodkéw trwatych bedacych w eksploatacii.
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14. Sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci ksiegowej i finansowej.

15. Archiwizacja bazy danych komputerowych, zabezpieczenie i przechowywanie.

16.Prowadzenie windykacji naleznosci i regulowanie zobowigzan oraz naliczanie kar i
odsetek za zwtoke.

17.Kompletowanie, przy udziale wiasciwych komorek organizacyjnych, dokumentow
celem dochodzenia naleznosci w drodze sadowej i utrzymywanie Scistego kontaktu z
obstugg prawng w sprawie windykacji naleznosci zasgdzonych na rzecz Spoétdzielni.

18.Nadzdr merytoryczny nad pracg ksiegowych czynszowych w Administracjach.

19.Prowadzenie catosci zagadnien zwigzanych z ubezpieczeniem majatku oraz
pracownikow Spotdzielni.

DZIAt KSIEGOWOSCI FINANSOWE]

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem dziatalnosci Spotdzielni oraz
wspotpraca w tym zakresie z finansujgcymi bankami.

2. Prowadzenie kasy Spotdzielni.

3. Nadzdr nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej, a w szczegolnosci w zakresie:
- gospodarki kasowej i przepiséw w obrocie bezgotowkowym,
- prawidtowego finansowania dziatalnosci Spétdzielni,
- prawidtowego rozliczania podatkdw,
- zamowien i rozliczen za dostawe, roboty i ustugi.

4. Prowadzenie ewidencji wkiadow mieszkaniowych i budowlanych oraz kontrola
wihasciwosci ich zwrotu w przypadku ustania cztonkostwa.

5. Prowadzenie ewidencji udziatéw cztonkowskich.

6. Kontrola poszczegolnych dokumentéw pod wzgledem formalnym oraz kontrola
zgodnosci i prawidtowosci dokumentacji dotyczacej tych samych transakcji
gospodarczych.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sptatg kredytdw i pozyczek.

Kontrola wnoszenia wktaddw mieszkaniowych i budowlanych w ustalonej wysokosci

oraz prowadzenie rozliczen z tego tytutu z cztonkami, wspdtpraca w tym zakresie

z Dziatem Cztonkowsko — Mieszkaniowym.

9. Sporzadzanie list wynagrodzen, premii, dodatkdw rodzinnych, zasitkéw chorobowych
i wychowawczych oraz dokonywanie potrgcen z tytutu podatku od wynagrodzen
i naliczen egzekucyjnych.

10. Prowadzenie kartotek wyptaconych wynagrodzen i zasitkow.

11.Sprawdzanie akordowych kart pracy pod wzgledem rachunkowym.

12.Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi pracownikéw.
Sporzadzanie sprawozdan ZUS z dokonanych wypfat z tytutu zasitkdw chorobowych
i dodatkéw rodzinnych.

13. Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z poleceniami zaptaty.

© N

STANOWISKO INSPEKTORA BHP i OC

1. Analizowanie stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie oraz przyczyn
wypadkdw przy pracy, zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw. Opracowywanie
wnioskéw zmierzajacych do zapobiegania sytuacjom powodujgcym wypadki przy pracy.
Uczestniczenie w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy.
3. Sporzadzanie sprawozdan z wypadkow przy pracy i chorob zawodowych.

N
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4. Kontrolowanie wifasciwego zaopatrzenia pracownikow w odziez ochronng, robocza
i sprzet ochrony osobistej.

5. Sprawowanie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie, przestrzegania

przez osoby zajmujgce stanowiska kierownicze oraz pozostatych pracownikow

przepisbw bezpieczenstwa pracy, kontrolowanie warunkdéw pracy na stanowiskach

roboczych oraz okreSlenie, wspdlnie z kierownikami wifasciwych komodrek

organizacyjnych, metod poprawy warunkéw BHP.

Opiniowanie instrukcji dotyczacych BHP na stanowiskach roboczych.

Udziat przy organizowaniu szkolenia pracownikow w zakresie BHP oraz ustalaniu

programu tego szkolenia.

8. Szkolenie wstepne nowo przyjmowanych pracownikdéw z zagadnieniami przestrzegania
przepisow BHP i ppoz.

9. Wydawanie polecen wstrzymania robdt w przypadku niezachowania przepisow BHP
i zagrozenia dla zycia i zdrowia pracownikdw oraz nie uzywania narzedzi pracy
i przyrzadow, ktérych stan moze spowodowac zagrozenie dla Zycia lub zdrowia,
z jednoczesnym powiadomieniem kierownika zaktadu pracy.

10.Wystepowanie o usuniecie z pracy osob, ktdre w powazny sposob naruszajg przepisy
BHP oraz przedktadanie kierownikowi zaktadu wnioskdw w sprawie wyciggniecia
konsekwencji stuzbowych w stosunku do osdb, ktére uporczywie lub w powazny
sposdb wykraczajg przeciwko obowigzujgcym przepisom BHP.

11.Analizowanie stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego w pomieszczeniach Spotdzielni
na podstawie okresowych kontroli, opracowywanie wytycznych i zalecen w sprawie
nalezytego zabezpieczenia ppoz. oraz kontrolowanie ich wykonania.

12.Wspdtpraca ze spotecznym zaktadowym inspektorem pracy.

13.Sporzadzanie okresowych informacji i analiz dla potrzeb MIOC oraz organu
nadrzednego.

14.Wspdtpraca w wykonywaniu zadan obronnych z MIOC, WKU i innymi instytucjami.

15.Prowadzenie obowigzujgcej ewidencji i sprawozdawczosci w zakresie OC.

N o

ADMINISTRACIE OSIEDLI

Administracja Osiedla dziata na zasadzie wewnetrznego, ograniczonego rozrachunku
gospodarczego i prowadzi dziatalno$¢ eksploatacyjng zasobdw mieszkaniowych i lokali
uzytkowych w ramach okre$lonych uprawnien. W szczegolnosci do zakresu dziatania
Administracji Osiedla nalezy:

1. Opracowywanie projektow struktur organizacyjnych i rocznych planéw gospodarczo —
finansowych osiedla.

2. Dokonywanie odbioréw koncowych budynkéw i urzadzen osiedlowych wraz
z dokumentacjg techniczng, odbioréw robdt w zakresie remontéw kapitalnych oraz
egzekwowanie usuwania usterek i wad budowlanych.

3. Zapewnienie petnej zdolnosci eksploatacyjnej obiektdw tacznie z instalacjami
i urzadzeniami, terenem przydomowym wraz ze znajdujgcymi sie na nim statymi
urzadzeniami.

4. Przeprowadzanie przegladdw stanu sprawnosci uzytkowej obiektéw budowlanych oraz
dokonywanie  kontroli  okresowej stanu technicznego budynkéw  zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

5. Opracowywanie wnioskdw w zakresie remontéw biezacych i konserwacji obiektow
budowlanych i urzadzen.
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6. Zamawianie robdt i ustug w Zakfadzie Remontowo — Budowlanym Pufawskiej
Spotdzielni Mieszkaniowej.

7. Dokonywanie poprzez stuzby konserwatorskie osiedla napraw w mieszkaniach
w oparciu o przyjete od lokatoréw zlecenia.

8. Prowadzenie ewidencji budynkdéw, lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz ksigzek
obiektu budowlanego.

9. Wspdtpraca i przygotowywanie do zawarcia umow z wiascicielami budynkow
administrowanych (zarzadzanych).

10.Przygotowywanie do zawarcia umow z najemcami lokali uzytkowych i prowadzenie
rejestru tych umoéw.

11.Sporzadzanie protokotdw zdawczo - odbiorczych lokali  przygotowywanych
w uzytkowanie.

12.Sporzadzanie wykazéw nieruchomosci oraz kompletowanie innych dokumentow
zwigzanych z wymiarem podatkéw od nieruchomosci i od lokali.

13. Prowadzenie konserwacji terenéw zielonych.

14.Utrzymywanie czystoSci na terenie nieruchomosci i osiedla oraz zapewnienie
bezpieczenstwa ppoz.

15.Prowadzenie akcji zimowej poprzez od$niezanie i posypywanie piaskiem ciggow
komunikacyjnych.

16.Instruowanie mieszkancow w zakresie regulaminu porzadku domowego, korzystanie
z pomieszczen wspolnego uzytku, bezpieczenstwa ppoz. oraz zasad i form zgtaszania
usterek budowlanych.

17.Sporzadzanie wymiaru optat dla poszczegdinych osiedli.

18.Prowadzenie ewidencji i windykacji optat za mieszkania i czynszéw najmu.

19.Kontrolowanie  terminowosci wptywu optat  eksploatacyjnych,  prowadzenie
korespondencji w tym zakresie oraz naliczanie odsetek za zwtoke w regulowaniu
naleznosci.

20. Przekazywanie obstudze prawnej spraw uzytkownikdéw zalegajgcych z optatami celem
egzekwowania naleznosci na drodze sagdowej.

21.Prowadzenie statutowej dziatalnosci spoteczno — wychowawczej dla mieszkancéw
osiedla poprzez osiedlowe placéwki kulturalno — o$wiatowe.

22.Przygotowanie i obstuga poszczegdlnych czesci Walnego Zgromadzenia we wspotpracy
z Dziatem Organizacyjno — Kadrowym.

23.Prowadzenie magazynu osiedlowego, prowadzenie ksiegowosci materiatowej tych
magazynow.

24.Wnioskowanie o przyjecie i zwolnienie pracownikdw osiedla do Zarzadu Spétdzielni.

25. Ustalanie zakresow czynnosci pracownikéw osiedla oraz kontrolowanie ich pracy.

26. Wystawianie dokumentow ptacowych potrzebnych do sporzadzania list ptac.

27.Zapewnienie zatrudnionym pracownikom warunkéw socjalnych pracy w mysl
obowigzujgcych przepisow.

28.Sktadanie Zarzadowi okresowych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci gospodarczej
osiedla.

29.Kontrolowanie przebiegu srodkdw transportu oraz zuzycia paliwa.
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ZAKEAD REMONTOWO — BUDOWLANY

Zaktad Remontowo — Budowlany prowadzi gospodarke na zasadach ograniczonego
wewnetrznego rozrachunku gospodarczego. Zakres dziatalnosci Zakfadu Remontowo —
Budowlanego obejmuje catoksztatt spraw technicznych, ekonomicznych, organizacyjnych i
administracyjnych, niezbednych do realizacji zadan zaktadu. W szczegdlnosci do zakresu
dziatania ZRB nalezy:

1. Opracowanie projektow struktury organizacyjnej zaktadu i przedktadanie ich Zarzadowi
do zatwierdzenia.

2. Opracowywanie rocznych planéw dziatalnosci, okreslajgcych zadania produkcyjne oraz

wszystkie Srodki (finansowe, materiatowe, techniczne, zatrudnienie itp.) niezbedne do

wykonania planowanych robot.

Opracowywanie kwartalnych operatywnych planéw produkcyjnych.

4. Przyjmowanie i wykonywanie zlecen na roboty remontowo — budowlane na rzecz
jednostek organizacyjnych Spétdzielni, mieszkancow osiedli oraz na rzecz innych
Zleceniodawcow.

5. Swiadczenie ustug dla Administracji Osiedli w zakresie zimowego utrzymania drdg i
chodnikéw zgodnie ze zleceniami.

6. Przestrzeganie obowigzujgcych przepisdw prawnych i stuzbowych oraz warunkéw
technicznych wykonywanych robot.

7. Prowadzenie biezacej konserwacji i drobnych napraw sprzetu bedacego w dyspozycji
zakfadu.

8. Dokonywanie podziatu robdt dla zespotdow wykonawczych, formowanie brygad
roboczych i typowanie pracownikdw na stanowiska brygadzistéw.

9. Zapewnienie brygadom i poszczegdlinym pracownikom niezbednych do pracy narzedzi,
materiatdw oraz odziezy ochronnej i sprzetu ochrony osobistej.

10.Kontrolowanie prawidtowosci wykonywanych robdot pod wzgledem technicznym,
jakoSciowym oraz stosowanie wiasciwych materiatow, jak réwniez nalezytego
wykorzystania sprzetu i urzadzen.

11.0dbidr robdt wykonanych przez brygady Ilub indywidualnych pracownikow,
sprawdzanie ich obmiaru oraz przestrzeganie usuwania, w ustalonych terminach,
stwierdzonych przy odbiorze usterek.

12.Prowadzenie dziennikéw budowy przy robotach, ktére tego wymagaja.

13.Wystawianie i przedktadanie do ksiegowosci faktur na wykonane roboty i ustugi.

14.Prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z organizacjg pracy w zaktadzie.

15.Prowadzenie gospodarki materialowej oraz sporzadzanie zestawienia zuzytych
materiatéw dla celéw rozliczeniowych.

16.Wnioskowanie do Zarzadu w sprawach przyjmowania, zwalniania, awansowania i
karania pracownikow.

17.Wystawianie dokumentdéw ptacowych potrzebnych do sporzadzania list ptac.

18.Zapewnienie zatrudnionym pracownikom warunkéw socjalnych pracy zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

19.0rganizowanie i prowadzenie wilasciwej eksploatacji, konserwacji i zabezpieczenia
bazy.

20.Sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci.

21.Sporzadzanie bilansdw materiatowych.

22.Prowadzenie rejestru zamdwien oraz faktur obrazujgcych ich realizacje.

23.Zatatwianie spraw zwigzanych z rejestracjg, przegladami i remontami Srodkow
transportu.

w
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24.Przyjmowanie i realizacja zlecen na ustugi transportowe oraz prowadzenie rozliczen z
tego tytutu.

25.Prowadzenie kart pracy kierowcow.

26.0rganizowanie napraw sprzetu bedgcego w dyspozycji Spotdzielni.

27 .Kontrolowanie przebiegu $srodkdw transportu oraz zuzycia paliwa.

28.Zapewnienie poszczegdinym pracownikom niezbednych do pracy narzedzi oraz odziezy
roboczej, ochronnej i sprzetu ochrony osobistej.

29.Instruowanie nowo przyjetych oraz juz zatrudnionych pracownikdéw, przed
przystgpieniem do wykonywania kazdej nowej pracy, w zakresie obowigzujgcych przy
wykonywaniu danych robdt zasad BHP. Kontrolowanie wykonania zalecen z tej
dziedziny.

30.Przestrzeganie dyscypliny pracy.

31.Przedktadanie Zarzadowi okresowych informacji o stanie zaawansowania zadan
planowych.

Sekretarz Przewodniczacy
Rady Nadzorczej Rady Nadzorczej
Elzbieta Jusko Marek Muszynski
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UCHWALA NR 7/2020
Rady Nadzorczej Putawskiej Spotdzielni Mieszkaniowej w Putawach
z dnia 11 lutego 2020r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Putawskiej Spétdzielni Mieszkaniowej
w Putawach

Na podstawie § 47 ust 1 pkt 6 Statutu Putawskiej Spotdzielni Mieszkaniowej w Putawach
Rada Nadzorcza postanawia:

§1
Uchwali¢ Regulaminu Organizacyjny Putawskiej Spdtdzielni Mieszkaniowej w Putawach
o tresci jak w zafgczniku do niniejszej uchwaty.

§2
Uchwata obowigzuje od dnia podjecia.
Sekretarz Przewodniczacy
Rady Nadzorczej Rad_y___.Nad?orczej

Elzbi usko Mare%uszyr’]ski
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