Zalaeznik nr 1
do uchwaly Zarzadu LWSM Morena
nr5w2013 z dniaZd ..... 11.2013 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Lokatorsko - Wiasnosciowej Spoldzielni Mieszkaniowej ,Morena" w Gdarisku

Rozdziat |

Podstawa prawna.

Ustawa Prawo Spoldzielcze z dnia 16 wrzeénia 1982 roku z pdzniejszymi zmianami.

2. Ustawa o Spoldzielniach Mieszkaniowych z dnia 15 grudnia 2000 roku z poZniejszymi zmianami,
3. Statut LWSM ,Morena".
4. Regulamin Zarzadu Spotdzielni.
Rozdziat Il
Postanowienia ogélne.
§1

Lokatorsko-Wiasnosciowa Spéldzielnia Mieszkaniowa ,Morena" w Gdarisku dziata w oparciu o schemat

organizacyjny Spoldzielni przyjety uchwala Rady Nadzorczej nr 51/2013 z dnia 12.09.2013 .

§2

Spoldzielnia powoluje komérki organizacyjne wymienione w niniejszym regulaminie, ktére podlegaja

Zarzadowi Spéldzielni.

§3

Zarzad, biorgc pod uwage aklualne potrzeby, przyjmuje do stosowania niniejszg strukture organizacyjng

wraz z iloscig etatow dla poszczegolnych komérek organizacyjnych.

§4

llekro¢ w dalszej tresci jest mowa o

1.

Statucie - nalezy przez lo rozumie¢ Statut Lokatorsko-Wiasnosciowej Spotdzielni Mieszkaniowe|
Morena” w Gdarisku jako akt prawa wewnelrznego uchwalony zgodnie z przepisami prawa |
zarejestrowany w Rejestrze Przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sadowego;

Organach Spoldzielni - nalezy przez to rozumieé organy powolane na podstawie przepisow Prawa
spoldzielczego | Statutu Spoldzielni.

Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Spotdzielni,



wn

Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie stosunku pracy na
stanowiskach kierownikow komérek organizacyjnych.
Komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ dzialy, sekcje, zespoly i samodzielne
stanowiska wyszczegolnione w strukturze organizacyjnej.
Administracjach Osiedla - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Spoldzielni
usyluowane na terenie Spoldzielni, odpowiednio:

— AD [ jednostki A, B, G oraz budynek Zarzadu:

— AOQ II: jednostki C, D, E, F oraz baza przy ul. Piekarniczej 26.
Schemacie organizacyjnym - nalezy przez to rozumiet graficzng prezentacje struktury

organizacyjnej Spoldzielni, stanowiaca zalacznik nr 1 do niniejszego requlaminu.

Rozdziat Il

Organizacja zarzadzania i kierownictwo,

§5

Organami Lokatorsko-Wiasno$ciowej Spoldzielni Mieszkaniowej ,Morena" w Gdarisku sg;

Walne Zgromadzenie,
Rada Nadzorcza,
Zarzad Spoldzielni,

Domowe Samorzady Spoleczne.

§6
Zarzad kieruje dziatalnoscig Spoldzielni oraz reprezentuje j na zewnalrz.
W celu realizacji zadan Zarzad Spotdzielni zatrudnia pracownikéw, ktorym wyznacza obowiazki,
oraz zawiera umowy cywilno-prawne z innymi podmiotami w zakresie wynikajacym z aktualnych
potrzeb Spoldzielni,
Do kompetencji Zarzadu nalezy podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach niezastrzezonych
w ustawie lub w Statucie dla wylacznej kompetencji innych organéw Spoldzielni.
Zarzad pracuje kolegialnie na odbywanych okresowo posiedzeniach. W okresie pomiedzy
posiedzeniami Zarzad wykonuje swoje funkcje w ramach podzialu czynnogci pomiedzy czlonkami
Zarzadu.
Sprawy zastrzezone do kolegialnej decyzji Zarzadu okresla Statut Spéldzielni | Regulamin Zarzgdu
uchwalony przez Rade Nadzorcza,
Zarzad sklada si z trzech czlonkow, powolywanych i odwolywanych przez Rade Nadzorcza;:
a) Prezesa Zarzadu,
b) dwach Zaslepcow Prezesa Zarzadu.



§7
Zakres dzialania poszczegélnych organow Spoldzielni okresla Statut oraz odpowiednie regulaminy
uchwalone przez wlasciwe organy Spéldzielni.

§8
Wykaz komarek organizacyjnych w LWSM Morena" i ich symbole:
1. Prezes Zarzadu - DN,

a) Glowny Ksiegowy — NF,
— Dzial Finansowo-Ksiegowy - NFK,
= Sekcja Ksiggowosci Finansowo-Majgtkowej — NFF,
= Sekcja Windykacyjna — NFW,
b) Dzial Czlonkowsko- Samorzadowy — NC,
~ Sekcja Cztonkowska - NCC,
~ Sekcja Samorzadowa - NCS,
c) Zespolds. KadriPlac - NK,
d) Zespolds. Controllingu - NP,
e) Stanowisko ds. BHP i PPOZ - BHP,
f) Stanowisko ds. OC,

2, Zaslepca Prezesa Zarzadu - DT

a) Dzial Techniczny =TT,

b) Dzial Czynszow i Rozliczen Mediéw - TC,
C
d

) Zespdl ds. Rozwoju - TR,
)

Stanowisko ds. Informatycznych - TI,

3. Zastepca Prezesa Zarzadu — DA,

g) Administracja Osiedla | - AO |,
h) Administracja Osiedla Il = AO Il
) Dzial Spoleczno-Kulturalny - AS.

Stanowiska sfuzbowe w ramach poszczegélnych komérek organizacyjnych okreélone sq w wykazie
stanowisk pracy stanowigcym zalacznik nr 2 do niniejszego requlaminu.



Rozdziata IV

Obowiazki i uprawnienia kierownikéw i pracownikow poszczegélnych komérek organizacyjnych.

§9
Kierownicy poszczegolnych komérek organizacyjnych Spéldzielni zapewniajq prawidlowa realizacje
powierzonych im zadan, uwzgledniajac celowo$é i racjonalnosé wykorzystania $rodkow finansowych,
wybor najbardzie efektywnych form i metod wykonywania tych zadan oraz sprawujac nadzér nad

wykonywaniem czynno&ci przez pracownikow,

§10
Kierownicy — poszczegolnych komorek organizacyjnych  Spéldzielni powierzajg  pracownikom
wykonywanie zadan zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnodci za wyniki
pracy pracownikow w podlegtych im komorkach organizacyjnych.
W razie pilnej potrzeby czlonek Zarzadu moze wydaé pracownikowi polecenie zalatwienia sprawy
z pominigciem  bezpo$redniego przelozonego. W takim przypadku pracownik obowigzany jest

niezwlocznie poinformowac bezpo$redniego przelozonego o otrzymanym poleceniu.

§11

1. Kierownicy poszczegdlnych komarek:

- organizuja wykonanie zadan wynikajacych z ogéinie obowiazujacych przepiséw Statutu,
regulaminow i instrukcji wewnetrznych oraz uchwal i decyzji organéw Spéldzielni:

- zaznajamiajg pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z ich uprawnieniami:

~ uslalajg i w miarg potrzeby aktualizujg szczegolowy zakres zadan, obowigzkow i
odpowiedzialnosci pracownikow:

~ Wwyznaczaja zastepstwa pracownikow czasowo nieobecnych:

- przekazuja wlasciwym pracownikom otrzymane do zalatwienia sprawy oraz korespondencje w
celu jej opracowania bez zbedne| zwloki;

~ wydaja pracownikom polecenia oraz udzielajg wskazéwek odnonie sposobu i terminu
zatatwiania przekazanych spraw,

- kontrolujg wykonanie zadar przez pracownikow;

— wspoldzialaja z kierownikami poszczegolnych komérek organizacyjnych w zakresie, w jakim
opracowywane w ich komorkach sprawy wchodzg réwniez w zakres dzialania tych komorek
organizacyjnych;



odpowiadaja merylorycznie za terminowe sporzadzanie sprawozdan z wykonywania zadan,
ktore zostaly powierzone komarce organizacyjne;,

odpowiadajg za prawidlowe i terminowe udzielanie odpowiedzi na pisma i wnioski oraz ich
elektroniczng rejestracje,

opracowujg dla potrzeb organdw Spoldzielni sprawozdania oraz inne materialy dotyczace
zakresu dzialania danej komérki organizacyjne;;

wspoldzialajg z wlasciwymi komisjami Rady Nadzorczej w zakresie okre$lonym w Statucie oraz
w odpowiednich regulaminach, a w szczegolnoéci:

* udzielaja niezbednych i wyczerpujacych informacii dotyczacych realizowanych zadan;

e przedstawiajg okreslone sprawy do zaopiniowania.

§12

== Do obowigzkow  kierownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych nalezy nadzér nad

przestrzeganiem przez pracownikow postanowien ogélnie obowiazujacych przepiséw  oraz

wewnetrznych requlaminow i instrukcji, a w szczegdlnosci w zakresie:

——

porzadku i dyscypliny pracy;

postanowien Kodeksu Pracy i Regulaminu Pracy;

zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;

zachowania tajemnicy sluzbowej oraz przestrzegania Ustawy o ochronie danych osobowych;
prawidlowego postepowania z aktami sluzbowymi;

wypelniania obowiazkéw wynikajacych z zakresu obowiazkéw dla daneqo stanowiska,

§13

Kierownicy poszczegolnych komérek obowigzani sa do:

podejmowania decyzji w sprawach pracowniczych;

prowadzenia ewidencii czasu pracy podleglych pracownikow:

podpisywania pism kierowanych do innych komarek organizacyjnych Spoldzielni oraz
opracowan i pism kierowanych do Zarzadu;

podpisywania informacji wysylanych do mieszkancéw Spéldzielni zgodnie z zakresami
okreslonymi w pelnomacnictwach:;

przygotowywania projektow uchwat i pism;

udzielania informacji | wyjasnief uprawnionym organom i instytucjom w sprawach wchodzacych
w zakres ich obowigzkow,

il &0

5%



§14

1. Do podstawowych obowigzkow pracownikow nalezy m.in. sumienne, staranne | lerminowe
wykonywanie obowigzkow wynikajacych z kodeksu pracy, regulaminu pracy oraz zakresu
czynnoscl,

2. Na polecenie przefozonego pracownik jest zobowigzany wykonywaé rowniez prace niezwigzane z
ustalonym dla niego zakresem czynnoéci, o ile charakter zleconej pracy jest zgodny z jego
kwalifikacjami

3. Pracownik ma prawo do korzystania z uprawnieri okreslonych w Kodeksie Pracy i przepisach prawa

wewnatrzzakiadowego.

Rozdziat V
Zakres dzialania pionow organizacyjnych Spéldzielni.

§15
Prezes Zarzadu Spoldzielni organizuje, kieruje | prowadzi nadzor nad caloksztaltem pracy Spoldzielni
poprzez Czlonkow Zarzadu, kierownikow komérek organizacyjnych i pracownikéw wykonujacych

zadania na samodzielnych stanowiskach pracy.

Do kompetencji Prezesa Zarzadu rozumianych jako zakres obowigzkéw, uprawnien |

odpowiedzialnosci nalezy:

1. Koordynowanie pracy Zarzadu w loku biezace] dzialainosci Spoldzielni dla zapewnienia
skutecznosci | formalnej prawidlowosci jego dziatar.

2. Nadzor i kontrola nad bezpo$rednio sobie podporzadkowanymi pracownikami | realizowanymi
przez nich zadaniami.

3. Reprezentowanie Lokatorsko-Wlasno$ciowej Spoldzielni Mieszkaniowej ,Morena" na zewnalrz.

4. Reprezentowanie interesow Spoldzielni i jej czlonkéw wobec organdw administraci panstwowej |
samorzadu terytorialnego oraz dzialajgcych w ich imieniu instytucji w sprawach nalezacych do
obszaru dzialalnosci Spoldzielni.

5. Podejmowanie decyzji niezbednych dla wlasciwe] dziatalnosci Spéldzielni, kidre nie sa zastrzezone
w Ustawie i Statucie innym organom Spéldzielni.

6. Nadzor nad sporzadzaniem rzetelnych, uwzgledniajacych mozliwoéci Spoldzielni | zrodia
finansowania, projektow finansowo-gospodarczych, oraz zapewnienie skutecznej kontroli ich
realizacji po uchwaleniu przez wiasciwe organy Spéldzielni,

7. Dokonywanie okresowej oceny sytuacji gospodarczej i finansowej Spoldzielni i podejmowanie
skutecznych dzialan zmierzajacych do jej stalej poprawy.



10.
1.
12,
13.

14.

Organizowanie  procesu  zarzadzania  Spoldzielnia  poprzez  wprowadzanie rozwigzan
organizacyjnych zapewniajacych efektywno$¢ jej dzialan gléwnie w aspekcie nalezyte] obslugi je)
czlonkow | zabezpieczenie ich interesow,

Wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych regulujacych system zarzadzania i dzialalnosci
Spotdzielni.

Rozstrzyganie kwestii spornych wynikajacych z dziatalnosci Spoldzielni.

Zalatwianie spraw zglaszanych w trybie skarg | wnioskow do Spéldzielni.

Organizacja posiedzen Zarzadu Spoldzielni,

Wydawanie opinii dotyczacych kwalifikacji i przydatnoéci do pracy kierownikéw komérek
organizacyjnych Spoldzielni oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy.

Zglaszanie wlasnych opinii i uwag dotyczacych kwalifikacji i przydatno$ci pozostalych czlonkéw

Zarzadu wylgcznie na potrzeby Rady Nadzorczej oraz Walnego Zgromadzenia,

§ 16

Pion Prezesa Zarzadu Spéldzielni.

Gléwnemu  Ksiegowemu podporzadkowany jest bezposrednio Dzial Finansowo-Ksiegowy,
obejmujacy:

1. Sekcje Ksiegowosci Finansowo-Majatkowej,
2. Sekcje Windykacyjna.

Glowny Ksiggowy organizuje, prowadzi i nadzoruje caloksztatt spraw zwigzanych z dziatalnoscig

ekonomiczno - finansowa i rachunkowg zgodnie z obwigzujacymi w Spotdzielni przepisami i zasadami,

W szczegélnosci do zadai Gléwnego Ksiegowego nalezy:

Bezposrednia kontrola i nadzor nad pracq dzialu ksiegowosci.

Prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczer) finansowych.

Dokonywanie wstepnej kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw stanowigcych podstawe
ksiggowania oraz udzielanie pracownikom odpowiedniego instruktazu z tego zakresu,
Sporzgdzanie, przyjmowanie obiegu i kontrola dokumentow w sposob zapewniajacy wilasciwy
przebieg operacji gospodarczych i ochrong mienia spoldzielczego.

Informowanie  pracownikéw o zmianach wprowadzanych do obowigzujacych przepisow
finansowych.



10.

1.
12,

13

14.

15.

16,
17.

18.

19.

20.

21,

22,

Nadzor nad przeprowadzeniem inwentaryzacji rocznej i szkolenia zespoléw spisowych oraz
rozliczaniem | weryfikacja roznic inwentaryzacyjnych,

Rzetelne, poprawne i terminowe sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych
Spoldzielni oraz ich analiza.

Organizowanie prawidlowego przechowywania i zabezpieczenia dokumentow ksiggowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdar finansowych.

Nadzor nad przestrzeganiem zasad rozlicze pienigznych i zapewnienie nalezytej ochrony srodkow
pienieznych.

Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez jednostki
organizacyjne Spoldzielni,

Nadzorowanie wszelkich naleznosci oraz rozliczen z kontrahentami,

Przestrzeganie obowigzujacych przepisow dotyczacych ustalania termindw platnodci podatkow,
wynagrodzen i innych $wiadczen.

Nadzor nad prawidlowym dysponowaniem $rodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych i korzystaniem z kredytow bankowych.

Nadzor nad wdrozeniem systemu rozliczen administracji oraz budynkéw pod katem przychoddw |
kosztow.

Inicjowanie wdrozefi systemow rozliczeri budynkow i uzytkownikow lokali pod katem wspdinot
mieszkaniowych.

Nadzor nad prawidlowym rozliczaniem inwestycji oraz procesu przeksztalcania mieszkar,
Opracowanie planow finansowych na rok nastepny i przekazywanie do zaopiniowania przez
Komisje Rewizyjna.

Opracowanie projektow przepisow wewnelrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w
szczegolnosci  zakladowego planu  kont, obiegu dokumentéw ksiggowych oraz zasad
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzaciji,

Kontrola przygotowania zamknigcia rocznego ksiag rachunkowych.

Nadzor nad sporzadzaniem kalkulacji optat czynszowych oraz oplat eksploatacyjnych dla lokali w
zasobach LWSM ,Morena".

Analiza umow zawieranych przez Spoldzieinie pod katem ekonomicznym | aktualnej syluacji
rynkowe;.

Koordynacja spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatku i dziatalnosei Spoldzielni.

Zadania Sekcji Ksiggowoscl Finansowo-Majatkowe]

1.

Terminowe sporzadzanie sprawozdan do Glownego Urzedu Statystycznego.



10.
11,
12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21,
22,
23,

24

25,

26,
27.

Prowadzenie rozliczen z budetem pafistwa z tytulu podatku dochodowego od oséb prawnych,
Prowadzenie na kontach syntetycznych i analitycznych, zgodnie z Ustawa o rachunkowoéci oraz
zakladowym planem kont, ewidencji kosztow i przychodow,

Dekretowanie | wprowadzanie do programéw komputerowych dowodéw ksiegowych: zakupu,
sprzedazy, wyciggow bankowych, rejestru uzupelnien.

Rozliczanie kosztow rodzajowych na poszczegolne nieruchomosai.

Ewidencja faklur za dostawe materialow, towaréw i uslug wplywajacych do Spoldzielni: podzial na
poszczegolne komorki | jednostki organizacyjne w celu zatwierdzenia.

Terminowe sporzadzanie przelewow do konlrahentow na podstawie zatwierdzonych faktur,
Uzgadnianie kont ksiegowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z lokowaniem w bankach okresowych nadwyzek finansowych
Spotdzielni.

Przyjmowanie dowodow obrotu malerialowego, sprawdzanie i ksiegowanie.

Uzgadnianie ilosciowo-wartosciowe stanéw magazynowych.

Sporzadzanie zbiorczych zestawier zuzycia materialow,

Rozliczanie inwentaryzacji materialow w magazynie.

Rozliczanie wszystkich pobranych przez konserwatorow materialow.

Ewidencja nabycia i zbycia $rodkow trwalych i wyposazenia.

Sporzadzanie wykazéw do ubezpieczenia majatku spoldzieln.

Naliczanie amortyzacji i umorzenia $rodkéw trwalych | wyposazenia.

Rozliczanie inwentaryzacji majatku spoldzielni.

Biezaca analiza wkladow mieszkaniowych i budowlanych, ich waloryzacja, dekretowanie,
ksiegowanie.

Rozliczenia z tytutu wygaslych praw do lokali.

Rozliczenia z tytutu sprzedazy odzyskanych lokali.

Ewidencja wplat | wyptat udzialow czlonkowskich oraz wpisowego.

Sporzadzanie wykazow i wyliczanie wskaznika udzialu w powierzchni budynku, podzielenie gruntu
na poszczegolne lokale oraz kwoty, jaka ma mieszkaniec zaplaci¢ za grunt przy przeniesieniu w
odrebng wlasnosé.

Sporzadzanie not ksiegowych na podstawie Aktow Notarialnych; przenoszenie mieszkan w odrebng
wlasnose,

Ewidencja i rozliczenie kaucji na lokale mieszkalne i uzytkowe.

Ewidencja ksiegowa kredytéw i pozyczek,

Sporzadzanie wymaganych przez bank dokumentéw dla ustanowienia hipotek na budynkach,

a potem zniesienia ich przy przeniesieniu mieszkan w odrebna wlasnosé.



28. Naliczanie | ewidencja wplaty przez mieszkancow kredytu umorzonego | odprowadzanie go do
Budzelu Panstwa.

29. Rozliczanie z Urzedem Skarbowym podatku VAT,

30. Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktur i rachunkéw.

31. Wyliczanie oplaty za korzystanie ze érodowiska i rozliczanie z wlaciwym urzedem.
Zadania Sekcji Windykacyjnej:

1. Monitoring zaleglosci oraz inicjowanie dzialan obligujacych diuznikow do zlikwidowania zadluzen.

2. Monitoring wierzytelnosci trudno $ciagalnych.

3. Koordynacja windykacji wewnetrznej i wspoldziatanie z zewnetrzna firma windykacyjna,

4. Nadzor nad realizacjg skladanych przez dluznikéw zobowiazan o splacaniu wierzytelnosci w ratach,

5. Przygotowywanie wnioskow i uchwal dot. umorzenia odsetek i ulg dot. splaty zadluzenia oraz
kontrola ich realizacji.

6. Wsplldziatanie z Komisjg Czlonkowsko-Mieszkaniowg i ds. Kontaktow z czlonkami LWSM
.Morena" Rady Nadzorczej w celu wyegzekwowania naleznosci czynszowych lokali mieszkalnych.

7. Przygotowanie dokumentacji dla Radcy Prawnego w celu skierowania pozwu za zaleglosci
w oplatach czynszowych lokali mieszkalnych i uzytkowych,

8. Koordynowanie i wspoldziatanie z Radca Prawnym Spotdzielni w zakresie egzekucji komorniczej.

9. Nadzor nad egzekwowaniem od dluznika naleznosci z tyt, zaleglosci glownej, odsetek, kosztow
procesu, kosztow egzekucii.

10. Rozliczanie spraw sadowych oraz kierowanie ich do firmy windykacyjnej.

11. Analiza zadluzen z tytulu optat lokali w zasobach Spotdzielni.

Dziat Czlonkowsko-Samorzadowy obejmuje :
1. Sekcje Czlonkowska,
2. Sekcje Samorzadowa,

Zadania Sekcji CalonkowsKie}:

1. Prowadzenie caloksztaltu spraw wynikajacych z czlonkostwa w Spéldzielni.
2. Przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z przyjeciem w poczet czlonkéw, ustaniem
czlonkostwa,

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem mieszkar w drodze umow cywilnoprawnych.



~4

10.

11.
12,

13.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawowych roszczen (rozwody, zgony, nabycie przez
spadkobiercow, darowizny).

Obsluga czlonkow | 0sob niebedacych czlonkami w zakresie wydawania zaswiadczer na podstawie
posiadanych tytulow prawnych.

Przygotowywanie dokumentow dot. zawierania uméw o ustanowienie odrebnej wlasnosci lokalu i
przekazywanie ich notariuszowi,

Prowadzenie rejestrow czlonkow, ksigg wieczystych, wydawanych zaswiadczen, zawieranych
uméw o ustanowienie prawa do lokalu,

Przygotowywanie dokumentow dot. mieszkah z rynku wiérnego zwiazanych z ich zasiedleniem
w drodze ogloszonego przetarqu.

Przygolowywanie dokumentow czlonkowskich do sadu o nakaz zaplaty w celach windykacyjnych.
Prowadzenie biezacej obslugi i korespondencji z czlonkami i osobami niebedacymi czlonkami
zamieszkujacymi w zasobach Spoldzielni na podstawie tytulow prawnych do lokali.

Organizowanie i obsluga przetargéw na zbycie lokali mieszkalnych.

Sporzadzanie wnioskow i projektow uchwat dot. wykluczenia ze Spoldzielni lub wykreslenia z
rejestru czlonkow oraz realizacja prawomocnych wyrokéw sadu orzekajacych eksmisje z lokali
mieszkalnych.

Wspolpraca z Urzedem Miejskim w celu realizacji eksmisji.

Zadania Sekc|i Samorzadowe):

W zakresie spraw samorzadowych:

1.

Obsluga organizacyjna organdw Spéldzielni (Walne Zgromadzenie, Rada Nadzorcza, Zarzad,

Domowe Samorzady Spoleczne) oraz udzial w ich posiedzeniach:

a) przygotowanie pod wzgledem merytorycznym i koordynacja w zakresie organizacji Walnego
Zgromadzenia, archiwizowanie protokolow, rozsylanie wnioskow i postulatéw — stosownie do
decyzji Zarzadu - w celu realizacji przez poszczegolne komarki organizacyjne lub tez
ustosunkowanie sig przez wlasciwe instytucje zewnetrzne,

b) obstuga Rady Nadzorczej, protokolowanie posiedzeh Rady Nadzorczej, prowadzenie rejestru
uchwal, przekazywanie uchwal | wnioskow komarkom organizacyjnym do wykonania;

¢) prowadzenie kancelarii Rady Nadzorczej;

d) protokolowanie posiedzen Zarzadu i przekazywanie jego decyzji pracownikom poszczegdlnych
komorek Spotdzielni, instytucjom zewnetrznym:

e) prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i postanowien;
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f)  nadzor nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na pisma oraz wnioski:
g) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych Spoldzielni, archiwizowanie protokolow kontroli
| korespondencji z tym zwigzanej;
h) prowadzenie protokolarza posiedzer organow Spoldzielni, udostepnianie go do waladu osobom
uprawnionym,
) przygolowywanie projektow pism i korespondencii Zarzadu i Rady Nadzorczej,
]} prowadzenie sekretariatu Zarzadu odpowiedzialnego za:
- prawidiowa ewidencje, przechowywanie, obieg, wysylanie | przyjmowanie korespondenci,
prawidlowe zabezpieczenie powierzonych pism | dokumentow,
- prowadzenie biezacej ewidencji mieszkancow.
2. Prowadzenie zbioru wewnetrznych aktow normatywnych oraz rejestru uchwal Zarzadu, Rady
Nadzorczej oraz Walnego Zgromadzenia.
3. We wspdlpracy z zainteresowanymi stuzbami sporzgdzanie projektow regulaminow wewnetrznych
Spotdzielni | przedkfadanie ich do zatwierdzenia wlasciwym organom samorzadowym Spoldzielni,
4. Sporzadzania projektow uchwat,
5. Biezaca wspdlpraca z Kancelarig Radcy Prawnego.

W zakresie spraw administracyjnych:

1. Zamawianie | rozprowadzanie biletéw komunikacji miejskiej oraz prasy codziennej |
specjalistycznej, dziennikow urzedowych i innych wydawnictw,
2. Obsluga centrali telefonicznej, faksu, kserokopiarek:
a) zglaszanie koniecznosci konserwacji powyzszych urzadzen,
b) nadzor i rozliczanie wykorzystania papieru i sprzetu.
3. Prowadzenie magazynu podrecznego dla pracownikéw budynku Migowska 77A:
a) zamowienia artykulow papierniczych, biurowych, pieczatek i srodkow czystosei;
b) ewidencja zapotrzebowar w rozbiciu na poszczegdine dzialy;
c) monitoring wydatkéw na artykuly biurowe i opracowywanie kwartalnych oraz rocznych
raportow w rozbiciu na poszezegéline dzialy,
d) wyposazenie pomieszczen Spoldzielni w niezbedne urzgdzenia, meble i sprzet.
4. Zabezpieczenie utrzymania czystosci w biurze Zarzadu,
5. Przekazywanie do administratora budynku Zarzadu zlecen na wykonanie niezbednych napraw
| konserwaciji w budynku.

6. Nadzor nad archiwizowaniem dokumentéw Spaldzielni.



W zakresie spraw gruntowo-prawnych i bezpieczenstwa na osiedlu:

R

Wspolpraca z instylucjami oraz organami administracji panistwowej | samorzadowej w zakresie
spraw gruntowo-prawnych.

Przygotowanie i kompletowanie dokumentow dotyczacych spraw gruntowo-prawnych.

Prowadzenie | aklualizacja biezgcej ewidencji gruntéw znajdujacych sie we wladaniu Spotdzielni,
Skladanie wnioskow o przeksztalcenie uzytkowania wieczystego gruntow na wlasnosé.
Prowadzenie spraw majacych na celu ustanowienie sluzebnosci przesylu.

Prowadzenie ewidencji wnioskow kierowanych do Urzedu Miejskiego w zakresie wycinki drzew i
krzewow,

Nadzor nad funkcjonowaniem monitoringu na osiedlu i prowadzenie dziatan majacych na celu
poprawg bezpieczenstwa (utrzymywanie kontaktu z Komenda Policji i Strazy Miejskiej oraz firmami

ochroniarskimi).

W zakresie spraw pracowniczych:

o~
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- Zalatwianie formalnosci, kompletowanie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem i zwalnianiem

pracownikéw.

Prowadzenie i przechowywanie ak! osobowych.

Wypeinianie obowiazkow zwiazanych z zatrudnianiem pracownikéw wobec Zakladu Ubezpieczen
Spolecznych.

Prowadzenie rejestracji obecnoéci,

Prowadzenie rejestrow:

- zwolnionych i zatrudnionych pracownikow,

— zwolnien lekarskich,

- delegacji,

-~ szkolen,

—  0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

Kontrolowanie aktualnosci szkolen BHP i badar lekarskich pracownikow,

Przygolowywanie we wspolpracy z bezpoérednimi przelozonymi zakresow czynnosci pracownikow.
Wspolpraca z PUP w sprawie sktadania zapotrzebowania i rekrutacji pracownikéw.

Wystawianie dla potrzeb pracownikow zaswiadczen o zatrudnieniu,



10.

1

12.
13
14,
1.
16,

Wspoldzialanie z pracownikami w zakresie kompletowania dokumentacji niezbednej do ustalenia
uprawnier emerytalno-rentowych,

Terminowe sporzadzanie sprawozdan do Glownego Urzedu Statystycznego.

Prowadzenie spraw Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Prowadzenie kartotek korzystania ze $wiadczen Zakfadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
Monitoring przestrzegania zasad ochrony danych osobowych.

Prowadzenie spraw Sltuzby DyZurnej,

Sporzgdzanie informacji na potrzeby Obrony Cywilnej.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw (kursy,

szkolenia, aktualizacja uprawnien).

W zakresie plac:

8,
9
10.
11.

12,

Naliczanie wynagrodzen z tytulu: umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzielo, dla Rady
Nadzorcze|.

Sporzadzanie not ksiegowych rozliczajgcych place.

Uzgadnianie kont ksiegowych rozliczajacych place.

Rozliczenia z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych - sporzgdzanie miesiecznych raportow
rozliczeniowych,

Wypelnianie obowigzkéw zwiazanych z zatrudnieniem na podstawie uméw zlecenia wobec Zakladu
Ubezpieczen Spolecznych.

Sporzadzanie PIT: 40 11 do Urzedéw Skarbowych wg miejsca zamieszkania pracownika oraz PIT:
4R i BAR do Pomorskiego Urzedu Skarbowego.

Naliczenie i przekazanie do Urzedu Skarbowego podatku od osob fizycznych,

Sporzadzanie miesiecznych deklaracji wplat na PFRON.

Rozliczanie kosztow czasu pracy poszczegéinych pracownikéw na budynki | lokale uzytkowe,
Sporzadzanie Zestawierh Wynagrodzen do kapitatu poczatkowego, emerytur | rent RP-7.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zaje¢ Komorniczych oraz realizacja potracen z wynagrodzen
pracownikow.

Sporzadzanie za$wiadczen o zarobkach,

LT R



Zadania Zespolu ds. Controlling:

1

10.

1.

12.

13.

14,

Opracowywanie zafozen do projektu planu ekonomiczno-finansowego  Spoldzielni  oraz
koordynowanie prac nad opracowywaniem projektow planow rzeczowych - zadan - przez komorki
organizacyjne Spoldzielni.

Tworzenie | ciggla aklualizacja struktury systemu planowania ekonomiczno-finansowego.
Sporzgdzanie projekiu planu ekonomiczno-finansowego Spétdzielni oraz budzetow dziatalnosci
statutowej Spoldzielni a takze budzetow wybranych zadan.

Przeprowadzanie okresowych analiz  wykonania planu ekonomiczno-finansowego  oraz
poszczegolnych budzetow z uwzglednieniem okreslenia przyczyn powstania znaczacych odchylen
od planowanych wielkosci.

Opracowywanie projektow wnioskéw  dotyczacych podjgcia dziatahn majacych na celu
wyeliminowanie powstawania odchyler od planu w przyszlosci, w tym opracowanie projeklu korekty
planu ekonomiczno-finansowego a takze wnioskowanie o podjgcie dziatar korygujacych
nieprawidlowosci, kiore wystapily w przesziosci (w analizowanym okresie).

Sporzgdzanie kompleksowych i wycinkowych analiz | prognoz ekonomicznych i finansowych,
Naliczanie i rozliczanie podatku od nieruchomosci oraz oplat za wieczyste uzytkowanie gruntow,
w oparciu o biezaca informacje otrzymywana od komorek merytorycznych — dotyczaca powierzchni,
formy wiasnoéci | wartosci gruntéw, budynkow i budowli — oraz w oparciu o przepisy | dokumenty
Urzedu | Rady Miasta Gdanska.

Sporzadzanie kalkulacji stawek oplat eksploatacyjnych i naliczanie stawek odpisow na fundusz
remontowy oraz przygotowanie, w razie koniecznosci, projektu wniosku o zmiang wysokosci tych
stawek.

Realizowanie wnioskow Rady Nadzorczej i jej Komisji w zakresie dotyczacym realizacji planu
ekonomiczno-finansowego.

Terminowe sporzadzanie sprawozdan do Gléwnego Urzedu Statystycznego.

Prowadzenie ewidencji 0séb prowadzacych dziatalnosé gospodarczg w lokalu mieszkalnym
(przekazywanie tym osobom informacji o zmianach wysokosci oplaty eksploatacyjnej i podatku od
nieruchomosci).

Rozliczanie osobowego funduszu wynagrodzen na poszczegéine komarki organizacyjne Spoldzielni
w oparciu o zbiorcze listy plac.

Ewidencjonowanie i archiwizacja uméw zawieranych przez Spoldzielnie, w tym dotyczacych
remontow, wynajmu i dzierzawy zasobow uzytkowych oraz uslug.

Koordynowanie dzialan i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pozyskiwaniem premii

termomodernizacyjnej.
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15. Wspoldziatanie z instytucjami publicznymi - administracjg publiczna, bankami, firmami doradczymi
| szkoleniowymi, itp. w zakresie pozyskiwania dofinansowania projeklow rozwojowych
realizowanych przez Spoldzielnie.

16. Inicjowanie dziatan majacych na celu opracowywanie wnioskow o dofinansowanie dziatalnosci
statutowej z funduszy europejskich.

Zadania na samodzlelnym stanowisku ds. BHP i ppoz.:

1. Organizowanie dzialalnosci spoldzielni w zakresie BHP i ppoz.

2. Inicjowanie przedsiewzie¢ majacych na celu zapobieganie zagrozeniom Z2ycia i zdrowia
pracownikow oraz poprawe warunkow BHP.

Kontrola realizacji zadan wynikajacych z obowiazkdw przestrzegania przepisow BHP i ppoz.
Kontrola stanowisk pracy pod wzgledem BHP i zabezpieczen ppoz. pomieszczen stuzbowych.
Prowadzenie dokumentacji BHP i ppoz.

Organizacja | koordynacja szkoler okresowych BHP prowadzonych przez firmy zewnetrzne.,
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Prowadzenie szkolen wstepnych z zakresu BHP i ppoZ oraz nadzér nad szkoleniami
stanowiskowymi prowadzonymi w terenie.

8. Ustalanie przyczyn | okolicznosci wypadkéw przy pracy oraz sporzadzanie dokumentacji
powypadkowej.

9. Sporzadzanie Statystycznej karty wypadku przy pracy.

L
e

Zadania na samodzlelnym stanowisku'ds: Obrony Cywilnej:

1. Sporzadzanie planu obrony cywilnej wraz z planem ewakuacii |, Il i Il stopnia.

2. Opracowywanie kalendarzowych i tematycznych planow szkolenia,

3. Uzgodnienie planéw szkolenia z WZKIOL w Gdansku.

4. Aktualizacja oceny zagroZenia zakladu w oparciu o ocene zagroZenia miasta Gdanska oraz

weryfikacja koncepcji prowadzenia akcji ratunkowej z uzyciem miejskich sluzb ratowniczych oraz
przy pomocy stuzb i rodkow wlasnych.

5. Opracowywanie rocznego planu dzialania w zakresie obrony cywilnej oraz przedstawienie do
uzgodnienia Szefowi OC Miasta Gdanska.

6. Aktualizacja dokumentacii alarmowania Zespolu Kierowania oraz Zespolu ds. Ewakuacji.

7. Organizowanie szkolen Zespolu Kierowania OC oraz Zespolu ds, Ewakuacji.
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Pion Zastepcy Prezesa Zarzadu (DT).

Zastepca Prezesa Zarzadu odpowiedzialny jest za caloksztalt zagadnien zwigzanych z dzialalnoécia

Spoldzielni w zakresie spraw techniczno-inwestycyjnych oraz remontéw zasobéw mieszkaniowych |

uzytkowych.

W szczegolnosci do zadan Zastepcy Prezesa Zarzadu nalezy:

1.
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17.

Reprezentowanie Spoldzielni zgodnie ze swoimi kompetencjami i zakresem dziatania.
Uczestniczenie w pracach i posiedzeniach Zarzadu.

Organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy w podleglych komérkach organizacyjnych.
Nadzor nad terminowym sporzadzaniem plandw i sprawozdan z zakresu powierzonej dzialalnosci.
Udzial w posiedzeniach organow statutowych Spétdzielni.

Wspoldzialanie przy opracowywaniu planow gospodarczo-finansowych i analizowanie ich wynikow.
Analiza zuzycia mediow w zasobach mieszkaniowych i uzytkowych,

Nadzorowanie rozliczen mediow w Spoldzielni.

Analizowanie projektéw umow z przedsiebiorstwami $wiadczacymi ustugi na rzecz Spoldzielni.

. Nadzorowanie spraw zwigzanych z gospodarka nieruchomosciami Spoldzielni,
. Organizowanie przewidzianych prawem przegladéw budynkow i instalacj.
. Rozpatrywanie interwencji i skarg mieszkancow.

Dokonywaniem okresowych kontroli stanu zasobow mieszkaniowych i uzytkowych,

. Nadzér nad przygotowaniem planow remontéw i konserwacji budynkow.
. Okreslanie ramowych zakresow czynnosci | odpowiedzialnosci podleglym pracownikom.

- Wyslepowanie do Prezesa Zarzadu z wnioskami w sprawach osobowych (kadrowo-placowych) na

stanowiskach kierowniczych oraz opiniowanie wnioskow kierownikéw w sprawach podiegtych

pracownikow,

Podejmowanie decyzji w sytuacjach awaryjnych, klesk zywiolowych itd.

Zadanla Dziatu Technicznego:

Opracowywanie projektéw plandw rzeczowo-finansowych oraz harmonograméw  dziatalnosci
remontowe] Spoldzielni.

Opracowywanie zaloZer rocznych i wieloletnich planéw dzialalnosci remontowej Spotdzielni,
Prowadzenie caloksztaltu zagadnien zwigzanych z wykonawstwem obcym w Spoldzielni,
Powadzenie zamowieh na roboty | uslugi w zasobach Spéldzielni zgodnie z wewnetrznym
regulaminem postepowania;

|
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a) prowadzenie zagadnien zamowien na roboly i ustugi w Spoldzielni finansowane ze $rodkow
wlasnych i zewnetrznych;

b) przygotowywanie specyfikacii istotnych warunkéw zaméwienia na roboty | usfugi w oparciu o
zestaw danych opracowanych przez wlasciwe komorki organizacyjne, konsultowanie zakresow
danych, udzielanie wskazdwek:

¢) koordynacja przebiegu postepowar o zaméwienia w sposab zgodny ze specyfikacja, zasadami
konkursu, przedmiotowym regulaminem lub innymi requlacjami wewnatrzspoldzielczymi;

d) wspolne z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi negocjowanie warunkow uméw na roboty i
ustugi z wykonawcami wylonionymi w drodze postepowar o zaméwienie robot i ustug;

e) prowadzenie archiwum dokumentacji z postepowar o zaméwienie robot | ustug.

5. Kontrola realizacji robot budowlanych i ustug pod katem zgodnoéci z planem rzeczowo-finansowym
remontow oraz zawartymi umowami.

6. Nadzor nad robotami remontowymi prowadzonymi w Spéldzielni,

7. Organizowanie przegladéw i kontroli obiektow budowlanych w zakresie i terminach wynikajacych z
Ustawy z 7 lipca 1994 r. Prawo Budowlane i innych przepiséw oraz uczestnictwo w tych
przegladach.

8. Doradztwo techniczne poszczegéinym komarkom, organizacyjnym.

9. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wymiana stolarki okiennej przez mieszkarcow,

10. Prowadzenie we wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi analiz dotyczgcych zuzycia
mediow: energii elekirycznej, ciepla i wody oraz organizowanie przegladow majacych na celu
sprawdzanie prawidlowej pracy instalacji sanitarnych, elektrycznych, gazowych i przekazywanie
wnioskow z powyzszych czynnoéci do Zarzadu.

11. Opiniowanie pod wzgledem technicznym zglaszanych do Spoldzielni skarg, wnioskow, uwag
uzytkownikow lokali,

12. Rozpatrywanie i zatatwianie skarg | wnioskéw mieszkancow Spoldzielni oraz organéw Spoldzielni w
zakresie prowadzonych spraw.

13. Prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych,

Zadania Dzlatu Czynsz6w i Rozliczeri Mediow

W zakresie oplat czynszowych:

1. Systematyczne naliczanie wysokosci oplat czynszowych dla lokali mieszkalnych i uzytkowych.
2. Ksiggowanie wplat czynszowych bezgotéwkowych,
3. Uzgadnianie z syntetyka kont ksiegowych,
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10,

.

12.

13.

14,
18.

16.

17.
18.

Sporzadzanie faklur dla dzialalnosci gospodarczej w mieszkaniu, oséb prawnych posiadajacych
tytut prawny do mieszkania, dla mieszkan oddanych w najem oraz kontrahentow.

Prowadzenie rejestrow faktur VAT i innych rejestrow dowodéw ksiegowych.

Sporzadzanie not memorialowych do dnia 15-go nastepnego miesigca | ksiegowanie ich
analitycznie,

Wspotpraca z bankami w zakresie zlecen stalych,

Uzgadnianie danych dot. rozliczenia wody, centralnego ogrzewania i gazu | energii elektrycznej.
Wspolpraca z osoba prowadzacq ewidencie oséb w zakresie zmiany ilosci osob, od ktérych
naliczane sq oplaly czynszowe.

Prowadzenie biezacej obslugi i korespondencji z mieszkaficami, najemcami i kontrahentami w
zakresie czynszow.

Przygotowywanie zawiadomieri o zmianie optat czynszowych i potwierdzen sald do czlonkow, osab
niebgdacych czlonkami oraz najemcow LWSM ,Morena”,

Przygotowywanie na biezaco zestawier i danych z programu czynszowego dla poszczegoinych
dzialow w zaleznosci od potrzeb.

Przygolowywanie informacji o zalegloéciach czynszowych na budynkach w celu wywieszenia ich na
tablicy informacyjnej na klatkach schodowych.

Prowadzenie monitoringu wierzytelnoéci w zakresie sporzgdzania odpisow aktualizujacych.
Wspolpraca z Dzialem Finansowo-Ksiegowym w zakresie windykacji naleznosci czynszowych i
innych wynikajgcych z umowy | obowiazujacych regulacji prawnych,

Scista wspolpraca ze stuzbami finansowymi Spoldzielni w zakresie uzgadniania sald miesiecznych,
rocznych, odpisow aktualizujgcych, not ksiegowych, rozliczen mediow,

Rozliczanie zasobu uzytkowego Spéldzielni,

Wspolpraca z Urzedem Miejskim dot. dodatkow mieszkaniowych (potwierdzanie, rejestracja
| comiesigczna kontrola doplat do przyznanych dodatkéw mieszkaniowych),

W zakresie rozliczen mediow:

Analiza faktur wystawianych przez dostawcéw mediow oraz wynikajacych z nich kosztow.
Dokonywanie podzialow kosztéw zuzycia mediéw na poszczegolne nieruchomosci,

Sporzgdzanie bilanséw i dokonywanie podzialu kosztow wynikajacych ze zuzycia mediow na
poszczegolne okresy rozliczeniowe (miesiace).

Sporzadzanie bilanséw i podzialu kosztow energii cieplnej na centralne ogrzewanie | podgrzew
wody oraz podzialu kosztow energii elektrycznej na energie zuzywana na o$wietlenie zewnetrzne,
klatek schodowych i energie zuzywana przez dzwigi.
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Dokonywanie rozliczen zuzycia mediow dla poszczegdlnych lokali zgodnie z obowigzujacymi w
Spoldzielni regulaminami.

Dokonywanie rozliczen miedzyokresowych uzytkownikow lokali w zakresie kosztow zuzycia mediow
przy zmianie uzytkownika.

Wspolpraca ze sluzbami ksiegowymi w zakresie rozliczen faktur i uzgadniania sald rozliczen
kosztow zuzycia mediow.

Rozpatrywanie reklamacji dotyczacych rozliczen zuzycia mediéw, w uzasadnionych przypadkach
dokonywanie stosownych korekt,

Przygotowywanie | przekazanie zawiadomien do mieszkaricow o wynikach rozliczen.

Wyliczanie wysokosci zaliczek kosztow zuzycia mediow.

Monitorowanie zlecen montazy uzupelniajacych i reklamacyjnych podzielnikéw kosztow ogrzewania
| wodomierzy.

Wystawianie faktur, not | korekt za media zuzyte.

Informatyzacja Spotdzielni.

Administrowanie systemami informatycznymi.

Staly monitoring bezpieczeristwa danych.

Utrzymanie sieci komputerowej w LWSM ,Morena”.

Utrzymanie serwerow korporacyjnych.

Zarzadzanie elementami bezpieczenstwa teleinformatycznego.
Zarzadzanie uslugami bezpiecznego dostepu dla klientow zewnetrznych,
Biezace prowadzenie instalacji serwerowych i sieciowych,

Systematyczne wykonywanie kopii bezpieczeristwa,

. Nadzor, konserwacja, naprawa i konfigurowanie sprzetu, oprogramowania i sieci.

. Szkolenie pracownikow w zakresie obslugi sprzetu | oprogramowania.

Wspieranie pracownikoéw w zakresie problemow dot. sprzetu i programéw.

. Utrzymywanie | administrowanie serwisu www oraz poczly elektronicznej,
. Utrzymywanie cigglego dostepu do Internetu.
. Szkolenie pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa informatycznego.

. Przygotowywanie niestandardowych zestawien danych do analizy.

!
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10.

1.
12,

13.

14,

15.
16.

Prowadzenie rejestrow umow zasobow uzytkowych, ewidencja powiadomien o zmianie wysokosci
opfat czynszowych dla zasobu uzytkowego ze spoldzielczym prawem do lokalu uzytkoweqo oraz
wyodrebnionego.

Sporzadzanie ofert na najem (dzierzawe) skiadnikow zasobu uzytkowego.

Promocja i marketing zasobow uzytkowych, mienia Spoldzielni oraz czesci wspolnych
nieruchomosci.

Opracowywanie uméw najmu i dzierzawy oraz protokoléw zdawczo-odbiorczych skiadnikow
zasobu uzytkowego mienia Spoltdzielni.

Nadzor nad wypelnieniem przez najemcow i dzierzawcow warunkow umoéw  uzytkowania
poszczegolnych sktadnikow zasobu uzytkowego, mienia Spotdzielni.

Nadzor wykonania umow przez dzierzawcow parkingdw strzezonych oraz analiza efektywnosci
dziatalnosci parkingowej Spéldzielni.

Monitoring stanu uzytkowo-estetycznego zasobu uzytkowego, mienia Spoldzielni oraz czesc
wspolnych nieruchomoéci i bliskiego sasiedztwa pod katem poprawy atrakcyjnoéci oferty |
zwigkszenia dochodow Spoldzieni z najmu i dzierzawy sktadnikéw zasobu uzytkowego, mienia
Spoldzielni oraz czesci wspdlnych nieruchomo$ci (zadania realizowane we wspolpracy z
Administracjami Osiedla; realizacja zlecana sluzbom technicznym).

Opracowanie wieloletnich planow i strategii rozwoju architektoniczno-urbanistycznego osiedla.
Opracowywanie zaloZen | projektow strategii rozwoju Spéldzielni.

Wspolpraca z Administracjami Osiedli oraz stuzbami technicznymi w zakresie realizacii
postanowiert Strategii Rozwoju LWSM ,Morena’, koncepcji rozwoju infrastruktury, terenéw
zielonych, terendw drogowych i innych kompleksowych opracowar odnoszacych sie do calej
Spotdzielni.

Opracowywanie projektéw inwestycyjnych i przygotowywanie inwestycji.

Opracowywanie projektow i przygotowywanie wnioskéw grantowych o dofinansowanie dzialan
rozwojowych spotdzielni.

Opracowywanie projektow i przygotowywanie wnioskéw grantowych o dofinansowanie szkoled dla
pracownikow,

Opracowywanie projektow partnerskich dzialah w ramach partnerstw publiczno-prywatnych.
Opracowywanie partnerskich dzialan we wspélpracy z $rodowiskiem organizacji pozarzadowych.
Wspolpraca z Dzialem Czlonkowsko-Samorzadowym w  zakresie prowadzenia spraw
geodezyjnych, gruntow | prawa wlasnosci nieruchomosci,
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17. Wspolpraca z Administracjami Osiedla w zakresie opracowywania projektow zagospodarowanie

przestrzennego terenu Spoldzielni, w tym zagospodarowanie zieleni, terendw rekreacii i sportu.

§18

Pion Zastepcy Prezesa Zarzadu (DA).

Zastepca Prezesa Zarzadu odpowiedzialny jest za caloksztalt zagadnien dotyczacych eksploataci i

konserwacji zasobow mieszkaniowych i uzytkowych oraz dziatalno$ci spoteczno-kulturainej,

W szczegolnosci do zadan Zastepcy Prezesa Zarzadu nalezy:

T
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10.
11,
12.

13.

14,
15,

16.
17.

18.

Reprezentowanie Spoldzielni zgodnie ze swoimi kompetencji | zakresem dziatania.

Uczestniczenie w pracach i posiedzeniach Zarzadu.

Organizowanie, koordynowanie | nadzorowanie pracy w podleglych komérkach organizacyjnych.
Nadzor nad terminowym sporzadzaniem planéw i sprawozdan z zakresu powierzonej dziatalnosci.
Udzial w posiedzeniach organow statutowych Spotdzielni.

Nadzorowanie dzialalnosci spoleczno-kulturalnej Spétdzielni.

Koordynowanie, kontrolowanie i analizowanie prowadzonej przez Administracje Osiedla gospodarki
zasobami mieszkaniowymi.

Wspoldziafanie przy opracowaniu planow gospodarczo-finansowych i analizowanie ich wynikow.
Nadzorowanie spraw eksmisyjnych.

Zatwierdzanie projektow uméw z przedsiebiorstwami $wiadczacymi uslugi na rzecz
poszczegolnych Administracji Osiedli,

Wspolpraca w zakresie organizacji przewidzianych prawem przegladow budynkéw i instalagji.
Rozpatrywanie interwencji i skarg mieszkancow,

Nadzor nad calosciowym dokonywaniem okresowych kontroli stanu zasobow oraz pracy
Administracji,

Wspotpraca nad przygotowaniem planow remontéw i konserwacji budynkow.

Kontrolowanie prawidlowosci | zasadnoSci otrzymywanych przez Spoldzielnie rachunkow
zwigzanych z eksploatacjg zasobow.

Okreslanie ramowych zakresow czynnosci | odpowiedzialnosci podleglym pracownikom,
Wystepowanie do Prezesa Zarzadu z wnioskami w sprawach osobowych (kadrowo-placowych) na
stanowiskach kierowniczych oraz opiniowanie wnioskow kierownikéw w sprawach podleglych
pracownikow,

Podejmowanie decyzji w sytuacjach awaryjnych, klesk zywiotowych itd.
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Zadanla Administracji Osledla:

10.

1.
18,
13.
14.
18.
16.

17.
18.

19.

Administrowanie nieruchomosciami LWSM Morena" w sposob zapewniajacy ich prawidiowe
funkcjonowanie.

Przeprowadzenie, wspolnie z odpowiednimi stuzbami, przegladow zasobéw w okresie gwarancji i
rekojmi oraz egzekwowanie terminowego i prawidlowego usuwania wad i usterek.

Prowadzenie biezacej ewidencii usterek technicznych, awarii na podstawie zgloszen lokatorskich i
gospodarzy domow oraz nadzor nad ich realizacja.

Kontrolowanie nalezytego wywigzywania sie przedsiebiorstw komunalnych i firm obslugujacych
zasoby Spoldzielni z zawartych umow.

Dokonywanie sezonowych przegladéw ogolnobudowlanych budynkéw oraz ustalanie potrzeb
remontowych i konserwacyjnych zasobow.

Przeprowadzanie biezacej konserwacji zasobow i terenow.

Utrzymanie porzadku i czystosci na administrowanym terenie i w budynkach oraz zapewnienie
bezpieczenstwa przeciwpozarowego w budynkach i ich otoczeniu.

Organizacja prac zwigzanych z budowa, remontami konserwacjq placow zabaw, boisk sportowych
itp.

Organizowanie, w miare potrzeb, zebran mieszkancow budynkéw dla oméwienia spraw
porzadkowych | administracyjnych.

Utrzymywanie kontaktu z Komendg Policji i Strazy Miejskiej oraz firmami ochroniarskimi celem
zapewnienia nalezytego bezpieczeristwa na terenie osiedla.

Biezaca wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi Urzedu Miejskiego w Gdansku,
Oszczgdne i racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na eksploatacje.
Nadzor nad przygotowaniem obiektow i urzadzen do okresu zimowego.

Nadzor nad wykonaniem zgodnie z planem konserwacji napraw biezacych i napraw glownych.
Kontrola jakosci i odbior wykonanych robét konserwacyjnych | naprawczych.

Wspolpraca z Dzialem Czynszéw i Rozliczer Mediow - dokonywanie comiesigcznych odczytow
glownych urzgdzen pomiarowych w budynkach: wodomierzy, licznikéw elektrycznych, gazomierzy
oraz przekazywanie danych do Dzialu Czynszow i Rozliczen Mediow.

Biezaca wspolpraca z pogotowiem technicznym i stuzba dyzurna.

Systematyczne od$niezanie chodnikow, schodow, przejs¢ ciagéw pieszych i innych miejse, do
ktorych nie docierajg w tym celu pojazdy techniczne firm wykonujacych uslugi na rzecz Spéldzielni.
Likwidacja szkod na majatku Spotdzielni oraz uczestnictwo w procesie likwidagji szkad na mieniu

mieszkancow prowadzonym przez towarzystwa ubezpieczeniowe,
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20.

21,
22,

23,

24,

25.

26.

27

28.
29,

30.

31.

32.

33,

Sporzgdzanie umow na wynajem pomieszczen wspolnych w nieruchomosci, przekazywanie

informacji do Dzialu Czynszow i Rozliczen Mediow o obciazeniu uzytkownika,

Przydzielanie miejsc postojowych dla osob niepeinosprawnych.

Nadzor nad wypelnieniem przez najemcow i dzierzawcéw warunkow umoéw uzytkowania

poszczegolnych skladnikow zasobu uzytkowego, mienia Spéldzielni oraz czesci wspdlnych

nieruchomosci.

Wystawianie faktur VAT,

Monitoring stanu techniczno-estetycznego zasobu uzytkowego, mienia Spoldzielni oraz czesci

wspalnych nieruchomosci.

Wspolpraca z Zespolem ds. Rozwoju w zakresie opracowywania projektow zagospodarowanie

przestrzennego terenu Spotdzielni, w tym zagospodarowanie zieleni, terendw rekreacii i sportu,

Prowadzenie dzialan na rzecz bezpieczenstwa na osiedlu, min. poprzez:

a) utrzymanie sprawnego o$wietlenia,

b) niezwlocznego zabezpieczenia miejsc awarii, usuwanie awarii i jej skutkéw z réwnoczesnym
protokolarnym okresleniem przyczyn awarii,

¢) zabezpieczenia mienia Spoldzielni przed dewastacjami (wiaty, altany).

Prowadzenie magazynu celem realizacji napraw wykonywanych przez konserwatoréw - biezace

zaopalrzenie w materialy; rozliczanie materialow w systemie miesiecznym.

Prowadzenie gospodarki samochodowe.

Wspolpraca z Dzialem Technicznym w zakresie planowej i biezacej kontroli stanu technicznego

nieruchomosci, w formie i w okresach wynikajgcych z obowiazujacych przepisow.

Wspbluczestniczenie w  opracowywaniu i realizacji rocznych i wieloletnich planow

przegladow, konserwacji i remontéw spoldzielczego zasobu mieszkaniowego, uZytkowego |

pozostalego mienia Spotdzielni.

Dbalos¢ o infrastrukture osiedla, a szczegblnie o stan zadrzewienia (usuwanie drzew,

zagrazajacych bezpieczenstwu ludzi i zwierzat oraz infrastruktury - i nasadzanie nowych) oraz

pielegnacja trawnikow, klombow, Zywoplotow itp.

Prowadzenie ewidencji wnioskéw kierowanych do Urzedu Miejskiego w zakresie wycinki drzew i

krzewow oraz rejestru otrzymanych decyzji a takze zgloszen wykonanych nasadzer,

Prowadzenie caloksztaltu spraw dot. postepowania ze zwierzetami wolno bytujacymi.
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10.

11,

Umozliwienie mieszkaficom rozwijania zainteresowan i pasji poprzez prowadzenie zajet stalych,
sekcjl 1 klubow zainteresowart w placéwkach Domu Kultury przy ul. Nalkowskiej 3 oraz Klubu
Sportowego (Strefy Ruchu) przy ul, Zylewicza 7,

Organizacja czasu wolnego dla dzieci i mlodziezy podczas ferii zimowych oraz wakacji,
Propagowanie aktywnoéci w sferze kultury oraz zdrowego stylu Zycia poprzez organizowanie
imprez kulturalnych oraz sportowo-rekreacyjnych dla mieszkancéw.

Popularyzacja sztuki poprzez organizacje wystaw w galerii Domu Kultury.

Popularyzacja literatury | poezji poprzez organizowanie wieczorow autorskich.

Popularyzacja czytelnictwa poprzez prowadzenie czytelni prasy w Domu Kultury.

Aktywizacja intelektualna, kulturalna i ruchowa osob starszych poprzez organizowanie zaje¢,
warsztatow | wykladow.

Prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych za poérednictwem strony internetowej Domu
Kultury.

Prowadzenie racjonalnej gospodarki posiadanymi zasobami osobowymi i lokalowymi w celu
pozyskania pozyskania $rodkéw finansowych na poszerzenie dziatalnosci Domu Kultury i Klubu
Sportowego (Strefy Ruchu),

Wynajem sal | pomieszczen na dziatalnosé edukacyjng oraz komercyjng w celu poszerzenia oferty
oraz pozyskania srodkow finansowych.

Wspolpraca z instytucjami panstwowymi i prywatnymi oraz ze stowarzyszeniami wyZsze]
uzytecznosci publicznej w zakresie dzialalnosci programowe.

Rozdziat VI

Zasady i tryb udzielania odpowiedzi na pisma skierowane do organow Spoéldzielni.

1

§19
Pisma zadekretowane przez czlonkow Zarzgdu przekazywane sg do wlasciwe] komorki
organizacyjnej | staja sie wnioskiem do realizacji lub przedstawienia stanowiska o przyczynach
odmowy realizacji.
Dekretacja wniosku do realizacji do jednej komérki organizacyjnej oznacza obowigzek

przygotowania projektu odpowiedzi przez te komarke i przekazania go do akceptacii Zarzadowi
Spotdzielni



10.

Dekretacja wniosku do realizacji do kilku komorek organizacyjnych zobowiazuje poszczegolne
komarki do zlozenia wyjasnien i przekazania stanowiska w sprawie do wskazanej przez Zarzad
komorki wiodagcej, zarowno w formie papierowej, jak i elektronicznej.

W przypadku, gdy wniosek do realizacji wymaga podjecia dodatkowych ustaler, dzialan lub decyzji,

przekazywany on jest do Zarzadu wraz ze stanowiskiem okreslajacym sposob realizacji wniosku

celem rozpatrzenia na najblizszym posiedzeniu Zarzadu,

Udzielanie odpowiedzi na wniosek do realizacji lub przygotowanie stanowiska, nastepowac powinno

bez zbednej zwloki. Wprowadza sie terminy porzadkowe:

a) do 7 dni roboczych - wnioski do realizacji 0znaczone przez czlonka Zarzadu jako pilne:

b) do 14 dni roboczych ~ wnioski do realizacji, ktére moga byé rozpatrzone w oparciu o dokumenty
przedstawione przez wnioskodawce lgcznie z zgdaniem zatatwienia sprawy lub w oparciu o
fakty | dowody powszechnie znane albo moziwe do ustalenia na podstawie danych
zgromadzonych w Spoldzielni;

¢) do 21 dni - wnioski do realizacji, ktérych rozpatrzenie wymaga podjecia dodatkowych ustales,
dzialan lub decyzji. Odpowiedz do wnioskodawcéw wysylana jest w terminie 4 dni od
przygotowania stanowiska, nie pozniej niz w ciagu 30 dni od daty wplyniecia wniosku.

Termin porzadkowy liczy sie od daty wplywu wniosku do Spéldzielni (pieczec¢ wplywu),

Za terminowe sporzadzenie projekiu odpowiedzi na wniosek lub przygotowanie stanowiska

odpowiedzialno¢ ponosza wiasciwi wediug dekretacii kierownicy komérek organizacyjnych.

Wskazana przez Zarzad komérka wiodgca sporzadza projekt odpowiedzi w terminie nie diuzszym

niz 3 dni robocze od otrzymania wszystkich stanowisk w sprawie i przekazuje go Zarzadowi

Spéldzielni.

Nie nalezy wysyla¢ indywidualnych odpowiedzi z poszczegolnych komarek organizacyjnych na

wnioski zadekretowane do kilku komérek. Powyzsze dotyczy wnioskow kierowanych przez Rade

Nadzorczg, Komisje Rady Nadzorczej, mieszkarcow i kontrahentéw.

Projekt odpowiedzi na wniosek powinien zawieraé nastepujace dane:

a) okreslenie, na ktéry wniosek przedkladany jest projekt odpowiedzi z oznaczeniem organu do
ktérego zostat on skierowany, liczby dziennika, terminu zgloszenia wniosku:

b) zwigzle okreslenie sposobu realizacji wniosku i/lub ostatecznego terminu realizacji wniosku lub
przyczyny odmowy realizacji wniosku;

c) oznaczenie symbolu pisma (numer nadany w elektronicznym systemie obiegu dokumentow i
faktur / symbol komorki sporzadzajacej odpowiedz / liczbe dziennika komérki organizacyjne; /
Inicjaty osoby sporzadzajacej odpowied?).

W przypadku, gdy w danej komérce organizacyjnej pracuja osoby o tozsamych inicjalach,



11

12,

kierownicy komorek zobowiazani s do opracowania wewnetrznego systemu identyfikagij
pracownikow komorek dla potrzeb sporzadzania odpowiedzi.
Stanowisko w sprawie wniosku zadekretowanego do realizacji do kilku komérek organizacyjnych,
0 ktorym mowa w ust. 3, powinno zawierac nastepujace dane:
a) okreslenie, na ktory wniosek przedkladana jest odpowiedz, z oznaczeniem organu do ktérego
zostal on skierowany, liczby dziennika, terminu zgloszenia wniosku:
b) nazwa komorki organizacyjnej odpowiedzialne] za realizacje wniosku;
c) sposob realizacji wniosku;
d) okreslenie ewentualnych zalacznikow;
e) data, stanowisko, komorka organizacyjna i podpis osoby odpowiadajacej za realizacje wniosku.
W sytuacji, gdy odpowiedz wymaga wspéldziatania z inng komérkg organizacyjng niewymieniong
w dekretacjl, nalezy podja¢ wspolprace z wilasciwym pracownikiem zgodnie z ogélnie przyjetymi
zasadami wspolpracy w miejscu pracy, bez koniecznosci oczekiwania na stosowne dyspozycije
stuzbowe.
Rozdziat VII

Realizacja zadan oraz obieg i rejestracja dokumentéw

§20

Wszelkie zadania powinny by¢ realizowane bez zbednej zwloki.

2. Zadania powinny byé realizowane przez wlasciwe komérki organizacyjne | osoby.

3. Pracownik wykonujacy zadanie powinien dolozyé nalezytej starannosci w celu prawidlowego
wykonania zadania.

4. W przypadkach niecierpiacych zwloki, gdy zachowanie drogi sluzbowej mogloby narazié
Spoldzielnig lub osoby trzecie na szkode, kazdy pracownik zobowigzany jest przedsiewzia¢ kroki
konieczne dla wlasciwego wykonania zadania. O takich dzlataniach bezzwlocznie nalezy
zawiadomi¢ przeloZonego.

5. Korespondencja przychodzaca i wychodzaca podlega rejestracji w ksiazce korespondencji, co
zoslaje polwierdzone pieczecia z datg i numerem pozycji, pod ktorg zarejestrowano
korespondencje na rejestrowanym dokumencie.

6. Procedure przygotowywania odpowiedzi na wnioski okresla Rozdzial V| niniejszego regulaminu,

§ 21
Regulamin zostal zatwierdzony Uchwalg Zarzadu nr ........... W8I s r. i wchodzi w zycie

z dniem uchwalenia.
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Zotgcznitk ne 2
do Regulaminu Organizacyjnego LWSM Moaorena®

WYKAZ STANOWISK PRACY

Catkowita liczba etatow: 179 + 3
PION PREZESA ZARZADU (28 +1)
Dzial Finansowo - Ksiegowy (11,5):
Gtowny Ksiegowy Spétdzielni (1)

- kierownik dziatu petnigcy obowigzki Zastepcy Gtownego Ksiegowego (1):
* Sekcja Ksiggowosci Finansowo - Majatkowej

- stanowisko ds. finansowo - ksiegowych (3,5)

- stanowisko kasjera (1)

- stanowisko ds. majatkowo ksiegowych (2)
« Sekcja Windykacyjna:

- stanowisko ds. windykacji (3)

Dziat Cztonkowsko — Samorzadowy (10):
- kierownik dziatu (1)

» Sekcja Czlonkowska:
- stanowisko ds. czlonkowskich (2)

« Sekcja Samorzgdowa:

- stanowisko ds. samorzadowych (2)

- stanowisko ds. zarzadu powierzonego (1)

- stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych (1)
- stanowisko ds. obstugi mieszkaricéw (1)

- stanowisko sekretarki (1)

- stanowisko sprzataczki (1)

Zespot ds. Kadr i Plac (3):

- stanowisko ds. pracowniczych (1)
- stanowisko ds. ptac (2)

Zespot ds. Controllingu (3):

- stanowisko ds. planowania | controllingu (2)
- stanowisko ds. ekonomicznych (1)

Stuzba bhp (0,5):
- stanowisko ds. bhp i p.poz. (0,5)

Obrona cywilna:

- obowigzki realizowane w ramach umowy cywilnoprawne; /
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PION ZASTEPCY PREZESA (21 + 1)

Dziat Techniczny (8):

- kierownik dziatu (1)

- stanowisko inspektora nadzoru roboét ogoélnobudowlanych (1)
- stanowisko inspektora nadzoru robét elektrycznych (1)

- stanowisko inspektora nadzoru robét sanitarnych (1)

- stanowisko ds. technicznych (2)

- stanowisko ds. zaméwien (1)

- stanowisko ds. mienia Spétdzielni (1)

Dziat Czynszéw i Rozliczenn Medidw (9):

- kierownik dziatu (1)

- stanowisko ds. rozliczen czynszéw lokali mieszkalnych (2)
- stanowisko ds. rozliczen czynszéw zasobu uzytkowego (1)
- stanowisko ds. rozliczer mediéw (5)

Zespot ds. Rozwoju (3):

- kierownik zespotu (1)
- stanowisko ds. rozwojowych (1)
- stanowisko ds, zasobu uzytkowego (1)

Stanowisko ds. informatycznych (1):
- stanowisko informatyka (1)

PION ZASTEPCY PREZESA (130 + 1)

Administracja Osiedla nr | (55):

- kierownik dziatu (1)

- stanowisko inspektora nadzoru robét ogélnobudowlanych (1)

- stanowisko administratora (2)

- stanowisko brygadzisty (1)

- stanowisko ds. administracyjnych - magazynier (2)

- stanowisko ds. ekonomiczno — rozliczeniowych (1)

- stanowisko kierowcy zaopatrzeniowca (1)

- stanowisko konserwatora (11 w tym dekarz — 1, elektryk — 2, hydraulik spawacz - 2,
malarz murarz -2, stolarz szklarz - 2, §lusarz spawacz - 2)

- stanowisko gospodarza doméw i robotnika gospodarczego (35)

Administracja Osiedla nr Il (67) :

- kierownik dziatu (1)

- stanowisko inspektora nadzoru robot ogolnobudowlanych (1)

- stanowisko administratora (3)

- stanowisko brygadzisty (1)

- stanowisko ds, administracyjnych — magazynier (2)

- stanowisko ds. ekonomiczno - rozliczeniowych (1)

- stanowisko kierowcy zaopatrzeniowca (1)

- stanowisko konserwatora (12 w tym dekarz — 1, elektryk — 2, hydraulik spawacz - 3,
malarz murarz -2, stolarz szklarz - 2, $lusarz spawacz - 2)

- stanowisko gospodarza domaéw i robotnika gospodarczego (45)
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Dziat Spoteczno - Kulturalny (8) :

- kierownik dziatu (1)

- stanowisko ds. kultury fizycznej i sportu (1)
- stanowisko ds. animacji kultury (1)

- stanowisko ds. obstugi klienta (3)

- stanowisko instruktora (1)

- stanowisko sprzataczki (1)
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