Tekst jednolity - w brzmieniu wprowadzonym uchwatg Zarzadu SMB ,,Jary” nr
23/2005 z dnia 04.11.2005 r., z pézniejszymi zmianami (dokonanymi uchwatami:
Zarzgdu nr 24/2006 z dnia 01.12.2006 r, RN nr 04/2007 z dn. 22.02.2007 r., Zarzgdu
nr 03/2010 z dn.15.01.2010 r. i uchwatg RN nr 02/2010 z dnia 28.01.2010 r.

] REGULAMIN ORGANIZACYJINY
SPOLDZIELNI MIESZKANIOWO - BUDOWLANEJ
»JARY”

Regulamin niniejszy zawiera ogolne zasady zarzadzania 1 organizacji Spotdzielni
Mieszkaniowo - Budowlanej ,Jary” jako =zaktadu pracy, okresla nazwy
funkcjonujacych komorek organizacyjnych, ich podporzadkowanie stuzbowe oraz
podstawowe zadania tych komorek.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Spoétdzielnia realizuje swoje statutowe zadania sitami wlasnymi lub tez zleca ich
wykonanie innym jednostkom gospodarczym.

§2
W celu realizacji zadan sitami wlasnymi Spoldzielnia tworzy komorki
organizacyjne 1 stanowiska pracy, stosownie do zatwierdzonej przez Rade
Nadzorczg struktury organizacyjnej, dazac do zapewnienia pelnej realizacji
wszystkich zadan statutowych.

§3
Ilekro¢ w dalszej tresci niniejszego regulaminu uzyte jest sformutowanie:
a) Spotdzielnia — nalezy przez to rozumie¢ etatowe stuzby pracownicze

Spotdzielni Mieszkaniowo — Budowlanej ,,Jary”, zorganizowane jako zaklad
pracy, wg struktury organizacyjnej zatwierdzonej przez Rad¢ Nadzorcza
Spoétdzielni,

b) kierownik — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na podstawie
stosunku pracy na stanowisku kierownika dziatu, sekcji lub zespotu, gtownego
specjalisty, a w odpowiednim zakresie, rowniez osoby zajmujace samodzielne
stanowiska pracy, podporzadkowane bezposrednio cztonkom Zarzadu
Spotdzielni.

Kierownikiem, w rozumieniu niniejszego regulaminu, jest takze koordynator -
osoba wyznaczona do kierowania pracami okreslonych stanowisk.




II. OGOLNE ZASADY ORGANIZACJI 1 ZARZADZANIA BIUREM
SMB ,,JARY’

=

§ 4
Zarzad kieruje dzialalnos$cig Spotdzielni oraz reprezentuje jg na zewnatrz.
Do zakresu jego dziatania nalezy podejmowanie decyzji 1 czynnosci we
wszystkich sprawach nie zastrzezonych w ustawie lub statucie innym organom
Spotdzielni.
Zarzad dziata kolegialnie. Sprawy zastrzezone do kolegialnej decyzji Zarzadu
oraz zakres zadan 1 kompetencji poszczegdlnych cztonkow Zarzadu okreslaja:
statut Spotdzielni i regulamin Zarzadu (uchwalony przez Rade Nadzorczg),
ktory zawiera rowniez tryb obradowania 1 podejmowania uchwat oraz normuje
inne sprawy organizacyjne Zarzadu.
Kierownikiem zaktadu pracy, w rozumieniu kodeksu pracy, jest prezes
Zarzadu.

§5
Spotdzielnia realizuje swoje zadania w trzech podstawowych pionach
funkcjonalnych: pion prezesa Zarzadu, pion zastgpcy prezesa ds.

ekonomicznych — glownego ksiggowego oraz pion zastgpcy prezesa ds.
eksploatacyjno — technicznych.

W skiad tych pionow wchodzg komorki organizacyjne o wyodrgbnionym

zakresie dziatania:

1) wieloosobowe (dziaty, sekcje lub zespoly), kierowane przez kierownika
(koordynatora) lub bezposrednio przez prezesa albo jednego z jego
zastepcow,

2) jednoosobowe stanowiska pracy podporzadkowane prezesowi lub jednemu
Z jego zastepcow.

Prace poszczegdlnych piondow organizuja i nadzorujg wiasciwi cztonkowie

Zarzadu w ramach podziatu zadan i kompetencji okreslonych zarowno w

niniejszym regulaminie, jak 1 regulaminie Zarzadu.

§ 6

Kierownicy komorek organizacyjnych oraz samodzielni specjalisci kierujag
wykonaniem powierzonych zadan, wg zasady jednoosobowego kierownictwa i
odpowiedzialnosci za wyniki pracy. W razie pilnej potrzeby prezes oraz jego
zastgpcy moga wyda¢ pracownikowi polecenie zatatwienia sprawy z
pomini¢gciem bezposredniego przetozonego. W takim przypadku pracownik
obowigzany jest zalatwi¢ sprawe, a o otrzymanym poleceniu poinformowac
bezposredniego przetozonego — niezwlocznie, gdy tylko bedzie to mozliwe.

W czasie nieobecnos$ci kierownika obowigzki jego pelni pracownik
wyznaczony przez wlasciwego czlonka Zarzadu.



§7

1. Kierownicy lub samodzielni specjalisci organizuja wykonanie zadan
wynikajacych z ogolnie obowigzujacych przepiséw, statutu, regulamindéw i
instrukcji wewnetrznych oraz uchwat i decyzji organdéw Spotdzielni.

2. Kierownicy oraz samodzielni specjalisci — jako organizatorzy zadan:

1) wustalaja i w miar¢ mozliwosci, aktualizuja — W uzgodnieniu z
nadzorujacym cztonkiem kierownictwa — szczegotowe zakresy zadan,
obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci pracownikow oraz wregczajg je kazdemu
pracownikowi za pokwitowaniem,

2) wyznaczajg zastepstwa pracownikow czasowo nieobecnych,

3) przekazuja wilasciwym pracownikom otrzymane do zalatwienia sprawy
oraz korespondencj¢ do opracowania,

4) wydaja pracownikom polecenia oraz udzielaja wskazowek odno$nie do
sposobu i terminu realizacji przekazanych spraw,

5) rozliczaja pracownikéw z wykonania zadan i zatatwienia spraw,

6) wspoéldziataja z kierownikami innych komorek organizacyjnych w
zakresie, w jakim opracowywane w ich komdrkach sprawy wchodza
réwniez w zakres dziatania innych komorek organizacyjnych.

§8

1. Kierownicy oraz samodzielni specjalisci obowigzani sg opracowywaé dla
potrzeb Spoéldzielni sprawozdania, informacje, projekty regulaminow 1
instrukcji oraz inne materialty dotyczace zakresu dziatania danej komorki
organizacyjnej.

2. Kierownicy oraz samodzielni specjalisci przygotowuja i wnoszg na posiedzenia
Zarzadu wnioski w sprawach, w ktorych podejmowanie decyzji nalezy do
kompetencji Zarzadu.

§9
Do obowigzkoéw kierownikow oraz samodzielnych specjalistow nalezy
zapewnienie  przestrzegania przez pracownikoOw  postanowien  ogo6lnie
obowigzujacych przepisow oraz wewngetrznych regulamindéw 1 instrukcji, a w
szczegbdlnosci w zakresie:

1) porzadku i dyscypliny pracy,

2) zasad bhp i ppoz.,

3) prawidtowego postepowania z aktami stuzbowymi,

4) prywatnos$ci osoby fizycznej i ochrony danych osobowych, ktorymi dysponuje
Spotdzielnia,

5) zachowania tajemnicy przedsigbiorcy.



§ 10

1. Kierownicy oraz samodzielni specjalisci uprawnieni sg do:

1) podejmowania decyzji w sprawach pracowniczych w zakresie ustalonym
regulaminem pracy,

2) podpisywania pism kierowanych do innych komodrek Spoétdzielni oraz
opracowan i pism kierowanych do kierownictwa Spotdzielni lub Zarzadu,

3) podpisywania informacji wysytanych do cztonkéw Spoétdzielni w zakresie
posiadanego pelnomocnictwa Zarzadu,

4) udzielania informacji i wyjasnien uprawnionym organom i instytucjom
panstwowym 1 samorzagdowym w sprawach wchodzacych w zakres ich

dziatania,

5) podpisywania dokumentéw obrotu materialowego oraz dokumentow
finansowo — ksiggowych, okreslonych w instrukcji obiegu tych
dokumentow.

2. SzczegoOlne uprawnienia kierownikdw oraz samodzielnych specjalistow,
ktorym Zarzad udzielit pelnomocnictwa do dokonywania czynnosci prawnych
okreslonego rodzaju, okreslone s3 w uchwatach o udzielaniu pelnomocnictwa.

§ 11

Do obowigzkdéw pracownika nalezy:

1) przestrzeganie obowigzujgcych procedur zawartych ~ w obowigzujacych
regulaminach i instrukcjach,

2) przestrzegania zasad postgpowania, zgodnego z przyznanymi kompetencjami,

3) rzetelne wykonywanie zadan wyznaczonych przez przetozonego,

4) przestrzeganie przepisow porzadku i dyscypliny pracy, zasad bhp i p. poz.,

5) celowe i racjonalne dysponowanie $rodkami znajdujacymi si¢ w dyspozycji
pracownika,

6) zglaszanie przetlozonemu ewentualnych trudnosci w  wykonywaniu
powierzonych zadan,

7) wspolpraca ze wszystkimi stanowiskami oraz organami Spétdzielni,

8) fachowe i terminowe zalatwianie spraw zgodnie z kompetencjami, w zakresie
ustalonego zakresu obowigzkow oraz wyznaczonych przez przetozonego
zadan.



I11. WYKAZ KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I ICH
PODPORZADKOWANIE SEUZBOWE

§ 12

A. Zarzad Spoétdzielni Mieszkaniowo-Budowlanej ,,Jary”:
1. Prezes Zarzadu — N*
2. Zastepca prezesa ds. Ekonomicznych — Glowny Ksiggowy - K
3. Zastgpca prezesa ds. Eksploatacyjno - Technicznych - E

B. Komorki organizacyjne:
1. Podlegle prezesowi Zarzadu — N:
1.1. Dziat organizacyjno-samorzadowy — NO
1.2. Dzial prawny — NP
1.3.  Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych i kontroli wewn.— NK
1.4. Samodzielne stanowisko ds. bhp — NB
1.5. Samodzielne stanowisko ds. ochrony ppoz. - NZ
1.6. Sekcja administracyjna - NA
1.7. Dom Sztuki - NDs

2. Podlegle Zastgpcy prezesa ds. Ekonomicznych — Glownemu
Ksiggowemu — K
2.1. Daziatl finansowo — ksiegowy — KF
2.2. Sekcja czynszow, analiz i rozliczen — KC
2.3.  Sekcja lokali uzytkowych — KL
2.4. Dziat cztonkowsko-mieszkaniowy - KM

1. Podlegte Zastepcy prezesa ds. Eksploatacyjno-Technicznych — E:
3.1. Dziat inwestycji, modernizacji zasobow 1 gospodarki gruntami- NI
3.2. Daziat eksploatacji zasobéw mieszkaniowych -EE
= Sekcja eksploatacji
= Sekcja robot terenowych
= Sekcja administratorow
= Gospodarze budynkow
3.3. Dzial remontoéw 1 konserwacji - ET

" duze litery przy komérkach organizacyjnych oznaczaja symbole, ktorych nalezy uzywaé
w prowadzonej korespondencji.



IV. PODSTAWOWE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH W
POSZCZEGOLNYCH PIONACH FUNKCJONALNYCH

Pion prezesa Zarzadu N:

Dzial organizacyjno — samorzadowy NO — 4 etaty.
(dziatem kieruje kierownik)

1.
2.

7.

Prowadzenie 1 aktualizacja dokumentacji organizacyjnej w Spotdzielni.
Prowadzenie w porozumieniu z radcg prawnym, spraw dotyczacych
aktualizacji danych Spotdzielni w rejestrze sadowym 1 aktualizacja wypisow z
rejestru.

Opracowywanie, wspdlnie z wlasciwymi merytorycznie komorkami
organizacyjnymi Spotdzielni, projektow aktow wewnetrznych Spotdzielni o
charakterze organizacyjno - prawnym lub ich zmian, w szczegdlnosSci statutu
Spoétdzielni, regulamindw, instrukeji itp.

Koordynacja posiedzen Zarzadu SMB "Jary", prowadzenie obstugi techniczne;j
1 dokumentacji posiedzen.

Obstuga administracyjno - techniczna posiedzen plenarnych Rady Nadzorczej
I Walnego Zgromadzenia.

Przekazywanie wlasciwym merytorycznie organom Spoétdzielni 1 komorkom
organizacyjnym biura, podjetych przez organy Spotdzielni uchwal,
postanowien, przyjetych wnioskow, zalecen itp.

Prowadzenie sekretariatu oraz obsluga znajdujacych si¢ w nim urzadzen.

Dzial prawny NP - 2 etaty.
(dziatem kieruje radca prawny — koordynator)

1.

Udzielanie Zarzadowi, pracownikom i1 komoérkom organizacyjnym biura jak
informacji o zmianach i stosowaniu prawa.

Udzielanie cztonkom Spotdzielni porad prawnych i wyjasnien w sprawach
dotyczacych cztonkostwa w Spotdzielni.

Opiniowanie pod wzglgdem formalno - prawnym projektéw uchwat organow
Spotdzielni, uméw, porozumien, decyzji, innych aktow 1 pism rodzacych
skutki prawno - finansowe dla Spétdzielni.

Prowadzenie 1 =zatatwianie spraw windykacyjnych oraz egzekucyjnych
dotyczacych zadtuzen z tytutu optat lokalowych 1 innych roszczen Spoétdzielni.
Zastepstwo  Spotdzielni przed organami  wymiaru  sprawiedliwosci,
administracji panstwowej 1 samorzadu terytorialnego, na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego przez Zarzad.

Kompletowanie, przechowywanie 1 upowszechnianie obowigzujacych aktéw
prawnych.

Wspotdziatanie z dziatem czlonkowsko — mieszkaniowym w zakresie
wyodrebniania wiasnos$ci lokali.



Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych i kontroli wewnetrznej NK - 1

etat.

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikOow, zmiang
stanowisk pracy lub wynagrodzenia oraz rozwigzywaniem stosunku pracy.

2. Opracowywanie projektow regulamindéw 1 innych unormowan wewnetrznych
dotyczacych porzadku i dyscypliny pracy oraz zasad wynagradzania.

3. Sporzadzanie dokumentow zrédtowych bedacych podstawg do przygotowania
list ptac.

4. Opracowywanie projektéw plandéw rzeczowych i1 finansowych dotyczacych
wykorzystania $rodkéow Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
okresowych badan lekarskich i szkolen pracownikow oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z realizacjg tych planow.

5. Kompletowanie 1 przechowywanie dokumentacji osobowej pracownikow wraz
z ewidencja pracownikow.

6. Przeprowadzanie, na zlecenie Zarzadu, biezacych kontroli wewnetrznych.

Samodzielne stanowisko ds. bhp - NB - 0,25 etatu.

1.
2.

3.
4.

Przygotowywanie i realizowanie planow szkolen w zakresie bhp.

Kontrola i przeglad warunkow pracy i przestrzegania przez pracownikow
przepisoOw bhp.

Dokonywanie ocen stanu bhp i w biurze i obiektach Spétdzielni.

Inicjowanie 1 prowadzenie ro6znych form dziatalnosci profilaktycznej
przeciwdziatajacej zagrozeniom wypadkom (lokalizacja tablic ostrzegawczych
I informacyjnych bhp).

Samodzielne stanowisko ds. ppoz. — NZ — 0,5 etatu.

1.
2.

3.

4.

Przygotowywanie i realizowanie plandéw szkolen w zakresie ppoz.

Kontrola i1 przeglad warunkow pracy i1 przestrzegania przez pracownikow
przepisow ppoz.

Dokonywanie ocen stanu 1 zabezpieczen ppoz. w biurze 1 obiektach
Spotdzielni.

Inicjowanie 1 prowadzenie r6znych form dziatalnosci profilaktyczne;
przeciwdziatajacej zagrozeniom pozarom ( lokalizacja tablic ostrzegawczych i
informacyjnych ppoz.).

Sekcja administracyjna NA — 3,5 etatu.
(sekcja kieruje kierownik)

1.

2.

Prowadzenie spraw dotyczacych $rodkow trwalych 1 przedmiotow
nietrwatych.
Nadzér nad stanem technicznym obiektu siedziby Spoétdzielni oraz terenu

przyleglego.



o b

8.
9.

Zaopatrywanie w niezbedne materialy zgodnie z zamdwieniami oraz
utrzymanie podrecznych magazynkow w stanie zgodnym z dokumentacja
ksiegowa.

Zaopatrywanie w $rodki czystos$ci oraz wydawanie ich pracownikom.
Zaopatrzenie pracownikow w odziez roboczg oraz prowadzenie stosownych
kartotek i ewidencji.

Eksploatacja i konserwacja samochodu.

Prowadzenie archiwum Spotdzielni zgodnie z przepisami oraz ochrona
znajdujacych si¢ tam zbioréw przed niepowotanym dostepem, zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem.

Utrzymanie w czystos$ci pomieszczen biurowych.

Obstuga kserokopiarki.

Dom Sztuki oraz podporzadkowane kluby: Seniora i Modelarnia Lotnicza
NDs — 10 etatow.
(dzialalnoscig spoteczno — o§wiatowo — kulturalng kieruje dyrektor Domu Sztuki)

1.

Prowadzenie dzialalno$ci spoteczno - kulturalnej dla mieszkancow, a w
szczegblnosci: organizowanie dziatalnosci teatralnej, estradowej, filmowe;,
wystaw plastycznych, imprez plenerowych, roznych form statych dla dzieci,
mtodziezy, dorostych, emerytow 1 rencistow.

. Pozyskiwanie dotacji 1 subwencji z roznych zrodet na dziatalnos¢ spoteczno -

kulturalna.

Pion Zastepcy Prezesa ds. Ekonomicznych - Glownego Ksiegowego K

Dzial finansowo — ksiegowy KF — 6 etatow.
(dziatem kieruje zastepca gtownego ksiggowego — kierownik)

1.

oW

~

Wspotpraca z bankami, Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych, Urzgdem Statystycznym 1 innymi podmiotami w zakresie
wynikajagcym z ustawy o rachunkowosci 1 innych obowigzujacych przepisow.
Prowadzenie ewidencji ksiggowej 1 sprawozdawczosci.

Dokumentowanie 1 ksiggowanie zdarzen gospodarczych oraz uzgadnianie sald.
Sporzadzanie obowiazujace] sprawozdawczosci finansowo - ksiegowej,
a w szczegolnosci bilansow, sprawozdan, deklaracji.

Nadzorowanie rachunkowosci placowej 1 ubezpieczen spotecznych, spraw
rozliczen finansowych oraz ewidencji syntetycznej i analityczne;.
Nadzorowanie ewidencji analitycznej z tytutu wpisowego, udziatow, wktadow
mieszkaniowych 1 budowlanych, rozliczen z tytulu ponadnormatywnego
wyposazenia lokali, rownowartosci spotdzielczego prawa do lokalu oraz
kaucji.

Nadzorowanie ewidencji finansowej inwestycji.

Gospodarka kasowa Spotdzielni, przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat
gotowkowych dla pracownikow Spoétdzielni.



Sekcja czynszow, analiz i rozliczen KC — 5 etatow.
(sekcja kieruje kierownik)

1. Naliczanie optat z tytulu uzytkowania lokali mieszkalnych i garazy, w oparciu
0 uchwalony plan gosp.-finansowy oraz obowigzujace ceny za media.

2. Rozliczanie z uzytkownikami lokali mieszkalnych poszczegodlnych sktadnikow
optat za uzytkowanie lokali mieszkalnych, w oparciu o przepisy wewngtrzne
Spoétdzielni.

3. Prowadzenie rejestrow zuzycia medidw w poszczegolnych budynkach
mieszkalnych i garazach.

4. Podziatl kosztéw dostawy energii cieplnej na koszty dotyczace energii cieplnej
dostarczanej na potrzeby centralnego ogrzewania i ogrzania wody wraz z
okresleniem kosztéw przypadajacych na lokale mieszkalne 1 uzytkowe.

5. Dokonywanie okresowych analiz i rozliczen kosztow dostawy gazu, zimnej
wody 1 odprowadzania $ciekoOw oraz kosztéw dostawy energii cieplnej na
potrzeby podgrzania wody w lokalach mieszkalnych 1 uzytkowych
wyposazonych w indywidualne wodomierze.

6. Windykacja naleznos$ci, wspodipraca z dziatem prawnym w zakresie
w zakresie windykacji nalezno$ci. spraw windykacyjnych 1 egzekucyjnych
dotyczacych zadtuzen lokali.

7. Kontakty z dtuznikami w celu okreslenia sposobu postgpowania

Sekcja lokali uzytkowych KL — 2 etaty.
(sekcja kieruje koordynator)

1. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z gospodarkg lokalami uzytkowymi
Spéidzielni, poddzierzawieniem terendOw oraz umieszczaniem reklam na
obiektach i terenach Spoétdzielni.

2. Przygotowywanie projektow umow dot. najmu lokali uzytkowych, dzierzaw
gruntu i najmu miejsc postojowych.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang uzytkownikéw lokali uzytkowych
tj. udzial w odbiorach zwalnianych lokali lub ich przejmowanie, rozliczanie
kosztow obcigzajacych dotychczasowych uzytkownikow 1 przekazywanie
lokali nastepnym najemcom.

4. Kontrola dokonywanych wptat z tytutu najmu lokali uzytkowych, pod-
dzierzaw terenu i reklam.

5. Windykacja naleznosci 1 zadluzen.

6. Prowadzenie rejestrow zuzycia mediow w pawilonach.

Dzial czlonkowsko — mieszkaniowy KM — 4 etaty.
(dziatem kieruje kierownik)

1. Prowadzenie rejestrow: czlonkdéw Spoéidzielni, oséb nie bedacych cztonkami,
ksiag wieczystych dla spotdzielczego wiasnosciowego prawa do lokali
mieszkalnych i lokali z prawem odrebnej wtasnosci oraz innych - wg potrzeb.



2. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem czlonkdéw, ustanawianiem
prawa odrebnej wlasnosci lokali, potwierdzaniem prawa do lokali,
nabywaniem, zbyciem, zamiang mieszkan, najmem lokali mieszkalnych oraz
wykwaterowaniem i eksmisjami.

3. Przygotowywanie spraw i dokumentacji zwigzanej z ustaniem czlonkostwa w
Spoétdzielni.

4. Przygotowywanie dokumentacji dot. warunkéw finansowych zwigzanych ze
zmiang, zbyciem mieszkania, ustanowieniem prawa odrgbnej wtasnosci lokalu
oraz zawieraniem umow najmu lokali mieszkalnych.

5. Przygotowywanie dokumentow do uchwatl Zarzadu dot. okreslenia przedmiotu
odrgbnej whasnosci lokali oraz dokumentéw do sporzadzenia uméw w formie
aktow notarialnych zwigzanych z przeniesieniem wilasno$ci 1 ustanowieniem
odrebnej wtasnosci lokali.

6. Przygotowywanie dokumentoéw do przeprowadzenia przetargdbw w celu zbycia
lokali mieszkalnych wolnych w sensie prawnym.

Pion zastepcy prezesa ds. eksploatacyjno — technicznych E

Dzial inwestycji, modernizacji zasobow i gospodarki gruntami NI — 2 etaty.
(dziatem kieruje glowny specjalista)

1. Przygotowywanie projektow programu inwestycyjnego 1 modernizacyjnego
zasobow Spotdzielni.

2. Opracowywanie, prowadzenie 1 kontrola procedur przetargowych zwigzanych

z wylanianiem jednostek projektowych 1 wykonawczych dla nowych

inwestyciji.

Kontrola 1 nadzor postepu realizowanych inwestycji.

4. Kontakty z Wydzialem Architektury i Budownictwa w Dzielnicy Ursynow
oraz Biurem Architektury 1 Planowania Przestrzennego Urzedu m. st.
Warszawy w sprawach zwigzanych z uzyskiwaniem dla nowych inwestycji
WZIZT, pozwolen na budowg itp.

5. Reprezentowanie spodldzielni w kontaktach z Powiatowym Inspektorem
Nadzoru Budowlanego w sprawach zwigzanych z uzyskiwaniem pozwolen na
uzytkowanie dla nowych obiektow.

6. Uzgadnianie z odpowiednimi organami zagadnien regulacji prawnej gruntéw,
linii rozgraniczajacych, stuzebnosci dojazdow itp.

7. Sktadanie wnioskow dot. zaktadania ksigg wieczystych.

w

Dzial eksploatacji zasobow mieszkaniowych EE — 11 etatow.
(dziatem kieruje kierownik)
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Sekcja eksploatacji - 2 etaty.

1.

Opracowywanie projektow umoé6w 1 zlecen dotyczacych eksploatacji
budynkéw, a w szczegdlnosci: wywozu nieczystosci, utrzymania porzadku 1
czysto$ci oraz utrzymania terendOw zielonych 1 placéw zabaw.

Wspodltpraca z MPWIK, SPEC, ZG, ZE oraz innymi firmami zewng¢trznymi w
zakresie dziatan przy usuwaniu awarii, zlecanie usuwania awarii, wspotpraca z
ww. w zakresie zawieranych umow 1 egzekwowanie zapisOw umownych,
rejestracja faktur oraz potwierdzanie faktycznego zuzycia mediow.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Spotdzielni oraz
ocena zdarzen losowych /pozary, zalania/ wraz ze sporzadzeniem stosownych
dokumentow.

Przygotowywanie dokumentéw do uchwat Zarzadu dot. okreslenia przedmiotu
odrebnej wtasnosci lokali.

Sekcja robodt terenowych — 4 etaty.
(sekcja kieruje koordynator)

1.

w

Dbanie o wlasciwy stan zieleni osiedlowej 1 jako$¢ jej konserwacji /wymiana
nasadzen drzew 1 krzewow, przycinanie koron, usuwanie obumartych cze¢sci,
cigcie odmtadzajace 1 korygujace/.

Uczestniczenie w od$niezaniu osiedla 1 zabezpieczenie droznosci ciggoéw
pieszo-jezdnych calego osiedla.

Wykonywanie innych prac porzadkowych,

Konserwacja i naprawy sprzetu.

Sekcja administratoréw EE — 4 etaty.

1.

2.
3.

Nadzorowanie pracy gospodarzy domow oraz firm wykonujacych ushugi w
zakresie sprzatania zasobow Spoétdzielni.

Przyjmowanie i zatatwianie zgtoszen i interwencji mieszkancow.
Przygotowywanie projektow ogloszen 1 informacji dla mieszkancow,
wywieszanie ich na tablicach informacyjnych w budynkach a takze
przekazywanie zawiadomien 1 innych pism dla uzytkownikow lokali
mieszkalnych w Spoétdzielni.

Zlecanie do dzialu remontow 1 konserwacji wykonania prac konserwacyjnych 1
drobnych napraw w obiektach Spotdzielni oraz kontrola wykonania tych prac.
Odczyty wodomierzy gtownych w weztach cieplnych oraz biezaca kontrola ich
sprawnosci na podstawie dokonanych odczytow.

Odbior  lokali  mieszkalnych, zwalnianych przez  dotychczasowych
uzytkownikoéw oraz przekazywanie lokali mieszkalnych ich nastgpcom, we
wspotpracy z sekcja cztonkowsko - mieszkaniowa oraz dzialem remontow i
konserwaciji.
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Gospodarze budynkéw — etaty wedlug potrzeb.
(gospodarzami kierujg wyznaczeni administratorzy)
1. Utrzymanie czysto$ci 1 porzadku na terenie obstugiwanych posesji 1 w

otoczeniu budynkow.

2. Wykonywanie drobnych napraw wyposazenia budynkéw 1 urzadzen

przyleghych.

3. Niezwtoczne informowanie administrator6w o zauwazonych usterkach,

awariach 1 innych zdarzeniach zaistniatych na obslugiwanym terenie.

Dzial remontow i konserwacji ET — 7,5 etatu.
(dziatem kieruje kierownik)
Inspektorzy ds. technicznych: technicy rejondw, inspektorzy techniczni,

inspektor ds. dzwigow

1.
2.

0

Usuwanie usterek technicznych, bezpieczenstwa uzytkownikéw lokali.
Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu technicznego obiektow
budowlanych 1 bedacych w zasobach Spoéldzielni, ze szczegdlnym
uwzglednieniem stanu bezpieczenstwa ppoz.

Opracowywanie projektoéw planéw rzeczowo - finansowych remontéw 1
konserwaciji.

Przygotowywanie dokumentacji przetargowej na roboty remontowe i
konserwacyjne. Sporzadzanie umow z wykonawcami.

Wprowadzanie wykonawcoOw na roboty, nadzor nad ich przebiegiem oraz
dokonywanie odbioréw robot remontowych 1 konserwacyjnych.

Sporzadzanie protokotdw szkod poawaryjnych w lokalach mieszkalnych 1
uzytkowych oraz wycen kosztow remontu oraz kosztéw ponadnormatywnego
wyposazenia lokali wolnych w sensie prawnym.

Prowadzenie dla kazdego budynku ksigzki obiektu budowlanego oraz
kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow dotyczacych obiektow
budowlanych w zakresie okreslonym w obowigzujacych przepisach.

Nadzor nad konserwacjg i remontami dzwigdéw osobowych.

Przygotowywanie ocen 1 analiz dot. stanu technicznego obiektow 1 urzadzen
stanowigcych zagrozenie.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 13

1. Regulamin niniejszy obowigzuje wraz ze strukturg organizacyjng

(schematem).

2. Z regulaminem nalezy zapozna¢ wszystkich pracownikow w terminie 14 dni

od daty jego zatwierdzenia przez Rade¢ Nadzorczg.

3. Regulamin wchodzi w zycie po zapoznaniu wszystkich pracownikow z jego

postanowieniami.
/-l ZARZAD SMB ,,JARY”
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