UCHWALA Nr 92/2016
Rady Nadzorczej Spéldzielni Mieszkaniowej w Klodzku
z dnia 29 listopada 2016 r.

w sprawie: uchwalenia struktury organizacyjnej Spéldzielni Mieszkaniowej w Klodzku

Na podstawie art. 46 § 1 pkt 5 ustawy z 16 wrzesnia 1982r. Prawo spéldzielcze
(tj. Dz.U. 22016 1., poz. 21, ze zm.) Rada Nadzorcza Spétdzielni Mieszkaniowej w Klodzku
uchwala:

§1
Zatwierdza sig strukturg organizacyjna Spotdzielni Mieszkaniowej w Ktodzku okreélajaca;
graficzny schemat organéw Spéidzielni, administracyjny podzial na piony, dzialy
1 samodzielne stanowiska pracy - ich zadania i wzajemne powiazania oraz maksymalng liczbe
pracownikéw zatrudnionych w pelnym wymiarze, stanowiacq zatacznik nr 1 i nr 2
do niniejszej uchwaty.

§2
Traci moc uchwata Rady Nadzorczej Nr 26/2011 z dnia 30 sierpnia 2011 roku w sprawie
zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Spétdzielni Mieszkaniowej w Klodzku oraz
uchwala Rady Nadzorczej Nr 27/2011 z dnia 30 sierpnia 2011 roku w sprawie zatwierdzenia
struktury organizacyjnej Spétdzielni Mieszkaniowej w Klodzku.

§3
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Zarzadowi.

§4

Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

Wynik glosowania:

Obecnych -10 Czlonkéw Rady

,Za" uchwala glosowato -10 Czlonkéw Rady

,Przeciw" uchwale - 0 Czionkéw Rady
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Zatgcznik nr 2 do uchwaly Nr 2oz 29 listopada 2016r.
Rady Nadzorczej Spotdzielni Mieszkaniowej w Ktodzku

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
Spétdzielni Mieszkaniowej w Ktodzku

. NAZWA, PODSTAWA PRAWNA FUNKCJONOWANIA

1. Nazwa Spétdzielni brzmi: Spéidzielnia Mieszkaniowa w Kilodzku. Administracja
Spétdzielni miesci sig¢ w budynku biurowym przy ul. Walasiewiczéwny 4 w Klodzku.

2. Spoldzielnia Mieszkaniowa w Kilodzku zostata powotana uchwatg zebrania
zatozycielskiego w dniu 10.02.1962 roku.

3. Spoétdzielnia prowadzi dziatalno$¢ na podstawie :
a/ Statutu,

b/ ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 roku Prawo Spétdzielcze (tekst jednolity
Dz.U. z 2016r. poz. 21),

c/ ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r. o spoétdzielniach mieszkaniowych (tekst jednolity
Dz. U.z2013r., poz. 1222 ze zm..),

d/ ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu
Cywilnego (tekst jednolity Dz.U. z 2014 r. poz. 150 ze zm.),

e/ ustawy z dnia 24 czerwca 1994 roku o wlasnosci lokali (tekst jednolity
2 2015 roku Dz. U. poz. 1892 ze zm.),

f/ innych ustaw i przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego.

Il. STRUKTURA | ZADANIA ORGANOW STATUTOWYCH

1. Organami statutowymi Spéidzielni sa :
1) Walne Zgromadzenie Czionkdw Spétdzielni
2) Rada Nadzorcza
3) Zarzad

2. Zadania i kompetencje poszczegdlnych organdéw okre$laja: ustawa Prawo
Spoldzielcze, ustawa o spoidzielniach mieszkaniowych, Statut Spétdzielni
Mieszkaniowej w  Klodzku oraz Regulaminy Rady Nadzorczej
i Zarzadu.

3. Struktura organizacyjna Spotdzielni Mieszkaniowej w Kilodzku sklada sie z:

— czesci samorzadowej, w sktad ktorej wechodza statutowe organy Spétdzielni,
— czesci administracyjnej, w sktad ktorej wchodza piony, dziaty i stanowiska pracy,
podlegte poszczegdinym czionkom Zarzadu Spétdzielni.



ll. STRUKTURA ADMINISTRACYJNA SPOLDZIELNI

Strukture administracyjng Spétdzielni tworzg, piony, dziaty i samodzielne stanowiska pracy.

1. PION PREZESA ZARZADU

1) dziat organizacyjny,

2) dziat techniczny i remontdw,

3) samodzielne stanowisko - informatyk,

2. PION ZASTEPCY PREZESA DS. EKONOMICZNYCH - GLOWNEGO KSIEGOWEGO

1) dziat ksiegowosci,
2) dziat windykaciji.

3. PION ZASTEPCY PREZESA DS. GOSPODARKI ZASOBAMI

1) dziat gospodarki zasobami,
2) dziat rozliczenn mediow.

Stanowiska pracy w ramach poszczegolnych komérek organizacyjnych przedstawione
zostaly w schemacie graficznym struktury organizacyjnej Spotdzielni Mieszkaniowej w
Ktodzku.

IV. PODSTAWOWE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Dziafalno$cig, Spoétdzielni kieruje Zarzad Spotdzielni zgodnie z postanowieniami
obowigzujacych ustaw, Statutu oraz Regulaminem Zarzadu Spoétdzielni Mieszkaniowe] w
Klodzku.

1. Prezes Zarzad

— kieruje, nadzoruje i kontroluje catoksztaltem biezacej dziatalnosci Spétdzielni
pomiedzy posiedzeniami Zarzadu,

-~ podejmuje decyzje niezbedne do nalezytego wykonywania zadan statutowych
Spétdzielni w zakresie niezastrzezonym do kompetencji Zarzadu,

— koordynuje i nadzoruje prace zastepcow prezesa Zarzadu,

— inicjuje i koordynuje przygotowanie projekidw planéw gospodarczych i finansowych
tj. rocznych planéw rzeczowo-finansowych, wieloletnich planéw remontéw zasobdéw
mieszkaniowych, programoéw zagospodarowania terenéw zielonych dla
poszczegbinych nieruchomosci, harmonograméw termomodernizacji budynkéw
mieszkalnych, oraz nadzoruje ich realizacje,

— inicjuje prace analityczno-koncepcyjne w zakresie zaopatrywania zasobdw
mieszkaniowych z Zzrédta energetyczne,

— inicjuie wdrazanie efektywnych usprawnienn organizacyjnych, technicznych i
ekonomicznych w funkcjonowaniu Spétdzielni,

—~ sprawuje ogdélny nadzér nad celowym i efektywnym wykorzystywaniem Srodkow
finansowych i podejmuje dziatania zmierzajace do pozyskania takich $rodkéw ze
zrodet zewnetrznych,

-~ prowadzi polityke racjonalnego zatrudnienia umozliwiajgcg wykonywanie funkcji na
réznych stanowiskach pracy w ramach motywujgcego systemu ptac,



sprawuje ogolny nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem systemu informatycznego
Spoétdzielni stwarzajgcego mozliwo$¢ powszechnej tgcznosci pomiedzy Spétdzielnig i
mieszkancami zasobdw mieszkaniowych,

wypetnia funkcje administratora danych osobowych,

spetnia ogdlny nadzér nad przestrzeganiem praw czionkéw Spétdzielni i nad
wykonywaniem uchwat organéw statutowych Spétdzielni,

wspétpracuje z organami samorzgdowymi Spoéidzielni, organami samorzadu
terytorialnego, z organizacjami gospodarczymi spotecznymi i instytucjami w
sprawach zwigzanych z dziatalno$cig statutowg Spétdzielni,

przyjmuje wnioski i skargi zwigzane z biezgcg dziatalnoscig Spotdzielni,

kieruje bezposrednio komérkami organizacyjnymi, ktére sg mu strukturg
podporzadkowane,

troszczy sie o dobre imig i wizerunek Spoétdzielni.

2. Pion Prezesa Zarzadu ( P)
Aldziat organizacyjny (PO)

prowadzenie sekretariatu i spraw kancelaryjnych,

prowadzenie spraw kadrowych,

prowadzenie spraw samorzgdowo — organizacyjnych Walnego Zgromadzenia, Rady
Nadzorczej i Komisji Rady,

prowadzenie spraw organizacyjnych Zarzgdu Spétdzielni.

B/ Informatyk (PI)

obstuga urzadzen, sieci i oprogramowania informatycznego,

nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem systeméw i programéw komputerowych,
obstuga strony internetowej Spétdzielni,

prowadzenie dokumentacji technicznej sprzetu komputerowego

okreslanie standardéw sprzetu i oprogramowania informatycznego w zakresie jego
wymiany i planowanych zakupdw,

archiwizowanie danych oraz wykonywanie kopii zapasowych systemu
informatycznego.

C/ dziat techniczny i remontéw (PTR)

I

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zadaniami w zakresie planowania
i realizacji remontéw zasobow Spétdzielni,

sporzgdzanie, prowadzenie i weryfikacja dokumentacji technicznej i kosztorysowe;j
obiektéw budowlanych oraz instalaciji,

prowadzanie catoksztaitu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i naprawami
instalacji wod- kan, elektrycznymi, gazowymi, centralnego ogrzewania i cieplej wody,
wymiana i plombowanie wodomierzy,

organizacja i nadzér przegladéw budowlanych, instalacji elektrycznych, instalacji
p. poz. i kominiarskich,

zlecanie, nadzér i odbiory prac remontowych,

przyjmowanie zgtoszen o awariach, nieprawidtowym dziataniu urzadzen, instalacji,
przygotowywanie i prowadzenie postepowania w zakresie zamoéwien na
wykonywanie robdt remontowo-budowlanych ( przetargi).

3. Zastepca Prezesa ds. Ekonomicznych — Gltéwny Ksiegowy



4,

organizuje i nadzoruje catoksztatt zagadnien zwigzanych z rachunkowo$cia,
gospodarkg finansowa, podatkami, ptacami i ubezpieczeniem spotecznym,

kontroluje prawidiowos¢ obiegu dokumentédw ewidencji ksiegowej zgodnie z
zatwierdzonym planem kont i opisem przyjetych zasad rachunkowo$ci,

nadzoruje sporzadzanie sprawozdan finansowych Spoétdzielni, ich badanie,
zatwierdzanie i publikacje,

nadzoruje gospodarke finansowg a w szczegdlnosci terminowe rozliczanie
naleznosci i zobowigzan Spétdzielni,

na biezaco monitoruje koszty i wyniki finansowe poszczegdlnych dziatalnosci,
nadzoruje gospodarke funduszami Spétdzielni,

wskazuje podstawe finansowania ujetg w planie rzeczowo-finansowym dla zadan
rzeczowych przyjmowanych do realizacji przez Zarzad,

kontroluje efektywnos¢ postepowan windykacyjnych naleznoéci Spétdzielni,
wspdtpracuje z organami samorzadowymi Spotdzielni,

kieruje bezposrednio komorkami organizacyjnymi, ktére sg mu strukturg
podporzadkowane.

Pion Prezesa ds. Ekonomicznych — Giéwny Ksiegowy (E)

A) dzial ksiegowosci (EK)

— prowadzenie w oparciu o plan kont syntetycznych i analitycznych ewidencji
zdarzeh gospodarczych,

— prowadzenie rozliczen podatkowych,

— sporzadzanie deklaraciji i rozliczeh do ZUS i Urzedu Skarbowego,

— prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z rozliczaniem kosztéw dziatalnosci
Spétdzielni,

— prowadzenie ewidencji Srodkdw trwatych i wyposazenia,

— prowadzenie rozliczen zwigzanych z kredytami mieszkaniowymi,

— prowadzanie rozliczen z tytutu wkladéw mieszkaniowych,

— prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ewidencjg rozliczen optat za
lokale, najmy, dzierzawy, innych naleznosci na rzecz Spoéidzielni,

— prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi,
— prowadzenie dokumentag;ji i rozliczen ptacowych,
— prowadzenie rozliczen gotéwkowych.

B) dziat windykacji (EW)

— prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zalegtosciami w optatach
naleznych Spoétdzielni, ich odzyskiwaniem oraz zabezpieczeniem roszczen
Spétdzielni na drodze prawnej,

— prowadzanie banku mieszkan (zamiana, sprzedaz).

5. Zastepca Prezesa ds. Gospodarki Zasobami (GZ)

— organizuje i nadzoruje catoksztatt spraw zwigzanych z czlonkostwem w
Spoétdzielni,

— nadzoruje og6t spraw zwigzanych z wyodrebnianiem wtasno$ci lokali,

— nadzoruje efektywne wykorzystanie i gospodarowanie mieniem Spétdzielni,

— organizuje, nadzoruje i kontroluje caloksztatt spraw zwigzanych z bieZzacym
utrzymaniem nieruchomosci w zakresie gospodarki komunalnej w tym w zakresie
nalezytego zaopatrzenia w media,

— nadzoruje prawidtowos$¢ i terminowosé rozliczen medidw (c.o0., woda, energia
elektryczna, gaz), analizuje koszty w tym zakresie,



— nadzoruje proces likwidacji szkdéd majgtkowych w ramach polis
ubezpieczeniowych i odpowiedzialnosci OC,

— kontroluje efektywno$¢ dziatania grupy konserwatoréw,

— kontroluje nalezyte utrzymanie terendéw zielonych i rekreacyjnych dla dzieci i
dorostych mieszkancow zasobéw,

— inicjuje nowe technologie i formy wykonawstwa na rzecz mieszkancow zasobdw
— wnioskuje zmiany w obowigzujacych regulaminach Spoéidzielni dotyczacych

gospodarki zasobami,

— czuwa nad przestrzeganiem przepiséw i zasad p-poz i bhp,
— przyjmuje wnioski i skargi zwigzane z biezgcg dziatalnoScia Spoéidzielni w

zakresie utrzymania zasobow,

— nadzoruje przestrzeganie Regulaminu Porzgdku Domowego,
— kieruje bezposrednio komérkami organizacyjnymi,  ktére sg -mu - strukturg -

podporzadkowane.

6. Pion Zastepcy Prezesa ds. Gospodarki Zasobami (GZ)
A1) dziat gospodarki zasobami (GZZ)

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z cztonkostwem ,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, zamiang, darowizng lokali
mieszkalnych, uzytkowych, garazy i innych nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z uwlaszczeniami,

ewidencja mieszkancéw zamieszkujgcych w zasobach Spétdzielni,

przygotowywanie deklaracji w sprawie gospodarowania odpadami komunalnymi,
prowadzanie spraw zwigzanych z umieszczaniem reklam,

prowadzenie spraw zwigzanych z przetargami na zbycie, najem i dzierzawe lokali
mieszkalnych, uzytkowych, gruntéw, prowadzenie rejestru zawartych uméw przez
Spoéidzielnie,

wydawanie za$wiadczen o stanie prawnym lokali,

wydawanie zaswiadczen dla bankdéw, notariuszy i sprawach wiasnosciowych,
majgtkowych,

nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu Porzadku Domowego,

sprawy zwigzane z ufrzymaniem czystosci, porzadku i zimowego utrzymania
zasobow Spoidzielni,

sprawy zwigzane z utrzymaniem zieleni, wycinka i przycinka drzew,

sprawy zwigzane z deratyzacja, dezynsekcja, dezynfekcja,

prowadzenie spraw zwigzanych z pomieszczeniami wspdlnego uzytku i
dodatkowymi pomieszczeniami do najmu,

prowadzenie spraw zwiazanych z terenami rekreacyjnymi dla dzieci i dorostych,
prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym utrzymaniem i oznakowaniem drég,
chodnikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z wywozem odpadéw komunainych,

sprawy zwigzane z instalacjami TV i internetowymi,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Spétdzielni
oraz sprawami ubezpieczenia OC,

sprawuje nadzor nad praca konserwatorow.

A2) Grupa Konserwatorow

wykonywanie drobnych prac remontowych, usuwanie awarii, pielegnacja zieleni i
konserwacja,

prace zwigzane z konserwacjg placéw zabaw, prowadzenie ,Ksigzek placow Zabaw”
dokonywanie odczytéw wskazan licznikéw ciepta, wodomierzy, licznikéw energii
elektrycznej, licznikéw gazu,



— wykonywanie prac o charakterze administracyjnym: roznoszenie korespondencii,
ogtoszen komunikatéw, zawiadomien, ankiet,

— monitorowanie przestrzegania porzadku, czystosci oraz ogdlnego stanu zasobodw
Spoétdzielni,

B) dzial rozliczen mediéw (GZR)

— prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z rozliczeniami i analiza zuzycia: wody,
energii elekirycznej , energii ciepinej i gazu,

— prowadzenie spraw zwigzanych z podzielnikami kosztéw, centralnego ogrzewania:
kontrola odczytéw, zlecanie montazu i przewieszen, przyjmowanie zgltoszen
0 uszkodzeniach, zgtaszanie uszkodzen do serwisu,

— dokonywanie odczytéw wodomierzy zamontowanych w lokalach,

— kontrola odczytéow licznikbw ciepta, wodomierzy gtéwnych, licznikdw energii
elektrycznej i licznikéw gazu,

— prowadzenie rozliczen ciepta pochodzgcego z kottowni Spétdzielni.

V1. PRZEPISY KONCOWE

1. Szczegdlowe zadania, obowigzki, uprawnienia, jak i odpowiedzialno§é okresla
Regulamin  Pracy oraz zakresy czynnosci pracownikow  zatrudnionych
w poszczegolnych komdérkach organizacyjnych.

Sekretarz Rady Nadzorczej: Przewodniczacy Rady Nadzorczej:
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