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LAZUROWA

Regulamin organizacyiny
Spéldzielni Mieszkaniowej ..Lazurowa”
w Warszawie

Rozdzial 1
Podstawa prawna i cel dzialalno$ci Spéldzielni.

1. Ustawa z dnia 16.09.1982 r. — Prawo spéldzielcze (Dz. U. z 1982 r. Nr 30 poz.210
z p6zn. zm.),

2. Ustawa z dnia 15.12.2000 r. o spéldzielniach mieszkaniowych (Dz. U. z 2001 r. Nr
4 poz. 27 z pbézn. zm.),

3. Statut Spéldzielni Mieszkaniowej ,, Lazurowa” w Warszawie.

Rozdzial I1
Postanowienia ogélne.

§1
Regulamin organizacyjny okresla podstawowe zasady organizacji wewnetrznej
Spotdzielni, jako zakladu pracy, podstawowe zadania komérek organizacyjnych
Spétdzielni oraz ich podporzadkowanie stuzbowe.

§2
1. Spéldzielnia prowadzi dziatalno$¢ w oparciu o komérki wymienione w niniejszym
regulaminie oraz schemacie organizacyjnym.
2. Zarzad biorgc pod uwage aktualne potrzeby, opracowuje projekty zmian struktury
organizacyjnej wraz z iloscia etatow dla poszczeg6lnych komérek organizacyjnych.

Rozdzial 111
Organizacja i kierownictwo.

§3
1. Zarzad kieruje dzialalnoscia Spéldzielni oraz reprezentuje ja na zewnatrz. Do
kompetencji Zarzadu nalezy podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach
niezastrzezonych w ustawie lub w Statucie dla innych organéw Spéldzielni, a w
szczegollnosci:
a. prowadzenie gospodarki Spoéldzielni na podstawie uchwalonych planow
oraz dokonywanie zwigzanych z tym czynno$ci organizacyjnych i
finansowych,
b. sporzadzanie sprawozdafi rocznych i bilansu oraz ich skladanie do
zatwierdzenia Walnemu Zgromadzeniu,
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c. sporzadzanie projektu planu finansowego do oznaczenia najwyzszej sumy
zobowigzan, jaka Spoldzielnia moze zaciggnaé, oraz projekiu podziatu
nadwyzki bilansowej lub pokrycia straty finansowe;j,

podejmowanie uchwat w sprawie przyjmowania czlonkéw Spéldzielni,

skladanie o§wiadczen woli w imieniu Spéldzielni wobec jej cztonkéw,

podejmowanie decyzji w sprawie wyodrebnienia wiasnosci lokali,
podejmowanie decyzji w sprawie wynajmowania lokali uzytkowych,
informowanie cztonkéw o dziatalnosci Spoéidzielni,

opracowanie regulaminu wynagradzania pracownikéw Spétdzielni,

wspoldzialanie z organami administracji rzadowej i wladzami samorzadu

terytorialnego.

2. Zarzad pracuje kolegialnie i podejmuje decyzje w formie uchwat na odbywanych
okresowo posiedzeniach. Zarzad wykonuje swoje zadania w ramach podzialu
kompetencji pomi¢dzy czlonkami Zarzadu.

3. Skiad Zarzadu Spoétdzielni:

- prezes Zarzadu Spoétdzielni
- czlonek Zarzadu
4. Pracami Zarzadu kieruje prezes Zarzadu.
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§4

. Prezes Zarzadu organizuje, kieruje i prowadzi nadzér nad caloksztaltem pracy

Spoldzielni poprzez Czlonka Zarzgdu, kierownikéw komoérek i samodzielne
stanowiska pracy.

Prezes Zarzadu reprezentuje Spoéldzielni¢ na zewnatrz i w ramach ogdélnego
kierownictwa nadzoruje realizacje jej zadan.

W przypadku nieobecnosci Prezesa Zarzadu, jego funkcje petni czlonek Zarzgdu lub
inny wyznaczony pracownik na podstawie odrebnego pelnomocnictwa.

§5

Glowny ksiggowy jest pelnomocnikiem Zarzadu w sprawach finansowo-ksiggowych.

2. Do zakresu dzialania Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnoscei:

a) nadzorowanie dziatalnosci Spoldzielni i sprawowanie funkcji kontrolnej w zakresie

spraw finansowych, ksiegowych, sprawozdawczosci finansowo — ksiegowe;j,

b) organizowanie, nadzér i kontrola dziatalnodci podlegtych komérek organizacyjnych,

.. dzialu ksiggowosci, dziatu finansowego, dziatu rozliczen czynszowych i
windykacji,

¢) wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci w tym z tytulu nadzoru,

wynikajgcych z przepiséw ustawy z dn. 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
Nr 76 z 2002 r. z p6zn. zm.), a w szczegolnosci: prowadzi rachunkowosé Spétdzielni
(ewidencj¢ i sprawozdawczo$¢) w oparciu o wybrany program Kkomputerowy
spelniajacy wymogi ustawy o rachunkowosci,

d) organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji finansowej,
¢) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
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f) przeprowadzanie analiz gospodarki finansowej Spoétdzielni,

g) zabezpieczanie prawidlowej gospodarki kasowej i materialowe;j,

h) podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych podleglych komérek organizacyjnych
nie zastrzezonych do kompetencji Zarzadu,

i) organizowanie przy wspétudziale komisji inwentaryzacyjnej spiséw skladnikow,
majagtkowych i ksiggowanie rozliczen inwentaryzacyjnych.

§6

Do zakresu dzialania Kierownika ds. Techniczno-Eksploatacyjnych nalezy w szczeg6lnosci:

a) opracowywanie projektdéw rocznych planéw rzeczowo — finansowych remontow
i konserwacji zasobéw mieszkaniowych realizowanych przez ekipy wlasne oraz
wykonawcéw obcych — wspdlpracujagc w tym zakresie z organami statutowymi
Spétdzielni,

b) wspélpraca i nadzér nad opracowywaniem i wykonywaniem specjalistycznych
opracowan, ekspertyz, dokumentacji projektowo — kosztorysowej oraz wykonywanie
kosztorysow i uproszczonej dokumentacji we wlasnym zakresie w celu realizacji
niezb¢dnych remontéw i modernizacji zasobéw Spoétdzielni,

¢) organizacja 1 realizacja przegladéw okresowych budynkéw zgodnie z przepisami
Prawa budowlanego,

d) przygotowywanie i udziat w przeprowadzaniu przetargu w zakresic robo6t
remontowych, konserwacyjnych i ustug eksploatacyjnych,

€) przygotowywanie uméw ze wszystkimi dostawcami mediéw i ustug oraz nadzér nad
ich wlasciwym wykonaniem,

f) przygotowywanie okresowych i rocznych sprawozdan rzeczowo-finansowych z
realizacji zadan planowanych i poza planowych oraz wykorzystanie Srodkow
finansowych i materialowych,

g) zatwierdzanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym dokumentéw obrotu
finansowego, zwigzanych z wydatkami w zakresie dziatalno$ci pionu technicznego i
eksploatacyjnego takich jak: faktury i dowody obrotu materialowego oraz kontrola
celowosci ich wystawiania i prawidlowego zagospodarowania pobranych materiatow,

h) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskoéw i skarg mieszkaricoéw oraz sprawne, szybkie
i skuteczne reagowanie na nie,

1) wspolpraca z Rada Nadzorcza i jej komisjami oraz Radami Budynkéw,

j) monitorowanie mozliwosci pozyskiwania $rodkéw finansowych przez Spéidzielnie
pochodzacych ze zroédel zewnetrznych.

§7
Do zakresu dziatania Kierownika Dziatu Inwestycji i Zarzgdzania Nieruchomos$ciami nalezy
w szczegllnosci:
a) sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji ustlug inwestycji oraz zarzgdzania
nieruchomosciami,
b) uczestnictwo w kontrolach przeprowadzanych przez uprawnione podmioty,
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c) przygotowywanie dokumentéw na potrzeby lustracji, badania bilansu, posiedzef
organow statutowych
d) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalno-prawnym dokumentéw
rozliczeniowych,
€) analiza dokumentéw lokalowych i przygotowywanie pelnej dokumentacji dla
kancelarii notarialnej w celu zawarcia aktu notarialnego przeniesienia wiasnosci
lokalu mieszkalnego, uslugowego badZz miejsca postojowego w garazu
wielostanowiskowym,
f) koordynowanie przygotowan sprawozdania ze sprawowania zarzadu powierzonego
oraz przygotowanie propozycji do planu gospodarczego,
g) uczestnictwo w dokonywaniu analizy kosztéw utrzymania nieruchomosci i
przedkladanie propozycji wdrazania rozwigzan optymalizujacych koszty i przychody,
h) cykliczna inwentaryzacja inwestycji budowlanych realizowanych przez Spo6idzielnie
Mieszkaniowg ,,Lazurowa”, dokumentujgca wszystkie etapy budowy w formie
elektronicznej dokumentacji zdjeciowej i/lub filmowe;j.
1) udzial w komisyjnych odbiorach i przeglagdach zwigzanych z przekazaniem lokali oraz
funkcjonowaniem nieruchomosci i niezbednej infrastruktury,
J) koordynacja dzialafi w zakresie:
biezacej konserwacji i przegladéw technicznych, oraz okresowych przegladéw
technicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
usuwania awarii i skutkoéw awarii w nieruchomosci,
wykonywania remontéw zgodnie z planem gospodarczym

Rozdzial IV
Obowigzki i uprawnienia kierownikéw komérek i samodzielnych pracownikéw

§8
1. Osoby kierujagce praca poszczegdlnych komorek organizacyjnych i samodzielni
pracownicy:

- organizuja wykonanie zadan wynikajacych z ogélnie obowigzujacych przepisdw
Statutu, regulaminéw i instrukcji wewnetrznych oraz uchwat i decyzji organéow
Spétdzielni,

- zaznajamiajg pracownikow podejmujacych prace z zakresu ich obowigzkdw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z ich
uprawnieniami,

- przekazujg wlasciwym pracownikom otrzymane do zrealizowania sprawy i zadania,

- wspoldzialajg z kierownikami innych komérek organizacyjnych w zakresie w jakim
opracowywane w ich komorkach sprawy wchodzg réwniez w zakres dziatania innych
komorek organizacyjnych,

- opracowuja dla potrzeb Spoéldzielni sprawozdania, instrukcje oraz materialy dotyczace
zakresu dziatania danej komérki organizacyjnej,

- przygotowujg na posiedzenie Zarzadu propozycje dziatania w sprawach, w ktérych
podejmowanie decyzji nalezy do kompetencji Zarzadu.

ty /



A,

SPOLDZIELMIA MIESZKANIOWA

LAZUROWA
2. Do obowigzkéw kierownikéw i pracownikéw samodzielnych nalezy przestrzeganie
postanowien ogdlnie obowigzujacych przepiséw oraz wewnetrznych regulaminéw i instrukcji
a w szczegolnosci w zakresie:

porzadku i dyscypliny pracy,

zasad bhp i p.poz.,

zachowania tajemnicy stuzbowej oraz ustawy o ochronie danych osobowych,

prawidlowego postepowania z aktami stuzbowymi.

Rozdzial V
Podstawowe zadania komorek organizacyjnych

§9
Pion Prezesa Zarzadu
Prezesowi Zarzagdu podlegaja bezposrednio komérki organizacyjne z wymienionym zakresem
dziatania:

1. Stanowisko ds. obslugi organéw statutowych i biura Zarzadu:

a) udzielanie pomocy merytorycznej organom Spéldzielni w zakresie organizacji pracy,

b) koordynowanie pracy poszczegélnych dziatéw w celu sprawnej organizacji Walnego
Zgromadzenia,

¢) koordynacja dzialan zwigzanych z przygotowaniem projektéw uchwat Zarzadu,

d) wywieszanie uchwal na tablicy ogloszen oraz przekazywanie do umieszczenia na
stronie internetowe;,

€) przygotowywanie przy wspOlpracy z radcg prawnym oraz pracownikami
odpowiedzialnymi merytorycznie projektéw uchwal na posiedzenie Rady Nadzorcze;j,

f) przygotowanie i kompletowanie materialow, organizowanie i obsluga Walnego
Zgromadzenia,

g) przygotowywanie i kompletowanie materialéw i obstuga posiedzen Rady Nadzorczej
i Zarzadu,

h) koordynacja dziatan w zakresie wyboru Rad Budynkéw,

1) prowadzenie rejestru uchwat organéw statutowych,

J) przechowywanie aktualizowanie i prowadzenie rejestru regulaminéw obowigzujgcych
w Spétdzielni.

2. Specjalista ds. obshugi sekretariatu i dzialalno$ci spolecznej, kulturalnej i oswiatowej

a) rejestrowanie wplywajacych do Spétdzielni skarg i wnioskéw oraz przekazywanie ich
do rozpatrzenia poszczegblnym komérkom organizacyjnym,

b) przyjmowanie korespondencji z poczty i przekazywanie Prezesowi do przegladu
i dekretacji,

c¢) ewidencjonowanie korespondencji w ksigzce podawczej i rozdzielanie za
potwierdzeniem kierownikom komoérek organizacyjnych wg dekretacji,

d) przekazywanie pism do podpisu cztonkom Zarzadu,

e) kierowanie zglaszajacych si¢ interesantow do wiasciwych komorek organizacyjnych,
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f)

g)

h)

Prowadzenie, biezagce monitorowanic i aktualizowanie strony Spéldzielni
Mieszkaniowej ,Lazurowa” pod adresem www.smlazurowa.pl, oraz strony na
facebook’u,

prowadzenie wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi prowadzacymi dziatalno$é
pozytku publicznego w zakresie odpowiadajacym zadaniom dziatalnosci kultury,
spolecznej i o§wiatowej Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Lazurowa”,

organizacja cyklicznych piknikéw i spotkafi okolicznoéciowych dla mieszkancow
Spotdzielni,

koordynacja oraz nadzér nad prowadzeniem przez instruktora zaje¢ plastycznych w
ramach dziatalnosci kulturalnej na terenie Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Lazurowa”’

3. Stanowisko ds. organizacyjno-prawnych i pelnomocnik Zarzadu

a)

b)

<)

d)

g)

udzielanie poszczegdlnym organom i komérkom organizacyjnym Spéldzielni porad,
opinii i wyjasnien w zakresie dotyczacym stosowania obowigzujacych przepiséw
prawa,

opiniowanie projektow umoéw zawieranych w ramach wspéldziatania Spoéldzielni
Z innymi osobami prawnymi i fizycznymi,

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwal, instrukcji, regulaminéw
i innych aktéw wewngtrznych dotyczacych dzialalnosci Spétdzielni,

dokonywanie interpretacji przepiséw prawnych na zadanie organéw i komérek
organizacyjnych Spéldzielni,

koordynacja dziatafi zwigzanych z przygotowaniem projektéw uchwal Zarzadu
W sprawie ustanowienia odrgbnej wiasnosci lokali — wylozenie do wgladu cztonkéw
Spéldzielni, udzielanie wyjasnien, przyjmowanie uwag i zastrzezen,

koordynacja projektu polegajacego na zmianie regulaminéw wewnetrznych
Spéidzielni i dopasowaniu ich do obowigzujacego Statutu. Wspélpraca z dziatem ds.
techniczno-eksploatacyjnych oraz dzialem finansowo-ksiggowym,

biezace wsparcie dziatu inwestycji w zakresie prawnym, w tym uczestnictwo przy
tworzeniu umowy o budowe lokali mieszkalnych i lokali uzytkowych oraz umowy o
ustanowienie odrgbnej wlasnosci lokali, wyjasnienia odnosnie wzmianek w ksiegach
wieczystych,

h) koordynacja dziatan w zakresie pozyskiwania dotacji z Unii Europejskie;.

4. Stanowisko ds. czlonkowsko-mieszkaniowych
a) opracowywanie i przedkladanie na posiedzenia Zarzadu wnioskéw w sprawach

przyjmowania czionkow,

b) prowadzenie rejestru cztonkdw i dokumentacji cztonkowskiej,
c¢) prowadzenie rejestru czlonkéw, na rzecz ktérych Spoldzielnia ustanowita odrebna

wlasnosé,

d) wspolpraca z dzialem finansowym w zakresie wkladéw mieszkaniowych, oplat

wpisowych, udzialéw czlonkowskich,

e) sporzgdzanie rejestru sprzedazy spoldzielczych wilasnosciowych praw do lokali i

prawa odrebnej wlasnosci,

e
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f) wspélpraca z rzeczoznawcg majatkowym w celu oszacowania wartosci lokali

mieszkalnych oraz wystawianie faktur za dokonane wyceny,

g) wspblpraca z dzialem organizacyjno-prawnym w zakresie ustanowienia odrebnej

wlasnosci lokali oraz zaktadania ksigg wieczystych,

h) wspolpraca z dzialem rozliczenn czynszowych i windykacji w zakresie wszczecia

postgpowania przed wykluczeniem i zawarcia ugody z zadluzonym czlonkiem.

S. Stanowisko ds. osobowych i lokali uzytkowych

a)
b)

©)
d)

€)

f)
g)

h)

planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych z uwzglednieniem kwalifikacji,
wykonywanie  czynnodci  zwigzanych z  przyjmowaniem, zwalnianiem,
przeszeregowaniem, nagradzaniem, karaniem, udzielaniem urlopéw i delegacjami,
prowadzenie ewidencji osobowej w wymaganych rejestrach i kartotekach,
przechowywanie wymaganych dokumentéw w aktach osobowych pracownikéw,
prowadzenie ewidencji obecnosci, urlopéw, zwolnien lekarskich — kontrola dyscypliny
pracy,

opracowywanie sprawozdawczo$ci w zakresie prowadzonych spraw,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z organizacjg zawodowego szkolenia
wewngtrznego i szkolenia wykonywanego przez jednostki szkolace,

prowadzenie rejestru lokali uzytkowych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang 0s6b uprawnionych do korzystania z lokali
uzytkowych na podstawie umowy najmu.

§ 10
Pion Kierownika Dzialu Inwestycji i Zarzadzania Nieruchomo$ciami

Kierownikowi dziatlu inwestycji i zarzadzania nieruchomosciami podlegaja bezposrednio
komorki organizacyjne z wymienionym zakresem dzialania:

a)
b)
©)
d)
€)

koordynator ds. inwestycji

inspektor ds. inwestycji

administrator (zarzadca nieruchomosci)
stanowisko ds. obstugi nieruchomosci
stanowisko ds. gruntéw i odrebnej wlasnosci

Do zakresu dzialania dzialu inwestycji i zarzgdzania nieruchomosciami nalezg w
szczegdlnosci nastgpujace sprawy:

w zakresie realizacji inwestycji:

a)

b)
c)

przygotowywanie, organizowanie, koordynacja i odbiory prac zwigzanych z realizacja
inwestycji,

weryfikacja harmonogramoéw robot,

weryfikacja dzialan wykonawcéw w odniesieniu do warunkéw ustalonych w
kontrakcie, umowach, decyzjach i uzgodnieniach dotyczgcych inwestycji,
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d)
€)

f)

g
h)

i)

)

k)

D

uczestnictwo w protokolarnym przekazywaniu wykonawcy placu budowy, prébach,
badaniach i odbiorach technicznych urzgdzen i instalacji,

uczestnictwo w kontrolach przeprowadzanych przez uprawnione podmioty,
kompletowanie dokumentacji wstepnej, wykonawczej i powykonawczej inwestycji,
kontakty z klientami tj. nabywcami lokali mieszkalnych i ustugowych,
przechowywanie i nadzér nad dokumentacja projektowa (umowy dzierzawy, umowy
serwisowe, korespondencja, wnioski, pozwolenia, ekspertyzy),

wspolpraca z inwestorem zastgpczym, na kazdym etapie realizacji inwestycji,
przygotowanie kompletu wymaganej dokumentacji do uzyskania pozwolenia na
budowe i pozwolenia na uzytkowanie oraz udzial w procesie ustanowienia prawa
odrgbnej wlasnosci lokali mieszkalnych, miejsc w garazach wielostanowiskowych
oraz lokali uzytkowych,

uzgodnienia z projektantem, odbiory czg¢sciowe dokumentacji projektowej od
projektanta z udzialem inwestora zastepczego,

wspolpraca z kancelariami notarialnymi w zakresie zawierania uméw o budowe lokali
w inwestycjach Spoldzielni oraz przenoszenie odrebnej wiasnosci po otrzymaniu
pozwolenia na uzytkowanie.

m) udzial w komisyjnych odbiorach i przegladach zwigzanych z przekazaniem lokali oraz

funkcjonowaniem nieruchomosci i niezbednej infrastruktury, od momentu przekazania
budynku do eksploatacji, przez okres trwania rekojmi z tytulu umowy o roboty
budowlane,

w zakresie zarzadzania nieruchomosciami:

2)

b)

d)

€)

g)

udzielanie wlascicielom lokali wyczerpujacych informacji o sprawach dotyczgcych
zarzgdzania nieruchomoscia wspdlng oraz o rozliczeniach w zakresie dotyczacym ich
lokali,

utrzymywanie w nalezytym stanie porzadku i czystodci pomieszczef i urzgdzen
budynku stuzacych do wspélnego uzytku mieszkancow i uzytkownikow oraz jego
otoczenia,

przyjmowanie zgloszen usterek, wnioskéw i skarg mieszkancéw oraz ich realizacja,

nadzor i kontrola biezacej konserwacji i przegladéw technicznych, oraz okresowych
przegladéw technicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami, biezgcych napraw
budynku, jego pomieszczen i urzadzen technicznych umozliwiajacych wiascicielom
lokali korzystanie z o$wietlenia, ogrzewania, biezgcej cieplej i zimnej wody oraz z
innych urzadzen nalezacych do wyposazenia nieruchomosci,

koordynacja usuwania awarii i skutkéw awarii w nieruchomosciach,

koordynacja wykonywania remontéw, zgodnie z planem gospodarczym,
wykonywanie wszelkich czynno$ci zwigzanych ze zwolywaniem zebran wiascicieli
lokali oraz powiadamianiem wladcicieli lokali o tresci podjetych uchwat,

8 m



A,

SPOLDZIELNIA MIESZKANIOWA

LAZUROWA

w zakresie gruntéw i odr¢bnej wlasnosci:

a)

b)

c)

d)
€)
f)

g

przygotowanie projektow uchwat Zarzadu w sprawie ustanowienia odrebnej wlasnosci
lokali,

przygotowywanie dokumentacji geodezyjnej niezbednej w procesach inwestycyjnych
prowadzonych przez Spéidzielnie,

uzgadnianie umoéw dotyczacych shuzebnosci, udostepniania terenéw i innych
zwigzanych z procesami inwestycyjnymi i remontowymi prowadzonymi przez
Spoldzielnie,

koordynacja procesu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci,

przygotowywanie dokumentacji geodezyjnej dla lokali mieszkalnych i uzytkowych
oraz udzial w procedurze uzyskiwania zaswiadczefi 0 samodzielnosci tych lokali,
aktualizacja dokumentacji geodezyjnej pomieszczenn mieszkalnych, uzytkowych oraz
powierzchni wspdlnych budynkéw w zasobach Spotdzielni,

prowadzenie rejestrow dot. wyodrgbnionych lokali, ksigg wieczystych, czesci
wspolnych oraz udzialéw (w tym do wyliczania wysokosci podatkow).

§11
Pion Kierownika ds. Techniczno-Eksploatacyjnych.

Kierownikowi do spraw techniczno-eksploatacyjnych podlegaja bezposrednio komérki
organizacyjne z wymienionym zakresem dzialania:
1. Administrator, ktéremu podlegajg:

2)
b)

c)

Gospodarze
Sprzataczka biura
Konserwatorzy ds. zieleni

2. Inspektor nadzoru ds. sanitarnych.
3. Inspektor nadzoru budowlanego.
4. Do zakresu dzialania dzialu techniczno-eksploatacyjnego nalezg w szczegdlnosci

nastepujace sprawy:

a)

b)

prowadzenie ewidencji nieruchomosci, budynkéw, mieszkafi, gruntéw oraz urzadzen
technicznych jak réwniez powierzchni uzytkowej zasobéw mieszkaniowych,
opracowywanie planow kosztéw i wplywow gospodarki zasobami mieszkaniowymi
oraz sprawozdawczosci w tym zakresie ze szczeg6lnym uwzglednieniem okresowych
analiz,

prowadzenie ewidencji nakladéw kosztow oraz ustug eksploatacyjnych i ich
kwalifikacja na poszczegélne rodzaje kosztéw, potwierdzanie rachunkéw za ushugi
(woda, $mieci, energia elektryczna i cieplna) pod wzgledem merytorycznym,
prowadzenie dzialalnosci eksploatacyjnej zasobow, lgcznie z prowadzeniem ich
konserwacji i remontéw,

utrzymanie czystosci zasobow mieszkaniowych,

przyjmowanie zgloszen usterek, wnioskow i skarg mieszkancow oraz ich realizacja,
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g)

h)

i)
1))

k)

)

wspblpraca ze wszystkimi komérkami Spoldzielni w  zakresie spraw
administracyjnych,

wspolpraca z przedsiebiorstwami dostarczajacymi media do zasobéw mieszkaniowych
Spoldzielni (woda, energia, cieplo itp.) zajmujgcych sie usuwaniem usterek
technicznych i utrzymujacymi w sprawnosci: kanalizacje, przewody kominowe, windy
itp.,

prowadzenie codziennego nadzoru nad pracg gospodarzy doméw,

prowadzenie na biezaco ksigzki obiektow we wspélpracy z inspektorami nadzoru w
zakresiec wykonywanych przegladow technicznych budynkéw mieszkalnych,
corocznych i okresowych,

organizowanie i nadzorowanie okresowych odczytow wodomierzy oraz
przekazywanie danych w formie elektronicznej lub dokumentacyjnej do dziatu
finansowo-ksi¢gowego,

wspdlpracowanie z Policjg i Strazg Miejskg w zakresie ograniczenia dewastacji na
terenie osiedla,

m) uczestniczenie w odczytach wodomierzy zbiorczych wraz z przedstawicielem

n)
0)

P

b)
c)

MPWiK,

uczestniczenie w odczytach licznikoéw ciepla wraz z przedstawicielem dostawcy
ciepla,

wykonywanie remontéw zasobow mieszkaniowych zgodnie z zatwierdzonym planem
rocznym remontow,

rejestrowanie i wykonywanie drobnych robo6t konserwacyjno-remontowych.

§12
Pion Gléwnego Ksiegowego.

Gléwnemu Ksiggowemu podlegajg bezposrednio komérki organizacyjne
Zastgpca Gtownego Ksiegowego,

a. Specjalista ds. czynszow i plac,

b. Kasjer,
Specjalista ds. rozliczen medidéw, podlegajacy dodatkowo Prezesowi Zarzadu.
Komoérka ds. windykacji.

1. Do zakresu dziatania dziatu finansowo-ksiegowego nalezg w szczeg6lnoscei nastepujgce
sprawy:

2)
b)

¢)
d)
€)
f)

g)

prowadzenie rachunkéw kosztéw wg obowiazujacych zasad i przepisow,

zbieranie dokumentéw, kontrola wtérna dokumentéw, ksiegowanie, uzgadnianie
zapiséw miesiecznych,

sporzadzanie obrotéwki kont analitycznych i syntetycznych,

kontrola ilo$ciowa ewidencji rzeczowych sktadnikéw majgtkowych,

sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci ksiegowe;,

przechowywanie ksiag, wydrukéw dokumentéw ksiegowych oraz zabezpieczenie ich
przed zniszczeniem i zagubieniem,

dokonywanie otwarcia i zamkniecia ksigg rachunkowych,
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h)
i)
)

k)
D

uzgadnianie sald z pracownikami, czlonkami i kontrahentami oraz prowadzenie
calosci spraw z tym zwigzanych,

prowadzenie i uzgadnianie funduszu remontowego wg poszczeg6lnych nieruchomosci
oraz stosownie do obowigzujacych zasad i przepiséw,

prowadzenie analityki kosztow budowy, sprawdzenie i rozliczenie kosztéw
wykonania, ustalanie wysokosci wktadéw budowlanych

rozliczanie kosztéw posrednich wg odpowiednich kluczy podzialowych,

prowadzenie kosztow w ukladzie rodzajowym oraz w ukladzie kalkulacyjnym dla
poszczegolnych nieruchomosci,

m) nadzorowanie nad prowadzonymi poprzez analityke kontami syntetycznymi oraz

n)
0)

p)
q)
1)

s)

t)

rejestrami ewidencyjnymi wg grup dokumentéw, zgodnie z przyjeta w Spoéldzielni
polityka rachunkowosci,

rozliczenia w zakresie podatku dochodowego od 0s6b prawnych,

rozliczanie kosztéw zakupu ciepla: analiza wynikoéw rozliczen kosztéw ciepla i
skladanie wnioskow do Zarzadu Spétdzielni,

ustalania zaliczek na pokrycie kosztéw ciepta i podgrzania cieplej wody uzytkowe;,
prawidlowe naliczanie optat w poszczegolnych skladnikach na lokale mieszkalne,
biezace ksiggowanie wplat dokonywanych przez wiascicieli lokali mieszkalnych,
najemcow lokali uzytkowych,

biezace wprowadzanie do systemu informatycznego rozliczen zuzycia energii

cieplnej na potrzeby ogrzewania lokali i podgrzania wody, rozliczen zuzycia wody,
rozliczen zuzycia gazu,

prowadzenie kasy w budynku Spoéldzielni w celu przyjmowania wplat na poczet optat
za uzywanie lokali, czynszow i innych $wiadczen.

Rozdzial VI
Postanowienia konicowe,

§ 13

1. Zatacznik do niniejszego regulaminu stanowi schemat organizacyjny Spéldzielni.
2. Niniejszy regulamin zostal zatwierdzony przez Rad¢ Nadzorcza Spétdzielni Mieszkaniowej

»Lazurowa” w Warszawie uchwata Nr 1/2023 z dnia 26.01.2023 r. -/
ZASTEPCA PRZEWOD PRZEWODNICZACY RADY NADZORCZE
RADY NADZOR?:?EZ.? i Spotdzielni Mieszkaniowe; | AZUROWA'

Spéldzielni Mieszkaniowej LAZUROWA®

TOMMT L =i OL Yy Ryssd(d lasluowicz

V-ce Przewodniczacy hady Nadzorczej Przewqdni}iqcy Rady Nadzorczej
(Tomasz Wojnarowski) (Ryszard Jasinowicz)
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