Rady Nadzorczej Spéldzielni Mieszkaniowej ,,Klakson” w Lublinie
Z dnia 22 sierpnia 2025 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Spoldzielni Mieszkaniowej ,,Klakson”

Na podstawie art. 46 § 1 pkt 5 ustawy z dnia 16.09.1982 r. Prawo spoldzielcze (Dz.U. z 2024,
poz. 593) oraz § 30 ust. 1 pkt 6 Statutu Spétdzielni, Rada Nadzorcza uchwala, co nastepuje:

§1
Rada Nadzorcza Spoétdzielni uchwala Regulamin organizacyjny Spétdzielni Mieszkaniowe]
»Klakson” w Lublinie w brzmieniu stanowigcym Zatacznik Nr 1 do niniejszej Uchwaly.

§2
Z dniem wejscia w zycie Regulaminu okreslonego w § 1 traci moc wczesniejszy regulamin

oraz uchwaty dotyczace struktury organizacyjnej Spdtdzielni Mieszkaniowej ,,Klakson” w
Lublinie.

§3
Uchwala wchodzi w zycie z jej podjeciem.
Oddano waznych gloséw...........ooooviiiiill § ..Czlonkéw Rady
Za przyjeciem uchwa}y................................c?,\...Czlonkéw Rady
Przeciwko......oooveiiiiii P ....Czlonkéw Rady
Wstrzymalo sie...........oooiiiiii Czlonkéw Rady
Przewodniczacy Rady Nadzorczej Zastepca Przewodniczacego Rady Nadzorczej
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~ REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ ,, KLAKSON”

W LUBLINIE

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Klakson” w Lublinie okresla podsta-
wowe komarki organizacyjne i ich podporzgdkowanie (schemat organizacyjny) oraz podsta-
wowe zadania i kompetencje.

§2

Spotdzielnia Mieszkaniowa ,,Klakson” dziata na podstawie:

1. Ustawy o Spoldzielniach Mieszkaniowych (tj. Dz.U.2024.558 z dnia 12.04.2024 1.),

2. Ustawy Prawo Spoéldzielcze (tj. Dz.U.2024.593 z dnia 18.04.2024 r.),

3. Ustawy o wlasnosci lokali z dnia 24 czerwca 1994 r. (tj. Dz.U.2021.1048 z dnia
10.06.2021 r.),

4. Statutu Spétdzielni.

§3

Ilekro¢ w tresci regulaminu jest mowa o:

D

2)
3)

4)
3)

6)

DO e

Spoétdzielni, nalezy przez to rozumie¢ Spoldzielni¢ Mieszkaniows ,,Klakson” w Lubli-
nie,

Zarzadzie, nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Spétdzielni,

Prezesie Zarzadu Spoldzielni, nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktora zgodnie z umo-
wa o prace kieruje dziatalnoscig gospodarczg Spétdzielni,

Organach Spotdzielni, nalezy przez to rozumie¢ organy powolane na podstawie Pra-
wa Spoldzielczego i Statutu Spotdzielni,

Stanowiska samodzielne — nalezy rozumieé¢ stanowiska bezposrednio podporzadko-
wane Zarzgdowi Spotdzielni,

Statucie, nalezy przez to rozumie¢ aktualny Statut Spétdzielni Mieszkaniowej ,,Klak-
son” w Lublinie

ORGANIZACJA I KIEROWNICTWO

§4

Najwyzszym organem spotdzielni jest Walne Zgromadzenie Czionkéw.

. Rada Nadzorcza, powolywana i odwolywana przez Walne Zgromadzenie, jest orga-

nem kontrolnym.
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3. Zarzad, wybierany i odwotywany przez Rade Nadzorcza, jest organem kierujgcym
dziatalnoscig Spoétdzielni.

4. Kompetencje organéw Spoldzielni okresla Statut.

5. Szczegdlowy schemat organizacyjny Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Klakson™ w Lubli-
nie przedstawia zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§5

1. Zarzad kieruje dziatalno$cig Spotdzielni oraz reprezentuje ja na zewnatrz, podejmuje
decyzje we wszystkich sprawach niezastrzezonych w ustawie lub statucie innym orga-
nom Spoéldzielni.

2. Zarzad sklada si¢ z 3 czonkdw, w tym Prezesa i 2 nieetatowych cztonkéw zarzadu.

3. Sprawy zastrzezone do kolegialnej decyzji Zarzadu okresla Statut Spétdzielni i Regu-
lamin Pracy Zarzadu uchwalony przez Rad¢ Nadzorcza.

§6

1. Prezes Zarzadu kieruje, w ramach uchwal Zarzadu, dziatalnoscig Spétdzielni na zasa-
dzie jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci.

2. Prezes Zarzadu zadania swoje wykonuje przy pomocy pracownikow Spétdzielni.

Rada Nadzorcza Spoldzielni w wyniku przeprowadzonego konkursu powotuje Prezesa

Zarzadu, z ktérym zostaje zawarta umowa o prace.

W

§7

Prezes Zarzadu Spéldzielni
W ramach og6lnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadan:

1. Wydaje dyspozycje i polecenia osobom podleglym w zakresie wykonywania po-
: wierzonych zadan,

2. Koordynuje przygotowania projektow plandw gospodarczych i finansowych

oraz nadzoruje ich realizacje,

3. Sprawuje ogolny nadzor nad celowym i efektywnym wykorzystywaniem srodkow

finansowych,

4. Kieruje wdrazaniem najbardziej efektywnych form i metod wykonywania zadan,
Dokonuje prawidlowego doboru kadr i ksztattuje polityke ptacowag w ramach
srodkow przeznaczonych w planach finansowo — gospodarczych uchwalonych
przez Rade Nadzorcza,

6. Organizuje skuteczng kontrolg i nadzor nad:
a) realizacjg zadan przez poszczego6lne osoby funkcyjne,
b) wykonywaniem uchwat organéw Spétdzielni,
¢) przestrzeganiem w Spoétdzielni ogoélnie obowigzujacych przepiséw oraz posta-
nowien Statutu, Regulamindw i instrukcji wewnetrznych,
7. Przyjmuje skargi na dziatalnos¢ komorek organizacyjnych i pracownikéow Spot-
dzielni,
Wspoldziata z organami Spoétdzielni w realizacji zadan oraz zapewnia ich obstuge,
9. Reprezentuje Spoétdzielnie na zewnatrz w zakresie realizacji biezgcych zadan.
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10. Zatwierdza zakresy obowigzkéw pracownikow na poszczegolnych stanowiskach
pracy.

§8
Prezesowi Zarzgdu bezposrednio podlegaja:

Glowny Ksiegowy,

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych,

Radca Prawny — dziatajagcy w ramach kancelarii, na podstawie odrgbnej umowy
o $wiadczenie ushug prawnych.

LY N —

§9
Gléwny Ksiegowy

Prowadzi sprawy zwigzane z ksiggowoscig, zgodnie z wymogami ustawa o rachunkowosci
z 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. Z 2016 r. poz. 1047, 2255 z 2017 r. poz. 61, 245, 791, 1089)
oraz innymi przepisami, zwlaszcza podatkowymi. Do jego obowiazkéw w szczegolnosci na-
lezy:

1. Kompletowanie i analiza przepisow dotyczacych zasad wynagradzania, opodatkowa-
nia, wprowadzanie i uzgadnianie danych do sporzadzania listy ptac w programie ,,Gra-
tyfikant”, wykonywanie podstawowych wydrukéw z ich analizg.

2. Dekretacja i ewidencja wynagrodzen i zasitkow chorobowych.

3. Wprowadzanie danych do sporzadzania deklaracji ZUS w programie ,,Platnik” z row-
noczesnym uzgadnianiem deklaracji, przekaz elektroniczny, wydruk imiennych rapor-
tow RUMA, aktualizacja zgtoszen.

4. Dekretacja i ewidencja deklaracji ZUS.

5. Wydruk i analiza kartotek i danych do sporzadzania przelewow miesigcznych
dla potrzeb podatkowych Pit — 4 oraz sporzadzanie rocznej deklaracji o pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy Pit —4R.

6. Wystawianie informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek docho-

dowy Pit — 11, i Pit — 40, internetowe wysylanie deklaracji oraz zaswiadczen

dla pracownikow.

Dekretacja i ewidencja komputerowa rejestru eksploatacyjnego.

Dekretacja i ewidencja komputerowa dokumentéw rejestru memoriaty.

Potwierdzanie salda z bankiem i kontrahentami.

0. Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym (rejestry: zali-

czek, kasy, eksploatacji).

11. Sporzadzanie wydrukow rejestrow oraz Dziennika - Giéwna Syntetyka.

12. Obstuga programu iPKO biznes.

13. Obstuga programu — Srodki trwate — wystawianie i ksiggowanie dowodow OT, LT, wy-
odrebnienia lokali, naliczanie umorzenia i amortyzacji.

14. Rozliczanie i ewidencja komputerowa kosztow ogdlnych Spotdzielni.

15. Obstuga cztonkéw 1 whascicieli lokali.

16. Organizacja pracy ksiggowosci i sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej w sposob
zapewniajacy ochrone mienia spotdzielczego i kontrole wykonania zadan
oraz prawidtowy rozrachunek gospodarczy.
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17.

18.
19.

20.
21.

22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

Organizowanie i kontrola prawidlowosci obiegu dokumentéw niezbednych
dla rozrachunkowosci.

Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i biezacym prowadzeniem ksiggowosci.
Nadzorowanie pracy nad prawidlowym i terminowym sporzadzaniem wewnetrznych
i zewnetrznych sprawozdan finansowych, GUS, podatkowych.

Zabezpieczanie przestrzegania przez Spoldzielni¢ zasad gospodarki finansowe;j.
Sporzgdzanie analiz i planéw ekonomiczno—finansowych oraz przedkladanie Zarza-
dowi wnioskow wynikajacych z tych opracowan.

Kontrolowanie rzetelnosci i prawidtowosci dokonywanych inwentaryzacji.
Prowadzenie ewidencji i analiza funduszy.

Zamykanie catosci ksiag w okresach miesigcznych i rocznych.

Ustalanie wynikOw na poszczegdlne dziatalnosci Spotdzielni.

Prowadzenie tabeli umorzen i amortyzacji srodkéw trwatych.

Uzgadnianie sald kont rozrachunkowych, wynikowych, rozliczett mi¢dzyokresowych
przychodow i kosztow.

Wspblpraca przy opracowywaniu regulamindw.

Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci z dziatalnosci gospodarczo-finansowej
Spoldzielni (bilans, rachunek zyskow i strat, informacja dodatkowa, skrocone sprawoz-
danie z dziatalnosci Spotdzielni).

Przygotowywanie i opracowywanie projektow planéw gospodarczo-finansowych
(GZM) oraz planéw remontéw pod wzgledem finansowym (zgromadzonych srodkéw
finansowych 1 przewidywanych wydatkach na poszczegdlnych nieruchomosciach
budynkowych Spoldzielni).

Nadzér nad zapewnieniem nalezytego przechowywania i zabezpieczenia przez podle-
glych pracownikéw wszelkiej dokumentacji zawierajacej dane osobowe pracownikow,
0s6b fizycznych i cztonkow Spoétdzielni, polegajace na umieszczeniu tych dokumentéw
we wskazanych przez przetozonego miejscach i w sposéb ustalony w obowigzujacych
w Spoétdzielni przepisach.

Zabezpieczenie danych osobowych pracownikdw, osdb fizycznych i cztonkéw Spot-
dzielni znajdujacych si¢ na nosnikach elektronicznych (komputer) — poprzez zastoso-
wanie indywidualnego hasta, udostepnianego tylko pracownikom podleglym
w zwigzku z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi.

Udostepnianie dokumentéw i danych z dokumentow, o ktérych mowa w pkt. 6 1 7 tylko
na wyrazne polecenie cztonka Zarzadu lub Rady Nadzorczej.

Zachowanie w tajemnicy wszelkich informacji pozyskanych w zwiazku z wykonywa-
nymi obowigzkami pracowniczymi (tajemnica stuzbowa).

§ 10

Stanowisko Specjalisty ds. windykacji i ksiggowosci:

Do jego obowigzkow w szczego6lnosci nalezy:

1.

Obstuga programu bankowego iPKO biznes — automatyczny odbior listy transakcji
na rachunku obrotowym, nanoszenie potracen — dekretacja z uzgodnieniem konta
analitycznego 204 - czynsze z syntetyka.

Rozliczenie si¢ z pobranej gotdwki, glownie przy uzyciu karty VISA, na zasadach
okreslonych w art. 124 § 1 pkt. 1 K.p.

Dekretacja, ewidencja komputerowa, uzgodnienia rejestru bankowego konta 131.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

Kwartalne rozliczanie wody c.w. i z.w. oraz roczne rozliczanie energii c.o. i energii
elektrycznej w garazach.

Prowadzenie ewidencji w systemie Pro Virtus, w zakresie:

- tworzenia dokumentéw czynszowych (naliczenie opfat, faktur VAT, rozliczenia
zuzycia wody, energii, itp.),

- wprowadzania zmian za uzytkowanie lokali mieszkalnych, uzytkowych, garazy,

- ksiegowania dokumentow czynszowych w ewidencji ksiegowej i ewidencji VAT,

- ewidencji ksiggowej faktur gotowkowych (w tym ptaconych kartg ptatniczg).

Analiza konta 204, 205 i kont zespotu ,,7”.

Sporzadzanie listy zaliczek (wg lokalu, imiennie) celem rozliczenia c.o.

Weryfikacja rejestru VAT sprzedazy, pozostatej sprzedazy, zaliczek.

Ustalanie i rozliczanie nadwyzek/niedoboréw wody zimnej pomiedzy wodomierzem
gléwnym (wymiennikownig) a sumg wskazan wodomierzy na poszczegolnych
nieruchomosciach.

. Rozliczanie cieptej wody pomi¢dzy wodomierzem gléwnym (wymiennikownig),

a sumg wskazan wodomierzy lokalowych na poszczeg6lnych nieruchomosciach.
Analiza 1 sporzadzanie zestawien z tytulu zadluzen w oparciu o Regulamin
postepowania przy prowadzeniu windykacji naleznosci.

Wystawianie wezwan do zaplaty — windykacja i prowadzenie korespondencji
w przedmiotowej sprawie.

Przygotowanie dokumentow dla Kancelarii Prawnej celem skierowania spraw
na drogg postepowania sagdowego oraz egzekucji.

Potwierdzanie sald konta 204 oraz sald zaleglosci z tytulu nakazéw sadowych
i prowadzenie korespondencji w przedmiotowej sprawie z cztonkami.

Analiza kont 801 - fundusz udziatowy, 802 - fundusz zasobéw mieszkaniowych, 8§04 -
fundusz wkladéw mieszkaniowych, 805 - fundusz wkiadéw budowlanych.

Naliczanie, ksiegowanie 1 analiza odsetek od nieterminowych wplat optat
eksploatacyjnych i nakazéw zaptaty.

Ewidencja komputerowa dokumentéw rejestru memorialy i analiza kont:
290 - aktualizacje naleznosci, 845 - dochody przyszlych okresow, 750 - odsetki
od nieterminowych zaptat, 760 - pozostate przychody operacyjne, 761 - pozostate
koszty operacyjne, 240 - roszczenia sporne, 248 - rozliczenia zasgdzone.

Obstuga mieszkancow Spoétdzielni w zakresie windykacji i oplat eksploatacyjnych.
Przechowywanie 1 nalezyte zabezpieczenie dokumentacji finansowo-ksiegowe]
zawierajgce] dane osobowe pracownikow, osob fizycznych i czlonkow Spotdzielni,
polegajace na umieszczeniu tych dokumentéw we wskazanych przez przetozonego
miejscach z zamknigciami (np. szafach) i pozostawianie kluczy w wyznaczonych
przez przetozonego miejscach.

Zabezpieczenie danych osobowych pracownikéw, oséb fizycznych 1 czlonkow
Spétdzielni znajdujgcych si¢ na noénikach elektronicznych (komputer) — poprzez
zastosowanie indywidualnego hasta, udostepnianego na wyrazne polecenie
przetozonego.

Udostepnianie dokumentéw i danych z dokumentéw, o ktérych mowa w pkt. 6 1 7,
tylko na wyrazne polecenie przetozonego.

Zachowanie w tajemnicy wszelkich informacji pozyskanych w zwigzku
z wykonywanymi obowigzkami pracowniczymi (tajemnica stuzbowa).



§11

Specjalista ds. administracji

W zakresie obowiazkéw pracowniczych podlegly jest Prezesowi Zarzadu. Ponosi odpowie-
dzialno$é za nalezyte organizowanie pracy oraz nadzor podlegtych mu pracownikow zgodnie
z aktualnym schematem struktury organizacyjnej Spotdzielni. Do jego obowigzkow w szcze-
g6Inosci nalezy:

L.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

Prowadzenie rejestru czlonkow spotdzielni z rozrdznieniem na czlonkostwo obligato-
ryjne i fakultatywne oraz os6b posiadajacych odrgbng wiasnos¢ do lokalu, ktorzy nie
zadeklarowali czlonkostwa. :

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem osob posiadajacych odrgbng
wlasnoéé do lokalu, ktérzy zadeklarowali wole przystapienia do Spotdzielni jako jej
cztonek.

Rejestrowanie dokumentéw zwigzanych z ustaniem czlonkostwa oraz wystgpienia
czlonka za Spétdzielni (wypowiedzenie czionkostwa).

Wystawianie zaswiadczen cztonkom Spoétdzielni i osobom posiadajgcym odrgbng wia-
sno$é do lokalu, dotyczacych cztonkostwa lub prawa do lokalu mieszkalnego.
Kompletowanie dokumentow cztonkowskich i pozostalej korespondencji dotyczacej lo-
kali. ‘

Obstuga Czlonkéw Spotdzielni poprzez udzielanie informacji wynikajacych z zakresu
obowiazkdw, przyjmowanie wnioskéw i dokumentow w tych sprawach, przygotowy-
wanie i wydawanie zaswiadczen.

Przygotowywanie dokumentacji dla notariusza i ustalanie terminu zawarcia aktu nota-
rialnego w sprawach zwigzanych z przeksztatceniem lub ustaleniem odrgbnej wtasnosci
lokali mieszkalnych, lokali uzytkowych i garazy.

Prowadzenie dziennika wplywu i wysytki korespondencji, zakup znaczkéw pocztowych
na potrzeby wysylki korespondenc;ji.

Dostarczanie mieszkancom osiedli Bazylianowka, Widok i Poreba wszelkiej korespon-
dencji, zaréwno indywidualnej (dostarczanej zgodnie ze wskazanym adresem
do korespondencji do skrzynek pocztowych, mailowo lub za posrednictwem Poczty
Polskiej) jak i zbiorowej w postaci ogloszen wywieszanych na klatkach schodowych.
Prowadzenie archiwum akt Spotdzielni.

Przyjmowanie od cztonkow Spoétdzielni wnioskow o wydanie kserokopii dokumentow
i sporzadzanie kopii tych dokumentow.

Prowadzenie akt osobowych pracownikow oraz zabezpieczanie ich przed dostepem
0s6b nieuprawnionych.

Prowadzenie ewidencji i rejestrow w zakresie urlopoéw, zwolnien lekarskich (dostep
do konta PUE ZUS), nieobecnosci w pracy pracownikéw Spoldzielni, wystawianie
$wiadectw pracy, kierowanie pracownikéw na badania lekarskie wstgpne 1 okresowe,
szkolenia BHP oraz naliczanie gospodarzowi osiedla ekwiwalentu za pranie odziezy
roboczej. :

Przygotowywanie pod wzgledem organizacyjnym zwolania obrad Walnego Zgroma-
dzenia Czlonkéw Spotdzielni.

Prowadzenie rejestru uchwat Rady Nadzorczej i Zarzadu Spoldzielni oraz Regulami-
néw Spétdzielni.

Zatatwianie skarg i wnioskoéw zgloszonych przez lokatoréw w sprawie eksploatacji
zasobow mieszkaniowych, zgodnie z decyzjami Zarzadu lub Prezesa Zarzadu.



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Wspoldziatanie z organami shuzb miejskich i policji w celu zapewnienia bezpieczen-
stwa mieszkancom Spéidzielni.

Uzgadnianie iloci oséb i sporzadzanie deklaracji ws. odpadéw komunalnych
do Wydziatu Ochrony Srodowiska Urzedu Miasta.

Aktualizowanie danych uzytkownikow lokali w poszczegélnych nieruchomosciach,
wynikajacych ze zmiany miejsca zamieszkania lub innych przyczyn na podstawie
oswiadczenia wiasciciela lokalu.

Zlecanie i kontrolowanie przeprowadzania dezynfekcji, dezynsekcji i deratyzacji po-
mieszczen odpowiednio do potrzeb, zgodnie z poleceniami Prezesa Zarzadu
lub Zarzadu.

Wspolpraca z firmami $wiadczacymi na rzecz osiedli ustug w zakresie wywozu nieczy-
stosci, sprzatania terendw zewnetrznych 1 czesci  wspdlnych  budynkow
oraz innymi zakladami, w celu utrzymania czystosci i estetyki osiedli.

Organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie pracy gospodarza w poszczegdlnych
nieruchomosciach oraz zglaszanie uwag i propozycji w tym zakresie Zarzadowi
lub Prezesowi Zarzadu.

Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw wlasciwych dla Dziatu Administracji.

§ 12

Gospodarz osiedla

Gospodarz osiedla podlega bezposrednio specjali$cie ds. administrowania zasobami mieszka-
niowymi. Do jego obowiazkow w szczegdlnosci nalezy:

1.

A S

Utrzymanie nalezytej czystosci niezabudowanej czgsci rejonu tj. chodnikow, ulic,
placoéw, schodéw, terendw zieleni, opasek wokdot budynkdw, krat wycierowych
i Sciekowych, altan Smietnikowych itp. na powierzonym rejonie.

Koszenie trawy, grabienie skoszonej trawy, grabienie jesienne i zimowe lisci,
odchwaszczanie zywoplotéw, pielenie misek drzew i krzewéw oraz obrzezy trawnikdw,
sezonowe przycinanie krzewow.

W okresie zimowym odsniezanie i likwidowanie gotoledzi na powierzchniach
utwardzonych i schodach terenowych w obrgbie obstugiwanego terenu

Utrzymanie porzadku i czystos$ci pojemnikéw na $mieci — kontenery, kosze itp.
Podejmowanie interwencji w przypadkach naruszenia Regulaminu Porzadku
Domowego, w zakresie dot. Utrzymania fadu i porzadku oraz parkowania samochodow
w miejscach przeznaczonych na ten cel.

Wywieszanie flag panstwowych na budynkach Spoldzielni z okazji Swiat
Panstwowych.

Sprawdzanie stanu technicznego urzadzen na placach zabaw.

Meldowanie przetozonym o wszelkich zauwazonych szkodach, awariach i usterkach
Uczestniczenie w usuwaniu skutkdéw awarii technicznych i klesk zywiotowych.
Wykonywanie drobnych prac remontowo—konserwacyjnych oraz wszelkich czynnosci
pomocniczych.

. Wykonywanie wszelkich innych polecen przetozonych, zwigzanych z wykonywaniem

statutowych zadan przez Spoéidzielnie.



§ 13

Specjalista ds. technicznych

W zakresie obowigzkow pracowniczych podlegly jest Prezesowi Zarzadu. Do jego obowigz-
kéw w szczegdlnosei nalezy:

1.

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.

Wykonywanie uchwat organéw statutowych Spétdzielni dotyczacych zagadnien tech-
niczno-inwestycyjnych i eksploatacyjnych, zwigzanych z utrzymaniem na odpowied-
nim poziomie obiektow budowlanych i terenowych wraz z calg infrastrukturg towarzy-
SZ3C3.

Wykazywanie inicjatywy przy opracowaniu planu rzeczowo-finansowego, planu
remontowego oraz prac konserwacyjno-eksploatacyjnych i nadzor nad jego realizacja
w tym zakresie.

Planowanie i organizacja przegladow technicznych obiektow budowlanych, zgodnie
z przepisami prawa budowlanego.

Nadzorowanie prac zwigzanych z usuwaniem skutkow awarii, niesprawnosci urzadzen,
instalacji i wyposazenia technicznego budynkow zglaszanych przez podlegle stuzby
Spoétdzielni, mieszkarncow 1 instytucje a nalezace do obowigzkow Spotdzielni.
Sktadanie Zarzadowi Spoldzielni sprawozdania i informacji o wykonaniu zadan 1 zata-
twieniu przekazanych spraw, uczestniczenie w pracach komisji przetargowych.
Zalatwianie skarg i wnioskow zgloszonych przez lokatoréw w sprawie eksploatacji
zasobow.

Sprawdzanie i opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur dotyczacych zakupu
wody, ciepta, energii elektrycznej, ustug pogotowia technicznego, konserwacji instala-
cji domofonowych oraz prac remontowo-budowlanych.

Uczestniczenie w komisjach przegladéw budynkéw (nieruchomoscei) i ich elementow
w celu przygotowania planéw rzeczowych i wspotdziatanie w ich opracowaniu.
Wspdldzialanie z organami stuzb miejskich i policji w celu zapewnienia bezpieczen-
stwa mieszkancom osiedla.

Sprawowanie nadzoru nad systematycznymi przegladami, pracami remontowymi.
Zbieranie i przechowywanie dokumentacji technicznej obiektow i terenow.
Prowadzenie ewidencje odczytow energii elektrycznej w garazach i o$wietlenia wewnag-
trzosiedlowego.

Nadzorowanie opomiarowania budynkéw w liczniki energii cieplnej i wodomierze.
Wykonywanie i nadzorowanie w oznaczonych terminach rozliczania kosztéw c.o.
i opomiarowania mieszkan.

Prowadzenie rejestrow zuzycia energii cieplnej.

Prowadzenie odczytow licznikéw energii cieplnej wspolnie z dostawcami ciepta.
Analizowanie 1 wnioskowanie o zmiang mocy zamowionej na podgrzanie wody i c.o.
Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem zuzycia wody zimnej i ciepte;.
Dokonywanie kwartalnych odczytow wodomierzy i prowadzenie rejestrow zuzycia.
Analizowanie zuzycia wody cieplej i zimnej na poszczego6lnych nieruchomosciach.
Prowadzenie rejestrow miesiecznych odezytéw licznikow energii cieplnej poszczegol-
nych budynkow.

Kompletowanie dokumentéw niezbgdnych do indywidualnego rozliczania kosztow
centralnego ogrzewania wg podzielnikow kosztéw ogrzewania poszczegdlnych nieru-
chomosci 1 terminowe przesytanie do firmy rozliczajace;.

Prowadzenie na biezaco ksigzek obiektow budowlanych.



24. Przygotowywanie odpowiedzi (pism) do mieszkanicow wymagajacych dziatan tech-
nicznych.

§ 14

Szczegdlowy zakres obowiazkoéw i kompetencji nalezacych do danej komérki organizacyjnej
okreslajg zakresy obowigzkéw pracownikow zatrudnionych w tej komorce.

Tabela stanowisk

LP. Nazwa stanowiska Wymagania

Wyksztatcenie wyisze, znajomos¢ prawa spoétdzielczego,
1 Prezes Zarzadu doswiadczenie w kierowaniu zespotami ludzkimi, praktyka co
najmniej 5 lat na stanowisku kierowniczym

Wyksztatcenie co najmniej Srednie, znajomos¢ prawa
2 Gtéwny Ksiegowy spotdzielczego, doswiadczenie co najmniej 5 lat na podob-
nym stanowisku

Wyksztaicenie co najmniej Srednie kierunkowe, znajomos¢
przepisow prawa spétdzielczego i ustawy o rachunkowosci,
praktyka co najmniej 3 letnia na podobnym stanowisku

Specjalista ds. ksiegowosci i
windykacji

Wyksztatcenie co najmniej $rednie kierunkowe, znajomos¢
przepisow prawa spotdzielczego i prawa pracy,
doswiadczenie co najmniej 3 letnie na podobnym
stanowisku

4 | Specjalista ds. administracji

Wyksztatcenie co najmniej Srednie kierunkowe, znajomos¢
przepisow prawa budowlanego, gospodarowania

5 | Specjalista ds. technicznych | nieruchomosciami, znajomos$¢ sporzadzania i weryfikacji
kosztoryséw, praktyka co najmniej 3 lata na podobnym

stanowisku
6 Gospodarz osiedla Wyksztatcenie co najmniej zasadnicze
Zataczniki:
Nr 1 — schemat organizacyjny
Nr 2 - Ilo$¢ etatow
Regulamin niniejszy zostal zatwierdzony Uchwalg nr NJZOZ2%......... Rady Nadzorczej

w dniuZd.08.202 34 i wehodzi w zycie od dnia2.2.08.2025.¢.

Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc wczesnigjszy regulamin
oraz uchwatly dotyczace struktury organizacyjnej Spoldzielni Mieszkaniowej ,,Klakson” w Lu-
blinie.
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Zat. Nr2

ILOSC ETATOW W SM KLAKSON

Prezes Zarzadu — 1 etat
Gtowny ksiegowy —0,5 etatu
Specjalista ds. ksiegowosci 1 windykacji  — 1 etat
Specjalista ds. administracji — 1 etat
Specjalista ds. technicznych — 1 etat
Gospodarz os. Poreba — 2 etaty

Razem — 6,5 etatu






