ZARZAD

SPODZIELNIA MIESZKANIOWA
»Dor dla Miodych”

Krakéw dn., 25.09.2023 r.

W odpowiedzi na przekazany wniosek informujemy, ze

1.

5.

llos¢ pracownikdéw okresla zatgcznik nr 1 do Planu Finansowo-Gospodarczego
Spétdzielni zatwierdzanego corocznie przez Rade Nadzorcza Spétdzielni — wg Planu na
rok 2023 w wymienionych dziatach (administracji i technicznym) sg zatrudnione po
trzy osoby
Zakres obowigzkow jest okreélony przez Zarzad Spoétdzielni, zgodnie z przepisami
Kodeksu Pracy zakres obowigzkdw i powinnosci pracownika okresla pracodawca.
Przyktadowy zakres pracownika Administracji i Inspektora dziatu Technicznego w
zataczeniu.
Nadzér pracownikéw nad realizacjig uméw z kontrahentami Spétdzielni jest
bezposredni w okreslonym zakresie kompetencji. Zakres nadzoru opisujg umowy z
kontrahentami (co do zakresu, terminu, wartosci itp., dla przyktadu zakres kontroli
okreslajg zakresy czynnosci zawartych uméw (w zataczeniu przyktadowy zakres firmy
sprzatajacej i firmy konserwacyjnej — ktéry zostat okreslony w porozumieniu z RN),
Program korespondencja wprowadzony w SM w lipcu 2013 roku okreslit iloé¢ spraw
zgtoszonych i zrealizowanych w SM w
> Dziale Administracji: w okresie 10 lat zarejestrowano - 15.409 spraw -$rednio
na pracownika administracji w tym okresie przypadato 5. 136,33 spraw co daje
w roku srednio : 513,63 )
> Dziat Techniczny: w okresie 10 lat zarejestrowano - 17.696 spraw -érednio na
Inspektora w tym okresie przypadato 5.899,67 spraw co daje w roku $rednio :
589,97)
Nadzér nad w/w dziatami jest wykonywany bezpos$rednio w sposéb ciagly przez Zarzad

Spotdzielni.

,Dom dia Miodyc




Zalacznik nr 1
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Spéldzielnia Mieszkaniowa ,,Dom dla

Administrator budynkéw

Milodych” DTA

Dzial Administracji

(imig i nazwisko pracownika)

Zalezno$é stuzbowa

(bezposredni przelozony)

10.
11.
12,

13.

14.

15,
16.

17.

ZAKRES CZYNNOSCI:

Przestrzeganie postanowien statutu Spoétdzielni, regulaminéw, zarzadzen wewnetrz-
nych, uchwat Rady Nadzorczej oraz Walnego Zgromadzenia Cztonkow.
Stata wspdtpraca z pozostatymi dziatami Spétdzielni.
Organizowanie i wykonywanie prac zapewniajgcych wtasciwe funkcjonowanie osiedli,
dbanie o ich estetyke i zagospodarowanie terenu.
Utrzymanie w nalezytym porzadku administrowanych budynkéw, elementéw matej
architektury oraz terenéw nalezacych do Spétdzielni.
Przyjmowanie od mieszkaricow Spétdzielni zgtoszen dotyczacych usterek i awarii -
prowadzenie ksigzki rejestru zgtoszen.
Zawiadamianie lokatoréw o terminach dokonywanych obowigzkowych przegladow
(badanie szczelnosci instalacji gazowych, przeglagdéw kominiarskich, okresowych préb
instalacji elektrycznych itp.)
Prowadzenie petnej dokumentacji administracyjnej zasobdéw:
» prowadzenie ewidencji cztonkéw i nie cztonkéw oraz osob z nimi
zamieszkatych
» prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych i uzytkowych
» prowadzenie ksigzek kontroli czystosci budynkow
Przejmowanie budynkéw do eksploatacji po odbiorze technicznym i wyposazanie ich w
gabloty, regulaminy, spisy lokatoréw (na zyczenie) itp.

. Wyposazanie pomieszczern wspdlnego uzytku (piwnice, korytarze, suszarnie,

wozkownie itp.) w odpowiednie systemy zamknig¢, dostarczanie uzytkownikom kluczy
i przechowywanie ich kompletu dla potrzeb Spétdzielni

Dostarczanie lokatorom i uzytkownikom lokali pism, ksigzeczek czynszowych itp.
Wystawianie faktur dla najemcéw lokali uzytkowych i innych kontrahentéw.
Prowadzenie ewidencji rachunkéw i faktur zwigzanych z eksploatacjg, ustugami
prowadzonymi przez osoby trzecie na rzecz osiedli, rozpisywanie ich w koszty osiedli i
przekazanie do Dziatu Ksiggowosci.

Prowadzenie prawidtowej gospodarki w zakresie wywozu odpadéw nietypowych i
prowadzenie zwigzanej z tym ewidencji.

W miare potrzeb przeprowadzanie wywiadu $rodowiskowego, wspoétpraca z Pomocq

Spoteczng, Strazg Miejska, Policja.

Sporzadzanie umow najmu lokali uzytkowych i garazy.

Wspdtpraca z przedstawicielami firm zatrudnionych do $wiadczenia ustug
eksploatacyjnych, cena ich wywigzywania sie z zakresu $wiadczonych ustug na podstawie
obserwacji wiasnych a takze skarg i zazalern mieszkancow.

Przeprowadzanie kontroli pomieszczeri wspdlnych (korytarzy piwnicznych, suszami itp.)
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pod wzgledem bezpieczeristwa p. pozarowego i w razie potrzeby podejmowanie dziatan
eliminujacych zagrozenia.

18. Prowadzenie oszczednej i racjonalnej gospodarki finansowej, uzgadnianie wydatkow z
Przetozonym.

19. Nadzor nad przygotowaniem budynkéw do okresu zimowego

20. W zakresie bhp i ppoz.:

>

>

\;

Znajomosc przepis6w i zasad bhp i ppoz. oraz egzekwowanie ich Znajomosci i
stosowania przez pracownikéw firm eksploatacyjnych

Uczestniczenie w szkoleniach i instruktazach

Poddawanie sie okresowym badaniom lekarskim, stosowanie sie do
zalecen zawartych w karcie informacyjnej

Wykonywanie innych poleceri przetozonych nie objetych zakresem
powyiszych czynnosci.

I.  ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

1. Odpowiedzialnos¢ za sposéb, forme, jakos$¢ i terminowos¢ wykonywanych
zadan objetych zakresem czynnosci oraz whasciwg postawe i kulture w miejscu

pracy.

2. Odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie, sprzet i wyposazenie stanowiska pracy i
wykorzystywanie go zgodnie z przeznaczeniem
3. Wtasciwe stosowanie Ustawy o ochronie danych osobowych,
4. W zakresie odpowiedzialnosci stuzbowe;:
» Przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy
» Zachowanie tajemnicy stuzbowe;j
» Rzetelne, terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami zatatwianie
spraw wynikajgcych z zakresu czynnosci

Przedmiotowy zakres czynnosci Zatwierdzam:
Przyjmuje do wiadomosci i stosowania.

(podpis pracownika)

Krakow dnia 01.12.2015 r.

Strona2z2



Spéldzielnia Mieszkaniowa ,Dom dla = . , _ s
mspektor d/s technicznyceh i
. P DT
‘ozlicze 0

Mlodyc ” roz Zen

TS VITw T
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Prezes Zarzadu - Kierownik Spéldzielni

(bezposredni przelozony)

Zalezno$é stuzbowa

RAMOWY ZAKRES CZYNNOSCI:

1. Przestrzeganie postanowieri statutu Spotdzielni, regulaminéw, zarzadzen
wewnetrznych, uchwat Rady Nadzorczej oraz Walnego Zgromadzenia.

2. Stata wspétpraca z pozostatymi dziatami Spétdzielni oraz Komisjami Rady Nadzorczej.

3. Uczestnictwo w miare potrzeb w posiedzeniach Zarzadu, Rady Nadzorczej, Komisji
Rady Nadzorczej i udzielanie stosownych wyjasnien lub informaciji.

4. Sporzadzanie uméw i anekséw do umoéw administracyjnych zawieranych przez
Spotdzielnie z dostawcami c.o. i c.w.u.

5. Przeprowadzanie analizy zbilansowanych kosztow wptywajacych bezposrednio na
fundusz eksploatacyjny - na zlecenia Zarzadu.

6. Rozliczanie raz do roku kosztéw c.o. na budynkach opomiarowanych wg. licznikéw i na
budynkach nie opomiarowanych do m2 w catych zasobach Spotdzielni.

7. Wprowadzanie zmian w naliczeniach czynszowych w pozycji dotyczacej zaliczek na
€.0., po rocznym rozliczeniu kosztéw c.o.

8. Kontrolowanie i dbanie o sprawne dziatanie licznikdw c.o. we wszystkich
pomieszczeniach, w ktérych sa zamontowane.

9. State monitorowanie nie mniej niz 2 razy w miesigcu prawidtowosci dziatania licznikow
c.0. i poréwnanie ich ze wskazaniem z lat poprzednich

10. Kontrola nad catoscig instalacji c.o., c.w. i z.w. znajdujacej sie w zasobach Spétdzielni
Mieszkaniowej.

11. Nadzér nad pracami wykonywanymi przez pracownikéw firm na siecic. 0., c. w. i z.w.

12. Informowanie mieszkaricéw o wystgpieniu awarii na sieci c.o. lub przerwach w
dostawie c.0., c.w. i z.w.

13. Wykonywanie pomiaréw temperatur w zgtaszanych lokalach mieszkalnych, w ktérych
wystepuja niedogrzania.

14. Interweniowanie na zgfoszenia mieszkarcow o wystapieniu zbyt niskiej temperatury
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15;
16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

centralnie dostarczanej cieptej wody.

Informowanie lokatoréw o wystapieniu awarii na sieci wodno-kanalizacyjnej.
Wzywanie koniecznych stuzb celem usuniecia awarii.

Opiniowanie wnioskéw do firm ubezpieczeniowych po uprzednim sprawdzeniu i
ustaleniu przyczyny oraz wielkosci szkody.

Rozliczanie faktur wystawionych przez dostawcéw c.o. i c.w.u.

Przyjimowanie od mieszkaricéw zasobéw mieszkaniowych Spétdzielni wszelkich
zgtoszen, usterek, awarii i napraw oraz prowadzenie w ksigzkach ich rejestru.
Ustalanie z mieszkaricami terminéw komisji usterkowych oraz uczestniczenie w
pracach w/w komisji - w miare potrzeb.

Prowadzenie korespondencji wplywajacej do Dziatu GZM, tzn. korespondencji z
firmami

i instytucjami wspdipracujagcymi ze Spétdzielnia oraz czionkami Spoétdzielni - z
wytaczeniem pism bezposrednio dotyczacych usterek budowlanych.

Rozliczanie prac wykonywanych na zlecenie Spétdzielni przez pracownikéw firm
remontowo konserwacyjnych - w miare potrzeb.

W zakresie BHP i P/POZ:

znajomos¢ przepisoéw i zasad bhp. i p/poz. oraz egzekwowanie od wykonawcéw
realizacji robot zgodnie z w/w przepisami,

uczestniczenie w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu,

poddawanie sie okresowym badaniom lekarskim oraz stosowanie sie do zalecen
zawartych

w karcie informacyjne;j.

Niezwtoczne zawiadamianie przetozonego o zauwazonym w Spétdzielni wypadku przy

pracy, albo zagrozeniu zdrowia lub zycia ludzkiego.

Wykonywanie wszystkich innych polecen bezposredniego przetozonego, nie objetych

zakresem czynnosci, majacych za zadanie prawidtowe funkcjonowanie Spoétdzielni.

Il. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

1.

Odpowiedzialno$¢ za przydzielony sprzet, urzadzenia oraz wyposazenie stanowiska
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pracy.
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Odpowiedzialno$¢ za sposcéb, forme, jakos¢ i terminowogé¢ wykonywania zadan w

zakresie petnionych obowigzkéw oraz wiadciwa postawe i kulture w miejscu pracy.

3. W zakresie odpowiedzialnoéci stuzbowej - zobowiazanie do:

* Pprzestrzeganie dyscypliny pracy,

* Pprzestrzeganie obowigzku zachowania tajemnicy stuzbowej,

* wlasciwe stosowanie Ustawy o ochronie danych osobowych,

* rzetelnego, terminowego i zgodnego z obowiazujacymi przepisami prawa zatatwiania
spraw wynikajacych z zakresu czynnosci,

* nadzorowania pracy podlegtych pracownikéw,

* wykonywania innych czynnosci zlecanych przez przetozonego.

Niniejszy zakres przyjmuje do wiadomosci i stosowania.;

Krakow dn., 01.06.2016
/ podpis pracownika /
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Zalacznik nr 1

ZAKRES CZYNNOSCI FIRMY SPRZATAJACEJ BUDYNKI W ZASOBACH
SM "DOM DLA MLODYCH” w BUDYNKACH:
ul. Turniejowa 59,61,63,65,65A, ul. Kordiana 52,54,56,58,58A,5§B,60, 66,68

Zamiatanie klatek schodowych, korytarzy - codziennie.
Mycie klatek schodowych, korytarzy -1 x w tygodniu.

Mycie podestow przed wejsciem do kiatki schodowej, klatki schodowej na parterze, wiatrotapow -

codziennie.
Zmywanie parapetow okiennych wew. oraz skrzynek pocztowych -1 x w tygodniu.
Konserwacja klatek schodowych , korytarzy -1 x w miesigcu
Zamiatanie korytarzy piwnic, suszami, wozkowni oraz omiatanie pajeczyn - na biezaco wg potrzeb
jednak nie rzadziej niz 1 x na kwartat.
Mycie lamperii olejnej -1 x na kwartat.
Mycie balustrad -1 x w miesiacu.
Mycie okien - 2 x w roku.
Mycie bram wejciowych - na biezaco wg potrzeb jednak nie rzadziej niz 1 x w tygodniu.
Codzienne zamiatanie jezdni, chodnikow, i parkingéw, a w okresie zimowym - od$niezanie.
Zbieranie $mieci wokot budynku - na biezaco.
Sprzatanie $mietnikow i opréznianie koszy na $mieci - codziennie
Dezynfekcja pojemnikow na $mieci i posadzki altany Smietnikowej w okresie letnim - 2 x w miesigcu
w okresie zimowym -1 x w miesiacu.
Przeprowadzanie deratyzacji (wylozenie w korytarzach piwnicznych trutki) - 2 x w roku.
Koszenie trawnikéw - 3 x w roku i obcinanie Zywoplotow - 3 x w roku . :

Interwencyjne przycigcie drzew i krzewow wg wskazar administratora.
Grabienie lisci - w miare potrzeb .
Wywoz skoszonej trawy , obcietych gatezi i Zywoplotow.
Odsniezanie i posypywanie piaskiem / sola / chodnikow i wejs¢ do klatek schodowych i lokali
uzytkowych - na biezaco wg potrzeb.
Czyszczenie chodnikéw z chwastow i traw - w miarg potrzeb oraz wg wskazari administracji.
Roznoszenie do lokatorow ksigzeczek czynszowych, zawiadomieri o podwyzkach czynszu i
upomnien o zalegtosciach czynszowych oraz innej korespondencji na polecenie przetozonych.
Zgtaszanie do Administracji zauwazonych usterek i nieprawidtowosci.
Mycie lamp o$wietleniowych na klatkach schodowych, korytarzach i pomieszczeniach
ogoinodostepnych - 2 x w roku.
Dbanie o czysto$¢ na terenach przylegajacych do budynkéw oraz w altankach $mietnikowych.
Czyszczenie metalowych wycieraczek przed wejSciem do klatek schodowych - stosownie do
potrzeb, lecz nie rzadziej niz 1 x w tygodniu.
Czyszczenie gablot ogloszeniowych z kurzu i pajeczyn -1x miesigcu.
Zrywanie wszystkich oglosze i reklam z bram i tablic ogloszeniowych, jesli nie dotycza Spéldzielni.

Mycie kaloryferéw na klatkach schodowych -1 x na kwartat.

Usuwanie zapalek z zablokowanych czasowych wytacznikow $wiatta na klatkach schodowych i
korytarzach.

W okresie zimowym usuwanie spryzmowanego Sniegu z dr6g , chodnikéw i parkingow.
Zgtaszanie do Administracji nawiséw $nieznych i lodowych. Miejsca szczegbinie niebezpieczne dla
przechodniéw nalezy odgrodzi¢ tasma.

Czuwanie nad przestrzeganiem przez mieszkaricow Regulaminu porzadku domowego i
powiadomienie Dzialu Administracji o razacym naruszeniu regulaminu.
Zgtaszanie do Dzialu Administracji przepalonych zarowek.

Ko rrprat ."'hrn»ugnﬂec
FIRMA 1. o iys Jfoiik
e i e
% Y (F3]

>

NiF:



Zatacznik nr 2 do Umowy nr 3/E/2016 z dnia 27.04.2016r.

1. Zestawienie prac i materiatéw ujetych w stawce ryczattowej netto

1) W zakresie instalacji c.o., i c.w.u.;

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)

h)
i)
)
k)

Odpowietrzenie instalacji C.0. w sezonie grzewczym;

Doszczelnienie wewnetrznej instalacji C.O.;

Uzupetnienie ztadu w instalacji wewnetrznej C.0.;

Kontrola dziatania oraz wymiana niesprawnych, zaworéw grzejnikowych, podpionowych,
odpowietrzajgcych, wymiana wktadek zaworéw;

Uzupetnianie izolacji rur wg zlecen dziatu TG;

Obstuga i konserwacja rozdzielaczy c.o. (doszczelnianie dtawic, armatury rozdzielacza);
Kontrola parametréw pracy weztéw w zakresie c.o0. i c.w.u. oraz przekazywanie danych do
dziatu TG;

Ptukanie miejscowe instalacji c.o0. wraz z grzejnikami (jezeli zachodzi taka koniecznosé);
Ptukanie filtréw na instalacji c.o. co najmniej jeden raz w roku po sezonie grzewczym;
Kontrola indywidualnych cieptomierzy i wodomierzy oraz ich czyszczenie wg zlecen dziatu TG;
Biezacy ciggty nadzér nad prawidtowa praca instalacji c.o. w sezonie grzewczym i zgtaszanie
zauwazonych nieprawidtowosci do dziatu TG;

Zabezpieczenie antykorozyjne instalacj;

Pomiar temperatury w lokalach mieszkalnych i ustugowych w przypadku zgtaszania przez
uzytkownika niedogrzania, zapis danych na karcie zlecenia;

Spuszczanie wody z instalacji na potrzeby usuwania awarii, ponowne jej napetnianie oraz
odpowietrzanie instalacji wg zlecen dziatu TG;

Wykonanie innych zleconych przez dziat TG prac zwigzanych z prawidtowym dziataniem
instalacji c.o. i c.w.u.,

2) W zakresie instalacji wod-kan:

Likwidowanie nieszczelno$ci instalagji wodociggowej;
Wymiana gtowic do zawordw;
Wymiana zawordw;
Zabezpieczenie antykorozyjne instalacji;
Uszczelnienie zaworéw na instalacji wodociggowej na poziomach i pionach:;
Uszczelnienie zaworéw na instalacji wodociggowej odcinajgcych wode na dany lokal;
Wymiana uszczelek pod gtowicg zaworu;
Kontrola indywidualnych wodomierzy oraz ich czyszczenie wg zlecen dziatu TG;
Usuwanie niedroznosci gtéwnych pionéw kanalizacyjnych wewnatrz budynku - z
wytgczeniem prac wymagajacych uzycia sprzetu elektromechanicznego;
Kontrola i w miare potrzeb czyszczenie i udraznianie zatkanych piondéw, poziomow i
studzienek kanalizacyjnych ogélnodostepnych oraz podtaczen do sieci, do pierwszej
studzienki przed budynkiem;
Systematyczne sprawdzanie i usuwanie niedroznodci kratek $ciekowych w pomieszczeniach
technicznych (weztéw, suszarniach, wodomierzach itp.) piwnicach, garazach budynkéw;
Wykonywanie odczytéw licznikéw  gtéwnych oraz indywidualnych  (wodomierze,
cieptomierze) w mieszkaniach oraz lokalach uzytkowych wg zlecen dziatu TG;
Biezaca kontrola szczelnosci instalacji wodnej;
Czyszczenie wpustow ulicznych na drogach nalezacych do Zamawiajgcego;
Czyszczenie korytek i rusztéw odprowadzajacych wode opadowa przy garazach,
Czyszczenie wpustow podtogowych w weztach c.o. i pomieszczeniach ogdlnego uzytku,
Plombowanie nowo zamontowanych wodomierzy, kontrola nienaruszalnoéci plomb w
mieszkaniach i lokalach uzytkowych wyposazonych w wodomierze/cieptomierze;
Usuwanie wody z piwnic po awariach i/lub intensywnych opadach deszczu, \t'//
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y)

z)

Zatacznik nr 2 do Umowy nr 3/E/2016 z dnia 27.04.2016r.

Malowanie tawek, koszy na $mieci, urzadzen na placach zabaw, ogrodzen i stupkdéw
ogrodzeniowych, wymiana listew tawek wg zlecen dziatu TG;

Konserwacja i naprawa elementéw metalowych szafek licznikowych (gazomierzy,
wodomierzy, licznikdw energii elektrycznej) w budynkach;

Konserwacja i naprawa skrzynek gazowych zewnetrznych wg zleceri dziatu TG;

Czyszczenie rynien i sprzgtanie daszkéw nad wiatrotapami wg zlecer dziatu TG;

Naprawa wiazow dachowych;

Czyszczenie rur spustowych, sztendréw;

Wymiana uszkodzonych czyszczakéw wg zlecen dziatu TG;

Zabezpieczenie antykorozyjne istniejacych czyszczakéw zeliwnych wg zlecer dziatu TG;
Wykonywanie osuszania i odgrzybiania mieszkan i czesci wspolnych budynkéw wg zlecen
dziatu TG;

Natychmiastowe zabezpieczenie (otwarcie) i nadzorowanie uszkodzonych bram garazowych
i szlabanéw do momentu usunigcia awarii przez specjalistyczng firme;

Przycinanie, usuwanie drzew i krzewdéw ktérych stan zagraza zyciu i zdrowiu oséb trzecich
(np. ztamane gatezie po porywistym wietrze) wg zlecer dziatu TG;

Palowanie drzewostanow;

aa) Wyjazdy wraz przedstawicielami Zamawiajgcego wtasnym $rodkiem transportu na wizje

lokalne na zasobach;

2. Obstuga konserwatorska obejmuije:

Codzienng obecnos¢ konserwatoréow wszystkich branz w godzinach urzedowania Spotdzielni
na budynkach zgodnie ze zleceniami pracownikéw dziatu TG.

Pozostawanie dyzurnego hydraulika i elektryka w gotowosci do usuniecia awarii w dni wolne
od pracy oraz po godzinach urzedowania Spoétdzielni;

Wykonawca zobowiazuje sie do biezgcego zakupu wszelkich materiatéw potrzebnych do
usuniecia usterek opisanych w punkcie 1 ppkt od 1) do 5) na koszt Zamawiajgcego.

Koszt zakupu materiatéw zostanie rozliczany odrebnie na koniec kazdego miesigca zgodnie z
miejscem ich montazu wedtug $rednich cen ogtaszanych przez SEKOCENBUD (za ostatni
kwartat) a w przypadku braku materiatéw w SEKONCENBUDZIE w oparciu o koszt okreslony
w fakturze zakupu.

WYKONAWCA ZAMAWIAJACY
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