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ZALOZENIA OGOLNE

§1.

Do zakresu dzialania Administracji Osiedlowych nalezy administrowanie zasobami

Spotdzielni. W szczegdlnosci do zadan administracji nalezy:

1,

10.

11.

12.

13

14.

15.

Utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym i estetycznym obiektow mieszkalnych i
innych budynkéw zgodnie z ich przeznaczeniem i wymogami ochrony $rodowiska.

Utrzymywanie w prawidlowym stanie estetycznym i technicznym terenéw osiedli.

Przeprowadzanie przegladéw rocznych i pigcioletnich budynkéw, budowli i innych
obiektow spotdzielczych.

Sporzadzanie planéw remontow.
Prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji technicznej obiektow.

Aktywne wspoldziatanie z organami porzadkowymi (Policja, Straz Miejska) itp. w celu
przeciwdzialania dewastacji mienia Spoldzielni i przestrzegania przepiséw ruchu
drogowego.

Dbanie o nalezyte wyposazenie placow zabaw i boisk oraz ich stan techniczny.

Sprawowanie nadzoru nad pomieszczeniami ogélnego przeznaczenia (pralnie, suszarnie,
wozkownie).

Udzial w odbiorach inwestycyjnych oraz odbiorach rob6t konserwacyjno-remontowych.

Zasiedlanie 1 przejmowanie mieszkan oraz uczestniczenie W przejmowaniu
i przekazywaniu lokali uzytkowych.

Wykonawstwo wilasne drobnych remontéw biezacych.

Wspotdzialanie z Radg Osiedla przy ustalaniu planéw remontéw i gospodarczych oraz
organizowaniu prac spotecznych.

Przyjmowanie uwag i zgloszen od mieszkancow Spétdzielni.

Przestrzeganie regul dotyczacych bezpieczenstwa procesu przetwarzania danych
osobowych zgodnie z Polityka Ochrony Danych w Robotniczej Spéldzielni
Mieszkaniowej ,,Pionier” w Kutnie.

Sprawowanie kontroli i nadzér nad robotami wykonywanymi na terenie osiedla.
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II. ORGANIZACJA ADMINISTRACJI
§ 2.
1. Prac¢ administracji organizuje i kieruje nig w ramach zakresu czynnosci kierownik
podlegajacy funkcjonalnie kierownikowi dzialu Technicznego i GZM w pionie Z-cy

Prezesa ds. Technicznych 1 GZM dziatajacy w oparciu o plan gospodarczy Spoétdzielni.

2. W sklad administracji wechodza:

a) administratorzy utrzymujacy bezposredni kontakt z mieszkancami oraz dokonujgcy
lustracji osiedli,

b) referent ds. rozliczen prowadzacy dokumentacje finansowo — ksiggowa,

c) zespél konserwatoréw kierowany przez mistrza lub specjaliste ds.technicznych
wykonujgcy drobne remonty biezace oraz prowadzacy prace konserwacyjne wg
wystawionych zlecen,

d) specjalista d/s technicznych lub mistrz kierujacy praca konserwatoréw, prowadza
dokumentacje techniczng i1 remontowg oraz wspoldzialaja z administratorami
w zakresie oceny stanu technicznego administrowanych obiektow,

3. Stan osobowy poszczegdlnych stuzb okreslany jest corocznie przez strukture

organizacyjna.

III. ORGANIZACJA PRACY
§3.
W systemie organizacji pracy administratoréw rozr6znia si¢ dwa rodzaje dziatalnosci:

1) dzialalno$¢ biezaca polegajacg na  wlasciwej eksploatacji budynkéw i terendw
Spoldzielni, kontroli nad wykonaniem zleconych prac konserwacyjnych i remontowych
oraz usuwaniu usterek stwierdzonych w czasie codziennych lustracji osiedli oraz
zgloszen mieszkancow. Obejmuje ona takze bezposrednig obstluge mieszkancéw, a takze
przyjmowanie i przekazywanie mieszkan,

2) dzialalno$¢ planowa, w zakresie ktorej jest realizowanie zadaii remontowych i
konserwacyjnych  wynikajacych z planu rzeczowo-finansowego kazdorazowo

opiniowanego przez Rad¢ Osiedla i zatwierdzonego przez Rade Nadzorcza.

N



IV.

1.

V.

DOKUMENTACJA
§ 4.

Do dokumentowania dziatalnosci biezacej stuza w szczegolnosci:

a) zlecenia robocze - wystawia administrator.

Zlecenia wystawiane sg w formie cyfrowej za posrednictwem systemu ActisPRO.
Okresla ono rodzaj robdt i zakres, adres budynku lub mieszkania, gdzie nalezy
wykonywac¢ roboty, a takze platnika. Zleceniobiorca potwierdza wykonanie zlecenia w
systemu ActisPRO, a w przypadku jezeli nie ma do niego dostgpu, w pisemnym
protokole odbioru. Pracownik administracji potwierdza wykonanie prac przez
Zleceniobiorcg odpowiednio w systemie ActisPRO lub w pisemnym protokole.

b) system ActisPRO - jest cyfrowym rejestrem wystawionych zlecen i oprécz opisu
robét zawiera numer zlecenia, dat¢ wystawienia zlecenia przewidywany termin
wykonania oraz termin faktycznego wykonania zlecenia wraz z danymi adresowymi
osoby zglaszajacej oraz wskazaniem osoby przyjmujacej i osoby realizujgcej zlecenie
oraz informacje dotyczace przebiegu realizacji zgloszenia.

c) protokét zdawczo-odbiorczy mieszkania - stanowi podstawe przekazania
mieszkania i powinien by¢ sporzadzony w obecnosci obejmujacego mieszkanie lub

jego pelnomocnika.

d) dla udokumentowania kosztéw ponoszonych na GZM w poszczegolnych
administracjach, prowadzone sg rejestry wodomierzy i cieptomierzy, licznikow energii
elektrycznej i innych kosztow,

e) plany remontow,

f) rejestr mieszkancow,

g) obmiar terenow,

h) dokumentacja techniczna obiektéw budowlanych w tym budynkéw, obiektow matej
architektury oraz innych budowli i urzadzen na osiedlu

1) ksigzki obiektéw budowlanych.

ZESPOE KONSERWATOROW
§5.

1. Podstawa planowania robdt w zespole konserwatordow sa:

1) plany rzeczowo-finansowe remontéw i modernizacji,
2) zlecenia biezace przekazywane przez administratorow,

3) zlecenia na wykonywanie ustug,



2. Rozdziatu pracy dokonuje mistrz lub specjalista ds. technicznych nadzorujacy prace
zespotu. Dokonuje on analizy zgloszonych zlecen i potrzeb w zakresie ich pilnosci.
3. Dla udokumentowania wykonanych prac stuza:
a) zlecenia robocze wystawione przez administratorow,
b) karta pracy stuzaca do ewidencji czasu pracy,
¢) faktury zakupionych materiatéw wraz z rozliczeniem materiatowym,

d) faktura - stanowigca podstawe do pobrania naleznosci za wykonane ustugi zewngtrzne.

4. Dokumentacj¢ prowadzi mistrz zespotu lub specjalista, osobno dla kazdego zlecenia.
Zlecenie moze by¢ rozliczone tylko w przypadku jego potwierdzenia przez osobg zlecajaca
lub administratora. Konserwacje 1 remonty wykonywane na rzecz zasobow
mieszkaniowych fakturuje sie po koszcie wlasnym w okresach miesigcznych na podstawie
zestawienia zbiorczego z podzialem na poszczegdlne nieruchomosci. Wszelkie nadwyzki
materialéw

w tym materialy z odzysku powinny byé zwracane do administracji.

5. Konserwatorzy posiadaja stuzbowe telefony komérkowe w celu przyjmowania zleceni do
wykonania oraz opisywania zrealizowanych prac. Telefony posiadajg zainstalowang
aplikacj¢ ActisPRO wyposazong w lokalizacj¢ GPS, umozliwiajaca okreslenie przez
przelozonego polozenia danego pracownika. Lokalizacja GPS powinna by¢ stale
uruchomiona, chyba ze przetozony zdecyduje inaczej. Konserwator zobowigzany jest do
posiadania przy sobie aktywnego telefonu w godzinach pracy oraz do zatwierdzania

wykonanych zlecenn w tym samym dniu, w ktérym nastapila ich realizacja.

VI. USLUGI OBCE
§6.

Z wykonawcami wylonionymi na podstawie Regulaminu przeprowadzania przetargow
na dostawy i ustugi, ktérzy zaproponowali najkorzystniejsze warunki Spoétdzielnia
zawiera umowy. Przed przystapieniem do rob6t sporzadza si¢ protokol wprowadzenia

na roboty.



Protokot ten podpisuje kierownik administracji lub specjalista ds. technicznych oraz
administrator. Po wykonaniu rob6t dokonuje si¢ komisyjnego odbioru i sporzadza
protokot. Przed przystapieniem do odbioru rob6t wykonawca przedklada dokumenty
rozliczeniowe zgodnie z zawarta umowa, ktére po sprawdzeniu przez osobg
uprawniong udost¢pniane sg do wgladu cztonkom komisji przy odbiorze. Dopetnienie
tych wszystkich wymogéw stanowié¢ bedzie podstaw¢ do wyplacenia naleznosci

wykonawcy za wykonane roboty.

VIL. POSTANOWIENIA KONCOWE
§7.

1. Regulamin zostal uchwalony przez Bade Nadzorcza w dniu ng. 08 sivel) e Ts
i stanowi zalgcznik do uchwaly nr .. ¥4.../2022 1.

2. Traci moc uchwata nr 40/2018 Rady Nadzorczej z dnia 29 listopada 2018 r.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.

Sekretarz Przewodniczgcy
Rady Nadzorczej Rady Nadzorczej
Malg a Trojak Zdzisla“lz Goreczny
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