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Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. INFORMACIJE WSTEPNE

§1
Robotnicza Spéldzielnia Mieszkaniowa im. Komuny Paryskiej w Gdyni dziatla w
szczegdlnosci na podstawie:
1. Ustawy Prawo Spoétdzielcze z dnia 16 wrze$nia 1982 r. (Dz. U. z 2017 roku, poz.1560 -
tekst jednolity; z pdZniejszymi zmianami).
2. Ustawy o spéldzielniach mieszkaniowych z dnia 15 grudnia 2000 roku (Dz. U. z2013
roku, poz. 1222; z pdzniejszymi zmianami).
3. Statutu Robotniczej Spéldzielni Mieszkaniowej im. Komuny Paryskiej w Gdyni
uchwalonego przez Walne Zgromadzenie Robotniczej Spotdzielni Mieszkaniowej uchwatg nr
08/2017 z dnia 29.06.2017 roku i zarejestrowanego w Krajowym Rejestrze Sgdowym
postanowieniem Sadu Rejonowego Gdansk-Pénoc w Gdanisku VIII Wydziat Gospodarczy
Krajowego Rejestru Sgdowego z dnia 21.12. 2017 roku, sygn. akt GD.VIII NS-REJ.KRS
19489/17/249.

Ponadto dziatalno$¢ Spétdzielni prowadzona jest w oparciu o ogélnie obowigzujgce przepisy
prawa oraz ustalenia zawarte w wewngtrznych aktach normatywnych.

§2
Niniejszy Regulamin Organizacyjny Robotniczej Spotdzielni Mieszkaniowej im. Komuny
Paryskiej w Gdyni, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla organizacj¢ Spoidzielni a w
szczegolnosci:
1. dziatalno$¢ Spotdzielni,
2. podstawowe zasady zarzadzania Spétdzielnig,
3. dokumenty organizacyjne  Spéldzielni oraz zasady ich  sporzadzania
i przechowywania,
4. ogblne zasady podpisywania dokumentéw oraz udzielania petnomocnictw,
5. system kontroli wewnetrznej oraz zasady zachowania tajemnicy stuzbowej i ochrony
danych osobowych,
6. organizacj¢ wewnetrzng,
7. zadania komdrek organizacyjnych.

§3
Ilekroé w tredci niniejszego Regulaminu, uzyto okreslenia:
1. organy Spéldzielni - nalezy przez to rozumie¢ Walne Zgromadzenie, Radg Nadzorczg,
Zarzad i Samorzad Nieruchomosci, dziatajgce na podstawie Statutu Spotdzielni i
przewidzianych w nim regulaminéw dla tych organow,
2. shuizby wykonawcze - nalezy przez to rozumieé, ogél pracownikow zatrudnionych
w Spotdzielni, realizujacych biezacq dziatalno$¢ gospodarcza Spétdzielni,
3. Statut Spoldzielni - nalezy przez to rozumieé, prawo podmiotowe stanowigce
podstawe prawng dziatalnosci Spétdzielni, uchwalone przez Walne Zgromadzenie, na
podstawie obowigzujacych przepisow.




2. DZIALALNOSC SPOEDZIELNI

§ 4

Robotnicza Spétdzielnia Mieszkaniowa im. Komuny Paryskiej w Gdyni, zwana w dalszej
czedcl ,,Spotdzielnia” prowadzi dzialalno$é w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkaniowych
cztonkéw i ich rodzin, przez dostarczanie cztonkom samodzielnych lokali mieszkalnych lub
doméw jednorodzinnych, a takze lokali o innym przeznaczeniu. Spétdzielnia wykonuje swoje
zadania statutowe sitami wlasnymi lub zleca ich wykonanie podmiotom gospodarczym.
Zlecenie wykonania okre$lonych zadaf innym podmiotom nie zwalnia Zarzadu Spétdzielni z
odpowiedzialnosci za prawidtowe ich wykonanie.

§5
Cele Spéldzielni realizujg jej czlonkowie, za podrednictwem organéw przedstawicielskich
i stuzb wykonawczych.

§6
Dziatalno$¢ Spétdzielni jest prowadzona w ramach planu gospodarczego na dany rok,
uchwalonego przez Rad¢ Nadzorcza.

§7
Stuzby wykonawcze Spéldzielni realizuja zadania wynikajgce z planu gospodarczego
whasnymi sitami w ramach struktury organizacyjnej zatwierdzonej przez Rad¢ Nadzorczg lub
zlecajg ich wykonanie wyspecjalizowanym podmiotom gospodarczym, w trybie okreslonym
w odrgbnych przepisach.

3, PODSTAWOWE ZASADY ZARZADZANIA SPOLDZIELNIA

§8

W procesie kierowania Sp6tdzielnig obowigzujg nastepujace podstawowe zasady:

1. zasada jednolitoéci kierowania, wyrazajgca si¢ tym, ze w okreslonym czasie, dziatalnos¢
na wszystkich szczeblach kierowania powinna by¢ prowadzona wedhug jednolitej polityki
(strategii, programu, planu) okreslajacej cele, kierunki dziatania, etapy, terminy,
procedury i $rodki, ktére nalezy zastosowac,

2. zasada jednoosobowego kierownictwa, zakiadajaca istnienie jednego zwierzchnika nad
kazdym pracownikiem badz zespotem ludzkim. Zgodnie z t3 zasada kazdy kierownik
posiada okre§lony zakres obowigzkéw i uprawnien, w ramach ktérych podejmuje
jednoosobowo decyzje i wydaje polecenia podlegtym pracownikom oraz ponosi za nie
odpowiedzialnos¢,

3. zasada cigglosci kierownictwa, ktéra polega na tym, ze w razie nieobecnosci kierownika
powinno by¢ zapewnione nieprzerwane sprawowanie funkcji kierowniczych, przez
przekazanie obowigzkéw i uprawnien jego formalnemu zastgpey, badz wyznaczonemu,
upowaznionemu  pracownikowi. Pracownik  zastepujgcy  kierownika, ponosi
odpowiedzialno§¢ za podjete przez siebie decyzje lub za zaniechanie dziatan
wynikajacych z zakresu obowigzkéw zastgpowanej osoby. Zapewnienie cigglosci |




kierowania nalezy do obowigzkéw danego kierownika, a gdy jego nieobecno$¢ nastgpita
w sposéb nieprzewidziany - do przetozonego wyzszego szczebla,

zasada wspoldzialania komorek organizacyjnych, polegajaca na tym, ze wszystkie
komérki  organizacyjne  obowiazuje  wspoldziatanie w  zakresie  biezgcej
i perspektywicznej dziatalnosci Spéldzielni. Zadna komoérka organizacyjna nie moze
odméwié wspdlpracy innej komoérce organizacyjnej, w sprawach nalezacych do jej
obszaru dziatania i specjalistycznych kwalifikacji swoich pracownikéw. Wspotpraca ta
powinna by¢ skierowana na osiagnigcie wyznaczonych celéw Spoéldzielni i oparta na
$wiadomej odpowiedzialnosci za nalezyte wykonanie okreslonego zadania,

zasada wyznaczania komorki wiodacej, polegajaca na tym, Ze przy realizacji zadan
wchodzacych w zakres dziatania kilku komoérek organizacyjnych i wymagajacych
koordynacji, Prezes Zarzadu Spoétdzielni lub Zarzad Spoétdzielni wyznacza komorke
wiodgcg odpowiedzialng za realizacj¢ calosci zadania.

4. DOKUMENTY ORGANIZACYINE SPOLDZIELNI ORAZ ZASADY ICH
SPORZADZANIA I PRZECHOWY WANIA

§9

Podstawowymi dokumentami okre$lajgcymi zasady organizacji i dzialania Spotdzielni
w szczegblnosci sg:

1.

2
3.
4

5
6.
7
8
9

Statut Spétdzielni,

regulaminy organdéw Spoldzielni,

Regulamin organizacyjny,

Regulamin rozliczania kosztéw gospodarki ~zasobami mieszkaniowymi oraz
ustalania oplat za uzywanie lokali,

Regulamin pracy,

Zaktadowy Plan Kont,

Zaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy,

Regulamin naliczania optat za media,

Instrukcja sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw oraz ewidencji
sktadnik6w majgtkowych,

10. Instrukcja dot. ochrony danych osobowych w RSM,
11. Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzagcym do przetwarzania danych

osobowych oraz polityka bezpieczenstwa w RSM.

§ 10

Uzupelniajgcymi dokumentami organizacyjnymi sg:

L.

2.

3

(9,

wewnetrzne akty normatywne, przechowywane w sekcji ds. organizacyjno -
samorzadowych,

zakresy obowigzkéw wszystkich pracownikéw Spétdzielni, przechowywane w komorce
ds. pracowniczych,

rejestry uméw i umowy, ktorych strong jest Spoétdzielnia, w zakresie zlecanych robot
remontowych i eksploatacyjnych, przechowywane sa w Dziale Technicznym. Inne
rejestry uméw i umowy przechowywane sg przez komérki organizacyjne zgodnie z ich
kompetencjami,

wykaz pieczatek uzywanych w Spétdzielni, przechowywany w sekretariacie Spotdzielni,
ewidencja upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w RSM, przechowywana,
w komorce ds. pracowniczych. :




§11

Wewnetrzne akty normatywne, regulujace zasady realizacji celéw i zadan Spétdzielni oraz
funkcjonowania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych, majg forme¢ zarzadzen, polecen
stuzbowych, uchwat, instrukeji oraz regulaminéw.

w

§ 12
Zarzadzenia zawierajg ustalenia i decyzje o zasadniczym znaczeniu dla funkcjonowania
Spétdzielni, regulujg okreslone zagadnienia w sposob trwaly oraz ustalajg zasady i normy
postepowania o dziataniu ciggltym.
Polecenia stuzbowe zawierajg dorazne, operatywne polecenia wykonania okreslonych
zadan i czynnosci w okre$lonym terminie przez wyznaczone komorki organizacyjne lub
osoby. Polecenia stuzbowe tracg swa waznos¢ po wykonaniu i zakonczeniu wszystkich
ustalonych w nich zadan i czynnosci.
Instrukcje normujg w sposéb trwaly zasady i tryb postepowania w zakresie okreslonych
i jednorodnych tematycznie zagadniefi, wymagajacych szczegblowego omoéwienia oraz
przekazania wytycznych i wskazéwek, co do sposobu ich realizacji.
Regulaminy zawierajg szczegélowe przepisy dotyczace dziatalnosci Spotdzielni lub jej
organéw, mogg takze okreslaé uprawnienia i obowiazki pracownikéw bagdz komorek
organizacyjnych w przedmiotowym zakresie spraw, zwlaszcza wynikajgcych
z obowigzujgcych aktéw prawnych.

§13
Wewnetrzne akty normatywne wydaje Prezes Zarzadu Spoéldzielni samodzielnie w trybie
zwyklego zarzadu lub na podstawie uchwaty Zarzadu badz uchwaty Rady Nadzorczej.
Instrukcje wewnetrzne wprowadzane sa w zycie zarzadzeniami Prezesa Zarzgdu lub
uchwatami Zarzadu.
Regulaminy wprowadzane sg uchwatami Zarzadu, Rady Nadzorczej lub Walnego
Zgromadzenia.

§ 14

. Zakresy obowigzkéw dla oséb peligcych funkcje kierowniczg i dla pozostatych

pracownikéw opracowuja bezpodredni przetozeni, a wydaje osoba prowadzaca sprawy
pracownicze. Zakresy obowigzkéw wymagaja zatwierdzenia przez Prezesa Zarzadu
Spoétdzielni.

Zakresy obowigzkéw opracowuje si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje
pracownik, a drugi przechowywany jest w aktach osobowych.

Przyjecie przez pracownika zakresu obowigzkéw potwierdzone powinno byé jego
wlasnorecznym podpisem i wpisaniem daty odbioru na obu egzemplarzach.

§ 15

Os$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie
zobowiazany jest podpisa¢ kazdy pracownik, w przypadku zatrudnienia go na stanowisku
pracy zwigzanym z odpowiedzialnoscig materialna.
Za prawidlowe powierzenie pracownikowi mienia oraz podpisanie przez pracownika
o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1, odpowiada jego bezposredni przetozony. '

Po jednym egzemplarzu o§wiadczenia otrzymujg: pracownik oraz osoba prowadzaca
sprawy pracownicze - do akt osobowych pracownika. o
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L.

2.
3.

§ 16
Rejestry uméw dotyczace robdt eksploatacyjnych i remontowych, ktdrych strong jest
Spétdzielnia, prowadzone sg przez Dziat Techniczny.
Umowy niosgce skutki finansowe musza uzyska¢ akceptacj¢ Gldéwnego Ksiggowego.
Umowy powinny zawiera¢ co najmnie;j:
1) odpowiednig sygnature,
2) oznaczenie stron,
3) date i miejsce zawarcia umowy,
4) okreslenie przedmiotu umowy,
5) okres zawarcia umowy,
6) warto$¢ przedmiotu umowy,
7) termin i forme ptatnosci,
8) zapis odnosnie naliczania odsetek w przypadku zalegania z platnosciami,
9) wskazania w jakich przypadkach umowa moze by¢ rozwigzana bez wypowiedzenia,
10) klauzule o stosowaniu przepiséw Kodeksu cywilnego,
11) informacje o karach w przypadku poniesionych szkdd badz zniszczen poniesionych
przez strong.

4. Rejestry umoéw sg dokumentami poufnymi i winny by¢ przechowywane z nalezyta

N —

staranno$cia, zgodnie z obowigzujacymi zasadami prawidlowego zabezpieczenia
dokumentéw.

5. OGOLNE ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW ORAZ UDZIELANIA
PEENOMOCNICTW

§ 17
Zarzad reprezentuje Spotdzielni¢ na zewnatrz w stosunku do wiadz i oséb trzecich.

. Szczegbtowe uprawnienia osob, ktérym Zarzad Spotdzielni udzielil pelnomocnictwa do

dokonywania okre$lonego rodzaju czynnosci prawnych w imieniu Spétdzielni, sg ustalone
w uchwatlach Zarzadu o udzieleniu pelnomocnictwa.
Pelnomocnik dziata w granicach umocowania.

§18

Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja w swoim imieniu pisma adresowane do
innych komérek organizacyjnych. W przypadku adresatow zewngtrznych - pisma dotyczace
konkretnych zagadnien, Kierownicy podpisuja jezeli do podejmowania decyzji zostali
upowaznieni przez Zarzgd. Zarzad moze takze upowazni¢ inne osoby, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, do podpisywania okreslonego rodzaju dokumentdw.

§ 19

Niedozwolonym jest podpisywanie dokumentéw w imieniu innej osoby bez posiadania
pisemnego upowaznienia.

Wszystkie upowaznienia oraz udzielone petnomocnictwa znajdujg swoje odzwierciedlenie w
prowadzonej dokumentacji organizacyjnej i pracowniczej.

§ 20

7



6. KONTROLA WEWNETRZNA ORAZ ZASADY ZACHOWANIA TAJEMNICY
SEUZBOWEJ I OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

§ 21
Kontrola wewnetrzna stanowi integralny element zarzadzania i obejmuje sprawdzenie
kierunkéw i sposobéw dziatania, doboru $rodkéw, wykonania zadaf, przebiegu i
efektywnosci prowadzonej dziatalno$ci w poréwnaniu do zamierzen (programéw, planow)
oraz obowigzujgcych norm, zasad i przepisow.
W przypadkach koniecznych czynnosci w tym zakresie podejmuje Zarzad lub Prezes
Zarzadu.

§22
Prezes Zarzadu Spotdzielni sprawuje ogdlny nadzér nad wykonywaniem obowigzkdéw przez
pracownikow poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

§ 23

1. Informacje na temat Spotdzielni moga by¢ udzielane przy zachowaniu obowigzujgcych
przepiséw prawa.

2. Wszystkie komoérki organizacyjne odpowiedzialne sg za zapewnienie warunkow
umozliwiajacych wilasciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw oraz
przestrzeganie zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i zachowania tajemnicy
stuzbowe;j.

3. Prezes Zarzadu udziela indywidualnie kazdemu pracownikowi przechowujgcemu dane
osobowe, pisemnego upowaznienia do przetwarzania tych danych. Specjalista ds.
pracowniczych prowadzi ewidencj¢ upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

4. Szczegblowy sposéb realizacji obowigzkéw wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych, okreéla instrukcja dotyczaca ochrony danych osobowych i instrukcja
zarzadzania systemem informatycznym oraz polityka bezpieczefistwa w RSM.

Rozdzial IT
ORGANIZACJA I KIEROWNICTWO

1. ZARZAD SPOLDZIELNI

§ 24
1. Zarzad kieruje dziatalno$cia Spoldzielni, reprezentuje ja na zewnatrz oraz podejmuje
decyzje we wszystkich sprawach niezastrzezonych w ustawie lub Statucie innym organom
Spoétdzielni.
2. Zakres umocowania, uprawnien i odpowiedzialnosci okresla Statut i wydany na jego
podstawie Regulamin Zarzadu.




1.1. PREZES ZARZADU SPOLDZIELNI

§ 25
Prezes Zarzadu pelni jednoczesnie funkcjg kierownika zaktadu pracy.
2. Prezes Zarzadu kieruje biezaca dzialalnoscig gospodarcza Spoéldzielni na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnodci. Zadania wykonuje przy pomocy
Zastepey i Glownego Ksiegowego.

—

§ 26

Prezes Zarzadu Spotdzielni, w ramach ogdlnego kierownictwa i nadzoru nad realizacjg zadan,

kieruje i koordynuje pracg stuzb wykonawczych Spoéldzielni, wydajgc takze dyspozycje

i polecenia swojemu Zastepcy i Gléwnemu Ksiggowemu, co do sposobu wykonywania

powierzonych zadan, a ponadto:

1. koordynuje przygotowanie projektéw planéw gospodarczych, finansowych i
remontowych oraz nadzoruje ich realizacje,

2. nadzoruje bezposrednio wykonywanie zadaf przez komorki organizacyjne
podporzadkowane mu zgodnie ze strukturg organizacyjng zatwierdzong przez Radg
Nadzorcza,

3. wdraza najbardziej efektywne usprawnienia organizacyjne i techniczno — ekonomiczne
w pracach Spétdzielni, a takze wnioskuje do organéw Spotdzielni o wprowadzenie zmian,
dla poprawy efektywnosci dziatania Spétdzielni,

4, podejmuje decyzje w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy w odniesieniu do
wszystkich pracownikéow Spotdzielni,

5. dokonuje doboru kadr po zasiggnigciu opinii osoby bezposrednio odpowiedzialnej za dang
komérke organizacyjng i doskonali polityke¢ placowg w celu motywacyjnego
oddziatywania na pracownikdéw,

6. wspoldziata z Radg Pracownik6w i zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi,

7. przyjmuje i rozpatruje skargi na dzialalno$¢ komérek organizacyjnych i pracownikéw
Spoétdzielni,

8. organizuje skuteczng kontrolg i nadzoér nad:

a) realizacjg zadan przez poszczegdlne komoérki organizacyjne,

b) wykonywaniem uchwat organéw Spétdzielni,

¢) przestrzeganiem przepisow prawa oraz postanowien Statutu, regulamindw i instrukeji
wewnetrznych a takze tajemnicy stuzbowe;j,

d) dyscypling pracy.

9. reprezentuje Spéldzielnic na zewngtrz w zakresie realizacji biezacych zadan
gospodarczych,

10. podejmuje niezbedne dziatania w celu zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy,

11. odpowiada za realizacj¢ Swiadczen ZFSS na rzecz 0séb uprawnionych.




1.2. ZASTEPCA PREZESA ZARZADU SPOLDZIELNI DS. TECHNICZNO -
EKSPLOATACYINYCH

§ 27

. Zastepca Prezesa Zarzgdu Spoéldzielni do spraw techniczno — eksploatacyjnych, zwany w
dalszej czesci Zastepcg Prezesa, realizuje powierzone mu zadania w zakresie:
technicznego utrzymania nieruchomodci, wiasciwej eksploatacji nieruchomoscei, spraw
terenowo-prawnych, gospodarowania mieniem, oraz rozwoju potencjatu gospodarczego,
w ramach ustalonego podziatu kompetencji, uprawnien i odpowiedzialnosci, kierujgc sig
celowym i racjonalnym wykorzystaniem $rodkow rzeczowo — finansowych, okreslonych
w planach Spotdzielni.

. Zastepca Prezesa organizuje i nadzoruje pracg¢ komoérek organizacyjnych i pracownikow
bezposrednio podlegltych zgodnie ze strukturg organizacyjng uchwalong na dany rok przez
Rade Nadzorczg oraz sprawuje funkcje kierownicze w stosunku do wszystkich podlegtych
pracownikéw, takze w zakresie przestrzegania tajemnicy stuzbowe;.

. Zastepca Prezesa sklada Prezesowi Zarzadu Spéldzielni i organom Spoétdzielni
sprawozdania, informacje z wykonania powierzonych zadan biezacych i okresowych.

. Zastepca Prezesa zastepuje Prezesa Zarzadu Spétdzielni w czasie jego nieobecnosci.

. Zastepca Prezesa odpowiada za terminowe przygotowanie planéw remontu,
harmonograméw przetargébw 1 ich realizacje oraz prawidlowe przygotowanie
dokumentacji przetargowe;.

. Zastepca Prezesa odpowiada za terminowe przygotowanie planéw gospodarczych
nieruchomosci mieszkaniowych i ich realizacjg.

. Zastepca Prezesa nadzoruje catoksztalt spraw zwigzanych z dzialalno$cig gospodarcza
i eksploatacyjng zasobéw stanowigcych mienie Spotdzielni, w celu ich optymalnego
wykorzystania.

. Bezposrednio odpowiada za terminowe wykonanie obowigzujacych przegladéw stanow
technicznych budynkéw oraz prowadzenie ksigg obiektow.

. Sprawuje nadzér nad pracg wszystkich Administracji Osiedla.

1.3. GLOWNY KSIEGOWY SPOLDZIELNI

§28

. Gléwny Ksiegowy organizuje i nadzoruje:

1) prowadzenie caloksztaltu zagadnien rachunkowosci, finanséw, podatkow,
wynagrodzen, ubezpieczen,

2) przygotowanie do zatwierdzenia i aktualizacji dokumentacji zasad rachunkowosci
obejmujacej: zaktadowy plan kont, wykaz stosowanych ksigg rachunkowych, zasady
ksiggowania w nich operacji gospodarczych, zasady wyceny aktywow i pasywow,
dokumentacje dzialajgcego w Spétdzielni systemu informatycznego.

3) sporzadzanie operatywnych sprawozdan (raportéw) finansowych na potrzeby
zarzgdzania Spétdzielnia,

4) sporzadzanie obligatoryjnych sprawozdan finansowych,

5) kontrole dokumentéw ksiggowych i ich dekretacjg,

6) przebieg inwentaryzacji,

7) ewidencje ksiegowa, podatkows, ubezpieczeniowa oraz niezbedng dokumentacje
rozliczeniows.
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2. Gléwny Ksiegowy prowadzi biezaca kontrolg¢ srodkéw pienigznych oraz czuwa nad
zapewnieniem plynnosci finansowej i korzystnych zrédet finansowania oraz:

1)
2)
3)
4)

5)

monitoruje koszty i wyniki poszczeg6lnych dziatalnoscei,

realizuje uchwaty organéw Spoétdzielni i decyzje Prezesa Zarzadu,

reprezentuje Spotdzielni¢ w ramach udzielonego petnomocnictwa,

zatwierdza dokumenty finansowe Spoéidzielni zgodnie z Instrukcjg obiegu
dokumentow,

realizuje zadania wynikajagce z Regulaminu Zarzadu i odpowiada za efektywne
wykorzystanie majatku i dziatalno$¢ finansowg RSM.

2. KIEROWNIK KOMORKI ORGANIZACYJNE]J

§ 29

1. Kierownik komoérki organizacyjnej, zwany w dalszej czesci ,Kierownikiem” kieruje
wykonaniem powierzonych mu zadan w ramach dokonanego w strukturze organizacyjnej
podziatu kompetencji, uprawnien i odpowiedzialnosci.

2. Kierownik organizuje wykonanie zadan powierzonych komérce organizacyjnej
a wynikajgcych z ogdlnie obowigzujacych przepiséw, Statutu, regulaminéw i instrukcji
wewnetrznych oraz uchwat i decyzji organéw Spéldzielni, a takze wynikajgcych
z polecen bezposredniego przetozonego, oraz Cztonkéw Zarzadu.

3. Kierownik, jako organizator wykonania zadan:

1))
2)
3)

4)
5)

6)
7

ustala i aktualizuje, w uzgodnieniu z bezposrednim przelozonym, szczegélowe zakresy
zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci podporzadkowanych sobie pracownikéw,
przekazuje wilasciwym pracownikom otrzymane do zatatwienia sprawy oraz
korespondencje w celu jej opracowania,
wydaje pracownikom polecenia oraz udziela wskazéwek odnodnie sposobu i terminu
zalatwienia przekazanych spraw,
rozlicza pracownikéw z wykonania zadan i zalatwienia spraw,
zapewnia przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw ogélnie obowigzujgcych
przepiséw, Statutu, regulamindéw i instrukcji wewnetrznych oraz zarzgdzef,
w zakresie:

a) porzadku i dyscypliny pracy,

b) bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;;

¢) tajemnicy stuzbowej,

d) ochrony danych osobowych,

€) postepowania z dokumentami stuzbowymi.
wyznacza zastepstwa pracownikéw czasowo nieobecnych, ]
wspéldziala z kierownikami innych komoérek organizacyjnych w zakresie, w jakim
realizowane w jego komoérce sprawy wigzg si¢ z zakresem dziatania innych komorek
organizacyjnych.

§ 30

1. Kierownik obowigzany jest opracowaé dla potrzeb organéw Spéldzielni sprawozdania,
informacje, projekty regulaminéw i inne akty wewnetrzne, a takze wszystkie materiaty
dotyczace zakresu dziatania podleglej komérki organizacyjne;.

Kierownik obowigzany jest wspotdzialaé z wlasciwymi komisjami organéw Spétdzielni,
w zakresie ustalonym w odpowiednich aktach normatywnych a w szczegélnosci:
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1) udzielaé wyczerpujacych, merytorycznych informacji z zakresu realizowanych
zadan,

2) przedstawia¢ okreslone sprawy do zaopiniowania lub podjgcia decyzji w sprawach
nalezgcych do Zarzadu Spétdzielni.

3. Kierownik obowigzany jest do przygotowania i wnoszenia na posiedzenia Zarzadu,
projektéw zalatwienia spraw, w ktorych podejmowanie decyzji nalezy do kompetencji
Zarzadu.

4, Kierownik obowigzany jest do udzielania informacji na zewnatrz w granicach ustalonych
z bezposrednim przetozonym.

§ 31
Kierownik jest uprawniony do:

1. podejmowania decyzji we wszystkich sprawach okreslonych w zakresie jego
kompetencji, uprawniei i odpowiedzialnosci lub na mocy innych petnomocnictw,
udzielonych przez wiasciwy organ Spéldzielni,

2. podpisywania pism kierowanych do innych komérek organizacyjnych Spéldzielni
oraz opracowan kierowanych do kierownictwa Spétdzielni lub organéw Spétdzielni,

3. udzielania informacji i wyjasnien wilasciwym organom Spoidzielni, w sprawach
wchodzgcych w zakres jego dziatania.

3. SLUZBY WYKONAWCZE

§ 32

1. Caloksztalt czynnosci skladajacych si¢ na dziatalno$¢ gospodarcza Spoétdzielni,
wykonywany jest przez zesp6t pracownikow stanowigcych shuzby wykonawcze
Spoétdzielni.

2. Shuzby wykonawcze Spotdzielni dziela si¢ na komorki organizacyjne o zakresie dzialania,
uprawnien i odpowiedzialno$ci okreslonych w niniejszym Regulaminie, w tym:
1) wieloosobowe, kierowane przez kierownika komoérki organizacyjnej lub bezposrednio

przez Prezesa Zarzadu Spotdzielni, jego Zastgpce lub Gtéwnego Ksiggowego,
2) samodzielne stanowiska pracy, bezposrednio podporzadkowane Prezesowi, jego
Zastepcy lub Gtoéwnemu Ksiggowemu Spoldzielni.

3. Wyodrebnione komérki organizacyjne i poszczegblne stanowiska pracy, stanowig
strukture organizacyjng Spotdzielni jako zaktadu pracy.

4. Strukture organizacyjng Spoidzielni uchwala Rada Nadzorcza na wniosek Zarzadu
Spoétdzielni.

5. Komorki organizacyjne sg zgrupowane w wyodrebnionych pionach kompetencyjnych:
1) Prezesa Zarzadu,
2) Zastepcy Prezesa Zarzadu,
3) Gtéwnego Ksiggowego.

6. Ramowe zakresy czynnos$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci komoérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy, okre$la niniejszy Regulamin.

7. Kazdy pracownik, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, jest odpowiedzialny za
czynno$ci wykonywane w ramach swoich obowigzkow.

8. Podstawowe obowigzki pracownikéw Spotdzielni okreslone zostaty w Regulaminie pracy.
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Rozdzial,III
PODSTAWOWE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

1. PION PREZESA ZARZADU SPOLDZIELNI

§33

W pionie Prezesa Zarzadu Spotdzielni funkcjonujg nastgpujgce komorki organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy:

4) sekcja organizacyjno-samorzadowa,

5) sekcja cztonkowsko — mieszkaniowa,

6) obstuga prawna,

7) samodzielne stanowisko ds. pracowniczych,

8) samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy.

1.1. SEKCJA ORGANIZACYJNO - SAMORZADOWA

§ 34
Sekcja organizacyjno - samorzgdowa wykonuje nastepujace zadania:
1. W zakresie organizacji Spdtdzielni:

1) opracowuje projekty struktury i organizacji wewngtrznej,

2) opracowuje zmiany do statutu Spoéldzielni,

3) opracowuje projekty aktéw wewngtrznych w postaci instrukeji, regulaminéw
i zarzadzen Prezesa Zarzadu, prowadzi ich ewidencje, aktualizacje i przekazuje
wlasciwym komérkom organizacyjnym,

4) prowadzi sprawy rejestracji Spotdzielni oraz aktualizuje dane w rejestrze sagdowym,

5) kompletuje i przechowuje wewnetrzne normatywne akty Spétdzielni.

2. W zakresie obstugi organéw Spoldzielni:

1) opracowuje projekty uregulowann prawnych i organizacyjnych dotyczacych
dziatalnosci organdéw Spétdzielni,

2) opracowuje projekty planu pracy Zarzadu oraz przygotowuje wnioski odnosnie
wlaczenia okre$lonych spraw do porzadku obrad posiedzen Rady Nadzorcze;
i Zarzadu,

3) koordynuje prace nad przygotowaniem dla organéw Spétdzielni materiatow
sprawozdawczych, informacyjnych oraz projektéw uchwat i decyzji, sporzadzanych
przez merytorycznie wlasciwe komoérki organizacyjne Spétdzielni,

4) wykonuje obsluge organizacyjno — techniczng organéw Spoéidzielni (Walne
Zgromadzenie, Rada Nadzorcza, Zarzad Spéldzielni) poprzez:

a) zawiadamianie cztonkow tych organéw o terminach i problematyce posiedzen
i zebran,

b) sprawowanie kancelaryjnej obshugi zebran i posiedzen,

¢) prowadzenie biezacej korespondencji organéw Spétdzielni,

d) prowadzenie rejestru uchwat i protokolarzy odr¢bnie dla kazdego organu,

) przekazywanie podjetych uchwatl zainteresowanym osobom do wiadomosci lub
wykonania,

f) nadzorowanie przebiegu realizacji uchwat oraz sktadanie informacji z przebiegu

wykonania,
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5) opracowuje harmonogramy realizacji wnioskéw zgloszonych przez Walne
Zgromadzenie oraz sporzadza zbiorczg informacj¢ z realizacji tych wnioskow.
3. W zakresie obstugi Sekretariatu Spétdzielni:

1) przyjmuje, ewidencjonuje i rozdziela korespondencje zgodnie z dekretacjg Prezesa
Zarzadu lub Zastepcy Prezesa,

2) wysyla korespondencje,

3) zamawia i rozdziela pras¢ codzienng na poszczegdlne komoérki organizacyjne,

4) zamawia druki $cistego zarachowania, pieczatki biurowe.

4, W zakresie obstugi teleinformatyczne;:

1) administruje siecig komputerowa,

2) instaluje i utrzymuje sprawno$¢ sprzetu komputerowego oraz  jego
oprogramowania,

3) aktualizuje stron¢ internetowa Spoldzielni oraz zarzadza kontami poczty
elektronicznej,

4) sprawuje techniczny nadzor nad obstugg centrali telefonicznej oraz wspdlpracuje
z zewnetrznymi podmiotami w zakresie telekomunikacji i informatyki,

5) udziela pomocy uzytkownikom przy obstudze oprogramowania oraz sprzgtu
komputerowego,

6) nadzoruje caloksztalt spraw zwigzanych, z utrzymaniem sprawnosci technicznej
urzadzen biurowych (kserokopiarki, telefony komorkowe, telefony stacjonarne).

1.2. SEKCJA CZE.ONKOWSKO — MIESZKANIOWA

§ 35
Sekcja cztonkowsko — mieszkaniowa wykonuje nastgpujace zadania:
1. prowadzi rejestry:
a) cztonkéw Spotdzielni,
b) umoéw o ustanowienie prawa do lokalu,
¢) umow najmu lokali mieszkalnych,
d) lokali, dla ktorych zostaty ztozone oddzielne ksiggi wieczyste oraz odnotowuje
w rejestrach obcigzenia hipoteczne,
€) 0sob posiadajgcych najem lokali mieszkalnych,
f) uzytkowania spétdzielczych garazy.

2. zalatwia sprawy zwigzane z czlonkostwem w Spétdzielni w zakresie przyjmowania
badz ustania,

3. zalatwia sprawy zwigzane, z pochodnym nabyciem prawa do lokalu albo roszczeniem
o przyjecie w poczet cztonkdw Spotdzielni,

4. zalatwia sprawy zwigzane z zamiang mieszkan miedzy czlonkami Spétdzielni albo
miedzy cztonkiem Spoétdzielni, a wiadcicielem lub najemca innego mieszkania;

5. sporzadza dokumenty potwierdzajace nabycie spétdzielczego lokatorskiego prawa do
lokalu oraz przeniesienie tego prawa wodrgbng wilasno$¢é i przeniesienie
wlasnosciowego prawa do lokalu w odrebng wiasnosé,

6. prowadzi dokumentacje zwigzana z przeniesieniem wlasnosci lokali,

7. sporzadza, dokumenty w sprawie likwidacji ksigzeczek mieszkaniowych,

8. przygotowuje projekty decyzji w sprawach czlonkéw i ich mieszkan do
rozstrzygniecia przez Zarzad Spoéldzielni,

9. zalatwia sprawy zwigzane z uzytkowaniem garazy,

10. przygotowuje procedury przetargowe zwigzane z ustanowieniem odrgbnej wiasnoscei
lokali odzyskanych przez Spétdzielnie,
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11. przygotowuje projekty uchwat Zarzadu w sprawie okreslenia odrgbnej wiasnosci do
lokali,

12. przygotowuje we wspolpracy ze Specjalista ds. terenowo — prawnych sprawy
zwigzane z przeksztalceniem prawa wieczystego uzytkowania gruntow w prawo
wiasnosci,

13. przygotowuje korespondencje w zakresie wszystkich spraw zwigzanych z prawem do
lokali w tym z organami administracji panstwowe;j.

1.3. OBSLUGA PRAWNA

§ 36
Obstluga prawna Spoéldzielni jest wykonywana na zasadach okre$lonych w ustawie z dnia
6 lipca 1982 roku o radcach prawnych i obejmuje:

1. catoksztalt doradztwa prawnego, poprzez wydawanie pisemnych opinii prawnych oraz

biezace ustne doradztwo, interpretacje i wyktadnie,

2. reprezentowanie Spotdzielni w postgpowaniu sgdowym lub egzekucyjnym oraz przed
organami administracji pafstwowej 1 samorzadowej w sprawach, w ktérych
Spotdzielnia jest strong,
opiniowanie projektéw uchwat (decyzji) organéw Spétdzielni,
opiniowanie projektdw uméw zawieranych przez Spoéldzielnie,

5. obshuge prawng Walnego Zgromadzenia i Rady Nadzorczej.

-l

1.4. SAMODZIELNE STANOWISKO DS. PRACOWNICZYCH

§ 37
Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. pracowniczych wykonuje nastepujace zadania:

1. opracowuje projekty regulaminéw i innych unormowan dotyczgcych spraw
pracowniczych,

2. przeprowadza rekrutacje i selekcj¢ kandydatow do pracy, zatatwia sprawy osobowe
zwigzane z zatrudnieniem pracownikéw, zmiang stanowisk pracy, zmiang
wynagrodzenia oraz rozwigzaniem stosunku pracy,

3. wspoldziata z kierownikami komoérek organizacyjnych w zakresie podnoszenia przez
pracownikéw kwalifikacji wymaganych na danym stanowisku pracy,

4. przekazuje kierownikom wilasciwych komoérek organizacyjnych informacje
o przystugujacych pracownikom uprawnieniach, wynikajacych ze stosunku pracy,

5. kontroluje przestrzeganie przez pracownikoéw obowigzujacego porzadku i dyscypliny
pracy, w tym: wykorzystanie czasu pracy, wykorzystywanie zwolnieri od pracy,

6. opracowuje i nadzoruje realizacj¢ planu urlopéw pracownikow,

7. kompletuje i przechowuje akta osobowe pracownikéw oraz wszelkie dokumenty
dotyczgce spraw pracowniczych,

8. wspéldziata z Rada Pracownikéw i zakladowymi organizacjami zwigzkowymi w
zakresie okreslonym przez Prezesa Zarzadu Spéldzielni oraz w oparciu
0 obowigzujgce przepisy prawa,

9. prowadzi ewidencje zwigzane z prowadzeniem komoérki kadr m.in.: czasu pracy,
nieobecnosci, fluktuacji kadr, uméw cywilno-prawnych,

10. przygotowuje sprawozdania do GUS dot. spraw pracowniczych.
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1.5. STANOWISKO DS. BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

§ 38
Pracownik zatrudniony na stanowisku BHP wykonuje obowiazki i korzysta z uprawnien
okreSlonych w obowigzujacych przepisach o stuzbie bezpieczenstwa i higieny pracy.
Odpowiada m.in. za bezpieczne i higieniczne warunki pracy w zakladzie, szkolenia
w zakresie bhp oraz badania profilaktyczne pracownikdw.

2. PION ZASTEPCY PREZESA ZARZADU SPOLDZIELNI DS. TECHNICZNO -
EKSPLOATACYJNYCH

§ 39

W pionie Zastepcy Prezesa Zarzadu do spraw techniczno — eksploatacyjnych funkcjonujg
nastepujgce komorki organizacyjne:

1. Dziat Techniczny,
Samodzielne stanowisko ds. terenowo — prawnych,
Samodzielne stanowisko ds. mienia Spétdzielni,
Samodzielne stanowisko ds. najmu,
Stanowisko ds. obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowe;j
Administracje Osiedli.

Svon R

2.1. DZIAY, TECHNICZNY

§ 40
Dzial Techniczny wykonuje nast¢pujace zadania:
1. W zakresie spraw technicznych kompletuje dokumentacj¢ techniczng Spotdzielni
w zakresie prowadzonej gospodarki remontowej i inwestycyjne;.
2. W zakresie spraw inwestycyjnych:

1) koordynuje i nadzoruje przebieg procesu inwestycyjnego realizowanego przez
Spoldzielnig,

2) uzyskuje decyzje niezb¢dne do rozpoczecia budowy i eksploatacji obiektow,

3) dokonuje uzgodniefi warunkéw realizacyjnych z gestorami ustug komunalnych
i energetycznych,

4) przygotowuje dokumentacje celem wyboru wykonawcy inwestycji w drodze
przetargu oraz sporzadza projekty uméw zwigzanych z realizacjg zadaf
inwestycyjnych,

5) przygotowuje rozliczenie zadan inwestycyjnych oraz dokumenty zwigzane
z przekazaniem majatku na stan Spétdzielni.

3. W zakresie gospodarki zasobami mieszkaniowymi:

1) uczestniczy w komisjach, przeprowadzajacych przeglady i okresowe kontrole stanu
technicznego zasobéw mieszkaniowych zgodnie z przepisami prawa budowlanego,

2) wspdlnie z Administracjami Osiedli uczestniczy i koordynuje prace zwigzane
z usunieciem stwierdzonych usterek i uszkodzen po przeprowadzonych kontrolach
i przegladach, ktére moglyby spowodowaé zagrozenie bezpieczenistwa osob lub
mienia.
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4. W zakresie gospodarki remontowej obiektow:
1) w oparciu o plany gospodarcze i plany remontéw — organizuje przetargi na roboty
remontowe, konserwacyjne i eksploatacyjne,
2) sprawuje nadzoér techniczny nad wykonawstwem rob6t remontowych
wykonywanych przez obcych wykonawcow,
3) organizuje przeglady gwarancyjne i egzekwuje usunigcie ewentualnych usterek;
4) okresla zakres robdt i powoluje grupy konserwacyjno-remontowe oraz nadzoruje
wykonanie zadan przez t¢ grupe.
5. W zakresie innych spraw:
1) przygotowuje niezb¢dne materiaty, informacje i sprawozdania dla potrzeb organéw
Spotdzielni,
2) prowadzi gospodarke zasobami mieszkaniowymi, w tym remontowa i inwestycyjna
w $cistym wspotdziataniu z Kierownikami Administracji Osiedli, oraz Samorzadami
Nieruchomosci,
3) przygotowuje i realizuje plany w zakresie przegladéw instalacji gazowych,
elektrycznych, odgromowych i urzadzen dzwigowych,
4) opracowuje programy modernizacji sieci c.w.u., c.0., z.w. i prowadzi analizy
wykorzystania energii cieplnej dla potrzeb c.o. i c.w.u. oraz odpowiada za dzialania
zwigzane z racjonalizacjg uzytkowania energii.

2.2. SAMODZIELNE STANOWISKO DS. TERENOWO-PRAWNYCH

§ 41
Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. terenowo prawnych wykonuje nastepujace zadania:
1. W zakresie spraw terenowo — prawnych:
1) prowadzi rejestry aktow prawnych m.in. akty notarialne nabytych i zbytych
terenow, decyzje organéw administracji panstwowej, mapy sekcyjne, mapy
ewidencyjne gruntdéw,
2) przygotowuje kompleksows dokumentacj¢ niezbgdna do pozyskania lub zbycia
gruntow,
3) prowadzi sprawy zwigzane z aktualizacjg oplaty rocznej za wieczyste uzytkowanie,
4) prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z przeksztatceniem prawa wieczystego
uzytkowania gruntéw w prawo wilasnosci,
5) prowadzi sprawy zwigzane z ustalaniem stuzebnosci drogowych i innych, ustalanie
odptatnosci z tym zwigzanych,
6) prowadzi sprawy zwigzane z komasacja (scalaniem) i wydzielaniem gruntéw.
2. W zakresie innych spraw:
1) wspétpracuje ze stosownymi wydziatami Urzedu Miasta oraz wlasciwym sagdem
w zakresie spraw terenowych (wyciagi z rejestru gruntéw, ksiag wieczystych itp.),
2) przygotowuje niezbedne dokumenty i sprawozdania dla potrzeb organéw
samorzgdowych Spétdzielni,
3) wspdlpracuje z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi Spétdzielni w
zakresie podejmowania dziatan zmierzajgcych do optymalnego wykorzystania
gruntéw pozostajgcych we wladaniu Spétdzielni,
4) bierze udziat w czynnosciach geodezyjnych, gdzie Spétdzielnia jest strong jako
whasciciel czy wieczysty uzytkownik dziatek bgdacych przedmiotem postgpowania
badz jako strona sasiadujaca.
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2.3. SAMODZIELNE STANOWISKO DS. MIENIA SPOLDZIELNI

§ 42
Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. mienia w zakresie gospodarki lokalami uzytkowymi
i dzierzawy terenow wykonuje nastepujgce funkcje:

1) opracowuje plan gospodarczy mienia Spétdzielni, przy wspotudziale stuz technicznych i
w oparciu o dokonywane przeglady techniczne mienia, oraz sporzadza informacjg o jego
realizacji,

2) wspdlpracuje z Administracjami Osiedli oraz Dziatem Technicznym w zakresie
konserwacji i modernizacji lokali oraz zagospodarowania terenéw pod dzierzawy,

3) wspolpracuje z Kancelarig prawng przy obstudze merytorycznej umoéw z najemcami,
dzierzawcami, firmami reklamowymi oraz osobami prowadzacymi dzialalnos$¢
gospodarczg w mieszkaniu,

4) prowadzi i nadzoruje biezaca eksploatacj¢ budynkéw mienia Spotdzielni, w tym zleca
i nadzoruje realizacj¢ biezacych napraw i konserwacji,

5) zapewnia prawidlowe funkcjonowanie parkingéw Spoéldzielni (umowy z dozorem,
rozliczanie dozoru, nadzor nad kasami fiskalnymi),

6) inicjuje dziatania zmierzajace do optymalnego wykorzystania obiektow oraz terendw na
prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej oraz wdraza wnioski i zalecenia wynikajgce ze
strategii kierunkowych dziatafi Zarzadu i Rady Nadzorczej w zakresie gospodarki
mieniem Spoétdzielni,

7) ocenia stan techniczny przejmowanych od kontrahentéw zwalnianych lokali oraz bierze
udziat w przekazywaniu lokali nowym najemcom,

8) egzekwuje przepisy prawa budowlanego p.poz i bhp na obiektach mienia Spétdzielni,

9) koordynuje we wspdlpracy z Administracjami Osiedli wszelkie sprawy, ktore
wymagaja reprezentowania jednego stanowiska przed innymi podmiotami
wspdtpracujgcymi ze Spoéldzielnia.

2.4. SAMODZIELNE STANOWISKO DS. NAJMU

§ 43

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. najmu wykonuje nastgpujace zadania:

1. wypracowuje metody prowadzenia najbardziej efektywnej gospodarki lokalami
uzytkowymi i terenami w celu maksymalizacji dochodu,

2. pozyskuje najemc6éw lokali uzytkowych w drodze przetargéw, ogloszen lub negocjacji.

3. prowadzi merytoryczng obstuge najemcow lokali uzytkowych i dzierzawcow terendw
przy wspétudziale stuzb ksiggowych i Administracji Osiedli,

4. przygotowuje projekty uméw najmu i dzierzaw zasobéw stanowigcych mienie

Spotdzielni przy $cistej wspolpracy z Kancelariy prawng w celu wlasciwego

zabezpieczenia intereséw Spoldzielni,

wystawia faktury dla najemcow i dzierzawcow,

prowadzi rejestr uméw najmu i dzierzaw,

7. przygotowuje umowy z czlonkami Spotdzielni prowadzacymi dziatalnos¢ gospodarcza
w mieszkaniach i prowadzi ich ewidencjg,

8. inicjuje dzialania w zakresie zmiany stawek najmu lub dzierzawy zmierzajgcych do
osiggniecia optymalnych dochodow,

9. przygotowuje dane niezbedne do rozliczenia mediéw c.0., zw., c.w. w lokalach
uzytkowych oraz rozliczanie tych medidw, g
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10. monitoruje terminowe regulowanie oplat czynszowych przez najemcow lokali
uzytkowych i dzierzawcow zgodnie z zawartymi umowami oraz wspodtpracuje z komorka
windykacyjng w zakresie egzekwowania tych naleznosci,

2.5. STANOWISKO DS. OBRONY CYWILNEJ i OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§ 44

Realizuje zadania w zakresie Obrony Cywilnej i Ochrony Przeciwpozarowej wynikajace z
przepis6w ustawy z dnia 24.08.1991 roku o ochronie przeciwpozarowej oraz z ustawy z dnia
21.11.1967 roku o powszechnym obowigzku obrony RP oraz z rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 13.01.2004 roku w sprawie ogdlnych zasad wykonywania zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony, a w szczegoélnosci:

1) opracowywanie dokumentacji OC i p.poz oraz jej aktualizowanie,

2) konserwowanie sprzetu p.poz zgodnie z wymogami przepisow,

3) prowadzenie szkolen specjalistycznych w zakresie OC i p.poz dla pracownikéw Sp-ni,

4) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem schronéw ochronnych,

5) przygotowanie do prowadzenia akcji ratowniczej,

6) dbatosé o prawidtowe oznakowanie drég ewakuacyjnych.

2.6. ADMINISTRACJE OSIEDLI

§ 45
Administracje Osiedli sg terytorialnie wyodrgbnionymi jednostkami organizacyjnymi
Spétdzielni i w strukturze organizacyjnej oznaczone sg jako:
1) Administracja Osiedla TA-1 obejmujaca Osiedle Redtowo — Srédmiescie,
2) Administracja Osiedla TA-2 obejmujgca Osiedle Obtuze Lesne i Nowe,
3) Administracja Osiedla TA-3 obejmujgca Osiedle Obtuze Gorne,
4) Administracja Osiedla TA-4 obejmujgca Osiedla Pogdrze.

§ 46

1. Na czele Administracji Osiedla stoi Kierownik, ktéry jest przelozonym wszystkich
pracownikow Administracji.

2. W strukturze shluzb wykonawczych Spoéldzielni Kierownik jest pracownikiem
podlegajacym bezposrednio Zastgpey Prezesa Zarzadu ds. techniczno — eksploatacyjnych.

3. Kierownik jest bezposrednio odpowiedzialny za cato$¢ funkcjonowania zasobow
administracji i z zakresu tej odpowiedzialnosci wynikajg jego kompetencje.

4, Kierownik odpowiada za organizacj¢ pracy podwladnych oraz kontrole jej wykonania.
Zapewnia przestrzeganie przez podlegtych sobie pracownikéw ustawy o ochronie danych
osobowych, zasad bezpieczefistwa ihigieny pracy, przepisow przeciwpozarowych
i dyscypliny pracy.

5. Kierownik kieruje biezgcg dziatalnoscia Administracji Osiedla na podstawie plandéw
gospodarczych, uchwalonych przez Rad¢ Nadzorczg na dany rok oraz:

1) realizuje uchwaty i wnioski Samorzadéw Nieruchomosci oraz udziela im pomocy
organizacyjnej i administracyjnej,

2) informuje Prezesa Zarzadu Spoéldzielni o uchwalach i wnioskach Samorzadéw
Nieruchomosci,
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3) opracowuje projekty planow gospodarczych, dla poszczegdlnych nieruchomoscei, przy
wspotudziale Samorzgdéw Nieruchomosci,

4) prowadzi racjonalng i oszczgdng gospodarke osiedla w ramach zatwierdzonych
planéw rzeczowych i finansowych,

5) $cisle wspdlpracuje z Samorzadami Nieruchomosci w zakresie realizacji planu
gospodarczego i planu remontéw w nieruchomosci.

§ 47

Administracja Osiedla realizuje:
1. W zakresie gospodarki zasobami mieszkaniowymi:

)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

prowadzi dla kazdego budynku ksigzki obiektu budowlanego oraz kompletuje
i przechowuje wszelkie dokumenty dotyczace obiektow budowlanych, w zakresie
ustalonym w prawie budowlanym i przepisach wykonawczych,

odpowiada za terminowe przeprowadzenie obowigzkowych przegladéw wymaganych
przepisami prawa budowlanego,

odpowiada za terminowe wykonanie niezbednego przegladu technicznego urzadzen
malej architektury w szczegdlnosci urzadzen zabawowych i ich bezpieczng
eksploatacje,

wspdlpracuje z Inspektorami Nadzoru w zakresie usuwania w czasie lub bezposrednio
po przeprowadzonej kontroli lub przegladzie, wszystkich stwierdzonych usterek
i uszkodzen, ktére mogtyby spowodowaé zagrozenie bezpieczenstwa osdb lub mienia,
przyjmuje i zalatwia zgloszenia (interwencje mieszkaicow) w sprawach  uszkodzefi,
usterek, wadliwego funkcjonowania urzadzen i instalacji oraz elementéw budynkow,
zleca podleglym pracownikom wykonawstwo rob6t remontowych, konserwacyjnych
i zwigzanych z eksploatacjg zasobow,

sprawuje nadzér nad przejmowaniem zwolnionych lokali oraz rozliczaniem ich
uzytkownikéw,

organizuje wykonanie niezbgdnych rob6t w mieszkaniach zwolnionych do
dyspozycji Spotdzielni, celem przygotowania ich do zasiedlenia.

2. W zakresie gospodarki remontowej i konserwacji obiektéw:

)
2)

3)

4)

opracowuje roczny plan remontéw i konserwacji dla poszczegdlnych nieruchomosci,
we wspoldziataniu z Samorzadem Nieruchomosci,

organizuje wykonanie remontéw i konserwacji sitami wilasnymi lub obcymi
wylonionymi w drodze przetargéw w obecnosci Inspektora Nadzoru,

sprawuje  nadzor  techniczny nad  wykonawstwem  rob6t  remontowych
przeprowadzanych wlasnymi sitami i uczestniczy w odbiorze tych rob6t w obecnosci
Inspektora Nadzoru,

rozlicza fundusz remontowo — konserwacyjny za dany rok w oparciu o dane ksiegowe.

3. W zakresie spraw p. ppoz., sanitarnych i porzadkowych:

1y
2)
3)
4)

5)

utrzymuje porzadek i czysto$¢ w budynkach i na terenach osiedla, a w okresie
zimowym zapewnia usuwanie $niegu i likwidowanie gololedzi na ciggach pieszych
i drogach osiedlowych,

prowadzi biezgcg konserwacjg zieleni osiedlowej i placéw zabaw,

zapewnia przeprowadzenie dezynsekcji, dezynfekcji i deratyzacji w obiektach,
stosownie do potrzeb i zarzgdzen panstwowej stuzby sanitarnej,

zapewnia wykonanie wnioskéw 1 zalecen wynikajgcych z przeprowadzonych
kontroli i przegladow,

planuje i realizuje naklady na adaptacje pomieszczen, wyposazenia w sprzg¢t, maszyny
i urzadzenia obiektéw Administracji Osiedla i warsztatow w wysokosci zatwierdzonej
przez Zarzad Spoéldzielni.

20 c?@f?i

/ \J
W/
l'/
74




4. W zakresie rozliczen prowadzonej dziatalnosci:

1) opracowuje dla organéw Spoéldzielni i kierownictwa Spoldzielni okresowe
sprawozdania z dziatalno$ci gospodarczej i pozagospodarczej, stosownie do
ustalonych wymogow,

2) rozlicza koszty gospodarki zasobami mieszkaniowymi i koszty remontow
z uwzglednieniem zasady rachunku ekonomicznego,

3) rozlicza majatek bedacy w dyspozycji osiedla,

4) stosuje ustalony obieg dokumentéw dotyczacy obrotu gospodarczego i finansowego
miedzy Administracjg Osiedla, a innymi komérkami organizacyjnymi Spétdzielni.

3.PION GEOWNEGO KSIEGOWEGO

§ 48
Rachunkowo$¢ Spotdzielni prowadzi si¢ w oparciu o akty prawne wymienione w § 1
niniejszego Regulaminu oraz o:
1. Ustawe o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku (Dz. U. z 2016 roku, poz. 1047 —
tekst jednolity; z pdZniejszymi zmianami),
2. Ustawy podatkowe (podatek dochodowy, VAT).

§ 49
W pionie Gtéwnego Ksiggowego Spétdzielni funkcjonujg nastgpujgce stanowiska pracy:
1) Z-ca Gtéwnego Ksiggowego,
2) Ksiggowi,
3) Specjalista ds. plac.

§ 50
Pion Gtéwnego Ksiegowego wykonuje nastgpujgce zadania:
1. W zakresie spraw ksiggowych:

1) prowadzi ksiegi rachunkowe w sposéb ustalony w polityce rachunkowosci,

2) kontroluje dokumenty ksiggowe, aby mogly one stanowi¢ wiarygodng podstawg
zapiséw ksiggowych. Kontrolg dokumentéw przeprowadza si¢ pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym. Kontrole merytoryczng przeprowadzaja
kierownicy komoérek organizacyjnych lub pracownicy na stanowiskach samodzielnych
odpowiednio do przedmiotowej wiasciwosci operacji gospodarczej dokumentowane;j
przez dowdd ksiggowy. Kontrole formalno-rachunkows przeprowadza Giowny
Ksiegowy lub wyznaczony pracownik,

3) dekretuje - przed zaksiegowaniem dokumenty ksiggowe podlegajg dekretacji, na ktéra
sktada sie ogél czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodéw do ksiggowania
i z okreéleniem sposobu ujecia ich w ksiggach rachunkowych,

4) weryfikuje stan aktywéw i pasywow wykazany w ksiggach rachunkowych, na
podstawie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,

5) ustala warto$é aktywdéw i pasywow oraz wynik finansowy,

6) organizuje ewidencje ksiggowa, w tym prowadzenie ksiag rachunkowych, do ktérych
zalicza sie: Dziennik, Ksiege gtéwna, Ksiggi pomocnicze, Zestawienie obrotow i sald,
Ksiege inwentarzowg $rodkéw trwatych, Zaktadowy plan kont,

7) organizuje prace sprawozdawcze w tym prace bezposrednio przygotowujgce do
sporzgdzania sprawozdania finansowego,
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8) przygotowuje materialty do rozliczania kosztéw 1 przychodow z eksploatacji
i utrzymania nieruchomosci,
9) przygotowuje materiaty do rozliczania kosztow i przychodéw z dziatalnosci
Spoldzielni,
10) przygotowuje materiaty do rozliczania wydatkéw 1 przychodéw funduszu
remontowego,
11) rozlicza wklady mieszkaniowe, budowlane, majatek trwatly i obrotowy Spo6tdzielni,
12) dokonuje ksiegowan konczacych rok obrachunkowy,
13) kompletuje i przechowuje dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, ksiegi
rachunkowe i sprawozdania. Po zaksiggowaniu dowody ksiggowe koficzg swdj obieg
i podlegajg archiwizowaniu. Dokumenty ksiggowe musza by¢ przechowywane we
wlasciwy sposdb i przez obowigzujacy okres.
2. W zakresie spraw finansowych:
1) zagadnienia finansowania i rozliczen dziatalno$ci Spétdzielni poprzez:
a) wykorzystywanie $rodkéw zgodnie z planami i umowami o pozyskaniu tych
srodkow,
b) ustalanie i rozliczanie ostatecznej wysokosci wktadéw budowlanych
i mieszkaniowych oraz kredytu pozostajgcego do splaty,
2) rozliczenia finansowe z cztonkami Spdtdzielni, a w szczegdlnoscei zwigzane z:
a) ustaniem czlonkostwa, uzyskaniem lub ustanowieniem spétdzielczego prawa do
lokalu, zamiang mieszkania lub przeniesienia lokatorskiego lub wlasnosciowego prawa
do mieszkania na odr¢gbng wtasnos¢,
b) naliczaniem optat za uzywanie lokali i garazy,
c¢) zawiadamianiem cztonkéw Spétdzielni o wysokosci optat i terminach ich wnoszenia,
d) prowadzeniem spraw zwigzanych ze splata kredytow dlugoterminowych
wykorzystywanych przez Spéldzielni¢ na sfinansowanie kosztéw budowy lokali
mieszkalnych,
e) prowadzeniem windykacji naleznosci,
f) informowanie Zarzadu o zaleglo$ciach we wnoszeniu optat eksploatacyjnych.
3. W zakresie wynagrodzen pracownikow:
1) wyliczanie nalezno$ci pracownikéw z tytulu wynagrodzen, dodatkéw, urlopdéw oraz
innych naleznosci wynikajacych z zawartego ZUZP RSM im. KP i aktualnie
obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw,
2) sporzadzanie list ptac i zestawien list ptac,
3) prowadzenie ewidencji analitycznej wynagrodzen (kartoteki zarobkdw i potracen),
4) prowadzenie ewidencji dla potrzeb rozliczeniowych i sprawozdawczych GUS, ZUS
i urzedéw skarbowych,
5) prowadzenie rozliczen z tytutu wynagrodzen: z ZUS, z urzedami skarbowymi oraz
potracen z list plac,
6) sporzadzanie deklaracji dla ZUS i urzedéw skarbowych — miesigcznych i rocznych;
7) obstuga programu ptacowego oraz Platnika,
8) ksiggowanie list plac w koszty,
9) obstuga ubezpieczen.
4. W zakresie dziatan finansowych prowadzenie:
1) kasy Spétdzielni,
2) likwidatury dokumentdw stanowigcych podstawe przyjecia i wydania $rodkéw
platniczych,
3) ubezpieczen rzeczowych,
4) rozliczen finansowych z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych z tytulu ubezpieczenia
spolecznego,
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5) rozliczen wykorzystania 7FS$S oraz Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej dla pracownikow
Spoétdzielni.

5. W zakresie zagadniefi ekonomicznych:

1) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektéw planéw rzeczowo —
finansowych i sprawozdan z ich wykonania we wspétdziataniu z poszczegbdlnymi
pionami organizacyjnymi Spétdzielni,

2) opracowywanie ogélnych i wycinkowych analiz z dziatalno$ci gospodarczej
Spotdzielni.

Rozdzial IV .
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 51
Regulamin Organizacyjny uchwala Rada Nadzorcza Spotdzielni.

§52
Zmiany do Regulaminu wprowadza si¢ w tym samym trybie, jak jego ustanowienie.

§ 53
Traci moc Regulamin Organizacyjny RSM im. Komuny Paryskiej w Gdyni uchwalony przez
Rade Nadzorczg uchwata nr 219/11-14 z dnia 29 stycznia 2014 roku.

§ 54 Jur fas 5
Regulamin Orgagizacng}{ zostat uchwalony Uchwatg Rady Nadzorczej nr // g 7// 44
zdnia ... . 5L 1. i obowigzuje od 1 stycznia 2018 roku.
SEKRE PRZEWODNICZAC
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Zbigni olito Teresa Jakubowska
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