Uchwala Nr 03/09/2023
Rady Nadzorczej Spéldzielni Mieszkaniowej ,,Centrum I” z siedzibg w Warszawie

z dnia 28.09.2023 r.

w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Spoéldzielni Mieszkaniowej
»Centrum I” w Warszawie

Rada Nadzorcza Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Centrum I” z siedzibg w Warszawie na podstawie
§ 65 ust. 2 pkt 14) Statutu Spétdzielni Mieszkaniowej ,,Centrum 1” z siedzibg w Warszawie
Spoldzielni postanawia, co nastepuje:

§ 1.
Uchwali¢ Regulamin Organizacyjny Spoétdzielni Mieszkaniowej ,,Centrum I” w Warszawie
wraz ze schematem organizacyjnym stanowigcym integralng czes¢ ww. regulaminu,
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszej uchwaly.

§ 2.

Traci moc Regulamin Organizacyjny Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Centrum I” w Warszawie
uchwalony przez Rade Nadzorczag Uchwatg Nr 30/2004 z dnia 07.06.2004 r., zmieniony
Uchwala Rady Nadzorczej Nr 7/2005 z dnia 22.12.2005r., Uchwala Rady Nadzorczej Nr
21/2007 z dnia 31.05.2007r., Uchwatami Rady Nadzorczej Nr 27/2007 i 28/2007 z dnia
30.08.2007r., Uchwatg Rady Nadzorczej Nr 88/2011 z dnia 22.11.2011r., Uchwata Rady
Nadzorczej Nr 67/2013 z dnia 06.06.2013r. oraz Uchwalg Rady Nadzorczej Nr 43/2014 z dnia
20.05.2014r.

§ 3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

W glosowaniu wzigto udziat 6 Cztonkéw Rady Nadzorczej
Za Uchwalg glosowato 6 Czlonkow Rady Nadzorcze;j
Przeciw Uchwale glosowato 0 Czlonkéw Rady Nadzorczej

Uchwala zostata podjeta.

Sekretarz Rady Nadzorczej

AR A BFL
Karol Wieteska







) REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ ,,CENTRUM I”

Uchwalony Uchwalg
Rady Nadzorczej SM ,,Centrum I”
Nr 03/09//2023 z dnia 28-09-2023 r,

WARSZAWA, 28-09-2023 r.




ROZDZIAk. 1

OGOLNE ZASADY ORGANIZACJI DZIALALNOSCI SPOLDZIELNI

§1

Regulamin ustala organizacje pracy i porzadek wewnetrzny w Spétdzielni Mieszkaniowej
»Centrum I”, zwanej w dalszej tresci Spotdzielnia,

. Regulamin niniejszy zawiera ogélne zasady zarzgdzania i organizacji Spotdzielni jako
zaktadu pracy, okre§la ramowe zadania komorek organizacyjnych oraz ich
podporzadkowanie stuzbowe.

. Przedmiotem podstawowej dzialalnosci Spoldzielni jest zaspakajanie potrzeb
mieszkaniowych czlonkéw 1 ich rodzin oraz potrzeb gospodarczych i kulturalnych
wynikajacych z zamieszkiwania w Spotdzielni.

Spoldzielnia wykonuje swoje zadania statutowe za posrednictwem  organow
przedstawicielskich i shuzb wykonawczych, prowadzacych biezaca dziatalnos¢ gospodarczg
Spoldzielni.

. Dzialalnos¢ Spétdzielni jest prowadzona w ramach planu finansowego i planu remontéw
na dany rok, uchwalonego przez Rade Nadzorcza.

Stuzby wykonawcze Spotdzielni realizujg zadania wynikajace z planu finansowego i planu
remontow wiasnymi sitami w ramach struktury organizacyjnej zatwierdzonej przez Rade
Nadzorczg, stosownie do zalgczonego do niniejszego Regulaminu schematu struktury
organizacyjnej lub zlecaja ich wykonanie zewnetrznym podmiotom gospodarczym
w trybie okreslonym w odrgbnych przepisach.

. Tlekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o pracodawcy lub Spoéldzielni — nalezy
przez to rozumie¢ Spoldzielni¢ Mieszkaniows ,,Centrum 17

ROZDZIAXL. 11

SZCZEGOLOWE ZASADY ORGANIZACJI PRACY W SPOLDZIELNI

§2

. Dziatalnoscig Spétdzielni kieruje oraz reprezentuje ja na zewnatrz Zarzad, ktory sktada sie
z Prezesa Zarzadu i Cztonka Zarzadu.

. Oswiadczenia woli za Spoldzielnie skltadajg dwaj czlonkowie Zarzgdu lub jeden Czlonek
Zarzadu i Pelnomocnik.

. Do zakresu dzialania Zarzadu naleza wszystkie sprawy niezastrzezone w przepisach
prawa lub w Statucie dla innych organéw.

. Zarzad podejmuje decyzje w interesie czlonkow Spéldzielni we wszystkich sprawach
nie zastrzezonych w ustawie lub Statucie do zakresu dzialania innych organéw
Spoétdzielni.

. Zarzagd wykonuje uchwaly podejmowane przez Walne Zgromadzenie i Rad¢ Nadzorcza
w ramach ich ustawowych i statutowych kompetencji.

. Zarzad podejmuje decyzje kolegialnie, w formie uchwal, na odbywanych okresowo
posiedzeniach. W okresie pomigdzy posiedzeniami Zarzad wykonuje swoje funkcje
w ramach podziatu czynnosci pomigdzy cztonkami Zarzadu.
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Zarzad Spoldzielni dziata w oparciu o Regulamin Zarzadu Spotdzielni uchwalony przez
Rade Nadzorcza, ktory okresla tryb pracy Zarzadu oraz podzial czynnosci pomiedzy
cztonkdéw Zarzgdu.,

§3

W sklad podstawowego pionu funkcjonalnego (pion Prezesa) wchodzg komérki
organizacyjne o wyodrebnionym zakresie dziatania:

1) wieloosobowe (dzialy), kierowane przez kierownika

2) jednoosobowe samodzielne stanowiska pracy podporzadkowane bezposrednio

Prezesowi Zarzadu.

Szczegdlowg organizacje wewnetrzng dziatu lub samodzielnego stanowiska pracy ustala
Prezes Zarzadu.
Kazdy zatrudniony w Spétdzielni pracownik podporzadkowany jest przelozonemu.

§4

Prezes Zarzadu organizuje i kieruje praca Zarzadu i jest kierownikiem Spoétdzielni.

Prezes Zarzadu podejmuje decyzje w sprawach dotyczacych dziatalnosci Spoldzielni,

nie zastrzezonych do kolegialnej kompetencji Zarzgdu oraz do kompetencji innych

organow Spoldzielni, a w szczegolnosci :

1) koordynuje pracg Cztonkéw Zarzadu,

2) koordynuje dziatalno$¢ komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy,
wydaje przepisy wewnatrzspoldzielcze (zarzadzenia, polecenia, wytyczne),

3) przyjmuje skargi i wnioski w trybie i na zasadach okreslonych w obowigzujacych
w tym zakresie przepisach,

4)  koordynuje przygotowanie projektow planéw finansowych i remontéw Spétdzielni,

5) nadzoruje na biezgco realizacje uchwalonych planéw Spotdzielni,

6) nadzoruje przestrzegania przez podleglych sobie pracownikow przepisow
wewnatrzspotdzielczych i ogolnie obowigzujacych,

7) nadzoruje sprawy pracownicze,

8) nadzoruje sprawy czlonkowsko-mieszkaniowe,

9) nadzoruje problematyke organizacyjno-prawna i samorzadowa,

10) nadzoruje sprawy administracyjne Spétdzielni oraz racjonalne gospodarowanie
majatkiem Spotdzielni;

11) nadzoruje prace stuzb finansowo-ksiggowych Spoldzielni w tym Glownego
Ksiggowego Spotdzielni,

12) nadzoruje sprawy techniczne w Spotdzielni,

13) nadzoruje sprawy BHP i ppoz. w Spétdzielni,

14) nadzoruje dziatalno$¢ biura Spotdzielni,

15) nadzoruje sprawy najmu lokali uzytkowych i dotyczace gruntow Spétdzielni,

16) udziela wytycznych podporzadkowanym bezposrednio komérkom organizacyjnym
w sprawie sposobu wykonywania powierzonych im zadan oraz nadzoruje ich
wykonanie,

17) wykonuje inne zadania powierzone przez Zarzad i Rade Nadzorcza dotyczace
dzialalnos$ci Spoldzielni,

18) sklada Radzie Nadzorczej i Walnemu Zgromadzeniu informacje o wykonaniu
powierzonych zadan i zatatwianiu przekazanych spraw.
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3.Prezes Zarzadu w imieniu Spéldzielni (pracodawcy) wykonuje czynnosci z zakresu prawa
pracy, o ktorych mowa w art. 3' Kodeksu pracy, w tym w sprawachzwiazanych z
zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow.

§5
1. Cztonek Zarzadu zastgpuje Prezesa Zarzgdu podczas jego nieobecnosci oraz:

1) wspblpracuje z Prezesem Zarzadu przy realizacji zadan Spoldzielni poprzez
poszczegolne komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy,

2) wspolpracuje na biezgco z Komitetami Domowymi,

3) bierze udziat w realizacji uchwatl organéw Spoétdzielni,

4) wykonuje inne zadania powierzone przez Prezesa Zarzadu i Rade Nadzorcza
dotyczgce dziatalnosci Spotdzielni,

5) sklada Zarzadowi i Radzie Nadzorczej informacje o wykonaniu powierzonych zadan
1 zatatwianiu przekazanych spraw.

§6
. Biuro Spoéldzielni jest odpowiedzialne za obstuge administracyjng organéw Spoldzielni,
cztonkéw Spétdzielni oraz mieszkancow.
2. Biuro Spétdzielni tworza:
1) Dzial Finansowo-Ksiggowy,
2) Dazial Techniczny,
3) Dzial Administracji,
4) Samodzielne stanowisko ds. cztonkowsko — mieszkaniowych i lokali uzytkowych
oraz gruntow,
5) Sekretariat Biura — Stanowisko ds. sekretariatu i obstugi Zarzgdu Spoétdzielni.
. Dzialem kieruje jego Kierownik

o

(O8]

§7
1. Kierownik organizuje wykonanie zadan wynikajacych z ogolnie obowiazujacych
przepiséw, Statutu, regulamindéw i instrukcji wewnetrznych oraz uchwat i decyzji
organow Spotdzielni.
2. Kierownik jako organizator wykonania zadan:

1) ustala i w miar¢ potrzeby aktualizuje, w uzgodnieniu z Prezesem, szczegbtowe
zakresy zadan, obowigzkow 1 odpowiedzialnosci pracownikéw oraz wregcza
je kazdemu pracownikowi za pokwitowaniem, a podpisang kopie przekazuje do akt
pracownika,

2) wyznacza zastepstwa pracownikow czasowo nieobecnych,

3) przekazuje wiasciwym pracownikom otrzymane do zatatwienia sprawy oraz
korespondencje w celu jej opracowania,

4) wydaje pracownikom polecenia oraz udziela wskazdéwek odnosnie sposobu
i terminu zalatwienia przekazanych spraw,

5) rozlicza pracownikéw z wykonanych zadan i zalatwionych spraw,
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§8
1. Kierownik oraz osoby zajmujgce samodzielne stanowiska obowigzani sg opracowywac
dla  potrzeb  Spotdzielni sprawozdania, informacje, projekty regulaminow
1 instrukcji oraz inne materialy dotyczace zakresu dziatania danej komorki organizacyjne;.
2. Kierownik oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska obowigzani sg wspoldziataé
z wilasciwymi komisjami Rady Nadzorczej w zakresie okreSlonym w Statucie
oraz odpowiednich regulaminach, a w szczegdInoscei:
a) udziela¢ niezbednych i wyczerpujacych informacji dotyczacych realizowanych
zadan,
b) przedstawiaé okreslone sprawy do zaopiniowania,
¢) kierownicy oraz samodzielni specjalici przygotowuja 1 wnosza na posiedzenia
Zarzadu projekty okreslajgce sposob zatatwiania spraw, w ktérych podejmowanie
decyzji nalezy do kompetencji Zarzadu.
3. W czasie nicobecnosei Kierownika obowigzki jego pelni pracownik go zastepujacy.

§9

Do obowigzkéw Kierownika nalezy zapewnienie przestrzegania przez pracownikow
postanowien ogélnie obowigzujacych przepiséw oraz wewnetrznych regulamindw i instrukcji,
a w szczegolnosci w zakresie:

1. porzadku i dyscypliny pracy,

2. zasad BHP i p.poz.,

3. zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowe;,

4. prawidlowego postepowania z aktami stuzbowymi.

§10

1. Kierownik oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska uprawnieni sg do:

1) podpisywania pism kierowanych do innych komorek Spotdzielni oraz opracowan
1 pism kierowanych do Zarzadu Spotdzielni,

2) podpisywania informacji wysylanych do czlonkéw Spoldzielni, w zakresie
posiadanego pelnomocnictwa Zarzadu,

3) udzielania informacji i wyjasniefi uprawnionym organom i instytucjom w sprawach
wchodzacych w zakres ich dziatania, w zakresie posiadanego pelnomocnictwa,

4) podpisywania dokumentéw obrotu materialowego oraz dokumentow finansowo-
ksiggowych na zasadach okreslonych w instrukcji obiegu tych dokumentow.

2. Szczegolne uprawnienia kierownikow oraz osdb zajmujacych samodzielne stanowiska,
ktorym Zarzad udzielit pelnomocnictwa do dokonywania czynnosci prawnych
okreslonego rodzaju, okreslone s3 w indywidualnie udzielanych pisemnych
pelnomocnictwach.

§11
Do ogdlnych obowiazkow pracownikéw Spoétdzielni nalezy:
1. w zakresie obowigzkow wynikajacych z art. 211 Kodeksu pracy:
1) zapoznanie si¢ i przestrzeganie przepisow i zasad BHP, udzial w szkoleniach
i instruktazach z tego zakresu oraz poddawaé¢ sie wymaganym egzaminom



2) wykonywanie pracy w sposéb zgodny z przepisami oraz zasadami bezpieczefistwa
i higieny pracy oraz stosowanie si¢ do wydawanych polecen i wskazowek
przetozonych,

3) dbanie o nalezyty stan urzadzen, narze¢dzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy;

4) stosowanie Srodkéw ochrony zbiorowej, a takze uzywanie przydzielonych
srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

5) poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowanie sie do wskazan lekarskich;

6) niezwloczne zawiadamianie przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspolpracownikow, a takze inne osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia, o
grozacym im niebezpieczenstwie;

7)

8) wspoldzialanie z pracodawca w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

w zakresie obowigzkdw wynikajacych z art. 100 Kodeksu pracy:

1) wykonywanie pracy sumiennie i starannie oraz stosowanie si¢ do polecen
przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowg o prace,

2) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

3) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

4) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,

5) dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie
w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce
na szkode,

6) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

7) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego,

w pozostalym zakresie:

1) zapoznanie si¢ ze schematem organizacyjnym Spdtdzielni, obiegiem dokumentéw
1 sposobem zatatwiania spraw,

2) zapoznanie si¢ z obowigzujacymi regulaminami i instrukcjami, przestrzeganie
procedur w nich zawartych,

3) zalatwianie powierzonych spraw rzetelnie, fachowo, terminowo, zgodnie
z kompetencjami i obowigzujacymi regulacjami wewngtrznymi (regulaminy,
instrukcje i inne), w zakresie ustalonego zakresu czynnosci oraz wyznaczonych
przez przelozonego zadan,

4) celowe 1 racjonalne gospodarowanie $rodkami znajdujgcymi si¢ w dyspozycji
pracownika,

5) zglaszanie przelozonemu ewentualnych trudnosci w wykonywaniu powierzonych
zadan,

6) wspoélpraca ze wszystkimi pracownikami oraz organami Spoldzielni w zakresie
realizowanych zadan,

7) doskonalenie biezacej znajomosci przepisow prawnych (Prawo spoldzielcze,
Ustawa o spoldzielniach mieszkaniowych, ustawa o rachunkowosci, ustawy
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podatkowe, Statut, regulaminy i inne) niezbednych do prawidtowej realizacji
powierzonych zadan,

8) wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonych w zakresie posiadanych
uprawnien i kompetencji.

ROZDZIAL 111

WYKAZ STANOWISK W SPOLDZIELNI

§12
Lp. WYSZCZEGOLNIENIE ETAT
PREZES ZARZADU 1
Dzial Ksi¢gowosci 4
1 | Gléwny Ksiggowy — Kierownik Dziatu Finansowo — Ksiegowego 1
2 | Zastepca Gtownego Ksiggowego 1
3 | Stanowisko ds. finansowo - ksiegowych i rozliczen 1
4 | Stanowisko ds. kadr i ptac 1
Dzial Techniczny 2
5 | Kierownik Dzialu Technicznego 1
6 | Stanowisko ds. technicznych 1
7 |Konserwatorzy (ustuga zewnetrzna) -
Dzial Administracji 27
8 | Administrator 1
9 | Gospodarze budynkow 4.5
10 |Portierzy (etat / umowa zlecenie) 21
11 |Sprzataczka (etat / umowa zlecenie) 0,5
Samodzielne stanowiska 2
12 Stanowisko ds. cztonkowsko — mieszkaniowych i lokali |
uslugowych oraz gruntow
13 Stanowisko ds. sekretariatu i obstugi Zarzadu Spétdzielni i 1
organow Statutowych
Uslugi zewnetrzne 0
14 | Stanowisko ds. ochrony danych osobowych -
15 |Obstuga prawna -
16 |Obstuga informatyczna -
17 | Stanowisko ds. BHP i p.poz -
CZE.ONEK ZARZADU (etat / umowa zlecenie) 1
37

ROZDZIAL IV &



PODSTAWOWE OBOWIAZKI CZLONKOW ZARZADU SPOLDZIELNI

§13

Zakres czynnoSci Prezesa Zarzadu:

1.

10.

11.
12,

13,

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Znajomos¢ i przestrzeganie prawa spoldzielczego, statutu Spoltdzielni, prawa pracy,

aktow prawa wewnagtrzspoldzielczego oraz innych przepiséw obowigzujacego prawa,

majacych zastosowanie do dzialania Spéldzielni.

Kierowanie caloksztaltem dziatalnosci Spoldzielni, zwlaszcza w zakresie:

a) zwolywania i przewodniczenia posiedzeniom Zarzadu,

b) przekazywania do wykonania cztonkom Zarzadu uchwat Zarzadu, Rady Nadzorczej
1 Walnego Zgromadzenia.

Organizacja pracy Zarzadu i sprawowanie nadzoru nad pracg pozostalych czlonkéw

Zarzadu oraz koordynowanie tych prac.

Kierowanie biurem Spoldzielni i wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego,

kierownika Spotdzielni i pracodawcy w stosunku

do  wszystkich pracownikéw Spoéldzielni, w tym zatwierdzanie ich obowigzkoéw

i dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.

Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komérkami organizacyjnymi.

Udziat w posiedzeniach Rady Nadzorczej i Komisji rewizyjnej oraz innych komisjach

Rady Nadzorczej na ich zaproszenie.

Prawidlowe gospodarowanie majatkiem i $srodkami finansowymi Spétdzielni.

Zapewnienie wlasciwego stanu technicznego zasobéw Spoétdzielni, takich jak: budynki

mieszkalne, budynki biurowe, lokale uzytkowe, zaplecze administracyjno-gospodarcze

Spoldzielni, infrastruktura techniczna.

Skladanie Radzie Nadzorczej nie rzadziej niz raz na kwartal sprawozdan z dziatalnosci

Zarzadu i funkcjonowania Spotdzielni.

Przedkladanie Radzie Nadzorczej i Zarzadowi projektow uchwat wedtug kompetencji

tych organow.

Opracowywanie projektow struktur organizacyjnych Spétdzielni.

Opracowywanie projektow uchwal wnoszonych na posiedzenia Zarzadu i przez Zarzad

na posiedzenia Rady Nadzorczej i Walnego Zgromadzenia.

Opracowywanie projektow aktow prawa wewnatrzspotdzielczego (regulaminy),

niezbednych do funkcjonowania Spoldzielni, ktérych istnienia wymaga prawo

spéldzielcze i statut Spotdzielni.

Wykonywanie, przy wspélpracy radcy prawnego, czynnosci zwigzanych

z opracowaniem, uchwalaniem i zarejestrowaniem w sgdzie Statutu Spoéldzielni, zmian

w Statucie oraz zmian w Krajowym Rejestrze Spétdzielni.

Przygotowywanie materialow ze strony Zarzadu na posiedzenia Rady Nadzorczej.

Przygotowywanie materialow na obrady Walnego Zgromadzenia i organizowanie tych

obrad.

Przedktadanie Radzie Nadzorczej projektu planu finansowego i planu remontéw oraz

realizowanie ww. planow i sktadanie sprawozdania z ich wykonania.

Obowiazek zapoznawania si¢ z uchwalami podjetymi przez Zarzad w czasie

nieobecnoéci w pracy.

Przyjmowanie interesantéw w dniach i godzinach okreslonych w odpowiednich aktach

wewnetrznych.




20. Udzial w obradach Walnego Zgromadzenia oraz - na zaproszenie - innych statutowych
organdéw Spotdzielni.

21. Przygotowanie odpowiedzi na wnioski, interpelacje cztonkow Spoldzielni.

22. Okresowa ocena podlegtych pracownikow.

§ 14

Zakres czynno$ci Czlonka Zarzgdu:

1. Znajomos$¢ i przestrzeganie: prawa spdldzielczego, statutu Spoldzielni, aktow prawa
wewnatrzspdldzielczego oraz innych przepisow obowigzujgcego prawa majgcych
zastosowanie do dziatania Spotdzielni.

Utrzymanie zasobow Spétdzielni w nalezytym porzadku i czystosci.

Scista wspotpraca z wlasciwymi merytorycznie komisjami Rady Nadzorcze;j.

Uczestniczenie w pracach komisji Rady Nadzorczej — na zaproszenie.

Przyjmowanie interesantéw w dniach i godzinach okre$lonych w odpowiednich aktach

wewnetrznych.

Wykonywanie obowigzkow Prezesa Zarzadu, w razie jego nieobecnosci.

7. Obowigzek zapoznawania si¢ z uchwalami podjetymi przez Zarzad w czasie
nieobecnosci w pracy.

8. Udziat w posiedzeniach Rady Nadzorczej na zaproszenie Prezydium Rady Nadzorcze;.

9. Udzial w obradach Walnego Zgromadzenia.

10. Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje cztonkéw Spotdzielni, w tym
réwniez z przyjec interesantow.,

11. Nadzor nad prowadzeniem rejestrow uchwal organdow Spoétdzielni.
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ROZDZIAL. V

§ 15
Struktura organizacyjna obejmuje:
1. Dziat Finansowo - Ksiggowy, w ktérego sktad wchodza:
- Glowny Ksiggowy — Kierownik Dziatu Finansowo- Ksiegowego,
- Zastgpca Glownego Ksiegowego,
- Stanowisko ds. finansowo- ksiegowych i rozliczen,
- Stanowisko ds. kadr i plac,
2. Dzial Techniczny, w ktorego sktad wchodzg:
- Kierownik Dzialu Technicznego,
- Stanowisko ds. technicznych,
- Konserwatorzy (ustuga zewnetrzna),
3. Dzial Administracji w ktorego sktad wchodza:
- Administrator
- Gospodarze budynkow,
- Portierzy,
- Sprzataczka,



4. Samodzielne stanowisko ds. cztonkowsko — mieszkaniowych i lokali uzytkowych oraz
gruntow,

Stanowisko ds. sekretariatu i obstugi Zarzadu Spoétdzielni i organéw Statutowych,
Stanowisko ds. ochrony danych osobowych (ustuga zewnetrzna).

Obstuga prawna (ustuga zewnetrzna),

Obstuga informatyczna (ustuga zewnetrzna),

Stanowisko ds. BHP i p.poz. (ustuga zewnetrzna).
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§ 16
Dzial Finansowo — Ksiegowy

Dzial Finansowo - Ksiggowy podlega Prezesowi Zarzadu.

Dzialem Finansowo — Ksiggowym kieruje Gtowny Ksiegowy.

Bezposrednim przelozonym pracownikoéw zatrudnionych w Dziale Finansowo —

Ksiggowym jest Kierownik Dziatu Finansowo — Ksiggowego (Gtoéwny Ksiegowy).

Glowny Ksiegowy odpowiedzialny jest za prawidlowe i rzetelne ewidencjonowanie

i prezentowanie sytuacji majatkowe;j i finansowej Spotdzielni.

Do ramowego zakresu zadan Kierownika Dziatu Finansowo — Ksiegowego (Gtownego

Ksiggowego) nalezy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej Spoldzielni zgodnie =z obowigzujacymi
przepisami prawa i uchwatami organéw Spoétdzielni,

2) opracowanie po konsultacji z Zarzadem Spoldzielni wiasciwe] strategii finansowe;j
Spoéldzielni zgodnie z kierunkami zmian w systemie gospodarczym kraju,

3) odpowiedzialnos¢ za prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

4) organizacja, nadzor i doskonalenie systemow wewngtrznej informacji finansowej,

5) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych wewnetrznych i zewnetrznych
w tym sprawozdania finansowego wraz z zalgcznikami, odpowiedzialnos¢ za ich
prawidlowos¢ i terminowos¢,

6) sporzadzanie projektéw planéw finansowych, odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowosé
i terminowosc,

7) wspolpraca z organami Spoldzielni, pozostatymi pionami Spoétdzielni oraz organami
administracji rzadowej i samorzgdowej w zakresie spraw podleglych,

8) opracowanie projektow regulamindéw i instrukcji z zakresu spraw finansowo-
ksiegowych,

9) odpowiedzialnos¢ za podlegty zespot i zadania mu powierzone,

10) organizacja, nadzor i koordynacja pracy podlegltego personelu w tym kontrola
przestrzegania przez pracownikow przepiséw, postanowien i uchwal, zarzgdzen
i decyzji organdéw Spoldzielni w zakresie podleglych spraw,

11) wystawianie opinii o podleglych pracownikach, wnioskowanie w sprawach
przyjmowania i zwalniania, awansowania i nagradzania podlegtych pracownikow,

12) koordynowanie i nadzor nad prawidtowym naliczaniem i odprowadzaniem skiadek
do ZUS 1 podatkdw.

13) reprezentowanie Spotdzielni przed organami skarbowymi,

14) opracowywanie zestawien analitycznych 1 syntetycznych oraz sprawozdan
ksiggowych w oparciu o wykorzystywany plan kont, przedkladanie Prezesowi
wnioskow wynikajacych z tych analiz;
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15) organizacja 1 nadzor kontroli wstepnej i biezgcej legalnosei, rzetelnosei
i prawidlowosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych przed ich
realizacja, a stanowigcych podstawe przyjecia lub wydania $rodkow pienieznych,
obrotow i rozliczen z bankami, przyjecia i wydania srodkow trwatych;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg finansowa Spoldzielni, sprawami
ubezpieczeniowymi, naliczanie i obcigzanie oplat z tytulu korzystania z lokali
1 majatku Spoéldzielni, windykacja naleznos$ci, tworzenie rezerw i funduszy
Spotdzielni,

17) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarzadu.

6. Do zadan Dzialu Finansowo - Ksiggowego w ramach zadan wykonywanych przez
poszczegolnych pracownikow naleza:

1) rozliczanie podatku dochodowego oraz od towaréw i ustug VAT z Urzedem
Skarbowym jak réwniez innych danin publiczno-prawnych;

2) ustalanie oplat za uzywanie lokali i prowadzenie rozrachunku z uzytkownikami lokali
z tytulu oplat eksploatacyjnych, czynszéw i innych;

3) prowadzenie ewidencji materiatow, sktadnikéw majatkowych i rezerw;

4) prowadzenie rozliczen z tytutu wynagrodzen pracowniczych oraz sporzadzanie kart
wynagrodzen;

5) prowadzenie rozliczen z najemcami w tym wystawianie faktur VAT, not
obcigzeniowych oraz innych dokumentéw koniecznych dla prawidtowej rejestracji
zdarzen gospodarczych;

6) prowadzenie ewidencji i analiz kosztdw w rozbiciu na poszczegolne budynki i lokale
jak réwniez poszczegdlne rodzaje i kategorie;

7) dekretowanie oraz numerowanie sprawdzonych i zatwierdzonych dowodow
ksiegowych przed ich zaksiegowaniem;

8) dokonywanie zapisow ksiegowych;

9) prowadzenie obslugi czlonkowskich kont udzialow i wkiladow oraz prowadzenie
rozrachunku zadluzenia i oprocentowania;

10) przygotowanie danych czynszowych do postepowania windykacyjnego, wzywanie
dluznikéw do zaptaty z podaniem terminu zaplaty, wspolpraca z obstuga prawna
w zakresie pozwow do sadu o zaptate zalegloéci wobec Spoldzielni;

11) naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie naleznosci;

12) prowadzenie kasy;

13) prowadzenie spraw ubezpieczeniowych, majatkowych, finansowych itp.,

14) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Spoétdzielni w szczegdlnosci rzetelne
prowadzenie teczek osobowych pracownikéw, naliczanie wynagrodzen i skiadek
na ubezpieczenia spoleczne, naliczanie okreséw urlopowych i $wiadczen za okresy
niezdolnosci do pracy, prowadzenie spraw z zakresu medycyny pracy;

15) wspélpraca przy opracowaniu badZ opiniowanie projektéw aktéw normatywnych
przedktadanych do zatwierdzenia organom Spétdzielni;

16) opracowywanie projektow regulacji wewnetrznych w  zakresie kompetencji
stanowiska,

17) zatatwianie spraw osobowych zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw, zmiang
stanowisk pracy lub wynagrodzenia oraz rozwigzywaniem stosunku pracy,
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18) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy, prowadzenia listy obecnodci
pracownikéw Spoéldzielni oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,
prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych,

19) opracowywanie projektu urlopow pracownikéw Spoldzielni — i ewidencja ich
wykorzystania,

20) zatatwianie spraw dotyczgcych przyznawania pracownikowi emerytury lub renty,
wyplaty odpraw emerytalno — rentowych;

21) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

22) prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci oraz korespondencji dotyczacej spraw
pracowniczych,

23) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Gltéwnego Ksiegowego lub Prezesa
Zarzadu.

24)biezace prowadzenie ewidencji = majgtkowej  majatku  biura  Zarzadu
w uzytkowaniu pracownikéw Spoétdzielni,

7. Podzialu zadan na poszczegélnych pracownikow dokonuje Prezes Zarzadu Spéldzielni
w porozumieniu z Gtéwnym Ksiggowym.

§17
Dzial Techniczny

1. Dzial Techniczny podlega Prezesowi Zarzgdu Spoétdzielni.

2. Dzialem Technicznym kieruje Kierownik Dziatu Technicznego.

3. Bezposrednim przelozonym pracownikow zatrudnionych w Dziale Technicznym jest
Kierownik Dzialu Technicznego.

4. Kierownik realizuje zadania zlecone przez Prezesa Zarzadu Spoéldzielni w zakresie
dziatan operacyjnych oraz przez Zarzad w zakresie zadan ustalonych postanowieniami
tego organu, w tym w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy dzialu i sprawowanie nadzoru bezposredniego nad podlegtymi
pracownikami,

2) okre$lanie zakresu obowigzkow pracownikow dziatu,

3) opracowywanie projektow planu remontéw i modernizacii,

4) biezacy nadzor nad przebiegiem prac remontowo-modernizacyjnych budynkow
z pelng odpowiedzialnoscia w zakresie posiadanych uprawniefn budowlanych,

5) koordynacja prac branzowych inspektoréw nadzoru,

6) nadzér i wspOludziat w  komisyjnym odbiorze prac remontowych
i modernizacyjnych,

7) przygotowywanie zapytah o cene do wykonawcéw na prace wynikajace z
uchwalonych planoéw remontowych,

8) przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami udzielanymi
przez Spoldzielnie,

9) organizowanie przetargdw, konkursu ofert i innych form wylaniania Wykonawcow
prac budowlanych i $wiadczeniodawcoéw ustug na rzecz Spétdzielni,

10) przygotowywanie zlecen i uméw dla wykonawcow we wspdlpracy z radca

prawnym,



11) nadzor nad biezagcym kompletowaniem i aktualizowaniem dokumentacji technicznej
eksploatowanych budynkdw,

12) weryfikacja obmiaréw i kosztorysow pod wzglgdem rzeczowym i zgodnosci ze
stosowanymi cennikami,

13) akceptowanie faktur pod wzgledem merytorycznym zgodnie z regulaminem
gospodarki finansowe;j,

14) kontrola ilosci zadan i rozliczen materialowych konserwatorow,

15) nadzdr i kontrola terminowosci i jakosci prowadzonych konserwacji przez podmioty
zewnetrzne,

16) przestrzeganie dyscypliny finansowej zlecanych prac,

17) wspélpraca w zakresie rozliczania kosztow eksploatacyjnych i kosztéw dostawy
energii, ciepta, wody i $ciekow oraz wywozu nieczystosci statych,

18) nadzér nad utrzymaniem wiasciwego zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkow
zgodnie z decyzjami wladz i wykonanymi przegladami,

19) realizacja wnioskoéw organdéw Spotdzielni w zakresie technicznym,

20) organizacja i przeprowadzanie przegladow budynkow zgodnie
z postanowieniami prawa budowlanego,

21) prowadzenie biezgcych wpiséw do ksigzek obiektow budowlanych,

22) wspolpraca z organami samorzadowymi, administracji panstwowej oraz dostawcami
ustug w zakresie spraw objetych prawem budowlanym.

Dziat Techniczny prowadzi gospodarke zasobami mieszkaniowymi
i uzytkowymi w szczegdlnodei utrzymuje wilasciwy, niepogorszony, poza normalne
zuzycie stan techniczny budynkéw i urzadzen znajdujacych sie¢ w eksploatacji oraz
utrzymuje nalezyty stan sanitarno - porzgdkowy i estetyczny wyglad nieruchomosci. Z
uwzglednieniem czasu niezbednego na wykonanie koniecznych remontéw oraz napraw.
A takze z uwzglednieniem kolejnosci dziatania biorgc pod uwage wzgledy techniczne i
uzytkowe.

Do zakresu zadan dziatu Technicznego nalezy m.in.:

1) rozpatrywanie i ewidencjonowanie potrzeb konserwacyjno-remontowych poprzez:

a) organizowanie z udzialem organéw Spoldzielni (jesli organy wyraza chec
uczestnictwa) komisyjnych przegladow zasoboéw i na ich podstawie ustalanie
zakresu remontow biezgcych i konserwacji,

b) opracowywanie planéw remontow W zakresie remontow
i konserwacji,

c) organizowanie i udzial w przetargach na roboty remontowe,

d) zapewnienie wykonania zadan okreslonych w planie,

e) zlecanie wykonania ekspertyz technicznych i dokumentacji techniczne]
i kosztorysowej, przygotowywanie uméw z wykonawcami spoza Spoéidzielni na
wykonawstwo robdt remontowo — konserwacyjnych i ustug,

f) opracowywanie uproszczonej dokumentacji (okreslenie zakresu robot, przedmiar,
kosztorys wstepny, szkice) do zadan ujetych w planie remontow,

2) opracowywanie projektow wieloletnich programéw remontowych i1 modernizacji
zasobow,

3) zapewnienie przeprowadzania okresowych przegladéw stanu urzadzen 1 instalacji
technicznych w hydroweztach i hydroforniach Spotdzielni,
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4) udzial w przegladach instalacji centralnego ogrzewania, cieplej i zimnej wody oraz
wezlow cieplnych, typowanie instalacji do ewentualnej wymiany,

5) wprowadzanie na roboty wykonawcéw, odbiér robét remontowych oraz  ich
rozliczanie, (sprawdzanie i weryfikacja kosztoryséw, ofert), w oparciu o posiadang
dokumentacj¢  techniczng,  projektows,  kosztorysowa,  powykonawcza,
z uwzglednieniem jakosci robot,

6) powolywanie doraznych komisji awaryjnych, ustalanie przyczyn, okreslanie
niezbednego zakresu robot i $rodkéw zapobiegawczych, usuwanie awarii i ich
skutkow,

7) bezzwloczne likwidowanie powstatych zagrozen dla zycia i zdrowia mieszkancow
(np. odpadanie tynkéw, luksferow, sopli lodowych, awarii instalacji gazowych,
centralnego ogrzewania, cieptej wody, wodno — kanalizacyjnej, dzwigdw),

8) wystawianie  zlecen na  wykonanie robdt objetych planem remontow
i konserwacji, nadzor nad terminowg i prawidtows ich realizacja,

9) przyjmowanie i ewidencjonowanie w rejestrze zgloszeni usterek ogélnobudowlanych,
awaril dzwigowych, instalacji domofonowych, anten telewizyjnych, itp., powstalych
w budynkach i na terenie oraz wystawianie zlecen wykonawcom w zakresie
przyjetych zgloszen,

10) udzial w komisjach przegladu i odbioru lokali mieszkalnych i uzytkowych
zwalnianych przez uzytkownikéw, ustalanie zakresu remontow,

11) sporzgdzanie lub zlecanie sporzadzenia kosztoryséw z tytutu remontéw lokali
zwalnianych, —amortyzacji urzadzen techniczno-sanitarnych, podiég i innych
elementéw  stanowigcych normatywne i ponadnormatywne wyposazenie
zwalnianych lokali,

12) odbiér robdt remontowych wykonywanych we wlasnym zakresie przez czionkow
zwalniajgcych lokal,

13) utrzymanie wlasciwego zabezpieczenia bhp i p.poz. w eksploatowanych zasobach,

14) kompletowanie i  przechowywanie —dokumentacji  technicznej  budynkéw
i urzgdzen znajdujacych si¢ w eksploatacji Spotdzielni, prowadzenie ksiag obiektu
budowlanego oraz ksiag dozoru technicznego urzadzen zainstalowanych
w obiektach, dokonywanie biezacych zapisow dotyczacych przeprowadzania
remontow 1 napraw w ksigzkach budynkow,

15) zatatwianie skarg i reklamacji mieszkancow i uzytkownikéw oraz udzielanie
odpowiedzi na pisma w sprawach technicznych,

16) dokonywanie odbioru ilosciowego i jakoSciowego w tym kontrolowanie cen
i rachunkéw za dostarczane materialy, zatatwianie spraw reklamacyjnych wyniklych
z dostaw oraz prowadzenie rejestru tych spraw,

17) nadzér nad prawidlowg eksploatacja budynkoéw oraz przeprowadzanie okresowych
kontroli stanu budynkéw i instalacji zgodnie z Prawem Budowlanym,

18) wspotpraca z PINB, Urzedem Miasta oraz innymi organami administracyjno-
samorzgdowymi,

19) nadzor techniczny nad zakresem remontéw w lokalach mieszkalnych i uzytkowych,

Czynnosci konserwatorskie Spotdzielni prowadzone sa przez zewngtrzne podmioty

na zlecenie Zarzadu Spotdzielni.
§18
Dzial Administracji
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1. Dzial Administracji podlega Prezesowi Zarzadu Spotdzielni.

2. Dzialem Administracji kieruje Administrator.

3. Bezposrednim przelozonym pracownikéw zatrudnionych w dziale Administracji jest
Administrator.

4. Do zakresu zadan dzialu Administracji nalezy m.in.:

1) utrzymanie porzadku, czystosci 1 estetyki w budynkach oraz na terenach
przydomowych, oraz utrzymywanie bezpiecznych warunkow zamieszkania jak
réwniez racjonalne gospodarowanie majatkiem Spoétdzielni,

2) prowadzenie systematycznej kontroli stanu sanitarno — porzadkowego
1 technicznego budynkow i ich otoczenia oraz pomieszczen wspdlnego uzytku,

3) zapewnienie statej obstugi przez gospodarzy domoéw i portierdow, przygotowywanie
grafikow ich pracy oraz dokonywanie okresowej oceny pracy gospodarzy doméw
oraz portierow,

4) zapewnianie w budynkach i innych obiektach Spoétdzielni bezpieczenstwa p.poz.
w sposoOb przewidziany przepisami,

5) organizowanie, koordynowanie i nadzér prac w zakresie dezynfekcji urzagdzen
i pomieszczen wspolnego uzytku, deratyzacji, dezynsekcji oraz ods$niezania,

6) przygotowywanie umow badZz aneksow do umow w zakresie Swiadczenia ustug
komunalnych zwigzanych z eksploatacjg zasobow, w tym nadzor nad zapewnieniem
systematycznego wywozu nieczystosci z  terendow i nieruchomosei, kontrola
merytoryczna w tym zakresie,

7) dbanie o terminowe i zgodne z zarzgdzeniami dekorowanie budynkow z okazji $wiat i
uroczystosci panstwowych,

8) protokolarne przejmowanie oraz przekazywanie lokali mieszkalnych zwolnionych
w wyniku ustania cztonkostwa oraz zwolnionych lokali uzytkowych,

9) okreslenie zakresow prac i czynnosci dla dozorcéw, sprzataczy i portierow,
przygotowanie umow, comiesieczna ich weryfikacja, a takze wyliczanie
wynagrodzen 1 ekwiwalentow dla tej grupy pracownikow,

10) koordynacja czynnosci zwigzanych z ubezpieczeniem budynkow i innych sktadnikow
majgtkowych,

11) wspolpraca z przedsigbiorstwami obstugujgcymi  Spoldzielnie i organami
administracji rzadowej i samorzadowe;j,

12) prowadzenie stalej kontroli prawidlowego dziatania systemu monitoringu budynkéw,

13) prowadzenie kontrolek pracy dzwigdéw, przerw w dostawie centralnego ogrzewania
i cieplej wody,

14) biezace (na pismie) informowanie mieszkancow o przyczynach i terminach przerw w
dostawie centralnego ogrzewania, wody oraz przestojach dzwigow,

15) wspolpraca ze wszystkimi dziatami w Spéldzielni,

16) archiwizacja dokumentoéw dziatu Administracji,

17) analiza odczytéw radiowych w lokalach mieszkalnych,

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Zarzad Spétdzielni.

5. Podzialu zadan na poszczegdlnych pracownikow (gospodarzy i portieréw) dokonuje
Prezes Zarzad Spoldzielni w porozumieniu z Administratorem.

’ o



i,

§19
Samodzielne stanowisko ds. czlonkowsko — mieszkaniowych i lokali uzytkowych oraz
gruntow

Samodzielne stanowisko do spraw czlonkowsko-mieszkaniowych i lokali uzytkowych

oraz gruntow podlega bezposrednio Prezesowi Zarzgdu Spoldzielni.

W ramach  zakresu zadan stanowiska do spraw lokali  uzytkowych

1 gruntéw nalezy m.in.:

1) prowadzenie wszelkich spraw i dokumentacji zwigzanej z najmem lokali uzytkowych,
dzierzawg gruntéw i powierzchni pod reklamy.

2) organizacja przetargdw, konkurséw ofert na najem lokali lub dzierzawe gruntow,
pozyskiwanie w inny przewidziany w obowigzujacych regulaminach sposob
najemcéw lokali uzytkowych, gruntéw i miejsc pod reklamy, udzial w komisjach
konkursowych,

3) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do zawarcia umoéw  najmu
z kontrahentami,

4) organizowanie 1 uczestnictwo w komisjach zdawczo-odbiorczych przy udziale
pracownikow Dziatu Technicznego i Dziatu Administracji,

5) kontrola wraz z pracownikiem dziatu Ksiggowos$ci windykacji lokali uzytkowych,

6) kontrola realizacji umoéw oraz wspolpraca z dziatem technicznym przy usuwaniu
usterek w lokalach uzytkowych.

7) archiwizacja dokumentacji lokali uzytkowych,

8) prowadzenie spraw terenowo - prawnych oraz dokumentacji geodezyjnej terenow
Spotdzielni,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniami wieczystoksiegowymi,

10) przygotowywanie materialéw na Walne Zgromadzenie z zakresu gospodarki zasobami
mieszkaniowymi,

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Zarzad.

W ramach zakresu zadan stanowiska do spraw cztonkowsko — mieszkaniowych i gruntow

nalezy m.in.:

1) opracowanie na posiedzenia Zarzadu wnioskéw wraz z uchwatami w sprawie
zarejestrowania, przyjecia lub wykreslenia ich z rejestru cztonkow Spoétdzielni,

2) prowadzenie dokumentacji czlonkowskiej i lokali mieszkalnych,

3) przygotowywanie i koordynowanie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem odwolan
cztonkéw od decyzji Zarzadu w sprawach czlonkowskich,

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbyciem spoldzielczego prawa do lokalu i prawa
odrebnej wlasnosci lokali (sprzedaz, darowizna itp.),

5) prowadzenie z cztonkami i innymi osobami korespondencji w sprawach cztonkowsko
— mieszkaniowych,

6) przygotowywanie i wydawanie odpowiednich zaswiadczen, na podstawie posiadanej
dokumentacji cztonkowsko — mieszkaniowe;j,

7) sporzadzanie okresowych sprawozdan i analiz,

8) wspolpraca z Dziatem Finansowo- Ksiggowym i Dzialem Technicznym w zakresie
rozliczen finansowych zwigzanych z przyjeciem w poczet cztonkow, ustaniem
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cztonkostwa oraz przygotowanie umow ustanowienia spoldzielczego lokatorskiego
prawa do lokali,

9) przygotowywanie dokumentéw do prowadzenia spraw sgdowych i przechowywanie
akt sadowych dot. spraw cztonkowsko-mieszkaniowych,

10) prowadzenie rejestru cztonkow Spotdzielni,

11) przygotowywanie procedury realizacji zadania w zakresie wydzielenia odrebnej
wiasnosci lokali wynikajacego z Ustawy o spoldzielniach mieszkaniowych,

12) przygotowanie zbioru dokumentéw i dokumentacji techniczno - architektonicznej
nieruchomosci budynkowych 1 lokalowych,

13) organizacja i koordynacja prac wynikajacych z harmonogramu,

14) przygotowanie uchwat Zarzadu dotyczacych wyodrgbnionej wiasnosci lokali,

15) nadzorowanie proceséw wydzielenia odrebnej wlasnosei lokali mieszkalnych,

16) archiwizacja dokumentéw dotyczacych dziatu cztonkowsko-mieszkaniowego,

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Zarzad.

§20
Samodzielnie stanowisko do spraw sekretariatu i obslugi Zarzadu Spéldzielni oraz
organow Statutowych

Stanowisko do spraw obstugi sekretariatu i Zarzadu Spoldzielni podlega bezposrednio

Prezesowi Zarzadu Spoldzielni.

. Do ramowego zakresu zadan stanowiska do spraw obstugi sekretariatu i Zarzadu

Spotdzielni nalezy m.in.:

1) zaopatrywanie biura Spotdzielni w niezbedne artykuly biurowe i spozywcze,

2) Iaczenie rozméw telefonicznych z poszczegdlnymi odbiorcami,

3) prowadzenie 1  przechowywanie dokumentow  rejestrowych  Spoéldzielni
i Zarzadu,

4) przepisywanie komputerowe prac zleconych przez Zarzad,

5) przyjmowanie listow 1 przesytek dostarczanych przez pocztg oraz pism skladanych
bezposrednio w Spdtdzielni przez interesantdw,

6) prowadzenie dziennika korespondencyjnego pism przychodzacych i wychodzgcych
organéw Spotdzielni,

7) przekazywanie korespondencji do dekretacji Prezesowi Zarzadu Spotdzielni,

8) rozdanie korespondencji za pokwitowaniem wedtug dekretacji,

9) zapewnienie wysylki pocztowej,

10) organizacja oraz przygotowywanie materialdw na posiedzenia Zarzadu oraz Rady
Nadzorczej i Walnego Zgromadzenia,

11) protokotowanie posiedzen Zarzadu i prowadzenie rejestru protokotow,

12) przygotowywanie uchwal Zarzadu i wykonywanie poleceni Prezesa Zarzgdu,
prowadzenie ich rejestru i archiwizacji,

13) przygotowywanie wnioskow i materialdow Zarzadu do Rady Nadzorczej
i Walnego Zgromadzenia oraz ich dostarczenie,

14) prowadzenie pelnej dokumentacji Zarzadu,

15) obstuga Zarzadu i interesantoéw zewnetrznych,

16) obstuga organow Statutowych,
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17) sporzadzanie protokotéw z posiedzen m.in. Zarzadu, Rady Nadzorczej, wybranych
spotkan Komitetow Domowych,

18) aktualizacja w porozumieniu z obstugg informatyczna strony internetowej Spoldzielni,

19) prowadzenie rejestru udzielanych zamoéwien oraz rejestru uméw zawieranych przez
Spoldzielnie w zakresie zamdwien,

20) archiwizacja dokumentéw Zarzgdu, Rady Nadzorczej, Sekretariatu,

21) wykonywanie innych prac zleconych przez Zarzad.

§21
Obsluga informatyczna (usluga zewnetrzna)

1. Obsluga informatyczna Spéldzielni odbywa sie przez podmiot zewnetrzny na zlecenie
Zarzadu Spoldzielni na podstawie umowy cywilno - prawne;.

2. Nadz6r nad obshugg informatyczng Spotdzielni sprawuje Prezes Zarzadu Spotdzielni.

3. Obstuga informatyczna obejmuje w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie sprawnosci sieci teleinformatycznej i telekomunikacyjnej oraz
organizacja utrzymania sprawnosci urzadzen (komputeréw, drukarek, monitoréw
oraz innych urzgdzen) w tym podstawowe prace konserwacyjne,

2) analiza kosztoéw telekomunikacji i wnioskowanie o zmiany organizacji pracy,

3) gospodarka materiatami eksploatacyjnymi,

4) zarzadzanie oprogramowaniem, nadzér nad konserwacja i aktualizacja
oprogramowania (wspolpraca z dostawcami oprogramowania),

5) przygotowywanie uzupelnien oprogramowania w zakresie wynikajacym
z przeszkolenia przez dostawcOw oprogramowania,

6) szkolenie oraz nadzér nad umiejgtnosciami Korzystania z oprogramowania
biurowego przez pracownikow biura,

7) obsluga strony internetowej Spotdzielni,

8) organizacja wymiany informacji pomig¢dzy pracownikami Spotdzielni.

§22
Obstuga prawna (usluga zewnetrzna)

1. Obsluga prawna Spoéidzielni oraz jej organéw statutowych prowadzona jest przez
zewngetrzne kancelarie prawne na zlecenie Zarzadu Spoltdzielni, na podstawie umowy
cywilno — prawnej.

2. Nadzor nad obstugg prawng Spoldzielni sprawuje Prezes Zarzadu Spotdzielni.

3.  Obstuga prawna Spoldzielni polega m.in. na :

1) reprezentowaniu Spoéldzielni przed sgdami i innymi podmiotami w sprawach
o charakterze prawnym, zleconym przez Zarzad,

2) opracowywaniu pozw6w sadowych o zasadzenie naleznosci i orzeczenie eksmisji,

3) opiniowaniu bgdZ opracowaniu projektéw umoéw i porozumien dotyczacych
Spoldzielni oraz parafowaniu umow zawieranych poprzez Spotdzielnie,

4) opiniowaniu pod katem zgodnosci z prawem projektéw uchwat oraz zarzadzen
Zarzadu i Rady Nadzorczej,

5) udzielaniu porad i wyjasnien, wydawaniu opinii prawnych oraz dokonywaniu
wyktadni przepisow,

6) opracowywaniu badz opiniowaniu projektéw zmian statutu i regulaminow
wewnetrznych Spoldzielni,

7) prowadzeniu spraw zwigzanych z dokonywaniem wpiséw do rejestru sgdowego,
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8)

9

1.

uczestniczeniu w posiedzeniach Zarzadu i Rady Nadzorcze] wymagajgcych zajgcia
stanowiska pod wzgledem prawnym,
opracowywaniu wnioskow egzekucyjnych do komornikéw sadowych.

§ 23
Stanowisko ds. ochrony danych osobowych (usluga zewngtrzna)

Wykonywanie zadan z zakresu ochrony danych osobowych Spéldzielni, w tym

wykonywanie obowigzkow Inspektora Ochrony Danych Osobowych odbywa sie przez

podmiot zewnetrzny na zlecenie Zarzadu Spoétdzielni, w ramach umowy cywilno-
prawne;j.

Nadzor nad obstugg z zakresu ochrony danych osobowych Spoldzielni sprawuje

Prezes Zarzadu Spotdzielni.

Do zadan podmiotu wykonujgcego zadania z zakresu ochrony danych osobowych

Spotdzielni nalezy w szczegolnosci:

1) przejecie i wykonywanie obowigzkdéw Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

2) zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych
w Spéldzielni,

3) sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych, oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla
administratora danych (Spoéldzielni),

4) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposob
przetwarzania danych oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,

5) zapewnianie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

6) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych.

§ 24
Stanowisko ds. BHP i ppoz. (usluga zewnetrzna)

Wykonywanie zadan z zakresu spraw BHP i ppoz. odbywa si¢ przez podmiot zewngtrzny
na zlecenie Zarzadu Spoétdzielni, w ramach umowy cywilno- prawne;.

Nadzor nad obstugg spraw BHP i p.poz Spoldzielni sprawuje Prezes Zarzadu
Spoldzielni.

Do zadan podmiotu wykonujacego zadania z zakresu BHP i p.poz. Spoéldzielni nalezy
w szczegolnoscei:

1)

2)

3)

przeprowadzenie kontroli stanu bezpieczenistwa i higieny pracy w Spotdzielni oraz
przestrzegania zasad 1 przepisow bhp — wydawanie polecen i zalecen
w zakresie stwierdzonych uchybien,

wystepowanie z wnioskami dotyczacymi zastosowania sankcji dyscyplinarno —
porzadkowych w stosunku do pracownikéw odpowiedzialnych za niewykonanie
zalecen oraz naruszajgcych w uporczywy sposob przepisy bhp,

przeprowadzenie szkolenia wstepnego w zakresie bhp oraz organizowanie
okresowych szkolen pracownikow w tym przedmiocie,
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4) udzial w pracach komisji powypadkowych — dokonywanie analizy przyczyn
powstawania wypadkéw, opracowanie wnioskéw dla Zarzagdu w tym przedmiocie,

5) opracowanie projektow instrukcji i zarzadzen w sprawach bhp,

6) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu bhp,

7) prowadzenic ewidencji i sporzadzania list wyplat z tytulu ekwiwalentu
za odziez roboczg i pranie odziezy dla pracownikéw Spétdzielni,

8) przygotowanie materialow do plandw oraz  sporzadzania sprawozdan
z zakresu prowadzonych prac,

9) staly nadzor i kontrola stanu zabezpieczenia p.poz. w pomieszczeniach biurowych,
uzytkowych i mieszkalnych,

10) opracowanie zalecen pokontrolnych i egzekwowanie ich realizacji,

11) opracowanie planow zamierzef w zakresie p.poz.

ROZDZIAL V
PRZEPISY KONCOWE

§ 25
l. Integralng czes¢ Regulaminu stanowi schemat organizacyjny Spéldzielni stanowiacy
zalgcznik nr 1.
2. Regulamin niniejszy zostal uchwalony przez Radg Nadzorczg Spéldzielni uchwata
nr 03/09/2023 z dnia 28-09-2023r.
3. Zregulaminem nalezy zapozna¢ wszystkich pracownikow w terminie 14 dni od daty jego
uchwalenia przez Rad¢ Nadzorcza.

§ 26
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem pracy stosuje sie powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa pracy oraz przepisy wewngtrzne uchwalone przez Spéltdzielnie.

§ 27
1. Zarzad moze czasowo zmienic:
1) liczbg etatow dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych,
2) podporzadkowanie organizacyjne komoérek poszezegdlnym czlonkom Zarzadu,
nadzorujgcym ich prace.
2. Zmiana, o ktérej mowa w ust.1 nie stanowi zmiany Regulaminu Organizacyjnego.

ZALACZNIK NR 1 - SCHEMAT STRUKTURY ORGANIACYJNEJ

heor (aovesvua Rj
20
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