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Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. INFORMACIE WSTEPNE

§ 1
Robotnicza Spoéldzielnia Mieszkaniowa im. Komuny Paryskiej w Gdyni dziala w
szczegolnosci na podstawie:
1. Ustawy Prawo Spoldzielcze z dnia 16 wrzesnia 1982 roku (Dz. U. z 2021 roku, poz. 648 -
tekst jednolity; z pdzniejszymi zmianami).
2. Ustawy o spoldzielniach mieszkaniowych z dnia 15 grudnia 2000 roku (Dz. U. z2021
roku, poz. 1208; z pdzniejszymi zmianami).
3. Statutu Robotniczej Spétdzielni Mieszkaniowej im. Komuny Paryskiej w Gdyni.

Ponadto dziatalno$é Spétdzielni prowadzona jest w oparciu o ogdlnie obowigzujace przepisy
prawa oraz ustalenia zawarte w wewnetrznych aktach normatywnych.

§2
Niniejszy Regulamin Organizacyjny Robotniczej Spoéldzielni Mieszkaniowej im. Komuny
Paryskiej w Gdyni, zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la organizacj¢ Spoldzielni, a w
szczegolnosci:
1. dziatalno$é Spotdzielni,
2. podstawowe zasady zarzadzania Spotdzielnia,
3. dokumenty organizacyjne  Spoldzielni oraz  zasady ich  sporzgdzania
i przechowywania,
4, ogolne zasady podpisywania dokumentdéw oraz udzielania pelnomocnictw,
5. system kontroli wewnetrznej oraz zasady zachowania tajemnicy stluzbowej i ochrony
danych osobowych,
6. organizacje wewnetrzna,
7. zadania komorek organizacyjnych.

§3
Ilekroé w tresci niniejszego Regulaminu, uzyto okreslenia:

1. organy Spotdzielni — nalezy przez to rozumie¢ Walne Zgromadzenie, Rad¢ Nadzorcza,
Zarzad i Samorzady Nieruchomosci, dzialajagce na podstawie Statutu Spoldzielni i
przewidzianych w nim regulaminéw dla tych organdow,

2. sluzby wykonawcze — nalezy przez to rozumieé¢ ogdt pracownikdw zatrudnionych
w Spéldzielni, realizujgcych biezaca dziatalnos¢ 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 SPOLDZIELNI

§ 4

Robotnicza Spoldzielnia Mieszkaniowa im. Komuny Paryskiej w Gdyni, zwana w dalszej
czedei ,,Spoldzielnig” prowadzi dziatalno$é w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkaniowych
i innych potrzeb cztonkéw oraz ich rodzin, przez dostarczanie czlonkom samodzielnych lokali
mieszkalnych w domach wielomieszkaniowych, a takze lokali o innym przeznaczeniu.
Spotdzielnia wykonuje swoje zadania statutowe sitami wilasnymi lub zleca ich wykonanie
podmiotom gospodarczym. Zlecenie wykonania okreslonych zadan innym podmiotom nie
zwalnia Zarzgdu Spotdzielni z odpowiedzialnosci za prawidlowe ich wykonanie.

§5
Cele Spoldzielni realizujg jej czlonkowie, za posrednictwem organdéw przedstawicielskich
i stuzb wykonawczych.

§6
Dziatalno$¢ Spoldzielni jest prowadzona w ramach planu gospodarczego na dany rok,
uchwalonego przez Rade Nadzorczg.

§7
Stuzby wykonawcze Spoldzielni realizujg zadania wynikajace z planu gospodarczego
wilasnymi sitami w ramach struktury organizacyjnej zatwierdzonej przez Rade Nadzorczg lub
zlecaja ich wykonanie wyspecjalizowanym podmiotom gospodarczym, w trybie okreslonym
w odrgbnych przepisach.

3. PODSTAWOWE ZASADY ZARZADZANIA SPOLDZIELNIA

§8

W procesie kierowania Spoéldzielniag obowigzujg nastepujace podstawowe zasady:

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

2. zasada jednoosobowego kierownictwa, zaktadajaca istnienie jednego zwierzchnika nad
kazdym pracownikiem bgdZ zespolem ludzkim. Zgodnie z ta zasadg kazdy kierownik
posiada okreslony zakres obowigzkéw i uprawnien, w ramach ktoérych 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 zastepcy, badZ wyznaczonemu,
upowaznionemu  pracownikowi. Pracownik  zast¢pujgcy  kierownika,  ponosi
odpowiedzialno$¢ za podjgte przez siebie decyzje lub =za =zaniechanie dziatan
wynikajgcych z zakresu obowigzkéw zastgpowanej osoby. Zapewnienie ciggtosci
kierowania nalezy do obowigzkéw danego kierownika, a gdy jego nieobecno$¢ nastgpita
w sposéb nieprzewidziany — do przelozonego wyzszego szczebla,
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zasada wspoldziatania komorek organizacyjnych, polegajgca na tym, ze wszystkie
komorki  organizacyjne  obowigzuje  wspdldzialanie w  zakresie  biezgcej
i perspektywicznej dziatalnosci Spétdzielni. Zadna komérka organizacyjna nie moze
odméwi¢ wspdlpracy innej komorce organizacyjnej, w sprawach nalezgcych do jej
obszaru dziatania i specjalistycznych kwalifikacji swoich pracownikow. Wspodtpraca ta
powinna by¢ skierowana na osiggnigcie wyznaczonych celow Spoldzielni i oparta na
swiadomej odpowiedzialnosci za nalezyte wykonanie okreslonego zadania,

zasada wyznaczania komoérki wiodacej, polegajagca na tym, ze przy realizacji zadan
wchodzacych w zakres dzialania kilku komoérek organizacyjnych i wymagajgcych
koordynacji, Prezes Zarzadu Spoéldzielni lub Zarzad Spoldzielni wyznacza komorke
wiodgcg odpowiedzialng za realizacje cato$ci zadania,

4. DOKUMENTY ORGANIZACYINE SPOLDZIELNI ORAZ ZASADY ICH
SPORZADZANIA I PRZECHOWYWANIA

§9

Podstawowymi dokumentami okreslajgcymi zasady organizacji i dzialania Spoldzielni
w szczegoOlnosed sg:

L.
2
3
4,

o2 il BX A

9.

10.
Il
12.
13.

14.

Statut Spétdzielni,

Regulaminy organéw Spotdzielni,

Regulamin organizacyjny,

Regulamin rozliczania kosztow gospodarki zasobami mieszkaniowymi oraz
ustalania optat za uzywanie lokali,

Regulamin pracy,

Zaktadowy Plan Kont,

Zaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy,

Regulamin naliczania oplat za media — wodg, energie cieplna, gaz i energi¢ elektryczna,
Instrukcja Kancelaryjna,

Zasady Polityki Rachunkowodci,

Instrukcja dot. ochrony danych osobowych w RSM,

Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych,

Instrukcja zarzgdzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych oraz polityka bezpieczenstwa w RSM.

Struktura Organizacyjna uchwalana przez Rade Nadzorczg na dany rok kalendarzowy.

§ 10

Uzupelniajgcymi dokumentami organizacyjnymi sa:

1.

A

3.

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

zakresy obowigzkéw wszystkich pracownikéw Spoéltdzielni, przechowywane w koméree
ds. pracowniczych,

rejestry umow i umowy, ktdrych strong jest Spoldzielnia, w zakresie zlecanych robot
remontowych i eksploatacyjnych, przechowywane sg w Dziale Technicznym. Inne
rejestry uméw i umowy przechowywane sg przez komdrki organizacyjne zgodnie z ich
kompetencjami,

wykaz pieczatek uzywanych w Spoéldzielni, przechowywany w Sekretariacie Spoldzielni,
ewidencja upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w RSM, przechowywana
jest w Sekcji organizacyjno-samorzadowe;j.

5 RADCA

2zt

){/ rol Rog

A



k.
Ped
/

§ 11

Wewnetrzne akty normatywne, regulujgce zasady realizacji celéw i zadan Spotdzielni oraz
funkcjonowania poszczegdlnych komorek organizacyjnych, maja forme¢ zarzadzen, polecen
stuzbowych, uchwal, instrukcji oraz regulaminéw.

§ 12

. Zarzadzenia zawierajg ustalenia i decyzje o zasadniczym znaczeniu dla funkcjonowania

Spétdzielni, regulujg okreslone zagadnienia w sposdb trwaly oraz ustalajg zasady i normy
postepowania o dziataniu cigglym.

Polecenia stuzbowe zawierajg dorazne, operatywne polecenia wykonania okreslonych
zadan i czynnosci w okreslonym terminie przez wyznaczone komoérki organizacyjne lub
osoby. Polecenia stuzbowe tracg swg waznos¢ po wykonaniu i zakonczeniu wszystkich
ustalonych w nich zadan i czynnoéci.

Instrukcje normujg w sposob trwaly zasady i tryb postgpowania w zakresie okre§lonych
i jednorodnych tematycznie zagadnien, wymagajacych szczegélowego oméwienia oraz
przekazania wytycznych i wskazowek, co do sposobu ich realizacji.

Regulaminy zawieraja szczegdtowe przepisy dotyczace dziatalnosci Spoétdzielni lub jej
organéw, moga takze okre$la¢ uprawnienia i obowigzki pracownikow badz komorek
organizacyjnych w przedmiotowym zakresie spraw, zwlaszcza wynikajacych
z obowigzujacych aktow prawnych.

§ 13
Zarzadzenia i polecenia stuzbowe wydaje Prezes Zarzadu Spoétdzielni samodzielnie w

trybie zwyklego zarzadu lub na podstawie uchwaly Zarzadu badz uchwaty Rady

Nadzorczej.

Instrukcje wewngtrzne wprowadzane sg w zycie zarzgdzeniami Prezesa Zarzadu lub
uchwalami Zarzadu.

Regulaminy wprowadzane sg uchwalami Zarzadu, Rady Nadzorczej lub Walnego
Zgromadzenia.

§ 14
Zakresy obowigzkow dla o0sob pelnigecych funkcje kierownicza i dla pozostalych
pracownikdéw opracowujg bezposredni przelozeni, a wydaje osoba prowadzgca sprawy
pracownicze. Zakresy obowigzkéw wymagajg zatwierdzenia przez Prezesa Zarzadu
Spoldzielni.
Zakresy obowigzkoéw opracowuje si¢ w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje
pracownik, a drugi przechowywany jest w aktach osobowych.
Przyjecie przez pracownika zakresu obowigzkéw potwierdzone powinno by¢ jego
wlasnorecznym podpisem i wpisaniem daty odbioru na obu egzemplarzach.

§ 15
O$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnodci materialnej za powierzone mienie
zobowigzany jest podpisaé kazdy pracownik, w przypadku zatrudnienia go na stanowisku
pracy zwigzanym z odpowiedzialnoscig materialng.
Za prawidlowe powierzenie pracownikowi mienia oraz podpisanie przez pracownika
o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1, odpowiada jego bezposredni przelozony.
Po jednym egzemplarzu oswiadczenia otrzymujg: pracownik oraz osoba prowadzaca
sprawy pracownicze — do akt osobowych pracownika.

/
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§ 16
l. Rejestry umow dotyczace robot eksploatacyjnych i remontowych, ktérych strong jest
Spoétdzielnia, prowadzone sg przez Dziat Techniczny.
2. Umowy niosgce skutki finansowe muszg uzyskac akceptacje Gtownego Ksiggowego.
3. Umowy powinny zawierac¢ co najmnie;j:
1) odpowiednig sygnature,
2) oznaczenie stron,
3) date i miejsce zawarcia umowy,
4) okreslenie przedmiotu umowy,
5) okres zawarcia umowy,
6) wartos¢ przedmiotu umowy,
7) termin i forme platnosci,
8) zapis odnosnie naliczania odsetek w przypadku zalegania z platnosdciami,
9) wskazania w jakich przypadkach umowa moze by¢ rozwigzana bez wypowiedzenia,
10) klauzulg o stosowaniu przepiséw Kodeksu cywilnego,
11) zapis o karach w przypadku poniesionych przez strong szkéd lub niewtasciwego
wykonania umowy.
4. Rejestry uméw sg dokumentami poufnymi i winny byé przechowywane z nalezyta
staranno$cig, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami prawidlowego zabezpieczenia
dokumentow.

5. OGOLNE ZASADY PODPISY WANIA DOKUMENTOW ORAZ UDZIELANIA
PEENOMOCNICTW

§ 17
Zarzad reprezentuje Spoldzielni¢ na zewnatrz w stosunku do wtadz i 0s6b trzecich.
2. Szczegolowe uprawnienia osob, ktorym Zarzgd Spoéldzielni udzielit pelnomocnictwa do
dokonywania okreslonego rodzaju czynnosci prawnych w imieniu Spétdzielni, sg ustalone
w uchwatach Zarzadu o udzieleniu pelnomocnictwa.
3. Pelnomocnik dziata w granicach umocowania.

—

§ 18
Kierownicy komodrek organizacyjnych podpisujg w swoim imieniu pisma adresowane do
innych komorek organizacyjnych. W przypadku adresatéw zewngtrznych — pisma dotyczace
konkretnych zagadnien Kierownicy podpisujg, jezeli do podejmowania decyzji zostali
upowaznieni przez Zarzad. Zarzad moze takze upowazni¢ inne osoby, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, do podpisywania okre$lonego rodzaju dokumentow.

§ 19
Niedozwolonym jest podpisywanie dokumentéw w imieniu innej osoby bez posiadania
pisemnego upowaznienia.

§ 20
Wszystkie upowaznienia oraz udzielone pelnomocnictwa znajdujg swoje odzwierciedlenie w

prowadzonej dokumentacji pracownicze] oraz rejestrze upowaznien i pelnomocnictw /»

prowadzonym przez Sekcje organizacyjno-samorzgdows.
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6. KONTROLA WEWNETRZNA ORAZ ZASADY ZACHOWANIA TAJEMNICY
SEUZBOWEJ I OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

§ 21
Kontrola wewnetrzna stanowi integralny element zarzgdzania i obejmuje sprawdzenie
kierunkéw 1 sposobéw dzialania, doboru $rodkéw, wykonania zadan, przebiegu i
efektywnosci prowadzonej dziatalnosci w porownaniu do zamierzen (programow, plandow)
oraz obowigzujacych norm, zasad i przepisow.
W przypadkach koniecznych czynnosci w tym zakresie podejmuje Zarzad lub Prezes
Zarzadu.

§ 22
Prezes Zarzadu Spoéldzielni sprawuje ogdlny nadzér nad wykonywaniem obowigzkéw przez
pracownikow poszcezegdlnych komérek organizacyjnych.

§23

1. Informacje na temat Spoldzielni mogg by¢ udzielane przy zachowaniu obowigzujgcych
przepisow prawa.

2. Wszystkie komorki organizacyjne odpowiedzialne sg za zapewnienie warunkow
umozliwiajgcych  wlasciwe przechowywanie, zabezpieczenie 1 archiwizowanie
dokumentow oraz przestrzeganie zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i
zachowania tajemnicy stuzbowe;.

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

4, Szczegbdlowy sposob realizacji obowigzkéw wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych, okresla instrukcja dotyczgca ochrony danych osobowych i instrukcja
zarzadzania systemem informatycznym oraz polityka bezpieczenstwa w RSM.

Rozdzial I1
ORGANIZACJA I KIEROWNICTWO

1. ZARZAD SPOLDZIELNI

§ 24
1. Zarzad kieruje dzialalno$cig Spoéldzielni, reprezentuje jg na zewnatrz oraz podejmuje
decyzje we wszystkich sprawach niezastrzezonych w ustawie lub Statucie innym organom
Spoétdzielni.

2. Zakres umocowania, uprawnienn i odpowiedzialno$ci okresla Statut i wydany na jego

podstawie Regulamin Zarzadu.

1.1. PREZES ZARZADU SPOLDZIELNI

§ 25
1. Prezes Zarzadu jest jednoczeénie jednoosobowo Pracodawecg w rozumieniu Kodeksu
Pracy. p
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Prezes Zarzadu kieruje biezacg dzialalno$cig gospodarczg Spoldzielni na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci. Zadania wykonuje przy pomocy
Zastepey 1 Glownego Ksiegowego.

§ 26

Prezes Zarzadu Spéldzielni, w ramach ogélnego kierownictwa i nadzoru nad realizacjg zadan,
kieruje i koordynuje pracg sluzb wykonawczych Spoldzielni, wydajgc takze dyspozycje
i polecenia swojemu Zastepey i Gléwnemu Ksiggowemu, co do sposobu wykonywania
powierzonych zadan, a ponadto:

L.

2.

9

koordynuje przygotowanie projektow plandw  gospodarczych, finansowych i

remontowych oraz nadzoruje ich realizacje,

nadzoruje  bezposrednio wykonywanie zadan przez komérki organizacyjne

podporzadkowane mu zgodnie ze strukturg organizacyjng zatwierdzong przez Rade

Nadzorcza,

wdraza najbardziej efektywne usprawnienia organizacyjne i techniczno-ekonomiczne

w pracach Spoétdzielni, a takze wnioskuje do organdéw Spoétdzielni o wprowadzenie zmian,

dla poprawy efektywnosci dziatania Spotdzielni,

podejmuje jednoosobowo decyzje w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy w

odniesieniu do wszystkich pracownikdéw Spotdzielni,

dokonuje doboru kadr po zasiggnigciu opinii osoby bezposrednio odpowiedzialnej za dang

komérke organizacyjng 1 doskonali polityke placowg w celu motywacyjnego

oddzialywania na pracownikow,

wspoldziata z Radg Pracownikow i zakladowymi organizacjami zwigzkowymi,

przyjmuje i rozpatruje skargi na dzialalno§é¢ komorek organizacyjnych i pracownikéw

Spétdzielni,

organizuje skuteczna kontrolg i nadzor nad:

a) realizacjg zadan przez poszczeg6lne komorki organizacyjne,

b) wykonywaniem uchwal organow Spéldzielni,

c) przestrzeganiem przepisOw prawa oraz postanowien Statutu, regulaminéw i instrukcji
wewnetrznych a takze tajemnicy stuzbowej,

d) dyscypling pracy.

reprezentuje Spoldzielnie na zewnagtrz w zakresie realizacji biezgcych zadan

gospodarczych,

10. podejmuje niezbedne dzialania w celu zapewnienia bezpieczefstwa i higieny pracy,
11. odpowiada za realizacj¢ swiadczen ZFSS na rzecz oséb uprawnionych.

/;;)M/

1.2. ZASTEPCA PREZESA ZARZADU SPOLDZIELNI DS. TECHNICZNO -
EKSPLOATACYINYCH

§ 27

Zastepca Prezesa Zarzadu Spoétdzielni do spraw Techniczno-Eksploatacyjnych, zwany w
dalszej czgsci Zastgpca Prezesa, realizuje powierzone mu zadania w zakresie:
technicznego utrzymania nieruchomosci, wilasciwej eksploatacji nieruchomosci, spraw
terenowo-prawnych, gospodarowania mieniem, oraz rozwoju potencjatu gospodarczego,
w ramach ustalonego podzialu kompetencji, uprawnien i odpowiedzialnosci, kierujac si¢
celowym i racjonalnym wykorzystaniem srodkéw rzeczowo-finansowych, okreslonych w
planach Spotdzielni.

Zastepca Prezesa organizuje 1 nadzoruje prace komoérek organizacyjnych i pracownikéw
bezposrednio podleglych zgodnie ze strukturg organizacyjng uchwalong na dany rok przez
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Rade Nadzorczg oraz sprawuje funkcje kierownicze w stosunku do wszystkich podlegltych
pracownikow, takze w zakresie przestrzegania tajemnicy shuzbowe;j.

. Zastepca Prezesa sklada Prezesowi Zarzadu Spéldzielni i organom Spoldzielni

sprawozdania, informacje z wykonania powierzonych zadan biezgcych i okresowych.

. Zastepea Prezesa zastepuje Prezesa Zarzadu Spoéldzielni w czasie jego nieobecnosci.
. Zastepca Prezesa odpowiada za terminowe przygotowanie planéw remontu,

harmonograméw  przetargow 1 ich realizacj¢ oraz prawidlowe przygotowanie
dokumentacji przetargowej.

. Zastepca Prezesa odpowiada za terminowe przygotowanie plandw gospodarczych

nieruchomosci mieszkaniowych i ich realizacje.

. Zastepca Prezesa nadzoruje caloksztalt spraw zwigzanych z dziatalnoscig gospodarcza

i eksploatacyjng zasobow stanowigcych mienie Spoéldzielni, w celu ich optymalnego
wykorzystania.

. Bezpoérednio odpowiada za terminowe wykonanie obowigzujgcych przegladdéw standw

technicznych budynkéw oraz prowadzenie ksigg obiektow.
Sprawuje nadzér nad funkcjonowaniem Administracji Osiedla.

1.3. GLOWNY KSIEGOWY SPOLDZIELNI

§28

. Gléwny Ksiggowy organizuje, nadzoruje i odpowiada za:

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

2) przygotowanie do zatwierdzenia i aktualizacji dokumentacji zasad rachunkowosci
obejmujacej: zakltadowy plan kont, wykaz stosowanych ksigg rachunkowych, zasady
ksiggowania w nich operacji gospodarczych, zasady wyceny aktywoéw i1 pasywow,
dokumentacj¢ dziatajacego w Spoldzielni systemu informatycznego,

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

4) sporzadzanie obligatoryjnych sprawozdan finansowych,

5) kontrolg dokumentéw ksiegowych i ich dekretacje,

6) przebieg inwentaryzacji,

7) ewidencje ksiegowa, podatkowa, ubezpieczeniowg oraz niezbedng dokumentacje
rozliczeniows.

. Gléwny Ksiggowy prowadzi biezacg kontrole Srodkéw pienieznych oraz czuwa nad

zapewnieniem plynnos$ci finansowej i korzystnych zrédet finansowania oraz:

1) monitoruje koszty i wyniki poszczegdlnych dziatalnosci,

2) realizuje uchwatly organdéw Spoéldzielni i decyzje Prezesa Zarzadu,

3) reprezentuje Spoltdzielni¢ w ramach udzielonego pelnomocnictwa,

4) zatwierdza dokumenty finansowe Spoldzielni zgodnie 2z Instrukcjg obiegu
dokumentow,

5) realizuje zadania wynikajace z Regulaminu Zarzadu i odpowiada za efektywne
wykorzystanie majgtku i dziatalnos¢ finansowg RSM.

3. Glowny Ksiegowy organizuje i nadzoruje prace komoérek organizacyjnych i pracownikow

bezposrednio podleglych zgodnie ze struktura organizacyjng uchwalong na dany rok
przez Rade Nadzorczg oraz sprawuje funkcje kierownicze w stosunku do wszystkich
podleglych pracownikow, takze w zakresie przestrzegania tajemnicy stuzbowej.
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2. KIEROWNIK KOMORKI ORGANIZACYINEJ

§ 29
Kierownik komorki organizacyjnej, zwany w dalszej czesci ,,Kierownikiem” kieruje
wykonaniem powierzonych mu zadan w ramach dokonanego w strukturze organizacyjne;j
podziatu kompetencji, uprawnien i odpowiedzialnoSci.
Kierownik organizuje wykonanie zadan powierzonych komorce organizacyjnej,
a wynikajacych z ogolnie obowigzujgcych przepisow, Statutu, regulamindéw i instrukcji
wewnetrznych oraz uchwat i decyzji organdéw Spoéldzielni, a takze wynikajacych
7 polecen bezposredniego przelozonego, oraz Czlonkéw Zarzgdu.
Kierownik jako organizator wykonania zadan:
1) ustala i aktualizuje, w uzgodnieniu z bezposérednim przetozonym, szczegOlowe zakresy
zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci podporzgdkowanych sobie pracownikéw,
2) przekazuje wlasciwym pracownikom otrzymane do zalatwienia sprawy oraz
korespondencje w celu jej opracowania,
3) wydaje pracownikom polecenia oraz udziela wskazéwek odnognie sposobu i terminu
zalatwienia przekazanych spraw,
4) rozlicza pracownikéw z wykonania zadan i zalatwienia spraw,
5) zapewnia przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw ogolnie obowigzujgcych
przepisow, Statutu, regulaminéw i instrukeji wewngtrznych oraz zarzadzen,
w zakresie:
a) porzadku i dyscypliny pracy,
b) bezpieczenistwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
¢) tajemnicy stuzbowej,
d) ochrony danych osobowych,
e) postepowania z dokumentami stuzbowymi.
6) wyznacza zastgpstwa pracownikéw czasowo nieobecnych,
7) wspotdziata z kierownikami innych komérek organizacyjnych w zakresie, w jakim
realizowane w jego komorce sprawy wigzg si¢ z zakresem dzialania innych komorek
organizacyjnych.

§ 30
Kierownik obowiazany jest opracowa¢ dla potrzeb organow Spdéldzielni sprawozdania,
informacje, projekty regulaminow i inne akty wewnetrzne, a takze wszystkie materiaty
dotyczgce zakresu dziatania podleglej komorki organizacyjne;.
Kierownik obowigzany jest wspoldziata¢ z czlonkami organow Spotdzielni, w zakresie
ustalonym w odpowiednich aktach normatywnych, a w szczego6lnosci:
1) udziela¢ wyczerpujgcych, merytorycznych informacji z zakresu realizowanych
zadan,
2) przedstawiaé¢ okreslone sprawy do zaopiniowania lub podjecia decyzji w sprawach
nalezacych do Zarzadu Spoéldzielni.
Kierownik obowigzany jest do przygotowania i wnoszenia na posiedzenia Zarzadu,
projektow zalatwienia spraw, w ktérych podejmowanie decyzji nalezy do kompetencji
Zarzadu.
Kierownik obowigzany jest do udzielania informacji na zewnatrz w granicach ustalonych
z bezposrednim przetozonym.
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§ 31
Kierownik jest uprawniony do:

1. podejmowania decyzji we wszystkich sprawach okreslonych w zakresie jego
kompetencji, uprawnien i odpowiedzialnosci lub na mocy innych pelnomocnictw,
udzielonych przez wlasciwy organ Spotdzielni,

2. podpisywania pism kierowanych do innych komérek organizacyjnych Spdétdzielni
oraz opracowan kierowanych do kierownictwa Spoldzielni lub organdw Spoldzielni,

3. udzielania informacji i wyjasnien wilasciwym organom Spoéldzielni, w sprawach
wchodzgeych w zakres jego dzialania.

3. SLUZBY WYKONAWCZE

§32

1. Caloksztalt czynnodci skladajacych si¢ na dzialalno$¢ gospodarczg Spoldzielni,
wykonywany jest przez zespdlt pracownikow stanowigcych stuzby wykonawcze
Spoldzielni.

2. Stuzby wykonawcze Spotdzielni dzielg si¢ na komorki organizacyjne o zakresie dziatania,
uprawnien i odpowiedzialnosci okreslonych w niniejszym Regulaminie, w tym:
1) wieloosobowe, kierowane przez kierownika komorki organizacyjnej lub bezposrednio

przez Prezesa Zarzadu Spoéldzielni, jego Zastepce lub Gtownego Ksiggowego,
2) samodzielne stanowiska pracy, bezposrednio podporzgdkowane Prezesowi, jego
Zastepey lub Gtownemu Ksiegowemu Spotdzielni.

3. Wyodrgbnione komoérki organizacyjne i poszczegdlne stanowiska pracy, stanowig
strukture organizacyjng Spéldzielni.

4. Strukture organizacyjng Spoéldzielni uchwala Rada Nadzorcza na wniosek Zarzadu
Spotdzielni.

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

6. Ramowe zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci komérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy, okresla niniejszy Regulamin.

7. Kazdy pracownik, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, jest odpowiedzialny za
czynno$ci wykonywane w ramach swoich obowigzkéw. Podstawowe obowigzki
pracownikow Spoldzielni okreslone sg w zakresach czynnoéci.

Rozdzial'III
PODSTAWOWE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

1. PION PREZESA ZARZADU SPOLDZIELNI

§33
W pionie Prezesa Zarzadu Spoéldzielni funkcjonuja nastepujace komdrki organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy:
1) Sekcja organizacyjno-samorzadowa,
2) Sekcja cztonkowsko-mieszkaniowa,

3) Obstuga prawna,
4) Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych, et

12




5) Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy.

1.1. SEKCJA ORGANIZACYJNO-SAMORZADOWA

§ 34
Sekcja organizacyjno-samorzgdowa wykonuje nast¢pujace zadania:
1. W zakresie organizacji Spétdzielni:

1) opracowuje projekty struktury i organizacji wewnetrznej,

2) opracowuje zmiany do statutu Spotdzielni,

3) opracowuje projekty aktdow wewnetrznych w postaci instrukcji, regulaminéw
i zarzadzen Prezesa Zarzadu, prowadzi ich ewidencje, aktualizacje i przekazuje
wlasciwym komodrkom organizacyjnym,

4) prowadzi sprawy rejestracji Spoldzielni oraz aktualizuje dane w Krajowym Rejestrze
Sadowym,

5) kompletuje i przechowuje wewnetrzne normatywne akty Spotdzielni,

6) realizuje obowigzki wynikajace z ochrony danych osobowych (RODO).

2. W zakresie obstugi organdéw Spoldzielni:

1) opracowuje projekty uregulowan prawnych 1 organizacyjnych dotyczacych
dziatalnosci organdow Spoldzielni,

2) opracowuje projekty planu pracy Zarzadu oraz przygotowuje wnioski odnosnie
wigczenia okreslonych spraw do porzgdku obrad posiedzen Rady Nadzorczej
i Zarzadu,

3) koordynuje prace nad przygotowaniem dla organéw Spoéldzielni materialow
sprawozdawczych, informacyjnych oraz projektéw uchwat i decyzji, sporzadzanych
przez merytorycznie wlasciwe komérki organizacyjne Spéldzielni,

4) wykonuje obsluge organizacyjno-techniczng organéw  Spoldzielni (Walne
Zgromadzenie, Rada Nadzorcza, Zarzad Spoldzielni) poprzez:

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

b) sprawowanie kancelaryjnej obstugi zebran i posiedzen,

¢) prowadzenie biezacej korespondencji organow Spotdzielni,

d) prowadzenie rejestru uchwat i protokolarzy odrebnie dla kazdego organu,

e) przekazywanie podjetych uchwal zainteresowanym osobom do wiadomosci lub
wykonania,

f) nadzorowanie przebiegu realizacji uchwal oraz sktadanie informacji z przebiegu
wykonania,

5) opracowuje harmonogramy realizacji wnioskéw zgloszonych przez Walne
Zgromadzenie oraz sporzadza zbiorczg informacje z realizacji tych wnioskow.

3. W zakresie obstugi Sekretariatu Spotdzielni:

1) przyjmuje korespondencj¢ dostarczang przez dostawce poczty oraz skladang
bezposrednio w Spoldzielni oraz wydaje na zadanie sktadajgcego potwierdzenie jej
otrzymania,

2) rejestruje korespondencj¢ w rejestrze elektronicznym,

3) rozdziela korespondencje zgodnie z dekretacjg Prezesa Zarzgdu lub Zastepcy
Prezesa,

4) drukuje czystopis pism i przekazuje je do podpisu Prezesowi Zarzadu lub jego
Zastepcey,

5) przygotowuje korespondencje do wysylki (kopertowanie, naklejanie znaczkow)
oraz rozlicza faktury VAT za ustugi pocztowe,
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6) udziela informacji interesantom w zakresie kierowania ich do wlasciwych komorek
organizacyjnych,

7) rozdziela prasg¢ codzienng na poszezegdlne komorki organizacyjne,

8) zamawia druki $cistego zarachowania, pieczatki biurowe,

9) obsluguje centrale telefoniczna,

10) przygotowuje napoje gorace i chlodzace dla cztonkéw Zarzadu i godci.

4, W zakresie obstugi teleinformatyczne;j:

1) administruje siecig komputerowa,

2) instaluje i utrzymuje sprawnos¢ sprz¢tu komputerowego oraz = jego
oprogramowania,

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

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

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

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

1.2. SEKCJA CZL.ONKOWSKO-MIESZKANIOWA

§ 35

Sekceja cztonkowsko-mieszkaniowa wykonuje nastepujace zadania:

1.

=)

o0

10.

11

Prowadzi rejestry:
1) czlonkéw Spoldzielni,
2) umodw o ustanowienie prawa do lokalu,
3) lokali, dla ktérych zostaly ztozone oddzielne ksi¢gi wieczyste oraz odnotowuje

w rejestrach obcigzenia hipoteczne,
4) uzytkowania spétdzielczych garazy.
zalatwia sprawy zwigzane z czlonkostwem w Spoéldzielni w zakresie przyjmowania
bgdZ ustania cztonkostwa,
zalatwia sprawy zwigzane, z pochodnym nabyciem prawa do lokalu albo roszczeniem
0 przyjecie w poczet czlonkéw Spoétdzielni,
zalatwia sprawy zwigzane z zamiang mieszkan miedzy czlonkami Spdétdzielni albo
miedzy czlonkiem Spotdzielni, a wlascicielem lub najemcg innego mieszkania,
sporzadza dokumenty potwierdzajgce nabycie spoldzielczego lokatorskiego prawa do
lokalu oraz przeniesienie tego prawa wodrgbng wlasno§¢ 1 przeniesienie
wilasnosciowego prawa do lokalu w odrgbng wiasnos¢,
prowadzi dokumentacj¢ zwigzang z przeniesieniem whasnosci lokali,
przygotowuje propozycje decyzji w sprawach cztonkéw i ich lokali do rozstrzygnigcia
przez Zarzad Spoldzielni,
zalatwia sprawy zwigzane z uzytkowaniem garazy,
przygotowuje procedury przetargowe zwigzane z ustanawianiem praw odrgbnej
wilasnosci do lokali,
przygotowuje projekty uchwatl Zarzadu w sprawie okreslenia odrebnej wlasnosei do
lokali,
przygotowuje korespondencj¢ w zakresie wszystkich spraw zwigzanych z prawem do
lokali w tym z organami administracji pafnstwowej.
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[.3. OBSLUGA PRAWNA

§ 36

Obstuga prawna Spoéldzielni jest wykonywana na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
6 lipca 1982 roku o radcach prawnych 1 obejmuje:

1.

2.

oy o B W

caloksztalt doradztwa prawnego, poprzez wydawanie pisemnych opinii prawnych oraz
biezgce ustne doradztwo, interpretacje i wyktadnie,

reprezentowanie Spotdzielni w postepowaniu sgdowym lub egzekucyjnym oraz przed
organami administracji panstwowej i samorzgdowej w sprawach, w ktorych
Spoldzielnia jest strona,

opiniowanie projektéw uchwat (decyzji) organdéw Spdtdzielni,

opiniowanie projektow regulaminow,

opiniowanie projektéw umow zawieranych przez Spoéldzielnie,

obstuge prawng Walnego Zgromadzenia i Rady Nadzorczej.

1.4. SAMODZIELNE STANOWISKO DS. PRACOWNICZYCH

§ 37

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. pracowniczych wykonuje nastgpujgce zadania:

L.

2.

9.

opracowuje projekty regulaminéw 1 innych unormowan dotyczgcych spraw
pracowniczych,

przeprowadza rekrutacj¢ i selekcje kandydatéw do pracy, zatatwia sprawy osobowe
zwigzane 2z zatrudnieniem pracownikéw, zmiang stanowisk pracy, zmiang
wynagrodzenia oraz rozwigzaniem stosunku pracy,

wspotdziata z kierownikami komorek organizacyjnych w zakresie podnoszenia przez
pracownikow kwalifikacji wymaganych na danym stanowisku pracy,

przekazuje kierownikom wlasciwych komoérek organizacyjnych informacje
o przystugujacych pracownikom uprawnieniach, wynikajgcych ze stosunku pracy,
kontroluje przestrzeganie przez pracownikoéw obowigzujacego porzadku i dyscypliny
pracy, w tym: wykorzystanie czasu pracy, wykorzystywanie zwolnien od pracy,
opracowuje i nadzoruje realizacj¢ planu urlopdw pracownikow,

kompletuje 1 przechowuje akta osobowe pracownikéw oraz wszelkie dokumenty
dotyczace spraw pracowniczych,

wspoldziata z Radg Pracownikow i zakladowymi organizacjami zwigzkowymi w
zakresie okres§lonym przez Prezesa Zarzadu Spoldzielni oraz w oparciu
0 obowigzujace przepisy prawa,

prowadzi ewidencje zwigzane z prowadzeniem komérki kadr m.in.: czasu pracy,
nicobecnosci, fluktuacji kadr, umdéw cywilno-prawnych,

10. przygotowuje sprawozdania do GUS dot. spraw pracowniczych.

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 shuzbie bezpieczenstwa i higieny pracy.
Odpowiada m.in. za bezpieczne i higieniczne warunki pracy w zakladzie, szkolenia

w zakresie bhp oraz badania profilaktyczne pracownikow.
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2. PION ZASTEPCY PREZESA ZARZADU SPOLDZIELNI DS. TECHNICZNO -
EKSPLOATACYJNYCH

§ 39
W pionie Zastgpcy Prezesa Zarzadu do spraw Techniczno-Eksploatacyjnych funkcjonujg
nast¢pujace komorki organizacyjne:
1. Dzial Techniczny.
2. Dzial Mienia.
3. Stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej i ochrony ludno$ci.
4. Administracje Osiedli.

2.1. DZIAL. TECHNICZNY

§ 40
Dzial Techniczny wykonuje nastepujgce zadania:
1. W zakresie spraw techniczno-eksploatacyjnych:
1) przechowuje i kompletuje dokumentacj¢ techniczng w zakresie prowadzonej
gospodarki remontowej,
2) uczestniczy w komisjach, przeprowadzajacych przeglady i okresowe kontrole stanu
technicznego zasobow mieszkaniowych zgodnie z przepisami prawa budowlanego,
3) wspdlnie z Administracjami Osiedli uczestniczy i koordynuje prace zwigzane
z usunieciem stwierdzonych usterek i uszkodzen po przeprowadzonych kontrolach
i przegladach, ktére moglyby spowodowaé zagrozenie bezpieczenstwa osoéb lub
mienia.
2. W zakresie spraw inwestycyjnych wspétpracuje z Dzialem Mienia w zakresie
przygotowania i realizacji inwestycji.
3. W zakresie gospodarki remontowej obiektow:
1) w oparciu o plany gospodarcze i plany remontéw — organizuje przetargi na roboty
remontowe, konserwacyjne i eksploatacyjne,
2) sprawuje nadzor techniczny nad wykonawstwem robdt remontowych
wykonywanych przez obcych wykonawcow,
3) organizuje przeglady gwarancyjne i egzekwuje usunigcie ewentualnych usterek;
4) okresla zakres robot remontowych i opracowuje Specyfikacje Istotnych Warunkéw
ZamoOwienia postepowan przetargowych.
4. W zakresie innych spraw:
1) przygotowuje niezbedne materiaty, informacje i sprawozdania dla potrzeb organdéw
Spoldzielni,
2) prowadzi gospodarke zasobami mieszkaniowymi, w tym remontowsa i inwestycyjng
w $cistym wspoldziataniu z Kierownikami Administracji Osiedli, Dzialem Mienia
oraz Samorzgdami Nieruchomosci,
3) przygotowuje i realizuje plany w zakresie przegladow instalacji gazowych,
elektrycznych, odgromowych i urzadzen dzwigowych,
4) opracowuje programy modernizacji sieci c.w.u., ¢.0., zw. i prowadzi analizy
wykorzystania energii cieplnej dla potrzeb c.o. i c.w.u. oraz odpowiada za dzialania
zwigzane z racjonalizacjg uzytkowania energii.
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2.2. DZIAL. MIENIA

§ 41

Dzial Mienia wykonuje nast¢pujgce zadania:
W zakresie gospodarki majatkiem stanowigcym mienie Spotdzielni:

L,

2.

1

2)

3)

4)
3)

6)

7)
8)

9)

opracowuje plan gospodarczy mienia Spoéldzielni, przy wspoludziale sluzb
technicznych i w oparciu o dokonywane przeglady techniczne mienia, oraz
sporzgdza informacj¢ o jego realizacji,

wspolpracuje z Administracjami Osiedli oraz Dzialem Technicznym w zakresie
konserwacji i modernizacji lokali oraz zagospodarowania terendw pod dzierzawy,
wspoltpracuje z Obslugg prawng przy obstudze merytorycznej uméw z najemcami,
dzierzawcami, firmami reklamowymi oraz osobami prowadzacymi dzialalnos¢
gospodarcza w mieszkaniu,

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

zapewnia prawidlowe funkcjonowanie parkingéw Spoldzielni (umowy z dozorem,
rozliczanie dozoru, nadzér nad kasami fiskalnymi),

inicjuje dzialania zmierzajgce do optymalnego wykorzystania obiektéw oraz
terenOw na prowadzenie dzialalnoéci gospodarczej oraz wdraza wnioski i
zalecenia wynikajgce ze strategii kierunkowych dzialan Zarzadu i1 Rady
Nadzorczej w zakresie gospodarki mieniem Spdétdzielni,

ocenia stan techniczny przejmowanych od kontrahentéw zwalnianych lokali oraz
bierze udzial w przekazywaniu lokali nowym najemcom,

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

koordynuje we wspoélpracy z Administracjami Osiedli wszelkie sprawy, ktére
wymagajg reprezentowania jednego stanowiska przed innymi podmiotami
wspotpracujgcymi ze Spoéltdzielnia.

W zakresie spraw terenowo-prawnych:

)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

prowadzi rejestry aktéw prawnych m.in. akty notarialne nabytych i zbytych
terenéw, decyzje organdw administracji panstwowej, mapy sekcyjne, mapy
ewidencyjne gruntéw,

przygotowuje kompleksowa dokumentacje niezb¢dng do pozyskania lub zbycia
gruntow,

prowadzi sprawy zwigzane z aktualizacja oplaty rocznej za wieczyste
uzytkowanie,

prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa wieczystego
uzytkowania gruntow w prawo wlasnosci,

prowadzi sprawy zwigzane z ustalaniem sluzebnosci drogowych i innych,
ustalanie odplatnosci z tym zwigzanych,

prowadzi sprawy zwigzane z komasacja (scalaniem) i wydzielaniem gruntéw,
wspolpracuje ze stosownymi wydzialami Urzedu Miasta oraz wlasciwym sgdem
w zakresie spraw terenowych (wyciagi z rejestru gruntéw, ksigg wieczystych itp.),
przygotowuje niezbedne dokumenty i sprawozdania dla potrzeb organow
samorzgdowych Spoétdzielni,

wspdélpracuje z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi Spoéldzielni w
zakresie podejmowania dzialan zmierzajagcych do optymalnego wykorzystania
gruntdw pozostajgcych we wiadaniu Spéldzielni,

o
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10) bierze udzial w czynnosciach geodezyjnych, gdzie Spoldzielnia jest strong jako
wilasciciel czy wieczysty uzytkownik dzialek bedgeych przedmiotem
postepowania badz jako strona sasiadujgca.

3. W zakresie najmu i dzierzaw terenow:

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

2) pozyskuje najemcoéw lokali uzytkowych w drodze przetargdéw, ogloszen lub
negocjacji,

3) prowadzi merytoryczng obsluge najemcoéw lokali uzytkowych, mieszkalnych i
dzierzawcdéw terendw przy wspodludziale stuzb ksiggowych i Administracji
Osiedli,

4) przygotowuje projekty uméw najmu i dzierzaw zasobdw stanowigcych mienie
Spotdzielni przy Scistej wspolpracy z Obslugg prawng w celu wihasciwego
zabezpieczenia intereséw Spoldzielni,

5) wystawia faktury dla najemcéw i dzierzawcow,

6) prowadzi rejestr umow najmu i dzierzaw,

7) przygotowuje umowy z czlonkami Spoéldzielni prowadzacymi dziatalnosé
gospodarczg w mieszkaniach i prowadzi ich ewidencje,

8) inicjuje dzialania w zakresie zmiany stawek najmu lub dzierzawy zmierzajgcych
do osiggnigcia optymalnych dochodow,

9) przygotowuje dane niezbedne do rozliczenia medidéw c.o., z.w., c.w. w lokalach
uzytkowych oraz rozliczanie tych medidw,

10) monitoruje terminowe regulowanie oplat czynszowych przez najemcow lokali
uzytkowych i dzierzawcdéw zgodnie z zawartymi umowami oraz wspolpracuje z
komorka windykacyjng w zakresie egzekwowania tych naleznosci.

4, W zakresie realizacji inwestycji:

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

2) uzyskuje decyzje niezbgdne do rozpoczgcia budowy i eksploatacji nowego
obiektu,

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

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

5) przygotowuje rozliczenie zadan inwestycyjnych oraz dokumenty zwigzane z
przekazaniem majatku na stan Spéldzielni,

6) wspdlpracuje z Dzialem Technicznym w zakresie obstugi technicznej realizacji
inwestycji.

2.3, STANOWISKO DS. OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ i OCHRONY LUDNOSCI

§ 42

Realizuje zadania w zakresie Ochrony Przeciwpozarowej wynikajgce z przepiséw ustawy z
dnia 24.08.1991 roku o ochronie przeciwpozarowe] oraz zadania zwigzane z ochrong ludnosci
na podstawie obowigzujgcych przepisow, a w szczegdlnoscei:

1) opracowywanie dokumentacji p.poz i jej aktualizowanie,

2) konserwowanie sprz¢tu p.poz zgodnie z wymogami przepisow,

3) prowadzenie szkolen specjalistycznych w zakresie p.poz dla pracownikéw Spotdzielni,

4) dbatosé o prawidtowe oznakowanie drog ewakuacyjnych,
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5) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem podpiwniczen budynkéw, ktore ze wzgledu na
wzmocniong konstrukcj¢ moga stuzy¢ do ochrony ludnosci,

6) informowanie i propagowanie wiedzy dotyczacej bezpieczenstwa,

7) informowanie i propagowanie wiedzy o sygnatach i komunikatach ostrzegawczych.

2.4. ADMINISTRACIE OSIEDLI

§ 43
Administracje Osiedli sg terytorialnie wyodrgbnionymi jednostkami organizacyjnymi
Spoétdzielni i w strukturze organizacyjnej oznaczone sg jako:
1) Administracja Osiedla TA-1 obejmujgca Osiedle Redtowo — Srédmiescie,
2) Administracja Osiedla TA-2 obejmujgca Osiedle Obluze Lesne i Nowe,
3) Administracja Osiedla TA-3 obejmujgca Osiedle Obtuze Gorne,
4) Administracja Osiedla TA-4 obejmujgca Osiedla Pogorze.

§ 44

1. Na czele Administracji Osiedla stoi Kierownik, ktory jest przetozonym wszystkich
pracownikow Administracji.

2. W strukturze stuzb wykonawczych Spoétdzielni Kierownik jest pracownikiem
podlegajgcym bezposrednio Zastgpey Prezesa Zarzadu ds. techniczno-eksploatacyjnych.

3. Kierownik jest bezposrednio odpowiedzialny za calo$¢ funkcjonowania zasobdw
administracji i z zakresu tej odpowiedzialno$ci wynikajg jego kompetencje.

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

5. Kierownik kieruje biezgcg dziatalno$cig Administracji Osiedla na podstawie plandow
gospodarczych, uchwalonych przez Radg¢ Nadzorczg na dany rok oraz:

1) realizuje uchwaty i wnioski Samorzgdéw Nieruchomoscei oraz udziela im pomocy
organizacyjnej i administracyjnej,

2) informuje Zastgpce Prezesa Zarzgdu Spoéldzielni o uchwalach i wnioskach
Samorzgddéw Nieruchomoseli,

3) opracowuje projekty planow gospodarczych, dla poszczegdlnych nieruchomosci, przy
wspotudziale Samorzadéw Nieruchomodci,

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

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

§ 45
Administracja Osiedla realizuje:
1. W zakresie gospodarki zasobami mieszkaniowymi:
1) prowadzi dla kazdego budynku ksigzki obiektu budowlanego oraz kompletuje
i przechowuje wszelkie dokumenty dotyczace obiektéw budowlanych, w zakresie
ustalonym w prawie budowlanym i przepisach wykonawczych,
2) odpowiada za terminowe przeprowadzenie obowigzkowych przegladow wymaganych
przepisami prawa budowlanego,
3) odpowiada za terminowe wykonanie niezbg¢dnego przegladu technicznego urzadzen
matlej architektury w szczegélnosci urzadzen zabawowych 1 ich bezpieczng
eksploatacje,
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4) wspdlpracuje z Inspektorami Nadzoru w zakresie usuwania w czasie lub bezposrednio
po przeprowadzonej kontroli lub przegladzie, wszystkich stwierdzonych usterek
i uszkodzen, ktore moglyby spowodowac zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,

5) przyjmuje i zalatwia zgloszenia (interwencje mieszkancéw) w sprawach  uszkodzen,
usterek, wadliwego funkcjonowania urzgdzen i instalacji oraz elementéw budynkdow,

6) zleca podleglym pracownikom wykonawstwo robo6t remontowych, konserwacyjnych
i zwigzanych z eksploatacjg zasobow,

7) sprawuje nadzdér nad przejmowaniem zwolnionych lokali oraz rozliczaniem ich
uzytkownikow,

8) organizuje wykonanie niezbgdnych robot w mieszkaniach zwolnionych do
dyspozycji Spotdzielni, celem przygotowania ich do zasiedlenia.

2. W zakresie gospodarki remontowej i konserwacji obiektow:

1) opracowuje roczny plan remontdéw i konserwacji dla poszczegdlnych nieruchomoéci,
we wspoétdziataniu z Samorzgdem Nieruchomosci,

2) organizuje wykonanie remontéw 1 konserwacji sitami wlasnymi lub obcymi
wytonionymi w drodze przetargéw w obecnosci Inspektora Nadzoru,

3) sprawuje nadzoér techniczny nad = wykonawstwem  rob6t  remontowych
przeprowadzanych wiasnymi sitami i uczestniczy w odbiorze tych robdt w obecnosci
Inspektora Nadzoru,

4) rozlicza fundusz remontowo-konserwacyjny za dany rok w oparciu o dane ksiggowe.

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

1) 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,

2) prowadzi biezgca konserwacje zieleni osiedlowej i placow zabaw,

3) zapewnia przeprowadzenie dezynsekcji, dezynfekcji i deratyzacji w obiektach,
stosownie do potrzeb i1 zarzadzen panstwowej stuzby sanitarnej,

4) zapewnia wykonanie wnioskéw 1 zalecen wynikajgcych z przeprowadzonych
kontroli i przeglagdow,

5) planuje i realizuje naktady na adaptacje pomieszczen, wyposazenia w sprz¢t, maszyny
i urzadzenia obiektow Administracji Osiedla i warsztatow w wysokosci zatwierdzonej
przez Zarzad Spoldzielni.

4. W zakresie rozliczen prowadzonej dziatalnosci:

1) opracowuje dla organéw Spéldzielni 1 kierownictwa Spoéldzielni okresowe
sprawozdania z dzialalnosci gospodarczej i pozagospodarczej, stosownie do
ustalonych wymogdw,

2) rozlicza koszty gospodarki zasobami mieszkaniowymi 1 koszty remontow
z uwzglednieniem zasady rachunku ekonomicznego,

3) rozlicza majgtek bedacy w dyspozycji osiedla,

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

3. PION GEOWNEGO KSIEGOWEGO

§ 46
Rachunkowo$¢ Spoldzielni 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 2023 roku, poz. 120 —
tekst jednolity; z p6Zniejszymi zmianami),
2. Ustawy podatkowe (podatek dochodowy, VAT).
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§ 47
W pionie Glownego Ksiggowego Spoldzielni funkcjonujg nastepujace stanowiska pracy:
1) Z-ca Gléwnego Ksiegowego,
2) Ksiegowi,
3) Specjalista ds. plac.
§ 48
Pion Glownego Ksiegowego wykonuje nastgpujgce zadania:
1. W zakresie spraw ksiegowych:

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

2) kontroluje dokumenty ksiggowe, aby mogly one stanowié wiarygodng podstawe
zapisow ksiegowych. Kontrol¢ dokumentéw przeprowadza si¢ pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym. Kontrolg merytoryczng przeprowadzajg
kierownicy komorek organizacyjnych lub pracownicy na stanowiskach samodzielnych
odpowiednio do przedmiotowej wlasciwosdci operacji gospodarczej dokumentowanej
przez dowdd ksiegowy. Kontrole formalno-rachunkowg przeprowadza Glowny
Ksiggowy lub wyznaczony pracownik,

3) dekretuje dokumenty ksiegowe zwigzane z przygotowaniem dowodow do ksiegowania
i z okresleniem sposobu ujecia ich w ksiggach rachunkowych,

4) weryfikuje stan aktywow 1 pasywoéw wykazany w ksiegach rachunkowych, na
podstawie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,

5) ustala warto$¢ aktywow i pasywow oraz wynik finansowy,

6) organizuje ewidencj¢ ksiegows, w tym prowadzenie ksigg rachunkowych, do ktérych
zalicza si¢: Dziennik, Ksiege Glowna, Ksiegi Pomocnicze, zestawienie obrotow i sald,
Ksicge Inwentarzows Srodkéw Trwatych, Zaktadowy Plan Kont,

7) organizuje prace sprawozdawcze w tym prace bezposrednio przygotowujace do
sporzgdzania sprawozdania finansowego,

8) przygotowuje materialy do rozliczania kosztéw i przychodéw z eksploatacji
i utrzymania nieruchomoéci oraz z dziatalno$ci Spotdzielni,

9) przygotowuje materialy do rozliczania wydatkow 1 przychodéw funduszu
remontowego,

10) rozlicza wkiady mieszkaniowe, budowlane, majatek trwaly i obrotowy Spétdzielni,

11) dokonuje ksiggowan koniczgeych rok obrachunkowy,

12) kompletuje i przechowuje dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne, ksiggi
rachunkowe i sprawozdania. Po zaksiggowaniu dowody ksiegowe koncza swéj obieg
i podlegajg archiwizowaniu. Dokumenty ksi¢ggowe musza byé przechowywane we
wiasciwy sposdb i przez obowiazujacy okres.

2. W zakresie spraw finansowych:
1) wykorzystywanie $rodkdéw zgodnie z planami oraz umowami,
2) ustalanie 1 rozliczanie ostatecznej wysokos$ci wkladéow budowlanych i
mieszkaniowych oraz kredytu pozostajgcego do splaty.
3. Rozliczenia finansowe z cztonkami Spoldzielni, a w szczegdlnoscei zwigzane z:

1) ustaniem cztonkostwa, uzyskaniem lub ustanowieniem spdéldzielczego prawa do
lokalu, zamiang mieszkania lub przeniesienia lokatorskiego lub wlasnosciowego
prawa do mieszkania na odrgbng wlasnosé,

2) naliczaniem oplat za uzywanie lokali i garazy,

3) zawiadamianiem uzytkownikéw lokali o wysokosci oplat i terminach ich wnoszenia,

4) prowadzeniem spraw zwigzanych ze splatg kredytéw dlugoterminowych
wykorzystywanych przez Spdéldzielni¢ na sfinansowanie kosztéw budowy lokali
mieszkalnych, -

5) prowadzeniem windykacji naleznosci, //
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6) informowanie Zarzadu o zaleglosciach we wnoszeniu oplat eksploatacyjnych.
4. W zakresie dziatan finansowych prowadzenie:

1) kasy Spotdzielni,

2) likwidatury dokumentéw stanowigecych podstawe przyjecia i wydania Srodkow
platniczych,

3) ubezpieczen rzeczowych,

4) rozliczen finansowych z instytucjami finansowymi,

5) rozliczen wykorzystania ZFSS oraz udzielanie pomocy w zakresie prowadzenia Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowe;.

5. W zakresie wynagrodzen pracownikow:

1) wyliczanie nalezno$ci pracownikéw z tytulu wynagrodzen, dodatkéw, urlopow
oraz innych nalezno$ci wynikajgcych z zawartego ZUZP RSM im. KP i aktualnie
obowigzujacych w tym zakresie przepisow,

2) sporzadzanie list ptac i zestawien list plac,

3) prowadzenie ewidencji analitycznej wynagrodzen (kartoteki zarobkéw i potracen),

4) prowadzenie ewidencji dla potrzeb rozliczeniowych i sprawozdawczych GUS, ZUS i

urzeddw skarbowych,
5) prowadzenie rozliczen z tytulu wynagrodzen: z ZUS, z urzedami skarbowymi oraz

potrgeen z list plac,
6) sporzgdzanie deklaracji dla ZUS i urzeddéw skarbowych — miesiecznych i rocznych;
7) obstuga programu ptacowego oraz Platnika,
8) ksiegowanie list plac w koszty,
9) obstuga ubezpieczen,
10) obstuga PPK.

6. W zakresie zagadnien ekonomicznych:
1) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow planow rzeczowo —

finansowych i sprawozdan z ich wykonania we wspoétdzialaniu z poszezegdlnymi
pionami organizacyjnymi Spoldzielni,
2) opracowywanie ogélnych i wycinkowych analiz z dzialalnoéci gospodarcze;j

Spotdzielni.
Rozdzial IV )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 49
Regulamin Organizacyjny uchwala Rada Nadzorcza Spoldzielni.

§ 50
Zmiany do Regulaminu wprowadza si¢ w tym samym trybie, jak jego ustanowienie.

§ 51
Traci moc Regulamin Organizacyjny RSM im. Komuny Paryskiej w Gdyni uchwalony przez
Rade Nadzorcza uchwatg nr 17/17-20 z dnia 24 stycznia 2018 roku.

§ 52 PR
1841112

Regulamm O1 gamzacyjny zostal uchwalony Uchwalg Rady Nadzorczej nr ...02. 1 [ 11, 285,

) CYy n
z dnia & V5D 0. obowigzuje od dnia uchwalenia.
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