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Regulamin Organizacyjny

Spoldzielni Mieszkaniowej ,Zakrzewo” w Elblagu

1. Podstawa dzialalnosci Spoldzielni Mieszkaniowej ,,Zakrzewo”

Spoldzielnia prowadzi dziatalno$¢ na podstawie:

1) Ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 roku - Prawo spoldzielcze (tekst jednolity Dz.U. z 2024,
poz. 593),

2) Ustawy z dnia 15 grudnia 2000 roku o spoldzielniach mieszkaniowych (tekst jednolity
Dz.U. 22024, poz. 558),

3) Kodeksu pracy (tekst jednolity Dz.U. z 2025, poz. 277),

4) postanowien innych ustaw,

5) Statutu Spéldzielni.

I1. Postanowienia ogdlne

§1
3
Spoldzielnia Mieszkaniowa ,,Zakrzewo” w Elblagu dalej zwana Spéidzielnia ma swojg
siedzibe w Elblagu przy ul. Robotniczej 246.
§2
Spotdzielnia zostala zalozona w roku 1977 i wpisana do rejestru sadowego w dniu
24.06.1977 r. pod numerem 462.
§ 3 B!
Podstawowym aktem normatywnym Spoéldzielni jest Statut Spoldzielni Mieszkaniowej
Zakrzewo”, ktory zostal uchwalony przez Zebranie Przedstawicieli Czlonkéw Spétdzielni
wdnin 29.11.2007 r. i wpisany w Krajowym Rejestrze Sadowym postanowieniem Sadu
Rejonowego w Olsztynie VIII Wydzial Gospodarczy z dnia 01.06.2010 r. z p6zn. zm.
§4
Regulamin organizacyjny Spoétdzielni zwany dalej Regulaminem okresla podstawowe
obowiazki i uprawnienia osdb kierujacych wykonywaniem zadan Spétdzielni jako zakladu pracy
w ramach struktury organizacyjnej zatwierdzonej przez Rade Nadzorczg oraz podziat zadan na
poszczegdlne komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy.
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§5
Ilekro¢ w dalszej tresci regulaminu jest mowa o:
Spéldzielni — nalezy przez to rozumieé Spotdzielni¢ Mieszkaniowa ,,Zakrzewo” w Elblagu,
organach Spéldzielni — nalezy przez to rozumie¢ organy powotane na podstawie Prawa
spétdzielczego i Statutu Spétdzielni — Walne Zgromadzenie, Rade Nadzorcza, Zarzad,
Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Spéldzielni, jako organ wykonawczy
samorzadu Spéidzielni,
Prezesie Zarzadu —nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktora kieruje pracg Zarzadu,
kierowniku pionu organizacyjnego - nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Zarzadu, Zastepce
Prezesa, Cztonka Zarzgdu,
kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na stanowiskach kierownikéw
komorek organizacyjnych, zastgpcéw kierownikéw komorek organizacyjnych, a w zakresie
okreslonym w regulaminie — réwniez osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach
pracy,
komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ zespdt, biuro, stanowisko
ds. podlegte cztonkom Zarzadu oraz zesp6t 0sob bezposrednio podlegly kierownikowi,
ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo spotdzielcze lub ustawe o spétdzielniach
mieszkaniowych,
ZSI - nalezy przez to rozumie¢ Zintegrowany System Informatyczny,

10)GKR - nalezy przez to rozumie¢ Grupa Konserwacyjno - Remontowa Spétdzielni

mieszczaca si¢ w budynku biurowo-magazynowo-warsztatowym przy ul. Pk, Dabka 213,

11) Schemat organizacyjny — nalezy przez to rozumieé¢ graficzng prezentacje struktury

organizacyjnej Spoldzielni.

IIl. Podstawowe zasady zarzadzania Spéldzielnia

1)
2)

3)

4)

§6
W procesie kierowania Spétdzielnia obowigzujg nastgpujace podstawowe zasady:
zasada jednolitosci kierowania, wyrazajaca si¢ tym, ze w danym, okreslonym czasie
dzialalno$¢ na wszystkich szczeblach kierowania powinna by¢ prowadzona wedtug jednolite;
polityki (strategii, programu, planu) okre$lajacej cele, kierunki dzialania, etapy, terminy,
procedury i $rodki, ktére nalezy zastosowac,
zasada jednoosobowego kierownictwa, zakladajaca istnienie jednego zwierzchnika nad
kazdym pracownikiem badZ zespotem ludzkim. Zgodnie z ta zasadg kazdy kierownik posiada
okreslony zakres obowiazkéw i uprawnien, w ramach, ktérych podejmuje jednoosobowo
decyzje i wydaje polecenia podlegtym pracownikom oraz ponosi za nie odpowiedzialnosé,
zasada ciaglosci kierownictwa, ktora polega na tym, ze w razie nieobecnosci kierownika
powinno by¢ zapewnione nieprzerwane sprawowanie funkcji kierowniczych, przez
przekazanie obowigzkéw i uprawnien jego formalnemu zastepcy bgdZz wyznaczonemu
upowaznionemu pracownikowi. Pracownik zastepujacy kierownika, ponosi odpowiedzialno$é
za podjete przez siebie decyzje lub za zaniechanic dzialan wynikajgcych z zakresu
obowigzkéw zastgpowanej osoby. Zapewnienie cigglosci kierownictwa nalezy do
obowiazk6éw danego kierownika, a gdy jego nieobecno$¢ nastapila w sposéb nieprzewidziany
do przelozonego wyzszego szczebla,
zasada wspotdziatania komérek organizacyjnych, polegajaca na tym, ze wszystkie komorki
organizacyjne obowigzuje wspoéldziatanie w zakresie biezacej i perspektywicznej dziatalnosci
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Spéidzielni. Zadna komérka organizacyjna nie moze odméwié wspélpracy innej komoérce
organizacyjnej w sprawach nalezacych do obszaru jej dzialania i specjalistycznych
kwalifikacji swoich pracownikéw. Wspolpraca ta powinna by¢ skierowana na osiagnigcie
wyznaczonych celéw Spoéldzielni i oparta na Swiadomej odpowiedzialnosci za nalezyte
wykonanie okreslonego zadania,

zasada wyznaczania komoérki wiodacej, polegajaca na tym , ze przy realizacji wchodzacych
w zakres dzialania kilku komérek organizacyjnych i wymagajacych koordynacji, Prezes
Zarzadu Spétdzielni lub Zarzad Spéldzielni wyznacza komoérke wiodaca odpowiedzialng za
realizacje calosci zadania.

IV. Dokumenty organizacyjne Spoéldzielni oraz zasady ich sporzadzania

1)
2)

3)
4)
5)
6)
1)
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4)

i przechowywania
§7
Podstawowymi dokumentami okreslajacymi zasady organizacji i dziatania Spétdzielni sa:
Statut Spoétdzielni,
regulaminy organéw Spoétdzielni,
Regulamin organizacyjny,
Regulamin pracy,
Regulamin wynagradzania,
Polityka rachunkowosci.
§8
Uzupelniajacymi dokumentami organizacyjnymi s3:
wewnetrzne  akty normatywne przechowywane w komdrce ds. organizacyjno-
samorzadowych,
zakresy obowiazkéw wszystkich pracownikéw Spoldzielni, przechowywane w komorce
ds. kadr,
umowy, ktorych strona jest Spéldzielnia przechowywane sa przez komdrki organizacyjne
zgodnie z ich wlasciwoscia,
wykaz pieczatek uzywanych w Spoéldzielni, przechowywany jest w komorce
ds. organizacyjno — samorzadowych i kadr.
§9

Wewnetrzne akty normatywne regulujace zasady realizacji celow i zadan Spoéldzielni oraz

funkcjonowania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych maja forme zarzadzen, polecen
stuzbowych, instrukcji oraz regulaminéw.

1.

§10
Zarzgdzenia zawierajg ustalenia i decyzje o zasadniczym znaczeniu dla funkcjonowania
Spétdzielni, reguluja okreslone zagadnienia w sposob trwaly oraz ustalaja zasady i normy
postepowania o dziataniu ciggltym.
Polecenia stuzbowe zawierajg dorazne, operatywne polecenia wykonania okreslonych zadan
i czynnosci w okreslonym terminie przez wyznaczone komdrki organizacyjne lub osoby.
Polecenia shuzbowe traca wazno$é po wykonaniu i zakonczeniu wszystkich ustalonych
w nich zadan i czynnosci.
Instrukcje normuja w sposoéb trwaly zasady i tryb postgpowania w zakresie okreslonych
ijednorodnych tematycznie zagadnieri, wymagajacych szczegélowego omowienia oraz
przekazania wytycznych i wskazowek, co do sposobu ich realizacji.
Regulaminy zawieraja szczegétowe przepisy dotyczace dzialalnosci Spoéldzielni lub jej
organow, mogg takze okresla¢ uprawnienia lub obowiazki pracownikéw badz komoérek
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organizacyjnych w  przedmiotowym zakresie spraw, zwlaszcza wynikajacych
z obowiazujgcych aktéw prawny.
§ 11

. Wewngtrzne akty normatywne wydaje prezes Zarzadu Spéltdzielni samodzielnie w trybie

zwyklego zarzadu lub na podstawie Uchwaly Zarzadu lub Rady Nadzorcze;j. -
Instrukcje wprowadzane sg w zycie zarzadzeniami Zarzadu.
Regulaminy wprowadzane s3 Uchwalami Zarzadu, Rady Nadzorczej lub Walnego
Zgromadzenia.
§12

. Zakresy obowigzkow dla oséb pelniacych funkcj¢ kierownicza i dla pozostalych

pracownikow opracowujg bezposredni przelozeni, a wydaje osoba prowadzgca sprawy
pracownicze. Zakresy obowigzkdéw wymagaja zatwierdzenia przez Zarzad Spétdzielni.
Zakresy obowigzkéw opracowuje si¢ w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje
pracownik, a drugi przechowywany jest w aktach osobowych.

. Przyjecie przez pracownika zakresu obowigzkéw potwierdzone powinno byé jego

wlasnorgcznym podpisem i wpisaniem daty odbioru na obu egzemplarzach.
§ 13
Zarzad reprezentuje Spoldzielnig na zewnatrz w stosunku do wiadz i os6b trzecich.

. Szczegblowe uprawnienia osob, ktérym Zarzad Spoéidzielni udzielit pelnomocnictwa do

dokonywania okreslonego rodzaju czynnosci prawnych w imieniu Spoldzielni, sq ustalone
w uchwatach Zarzadu o udzielaniu pelnomocnictw.

§ 14
Kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy podpisuja w swoim imieniu pisma

adresowane do innych komorek organizacyjnych, natomiast w przypadku adresatow
zewngtrznych — pisma podpisuja cztonkowie Zarzadu.

1.

§15
Niedozwolonym jest podpisywanie dokumentéw w imieniu innej osoby.

2. Wszelkie upowaznienia oraz udzielone pelnomocnictwa powinny znalezé swoje

odzwierciedlenie w prowadzonej dokumentacji organizacyjnej i pracowniczej.
§ 16

. Kontrola wewngtrzna stanowi integralny element zarzadzania i obejmuje sprawdzenie

kierunkow i sposobéw dzialania, doboru srodkéw, wykonania zadan, przebiegu
i efektywnosci prowadzonej dziatalnosci w poréwnaniu do zamierzen (programéw, planéw)
oraz obowigzujacych norm, zasad i przepisow. W przypadkach konieczaych czynnosci w tym
zakresie podejmuje Zarzad lub prezes Zarzadu.
Prezes Zarzadu sprawuje ogélny nadzér nad wykonywaniem obowigzkéw przez
pracownikoéw poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

§17

. Informacje na temat Spoldzielni moga by¢ udzielane przy zachowaniu obowigzujacych

przepiséw prawa.

Wszystkie komorki organizacyjne odpowiedzialne sg za zapewnienie warunkow
umozliwiajgcych wlasciwe przechowywanie 1 =zabezpieczenie dokumentéw oraz
przestrzeganie zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i zachowania tajemnicy
stluzbowej.

Szczegélowy sposéb realizacji obowiazkéw wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych okreslaja odrebne uregulowania wewnetrzne.
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V. Organizacja wewnetrzna Spoldzielni

§18
Organami Spétdzielni Mieszkaniowej ,,Zakrzewo™ w Elblagu sa:

1) Walne Zgromadzenie,
2) Rada Nadzorcza,
3) Zarzad Spétdzielni.

§19
Zakres dziatania poszczegélnych organdéw Spoldzielni okresla Statut Spétdzielni oraz

odpowiednie regulaminy uchwalone przez wlasciwe organy Spétdzielni.

1.

§ 20
Spéldzielnia wykonuje swoje zadania statutowe sitami wiasnymi lub zleca ich wykonanie
innym podmiotom gospodarczym. Zlecenie wykonania okreslonych zadan innym podmiotom
gospodarczym  nie zwalnia Zarzadu Spéldzielni z odpowiedzialnosci za prawidtowe ich
wykonanie.
Dla realizacji zadan sitami wiasnymi Zarzad Spoldzielni zatrudnia pracownikow i organizuje

ich prace w ramach zatwierdzonej przez Rad¢ Nadzorczg strukture organizacyjng.
§ 21

. Zarzad kieruje dzialalno$cig Sp6idzielni oraz reprezentuje ja na zewnatrz, podejmuje decyzje

we wszystkich sprawach niezastrzezonych w ustawie lub statucie Spéldzielni innym organom
Spétdzielni.

Sprawy zastrzezone do kolegialnej decyzji Zarzadu okresla Statut Spétdzielni i regulamin
Zarzadu uchwalony przez Rade Nadzorcza, ktory zawiera réwniez tryb obradowania
i podejmowania uchwat oraz normuje inne sprawy organizacyjne Zarzadu.

Zarzad wypelnia rol¢ pracodawcy w stosunku do pracownikéw Spétdzielni, w rozumieniu
Kodeksu pracy.

Zarzad pracuje kolegialnie na odbywanych okresowo posiedzeniach. W okresie miedzy
posiedzeniami, Zarzad wykonuje swoje funkcje w ramach podziatu czynnoéci pomigdzy
Cztonkami Zarzadu.

. W skiad Zarzadu wchodzi:

1) Prezes Zarzadu,
2) Zastepca Prezesa,
3) Czlonek Zarzadu.
§22
W zaleznoéci od zakresu realizowanych zadan i wielkosci zatrudnienia tworzone sa
w Spoétdzielni komorki organizacyjne.
Szczegblowy wykaz komoérek organizacyjnych, ich stan etatowy oraz podporzadkowanie
okresla struktura organizacyjna Spétdzielni stanowigca zatacznik do niniejszego Regulaminu.
§ 23
Dla sprawnego zarzadzania Spoldzielnia wyodregbnione sg nastgpujace piony organizacyjne:

1) pion Prezesa Zarzadu,
2) pion Zastgpcy Prezesa,
3) pion Cztonka Zarzadu.
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§ 24

Wyodrgbniong komérka organizacyjng kieruje kierownik.

Kierownicy organizuja wykonanie zadan wynikajacych z ogdlnie obowigzujacych przepiséw,

Statutu, regulaminéw i instrukcji wewnetrznych oraz uchwat i decyzji organéw Spotdzielni.

Do obowiazkow i uprawnient kierownika w sprawach objetych dzialaniem danej komorki

organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie dla potrzeb organéw Spoéldzielni materiatéw dotyczacych zakresu
dzialania komorki,

2) udzielanie informacji i wyjasnien uprawnionym organom, urzedom i instytucjom,
z ktérymi Spéldzielnia wspélpracuje — z wylgczeniem spraw zastrzezonych dla Zarzadu
Spotdzielni lub dla danego cztonka Zarzadu,

3) przygotowywanie i wnoszenie na posiedzenia Zarzgdu projektu zalatwienia spraw,
w ktdrych podejmowanie decyzji nalezy do kompetencji Zarzadu,

4) opracowywanie sprawozdan, informacji, projektéw regulaminéw i instrukcji, itp. zgodnie
z potrzebami,

5) wspoéldziatanie z kierownikami innych komoérek organizacyjnych w zakresie, w jakim
opracowywane w ich komoérkach sprawy wchodzg réwniez w zakres dziatania innych
komorek,

6) informowanie kierownika pionu organizacyjnego o biezgcym stanie wykonania zadan
oraz o potrzebach zwigzanych z zapewnieniem prawidtowego i sprawnego dziatania
komorki,

7) wydawanie — stosownie do obowiazujgcych przepiséw — decyzji i polecen oraz udzielanie
wskazéwek podlegltym pracownikom,

8) nadzorowanie prawidlowego i terminowego wykonania obowigzkéw przez pracownikow,
przestrzeganie przepiséw dotyczacych porzadku, dyscypliny pracy, przepiséw oraz zasad
bhp i p.poz., zachowania tajemnicy sluzbowej oraz prawidtowego postepowania z aktami
stuzbowymi i pieczatkami,

9) w zakresie spraw osobowych: ustalanie i w miarg potrzeby aktualizowanie, w uzgodnieniu
z kierownikiem pionu organizacyjnego, szczegétowych zakresow zadan, obowigzkow
i odpowiedzialnosci podleglych pracownikéw, wnioskowanie w sprawach obsady
osobowej, nagradzania i karania pracownikow,

10)podpisywanie pism o charakterze informacyjnym kierowanych do innych komoérek
organizacyjnych Spéldzielni oraz opracowan i pism kierowanych do Zarzadu.

§ 25

Wykonujac zadania statutowe pracownicy Spoldzielni sg zobowigzani do:

wspoldzialania z wiasciwymi komisjami Rady Nadzorczej oraz odpowiednimi, wedtug

kompetencji, jednostkami organizacyjnymi urzedow, instytucji i przedsiebiorstw,

wzajemnej wspdipracy w sprawach wymagajacych uzgodnien i konsultacji,

przestrzegania postanowiefi ustawy o ochronie danych osobowych i opracowanych na jej

podstawie wewnetrznych unormowan,

przestrzegania przepiséw dotyczacych porzadku, dyscypliny, bezpieczenistwa i higieny pracy,

tajemnicy sluzbowej i innych regulujgcych funkcjonowanie Spétdzielni,

przestrzegania drogi stuzbowe;j,

troski o wlasciwe zabezpieczenie i przechowywanie dokumentaciji,

racjonalnego zorganizowania stanowiska pracy, przestrzegania estetyki miejsca pracy oraz

sprawnej i kulturalnej obstugi interesantow,

nalezytego terminowego i zgodne z przepisami wykonywania zadah oraz informowania
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bezposredniego przetozonego o trudnosciach w realizacji przydzielonych zadan oraz
o stwierdzonych nieprawidlowosciach,
wykonywania prac nie wchodzacych w zakres dziatania stanowiska, zlecanych doraznie przez
przetozonego,

10) podwyzszania swoich kwalifikacji ogélnych i zawodowych drogg samoksztalcenia, jak

i ksztalcenia organizacyjnego,

11) znajomo$¢é aktéw normatywnych regulujgcych zagadnienia zwigzane z zakresem

obowigzkéw, jak i dziatalnosci Spotdzielni.

VI.Podzial kompetencji Cztonkéw Zarzadu

§ 26
Czlonkowie Zarzadu kierujg i nadzoruja prace podporzgdkowanych im bezposrednio

komorek organizacyjnych Spétdzielni, stosownie do struktury organizacyjnej i zakresu

czynnosci.
§27

A. Prezes Zarzadu

1. Prezes Zarzadu w ramach ogdélnego kierownictwa i nadzoru nad realizacjg zadan kieruje
i koordynuje catoksztattem prac Spdidzielni w szczegdlnosci poprzez swojego Zastgpce
i Cztonka Zarzadu, kierownikéw komorek organizacyjnych i podlegltych mu pracownikow
wykonujgcych zadania na samodzielnych stanowiskach.

2. Do kompetencji Prezesa Zarzadu rozumianych jako zakres obowiazkdéw, uprawnien

i odpowiedzialnosci nalezy:

1) koordynowanie pracy Zarzadu w toku biezacej dzialalnosci Spoldzielni dla zapewnienia
skutecznosci i formalnej prawidtowosci jego dziatan,

2) zwolywanie i organizowanie posiedzen Zarzadu,

3) podejmowanie decyzji niezbednych dla wiasciwej dziatalnosci Spoidzielni, ktore nie sg
zastrzezone do decyzji Rady Nadzorczej i kolegialnych decyzji Zarzadu,

4) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem projektéw planéw gospodarczych
i planéw rzeczowo — finansowych remontéw Spétdzielni oraz nadzorowanie ich realizacji,

5) dokonywanie okresowej oceny sytuacji gospodarczej i finansowej Spoétdzielni
i podejmowanie skutecznych dziatan do jej statej poprawy,

6) wydawanie wewnetrznych aktdw normatywnych regulujacych system zarzadzania
i dziatalnosci Spotdzielni (zarzadzenia, polecenia),

7) uczestniczenie w pracach organéw statutowych Spoldzielni,

8) nadzér nad realizacjg treSci uméw o ushugi komunalne w zakresie terminowosci i jakosci
ich $wiadczenia (centralne ogrzewanie, ciepta woda, zimna woda iodprowadzenie
$ciekdw, wywoz nieczystosci, dostawa energii elektrycznej, dostawa gazu oraz TV),

9) analiza zuzycia mediéw w zasobach mieszkaniowych i uzytkowych oraz nadzorowanie
rozliczen mediow w Spétdzielni,

10)nadzorowanie spraw zwigzanych z gospodarka nieruchomosciami Spétdzielni,

11)nadzorowanie i kontrolowanie bezposrednio sobie podporzadkowanych stanowisk
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kierowniczych i stanowisk samodzielnych i realizowanych przez nich zadan,

12)ustalanie i aktualizacja zakreséw obowigzkéw, uprawniefi i odpowiedzialnosci
podporzadkowanych sobie pracownikéw,

13)ustalenie potrzeb konserwacyjnych i eksploatacyjnych w zakresie dziatalnosci
administracyjnej,

14)reprezentowanie intereséw Spéldzielni i cztonkéw Spoéldzielni wobec organéw
administracji panstwowej i samorzadu terytorialnego,

15)przyjmowanie interesantéw w sprawach funkcjonowania Spotdzielni,

16)sporzagdzanie uméw na roboty remontowe, konserwacyjne oraz uméw cywilno-prawnych
na $wiadczenie ustug,

17)prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z pozyskiwaniem i wykorzystywaniem
srodkéw unijnych.

18)nadz6r nad stanami ilosciowymi gospodarki zasobami (mieszkaniowymi, uzytkowymi i
terenami), estetyczno- porzadkowymi i technicznymi budynkéw oraz ich otoczenia,

19)ustalanie i aktualizacja zakreséw obowiazkdw, uprawniei i odpowiedzialnosci
podporzadkowanych sobie pracownikéw ustalenie potrzeb konserwacyjnych i
eksploatacyjnych w zakresie dziatalnosci administracyjne;j

W przypadku nieobecnosci Prezesa Zarzadu zastepuje go Zastepca Prezesa.

§ 28

Zastepca Prezesa

. Zastgpca Prezesa odpowiedzialny jest za caloksztalt zagadnien zwigzanych z dzialalnoscig

Spoldzielni w zakresie spraw techniczno — eksploatacyjnych oraz remontéw zasobow
mieszkaniowych i uzytkowych w ramach ustalonego podziatu kompetencji i uprawnien.
Zastgpca Prezesa wykonuje obowiazki Kierownika ds. technicznego utrzymania zasobow.
W szczegodlnosci do zadan Zastepcy Prezesa nalezy:
1) uczestniczenie w pracach i posiedzeniach Zarzadu,
2) udzial w posiedzeniach organéw statutowych Spétdzielni,
3) udzial w pracach komisji przetargowych,
4) opracowywanie projekiow rocznych planéw rzeczowo-finansowych remonidéw oraz
harmonogramdéw dzialalnosci remontowej Spétdzielni,
5) opracowywanie zalozen rocznych i wieloletnich plandéw dzialalnosci remontowej
Spétdzielni,
6) prowadzenie zamoéwien na roboty i ushigi w zasobach Spotdzielni zgodnie
z wewnetrznym regulaminem postgpowania, w tym:
a) prowadzenie zagadnien z zakresu zamoéwien na roboty i ustugi w Spoétdzielni
finansowane ze $rodkéw wiasnych i zewn¢trznych,
b) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia na roboty i ushugi przy
wykorzystaniu danych opracowanych przez odpowiednie komérki organizacyjne,
c)koordynacja przebiegu postgpowan o udzielanie zamdéwienia w sposob zgodny ze
specyfikacja, zasadami przetargu, wlasciwymi regulaminami oraz innymi regulacjami
wewnatrzspoldzielczymi,
d) sprawowanie kontroli nad wiasciwym przechowywaniem dokumentacji z postepowarn
o zamoéwienie robét i ustug,
7) nadzér 1 kontrola realizacji uméw na roboty remontowe i Kkonserwacyjne przez
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wykonawstwo obce oraz jakosci prac wykonywanych w ramach tych uméw,

8) przewodniczenie w  komisjach odbioru rob6t remontowo- budowlanych i innych
wykonywanych przez obce wykonawstwo,

9) organizowanie przegladéw i kontroli obiektéw budowlanych w zakresie i terminach
wynikajacych z ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane i innych przepiséw oraz
uczestnictwo w tych przeglgdach,

10) udzielanie instruktazu oraz doradzanie innym komdrkom organizacyjnym Spoétdzielni we
wszystkich sprawach technicznych Spéldzielni, nadzorowanie i kontrolowanie
bezposrednio sobie podporzadkowanych stanowisk kierowniczych i stanowisk
samodzielnych i realizowanych przez nich zadan,

11) ustalanie i aktualizacja zakresow obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
podporzadkowanych sobie pracownikéw,

12) kontrola przestrzegania przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw ppoz.,

13) zalatwianie spraw interwencyjnych i skarg mieszkancéow,

14)podejmowanie decyzji w sytuacjach awaryjnych, klesk zywiotowych itd.,

15)reprezentowanie interesow Spoldzielni i czlonkéw Spéldzielni wobec organdw
administracji pafistwowe;j i samorzadu terytorialnego,

16)opracowywanie i aktualizowanie harmonograméw przegladéw gwarancyjnych robot
remontowych, konserwacyjnych wynikajacych z zawartych umoéw i zlecen,

17)nadzér i kontrola nad wykonywaniem przegladéw gwarancyjnych.

§29
C. Czlonek Zarzadu

1. Czlonek Zarzadu organizuje, prowadzi i nadzoruje caloksztalt spraw zwigzanych
z dzialalnoscig konserwacyjng-remontowa realizowana sitami wlasnymi  zgodnie z
obowiazujacymi w Spoétdzielni przepisami i zasadami.

2. Czlonek Zarzadu wykonuje obowiazki Kierownika ds. konserwacji i remontéw.

3. Do kompetencji Czlonka Zarzadu nalezy:

1) uczestniczenie w pracach i posiedzeniach Zarzadu,

2) udzial w posiedzeniach organéw statutowych Spéldzielni,

3) reprezentowanie Spéldzielni zgodnie ze swoimi kompetencjami i zakresem dzialania,
wobec organéw administracji panstwowej i samorzadu terytorialnego,

4) sprawowanie nadzoru nad:

a) gospodarkg transportowa oraz zaopatrzeniowo — magazynowa;

b) realizacja zleceni przez grupe konserwacyjno - remontowg pod wzgledem terminowosci
i jakosci oraz zgodnosci wykonywania prac objgtych zleceniami;

5) analizowanie sprawnosci funkcjonowania przyjetych w Spoldzielni rozwigzan
organizacyjnych w zakresie technicznego utrzymania budynk6éw Spétdzielni i przekazanie
uwag w tym zakresie Zarzadowi wraz z wnioskami,

6) analizowanie od strony ekonomicznej podejmowanych decyzji w sprawie remontow
i konserwacji zasobéw mieszkaniowych oraz ksztaltowania si¢ kosztéw eksploatacji
zasobow

7) udzial w opracowywaniu projektow  rocznych planéw  rzeczowo-finansowych
remontéw oraz harmonograméw dziatalnosci remontowej Spotdzielni,

8) udzielanie instruktazu oraz doradzanie innym komérkom organizacyjnym Spétdzielni we
wszystkich sprawach konserwacyjno-remontowych Spdldzielni, nadzorowanie i
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kontrolowanie bezposrednio sobie podporzadkowanych stanowisk i realizowanych przez
nich zadan,

9) ustalanie i aktualizacja zakresow obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
podporzadkowanych sobie pracownikow,

10) kontrola przestrzegania przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw ppoz.,

11) zalatwianie spraw interwencyjnych i skarg mieszkancéw,

12) podejmowanie decyzji w sytuacjach awaryjnych, klesk zywiotowych itd.,

VII. Podstawowe zadania komorek organizacyjnych

§ 30

. Wykonujac zadania statutowe pracownicy Spdldzielni wspdldzialaja z wilasciwymi

komisjami Rady Nadzorczej Spoéldzielni oraz odpowiednimi, wedlug kompetencji,

jednostkami organizacyjnymi urzgddw, instytucji i przedsiebiorstw.

W Spoldzielni tworzone sa komorki organizacyjne o zakresie dziatania, uprawnien

1 odpowiedzialnosci okreslonych w niniejszym Regulaminie, w tym:

a) wieloosobowe, kierowane przez kierownika komoérki organizacyjnej lub bezposrednio
przez prezesa Zarzadu Spoldzielni, zastepeg prezesa lub cztonka Zarzadu,

b) samodzielne stanowiska pracy, jednoosobowe lub kilkuosobowe, bezposrednio przez
prezesa Zarzadu Spétdzielni, zastgpcee prezesa lub czlonka Zarzadu,

Wyodrebnione komérki organizacyjne i poszczegolne stanowiska pracy, stanowig strukture

organizacyjna Spétdzielni jako zaktadu pracy.

Strukturg¢ organizacyjng Spoétdzielni uchwala Rada Nadzorcza na wniosek Zarzadu

Spétdzielni.

Ramowe zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnoéci komérek organizacyjnych

i samodzielnych stanowisk pracy, okresla niniejszy Regulamin.

Kazdy pracownik, bez wzgledu na zajmowane stanowisko jest odpowiedzialny za czynnosci

wykonywane w ramach swoich obowiazkow.

Podstawowe obowigzki pracownikéw Spétdzielni okreslone zostaly w Regulaminie Pracy.

§ 31

PION PREZESA ZARZADU

1.

—

Prezesowi Zarzadu jako kierownikowi pionu organizacyjnego bezposrednio podlegaja:
1) Glowny Ksiggowy , ktéremu podlega pion finansowo-ksiegowy:
a) stanowiska ds. finansowo-ksiegowych,
b) stanowiska ds. oplat za lokale,
2) stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
3) stanowisko ds. dzialalnosci spotecznej, kulturalnej i o$wiatowe;j,
4) stanowisko ds. analizy kosztéw i lokali uzytkowych,
5) stanowiska ds. kosztéw gospodarki zasobami mieszkaniowymi,
6) stanowisko ds. organizacyjno- samorzadowych i kadr,
7) stanowiska ds. czlonkowsko-mieszkaniowych i obstugi wierzytelnosci

. Glowny Ksiegowy

Glowny ksiggowy kieruje i odpowiada za wykonywanie obowiazkow w zakresie
rachunkowosci Spéldzielni zgodnie z ustawa o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 r. ( tekst
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jednolity Dz.U. z 2019 r., poz. 351, ze zm.) oraz funkcjonowanie podleglych mu komdrek
organizacyjnych, w szczegdlnosci:
1) opracowuje projekty  przepisow  wewnetrznych  dotyczacych  rachunkowosci
w szczegdlnoscei:
c) zasad prowadzenia rachunkowosci,
d) zaktadowego planu kont,
¢) obiegu dokumentéw,
f) zasad przeprowadzania inwentaryzacji.
2)przygotowuje projekt rocznego planu gospodarczego,
3)ustala optaty zalezne dla cztonkéw Spotdzielni oraz oséb niebedacych cztonkami.
4)dokonuje okresowej oceny sytuacji gospodarczej i finansowej Spoldzielni, przedstawia jej
wyniki Zarzadowi Spoldzielni
5)okresowe sporzadzanie analiz dzialalnosci wszystkich komoérek organizacyjnych
Spoétdzielni oraz przedktadanie Zarzadowi wnioskow z tych analiz.

W przypadku nieobecnosci Glownego ksiegowego — zastgpuje pracownik wskazany na
wzorach podpiséw bankowych.

Stanowiska ds. finansowo-ksi¢ggowych:

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych,
ewidencja kosztoéw rodzajowych, rozliczanie kosztéw na miejsca ich powstawania oraz
w podziale na nieruchomosci (budynki),

wykonywanie zadan w zwigzku z okresowym ustalaniem lub sprawdzaniem droga
inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow — zadan okreslonych w ustawie
o rachunkowosci i instrukcji inwentaryzacyjnej,

przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat kasowych na podstawie dokumentow zwigzanych
z wewnetrzng, biezacg dziatalnoscia Spotdzielni i praca zatrudnionych pracownikéw oraz
sporzadzanie raportéw kasowych,

ewidencja wplywow i wydatkéw funduszu remontowego,

prowadzenie spraw zwiazanych z wktadami mieszkaniowymi i budowlanymi,

sporzadzanie zestawiefi kosztow, przychodow i wynikéw gospodarki zasobami
mieszkaniowymi zbiorczo i z podzialem na nieruchomosci (budynki) oraz dzialalnosci
gospodarczej Spétdzielni,

sporzadzanie sprawozdan dla GUS,

rozliczanie podatku VAT oraz sporzadzanie deklaracji VAT,

Stanowiska ds. oplat za lokale:

prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z oplatami za uzywanie lokali mieszkalnych
i uzytkowych miedzy innymi: drukowanie anekséw oplat, wprowadzanie nowych sktadnikow
optat, korekty sktadnikéw optat,

weryfikacja wplywow z tytulu oplat za lokale mieszkalne i uzytkowe,

wystawianie faktur dla uzytkownikéw garazy, pomieszczen gospodarczych i lokali
uzytkowych,

obshuga interesantow w zakresie optat za lokale,

prowadzenie spraw zwiazanych z przyznaniem dodatkéw mieszkaniowych,

wystawianie wezwan do zaplaty.
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Stanowisko ds. obshugi sekretariatu:

prowadzenie sekretariatu Zarzadu Spéldzielni, w tym:

a) przedkladanie Prezesowi Zarzadu korespondencji przychodzacej oraz rozdzial zgodnie
z dekretacjg Prezesa,

b) zapewnianie sprawnej organizacji w zakresie przyjmowania interesantow przez Zarzad,

c) przyjmowanie wnioskow i skarg zglaszanych telefonicznie, ustnie lub na pi$mie, ich
rejestracja oraz przekazywanie do odpowiednich komérek organizacyjnych
z rbwnoczesnym powiadomieniem Prezesa i jego zastepcy,

d) obsluga poczty e-mail Spétdzielni,

€) przyjmowanie, rejestrowanie i skanowanie dokumentéw przychodzacych do Spoétdzielni,
takich jak: pisma, listy, faktury i innych w module Registratura.

zaopatrzenie komoérek organizacyjnych Spoldzielni w materialy biurowe i druki wedlug

zamowien,

wprowadzanie na strong internetowa Spoétdzielni informacji wynikajacych z biezacej

dziatalnosci Spétdzielni,

przygotowywanie do wydania drukéw S$cistlego zarachowania i prowadzenie ewidencji

wydanych drukow,

nadzor nad wykonywaniem napraw biezacych urzagdzen biurowych,

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z Elektronicznym Biurem Obshugi Klienta,

w tym wydawanie cztonkom Spétdzielni kodu dostepu do EBOK,

dorazne pisanie pism zlecanych przez Prezesa Zarzadu i Zastepce Prezesa.

Stanowisko ds. dzialalnosci spolecznej, oswiatowej i kulturalnej:

propagowanie aktywnosci w sferze kultury oraz zdrowego stylu zycia poprzez organizowanie
imprez kulturalnych oraz sportowo-rekreacyjnych dla mieszkancow,

organizowanie i prowadzenie zaje¢¢ kulturalno-rozrywkowych i sportowo-rekreacyjnych dla
dzieci i mlodziezy w okresie ferii letnich i zimowych,

opracowywanie projektéw planéw dziatalnosci spoteczno-kulturalnej i wydatkéw na
prowadzong dziatalno$¢ i wpltywéw: z tytulu wynajmowanych pomieszczen, sponsoringu,
itd.,

prowadzenie wynajmu sal i pomieszczen stowarzyszeniom na realizacje ich celéw oraz
innym podmiotom,

wspolpraca z instytucjami panstwowymi, prywatnymi oraz ze stowarzyszeniami uzytecznosci
publicznej w zakresie dziatalnosci programowej,

zamieszczanie na stronie internetowej Spoldzielni informacji z zakresu prowadzonej
dziatalnosci,

troska o nalezyte zabezpieczenie rzeczowych skladnikoéw majatkowych Spétdzielni
znajdujgcych si¢ w pomieszczeniach budynku przy ul. Robotniczej 246 przeznaczonych do
celéw prowadzonej dzialalnosci spotecznej, kulturalnej i oswiatowej.

F. Stanowisko ds. analiz kosztow i lokali uzytkowych:

1)
2)

3)

prowadzenie rachuby plac, ubezpieczen spolecznych oraz podatku dochodowego od osob
fizycznych,

gospodarka lokalami uzytkowymi i terenami uzytkowymi, w tym: prowadzenie ewidencji
lokali uzytkowych, oglaszanie przetargéw na najem lokali i dzierzawe terenéw, sporzgdzanie
umoéw,

gromadzenie 1 prowadzenie dokumentacji z postepowania Wwieczystoksiegowego:
dokumentéw zroédlowych do ewidencji gruntow,
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kompleksowa obstuga w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z ubezpieczeniem zasobow
mieszkaniowych, uzytkowych i srodké6w trwatych Spoétdzielni,
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z garazami pozostajacymi w administrowaniu
i zarzgdzaniu przez Spétdzielni¢, w tym spraw zwigzanych z przeniesieniem praw wlasnosci
garazy,
prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z wynajmowaniem miejsc postojowych na
parkingach strzezonych przy ul. Podgérnej i al. Odrodzenia, wspdlpraca z dzierzawca tych
parkingow,
wspolpraca przy sprawach zwiazanych z pozyskaniem i wykorzystaniem $rodkéw unijnych.

. Stanowiska ds. kosztow gospodarki zasobami mieszkaniowymi:

prowadzenie ewidencji z podzialtem na poszczegdlne nieruchomosci/budynki odczytéw
miesiecznych zuzycia mediéw w jednostkach naturalnych na podstawie faktur od dostawcoéw
medidw,

rozliczanie, kontrola i analiza zuzycia medidw (energia elektryczna, energia cieplna, zimna
woda, gaz, centralne ogrzewanie),

kompleksowe prowadzenie zagadnien z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi,
fakturowanie mediéw (woda, odpady komunalne, centralne ogrzewanie iciepta woda) na
nieruchomosci i lokale uzytkowe,

fakturowanie: stuzebnosci gruntowych, najmu lokali uzytkowych, dzierzaw terendéw
i dzierzaw pod reklamy, dziatalnosci spotecznej, wydawanych specyfikacji,

nadzér nad pracg systemu rejestrujacego zuzycie wody i podzielnikéw kosztow,

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z reklamacjami mieszkanicow dotyczacych
rozliczania wody i czynnika grzewczego.

. Stanowisko ds. organizacyjno — samorzadowych i kadr:

opracowywanie i aktualizowanie projektéw struktury organizacyjnej,

przygotowywanie materialdw na posiedzenia Zarzadu,

obstuga organizacyjno-techniczna organéw statutowych samorzadu Spéldzielni: Walnego
Zgromadzenia, Rady Nadzorczej i jej komisji problemowych, Zarzadu Spoldzielni,
sporzadzanie protokoléw posiedzen, rozprowadzanie wsréd komoérek organizacyjnych
uchwal i decyzji tych organow,

przygotowywanie i opracowywanie na podstawie materialow komorek organizacyjnych
projektow we wspolpracy z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi aktow
wewnetrznych Spéldzielni o charakterze organizacyjno-prawnym (regulaminy, zarzadzenia,
polecenia) — ich ewidencja, przechowywanie i przekazywanie wtasciwym komoérkom,
prowadzenie rejestru zarzadzen wewngtrznych i polecent wydawanych przez prezesa Zarzadu,
przechowywanie aktow normatywnych uchwalanych przez organy Spoldzielni oraz
rozprowadzanie ich do zainteresowanych komorek,

prowadzenie spraw z zakresu aktualizacji danych w rejestrze sadowym Spotdzielni,
udostepnianie dokumentéw z archiwum zakladowego Spdétdzielni,

prowadzenie ewidencji (ksigzki) przeprowadzanych kontroli w Spétdzielni i rejestru skarg
1 wnioskéw,

10) przekazywanie do umieszczania na stronie internctowej Spéldzielni wewngtrznych aktéw

normujacych dziatalno$¢ Spéldzielni, wymienionych w art. 8' ust. 3 ustawy z dnia
15.12.2000 r. o spdtdzielniach mieszkaniowych z pézn. zm.,

11) zatatwianie i prowadzenie spraw osobowych zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw,

przebiegiem ich pracy w Spoldzielni oraz rozwigzaniem stosunku pracy oraz innych
wynikajacych ze stosunku pracy,
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12) rozliczanie sktadek PFRON, skladanie comiesiecznych deklaracji, sktadanie sprawozdar,

13) wystawianie i ewidencjonowanie polecen wyjazdow stuzbowych,

14) sporzagdzanie uméw cywilno-prawnych na wykonywanie prac zlecanych i prowadzenie
dokumentacji w tej sprawie,

15) wspolpraca z osobg obshugujaca Spéldzielni¢ w zakresie bhp,

16) zamawianie wlasciwych pieczatek i prowadzenie ich ewidencji,

17) prowadzenie spraw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz obstuga prac Komisji
Socjalne;j,

18) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z ochrong przetwarzanych przez Spétdzielnig
danych osobowych oraz monitorowanie przestrzegania przez pracownikéw Spétdzielni zasad
ochrony danych osobowych,

19) zamieszczanie, na stronach E-BOK wewnetrznych aktéw normujgcych dzialalnosé
Spétdzielni, uchwat organéw Spotdzielni, o ktérych mowa w art. 8! ust. 3 ustawy z dnia
15.12.2000 r. o spéldzielniach mieszkaniowych (tekst jednolity z 2018 r.poz.845 ze
zmianami).

I. Stanowiska ds. czlonkowsko-mieszkaniowych i obslugi wierzytelnosci

1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z: przyjeciami w poczet cztonkéw Spéldzielni,
ustanawianiem tytuléw prawnych do lokali, zamianami mieszkar oraz ustania cztonkostwa,

2) prowadzenie spraw dotyczacych =zakladania ksiag wieczystych dla spoétdzielczych
wlasnosciowych prawa do lokali,

3) przygotowywanie i przekazywanie do notariusza niezbednej dokumentacji zwigzanej
z przenoszeniem wlasnosci lokali oraz wspolpraca w zakresie zawierania uméw
o ustanowienie prawa wlasnosci lokali,

4) organizowanie, oglaszanie i przeprowadzanie przetargéw na ustanowienie wlasnosci lokali
mieszkalnych,

5) prowadzenie rejestru form tytuléw prawnych do lokali dla czionkéw Spétdzielni
zamieszkalych i oczekujacych oraz oséb nie bedacych czlonkami Spéldzielni, a takze
wszelkiego rodzaju innych rejestréw wynikajacych z unormowan wewnetrznych zwigzanych
z biezacg pracg stanowiska,

6) przekazywanie tytuldw wykonawczych do postepowania egzekucyjnego i kontrola
skutecznosci prowadzonych dziatan przez organ egzekucyjny,

7) sporzadzanie kierowanie do sadu pozwéw o eksmisj¢ z lokali mieszkalnych i kierowanie do
Gminy tytuléw wykonawczych,

8) wprowadzanie do wlasciwych moduléw w systemie gospodarka zasobami mieszkaniowymi
danych z zakresu prowadzonych spraw.

9) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z windykacjg opfat z tytulu uzywania lokali
mieszkalnych i uzytkowych, sporzadzanie projektow pozwéw, pism procesowych
w sprawach zadluzen, monitorowanie postgpowan sgdowych dot. zadluzen,

10) monitoring splat zadtuzen dotyczacych lokali mieszkalnych i uzytkowych, sporzadzanie ugod
z dluznikami i biezgce ich monitorowanie,

11) prowadzenie ogélu spraw zwigzanych z wygasnigciem lokatorskiego prawa do lokalu,
wykresleniem lub wykluczeniem z rejestru cztonkdéw z przyczyn pozostawania przez cztonka
w zwloce z uiszczeniem oplat za co najmniej 6 miesiecy,

12) prowadzenie rejestru dlugéw, pozwow.

13)w oparciu o dokumenty Zrédlowe aktualizowanie na biezgco ilosci os6b zamieszkatych
w poszczegdlnych lokalach mieszkalnych.,
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§32

PION ZASTEPCY PREZESA

1.

A.

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7

Zastepcy Prezesa — wykonujacemu obowigzki kierownika ds. technicznego utrzymania
zasobow podlegaja:

1) koordynator

2) stanowiska ds.

3) technicznych,

4) zespo6l administracji

Do zadan kierownika ds. technicznego utrzymania zasobéw nalezy:

kierowanie pracg stanowisk bezposrednio podlegajacych,

udzielanie wytycznych podporzadkowanym bezposrednio komorkom organizacyjnym
w sprawach sposobu wykonania powierzanych im zadan oraz nadzoér nad ich wykonaniem,
ustalanie i  aktualizowanie = szczegétowych zakresow  obowiazkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci bezposrednio podleglych pracownikéw,

sprawowanie nadzoru nad gospodarka zasobami (mieszkaniowymi, uzytkowymi i terenami),
estetyczno- porzgdkowymi i technicznymi budynkéw oraz ich otoczeniem,

analizowanie sprawnosci  funkcjonowania przyjgtych w  Spoldzielni rozwiagzan
organizacyjnych w zakresie technicznego utrzymania budynkéw Spdétdzielni i przekazanie
uwag w tym zakresie Zarzadowi wraz z wnioskami,

analizowanie od strony ekonomicznej podejmowanych decyzji w sprawie remontow
i konserwacji zasobéw mieszkaniowych oraz ksztattowania si¢ kosztéw eksploatacji
Zasobow,

organizowanie przegladow jesienno-wiosennych zasobéw mieszkaniowych.

B. Do zadan koordynatora nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

koordynowanie pracy zespotu administracji i stanowisk technicznych,

wspolpraca z kierownikiem ds. konserwacji i remontéw w zakresie wykonywanych przez
grupe konserwacyjno — remontows prac w zakresie: prac porzadkowych na osiedlu,
pielegnacji zieleni, realizacji zgtaszanych usterek i awarii,

wspélpraca z firmami $wiadczacymi na rzecz Spétdzielni ustugi porzadkowe (sprzatanie,
wywoz nieczystosci) w zakresie terminowosci i jakosci $wiadczonych ushug,

przedkladanie Zarzadowi spraw wymagajacych decyzji tego organu,

wspdlpraca z organami porzadkowymi (Policja, Straz Miejska) dziatajacymi na terenie
Elblaga w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa mieszkancéw Spotdzielni,

zabezpieczanie srodkéw czystosci dla zespotu sprzatajacego,

dbanie o czysto$¢é, porzadek i wlasciwy stan sanitarny obiektéw Spéidzielni poprzez
koordynowanie pracy zespotu oséb sprzatajacych,

koordynacja  przegladow  gwarancyjnych  $wiadczonych  ustug  przez  grupe
konserwacyjno — remontowg oraz obce wykonawstwo.
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C. Stanowiska ds. technicznych:

1) ustalanie potrzeb remontowych i konserwacyjnych zasobéw Spoéidzielni oraz udzial
W opracowywaniu w oparciu o te potrzeby i mozliwosci finansowe Spétdzielni projektéow
planéw rzeczowo — finansowych remont6w i konserwacji zasobéw Spétdzielni,

2) przygotowywanie materialow do specyfikacji robét objetych postepowaniem przetargowym,
w tym sporzadzanie przedmiaréw, kosztoryséw inwestorskich wraz z niezbedng
dokumentacjg projektowa, oglaszanie przetargéw na roboty budowlane,

3) nadzorowanie prac wykonawstwa obcego oraz uczestniczenie w odbiorach robét,

4) koordynacja i przeprowadzanie okresowych przegladéw stanéw technicznych budynkéw
osiedla i ich wyposazenia technicznego zgodnie z Prawem budowlanym,

5) nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentacji technicznej obiektéw budowlanych oraz
innej dokumentacji archiwalne;j,

6) komplcksowa organizacja i koordynacja prac remontowych, modernizacyjnych
i konserwacyjnych w zasobach Spoéldzielni sitami wilasnymi lub zlecanych dla innych
podmiotéw gospodarczych,

7) kwalifikacja kosztéw w zakresie ewidencji wydatkéw zwigzanych z remontem, konserwacja,
eksploatacjg i utrzymaniem nieruchomosci stanowiacych mienie Spétdzielni,

8) podejmowanie dzialan interwencyjnych majacych na celu prawidtowe i niezakl6cone
funkcjonowanie zasobéw mieszkaniowych Spoéldzielni, w tym wspdlpraca z osobami
pelnigcymi dyzury pogotowia technicznego,

9) przyjmowanie i weryfikacja zgloszen lokator6w dotyczacych napraw i remontéw oraz
terminowe, prowadzenie korespondencji w zakresie spraw objetych zakresem czynnosci,

10) dokonywanie przegladéw gwarancyjnych robét remontowych i konserwacyjnych
wynikajacych z zawartych uméw i zlecen.

11) prowadzenie dla kazdego budynku ksiazki obiektu budowlanego wraz z kompletowaniem
i przechowywaniem dokumentéw dotyczacych obiektow budowlanych w zakresie ustalonym
w obowigzujacych przepisach.

D. Do zadan zespolu administracji nalezy:

1) nadzér nad utrzymaniem wlasciwego stanu sanitarno-porzadkowego na nieruchomosciach
bedacych we wiadaniu Spétdzieini,

2) przyjmowanie i rejestrowanie w zintegrowanym systemie informatycznym zgloszef
w sprawach usterek, wadliwego funkcjonowania urzadzen i instalacji oraz elementéw
budynkow,

3) kontrola terminowosci realizacji przez grupe konserwacyjno-remontows zgtoszonych usterek
i awarii oraz przekazanych zlecen,

4) przeprowadzanie przegladéw wiosenno-jesiennych stanu utrzymania zasobéw Spoltdzielni,

5) nadzor nad przygotowaniem obiektéw i urzadzen do okresu zimowego,

6) wykonywanie czynnosci odbioru i przejecia do eksploatacji nowych, zagospodarowanych
terendw zielonych i placow zabaw,

7) dokonywanie przegladéw urzadzen na placach zabaw,

8) kontrolowanie pracy firm $§wiadczacych ustugi w zakresie utrzymania stanu porzadkowego na
osiedlu oraz podejmowanie interwencji w przypadku niewlasciwego $wiadczenia tych ushug,

9) utrzymywanie kontaktéw z mieszkancami osiedla w zakresie whasciwej eksploatacji zasobow
poprzez przyjmowanie interesantéw w sprawach gospodarki zasobami mieszkaniowymi
i zalatwianie zgloszen mieszkancow w zakresie skarg, awarii i usterek,
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10) prowadzenie ksiegi zasobéw i uméw najmu na pomieszczania gospodarcze stanowigce
czesci wspdlne budynkow mieszkalnych,

11)ustalanie potrzeb eksploatacyjnych dla zasobéw Spoéldzielni w zakresie dziatalnosci
administracyjnej przy opracowywaniu plandéw gospodarczych Spoldzielni,

12) utrzymanie czystosci i porzadku na obiektach uzytkowych Spotdzielni,

13)dokonywanie  przegladow  gwarancyjnych  swiadczonych uslug przez  grupg
konserwacyjno— remontowg oraz obce wykonawstwo.

§ 33

Czionkowi Zarzagdu wykonujgcemu obowigzki kierownika ds. konserwacji i remontéw

bezposrednio podlegaija:

1) stanowiska ds. technicznych,

2) Grupa Konserwacyjno- Remontowa,

3) transport i magazyn,

4) stanowisko ds. magazynowo- administracyjnych.

A. Do zadan kierownika ds. konserwacji i remontéw nalezy:

1) kierowanie podlegtymi pracownikami,

2) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym powierzonego kompleksu warsztatowo-
biurowego - magazynowego, sprzetu i urzadzen stanowigcych wyposazenie, a takze
pojazdéw mechanicznych oraz prawidlowe zabezpieczenie powierzonego majatku,

3) dbanie o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i stanowisk pracy, wyposazenia
technicznego, a takze o sprawno$¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

4) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikOw przepisow i zasad bezpieczefistwa
1 higieny pracy,

5) nalezyte, terminowe i zgodne z przepisami ogdlnymi i wewngtrznymi wykonywanie zadan
powierzonych oraz prawidlowe i terminowe opracowywanie dokumentéw,

6) sprawowanie nadzoru nad:

a. gospodarkg transportowa oraz zaopatrzeniowo — magazynows;
b. realizacja zlecen przez grupe konserwacyjno- remontowa pod wzgledem
terminowosci i jako$ci oraz zgodnos$ci wykonywania prac objetych zleceniami;

7) organizacja, koordynacja i nadzér zlecanych robét, a przede wszystkim:

a) rozdzial zadan podleglym pracownikom;

b) kontrola i ocena wykonania zlecanych robdt;

c) dbalos¢ o terminowe wykonanie prac i ich odpowiednia jako$¢ zgodnie z wymogami
budowlanymi, dokumentacja techniczna, przepisami panstwowymi oraz przepisami bhp.
ip.poz.;

8) opracowywanie i przedstawianie Zarzadowi Spoldzielni okresowych projektéw planow
gospodarczo-finansowego, harmonograméw prac i sprawozdan okresowych,

9) sprawowanie nadzoru nad sprawami zwigzanymi z wynajmowanymi pomieszczeniami
i dzierzawg terenu w powierzonym kompleksie warsztatowo- biurowym przy ul. Pik. Dabka
213,

10)uczestniczenie w przegladach gwarancyjnych $wiadczonych wuslug przez grupe
konserwacyjno — remontowa.



1)
2)

3)
4)
3)

6)

2)
3)
2
5)
6
7
1)
2)

3)

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
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Stanowisko ds. technicznych:

sporzadzanie dziennych zlecen dla poszczegdlnych konserwatordéw,

kontrola terminowosci i jakosci oraz odbidr realizowanych zlecefi przez poszczegélnych
konserwatoréw z rozliczaniem materiatowym,

uczestniczenie w przegladach gwarancyjnych $wiadczonych ustlug przez grupe
konserwacyjno — remontowa.

prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem miejsc postojowych na terenie przy ul.
Pik. Dgbka 213 oraz wystawianie faktur.

fakturowanie ustug wykonywanych na rzecz mieszkancéw i zuzytej energii przez
uzytkownikéw wynajmowanych pomieszczen,

rozliczanie miesigczne prac wykonanych przez grupe konserwacyjno-remontowg w ramach
realizowanych zadan na rzecz osiedla,

Grupa Konserwacyjno- Remontowa:

biezace utrzymanie osiedla w nalezytym stanie eksploatacyjnym poprzez konserwacje,
naprawy, wymiany instalacji i wyposazenia budynkéw oraz usuwanie skutkéw dewastacji
1 kradziezy,

prowadzenie biezacej konserwacji zieleni osiedlowej oraz konserwacji i napraw urzadzen
zabawowych,

utrzymanie w nalezytym stanie ciaggéw pieszych i ulic wewnatrzosiedlowych w okresie
Zimowym,

usuwanie awarii elektrycznych, hydraulicznych, §lusarskich na postawie otrzymywanych
zlecen,

$wiadczenie ushug dla mieszkancéw osiedla oraz komoérek organizacyjnych Spoétdzielni,
prowadzenie kompleksowej obstugi i konserwacji oraz przegladéw instalacji i urzadzen
wodno-kanalizacyjnych, gazowych i elektrycznych stanowiacych wyposazenie budynkow
mieszkalnych i mienia Spéidzielni,

realizowanie prac remontowych wynikajacych z planu remont6w.

. Transport :

obstuga potrzeb transportowych Spétdzielni w zakresie prowadzonej dziatalnosci,
realizowanie gospodarki zaopatrzeniowej Spoéldzielni w uzgodnieniu z bezposrednim
przetozonym,

$wiadczenie ustug dla mieszkaficow osiedla oraz komoérek organizacyjnych Spétdzielni.

. Stanowisko ds. magazynowo- administracyjnych:

przyjmowanie i rejestrowanie zgloszenn w sprawach usterek, wadliwego funkcjonowania
urzgdzen i instalacji oraz naprawy elementow budynkéw,

wystawianie kart drogowych dla kierowcow, rozliczanie ich czasu pracy oraz ewidencja
zuzytego paliwa,

obstuga moduléw programu ZSI w zakresie zlecen i gospodarki magazynowe;j,

prowadzenie narzedziowni oraz kartotek odziezy roboczej,

prowadzenie gospodarki magazynowej Spétdzielni,

$wiadczenie ustug dla mieszkancow osiedla oraz komérek organizacyjnych Spétdzielni,
ewidencja i kontrola terminéw przegladow,

ewidencja i kontrola materialéw z odzysku.
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VIII. Postanowienia koncowe

§ 34.

1. Regulamin niniejszy zostal uchwalony uchwala Rady Nadzorczej nr 10/2025
z dnia 01.07.2025 r., i obowiazuje z dniem uchwalenia.

2. Traci moc Regulamin organizacyjny Spoéidzielni Mieszkaniowej ,,Zakrzewo” uchwalony
uchwalg Rady Nadzorczej Nr 19/2022 z dnia 19.12.2022 1.
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