REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ W TCZEWIE

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

Spotdzielnia Mieszkaniowa, jest dobrowolnym zrzeszeniem nieograniczonej liczby oséb

0 zmiennym skfadzie osobowym, zarejestrowang w Krajowym Rejestrze Sgdowym w Gdansku

i dziata na podstawie:

Ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. - Prawo spotdzielcze (Dz.U. z 2021 r. poz. 648).

Ustawy z dn. 15 grudnia 2000 r. o spoétdzielniach mieszkaniowych (Dz.U. z 2021 r. poz. 1208
oraz z 2022 r. poz. 1561).

Statutu Spétdzielni Mieszkaniowej w Tczewie z dnia 30.05.2018 r.

Spoétdzielnia realizuje zadania wynikajgce z przepiséw prawa i Statutu, zgodnie z Ustawg
z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781) przetwarza
dane osobowe pracownikéw Spétdzielni, czionkéw Spoétdzielni i mieszkancow budynkéw
stanowigcych wtasnos¢ lub wspétwtasnosé Spotdzielni lub zarzgdzanych przez Spoétdzielnie,

a takze innych oséb w ramach posiadanych uprawnieh.

§ 2.

Spoétdzielnia nosi nazwe: Spétdzielnia Mieszkaniowa w Tczewie.
Spotdzielnia ma swojg siedzibe w Tczewie przy al. Zwyciestwa 6 i dziata na obszarze
wojewoddztwa pomorskiego.

Spotdzielnia posiada odrebnos¢ prawng i dziata na zasadach rozrachunku gospodarczego.

§ 3.

. Zgodnie z Postanowieniem Sadu Rejonowego w Gdansku XII Wydziat Gospodarczy

Krajowego Rejestru Sadowego z dn. 29.12.2003 r. wpisano Spotdzielnie do Krajowego
Rejestru Sgdowego - Rejestru Przedsiebiorcow pod numerem KRS: 0000184349.

. Zgodnie z decyzjg Urzedu Skarbowego w Tczewie z dnia 18.05.1993 r. Spétdzielnia posiada

numer identyfikacji podatkowej NIP 593-010-02-99.

. Zgodnie z decyzjg Wojewodzkiego Urzedu Statystycznego z dnia 29.11.1994 r. Spotdzielnia

posiada statystyczny numer identyfikacyjny REGON 000484156.

ORGANIZACJA SPOLDZIELNI
§ 4.

Spoétdzielnia jest samodzielnym podmiotem gospodarczym, samorzgdnym, samofinansujgcym sie,

prowadzgcym dziatalnos$¢ gospodarczg, posiadajgcym osobowos¢ prawnag, ktdrej czas trwania jest

nieograniczony.
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§ 5.

Wedtug uktadu strukturalnego organizacje Spétdzielni stanowia:

1.

Organy samorzadu spotdzielczego:
— Walne Zgromadzenie
— Rada Nadzorcza
— Zarzad
0 kompetencjach ustalonych odrebnie ustawg Prawo spoétdzielcze i Statutem
Spoétdzielni.
Dyrekcja Spotdzielni:  Dyrektor, Zastepca Dyrektora ds. eksploatacji, Gtéwny Ksiegowy
- kierownicy pionow funkcjonalnych.
Komodrki funkcjonalne ogdlnego zarzgdu (dziaty, sekcje oraz wyodrebnione jednoosobowe
stanowiska pracy podlegajgce bezposrednio kierownikom pionéw funkcjonalnych).
Jednostki organizacyjne terenowe Spoétdzielni (administracje osiedli, Spotdzielczy Dom
Kultury) podlegajgce kierownikom pionéw zgodnie ze strukturg organizacyjng stanowigca

integralng czes¢ Regulaminu Organizacyjnego.

§ 6.

Postanowienia Regulaminu nie naruszajg uprawnien i kompetencji organéw samorzgadu

spotdzielczego okreslonych w Statucie Spotdzielni Mieszkaniowej w Tczewie oraz innych

regulaminéw uchwalonych przez Walne Zgromadzenie i Rade Nadzorcza.

§ 8.

Zarzad Spotdzielni powotuje i odwotuje Rada Nadzorcza w trybie okreslonym w Statucie.

1.

ZASADY ORGANIZACJI, ZARZADZANIA | KIEROWANIA

Zarzad Spétdzielni
§9.

Zarzad Spotdzielni:

kieruje dziatalnoscig Spétdzielni oraz reprezentuje jg na zewnatrz,

podejmuje decyzje nie zastrzezone w Ustawie lub Statucie do kompetencji innych organdw,
sktada o$wiadczenie woli za Spétdzielnie w sktadzie co najmniej dwéch czionkéw Zarzadu
lub cztonek Zarzadu i petnomocnik Zarzadu,

udziela jednemu z cztonkow Zarzadu lub innej osobie petnomocnictw kierowaniem biezgcg
dziatalno$cig gospodarczg lub jej wyodrebnionej gospodarczo i organizacyjnie jednostki,
a takze petnomocnictw do dokonywania czynno$ci okreslonego rodzaju lub czynnosci

szczegolnych.

2. Czionkowie Zarzadu ponoszg osobistg odpowiedzialnos¢ za winy i zaniedbania, przez ktore

Spotdzielnia poniosta szkode.
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Zarzad sktada sie z 3 oséb, w tym Prezesa Zarzadu - Dyrektora, wybieranych przez Rade
Nadzorczg zgodnie z postanowieniami Statutu Spotdzielni.

Zarzad dziata zgodnie z Regulaminem Zarzadu zatwierdzonym przez Rade Nadzorcza.

Z Prezesem Zarzadu - Dyrektorem Rada Nadzorcza nawigzuje stosunek pracy na podstawie
umowy o prace.

Prezes Zarzadu - Dyrektor zawiera umowe o prace z Zastepcg Dyrektora i wykonuje wobec

niego funkcje pracodawcy.

ZAKRES DZIALANIA, KOMPETENCJI | ODPOWIEDZIALNOSCI DYREKCJI SPOLDZIELNI

§ 10.

Prezes Zarzadu - Dyrektor:

1.

Prezes Zarzgdu - Dyrektor dziala w ramach uchwatl Zarzgdu Spoétdzielni, kieruje biezacag
dziatalnos$cig gospodarczg oraz reprezentuje Spétdzielnie na zewnatrz.

Jest kierownikiem Spoétdzielni jako zaktadu pracy zgodnie z postanowieniami Statutu
Spoétdzielni.

Jest pracodawcg zgodnie z Art. 3' § 1 Kodeksu Pracy wobec pracownikéw Spétdzielni.
Dziatajgc zgodnie z przepisami podejmuje samodzielnie decyzje zwigzane z biezgcg
dziatalnoscig Spotdzielni i ponosi za nie odpowiedzialnosé.

Zarzadza Spoidzielnia przy pomocy zastepcédw, kierownikédw komorek organizacyjnych
Zarzgdu, kierownikow Administracji Osiedlowych.

Whioskuje do Rady Nadzorczej o powotanie i odwotanie cztonkéw Zarzgdu.

Powotuje i odwotuje kierownikow komorek organizacyjnych oraz akceptuje wnioski zastepcow

w sprawach kadrowych.

Do obowigzkéw Prezesa - Dyrektora nalezy:

1.
2.

Kierowanie pracg Zarzadu Spoétdzielni, planowanie i zwotywanie jego posiedzenia.

Kierowanie Spotdzielnia zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w oparciu o zasade
ekonomicznej efektywnosci i dobra cztonkdw.

Sprawowanie ogolnego nadzoru nad celowym i efektywnym wykorzystaniem sSrodkow
finansowych.

Przygotowanie regulaminu organizacyjnego Spotdzielni oraz wnioskéw o dokonanie jego
zmian. Regulamin podlega zatwierdzeniu przez Rade Nadzorcza.

Whnioskowanie do Rady Nadzorczej zmian w regulaminach wewnetrznych wynikajgcych ze
zmian w przepisach ogodlnych.

Racjonalne gospodarowanie przydzielonym i dysponowanym majatkiem rzeczowym
i obrotowym i wtasciwe jego zabezpieczenie.

Nadzér nad ubezpieczeniem majatku Spétdzielni i wspotwiascicieli.

Ustalanie krotko i diugoterminowych planéw dziatalnosci gospodarczej.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Nadzorowanie systemu kontroli wewnetrznej i jego skutecznosci oraz prawidiowe
wykorzystywanie sygnatow ustaleh pokontrolnych w tym zewnetrznych oraz decyzji, uchwat,
polecen organéw wewnetrznych.

Zawieranie w imieniu i na rzecz Spodidzielni, w ramach wykonywania uchwat Walnego
Zgromadzenia, uméw i porozumien z innymi podmiotami w sprawie tworzenia nowych
organizacji i podmiotéw gospodarczych.

Regulowanie dziatalnosci Spotdzielni w drodze zarzadzen wewnetrznych i pism okdlnych
wg potrzeb.

Zapewnienie przestrzegania przepisow dotyczgcych zachowania tajemnicy stuzbowe;.
Wspétpraca z organami samorzgdowymi Spoétdzielni i ze zwigzkami zawodowymi.
Wykonywanie obowigzkow statutowych na rzecz organéw samorzgdowych Spoétdzielni.
Uchylanie w trybie nadzoru decyzji zastepcéw, kierownikow komoérek i Administracji
Osiedlowych, niezgodnych z obowigzujgcymi przepisami lub naruszajgce interes spoteczny.
Kierowanie komdrkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami, bedgcymi w strukturze
organizacyjnej Spétdzielni w pionie DN.

Koordynowanie obstugi prawnej Spétdzielni.

Koordynowanie pracy obstugi zewnetrznej w zakresie BHP i P. POZ.

Rozpatrywanie wnioskow i skarg cztonkow Spétdzielni w ramach przyje¢ indywidualnych oraz
nadzorowanie ich realizaciji.

Dekretowanie korespondencji kierowanej do Spotdzielni drogg listowng, faksowg oraz pocztg
elektroniczng.

Uczestniczenie w posiedzeniach organéw samorzadowych Spétdzielni.

Do wytacznej kompetencji Prezesa — Dyrektora nalezy podpisywanie:

1.

Korespondencji adresowanej do organdw statutowych Spétdzielni, kierownikéw terenowych
organdw administracji panstwowej, samorzadowej, wymiaru sprawiedliwosci, instytucji
kontrolnych, Krajowej Rady Spétdzielczej, Zwigzku Rewizyjnego Spétdzielni Mieszkaniowych
RP, itp.

Wewnetrznych aktéw normatywnych, z tym Zze do podpisywania pism okdlnych i komunikatéw
uprawniony jest Zastepca Dyrektora w zakresie spraw wchodzacych w obszar ich dziatalnosci.
Zarzgdzen o powotaniu Komisji dziatajgcych w Spétdzielni, w tym Komisji przetargowych.
Raportéw, sprawozdan oraz protokotow powotanych komisiji.

Korespondencji zastrzezonej na podstawie odrebnych przepiséw i regulaminéw wewnetrznych
Spoétdzielni.

Dyrektor decyduje o wszystkich sprawach Spétdzielni nie zastrzezonych do kompetencji

organow samorzgdowych.
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§ 11.

Ogodlne obowiazki Zastepcy Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego:

Zastepca Dyrektora i Gtowny Ksiegowy kierujg, nadzorujg i odpowiadajg za prace podlegtych

komérek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

pracy w granicach ustalonych zakresem zadan, koordynujg prace podlegtych jednostek

operatywno-wykonawczych w zakresie zagadnien nalezgcych do danego pionu i kompetencji oraz:

1.

Reprezentujg Spétdzielnie na zewnagtrz wobec organéw administracji samorzgdowej,
podmiotdw gospodarczych i instytucji w zakresie prowadzonych spraw, z wyjgtkiem spraw
zastrzezonych do wytgcznej kompetencji Prezesa Zarzgdu - Dyrektora.

Przygotowujg analizy i udzielajg pisemnej informacji cztonkom Spoétdzielni, instytucjom
i organom statutowym z zakresu spraw przez nich prowadzonych i nadzorowanych w zakresie
dostepnym przez przepisy prawne.

Zapewniajg niezbedng pomoc i instruktaz oraz nadzorujg prace komérek i Administracji
Osiedlowych w zakresie prowadzonych spraw i posiadanych kompetencji, podejmuja
odpowiednie i niezbedne srodki oddziatywania w kierunku prawidtowej realizacji zadan.
Nadzorujg zgodnos$é wewnetrznych regulaminéw z obowigzujgcymi przepisami.

W przypadku ich niezgodnosci, wnoszg do Prezesa Zarzgdu - Dyrektora o zmiane tych
regulaminéw. Zmiane regulaminéw dokonuje organ Spétdzielni, ktéry zatwierdzit regulamin.
Stwarzajg warunki podlegtym zespotom pracownikbw do rozwijania inicjatyw w pracy
zawodowej i podnoszenia kwalifikaciji.

Inicjujg usprawnienia w zakresie zarzgdzania i organizacji pracy, efektywnego wykorzystania
Srodkow i naktadow.

Zapewniajg wiasciwe wykorzystanie wnioskéw, sygnatéw i ustalen pokontrolnych organdw
wewnetrznych i zewnetrznych do lepszego gospodarowania majatkiem, zabezpieczenia mienia

i skutecznego przeciwdziatania przejawom marnotrawstwa, niegospodarnosci i naduzyé.

8. Wykonujg i nadzorujg wykonanie zalecen organéw kontroli.

11.
12.
13.

14.
15.

16.

Wdrazajg postep ekonomiczny, techniczny i organizacyjny.

. Przedkfadajg  Prezesowi Zarzadu - Dyrektorowi  wnioski w sprawach angazowania,

przenoszenia, zwalniania, nagradzania oraz awansowania podlegtych pracownikow.
Uczestniczg w posiedzeniach organéw samorzgdowych Spoétdzielni wg potrzeb.

Sprawujg kontrole funkcjonalng podlegtych im stuzb.

Organizujg i nadzorujg konsultacje spoteczne w nieruchomosciach wynikajgce z aktualnych
potrzeb.

Nadzorujg archiwizacje dokumentéw tworzonych w podlegtych im pionach funkcjonalnych.
Przyjmujg i rozpatrujg skargi, wnioski i interwencje mieszkancéw z zakresu ich obowigzkow
i udzielajg pisemnych odpowiedzi.

Penig funkcje inspektora w zakresie posiadanych uprawnien.
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§ 12.

Zastepca Dyrektora ds. eksploatacji podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu -

Dyrektorowi, a do zakresu jego dzialania i kompetencji nalezy w szczegdlnosci:

1.

= © ® N o

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

21

Nadzér nad opracowywaniem planéw dotyczgcych remontéw, konserwacji i modernizacji
zasobow bedgcych w administrowaniu Spétdzielni.

Nadzoér nad okresowg kontrolg budynkéw pod wzgledem bezpieczenstwa i wlasciwego stanu
technicznego, zapewnianie pierwszenstwa wykonawstwa robot awaryjnych.

Zlecanie wykonawstwa drobnych robot remontowych i konserwacyjnych podmiotom
gospodarczym wytonionym w drodze przetargu.

Biezgca kontrola wykonawstwa robét oraz ich koricowe odbiory.

Nadzorowanie i koordynacja przeprowadzania biezgcych kontroli wynikajgcych z art. 62 Prawa
budowlanego.

Prowadzenie ewidencji budynkéw mieszkalnych, uzytkowych i innych nieruchomosci.
Koordynacja dziatalnosci Administracji Osiedlowych wynikajgcych z zakresu obowigzkow.
Biezgca analiza kosztéw eksploatacji poszczegdlnych nieruchomosci.

Nadzoér i koordynacja prac wykonywanych przez konserwatoréw.

. Organizowanie przetargéw na swiadczenie ustug komunalnych w zakresie utrzymania terenéw

zielonych, sprzatania nieruchomosci, usuwania awarii.

Organizowanie przetargdw na przeprowadzanie statych kontroli instalacji elektrycznych,
gazowych oraz ustug kominiarskich.

Nadzér nad stanem technicznym placow zabaw oraz przestrzeganiem przepiséw BHP
i Sanepidu.

Nadzér i kontrola nad prawidtowym funkcjonowaniem hydroforni osiedlowych wraz z siecig
zasilajgca.

Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem gospodarki $ciekowe;j.

Kontrola i koordynacja uchwat z zakresu regulaminéw utrzymania czystosci na terenie gmin
Pelplina i Gniewa oraz miasta Tczewa.

Nadzér nad wiasciwg eksploatacjg i konserwacjg oraz estetykg zasobdow.

Nadzér nad prawidtowym oznakowaniem drog wewnetrznych oraz wnoszenie propozycji zmian
w organizacji ruchu drogowego.

Nadzor nad prawidtowym oznakowaniem numerow budynkéw, nieruchomosci i nazw ulic,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

Analiza kosztéw zuzycia ciepta, wody i energii elektrycznej w poszczegdlnych
nieruchomosciach.

Nadzér i kontrolowanie urzgdzen pomiarowych dostawcow mediow energetycznych.

. Nadzér nad eksploatacjg i konserwacjg dzwigéw osobowych.
22.

Organizacja i kontrola prawidtowego funkcjonowaniem pogotowia lokatorskiego w petnym

zakresie.
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23.
24.
25.

26.

27.

28.
29.

Koordynacja pracy zwigzanych z przygotowaniem Spoétdzielni do okresu zimowego.
Organizowanie i nadzér akcji sanitarno-porzgdkowych na terenie zasobdw Spétdzielni.

Nadzér nad funkcjonowaniem monitoringu i dostepu do TV i internetu. Koordynowanie ich
rozbudowy.

Nadzér nad prowadzeniem zagadnien zwigzanych z wykonywaniem przez Spotdzielnie
obowigzkow zarzgdcy wspolnot mieszkaniowych, zgodnie z ustawg o witasnosci lokal
(Dz.U. z 2021 r. poz. 1048).

Koordynacja prac Administracji Osiedlowych, Sekcji technicznej i Sekgji ds. rozliczen GZM.
Sprawowanie kontroli funkcjonalnej podlegtych pracownikow.

Z-ca Dyrektora ds. eksploatacji zastepuje Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

§ 13.

Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu - Dyrektorowi.

Do obowigzkoéw pionu Gtéwnego Ksiegowego i stuzb mu podlegtych nalezy:

1.
2.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

Wykonywanie funkcji gtdbwnego ksiegowego wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow.
Sporzadzanie sprawozdania finansowego za rok obrotowy zgodnie z ustawg o rachunkowosci
(Dz.U. z 2021 r. poz. 217, 2105, 2106 i z 2022 r. poz. 1488).

Organizowanie i realizowanie prac i zadan w zakresie polityki rachunkowej i podatkowe.
Racjonalnej gospodarowanie funduszami Spétdzielni.

Prowadzenie okresowych analiz ekonomicznych, ocen, prognoz z cafoksztattu dziatalnosci
i podejmowania dziatan na rzecz wzrostu efektywnosci gospodarowania i zarzgdzania.
Koordynowanie i nadzorowanie prac z zakresu statystyki i sprawozdawczo$ci.

Przedstawianie wnioskdw w sprawach umorzen naleznosci od osob fizycznych, podmiotéw
gospodarczych i strat nadzwyczajnych.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej i sporzadzanie sald ksiegowych w zakresie
okreslonym w obowigzujgcym planie kont.

Kontrolowanie terminowosci i kompletnosci sptywu dokumentéw ksiegowych oraz ich
opracowanie i dekretowanie.

Kontrolowanie otrzymanej korespondencji finansowej w zakresie spetniania warunkow
w okreslonych dokumentach dla dowodow ksiegowych.

Prowadzenie analiz prawidtowosci dokumentowania z rozliczen operacji gospodarczych
objetych ewidencjg ksiegowa.

Analizowanie zapiséw, uzgadnianie, potwierdzanie, windykowanie wzglednie likwidowanie sald
kont rozrachunkéw.

Kontrolowanie operaciji gospodarczych pod katem ich zasadnosci i celowosci.

Prowadzenie ewidencji majgtku trwatego i wyposazenia, wkladow mieszkaniowych,
budowlanych, udziatow, rozrachunkéw z lokatorami.

Analiza opfacania przez uzytkownikéw lokali optat eksploatacyjnych, wptat na fundusz

remontowy, czynszu najmu, wptat z tytutu wktadoéw mieszkaniowych i kredytow.
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16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

Windykacja zadtuzen eksploatacyjnych lokali mieszkalnych oraz dtuznikéw wtasnej dziatalno$ci
gospodarczej w petnym zakresie.

Opracowanie planéw ekonomiczno-finansowych.

Finansowy nadzor nad przetargami organizowanymi przez Spotdzielnie.

Sporzgdzanie okresowych analiz kosztéw wybranych dziedzin dziatalnosci i informowanie
komorek organizacyjnych o aktualnej sytuacji finansowe;j.

Nadzor nad realizacjg ustawy o dodatkach mieszkaniowych w petnym zakresie.

Nadzor i kontrola sporzgdzanych sprawozdan finansowych oraz deklaracji podatkowych, w tym
podatku od nieruchomosci.

Sporzgdzanie deklaracji za wywoéz nieczystosci z nieruchomosci do organéw samorzadowych,
zgodnie ze ztozonymi oswiadczeniami lokatoréw w Administracjach Osiedli.

Nadzorowanie nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu przetwarzania danych w pionie
DF.

Ustalanie wytycznych dla pracownikéw stuzb ksiegowo-finansowych Spoétdzielni oraz
wytycznych w sprawach finansowo-ksiegowych dla pracownikéw pozostatych stuzb.
Wspétpraca ze zwigzkami spotdzielczymi, organami kontrolnymi oraz organizacjami
zajmujgcymi sie statutowo problematykg finansoéw, ekonomiki i rachunkowosci.

Koordynowanie wiasciwego funkcjonowania PUNKTU INFORMACYJNEGO w biurze Zarzadu.
Udzielanie pisemnych odpowiedzi lokatorom zgtaszajgcym skargi i wnioski do Spoétdzielni
w zakresie dziatania.

Realizacja innych zadan wynikajacych z biezgcej sytuacji w Spotdzielni na polecenie Prezesa

Zarzadu — Dyrektora.

ZAKRES DZIALANIA, KOMPETENCJI | ODPOWIEDZIALNOSCI KOMOREK
FUNKCJONALNYCH PODLEGLYCH BEZPOSREDNIO PREZESOWI ZARZADU -
DYREKTOROWI

Dziatl Cztonkowsko - Organizacyjny
§ 14.

Do zadan Dziatu Cztonkowsko - Organizacyjnego nalezy:

1.

Prowadzenie dokumentacji cztonkowsko - kandydackiej, oraz prowadzenie petnej dokumentacji
zasiedlen mieszkan i ich archiwizacja.

Prowadzenie rejestru wykluczen i skreslen z rejestru cztonkéw Spotdzielni.

Prowadzenie rejestru uchwat i zalecen organdw Spoétdzielni, zarzgdzen, pism okélnych i decyz;ji
Prezesa Zarzgdu. Informowanie o nich zainteresowanych i egzekwowanie ich wykonania wraz
Z opracowaniem zbiorczych informacji o ich realizacji na potrzeby kierownictwa.
Ewidencjonowanie i gromadzenie przepisow i aktow wykonawczych organow statutowych
Spoétdzielni.

Koordynacja prac nad opracowaniem i aktualizacjg regulaminéw wewnetrznych Spotdzielni.

8/22



10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

Opracowanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych.

Koordynacja i nadzér nad prawidtowym przygotowaniem sprawozdan, informacji i innych
dokumentéw na posiedzenia organow Spétdzielni.

Zabezpieczanie komodrek organizacyjnych Spétdzielni w aktualne akty prawne oraz druki
0golnego uzytku.

Nadzér nad prawidtowym obiegiem informacji z prac Zarzadu i Rady Nadzorczej do komérek
organizacyjnych Spoétdzielni.

Organizacja pod wzgledem merytorycznym i technicznym Walnego Zgromadzenia
(jego czesci), Rady Nadzorczej i Zarzadu Spétdzielni.

Organizowanie, przygotowanie i zabezpieczanie obstugi narad kierownictwa i organow
statutowych Spaétdzielni.

Prowadzenie rejestru lokali, dla ktérych zatozono ksiegi wieczyste, wraz z jego aktualizacjg
o dokonanych wpisach hipoteki.

Prowadzenie rejestru lokali z wyodrebniong wtasnoscig oraz umow najmu lokali mieszkalnych.
Biezgca obstuga czionkow Spétdzielni, mieszkancow oraz podmiotéw zewnetrznych
i prowadzenie korespondencji w zakresie merytorycznym dziatu.

Sporzadzenie faktur VAT w zwigzku z dokonywanymi wptatami dotyczacymi zaswiadczen,
kopii i ogtoszenh.

Przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen zwigzanych z potwierdzeniem czionkostwa
i posiadanych praw do lokali oraz aktualizacja danych osobowych wtascicieli mieszkan.
Wspétpraca z Administracjami Osiedlowymi w zakresie koordynacji dziatan przy zamianie
mieszkan, przejmowaniu lokali po przeprowadzonych eksmisjach.

Wspétpraca z komornikami w zakresie przeprowadzania eksmisji z lokali mieszkalnych.
Ogtaszanie, promocja, organizowanie i przeprowadzanie przetargdbw na zbycie lokali
mieszkalnych z odzysku oraz przetargdw na najem lokali mieszkalnych.

Organizacja i prowadzenie pracy sekretariatu.

Nadawanie i odbior korespondencji oraz przesytek listowych na poczcie wraz z zakupem
znaczkow pocztowych i znakéw skarbowych.

Wyposazenie stanowisk pracy w niezbedny sprzet, materiaty biurowe, pomocnicze, itp.
Administrowanie budynkiem Zarzadu w peinym zakresie, z wytgczeniem przeglagdow
technicznych i prowadzenia ksigzki obiektu.

Wspdtpraca z rzeczoznawcami majgtkowymi, w szczegdlnosci w zakresie zamawiania
operatow szacunkowych.

Przygotowywanie projektu planu kosztow zarzadu na kolejny rok kalendarzowy oraz nadzér
nad jego realizacja.

Akceptacja pod wzgledem merytorycznym i opisywanie dokumentéw finansowych (faktur VAT)
zwigzanych z zakupami i kosztami Zarzadu.

Prowadzenie korespondenciji i udzielanie wyjasnien zainteresowanym, zgodnie z zakresem

odpowiedzialnosci.
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28.
20.

Wspdtpraca z Radcg Prawnym wynikajgca z zakresu dziatalnosci i odpowiedzialnosci.
Realizacja innych zadan stuzbowych wynikajgcych z zakresu dziatania a nie ujetych

W niniejszym regulaminie na polecenie Prezesa Zarzgdu — Dyrektora.

Inspektor bezpieczenstwa danych osobowych - informatyk

§14a

Do zadan Inspektora bezpieczenstwa danych osobowych - informatyka nalezy:

1.

10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych, w tym: rejestru proceséw
(czynnosci) przetwarzania, rejestru uméw powierzenia przetwarzania, rejestru naruszen,
rejestru upowaznien do przetwarzania danych w systemie informatycznym.

Udziat w planowaniu proceséw przetwarzania danych oraz rekomendowanie rozwigzan
technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych bezpieczenstwo stosownie do zagrozen.

Udziat w tworzeniu wewnetrznych aktow normatywnych dotyczacych bezpieczenstwa danych.

Budowanie swiadomosci pracownikéw w zakresie ochrony danych osobowych, prowadzenie
instruktazy lub szkolen.

Monitorowanie stosowania klauzul informacyjnych o przetwarzaniu danych osobowych oraz
pomoc w ich redagowaniu.

Monitorowanie prawidtowego korzystania z systemu informatycznego oraz przestrzegania
przepiséw o ochronie danych osobowych w komérkach organizacyjnych Spétdzielni.

Administrowanie systemem informatycznym Spétdzielni — urzgdzeniami, systemami
operacyjnymi, ustugami oraz siecig komputerows.

Administrowanie kontami uzytkownikédw oraz uprawnieniami pracownikdbw w systemie
informatycznym oraz w serwisach internetowych wykorzystywanych przez Spétdzielnie.

Administrowanie kontami mieszkancow w serwisie Dom 5 Internetowa Obstugi Klienta (I0K).

Zaopatrywanie stanowisk pracy w sprzet komputerowy, oprogramowanie oraz dostep do ustug
stosownie do potrzeb oraz zadan wynikajgcych z planu gospodarczego.

Prowadzenie ciggtej inwentaryzacji sktadnikéw systemu informatycznego.

Nadzér nad wykorzystaniem oprogramowania i ustug informatycznych zgodnie z posiadanymi
licencjami.

Udzielanie wsparcia informatycznego uzytkownikom, przygotowywanie instrukcji i prowadzenie
szkolen.

Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem elektronicznego obiegu korespondencii.

Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu przechowywania plikbw i obiegu
dokumentéw elektronicznych.

Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem strony internetowej Spétdzielni.
Administrowanie profilami (wizytdwkami) Spotdzielni w serwisach internetowych.
Administrowanie umowami telefonicznymi wykorzystywanymi w Spoétdzielni.
Administrowanie systemami monitoringu wizyjnego nieruchomosci.

Prowadzenie korespondencji i udzielanie wyjasnien zainteresowanym, zgodnie z zakresem
odpowiedzialnosci.
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21.
22.

23.

Wspdtpraca z Radcg Prawnym wynikajgca z zakresu dziatalnosci i odpowiedzialnosci.

Przygotowywanie sprawozdan, informacji i innych dokumentéw na posiedzenia organdw
Spoétdzielni.

Realizacja innych zadan stuzbowych, wynikajgcych z zakresu dziatania a nie ujetych
W niniejszym zakresie, na polecenie Prezesa Zarzgdu — Dyrektora.

Sekcja Kadry-Ptace
§ 15.

Do zadan Sekcji Kadry-Place nalezy nadzorowanie realizacji przepiséw prawa pracy

i prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w tym zakresie:

1.
2.

Planowanie, bilansowanie potrzeb kadrowych oraz rekrutacja nowych pracownikéw.
Kompletowanie i przechowywanie akt osobowych, prowadzenie ewidencji pracownikéw tgcznie
z aktualnymi zakresami obowigzkow.

Kontrola przestrzegania dyscypliny pracy, czasu pracy i nadgodzin.

Planowanie, koordynowanie urlopdw wypoczynkowych oraz prowadzenie ewidencji ich
wykorzystania.

Prowadzenie ewidencji uméw o dzieto, zlecenie, itp.

6. Wystawianie zaswiadczen, opinii zawodowych i podobnych dokumentéw dla pracownikéw

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

i bytych pracownikéw.

Planowanie wydatkéw i administrowanie $rodkami finansowymi Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

Organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikow.

Zabezpieczenie pracownikdbw w odziez ochronng w uzgodnieniu ze specjalistg ds. BHP
iP.POZ.

Analizowanie oraz kontrola zwolnien lekarskich.

Prowadzenie petnej dokumentacji ZUS.

Wystawianie, ewidencjonowanie i rozliczanie delegaciji stuzbowych.

Przygotowanie i prowadzenie petnej dokumentacji ptacowej pracownikéw zatrudnionych
w Spétdzielni.

Prowadzenie dokumentacji i rozliczeh diet organéw samorzgdowych Spétdzielni.

Rozliczanie pracownikéw i czionkéw organéw samorzgdowych z Urzedem Skarbowym
w zakresie podatku od osob fizycznych.

Rozliczanie wptat na PFRON oraz nadzér nad realizacjg ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych z dnia 27 sierpnia 1997 r. z p6zn. zm.
Wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi w pelnym zakresie wynikajgcym z Kodeksu Pracy
i ustawy o zwigzkach zawodowych.

Nadzér nad przestrzeganiem Kodeksu Pracy przez pracownikéw.

Nadzoér nad zgodnoscig regulamindw wewnetrznych Spétdzielni z Kodeksem Pracy oraz

ustawg o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych z dnia 4 marca 1994 r. z pézn. zm.
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W przypadku ich niezgodnoéci, wnoszenie do Prezesa Zarzadu propozycji zmian.

20. Wspétpraca z pionem Gidwnego Ksiegowego w zakresie planowania i wykorzystania funduszu
ptac wraz z narzutami.

21. Prowadzenie archiwum dokumentacji pracowniczej.

22. Realizacja na polecenie Prezesa Zarzadu — Dyrektora innych zadah dotyczacych kadr i ptac,

a nie uwzglednionych w niniejszym Regulaminie.

Spotdzielczy Dom Kultury
§ 16.

Spoétdzielczy Dom Kultury dziata zgodnie z 4 Statutu. Do zakresu dziatalnosci nalezy:

1. Organizowanie i prowadzenie dziatalnosci spotecznej i kulturalno-oswiatowej stosownie
do zatwierdzanych planéw dziatalnosci i przyznanych srodkéw finansowych.

2. Wspotpraca z organami samorzgdu spoéfdzielczego i organami samorzadu terytorialnego,
instytucjami, stowarzyszeniami oraz innymi osobami prawymi, a takze fizycznymi, w zakresie
zagadnien spotecznych i kulturalno-oswiatowych.

Prowadzenie két zainteresowan, sekgcji i innych form zajec,

Integrowanie i organizowanie pomocy osobom starszym i samotnym cztionkom Spétdzielni,
Wspotpraca z Administracjami Osiedli w zakresie propagowania i realizacji dziatan spoteczno-
kulturalnych.

6. Samodzielne decydowanie o sposobie, zgodnie z planem, wykorzystania sSrodkéw
na dziatalnos$¢ kulturalno-o$wiatowa.

7. Racjonalne gospodarowanie sprzetem i wyposazeniem bedgcym w posiadaniu SDK.

Szczegbtowy zakres dziatania SDK zawiera ,Regulamin prowadzenia i finansowania

Spotdzielczego Domu Kultury w Spoétdzielni Mieszkaniowej w Tczewie”.

Specijalista ds. obstugi dzierzawcow
§ 17.
Do zakresu dziatania i kompetencji specjalisty ds. obstugi dzierzawcéw nalezy:
1. Prowadzenie rejestru lokali uzytkowych i uméw najmu (dzierzawy) lokali oraz umow dzierzawy
terenow.
2. Publikowanie ofert w Spétdzielni w sprawie najméw i dzierzaw oraz organizowanie przetargdéw
na dzierzawe lokali uzytkowych i gruntow.
Wystawianie faktur w z tytutu czynszu najmu lub dzierzawy.
Nadzor nad terminowym regulowaniem optat przez dzierzawcéw, najemcow.
Analiza wynikéw finansowych wtasnej dziatalnosci gospodrcze;.
Whioskowanie do sekcji windykacji o wszczecie postepowania windykacyjnego.

Wystawianie not z tytutu odsetek od nieterminowych wptat.

© N o g ko

Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamami eksponowanymi na budynkach i terenach

Spoétdzielni, w tym zawieranie dzierzaw z wtascicielami baneréow reklamowych.
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11.
12.

13.
14.

Opracowywanie projektow umow wraz z kompletowaniem dokumentacji w tym zakresie.

. Wspotpraca z komorkami i jednostkami Spétdzielni prowadzgcymi zagadnienia dotyczgce lokali

uzytkowych (w szczegodlnosci w zakresie zmian w optatach oraz obowigzujgcych przepisach
podatkowych).

Wspétpraca z Radcg prawnym w zakresie opiniowania zawieranych uméw, windykaciji.
Wspdtudziat w tworzeniu planéw ekonomicznych i gospodarczych Spoétdzielni w czesci
dotyczgcej lokali uzytkowych.

Prowadzenie catoksztaltu spraw w zakresie ubezpieczenia mienia Spotdzielni.

Wykonywanie innych zadan wynikajgcych ze szczegdlnego zakresu obowigzkow

przygotowanego przez Prezesa Zarzgdu - Dyrektora.

Obstuga BHP i P. POZ.
§ 18.

Zgodnie z art. 237" § 2 Kodeksu pracy Spétdzielnia tworzy stuzbe bezpieczenstwa i higieny

pracy, zwang dalej ,stuzbg BHP”, pelnigcg funkcje doradcze i kontrolne w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy.

Do
1.
2.

N o o &

10.

11

14.
15.

obowigzkoéw stuzby BHP nalezy w szczegoélnosci:

Kontrola warunkow pracy oraz przestrzegania przez pracownikéw zasad i przepisow BHP.
Dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu bezpieczenstwa i higieny pracy ze szczegélnym
uwzglednieniem stanowisk, na ktérych wystepujg zagrozenia wypadkowe oraz narazenia na
choroby zawodowe.

Przedktadanie przetozonemu informaciji o stanie BHP oraz o zZrédtach zagrozen zawodowych
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do ich usunigcia.

Opracowywanie instrukcji BHP na poszczegdélnych stanowiskach pracy w Spétdzielni.

Udziat w opracowywaniu planéw poprawy warunkéw BHP oraz kontrola ich realizaciji.
Przeprowadzanie szkolenia wstepnego oraz organizowanie innych szkolen z zakresu BHP.
Opiniowanie zatozeh techniczno-ekonomicznych i dokumentacji technicznej inwestycji
i modernizacji pod katem BHP oraz zgtaszanie wnioskow w tym zakresie.

Sporzagdzanie i rejestrowanie dokumentacji pracowniczej oraz innej — 2zwigzanej
z dziatalnoscig Spotdzielni — w zwigzku z wypadkami przy pracy, w drodze do i z pracy oraz
wypadkow zwigzanych z dziatalnoscig Spotdzielni.

Udziat w przeglgdach warunkow pracy.

Prowadzenie zagadnienia odziezy ochronnej w porozumieniu z Sekcjg Kadry-Ptace.

. Organizowanie w Spotdzielni ochrony przeciwpozarowe;j.
12.
13.

Kontrola przestrzegania w Spoétdzielni przepiséw przeciwpozarowych.

Dokonywanie okresowych analiz stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego obiektow
i nieruchomosci Spotdzielni lub bedgcych w jej zarzgdzie lub administracji.

Opracowywanie projektéw instrukcji przeciwpozarowych.

Prowadzenie zagadnienia szkolen z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.
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16. Wykonywanie innych obowigzkéow natozonych na stuzbe BHP w kodeksie pracy i innych

przepisach ogdlnie obowigzujgcych.

Obstuga prawna (zewnetrzna)
§ 19.

Zadanie radcy prawnego realizowane jest na podstawie umowy cywilnej zawartej

z Kancelarig Radcy Prawnego.

Zgodnie z ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o Radcach prawnych do obowigzkéw Radcy

prawnego nalezy swiadczenie pomocy poprzez:

1.
2.

Sporzgdzanie opinii prawnych.

Opiniowanie wszelkich umow, aktow normatywnych, takich jak statut, regulaminy i uchwaty
organow Spoétdzielni.

Opiniowanie wszelkich uméw, porozumieh oraz wnioskéw o spisywanie w ciezar strat.

Biezace informowanie Rady Nadzorczej, cztonkéw Zarzgdu oraz poszczegdlnych jednostek
i komorek organizacyjnych o tresci nowych aktow prawnych zwigzanych z dziatalnoscig
Spoétdzielni.

Sporzgdzanie pozwéw do sgdu i reprezentowanie Spoétdzielni w ramach udzielonego
petnomocnictwa.

Prowadzenie postepowania egzekucyjnego - wspotpraca z komornikami w petnym zakresie.
Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z zakresu dziatania, a nie ujetych w niniejszym

regulaminie, na wniosek Prezesa Zarzgdu — Dyrektora.

ZAKRES DZIALANIA | KOMPETENCJI JEDNOSTEK TERENOWYCH ORAZ SEKCJI
PODLEGLYCH BEZPOSREDNIO ZASTEPCY DYREKTORA DS. EKSPLOATACJI

Administracje Osiedli
§ 20.

Do zakresu dzialania i kompetencji Administracji Spétdzielczych (AO) nalezy przede

wszystkim:

1.

Zapewnienie ciggtej sprawnos$ci eksploatacyjnej i uzytkowej zasobdéw mieszkaniowych, lokali
uzytkowych i gospodarczych.

Prowadzenie okresowych przeglagdow stanu technicznego obiektow i urzadzen zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

Prowadzenie petnej dokumentacji budynkoéw, budowli i urzagdzeh, w tym ksigzek obiektow
budowlanych, takze w formie elektronicznej.

Biezgce usuwanie awarii i zgtaszanych usterek przez lokatorow.

Prowadzenie racjonalnej i oszczednej gospodarki $rodkami finansowymi w ramach

przydzielonych funduszéw wraz z okresowym dokonywaniem analizy kosztow.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.

24.

25.

26.
27.

Analiza kosztéw zuzycia mediow energetycznych i ustug komunalnych w tym:

centralnego ogrzewania, cieptej wody, zimnej wody, energii elektrycznej.

Sporzadzanie rocznych i okresowych planéw remontowych, konserwacji nieruchomosci
z okresleniem niezbednych naktadéw i potrzeb finansowych.

Kontrola jakosci i technologii wykonywania robot przez obcych wykonawcow, weryfikacja
kosztorysow powykonawczych i faktur.

Wydawanie zezwolen na zajecie terenu przez obcych wykonawcéw i egzekwowanie
przywrécenia terendw do stanu pierwotnego oraz sporzgdzanie protokotdw wprowadzenia na
budowe.

Prowadzenie ewidencji lokatoréw i cztonkow Spotdzielni zamieszkatych na terenie
administracji, zgodnie ze ztozonymi oswiadczeniami.

Dokonywanie zakupow materiatowych, czesci zamiennych oraz srodkow czystosci na biezgce
potrzeby i dokonywanie ich ewidenciji i rozliczen wg miejsca ich przeznaczenia.

Kontrola uzywania lokali uzytkowych, rozliczania lokali za zuzycia CW, ZW oraz energii
elektrycznej w przypadku stosowania podlicznikéw.

Zabezpieczenie bezpieczenstwa p. poz., BHP i porzgdku na osiedlu.

Organizowanie i nadzorowanie indywidualnego rozliczania mieszkahcow ze zuzycia ZW i CW
oraz rozliczen kosztow eksploatacji hydroforni.

Wspotpraca z zaktadem ubezpieczeniowym majgtku Spotdzielni w zakresie likwidacji szkdd.
Organizowanie i nadzorowanie pracy konserwatoréw i dozorco-sprzataczy.

Biezgca wspétpraca z gospodarzami klatek w petnym zakresie wynikajgcym z administrowania
osiedlami.

Biezgce informowanie mieszkancéw nieruchomosci o awariach, prowadzonych pracach
remontowych oraz innych zagrozeniach w formie ogtoszen papierowych oraz internetowych.
Sktadania sprawozdania z realizacji zadan remontowych dla poszczegdlnych nieruchomosci na
spotkaniach z mieszkancami.

Nadzér i kontrola stanu technicznego dzwigdéw osobowych.

Kontrola biezgca wykonywanych prac konserwacyjnych urzgdzen dzwigowych oraz
domofondéw wraz z rozliczeniem kosztéw konserwaciji.

Koordynacja dziatan z zakresu monitoringu, sieci telewizyjnej i internetowej na osiedlu.
Wspétpraca z innymi komorkami i jednostkami organizacyjnymi Spotdzielni w zakresie
prowadzonych zagadnien.

Sprawowanie biezgcej kontroli obcych wykonawcow prowadzgcych prace na terenie osiedla
oraz rozliczanie ustug pogotowia lokatorskiego.

Udziat w komisjach przekazujgcych i przyjmujgcych lokale uzytkowe, mieszkalne oraz tereny.
Stwarzanie warunkéw do wdrozenia ustawy o utrzymaniu czystosci w gminach.

Biezgca wspoétpraca z Policjg i Strazg Miejskg w zakresie zwalczania wandalizmu na terenie

osiedla.
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28.

29.
30.
31.
32.

33.

Biezgca wspotpraca z firmami rozliczajgcymi zuzycie ciepta oraz zimnej i cieptej wody
w petnym zakresie.

Udzielanie pisemnych odpowiedzi na ztozone skargi i wnioski mieszkancéw.

Rozliczanie obcych wykonawcow ze zuzycia wody oraz energii elektrycznej (podliczniki).
Prowadzenie magazynkow podrecznych.

Informowanie Zarzadu Spoétdzielni o stwierdzonych nieprawidtowosciach wymagajgcych
uregulowan regulaminowych.

Wykonywania innych zadan wynikajgcych z biezacej sytuacji na polecenie Z-cy Dyrektora

ds. eksploatacji bgdz Prezesa Zarzgdu - Dyrektora.

Sekcja Techniczna
§ 21.

Sekcja Techniczna podlega bezposrednio zastepcy Dyrektora ds. eksploatacji, a do zakresu

jej dziatania i kompetencji nalezy w szczegolnosci:

1.
2.
3.

10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.

Udziat w przygotowywaniu rocznych planéw remontowych, modernizacyjnych.
Przygotowywanie dtugoterminowych plandéw inwestycyjnych.

Organizowanie przetargdéw na roboty remontowe, projektowe, ich prowadzenie i sporzadzanie
stosownych uméw.

Nadzor nad jakoscig wykonywanych robét.

Kontrolowanie dokumentacji technicznej prowadzonej przez Administracje Osiedli i ocena jej
zgodnosci z prawem budowlanym.

Okreslenie wstepnych i koncowych kosztéw inwestycji wraz z ich zabezpieczeniem.

Udziat w przygotowywaniu niezbednej dokumentacji technicznej do ustanowienia odrebnej
wiasnosci lokalu w nieruchomosci.

Planowanie pozyskania terenéw pod budownictwo mieszkaniowe i towarzyszace.

Opiniowanie i uzgadnianie projektow robét remontowych i inwestycyjnych zgtaszanych przez
obcych wykonawcow.

Sprawowanie funkcji inspektora nadzoru z ramienia Spoétdzielni nad robotami wykonywanymi
we wiasnym zakresie.

Organizowanie przetargdw na dostawe urzgdzen pomiarowych umozliwiajgcych indywidualne
rozliczenie ze zuzycia mediow.

Nadzoér nad wdrozeniem Prawa energetycznego w petnym zakresie.

Przygotowywanie dokumentacji i wystepowanie do starosty z wnioskiem o pozwolenie na
budowe badz z wnioskiem zgtoszeniowym.

Sporzgdzanie dokumentacji z zakohczenia robot remontowych lub inwestycyjnych wraz ze
zgtoszeniem do Starosty.

Kompletowanie i przygotowywanie dokumentacji technicznej do archiwizacji.

Sporzagdzanie biezacych analiz i sprawozdan z realizowanych zadah oraz wynikajgcych

z potrzeb organéw Spoétdzielni.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Opiniowanie wnioskow wtascicieli mieszkan dotyczgcych zmiany sposobu uzytkowania lokalu,
przebudowy oraz remontéw lokali.

Opiniowanie i tworzenie zakresu szczegdtowego prac dla planowanych robét remontowych
w porozumieniu z Administracjami Osiedli.

Kontrola kosztoryséw powykonawczych.

Biezgca analiza kosztéw realizowanych zadan remontowych.

Biezgca wspoipraca z Administracjami Osiedli w zakresie rozwigzywania probleméw
technicznych.

Wykonywanie przegladéw budowlanych obiektdw znajdujgcych sie w zasobach Spoétdzielni,
zgodnie z art. 62 Prawa Budowlanego.

Analiza zmian aktualnie obowigzujgcego prawa w zakresie Prawa Budowlanego, warunkow
technicznych jakim powinny odpowiada¢ budynki oraz ich usytuowanie oraz przepiséw p.poz.
Analiza mozliwosci poprawy warunkoéw energetycznych i modernizacji budynkéw Spotdzielni,
w tym réwniez przepiséw dotyczgcych mozliwosci uzyskania dofinansowania zewnetrznego.
Przygotowywanie dokumentacji i wystepowanie do organdw administracji publicznej
z wnioskami dotyczgacymi wycinki drzew badz innych prac, na ktére zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami wymagane jest uzyskanie warunkéw lub decyzji administracyjnych.

Prowadzenie dokumentacji i rozwigzywanie problemow dla ustug kominiarskich.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli i decyzji z Panstwowej Strazy Pozarne;.

Udziat w kontrolach instytucji zewnetrznych na nieruchomosciach Spétdzielni.

Prowadzenie korespondencji i udzielanie wyjasnieh zainteresowanym zgodnie z zakresem
obowigzkow.

Realizacja innych zadan wynikajacych z biezgcej sytuacji w Spotdzielni na polecenie Prezesa

Zarzadu - Dyrektora bgdz Zastepcy Dyrektora ds. eksploatacji.

Sekcja rozliczen GZM
§ 22.

Sekcja GZM podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. eksploatacji, a do zakresu jej

dziatania i kompetenciji nalezy w szczegélnosci:

1.

Przygotowywanie i ewidencjonowanie umow na roboty remontowe, ustugi dtugoterminowe
dotyczgce biezgcej dziatalnosci Spotdzielni, dostawy mediow i inne.

Prowadzenie rejestru nieruchomosci stanowigcych witasno$¢ Spotdzielni, wspotwiasnose,
wieczyste uzytkowanie lub bedacych w jej posiadaniu.

Wspétpraca z Sagdem Rejonowym — Wydziatem Ksiag Wieczystych w sprawie dokonywania
wpiséw i wykreslen.

Przygotowywanie wnioskéw w zakresie zamian gruntéw, nabycia bgdz zbycia do organow
samorzgdowych.

Przygotowywanie niezbednej dokumentacji do ustanowienia odrebnej witasnosci lokalu

W nieruchomosci.
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6. Przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej stuzebnosci ustanowionej na
terenach znajdujgcych sie w zasobach Spétdzielni.

7. Przekazywanie do Dziatu Ksiegowo-Finansowego oraz wiasciwej Administracji Osiedla
informaciji o przeniesieniu wtasnosci lokalu w celu wykorzystania przez te jednostki lub komorki
zgodnie z posiadanymi kompetencjami.

8. Koordynowanie systemu indywidualnych rozliczen z lokatorami za zuzycie ciepta do ogrzania
mieszkan, cieptej i zimnej wody oraz energii elektrycznej czesci wspolnych.

9. Prowadzenie archiwum dokumentac;ji technicznej i rozliczeniowe;j.

10. Sporzadzanie biezgcych analiz i sprawozdan z zuzycia rozliczanych mediéw, innych
realizowanych zadanh oraz wynikajgcych z potrzeb organéw Spotdzielni.

11. Analiza i zestawienia zuzycia mediéw dla lokali wiasnych i uzytkowych, energii elektrycznej
dotyczgcej dzwigow, hydroforni oraz oswietlenia ulic.

12. Kompletowanie i organizacja dokumentacji postepowan przetargowych.

13. Prowadzenie korespondencji i udzielanie wyjasnien zainteresowanym zgodnie z zakresem
obowigzkow.

14. Realizacja innych zadan wynikajgcych z biezacej sytuacji w Spotdzielni na polecenie Prezesa

Zarzadu - Dyrektora bgdz Zastepcy Dyrektora ds. eksploatacji.

ZAKRES DZIALANIA | KOMPETENCJI DZIALOW | WYODREBNIONYCH STANOWISK
JEDNOOSOBOWYCH PODLEGLYCH BEZPOSREDNIO GLOWNEMU KSIEGOWEMU
§ 23.
Zgodnie ze schematem organizacyjnym zatwierdzonym przez Rade Nadzorczg w pionie
funkcjonalnym Gtéwnego Ksiegowego funkcjonuja:
1. Dziat Ksieggowos$ci.
2. Windykacja.
3. Specijalista ds. planowania i sprawozdawczosci.
Do obowigzkéw pracownikow zatrudnionych w pionie Gtéwnego Ksiegowego nalezy wykonywanie
w petnym zakresie zadan wynikajgcych z zakresu obowigzkow i kompetencji zawartych w § 13

Regulaminu organizacyjnego.

§ 24.
Szczegotowy zakres obowigzkdw poszczegolnych stanowisk stanowi integralng czesc¢
Regulaminu. Zakres obowigzkéw zabezpieczajgcych wykonanie zadan przygotowuje Gtowny
Ksiegowy. Szczegétowy zakres obowigzkdw wymaga zatwierdzenia przez Prezesa

Zarzgdu — Dyrektora.
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ZASADY TWORZENIA, ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 25.
Podstawowymi komorkami organizacyjnymi sa:
1. Administracje Osiedli.
2. Dziaty zatrudniajgce co najmniej 6 oséb.
3. Sekcje zatrudniajgce od 2-5 osdb.
4. Jednoosobowe stanowiska pracy.
§ 26.

Komorka organizacyjng zatrudniajgcqg trzech lub wiecej pracownikéw kieruje Kierownik.

§ 27.
W komérkach organizacyjnych zatrudniajgcych co najmniej 8 osdb, moze by¢ powotany zastepca
Kierownika.
W komarkach, w ktdrych nie powotano zastepcy, funkcje te petni w czasie jego nieobecnosci jeden

z pracownikdw wyznaczony przez Kierownika w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym.

§ 28.
Bezposredni nadzor nad dziatalnoscig poszczegolnych komérek organizacyjnych sprawujg: Prezes
Zarzadu - Dyrektor, Z-ca Dyrektora ds. eksploatacji i Gtéwny Ksiegowy, zgodnie z przyjetym przez

Rade Nadzorczg schematem organizacyjnym.

§ 29.
Komérki organizacyjne wchodzgce w sktad Zarzadu i Administracje Osiedli realizujg zadania
okreslone niniejszym regulaminem z imiennym podziatem na wykonawcow, stosownie do obsady

etatowej, okreslonej schematem organizacyjnym oraz zakresem czynnoéci i odpowiedzialnoscig.

§ 30.
Komérki organizacyjne zobowigzane sg do wzajemnej wspoétpracy na zasadzie rownorzednosci

oraz wzajemnego wspofdziatania w zakresie realizacji zadan i celow.

§ 31.
Komodrka organizacyjna nie moze wkracza¢ w kompetencje innych komorek ani wydawac¢ im

polecen.

§ 32.
Sprawy dla opracowania i realizacji, w ktorych jest niezbedny udziat kilkku komérek, koordynuje
komérka wiodgca okreSlony temat, a ktéra ma prawo zgdaé¢ od pozostatych niezbednych

informac;ji, materiatéw, opinii, ocen, itp. dla wykonania zadania.
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§ 33.

Sprawy kompetencyjne miedzy komdrkami organizacyjnymi rozstrzyga Prezes Zarzgdu - Dyrektor.

§ 34.

Do podstawowych zadan komorek organizacyjnych nalezy:

1.

o g bk~ ow

1.

Prowadzenie cafoksztattu spraw wynikajgcych z zakresu dziatania i odrebnych polecen
przetozonych.

Opracowywanie projektéw planéw odcinkowych, wynikajgcych z obowigzujgcego podziatu
zadan i pracy Spotdzielni i prowadzenie prac sprawozdawczo-statystycznych.

Opracowywanie analiz z zakresu dziatania komorki.

Opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych.

Inicjowanie i prowadzenie prac zwigzanych z uprawnieniem biezgcej dziatalnosci.

Realizacja zalecen, wustalen i decyzji pokontrolnych organéw kontroli wewnetrznej
i zewnetrznej.

Podejmowanie dziatah w zakresie ochrony mienia, zapobiegania niegospodarnosci, stratom,
wdrazanie dyscypliny, tadu i porzadku.

Wykorzystywanie i zatatwianie w pracach komaorek krytyki i sygnatow procesowych oraz skarg
i zazalen cztonkow Spotdzielni.

Sprawowanie w ramach kontroli funkcjonalnej (dotyczy Zarzadu i Dyrekcji Spoétdzielni) nadzoru

nad dziatalno$cig komorek.

ZADANIA, UPRAWNIENIA | ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNIKOW KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH
§ 35.
Kierownik komorki organizacyjnej kieruje nig zgodnie z ustalonym zakresem dziatania

i zadaniami wynikajgcymi z zakresu obowigzkow.

2. Kierownik komorki organizacyjnej uprawniony jest do:

a) wydawania dyspozycji i wytycznych podlegtym pracownikom niezbednych do wykonania
zadan,

b) reprezentowania spraw w zakresie okreslonym przez przetozonego,

c) parafowania pism i korespondencji wychodzgcych na zewnatrz Spotdzielni,

d) przedstawiania przetozonym opinii osobowych i wnioskow w sprawach angazowania,
przenoszenia, zwalniania, awansowania i nagradzania pracownikow,

e) wspotudziatu w ocenie podlegtych mu pracownikow.

3. Kierownik komorki organizacyjnej ponosi odpowiedzialnos¢ wobec bezposredniego

przetozonego i Zarzadu, za:
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wiasciwy kierunek, sprawnos¢ i wyniki dziatania kierowanej komorki, wynikajgcej
z zakresu jej dziatania oraz kierunkéw i polityki gospodarczej i spraw bedacych w jej
kompetencji merytorycznej zbieznej z zadaniami oraz wytycznymi przetozonego,

sprawng organizacje komoérki oraz kontrole terminowosci i jako$ci realizowanych przez
podlegtych pracownikow czynnosci i obowigzkow,

jakos¢ merytoryczng przygotowywanych materiatow informacyjnych sprawozdan, analiz,
raportow itp. dla potrzeb Rady Nadzorczej, Zarzgdu i innych instytucji kontrolnych,

nadzoér i kontrole dyscypliny i czasu pracy, przestrzeganie regulaminu pracy
i zabezpieczenie tajemnicy stuzbowej,

terminowe udzielanie odpowiedzi na wnioski i skargi kierowane do Spoétdzielni przez jej

cztonkéw wynikajgce z zakresu obowigzkow komorki.

§ 36.

System kontroli gospodarczej w Spoétdzielni Mieszkaniowej w Tczewie obejmuje:

1) kontrole wewnetrzng funkcjonowania w poszczegolnych jednostkach organizacyjnych,

dziatach i sekcjach wykonywana w ramach obowigzkéw nadzoru przez pracownikéw na

stanowiskach kierowniczych,

2) kontrole zewnetrzng sprawowang w ramach ogélnego nadzoru ustawowego,

3) kontrole sprawowang przez organy statutowe Spoidzielni w zakresie ich ustawowych

i statutowych uprawnien i obowigzkow.

§ 37.

Szczegbétowe zakresy czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialno$ci pracownikédw ustalajg

kierownicy pionow funkcjonalnych w indywidualnych, imiennych zakresach obowigzkéw

z uwzglednieniem zadan okreslonych w poszczegdlnych rozdziatach niniejszego regulaminu.

§ 38.

Schemat Struktury Organizacyjnej Spoétdzielni i etatyzacja stanowisk zatwierdzany na kazdy rok

przez Rade Nadzorczg stanowi integralng czes$¢ regulaminu.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 39.

Poza niniejszym regulaminem wazniejsze zagadnienia organizacyjne Spotdzielni reguluje miedzy

innymi:

1.

o~ 0D

Statut Spétdzielni i wydane na jego podstawie regulaminy wewnetrzne.
Regulamin pracy.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow.

Zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow.

Regulamin zasad (polityki) rachunkowosci w Spétdzielni.
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§ 40.
1. Niniejszy regulamin zostat zatwierdzony przez Rade Nadzorczg Spotdzielni Mieszkaniowej

w Tczewie uchwatg nr 03/2023 z dnia 24.01.2023 r.
2. Z tym samym dniem traci moc regulamin zatwierdzony przez Rade Nadzorczg nr 21/2016

z dnia 19.12.2016 r.

Tekst ujednolicony opracowany na podstawie uchwat nr 03/2023, 17/2023 Rady Nadzorczej Spétdzielni Mieszkaniowej

w Tczewie.
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