Zatgeznik do uchwaty
Rady Nadzorczej nr 7/2014
z dnia 27 marca 2014y,

Regulamin
organizacyjny Spéldzielni Mieszkaniowej ,,Poludnie”
w Rybniku

Regulamin opracowano na podstawie § 84 ust.1 pkt 5 Statutu Spétdzielni

§1
Ogélne zasady organizacji dzialalno$ci Spéldzielni.

1. Spétdzielnia realizuje swoje zadania statutowe obejmujace:
- nabywanie na wtasnoé¢ i zbywanie nieruchomodei,
- nabywanie terenéw w uzytkowanie wieczyste,
- budowe, nabywanie i zbywanie budynkdw mieszkalnych i innych obiektdw, urzadzen
pomocniczych i gospodarczych oraz lokali uzytkowych i garazy,
- prowadzenie gospodarki zasobami mieszkaniowymi i uzytkowymi, w tym:

* zawieranie z czfonkami uméw o ustanowienie spoldzielczego lokatorskiego prawa do lokalu [ub
wynajem innym osobom lokali mieszkalnych,

* ustanawianie i przenoszenie odrebnej wlasnoscei lokali mieszkalnych,

* wynajem lokali uzytkowych, w tym garazy i komérek, w budynkach stanowiacych wiasnogé
Spétdzielni,

* wydzierzawianie terenu,
- zarzgdzanie majatkiem wlasnym lub zl
Jjednostkom,
zarzadzanie majatkiem cudzym na podstawie i w ramach um
administracji zawartych z innymi osobarmni,
~  prowadzenie innej dziatalnosci gospodarczej
poprzez stuzby organizacyjne Spétdzielni,
Wykaz stuzb organizacyjnych podany jest w § 4 regulaminu.
2. Shuzby organizacyjne Spotdziclni zorganizowane sq w formie dzialéw | samodzielnych
stanowisk pracy. Zakres dziatania stuzh okreslajq postanowienia regulaminu.

3. Zadania wymienione w ust. | wykomnuja stuzby organizacyjne Spotdzielni, a w szczegbluodei:
1) wspélpracuja z Rada Nadzorczg Spoldzielni i jej organami,

2) wspélpracujg z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,

ecanie administrowania tym majatkiem innym

OW 0 sprawowanie

§2

Podstawowe zasady organizacji pracy shuzb organizacyjuych Spéldzielni.

1. Zarzad Spéldzielni ustalg i aktualizuje schemat organizacyjny Spotdzielni, a w tym:



- liczbe etatéw przyznanych poszezegdlnym stuzbom,

- podporzadkowanic organizacyine poszezegdlnych stuzb cztonkom Zarzadu Spotdzielni,

nadzorujgeym ich prace.

2. W zaleznoset od zakresu realizowanych zadan i wielkosci zatrudnienia tworzone s4;

a) dziaty,

b) samodzielne stanowiska pracy fjedno lub wieloosobowe/.

3. Dziatem kieruje kierownik. Kierownikiem moze by¢ takze petnomocnik Zarzadu lub czionek
Zarzadu,

4. Dzialy i samodzielne stanowiska pracy wykonuja swe zadania na podstawie okreslonych
zakreséw dziatania i wytycznych Zarzadu. Zakres i tryb sporzadzania sprawozdari z realizacji
zadan jest okreslany decyzja Zarzadu Spdtdzielni.

§3
Obowigzki i uprawnienia pracownikéw Spéldzielni.

1. Pracownik powinien sumiennie i terminowo wykonywa¢ obowiazki wynikajace z zakresu
CZYynnosci,
Do obowiazkéw pracownika nalezy w szezegélnodel: przejawianie inicjatywy i operatywnosci,
poszanowanie cztonkéw Spétdzielni, ich uprawniei i réwnodci wobec prawa oraz taktowne |
zyczliwe traktowanie, a takze Sprawne rozpatrywanie i rozstrzyganie wnoszonych przez nich
spraw, wnioskow 1 skarg,
2. Pracownik ma prawo korzystaé z uprawnien okreflonych w regulaminie pracy oraz
obowiazany jest przestrzegad jego postanowien naktadajacych na niego obowigzki.
3. Pracownik jest ponadto zobowigzany do:
- biezacej analizy wykonywane; pracy i statego doskonalenia poziomu jej wykonywania,
- informowania odpowiednich organéw Spotdzielni o niekorzystnych zjawiskach w dzialalnogei
Spétdzielni,
- wystepowania z wnioskami mogacymi usprawnié pracg Spotdzielni,
- inspirowania skutecznych i prawnie dopuszezalnych dziatan skierowanych na realizacje przez.
Spotdzielnie jej celéw statutowych,
- Zaznajamiania si¢ z obowiazujgcym stanem prawnym dotyczacym dzialalnosci Spodldzielni, w
tym wewngtrznych aktéw prawnych Spétdzielni,
4, Kierownik kieruje catoksztattem prac dziatu w oparciu o zakres dziatania i wytyczne Zarzadu.
Do obowiazkéw i uprawnien kierownika dziahy w sprawach objetych zakresem dziatania danej
komdrki organizacyjnej nalezy;
a) udzielanie wyjasnied { opinii urzedom i instytucjom, z ktérymi Spéldzielnia wspdlpracuje — z
wylaczeniem spraw zastizezonych w odrgbnych przepisach dla Zarzadu lub cztonka Zarzadu,
b) stosownie do obowiazujacych pizepisow wydawanie decyzji i polecer oraz udzielanic
wskazowek podleglym pracownikom,
¢) opracowywanie sprawozdaf z wykonania zadan,
d) informowanie nadzorujacego czlonka Zarzadu o biezacym stanie wykonania zadah oraz
potrzebach zwiazanych z zapewnieniem prawidtowego dziatania komérii organizacyjnej,
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¢) przedstawianie nadzorujacenmi  cztonkowi Zarzadu propozycji w sprawie organizacji
wewngtrznej komérki, a po jej zatwierdzeniy ustalenie szezegblowych zakresgwy czynnosci
poszezegolnych pracownikéw,

) nadzorowanie prawidlowego { terminowego wykonania obowiazkow przez, pracownikéw,
przestrzegania przepiséw dotyczacych porzadku, dyscypliny, bezpieczenstwa i higieny pracy,
zabezpieczenie taj emnicy stuzbowej oraz wydawanie pracownikom polecet wyjazdéw
stuzbowych,

g) w zakresie spraw osobowych:

* wnioskowanie w sprawach obsady osobowej, nagradzania i karania pracownikdw,

* ustalanie planéw urlopéw pracownikéw komérki organizacy; nej,

* udzielanie pracownikom zwolnien od pracy na czas niezbedny dla zatatwiania waznych spraw

osobistych i rodzinnych, ktore wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

3. Kierownik dziatu podpisuje pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania komérki

organizacyjnej, okreslonych przez Zarzad lub nadzorujacego cztonka Zarzadu z wylaczeniem:

a) pism 1 dokumentdw Zarzadu, prezesa Zarzadu lub zastepey prezesa Zarzadu,

b) pism i wystgpien kierowanych do wiadz i administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego

i innych instytucji z ktérymi Spétdzielnia wspétpracuje.

6. Pracownik koordynujgcy prace samodzielnego stanowiska pracy posiada uprawnienia i

obowiazki wymienione w pkt. 5,

§4
Wykaz stuzh organizacyjnych Spéldzielni i zakresy dzialania poszezegdlnych dzialow,
Zarzad - pracuje kolegialnie na odbywanych okresowo posiedzeniach, sklada sie z 2 0s6b

L. Prezes Zarzadu,
Do kempetencji Prezesa Zarzadu nalezy w szezegdlnosci:

* planowanie i organizowanie wykonania zadan Spéldziclni w Sposdb zapewniajacy petna,
terminowy 1 efektywna ich realizacje,

¢ reprezentowanie interesGw Spétdzielni i cztonkéw wobec organdw administracji panstwowej
i samorzadu terytorialnego oraz dzialajacych w ich imieniu instytucji kompetentnych w
sprawach nalezacych do obszaru dziatalnoses Spoldzielni,

* podejmowanie decyzji niezbgdnych dla wlasciwej dziatalnosci Spotdzieini, ktére nie sq
zastrzezone do decyzji Rady Nadzorczej i kolegialnych decyzji Zarzadu,

* organizowanie procesu zarzadzania  Spéldzielnia poprzez  wprowadzanie rozwigzaf
organizacyjnych zapewniajgcych efektywnoéé jei dzialai gléwnie w aspekcie nalezyte]
obstugi jej czlonkéw i zabezpieczenie ich intereséw,

* wspdldziatanie przy zawieraniu umow, ]

* inicjowanic dziatan zmicrzajacych do podniesienia efektywnosci pracy pracownikéw
Spétdzielni,

¢ realizowanie wlasciwej polityki kadrowej i zatrudnieniowo-ptacowe;] Spotdzielni,

° zawieranie { rozwigzywanie uméw o prace z pracownikami Spétdzielni,
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® przeszeregowanie, awansowanie, nagradzanie | karanie pracownikéw Spotdzielni,

 nadzor nad prawidtowym zabezpieczeniem i eksploatacjg mienia Spotdzielni,

* nadzér i kontrola pracy podleglych dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy w zakresie
powierzonych im zadan,

+ nadzorowanie rozliczen kosztow energii ciepinej, dostaw wody i odprowadzania $ciekéw w
Spdtdzielni,

* nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i zachowaniem przepiséw o tajemnicy
shuzbowe;j,

* prowadzenie kontroli zasiedlef { eksploatacji mieszkari,

* nadzorowanie spraw eksmisyjnych,

* nadzor nad sporzgdzaniem rzetelnych, uwzgledniajacych mozliwogei Spotdzielni i Zrédia
finansowania, projektéw planéw finansowo—gospodarczych oraz zapewnienie skutecznej
kontroli ich realizacji po uchwaleniy przez wiasciwe organy Spétdzielni,

¢ dokonywanie okresowej oceny sytuacji  gospodarczej i finansowe]  Spoidzielni
i podejmowanie skutecznych dziatan zmierzajacych do jej state; poprawy,

* nadzorowanie dzialalnosci spoteczno — wychowawezej w Spéldzielni,

wydawanie wewnetrznych  aktow normatywnych  regulujacych system  zarzadzania

i dziatalnosei Spétdzielni,

rozstrzyganie kwestii spornych wynikajacych w toku dziatalnosei Spoldzieini,

zalatwianie spraw zglaszanych w trybie skarg i wnioskdw przez pracownikéw Spotdzielni,

organizacja posiedzen Zarzadu Spotdzielni,

reprezentowanie Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Potudnie” na zewnalrz,

Prezesowi Zarzadu Spéldzielni pedporzadkowane $g3 bezposrednio:

L. Gléwny Ksiegowy ~ Pelnomocnik Zarzadu ds. Finansowo-Ksiggowych
Dziat finansowo-ksiegowy

* 1 a Ksiegowosé

* 1 b Kadry / Place

* 1 ¢ Dziatalnosé gospodarcza

* [ d Recepeja

Do zakresn dzialania Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

- prowadzenie biezacej ewidencji ksiggowej zdarzefi, ewidencji skladnikéw majatkowych,
naliczent i ewidencji spraw podatkowych i sktadek ZUS, sporzadzanie kalkulacji kosztow,
analiz i sprawozdan,

- Opracowywanic plandw finansowych,

- regulowanie zobowigzan,

- egzekwowanie naleznosci,

- prowadzenie kontroli wewngtrznej przeprowadzonych operacji, glownie pod wzgledem ich
legalnosei 1 rzetelnodei dokumentow,

- kompletowanie i przechowywanie dokumentéw ksi@gowo-ﬁnansowych,

- wykonywanie list plac oraz dokumentéw z tym zwigzanych,

- rozliczanie energii elekirycznes,



- rozliczanie naleznogdci ¢zynszowych oraz oplat eksploatacyinych z tytuly najmu lokali
uzytkowych, wystawianie faktur,

- przygotowywanie uméw najmu lokali uzytkowych i prowadzenie ich ewidencji,

- organizacija przetargdw na najem lokali uzytkowych,

- prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych i wyposazenia lokali uzytkowych,

- wykonywanie ustug zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej,

- rozliczanie naleznosci z tytuhu zakwaterowania oraz wszelkich spraw zwigzanych z
zakwaterowaniem i wyndajmem pomieszczeti hotelowych,

- prowadzenie magazynu poscieli,

Dziat Finansowo-Ksiggowy prowadzi nastgpujace rejestry:

- Rejestr delegacii,

- Rejestr uméw zlecef i uméw o dzieto,

- Rejestr drukéw $cistego zarachowania (KP,KW)

- Rejestr uméw bankowych,

- Rejestr przelewdw,

- Ksigge inwentarzows,

- Rejestr faktur wychodzacych,

- Rejestr uméw, anekséw lokali uzytkowych, dzialek, komérek, garazy.

2. Dziat Mieszkaniowo-Administracyjny

* Kierownik DMA

* 2 a Sprawy Czlonkowskie i Samorzgdowe
* 2 b Czynsze

* 2 ¢ Windykacje

Do zakresu dzialania Dzialn Mieszkaniow0~Administracyjnego nalezy:

- obshuga systemu ,,Czynsze” w petnym zakresie wszystkich funkeji,

- terminowe i prawidfowe wykonywanie naliczen czynszowych na podstawic obowiazujacych
i zatwierdzonych uchwalami stawek, naliczanie odsetek od zaleghodci  czynszowych,
rozliczanie wody i kanalizacji, centralnego ogrzewania i cieplej wody uzytkowej oraz gazu,
analiza zuzycia wody,

- przesylanie do systemu ,,FK” naliczonych obcigzen oraz dokonywanie z dziatem finansowo-
ksiggowym weryfikacji kont wynikowych,

- biezacy nadzér nad stanem zaleglosci, prowadzenie spraw sadowych i egzekucyjnych lokali
mieszkalnych i uzytkowych,

- przygotowanie dokumentacji do eksmisji,

- przygotowanie procesu wykluczen z czlonkostwa,

- Pprzygotowanie i weryfikacja wnioskéw o zamiang mieszkan,

- przygotowywanie i zbieranie materialow potrzebnych do wydania i dystrybucji Biuletynu,

» Organizacja przetargéw na zbycie mieszkan,

- prowadzenie rejestru cztonkéw oraz wszelkich spraw czlonkowskich,

- przyjmowanie przychodzacych faktur zakupowyceh, ich sprawdzanie oraz pilnowanie
prawidlowego obiegu,

- rejestrowanie poczty przychodzacej i wychodzacej, wysylanie poczty,



- obsluga posiedzen organéw spotdzielni, sporzadzanie protokolow z tych posiedzen oraz ich
archiwizacja.

Dziat Mieszkaniowa-Administracyjny prowadzi nastepujace rejestry:

- Rejestr cztonkdw,

- Rejestr uméw o spdtdzieleze lokatorskie lub wlasnoéciowe prawo do lokalu mieszkalnego,
- Rejestr transakceji spoidzielczych wiasnogciowych praw do lokali,

- Rejestr uméw najmu,

- Rejestr ksiag wieczystych zalozonych dla spdldzielezych wlasnosciowych praw do lokalu,
- Rejestr uchwat Walnego Zgromadzenia,

- Rejestr uchwat Rady Nadzorezej,

- Rejestr uchwat Zarzadu,

- Rejestr spraw sadowych,

- Rejestr zamian mieszkafi i ruchu ludnosci,

- Rejestr faktur przychodzacych,

- Rejestr poezty przychodzacej,

- Rejesir poczty wychodzace;.

II. Zastgpca prezesa Zarzgdu odpowiedzialny jest jako Czlonek Zarzadu za caloksztalt
spraw zwigzanych 2z dzialalnosciy Spéldzielni w zakresie spraw  techmiczno -
inwestycyjnych oraz eksploatacji i konserwacji zasobéw mieszkaniowych,

Do kempetencji Zastepcey Prezesa Zarzadu nalezy w szezegbinosei:

e nadzér nad terminowym wykonywaniem uchwat organdw  statutowych Spotdzielni
dotyczacych zagadnien techniczno-ekspIoatacyjnych zwiazanych 7z  utrzymaniem na
odpowiednim poziomie obiektéw budowlano - terenowych wraz z cala infrastrukturg
towarzyszaca,

¢ wykazywanic inicjatywy przy opracowaniu optymalnego i realnego rzeczowo-finansowego
planu remontéw i przedsiewzied konserwacyjno-eksploatacyjnych oraz nadzér nad jego
realizacj i poprawnoscia rozliczen finansowych w tym zakresie,

¢ nadzdr nad planowaniem i organizacja przegladéw technicznych obiektéw budowlanych
zgodnie z przepisami prawa budowlanego,

¢ nadzor nad prowadzeniem Ksigzek Obiektu Budowlanego Spétdzielni,

* nadzor nad prawidtowym, zgodnym z przepisami prawa budowlanego przebiegiem procesu
inwestyeyjnego w Spoldzielni;

* nadzér nad utrzymaniem porzadku sanitarnego w budynkach i praylegtych terenach,
z uwzglednieniem zazielenienia i zasad ochrony érodowiska naturalnego,

o nadzor nad dbaniem o estetyke zasobéw Spéldzielni przy realizowanych zadaniach
podleglych dzialow i samodzielnych stanowisk pracy,

o nadzér nad realizacjy przedsigwzied  zwigzanych zaopalrzeniem, transportem,
magazynowaniem materiatow, narzedzi i urzadzen niezbednych do sprawnego realizowania
zadan planowych / remonty, konserwagja, eksploatacja/,
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nadzor nad usuwaniem skutkow awarii, niesprawnosgci urzadzes, instalacji i wyposazenia
technicznego budynkéw zgtaszanych przez podlegle stuzby Spétdzielni, mieszkafticéw osiedla
i zainteresowane instytucje, a nalezace do obowiazkéw Spoldzielni,

wspdldziatanie z instytucjami samorzadowymi oraz z zakladami wspolpracujacymi ze
Spétdzielnia

nalezyte dbanie o mienie Spéidzielni, migjsce pracy i powierzony sprzet,

przestrzeganie zasad | zapisdw Statutu oraz obowigzujacych w Spéldzielni regulamindw
i porzadku pracy,

nadzér nad przestrzeganiem przepisdw i zasad BHP oraz przepiséw pPpoz.,

reprezentowanie  Spoldzielni wobec innych jednostek i instytucji w zakresie swoich
kompetencji i zakresu dziatania, :

uczestniczenie w pracach i posiedzeniach Zarzadu,

organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy w podleglych dziatach i samodzielnych
stanowiskach pracy,

egzekwowanie wladciwej dyscypliny pracy w podleglych dzialach i samodzielnych
stanowiskach pracy,

egzekwowanie wlasciwej dyscypliny pracy od Wykonawcow realizujacych zadania dla
Spétdzielni,

terminowe i nalezyle przygotowanie materialéw | udziat w posiedzeniach organéw
statutowych Spotdzielni,

wspoldziatanie przy opracowaniu planéw gospodarczo — finansowych,

analiza zuZycia mediéw w zasobach,

analizowanie projektéw uméw z przedsigbiorstwami  §wiadezacymi ustugi na rzecz
Spéldzielni oraz wspéldziatanie przy zawieraniu umow,

przeprowadzanie negocjacji z oferentami, wykonawcami $§wiadczacymi ustugi na rzecz
Spotdzielni, '
nadzér nad zatatwianiem spraw interwencyjnych i skarg mieszkancéw,

kontrolowanie prawidlowosci i zasadnogei otrzymywanych przez Spoldzielnie rachunkéw
kosztowych zwiazanych z eksploatacja zasobow i realizowanymi robotami,

wystgpowanie do Prezesa Zarzadu z wnioskami w sprawach osobowych (kadrowo—
placowych) na stanowiskach kierowniczych oraz opiniowanie wnioskéw kierownikéw w
sprawach podlegtych pracownikéw,

nadzorowanie inwestycji i rozliczania zadati od strony technicznej realizowanych przy udziale
srodkow zewngtrznych (np. z Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki

Wodnej, Unii Europejskiej, Urzadu Miasta, Urzedu Marszatkowskiego, Konserwatora
Zabytkéw 1 innych).

Zastepey Prezesa Zarzadu Spéldzielni podporzadkowany jest bezposrednio:

3. Dzial Eksploatacyjno-Techniczny
* Kierownik DET

* 3 a Eksploatacja
* 3 b Utrzymanie i Remonty




Do zakresu dzialania Dzialu Eksploatacyjno-Technicznego nalezy:

- przyjmowanie zgloszen usterek i zlecanie ich usuwania,

- przygotowywanie planéw robdt remontowych i inwestycji,

- organizacja przetargéw na roboty remontowe, ustugi dotyczace biezacej obstugi zasobéw i
dostawe energii,

- weryfikacja wykonania robét remontowych i inwestycji,

- nadzér wykonania remontéw, usunigeia zgloszonych usterek, biezacej obstugi zasobow,
dostawy energii ciepinej, gazu i energii elektryczne;j,

- rozliczanie rob6t remontowych i inwestycji,

- weryfikacja wplywajacych faktur,

- kontrola techniczna zuzycia energii elektrycznej i wody,

- prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych,

- dbanie o nalezyty stan techniczny budynkéw, przeprowadzanie kontroli okresowych, zlecanie
kontroli specjalistycznych.

Dziat Eksploatacyjno-Techniczny prowadzi nastepujgcee rejestry:

- Rejestr uméw i zleceri na roboty, dostawy i ustugi (,,jednorazowe”),
- Rejestr uméw na stata obshuge SM »Potudnie”,

- Rejestr przetargéw SM ,,Poludnie”.

85

Postanowienia kofcowe,
1. Regulamin wehodzi w zycie z dniem ogloszenia,

2. Zalgeznik niniejszego Regulaminu stanowi schemat organizacyjny Spotdzielni uchwalany
przez Zarzad.

Regulamin niniejszy zostal uchwalony przez Rade Nadzorezg w dniu 27 marca 2014r. uchwatg
nr 7/2014, zastepujac regulamin z dnia 29 listopada 20121, przyjety uchwata nr 40/2012.
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Uchwatla nr 14/2021
Zarzgdu Spoéldziekni Mieszkaniowej ,,Poludnie” w Rybniku
 dnia 27 stycznia 2021r.

w sprawie aktualizacji schematu organizacyjnego

Dzialajac na podstawie § 4 Regulaminu  organizacyjnego Spotdzielni Mieszkanjowej
»Poludnie” w Rybniku Zarzad Spétdzielni postanawia przyja¢ uchwale o tredei nastepujgce;:

»Latwierdza sie Schemat organizacyjny Spétdzielni Mieszkaniowej ,,Potudnie” w Rybniku
obowigzujacy od dnia 01.02.2021r, stanowiacy zalgeznik do niniejszej uchwaty.”

Uchwate podjeto w glosowaniu jawnym jednoglognie.

Rybnik, dnia 27 stycznia 2021r.

Rozdzielnik:
I x DMA

1 x DFK

1 xDET
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