Zatacznik do uchwaly
Rady Nadzorczej nr 7/2014
z dnia 27 marca 2014r.

Regulamin
organizacyjny Spéldzielni Mieszkaniowej ,,Poludnie”
w Rybniku

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

§1
Ogolne zasady organizacji dzialalnosci Spéldzielni.

1. Spéidzielnia realizuje swoje zadania statutowe obejmujace:
- nabywanie na wlasno$¢ i zbywanie nieruchomosci,
- nabywanie terenéw w uzytkowanie wieczyste,
- budowg, nabywanie i zbywanie budynkéw mieszkalnych i innych obiektéw, urzgdzen
pomocniczych i gospodarczych oraz lokali uzytkowych i garazy,
- prowadzenie gospodarki zasobami mieszkaniowymi i uzytkowymi, w tym:
* zawieranie z czlonkami uméw o ustanowienie spétdzielczego lokatorskiego prawa do lokalu lub
wynajem innym osobom lokali mieszkalnych,
* ustanawianie i przenoszenie odrgbnej wlasnosci lokali mieszkalnych,
* wynajem lokali uzytkowych, w tym garazy i komérek, w budynkach stanowigcych wiasnosé
Spotdzielni,
* wydzierzawianie terenu,
- zarzadzanie majatkiem whasnym lub zlecanie administrowania tym majatkiem innym
jednostkom,
- zarzadzanie majatkiem cudzym na podstawie i w ramach uméw o sprawowanie
administracji zawartych z innymi osobami,
- prowadzenie innej dziatalnodci gospodarczej
poprzez stuzby organizacyjne Spoéidzielni.
Wykaz stuzb organizacyjnych podany jest w § 4 regulaminu.
2. Sluzby organizacyjne Spéldzielni zorganizowane sa w formie dzialéw i samodzielnych
stanowisk pracy. Zakres dziatania stuzb okreslaja postanowienia regulaminu.
3. Zadania wymienione w ust.1 wykonujg stuzby organizacyjne Spéldzielni, a w szczegdlnoscei:
1) wspdipracujg z Rada Nadzorczg Spéldzielni i jej organami,
2) wspbipracuja z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami.

§2
Podstawowe zasady organizacji pracy shuzb organizacyjnych Spétdzielni.

1. Zarzad Spoldzielni ustala i aktualizuje schemat organizacyjny Spotdzielni, a w tym:



- liczbg etatéw przyznanych poszczegélnym stuzbom,

- podporzadkowanie organizacyjne poszczegélnych stuzb cztonkom Zarzadu Spotdzielni,

nadzorujacym ich prace.

2. W zaleznodci od zakresu realizowanych zadan i wielkosci zatrudnienia tworzone sg:

a) dziaty,

b) samodzielne stanowiska pracy /jedno lub wieloosobowe/.

3. Dzialem kieruje kierownik. Kierownikiem moze by¢ takze petnomocnik Zarzadu lub czlonek
Zarzadu.

4. Dzialy i samodzielne stanowiska pracy wykonujg swe zadania na podstawie okreslonych
zakresOw dziatania i wytycznych Zarzadu. Zakres i tryb sporzadzania sprawozdan z realizacji
zadan jest okreslany decyzjg Zarzadu Spotdzielni.

§3
Obowigzki i uprawnienia pracownikéw Spéldzielni.

1. Pracownik powinien sumiennie i terminowo wykonywaé obowigzki wynikajace z zakresu
czynnoSci.
Do obowiazkéw pracownika nalezy w szczegélnosci: przejawianie inicjatywy i operatywnosci,
poszanowanie cztonkéw Spétdzielni, ich uprawnien i réwnoéci wobec prawa oraz taktowne i
zyczliwe traktowanie, a takze sprawne rozpatrywanie i rozstrzyganie wnoszonych przez nich
spraw, wnioskéw i skarg,
2. Pracownik ma prawo korzysta¢é z uprawnien okreSlonych w regulaminie pracy oraz
obowigzany jest przestrzegac jego postanowien naktadajacych na niego obowigzki.
3. Pracownik jest ponadto zobowigzany do:
- biezacej analizy wykonywanej pracy i statego doskonalenia poziomu jej wykonywania,
- informowania odpowiednich organéw Spétdzielni o niekorzystnych zjawiskach w dziatalnosci
Spotdzielni,
- wystepowania z wnioskami mogacymi usprawnic prace Spétdzielni,
- inspirowania skutecznych i prawnie dopuszczalnych dziatan skierowanych na realizacje przez
Spotdzielni¢ jej celow statutowych,
- zaznajamiania si¢ z obowiazujacym stanem prawnym dotyczacym dziatalnosci Spéldzielni, w
tym wewnetrznych aktow prawnych Spétdzielni.
4. Kierownik kieruje catoksztaitem prac dziahi w oparciu o zakres dzialania i wytyczne Zarzadu.
Do obowigzkéw i uprawnien kierownika dziatu w sprawach objetych zakresem dziatania danej
komérki organizacyjnej nalezy:
a) udzielanie wyjasnien i opinii urzedom i instytucjom, z ktorymi Spétdzielnia wspoipracuje — z
wylaczeniem spraw zastrzezonych w odrebnych przepisach dla Zarzadu lub cztonka Zarzadu,
b) stosownie do obowigzujacych przepiséw wydawanie decyzji i polecen oraz udzielanie
wskazowek podleglym pracownikom,
¢) opracowywanie sprawozdan z wykonania zadas,
d) informowanie nadzorujacego czlonka Zarzadu o biezacym stanie wykonania zadad oraz
potrzebach zwigzanych z zapewnieniem prawidiowego dziatania komorki organizacyjnej,



e) przedstawianie nadzorujacemu czionkowi Zarzadu propozycji w sprawie organizacji
wewngtrznej komorki, a po jej zatwierdzeniu ustalenie szczegbdtowych zakres6w czynnosci
poszczeg6lnych pracownikdw,

f) nadzorowanie prawidtowego i terminowego wykonania obowigzkéw przez pracownikéw,
przestrzegania przepiséw dotyczacych porzadku, dyscypliny, bezpieczenstwa i higieny pracy,
zabezpieczenie tajemnicy stuzbowej oraz wydawanie pracownikom polecen wyjazdoéw
stuzbowych,

g) w zakresie spraw osobowych:

» wnioskowanie w sprawach obsady osobowej, nagradzania i karania pracownikéw,

» ustalanie planéw urlopéw pracownikéw komérki organizacyjnej,

» udzielanie pracownikom zwolniefi od pracy na czas niezbgdny dla zalatwiania waznych spraw

osobistych i rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

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

organizacyjnej, okreslonych przez Zarzad lub nadzorujacego czlonka Zarzadu z wytaczeniem:

a) pism i dokumentéw Zarzadu, prezesa Zarzadu lub zastgpcy prezesa Zarzadu,

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

i innych instytucji z ktérymi Spétdzielnia wspOlpracuje.

6. Pracownik koordynujacy prace samodzielnego stanowiska pracy posiada uprawnienia i

obowiazki wymienione w pkt, 5.

§4
Wykaz sluzb organizacyjnych Spéldzielni i zakresy dzialania poszczegdlnych dzialéw.
Zarzad - pracuje kolegialnie na odbywanych okresowo posiedzeniach, sktada sie z 2 0s6b
I. Prezes Zarzadu,

Do kompetencji Prezesa Zarzadu nalezy w szczegolnosci:

¢ planowanie i organizowanie wykonania zadan Spotdzielni w sposob zapewniajacy pelna,
terminowa i efektywna ich realizacje,

¢ reprezentowanie intereséw Spéldzielni i cztonkéw wobec organow administracji pafistwowe;j
i samorzadu terytorialnego oraz dziatajacych w ich imieniu instytucji kompetentnych w
sprawach nalezacych do obszaru dziatalnosci Spétdzielni,

¢ podejmowanie decyzji niezbednych dla wiasciwej dziatalnoéci Spétdzielni, ktore nie sq
zastrzezone do decyzji Rady Nadzorczej i kolegialnych decyzji Zarzadu,

e organizowanie procesu zarzadzania Spoidzielnia poprzez wprowadzanie rozwigzan
organizacyjnych zapewniajacych efektywnosé jej dziatan gléwnie w aspekcie nalezytej
obstugi jej cztonkdw i zabezpieczenie ich interesow,

s wspoldziatanie przy zawieraniu uméw,

 inicjowanie dzialan zmierzajacych do podniesienia efektywnosci pracy pracownikéw
Spoétdzielni,

» realizowanie wasciwej polityki kadrowej i zatrudnieniowo-placowej Spétdzielni,

s zawieranie i rozwiazywanie uméw o prace z pracownikami Spotdzielni,



przeszeregowanie, awansowanie, nagradzanie i karanie pracownikéw Spotdzielni,

nadzor nad prawidtowym zabezpieczeniem i eksploatacjs mienia Spétdzielni,

nadzor i kontrola pracy podlegtych dzialéw i samodzielnych stanowisk pracy w zakresie
powierzonych im zadan,

nadzorowanie rozliczen kosztéw energii cieplnej, dostaw wody i odprowadzania $ciekow w
Spotdzielni,

nadz6r nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i zachowaniem przepiséw o tajemnicy
stuzbowej,

prowadzenie kontroli zasiedlen i eksploatacji mieszkan,

nadzorowanie spraw eksmisyjnych,

nadzér nad sporzadzaniem rzetelnych, uwzgledniajacych mozliwosci Spoldzielni i Zrédia
finansowania, projektéw planéw finansowo—gospodarczych oraz zapewnienie skutecznej
kontroli ich realizacji po uchwaleniu przez whasciwe organy Spéldzielni,

dokonywanie okresowej oceny  sytuacji gospodarczej i finansowej Spotdzielni
1 podejmowanie skutecznych dzialah zmierzajacych do jej stalej poprawy,

nadzorowanie dziatalnosci spoteczno — wychowawczej w Spétdzielni,

wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych regulujacych  system zarzadzania
i dziatalnosci Spoldzielni,

rozstrzyganie kwestii spornych wynikajacych w toku dziatalnogci Spotdzielni,

zatatwianie spraw zglaszanych w trybie skarg i wnioskéw przez pracownikow Spotdzielni,
organizacja posiedzen Zarzadu Spétdzielni,

reprezentowanie Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Potudnie” na zewnatrz.

Prezesowi Zarzadu Spéldzielni podporzadkowane sq bezposrednio:

1. Gtéwny Ksiggowy ~ Petnomocnik Zarzadu ds. Finansowo-Ksiggowych

Dziat finansowo-ksiegowy

+ 1 a Ksiegowosé

* 1 b Kadry / Place

* 1 ¢ Dzialalnos¢ gospodarcza
* 1 d Recepcja

Do zakresu dzialania Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy:

prowadzenie biezacej ewidencji ksiegowej zdarzen, ewidencji sktadnikow majatkowych,
naliczen i ewidencji spraw podatkowych i sktadek ZUS, sporzadzanie kalkulacji kosztow,
analiz i sprawozdan,

opracowywanie plandw finansowych,

regulowanie zobowiazan,

egzekwowanie naleznosci,

prowadzenie kontroli wewngtrznej przeprowadzonych operacji, gléwnie pod wzgledem ich
legalnosci i rzetelnosci dokumentéw,

kompletowanie i przechowywanie dokumentéw ksiggowo-finansowych,
wykonywanie list ptac oraz dokumentéw z tym zwigzanych,

rozliczanie energii elektrycznej,



rozliczanie nalezno$ci czynszowych oraz opfat eksploatacyjnych z tytulu najmu lokali
uzytkowych, wystawianie faktur,

przygotowywanie umoéw najmu lokali uzytkowych i prowadzenie ich ewidencji,

organizacja przetargdéw na najem lokali uzytkowych,

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia lokali uzytkowych,

wykonywanie ustug zwiazanych z prowadzeniem dzialalnogci gospodarcze;j,

rozliczanie naleznodci z tytulu zakwaterowania oraz wszelkich spraw zwigzanych z
zakwaterowaniem i wynajmem pomieszczen hotelowych,

prowadzenie magazynu poscieli.

Dziat Finansowo-Ksiggowy prowadzi nastepujace rejestry:

- Rejestr delegacii,

- Rejestr uméw zlecen i uméw o dzielo,

- Rejestr drukéw $cistego zarachowania (KP, KW)

- Rejestr uméw bankowych,

- Rejestr przelewdw,

- Ksigge inwentarzowa,

- Rejestr faktur wychodzacych,

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

2. Dziat Mieszkaniowo-Administracyjny

* Kierownik DMA

* 2 a Sprawy Cztonkowskie i Samorzadowe
*2b Czynsze

* 2 ¢ Windykacje

Do zakresu dzialania Dzialu Mieszkaniowo-Administracyjnego nalezy:

obstuga systemu ,,Czynsze” w pelnym zakresie wszystkich funkeji,

terminowe i prawidtowe wykonywanie naliczen czynszowych na podstawie obowiazujacych
i zatwierdzonych uchwatami stawek, naliczanie odsetek od zaleglodei 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 sgdowych i egzekucyjnych lokali
mieszkalnych i uzytkowych,

przygotowanie dokumentacji do eksmisji,

przygotowanie procesu wykluczen z cztonkostwa,

przygotowanie i weryfikacja wnioskéw o zamiang mieszkan,

przygotowywanie i zbieranie materiatow potrzebnych do wydania i dystrybucji Biuletynu,
organizacja przetargéw na zbycie mieszkan,

prowadzenie rejestru cztonkdw oraz wszelkich spraw czlonkowskich,

przyjmowanie przychodzacych faktur zakupowych, ich sprawdzanie oraz pilnowanie
prawidlowego obiegu,

rejestrowanie poczty przychodzacej i wychodzacej, wysylanie poczty,



- obstuga posiedzen organéw spéldzielni, sporzadzanie protokoléw z tych posiedzen oraz ich
archiwizacja.

Dziat Mieszkaniowo-Administracyjny prowadzi nastgpujace rejestry:

- Rejestr cztonkow,

- Rejestr umow o spotdzielcze lokatorskie lub wasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego,
- Rejestr transakcji spétdzielczych wiasnosciowych praw do lokali,

- Rejestr um6w najmu,

- Rejestr ksiag wieczystych zatozonych dla spétdzielczych wiasnosciowych praw do lokalu,
- Rejestr uchwal Walnego Zgromadzenia,

- Rejestr uchwatl Rady Nadzorczej,

- Rejestr uchwat Zarzadu,

- Rejestr spraw sadowych,

- Rejestr zamian mieszkan i ruchu ludnoscei,

- Rejestr faktur przychodzacych,

- Rejestr poczty przychodzacej,

- Rejestr poczty wychodzace;j.

II. Zastgpca prezesa Zarzadu odpowiedzialny jest jako Czlonek Zarzadu za caloksztalt
spraw zwigzanych z dzialalno§cig Spoéldzielni w zakresie spraw techniczno -
inwestycyjnych oraz eksploatacji i konserwacji zasob6w mieszkaniowych.

Do kompetencji Zastgpcy Prezesa Zarzadu nalezy w szczego6lnosci:

® nadzér nad terminowym wykonywaniem uchwat organéw statutowych Spoidzielni
dotyczacych zagadnien techniczno-eksploatacyjnych zwiazanych z utrzymaniem na
odpowiednim poziomie obiektéw budowlano — terenowych wraz z cala infrastrukturg
towarzyszaca,

» wykazywanie inicjatywy przy opracowaniu optymalnego i realnego rzeczowo-finansowego
planu remontéw i przedsiewzieé konserwacyjno-eksploatacyjnych oraz nadzér nad jego
realizacja i poprawnoscig rozliczen finansowych w tym zakresie,

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

* nadzdr nad prowadzeniem Ksiazek Obiektu Budowlanego Spétdzielni,

* nadzdr nad prawidlowym, zgodnym z przepisami prawa budowlanego przebiegiem procesu
inwestycyjnego w Spoldzielni;

e nadzor nad utrzymaniem porzadku sanitarnego w budynkach i przyleglych terenach,
z uwzglednieniem zazielenienia i zasad ochrony $rodowiska naturalnego,

e nadz6r nad dbaniem o estetyke zasobow Spotdzielni przy realizowanych zadaniach
podleglych dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy,

e nadzér nad realizacja przedsigwzied zwiazanych z zaopatrzeniem, transportem,
magazynowaniem materiatow, narzedzi i urzadzen niezbgdnych do sprawnego realizowania
zadan planowych / remonty, konserwacja, eksploatacja/,



nadzor nad usuwaniem skutkow awarii, niesprawnosci urzadzen, instalacji i wyposazenia
technicznego budynkéw zglaszanych przez podlegte stuzby Spétdzielni, mieszkancéw osiedla
i zainteresowane instytucje, a nalezace do obowiazkéw Spotdzielni,

wspétdzialanie z instytucjami samorzadowymi oraz z zakladami wspotpracujacymi  ze
Spotdzielnig

nalezyte dbanie o mienie Spotdzielni, miejsce pracy i powierzony sprzet,

przestrzeganie zasad i zapiséw Statutu oraz obowiazujacych w Spétdzielni regulaminéw
i porzadku pracy,

nadzor nad przestrzeganiem przepiséw i zasad BHP oraz przepiséw ppoz.,

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 podlegtych dzialach i samodzielnych
stanowiskach pracy,

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

egzekwowanie wiasciwej dyscypliny pracy od Wykonawcéw realizujacych zadania dla
Spoétdzielni,

terminowe i nalezyte przygotowanic materiatéw i udzial w posiedzeniach organdéw
statutowych Spotdzielni,

wspoldziatanie przy opracowaniu planéw gospodarczo — finansowych,

analiza zuzycia mediow w zasobach,

analizowanie projektow umoéw z przedsigbiorstwami $wiadczacymi ustugi na rzecz
Spotdzielni oraz wspétdziatanie przy zawieraniu uméw,

przeprowadzanie negocjacji z oferentami, wykonawcami $wiadczacymi ustugi na rzecz
Spotdzielni,

nadzér nad zatatwianiem spraw interwencyjnych i skarg mieszkancow,

kontrolowanie prawidtowosci i zasadnosci otrzymywanych przez Spétdzielnie rachunkéw
kosztowych zwiazanych z eksploatacja zasobéw i realizowanymi robotami,

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

nadzorowanie inwestycji i rozliczania zadan od strony techniczne; realizowanych przy udziale
srodkéw zewngtiznych (np. z Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej, Unii Europejskiej, Urzadu Miasta, Urzedu Marszatkowskiego, Konserwatora
Zabytkow i innych).

Zastepcy Prezesa Zarzadu Spéldzielni podporzadkowany jest bezposrednio:

3. Dzial Eksploatacyjno-Techniczny
* Kierownik DET
» 3 a Eksploatacja
» 3 b Utrzymanie i Remonty by



Do zakresu dzialania Dzialu Eksploatacyjno-Technicznego nalezy:

- przyjmowanie zgloszen usterek i zlecanie ich usuwania,

- przygotowywanie planéw robét remontowych i inwestycji,

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

- weryfikacja wykonania robdt remontowych i inwestycji,

- nadzér wykonania remontdéw, usunigcia zgloszonych usterek, biezacej obshigi zasobow,
dostawy energii cieplnej, gazu i energii elektrycznej,

- rozliczanie rob6t remontowych i inwestycji,

- weryfikacja wptywajacych 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 nastepujace rejestry:

- Rejestr uméw i zlecen na roboty, dostawy 1 ustugi (,jednorazowe”),
- Rejestr umoéw na statg obstuge SM ,,Potudnie”,

- Rejestr przetargéw SM ,,Potudnie”.

§5

Postanowienia koncowe.
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

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

Regulamin niniejszy zostat uchwalony przez Rade Nadzorcza w dniu 27 marca 2014r. uchwala
nr 7/2014, zastgpujac regulamin z dnia 29 listopada 2012r. przyjety uchwata nr 40/2012.

‘Spéldmehna Mieszkamowa
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Uchwatla nr 196/2018
Zarzadu Spéldzielni Mieszkaniowej ,,Poludnie” w Rybniku
z dnia 17 grudnia 2018r.

w sprawie aktualizacji schematu organizacyjnego

Dzialajac na podstawie § 4 Regulaminu organizacyjnego Spéldzielni Mieszkaniowej ,,Potudnie”
w Rybniku Zarzad Spotdzielni postanawia przyjaé uchwale o tresci nastepujace;j:

»Zatwierdza sie Schemat organizacyjny Spétdzielni Mieszkaniowej ,,Potudnie” w Rybniku
obowigzujacy od dnia 01.01.2019r, stanowigey zatacznik do niniejszej uchwaty.”

Uchwale podjeto w glosowaniu jawnym jednoglosnie.

Rybnik, dnia 17 grudnia 2018r.

Rozdzielnik:
1 x DMA
I x DFK
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