Zatgcznik do uchwaty
nr 1/2022 Rady Nadzorczej
£SM z dnia 26 stycznia 2022r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
LOMIANKOWSKIE) SPOLDZIELNI MIESZKANIOWE)
Rozdziat |
Podstawa prawna.

1.Ustawa z dnia 15 grudnia 2000 roku ,O Spoétdzielniach Mieszkaniowych” (tekst jednolity
Dz.U.2021.1208 t.j. z dnia 2021.07.02 ).

2. Statut tomiankowskiej Spétdzielni Mieszkaniowe;.

3. Regulamin Zarzgdu tomiankowskiej Spétdzielni Mieszkaniowe;.

Rozdziat Il
Postanowienia ogdlne.
§1

Spotdzielnia powotuje komorki organizacyjne, dziatajgce w oparciu o przepisy prawa pracy i
podlegajgce Zarzgdowi Spétdzielni.

§2

Zarzad biorgc pod uwage aktualne potrzeby, opracowuje projekty zmian struktury
organizacyjnej wraz z iloscig etatéw dla poszczegdlnych komadrek organizacyjnych.

Rozdziat IlI
Organizacja i kierownictwo.
§3

1. Zarzad kieruje dziatalnoscig Spétdzielni oraz reprezentuje jg na zewnatrz. Do kompetencji
Zarzadu nalezy podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach nie zastrzezonych w ustawie
lub w Statucie dla innych organdow Spdétdzielni.

2. Zarzad pracuje kolegialnie na odbywanych okresowo posiedzeniach. W okresie pomiedzy
posiedzeniami Zarzgd wykonuje swoje funkcje w ramach podziatu czynnosci pomiedzy
cztonkami Zarzadu.



3. Sprawy zastrzezone do decyzji Zarzgdu okresla Statut Spoétdzielni, ktéry zawiera réwniez
tryb pracy, obradowania i podejmowania uchwat oraz normuje inne sprawy organizacyjne
Zarzadu.

4. Sktad Zarzadu Spétdzielni:
- Prezes Zarzadu,
- Wiceprezes Zarzadu,
- Cztonek Zarzadu
Rozdziata IV
Obowigzki i uprawnienia pracownikéw poszczegdlnych komérek organizacyjnych.
§4

Osoby kierujgce pionami organizacyjnymi Spoétdzielni zapewniajg prawidtowa realizacje
powierzonych im zadan, uwzgledniajgc celowos¢ i racjonalno$é wykorzystania srodkow
finansowych, wybdr najbardziej efektywnych form i metod wykonywania tych zadan,
sprawujac nadzér nad wykonywaniem czynnosci przez pracownikéw.

§5

1. Osoby kierujgce pionami organizacyjnymi powierzajg pracownikom wykonywanie zadan
zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki pracy
pracownikéw w podlegtych im komdrkach organizacyjnych.

2. W razie pilnej potrzeby cztonek Zarzgdu moze wydaé pracownikowi polecenie zatatwienia
sprawy z pominieciem bezposredniego przetozonego. W takim przypadku pracownik
obowigzany jest, o otrzymanym poleceniu poinformowac¢ bezposredniego przetozonego
niezwtocznie, gdy tylko bedzie to mozliwe.

§6
1. Osoby kierujgce pracg poszczegdlnych komadrek:

1) organizujg wykonanie zadan wynikajgcych z ogdlnie obowigzujgcych przepiséw Statutu,
Regulamindw i instrukcji wewnetrznych, oraz uchwat i decyzji organdéw Spoétdzielni;

2) zaznajamiajg pracownikédw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z ich uprawnieniami;

3) w uzgodnieniu z osobg kierujgcg pionem ustalajg i w miare potrzeby aktualizujg
szczegbdtowy zakres zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw;

4) wyznaczajg zastepstwa pracownikéw czasowo nieobecnych;



5) przekazujg wtasciwym pracownikom otrzymane do zatatwienia sprawy oraz
korespondencje w celu jej opracowania;

6) wydajg pracownikom polecenia oraz udzielajg wskazéwek odnosnie sposobu i terminu
zatatwiania przekazanych spraw;

7) kontrolujg wykonanie zadan przez pracownikéw;

8) wspodtdziataja z kierownikami innych komodrek organizacyjnych w zakresie, w jakim
opracowywane w ich komédrkach sprawy wchodzg rowniez w zakresie dziatania innych
komoérek organizacyjnych;

9) odpowiadajg merytorycznie za zatatwienie i ztozenie pisemnego sprawozdania z
wykonywania zadan, ktére zostaty powierzone komaérce organizacyjne;j.

2. Osoby kierujace pracag poszczegdlnych komérek obowigzane sa:

1) opracowywac dla potrzeb organdw Spétdzielni sprawozdania oraz inne materiaty
dotyczace zakresu dziatania danej komérki organizacyjnej;

2) wspoétdziataé z wtasciwymi komisjami Rady Nadzorczej w zakresie okreslonym w Statucie
oraz w odpowiednich Regulaminach, a w szczegdlnosci:

a) udziela¢ niezbednych i wyczerpujacych informacji dotyczacych realizowanych zadan;
b) przedstawiac¢ okreslone sprawy do zaopiniowania.
§7

Do obowigzkéw oséb kierujgcych pracg komédrek organizacyjnych nalezy zapewnienie
przestrzegania przez pracownikdw postanowien ogdlnie obowigzujgcych przepisow oraz
wewnetrznych Regulamindw i Instrukcji, a w szczegdlnosci w zakresie:

1. porzadku i dyscypliny pracy;
2. zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych;
3. zachowania tajemnicy stuzbowej oraz o ochronie danych osobowych;
4. prawidtowego postepowania z aktami stuzbowymi.
§8

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy m.in. sumienne, staranne i terminowe
wykonywanie obowigzkdw wynikajgcych z Kodeksu Pracy, oraz zakresu czynnosci.

2. Na polecenie przetozonego, pracownik jest zobowigzany wykonywac¢ réwniez prace nie
zwigzane z ustalonym dla niego zakresem czynnosci, o ile charakter zleconej pracy jest zgodny
z jego kwalifikacjami oraz wynika ze stosunku pracy.

Rozdziat V



Zakres dziatania komorek organizacyjnych.
§9

1. Prezes Zarzadu Spoétdzielni organizuje, kieruje i prowadzi nadzér nad catoksztattem pracy
Spétdzielni poprzez Cztonkdéw Zarzadu i samodzielne stanowiska pracy.

2. Do kompetencji Prezesa Zarzadu rozumianych jako zakres obowigzkdéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci naleza:

1) koordynowanie pracy Zarzagdu w toku biezgcej dziatalnosci Spétdzielni dla zapewnienia
skutecznosci i formalnej prawidtowosci jego dziatan,

2) nadzér i kontrola bezposrednio sobie podporzagdkowanych stanowisk kierowniczych i
realizowanych przez nie zadan,

3) reprezentowanie intereséw Spodtdzielni i cztonkdw wobec organéw administracji
panstwowej i samorzadu terytorialnego oraz dziatajagcych w ich imieniu instytucji
kompetentnych w sprawach nalezgcych do obszaru dziatalnosci Spétdzielni,

4) podejmowanie decyzji niezbednych dla wtasciwej dziatalnosci Spétdzielni, ktére nie sg
zastrzezone do decyzji Rady Nadzorczej i kolegialnych decyzji Zarzadu,

5) nadzér nad sporzadzaniem rzetelnych, uwzgledniajacych mozliwosci Spoétdzielni i zrodta
finansowania projektéw finansowo — gospodarczych oraz zapewnienie skutecznej
kontroli ich realizacji po uchwaleniu przez wtasciwe organy Spoétdzielni,

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

7) organizowanie procesu zarzadzania Spétdzielnia poprzez wprowadzanie rozwigzan
organizacyjnych zapewniajgcych efektywnos¢ jej dziatan gtdwnie w aspekcie nalezytej
obstugi jej cztonkdw i zabezpieczenie ich intereséw,

8) wydawanie wewnetrznych aktdw normatywnych regulujgcych system zarzadzania i
dziatalnosci Spoétdzielni,

9) rozstrzyganie kwestii spornych wynikajgcych w toku dziatalnosci Spétdzielni,

10) zatatwianie spraw zgtaszanych w trybie skarg i wnioskéw przez pracownikéw
Spotdzielni,

11) organizacja posiedzen Zarzadu Spoétdzielni,
12) reprezentowanie tomiankowskiej Spétdzielni Mieszkaniowej na zewnatrz,

13) wydawanie opinii dotyczgcych kwalifikacji i przydatnosci do pracy kierownikéw
komérek organizacyjnych Spétdzielni oraz samodzielnych stanowisk pracy,

14) zgtaszanie na prosbe Rady Nadzorczej wtasnych opinii i uwag dotyczgcych kwalifikacji
i przydatnosci pozostatych cztonkéw Zarzadu,



15) wydawanie dyspozycji i polecen cztonkom Zarzagdu odnosnie sposobu powierzonych
im zadan,

16) sprawowanie nadzoru nad gospodarkg remontowsg i finansowg Spoétdzielni,

17) sprawuje merytoryczny nadzér nad sprawami sgdowymi prowadzonymi przez radce
prawnego,

18) zarzadza przeprowadzanie okresowych przegladdw i sporzgdza wynikajgce z nich plany
i potrzeb w zakresie konserwacji i remontow,

19) sprawuje nadzor nad kontrahentami dziatajgcymi na terenie Spoétdzielni w zakresie
remontow,

20) akceptuje dokumenty finansowo-ksiegowe,

21) sprawuje merytoryczny nadzér nad dziatalnoscig eksploatacyjng i utrzymaniem,
wiasciwego stanu sanitarnego w zasobach Spdétdzielni,

22) zapewnia prawidlowy stan techniczny zasobdw Spoétdzielni poprzez prowadzenie
konserwacji wtasnymi sitami oraz zatrudnianiu ekip zewnetrznych,

23) wspotpracuje z Radg Nadzorczg Spoétdzielni.
§ 10

Do kompetencji Wiceprezesa Prezesa Zarzadu rozumianych jako zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw cztonkowsko-mieszkaniowych, rejestry cztonkéw i lokali, oraz najmu
lokali uzytkowych i podejmuje decyzje w tych sprawach niewymagajgcych uchwaty
Zarzadu, sporzadza i wysyta odpowiedzi do cztonkdéw oraz innych oséb w w/w sprawach,

2) prowadzenie spraw terenowo - prawnych oraz zwigzane z wyodrebnieniem lokali
mieszkalnych, prowadzi ich ewidencje i wspétpracuje w tych sprawach z odpowiednimi
urzedami, sgdami i kancelarig prawng,

3) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i organizacja Walnych Zgromadzen, w tym
prawidtowego i terminowego zwotywania tych zgromadzen oraz powiadamiania cztonkéw
Spotdzielni o terminach i miejscu ich zwotywania,

4) zapewnienie prawidtowej obstugi posiedzent Rady Nadzorczej i jej komisji oraz odpowiada
za terminowe i prawidfowe dostarczenie materiatdw i zawiadomien o posiedzeniach Rady
Nadzorczej i jej komisji,

5) sporzadzanie sprawozdan w prowadzonych sprawach oraz innych, na wniosek Rady
Nadzorczej lub Prezesa Zarzadu,

6) wspotpraca z Radg Nadzorczg Spétdzielni,
7) opracowanie i aktualizowanie projektow struktury organizacyjnej Spétdzielni,

8) przygotowanie materiatow na posiedzenie Zarzadu,



9) zawiadamianie zainteresowanych o terminie, miejscu i porzagdku obrad posiedzen Zarzadu
oraz prowadzenie technicznej obstugi posiedzenia,

10) przekazywanie uchwat i decyzji Zarzagdu Spoétdzielni zainteresowanym komorkom
organizacyjnym Spétdzielni,

11) przygotowanie projektéw Regulaminédw organdw samorzadowych oraz projektow
dokumentéw i materiatdw Rady Nadzorczej,

12) przygotowanie wspdlnie z innymi komdrkami materiatéw na Walne Zgromadzenie oraz
jego obstuga techniczna. Przekazywanie uchwat i wnioskdw podjetych przez Walne
Zgromadzenie do realizacji odpowiedzialnym dziatom,

13) przygotowanie posiedzen Rady Nadzorczej i jej organdw, zawiadamianie zainteresowanych
o terminach, miejscu i porzagdku obrad oraz przekazywanie materiatéw na posiedzenia,

14) przekazywanie uchwat i decyzji Rady Nadzorczej zainteresowanym komadrkom
organizacyjnym Spaétdzielni,

15) zapewnienie obstugi sekretariatu Zarzadu,

16) zaopatrywanie pracownikéw w materiaty biurowe, druki i tym podobne materiaty,
17) przechowywanie aktéw normatywnych uchwalanych przez organy Spoétdzielni,

18) prowadzenie rejestru umow i zamédwien,

19) wspotpraca z radcg prawnym oraz Komornikiem w zakresie spraw cztonkowsko —
mieszkaniowych,

20) przygotowywanie materiatéw analitycznych na posiedzenia Zarzadu, Rady Nadzorczej i
Walnego Zgromadzenia,

21) obstuga interesantéw,

22) rozliczanie faktur (materiatow oraz obmiaréw i kosztorysow) sktadanych przez obcych
wykonawcow na roboty zlecone przez tomiankowskg Spoétdzielnie Mieszkaniowg oraz
nadzor nad wykonywanymi robotami.

§11
Pion Cztonka Zarzadu

1. Cztonek Zarzadu za catoksztatt spraw zwigzanych z dziatalnoscig Spdétdzielni w zakresie
spraw technicznych oraz eksploatacji i konserwacji zasobdw mieszkaniowych.

2. W szczegdlnosci do zadan stanowiska Cztonka Zarzadu nalezy:
1) rzetelne, efektywne, sumienne i staranne wykonywanie powierzonej pracy,

2) nalezyte dbanie o mienie Spétdzielni, miejsce pracy i powierzony sprzet,



3) przestrzeganie zasad i zapisOw Statutu oraz obowigzujgcych w Spétdzielni Regulamindéw
i porzadku pracy,

4) dokonywanie sezonowych przeglagdéw technicznych budynkéw i urzadzen oraz ustalanie
potrzeb remontowych i konserwacyjnych zasobow,

5) przeprowadzanie remontéw i biezgcej konserwacji zasobdéw i terendéw zgodnie z
zawartymi umowami,

6) utrzymanie porzadku i czystosci na administrowanym terenie oraz zapewnienie
bezpieczenstwa przeciwpozarowego w budynkach i ich otoczeniu,

7) zatatwienie spraw zwigzanych z opomiarowaniem c. 0., c. W., z. W. oraz gazu w
budynkach mieszkalnych,

8) organizowanie, w miare potrzeb, zebran mieszkancéw budynkéw dla omdéwienia spraw
porzadkowych i administracyjnych,

9) utrzymywanie kontaktu z Policjg celem zapewnienia nalezytego bezpieczeristwa na
terenie osiedla,

10) dbatos¢ o infrastrukture osiedla, a szczegdlnie o stan zadrzewienia (usuwanie drzew
chorych i nasadzanie mtodych) oraz pielegnacja trawnikéw,

11) oszczedne i racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na
remonty i eksploatacje,

12) wspotdziatanie z dziatem ksiegowosci i Wiceprezesem Zarzadu przy sporzadzaniu
projektéw plandéw rzeczowych gospodarki zasobami mieszkaniowymi, realizowanie
uchwalonych plandw oraz dysponowanie przyznanymi srodkami finansowymi,

13) sporzadzanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci i przedstawianie ich Zarzadowi
Spétdzielni, Radzie Nadzorczej i Komisjom Rady Nadzorczej,

14) naliczanie kar umownych (zgodnie z przepisami) dla wykonawcéw za nieterminowe
usuwanie usterek i wykonywanie umow,

15) rozliczanie faktur (materiatéw oraz obmiaréw i kosztoryséw) sktadanych przez obcych
wykonawcow na roboty zlecone przez tomiankowska Spétdzielnie Mieszkaniowg oraz
nadzér nad wykonywanymi robotami,

16) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych,
17) wspotpraca z biurem rachunkowo — ksiegowym.
Rozdziat VI
Postanowienia koricowe.

§12



et

1. Schemat organizacyjny stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu
organizacyjnego.

2. Niniejszy Regulamin zostat zatwierdzony uchwatg nr 1 Rady Nadzorczej tomiankowskiej
Spétdzielni Mieszkaniowej z dnia 26 stycznia 2022 r.

Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY tOMIANKOWSKIEJ SPOtDZIELNI MIESZKANIOWE)

WALNE ZGROMADZENIE

RADA NADZORCZA

ZARZAD
(2 ETATY)
PREZES WICEPREZES CZLONEK ZARZADU
(1 ETAT) (MAKS. % (MAKS. % ETATU)
ETATU)




tacznie — 5 etatéw
Zarzad — 2 etaty
Gospodarze budynkéw — 3 etaty



