Znacgnik Nr 1 do-uchwaty Nr 18/2012 RN gz dw. 13.12.2012r.

Regulamin
Organizacyjny i struktura organizacyjna

Spotdzielni Mieszkaniowej ,,PLYTA” w Przemyslu

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Spotdzielnia Mieszkaniowa ,,PLYTA” w Przemyslu zwana dalej Spotdzielnia
zatozona zostata w dniu 24.06.1983 r. 1 postanowieniem Sadu Rejonowego w
Przemyslu z dnia 14.11.1983 syg.akt.S.226/83 wpisana zostata do rejestru Spotdzielni
Dziat A — RS. XI - 27.

W zwiazku ze zmiang przepisdw w zakresie rejestracji Spotdzielni na podstawie
postanowienia Sadu Rejonowego w Rzeszowie z dnia 15.01.2004r , Spotdzielnia
wpisana zostala do Krajowego Rejestru Sadowego pod Nr K.R.S. 0000188066
(syg.akt Rz XII Ns Rej. KRS/8736/3/653).

Spoéidzielni zostal nadany numer statystyczny

P-001091772 —75 000000
51-1-741-65101

§2

Podstawe Prawna dziatania Spotdzielni stanowia:

- Ustawa z dnia 16.09.1982r. prawo spotdzielcze ( tekst jednolity Dz.U z 2003
Nr 188 poz. 1848.)

- Ustawa z dnia 15.12.2000r. o spoétdzielniach mieszkaniowych (tekst jednolity
22003 Dz.U. Nr 119 poz 1116 z p6zn. zmianami)

- Statut , regulaminy i inne akty prawne zwiazane z dziatalno$cia Spotdzielni.
Spotdzielnia dziata na terenie Rzeczpospolitej Polskie;j.

Spotdzielnia prowadzi dziatalno$¢ za zasadach rachunku ekonomicznego, posiada

osobowo$¢ prawna stwierdzona wpisem do Krajowego Rejestru Sadowego.

Siedziba Spotdzielni jest miasto Przemysl.
Zakres przedmiotowy dziatania okresla Statut.
Niniejszy regulamin ustala struktur¢ wewnetrzna , podzial pracy, zakres obowiazkow,

uprawnien 1 odpowiedzialno$ci pracownikow oraz inne zagadnienia zwiazane z
wewngtrznym porzadkiem pracy w Spotdzielni Mieszkaniowej ,,PEYTA”.

Struktur¢ organizacyjna Spoldzielni odzwierciedla schemat organizacyjny —

stanowiacy zalacznik nr 1 w do regulaminu.

IL

§3

STUKTURA ORGANIZACYJNA SPOLDZIELNI



9]

Spoéltdzielnia realizuje swoje zadania statutowe poprzez dziatalnosc:
- organow samorzadu Spoétdzielni,
- shuzb organizacyjno — wykonawczych.

§4

Organami Spoétdzielni sa:

- Walne Zgromadzenie Cztonkow.
- Rada Nadzorcza.

- Zarzad.

§5

1. Walne Zgromadzenie Cztonkéw jest najwyzszym organem Spoétdzielni. Zakres i tryb
jego dziatania okresla Prawo Spoldzielcze oraz Statut i Regulamin Walnego
Zgromadzenia,

2. Rada Nadzorcza sprawuje nadzér i kontrol¢ nad dziatalnoscia Spotdzielni. Zakres i
tryb jej dziatania okre§la Prawo Spotdzielcze, Statut i Regulamin Rady Nadzorcze;j.

3. Zarzad kieruje dziatalno$cia Spoéldzielni oraz reprezentuje ja na zewnatrz. Do
kompetencji Zarzadu nalezy podejmowanie wszelkich decyzji nie zastrzezonych w
ustawie lub w Statucie innym organom. Zarzad dziala w granicach ustalonych Prawem
Spotdzielczym,

Statutem oraz uchwatami Walnego Zgromadzenia i Rady Nadzorczej.

4. Zarzad dziala w oparciu o Regulamin Zarzadu, ktory okres$la podzial  czynnosci
pomiedzy cztonkow Zarzadu, tryb obradowania i podejmowania uchwat.

5. Zarzad realizuje swoje dziatania poprzez podlegte mu stuzby organizacyjno

wykonawcze.

6. Zarzad sktada si¢ z 2-3 cztonkow.

§6

1. Stuzby organizacyjno - wykonawcze Spotdzielni to samodzielne jednoosobowe lub
wieloosobowe stanowiska pracy..

2. Prezesowi Zarzadu podlegaja bezposrednio:

- stanowisko ds. ekonomiczno- finansowych — samodzielna ksiggowa,

- stanowisko ds. eksploatacyjnych, administracji zasobow 1 spraw cztonkowsko-

mieszkaniowych,

- konserwator i gospodarze domoéw,

3. Pracownikowi na stanowisku ds. eksploatacji, administracji zasobow i cztonkowsko
mieszkaniowych podlegaja posrednio:

- konserwator,

- gospodarze domow,

Zarzad moze udzieli¢ pelnomocnictwa do dokonywania czynnosci szczeg6dlnych.

Zarzad w ramach planu finansowo — gospodarczego uchwalonego przez Rade Nadzorcza

ustala wielko$¢ zatrudnienia i fundusz ptac:

1) wysoko$¢ poniesionych $rodkow na fundusz plac nie moze przekroczyc
miesigcznie  kwoty 1,30 zI/ m* powierzchni (1,30 x 13.845,77m?,

2) uzasadniona konieczno$¢ podwyzszenia ustalonej kwoty wymaga kazdorazowo zgody
Walnego Zgromadzenia.



7. Zarzad ustala w porozumieniu z Rada Nadzorcza szczegd6towa obsadg stanowisk pracy
oraz warunki pracy i ptacy pracownikow Spotdzielni:
1) ilo$¢ etatdow moze wynosi¢ od 4,5 - 6,
2) stan zatrudnienia odzwierciedla struktura organizacyjna stanowiaca zalacznik nr.1 do

regulaminu.

8. Zarzad moze, jesli zachodzi taka potrzeba, zmieni¢ ustalony zakres dziatania
poszczeg6lnych stanowisk pracy, przez poszerzenie wykonania zadan lub  czynnos$ci na
inne stanowiska.
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§7
ZASADY ORGANIZACJII STANOWISK PRACY

Przyjmowanie i zdawanie funkcji.

Powierzenie lub przekazanie stanowiska pracy nalezy udokumentowaé
komisyjnym protokotem zdawczo-odbiorczym.

W sklad komisji dopetniajacej aktu zdawczo-odbiorczego wchodza osoby,
pomiedzy ktorymi nastgpuje przekazanie stanowiska oraz bezposredni przetozony
stanowiska podlegajacego przekazaniu-przejgciu.

Kazdy pracownik obejmujac stanowisko powinien zapoznaé si¢ dokladnie z
przepisami prawnymi obowiazujacymi na danym stanowisku pracy, a szczegdlnosci:
ze Statutem, Regulaminem organizacyjnym i Regulaminem pracy.

Kazde stanowisko powinno by¢ tak zorganizowane, aby:
Za wykonanie operacji ponosit imienna odpowiedzialno$¢ okreslony pracownik.
Wykonanie czynnosci bylo sprawdzone przez upowazniong do kontroli osobg.

§ 8

OGOLNY ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI
PRACOWNIKOW

Kazdy pracownik odpowiada za caloksztalt prowadzonych spraw , a w szczegolnosci
za nalezyta 1 terminowa realizacj¢ zadan okre§lonych w zakresie czynnoS$ci
przewidzianym dla danego stanowiska pracy oraz przestrzeganie obowiazujacych
przepisow dotyczacych zakresu jego pracy.

Kazdy z pracownikow ma obowiazek informowania przetozonych o kazdorazowym
opuszczeniu miejsca pracy oraz terminowym informowaniu o planowanej lub
zaistniatej niecobecnosci w pracy.

Pracownicy Spoéldzielni wykorzystuja powierzony sprzgt stanowiacy wlasnosé
Spoétdzielni wytacznie do celow zwiazanych z wykonywaniem powierzonych zadan.
Pracownicy zobowiazani sa do sumiennego i produktywnego wykorzystania czasu
pracy dla realizacji powierzonych zadan.

Pracownicy informuja przetozonych o trudnos$ciach wystgpujacych na powierzonym
stanowisku pracy.

Pracownicy powinni stale i systematycznie podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe.
Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest przestrzeganie dyscypliny
pracy, przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przeciwpozarowych,
kulturalnego sposobu bycia, a w szczegolnosci w rozmowach i1 kontaktach z
cztonkami Spoéldzielni, interesantami, zwierzchnikami i kolegami.



8. Postanowienia regulaminu stanowia podstawg¢ do opracowania szczegdétowych
zakresOw czynnosci dla wszystkich pracownikow Spotdzielni.

9. Zakresy czynnosci dla pracownikéw opracowuja bezposredni przelozeni, a zatwierdza
Prezes Zarzadu, w odniesieniu do Prezesa zakres czynnosci opracowuje i1 zatwierdza
Rada Nadzorcza.

§9

V. SZCZEGOLOWE ZADANIA ORAZ ZAKRES DZIALANIA PRACOWNIKOW.
SEUZB WYKONAWCZYCH SPOLDZIELNI

1. Do podstawowych zadan pracownikéw stuzb organizacyjno — wykonawczych nalezy:

1) obstuga cztonkéw spotdzielni,

2) pomoc organizacyjna organom spéotdzielni w realizacji przez nie zadan statutowych,

3) realizacja uchwal Zarzadu powierzonych im do wykonania

4) wykonywanie czynnosci okreslonych w szczegétowych zakresach obowiazkow,
Scislego przestrzegania postanowien statutu, przepisOw dotyczacych spoidzielczosci
mieszkaniowej 1 innych przepisow prawnych ogélnie obowiazujacych,

§10

Pracownicy zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiskach maja obowiazek S$cistego
wspotdziatania, wspotpracy 1 wzajemnej konsultacji we wszystkich wymagajacych tego
sprawach.

§11

1. Do zakresu dziatania Prezesa Zarzadu nalezy:

1) petnienie funkcji kierownika zaktadu w rozumieniu Kodeksu Pracy,

2) kierowanie praca Zarzadu, przewodniczenie posiedzeniom Zarzadu,

3) organizowanie pracy i nadzor nad dzialalno$cia podleglych stuzb organizacyjno —
wykonawczych,

4) reprezentowanie Spoldzielni jako zaktadu pracy na zewnatrz,

5) bezposrednie prowadzenie spraw z zakresu inwestycji, kapitalnych remontéw oraz
zaopatrzenia materialowo — technicznego,

6) nadzor nad prowadzeniem spraw cztonkowskich zgodnie ze statutem,

7) wspolpraca z samorzadami lokalnymi,

8) prawidlowe prowadzenie spraw dotyczacych skarg i wnioskow cztonkoéw Spotdzielni,

9) organizowanie i przeprowadzanie przegladow gwarancyjnych oraz okresowych, dla
ustalenia potrzeb remontowych i1 konserwacyjnych zasobow oraz egzekwowanie
uprawnien Spoétdzielni z tyt. gwarancji i regkojmi,

10) nadzér nad catoksztaltem spraw zwiazanych z cieptownictwem 1 eksploatacja
zasobow mieszkaniowych,

11) windykacja naleznosci,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z wyodrgbnieniem lokali na wiasnos$¢,

13) przygotowywanie materialdéw i projektow uchwal na posiedzenia Rady Nadzorczej i
Walne Zgromadzenie w zaleconym przez Zarzad zakresie,

14) opracowywanie tekstow wymaganych statutem regulaminow, oraz aktualizacja
istniejacych — przedstawienie Zarzadowi lub Radzie Nadzorczej wnioskow w tym
wzgledzie,



15) sprawy terenowo prawne Spotdzielni.
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§ 12

Do zakresu dziatania pracownika na stanowisku ds. ekonomiczno finansowych nalezy:
prowadzenie petnej ksiggowosci Spotdzielni,

gospodarka finansowa,

planowanie oraz analiza dochodow i kosztow,

czynsze oraz egzekucja naleznosci spotdzielni,

nadzoér ksiggowy nad sktadnikami majatku spotdzielni,

fundusz plac i gospodarka tym funduszem,

gospodarka kasowa oraz obstuga pozostatych funduszy w Spoétdzielni,

ubezpieczenia,

wspolpraca z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Wojewoddzkim Urzedem
Statystycznym, instytucja ubezpieczeniowa oraz Urzedem Skarbowym i wykonywanie
na ich rzecz ciazacych na Spotdzielni obowiazkow,

10) wspolpraca z prowadzacym obstuge bankowa, gospodarka kredytowa,
11) rozliczenia finansowe z cztonkami Spoéldzielni z tytulu przydzialow, zamian oraz

przeksztalcen lokali mieszkalnych,

12) przedstawianie Zarzadowi oraz Radzie Nadzorczej propozycji dotyczacych

usprawnienia gospodarki lub ekonomiki spétdzielni.
§ 13

Stanowisko ds. eksploatacyjnych obejmuje:

1) administrowanie zasobami spoOldzielni — budynkami , terenami oraz
infrastruktura techniczna,

2) utrzymanie zasobow spotdzielni w nalezytym stanie technicznym poprzez
wlasciwa eksploatacje, konserwacj¢ i remonty;,

3) realizacja uprawnien spotdzielni z tytulu gwarancji i rekojmi,

4) zalatwianie spraw mieszkancéw 1 uzytkownikow lokali wynikajacych z

eksploatacji mieszkan i lokali, protokolarne ich przekazywanie, rozliczanie zuzycia
urzadzen itd.,

5) rozliczanie dostawcoéw wody, elektrycznosci, gazu oraz wykonujacych ustugi
bytowe, wyw6z nieczystosci statych i Sciekow z rzetelnego wykonania obowiazkow a
takze czuwanie, aby nalezno$¢ byla regulowana wylacznie za wykonane ustugi,

6) prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z cieptownictwem,

7) wykonywanie czynno$ci administratora osiedla,

8) prowadzenie spraw kancelaryjnych spotdzielni,

9) prowadzenie spraw bhp pracownikéw spotdzielni oraz zaopatrywanie
pracownikow w odziez robocza, materiaty eksploatacyjne i §rodki czystosci,

10) nadzor nad praca gospodarzy doméw oraz konserwatora,

11) prowadzenie rejestru  cztonkow Spotdzielni, kompletowanie dokumentacji
cztonkowskie;j,

12) obstuga czltonkow oraz przedstawianie spraw Zarzadowi w przewidzianych
statutem przypadkach.

§ 14



Gospodarze domoéw i konserwator podlegaja bezposrednio Prezesowi Zarzadu oraz
posrednio pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. eksploatacji.

Do obowiazkow gospodarzy domoéw nalezy wykonywanie czynno$ci niezbgdnych dla
wlasciwego utrzymania zasobow w nalezytym porzadku i czystosci. Dotyczy to zaréwno
pomieszczen ogolnie dostgpnych w budynkach, jak i chodnikoéw, parkingéow, placu
zabaw 1 terenow zielonych.

§15

Obowiazkiem konserwatora jest zapewnienie sprawnosci urzadzen i instalacji w
obiektach Spoétdzielni, oraz wykonywanie drobnych prace naprawczych.

Gospodarze domow oraz konserwator maja obowiazek przekazywania przetozonemu
wszelkich uwag mieszkancow dotyczacych warunkow zamieszkiwania.

§ 16

Wszelkie zmiany Regulaminu moga by¢ wprowadzane wytacznie Uchwata Rady
Nadzorcze;j.

§17

Niniejszy Regulamin zostal zatwierdzony przez Rade¢ Nadzorcza Spotdzielni
Mieszkaniowe;j ,,Ptyta” w Przemy$lu w dniu 13 grudnia 2012 roku Uchwata Nr 18/2012
1 obowiazuje od dnia uchwalenia.

Traci moc Regulamin organizacyjny uchwalony przez Rad¢ Nadzorcza SM
,,PLYTA” uchwata Nr 2/09 z dnia 17.11.2009r.
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