REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Spoldzielni Mieszkaniowej ,,SEGMENT” w Czestochowie

CZESC1

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Podstawy prawne funkcjonowania Spoéldzielni Mieszkaniowej ,,SEGMENT” w
Czestochowie.
Spoldzielnia Mieszkaniowa ,,SEGMENT” w Czg¢stochowie dziata na mocy :
- Ustawy z dnia 16 wrzeénia 1982 r. — Prawo Spoldzielcze /ze zmianami/,
- Ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r. o sp6idzielniach mieszkaniowych /ze zmianami/,
- Statutu Spoétdzielni.
Spoétdzielnia wpisana jest do Krajowego Rejestru Sadowego pod nr KRS 0000200051

2. Regulamin organizacyjny Spoéldzielni Mieszkaniowej ,,SEGMENT” ustala strukturg
organizacyjna, podzial zadan i podleglo$¢ stuzbowa oraz okresla zakres uprawnief i
odpowiedzialno$¢ cztonkéw Zarzadu, samodzielnych stanowisk pracy.

3. Postanowienia regulaminu organizacyjnego tworza organizacyjno-funkcjonalne warunki
dla:
- realizacji celow i zadan okreslonych w Statucie Spotdzielni,
- dzialalno$ci organéw Statutowych Spétdzielni,
- wykonywanie uchwal, postanowien oraz zalecen i ustalen statutowych Sp6idzielni,
- realizacja przyjetych planéw dzialalno$ci Spétdzielni.

4. Integralng cze$¢ nin. regulaminu stanowi struktura organizacyjny i etatyzacja..

CZESC 11
OGOLNE ZASADY ORGANIZACJI i ZARZADZANIA

1. Zakres dzialania kompetencji i odpowiedzialnosci czlonkéw Zarzadu.

1) Zarzad kieruje dziatalno$cia Spotdzielni.
Tryb pracy Zarzadu okre$la plan pracy Zarzadu i § 141-145 Statutu Spoétdzielni,
Regulamin Zarzadu.

2) W skfad Zarzadu wchodza:

- Prezes Zarzadu,

- Z-ca Prezesa ds. ekonomiczno-finansowych — Gt. Ksiggowy,

3) Cztonkowie Zarzadu odpowiadaja solidarnie za podjgte w sposob kolegialny
decyzje oraz kazdy indywidualnie w zakresie swojego dzialania za:

- wykonywanie uchwat, postanowief, ustalen i zalecen organéw statutowych
Spotdzieln,

- skutki wynikajagce z decyzji podejmowanych w granicach zwyklego
zarzgdzania.



2.Zakres dzialania i kompetencji

)
k)
D

d)
e)
f)
g)

h)

PREZES ZARZADU

nadzor ogdlny nad dzialalnosciag Spoldzielni, pozyskiwanie i przygotowywanie
terenéw pod realizacje budownictwa mieszkaniowego, koordynowanie pracy
Zarzadu,

nadzor nad dziatalno$ciag windykacyjna

nadzor nad sprawami organizacyjno-czionkowskimi,

reprezentowanie Spotdzielni na zewnatrz,

tworzenie warunkoéw organizacyjnych i1 ekonomicznych dla zapewnienia
optymalnych wynikow dziatalno$ci Spoétdzielni,

wydawanie wewnetrznych aktow prawnych w formie zarzadzen, pism ogélnych,
wytycznych i instrukcji dotyczacych dziatalnosci Spotdzielni.

nadzoér nad sprawami organizacyjno-samorzadowymi i kadrami oraz ptacowymi.
odpowiada za planowanie remontébw 1 moderizacji nieruchomosci
stanowiacych mieni Spoéldzielni i administrowanych przez Spétdzielnig¢ oraz
wykonanie,

wspotuczestniczy w opracowywaniu i dokonywaniu przetargébw na wykonanie
prac o duzej wartosci ujetych w planie remontow,

wspotuczestniczy w zawieraniu uméw z zewngtrznymi jednostkami
wykonawczymi,

nadzér bezposredni nad dziatalnoscig Administracji Osiedli,

odpowiada za sprawy techniczne i eksploatacyjne dotyczace zasobow
Spoldzielni i administrowanych przez Spotdzielnig.

Z-CA PREZESA DS. EKONOMICZNO-FINANSOWYCH
— GLOWNY KSIEGOWY

zastepowanie Prezesa we wszystkich sprawach zwigzanych z dzialalnoscig
Spétdzielni w czasie dugotrwalej jego nieobecnosci,

odpowiada za sprawy ekonomiczno-finansowe oraz ksiggowe w Spotdzielni
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
odpowiada za prawidlowe i terminowe rozliczanie kredytow oraz ustalanie oplat
wynikajacych z eksploatacji zasobow i zarzgdzania nieruchomogciami
stanowigcymi mienie Spotdzielni,
odpowiada za ustalanie opfat dla administracji zlecone;.
kierowanie sprawami w zakresie windykacji naleznosci,
sporzadzanie okresowych sprawozdan dot. windykacji zalegtosci,
wspblpraca z sadami i organami egzekucyjnymi poprzez dotrzymywanie terminow
wezwan dot. uzupelnienia korespondencji i optat w ztozonych sprawach sadowych,
naliczanie i odprowadzanie podatku od wynagrodzef, naliczanie
i odprowadzanie sktadek ZUS i PZU.



PRACOWNICY

. Pracownicy realizujg zadania okre§lone w Regulaminie organizacyjnym /czes¢ 111/

oraz w umowach o prace.
Realizujac ustalone zadania pracownicy zobowigzani sg do:

a)
b)

g)

rzetelnego wykonywania pracy i podejmowania czynnos$ci zgodnych z prawem
i zasadami oszczednej 1 racjonalnej gospodarki,

samodzielnego wykonywania zadan przy zapewnieniu:

zgodnosci z wytycznymi 1 dyspozycjami przelozonego,

nalezytego gromadzenia oraz przygotowywania materialow niezbednych dla
realizacji zadan,

doktadnego ustalenia stanu faktycznego,

podejmowanie decyzji w granicach indywidualnych upowaznief i
petnomocnictw,

przedkladanie swojemu przelozonemu z wyprzedzeniem informacji o
wystepujacych zagrozeniach w terminowym i odpowiednim jako$ciowo
wykonaniu zadan oraz zadan doraznych,

zajmowania postawy rzetelnoéci oraz zyczliwosci i kultury zgodnie z zasadami
wspolzycia spotecznego,

reprezentowanie uzgodnionego z przelozonym stanowiska w zakresie
prowadzonych spraw,

przestrzeganie aktow wewnetrznych Spoldzielni i innych wlasciwych
przepisow prawnych oraz stosowanie wytycznych i instrukcji przetozonych.

Dla wykonania swoich obowigzkéw pracownicy uprawnieni sg do:
a) samodzielnego dziatania i wspoldziatania z pracownikami innych komorek

b)

organizacyjnych Spotdzielni w przygotowywaniu zatatwianych spraw,

zadania potwierdzenia polecenia przelozonego na pi$mie i zgloszenia na piSmie
zastrzezen, jezeli otrzymane polecenie w przekonaniu pracownika jest niezgodne z
przepisami lub dobrem Spétdzielni i jej czlonkdw, a mimo zgloszenia zastrzezenia
nie zostalo zmienione. Uprawnienie to nie zwalnia pracownika z obowigzku
wykonania polecenia.

PRACOWNIKOW  ZATRUDNIONYCH  NA KIEROWNICZYCH I

SAMODZIELNYCH STANOWISKACH

Na pracownikach pehigcych w Spoldzielni funkcje kierownicze lub samodzielne —
poza obowigzkami obcigzajgcymi kazdego pracownika, cigza szczeg6lne obowigzki.
Nalezg do nich:

1. W zakresie realizacji celow i zadan statutowych Spotdzielni:

a) ustalenie w porozumieniu z przelozonym zadan komorek organizacyjnych w

zakresie:
wykonanie uchwal, postanowiefi, zalecen i ustalen organdéw statutowych
Spotdzielni,



- zapewnienie prawidtowoéci dziatalnosci organow statutowych Spétdzielni,
- wykonanie przyjetych planéw dzialalnosci Spotdzielni, przygotowanic
materialéw na posiedzenia Zarzadu oraz Rady Nadzorczej i jej Komisji zgodnie
z planem pracy i ustaleniami tych organow.
2. Zapewnienie r1zeczowej wspélpracy z innymi komorkami organizacyjnymi i
cztonkami spotdzielni oraz innymi instytucjami w realizacji powierzonych zadaf.
3. W zakresie sprawowania kontroli funkcjonalne;:
a) zapewnienie w kierowanej komorce:
- legalno$ci w kazdym dzialaniu zgodnie z przepisami prawnymi,
- celowoéci dzialania tj. zgodno$ci dzialania z planem i innymi zasadami
okreslonymi zakresem kompetencji,
- rzetelnoéci w pracy,
- gospodarnosci rozumianej, jako ekonomicznie najbardziej oszczgdne;.
b) sprawowanie kontroli funkcjonalnej w formie:
- kontroli wstgpnej — obejmujgcej badanie czynno$ci zamierzonych przed ich
dokonaniem,
- kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynno$ci w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia, czy przebiegaja zgodnie z ustaleniami i przepisami,
- kontroli koncowej — obejmujacej badanie dokumentéw odzwierciedlajacych
czynno$ci juz dokonane.
c¢) gromadzenie przepiséw prawnych, instrukcji i wytycznych stanowigcych
podstawe dziatania komorki organizacyjne;.
4. W zakresie spraw pracowniczych stale usprawnianie organizacji i techniki pracy w
kierowanej komorce organizacyjne;.

Pion Prezesa Zarzadu - N

1.Radca prawny -NR
2. Kierownik Administracji Osiedli i Wspo6lnot -NA

Pion Z-cy Prezesa ds. ekonomiczno- finansowych — Glowny ksiegowy - NG

1.Z-ca Gtownego ksiggowego - GZ

CZESC 11

A. PREZESOWI ZARZADU /N/— podlega:
1.Radca prawny /NR/




z zakresem zadan

1) udzielanie czlonkom Zarzadu, kierownikom komorek organizacyjnych i
pracownikom opinii, porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania
prawa, niezbednych do wykonywania czynnosci i obowigzkéw shuzbowych,

2) informowanie zainteresowanych o nowo wydanych aktach prawnych dotyczacych
poszczegblnych dziedzin dziatalnosci Spotdzielni,

3) informowanie zainteresowanych o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i
skutkach tych uchybien,

4) uczestniczenie w prowadzonych przez Spoldzielni¢ rokowaniach, ktérych celem
jest zamiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym umow,

5) sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci,

6) sporzadzanie uméw dotyczacych najmu lokali, umoéw o zarzadzanie i
administrowanie i innych umow,

7) udzielanie porad prawnych czlonkom Spétdzielni,

8) uczestniczenie w posiedzeniach Rady Nadzorczej, Walnego Zgromadzenia,

9) reprezentowanie Spotdzielni na zewnatrz z upowaznienia Zarzadu w szczegolnosci
przez sgdami powszechnymi.

2.Kierownik Administracji Osiedli i Wspélnot /NA/.

z zakresem zadan:

1) prowadzenie dziennika zgloszen usterek, rejestru zlecen remontowo-
konserwacyjnych,

2) opisywanie faktur za ushugi konserwacyjne, remontowe, porzadkowe oraz za
korzystanie z mediow,

3) sporzadzanie zestawien potrzeb konserwacyjno-remontowych budynkow,

4) sporzadzanie okresowych planow remontow,

5) wspotpraca z urzedem administracji panstwowej w zakresie wydanych warunkow
zabudowy, pozwolen na budowg i innych decyzji budowlanych, geodezyjnych
dotyczacych Spoétdzielni,

6) opiniuje prosby wiascicieli lokali w zakresie zmiany sposobu uzytkowania lokali,

7) wspolpracuje z zespotem ksiggowosci przy opracowywaniu planoéw finansowo-
rzeczowych oraz ustalaniu optat eksploatacyjnych i remontowych.

8) sporzadzanie protokotow zdawczo —odbiorczych lokali,

9) prowadzenie ewidencji budynkéw Spotdzielni,

10)wspolpracuje z jednostkami gospodarki komunalnej PWiK, FORTUM, ZE,
Gazownig i innymi na odcinku nadzorowania prawidtowosci dostaw zamoOwionych
ustug,

11)wspdipracuje w opracowywaniu i dokonywaniu przetargu na wykonanie prac o
duzej wartosci ujgtych w planie remontow,

12)wspllpracuje na odcinku zawierania uméw z zewngtrznymi jednostkami
wykonawczymi oraz nadzér nad prawidlowos$ciag wyceny robot wykonywanych
przez te jednostki,

13)organizuje i nadzoruje prace oraz wydaje polecenia zatrudnionym konserwatorom,



14)kontrola wykonywanych prac przez obcych wykonawcow wynikajacych z
podpisanych umoéw oraz biezaca wspotpraca w zakresie jako$ci tych ustug.

15)Obstuga techniczna, eksploatacyjna i administracyjna wspolnot zarzadzanych przez
Spoétdzielnie.

16)zlecanie i nadzor wszelkich prac zwigzanych z instalacjami wod.-kan., centralnego
ogrzewania oraz gazowymi,

17)wspolpracuje z dziatem ksiegowosci w rozliczaniu oplat za wieczyste uzytkowanie,

18)Zatatwia sprawy zwigzane z dziatalno$cig administracji Spotdzielni w Urzgdach
administracji panstwowej, Ksiggach wieczystych i innych,

19)wspolpracuje z dziatem organizacyjno-cztonkowskim i kancelariami notarialnymi
w sprawach zwigzanych z wyodrgbnieniem wlasnosci lokali.

20)z upowaznienia Zarzadu reprezentuje Spoldzielni¢ w sprawach nadzorowanych
zagadnien i podpisuje korespondencj¢ wychodzacg w sprawach niezastrzezonych
do kompetencji Zarzadu Spotdzielni w zakresie prowadzonych zagadnien.

21)nadz6r nad przestrzeganiem zasad bhp i p. poz. we wszystkich komorkach
organizacyjnych Spoétdzielni,

22)kontrola warunkéw pracy w zakresie bhp i p. poz. w Spoidzielni,

23)nadzor nad przestrzeganiem norm w zakresie gospodarowania odziezg roboczg ,
ochronng i sprz¢tem ochrony osobistej,

24)udziat w pracach komisji powypadkowej oraz opracowywanie wnioskow
wynikajacych z przyczyn i okoliczno$ci wypadkéw przy pracy oraz zachorowan na
choroby zawodowe, kontrola realizacji tych wnioskéw, wspoéldziatanie w ww.
zakresie ze stuzba zdrowia,

25)analiza wnioskow z kontroli bhp i p. poz. wystgpowania z nimi do kierownikow
komérek organizacyjnych oraz skladanie informacji Zarzadowi o realizacji tych
wnioskow,

26)organizowanie kurséw wewnetrznych w zaKresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

27)uczestniczy w przegladach technicznych budynkéw Spoétdzielni,

28)organizowanie niezbednego zaopatrzenia w sprzet i techniczne $rodki dla potrzeb
zatogi Spoétdzielni,

29)informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang
pracg.

30)zleca i prowadzi nadzor wszelkich spraw zwigzanych z robotami konserwacyjno-
remontowymi wraz ze sporzadzeniem odpowiednich protokotéw odbioru i kart
gwarancyjnych.

31)zleca i prowadzi nadzor wszelkich spraw zwigzanych z instalacjami spalinowymi i
wentylacyjnymi na obiektach budowlanych,

32)zleca i prowadzi nadzor wszelkich spraw zwigzanych z instalacjami elektrycznymi
oraz odgromowymi na budynkach,

33)prowadzi ksigzki obiektow budowlanych i dozorowych,

34)dokonuje okresowego przegladu stanu technicznego budynkow oraz obiektow
malej architektury.

35)wspotpraca z Policja i Straza Miejskag w zakresie bezpieczenstwa i porzadku w
Osiedlach Spoétdzielni,



B. Z-CY PREZESA DS. EKONOMICZNO-FINANSOWYCH — GEOWNY
KSIEGOWY /NG/ - podlega.

Zastepca Glownego ksiegowego /GZ/

1) prowadzenie zagadnien finansowych i realizacji naleznoéci Spoidzielni oraz
sporzadzanie dokumentacji finansowej, operacji kasowych i bankowych,

2) wyplaty wynagrodzen i innych naleznosci oraz przyjmowanie wplat,

3) wspolpraca z bankami, instytucjami, urzgdami administracji publicznej i
samorzadowej i innymi jednostkami w zakresie finansowania i rozliczen,

4) prowadzenie ksiegowosci Spotdzielni zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami,

5) sporzadzanie sprawozdawczoéci finansowych oraz analiz dziatalnosci Spotdzielni,

6) sporzadzanie planow rzeczowo-finansowych,

7) ustalanie oplat za uzywanie lokali,

8) rozliczanie kosztéw bezposrednich i ogélnych na poszczegolne dziatalnosci
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i branzowym planem kont,

9) dokonywanie wyceny arkuszy z natury oraz rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych,

10)kontrola pod wzgledem rachunkowym dowodow finansowo-ksiggowych
realizowanych przez Spoéldzielnig,

11)opracowywanie materiatow informacyjnych dla potrzeb Spoétdzielni.

12)prowadzenie ksiegowoéci administrowanych wspolnot mieszkaniowych.

13)czuwanie nad przestrzeganiem terminoéw wplat naleznosci przez cztonkow z tytutu:
- naleznosci za eksploatacje, wodg¢, co., administrowanie, wieczyste

uzytkowanie,

- uzytkowania lokali handlowo-ustugowych,
- nalezno$ci zasagdzonych przez Sady
- innych naleznosci,

14)analiza comiesiecznych wydrukéw komputerowych,

15)przygotowanie materiatéow do windykacji naleznosci.

CZESC IV

Postanowienia koncowe

Zmiany do Regulaminu moga by¢ wprowadzone w trybie uchwaty Rady Nadzorczej.

Traci moc Regulamin organizacyjny zatwierdzony przez Radg Nadzorcza uchwala nr 25/10
z dnia 14.12.2010 .

Regulamin zostat zatwierdzony przez Rad¢ Nadzorcza w dniu 28.01,2020 r. Uchwata nr 2/2020.

RADA NADZORCZA
Spoldzielni Mieszkaniowe] « SEGMENT
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