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Rady Nadzorczej Spótdzielni Mieszkaniowej ,rKolejarz" w Słupsku
z dnia 1,8.03.2024 r.

w sprawiez zatwierdzenia Struktury Organizacyjnej Spółdzielni Mieszkaniowej ,,Kolejarł"
w Słupsku

Rada Nadzorcza Społdzielni Mieszkaniowej ,,Kolejarz" w Słupsku, na podstawie 47 ust. 1

pkt7 Statutu Społdzielni Mieszkaniowej ,,Kolej arz" w Słupsku, postanawia jakniżej.
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Rada Nadzorcza Społdzielni Mieszkaniowej ,,Kolejarz" w Słupsku zatwięrdza Strukturę

Organizacyjną Spółdzielni Mieszkaniowej ,,Kolejarz" w Słupsku", która stanowi załącznik
do niniejszej uchwały.
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1 . Uchwała wchodzi w Ęcie z dniem 1 8.03 .2024 r.

2. Z upływem dnia 17.03.2024 r. traci moc Uchwała nr 1612020 z dnia 26.10.2020 r. w
sprawie zatwierdzenia Struktury Organizacyjnej Spółdzielni Mieszkaniowej ,,Kolejarz" w
Słupsku.

SEKRETARZ R.N.

5 uv.\ tt
GraĘna Szówcz_vk

PRZEWODNICZĄCY R.N.ćEł/-'/
Zbigniew Palusiński



Załącznik do Uchwały Rl[ nr (fr'rOrn
z dnia 18.03,2024 r.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
SPOŁDZIELNI MIESZKANIOWEJ,OKOLEJARZ"

w sŁUPsKU

Rozdział 1
Zasady twonenia struktury organizacyjnej

l
1. Spółdzielnia realizuje swoje zadania statutowe poprzez komórki organizacyjne.
2. W zależmości od zakresu i problematyki realizowanych zńń tworzone są następujące

komórki organizacyjne:
1) administracj e osiedli,
2) dztŃy,
3) sekcje,
4) samodzielne stanowiska pracy.

3. Działem lub admiństracją osiedla kieruje kierownik, zaĘpca głównego księgowego lub
bezpośrednio cdonek Zarządlt W skład działu mogą wchodzić sekcje i samodzielne
stanowiska pracy. Sekcje wchodące w skład działu mogą, ale nie muszą ustanawiaó

koordynatora sekcji.
4. Sekcją niewchodzącą w skład działu kieruje koordynator.
5. Minimalna ilość etatów w poszczególnych komórkach organizacyjnych wynosi:

l) administracja osiedli - cztery etaty łącmie zkierownikiem,
2) dńń - tzy etaty łącznie z kierownikiem,
3) sekcja - dwa etaĘ łącmie zkoordynatorem,
4) samodzielne stanowisko - 0,5 etatu.

6. Kierownicy, zastępca głównego księgowego podlegają właściwym resortowo cżoŃom
Zarządll zgodnie z niniejszą Strukturą Orgarrizacyjną Spółdzielni Mieszkaniowej

,,Kolejarz" w Słupsku
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l. Zarząd Społdzielni ustala liczbę etatów w poszczególnych komórkach organizacyjnych
biorąc pod uwagę zapewnienie sprawnej realizacji zńń. W tym celu zatrudnia
pracowników posiadających odpowiednie kwalifikacje do realizacji przydzielonych im
zadan.

2. I1ość etatów w danym roku wynika z zatwierdzonego przcz Rńę Nadzorcą planu
gospodarczego Spółdzielni.

3 . Zarząd Spółdzielni ustanawia osoby kierujące komórkami organizacyjnymi.
4. Członkowie Zarzą&l w porozumieniu z kierującymi komórkami organizacyjnymi ustalają

szczegółową organizację pracy komórek organizacyjnych.
5, Zakłesy czynności, uprawnień i odpowiedzialności dla poszczególnych pracowników

opracowują ich bezpośredni ptzełoircń, a zatwieńzają je resortowi człoŃowie Zarządv
lub dwóch cźonków Zarządll w odniesieniu do pracowników podległych bezpośrednio

cńorlkoń Zarz.ądl.



6. Zak,res czynności, uprawnień i odpowiedzialności musi zawieraó:
1) imię, nazwisko i stanowisko pracy,
ż) nazwę komórki organizacyjnej i jej symbol,
3) stanowisko bezpośredniego przełożonego,

4) imiona i nazwiska osób: opracowujących i zatwierdzających zakres czynności,
uprawnień i odpowiedzialności,

5) rozdzie|nik egzemplarzy oraz datę wTęczenia zakręsu czynności pracownikowi i jego
podpis potwierd zający odbior.

7. Zakes składa się z trzech części:
1) czynności- zawierającej podstawowe czynności wykonywane ptzęzpracownika,
2) uprawnień - zawierającej podstawowe uprawnienia pracownika; które pozwalają mu

na prawidłową rea|izację wykonywanych czynno ści,
3) odpowiedzialności zawierającej zakres odpowiedzialności za prawidłową

i terminową rea|izację zadań, jak też za nieprzestrzeganie przepisów bhp, p.poż,
dyscypliny pracy otaz odpowiedzialność materi alną.

3

1. Komórki organizacyjne obowiązane są do wzajemnej współpracy w sprawach
wymagających uzgodnięń i konsultacji. Do spraw tych w szczególności na|eżą:

l ) opracowywanie i realizacja rocznych planów gospo darczych Spółdzielni,
2) prowadzenie spraw (ogólnych i jednostkowych), ktorych przedmiot jest wspolny do

zakre su dzińania ki lku ko mó re k or ganizacyj ny ch,

3) współpraca z Radą Nadzorczą orazjej komisjami,
4) współdziałanie z ftrmami dziŃającymi na rzecz Społdzielni.

2. Komórką koordynującą prowadzenie danej sprawy jest ta komórka, w której zakresie
działania mieści się główna problemaĘka zagadnienia będąca przedmiotem tej sprawy.
Komórki wspołpracujące obowiązane są dostarczyc komórce koordynującej potrzebne
materiaĘ informacyj ne.
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1. Uwzględniając problemałkę wykonywanych prac, Zarząd Społdzielni dokonuje podziału
ko sźów funkcj onowania komórek or ganizacyj nych dzińających na rzęcz:
1 ) działa|ności ogólnej Spółdzielrni,
2) działalności ogólnej administracj i,
3) gospodarki zasobami mieszkaniowymi,
4) inwestycji,
5) remontów i konserwacji,
6) działalności społecznej, kulturalnej i oświatowej,
7) innych rodzajów

2. Kosźy wynikającę z tego podziału znajdują odzwierciedlenie w planach gospodarczych
Społdzielni.
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1. Zwiększenie lub zmniejszenie obsady etatowej, pod warunkiem zachowania postanowień
1 ust. 5 oraz zmiany zakresu obowiązków poszczególnych komórek organizacyjnych,

nie wymaga zmiany struktury organizacyjnej Spółdzielni.



2. Zmiana struktury organizacyjnęj Społdzielni następuje w przypadku tworzenia, likwidacji,
łączenia l ub p o dzi ału ko mórek or ganizacyj ny ch.

3. Zmiany struktury organizacyjnej Spółdzielni wymagają zatwięrdzenia przez Radę
Nadzorczą.

Rozdział 2
Organ izacja struktur Spółdzielni
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1. Najwyżsrym organem Społdzielni jest Walne Zgromadzenie.
2. Kontrolę i nadzór nad działalnością Spółdzielni sprawuje Rada Nadzorcza.
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Zarząd Społdzielni działa na podstawie Statutu SM ,,Ko|ejarz" orv Regulaminu Zarządu
SM ,,Kolejarz" uchwalonego przez Radę Nadzorczą,ktory szczegołowo określa zasady pracy,
uprawnienia i obowiązki Zarządu.
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Komórki organizacyjne podzielone są na piony podległe poszczegolnym członkom Zarządu.

2. L Komórki organizacyjne podlegające Prezesowi Zarządu
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Dział członkowsko - lokalowv

Do obowiązków działuw szczęgólności naleĘ:

A. W sprawach członkowsko - mieszkaniowych
l) kompletowanie dokumentacji stanowiącej podstawę do przyjmowania cńoŃow i ustania

członkostwa oraz przedkładanie jej odpowiednim organom w celu podjęcia uchwał,
2) sporządzanie umów na ustanowienie spółdzie|czego lokatorskiego prawa do lokalu,
3) przedMadanie Zarządowi lub Radzie Nadzorczej podń członków Spółdzielni

wymagających decyzji tych organów i informowanie członków o podjętych decyzjach,
4) prowadzenie rejestru członków i ksiąg wieczystych,
5) organizowanie przetargów na lokale mieszkalne wolne w sęnsie prawnym,
6) zńatwianie spraw związanych z przeksńałceniami tytułow prawnych do lokali,
7) przyjmowanie interesantów w sprawach członkowsko - mieszkaniowych,
8) uczestniczenie w posiedzeniach organów samorządowych Społdzielni rozpatrujących

sprawy członkowsko - mieszkaniowe,
9) opracowywanie sprawozdań, udzielanie informacji w sprawach członkowsko-

mieszkaniowych, wydawanie potrzebnych dokumentów i zaświad czeń,
l0) opracowywanie projektów regulaminów i instrukcji, uzgadnianie ich z radcą prawnym

i bezpośrednim przełożonym oraz przedHadanie do zatwięrdzęnia odpowiednim
organom samorządowym Spółdzielni,

11) bieżące aktualizowanie regulaminów i instrukcji,
12) prowadzenie i przechowywanie akt członkowskich.



B. W sprawach samorZqdowo - administracyjnych
Dziń wYkonuje wszystkie czynności związane z prowadzeniem spraw samorządowych,
otganizacYjnYch,socjalnychiadministracyjno-gospodarcrych,awszczególności:
l. Prowadzi sekretariat Zarządu Społdzielni, w tym:

a) Prrygotowuje Posiedzenia Zarządu, zawiadamia zainteresowanych o terminie, miejscu
i Porządku posie dzenia, spotządza protok oty zposiedze ń Zarządu,

b) Przekazuje uchwaĘ i decyzje Zaruądu, zainteresowanym komórkom organizacyjnym
do ręalizacji,

c) prowadzi ewidencję uchwał i decyzji Zarządu,
d) Prowadzi obsługę narad i spotkań organizowanych ptzez Zarząd Społdzielni, sporzą-

dzaProtokołY lub notatki, przekazuje zainteresowanym ustalenia w nich zawartę.

2. Prowadzi sekretariat Rady Nadzorczej Spółdzielni, w tym:
a) Prrygotowuje posiedzenia plenum, prezydium i Komisji Rewizyjnej Rady, ustala

zPrzęwodniczącYm RadY terminy posiedzeń,porządek i miejsce, o czympowiadamia
członków RadY, Zarządu i inne osoby, sporządza protok oĘ ztych posiedzeń,

b) Przekazuje do realizacji uchwaĘ i decyzje Rady zainteresowanym komórkom
or ganizacyj nym Spółdzi e lni,

c) prowadzi ewidencję uchwał i decyzji Rady,
d) przyjmuje i archiwizuje korespondencję Rady Nadzorczej,
e) wsPÓłPracuje z Radą Nadzorc zą w zakresie sporządzania sprawoz dań rocznych z jęj

dzińalnoŚci oraz planuje ilości posiedze ń i związanych z tymkosżów.

3. Organinlje Walne Zgromadzenię człoŃów w sposób określony w Statucie Spółdzielni, w
łm:
a) Powiadamia członków i inne osoby, które winne wziąc udziałw zebraniu o porządku,

terminie i miejscu obrad,
b) PrzYgotowuje i obsługuje Walne Zgromadzenie, sporządza protok oły z zebrń,
c) Prowadzi ewidencję uchwał i wniosków przekazuje je odpowiednim organom

Spółdzielni do realizacji.

4. prowadzi zagadnienia doĘczące organizacji spółdzielni, w tym:
a) opracowuje strukturę organizacyjną Spółdzielni,
b) gromadzi materiĄ dotyczące zmian organizacji pracy komórek organizacyjnych,

zakresów czYnnoŚci, usprawniania metod pracy, itp. przedkłada je do rozpatrzenia
Zarządowi SPÓłdzielnl a po podjęciu decyzji przęz Zarząd, wprowa dza je w Ęcie,c) czuwa nad zgodnoŚcią tekstów i form pieczęci, szyldów, blaŃietów firmowych, itp.
z obowiąrującYmi przepisami i nazwami, fo*ą, zajmowanymi stanowiskami,
Prowadzi ewidencję wzorów pieczęci wydawanych pracownikom i rozlicza z ich
posiadania, dokonuj e kasacj i nieaktualnych pieczęci,

d) wYkonuj e PvZY wsPółPracy z radcą prawnym , czynnosci związanę z opracowaniem
i zarejestrowaniem w Sądzie statutu Społdzielni i zsnian w statucie, jak też zmian
w składzie zarządu i Rady Nadzorczej spółdzielni,

e) gromadzi, Przechowuje i zabęzpiecza protokoĘ z posiedzeń Zarządu. Rady
Nadzorczej SPÓłdzielni i Walnego Zgromadzenia, uchwĄ, regulaminy i instrukcje
obowiązuj ące w Spółdzielni.



5. Prowadzi zagadnienia administracyjno-gospodarcze i sekretariatu, w tym:
a) wnioskując, z|eca i nadzoruje remonty i konserwację lokali biurowych

i gospodarczych, sprzętu biurowego i urządzeń technicznych, dba o utrzymanie
czystości i porządku w pomieszczeniach biurowych,

b) zaopatrule pomieszczenia socjalne w środki czystości oraz higieny,
c) zaopatruje komórki organizacyjne w sprzęt, urządzenia, meble, maszyny biurowe,

materiaĘ biurowe, materiĄ i sprzęt do utrzymania czystości, itp.

d) dostarcza pracownikom w okresie letnim napoje chłodzące,
e) prowadzi ewidencję środkow trwaĘch i przedmiotów niskiej wartości,

0 zńezpiecza pomieszczęnia przed włamaniem i kradzieżą, cz.;tlwa nad
przestrzeganiem ptzez pracownikow dyscypliny w tym zakresie,

g) prowadzi sprawy związanę z archiwizowaniem akt,

h) zabezpiecza prawidłową obsługę telefonów,
i) przyjmuje i ewidencjonuje korespondencję przychodzącą i wychodzącą, rozdzie|a

korespondencję zgodnie z dekretacją za pokwitowaniem, prowadzi rozliczenie opłat
pocźowych,

j) zaopatruje pracownikow w bilety komunikacji miejskiej, prowadzi w tym zakresie

odpowiednią dokumentację i dokonuj e roz|iczęń.
k) prowadzi sprawy związanę z zamówieniem ksiĘeczek opłat za lokale,
l) opracowuje wskaźniki techniczno-ekonomiczne z zakresu swojej działalności,

niezbędne do opracowania rocznego planu gospodarczego Spółdzielni.

C. W sprawach lokali użytkowych
l) prrygotowuje projekty umów na wynajem lokali handlowo-usługowych, różnego rodzaju

pomieszczeń, dzierżawy terenu, parkingów, wiat itp. uzgadniając je zradcąprawnym,
ż) przygotowuje projekty umów na montaż reklam. szyldów, dzierżawę masźów, dachów

itp., uzgadniając je z radcą prawnym,

3) w uzasadnionych przypadkach, wnioskuje o rozwiązanie umów, wprowadzenie zmiany
warunków umownych i zawiadamia o tym zainteresowane komórki organizacyjne

Spółdzielni,
4) organizuje zgodnie z obowiązującymi w Społdzielni zasadami przetargi na najem lokali,

wiat, dzierżawę terenów, itp.,
5) dokonuje protokolarnych przekazańiprzyjęć lokali uzytkowych, wiat, terenów, itp.

6) opracowuje wskaźniki techniczno-ekonomicznę z zakresu swojej działalności, niezbędne

do opracowania rocznego planu go spodar częgo S półdzielni,
7) sporządza kalkulację stawek opłat za lokale uzytkowe własnościowe i garaże,

8) prrygotowuje propozycje opłat za|oka|e, wiaty, dzięrżawę terenów, parkingów irożmego

rodzaju pomieszczęńitp. oraz informacje o wprowadzanych zmianach opłat,

9) wystawia faktury wynikające z zakłesu obowiązków,
l0) na podstawie dokumentacji źródłowej prowadzi ewidencję zasobów mieszkaniowych

Społdzielni z podziałem na osiedla i nieruchomości,
1l) sporządza wymaganą sprawozdawczość i potrzebne informacje i zestawienia,

12) opracowuje projekty regulaminów, umów, instrukcji wynikających z zakresu

obowiązków, uzgadnia je , radcą prawnym i bezpośrednim przełożonym a następnie

ptzedkłada je do uchwalenia.



§l0

stanowisko ds. oracowniczvch
Pracownik na stanowisku ds. pracownicz7ch prowadzi całokształt zagadnień doĘcących
spraw pracowniczych w szczególności:
1) prowadzi sprawy związane z zatrudnieniem i zwalnianiem pracowników,
2) kompleĘe wymagane przepisami, akta personalne nowo przyjmowanych

pracowników i przedklńa je Zarządowi w celu podjęcia decyzji o zatrudnieniu,
3) przygotowuje i dostarcza, wymagane przepisami, dokumenty personalne zwalnianym

pracownikom,
4) opiniuje pod kątem zgodności z prawem wnioski w sprawach awansowanią karania

i zwalniania pracowników,
5) prowadzi i przechowuje akta personalne pracowników zgodnie z obowiązującymi w tym

zakresie przęisami,
6) prowadzi sprawy związane z profilaktycznymi badaniami lekarskimi - wstępnymi, okre-

sowymi, m.in. pilnuje harmonogramu badń, wystawia skierowania do lekarza medycyny
pracy,

7) kompletuje wymagane przepisami dokumenty pracowników anńązzne
z odpowiedzialnością materialną, ptzestrzcganiem tajemnicy sfuźbowej oraz ochroną
danych osobowych,

8) wystawia zaświadczenia w sprawach personalnych,
9) prowadzi sprawy emerytalne i rentowe pracownikóW

10) opracowuje plany urlopów pracowników i nadzoruje ich realizację,
11) sporządza sprawozdawczość i informacje z zakresu prowadzonych spraw,
12) prowadzi działalność socjalną wśród pracowników Społdzielni i ich rodzin, w tym:

a) opracowuje regulamin funduszu socjalnego,
b) sporządza rocnle plany rzeczawo-finansowe działalności socjalnej,
c) zbiera informacje o potrzebach socjalnych pracowników, emerytów i rencistów

w danym roku i udziela im pomocy w miarę moźiwości finansowych, określonych
w rocznym planie i na zasadach określonych w regulaminie fimduszu socjalnego.

§ 11

§ekcia ds. eksoloatacii
Prowadzi całokształt spraw związanych z eksploatacją zasobów mieszkaniowych
a w szczególności:
1) przyjmuje do eksploatacji obiekty uzyskane w wyniku procesu inwestycyjnego,
2) przygotowuje projeĘ umów z przedsiębiorstwami i zakładami na wywóz niecrystości,

dostawę wody, energii elekĘcznej, gazu, energii cieplnej, rozficzeń energii cieplnej,
konserwacji instalacji c.o., c,c.w, elektrycz:ej, konserwacji zasobów mieszkaniowych,
dńvigów, hydrofomi, sprzątania terenów osied|owych, ię. uzgadniając je z tńcą
prawnym, w uzasadnionych przypadkach wnioskuje o wprowadzanie zmian warunków
umownych i zawiadamia o tym zainteresowane komórki organizacyjne Spółdzielni,

3) prowadzi całoksźałt spraw związanych z eksploatacją instalacji elektryczrrych,
domofonowych, TV-sat, telefoniczrrych, odgromowych, txząAzeń dźwigowych oraz
wszelkie wymagane dńalania zapewniające bieżącą sprawność tych instalacji,



4) przygotowuje warunki techniczne dotyczące remontów lokali mieszkalnych i uzytkowych,
5) prowadzi sprawy związane zę zmianą sposobu ogrzewania lokali, rczygnacji lub

przywrócenie dostaw c.o. i c.c.w., gazu, montazem podgrzewacry wody, kuchenek

elektryc zny ch itp . oraz prry gotowuj e warunki techniczne dotyc zące tych spraw,

6) bięrze udział w odbiorach robót remontovvych i konserwacyjnych w budynkach,
7) prowadzi całoksńń zagadnień związanych z eksploatacją wodomiatry, wszelkie

wymagane dzińania zapewniające bieżące sprawne funkcjonowanie wodomierzy oraz

systemu rozliczeń wody,
8) opracowuje wskaźniki techniczno-ekonomicznę z zakresu swojej działalności, niezbędne

do opracowania rocznego planu gospodar częgo Spółdzielni,
9) przygotowuje zlecęnia na dostawę energii cieplnej napotrzeby c.o. i c.c.w.,
10) prowadzi arlalizę zuĘcia energii cieplnej w zasobach Społdzielni,
l l) wystawia faktury wynikającę z zakłesu obowiązkow,
12) opracowuje projekty regulaminów, umów, instrukcji w zakresie gospodarki zasobami

mieszkaniowymi, uzgadnia je z radcą prawnym i bezpośrednim przełożonym a następnie
przedkłada je do uchwalenia,

13) sporządza wymaganą sprawozdawczość i potrzebne informacje.

12

Dział spolecznv. kulturalnv i oświatowv
Do zadań dzińu naleĘ inicjowanie aktywności kulturalnej mieszkńców osiedli
spółdzielczych poprzez prowadzenie działalności społecznej, kulturalnej i oświatowej,

sportowo rekreacyjnej i opiekuńczo-wychowawczej wśród dzieci, młodziezy i osob w wieku
emerytalnym.
Do zadń działuw szczęgólności naleĘ:
1) rozwijanie bary potrzebnej do prowadzenia działalności,
2) organizowanie zespołów muzlcznycĘ tanecznych, teatralnych, chórów, itp.,

3) rozwijanie róznego rodzaju sekcji zainteresowań jak np. komputerowe, plastyczne,

recytatorskie,
4) organizowanie rożnego rodzaju imprez kulturalnych, sportowo-rekreacyjnych,

rozrywkowych,
5) organizowanie obozów i połkolonii dla dzieci i młodziezy w okresie wakacji i ferii

szkolnych,
6) organizowanie imprez i spotkań dla osób w podeszĘm wieku,
7) współpracowanie z organizacjami i placowkami zajmującymi się podobną problematyką,

8) opracowywanie rocznych planów tzeczowo-finansowych działalności społecznej,

kulturalnej i oświatowej i ich realizacja,
9) czuwanie nad wykorzystaniem środków finansowych,

l0) sporządzanie wymaganej sprawozdavłczość i potrzebnych informacji.

7



2. 2. Komórki organizacyjne podlegające Zastępcy Prezesa ds.
Technicznych

13

Administracie osiedli
W Spółdzięlni wyodrębnione są dwie administracje: Administracja osiedla ,,Niepodległości"
A - 1 i Administracja osiedli,,Piastów" i,,Nadrzecze-Śródmieście" A - 2.

Administracje prowadzą całoksńń spraw związanych z utrzymaniem na wysokim poziomie
technicznym i estetycznym zasobów mieszkaniowych i terenów osiedlowych, terminowo i
rzetelnie prowadzą wszystkie sprawy zwiryane z potrzębami mieszkaniowymi mieszkńców
osiedli a w szczególności:
1) dokonująbieżących przeglądow zasobów mieszkaniowych i terenów osiedlowych, w

celu ustalenia nieprawidłowości i spowodowania szybkiego ich usunięcia,
2) współpracują, nadzorują i egzekwują od zakładów świadczących usługi na rzecz

spółdzielni, prawidłowego i terminowego Wwiązywania się z ciĘących na nich
obowiązków,

3) uczestniczą w opracowywaniu planów gospodarczych Spółdzielni oraz realizują je
w zakresie im przypadającym,

4) zapewni ają utrzymanie porządku i czystości w budynkach i na terenach osiedlowych,
5) prowadzą ewidencję zużycia wody, gazu, energii e|ektrycznej i cieplnej;

w wyznaczonych terminach i w miarę potrzeb dokonuj ą analizy porównawczej ilości
zuĘcia pomiędzy poprzednimi okresami oraz pomiędzy budynkami, wyciągająwnioski
i realizuj ą je,

6) przygotowują zleceniana dodatkowe roboty remontowe i eksploatacyjne,
7) dokonują odbiorów obiektów uzyskanych z procesu inwestycyjnego, podejmują

czynności związane z zasiedlaniem mieszkań, uczestniczą w przeg|ądach
gwarancyj nych wy żęj wymienionych obiektów,

8) dokonują odbiorów robót remontowych i uczestniczą w przęglądach gwarancyjnych
obiektów, które remontowano,

9) przeprowadzają wspólnie z działem wykonawstwa remontów, okresowe przeglądy
zasobów mieszkaniowych i terenów osiedlowych, a w oparciu o wyniki przeglądow
ustalają roczne plany remontów i wieloletnie harmonogramy robót okresowych,

10) prowadzą książki obiektow budowlanych,
11) prowadzą ewidencję osob zamięszkujących lokale, informują komórkę na|iczania opłat

o aktualnych stanach osób zamieszkaĘch i w miarę potrzeb ustalają dane personalne
osób zamieszkaĘch,

12) zabezpieczają przed utratą ciepła zasoby mieszkaniowe, organizuj ą bieżące odśnie żanie
i zwalczanie gołoledzi,

1 3 ) sprawdz ają i dokonuj ą podziału kosźó w oraz akceptuj ą pod względem meryt ory cznym
i rachunkowym faktury za zuĘcie wody, energii elektrycznej i cieplnej, gaz;, wywozu
nieczystości, sprzątania terenów osiedli, robót konserwacyjnych wykonywanych na
rzecz osiedli przęz fi.-y zewnętrzne,

14) wystawiają faktury za zuĘte media dla lokali uzytkowych oraz inne wynikające
z prowad zonej działalności,

l5) uczestni czą w przyjmowaniu i przekarywaniu lokali uzytkowych,



l6) z|ecają dekorowanie obiektów z okazji świąt państwowych,

17) współpracują z ftrmami ubezpieczeniowymi w zakresie zgłaszania powstaĘch szkod
i egzekwowania należnych SpołdzięIni odszkodowań, współpracują z policją i strńą
miejską w celu ustalenia sprawców zniszczeń,

18) sporządzają obowiązującą sprawozdawczośó i potrzebne informacje z zakresu swojej
działalności.

l9) przyjmują skargi, wnioski od mieszkańców osiedli.

14

Dział wvkonawstwa remontów
Prowadzi całoksńń spraw rwiązartych z planowaniem i wykonawstwem robót

remontowych, a w szczególności :
1) uczestniczy w organizowanych przez administracje osiedlowe jesiennych przeglądach

zasobów mieszkaniowych i terenów osiedlowych, których zadaniem jest ustalenie
zakresu robót do wykonania i dokonuje ich wyceny,

2) opracowuje rocznę plany remontów i przedkłada je do zatwierdzenia Zaruądowi
Spółdzielni,

3) współpracuje przy opracowywaniu planów gospodarczych Społdzielni oraz realizuje je
w zakres ie przypadaj ącym działowi,

4) przeprowadza przetargi na roboty ujęte w planach remontów, zgodnie z regulaminem
organizacji przetargów na wykonanie robót, dostaw i usług,

5) przygotowuje zlęcenia na prace remontowe z planu remontów i roboty dodatkowe,

6) nadzoruje wykonanie poszczegolnych robót, organizuje ich odbiory i dokonuj e roz|iczeń,
7) uczestniczy w przeg|ądach gwarancyjnych obiektów, w których realizowane byĘ roboty

remontowe,
8) opracowuje wieloletnie harmonogramy robót cyklicznie wykonywanych i ujmuje te

roboty w rocznych planach,

9) sporządza wymaganą sprawozdawczość i potrzebne informacj ę z zak*resu działalności
działu,

10) opracowuje projekty regulaminów, umów i instrukcji, uzgadnia je z radcą prawnym i
bezpośrednim przełożonyffi, a następnie przedkłada do zatwięrdzenia odpowiedniemu
organowi samorządowemu Społdzielni, na bieżąco aktualizuje regulaminy i instrukcje.

2.3. Komórki organizacyjne podlegające Zastępcy Prezesa ds.

Ekonomicznych - Głównemu Księgowemu

l5
Głównv ksiegowy
Obowiązki głównego księgowego i jego zastępcy zostĘ określone ustawą z dniaZ9 wrzęśnia
1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity: Dz.U. z 2023 r. poz. l20 z poźn. zmianami) oraz
innych aktach prawa. Głowny księgowy i jego zastępca składają oświadczenia o przyjęciu
odpowiedzialności za wykonywanie obowiązków w sposób określony w/w ustawą, w tym za
wykonywanie obowiązków w zakresie rachuŃowości.



§16
z-ca glówneeo ksiegoweqo
ZasĘpca głównego księgowego wspóĘracuje z głównym księgowym w zakresie realizacji
obowiązków należąsych do głównego księgowego oraz nadzoruje i koordnuje pracę działu
finansowego, działu rachunkowego i sekcji ds. ekonomiczrych.

§17
Dzial finansowy
Do zadń dziafu finansowego w szczególności należy:
l) prowadzenie kasy Społdzielni,
2) ptzeptowńzanie rozliczeń z tytufu podatków, ubezpieczsń społeczrrych oraz funduszy

scentralizowanych,
3) prowadzenie spraw związanych ze spłaĘ kredytów i poĘczek,
4) prowadzenie ewidencji wkładów mieszkaniowych i budowlanych w ustalonej wysokości

i prowadzenie rodiczeń cńoŃów Spółdzielni z tego tytułr1
5) sporządzanie list płac wynagrodzeń, dodatków rodzinnych, zasiłków chorobowych oraz

dokonywanie potrąceń z tytrrłu podatku, naliczeń egzekucyjnych, ię.,
6) prowadzenie kartotek wypłaconych wynagrodzeń i zasiłków chorobowych,
7) sponądzarie sprawozdań ZUS z dokonanych wypłat z tytułu zasiłków chorobowych

i dodatków rodzinnych,
8) prowadzenie całości zagadnień zlńązarrych z ubezpieczeniami osobowymi i rzeczowymi,
9) sporądzanie obowiązującej sprawozdawczości finansowej,

l0) spotządzanie rcĄiczpń zadań tnweĘcyjnych w zakresie finansowym,
l 1) instruowanie i kontrolowanie komórek Spółdzielni w zakresie sporądzania dokumentów

stanowiących podstawę księgowarrią
12) zbieranie wszystkich dokumentów księgowych,
13) kontrolowanie wtóme poszczególnych dokumentów pod względem formalnym,

r7,eczowm i rachunkowym oraz kontrolowanie zgodności i prawidłowości dokumentacji
doĘ czący ch Ę ch samych transakcj i gospodarczych,

14) przygotowywanie dokumentów do księgowanią a mianowicie:
- kwalifikowanie (dekretowanie) dokumentów,
- numerowanie dokumentów,

15) księgowanie dokumentów w urządzeniach księgowych i uzgadnianie zapisów
miesięczrrych,

16) przechowywanie ksiąg, kartotek i doiumentów księgowych oraz zńezpieczarie ich
przed zniszrzeńem, uszJ<odzeniem lub zagubieniem,

17) prowadzenie ewidencji księgowej środków trwałych, przedmiotów o niskiej wartości,
wartości niematerialnych i prawnych,

18) nadzorowanie pozaksięgowej ewidencji środków rzeczowch prowadzonej przez iIlne
komórki organizacyjne,

19) sporzĄdzańe rozliczeń inwentaryzacyjnych i analizowanie różnic oraz wnioskowanie .

w sprawach obciązeń wynikających z Ęch tozliczeń,
20) sporądzanie obrotówek kont analitycznych,
2I) sporządzanie tabel amoĄzacji i umorzeń środków trwĄch będących w eksploatacji,
22) dokonlrłanie otwaró i zamknięć ksiąg rachunkowych.

10



18

Dział rachunkorw
Do zadań dziŃu rachunkowego w szczególności nal'eĘ:
1) prowadzenie korespondencji z członkami i innymi kontrahentami w sprawach

uzgadniania sald i ich regulacji oraz nal'iczanie odsetek za zwłokę w regulowaniu
nalezności,

2) kompletowanie przy współudzialę właściwej komorki dokumentów celem dochodzenia
nalezności na drodze sądowej,

3) utrzymywanie ścisłego kontaktu z radcą prawnym w sprawach windykacji nalezności
zasądzonych na rzecz spółdzielni,

4) prowadzenie naliczeń opłat za lokale, prowadzenie korespondencji w sprawie egzekucji
zalegĘch opłat, przygotowywanie materiałów dla radcy prawnego lub komornika.

5) organizowanie i obsługa Komisji Problemowej Rady Nadzorczej rozpatrującej
za|egłości w opłatach zaloka|ę

19

sekcia ds. ekonomicznvch
Do zadań sekcji ds. ekonomicznych w szczego|ności na|eĘ:
1) zbięranie z poszczęgólnych komórek organizacyjnych potrzebnych danych

i opracowywanie rocznych planów gospodarczych i programow działalności społecznej,
oświatowej i kulturalnej,

2) gromadzenie materiałów i ptowadzenie bieżącej analiry kosźów oraz opracowywanie
ko mp l e k s o wy c h o kre s o wy ch ana|iz e ko no m iczny ch dzińalrnoś c i S p o ł d zielni,

3) w wyniku ana|iz opracowywanie wniosków zmierzających do poprawy działalności
fi nansowej Społd zięlni,

4) w oparciu o opracowane i zatvłierdzone plany gospodarcze i programy działalności
społecznej, oświatowej i kulturalnej Spółdzielni, informowanie zainteresowanych
komórek orgarizacyjnych o obowiązujących wskaźnikach ekonomicznych, cenach za
usługi, itp. oraz sprawdzanie wprowadzenia ich w Ęcie,

5) w oparciu o zatwięrdzonę plany i uzgodnienia z poszczególnymi komórkami
organizacyjnymi ) przeprowadzanie akcji zmiany wysokości opłat zalokalę,

6) opracowywanie we współdziałaniu z poszczęgolnymi komórkami organizacyjnymi
ro c zny ch sp rawo z dań z działa|noś c i S p o ł d zielni,

7) śledzenię zmian cen usług, materiałów, podatkow, itp. mających wpływ na działalnośc
Społdzielni, inforTnowanie o povlyższym zainteresowanych komórek celem dokonania
odpowiednich zmian.

1,1,



Rozdział 3
postanowienia końcowe

20

1) Wykaz komórek organizacyjnych SM ,,Kolejarz" stanowi załącznlk nr 1 do niniejszej

struktury or ganizacyj nej .

2) Schemat struktury organizacyjnej SM ,,Ko|ejarz" stanowi załącznlk nr ż do niniejszej

struktury or ganizacyj nej .

SEKRETARZ RN

buą,,ł.9 l'*
GraĘna Szewczyk

PRZEWODNICZĄCY RN{ta;1
Zbigniew Palusiński

Niniejsza Struktura Otganizacyjna zatwierdzona zostńa na posiedzeniu Rady Nadzorczej
Społdzielni Mieszkaniowej ,,Kolej arz" w Słupsku Uchwałąnr:/(:|ZOZ4 w dniu 18.03 .2Oż4r.
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Załącznik nr 1 dg Struktury Organizacyjnej
Uchwala RN nr (h tzozł z dnia 18.03.2024 r.

WYKA Z KOMORBK ORGANIZACYJNYCH S POŁDZIELNI
MIBSZKANIOWBJ,,KOLEJARZ" W SŁUPSKU

Nazwa pionu i komórki organizacyjnej Stanowisko kieruj ącego
Symbol
komórki

Pion Prezesa Zarządu prezeS P

Dziń członkowsko - lokalowy kierownik PL

Sekcj a ds. eksploatacj i prezeS PE

Stanowisko ds. pracown iczy ch specjalista PP

Dział społeczny kulturalny i oświatowy kierownik SK

Pion Zastępcy preze a ds. technicznych zastępca prezesa T

D ziń wykonawstwa remontów kierownik TW

Admini stracj a osiedla,,Niepodległości" kierownik A-l

Admini s tracja osiedli,,Piastów"
i ,,Nadr zecze- Srodmieście"

kierownik A-ż

Pion Zastępcy prezesa ds. ekonomicznych -
Główny księgowy

zastępca prezesa - główny
księgowy

F

Zastępca główne go księ gowe go zastępca prezesa - główny
księgowy

FF

Dział finansowy zastępca główne go ksi ę gowego FF

Dział rachunkowy kierownik FR

Sekcja ds. ekonomicznych starszy specjalista - koordynator FE

SBKRETARZ RN

Ia4ł:,\ |r._

GraĘna Szeivcryk

PRZEWODNICZĄCY RN<w,-/
Zbigniew Palusiński
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