UCHWALA Nr 4& 12024

Rady Nadzorczej Spoldzielni Mieszkaniowej ,,Kolejarz” w Shupsku

z dnia 18.03.2024 r.

w sprawie: zatwierdzenia Struktury Organizacyjnej Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Kolejarz”

w Stupsku

Rada Nadzorcza Spoétdzielni Mieszkaniowej ,,Kolejarz” w Stupsku, na podstawie § 47 ust. 1
pkt 7 Statutu Spotdzielni Mieszkaniowe;j ,,Kolejarz” w Stupsku, postanawia jak nize;j.

Rada Nadzorcza Spoétdzielni Mieszkaniowej ,,Kolejarz” w Shupsku zatwierdza Strukturg
Organizacyjng Spoétdzielni Mieszkaniowej ,,Kolejarz” w Stupsku”, ktora stanowi zatgcznik
do niniejszej uchwaly.

1.
2.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 18.03.2024 r.

Z uplywem dnia 17.03.2024 r. traci moc Uchwata nr 16/2020 z dnia 26.10.2020 r. w
sprawie zatwierdzenia Struktury Organizacyjnej Spétdzielni Mieszkaniowej ,,Kolejarz” w

Stupsku.

SEKRETARZ R.N.

Uy ([
Grazyna Szewczyk

PRZEWODNICZACY R.N.

Zbigniew Palusinski

.................... . prawidtowy
pod wzgledem formalno-prawnym.
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Zalacznik do Uchwaly RN nr Yrnna
z dnia 18.03.2024 r.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ ,,KOLEJARZ”
W SLUPSKU

Rozdzial 1
Zasady tworzenia struktury organizacyjnej

§1
Spoétdzielnia realizuje swoje zadania statutowe poprzez komorki organizacyjne.
. W zaleznosci od zakresu i problematyki realizowanych zadan tworzone sa nastgpujace
komorki organizacyjne:
1) administracje osiedli,
2) dzialy,
3) sekeje,
4) samodzielne stanowiska pracy.
. Dzialem lub administracjg osiedla kieruje kierownik, zastepca gtoéwnego ksiggowego lub
bezposrednio cztonek Zarzadu. W sktad dziatu mogg wchodzi¢ sekcje i samodzielne
stanowiska pracy. Sekcje wchodzace w sktad dziatu mogg, ale nie musza ustanawiaé
koordynatora sekc;ji.
. Sekcja niewchodzacg w sktad dziatu kieruje koordynator.
. Minimalna ilo$¢ etatow w poszczegolnych komorkach organizacyjnych wynosi:
1) administracja osiedli — cztery etaty tacznie z kierownikiem,
2) dziat — trzy etaty tacznie z kierownikiem,
3) sekcja — dwa etaty tacznie z koordynatorem,
4) samodzielne stanowisko — 0,5 etatu.
. Kierownicy, zastepca gtownego ksiggowego podlegaja wlasciwym resortowo cztonkom
Zarzadu zgodnie z niniejszg Strukturg Organizacyjng Spoldzielni Mieszkaniowej
,Kolejarz” w Stupsku

§2
. Zarzad Spoétdzielni ustala liczbe etatow w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych
biorgc pod uwage zapewnienie sprawnej realizacji zadan. W tym celu zatrudnia
pracownikow posiadajacych odpowiednie kwalifikacje do realizacji przydzielonych im
zadan.
. Tlo$¢ etatow w danym roku wynika z zatwierdzonego przez Rad¢ Nadzorcza planu
gospodarczego Spotdzielni.
. Zarzad Spoldzielni ustanawia osoby kierujgce komdrkami organizacyjnymi.
. Czlonkowie Zarzadu w porozumieniu z kierujagcymi komodrkami organizacyjnymi ustalaja
szczegblowa organizacj¢ pracy komorek organizacyjnych.
. Zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych pracownikow
opracowujg ich bezposredni przetozeni, a zatwierdzaja je resortowi czlonkowie Zarzadu
lub dwoéch czitonkéow Zarzadu w odniesieniu do pracownikow podlegtych bezposrednio
czlonkowi Zarzadu.



6. Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci musi zawieraé:
1) imie, nazwisko i stanowisko pracy,
2) nazwe komorki organizacyjnej i jej symbol,
3) stanowisko bezposredniego przetozonego,
4) imiona i nazwiska osdb: opracowujacych i zatwierdzajacych zakres czynnosci,
uprawnien 1 odpowiedzialnosci,
5) rozdzielnik egzemplarzy oraz dat¢ wreczenia zakresu czynnosci pracownikowi i jego
podpis potwierdzajgcy odbior.
7. Zakres sktada si¢ z trzech czesci:
1) czynnos$ci — zawierajacej podstawowe czynnosci wykonywane przez pracownika,
2) uprawnien — zawierajacej podstawowe uprawnienia pracownika; ktore pozwalajg mu
na prawidtowg realizacje wykonywanych czynnosci,
3) odpowiedzialnosci — zawierajacej zakres odpowiedzialno$ci za prawidlowa
1terminowa realizacj¢ zadan, jak tez za nieprzestrzeganie przepisobw bhp, p.poz,
dyscypliny pracy oraz odpowiedzialno$¢ materialna.

§3

1. Komorki organizacyjne obowigzane s3 do wzajemnej wspoOlpracy w sprawach

wymagajacych uzgodnien i konsultacji. Do spraw tych w szczegdlnosci naleza:

1) opracowywanie i realizacja rocznych planow gospodarczych Spoétdzielni,

2) prowadzenie spraw (ogdlnych i jednostkowych), ktérych przedmiot jest wspolny do
zakresu dziatania kilku komoérek organizacyjnych,

3) wspolpraca z Radg Nadzorczg oraz jej komisjami,

4) wspoldziatanie z firmami dziatajacymi na rzecz Spotdzielni.

2. Komorka koordynujaca prowadzenie danej sprawy jest ta komorka, w ktorej zakresie
dzialania miesci si¢ gléwna problematyka zagadnienia bedaca przedmiotem tej sprawy.
Komorki wspétpracujace obowigzane sa dostarczy¢é komorce koordynujacej potrzebne
materiaty informacyjne.

§ 4
1. Uwzgledniajac problematyke wykonywanych prac, Zarzad Spotdzielni dokonuje podziatu
kosztéw funkcjonowania komorek organizacyjnych dziatajgcych na rzecz:
1) dzialalnosci ogolnej Spotdzielni,
2) dziatalnosci ogodlnej administracji,
3) gospodarki zasobami mieszkaniowymi,
4) inwestycji,
5) remontow i konserwacji,
6) dzialalnosci spotecznej, kulturalnej i oswiatowe;j,
7) innych rodzajow.
2. Koszty wynikajace z tego podziatu znajduja odzwierciedlenie w planach gospodarczych
Spotdzielni.

§5
1. Zwigkszenie lub zmniejszenie obsady etatowej, pod warunkiem zachowania postanowien
§ 1 ust. 5 oraz zmiany zakresu obowigzkéw poszczegélnych komédrek organizacyjnych,
nie wymaga zmiany struktury organizacyjnej Spotdzielni.



2. Zmiana struktury organizacyjnej Spoldzielni nastepuje w przypadku tworzenia, likwidacji,
taczenia lub podziatu komorek organizacyjnych.

3. Zmiany struktury organizacyjnej Spoéidzielni wymagaja zatwierdzenia przez Radg
Nadzorcza.

Rozdzial 2
Organizacja struktur Spoéldzielni

§ 6
1. Najwyzszym organem Spotdzielni jest Walne Zgromadzenie.
2. Kontrolg¢ i nadzér nad dziatalnoscig Spotdzielni sprawuje Rada Nadzorcza.

§7
Zarzad Spoéldzielni dziala na podstawie Statutu SM ,Kolejarz” oraz Regulaminu Zarzadu
SM ,,Kolejarz” uchwalonego przez Rade Nadzorcza, ktéry szczegdélowo okresla zasady pracy,
uprawnienia i obowiazki Zarzadu.

§8

Komorki organizacyjne podzielone sg na piony podleglte poszczeg6élnym cztonkom Zarzadu.

2. 1. Komorki organizacyjne podlegajace Prezesowi Zarzadu

§9

Dzial czlonkowsko — lokalowy

Do obowigzkow dziatu w szczeg6lnosci nalezy:

A. W sprawach czlonkowsko - mieszkaniowych

1) kompletowanie dokumentacji stanowigcej podstawe do przyjmowania cztlonkéw i ustania
czlonkostwa oraz przedkladanie jej odpowiednim organom w celu podjecia uchwat,

2) sporzadzanie umow na ustanowienie spotdzielczego lokatorskiego prawa do lokalu,

3) przedkladanie Zarzadowi lub Radzie Nadzorczej podan czlonkéw Spétdzielni
wymagajacych decyzji tych organéw i informowanie czlonkow o podjetych decyzjach,

4) prowadzenie rejestru czlonkow i ksiag wieczystych,

5) organizowanie przetargdéw na lokale mieszkalne wolne w sensie prawnym,

6) zalatwianie spraw zwigzanych z przeksztatceniami tytutéw prawnych do lokali,

7) przyjmowanie interesantOw w sprawach cztonkowsko — mieszkaniowych,

8) uczestniczenie w posiedzeniach organéw samorzadowych Spotdzielni rozpatrujacych
sprawy czlonkowsko — mieszkaniowe,

9) opracowywanie sprawozdan, udzielanie informacji w sprawach czlonkowsko-
mieszkaniowych, wydawanie potrzebnych dokumentéw i zaswiadczen,

10) opracowywanie projektow regulaminéw i instrukcji, uzgadnianie ich z radcg prawnym
i bezposrednim przelozonym oraz przedkladanie do zatwierdzenia odpowiednim
organom samorzadowym Spétdzielni,

11) biezace aktualizowanie regulaminow i instrukcji,

12) prowadzenie i przechowywanie akt cztonkowskich.



B. W sprawach samorzqdowo - administracyjnych

Dzial wykonuje wszystkie czynnosci zwigzane z prowadzeniem spraw samorzadowych,
organizacyjnych, socjalnych i administracyjno - gospodarczych, a w szczeg6lnosci:

l. Prowadzi sekretariat Zarzadu Spétdzielni, w tym:

a)

b)

c)
d)

przygotowuje posiedzenia Zarzadu, zawiadamia zainteresowanych o terminie, miejscu
1 porzadku posiedzenia, sporzadza protokoly z posiedzefi Zarzadu,

przekazuje uchwaly i decyzje Zarzadu, zainteresowanym komérkom organizacyjnym
do realizacji,

prowadzi ewidencje uchwat i decyzji Zarzadu,

prowadzi obstuge narad i spotkan organizowanych przez Zarzad Spotdzielni, sporza-
dza protokoty lub notatki, przekazuje zainteresowanym ustalenia w nich zawarte.

2. Prowadzi sekretariat Rady Nadzorczej Spotdzielni, w tym:

a)

b)

c)
d)

e)

przygotowuje posiedzenia plenum, prezydium i Komisji Rewizyjnej Rady, ustala
z przewodniczacym Rady terminy posiedzen, porzadek i miejsce, 0 czym powiadamia
czlonkéw Rady, Zarzadu i inne osoby, sporzadza protokoty z tych posiedzen,
przekazuje do realizacji uchwaly i decyzje Rady zainteresowanym komodrkom
organizacyjnym Spétdzielni,

prowadzi ewidencje uchwat i decyzji Rady,

przyjmuje i archiwizuje korespondencje Rady Nadzorczej,

wspOtpracuje z Radg Nadzorcza w zakresie sporzadzania sprawozdan rocznych z jej
dziatalnosci oraz planuje ilosci posiedzen i zwigzanych z tym kosztow.

3. Organizuje Walne Zgromadzenie cztonkéw w sposéb okreslony w Statucie Spétdzielni, w

tym:

a)

b)
c)

powiadamia cztonkéw i inne osoby, ktére winne wziaé udziat w zebraniu o porzadku,
terminie i miejscu obrad,

przygotowuje i obstuguje Walne Zgromadzenie, sporzadza protokoly z zebran,
prowadzi ewidencje¢ uchwat i wnioskow przekazuje je odpowiednim organom
Spotdzielni do realizacji.

4. Prowadzi zagadnienia dotyczace organizacji Spotdzielni, w tym:

a)
b)

c)

d)

opracowuje strukturg organizacyjng Spotdzielni,

gromadzi materialy dotyczace zmian organizacji pracy komorek organizacyjnych,
zakresOw czynnosci, usprawniania metod pracy, itp. przedkiada je do rozpatrzenia
Zarzadowi Spéltdzielni, a po podjeciu decyzji przez Zarzad, wprowadza je w zycie,
czuwa nad zgodnoscig tekstow i form pieczeci, szyldow, blankietow firmowych, itp.
z obowigzujagcymi przepisami i nazwami, formg, zajmowanymi stanowiskami,
prowadzi ewidencje wzoréw pieczeci wydawanych pracownikom i rozlicza z ich
posiadania, dokonuje kasacji nieaktualnych pieczeci,

wykonuje przy wspotpracy z radcg prawnym, czynnosci zwigzane z opracowaniem
1 zarejestrowaniem w Sadzie statutu Spéldzielni i zmian w statucie, jak tez zmian
w skladzie Zarzadu i Rady Nadzorczej Spotdzielni,

gromadzi, przechowuje i zabezpiecza protokoly z posiedzen Zarzadu, Rady
Nadzorczej Spotdzielni i Walnego Zgromadzenia, uchwaly, regulaminy i instrukcje
obowiazujace w Spotdzielni.



5. Prowadzi zagadnienia administracyjno-gospodarcze i sekretariatu, w tym:

1))
2)

3)

4)

S)
6)

7)
8)

9)
10)

11)
12)

a) wnioskujgc, zleca i nadzoruje remonty i konserwacj¢ lokali biurowych
i gospodarczych, sprzetu biurowego i urzadzen technicznych, dba o utrzymanie
czystosci i porzadku w pomieszczeniach biurowych,

b) zaopatruje pomieszczenia socjalne w $rodki czystosci oraz higieny,

¢) zaopatruje komorki organizacyjne w sprzet, urzadzenia, meble, maszyny biurowe,
materialy biurowe, materialy i sprzet do utrzymania czystosci, itp.

d) dostarcza pracownikom w okresie letnim napoje chtodzace,

e) prowadzi ewidencje srodkéw trwalych i przedmiotow niskiej wartosci,

f) zabezpiecza pomieszczenia przed wilamaniem 1 kradzieza, czuwa nad
przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny w tym zakresie,

g) prowadzi sprawy zwigzane z archiwizowaniem akt,

h) zabezpiecza prawidlowa obstuge telefondw,

i) przyjmuje i ewidencjonuje korespondencje przychodzacg i wychodzaca, rozdziela
korespondencj¢ zgodnie z dekretacjg za pokwitowaniem, prowadzi rozliczenie oplat
pocztowych,

j) zaopatruje pracownikow w bilety komunikacji miejskiej, prowadzi w tym zakresie
odpowiednig dokumentacje¢ i dokonuje rozliczen.

k) prowadzi sprawy zwigzane z zamOwieniem ksigzeczek optat za lokale,

1) opracowuje wskazniki techniczno-ekonomiczne z zakresu swojej dzialalnosci,
niezbedne do opracowania rocznego planu gospodarczego Spotdzielni.

W sprawach lokali uzytkowych

przygotowuje projekty umow na wynajem lokali handlowo-ustugowych, réznego rodzaju
pomieszczen, dzierzawy terenu, parkingdw, wiat itp. uzgadniajac je z radcg prawnym,
przygotowuje projekty umow na montaz reklam, szyldow, dzierzawe masztéw, dachow
itp., uzgadniajgc je z radcg prawnym,

w uzasadnionych przypadkach, wnioskuje o rozwigzanie umoéw, wprowadzenie zmiany
warunkow umownych i zawiadamia o tym zainteresowane komorki organizacyjne
Spotdzielni,

organizuje zgodnie z obowigzujacymi w Spotdzielni zasadami przetargi na najem lokali,
wiat, dzierzawe terenow, itp.,

dokonuje protokolarnych przekazan i przyjec¢ lokali uzytkowych, wiat, terenéw, itp.
opracowuje wskazniki techniczno-ekonomiczne z zakresu swojej dziatalnosci, niezbedne
do opracowania rocznego planu gospodarczego Spotdzielni,

sporzadza kalkulacje stawek optat za lokale uzytkowe wlasnosciowe i garaze,
przygotowuje propozycje oplat za lokale, wiaty, dzierzawe terendéw, parkingdw i réznego
rodzaju pomieszczen itp. oraz informacje o wprowadzanych zmianach optat,

wystawia faktury wynikajace z zakresu obowiazkow,

na podstawie dokumentacji zrédtowej prowadzi ewidencj¢ zasobéw mieszkaniowych
Spoétdzielni z podziatem na osiedla i nieruchomosci,

sporzgdza wymagang sprawozdawczo$¢ i potrzebne informacje i zestawienia,

opracowuje projekty regulamindw, umow, instrukcji wynikajacych z zakresu
obowigzkow, uzgadnia je z radcg prawnym i bezposrednim przelozonym a nastgpnie
przedktada je do uchwalenia.



§ 10

Stanowisko ds. pracowniczych

Pracownik na stanowisku ds. pracowniczych prowadzi caloksztalt zagadnien dotyczacych
spraw pracowniczych w szczegdlnosci:

1))
2)

3)
4)
S)

6)

7)

8)
9)
10)
11)
12)

prowadzi sprawy zwigzane z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikéw,
kompletuje wymagane przepisami, akta personalne nowo przyjmowanych
pracownikow i przedklada je Zarzagdowi w celu podjecia decyzji o zatrudnieniu,
przygotowuje i1 dostarcza, wymagane przepisami, dokumenty personalne zwalnianym
pracownikom,
opiniuje pod katem zgodnosci z prawem wnioski w sprawach awansowania, karania
i zwalniania pracownikow,
prowadzi i przechowuje akta personalne pracownikéw zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami,
prowadzi sprawy zwigzane z profilaktycznymi badaniami lekarskimi - wstepnymi, okre-
sowymi, m.in. pilnuje harmonogramu badan, wystawia skierowania do lekarza medycyny
pracy,
kompletuje wymagane przepisami dokumenty pracownikow zwigzane
z odpowiedzialnoscig materialna, przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej oraz ochrong
danych osobowych,
wystawia zaswiadczenia w sprawach personalnych,
prowadzi sprawy emerytalne i rentowe pracownikow,
opracowuje plany urlopéw pracownikéw i nadzoruje ich realizacje,
sporzadza sprawozdawczos¢ i informacje z zakresu prowadzonych spraw,
prowadzi dzialalnos¢ socjalng wsrdd pracownikéw Spoétdzielni i ich rodzin, w tym:
a) opracowuje regulamin funduszu socjalnego,
b) sporzadza roczne plany rzeczowo-finansowe dziatalnosci socjalne;j,
c) zbiera informacje o potrzebach socjalnych pracownikow, emerytow i rencistow
w danym roku i udziela im pomocy w miar¢ mozliwosci finansowych, okreslonych
w rocznym planie i na zasadach okreslonych w regulaminie funduszu socjalnego.

§11

Sekcja ds. eksploatacji

Prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych 2z eksploatacja zasobow mieszkaniowych
a w szczegolnosci:

1))
2)

3)

przyjmuje do eksploatacji obiekty uzyskane w wyniku procesu inwestycyjnego,
przygotowuje projekty umow z przedsigbiorstwami i zaktadami na wywdz nieczystosci,
dostawe wody, energii elektrycznej, gazu, energii cieplnej, rozliczen energii cieplnej,
konserwacji instalacji c.o., c.c.w, elektrycznej, konserwacji zasobéw mieszkaniowych,
dzwigéw, hydroforni, sprzatania terenow osiedlowych, itp. uzgadniajgc je z radca
prawnym, w uzasadnionych przypadkach wnioskuje o wprowadzanie zmian warunkow
umownych i zawiadamia o tym zainteresowane komorki organizacyjne Spétdzielni,
prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z eksploatacja instalacji elektrycznych,
domofonowych, TV-sat, telefonicznych, odgromowych, urzadzen dzwigowych oraz
wszelkie wymagane dziatania zapewniajace biezaca sprawnos$¢ tych instalacji,



4)
3)

6)
7

8)
9
10)

11)
12)

13)

przygotowuje warunki techniczne dotyczace remontéw lokali mieszkalnych i uzytkowych,
prowadzi sprawy zwigzane ze zmiang sposobu ogrzewania lokali, rezygnacji lub
przywrocenie dostaw c.o. i c.c.w., gazu, montazem podgrzewaczy wody, kuchenek
elektrycznych itp. oraz przygotowuje warunki techniczne dotyczace tych spraw,

bierze udziat w odbiorach robot remontowych i konserwacyjnych w budynkach,

prowadzi caloksztalt zagadnien zwigzanych z eksploatacja wodomierzy, wszelkie
wymagane dzialania zapewniajgce biezace sprawne funkcjonowanie wodomierzy oraz
systemu rozliczen wody,

opracowuje wskazniki techniczno-ekonomiczne z zakresu swojej dziatalnosci, niezbedne
do opracowania rocznego planu gospodarczego Spotdzielni,

przygotowuje zlecenia na dostawe energii cieplnej na potrzeby c.o. i c.c.w.,

prowadzi analiz¢ zuzycia energii cieplnej w zasobach Spétdzielni,

wystawia faktury wynikajace z zakresu obowigzkow,

opracowuje projekty regulamindéw, umow, instrukcji w zakresie gospodarki zasobami
mieszkaniowymi, uzgadnia je z radcg prawnym i bezposrednim przetozonym a nast¢pnie
przedktada je do uchwalenia,

sporzgdza wymagang sprawozdawczos$¢ i potrzebne informacje.

§ 12

Dzial spoleczny, kulturalny i oSwiatowy

Do =zadan dzialu nalezy inicjowanie aktywnosci kulturalnej mieszkancéw osiedli
spotdzielczych poprzez prowadzenie dzialalnosci spolecznej, kulturalnej i oswiatowej,
sportowo rekreacyjnej i opiekunczo-wychowawczej wsrod dzieci, mtodziezy i os6b w wieku
emerytalnym.

Do zadan dzialu w szczegdlnosci nalezy:

D
2)
3)

4)
S)
6)
7

8)

9
10)

rozwijanie bazy potrzebnej do prowadzenia dzialalnosci,

organizowanie zespolow muzycznych, tanecznych, teatralnych, choréw, itp.,

rozwijanie roznego rodzaju sekcji zainteresowan jak np. komputerowe, plastyczne,
recytatorskie,

organizowanie roznego rodzaju imprez kulturalnych, sportowo-rekreacyjnych,
rozrywkowych,

organizowanie obozow i potkolonii dla dzieci i mlodziezy w okresie wakacji i ferii
szkolnych,

organizowanie imprez i spotkan dla oséb w podeszlym wieku,

wspotpracowanie z organizacjami i placdwkami zajmujgcymi si¢ podobng problematyka,
opracowywanie rocznych planéw rzeczowo-finansowych dziatalnosci spolecznej,
kulturalnej i o§wiatowe;j i ich realizacja,

czuwanie nad wykorzystaniem srodkéw finansowych,

sporzadzanie wymaganej sprawozdawczos¢ 1 potrzebnych informacji.



2. 2. Komorki organizacyjne podlegajace Zastepcy Prezesa ds.
Technicznych

§13

Administracje osiedli

W Spoétdzielni wyodrgbnione sg dwie administracje: Administracja osiedla ,,Niepodlegtosci”
A -1 i Administracja osiedli ,,Piastow” i ,Nadrzecze-Srédmiescie” A - 2.

Administracje prowadza caloksztalt spraw zwigzanych z utrzymaniem na wysokim poziomie
technicznym i estetycznym zasobow mieszkaniowych i terenéw osiedlowych, terminowo i
rzetelnie prowadzg wszystkie sprawy zwigzane z potrzebami mieszkaniowymi mieszkancow

osiedli a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9

10)
11)

12)

13)

14)

15)

dokonuja biezacych przegladéw zasobow mieszkaniowych i terenéw osiedlowych, w
celu ustalenia nieprawidtowosci i spowodowania szybkiego ich usunigcia,

wspoélpracuja, nadzoruja i egzekwuja od zakladow s$wiadczacych ustugi na rzecz
spoldzielni, prawidlowego i1 terminowego wywigzywania si¢ z cigzagcych na nich
obowigzkow,

uczestniczg w opracowywaniu planéw gospodarczych Spéldzielni oraz realizujg je
w zakresie im przypadajgcym,

zapewniaja utrzymanie porzadku i czystosci w budynkach i na terenach osiedlowych,
prowadza ewidencj¢ zuzycia wody, gazu, energii elektrycznej i cieplne;j;

w wyznaczonych terminach i w miar¢ potrzeb dokonuja analizy poroéwnawczej ilosci
zuzycia pomiedzy poprzednimi okresami oraz pomiedzy budynkami, wyciggaja wnioski
i realizujg je,

przygotowuja zlecenia na dodatkowe roboty remontowe i eksploatacyjne,

dokonujg odbioréw obiektéw uzyskanych z procesu inwestycyjnego, podejmuja
czynnosci zwigzane z zasiedlaniem mieszkan, uczestniczag w przegladach
gwarancyjnych wyzej wymienionych obiektow,

dokonujg odbioré6w robét remontowych i uczestnicza w przegladach gwarancyjnych
obiektow, ktére remontowano,

przeprowadzajag wspolnie z dzialem wykonawstwa remontéw, okresowe przeglady
zasobéw mieszkaniowych i terenow osiedlowych, a w oparciu o wyniki przegladéw
ustalajg roczne plany remontéw i wieloletnie harmonogramy robot okresowych,
prowadza ksigzki obiektow budowlanych,

prowadzg ewidencj¢ oséb zamieszkujacych lokale, informuja komorke naliczania oplat
o aktualnych stanach oséb zamieszkatych i w miar¢ potrzeb ustalajg dane personalne
0s6b zamieszkatych,

zabezpieczaja przed utratg ciepta zasoby mieszkaniowe, organizujg biezace od$niezanie
1 zwalczanie gololedzi,

sprawdzajg i1 dokonujg podziatu kosztow oraz akceptuja pod wzgledem merytorycznym
i rachunkowym faktury za zuzycie wody, energii elektrycznej i cieplnej, gazu, wywozu
nieczystosci, sprzatania terendw osiedli, robot konserwacyjnych wykonywanych na
rzecz osiedli przez firmy zewnetrzne,

wystawiajg faktury za zuzyte media dla lokali uzytkowych oraz inne wynikajace
z prowadzonej dziatalnosci,

uczestnicza w przyjmowaniu i przekazywaniu lokali uzytkowych,



16) zlecajg dekorowanie obiektow z okazji $wigt panstwowych,

17) wspotpracujg z firmami ubezpieczeniowymi w zakresie zglaszania powstalych szkéd
i egzekwowania naleznych Spoldzielni odszkodowan, wspotpracujg z policjg i straza
miejska w celu ustalenia sprawcow zniszczen,

18) sporzadzajg obowigzujgcg sprawozdawczos¢ i potrzebne informacje z zakresu swojej
dzialalnosci.

19) przyjmujg skargi, wnioski od mieszkancéw osiedli.

§ 14
Dzial wykonawstwa remontéw
Prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych 2z planowaniem i wykonawstwem robot

remontowych, a w szczeg6lnosci:

1) uczestniczy w organizowanych przez administracje osiedlowe jesiennych przegladach
zasobéw mieszkaniowych i terenéw osiedlowych, ktérych zadaniem jest ustalenie
zakresu rob6ot do wykonania i dokonuje ich wyceny,

2) opracowuje roczne plany remontdw i przedklada je do zatwierdzenia Zarzadowi
Spotdzielni,

3) wspolpracuje przy opracowywaniu plandw gospodarczych Spoétdzielni oraz realizuje je
w zakresie przypadajacym dziatowi,

4) przeprowadza przetargi na roboty ujete w planach remontéw, zgodnie z regulaminem
organizacji przetargéw na wykonanie rob6t, dostaw i1 ustug,

5) przygotowuje zlecenia na prace remontowe z planu remontdw i roboty dodatkowe,

6) nadzoruje wykonanie poszczeg6élnych robot, organizuje ich odbiory i dokonuje rozliczen,

7) uczestniczy w przegladach gwarancyjnych obiektow, w ktorych realizowane byty roboty
remontowe,

8) opracowuje wieloletnie harmonogramy roboét cyklicznie wykonywanych i ujmuje te
roboty w rocznych planach,

9) sporzadza wymagang sprawozdawczos¢ i potrzebne informacje z zakresu dzialalnosci
dziatu,

10) opracowuje projekty regulaminéw, umow i instrukcji, uzgadnia je z radcg prawnym i
bezposrednim przetozonym, a nastepnie przedktada do zatwierdzenia odpowiedniemu
organowi samorzgdowemu Spoldzielni, na biezaco aktualizuje regulaminy i instrukcje.

2. 3. Komorki organizacyjne podlegajgce Zastepcy Prezesa ds.
Ekonomicznych - Gléwnemu Ksiggowemu

§ 15
Gléwny ksiegowy
Obowiazki gtownego ksiegowego i jego zastepcy zostaty okreslone ustawa z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2023 r. poz. 120 z péZn. zmianami) oraz

innych aktach prawa. Gléwny ksiegowy i jego zastepca skladaja o$wiadczenia o przyjeciu
odpowiedzialnosci za wykonywanie obowigzkéw w sposob okreslony w/w ustawa, w tym za
wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci.



§ 16

Z-ca gléwnego ksiegowego

Zastepca gldéwnego ksiegowego wspolpracuje z gtownym ksiggowym w zakresie realizacji
obowigzkow nalezacych do gléwnego ksiggowego oraz nadzoruje i koordynuje prace dziatu
finansowego, dziatu rachunkowego i sekcji ds. ekonomicznych.

§17

Dzial finansowy

Do zadan dzialu finansowego w szczeg6lnosci nalezy:

1
2)

3)
4)

3)

6)
7)

8)

9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)
22)

prowadzenie kasy Spétdzielni,
przeprowadzanie rozliczen z tytutu podatkdw, ubezpieczen spolecznych oraz funduszy
scentralizowanych,
prowadzenie spraw zwigzanych ze splata kredytow i pozyczek,
prowadzenie ewidencji wkladow mieszkaniowych i budowlanych w ustalonej wysokosci
1 prowadzenie rozliczen cztonkdéw Spotdzielni z tego tytutu,
sporzadzanie list plac wynagrodzen, dodatkow rodzinnych, zasitkéw chorobowych oraz
dokonywanie potracen z tytutu podatku, naliczen egzekucyjnych, itp.,
prowadzenie kartotek wyptaconych wynagrodzen i zasitkéw chorobowych,
sporzadzanie sprawozdan ZUS z dokonanych wyptat z tytutu zasitkéw chorobowych
i dodatkow rodzinnych,
prowadzenie catosci zagadnien zwigzanych z ubezpieczeniami osobowymi i rzeczowymi,
sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci finansowej,
sporzadzanie rozliczen zadan inwestycyjnych w zakresie finansowym,
instruowanie i kontrolowanie komoérek Spétdzielni w zakresie sporzadzania dokumentow
stanowigcych podstawe ksiggowania,
zbieranie wszystkich dokumentow ksiegowych,
kontrolowanie wtorne poszczegdlnych dokumentow pod wzgledem formalnym,
rzeczowym i rachunkowym oraz kontrolowanie zgodnosci i prawidtowosci dokumentacji
dotyczacych tych samych transakcji gospodarczych,
przygotowywanie dokumentoéw do ksiggowania, a mianowicie:

- kwalifikowanie (dekretowanie) dokumentdw,

- numerowanie dokumentow,
ksiggowanie dokumentéw w urzadzeniach ksiggowych i uzgadnianie zapisow
miesigcznych,
przechowywanie ksiag, kartotek i dokumentéw ksiegowych oraz zabezpieczanie ich
przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub zagubieniem,
prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkéw trwatych, przedmiotéw o niskiej wartosci,
wartosci niematerialnych i prawnych,
nadzorowanie pozaksiggowej ewidencji srodkéw rzeczowych prowadzonej przez inne
komorki organizacyjne,
sporzadzanie rozliczen inwentaryzacyjnych i analizowanie rdéznic oraz wnioskowanie
w sprawach obcigzen wynikajacych z tych rozliczen,
sporzadzanie obrotdwek kont analitycznych,
sporzadzanie tabel amortyzacji i umorzen srodkéw trwatych bedacych w eksploatacii,
dokonywanie otwaré i zamknig¢ ksigg rachunkowych.
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§ 18

Dzial rachunkowy

Do zadan dziatu rachunkowego w szczego6lnosci nalezy:

)

2)
3)
4)

5)

prowadzenie korespondencji z czlonkami 1 innymi kontrahentami w sprawach
uzgadniania sald i ich regulacji oraz naliczanie odsetek za zwlok¢ w regulowaniu
naleznosci,

kompletowanie przy wspotludziale wlasciwej komorki dokumentéw celem dochodzenia
naleznosci na drodze sagdowej,

utrzymywanie $cistego kontaktu z radcg prawnym w sprawach windykacji naleznosci
zasadzonych na rzecz Spotdzielni,

prowadzenie naliczen optat za lokale, prowadzenie korespondencji w sprawie egzekucji
zaleglych optat, przygotowywanie materialéw dla radcy prawnego lub komornika.
organizowanie i obstuga Komisji Problemowej Rady Nadzorczej rozpatrujacej
zaleglosci w oplatach za lokale

§ 19

Sekcja ds. ekonomicznych

Do zadan sekcji ds. ekonomicznych w szczeg6lnosci nalezy:

)

2)
3)

4)

5)
6)

7

zbieranie z poszczegdlnych komdrek organizacyjnych potrzebnych danych
1 opracowywanie rocznych planéw gospodarczych i programéw dziatalnosci spoteczne;,
oswiatowej i kulturalne;j,

gromadzenie materialéw i prowadzenie biezgcej analizy kosztow oraz opracowywanie
kompleksowych okresowych analiz ekonomicznych dziatalnosci Spotdzielni,

w wyniku analiz opracowywanie wnioskow zmierzajagcych do poprawy dziatalnosci
finansowej Spotdzielni,

w oparciu o opracowane i zatwierdzone plany gospodarcze i programy dziatalnosci
spotecznej, oswiatowej 1 kulturalnej Spoldzielni, informowanie zainteresowanych
komorek organizacyjnych o obowigzujacych wskaznikach ekonomicznych, cenach za
ustugi, itp. oraz sprawdzanie wprowadzenia ich w zycie,

w oparciu o zatwierdzone plany i1 uzgodnienia z poszczegdlnymi komoérkami
organizacyjnymi, przeprowadzanie akcji zmiany wysokosci oplat za lokale,
opracowywanie we wspoéldziataniu z poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi
rocznych sprawozdan z dziatalnosci Spotdzielni,

Sledzenie zmian cen uslug, materiatow, podatkow, itp. majacych wplyw na dziatalnos¢
Spotdzielni, informowanie o powyzszym zainteresowanych komoérek celem dokonania
odpowiednich zmian.
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Rozdzial 3
Postanowienia koncowe

§ 20

1) Wykaz komérek organizacyjnych SM ,,Kolejarz” stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej
struktury organizacyjne;j.

2) Schemat struktury organizacyjnej SM ,Kolejarz” stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej
struktury organizacyjnej.

SEKRETARZ RN PRZEWODNICZACY RN
N> g
Grazyna Szewczyk Zbigniew Palusinski

Niniejsza Struktura Organizacyjna zatwierdzona zostala na posiedzeniu Rady Nadzorczej
Spotdzielni Mieszkaniowe;j ,,Kolejarz” w Stupsku Uchwalg nr '4// /2024 w dniu 18.03.2024 r.
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WYKAZ KOMOREK ORGANIZACYJNYCH SPOLDZIELNI

Zalacznik nr 1 d} Struktury Organizacyjnej

Uchwala RN nr

MIESZKANIOWEJ ,KOLEJARZ” W SLUPSKU

/2024 z dnia 18.03.2024 r.

Nazwa pionu i komorki organizacyjnej Stanowisko kierujgcego lf::;lél:;(li
Pion Prezesa Zarzadu prezes | o
Dziat czlonkowsko — lokalowy kierownik i,
Sekcja ds. eksploatacji prezes PE
Stanowisko ds. pracowniczych specjalista PP
Dzial spoteczny kulturalny i o§wiatowy kierownik SK
Pion Zastepcy prezesa ds. technicznych zastepca prezesa T
Dzial wykonawstwa remontéw kierownik ™
Administracja osiedla ,,Niepodlegtosci” kierownik A-1
Pion Zastepcy prezesa ds. ekonomicznych — zastepca prezesa — gléwny F
Gléwny ksiegowy ksiggowy
Zastepca gtownego ksiegowego zastgpca prezesa — gléwny FF
ksiegowy
Dzial finansowy zastepca gtownego ksiegowego FF
Dziat rachunkowy kierownik FR
Sekcja ds. ekonomicznych starszy specjalista — koordynator FE

SEKRETARZ RN

6 Uo ¢ | C
Grazyna Szewczyk

PRZEWODNICZACY RN

N,

Zbigniew Palusinski
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