Regulamin Organizacyjny
Wejherowskiej Spoétdzielni Mieszkaniowej
w Wejherowie

Rozdziat |

Podstawa prawna dziatalnosci Spoétdzielni

—

. Ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982 roku ,Prawo Spétdzielcze” (tekst jednolity
Dz.U. z 2003r Nr 188 poz.1848 z pdzniejszymi zmianami).

2. Ustawa z dnia 15 grudnia 2000r ,0 Spoétdzielniach Mieszkaniowych (tekst

jednolity Dz.U z 2003r Nr 119 poz.1116 z pdzniejszymi zmianami).

Statut Spotdzielni.

Kodeks Pracy.

o

Rozdziat Il

Postanowienia ogolne

§ 1

Regulamin niniejszy okresla podstawowe obowigzki i uprawnienia oséb kierujgcych
wykonywaniem zadan Spoétdzielni jako zaktadu pracy w ramach struktury
organizacyjnej zatwierdzonej przez Rade Nadzorczg oraz podziat zadan na
poszczegolne komorki organizacyjne (dziaty, wydziaty, zespoty) i samodzielne
stanowiska pracy.

§2
llekro¢ w dalszej czesci regulaminu jest mowa o:
1. Spotdzielni — nalezy przez to rozumie¢ Wejherowskg Spoétdzielnie

Mieszkaniowa,

2. Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Spotdzielni,

3. Prezesie — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktdra zgodnie z umowg o prace
kieruje biezgcag dziatalnoscig spotdzielni jako zaktadu pracy (Prezes, Dyrektor,
Kierownik),

4. Organach Spofdzielni — nalezy przez to rozumie¢ organy powofane na
podstawie Prawa Spétdzielczego i Statutu Spétdzielni,

5. Komoédrkach organizacyjnych bez blizszego okreslenia, nalezy przez to
rozumie¢ rowniez samodzielne stanowiska pracy podporzgdkowane
bezposrednio Prezesowi, Gtownej Ksiegowej lub Zastepcy
Prezesal/Kierownika Dziatu techniczno-eksploatacyjnego

6. Kierownikach — nalezy przez to rozumieC osoby zatrudnione na stanowiskach
Kierownikow administracji, komorek organizacyjnych a w zakresie okreslonym
w regulaminie — réwniez osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach

pracy.



§3

Spotdzielnia wykonuje swoje zadania Statutowe sitami wilasnymi lub zleca ich
wykonanie podmiotom gospodarczym. Zlecenie wykonania okreslonych zadan innym
podmiotom nie zwalnia Kierownictwa Spotdzielni z odpowiedzialno$ci za prawidtowe
ich wykonanie.

§4

Zarzad biorgc pod uwage aktualne potrzeby, opracowuje projekty zmiany struktury
organizacyjnej wraz z iloscig etatow dla realizacji zadan dla poszczegdlinych komorek
organizacyjnych zatwierdzonych przez Rade Nadzorczg.

Rozdziat Ill

Organizacja wewnetrzna Spoétdzielni

§5

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

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

3. Sprawy zastrzezone do kolegialnej decyzji Zarzgdu okresla Statut Spétdzielni
i Regulamin Pracy Zarzadu uchwalony przez Rade Nadzorczg, ktéry zawiera
réwniez tryb pracy, obradowania i podejmowanie uchwat oraz nominuje inne
sprawy organizacyjne Zarzadu.

§6

Dla sprawnego zarzgdzania Spétdzielnia wyodrebnia sie nastepujgce piony
kompetencyjne:
1. Pion ogdlnoorganizacyjny Prezesa Zarzadu (Dyrektora Spétdzielni),
2. Pion Giéwnego Ksiegowego — cztonka Zarzadu (Z-cy Dyrektora Spotdzielni),
3. Pion Zastepcy Prezesa/Kierownika Dziatu ds Techniczno - Eksploatacyjnych

Rozdziat IV

Obowigzki i uprawnienia kierownikoéw i pracownikéw

§7
Osoby kierujgce pionami organizacyjnymi Spotdzielni zapewniajg prawidiowg
realizacje powierzonych im zadan, uwzgledniajgc celowos¢ i racjonalnosc

wykorzystania srodkéw finansowych, wybér najbardziej efektywnych form i metod



wykonywania tych zadan, sprawujac nadzor nad wykonywaniem czynnosci przez
pracownikow.
§8

Osoby kierujgce pionami organizacyjnymi powierzajg pracownikom wykonywanie
zadan zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za
wyniki pracy pracownikbw w podlegtych im komorkach organizacyjnych. W razie
pilnej potrzeby cztonek Zarzadu moze wyda¢ pracownikowi polecenie zatatwienia
sprawy z pominieciem bezposredniego przetozonego. W takim przypadku pracownik
obowigzany jest, o otrzymanym poleceniu poinformowa¢ bezposredniego
przetozonego niezwtocznie, gdy tylko bedzie to mozliwe.

§9

1. Osoby kierujgce pracg poszczegolnych komorek:

- organizujg wykonanie zadan wynikajgcych z ogdlnie obowigzujgcych
przepisow Statutu, regulaminéw i instrukcji wewnetrznych oraz uchwat
i decyzji organéw Spotdzielni;

- zaznajamiajg pracownikdéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkdéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z ich
uprawnieniami;

- W uzgodnieniu z osobg kierujgcg pionem ustalajg i w miare potrzeby
aktualizujg szczegdtowy zakres zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci
pracownikow;

- wyznaczajg zastepstwa pracownikdédw czasowo nieobecnych;

- przekazujg witasciwym pracownikom otrzymane do zatatwienia sprawy oraz
korespondencje w celu jej opracowania;

- wydajg pracownikom polecenia oraz udzielajg wskazéwek odnosnie sposobu
i terminu zatatwienia przekazanych spraw;

- kontrolujg wykonanie zadan przez pracownikow;

- wspotdziatajg z kierownikami innych komoérek organizacyjnych w zakresie
dziatania innych komorek organizacyjnych;

- odpowiadajg merytorycznie za zatatwienie i ztozenie pisemnego sprawozdania
z wykonywania zadan, ktore zostaty powierzone komorce organizacyjne;.

2. Osoby kierujgce pracg poszczegolnych komorek obowigzane sa:

- opracowac dla potrzeb organéw Spétdzielni sprawozdania oraz inne materiaty
dotyczgce zakresu dziatania danej komorki organizacyjne;j;

- wspodtdziata¢ z witasciwymi Komisjami Rady Nadzorczej w zakresie
okreslonym w Statucie oraz w odpowiednich regulaminach, a w szczegdélnosci:
e udziela¢ niezbednych i wyczerpujgcych informacji dotyczacych

realizowanych zadan;

e przedstawia¢ okreslone sprawy do zaopiniowania.



§ 10

Do obowigzkow o0sob kierujgcych pracg poszczegdlnych komorek nalezy
zapewnienie  przestrzegania  przez  pracownikdw  postanowien  ogolnie
obowigzujgcych  przepisbw oraz wewnetrznych regulaminéw i instrukciji,
a w szczegolnosci w zakresie:

porzadku i dyscypliny pracy;

zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;
zachowania tajemnicy stuzbowej oraz ochronie danych osobowych;
prawidtowego postepowania z aktami stuzbowymi.

§ 11

Osoby kierujgce pracg poszczegdlnych komdrek organizacyjnych uprawnione sg do:
- podejmowania decyzji w sprawach pracowniczych, unormowanych
w regulaminie pracy;
- podpisywania pism kierowanych do innych komérek organizacyjnych
Spétdzielni oraz opracowan i pism kierowanych do Zarzadu;

BN =

- podpisywania informaciji wysytanych do cztonkow Spoétdzielni
niewymagajgcych zajecia stanowiska przez Zarzad Spoétdzielni;
- udzielania informacji i wyjasnien uprawnionym organom i instytucjom

w sprawach wchodzgcych w zakres ich obowigzkdw.
§12

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy m.in.: sumienne, staranne
i terminowe wykonywanie obowigzkéw wynikajagcych z Kodeksu Pracy,
Regulaminu Pracy oraz zakresu czynno$ci.

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

Pracownik ma prawo do korzystania z uprawnien okreslonych w Kodeksie Pracy
i Regulaminie Pracy.

Rozdziat V

Wykaz komoérek organizacyjnych w Wejherowskiej Spotdzielni Mieszkaniowej i ich
symbole:
1. P - Prezes Zarzadu
PK — Stanowisko ds. kadr i obstugi sekretariatu
PP — Radca Prawny
PA — Stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych
PS — Stanowisko ds. samorzgdowo — organizacyjnych, BHP i Ppoz
PM — Stanowiska ds. cztonkowsko — mieszkaniowych
2. K- Gtowny Ksiegowy — Cztonek Zarzgdu
KK — Stanowiska Ksiegowo — finansowe
KC — Stanowiska czynszow i windykacji
KP — Stanowisko wyptaty naleznosci pracowniczych



3. T— Zastepca Prezesa/Kierownik Dziatu ds. Techniczno-Eksploatacyjnych
TA1 — Administracja Kaszuby
TAZ2 — Administracja Zachodnia
TA3 — Administracja Chopina
TA4 — Administracja Reda i Rumia
Tl — Inspektorzy nadzoru
4. Stanowiska stuzbowe w ramach poszczegolnych komédrek organizacyjnych
okresSlone sg w wykazie stanowisk pracy wyszczegolnionych w schemacie
organizacyjnym.
Rozdziat VI

Zakres dziatania komérek organizacyjnych

§13

Prezes Zarzadu Spoétdzielni organizuje, kieruje i prowadzi nadzér nad catoksztattem

pracy Spétdzielni poprzez Cztonkow Zarzgdu, kierownikow komorek organizacyjnych
i samodzielne stanowiska pracy.

Do kompetencji Prezesa Zarzadu rozumianych jako zakres obowigzkéw, uprawnienh
i odpowiedzialnosci nalezg:

1. Koordynowanie pracy Zarzadu w toku biezgcej dziatalnosci Spotdzielni dla
zapewnienia skutecznosci i formalnej prawidtowosci jego dziatanh.

2. Nadzoér i kontrola bezposrednio sobie podporzadkowanych stanowisk

kierowanych i realizowanych przez nie zadan.

3. Reprezentowanie intereséw Spoétdzielni i cztonkédw wobec organow

administracji panstwowej i samorzadu terytorialnego oraz dziatajgcych w ich
imieniu instytucji kompetentnych w sprawach nalezgcych do obszaru
dziatalnosci Spoétdzielni.
4. Podejmowanie decyzji niezbednych dla wiasciwej dziatalnosci Spétdzielni,
ktére nie sg zastrzezone do decyzji Rady Nadzorczej i kolegialnych decyzji
Zarzadu.
5. Dokonywanie okresowej oceny sytuacji gospodarczej i finansowej Spétdzielni,
i podejmowanie skutecznych dziatanh zmierzajgcych do jej statej poprawy.
6. Nadzor nad sporzadzaniem rzetelnych uwzgledniajgcych mozliwosci

Spétdzielni i zrodta finansowania projektéw finansowo — gospodarczych oraz

zapewnienie skutecznej kontroli ich realizacji po uchwaleniu przez wtasciwe
organy Spotdzielni.
7. Organizowanie procesu zarzgdzania Spoétdzielnig poprzez wprowadzanie
rozwigzan organizacyjnych zapewniajgcych efektywnosc jej dziatan gtéwnie
w aspekcie nalezytej obstugi jej cztonkdw i zabezpieczenia ich interesow.
8. Wydawanie wewnetrznych aktow normatywnych regulujgcych system
zarzadzania i dziatalnosci Spétdzielni.
9. Rozstrzyganie kwestii spornych wynikajgcych w toku dziatalnosci Spétdzielni.
10.Pefnienie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikéw Spotdzielni.
11.Zgtaszanie opinii i uwag dotyczacych kwalifikacji i przydatnosci pozostatych
Cztonkéw Zarzadu Radzie Nadzorcze;j.

12.Rozstrzyganie spraw zgtaszanych w trybie skarg i wnioskéw przez

pracownikéow Spétdzielni.



13.0rganizowanie posiedzen Zarzadu Spotdzielni.
14.Reprezentowanie Spotdzielni na zewnatrz.

§ 14
Pion Prezesa Zarzgdu Spotdzielni

Prezesowi Zarzadu Spétdzielni podporzgdkowane sg bezposrednio:
Stanowisko ds. kadr i obstugi sekretariatu

Stanowisko ds. samorzgdowo — organizacyjnych, BHP i Ppoz.
Stanowiska ds. cztonkowsko — mieszkaniowych

Stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych

radca prawny

Al

§ 15

Do zakresu obowigzkéw stanowiska ds. kadr i obstugi sekretariatu nalezy:
1. Zatatwianie  formalnosci, = kompletowanie = dokumentacji  zwigzanych

z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikéw

Prowadzenie i przechowywanie akt osobowych

Prowadzenie rejestracji obecnosci i rozliczanie czasu pracy

Sporzadzanie rejestrow:

zwolnionych i zatrudnionych pracownikéw,

zwolnien lekarskich,

- delegacji,

- szkoleh

Kontrolowanie badan lekarskich pracownikow

Prowadzenie kartotek urlopowych, zarobkowych oraz zasitkowych

pracownikow

7. Przygotowywanie we wspoipracy z bezposrednimi przetozonymi zakresow
czynnosci pracownikow

8. Wspotpraca PUP w sprawie sktadania zapotrzebowania i rekrutacji
pracownikow

9. Zatatwianie spraw emerytalno — rentowych

10.Sporzgdzanie uméw zlecen dla pracownikéw i oséb obcych

11.Wydawanie ksigzeczek ubezpieczeniowych

12.Prowadzenie spraw socjalnych

13.Obstuga sekretariatu Zarzgdu Spétdzielni:

- obstuga centrali telefonicznej, kserokopiarki i faksu,

- umawianie na spotkania z Prezesem Zarzadu,

- prowadzenie rejestru wyjs¢ prywatnych i stuzbowych

- prowadzenie rejestru skarg i wnioskow

PR wb

oo

Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.



§ 16
Do zakresu obowigzkéw stanowiska ds. samorzgdowo — organizacyjnych nalezy:
1. Opracowywanie i aktualizowanie projektéw struktury organizacyjnej
Spoétdzielni

2. Przygotowywanie materiatdw na posiedzenia Zarzgdu

3. Zawiadamianie zainteresowanych o terminie, miejscu i porzadku obrad
posiedzen Zarzadu oraz prowadzenie technicznej obstugi posiedzenia

4. Przekazywanie uchwat i decyzji Zarzadu Spotdzielni zainteresowanym
Komérkom organizacyjnym Spotdzielni

5. Przygotowanie projektéw regulaminéw organéw samorzgdowych oraz
projektow dokumentéw i materiatdbw Rady Nadzorczej

6. Przygotowanie wspdlnie z innymi komdrkami materiatdbw na Zebrania Czesci
Walnych Zgromadzen oraz zabezpieczenie technicznej obstugi tych zebran.
Przekazanie uchwat i wnioskéw podjetych przez Czesci Walnych Zgromadzen
do realizacji odpowiedzialnym dziatom

7. Przygotowanie posiedzeh Rady Nadzorczej i jej organdw, zawiadamianie
zainteresowanych o terminach, miejscu i porzgdku obrad oraz przekazywanie
materiatdw na posiedzenia

8. Przekazywanie wuchwat i decyzji Rady Nadzorczej zainteresowanym
komaorkom organizacyjnym Spétdzielni

9. Przekazywanie aktéw normatywnych uchwalonym przez organy Spétdzielni

10.Prowadzenie ewidencji (ksigzki) przeprowadzonych kontroli w Spétdzielni,
kompletowanie materiatbw i przeprowadzonych kontroli i lustracji oraz
przekazywanie ich do zatatwienia wtasciwym komdrkom organizacyjnym a po
ich zatatwieniu przechowywanie w aktach dziatu oprécz dokumentdéw z kontroli
finansowej podatkdéw, ZUS ktére przechowuje Gtéwny Ksiegowy.

11.Opracowywanie przy wspétudziale zainteresowanych komoérek regulamindéw
i instrukcji wewnetrznych oraz rozprowadzanie ich za pokwitowaniem
i przechowywanie oryginatow

12.Prowadzenie Rejestru uchwat Rady Nadzorczej, Zarzadu Spoétdzielni oraz
Walnego Zgromadzenia Cztonkéw

13.W zakresie prowadzenia spraw BHP i Przeciwpozarowych:

- opracowywanie instrukcji i regulaminow BHP i Przeciwpozarowych,

- organizowanie szkolen i instruktazu pracownikom w zakresie BHP i Ppoz.,

- dokonywanie kontroli i oceny BHP oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego
Spotdzielni,

- prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy oraz w drodze do
pracy i z pracy,

- sporzagdzanie sprawozdan z zakresu BHP i Ppoz.,

- biezgca i okresowa kontrola BHP,

- opracowywanie planéw poprawy warunkéw pracy

§ 17

Do obowigzkdéw stanowisk ds. cztonkowsko — mieszkaniowych nalezy:
1. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z czionkostwem w Spoétdzielni,
ustanowieniem tytutdbw prawnych do lokali oraz zamianami mieszkan.



Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych zaktadania ksigg wieczystych na
odrebng wiasnosgé.

Przygotowanie i przedktadanie Zarzgdowi wnioskéw w sprawach:

- przyjmowanie w poczet cztonkow,

- ustanie cztonkostwa (skreslanie z rejestru, wystgpienie do wiasciwego

organu o wykluczenie ze Spoétdzielni lub wykreslenie z rejestru cztonkdéw),

- przydziatu do lokalu lub stwierdzenie nabycia uprawnien do lokalu,
- wynajmu lokalu,
- zamiany mieszkan miedzy cztonkami Spétdzielni, a wiascicielem lub najemcag

innego lokalu a nastepnie zawiadamianie cztonkow o decyzjach Zarzadu oraz
dalsze zatatwianie spraw zgodnie z decyzjami Zarzadu,

- sprzedazy mieszkan wiasnosciowych lub wyodrebnionych na odrebng

wiasnosc¢ innym nabywcom.

4.

Biezgca obstuga cztonkow (innych zainteresowany oséb, w sprawach
cztonkowskich i lokalowych (wystawianie zaswiadczen, udzielanie informacii,
przyjmowanie wnioskow).

Prowadzenie rejestrow:

- cztonkéw Spoétdzielni,

- umow zawieranych z cztonkami,

- sprzedazy i darowizn,

- zwolnionych mieszkan,

- lokali lokatorskich, wtasnosciowych i z wyodrebniong wtasnoscia,

- wnioskow o przeksztatcenie mieszkan,

- lokali mieszkalnych i uzytkowych nabytych bez przyjecia os6b w poczet
cztonkéw,

- cztonkow i niecztonkdw posiadajgcych dwa i wiecej lokali,

- ilosci mieszkancéw w zajmowanych lokalach Spoétdzielni,

- lokali, dla ktéorych zostaty zalozone oddzielne ksiegi wieczyste
z odnotowaniem w nich obcigzen hipotecznych.

Kompletowanie i przechowywanie akt czionkowskich oraz dokumentow
dotyczgcych przydziatu i wynajmu lokali.

§18

Do obowigzkéw stanowiska ds. administracyjno — gospodarczego nalezy:

1.

Zapewnienie sprawnego gospodarowania mieniem ruchomym Zarzadu
Spotdzielni i podlegtych administracji oraz zapewnienie wiasciwych warunkéw
przy pracy komorkom organizacyjnym Spétdzielni.

. Administrowanie i gospodarowanie zasobami lokalowymi oraz ochrona

fizyczna obiektow uzytkowych przez administracje Spétdzielni.

Stworzenie warunkéw technicznych do prawidtowego funkcjonowania Zarzadu
i podlegtych administracji.

Utrzymanie w petnej sprawnosci lokali, srodkéw transportu, maszyn, urzgdzen
i pozostatych sktadnikdw majatku oraz ich ewidencjonowanie.

. Zapewnienie warunkoéw pracy zgodnie z wymogami bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.
Eksploatacja urzgdzen, instalacji i sieci zapewniajgce racjonalne i oszczedne
zuzycie paliw i energii.



Do szczegotowych obowigzkow nalezy:

- prowadzenie cafoksztattu spraw dotyczgacych gospodarki srodkami trwatymi
i przedmiotami nietrwatymi w uzytkowaniu,
- nadzorowanie i kontrolowanie zgodnosci stanu technicznego majgtku
ruchomego Spétdzielni ze stanem zapisanym w Ksiegach Inwentarzowych,
Nalezyte oznakowanie, przechowywanie i gospodarka srodkow trwatych
i przedmiotow nietrwatych, ochrona prze zniszczeniem, zepsuciem i kradzieza,
- dbatos$¢ o sprawnosc¢ sprzetu ruchomego maszyn i urzadzen,
- prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w sprawach zaginiecia lub
uszkodzenia sSrodkow trwatych i przedmiotdow nietrwatych i przedstawienie
wnioskéw do przetozonego,
- prowadzenie ewidencji indywidualnego wyposazenia pracownikow w sprzet
biurowy i narzedzia pracy w postaci kartotek i ksigzeczek imiennych,
- prowadzenie ewidencji ruchu imiennego wyposazenia pracownikow w sprzet
komputerowy,
- zabezpieczenie Spoétdzielni w sprawny sprzet BHP i Ppoz.,
- zaopatrywanie pracownikow w materiaty biurowe, Srodki czystosci, druki i tym
podobne materiaty,
- troska o oszczedne i racjonalne gospodarowanie materiatami biurowymi, jak
i nie dopuszczanie do ich marnotrawstwa poprzez planowanie zakupdéw i ich
rozliczanie,
- kontrola dowoddw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym zakupywanych
materiatdw w trakcie ich przyjmowania, obiegu i gromadzenia,
- wyposazenie biur Spétdzielni w niezbedne meble, urzgdzenia i sprzet oraz
prowadzenie ich konserwacji i naprawy,
- zaopatrywanie pracownikéw w srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie
robocze,
- obstugiwanie transportu poprzez:

e utrzymywanie srodkéw transportu w nalezytym stanie technicznym,

e zapewnienie wiasciwej eksploatacji posiadanych srodkéw transportu,

e prowadzenie dokumentacji ruchu s$rodkdéw transportu (wystawianie kart
drogowych, rozliczanie zuzycia paliwa),
- rozliczanie bilingbw z przeprowadzonych rozmoéw telefonicznych zgodnie
z wydanym zarzgdzeniem,
- prowadzenie rejestru pieczatek, zamawianie i ich likwidacja.

§19

Do obowigzkéw Radcy Prawnego nalezy:

1. Wydawanie opinii i udzielanie porad prawnych dla potrzeb Spoétdzielni.

2. Wystepowanie w charakterze petnomocnika Spoétdzielni w postepowaniu
sgdowym.

3. Opiniowanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych i innych uchwat
organow Spoétdzielni.

4. Opiniowanie projektéw uméw Spotdzielni z innymi podmiotami gospodarczymi.

5. Redakcja pism procesowych i odwotan od orzeczen zapadtych w toku
postepowania.
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6. Informowanie kierownictwa Spotdzielni oraz zainteresowanych komdérek
organizacyjnych o zmianach i obowigzujgcym stanie prawnym dotyczgcym
zakresu ich dziatania.

7. Nadzorowanie egzekucji wykonywanej przez komornika wobec dtuznikow
Spoétdzielni.

8. Przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczgcych
dziatalnosci gospodarczej Spotdzielni zgodnie z orzecznictwem naczelnego
Sadu Administracyjnego, Sgdu Najwyzszego i Trybunatu Konstytucyjnego.

§ 20

Gtbwnemu Ksiegowemu — Czionkowi Zarzadu podporzgdkowane sg
bezposrednio:

1. Stanowiska Ksiegowosci.

2. Stanowiska czynszow i windykacii.

3. Stanowisko wyptaty nalezno$ci pracowniczych.

Gtéwny Ksiegowy organizuje, prowadzi i nadzoruje catoksztatt spraw zwigzanych
z dziatalnoscig ekonomiczno-finansowg i rachunkowg zgodnie z obowigzujgcymi
w Spotdzielni zasadami.

W szczegodlnosci do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy:

1. Bezposrednia kontrola nad pracg stanowisk ksiegowosci, stanowisko wyptaty
naleznosci pracowniczych i stanowiska czynszu i windykacji Spétdzielni.

2. Prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczenh finansowych.

3. Instruowanie i kontrola komodrek organizacyjnych Spoétdzielni w zakresie
sporzgdzania dokumentéw stanowigcych podstawe ksiegowan.

4. Sporzgdzanie, przyjmowanie obiegu i kontroli dokumentéw w sposob
zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych i ochrone mienia
spotdzielczego.

5. Informowanie pracownikdw o zmianach wprowadzanych do obowigzujgcych
przepisow finansowych.

6. Organizacja inwentaryzacji rocznej wraz ze szkoleniem zespotéow spisowych
oraz wnioskowanie przeprowadzenia inwentaryzacji biezgcej stosowanie do
potrzeb, rozliczanie i weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych.

7. Nadzor nad terminowym rozliczaniem osob materialnie odpowiedzialnych za
mienie Spoétdzielni.

8. Rzetelne, poprawne i terminowe sporzgdzanie okresowych i rocznych
sprawozdan finansowych Spétdzielni oraz ich analiza.

9. Organizowanie prawidtowego przechowywania i zabezpieczania dokumentow
ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz sprawozdan finansowych.

10.Dokonywanie  wstepnej  kontroli  formalno-rachunkowej  dokumentéw
stanowigcych podstawe ksiegowania oraz udzielanie pracownikom
odpowiedniego instruktazu z tego zakresu.

11.Nadzo6r nad przestrzeganiem zasad rozliczen pienieznych i zapewnienie
nalezytej ochrony srodkéw pienieznych.

12.Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych
przez jednostki organizacyjne Spétdzielni.
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13.Nadzorowanie, windykowanie wszelkich naleznosci oraz rozliczen
z kontrahentami.

14.Przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw dotyczgcych ustalenia terminow
ptatnosci podatkdw, wynagrodzen i innych Swiadczen.

15.Nadzér nad prawidlowym dysponowaniem  Srodkami  pienieznymi
zgromadzonymi na rachunkach bankowych i korzystaniem z kredytow
bankowych.

16.Opracowanie i nadzér nad wdrozeniem systemu rozliczen osiedli oraz
budynkow pod katem przychoddw i kosztow.

17.Inicjowanie wdrozen systemow rozliczen budynkow i lokatoréw pod katem
odrebnych nieruchomosci.

18.Nadzor nad komputerowym systemem rozliczen finansowych Spotdzielni.

19.Nadzo6r nad prawidtowym rozliczaniem remontdw i modernizacji oraz procesu
przeksztatcenia mieszkan lokatorskich i wkasnosciowych w odrebng wtasnosc.

20.Opracowywanie planoéw finansowych na rok nastepny i przekazywanie do
zatwierdzenia przez Zarzad Spotdzielni.

21.Kontrola przygotowania zamknigecia rocznego ksigg rachunkowych.

22.Sporzadzanie kalkulacji optat czynszowych.

23.Jako Czionek Zarzagdu zastepuje Prezesa Spotdzielni.

§ 21

Do podstawowych zadan Stanowisk Ksiegowosci nalezy:

1. Prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie =z Zakladowg Politykg
Rachunkowosci Spoétdzielni.

2. Dokonywanie operacji zdarzen gospodarczych.

3. Sporzadzanie zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej na koniec
kazdego miesigca.

4. Prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy ustug zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami podatku od towardw i ustug VAT.

Prowadzenie ksiegi srodkéw trwatych i kartotek oraz terminowe naliczanie

umorzen i amortyzaciji.

Naliczanie odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Naliczanie odpiséw na wyodrebniony Fundusz Remontowy.

Naliczanie optat z tytutu wieczystego uzytkowania terenu.

Naliczanie podatku od nieruchomosci i gruntu.

10 Prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczenia majgtkowego Spoétdzielni.

11. Terminowe i rzetelne sporzgdzanie deklaracji podatkowych.

12.Prowadzenie na biezgco i w sposob rzetelny, prawidtowy i komputerowy
wszystkich urzgdzen ksiegowych oraz uzgadnianie syntetyki z analityka.

13.Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych,
ewidencji, rejestrow.

14.Przestrzeganie zasad rozliczenh pienieznych.

15.Sporzadzanie analiz ekonomicznych dotyczgcych kosztéw gospodarki
zasobami mieszkaniowymi w okresach miesiecznych.

16. Prowadzenie rachunkow i korespondencji z bankami w zakresie:

e biezgcych przelewdw bankowych,
e kwartalnych i ponadnormatywnych sptat kredytu i odsetek,

o

©CONOS
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e umorzen kredytow i odsetek w mysl obowigzujgcych umocowan
prawnych.

§ 22

Do podstawowych zadan Stanowiska Czynszéw i Windykacji nalezy:
1. Analiza zadtuzen z tytutu opfat lokali mieszkalnych i lokali uzytkowych.
2. Przeprowadzanie wywiadoéw w celu zbierania informacji o mozliwosciach
finansowych i stanie majgtkowym dtuznika.
3. Zbieranie o$wiadczen o sposobie spfaty zadtuzenia.
4. Ocena i kwalifikacja zadtuzen:
- wedtug czasu zalegania i kwoty zalegtos$ci,
- wedtug mozliwosci windykacji zadtuzenia.
5. Wysytanie wezwahn do zaptaty dla osob zalegajgcych z optatami
czynszowymi.
6. Przygotowanie pozwu i skierowanie spraw do Sadu lub Radcy Prawnego
do dalszego prowadzenia we wiasciwym trybie.
7. Kierowanie do Sgdu wnioskéw o nadanie tytutowi egzekucyjnemu klauzuli
wykonalnosci.
8. Przesyfanie wnioskbw o0 wszczecie postepowania egzekucyjnego do
Komornika Sgdowego.
9. Kierowanie wspolnie ze stanowiskami czionkowsko-mieszkaniowymi
wnioskéw do Rady Nadzorczej o wykluczenie osdb zalegajgcych z optatami
w Spotdzielni.
10.Przygotowanie dokumentéw do Radcy Prawnego w celu skierowania do
Sadu i uzyskania wyroku eksmisyjnego.
11.Rozliczanie zuzycia cieptej i zimnej wody w ramach konta ,rozrachunki
z cztonkami i najemcami z tytutu eksploatacji” i uzgodnienia z ewidencjg
syntetyczng.
12.Prowadzenie biezgcej analizy sald lokali mieszkalnych z tytutu zuzycia
wody.
13.Poswiadczanie wnioskéw dla Urzedow Miasta w zakresie dodatkow
mieszkaniowych.
14.Prowadzenie korespondencji z urzedami w zakresie dodatkow
mieszkaniowych zgodnie z obowigzujgcymi ustawg o najmie lokali i dodatkach
mieszkaniowych ( w tym prowadzenie rejestréw poswiadczonych wnioskow).
15.Rozpatrywanie wnioskéw i korespondencji z lokatorami w zakresie
zmniejszenia lub zwiekszenia optat czynszowych na osobe tj. gazu, wywozu
nieczystosci, dzwigow.
16. Prowadzenie komputerowej analityki kont, rozrachunki z cztonkami
i najemcami z tytutu eksploatacji, ,rozrachunki z cztonkami z tytutu odsetek”
wraz z uzgodnieniami z ewidencjg syntetyczng.
17.Prowadzenie biezgcej analizy sald lokali mieszkalnych, uzytkowych.
18.Sporzadzanie faktur sprzedazy dla lokali uzytkowych zgodnie z prawidtowg
interpretacjg ustaw o podatku od towardw i ustug VAT.
19.Sporzgdzanie not memoriatowych i prowadzenie rejestru ustug sprzedazy
ustug mieszkaniowych i uzytkowych.
20.Prowadzenie biezgcej obstugi i korespondencji z cztonkami i najemcami
w zakresie czynszow, sptaty zalegtosci i kredytow.
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21.Prowadzenie  analitycznego rejestru  wyodrebnionego  Funduszu
Remontowego.

22.Prowadzenie biezgcej analizy sald lokali mieszkalnych i uzytkowych
poprzez:

- wysylanie wezwan do zapfaty oraz naliczanie odsetek za nieterminowe
regulowanie czynszu,

- kierowanie 3-miesiecznego zadtuzenia na droge postepowania sgdowego
wraz z prowadzeniem rejestru wyrokéw,

- kierowanie wnioskow do Rady Nadzorczej o wykluczenie z czionkostwa
w Spotdzielni .

§ 23

Do podstawowych zadan Stanowiska Wyptaty Naleznosci Pracowniczych nalezy:
1. Prowadzenie rachuby ptac, wyptaty wynagrodzen i innych swiadczen
pienieznych oraz kartotek wynagrodzen pracownikom Spotdzielni.

2. Prawidlowe naliczanie i terminowe regulowanie zobowigzan Spétdzielni o
charakterze publiczno -prawnym (podatki, ZUS).

3. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z gospodarowaniem Zaktadowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych, a w szczegdlnosci:

- opracowywanie projektow zasad przyznawania pracownikom pomocy z tego
funduszu, naliczanie i kontrola wykorzystania ZFSS,

- rozpoznawanie potrzeb pracownikdéw, emerytow i rencistéw,

- sprawowanie obstugi administracyjno-technicznej z funduszu $wiadczen
socjalnych.

4. Prowadzenie spraw dobrowolnych ubezpieczen pracownikéw Spotdzielni.
5. Wypisywanie zaswiadczenh dotyczgcych wynagrodzen pracownikow.

6. Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych kasy zapomogowo-
pozyczkowej.

7. Przygotowywanie dokumentu w zakresie ustalania podstawy wymiaru dla
pracownikow odchodzgcych na emeryture lub rente.

8. Wydawanie i rejestracja legitymaciji ubezpieczeniowych.

§ 24

Zastepca Prezesa/Kierownik Dziatlu ds. techniczno — eksploatacyjnych
odpowiedzialny jest za catoksztalt spraw zwigzanych z dziatalnoscig Spétdzielni w
zakresie spraw techniczno-remontowych oraz eksploatacji i konserwacji zasobéw
mieszkaniowych.
W szczegolnosci do zadan stanowiska Zastepcy Prezesa/Kierownika Dziatu ds.
techniczno — eksploatacyjnych 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 Spoétdzielni
regulamindw i porzgdku pracy.
4. Uczestnictwo w pracach i posiedzeniach Zarzgdu.
5. Organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy w podlegtych
komorkach organizacyjnych.
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6. Zabezpieczenie terminowego sporzgdzania planéw i sprawozdan z
zakresu powierzonej dziatalno$ci.

7. Przygotowanie materiatow i udziat w posiedzeniach organdéw statutowych
Spoétdzielni.

8. Analizowanie wynikdw ekonomiczno-finansowych gospodarki zasobami
mieszkaniowymi.

9. Koordynowanie, kontrolowanie i analizowanie prowadzonej przez
Administracje osiedlowe gospodarki zasobami mieszkan.

10. Wspdétdziatanie przy opracowaniu planéw gospodarczo-finansowych.
11.Analiza zuzycia mediéw w zasobach.

12.Nadzorowanie rozliczeh C.O. w Spoétdzielni.

13.Prowadzenie kontroli zasiedlen i eksploatacji mieszkan.

14.Nadzorowanie spraw eksmisyjnych.

15. Analizowanie projektéw uméw z przedsiebiorcami $wiadczgcymi ustugi na
rzecz Spoétdzielni.

16.Prowadzenie spraw zwigzanych z wyodrebnieniem lokali.
17.Nadzorowanie spraw zwigzanych z wiasnoscig i gospodarkg
nieruchomosciami Spétdzielni.

18. Organizowanie przewidzianych prawem przegladéw budynkow i instalaciji.
19. Zatatwianie spraw interwencyjnych i skarg mieszkancow.

20.Dokonywanie okresowych kontroli stanu zasobdw oraz pracy administraciji.
21.Sporzgdzanie planow remontdw i konserwacji budynkow.

22.Kontrolowanie prawidtowos$ci i zasadnosci otrzymywanych przez
Spoétdzielnie rachunkdéw zwigzanych z eksploatacjg zasobdw.
23.0Okreslanie ramowych czynnosci i odpowiedzialnoéci podlegtym

pracownikom.

24 .Egzekwowanie wiasciwej dyscypliny pracy.

25.Podpisywanie korespondencji wychodzgcej poza wyjgtkiem zastrzezonym
dla Prezesa Zarzadu.

26.Wystepowanie dla Prezesa Zarzgdu z wnioskami w sprawach osobowych
kadrowo-ptacowych.

27.Podejmowanie decyzji w sytuacjach awaryjnych, klesk zywiotowych itp.
28.Podejmowanie decyzji w innych sprawach z upowaznienia Zarzadu.

Zastepcy Prezesal/Kierownikowi Dziatu ds. Techniczno - eksploatacyjnych
podporzgdkowani sg bezposrednio:

1. Administracje Osiedli,

2. Inspektorzy Nadzoru.

§ 25

Do podstawowych zadan Administracji Osiedli nalezy:
1. Prawidtowa eksploatacja zasobdw mieszkaniowych.
2. Przeprowadzenie wspolnie z odpowiednimi stuzbami przeglagdéw zasobow
w okresie gwarancji i rekojmi oraz egzekwowanie terminowego i prawidtowego
usuwania wad i usterek.
3. Kontrolowanie nalezytego wywigzywania sie przedsiebiorstw komunalnych
i firm ustugujgcych zasoby Spétdzielni z zawartych umow.
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4. Dokonywanie sezonowych przeglgdow technicznych budynkéw i urzadzen
oraz ustalenie potrzeb remontowych i konserwacyjnych zasobdw.

5. Przeprowadzanie remontéw i biezgcej konserwacji zasobow i terenéw
zgodnie z zawartymi umowami.

6. Utrzymanie porzadku i czystosci na administrowanym terenie oraz
zapewnienie bezpieczenstwa przeciwpozarowego w budynkach i ich
otoczeniu.

7. Organizowanie placow zabaw i terendw rekreacyjnych.

8. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z opomiarowaniem ciepte;j i
zimnej wody poprzez podlegtych pracownikéw administraciji.

9. Zatatwianie spraw zwigzanych z opomiarowaniem weztow C.O. i CW. w
budynkach mieszkalnych.

10.Organizowanie w miare potrzeb, zebran mieszkancéw budynkéw dla
omowienia spraw porzgadkowych i administracyjnych.

11.Utrzymywanie kontaktu 2z Policja celem zapewnienia nalezytego
bezpieczenstwa na terenie osiedla.

12.Dbatos¢ o infrastrukture osiedla, a szczegdlnie o stan zadrewnienia oraz
pielegnacje trawnikow.

13.0szczedne i racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi
przeznaczonymi na remonty i eksploatacje.

14.Sporzgdzanie okresowych sprawozdan z dziatalno$ci i przedstawienie ich
na Zarzgdzie, Komisjom Rady Nadzorczej i Czesci Wolnych Zgromadzen.
15.Wspdétdziatanie ze stuzbami Zarzadu przy zawieraniu umow na ustugi
komunalne oraz przy ubezpieczeniu mienia osiedla a takze przy zawieraniu
umow o najem lokali uzytkowych mieszkan i dzierzawy terenu.

16.Naliczanie kar umownych (zgodnie z przepisami) dla wykonawcéw za
nieterminowe usuwanie usterek i wykonywanie umaow.

17.Rozliczanie faktur (materiatbw oraz obmiaréw i kosztoryséw) sktadanych
przez obcych wykonawcéw na roboty zlecone przez Spétdzielnie, oraz nadzér
nad wykonywanymi robotami.

18.Prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych.

19.Nadzor nad przygotowaniem obiektow i urzgdzen do okresu zimowego.
20.Nadzor nad wykonywaniem zgodnie z planem konserwacji, napraw
biezgcych, napraw gtdwnych i modernizacyjnych.

21.Udziat w komisjach przy zamianach mieszkan oraz lokali uzytkowych.
22.Staty nadzér nad utrzymaniem stanu technicznego budynkow.

§ 26
Do podstawowych obowigzkdéw inspektoréw nadzoru nalezy:
1. Koordynacja i przeprowadzenie okresowych przeglgdéw standéw
technicznych budynkéw i ich wyposazenia technicznego zgodnie z Prawem
Budowlanym.

2. Prowadzenie dla kazdego budynku ksigzki obiektu budowlanego wraz
z kompletowaniem i przechowywaniem dokumentéw dotyczgcych obiektow
budowlanych w zakresie ustalonym w obowigzujgcych przepisach.

3. Ustalanie potrzeb remontowych i konserwacyjnych zasobow Spaétdzielni.

4. Organizowanie w wykonaniu remontéw i konserwaciji sitami wkasnymi, lub
Zleconych dla innych przedmiotéw gospodarczych.
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5. Dokonywanie odbioréw robét remontowych i modernizacyjnych.

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe.
§ 27

Niniejszy Regulamin zostal zatwierdzony przez Rade Nadzorczag Wejherowskiej
Spétdzielni Mieszkaniowej w Wejherowie w dniu 26 listopada 2012 r. Uchwata
Nr 340/11/2012 i obowigzuje z dniem uchwalenia. Jednoczesnie traci moc
Regulamin organizacyjny zatwierdzony przez Rade Nadzorcza WSM
Uchwata Nr 28/10/2009 z dnia 19.10.2009r.

Regulamin zawiera zmiany wprowadzone Uchwata Nr 02/01/2019 Rady
Nadzorczej WSM z dnia 28.01.2019r.



