Uchwata nr 17/XXVI1/2023
Rady Nadzorczej Spétdzielni Mieszkaniowej ,,Srédmiescie” w todzi
z dnia 17 paZdziernika 2023 r.
w sprawie uchwalenia:

Regulaminu Organizacyjnego Spétdzielni Mieszkaniowej ,Srédmiescie”.
Na podstawie § 41 ust. 1 pkt 5 Statutu Spétdzielni oraz § 4 ust. 2 pkt 5 Regulaminu Rady Nadzorczej

§1

Rada Nadzorcza Spétdzielni Mieszkaniowej ,, Srodmiescie” w todzi uchwala:

Regulamin Organizacyjny Spétdzielni Mieszkaniowej ,, Srodmieécie” w todzi.
§2

Regulamin, o ktérym mowa w § 1 uchwaty stanowi integralng cze$¢é niniejszej uchwaty.
§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

W giosowaniu jawnym udziat wzieto 12 cztonkéw Rady Nadzorczej. Za uchwatg glosowato 12 oséb.
Przeciw uchwale gtosowato 0 cztonkdw. Wstrzymato sie od gtosu 0 czionkdw.

Sekretarz Rady Nadzorczej Przewodnic Ragdy Nadzorczej
MW Hocrsonck Iz

Magdalena Kaczmarek Dariusz Trocha



Spéldzielnia Mieszkaniowa Srédmiescie
90-302 L.6dz, ul. Wigury 15

] REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ SRODMIESCIE

Rozdzial 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Pojecia stosowane w dalszej czgéci Regulaminu otrzymaty nastepujace znaczenie.

R

10.
11.
12,

13.

Statut - Statut Sp6tdzielni Mieszkaniowej Srédmiescie.

Spéldzielnia - Spéldzielnia Mieszkaniowa ,,Srédmiescie” w Lodzi.

Regulamin - niniejszy Regulamin organizacyjny Spétdzielni.

Rada - Rada Nadzorcza Spétdzielni.

Zarzad - Zarzad Spétdzielni.

Prezes Zarzadu- osoba powotana na stanowisko Prezesa Zarzadu, ktéra organizuje prace Zarzadu,
kieruje biezacg dziatalnoscia gospodarcza Spotdzielni i petni funkcje kierownika zaktadu pracy.
Czlonek Zarzgdu - osoba powotana na stanowisko Czlonka Zarzadu, ktéra kieruje dzialalnoscia
administracyjno-techniczng Spotdzielni.

Gléwny Ksiggowy — osoba powotana na stanowisko Cztonka Zarzagdu — Gtéwnego Ksiggowego,
ktéra kieruje dziatalno$cig finansowg Spétdzielni.

Komérka Organizacyjna - dzial, zesp6t oraz samodzielne stanowisko pracy podporzadkowane
bezposrednio cztonkowi Zarzadu.

Kierownik - osoba zatrudniona na na stanowisku kierownika dziatu lub pionu.

Dzial - pracownicy zorganizowani na zasadzie specjalizacji wykonywanej pracy.

Przelozony- zwierzchnik shizbowy uprawniony zgodnie z Regulaminem oraz strukturg
organizacyjng Spo6tdzielni do wydawania podleglemu mu pracownikowi polecen stuzbowych.
Organy Spdldzielni - organy funkcjonujgce w Spotdzielni na podstawie Statutu.

§2

Regulamin okre$la ogolne zasady organizacji i zarzadzania Spéldzielnig, nazwy dzialow

organizacyjnych, podporzadkowanie oraz ramowe zakresy ich dzialania.
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§3

Zarzad realizuje zadania i cele Spétdzielni za pomocg Dziatéw, samodzielnych stanowisk

lub zleca ich wykonanie innym podmiotom.

Dla realizacji zadan Spétdzielnia zatrudnia pracownikéw w ramach zatwierdzonej przez Rade
Nadzorczg struktury organizacyjnej.

Realizujgc zadania okre$lone w Regulaminie, Zarzad i Dzialy organizacyjne wspolpracuja
z wiasciwymi organami Spéldzielni oraz w miare potrzeb z odpowiednimi urzedami
1 instytucjami.
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Rozdzial IT
STRUKTURA ORGANIZACYJNA SPOLDZIELNI
§4
Tworzy si¢ nastgpujaca strukturg organizacyjng Spotdzielni.

1. Stanowiska podlegajace Prezesowi Zarzadu.
a. Asystentka Zarzadu.
b. Dzial Cztonkowsko-Lokalowy.

2. Dzialy i stanowiska podlegajace Czlonkowi Zarzadu — Gtéwnemu Ksiegowemu, o ile zostal

powolany.
a. Dzial Ksiggowosci i Czynszow.
b. Samodzielne stanowisko ds. Zatrudnienia, Plac i Ochrony Danych Osobowych.
¢. Samodzielne stanowisko ds. Windykacji.

3. Dazialy podlegajgce Czlonkowi Zarzadu, o ile zostal powolany.

a. Sekretariat,
b. Dzial Administracji.
¢. Daziat Techniczny.

4. W przypadku nieobsadzenia stanowiska Czlonka Zarzadu — Gléwnego Ksiggowego,
pracownicy wskazani w § 4 ust. 2, w tym Gléwny Ksiggowy, podlegaja bezposrednio
Prezesowi Zarzadu.

5. W przypadku nieobsadzenia stanowiska Czlonka Zarzadu, pracownicy wskazani w § 4 ust. 3
podlegaja bezposrednio Prezesowi Zarzadu.

§5
1. Regulamin okresla strukturg organizacyjng Spoldzielni.
2. Schemat organizacyjny Spotdzielni w formie graficznej przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.
3. Na wniosek Zarzgdu Rada Nadzorcza uchwala strukture stanowisk okre$lajacg liczbe etatéw na
podstawie schematu organizacyjnego zawartego w niniejszym Regulaminie.

Rozdzial 111
OGOLNE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW ORAZ ZASADY ORGANIZACJI
I KIEROWANIA SPOLDZIELNIA
§6
1. Spétdzielnia swoje cele i zadania realizuje poprzez:

a) dziatania organéw statutowych,
b) pracg zatrudnionych w Spétdzielni pracownikéw wykonujgcych obowigzki umowne (oraz

obowigzki wynikajace z zakreséw obowiazkéw, o ile takie istniejg),
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¢) zlecanie innym podmiotom wykonania zadan.
2. Zasady dziatania i procedury organéw statutowych (Zarzad i Rada Nadzorcza Spétdzielni)
okre$lajg przepisy odrebne.

§7

1. Pracownicy Spoldzielni wykonuja swoje zadania zgodnie z treécia uméw o prace (oraz
szczegOlowymi zakresami czynnos$ci okreslonymi w zakresie obowigzkéw dla poszczegdlnych
stanowisk pracy, o ile takie istniejg) i odpowiadaja za terminowe i rzetelne wykonywanie swoich
obowigzkdw oraz za przestrzeganie obowiazujacych przepisow.

2. Pracownicy Spé6ldzielni, dziatajgc na podstawie udzielonych im upowaznien oraz w sprawach
wynikajgcych z zakresu ich obowiazkéw, upowaznieni sg do jednoosobowego podpisywania
pism, w tym kierowanych do osob trzecich oraz do cztonkéw Spétdzielni i uzytkownikéw lokali.
Zlozenie o$wiadczenia woli w imieniu Spéldzielni wymaga jednak odpowiedniego w formie
pelnomocnictwa.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz wyznaczeni pracownicy jednoosobowo odpowiadaja
za prawidlowg realizacjg powierzonych im zadaf, a w szczeg6lnosci za:

a) inicjowanie i organizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu prawidlows organizacje pracy
komorki,

b) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z pracg komorki,

¢) opracowywanie, w zakresie dziatania komérki, projektéw planéw gospodarczo- finansowych
oraz sporzadzanie sprawozdan z ich wykonania,

d) opracowywanie 1 przedkladanie Zarzadowi projektéw regulacji wewngtrznych z zakresu
dziatania komorki,

e) terminowe opracowywanie i przedlozenie wilasciwym czionkom Zarzadu projektéw
odpowiedzi na skargi, wnioski i inne pisma, skierowane do Sp6idzielni,

f) terminowe opracowywanie i przedlozenie Zarzadowi dokumentacji na oglaszane przez
Spoldzielni¢ przetargi, konkursy ofert itp.,

g) wspblprace z innymi komérkami organizacyjnymi.

4. Do podstawowych obowigzkéw kierownikéw komorek organizacyjnych, poza wymienionymi w
ust 4, w szczegolnosci nalezy:

a) przydzielanie pracownikom zadan, nadzdr nad ich wykonywaniem oraz kontrola i rozliczanie
ich wykonania

b) wydawanie podleglym pracownikom polecefi i wytycznych, zwigzanych z realizacjg ich
obowiazkéw stuzbowych

§8
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Zwierzchnictwo shuzbowe w Spétdzielni wynika z niniejszego Regulaminu i ustanowionej w nim
struktury organizacyjne;j.
§9

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy sumienne, staranne i terminowe wykonywanie
zadan wynikajagcych z Kodeksu pracy, regulaminéw wewnegtrznych, w szczegdlnosci -
Regulaminu pracy oraz zakresu czynnosci.

2. Na polecenie przelozonego, pracownik jest zobowigzany wykona¢ réwniez prace niezwiazane z
ustalonym dla niego zakresem czynnosci, o ile nie narusza to przepiséw prawa pracy.

3. Pracownik ma prawo do korzystania z uprawnief okre§lonych w Kodeksie pracy, Regulaminie
pracy oraz z uprawnien szczegétowo podanych w zakresie czynnosci.

) Rozgizial v
ZAKRESY ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§10
PION PREZESA ZARZADU

1. Dzialy i stanowiska podlegajace Prezesowi Zarzadu okre$lone s3 w § 4 Regulaminu.
2. Zadania Asystentki Zarzadu okre$la umowa o prace i zakres obowigzkéw bedacy jej czeécia.

Zadania Dzialn Czlonkowsko-Lokalowego:

1. prowadzenie dokumentacji osob posiadajacych prawa do lokali, w tym zwigzanej z:
- umowami w sprawach cztonkowsko-lokalowych
- powstaniem, ustaniem czlonkostwa,

2. prowadzenie rejestrow w zakresie spraw czlonkowsko-lokalowych, w tym:
- czlonkowskiego
- lokali stanowigcych odrgbng wlasnosé,

3. prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatcaniem praw do lokali, w tym:
- uzyskiwanie zas§wiadczef o samodzielno$ci lokali
- zaktadanie kartotek dla lokali
- wystgpowanie o wypisy z kartotek lokali, budynkéw i gruntéw oraz o wyrysy
- opracowywanie projektow uchwat dotyczacych okreslenia odregbnej wlasnosci lokali

w nieruchomosciach,

- realizacja wnioskéw w sprawie ustanowienia odrebnej wiasnosci,

4. prowadzenie spraw zwigzanych z regulacja prawng gruntow.

§11
PION CZLONKA ZARZADU

1. Dzialy podlegajace Czlonkowi Zarzadu okre§lone sg w § 4 Regulaminu.
2. Zadania pracownika Sekretariatu okre§la umowa o prace i zakres obowigzkow bedacy jej

czescig,



3. W przypadku niepowotania Cztonka Zarzadu pracownicy tego pionu podlegaja bezposrednio
Prezesowi Zarzadu.

Zadania Dzialu Technicznego:

1. przygotowywanie rocznych i wieloletnich planéw remontowych, konserwacyjnych i
inwestycyjnych Spétdzielni,

2. przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan dla wylonienia Wykonawcéw robét przez inne
podmioty gospodarcze,

3. nadzér nad realizacjg zawartych uméw na wykonanie prac remontowych oraz dokonywanie
odbioréw i rozliczanie robot,
organizowanie i koordynowanie pracy konserwatorow,
dokonywanie przegladéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych,
zlecanie i nadzorowanie wykonywania dokumentacji technicznej dotyczacej obiektow
Spotdzielni,

7. przygotowywanie umow na dostawy mediéw do budynkow, uzgadnianie w oparciu o
obowigzujace przepisy, warunkow dostaw energii elektrycznej, cieplnej, wody i odprowadzania
Sciekdw,

8.  przeprowadzanie przegladdéw stanu sprawnosci technicznej obiektéw Spétdzielni, wymaganych
przepisami prawa,

9.  ustalanie przyczyn i usuwanie skutkéw awarii,

10. prowadzenie ewidencji uméw, zlecef, rozliczefi oraz przygotowywanie wszelkiej
sprawozdawczo$ci w tym zakresie,

11. prowadzenie rejestrow zuzy¢ poszczegdlnych mediow.

12.  Kontrola i biezagcy nadzor nad zleconymi pracami budowlanymi firmom zewnetrznym, oraz
wykonywanych w systemie gospodarczym,

13. Zlecanie obowigzkowych przegladéow stanu technicznego budynkéw rocznych i piecioletnich,

przegladow instalacji ppoz,

14. Prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych, uzupehianie na biezaco wpiséw z wykonanych

przegladéw i remontow,

15. Udzial w protokolarnych odbiorach prac po ich zakonczeniu,

16. Archiwizowanie dokumentacji techniczne;j,

17. Doradztwo w zakresie rozwigzan budowlano — konstrukcyjnych,

Zadania Dzialu Administracji:
1. bezpoérednia obshuga mieszkanicéw oraz prowadzenie korespondencji w zakresie biezgcego

administrowania budynkami,
2. nadzdr nad pracg gospodarzy budynkéw i firm $wiadczgcych ushugi porzadkowe na terenie
zasobow Spoldzielni,
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3. nadzér nad ochrong budynkow,

4. nadzor nad utrzymaniem terenow zielonych i placéw zabaw, w tym wspélpraca z podmiotami
zewnetrznymi $wiadczacymi ustugi w tym zakresie na rzecz Spétdzielni przygotowywanie i
przeprowadzanie postepowan dla wylonienia wykonawcéw prac i ushig niezbednych do
prowadzenia biezacej obstugi nieruchomoéci,

5. nadzér nad realizacjg zawartych uméw na wykonanie prac i §wiadczenie ustug niezbednych do
prowadzenia biezacej obshugi nieruchomosci,

6.  zakup materialéw, narzedzi, sprzetu i urzadzen niezbgdnych do prowadzenie biezacej obstugi
nieruchomosci,

7. przygotowywanie dokumentéw oraz podejmowanie stosownych dziatani w trakcie
likwidacji szk6d ubezpieczeniowych,

8.  prowadzenie spraw zwiazanych z ustugami w zakresie wywozu nieczystoci z terenu zasobow
Spoldzielni,

9. prowadzenie ewidencji umodw, zlecen, rozliczen oraz przygotowywanie wszelkiej
sprawozdawczoéci w tym zakresie.

§12
PION CZELONKA ZARZADU - GLOWNEGO KSIEGOWEGO

1. Dzialy i stanowiska podlegajace Czlonkowi Zarzadu — Gléwnemu Ksiggowemu okreslone sa
w § 4 Regulaminu.

2. Zadania samodzielnego specjalisty ds. Zatrudnienia, Ptac i Ochrony Danych Osobowych
okre$la umowa o pracg i zakres obowigzkéw bedacy jej czeseia.

3. Zadania samodzielnego specjalisty ds. Windykacji okre$la umowa o prace i zakres
obowigzkow bedacy jej czescis.

4. W przypadku niepowotania Czlonka Zarzadu — Gléwnego Ksiegowego pracownicy tego pionu
podlegaja bezposrednio Prezesowi Zarzadu.

Zadania Dzialu Ksiggowosci i Czynszéw:

1. prowadzenie pelnej ewidencji ksiggowej, w tym z tytulu wpisowego, udzialéw, wkltadow
mieszkaniowych i budowlanych, kredytow, rozliczet z tytutu ponadnormatywnego wyposazenia
lokali, réwnowarto$ci spotdzielczego prawa do lokalu oraz kaucji

2. dokumentowanie i ksiggowanie zdarzen gospodarczych

sporzagdzanie obowigzujacej sprawozdawczosci finansowo-ksiegowej, a w szczegblnosci
sprawozdan, deklaracji i innych dokumentéw, wynikajacych z obowigzujacych przepiséw

4. prowadzenie spraw rozliczen finansowych oraz ewidencji syntetycznej i analitycznej

gospodarka Srodkami trwatymi, wyposazeniem i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych

naliczanie oplat za uzytkowanie lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz prowadzenie rozliczen
finansowych z czlonkami Spoéldzielni, najemcami lokali mieszkalnych i uzytkowych badz
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10.

innymi najemcami i dzierzawcami, uzgadnianie sald
sporzadzanie i przedktadanie Zarzadowi projektéw rocznych planéw gospodarczo-
finansowych i stawek za uzytkowanie lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz dokonywanie
analiz bgdacych podstawg do zmiany stawek
dokonywanie okresowych analiz prawidlowosci realizacji poszczegélnych sktadnikéw planu
rocznego, wyjasnianie zaistnialych nieprawidtowosci i przedkladanie Zarzadowi stosownych
wnioskow, a w szczegélnosci projektéw korekt planu lub wysokoéci stawek oplat za
uzytkowanie lokali
sporzadzanie analiz ekonomicznych kosztéw wystepujacych w Spétdzielni
dokonywanie okresowych rozliczen kosztow, z tytutu dostaw:
a) zimnej wody i odprowadzenia $ciekéw
b) energii cieplnej na potrzeby centralnego ogrzewania i podgrzania wody, wraz z podzialem
kosztow na lokale mieszkalne i uzytkowe
c) energii elekiryczne;.
ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA DODATKOWE I KONCOWE

§13
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ powszechnie obowigzujace

przepisy prawa pracy oraz regulacje wewngetrzne obowigzujgce w Spétdzielni, w szczegdlnosci
Statut 1 inne regulaminy wydane na jego podstawie..

Z Regulaminem nalezy zapoznaé¢ pracownikéw w terminie 14 dni od daty jego uchwalenia przez
Radg Nadzorczg. Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z Regulaminem odrecznym podpisem.

Regulamin wchodzi w zycie w dniu okreslonym w uchwale Rady Nadzorczej o jego przyjeciu.
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Schemat organizacyjny Spétdzielni Mieszkaniowej ,,Srédmieécie”

Walne Zgromadzenie

L3

Rada Nadzorcza

L

Samodzielne stanowisko
ds. Zatrudnienia, Plac
i Ochrony Danych Osobowych

Samodzielne stanowisko
ds. Windykacji
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