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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

81

Spoétdzielnia Mieszkaniowa ,,Przedwios$nie” dziata w oparciu o:

1.

Ustawe z dnia 16.09.1982 roku — Prawo spotdzielcze (t.j. Dz. U. z 2021r., poz. 648
z pbézn. Zmianami);

Ustawe z dnia 15.12.2000 roku — o spoidzielniach mieszkaniowych (t.j. Dz. U. z 2023r.
poz. 1438 z p6zn. Zmianami);

Statut Spétdzielni Mieszkaniowej ,,Przedwio$nie” w Naleczowie z dnia 18 czerwca
2018 r. z p6Zzn. Zmianami;

Innych szczegotowych ustaw i aktow prawnych.

82

Spotdzielnia Mieszkaniowa ,,Przedwiosnie” w Naleczowie zwana dalej ,,Zaktadem”
jest podmiotem posiadajgcym osobowo$¢ prawng.

Zaktad wpisany jest do Rejestru Przedsigbiorcow w Sadzie Rejonowym Lublin-Wschéod
w Lublinie z siedziba w Swidniku, VI Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru
Sadowego pod numerem  KRS: 0000147592, NIP:  716-00-24-332,
REGON:000486741.

83

Siedzibg Zaktadu jest miasto Nalgczow

1.

2.

84

Niniejszy Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla strukture
organizacyjng Zakladu oraz porzadek procesu zaspokajania potrzeb jej cztonkdw,
a w szczeg6lnosci:

a) cele i zadania Zaktadu;

b) struktur¢ organizacyjng oraz zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych,
wraz z warunkami wspoéidzialania tych komorek dla zapewnienia sprawnego
1 efektywnego funkcjonowania podmiotu pod wzgledem administracyjno-gospodarczym;

¢) sposob kierowania komérkami organizacyjnymi Zaktadu.
Regulamin Organizacyjny uchwala Rana Nadzorcza Zakfadu.
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1. Postepowanie w Zakladzie, w zakresie obiegu dokumentow, rejestracji, znakowania
pism, okresla procedura uchwalona przez Zarzad.

2. Zasady postgpowania z pieczeciami shuzbowymi okresla Procedura postgpowania
z pieczatkami stuzbowymi w Zaktadzie uchwalona przez Zarzad .

3. Zarzad Zaktadu moze nada¢ pracownikowi uprawnienia do podpisywania pism na mocy
stosownego pelnomocnictwa.

87

Wewnetrzny porzadek oraz czas pracy poszczegolnych grup zawodowych okresla
Regulamin Pracy uchwalony przez Zarzad i zatwierdzony przez Rade Nadzorcza.

ROZDZIAL 11
CELE I ZADANIA ZAKLADU

88

Zaktad jest dobrowolnym i samorzadnym zrzeszeniem osob (cztonkéw) i dziata w celu
zaspokajania ich potrzeb mieszkaniowych poprzez prowadzenie dziatalnosci gospodarczej,
zarzadzanie nieruchomos$ciami, dzialajac na rzecz jej cztonkdéw, a nie dla zysku.

§9
1. Rodzajami dziatalnos$ci zaktadu s3:
a) wynajem 1 zarzadzanie nieruchomos$ciami wiasnymi lub dzierzawionymi;
b) kupno 1 sprzedaz nieruchomosci na wtasny rachunek;
c¢) roboty budowlane zwigzane ze wznoszeniem budynkow mieszkalnych 1 niemieszkalnych;
d) roboty zwigzane z budowa drog kotowych 1 szynowych,;
e) roboty zwigzane z budowg pozostatych obiektow inzynierii ladowej 1 wodnej;
f) rozbiorka i przygotowanie terenu pod budowe;

g) wykonanie instalacji elektrycznych, wodno-kanalizacyjnych 1 pozostatych instalacji
budowlanych;

h) wykonanie rob6t budowlanych wykonczeniowych;

1) pozostale specjalistyczne roboty budowlane;

J) zarzadzanie nieruchomos$ciami wykonywane na zlecenie;

k) dzialalno$¢ zwigzana z obstugg rynku nieruchomosci wykonywana na zlecenie;

ROZDZIAL 111
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§10
1. Strukture organizacyjng zaktadu tworzg piony:
a) administracyjny;
b) finansowo-ksi¢gowy;
¢) techniczno-gospodarczy.

2. Sposob podporzadkowania komorek organizacyjnych i1 ich wzajemng zalezno$¢ okresla
schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Wykaz stanowisk obowigzujacych w Zaktadzie przedstawia zatgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

§11

Zarzad moze, w drodze uchwaty, powotywa¢ zespoty zadaniowe, komisje 1 komitety
niezbedne do realizacji okreslonych celow.

812

Zarzad moze w drodze uchwaly, tworzy¢ samodzielne stanowiska pracy niezbedne do
realizacji okreslonych celow.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA I ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

8§13
Stanowiska Kierownicze w Zakladzie
1. Do zadan Prezesa Zarzadu nalezy w szczegdlnosci:
a) wytyczanie kierunkow i realizacja strategii rozwoju i funkcjonowania Zaktadu;

b) operacyjne zarzadzanie Zaktadem, w tym w zakresie dziatalno$ci gospodarczej,
zarzadzania finansami, zarzadzania personelem oraz zarzadzania infrastruktura;

¢) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Zaktadu;
d) reprezentowanie Zaktadu na zewnatrz;

e) skladanie w imieniu Zaktadu o$wiadczen woli wraz z innym Czlonkiem Zarzadu;
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f) realizacja polityki efektywnego zarzadzania poprzez koordynowanie i podejmowanie
dziatah  majagcych na celu  podnoszenie  jakosci ushug  $wiadczonych
przez Zaktad;

g) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

h) powierzanie nadzoru merytorycznego nad przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowan o udzielenie zamdéwien przez Zaktad Zastepcom Prezesa lub innym
wskazanym pracownikom,;

1) sprawowanie nadzoru i kontroli nad zawieraniem 1 realizacjg umow;
J) prowadzenie polityki kadrowej i zarzadzania zasobami ludzkimi;
k) planowanie i optymalizacja zatrudnienia oraz udziat w procesie rekrutacji personelu;

1) zapewnienie nadzoru nad bezpieczenstwem 1 higieng pracy oraz ochrong
przeciwpozarowg w Zakladzie;

b) wspodtpraca z Radg Nadzorcza bedaca organem inicjujgcym i opiniodawczym
oraz organem doradczym,;

m) wykonywanie innych zadan okreslonych w przepisach prawa.

n) koordynowanie 1 podejmowanie dziatan majacych na celu podnoszenie jakos$ci ustug
$wiadczonych przez Zaktad;

0) sprawowanie nadzoru nad pracami komisji oraz zespoldow zajmujgcych
si¢ zagadnieniami problematyki Zaktadu;

p) sprawowanie nadzoru nad procesem wdrazania 1 realizacji ustalonych przez Zarzad
kierunkow dziatalno$ci Zakladu;

r) uczestniczenie w rozpatrywaniu skarg na dziatalno$¢ Zaktadu;

s) sprawowanie nadzoru nad realizacjg =zalecen pokontrolnych formutowanych
przez organy kontroli zewngtrznej oraz zalecen wewngtrznych majacych zwigzek
z dziatalno$cig Zaktadu;

t) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowan o udzielenie zamowien przez Zaktad w powierzonym zakresie;

u) przygotowywanie propozycji rozwigzan poprawiajacych jakos$¢ i efektywnosé dziatalnosci
podstawowej Zaktadu;

2. W przypadku nieobecnosci Prezesa Zarzadu zadania jego realizuje Zastepca Prezesa,
Czlonek Zarzadu lub Glowny Ksiggowy w zaleznosci od obecnosci danej osoby
w Zaktadzie.

Spéldzielnia Mieszkaniowa ,,Przedwiosnie” w Nateczowie
ul. Partyzantéw 12, 24-140 Nateczéw, tel. 81 501 41 53, e-mail: sekretariat@smprzedwiosnie.pl
NIP: 716 00 24 332, REGON 000486741



§14
1. Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

a) zarzadzanie finansami Zakladu w sposob optymalizujacy plynnos¢ finansowa,
rentowno$¢ oraz warto$¢ aktywow netto;

b) przygotowywanie analiz i prognoz dotyczacych sytuacji finansowej Zaktadu;

c) sprawowanie nadzoru nad finansami i gospodarka materialowa, ze szczegdlnym
uwzglednieniem rachunku kosztéw;

d) prowadzenie rachunkowosci Zakladu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 zasadami, polegajagce na zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu,
archiwizowania 1 kontroli dokumentéw w sposob zapewniajacy wilasciwy przebieg
operacji  gospodarczych, ochrong¢ mienia Zaktadu, sporzadzanie kalkulacji
1 wynikowych kosztow wykonywanych zadan, sprawozdawczo$ci finansowe;j
miesi¢cznej, kwartalnej, potrocznej, roczne;j;

e) sprawowanie nadzoru merytorycznego 1 finansowego nad przygotowaniem
1 przeprowadzaniem postepowan o udzielenie zamowien przez Zaktad;

f) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

g) koordynowanie prac nad planem finansowym Zakladu oraz sprawowanie nadzoru
nad jego realizacja, w tym prowadzenie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym,;

h) koordynowanie prac nad tworzeniem planu inwestycyjnego Zakladu oraz sprawowanie
nadzoru nad jego realizacja;

1) udziat w planowaniu zatrudnienia oraz w procesie rekrutacji personelu
W powierzonym obszarze zadan;

) aktywny udziat w przygotowaniu i planowaniu wynagrodzen pracownikow Zakladu;
k) sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscig naliczania wynagrodzen;
1) wykonywanie zadan zwigzanych z kontrolg finansowa w Zaktadzie;

b) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zalecen pokontrolnych formutowanych
przez organy kontroli zewng¢trznej oraz zalecen wewngtrznych w powierzonym obszarze
zadan;

m) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Zarzadu.

n) planowanie, organizowanie i okreslanie potrzeb Zaktadu, przy zachowaniu dyscypliny
finansowej;

0) przygotowywanie propozycji rozwigzan poprawiajacych jakos$¢ 1 efektywnosé
dziatalnos$ci podstawowej Zaktadu;
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2. W przypadku nieobecnosci Glownego Ksiegowego zadania jego realizuje wskazany
pracownik Sekcji Ksiegowosci.

§15

1. Do zadan osoby koordynujacej sprawy Techniczno-Gospodarcze oraz gospodarki
zasobami mieszkaniowymi i logistyki nalezy w szczegolnosci:

a) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym stanem i jakoscig funkcjonowania Zaktadu
w zakresie dotyczacym infrastruktury, logistyki, urzadzen techniczno — eksploatacyjnych
umozliwiajacych prawidlowa dziatalnos$¢ statutowa Zaktadu;

b) sprawowanie nadzoru nad utrzymywaniem infrastruktury Zaktadu w stanie ciggtej
1 nalezytej sprawnosci, ze szczegdlnym uwzglednieniem zapewnienia bezpieczenstwa
mieszkancoéw 1 personelu;

¢) koordynowanie dziatan majacych na celu unowocze$nianie infrastruktury Zaktadu oraz
stosowanego w Zakladzie sprzetu techniczno-gospodarczego;

d)  przygotowywanie = propozycji  optymalizacji = wykorzystania  zasoboéw
infrastrukturalnych ~ Zaktadu oraz sprawowanie nadzoru nad efektywnym
wykorzystaniem sprzetu i instalacji w Zaktadzie;

) przygotowywanie strategii rozwoju infrastruktury Zaktadu;
f) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie transportu gospodarczego;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z ushigami telekomunikacyjnymi oraz mediami
(tj. prad, gaz, CO, odpady);

h) sprawowanie nadzoru nad stanem sanitarno-higienicznym infrastruktury Zaktadu w
tym przeprowadzania deratyzacji oraz zapewnienia nalezytego stanu technicznego
placow zabaw, obiektow budowlanych;

1) dokonywanie biezacej analizy 1 raportowanie do Zarzadu zmian w zakresie: najmu,
dzierzawy oraz inwestycji;

j) udzial w planowaniu zatrudnienia oraz w procesie rekrutacji personelu
W powierzonym obszarze zadan;

k) sprawowanie nadzoru nad realizacjag zalecen pokontrolnych formutowanych
przez organy kontroli zewngtrznej oraz zalecen wewngtrznych majacych zwigzek
z infrastrukturg 1 stanem technicznym Zaktadu;

1) sporzadzanie sprawozdawczos$ci 1 statystyki z wykonanych zadan w zakresie spraw
techniczno-eksploatacyjnych oraz remontowych 1 inwestycyjnych;

}) wykonywanie innych zadan zleconych przez Zarzad.

2. W przypadku nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. Techniczno-Gospodarczych
oraz gospodarki zasobami mieszkaniowymi zadania jego realizuje Zastepca Prezesa,
Czlonek Zarzadu lub Glowny Ksiggowy w zaleznosci od obecnosci danej osoby
w Zakladzie.
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§16
Sekcja Administracyjna
Do zadan Sekcji Administracyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1. przygotowywanie materialow informacyjnych, formularzy ofertowych, wzorow umow
1 innych niezbednych dokumentéw dla sprawnego funkcjonowania Zaktadu;

2. planowanie, organizowanie 1 sprawowanie nadzoru nad realizacja szkolen
1 dokumentacji zwigzanej z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Zakladu;

3. przygotowywanie umoéw cywilnoprawnych oraz prowadzenie pozostalej niezbednej
dokumentacji w tym zakresie;

4. weryfikacja 1 potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur/rachunkow
wystawionych na podstawie zawartych umow cywilnoprawnych oraz terminowym
przekazywaniem ich w celu dalszej weryfikacji do Sekcji Ksiggowosci;

5. opracowywanie okresowych plandw finansowych oraz sprawozdan w zakresie kosztow
pracowniczych we wspodtpracy z Sekcja Ksiggowosci;

6. powadzenie dokumentacji naplywajacej do Zakladu, w tym przygotowywanie
odpowiedzi do ZUS, KRUS, Firm Ubezpieczeniowych itp.;

7. organizacja pracy Sekretariatu Zakladu, ktéry zapewnia caloSciowa obshuge
mteresantow;

8. archiwizacja dokumentacji Zaktadu;
9. dbalo$¢ o zachowanie wysokich standardow obstugi Cztonkéw Spotdzielni;

10.wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych zwigzanych z przyjmowaniem, rejestracja,
przekazywaniem 1 wysylaniem korespondencji, z zachowaniem zasad przeplywu
korespondencji, zgodnie z obowigzujaca procedury;

11. koordynowanie 1 zapewnienie sprawnego oraz terminowego przeptywu informacji
oraz dokumentéw pomigdzy Zarzagdem a komorkami organizacyjnymi i podmiotami
zewngetrznymi;

12. biezace prowadzenie spraw zleconych przez Zarzad, w tym opracowywanie projektow
pism 1 dokumentow;

13. prowadzenie terminarza przyje¢ interesantdw i spotkan Zarzadu oraz powiadamianie
o spotkaniach zainteresowanych osob;

14. organizowanie spotkan Zarzadu oraz Rady Nadzorczej 1 Walnego Zgromadzenia
Czlonkoéw w zakresie przygotowywania sali konferencyjnej, odpowiednich materialow
1 dokumentow;

15.wydawanie, ewidencjonowanie, inwentaryzowanie oraz niszczenie pieczeci 1 stempli
na zasadach okre§lonych wewngtrzng procedura;

16. prowadzenie i aktualizacja obowigzujacych dziennikéw, ksigzek korespondencyjnych,
rejestru faktur, zgodnie z wewngtrzng procedurg;
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17. obshuga Platformy Elektronicznych Faktur;

18. prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych do dysponowania kluczami, kodami
1 kartami dostepowymi do pomieszczen w obiektach Zaktadu;

19. obshuga skrzynki pocztowej sekretariatu (wysytanie oraz odbior dokumentacji, w tym
e-dorgczen);

20. obstuga zamawianych dostaw, terminéw 1 ustug;
21. sprawdzanie zgodnos$ci otrzymanych faktur z zawartymi umowami;

22. dokonywanie doraznych zakupow na podstawie = wnioskdw  skladanych
przez  pracownikOw  poszczegdlnych  komodrek  organizacyjnych, uprzednio
zaakceptowanych przez Zarzad;

23. weryfikacja pod wzglgdem jakosci, ilosci oraz kosztow towardw i ushug we wspolpracy
z Sekcja Ksiegowosci,

24. rozpoznanie rynku, sktadanie zapytan ofertowych, zbieranie ofert i ich por6wnywanie;
25. sktadanie reklamacji zwigzanych z realizacjg umow;
26. przestrzeganie zasad obiegu dokumentacji i porzadku w przechowywaniu dokumentow;

27. kompleksowe prowadzenie spraw pracowniczych, dokumentacji w zakresie zwigzanym
ze  stosunkiem pracy oraz akt osobowych  pracownikdéw,  zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami;

28. biezace wprowadzanie i aktualizacja danych w zakresie kadr i ewidencji czasu pracy
oraz sprawowanie nadzoru merytorycznego nad funkcjonowaniem ewidencji;

29. sporzadzanie projektow regulaminu pracy, rocznych plandéw zatrudnienia, wzorow
umow, aneksow, porozumien, zaswiadczen, swiadectw pracy i1 innych wewnetrznych
aktoéw prawnych dotyczacych spraw pracowniczych oraz przedkladanie ich obstudze
prawnej celem zaopiniowania pod wzgledem prawnym,;

30. przygotowywanie postepowania konkursowego w Zakladzie na wolne stanowiska
pracownicze;

31. dokonywanie biezacej analizy przepisow prawnych z zakresu prawa pracy
1 ubezpieczen spotecznych;

32. udzielanie pracownikom Zakladu informacji w zakresie obowigzujacych przepisow
prawa oraz postanowien aktow wewnetrznych;

33. sporzadzanie pism, polecen do wiadomosci i stosowania w zakresie spraw zwigzanych
ze stosunkiem pracy;

34. sporzadzanie wnioskdw i analiz kadrowych oraz przedkladanie ich Zarzadowi,
a takze przekazywanie informacji niezbgdnych do podjecia stosownych decyzji
kadrowych 1 personalnych;

35. prowadzenie procesow rekrutacji na wolne stanowiska w Zaktadzie, przechowywanie
dokumentow,  dokonywanie = weryfikacji  kwalifikacji  os6b  ubiegajacych
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si¢ o zatrudnienie, redagowanie i zamieszczanie ofert pracy w lokalnych mediach
1 portalach internetowych;

36. przeprowadzanie kontroli dotyczacych przestrzegania przez pracownikOw przepiséw
regulaminu pracy, szczegdlnie w zakresie czasu pracy, badan profilaktycznych,
dokumentowania obecno$ci w pracy oraz zwolnien lekarskich;

37. opracowywanie opisOw stanowisk 1 zakresOw czynnosci dla pracownikow
we wspolpracy z Zarzadem;

38. sporzadzanie sprawozdan statystycznych m.in. do Glownego Urzedu Statystycznego
1 innych;

39. archiwizacja dokumentacji Zaktadu, w tym pracowniczej;

40. realizacja zadan w zakresie badan profilaktycznych kandydatow do pracy
1 pracownikdw na zasadach okreslonych w przepisach prawa, w tym terminowe
wydawanie skierowan na badania wstepne, okresowe i kontrolne oraz sanitarno-
epidemiologiczne;

41. prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej — akta cztonkowskie,

42. dokumentowanie przyjgcia i ustania cztonkostwa (skreslenie, wykreslenie, wykluczenie
z rejestru cztonkow Spoldzielni ),

43. przyjmowanie informacji o zgonie cztonkow 1 0s6b nie bedacych cztonkami, ktorym
przystuguje tytut prawny do lokalu 1 o zmianie osoby, ktorej przystuguje tytut prawny do
lokalu ( w nastgpstwie sprzedazy, darowizny... )

44. przygotowanie 1 uczestniczenie w zawieraniu umow dot. ustanowienia i przeniesienia
prawa odrgbnej wlasnosci lokalu,

45. przygotowanie i1 uczestniczenie w zawieraniu umow dot. ustanowienia i przeniesienia
prawa odrgbnej wlasnosci lokalu,

46. prowadzenie rejestru lokali dla ktorych zostaly zalozone oddzielne ksiegi wieczyste,
47. organizowanie przetargdw na lokale,

48. wydawanie zaswiadczen do kancelarii notarialnych, sadow, bankow, urzedéw i innych
instytucji.

49. Prowadzenie i nadzor nad strong internetowa Spotdzielni.

50. Kompleksowe prowadzenie i nadzor nad zgloszeniami szkdd ubezpieczeniowych.

§17
Sekcja Ksiegowosci
Do zadan Sekcji Ksiggowosci nalezy w szczegdlnosci:

1. rozliczanie sprzedazy Zakladu, w tym wystawianie dokumentow sprzedazowych,
zgodnie z trescig obowigzujacych umow i obowigzujacym planem kont;
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2. systematyczne 1 biezgce dokonywanie rozliczen finansowych;
3. prowadzenie ksiggowosci zwigzanej ze sprawami cztonkowskimi;

4. komputerowa ewidencja syntetyczna i1 analityczna kont oraz dekretacja dowodow
zrodlowych zgodnie z obowigzujacym planem kont;

5. drukowanie dekretow, sprawdzanie zgodnosci wydrukéw z dowodami, numerowanie
1 segregowanie dokumentow ksiggowych;

6. ewidencja sprzedazy i1 zakupéw w rejestrach VAT, biezace uzgadnianie danych
w rejestrach z zapisami w ksigdze handlowe;;

7. comiesigczne rozliczanie VAT;
8. wspodlpraca z urzedem skarbowym/ KAS w zakresie rozliczen VAT;
9. uzupetianie danych w kartotekach kontrahentow;

10. prowadzenie w programie komputerowym ewidencji srodkéw trwatych, pozostatych
srodkow trwatych 1 wyposazenia oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych;

11. sporzadzanie okresowych i1 doraznych sprawozdah obowigzujacych na powierzonym
stanowisku pracy;

12. comiesigczna analityczna weryfikacja poprawnosci wprowadzonych zapisow
ksiegowych na kontach ksiggi glownej;

13. archiwizowanie dokumentow ksiggowych i zabezpieczenie ich przed ewentualnym
zagini¢ciem 1 zniszczeniem;

14. biezaca analiza przepisow prawnych obowigzujacych w zakresie powierzonych
obowigzkow;

15. przygotowanie i analiza dokumentow potrzebnych do sporzadzenia list wynagrodzen
dla pracownikow, wynikajagcych z regulaminu wynagradzania lub innych
obowigzujacych aktow prawnych, na podstawie umow o prace i umow cywilnoprawnych,;

16. sporzadzanie list plac oraz ich ksiggowanie dla 0so6b zatrudnionych na podstawie umow
o pracg 1 umoéw zlecenia w Zakladzie;

17. przygotowanie do rozliczenia funduszu plac: drukowanie list, sporzadzanie zestawien
zbiorczych wynagrodzen, sprawdzenie poprawnosci naliczen 1 potracen z dokumentami
zrédtowymi;

18. sprawdzanie zgodnosci wydrukow z dokumentami Zrédtowymi, kontrola
nad prawidlowoscig naliczenia list ptac, wyplata wynagrodzen;

19. prowadzenie imiennych kart wynagrodzen pracownikow;

20. sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych, imiennych raportéw miesiecznych
oraz korekty tych dokumentow do ZUS, przekazywanie ich poprzez transmisj¢ danych
w formie dokumentu elektronicznego;

21. prowadzenie i aktualizacja baz danych w zakresie zgtaszania pracownikow i ich rodzin
do ubezpieczenia spotecznego, dokonywania korekt i zmian oraz wyrejestrowania;
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22. terminowe przesytanie do wlasciwego urzedu skarbowego deklaracji (PIT-11, PIT-4R);

23. terminowe przekazywanie witasciwym urzedom skarbowym zaliczek na podatek
dochodowy;

24. prowadzenie rozliczen z tytutlu PFRON, w tym sporzadzanie deklaracji miesiecznych
irocznych;

25. ustalanie prawa i wyliczanie podstawy wymiaru §wiadczen pieni¢znych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa;

26. odbior zaswiadczen lekarskich (ZUS ZLA) pracownikéw Zaktadu wystawianych
na platformie Ustug Elektronicznych ZUS (ZUS PUE);

27. sporzadzanie list os6b uprawnionych do uczestnictwa w Pracowniczych Planach
Kapitalowych i biezaca ich aktualizacja w systemie kadrowo-ptacowym;

28. kontrolowanie wieku 0s6b poczatkowo nieuprawnionych do uczestnictwa w PPK
pod katem mozliwos$ci dopisania do listy;

29. raportowanie wszelkich zachodzacych zmian w zakresie PPK, dokonywaniem korekt —
rezygnacji uczestnikdw, wznowien, dodatkowych przystapien, zmian sktadkowych,
danych osobowych;

30. prowadzenie 1 archiwizacja dokumentacji zwigzanej z Pracowniczymi Planami
Kapitatlowymi,

31. dokonywanie stosownych potracen z wynagrodzenia za pracg;
32. sporzadzanie symulacji wynagrodzen;

33. sporzadzanie na potrzeby pracownikow lub wynikajacych z przepisow prawa
stosownych dokumentéw, m.in. emerytalnych, rentowych, dotyczacych kapitalu
poczatkowego 1 $wiadczenia rehabilitacyjnego oraz innych zwigzanych z wysokosScig
wynagrodzenia pracownikow;

34. terminowe przekazywanie wynagrodzen na rachunki bankowe pracownikdéw i innych
0soOb, ktore uzyskuja przychody w Zaktadzie;

35. prowadzenie sprawozdawczo$ci wymaganej odpowiednimi przepisami;
36. udzielanie pracownikom informacji i wyjasnien w zakresie obliczanych naleznosci;
37. wystawianie na zagdanie pracownikow stosownych zaswiadczen o wynagrodzeniu;

38. biezaca analiza przepisow prawnych obowigzujacych w zakresie powierzonych
obowigzkow;

39. systematyczna weryfikacja programoéw informatycznych w zakresie zgodnosci
mechanizmoéw naliczen 1 wskaznikéw z przepisami prawa;

40. wnioskowanie o dochodzenie na drodze sadowej naleznych Spoidzielni opfat i
prowadzenie windykacji naleznosci,

41. wspolpraca z Urzedem Miasta w zakresie podatku od nieruchomosci oraz opflat za
uzytkowanie wieczyste.
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42. prowadzenie Kasy Spotdzielni.

§18

Sekcja Techniczno-Gospodarcza

Do zadan Sekcji Techniczno-Gospodarczej nalezy w szczegoInosci:

1.

9.

sprawowanie nadzoru nad eksploatacja obiektow Zaktadu oraz jego bezposredniego
otoczenia w zakresie zapewnienia warunkow niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania Zakladu a w szczeg6lnosci eksploatacji: nieruchomosci, sprzetu
techniczno-gospodarczego, transportu wewngtrznego, kotlowni;

. planowanie, organizowanie 1 nadzorowanie prac serwisowych, remontowych

1 budowlanych;

. biezace nadzorowanie i konserwowanie systemow infrastruktury technicznej;

eksploatacja, uzytkowanie i obsluga obiektéw Zaktadu zgodnie z przepisami prawa
budowlanego i innymi przewidzianymi prawem, wiedzg i sztukg budowlana;

. dbato$¢ o utrzymanie sprawnosci dziatania instalacji 1 urzadzen oraz obiektow

w nalezytym stanie technicznym;

. prawidlowa eksploatacja instalacji 1 urzadzen oraz niezwloczne usuwanie awarii

zaistniatych w obiektach Zaktadu;

. utrzymywanie w sprawnosci infrastruktury Zaktadu, dbalo$¢ o wystroj zewnetrzny,

oznakowanie obiektéw, drog wewngtrznych 1 parkingow;

. sporzadzanie okresowego zapotrzebowania na materialy do konserwacji, napraw

1 doraznych prac konserwatorskich prowadzonych we wilasnym zakresie w obiektach
Zakladu;

prowadzenie dokumentacji ustalonej wymogami prawnymi odrebnymi przepisami;

10. kompletowanie i przechowywanie niezbednej dokumentacji technicznej instalaciji,

budowli i urzadzen technicznych;

11. nadz6r nad prawidtowg gospodarka odpadami komunalnymi — nad transportem

odpadéw, nad odbiorem odpadéw komunalnych przez Firme odbiorczg 1 prawidlowa
segregacja odpadow;

12. nadzorowanie utrzymania porzadku w pomieszczeniach gromadzenia i czasowego

sktadowania odpadow;

§19

Wspoldzialanie komorek organizacyjnych

Do wspolnych zadan komoérek organizacyjnych Zakladu nalezy w szczegoInosci:
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realizacja zadan Zaktadu okreslonych w odpowiednich przepisach prawa;

inicjowanie dzialan stuzacych skuteczniejszej realizacji zadan Zaktadu;

dbatos¢ o nalezyty wizerunek Zaktadu;

dziatalno$¢ na rzecz racjonalizacji zatrudnienia;

dziatalno$¢ na rzecz wlasciwego wykorzystania czasu pracy i potencjatu pracowniczego;

przygotowywanie i przeprowadzanie szkolen wewnetrznych dla pracownikows;

N o o M w Do

dziatalno§¢ na rzecz skutecznego przekazu informacji przez kadre kierownicza
podlegtym pracownikom;

8. opracowywanie wnioskow do projektow planu finansowego i1 inwestycyjnego Zaktadu na
dany rok, realizacja zadan wynikajacych z tych plandw oraz innych programow
przyjetych w Zaktadzie;

9. dziatanie na rzecz pozyskiwania ponadplanowych $rodkéw finansowych na zadania
realizowane przez Zaktad,

10. opracowywanie sprawozdan z wykonywanych zadan, zleconych przez Zarzad Zaktadu
oraz sprawozdan 1 informacji wynikajacych z odrebnych przepisow powszechnie
obowigzujacego prawa;

11. przygotowywanie opracowan statystycznych dla organéw administracji publiczne;j;
12. przygotowywanie czastkowych opracowan strategicznych dla Zaktadu;

13. realizowanie uchwal Rady Nadzorczej oraz Zarzadu w zakresie zadan danej komorki
organizacyjnej;

14. realizowanie zadan wynikajacych z zarzadzen, pism ogo6lnych oraz polecen shuzbowych
Zarzadu Zaktadu;

15. prowadzenie bazy danych obejmujacej sfery dziatalnosci Zaktadu w zakresie dziatania
danej komorki organizacyjne;j;

16. wspodtdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Zaktadu w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien miedzy nimi;

17. ochrona tajemnicy stuzbowej;

18. przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych w zakresie gromadzonych
informacji;

19. wdrazanie i przestrzeganie misji i celéw strategicznych Zaktadu;

20. czynne uczestniczenie w formulowaniu celow, zadan oraz ryzyk mozliwych
do wystapienia w trakcie realizacji sformutowanych zadan.

ROZDZIAL V
SPOSOB KIEROWANIA ZAKEADEM
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§20
W zaktadzie funkcjonujg nastepujgce rodzaje stanowisk kierowniczych:
1. Prezes Zarzadu,
2. Zastepca Prezesa Zarzadu
3. Czlonek Zarzadu
4. Gloéwny Ksiegowy

§21

|

. Zaktadem kieruje Zarzad sktadajacy sie z Prezesa Zarzadu, Zastgpcy Prezesa Zarzadu i
Czlonka Zarzadu.

N

. Zarzad podejmuje decyzje dotyczace Zaktadu i ponosi za nie odpowiedzialnos¢.

w

. Prezes Zarzadu jest przelozonym wszystkich pracownikow Zaktadu.

822

1. Prezes Zarzadu wykonuje swoje obowigzki w szczegdlnosci przy pomocy:
a) Zastepcy Prezesa Zarzadu,

b) Czlonka Zarzadu;
c¢) Gléwnego Ksiggowego;

d) osoby koordynujacej ds. techniczno-gospodarczych oraz gospodarki zasobami
mieszkaniowymi 1 logistyki.

N

. Prezes Zarzadu kieruje Zaktadem takze bezposrednio poprzez pracownikow komorek
organizacyjnych oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy.

w

. Prezes Zarzadu kierujac Zaktadem wydaje pisma ogdlne, polecenia stuzbowe oraz
instrukcje.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
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§23
Niniejszy Regulamin dotyczy personelu Zaktadu.
Watpliwosci dotyczace stosowania Regulaminu rozstrzyga Prezes Zarzadu.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 marca 2026 r.

> w0 Do

Wszelkie zmiany Regulaminu wymagaja formy pisemnej w formie Uchwatly pod
rygorem niewaznosci.
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