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Czesé I

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny okresla strukturg Spotdzielni Mieszkaniowej w Chojnicach zwanej
w dalszej czg$ci regulaminu Spoldzielnia oraz zasady dzialania komérek organizacyjnych.
Regulamin wyznacza podziat zadan i zakres odpowiedzialnosci za prawidtowe funkcjonowanie

Spoétdzielni.
§2

Spoétdzielnia prowadzi dzialalno$é na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa oraz Statutu
zarejestrowanego W Krajowym Rejestrze Sadowym, wpisang do rejestru przedsigbiorcow
prowadzonego przez S3d Rejonowy Gdafisk Pélnoc w Gdafisku VIII Wydzial Gospodarczy
Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem (KRS) 0000183995, wpisang do Krajowego
Rejestru Urzgdowego Podmiotow Gospodarki Narodowe] prowadzonego przez Prezesa
Gléwnego Urzgdu Statystycznego pod numerem (REGON) 000483464, o numerze
identyfikacji podatkowej (NIP) 5550006269.

§3

Tlekro¢ w dalszej tresci regulaminu jest mowa o:
1. Spéldzielni — nalezy przez to rozumieé Spéldzielni¢ Mieszkaniows w Chojnicach.
2. Zarzgdzie — nalezy przez to rozumieé Prezesa i Czlonka (-6w) Zarzadu.
3. Prezesie — nalezy przez to rozumieé osobg, ktéra zgodnie z umows o prace kieruje biezgca
dziatalnoscig gospodarcza Spéldzielni. '
4. Czlonkach Zarzadu - nalezy przez to rozumieé osoby, ktore zgodnie z umows o prace lub
Uchwalg o powolaniu kierujg dziatalno$cia jak i biezgcymi sprawami odpowiedniego pionu.
5. Organach Spétdzielni — nalezy przez to rozumieé:
—~ Walne Zgromadzenie Czlonkow Spdtdzielni,
— Rad¢ Nadzorcza,
— Zarzad.
6. Komoérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé stanowiska pracy podporzagdkowane
bezposrednio Prezesowi Zarzgdu, Czionkom Zarzgdu.

§4

Spoldzielnia dziala na mocy:

1. Ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982r. — Prawo spéldzielcze (tekst jednolity Dz. U. z 2003r., Nr
188, z pozni. zm.).

2. Ustawy z dnia 15 grudnia 2000r. o spétdzielniach mieszkaniowych (tekst jednolity Dz. U. z
2003r., Nr 119, poz.116, z p6zni. zm.).

3. Statutu Spéldzielni.

4. Siedziba Sp6ldzielni miesci si¢ w Chojnicach przy ul. Mlodziezowej 35.



§3

Celem Spotdzielni jest zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych i innych potrzeb czlonkéw oraz
ich rodzin, przez dostarczanie czlonkom samodzielnych lokali mieszkalnych lub doméw
jednorodzinnych, a takze lokali o innym przeznaczeniu.

Dla zaspokajania potrzeb mieszkaniowych Spoldzielnia moze:

a) budowa¢ lub nabywaé budynki w celu ustanowienia na rzecz czlonkéw odrebnej
wilasnosci znajdujacych si¢ w tych budynkach lokali mieszkalnych lub lokali o innym
przeznaczeniu, a takze ulamkowego udzialu we wspolwlasno$ci w garazach
wielostanowiskowych,

b) budowaé lub nabywa¢ budynki w celu wynajmowania oraz sprzedazy znajdujacych si¢
w tych budynkach lokali mieszkalnych lub lokali o innym przeznaczeniu,

c) zarzadza¢ nieruchomo$ciami stanowigcymi wiasno$¢ Spoéldzielni i nieruchomos$ciami
stanowigcymi wiasnos¢ czlonkéw Spéldzielni.

d) zarzadzac nieruchomosciami, ktére nie stanowig jej mienia lub mienia jej cztonkdéw na
podstawie umowy zawartej z wiascicielem (wsp6iwlascicielem) nieruchomosci.

§6

1. Dzialalno$cig Spotdzielni w aspekcie organizacyjno-prawnym, technicznym
i ekonomicznym kieruje Zarzad wybrany przez Rad¢ Nadzorcza zgodnie z postanowieniami
Statutu.

2. Zarzad zgodnie ze Statutem sklada si¢ od dwoch do trzech oséb.

Zarzad reprezentuje Spoldzielni¢ i kieruje jej dziatalno$cig w granicach ustalonych ustaws i
Statutem oraz Regulaminem Zarzadu uchwalonym przez Rad¢ Nadzorcza zapewniajac tym
samym realizacj¢ celow i zadan statutowych oraz reprezentuje ja na zewnatrz.

3. Zarzad pracuje kolegialnie w ramach Regulaminu Zarzgdu uchwalonego przez Rade
Nadzorcza oraz indywidualnych zakres6w obowigzkow, a jego cztonkowie ponosza
odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie komdrek organizacyjnych przyporzadkowanych im
poprzez zakresy czynnosci.

4. Zarzad, biorac pod uwagg aktualne potrzeby, okre§la projekt struktury organizacyjnej wraz
z etatyzacjg dla poszczego6lnych dziatéw, komérek oraz samodzielnych stanowisk pracy,
ktory zatwierdza Rada Nadzorcza.

§7

Og6lIny zakres obowigzk6éw i uprawnien Kierownika i osoby na stanowisku
samodzielnym:

1. Kierownik lub osoba na samodzielnym stanowisku ponosi odpowiedzialnos¢ za wlasciwag
i efektywna realizacje zadafh wyznaczonych planem gospodarczym i biezgcymi potrzebami
Spoldzielni oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztalt prac wykonywanych w dziale.

2. Kierownik lub osoba na stanowisku samodzielnym organizuje wykonanie zadan
wynikajacych z ogdlnie obowiazujgcych przepisow, statutu, regulaminéw i instrukcji
wewngtrznych oraz uchwat i decyzji organéw Spétdzielni.

3. Kierownik lub osoba na stanowisku samodzielnym — jako organizator wykonania zadan:

a) ustala i w miar¢ potrzeby aktualizuje, w uzgodnieniu z nadzorujacym czionkiem Zarzadu
Spéldzielni, szczegblowe zakresy zadan, obowigzkéw i odpowiedzialno$ci pracownikéw,
b) wyznacza zastgpstwa pracownik6w czasowo nieobecnych,
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c) przekazuje wlasciwym pracownikom otrzymane do zrealizowania zadania i sprawy oraz
korespondencj¢ w celu jej opracowania,

d) wydaje pracownikom polecenia oraz udziela wskazéwek odnosnie sposobu i terminu
realizacji przekazanych zadaf i spraw,

¢) rozlicza pracownikéw z wykonania zadan i realizacji spraw,

1) wspoldziata z kierownikami innych komoérek organizacyjnych w zakresie, w jakim
opracowywane w ich komoérkach zadania i sprawy wchodzg réwniez w zakres dziatania
innych komorek organizacyjnych.

4. Kierownik lub osoba na stanowisku samodzielnym obowiazani sg opracowywac dla
potrzeb Spoéldzielni sprawozdania, informacje, projekty regulamin6w i instrukcji oraz inne
materialy dotyczace zakresu dzialania danej komorki organizacyjne;j.

5. Kierownik lub osoby na stanowisku samodzielnym przygotowujg i wnoszg na posiedzenia
Zarzadu projekty sposobéw rozwigzania powierzonych zadan i spraw, w ktérych
podejmowanie decyzji nalezy do kompetencji Zarzadu.

6. Do obowiagzkow Kierownika nalezy nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikow
postanowieh ogoélnie obowigzujacych przepiséw oraz wewnetrznych regulamindw i
instrukcji, a w szczegdnosci w zakresie:

a) porzadku i dyscypliny pracy,

b) zasad BHP i p.poz.,

¢) zachowania tajemnicy stuzbowe;j,

d) prawidlowego postgpowania z aktami stuzbowymi,

¢) ochrony danych osobowych, ktérymi dysponuje Spotdzielnia, a w przypadku oséb
na stanowisku samodzielnym przestrzeganie w/w uregulowan osobiscie.

§8
Ogdlny zakres obowiazkéw i uprawnien pracownika Spéldzielni

1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy sumienne, staranne i terminowe
wykonywanie zadait wynikajacych z kodeksu pracy, regulaminéw wewnetrznych oraz
zakresu czynnoSci, a takze:

— przejawianie inicjatywy i operatywnosci,

— poszanowanie czlonkéw Spéldzielni, ich uprawnien i réwnosci wobec prawa,
— taktowne i Zyczliwe traktowanie wszystkich uzytkownikéw lokali,

— sprawne rozpatrywanie wnoszonych przez nich spraw, wnioskow i skarg.

2. Na polecenie przelozonego, pracownik jest zobowigzany wykona¢ réwniez prace nie
zwiazane z ustalonym dla niego zakresem czynnosci, o ile charakter zleconej pracy jest
zgodny z jego kwalifikacjami oraz wynika ze stosunku pracy.

3. Pracownik na kazdym stanowisku pracy jest ponadto zobowiazany do:

— stalego obserwowania zjawisk i probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem Spéidzielni,
— wdrazania mozliwie najlepszych rozwigzan dla prowadzonej przez niego dzialalnoéci
merytorycznej,
— udzielania konsultacji, instruktazu i pomocy innym pracownikom,
— zapoznanie si¢ ze schematem organizacyjnym Spétdzielni, obiegiem dokumentéw
i sposobem realizowania powierzonych zadan i spraw,
— przestrzeganiem przepiséw porzadku i dyscypliny pracy, zasad BHP i p.poz.,
— celowe i racjonalne dysponowanie Srodkami znajdujacymi si¢ w dyspozycji pracownika,
— zglaszanie przetozonemu ewentualnych trudnos$ci w wykonywaniu powierzonych zadan,
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Czesé 11
Zakres dzialania komérek organizacyjnych
§9
ZARZAD
Zarzad Spéldzielni Mieszkaniowe;j sktada si¢ z 2 0s6b, w tym:

1. Prezesa Zarzadu.
2. Czlonka Zarzadu ds. technicznych.

§10

1. Zarzad inicjuje, organizuje i prowadzi dzialalnoé¢ zapewniajacy realizacje celow
i zadan statutowych, poprzez podlegle mu bezposrednio i posrednio elementy struktury
organizacyjnej Spé6ldzielni.
2. Podporzadkowanie posrednie realizowane jest poprzez nadz6ér poszczegdlnych Czlonkow
Zarzadu nad pionami organizacyjnymi.
3. Zarzad podejmuje decyzje kolegialnie w sprawach niezastrzezonych dla innych organéw.
4. Do podstawowych funkcji Zarzadu realizowanych w procesie kierowania dzialalnoscia
Spoldzielni nalezy przede wszystkim zaliczyé:
a) funkcj¢ zarzadzania, ktéra znajduje swoj wyraz w:
- sporzgdzaniu projektéw planu gospodarczego oraz nadzér nad jego realizacja,
- sporzadzaniu projektu struktury organizacyjnej Spé6tdzielni,
- sporzadzaniu sprawozdania finansowego Spotdzielni oraz sprawozdania z dzialalnosci,
- ustanawianiu pelnomocnikéw Zarzadu,
- nabywaniu lub zbywaniu §rodkow trwatych, nie zastrzezonych w statucie do decyzji
innych organéw Spéidzielni,
- odpisywaniu w straty kwot w granicach nie zastrzezonych do kompetencji Rady
Nadzorczej,
- zacigganiu kredytéw bankowych i innych zobowigzaf w ramach uchwat Walnego
Zgromadzenia i Rady Nadzorczej,
- zawieraniu ymow w sprawach wynikajacych z dzialalnosci Spétdzielni,
- powolywaniu Komisji: inwentaryzacyjnej, przetargowe;j i innych wg potrzeb.
b) funkcj¢ normatywna, ktéra przede wszystkim znajduje swoj wyraz w uchwalaniu
zgodnie z kompetencjami przepiséw wewnatrz spéldzielczych, a w szczegéinosci:
- zaktadowego planu kont wraz z zalgcznikami,
- regulaminu kontroli wewnetrznej Spoétdzielni,
- regulaminu pracy lub Zaktadowego Ukladu Zbiorowego Pracy,
- regulaminu ochrony przeciwpozarowej, - instrukcji obiegu dokumentéw,
w tym finansowo-ksiegowych i instrukcji inwentaryzacyjnej,
- instrukcji gospodarki materialowej magazynu i zaopatrzenia oraz udokumentowanego
obrotu materialowego,
- instrukcji archiwizacji dokumentéw Spétdzielni,
- postanowien w sprawie zabezpieczenia mienia i organizacji ochrony tajemnicy
stuzbowej w Spétdzielni,
- postanowien okreslajacym zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkéw ochrony indywidualnej i higieny osobistej, jesli nie wynikajg wprost
z Zaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy,
- instrukcji dla pracownikéw w sprawie: zasad wyplacania ekwiwalentu za pranie
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1 naprawe odziezy roboczej wydanej do statego indywidualnego uzytkowania,
zasady przydzialu i wyplaty ekwiwalentu za $rodki higieny osobistej, jesli nie
wynika to wprost z Zakladowego Uktadu Zbiorowego Pracy,
- Regulaminu Gospodarowania Srodkami ZFSS,
- instrukcji wewngtrznej Spéldzielni dotyczacej postepowania w zakresie dokonywania
zamdwien i zakupéw materialéw i sprzetu.
¢) funkcj¢ nadzoru i kontroli, polegajacego na poréwnywaniu stanu faktycznego
z zamierzeniami wraz z analiza odchyler i przeprowadzaniu dzialan korygujacych,
migdzy innymi w zakresie:
- wykonania planu gospodarczego, w tym planu remontow np. za okres kwartalny,
poiroczny itd.,
- analizy ekonomicznej dotyczacej caloksztaltu dzialalnosci gospodarczej Spétdzielni
W ujeciu kwartalnym,
- kontroli wewng¢trznej przeprowadzanej w ukladzie rodzajowym dzialalnoéci
Spoldzielni,
- wystgpowania do Rady Nadzorczej z propozycjami przeprowadzenia np. korekt
ustalonych wczesniej planéw i zamierzen (np. planu remontéw) itp..
d) funkcj¢ organizacyjng, ktéra polega na dzialalnoéci informacyjno-organizacyjnej
w caloksztalcie dziatalnosci Spotdzielni, a w szczegdlnosci:
- zwolywaniu Walnego Zgromadzenia,
- organizowaniu dziatalnosci szkoleniowo-instruktazowej dla pracownikéw Spéldzielni
itp.,
- organizowaniu spotkan z mieszkaficami w celu oméwienia planéw remontowych
i innych spraw dotyczacych danej nieruchomogci.
e) funkcje¢ reprezentacyjng w caloksztalcie dziatalnosci Spéidzielni.
5. Zarzad dziala w oparciu o postanowienia Regulaminu Zarzadu Spé6ldzielni Mieszkaniowej
w Chojnicach uchwalonego przez Rade Nadzorczg w dniu 26.07.2021r. — Uchwata Nr
2021/vII21 ’

§11
Przyjmowanie skarg i wnioskow

1. Zarzad jest zobowigzany do przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
dotyczacych Spoldzielni.
2. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczeg6lnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie
zadan przez Zarzad i pracownikoéw Spéldzielni w zakresie:
— obshugi interesantow,
— przestrzegania praw czlonkéw i innych uzytkownikéw lokali,
— eksploatacji zasobéw mieszkaniowych itp.
3. Przedmiotem wniosku mogg by¢ w szczeg6Inoéci sprawy dotyczace:
— ulepszenia organizacji Spétdzielni i jej funkcjonowania,
— zapobiegania naduzyciom,
— ochrony mienia Spétdzielni,
— lepszego zaspokajania potrzeb czlonkéw i innych uzytkownikéw lokali wynikajacych
z zamieszkiwania w budynkach Spoéldzielni lub zarzadzanych przez Spétdzielni¢ zgodnie
z art. 1 ust. 3 ustawy o spétdzielniach mieszkaniowych.




§12

1. Prezes Zarzadu lub Czlonek Zarzadu obowigzani sg przyjmowac interesantow w sprawach
skarg 1 wnioskow w kazdy poniedzialek w godzinach od 9.00 do 16.00, za wyjatkiem
poniedziatkéw bedacych ustawowo dniami wolnymi od pracy.

2. Informacja o dniu i godzinach przyjmowania interesantéw winna by¢ wywieszona
w widocznym miejscu w siedzibie Spoldzielni i na stronie internetowe;.

§13

1. Skargi i wnioski skierowane do Zarzadu powinny by¢ rozpatrzone i zalatwione w terminie
jednego miesigca od daty ich zgloszenia.

2. W przypadku nie zatatwienia sprawy w terminie okre§lonym w ust.1 nalezy zawiadomi¢
zainteresowang stron¢ podajac przyczyne zwloki i wskazujac termin zatatwienia sprawy.

3. O sposobie zalatwienia wniosku lub skargi nalezy zawiadomi¢ zainteresowang osobg na
pi$mie.

§14
Stanowiska bezposrednio podlegle Zarzadowi Spéldzielni

Stanowiska bezpoSrednio podlegle Zarzadowi Spéltdzielni realizuja zadania o charakterze
strategicznym, koncepcyjnym, specjalistycznym oraz kontrolno-koordynacyjnym.

1.Pracownicy zatrudnieni na tych stanowiskach zobowigzani s3 do wykonywania
powierzonych obowiazkéw z nalezyta starannoscia, zgodnie z przepisami prawa,
postanowieniami Statutu Spotdzielni oraz regulaminami wewngtrznymi.

2 Zakres dzialania tych stanowisk obejmuje w szczeg6Inosci inicjowanie dziatan
usprawniajacych funkcjonowanie spdtdzielni oraz przygotowywanie rekomendacji
dla Zarzadu.

3.0dpowiedzialnos¢, kompetencje oraz szczegotowy zakres zadan okreslajg odrgbne opisy
stanowisk pracy

§15
Asystent Zarzadu

A. Zakres dzialania w ramach obstugi sekretariatu:

1. Prowadzenie ewidencji, przechowywanie, obieg, wysytanie i przyjmowanie korespondencji,
wydawnictw i faktur zgodnie z instrukcja kancelaryjna, w wymaganych terminach.

2. Prawidlowe zabezpieczenie powierzonych pism i dokumentow.

3. Wszelkie pozostate czynno$ci zwiagzane z administracyjno — biurows i reprezentacyjna
obstugg sekretariatu.

4. Wspolpraca z dziatami i komérkami Spoldzielni, w tym przekazywanie polecen Cztonkow
Zarzadu pracownikom poszczegdlnych dzialéw i komérek.

B. Zakres dzialania w ramach spraw organizacyinych:
1. Opracowywanie projektéw struktury i regulaminu organizacyjnego Spo6tdzielni
oraz projektow o charakterze organizacyjno - prawnym, jak: instrukcje, regulaminy,

zarzadzenia Prezesa, ktore zostaty zlecone do opracowania przez Zarzad, ich ewyidencja,
rozdzial i biezaca aktualizacja.
8
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2. Prowadzenie spraw aktualizacji danych Spoétdzielni w Krajowym Rejestrze Sadowym.

3. Kompletowanie i przechowywanie aktéw wewnetrznych Spétdzielni.

4. Wspolpraca ze stanowiskiem Radcy Prawnego.

5. Obstuga organéw Spotdzielni:
a) przygotowanie pod wzgledem organizacyjnym Walnego Zgromadzenia, gromadzenie
protokoléw, rozsylanie wnioskéw i postulatéw — stosownie do decyzji Zarzadu — do
zalatwienia przez komorki i stanowiska, badZz tez ustosunkowanie si¢ przez wlasciwe
instytucje zewng¢trzne,
b) obsluga Rady Nadzorczej, sporzagdzanie odpiséw z otrzymywanych uchwat — do
przekazania komoérkom i stanowiskom do wykonania, prowadzenie rejestru uchwat,
¢) protokolowanie posiedzefi Zarzadu i przekazywanie jego decyzji do wykonania
komodrkom i stanowiskom Spoéldzielni, instytucjom zewnetrznym, prowadzenie rejestru
uchwal.

6. Prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych Spéldzielni, gromadzenie protokoléw kontroli
1 korespondencji z tym zwigzane;j.

7. Wspélpraca z wydawnictwem przy redagowaniu biuletynu Spétdzielni.

§16
Inspektor nadzoru budowlanego

1. Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej.
Inspektor nadzoru budowlanego jest stanowiskiem samodzielnym odpowiedzialnym za
sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad realizacjg robét budowlanych prowadzonych na
terenie zasobow Spoldziclni. Podlega bezposrednio Zarzgdowi Spéldzielni i wspblpracuje
z administratorem technicznym, specjalista ds. ksztaltowania terenéw osiedlowych,
projektantami oraz wykonawcami robét budowlanych.
2. Cel stanowiska.
Zapewnienie prawidlowej realizacji inwestycji, remontéw i prac budowlanych poprzez
kontrole zgodnosci robdt z dokumentacjy projektows, przepisami prawa budowlanego,
normami technicznymi oraz zasadami wiedzy technicznej, a takie ochrona intereséw
Spéldzielni jako inwestora,
3. Zakres zadani i obowigzkow.
Do podstawowych obowigzkéw Inspektora nadzoru budowlanego nalezy w szczeg6inoécei:
1. Sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad realizacjg rob6ét budowlanych
i remontowych.
2. Kontrola zgodno$ci wykonywanych robét z dokumentacjg projektows, pozwoleniem na
budowe oraz obowiazujgcymi przepisami.
Sprawdzanie jakosci wykonywanych robdt oraz wbudowywanych materialéw.
Udziat w odbiorach rob6t zanikajgcych, czesciowych i koficowych.
Kontrola harmonograméw robdt i postgpu prac.
Wydawanie zalecei wykonawcom oraz egzekwowanie usuwania stwierdzonych
nieprawidlowosci.
Potwierdzanie faktycznie wykonanych robét i ich iloSci.
Wspdlpraca z Zarzgdem w zakresie planowania inwestycji i remontéw.
Udziat w naradach koordynacyjnych i spotkaniach technicznych.
10 Prowadzenie dokumentacji nadzoru budowlanego
11. Opiniowanie dokumentacji projektowej i kosztorysowe;.
12. Zglaszanie Zarzgdowi zagrozei technicznych i organizacyjnych.
13. Kontrola przestrzegania przepiséw bhp na placu budowy.
14. Udzial w komisjach przetargowych i ocenie ofert pod wzgledem technicznym.
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4. Uprawnienia
Inspektor nadzoru budowlanego ma prawo do:

- wydawania polecen dotyczacych wykonywanych robot w zakresie zgodnym
Z przepisami,

— wstrzymania rob6t w przypadku stwierdzenia zagrozenia bezpieczenstwa lub razacych
nieprawidtowosci,

- zadania od wykonawcow dokumentéw i wyjasnien,

- uczestnictwa w odbiorach i naradach roboczych.

§17

Inspektor ds. RODO

1. Zakres dzialania inspektora ochrony danych zawiera art. 39ust.1 RODO. Wyliczenie zawarte
w tym przepisie nie jest jednak katalogiem zamknigtym, poniewaz jeden z obowigzkéw
inspektora ochrony danych mozna wywodzié tez z art. 38 ust. 4 RODO (pelnienie roli
punktu kontaktowego, dla 0s6b, ktérych dane dotyczg). W Wytycznych Grupy Robotniczej
art. 29 dotyczgcych inspektoré6w danych osobowych do zadafh DPO zaliczono réwniez
prowadzenie rejestru czynnosci i kategorii czynnosci, o ktérych mowa w art. 30 RODO.

2. Wobec powyzszego zadania inspektora ochrony danych obejmowa¢é beds:
a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego
rozporzgdzenia oraz innych przepiséw Unii lub panistw czlonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie;
b) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora
danych,
c) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji wymaganej przepisami ustawy
o ochronie danych osobowych oraz przestrzegania zasad w niej okrelonych,
d) zapewnienie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych.

3. Prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez Spéldzielnic Mieszkaniows

§18

Stanowisko d/s Obrony Cywilnej

Ogolny zakres dziatania:

1. Planowanie i realizacja zadafh w zakresie obrony cywilnej w Spéldzielni.

2. Wykonywanie zarzgdzen i stosowanie si¢ do wytycznych organéw nadrzednych w zakresie
obrony cywilnej.

3. Prowadzenie dokumentacji.

4. Wspélpraca z Wydzialem Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych — Pion Ochrony
Urzgdu Miasta Chojnice.

5. Prowadzenie magazynu sprzgtu obrony cywilnej.

6. Opracowywanie corocznych planéw dzialania z zakresu obrony cywilnej na podstawie
wytycznych Burmistrza Miasta — Szefa Obrony Cywilnej Miasta.

7. Sporzadzanie sprawozdat.
l 10
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§19
Stanowisko d/s BHP i p.poz.

Ogolny zakres dzialania:
1. Przeprowadzanie okresowych kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow

2.

3.

~} O\ h

o0

3.

i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy.

Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych

na stanowiskach pracy wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.
Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagat bezpieczenstwa i higieny pracy w stosowanych

oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych.

. Udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy.
. Sporzadzanie protokotéw powypadkowych.
- Prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych

wypadkéw przy pracy.

. Prowadzenie szkolenia wstgpnego w zakresie BHP i p.poz.
. Uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy.

§20
Stanowisko ds. ksztaltowania terenéw osiedlowych

. Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjne;j.

Specjalista ds. ksztaltowania terenéw osiedlowych jest stanowiskiem samodzielnym,
podleglym bezposrednio Zarzagdowi Spoldzielni. W swojej pracy wspotpracuje

z administratorem technicznym, inspektorem nadzoru budowlanego oraz podmiotami
zewngtrznymi realizujgcymi prace projektowe i wykonawcze.

. Cel stanowiska.

Zapewnienie wlasciwego, funkcjonalnego i estetycznego zagospodarowania terenéw
zewngtrznych spéldzielni poprzez opracowywanie koncepcji, projektowanie, dobér
rozwigzafi materialowych oraz koordynacje realizacji prac w zakresie terenéw zielonych,
drég wewnetrznych i organizacji ruchu.
3. Zakres zadan i obowigzkow.
Do podstawowych zadan Specjalisty ds. ksztattowania terenéw osiedlowych nalezy
w szczegblnosci:
1. Opracowywanie koncepcji zagospodarowania terenéw zewngtrznych i zielonych na
obszarze zasobow spéidzielni.
2. Projektowanie ukladu drég, ulic wewnetrznych, ciggéw pieszych oraz terendw
rekreacyjnych.
3. Przygotowywanie projektéw organizacji ruchu na terenach zarzadzanych przez

spotdzielnie.

4. Proponowanie i dobér rozwigzai materialowych w zakresie nawierzchni, matej
architektury i zieleni.

5. Koordynowanie realizacji prac projektowych i wykonawczych w zakresie
zagospodarowania terenu.

Wspblpraca z wykonawcami, projektantami oraz firmami zewnetrznymi.
Udzial w odbiorach technicznych wykonywanych prac.
Konsultowanie rozwigzan z administratorem technicznym i inspektorem nadzoru

budowlanego.
9. Opracowywanie zalecefi i standard6w zagospodarowania terenéw zielonych.
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10. Nadz6r merytoryczny nad utrzymaniem estetyki i funkcjonalnosci terenow

zewngtrznych.

11. Przygotowywanie opinii i analiz dotyczacych zagospodarowania przestrzeni
osiedlowe;.

12. Uczestnictwo w procesie planowania inwestycji zwigzanych z infrastrukturg
zewngtrzng.

4. Uprawnienia

- Wystepowanie z wnioskami dotyczacymi zmian w zagospodarowaniu terenu.
- Opiniowanie dokumentacji projektowej dotyczacej terenéw zewngtrznych.
- Udziat w komisjach odbiorczych i konsultacyjnych.
- Inicjowanie rozwigzan poprawiajacych funkcjonalno$¢ i estetyke przestrzeni
osiedlowe;j.
§21

Prezes Zarzadu

Bezposrednim przetozonym pracownikow zatrudnionych w pionie jest Prezes Zarzadu.

§22

Zakres dzialania Prezesa Zarzadu okre$la Regulamin Zarzadu zatwierdzony Uchwala Rady
Nadzorcze;j.
Prezesowi Zarzadu Spéldzielni podporzadkowane sg bezposrednio dziaty lub stanowiska:

a) Asystent Zarzadu

b) Stanowisko d/s BHP i p.poz.

c) Stanowisko d/s Obrony Cywilnej

d) Stanowisko ds. ksztaltowania terenéw osiedlowych

e) Inspektor ds. nadzoru budowlanego

f) Inspektor ds. RODO

g) Dzial Finansowo — Ksiggowy (stanowisko ds. wkladow i rozliczen, stanowisko ds. lokali
uzytkowych, dziat czynsze wraz z windykacja, srodki trwate),

h) Radca Prawny

1) Kadry i Place

j) Dziat Spoleczno-Oswiatowo-Kulturalny

k) Dziat cztonkowsko-mieszkaniowy

1) Administrator techniczny

§23
Dzial Finansowo — Ksiegowy

Do zadan komérki Finansowo — Ksi¢ggowej nalezy :

1.

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa tj. :

- organizacji i doskonaleniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli
dokumentéw,

— prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci, sporzadzaniu kalkulacji wynikowej
kosztéw i sprawozdawczos$ci finansowej, w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg
operacji gospodarczych i ochrong majatku Spéldzielni,

— terminowym sporzgdzaniu sprawozdan finansowych i deklaracji podatkowych,

- prawidtowej kontroli rozrachunkéw wszelkiego rodzaju i osob zatrudnionych na

warunkach umowy o pracg z powierzonego im mienia,
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~ sporzadzaniu biezacej analizy i oceny sytuacji majatkowej i finansowe;,

— umozliwieniu sprawowania skutecznej kontroli dokonywanych operacji
gospodarczych i finansowych, w zwiazku z prowadzong przez Spoldzielnig
dzialalnoscig statutows,

~ prawidlowym ustaleniu wyniku finansowego,

— nalezytym przechowywaniu i zabezpieczeniu dokumentéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

— nadzorze catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczeg6lne jednostki organizacyjne Spétdzielni.

2. Organizacja i doskonalenie systemu wewngtrznej informacji finansowe;.

3. Prowadzenie gospodarki finansowej Spétdzielni.

4. Dokonywanie kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiggowan.

5. Opracowywanie planéw finansowo — gospodarczych i uczestnictwo w przygotowaniu
uchwat kierunkowych.

6. Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych bedacych
na wyposazeniu SM.

7. Prowadzenie kartotek i tabel amortyzacji, umorzef: $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

8. Sporzadzanie dowodéw OT, LT, PT, MT.

9. Uzgodnienia miesigcznych obrotéw i sald kont analitycznych z syntetyka.

§24
A. Ogélny zakres dzialania w ramach obshugi .C nszy” i rozrachunkéw z lokatorami

kontrahentami oraz rozliczen zaleglo$ci czynszowych w lokalach mieszkalnych i
uzytkowych:

1. Prowadzenie ewidencji analitycznej konta rozrachunkéw 204 — »Rozliczenia z czlonkami
i najemcami z tytutu czynsz6w” - ewidencja prowadzona komputerowo w programie
pomocniczym.

2. Miesigczne uzgadnianie prowadzonej ewidencji analitycznej konta 204 z syntetyczng

prowadzong w programie F-K, sporzadzanie wydrukéw komputerowych.

3. Kompletowanie, dekretowanie i ksiggowanie analityczne wplat z tytutu oplat czynszowych
na podstawie wyciggéw bankowych.

4. Naliczanie odsetek ustawowych od zaleglosci czynszowych oraz wystawianie wezwan

do zaplaty.

5. Sporzadzanie na podstawie ztozonych zlecen przez uzytkownikéw lokali mieszkalnych list
potracefi w formie papierowe;j lub elektronicznej przekazywanych do bankéw Iub zakladéw
pracy, uzgadnianie z przelewami. '

6. Uzgadnianie naliczonych dodatkéw mieszkaniowych z otrzymanymi $rodkami z Urzedu
Miasta.

7. Prowadzenie, tworzenie i rozwigzywanie odpiséw aktualizujacych naleznosci z tytutu oplat
czynszowych zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci i polityka rachunkowosci.

8. Prowadzenie ewidencji wplat przekazanych przez komornika lub wnoszonych przez
najemcéw lokali mieszkalnych na poczet zasgdzonych wierzytelnosci.

9. Wszczynanie wszelkich dostepnych dzialaf, zgodnych z prawem, po wystapieniu zaleglo§ci
czynszowych na lokalach mieszkalnych i z tytutu najmu lokali uzytkowych, garazy,
dzierzawy terenu itp. Tworzenie bazy danych o dhuznikach zawierajacej niezbgdne dane do
oceny ich sytuacji materialnej.

10. Wspélpraca z obstugg prawng, w tym:

a. przygotowywanie wykazéw oséb i firm objetych dziataniami windykacyjnymi przez
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firme,
b. monitoring wptat z tytulu zaleglosci oraz biezacych naliczen czynszowych osob objetych
w/w dziataniami,
¢. rozliczanie naleznosci firmy windykacyjnej zgodnie z umowa.
11. Biezace informowanie Prezesa o zaleglosciach przekraczajacych 2 m-czny czynsz na
lokalach wynajetych, nalicza odsetki za nieterminows zaplate, sporzadza wezwania
do zaplaty i pozwy do sadu, wypowiada umowy w w/w zakresie.
12. Organizowanie spotkan z dhuznikami w siedzibie Spétdzielni oraz podpisywanie
porozumien w formie ugody i sporzadzanie dokumentacji do tych celow.
13. Wystgpowanie z wnioskiem i organizowanie spotkafi z dtuznikami w terminach ustalonych
przez Zarzad oraz sporzadzanie stosownej dokumentacji.
14. Kompletowanie dokumentow celem dochodzenia roszczen na drodze sagdowe;j z tytutu
zalegloéci i kierowanie ich do radcy prawnego.
15. Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci 1 okresowych analiz zadtuzen.

B. Ogélny zakres dzialania w ramach obshugi i rozliczen lokali uzy tkowych:

1. Prowadzi ewidencje zasobow lokali uzytkowych oraz sporzadza sprawozdawczo$¢ o stanie

tych zasobow.
2. Prowadzi zgodnie z wymogami Z.P K. analityczna ewidencj¢ do konta 204 ,Rozrachunki
z najemcami z tytutu czynszu” i uzgadnia obroty i salda z kontem syntetycznym 204.

3. Realizuje zobowiazania spéldzielni w zakresie c.o. i c.w. , energii elektrycznej, gazu, wody
i kanalizacji.

4. Sprawuje kontrolg zgodnosci faktur i not za ustugi komunalne z aktualnymi cennikami
i zawartymi umowami.

5. Sprawdza i rejestruje zgodnos¢ odczytéw licznikéw zuzycia energii cieplnej, elektrycznej,

gazu i wody ze stanem poprzednim w poszczeg6lnych budynkach.

6. Dokonuje rozliczef zuzycia gazu w budynkach wyposazonych w zbiorcze gazomierze, ustala

cene za 1m3 gazu, w pralniach w starym budownictwie.

7. Prowadzi rozliczenie z czlonkami i uzytkownikami lokali wynajgtych w zakresie podatku

od nieruchomosci, gruntéw i budowli.

8. Wystawia faktury za ustugi i inne czynnoéci migdzy innymi z tytutu dostaw mediow.

9. Sporzadza rejestr sprzedazy faktur VAT.

10. Prowadzi analityczng ewidencjg ilo§ciowo — warto$ciowsa do konta 310 ,,materiaty
magazynowe”. w uktadzie os6b materialnie odpowiedzialnych. W ramach w/w prac
wycenia dowody: PZ, RW, Mm, Zw i Wz kontrolujac jednocze$nie prawidlowosé
wystawiania dowodéw pod wzgledem formalnym.

11. Sporzadza miesigczne zestawienie dowodow RW wg kierunku rozchodu.

12. Uzgadnia stany zapaséw w magazynie z osobami odpowiedzialnymi materialnie oraz
sporzadza zestawienie sald kont analitycznych, ktére uzgadnia z syntetycznym kontem 310
,, materialy magazynowe .

13. Prowadzi analityczna ewidencj¢ ilo§ciowo — wartosciowa do konta 090 ,Srodki pracy
malocenne” w uzytku wg miejsca powstania kosztéw i os6b materialnie odpowiedzialnych.,
zgodnie z zasadami okre§lonymi w Z.P.K. dla kont pozabilansowych.

14. Uzgadnia analityke konta 090 z kontem syntetycznym.

15. Rozlicza inwentaryzacj¢ materiatéw i §rodkéw pracy matocennych, przygotowuje material
(réznice) dla Zakladowej Komisji Inwentaryzacyjnej i rozlicza réznice inwentaryzacyjne

zgodnie z poleceniem Z.K.I
v
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§25
Obsluga prawna

Ogdlny zakres dzialania:

1. Wydawanie opinii prawnych dotyczacych biezacej dziatalnosci Spétdzielni.
2. Opracowywanie projektu zmian Statutu i Regulaminéw obowigzujacych w SM.
3. Parafowanie uméw zawieranych przez Spétdzielnig po przeprowadzeniu merytorycznej,
formalnej i prawnej weryfikacji oraz nadzor w trakcie ich realizacji.
. Wspéludzial w przygotowaniu i obstuga prawna Walnego Zgromadzenia.
. Udzielanie porad prawnych oraz wyjasnief w zakresie stosowania prawa.
. Informowanie organéw Spétdzielni o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym
dotyczacym funkcjonowania Spéldzielni.
7. Informowanie o zauwazonych uchybieniach w dzialalno$ci Spétdzielni w stosunku do
obowiazujgcego stanu prawnego.
8. Wystepowanie przed sadami i urzgdami w sprawach dotyczacych Spotdzielni na podstawie
udzielonego pelnomocnictwa.
9. Kierowanie spraw na droge postgpowania sgdowego.
10. Nadz6r nad postgpowaniem egzekucyjnym.
11. Uczestniczenie w posiedzeniach, naradach i konferencjach.
12. Prowadzenie ewidencji aktéw prawnych i normatywnych dotyczacych Spéldzielni,
ewidencji spraw windykacyjnych i innych postepowan.

N L b

§26
Kadry i Place
A. Zakres dzialania w ramach obslugi kadrowej:

1. Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw, zmiang stanowisk

pracy lub wynagrodzenia oraz rozwigzaniem stosunku pracy.

2. Sporzgdzanie dokument6w o przebiegu zatrudnienia w sprawach dotyczacych przyznania

pracownikowi emerytury lub renty.

3. Wspébldziatanie z kierownikami komérek organizacyjnych w zakresie podnoszenia
kwalifikacji przez pracownikéw.

4. Opracowywanie projektéw regulaminéw i innych unormowan wewngtrznych dotyczacych
porzadku i dyscypliny pracy /regulamin pracy/ oraz zaktadowego ukladu zbiorowego
pracy.

5. Przeprowadzanie kontroli i prowadzenie spraw zwiazanych z przestrzeganiem
obowigzujacego w Spétdzielni porzadku i dyscypliny pracy /wykorzystanie czasu pracy,
zwolnienia od pracy, kary za naruszenia obowigzkéw pracowniczych i inne/.

6. Kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych spraw pracowniczych.

B. Ogélny zakres dzialania w ramach obslugi ,,Plac”:

1. Naliczanie wynagrodzef pracownikom spéldzielni z zachowaniem terminéw wyplat
okreslonych w ZUZP.

2. Naliczanie wynagrodzen gwarantowanych, zasitkéw chorobowych i innych zasitkéw
z ubezpieczenia spolecznego oraz prowadzenie kartotek zasitkowych.

3. Rozliczanie delegacji stuzbowych oraz ryczaltéw pienigznych pracownikéw uzywajacych

samochody prywatne do celow stuzbowych.
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4. Dokonywanie wszelkich potracen z wynagrodzef pracownikéw i zasitkéw chorobowych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i o§wiadczeniami pracownikow.
5. Rozliczanie z ZUS naliczonych i pobranych sktadek na ubezpieczenie spoleczne
i zdrowotne.
6. Prowadzenie i rozliczanie z Urzedem Skarbowym pobranego podatku dochodowego od
o0sob fizycznych.
7. Wykonywanie czynnoéci zwigzanych z obstuga grupowego ubezpieczenia pracowniczego
na podstawie zawartej przez spéldzielni¢ umowy z towarzystwem ubezpieczeniowym.
8. Sprawdzanie:
a) rachunk6w wystawianych z tytulu uméw-zlecen i o dzieto pod wzglgdem formaino-
- rachunkowym,
b) prawidtowosci naliczonych sktadek ZUS i podatku,
¢) sporzadzanie polecenia przelewow.
9. Uzgadnianie ewidencji analitycznej i syntetycznej prowadzonej w programie FK dotyczacej
wynagrodzen.
10. Naliczanie odpiséw na ZFSS, rozliczanie na koszty miesigcznie i rocznie.
11. Przygotowanie danych ptacowych i etatowych potrzebnych do sporzadzenia planu
finansowo — gospodarczego oraz sporzadzanie wykonania tych planéw w okresach
kwartalnych.

§ 27

Dzial spoleczno-os§wiatowo-kulturainy

Og6lny zakres dzialu spoleczno-o§wiatowo-Kkulturalnego:

1. Organizowanie i sprawowanie opieki nad prowadzonymi zajgciami.

2. Organizowanie i prowadzenie zajg¢ w ramach akcji letnich i zimowych.
3. Przygotowywanie okoliczno$ciowych imprez kulturalno — o§wiatowych.
4. Przygotowywanie dekoracji okolicznosciowych.

5. Organizowanie wycieczek i wyj$¢ poza teren Swietlicy.

6. Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z dzialalnoscig.

§28
Dzial czlonkowsko - mieszkaniowy

1. Przedkladanie Zarzadowi analiz i sprawozdan w zakresie spraw przeksztalcen praw, spraw
czlonkowskich.

2. Przygotowanie na Zarzad materialow i uchwat w sprawie przyjecia w poczet czlonkéw.

3. Prowadzenie i aktualizowanie rejestrow zwigzanych z dzialem.

4. Wspélpraca z Urzedem Miasta w sprawie zawierania uméw o najem zajmowanego lokalu
na lokal socjalny dla oséb, ktére maja zasadzone eksmisje z lokalem socjalnym i spelniaja
okreslone przez Urzad Miasta kryteria.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem czegéci lokalu mieszkalnego na dziatalnosé
gospodarcza.

6. Udzielanie informacji w sprawach cztonkowskich w oparciu o obowigzujace przepisy
prawa.

7. Przygotowywanie za§wiadczeni i innych dokumentow dla nie-cztonkéw i czionkow SM
oraz przygotowywanie korespondencji w sprawach czlonkowskich z réznymi instytucjami.

8. Sporzadzanie wnioskéw do UM o wymeldowanie osob, ktdre utracily prawo
do przebywania w lokalu mieszkalnym.

9. Prowadzenie sprawozdawczo$ci w sprawach cztonkowskich i mieszkaniowych.
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10. Opracowywanie dla Zarzadu biezacych wnioskéw cztonkow posiadajacych prawa do lokali

11.

lub 0s6b nie bedacych czlonkami SM, ktérym przystuguja prawa do lokali w zakresie
zbycia lokali, roszczenia, dziedziczenia, darowizny, zmiany, rozwodu, przyjecia na czionka
SM lub ustania cztonkostwa. Prowadzenie korespondencji z tymi osobami i przekazywanie
im odpowiednich uchwat Zarzadu. Dokonywanie odpowiednich zmian w rejestrach i
systemie komputerowym.

Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z obshugg oraz udziat w Walnym Zgromadzeniu

czlonkéw Spétdzielni Mieszkaniowe;.
§29

Czlonek Zarzadu ds. technicznych

Bezposrednim przelozonym pracownikéw zatrudnionych w pionie jest Czlonek Zarzadu ds.
technicznych.

§ 30

Zakres dzialania Czlonka Zarzadu ds. technicznych okre$la Regulamin Zarzadu zatwierdzony

Uchwatg Rady Nadzorcze;.
Czlonkowi Zarzadu ds. technicznych Spétdzielni podporzadkowane s3 bezposrednio dzialy lub

stanowiska:

3.

a) Asystent Zarzadu

b) Stanowisko d/s BHP i p.poz.

¢) Stanowisko d/s Obrony Cywilnej

d) Stanowisko ds. ksztaltowania terenéw osiedlowych
e) Inspektor ds. nadzoru budowlanego
f) Inspektor ds. RODO

g) Kierownik Zakiadu Konserwatoréw
f) Pracownicy Zakladu Konserwatoréw
h) Administrator Osiedla

i) Administrator Techniczny

1) Gospodarz Zasob6w w Czersku

k) Sprzatacz posesji

§ 31
Kierownik Zakladu Konserwatoréw

. Kierownik Zakladu moze byé jednoczesnie powolany na Czlonka Zarzadu ds. technicznych.
- Kierownik Zaktadu konserwatoréw realizuje plany Spoidzielni w zakresie wykonawstwa

wlasnego. Kierownik kieruje podporzgdkowanym zakladem i jest odpowiedzialny przed
bezposrednim przetozonym — Czlonkiem Zarzadu ds. technicznych Spéldzielni
za caloksztalt powierzonego zakresu pracy.
Do obowigzku kierownika w szczeg6lnosci nalezy:
- przekazywanie podlegltym pracownikom do wiadomosci i wykonania otrzymane
zarzgdzania i polecenia Zarzadu,
- przydzielanie spraw podleglym pracownikom oraz udzielanie wskazéwek co do ich
wykonania, '
- sprawowanie stalego nadzoru nad wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych oraz
przestrzeganie przepis6w i zarzadzen przez podleglych pracownikéw,
- wspdlpraca z innymi komérkami w zakresie spraw wigzacych si¢ z problematykg

powierzonego odcinka pracy,



- informowanie na biezaco bezposredniego przetozonego lub Zarzad o stanie prac Zakladu,

- dokonywanie wlagciwej oceny i opracowanie wnioskow w zakresie wiasciwego doboru
pracownikéw Zaktadu z réwnoczesnym ustaleniem zakresu obowigzkow i odpowiedzial-
nosci, w ten sposéb, aby pracownicy byli rtéwnomiernie obcigzeni praca, nie wykonywali
pracy zbytecznej i wzajemnie sobie nie przeszkadzali.

- zapewnienie koniecznych warunkéw do osiggnigcia przez pracownikow wysokiej
wydajnoéci pracy, pelnego wykorzystania i obciaZenia stanowisk pracy, maszyn
i urzadzen.

- zapewnienie takiej organizacji pracy, aby wszystkie czynno$ci wykonywane w ramach
odcinka dzialalnoéci Spoldzielni byly nalezycie udokumentowane, zgodne z zadaniami
okre§lonymi w planach gospodarczych, zgodne z zasadami gospodarnosci tzn. celowe
oszczgdne i dodatkowo wplywaty na wyniki gospodarcze Spétdzielni,

- samodzielne organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy systematyczne wykonanie
zadan, wlasciwa jako§¢, ochrong mienia, wasciwe udokumentowanie w sytuacjach nie
przewidzianych okreslonymi przepisami, zarzgdzeniami, instrukcjami, itp.,

- tworzenie i utrzymywanie wéréd pracownikéw wzajemnej wspolpracy, kolezenstwa
i kulturalnego wspdtzycia poprzez uprzejmy i zyczliwy stosunek do pracownikow
Zakladu jak i pozostalych pracownikow oraz czlonkéw i interesantow,

- zapewnienie wiasciwej ochrony parku maszynowego, sprzgtu, urzadzen, dokumentacji
i pozostalego wyposazenia stanowisk pracy oraz czlonkéw i interesantow,

- biezace analizowanie osiggnigtych wynikow oraz wplywanie na ich poprawg poprzez
zapobieganie trudno$ciom i usuwanie ich w czasie pracy,

- przedstawienie przetozonym wnioskéw odnoénie nagradzania, awansowania i karania
pracownikéw oraz opiniowanie kandydatow na pracownikéw Zakladu,

- zagospodarowywanie i dysponowanie przydzielonymi dla Zakladu §rodkami
Mechanicznymi,

- domaganie si¢ aby wszelkie zadania dla Zakladu przechodzily poprzez Kierownika,
a zadania planowe byly przekazywane w terminach zapewniajacych mozliwosci
organizacyjne ich wykonania,

- wydawanie podlegtym pracownikom polecefi stazbowych,

- prowadzenie szkolenia pracownikow w zakresie spraw zwigzanych z pracg Zakladu
oraz biezace zapoznawanie pracownikow z aktualnymi sprawami,

- prowadzenie kontroli wewngtrznej w zakresie prawidtowosci zuzycia materialow,

- ponoszenie odpowiedzialnosci za bgdace w uzyciu Zaktadu przedmioty

matowarto§ciowe, przedmioty nietrwale i $rodki trwale,

- wystepowanie z wnioskami do Zarzadu Spéidzielni w sprawach przejmowania,
zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow.

- zabezpieczenie przestrzegania dyscypliny pracy, przepiséw bhp i p.poz.

- stwarzanie warunkéw do prowadzenia oszcz¢dnej gospodarki srodkami pracy,
materiatami oraz zapewnienia ochrony mienia,

- informowanie Zarzadu o stanie i potrzebach Zarzadu,

- zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy, dokonanie podziatu rob6t na zespotly
wykonawcze,

- przyjmowanie zaméwiefi na roboty budowlano — montazowe, opracowywanie
szczegdlowych miesigcznych harmonograméw robét,

- sporzadzanie wymaganej dokumentacji ptacowej,

- kontrolowanie stanu zabezpieczenia magazynow i obiektéw Zakladu przed kradzieza
oraz zabezpieczenia p.poz.,

- w okresie zimy organizowanie usuwania $niegu i lodu oraz zapobieganie skutkom

gololedzi,



- sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan i informacji,
- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Zarzad.

§32
Pracownik biurowy Zakladu Konserwatoréw

1. Miejsce stanowiska w strukturze
Pracownik biurowy Zakladu Konserwatoréw jest stanowiskiem administracyjno-
organizacyjnym, podleglym bezposrednio Kierownikowi Zakladu Konserwatoréw.
Stanowisko pelni funkcje¢ wsparcia organizacyjnego i dokumentacyjnego dla kierownika
oraz zespohu konserwatorow.
2. Cel stanowiska
Zapewnienie sprawnej obstugi administracyjno-biurowej Zakladu Konserwatoréw poprzez
prowadzenie dokumentacji, organizacj¢ obiegu informacji oraz wspieranie kierownika w
realizacji zadan zwiagzanych z biezacym funkcjonowaniem zaktadu.
3. Zakres podstawowych obowigzkéw
Do obowigzkéw pracownika biurowego nalezy w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie i porzadkowanie dokumentacji Zakladu Konserwatoréw, w tym:
— rejestrowanie zleceh konserwacyjnych i awaryjnych,
- prowadzenie ewidencji prac i harmonograméw,

~ archiwizacja dokumentéw.
2. Obstluga korespondencji przychodzacej i wychodzacej dotyczacej Zakladu
Konserwatorow.
3. Przygotowywanie zestawief), raportéw i informacji na potrzeby kierownika zakladu.
4. Wspolpraca z kierownikiem w zakresie organizacji pracy pracownikéw zaktadu.
5. Prowadzenie rejestru zgloszen usterek i monitorowanie ich realizacji.
6. Przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z zaméwieniami materiatow, ushug i czesci

zamiennych.

7. Obsluga system6w informatycznych wykorzystywanych w zakladzie.

8. Wsparcie organizacyjne przy planowaniu prac konserwacyjnych i remontowych.

9. Przygotowywame dokumentéw do rozliczeh prac wykonanych przez konserwatorow.

10. Kontakt z innymi komérkami organizacyjnymi spéidzielni w zakresie biezacych spraw
technicznych.

11. Przyjmowanie zgloszen od mieszkaficow i przekazywanie ich do realizacji.

12. Monitorowanie terminowosci realizacji zlecen i informowanie kierownika o
opoOznieniach.

4. Obowiazki dodatkowe

- Organizowanie spotkan i narad stuzbowych Zakladu Konserwatorow.

- Przygotowywanie pism, notatek stuzbowych i komunikatéw.

- Prowadzenie ewidencji czasu pracy zespohu (jezeli zostanie zlecone).

-~ Wykonywanie innych polecen kierownika zwigzanych z funkcjonowaniem zakladu.

§33

Administrator Osiedla

Do zadaf Administratora Osiedla nalezy caloksztalt gospodarki zasobami mieszkaniowymi
zasob6w spéldzielczych Administracji Osiedla w Chojnicach i w Czersku — w szczegdInosci:

1. prowadzenie administracji zasobéw mieszkaniowych,
2. wspélpraca z dziatlem czlonkowsko-mieszkaniowym w zakresie gospodarki lokalami,
3. wspolpraca z samorzadami mieszkaficow szczegblnie w zakresie wspélzycia
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mieszkancow i poszanowania mienia wspolnego,

4. utrzymywanie porzadku i czystosci na terenie nieruchomosci, a w okresie zimy

organizowanie usuwania $niegu i lodu oraz zapobieganie skutkom gotoledzi,

. ustalenie zakresu czynnosci sprzataczek oraz kontrola ich pracy,

6. instruowanie mieszkancoéw w zakresie regulaminu porzadku domowego, korzystania
z pomieszczen ogblnego uzytku, bezpieczenstwa pozarowego oraz zasad i form zglaszania
usterek i wad budowlanych oraz awarii instalacji i urzgdzen,

7. przyjmowanie zgloszen usterek i wad budowlanych, awarii instalacji i sieci oraz wspélpraca
w zakresie termindw ich usuniecia przez wykonawcow obcych i wlasnych,

8. zapewnienie bezpieczehstwa pozarowego budynkéw oraz utrzymanie w nalezytym stanie
urzgdzen p.poz. przez zlecenie kontroli firmie zewnetrzne;,

9. branie udziatu w okresowych przegladach stanu technicznego zasobow mieszkaniowych
oraz w komisyjnych odbiorach robot remontowych,

10. wspétuczestniczenie w opracowaniu okresowych planéw remontéw i konserwacji,

11. zlecenie wykonywania rob6t remontowych o charakterze awaryjnym i sprawowanie
nadzoru i kontroli nad rzeczowym wykonywaniem planéw remontoéw i konserwacji,

12. utrzymywanie stalej kontroli z jednostkami $wiadczacymi ustugi komunalne dla
zapewnienia prawidlowego funkcjonowania urzadzen komunalnych w zakresie dostawy
wody, kanalizacji, centralnego ogrzewania i dostawy cieplej wody, energii elektrycznej,
ushag kominiarskich i wywozu nieczystosci,

13. sporzadzenie protokotéw zdawczo-odbiorczych lokali przekazywanych w uzytkowanie,

14. prowadzenie analiz i rozliczef kosztow zuzycia wody, energii elektrycznej, i gazu,

15. dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentow ksiggowych tj. faktur dotyczacych
administrowania osiedla,

16. przekazywanie podlegltym pracownikom do wiadomosci i wykonywanie otrzymanych
zarzadzen i polecef Zarzadu oraz przydzielenie spraw do zatatwienia pracownikom
udzielajac wskazéwek co do ich wykonania,

17. sprawowanie nadzoru nad wykonaniem obowiazkéw stuzbowych oraz przestrzeganie
przepis6éw i zarzadzen przez podlegtych pracownikéw,

18. zapewnienie organizacji pracy aby wszelkie czynno$ci wykonywane w ramach dziatalnosci
administracji byly:

- nalezycie udokumentowane,
- zgodne z zasadami okre§lonymi w planach finansowo-gospodarczych,
- zgodne z zasadami gospodarnosci tzn. celowe i oszczedne,

19. zapewnienie wlasciwej ochrony urzadzen, maszyn, i sprz¢tu, dokumentacji i wyposazenia

stanowisk pracy oraz utrzymania ladu i porzadku w miejscu pracy.

Lh

§34
Administrator Techniczny
Do zadafi Administratora technicznego nalezy w szczegolnoSci:

1. Nadzdr nad stanem technicznym nieruchomosci
- biezaca kontrola stanu technicznego budynko6w, instalacji i urzgdzen,
- organizowanic i koordynowanie przegladow okresowych (budowlanych,
elektrycznych, gazowych, kominowych, ppoz.).
- prowadzenie dokumentacji technicznej obiektéw (ksigzki obiektéw budowlanych,
protokoly przegladow).
2. Utrzymanie i konserwacja
- planowanie i nadzér nad pracami konserwacyjnymi i remontowymi,
- zlecanie robot firmom zewngtrznym oraz nadzor nad ich wykonaniem,



~ kontrola jakosci i terminowosci wykonywanych prac.
3. Gospodarka remontowa
-~ opracowywanie planéw remontéw i modernizacji,
- przygotowywanie kosztorysow,
- przygotowywanie specyfikacji zaméwief,, w tym zapytan ofertowych,
- nadzér nad realizacja inwestycji i rozliczanie wykonanych robét.
4. Zarzadzanie awariami
- przyjmowanie zgloszenh awarii i usterek,
- organizowanie usuwania awarii i koordynowanie dziatai naprawczych,
- nadzor nad pogotowiem technicznym.
5. Wspolpraca i reprezentacja
wspélpraca z zarzagdem spoldzielni, wykonawcami oraz mstytuc_laml kontrolnymi,
~ Scista wspdlpraca z inspektorem nadzoru budowlanego i specjalistg ds. ksztaltowania
terené6w osiedlowych,
- uczestnictwo w odbiorach technicznych i komisjach przetargowych,
doradztwo techniczne dla zarzgdu i mieszkaficow.
6. Rozhczame zuzycia mediow
- prowadzenie ewidencji zuzycia wody, ciepla, gazu i energii elektrycznej,
- przygotowywanie okresowych rozliczen kosztéw mediéw dla lokali,
- analiza odczytéw licznikéw i podzielnikéw.
7. Obsluga danych i systeméw
-~ wprowadzanie i aktualizacja danych w systemach rozliczeniowych,
- weryfikacja poprawnosci odczytéw i faktur od dostawcow,
- archiwizacja dokumentacji zwigzanej z rozliczeniami.
8. Kontrola kosztéw
- monitorowanie kosztéw mediéw i analiza odchyled,
- przygotowywanie zestawiet i raportéw dla zarzadu,
- wspblpraca z dzialem ksiegowosci w zakresie fakturowania i windykacji.
9. Kontakt z mieszkanicami
o Udzielanie informacji i wyjasaies dotyczgcych rozliczes.
o Obshiga reklamaciji i korekt rozliczen.
» Przyjmowanie zgloszefi dotyczacych nieprawidlowosci w pomiarach.
10. Wspélpraca z dostawcami mediéw
- uzgadnianie danych rozliczeniowych z firmami zewnetrznymi,
- nadzér nad terminowoécig i poprawnoécig faktur,
— udziel w negocjacjach wanunkéw dostaw mediéw.
11. Przestrzeganie przepiséw prawa i regulaminéw spéldzielni.
12. Dbanie o mienie spéldzielni i bezpieczefistwo mieszkaficow.
13. Sporzadzanie sprawozdaf i raportéw okresowych.
14. Wspblpraca z innymi dzialami spdldzielni.
15. Obstuga korespondencji i dokumentacji.

§35
Gospodarz Zasobéw w Czersku
Gospodarz zasobéw mieszkaniowych w Czersku prowadzi (nadzoruje) dzialalnosé

eksploatacyjng zasobéw mieszkaniowych w ramach okre§lonych uprawnies,

a w szczegllnosci:
1. uczestmczy w przegladach stanu technicznego zasobéw mieszkaniowych,
2. opracowuje wnioski w zakresie remontéw biezacych i konserwacji,
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3. przyjmuje zlecenia na dokonywanie drobnych napraw w mieszkaniach,

4. codziennie pelni dyzur telefoniczny w godzinach popotudniowych i w dni wole od pracy,

5. instruuje mieszkancow w zakresie regulaminu porzadku domowego, korzystania z
pomieszczen ogolnego uzytku, bezpieczenstwa pozarowego oraz zasad i form zglaszania
usterek budowlanych,

6. sprawuje piecze nad eksploatacja posiadanych narzedzi, maszyn i urzadzen,

7. zabezpiecza sprawne i szybkie usuwanie usterek,

8. zabezpiecza prawidlowe oznakowanie budynkéw,

9. na biezaco zabezpiecza prawidlowe eksploatowanie zasobow przez najemce,

10. sprawuje kontrolg nad sprzataczkami i utrzymuje czysto§¢ na terenie osiedla w Czersku.

§ 36
Sprzatacz posesji
1. Cel stanowiska
Zapewnienie czystosci, porzadku oraz estetycznego wygladu terenéw zewngtrznych
nalezacych do =zasobéw Spoéldzielni Mieszkaniowej, w sposéb zapewniajacy
bezpieczenstwo i komfort mieszkancow.
2. Zakres podstawowych obowiazkéw
Do obowiazk6éw sprzatacza posesji nalezy w szczegdlnoscei:
1. Utrzymanie czystoSci na terenie posesji spoldzielni, w tym:
— zamiatanie piwnic, klatek schodowych,
— zmywanie podlog, oczyszczanie balustrad, mycie okien i drzwi na klatkach
schodowych i w piwnicach w cz¢éciach wsp6lnych,
— zamiatanie chodnikéw, alejek, drég wewnetrznych i placow,
— zbieranie i usuwanie odpadéw z terendéw wspélnych,
oproznianie i mycie koszy ulicznych.
2. Utrzymame porzadku wokot budynkéw, w tym:
— sprzatanie terendéw przy wejsciach do klatek schodowych,
— czyszczenie schodoéw zewngtrznych i podestow,
— usuwanie lici, galezi oraz innych zanieczyszczen.
3. Pielggnacja terenéw zielonych w podstawowym zakresie:
— grabienie lisci,
— usuwanie chwastow z alejek i rabat.
4. Prace sezonowe:
— od$niezanie chodnikow, wejs¢ do budynkow i ciggdw komunikacyjnych,
— usuwanie oblodzenia i posypywanie piaskiem lub sola,
— sezonowe porzadki wiosenne i jesienne.
5. Zglaszanie przeloZzonemu:
— zauwazonych uszkodzen infrastruktury,
— aktéw wandalizmu,
— zagrozen dla bezpieczefistwa mieszkancow.
6. Wlasciwe uzytkowanie powierzonego sprzetu i narzedzi oraz dbanie o ich stan
techniczny.
7. Przestrzeganie zasad BHP i przeplséw porzadkowych obowigzujacych w spéldzielni.
3. Obowiazki dodatkowe
1. Wspdlpraca z administratorem osiedla i innymi pracownikami w zakresie utrzymania
czystosci i porzadku.
2. Wykonywanie polecen przelozonego zwigzanych z biezacym utrzymaniem terenu
posesji.
b x



3. Udzial w akcjach porzadkowych i interwencyjnych.
4. Odpowiedzialnos¢
Sprzatacz posesji ponosi odpowiedzialnosé za:

- jako$¢ i terminowosé wykonywanych prac,
- utrzymanie porzadku na przydzielonym terenie,
-~ wlasciwe uzytkowanie powierzonego mienia.

Cze¢sé 111. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§37
WALNE ZGROMADZENIE
RADA NADZORCZA
ZARZAD
CZLONEK ZARZADU PREZES ZA
DS. TECHNICZNYCH S RZADU
KIEROWNIK ASYSTENT RADCA DZIAL
ZAKLADU KON- ADMINISTRACJA ] FINANSOWO -
SERWATOROW ZARZADU PRAWNY KSIEGOWA
PRACOWNIK SPRZATACZ INSPEKTOR DZIAL KADRY
SUROWY POSESJI NADZORU CZLONKOWSKO- 1
CHOINICE BUDOWLANEGO MIESZKANIOWY PLACE
KONSERWATORZY G°S"°§3 nz ADMINISTRATOR e
ZASOBOW
SPOLECZNO- DZIAL
CZERSK TECHNICZNY OSWIATOWO- CZYNSZE
KULTURALNY
SPRZATACZ INSPEKTOR
POSESJI CZERSK
DS. RODO
BHP I PPOY.
0.C.
SPECJALISTA DS,
KSZTALTOWANIA
TERENOW
OSIEDLOWYCH







Cze§é IV. POSTANOWIENIA KONCOWE
§38

Niniejszy Regulamin zostal zatwierdzony uchwala Rady Nadzorczej nr
z dnia 24.11.2025 roku i wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.
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