Tekst jednolity stan na dzien 31.01.2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Spoéldzielni Mieszkaniowej ,,Piaski” w Bialymstoku

I. PODSTAWA PRAWNA I ZADANIA.
§ 1.
Spotdzielnia Mieszkaniowa ,,PIASKI” zwana dalej Spotdzielnig dziala na podstawie:
1. Ustawy z dnia 16 wrze$nia 1982 r. - Prawo spotdzielcze z pézniejszymi zmianami.
2. Ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r. o spotdzielniach mieszkaniowych z p6zniejszymi zmianami.
3. Statutu Spétdzielni.
4. Niniejszego Regulaminu.

§ 2.
1. Statutowymi organami Spoétdzielni sa:
a) Walne Zgromadzenie,
b) Rada Nadzorcza,
¢) Zarzad.
2. Siedzibg Spotdzielni jest miasto Biatystok.
§ 3.

Celem Spotdzielni jest zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych i innych potrzeb cztonkéw oraz ich rodzin
przez dostarczenie cztonkom samodzielnych lokali mieszkalnych, a takze lokali o innym przeznaczeniu.

§ 4.

Przedmiotem dziatalnosci Spotdzielni jest:

1) kupno i sprzedaz nieruchomosci na wtasny rachunek,

2) wynajem i zarzgdzanie nieruchomosciami wtasnymi lub dzierzawionymi,

3) zarzqdzanie nieruchomosciami wykonywane na zlecenie,

4) realizacja projektow budowlanych zwigzanych ze wnoszeniem budynkow,

5) roboty budowlane zwigzane ze wnoszeniem i przebudowq budynkow mieszkalnych i niemieszkalnych,

6) prowadzenie dzialalnosci spotecznej, oswiatowej i kulturalnej,

7) prowadzenie innej dzialalnosci gospodarczej na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach i w Sta-
tucie, jezeli dzialalnos¢ ta zwigzana jest bezposrednio z realizacjg celu, o ktorym mowa w § 4 Statutu,

8) wspdipraca na podstawie umow z organizacjami spoldzielczymi oraz innymi organizacjami gospodar-
czymi i spotecznymi.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA.
§5.
. Strukture organizacyjng Spotdzielni uchwala Rada Nadzorcza.
. Rada Nadzorcza Spoétdzielni sprawuje kontrole i nadzor nad dziatalnoscig Spotdzielni.
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§ 6.
1. Zarzad, powotany przez Rade Nadzorcza, kieruje dziatalno$cig Spoétdzielni zgodnie z uprawnieniami
okreslonymi w Statucie.
2. Zasady pracy Zarzadu, w tym jego struktur¢ organizacyjng i podziat czynnosci, okresla regulamin
Zarzadu Spoldzielni.
§7.
W Spoétdzielni funkcjonujg nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska:
1. Dzial Organizacji, Spraw Pracowniczych i Czlonkowsko — Mieszkaniowych.
2. Dziatl Finansowo — Ksiegowy.
3. Dzial Techniczny.
4. Dziat Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi.
5. Radca Prawny.
6. Magazynier i zaopatrzeniowiec.



I1II. UPRAWNIENIA I OBOWIAZKI PREZESA ZARZADU.

§ 8.

1. Prezes Zarzadu, sprawuje ogdlne kierownictwo i nadzor nad dziatalnoscig Spotdzielni, koordynuje pra-
c¢ Zarzadu 1 wykonuje inne czynnosci wynikajace z dziatalno$ci Spotdzielni niezastrzezone do kom-
petencji Zarzadu.

2. Do zadan prezesa nalezy w szczeg6lnosci:

a) opracowywanie projektu wewnetrznej struktury organizacyjnej Spotdzielni, przedstawienie jej Za-
rzadowi, a nastgpnie Radzie Nadzorczej w celu uchwalenia,
b) nadzorowanie zadan w zakresie:
— spraw organizacyjnych, pracowniczych i cztonkowsko — mieszkaniowych,
— prawidlowych warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa przeciwpozaro-
wego 1 obrony cywilnej,
— obstugi prawnej,
— polityki ochrony danych osobowych.
§9.

Prezes Zarzadu nadzoruje:

Dziat Finansowo — Ksiggowy.

Dziat Organizacji, Spraw Pracowniczych i Cztonkowsko — Mieszkaniowych.

Radcg Prawnego.

Sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy.

Sprawy ochrony danych osobowych.

i e

IV. UPRAWNIENIA I OBOWIAZKI ZASTEPCY PREZESA ZARZADU.

§ 10.

Zastepca prezesa Zarzadu zastepuje prezesa Zarzadu w czasie jego nieobecnos$ci (jako pierwszy zastepca),
a jako kierownik Dzialu Technicznego kieruje jego praca, prowadzi catoksztalt dziatalnosci na odcinku tech-
nicznego 1 eksploatacyjnego utrzymania zasobow mieszkaniowych, odpowiada za zaopatrzenie 1 magazyn,
sprawy bezpieczenstwa przeciwpozarowego i1 obrony cywilnej oraz nadzoruje zadania w zakresie gospo-
darki materialowe;.

V. UPRAWNIENIA I OBOWIAZKI CZY.ONKA ZARZADU.

§ 11.

Cztonek Zarzadu zastepuje prezesa Zarzadu w czasie jego nieobecnosci (jako drugi zastgpca), a jako kierow-
nik Dziatu Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi kieruje jego praca.

VL. UPRAWNIENIA I OBOWIAZKI KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH.

§ 12.

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych samodzielnie kieruja powierzonym odcinkiem pracy i podlegly-

mi pracownikami, a w czasie ich nieobecnos$ci zastepuja ich wyznaczeni pracownicy.

2. Do podstawowych obowiazkow kazdego kierownika nalezy:

a) znajomos$¢ Statutu, regulamindw, struktury organizacyjnej Spotdzielni, ramowego zakresu zadan
poszczegdlnych komoérek organizacyjnych, szczegétowa znajomos¢ zadan podlegajacego mu dziatu
oraz zakresu czynnos$ci pracownikow mu podlegtych,

b) znajomos¢ 1 stosowanie aktualnych przepisOw oraz zapoznawanie z obowigzujacymi przepisami
podleglych sobie pracownikow,

¢) terminowe i prawidtowe wykonanie okreslonych zadan,

d) biezaca kontrola pracy podporzadkowanych sobie pracownikow,

e) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny stuzbowej w dziale i podejmowanie niezbednych przed-
siewzie¢ w przypadku jej naruszenia,

f) przedstawianie wnioskow w sprawie nagradzania badz karania pracownikéw,

g) przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy i1 bezpieczenstwa przeciwpozarowego,
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h) opracowywanie zakresow czynno$ci podlegtych pracownikéw,

1) informowanie Zarzadu o wystgpieniu nieprawidtowosci i niedociggni¢¢ oraz zglaszanie propozycji
ulepszen 1 poprawek w zakresie dziatalnosci catej Spotdzielni,

J) przestrzeganie polityki bezpieczenstwa ochrony danych osobowych.

VII. RAMOWE ZAKRESY ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY.

A. Dzial Organizacji, Spraw Pracowniczych i Czlonkowsko - Mieszkaniowych.

§ 13.

Do zadan nalezy prowadzenie sekretariatu Spotdzielni, spraw cztonkowsko — mieszkaniowych, pracowni-
czych 1 spoteczno — samorzagdowych, a w szczegolnosci:
1) w zakresie spraw pracowniczych:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem, awansowaniem, udzielaniem kar i nagrdd oraz
przestrzegania dyscypliny pracy,
b) prowadzenie akt osobowych,
¢) kompletowanie wnioskow emerytalnych i rentowych,
d) opracowanie planu urlopéw 1 prowadzenie kartotek urlopowych,
e) opracowywanie projektu uktadu zbiorowego pracy, regulaminu pracy Spoétdzielni i nadzorowanie
ich przestrzegania,
f) prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych i Pafstwowym
Funduszem Rehabilitacji Oso6b Niepelnosprawnych.
2) w zakresie spraw organizacyjnych i spoteczno — samorzadowych oraz sekretariatu:
a) opracowywanie projektow struktury organizacyjnej 1 zakresdw czynnosci poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych,
b) prowadzenie obstugi organizacyjnej Zarzadu, Rady Nadzorczej 1 Walnego Zgromadzenia Czionkéw
Spotdzielni,
¢) prowadzenie ewidencji uchwat i wnioskéw organdéw samorzadowych oraz nadzoru ich realizacji
oraz prowadzenie rejestru skarg cztonkow Spoldzielni.
d) prowadzenie rejestru korespondencji, telefonogramoéw, faxdéw, prenumeraty czasopism i wy-
dawnictw, wysylanie i przyjmowanie korespondencji,
e) nadzor nad wydatkami na materiaty biurowe, cele reprezentacyjne, wydawnictwa, ogloszenia praso-
we itp.
f) komputeropisanie,
g) opracowywanie projektow nowelizacji regulamindéw okreslonych w § 87 ust. 1 pkt 10a, 10e, 10p,
10r oraz w § 75 ust. 1 pkt 13 Statutu Spotdzielni.
3) w zakresie spraw cztonkowsko — mieszkaniowych:
a) prowadzenie rejestru cztonkéw Spotdzielni,
b) prowadzenie akt cztonkowsko — mieszkaniowych,
¢) wspolpraca z innymi spotdzielniami w zakresie zamiany mieszkan,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z posiadaniem prawa do lokalu oraz ustanawianiem odrgbnej wlasnos$ci
lokali 1 lokatorskiego prawa do lokalu,
e) ustosunkowanie si¢ do skarg cztonkow Spotdzielni w sprawach dotyczacych dziatu,
f) zalatwianie spraw zwigzanych z ustanawianiem odregbnej wiasnos$ci lokali 1 lokatorskiego prawa do lo-
kalu,
g) zmiany tytutow prawnych do lokali, w tym przetargi na lokale zbywane przez Spotdzielnie,
h) prowadzenie rejestru ksigg wieczystych na lokalach mieszkalnych i uzytkowych zgodnie z art. 17° usta-
wy z dnia 15.12.2000 r. o spétdzielniach mieszkaniowych,
4) w pozostatym zakresie:
a) sporzadzanie sprawozdawczosci do urzedu statystycznego w zakresie dotyczacym dziatu,
b) kompletowanie materiatow 1 przekazywanie ich radcy prawnemu w celu przygotowania pism proce-
sowych w sprawach pozostajacych w kompetencji dziatu,
¢) nadzorowanie polityki ochrony danych osobowych,
d) nadzorowanie strony internetowej Spotdzielni.
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B. Dzial Finansowo - Ksi¢gowy.

§ 14.

Do zadan nalezy:

1) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad dziatalno$cig finansowo — ksiggowa Spoldzielni, ustalanie i nad-
zorowanie dziatania innych komorek Spotdzielni w tym zakresie,

2) opracowanie 1 wdrazanie regulaminéw 1 instrukcji finansowo — ksiegowej, gospodarki materiatowej
Spoldzielni, inwentaryzacji, obiegu dokumentow,

3) opracowanie planu kont i systemu ksiggowosci,

4) prowadzenie rachunkowos$ci Spoétdzielni, zgodnie z obowigzujacymi zasadami poprzez wilasciwag
organizacj¢ pracy i wlasciwy obieg dokumentow,

5) prawidlowe prowadzenie gospodarki finansowe;j,

6) sporzadzanie bilansow i sprawozdan, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7) opracowywanie projektow plandéw gospodarczo — finansowych i kalkulacji optat za lokale mieszkalne
w zakresie eksploatacji podstawowej,

8) kontrola dokumentéw pod wzgledem rachunkowym i formalnym,

9) ksiggowanie i rozliczanie kosztow w uktadzie rodzajowym poszczegolnych dziatalnosci,

10) rozliczanie i ustalanie splaty kredytu 1 odsetek na mieszkanie lokatorskie,

11) rozliczanie wkladow mieszkaniowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami, prowadzenie ich ewi-
dencji oraz zatatwianie spraw finansowych zwigzanych z wykupem mieszkan na wlasno$¢ i waloryza-
cja wkladow,

12) prowadzenie rozliczen z tytutu podatkow, oplat za dzierzawg i ubezpieczen spotecznych,

13) prowadzenie kasy, gospodarki w obrocie bezgotowkowym, naliczanie funduszy,

14) prowadzenie rozliczen z dostawcami i odbiorcami, terminowe regulowanie nalezno$ci,

15) rozliczanie dotacji budzetowej pod wzgledem finansowym,

16) ubezpieczenie majatku Spotdzielni pod wzgledem finansowym,

17) sptata zobowigzan dlugoterminowych,

18) naliczanie amortyzacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

19) planowanie kosztéw eksploatacji podstawowe;,

20) ewidencjonowanie i rozliczanie srodkow trwatych i1 przedmiotéw nietrwatych,

21) rozliczanie inwentaryzacji magazynowe;j,

22) kontrola gospodarki magazynowej i finansowe;j,

23) ustosunkowanie si¢ do skarg cztonkéw Spotdzielni w sprawach dotyczacych dziatu,

24) sporzadzanie sprawozdawczo$ci do urzedu statystycznego w zakresie dotyczacym dziatu,

25) kompletowanie materiatow i przekazywanie ich radcy prawnemu w celu przygotowania pism proceso-
wych w sprawach pozostajacych w kompetencji dziatu,

26) opracowywanie projektow nowelizacji projektow regulamindéw okreslonych w § 87 ust. 1 pkt 10g,

10m, 10s Statutu Spoétdzielni.

C. Dzial Techniczny.
§ 15.
Do zadan nalezy:
1) dokonywanie okresowych przegladow pod wzgledem technicznym zasobow mieszkaniowych Spot-
dzielni zgodnie z przepisami,
2) opracowywanie planu remontow, udziat w opracowywaniu planéw gospodarczo - finansowych,
3) prowadzenie napraw gldwnych i biezacych zasobéw — sposobem wlasnym lub zleconym,
4) przygotowanie zasobow mieszkaniowych i uzytkowych do okresu zimowego,
5) utrzymywanie budynkéw, urzadzen, instalacji i sprzetu w sprawnosci, a terenéw zielonych 1 dojazdow
we wlasciwym stanie technicznym i estetycznym,
6) udziat w przyjmowaniu i przekazywaniu lokali mieszkalnych w zwigzku z zamiang mieszkan,
7) ustalanie stopnia zuzycia lokali przekazywanych oraz zakresu ich remontu,
8) utrzymanie porzadku i czysto$ci na osiedlu,
9) planowanie i rozliczanie pracy konserwatorow,
10) wykonywanie ustug dla ludnos$ci w zakresie drobnych napraw,
11) fakturowanie dziatalnosci ustugowej,
12) dokonywanie rozdzialu kosztow konserwacji dzwigow,
13) prowadzenie wszystkich prac na osiedlu zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy,
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14) zabezpieczenie zasobdéw Spoldzielni pod wzgledem bezpieczenstwa przeciwpozarowego,
15) prowadzenie ksiagg obiektu i srodkoéw trwatych,
16) kontrola 1 ewidencja odczytéw gtownych urzadzen pomiarowych
17) usuwanie zagrozen wypadkowych w zasobach 1 na stanowiskach pracy,
18) wspoltdziatanie z Dzialem Organizacji w zakresie przeprowadzania okresowych badan lekarskich pra-
cownikéw Dziatu,
19) prowadzenie spraw zwigzanych z wystepujacymi w mieszkaniach czynnikami szkodliwymi dla zdro-
wia,
20) informowanie Zarzadu Spotdzielni o stanie bezpieczenstwa przeciwpozarowego, sktadanie wnioskéw
w tym zakresie 1 usuwanie ewentualnych zagrozen,
21) zatatwianie wnioskow uzytkownikéw dotyczacych stanu technicznego lokali mieszkalnych (w razie
potrzeby komisyjnie),
22) sprawdzanie kosztoryséw na zlecone roboty,
23) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze szkodami w majatku Spotdzielni,
24) przygotowanie materialow pod wzgledem rzeczowym do ubezpieczenia majatku Spotdzielni,
25) prawidtowe gospodarowanie srodkami transportowymi i sprz¢tem technicznym — bedagcym na wypo-
sazeniu dziatu,
26) prowadzenie dokumentacji terenowo — prawnej,
27) przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji technicznej,
28) przygotowywanie umow, ich aktualizacja i rozliczanie ushug $wiadczonych przez obce podmioty we
wspotpracy z Dzialem Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi,
29) ustosunkowanie si¢ do skarg cztonkdow Spotdzielni w sprawach dotyczacych dziatu,
30) nadzor i prowadzenie dziatalno$ci natury technicznej przy zmianie funkcji lokali lub zmiany sposobu
ich uzytkowania, przebudowy, adaptacji, itp.,
31) zlecanie opracowania, opiniowanie i uzgadnianie:
a) dokumentacji projektowo — kosztorysowej na roboty remontowo — inwestycyjne i przedktadanie jej
do zatwierdzenia przez Zarzad,
b) spraw dotyczacych zamierzen inwestycyjnych inwestoréw obcych na terenie lub w sgsiedztwie
Spoétdzielni,
32) sporzadzanie sprawozdawczosci do urzedu statystycznego w zakresie dotyczacym dziatu,
33) kompletowanie materialéw i przekazywanie ich radcy prawnemu w celu przygotowania pism proce-
sowych w sprawach pozostajacych w kompetencji dziatu,
34) sktadanie zamowien na materiaty, czg$ci zamienne i narzedzia,
35) prowadzenie spraw bezpieczenstwa przeciwpozarowego i obrony cywilnej, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie kontroli stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego i przedstawienie wnioskow pokontrol-
nych,
b) prowadzenie szkolenia wstgpnego w zakresie bezpieczenstwa przeciwpozarowego pracownikow,
¢) opiniowanie instrukcji bezpieczenstwa przeciwpozarowego,
d) dokonywanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego,
e) wystepowanie do Zarzadu z wnioskami o stosowanie kar lub nagrod za zaniedbania lub wyroznienia
w zakresie bezpieczenstwa przeciwpozarowego,
36) prowadzenie pozostatych spraw wynikajacych z ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciw-
pozarowej,
37) opracowywanie projektoéw nowelizacji regulaminéw okre§lonych w § 87 ust. 1 pkt 10f, 10t, 10m Sta-
tutu Spotdzielni.

D. Dzial Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi.

§ 16.

Do zadan nalezy prowadzenie gospodarki zasobami lokalowymi Spotdzielni, a w szczegdlnosci:
1) opracowywanie plandw przychodow na lokale uzytkowe,
2) udziat w opracowywaniu planéw gospodarczo — finansowych,
3) opracowywanie kalkulacji optat za lokale uzytkowe, wynajmy i dzierzawy oraz za media lokali miesz-
kalnych,
4) fakturowanie kosztow mediéw na lokale uzytkowe,
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5) prowadzenie ewidencji lokali uzytkowych,

6) zawieranie umow 1 fakturowanie najmu na lokale uzytkowe, garaze, parkingi, reklamy, dzierzawg tere-
nu oraz ich uaktualnianie w zaleznosci od zmian czynnikéw kalkulacyjnych,

7) przyjmowanie lokali 1 przekazywanie ich do uzytkowania,

8) sporzadzanie analiz techniczno — ekonomicznych kosztow utrzymania lokali 1 zuzycia mediow,

9) dokonywanie rozdziatu kosztow za dostawe energii elektrycznej, wodg, wywdz nieczystosci itp. we-
dlug ustalonych kryteriow,

10) obliczanie podatkow od nieruchomosci i gruntdw oraz oplat za wieczyste uzytkowanie gruntow,

11) wspotpraca przy usuwaniu szkod,

12) dokonywanie przeksztalcen lokali uzytkowych — wnioskowanie w sprawach zmiany sposobu uzytko-
wania lokali,

13) prowadzenie ewidencji ogrodkow dziatkowych 1 nadzér nad ich uzytkowaniem,

14) prowadzenie i uaktualnianie tablic ogloszen,

15) prowadzenie ewidencji mieszkancow 1 wnioskowanie zmian wysokosci optat od osoby w zwigzku
z ruchem ludnosci,

16) rozliczanie dostawy mediow (energia cieplna, energia elektryczna, woda, gaz, itp.),

17) windykacja zadtuzen z tytutu optat eksploatacyjnych,

18) merytoryczne przygotowywanie wnioskow o eksmisje lub egzekucje naleznosci, wspotpraca z komor-
nikami,

19) zatatwianie skarg, uwag mieszkancow i uzytkownikow lokali — dotyczacych sfery stosunkow miedzy-
ludzkich,

20) sporzadzanie sprawozdawczosci do urzedu statystycznego w zakresie dotyczacym dziatu,

21) kompletowanie materiatow i przekazywanie ich radcy prawnemu w celu przygotowania pism proceso-
wych w sprawach pozostajacych w kompetencji dziatu,

22) gospodarka sprzgtem, wyposazeniem biura i pracownikow administracji w przedmioty nietrwate,

23) prowadzenie ewidencji optat eksploatacyjnych za lokale 1 nalezno$ci za wykonywanie ustugi dla ludnosci,

24) rozliczanie optat eksploatacyjnych za lokale,

25) naliczanie odsetek ustawowych od nieterminowych wptat naleznosci,

26) opracowywanie projektow nowelizacji regulaminéw okreslonych w § 87 ust. 1 pkt 10c, 10d, 10k, 10 1,

10n, 10t Statutu Spotdzielni.

D. Radca Prawny.
§ 17.
1. Do obowigzkéw nalezy:

1) udzielanie organom Spotdzielni opinii i porad prawnych, wyjasnien w zakresie stosowania przepi-
SOW prawa,

2) nadzor prawny nad egzekucja naleznos$ci Spotdzielni,

3) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Spétdzielni w postgpowaniach sadowych, administracyj-
nych oraz przed innymi organami orzekajacymi,

4) wspoétudziat w opracowaniach projektu Statutu i jego zmian, projektow regulamindéw wewnetrznych
Spoéidzielni oraz umow zawieranych przez Spétdzielni¢ z osobami fizycznymi i prawnymi,

5) udziat w Walnym Zgromadzeniu Czlonkéw Spotdzielni, zebraniach Rady Nadzorczej i Zarzadu w celu
zapewnienia pomocy prawnej przy opracowywaniu uchwat,

6) udzielanie pomocy prawnej oraz informacyjnej o przepisach prawnych,

7) opracowywanie wszelkich pism procesowych, wnioskow, odwolan zwigzanych z wystepowaniem
przed organami orzekajacymi,

8) badanie i opiniowanie zgodnoS$ci z prawem i obowigzujacymi przepisami:
a) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
b) odmowy uznania zgloszonych roszczen,
¢) umarzania wierzytelnosci,
d) spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,
e) uchylony
f) wygasniecia prawa do lokalu mieszkalnego, uzytkowego, garazu,
g) odmowy przeniesienia wlasnosci lokalu oraz wyboru osoby uprawnionej do ustanowienia prawa

do lokalu,

h) wnioskéw z Walnego Zgromadzenia Cztonkoéw Spoétdzielni,
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1) spornych spraw wynikajacych z uméw o prace z zatrudnionymi i zwolnionymi pracownikami,
) projektow uchwal Walnego Zgromadzenia Cztonkéw Spotdzielni, Zarzadu i Rady Nadzorcze;.
9) opracowywanie umow nietypowych i1 opiniowanie zawieranych umoéw,
10) prowadzenie rejestru wyrokéw sagdowych 1 tytutdow wykonawczych.

2. Obstuga prawna Spotdzielni moze by¢ powierzona radcy prawnemu nie bedgcemu pracownikiem Spot-
dzielni lub podmiotowi gospodarczemu prowadzacemu obstuge zaktadow pracy w tym zakresie.

E. Magazynier i zaopatrzeniowiec.
§ 18.
Do zadan nalezy:
1) dokonywanie zakupow materiatow, urzadzen i czgsci zamiennych niezbednych dla potrzeb Spotdziel-
ni,
2) ewidencjonowanie, przechowywanie, wydawanie materialow,
3) prowadzenie dokumentacji magazynowe;j,
4) prowadzenie analiz potrzeb zakupu materialow oraz informowanie Zarzadu o istniejgcych zapasach,
5) dokonywanie rozliczen z pobieranych zaliczek na zakup materiatu,
6) utrzymanie porzadku w pomieszczeniach magazynowych oraz przestrzeganie przepisOw bezpieczen-
stwa 1 higieny pracy i bezpieczenstwa przeciwpozarowego,
7) zaopatrywanie pracownikow w niezbedne $rodki czystosci, odziez roboczg i ochronng oraz sprzet
ochrony osobistej,
8) zaopatrywanie apteczek pierwszej pomocy.
9) sporzadzanie sprawozdawczos$ci do urzedu statystycznego w zakresie dotyczacym dziatu,
10) kompletowanie materiatéw 1 przekazywanie ich radcy prawnemu w celu przygotowania pism pro-
cesowych w sprawach pozostajacych w kompetencji pracownika.

F. Sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy.
§ 19.
1. Do zadan nalezy:

1) prowadzenie catoksztattu spraw bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) prowadzenie kontroli stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy 1 przedstawianie wnioskéw pokontrol-
nych,

3) prowadzenie szkolenia wstepnego ogdlnego 1 wspodtpraca z wlasciwymi komodrkami organizacyjnymi
lub osobami, w szczegdlnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szko-
len wstgpnych stanowiskowych 1 podstawowych oraz szkolen okresowych w dziedzinie bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

4) kontrola szkolenia na stanowisku pracy i przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy na
stanowisku pracy,

5) kontrola badan lekarskich wstepnych i okresowych pracownikdw,

6) opiniowanie instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) prowadzenie rejestru 1 dokumentacji wypadkow przy pracy oraz udzial w komisjach powypadko-
wych,

8) kontrola wykonania polecen powypadkowych,

9) dokonywanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

10) wystgpowanie do prezesa Zarzadu z wnioskami o wstrzymanie prac w razie stwierdzenia bezposred-
niego zagrozenia zycia lub zdrowia,
11) wystgpowanie do Zarzadu z wnioskami o stosowanie kar lub nagrod za zaniedbania lub wyrdznienia
w zakresie stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,,
12) prowadzenie pozostatych spraw wynikajacych z rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. Sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy, bezpieczenstwa przeciwpozarowego i obrony cywilnej moga
by¢ powierzone do prowadzenia pracownikowi zatrudnionemu przy innej pracy, specjaliscie spoza za-
ktadu pracy lub podmiotowi gospodarczemu prowadzgcemu obstuge zaktadow pracy w tym zakresie.



§ 20.
1. Schemat organizacyjny Spotdzielni stanowi integralng cze$¢ ,,Regulaminu organizacyjnego’.
2. Schemat w sposob graficzny zestawia pracownikéw w grupy wykonawcze, odzwierciedla wzajemne
powigzania 1 podporzagdkowania w trzech podstawowych pionach funkcyjnych:
— pion prezesa Zarzadu,
— pion zastepcy prezesa Zarzadu — kierownika Dziatu Technicznego,
— pion czlonka Zarzadu — kierownika Dziatu Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi.

§21.

1. Regulamin niniejszy zostal uchwalony przez Rad¢ Nadzorcza w dniu 29 marca 2011 r. i obowigzuje od
nastgpnego dnia po tej dacie, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Pkt 23, 24 i 25 § 16 niniejszego regulaminu oraz schemat organizacyjny wchodza w zycie z dniem
1 stycznia 2012 1.

3.Z dniem wejScia w zycie niniejszego regulaminu traci moc ,,Regulamin organizacyjny” uchwalony
przez Rad¢ Nadzorczg w dniu 30 stycznia 2007 r. z pdzniejszymi zmianami.

Ostatnie zmiany wprowadzono uchwatg nr 26 Rady Nadzorczej z dnia 27 listopada 2018 r.



