REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Spoétdzielni Mieszkaniowej ,INFORMATYK”
w Rumi

Zarad

§1
Zgodnie z postanowieniami statutu Spotdzielni Mikesgowej ,Informatyk” w
Rumi, Zarad skiada si z trzech 0s6b —wybierany przez Ratadzorca.
Prezes kieruje caloksztattem dziatalcidcSpoétdzielni i reprezentuja pa
zewnytrz. Z-ca Prezesa- zajmuje Sprawami organizacyjnymi, oraz cztonek
Zarzadu — zajmuje sinadzorem nad ksjowcdicia .

§2
Szczegotowy zakres dziatania Zaam okrela statut oraz Regulamin Zadu.

§3
Prezesowi Zaggdu podlegaj bezpdrednio:
- Administrator
- Konserwator
- Gléwny Kskgowy

Administratcja

§4

1.Administrowanie nieruchomgiami , tj Budynek Nr 1 —Pucka 6 i
Poznaska 25 Budynek Nr 2 — Pucka 2 i Pitsudskiego 6Romywane
jest przez administragj

2.Administrowanie nieruchongaia polegajce na dokonywaniu czynia
majcych na celu zapewnienie wéawej gospodarki ekonomiczno-
finansowej nieruchontci oraz zapewnienie bezpiedstwa
uzytkowania i widciwej eksploatacji nieruchondoi, w tym biezacego
administrowania nieruchomiaia, jak rownie czynngci zmierzajcych
do utrzymania nieruchoma w stanie niepogorszonym zgodnie z jej
przeznaczeniem oraz do uzasadnionego inwestowatia w
nieruchomec.

3.Do zada wykonywanych w ramach dziatalém administratora
poszczegoblnych nieruchodw naleza w szczegolngci:




.- prowadzenie kag obiektow, ksig meldunkowych, przechowywanie
dokumentacji technicznej budynkdéw i obiektow

uczestniczenie w K@owych odbiorach obiektéw po pracach
remontowych.
. zaopatrywanie pracownikéw
- zapewnienie czysfai i porzadku na terenie zagdzanych nieruchonsoi
- utrzymywanie obiektéw i budynkéw w stanie bezpigerrpod
wzgledem bhp i p.pa.
- prowadzenie dziataldoi informacyjnej w gablotach na klatkach
schodowych
. zagospodarowanie terenow osiedlowych-drogi, #igleata architektura
4 Administrowanie Nieruchonsgiami polega na wspotpracy z
mieszkacami, przyjmugc od nich wnioski, opinie, organizuje zebrania
mieszkacow, konsultuic z mieszkacami zakres robot remontowych
oraz modernizacyjnych, dotygzych osiedli, urazdzania placow zabaw,
upickszania terenow.

§5

1.Administrator wykonuje swoje czyném osobscie lub przy pomocy
innych os6b wykonuagych czynnéci pomocnicze, dziatagych pod
jego bezpérednim nadzorem.

2.Administrator, kieruje prawidtowym wykonaniem zlegah przez
Prezesa zadeaoraz odpowiada za nie.

3.Administrator gospodaruje bzetem wyodgbnionym przez Zaexl
Spoétdzielni, ktéry przeznacza na hiea dziatalng¢ z ktorej rozlicza si
z dokonanych wydatkow.

4. Administrator informuje Prezesa o pelych przez siebie dziataniach,
kierunkach planowanych zmian, stanie zasobow masakvych.

5.0sobicie kontroluje pracownikOw oraz opracowuje zakresy
powierzonych im czynriai, kierupc do Prezesa Spotdzielni wnioski o
ich wdrazenie, a take wnioski dotyczce wysok@éci premii, awansow,
wyréznien i kar,.

6.Administrator ponosi odpowiedzialé® dyscyplinarg z tytutu
wykonywanych czynngei.

7.Administrator zaopatruje pracownikow w odzigchronmn i robocz,
prowadzi zaopatrzenie $vodki czystdci i bhp

§6

1.0Opracowuje i przedktada Prezesowi wnioski doggezprzygcia do
Spotdzielni, umow o ustanowienie gdnych praw do lokali, uchwat w



sprawie skrélenia z rejestru cztonkdéw, wypowiedzenia cztonkastip.,
udziela petnych informacji w sprawach kandydackicktonkowskich
dla zainteresowanych o0séb.

2.Prowadzi rejestry dotyaze cztonkéw Spotdzielni i inne wykazy dla
zabezpieczenia petnej obstugi cztonkdéw i kandydatéw

§7

1.Administrator obstuguje oraxisle wspotpracuje z RadNadzorcaz,
Zarzadem oraz Komisjami Rady. Przygotowuje posiedzemdyR
Nadzorczej, Zebrania Walnych Zgromadlzeawiadamia
zainteresowanych o terminie, miejscu i ik obrad, nadzoruje
terminowe przygotowanie odpowiednich materiatdwnieaoraz je
przekazuje, sposriza protokoty z tych posiedaz®raz przedktada je do
akceptacji. Przekazuje uchwaty, postanowienia ydecPrezesa i Rady
zainteresowanym komérkom oraz innym adresatom, adawich
ewidencg a talke sprawdza ich wykonanie i przedktada Prezesowi i
Radzie okresowe informacje o realizacji tych uchwaktanowig i
decyzji.

. Administrator dba tate o terminowe zatatwianie spraw skierowanych do
Prezesad4iz Rady, a zleconych do wykonania poszczegolnym
komaérkom organizacyjnym Spotdzielni.

3. Do obowizkéw administratora natg takze prowadzenie rejestru skarg i

wnioskow.

Pion Remontowy

§8

1.Konserwator odpowiedzialny jest za catoksztalt spraviazanych z
problematyls konserwacji w zasobach Spaétdzielni.

2. Konserwator dba o estetykasobow mieszkaniowych Spétdzielni,
poprzez konserwagj utrzymanie w nakeytym stanie aytkow
zielonych.

3.Konserwator uczestniczy w przygotowaniu oraz wykaaniu robot
remontowych, w tym robo6t termomodernizacyjnych ldyw,
remontow elewacji, dachéw oraz instalacji eleszrych, gazowych,
centralnego ogrzewania i instalacji wodno-kanalpagch, malowania
klatek schodowych.



4.Konserwator na bigco informuje Prezesa o stanie zasobéw
mieszkaniowych i konieczioi wykonania wszelkich remontéw czy
przeghdow technicznych .

89
Konserwator odpowiedzialny jest za prawidtowe dokeanie odczytow
licznikow lokatorskich mediow oraz kontgozamontowanych usgzea
pomiarowych znajdagych s¢ w zasobach Spoétdzielni.

810
Do zada wykonywanych przez Konserwatora ngleédéwniez wspotpraca z
Przedstbiorstwem Wodoaigow | Kanalizacji w Gdyni oraz Okgowym
Przedstbiorstwem Energetyki Cieplnej w Gdyni rejon Rumia.

Glowny Ksiegowy

§11

1.Gléwny Kskgowy odpowiedzialny jest za prawidtowe i rzetelne
ewidencjonowanie i prezentowanie sytuacji ati@wej i finansowej
Spotdzielni, czuwa nad utrzymaniem jej ptydaidinansowej,
prawidtowaicia i terminowdcia rozliczer wszystkich operacii
gospodarczych i finansowych zwanych z funkcjonowaniem
Spoétdzielni.

2.Dba o prawidtowe stosowanie prziyjch zasad rachunkowa, zapewnia
prawidtowy obieg dokumentéw finansowo-4godwych, odpowiada za
gromadzenie i przechowywanie dowodowegsiwych oraz pozostale;
dokumentaciji.

3.Czuwa nad prowadzeniem, w spos6b prawidtowy idme, na podstawie
dowodow kstgowych, ksag rachunkowych, ujmagych zapisy zdarze
w porzdku chronologicznym i systematycznym.

4.Kontroluje rzetelnéc i prawidtowa¢ dokonywanych okresowo
inwentaryzacji, polegagych na ustalaniu lub sprawdzaniu
rzeczywistego stanu aktywow i pasywoéw, dokonujeemycaktywow i
pasywow oraz ustala wynik finansowy.

5.Na koniec kadego okresu sprawozdawczego, Gtownyeljsivy
sporadza zestawienie obrotéw i sald, natomiast na kookeesu
obrachunkowego spaydza roczne sprawozdanie finansowe, obejomij
bilans, rachunek zyskow i strat oraz inne uzupgfo@informacije
dodatkowe.



6.0Opracowuje zestawienia analityczne i syntetyczmae sprawozdania
ksiggowe w oparciu o wykorzystywany plan kont, przedit&rezesowi
whnioski wynikapce z tych analiz.

7.0rganizuje i nadzoruje kontkoWstkepna i biezaca legalngci, rzetelndci i
prawidtowasci dokumentow dotyecych operacji gospodarczych przed
ich realizac}, a stanowicych podstaw przyjecia lub wydaniagrodkéw
pienigznych, obrotow i rozlicz@ z bankami, przycia i wydania
srodkoéw trwatych. Dokonuje tade wstpnej kontroli projektow umow,
ktore mog powodowa& powstanie zobowean finansowych dla
Spoétdzielni.

8.Do zada wykonywanych przez Gltdwnego Kgiowego w szczegOlgoi
naleza:

- rozliczanie rozrachunkow publiczno-prawnych:

- Organy podatkowe

- ZUS

- naliczanie optat zaaywanie lokali i prowadzenie rozrachunku z
uzytkownikami lokali z tytutu optat eksploatacyjnych

- prowadzenie ewidencji materiatéw

- prowadzenie rozliczez tytutu wynagrodz& pracowniczych oraz
sporazdzanie kart wynagrodae

- prowadzenie ewidencji i analiz kosztow w rozbicaiposzczegolne
budynki

- dekretowanie oraz numerowanie sprawdzonych i zad&onych
dowodow kstgowych przed ich zaksyowaniem

- dokonywanie zapisow ksyowych

- prowadzenie obstugi cztonkowskich kont udziatowkiadow oraz
prowadzenie rozrachunku zadémia kredytowego i oprocentowania

. przygotowanie danych czynszowych do gpetvania windykacyjnego,
wzywanie dhinikoéw do zaptaty z podaniem terminu zaptaty, wsaip
z rada@ prawnym w zakresie pozwow daedsl 0 zaptat zalegtaci wobec
Spotdzielni

- naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanieznatei

NINIEJSZY REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZOSTAL
ZATWIERDZONY NA POSIEDZENIU RADY NADZORCZEJ W DNIU
23.06.2008 r.




