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ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

llekro¢ w tresci Regulaminu jest mowa o:

1.

o vk w

10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.

Statucie — rozumie sie przez to Statut Spétdzielni Budownictwa Mieszkaniowego
,Ursynéw”,

Spotdzielni — rozumie sie przez to Spéidzielnie Budownictwa Mieszkaniowego
,Ursyndw” w Warszawie,

Regulaminie — rozumie sig przez to Regulamin organizacyjny Spétdzielni,

Radzie — rozumie sie przez to Rade Nadzorcza Spotdzielni,

Zarzadzie — rozumie sie przez to Zarzad Spétdzielni,

Prezesie — rozumie sie przez to osobe powotang na to stanowisko, ktéra organizuje pra-
ce Zarzadu, kieruje biezaca dziatalnoscig gospodarczg Spétdzielni i petni funkcje kierow-
nika zaktadu pracy,

Wiceprezesie — rozumie sie przez to osobe powotang na to stanowisko, ktéra kieruje
dziatalnoscia techniczng Spétdzielni,

Cztonku Zarzadu — rozumie sie przez to osobe powotana na to stanowisko, ktdra kieruje
dziatalnoscig ekonomiczno-ksiegowa Spétdzielni,

Komodrce organizacyjnej — rozumie sie przez to dziat, zespét oraz stanowisko pracy
podporzadkowane bezposrednio czfonkowi Zarzadu,

Kierowniku - rozumie sie przez to osobe zatrudniona na podstawie stosunku pracy na
stanowisku kierownika dziatu,

Zespole — rozumie si¢ przez to pracownikdw zorganizowanych na zasadzie specjalizacji
wykonywanej pracy,

Przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ zwierzchnika stuzbowego uprawnionego zgod-
nie z Regulaminem oraz strukturg organizacyjna Spotdzielni, do wydawania podlegtemu
mu pracownikowi polecen stuzbowych,

Organach Spoétdzielni — rozumie sie przez to organy funkcjonujace w Spotdzielni na
podstawie Statutu,

Biurze — rozumie sie przez to Biuro Spétdzielni,

I0ODO - rozumie sie przez to Inspektora ochrony danych osobowych,

BHP — stanowisko samodzielne, w ramach ktérego wykonywane sg czynnosci z zakresu
bezpieczeristwa i higieny pracy.

§2

Spotdzielnia realizuje swoje zadania w interesie jej cztonkéw oraz zadania Spétdzielni

jako zaktadu pracy.
Regulamin okresla ogélne zasady organizacji i zarzadzania Spétdzielnia, nazwy komorek

organizacyjnych, podporzadkowanie oraz ramowe zakresy ich dziatania.



§3

1. Zarzad realizuje zadania i cele Spétdzielni za pomocg Biura jub zleca ich wykonanie
innym podmiotom.

2. Dla realizacji zadar Spétdzielnia zatrudnia pracownikéw w ramach zatwierdzonej przez
Rade struktury organizacyjnej.

3. Realizujac zadania okreslone w Regulaminie, Zarzad i komorki organizacyjne Biura
wspotpracuja z wihasciwymi organami Spétdzielni oraz w miare potrzeb
z odpowiednimi urzedami i instytucjami.

ROZDZIAL Il

STRUKTURA ORGANIZACYJNA SPOLDZIELNI

§4

1. W sktad Zarzadu wchodz3:
a) Prezes Zarzadu,
b} Wiceprezes Zarzadu,
¢) w przypadku Zarzadu trzyosobowego — dodatkowo Cztonek Zarzadu Gtéwny
Ksiegowy.
2. Komdrki organizacyjne Spotdzielni w przypadku zarzagdu dwuosobowego:
a) Podlegte Prezesowi Zarzadu:
- Dziat Organizacyjny,
- Dziat Ekonomiczno-Ksiegowy,
- Dztat Eksploatacyjny.
b) Podiegte Wiceprezesowi Zarzadu;
- Dziat Techniczny.
c) Podlegte Zarzadowi:
- stanowiska samodzielne.
3. Komorki organizacyjne Spotdzielni w przypadku zarzadu trzyosobowego:
a) Podlegte Prezesowi Zarzadu:
- Dziat Organizacyjny,
- Dziat Eksploatacyjny.
b) Podlegte Wiceprezesowi Zarzadu:
- Daziat Techniczny.
¢) Podlegte Cztonkowi Zarzadu Gtdwnemu Ksiegowemu:
- Dziat Ekonomiczno-Ksiegowy.
d) Podlegte Zarzadowi:
- stanowiska samodzielne.

§5

1. Regulamin opisowo okresla strukture organizacyjng Spoétdzielni.
2. Schemat organizacyjny Spotdzielni przedstawia § 6 niniejszego Regulaminu.
3. Rada, dziatajagc w oparciu o zapisy niniejszego Regulaminu, a takze innych aktow
wewnetrznych Spétdzielni, jak réwniez majac na uwadze plan gospodarczo-finansowy
4



Spétdzielni, uchwala na wniosek Zarzadu, na podstawie aktualnego schematu
organizacyjnego, strukture stanowisk okreslajaca liczbe etatow.

§6

1. Schemat organizacyjny Spotdzielni przedstawia sie nastepujaco w przypadku Zarzgdu
dwuosobowego:

"WALNE =
ZGROMADZENIE

2. Schemat organizacyjny Spétdzielni przedstawia sie nastepujaco w przypadku Zarzgdu
trzyosobowego:
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ROZDZIAL Il

OGOLNE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW ORAZ ZASADY ORGANIZACII | KIEROWANIA
SPOLDZIELNIA

&7

Spotdzielnia swoje cele i zadania realizuje poprzez:
1. dziatania organow statutowych,
2. prace zatrudnionych w Spoétdzielni pracownikéw wykonujacych przypisane im
obowiazki opisane w kartach opisu stanowiska,
3. zlecanie innym podmiotom wykonanie zadan, ktére nie moga by¢ zrealizowane przez

organy statutowe oraz pracownikow.

§8

1. Zarzad kieruje dziatalnoécig Spotdzielni i reprezentuje ja na zewnatrz oraz podejmuje
decyzje niezastrzezone w ustawach: o spdtdzielniach mieszkaniowych i prawo
spotdzielcze, a takze Statucie Spétdzielni — innym organom.

2. W zakresie reprezentacji Spétdzielni, oswiadczenia woli skladaja dwaj cztonkowie
Zarzadu lub jeden cztonek Zarzadu i petnomocnik (reprezentacja taczna). W pozostatym
zakresie (niestanowigcym reprezentacji), w szczegolnosci w zakresie prowadzenia spraw
Spétdzielni, dziatania podejmujg poszczegdini cztonkowie Zarzadu samodzielnie — zgod-
nie z zakresem ich obowigzkow oraz stanowiskiem uzgodnionym w ramach posiedzenia
Zarzadu, za co ponoszg osobistg odpowiedzialnosé.

3. Cztonkowie Zarzadu, prowadzac sprawy Spotdzielni, wykonujg samodzielnie
indywidualne zadania wynikajgce z ich zakresow obowigzkéw, dziatajgc w ramach
obowigzujacych przepiséw, w tym wewnetrznych, tj. Statutu oraz uchwalonych przez
Rade Nadzorcza regulamindw i ponosza odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie podle-
gtych im komorek organizacyjnych Spétdzielni.

4, W sprawach, w ktorych wymagane jest dziatanie Zarzadu jako organu i w innych
sprawach, w ktérych badz Zarzad uzna to za uzasadnione, badZ powstanie réznica zdan
cztonkéw Zarzadu co do rozwigzania danego problemu, Zarzad podejmuje decyzje
kolegialnie, w formie uchwat, dziatajac pod przewodnictwem Prezesa Zarzadu.

a) w przypadku réznicy zdan cztonkéw Zarzadu lub rownosci gtosow w czasie
gtosowania, decydujacy jest gtos tego cztonka Zarzadu, w kompetencjach, ktérego
znajduje sie rozpoznawana sprawa; fakt ten powinien znalezé¢ odzwierciedlenie
w protokole z posiedzenia Zarzadu,

b) natomiast w sprawach znajdujgcych sie w kompetencji obydwu cztonkéw Zarzadu
w przypadku zarzagdu dwuosobowego lub w kompetencji wszystkich cztonkow
Zarzadu w przypadku zarzadu trzyosobowego lub w kompetencji Zarzadu jako
organu w przypadku réznicy zdan cztonkéw Zarzadu lub rownosci gtoséow w czasie
gtosowania, Zarzad zwraca sie do Prezydium Rady Nadzorczej z wnioskiem o opinie
w tej sprawie.

5. Prace poszczegdlnych piondw organizacyjnych organizuja i nadzorujg wiasciwi
cztonkowie Zarzadu, w ramach podziatu zadan i kompetencji okreslonych w niniejszym
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Regulaminie oraz w Regulaminie pracy Zarzadu.
6. Komorki organizacyjne zgrupowane sa w pionach organizacyjnych podlegtych:
a) Prezesowi Zarzadu,
b) Wiceprezesowi Zarzadu,
¢) Cztonkowi Zarzadu Gtéwnemu Ksiegowemu — jeéli zostanie powotany,
d) Zarzadowi.

§9

1. Pracownicy Spotdzielni wykonuja swoje zadania zgodnie ze szczegétowymi zakresami
czynnosci okre$lonymi w kartach opisu pracy na stanowiska dla poszczegdinych
stanowisk pracy i odpowiadaja za terminowe i rzetelne wykonywanie swoich
obowiazkéw oraz za przestrzeganie obowigzujacych przepiséw.

2. Pracownicy Spétdzielni, dziatajgc na podstawie udzielonych im upowaznien oraz
w prawach wynikajacych z zakresu ich obowigzkéw wynikajacych z kart opisu pracy na
stanowisku, upowaznieni s3 do jednoosobowego podpisywania pism, w tym
kierowanych na zewnatrz oraz do cztonkdw Spétdzielni i uzytkownikow lokali.

3. Karty opisu pracy na stanowiskach dla pracownikéw Spétdzielni zatwierdza Prezes
Zarzadu.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz wyznaczeni pracownicy jednoosobowo
odpowiadaja za prawidfowa realizacje powierzonych im zadan, a w szczegdlnosci za:

a) inicjowanie i organizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu prawidtowa organizacje
pracy komorki,

b) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwiezanej z praca komérki,

c) opracowywanie, w zakresie dziatania komorki, projektéow plandw gospodarczo-
finansowych oraz sporzgdzanie sprawozdan z ich wykonania,

d) opracowywanie i przedktadanie Zarzadowi projektow uchwat, postanowien,
wnioskow regulamindw, instrukcji, itp. z zakresu dziatania komorki,

e) terminowe opracowywanie i przedtozenie wiasciwym cztonkom Zarzadu projektow
odpowiedzi na skargi, wnioski i inne pisma, skierowane do Spétdzielni,

f) terminowe opracowywanie i przedtozenie Zarzadowi dokumentacji na ogtaszane
przez Spotdzielnie przetargi, konkursy ofert itp.,

g) wspotprace z innymi komdrkami organizacyjnymi.

5. Do podstawowych obowigzkow kierownikébw komodrek orgarizacyjnych oraz

wyznaczonych pracownikéw jednoosobowo odpowiadajacych za prawidiowa realizacje

powierzonych im zadan, poza wymienionymi w ust. 4, w szczegdlnosci nalezy:

a) przydzielanie pracownikom zadan, nadzér nad ich wykonywaniem oraz kontrola i
rozliczarie ich wykonania,

b} wydawanie podlegtm pracownikom polecen i wytycznych, zwigzanych z realizacjg
ich obowigzkow stuzbowych,

c) opracowywanie kart opisu stanowisk — zakreséw obowigzkéw dla podlegtych
pracownikow,

d) nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikdéw obowigzujgcych

przepisow.



§10

1. Kazdy zatrudniony w Spétdzielni pracownik podporzadkowany jest przetozonemu
zgodnie ze strukturg organizacyjna.
2. W przypadku zarzadu dwuosobowego przetozonym dla pracownikéw zatrudnionych:
a) w Dziale Ekonomiczno - Ksiggowym, Organizacyjnym oraz Eksploatacyjnym jest
Prezes Zarzadu,
b) w Dziale Technicznym jest Wiceprezes Zarzadu,
c) nasamodzielnych stanowiskach jest Zarzad.
3. W przypadku Zarzadu trzyosobowego przetozonym dla pracownikéw zatrudnionych:
b) w Dziale Organizacyjnym oraz Eksploatacyjnym jest Prezes Zarzadu,
¢) w Dziale Technicznym jest Wiceprezes Zarzadu,
d) w Dziale Ekonomiczno - Ksiegowym jest Cztonek Zarzadu Gtdwny Ksigegowy,
e) nasamodzielnych stanowiskach jest Zarzad.
4. Przetozonym dla Cztonkéw Zarzadu jest Rada Nadzorcza, ktéra zawiera z nimi umowe
o prace.

§11

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy sumienne, staranne i terminowe
wykonywanie zadan wynikajgcych z Kodeksu Pracy, regulamindéw wewnetrznych,
w szczegoblnosci — Regulaminu pracy oraz zakresu czynnosci.

2. Na polecenie przetozonego pracownik jest zobowigzany wykonaé réwniez prace
niezwigzane z ustalonym dla niego zakresem czynnosci.

3. Pracownik ma prawo do korzystania z uprawnien okreslonych w kodeksie pracy,
Regulaminie pracy oraz z uprawnien szczegétowo podanych w zakresie czynnosci.

ROZDZIAL IV

ZAKRESY ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH BIURA

§12
I. PION PREZESA ZARZADU

1. W przypadka zarzadu dwuosobowego:
a) Prezesowi Zarzadu podlegaja bezposrednio Dziaty Organizacyjny, Ekonomiczno-
Ksiegowy, Eksploatacyijny.
b) Prezes Zarzadu jest bezposrednim przetozonym:
- pracownikéw Dziatu Organizacyjnego,
- pracownikéw Dziatu Eksploatacyjnego,
- Gtownego Ksiegowego, ktéry jest kierownikiem Dziatu Ekonomiczrro-
Ksiggowego ktdremu podlegajg osoby zatrudnione w tym Dziale.
2. W przypadku zarzadu trzyosobowego:
a) Prezesowi Zarzadu podlegaja bezposrednio Dziaty: Organizacyjny oraz Eksploatacyjny.
b) Prezes Zarzadu jest bezposrednim przetozonym:



1.

- pracownikéw Dziatu Organizacyjnego,
- pracownikow Dziatu Eksploatacyjnego.

DZIAt ORGANIZACYINY

Zadania Dziatu:

1. prowadzenie spraw cztonkowskich i lokalowych, w tym:

a) prowadzenie dokumentacji oséb posiadajacych prawa do lokali, w tym zwigzanej z:
- umowami w sprawach cztonkowsko-lokalowych,
- powstaniem, ustaniem cztonkostwa,

b) prowadzenie rejestrow w zakresie spraw cztonkowsko-lokalowych, w tym:
- cztonkowskiego,
- zaswiadczen wydawanych do zatozenia ksiag wieczystych,
- lokali stanowigcych odrebng wtasnosé,

c) prowadzenie spraw zwigzaych z przeksztatcaniem praw do lokali w tym:
- uzyskiwanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali,
- zaktadanie katotek dla lokali,
- wystepowanie o wypisy z kartotek lokali, budynkéw i gruntéw oraz o wyrysy,
- opracowywanie projektéw uchwat doreczanych okreslenia odrebnej wiasnosci

lokali w nieruchomosciach,
d) realizacja wnioskdw w sprawie ustanowienia odrebnej wiasnosci.
2. obstuga organdéw Spotdzielni, tj. Walnego Zgromadzenia, Rady Nadzorczej, Zarzadu

2.

oraz wspétpraca z Komitetami Domowymi Mieszkancow,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych we wspétpracy z obstuga
prawng

i10DO,

czuwanie nad sposobem wykonywania uchwat organéw Spétdzielni,

prowadzenie spraw kadrowych i pfacowych, w tym spraw osobowych i socjalnych
pracownikow Spoétdzielni,

prowadzenie archiwum Spoétdzielni,

prowadzenie spraw zwigzany z regulacjg prawnga gruntow,

organizacja i obstuga obiegu dokumentow,

obstuga administracyjna kancelarii, Biura obstugi Mieszkancéw i sekretariatu Zarzadu,

. ewidencjonowanie i czuwanie nad obiegiem umoéw zawieranych przez Spétdzielnie,
. prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow oraz czuwanie nad sposobem ich

zatatwienia.

DZIAL EKONOMICZNO-KSIEGOWY

W przypadku Zarzadu dwuosobowego Dzialem Ekonomiczno-Ksiggowym kieruje
Gléwny Ksiegowy, a w przypadku Zarzadu trzyosobowego — Czlonek Zalzagdu Gléwny
Ksiegowy

Zadania Dziatu:

1.

prowadzenie ewidencji ksiegowej, w tym z tytutu wpisowego, udziatéw, wkiadéw

mieszkaniowych i budowlanych, kredytow, rozliczen z tytutu ponadnormatywnego

wy

posazenia lokali réwnowartosci spétdzielczego prawa do lokalu oraz kauciji,



10.

11.
12.
13.

14.

15.

3.

dokumentowanie i ksiegowanie zdarzen gospodarczych,
sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci finansowo-ksiegowej, a w szczegdlnosci
Sprawozdan deklaracji i innych dokumentow, wynikajacych z obowigzujacych
przeplsow,
prowadzenie rachunkowosci ptacowej i ubezpieczen spotecznych spraw rozliczen
finansowych oraz ewidencji syntetycznej i analitycznej,
gospodarka srodkami trwatymi, wyposazeniem i rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych
naliczanie optat za uzytkowanie lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz prowadzenie
rozliczert finansowych z cztonkami Spéfdzielni, najemcami lokali mieszkalnyoh
i utkowych badZ innymi najemcami i dzierzawcami, uzgadnianie sald,
sporzadzanie i przedktadanie Zarzadowi projektéw rocznych planéw gospodarczo-
finarrsowych i stawek za uzytkowanie lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz
dokonywanie analiz bedacych podstawa do zmiany stawek,
dokonywanie okresowych analiz prawidtowosci realizacji poszczegélnych sktadnikéw
planu rocznego, wyjasnianie zaistniatych nieprawidtowosci i przedktadanie Zarzadowi
stosownych wnioskow, a w szczegblnosci projektéw korekt planu fub wysokosci stawek
optat za uzytkowanie lokali,
opiniowanie pod wzgledem finansowym i rachunkowym umaéw,
prowadzenie windykacji optat z tytutu poddzierzaw terenu wraz z kierowaniem do
Zarzad ustosownych wnioskow o wszczecie postepowania sgdowego o wydanie nakazu
zaptaty badz wszczecie postepowania egzekucyjnego,
sporzadzanie analiz ekonomiczmych kosztéw wystepujacych w Spétdzielni,
monitorowanie i informowanie o zalegtosciach wynikajacych z tytufu wptat,
prowadzenie windykacji optat z tytutu uzytkowania lokali mieszkalnych, uzytowych
i rekalm wraz z kierowaniem do Zarzagdu stosownych wnioskow o wszczecie
postepowania sagdowego, o wydanie nakazu zaptfaty, badz wszczecie postepowania
egzekucyjnego,
kompleksowa obstuga spraw sgdowych zwigzanych z windykacja naleznosci
Spétdzielni, wspdtpraca z kancelarig prawng w tym zakresie oraz prowadzenie rejestru
spraw sgdowych dotyczacych windykacji naleznosci Spotdzielni — repertorium,
dokonywanie okresowych rozliczen kosztéw, z tytutu dostaw:

a) zimnejwody i odprowadzenia sciekdw,

b) energii cieplnej na potrzeby centralnego ogrzewania i podgrzania wody wraz

z podziatem kosztow na lokale mieszkalne i uzytkowe,
c) energii elektrycznej.

DZIAL EKSPLOATACYINY

Zadania Dziatu:

1.

bezposrednia obstuga mieszkaricow oraz prowadzenie korespondencji w zakresie
biezacego administrowania budynkami,

nadzér nad pracg gospodarzy budynkdw i firm swiadczacych ustugi porzadkowe na
terenie zasobow Spétdzielni,

nadzér nad ochrong budynkdw,

nadzér nad utrzymaniem terendéw zielonych i placéw zabaw, w tym wspélpraca
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10.

11.
12.

z podmiotami zewnetrznymi $wiadczacymi ustugi w tym zakresie na rzecz Spétdzielni
przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowairi dla wytonienia wykonawcow prac
i uslug niezbednych do prowadzenia biezacej obstugi nieruchomosci,

nadz6r nad realizacja zawartych uméw na wykonanie prac i éwiadczenie usfug
niezbednych do prowadzenia biezgcej obstugi nieruchomodci,

zakup materiatéw, narzedzi, sprzetu i urzadzer niezbednyoh do prowadzenie biezgcej
obstugi nieruchomoséci,

przygotowywanig dokumentéw oraz podejmowanie stosownych dziatan w trakcie
likwidacj i szkéd ubezpieczeniowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustugami w zakresie wywozu nieczystosci z terenu
zasobow Spotdzielni,

prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali uzytkowych, miejsc parkingowych oraz
powierzchni wspélnych,

wspétpraca z Komitetami Domowymi Mieszkaricéw i stuzbami miejskimi w zakresie
zwigzanym z eksploatacjg zasobéw,

prowadzenie teczek lokalowych,

prowadzenie ewidencji umow, zlecen, rozliczen oruz przygotowywanie wszelkiej

sprawozdawczosci w tym zakresie.

§13
Il. PION WICEPREZESA ZARZADU

Wiceprezes Zarzadu jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Dziatu Technicznego.

1.

DZIAL TECHNICZNY

Zadania Dziatu:

1.

przygotowywanie rocznych i wieloletnich planéw remontowych, konserwacyjnych
i inwestycyjnych Spétdzielni,
przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan dla wytonienia Wykonawcow robét

przez inne podmioty gospodarcze,
nadzor nad realizacja zawartych uméw na wykonanie prac remontowych oraz

dokonywanie odbioréw i rozliczanie robét,

4. organizowanie i koordynowanie pracy konserwatorow,

9.

dokonywanie przeglagdow gwarancyjnych i pogwarancyjnych,

zlecanie i nadzorowarrie wykonywania dokumentacji technicznej dotyczacej obiektow
Spétdzielni,

przygotowywanie uméw na dostawy mediéw do budynkow, uzgadnianie w oparciu
o obowigzujace przepisy warunkéw dostaw energii elektrycznej, cieplnej, wody

i odprowadzania $ciekow,

. przeprowadzanie przeglagdow stanu sprawnosci technicznej obiektow Spoétdzielni,

wymaganych przepisami prawa,
prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych,

10. ustalanie przyczyn i usuwanie skutkéw awarii,
11. prowadzenie ewidencji uméw, zlecen, rozliczern oruz przygotowywanie wszelkiej
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sprawozdawczosci w tym zakresie.

12. prowadzenie rejestrow zuzyé poszczegolnych mediow.

§14
11Il.STANOWISKA SAMOODZIELNE

Zarzad jest przetozonym dla podmiotéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych.

1.

OBSLUGA PRAWNA SPOLDZIELNI

Obstuga prawna Spoétdzielni realizowana jest przez kancelarig prawng w ramach umowy

cywilno-prawnej i polega na:

1.
2.

2.

prowadzeniu catoksztattu zagadnien prawnych dotyczacych dziatalnosci Spétdzielni,
reprezentowaniu Spotdzielni przed sadami i innymi podmiotami w sprawach
o charakterze prawnym, zleconych przez Zarzad,

opiniowaniu projektéw uméw oraz wewnetrznych aktéw prawnych wymagajacych
opinii prawnej,

obstudze w zakresie prawnym organdw statutowych Spétdzielni,

obstudze przetargdbw — przygotowywaniu projektow uméw na wykonanie prac
remontowych, konserwacji i dostaw, na podstawie materialdw otrzymanych
z poszczegolnych komérek organizacyjnych,

uczestnictwie w procedurze windykacyjnej poprzez przygotowanie
i ewidencjonowanie wezwan do zaptaty w sytuacji, w ktérej inne dziaty nie kierujg tych
wezwan,

przygotowaniu i ewidencjonowaniu pozwow do Sadu o zaptate i eksmisje.

IODO

Ochrona danych osobowych w Spétdzielni jest prowadzona przez Inspektora Ochrony

Danych Osobowych w ramach umowy cywilno-prawnej i polega na prowadzeniu catoksztattu

zagadnien zwigzanych z ochrong Danych osobowych w Spotdzielni, w tym:

1.

10.
11.

informowaniu o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych
przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych,

doradzaniu w zakresie obowigzkow wynikajacych z RODO i innych przepiséw,
monitorowaniu przestrzegania RODO, innych wtasciwych przepiséw Unii lub paristw
cztonkowskich o ochronie danych osobowych,

monitorowaniu przestrzegania polityk w dziedzinie ochrony danych osobowych,
doradztwie w zakresie podziatu obowigzkéw,

prowadzeniu dziatan zwigkszajacych swiadomos¢ pracownikéw i wspétpracownikéow
w zakresie obowigzkow wynikajgcych z RODO lub przyjetych polityk,

przeprowadzaniu lub organizowaniu szkoled dla personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania danych,

przeprowadzaniu audytow w zakresie przestrzegania RODO i polityk,

udzielaniu na zadanie administratora zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych
monitorowaniu wykonania oceny skutkéw dla ochrony danych,

uczestniczeniu w konsultacjach we wszelkich sprawach zwigzanych z ochrong danych
osobowych.
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3. BHP
Zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy sa prowadzone w ramach umowy
cywilno-prawnej i polegajg na sprawowaniu nadzoru nad bezpieczeilstwem i higieng
pracy, w szczegolnosci:

1. prowadzeniu dziatalnosci profilaktycznej,

2. przeprowadzaniu szkolen wstepnych ogdlnych oraz organizacja szkolen

podstawowych i okresowych,
3. prowadzenie ewidencji wypadkéw i postepowar powypadkowych,
4. kontrola przestrzegania przepisow BHP na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

ROZDZIAL V

POSTANOWIENIA DODATKOWE | KONCOWE

§15

1. Obstuga techniczna w zakresie remontéw i konserwacji w Spéidzielni moze byc
realizowana przez firmy zewnetrzne w ramach powierzania im okreslonego zakresu
zadan — zgodnie z obowigzujacymi na rynku zasadami zlecania tego typu ustug.

2. Obstuga zewnetrzna o ktérej mowa w ust. 1 polega na zlecaniu m.in.:

a) nadzoru inwestorskiego firmom zewnetrznym posiadajacym odpowiedni potencjat
oraz osoby z uprawnieniami do petnienia samodzielnych funkcji technicznych w
budownictwie w poszczegélnych branzach,

b) wykonywania okredlonych zadan w zakresie remontéw i konserwacji
poszczegdblnych instalacji technicznych w budynkach lub enklawach.

§16

1. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem stosuje si¢ powszechnie obowigujjce
przepisy prawa pracy otaz regulaminy wewnetrzne obowigzujace w Spétdzielni.

2. Z Regulaminem nalezy zapoznaé pracownikow w terminie 14 dni od daty jego
uchwalenia przez Rade.

3. Z dniem zatwierdzenia Regulaminu traci moc Regulamin uchwalony przez Rade
uchwata nr 45/2021 z dnia 30.08.2021 r.

4. Regulamin wchodzi w zycie w dniu okreslonym w uchwale Rady o jego przyigclu.

WYKAZ ZAtACZNIKOW

Zatacznik nr 1 — STRUKTURA ORGANIZACYINA SBM L, URSYNOW" ZARZAD DWUOSOBOWY;
Zatgcznik nr 2 — STRUKTURA ORGANIZACYJNA SBM ,URSYNOW" ZARZAD TRZYOSOBOWY.

13



Zatacznik nr 1 — STRUKTURA ORGANIZACYJNA SBM ,,URSYNOW" ZARZAD DWUOSOBOWY

[___ WALNE ZGROMADZENIE
[

Rady

Zatgcznik nr 1 do uchwaty

Nadzorczej SBM "U[s now"

[ RADA NADZORCZA nr.49../2023 z dnia 4. 12023 r.
Lo i ZARZAD i |
1 WICEPREZES ZARZADU T PREZES ZARZADU A
DZIAL E -
™ DZIAt TECHNICZNY 5,5 TE | DZIAt EKSPLOATACYINY | 1800 AK 2 ‘K;gggxfzm 65 Ao | DZIAt ORGANIZACYINY |s5,25
1 KIEROWNIK (o)
DS. TECHNICZNYCH 3 GEOWNA RIEGOWA
2 Uil Specjalista ds. zieleni | 0,75 2 Specjaiista Kadry i Place 05
ry i Ptac ,
ds. budowlanych pecjalista ds. zielen ) 4%, llegowinte adry
Inspektor nadzoru jali
- ds. sanitarnych Administratorzy 3 0,5 ds:zic;?:::ci Specjalista ds. obstugi mieszkaricow | 1
Inspektor nadzoru Specjalista Specjalista ds. obstugi organow
0,5 14,2 1
ds. elektrycznych PORARERURINSY 2 - ds. rozliczen czynszowych statutowych
Arctowskiego 28 0,25
1 Specjalista Cybisa 10 0,5 1 Specjalista ds. rozliczer lokali Specjalista 1
ds. technicznych Dereniowa 9 0,5 uzytkowych, pozytkéw i mediow ds. cztonkowsko-lokalowych
Janowskiego 9i 11 1
Janowskiego 13 i 15 1 Specjalista ds. przeksztatcen 1
KEN 98 2 i regulacji prawnej gruntu
|oBstuGA PRAWNA] 1,00 | Okaryny 1, 1a, 1b, 3,3a,3b | 2
Pasaz Ursynowski 3 b J Informatyk l O,Ll
I BHP I 0,10 I PU7,9, Herbsta 2, 2a + ter. zew PU'S 2
Pasaz Ursynowski 11 3 J Sprzatanie biura I 0,25 l
l 10DO I 0,20 I Surowieckiego 2, 4, 6, 8 1
Surowieckiego 12a, 12b, 12¢ 2
Zamiany 12 0 PODSUMOWANIE
Pasaz Ursynowski 1 0 ZARZAD 2,00
kegmenty Arctowskiego/Makowskiegd 0 DZIAt TECHNICZNY 5,50
DZIAt EKSPLOATACYINY 18,00
DZIAt EKONOMICZNO-KSIEGOWY 6,50
DZIAt ORGANIZACYINY 5,25
OBStUGA PRAWNA 1,00
BHP 0,10
10D0 0,20
tACZNIE 38,55




Zatacznik nr 2 - STRUKTURA ORGANIZACYJNA SBM ,,URSYNOW" ZARZAD TRZYOSOBOWY

[ WALNE ZGROMADZENIE

|

Zatgcznik nr 2 do uchwaty

| Rady Nadzorczej SBM "Ursynow"
[ RADA NADZORCZA | nr.41.../2023 z dnia £6..[22023 1.
[ ZARZAD |
CZLONEK ZARZADU
T 1 A 1 1
1 WICEPREZES ZARZADU PREZES ZARZADU BNony Kekigowy
DZIAt EKONOMICZNO-
1 RIERQWIIK Specjalista ds. zieleni 0,75 Kadry i Pface 0,5 Spgqahstal . 2
DS. TECHNICZNYCH ds. ksiegowosci
i \ ” i
2 Inspektor nadzoru Administratorzy 3 Specla‘llsta d? ?bsfugl 1 Specja |st'a ' 05
ds. budowlanych mieszkancow ds. ptatnosci
1 Inspektor nadzoru GOSPODARZ BUDYNKU | 14,25 Specjallista ds. obstugi 1 -SpE?Jallsta 5
ds. sanitarnych organow statutowych ds. rozliczen czynszowych
Arctowskiego 28 0,25
Inspektor nadzoru Cybisa 10 0,5 Specjalista 1 Specjalista ds. rozlicze lokali 1
05 ds. elektrycznych Dereniowa 9 0,5 ds. cztonkowsko-lokalowych uzytkowych, pozytkow i mediow
Janowskiego 9i 11 1
Specjalista Janowskiego 1315 1 Specjalista ds. przeksztatcen 1
i ds. technicznych KEN 98 2 i regulacji prawnej gruntu
Okaryny 1,1a,1b, 3,3a,3b | 2 PODSUMOWANIE
Pasaz Ursynowski 3 1 Informatyk I 0,5 | ZARZAD 3,00
|oBstuGA PRAWNA| 1,00 | PUZ,9, Herbsta2, 20+ ter.zewPUs | 2 DZIAt TECHNICZNY 5,50
Pasaz Ursynowski 11 1 Sprzatanie biura [ 0,25 | DZIAt EKSPLOATACYINY 18,00
I BHP [ 0,10 l Surowieckiego 2, 4, 6, 8 1 DZIAt EKONOMICZNO-KSIEGOWY 5,50
Surowieckiego 12a, 12b, 12c | 2 DZIAt ORGANIZACYINY 5,25
| 1000 ] 0,20 | Zamiany 12 0 0BStUGA PRAWNA 1,00
Pasaz Ursynowski 1 0 BHP 0,10
gmenty Arc go/Makowskiegd 0 10D0 0,20
tACZNIE 38,55
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