Mieszkaniowa Spétdzielnia Mtodziezowa ,,Maluch”
| h 84-230 Rumia ul. Zwirowa 20

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Mieszkaniowej Spoétdzielni Mlodziezowej ,,Maluch” w Rumi
1. Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982 r. Prawo Spotdzielcze (Dz. U. z 2024 r. poz. 593)
2. Ustawa z dnia 15 grudnia 2000 r. o Spoétdzielniach Mieszkaniowych (Dz.U. z 2024 r.,
poz. 558)
3. Statut MSM ,Maluch” uchwalony uchwatg Walnego Zgromadzenia nr 7/2018
z dnia 4 czerwca 2018 r.

Il Postanowienia ogéine

§1
MSM ,Maluch” w Rumi dziata na podstawie Statutu okreslajgcego cel, przedmiot i zakres
dziatania Spoétdzielni.

§2

Spotdzielnia jest przedsiebiorcg posiadajgcym osobowosé prawnag, prowadzaca dziatalnosc
okreslong w Statucie.
§3

Regulamin organizacyjny wraz ze strukturg organizacyjng uchwala Rada Nadzorcza na
wniosek Zarzgdu Spotdzielni.
§4

Regulamin organizacyjny okresla podstawowe zasady organizacji wewnetrznej Spétdzielni
jako zaktadu pracy, podstawowe obowigzki i uprawnienia oséb kierujgcych wykonywaniem
zadanh Spoétdzielni, podziat zadah na poszczegdlne stanowiska oraz ich podporzadkowanie
stuzbowe.

§5

Spotdzielnia realizuje swoje statutowe dziatania wlasnymi sitami lub zleca ich wykonanie
innym podmiotom gospodarczym.
§6

llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu mowa o :

1) Spoétdzielni, nalezy rozumie¢ Mieszkaniowg Spoétdzielnie Mtodziezowg ,Maluch” w
Rumi;

2) Zarzgdzie, nalezy przez to rozumie¢ Zarzad MSM ,Maluch” w Rumi;

3) Prezesie Spodtdzielni, nalezy przez to rozumie¢ osobe powotang do kierowania
dziatalnoscig Spétdzielni;

4) Statucie, nalezy przez to rozumie¢ Statut Mieszkaniowej Spétdzielni Mtodziezowej
»,Maluch” w Rumi uchwalony przez Walne Zgromadzenie w dniu 4 czerwca 2018 r.

M. Organizacja i kierownictwo Spétdzielni

§7

Zarzad Spotdzielni kieruje dziatalnoscig Spétdzielni i reprezentuje jg na zewnatrz.

2. Zarzad sktada sie z dwoch cztonkéw etatowych (tj. Prezesa i jego Zastepcy) i
jednego cztonka nieetatowego, wybieranych i odwotywanych przez Rade Nadzorczag
Spoétdzielni.

3. Oswiadczenia woli w imieniu Spotdzielni sktadajg dwaj cztonkowie Zarzadu lub jeden
cztonek Zarzadu i pethomocnik w zakresie swojego umocowania.

4, Zarzad podejmuje swoje decyzje kolegialnie w formie uchwal we wszystkich
sprawach niezastrzezonych w ustawie Prawo Spoétdzielcze lub w Statucie dla innych
organow Spotdzielni.

5. W okresie pomiedzy posiedzeniami Zarzgdu czionkowie Zarzadu wykonujg swoje
funkcje w ramach swoich stanowisk pracy zgodnie z zakresem czynnosci.
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§8

Do kompetencji Zarzadu nalezy w szczegolnosci :

1) podejmowanie uchwat w sprawie przyjecia w poczet cztonkéw Spétdzielni;

2) zawieranie uméw o ustanowienie spétdzielczego lokatorskiego prawa do lokalu

mieszkalnego;

3) podejmowanie uchwat w sprawie okreslenia przedmiotu odrebnej wtasnosci lokali;

4) zawieranie uméw o przeniesienie wtasnosci lokali;

5) zawierania umow o budowe lokali;

6) zawieranie umow najmu lokali oraz umoéw dzierzawy;

7) sporzadzanie projektow planéw gospodarczych;

8) prowadzenie gospodarki Spotdzielni w ramach uchwalonych planéw i wykonanie

zwigzanych z tym czynnosci organizacyjnych i finansowych;

9) zabezpieczenie majgtku Spotdzielni;

10) sporzgdzanie rocznych sprawozdan finansowych oraz przedktadanie ich do
zatwierdzenia przez Walne Zgromadzenie Spoétdzielni;
zwofanie Walnego Zgromadzenia;
zacigganie kredytéw bankowych i innych zobowigzan;
udzielanie petnomocnictw;
wspotdziatanie z organami administracji samorzgdowej i panstwowej oraz
organizacjami Spotdzielczymi, spotecznymi i gospodarczymi.

§9
Zatrudnionymi w Zarzadzie Spotdzielni sa:
1) Prezes Zarzgdu Spotdzielni — zatrudniony na 0,5 etatu;
2) Z-ca Prezesa Zarzgdu — zatrudniony na 0,25 etatu.
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§10
1. Prezes Zarzadu kieruje biezacg dziatalnoscig Spétdzielni na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci, Zadania swoje wykonuje przy
pomocy Z-cy Prezesa. Nie wylgcza to uprawnieh Zarzadu do podejmowania uchwat
w kazdej sprawie dotyczgcej biezgcej dziatalnosci Spotdzielni.
2. Do kompetencji Prezesa Zarzadu nalezy w szczegdlnosci :

a) nadzoér, kontrola oraz koordynacja pracy Z-cy Prezesa;

b) podejmowanie decyzji niezbednych dla wtasciwej dziatalnosci Spétdzielni,
ktore nie sg zastrzezone do decyzji Rady Nadzorczej i kolegialnych decyziji
Zarzadu;

c) przygotowanie projektow planéw gospodarczo-finansowych i nadzér nad ich
realizacja;

d) prowadzenie prawidtowej gospodarki majgtkiem Spétdzielni;

e) wykonywanie uchwat organéw Spotdzielni;

f) przestrzeganie ogdlnie obowigzujgcych przepisow oraz postanowien Statutu,
Regulaminow i Instrukcji wewnetrznych Spétdzielni;

g) wspotdziatanie z organami Spétdzielni i zapewnienie ich obstugi;

h) reprezentowanie Spétdzielni na zewngtrz w zakresie biezgcych zadan
gospodarczych Spotdzielni;

i) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen majgtkowych zasobow
Spotdzielni;

j) kwalifikowanie do rocznego planu finansowego prac remontowych pod
wzgledem ilosci, kosztéw oraz sporzgdzanie odpowiedniej dokumentacji w
zakresie prowadzonych prac;

k) zwotywanie i przewodniczenie obradom Zarzadu;

[) podejmowanie czynnosci windykacyjnych w stosunku do oséb zalegajgcych z
ptatnosciami naleznosci;

m) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji przeksztatcen wiasnosciowych;
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n)

rozstrzyganie kwestii spornych wynikajgcych z dziatalnosci Spétdzielni.

§11

1. Z-ca Prezesa uczestniczy w posiedzeniach Zarzadu Spoétdzielni szczegdlnie w
czynnosciach wymagajgcych zachowania kolegialnej formy decyzji. Wykonuje
zadania ustalone przez Prezesa Zarzadu.

2. Do obowigzkoéw Z-cy Prezesa w szczegodlnosci nalezy:

a)

O T

)
)
)

o

i)
)

rzetelne, sumienne i staranne wykonywanie powierzonej pracy;
uczestniczenie w pracach i posiedzeniach Zarzadu

prowadzenie ksiegi protokotow z posiedzen Zarzadu;

nadzér nad utrzymaniem porzgadku komunalno-sanitarnego w budynkach i
przylegtych do nich terenach wchodzgcych w zaséb nieruchomosci
Spotdzielni;

przygotowanie harmonogramoéw przeglagddw technicznych okreslonych
przepisami prawa budowlanego;

planowanie przegladdéw przeciwpozarowych;

nadzor nad usuwaniem skutkéw awarii i niesprawnosci urzadzenh
technicznych bedacych na wyposazeniu Spétdzielni;

kontrola sposobu rozliczania dostawy mediow na poszczegodlne
nieruchomosci bedgcych w zasobach lokalowych Spétdzielni;

dbatosc¢ o estetyke terenow zielonych;

przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.

§12

Zasady i zakres pracy Zarzadu oraz szczego6towy podziat obowigzkow jej cztonkéw, a takze
tryb obradowania i podejmowania decyzji reguluje Regulamin Zarzadu Mieszkaniowe;j
Spotdzielni Miodziezowej ,Maluch” w Rumi.

IV. Podstawowe zadania pozostatych stanowisk pracy

§13

1. Gléwna Ksiegowa (1 etat) podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu Spoétdzielni.
Zajmuje sie prowadzeniem rozliczen finansowych, rachunkowoscig oraz sprawami
kadrowymi pracownikow.

2. Do jej obowigzkéw w szczegodlnosci nalezy:

a)
b)
c)

d)
e)
)
)
h)
i)

kontrola dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym;

prowadzenie rozliczen finansowych;

sporzadzanie listy ptac do wyptaty pracownikom oraz osobom zatrudnionym
na podstawie umow cywilno-prawnych;

prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej;

sporzadzanie sprawozdan finansowych;

rozliczanie inwentaryzacji okresowej;

prowadzenie ksigg inwentarzowych sktadnikéw majatkowych Spotdzielni;
okresowe sporzadzanie analizy wykorzystania srodkow finansowych;

rozliczenia zuzycia medidw na poszczegolne nieruchomosci i lokale
mieszkalne;
zabezpieczenie i prawidtowe przechowywanie dokumentéw finansowo-

ksiegowych, rachunkowych i sprawozdan finansowych;

prowadzenie windykacji naleznosci Spétdzielni;

prowadzenie dokumentaciji cztonkowskiej;

prowadzenie rozrachunkéw z uzytkownikami lokali mieszkalnych i miejsc
postojowych garazach;

prowadzenie obstugi kasowej Spétdzielni;
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0)
P)
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prowadzenie spraw pracowniczych wynikajgcych z przepisow Kodeksu Pracy;
dokonywanie zakupow materiatow eksploatacyjnych.

§14

Konserwator-dozorca (1 etat) podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu.

2. Do zadanh konserwatora nalezy wykonywanie konserwacji i napraw majgcych na celu
utrzymanie obiektow, instalacji i urzadzen technicznych w czesciach wspdlnych, a w
szczegolnosci:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

)

drobne naprawy stolarki w pomieszczeniach wspolnego uzytkowania;
sprzatanie po awariach wodno-kanalizacyjnych;

naprawa i uzupetnianie posadzek, drobne naprawy poreczy, wycieraczek,
barierek, konserwacja samozamykaczy, wymiana i uzupetnianie zarowek w
pomieszczeniach wspdlnego uzytkowania;

biezgca konserwacja pomieszczen kottowni przy budynku Zwirowa 22;
sprzatanie, zamiatanie i usuwanie zanieczyszczeh na klatkach schodowych i
w korytarzach piwnicznych, z chodnikow, jezdni, placow zabaw =z
oproznianiem koszow na Smieci oraz terendéw zielonych nalezgcych do
nieruchomosci Zwirowa18-26;

od$niezanie chodnikéw, wejS¢ do budynkow z posypywaniem $liskosci
piachem dla nieruchomosci Zwirowa 18-26;

doreczanie do skrzynek listowych informacji skierowanych do mieszkancéw
nieruchomosci Zwirowa 18-26.

§15

1. Sprzataczka (0,66 etatu) podlega bezposrednio Prezesowi Zarzagdu Spotdzielni.
2. Do obowigzkéw sprzagtaczki nalezy utrzymanie porzadku na terenie nieruchomosci
Wyzynna 2 i Polna 10, a w szczegolno$ci:

a)

sprzatanie, zamiatanie i usuwanie zanieczyszczen na klatkach schodowych |,
korytarzach piwnicznych, czesciach wspdlnych garazy podziemnych, z
chodnikow, jezdni, placéw zabaw, oprdznianie koszy na smieci nalezgcych do
MSM ,Maluch”;

sprzatanie terenéw zielonych;

sprzatanie po awariach wodno-kanalizacyjnych;

odsniezanie chodnikow wejs¢ do budynkéw z posypaniem $liskosci piachem
(dotyczy tylko nieruchomosci Wyzynna 2);

doreczanie do skrzynek listowych informacji skierowanych do mieszkancow.

§16

1. Stanowiska pracy wykonywane na podstawie umoéw i zlecen:

a)
b)
c)

d)

e)

2. Osoby

pomoc dozorcy — do odsniezania nieruchomosci Polna 10;

konserwator domofonéw — utrzymanie sprawnosci technicznej domofonéw;
konserwator hydraulik — w ramach pogotowia lokatorskiego zabezpieczenie
awarii wodno-kanalizacyjnych w godzinach 20%-7% oraz w dniach wolnych od
pracy;

konserwator elektryk — w ramach pogotowia lokatorskiego zabezpieczenie
awarii elektrycznych w godzinach 20% - 7% oraz w dniach wolnych od pracy;
konserwator bram wjazdowych do garazy oraz bram i furtek wejsciowych na
teren nieruchomosci Wyzynna 2 i Polna 10.

na wyzej wymienionych stanowiskach wykonujg prace w zaleznosci od

wystepowania potrzeb. Ptatnos¢ za wyzej wymienione prace nastepuje po otrzymaniu
rachunku.
3. Obstuga prawna prowadzona jest doraznie przez podmiot zewnetrzny.



Mieszkaniowa Spétdzielnia Mtodziezowa ,,Maluch”
84-230 Rumia ul. Zwirowa 20

V. Postanowienia koncowe

§17
Do niniejszego regulaminu w zatgczniku nr 1 umieszczono w formie graficznej
schemat organizacyjny stanowigcy integralng czes¢ regulaminu.
Regulamin organizacyjny zostat zatwierdzony przez Rade Nadzorczg Mieszkaniowej
Spotdzielni Miodziezowej ,Maluch” w Rumi uchwatg nr 1/2025 z dnia 27.01.2025 r.

SEKRETARZ RN PRZEWODNICZACY RN
MSM ,Maluch” w Rumi MSM ,Maluch” w Rumi

Teresa Zaczek Lidia Klapczynska



