REGULAMIN PRACY ZARZADU

SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ
,DLUGIE OGRODY”

W GDANSKU

SPIS TRESCI:

Regulamin Pracy Zarzadu Strona 1



POSTANOWIENIA OGOLNE 3

ZAKRES DZIALANIA ZARZADU 4
ORGANIZACJIA PRACY ZARZADU ...ccvvuneerrineeereenneeerrenneeernssnneeesssnnnns 5
TRYB PODEJMOWANIA UCHWAL......u.coerrerrerecnsersesssssessessessessssssessessessessssssessens 6
ZAKRES ZADAN ....civvtuieeeritneeeertnneeeersuneeeerssneeeessssseesssseessssnssmsnseessan 7
CZYNNOSCI PRAWNE ......coerrrernrncnsessssnsssessessessessasssessssssssssessessessasssessssassassassss 8
POSTANOWIENIA KONCOWE 8

Regulamin Pracy Zarzadu Strona 2



1. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1.

Zarzad Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Dlugie Ogrody "w Gdansku, zwany dalej ,,Zarzadem”,
dziala na podstawie odpowiednich przepisow Ustawy prawo spotdzielcze 1 Ustawy
0 spotdzielniach mieszkaniowych oraz postanowien Statutu Spotdzielni i niniejszego
Regulaminu.

N —
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§2.

. Zarzad kieruje dziatalno$cig Spotdzielni oraz reprezentuje ja na zewnatrz.
. Zarzad pracuje kolegialnie w ramach przyjetego planu pracy na odbywanych okresowo

posiedzeniach. W okresie miedzy posiedzeniami Zarzad wykonuje swoje funkcje w ramach
podzialu czynnos$ci pomiedzy cztonkami Zarzadu .

. Podzial czynnos$ci pomiedzy cztonkami Zarzadu, okresla niniejszy regulamin oraz

Regulamin Organizacyjny SM DO.

. Zarzad podejmuje decyzje niezastrzezone w ustawach, statucie lub regulaminie innym

organom Spoéldzielni.

§ 3.

. Zarzad sklada si¢ z trzech osob, wybranych przez Rad¢ Nadzorcza w glosowaniu tajnym

w tym:

1) Prezesa Zarzadu,

2) Zastepcy Prezesa Zarzadu d/s techniczno — eksploatacyjnych,
3) Cztonka Zarzadu d/s ekonomicznych — gtéwnego ksiggowego.

§ 4.

. W razie koniecznosci Rada Nadzorcza moze wyznaczy¢ jednego lub kilku ze swoich

cztonkow do czasowego petnienia funkcji cztonka (cztonkéw) Zarzadu.

. Nie mozna by¢ jednoczes$nie cztonkiem Rady Nadzorczej 1 Zarzadu Spotdzielni. W sktad

Zarzadu nie mogg wchodzi¢ osoby pozostajace z czlonkiem Rady Nadzorczej
w zwigzku matzenskim albo w stosunku pokrewienstwa w linii prostej 1 w drugim stopniu
linii boczne;.

§5.

. Cztonkoéw zarzadu wybiera powotuje 1 odwotuje Rada Nadzorcza.
. Z Czlonkami Zarzadu Rada Nadzorcza nawigzuje i rozwigzuje stosunek pracy stosownie

do wymogow Kodeksu Pracy.

. W razie odwotania przez RN lub WZ czlonka Zarzadu zatrudnionego w Spoétdzielni prawo

odwolania go ze stanowiska pracy przystuguje Zarzadowi.

4. Czlonek Zarzadu moze zrzec si¢ pelnienia funkcji Czlonka Zarzadu, jednakze

w takim przypadku musi dokona¢ jednoczesnego wypowiedzenia umowy o prace.

Regulamin Pracy Zarzadu Strona 3



Rezygnacja jak réwniez wypowiedzenie umowy o prac¢ winno by¢ dokonane
w formie pisemne;.

§ 6.

Cztonkowie Zarzadu nie moga zajmowaé si¢ interesami konkurencyjnymi wobec
Spoldzielni, a w szczegodlnosci uczestniczy¢ jako wspdlnicy lub czlonkowie wiadz
przedsiebiorcow prowadzacych dziatalno§¢ konkurencyjng wobec Spotdzielni. Naruszenie
tego zakazu stanowi podstawe odwolania cztonka Zarzadu oraz powoduje inne skutki
prawne przewidziane w odrebnych przepisach.

2. ZAKRES DZIALANIA ZARZADU.

§7.

Zarzad w granicach okre$lonych ustawami 1 statutem realizuje cele 1 zadania
statutowe Spoldzielni.

§8.

1. Zarzad podejmuje decyzje kolegialnie w nast¢pujacych sprawach:
1.1.  Czlonkowskich:
1.1.1. podejmowanie decyzji w sprawach przyjecia cztonkoéw
do Spoéldzielni oraz zawierania uméw o budowge lokali,
ustanowienie spotdzielczych praw do lokali a takze zawierania umoéw
najmu w Spoldzielni,
1.1.2. podejmowanie decyzji w sprawach zawierania umow
o ustanowienie i przeniesienie prawa wlasnosci do lokalu
mieszkalnego 1 innego niz lokal mieszkalny,
1.1.3. wystgpowanie do Rady Nadzorczej z wnioskiem o wykluczenie lub
wykreslenie cztonka z rejestru czlonkow;
1.2. Organizacji dziatalnosci i gospodarki Spoétdzielni:
1.2.1. sporzadzanie projektow struktury organizacyjnej Spotdzielni
1 zakresu obowigzkow dla poszczeg6lnych stanowisk pracy,
1.2.2. sporzadzanie projektow rocznych planéw gospodarczych
i programoéw dziatalno$ci spotecznej i1 kulturalne;,
1.2.3. sporzadzanie i przedktadanie RN kwartalnych sprawozdan z dziatalnos$ci

1 realizacji planu gospodarczego,

1.2.4. przedktadanie zaopiniowanych przez RN rocznych sprawozdan
z dziatalnos$ci spotdzielni do zatwierdzenia przez WZ,

1.2.5. okreslanie polityki jakosci i celow jakosci,

1.2.6. sporzadzanie projektow uchwat i regulaminow przedstawianych do
decyzji WZ lub RN,

1.2.7. zaciagganie kredytéw bankowych i innych zobowigzan w granicach
okreslonych przez WZ i po uzyskaniu zgody RN,

1.2.8. zabezpieczanie majatku Spotdzielni,
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1.2.9. prowadzenie gospodarki Spotdzielni w ramach uchwalonych planow
1 wykonywanie zwigzanych z tym czynnosci organizacyjnych
i finansowych,

1.2.10. wspotdziatanie z organami wladzy samorzadu terytorialnego
1 jednostkami administracji rzagdowej oraz organizacjami
spotdzielczymi, spotecznymi i gospodarczymi,

1.2.11. egzekwowanie wierzytelnosci Spotdzielni,

1.2.12. ustosunkowanie si¢ do wnioskow wynikajacych z protokotu
polustracyjnego z dziatalnosci Spotdzielni,

1.2.13. udzielanie jednemu z cztonkéw Zarzadu lub innej osobie
petnomocnictwa do dokonywania czynnosci prawnych zwigzanych z
kierowaniem biezaca dziatalnos$cig gospodarcza Spotdzielni, a takze
petnomocnictwa do dokonywania czynnosci okreslonego rodzaju lub
czynnosci szczegdlnych,

1.2.14. zawieranie umow,

1.2.15. nabywanie §rodkow trwatych, ktérych decyzja o nabyciu nie jest
zastrzezona do decyzji innych organdéw Spotdzielni,

1.2.16. powotywanie komisji inwentaryzacyjnych, przetargowych, odbioru

robot 1 innych,
1.2.17. sporzadzanie projektu statutu i jego zmian oraz przedktadanie go RN do

akceptacji i WZ do zatwierdzenia,

1.2.18. odpisywanie w ci¢zar pozostalych kosztéw dzialalnosci zgodnie z
przyjeta przez Zarzad polityka rachunkowosci,

1.2.19. podejmowanie uchwal w sprawie aktow wewngtrznych nie
zastrzezonych do kompetencji innych organéw Spotdzielni,

1.2.20. zwotywanie WZ,

1.2.21. w sprawach pracowniczych wynikajacych z zakresu prawa pracy
w stosunku do wszystkich pracownikow zatrudnionych w Spétdzielni,

1.2.22. we wszystkich sprawach ujetych w Regulaminie Organizacyjnym
Spotdzielni w czgsci dotyczacej stanowiskowego zakresu praw
1 obowigzkow.

§9.

1. Projekty uchwal w sprawie zaciggania kredytow bankowych wymagaja uprzedniej
akceptacji RN.
2. Decyzje indywidualne w sprawach zwyktego zarzadu i matej wagi moga podejmowac

poszczeg6lni czitonkowie Zarzadu na podstawie podzialu czynnosci, o ktorym mowa

w§ 16.

3. ORGANIZACJA PRACY ZARZADU.

§ 10.

1. Zarzad reprezentowany jest przez Prezesa, ktory prowadzi posiedzenia Zarzadu
1 im przewodniczy. Pod jego nieobecno$¢ obowigzki te przejmuje Za-ca Prezesa ds.
Techniczno — Eksploatacyjnych,
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2. Zarzad opracowuje tematyke i terminy posiedzen Zarzadu w ujeciu péirocznym - plan ten
na miesigc przed nowym potroczem przekazuje do wiadomosci RN.
3. Posiedzenia Zarzadu odbywajaca si¢ w miar¢ potrzeb i nie rzadziej niz raz na dwa
tygodnie.
4.W zaleznosci od tematyki prowadzenie posiedzenia moze by¢ powierzone odpowiedniemu
Czlonkowi Zarzadu.
5.Kazdy z czlonkéw Zarzadu przed rozpoczgciem posiedzenia moze wnie$¢ do porzadku
obrad sprawe, ktora jego zdaniem wymaga kolegialnego rozstrzygnigcia.
6. Za prawidtowe przygotowanie materialow, ktore maja by¢ przedmiotem obrad, odpowiada
wlasciwy cztonek Zarzadu, zgodnie z podzialem czynnosci, o ktérym mowa w § 16.
7. Posiedzenie Zarzadu, poza przyjetym planem posiedzen, moze by¢ zwolane z waznych
przyczyn na wniosek kazdego cztonka Zarzadu lub na wniosek RN.
8. O posiedzeniach Zarzadu i  porzadku obrad (wykraczajacych poza przyjety plan
posiedzen i podang tematyke) zainteresowani oraz RN powinni by¢ zawiadomieni
przed posiedzeniem w sposob zwyczajowo przyjety tzn. umozliwiajacy zapoznanie si¢ z
tematem posiedzenia oraz w czasie umozliwiajacym wzigcie udzialu w posiedzeniu.
9. W posiedzeniach Zarzadu moga uczestniczy¢ z glosem doradczym cztonkowie RN
oraz inne zaproszone osoby.

4. TRYB PODEJMOWANIA UCHWAL.

§ 11.

1. Decyzje kolegialne Zarzadu podejmowane sg w formie uchwat.

Uchwaly powinny okresla¢ osobe odpowiedzialng za jej realizacje oraz termin wykonania
uchwaty.

2. Uchwaly Zarzadu zapadaja zwykla wickszoscig gloséw. Do waznosci podjetej uchwaty
konieczna jest obecno$¢ dwoch cztonkéw Zarzadu.

3. W sprawach nadzwyczajnych i nie cierpigcych zwtoki — o ile natychmiastowe zwolanie
posiedzenia Zarzadu w trybie § 10 nie jest mozliwe — podjecie decyzji moze nastapié
obiegiem, przez podpisanie projektu uchwaly kolejno przez poszczegolnych cztonkdéw
Zarzadu. Uchwat¢ uwaza si¢ za podjeta z chwilg zloZenia ostatniego podpisu. Podjeta
uchwata powinna by¢ wpisana do protokotu na najblizszym posiedzeniu Zarzadu.

4. Cztonkowie Zarzadu nie moga bra¢ udzialu w glosowaniu w sprawach wylacznie ich
dotyczacych.

§ 12

. Posiedzenia Zarzadu sa protokotowane.

. Protokoly powinny zawiera¢ date, kolejny numer posiedzenia, nazwiska cztonkoéw Zarzadu
i innych oso6b obecnych na posiedzeniu, porzadek obrad, tres¢ podjetych uchwat
1 ewentualne zdania odrebne cztonkéw Zarzadu przeciwko uchwalom. Plany,
sprawozdania, wnioski i inne materiaty bedace przedmiotem obrad i uchwat powinny by¢
dotaczone do protokotu.

3. Protokoty i uchwaty podpisuja cztonkowie Zarzadu obecni na danym posiedzeniu oraz
protokolant. Cztonek Zarzadu odmawiajacy podpisania uchwaly, niezaleznie od
wniesionego do protokotu zdania odrgbnego, moze w ciggu 2 dni ztozy¢ pisemne
uzasadnienie, ktore nast¢pnie powinno by¢ dotaczone do protokotu.

4. Tryb sporzadzania protokotu z posiedzen Zarzadu i treSci umieszczanych w protokole:

4.1. Notatki z posiedzenia Zarzadu sg sporzadzane na biezaco w trakcie obrad w

brulionie 96 kartkowym zwanym dalej protokolarzem. Karty brulionu musza by¢
ponumerowane 1 numeracja kart musi by¢ zgodna z opisem na brulionie.

N —
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4.2. Na zakonczenie posiedzenia wszyscy czlonkowie Zarzadu sktadaja swoje podpisy

pod ostatnim zdaniem zapisanym w protokularzu, odnoszacym si¢ do obecnego
posiedzenia.
4.3. Na podstawie notatek zawartych w protokularzu sporzadzany jest czystopis
protokotu.
4.4. Na nastgpnym posiedzeniu Zarzadu jest odczytany czystopis protokotu
1 porownany z zapiskami w protokularzu. Przy zgodnosci tresci i braku uwag do
czystopisu protokét powinien by¢ przeglosowany i podpisany przez Czionkow
Zarzadu.
4.5. Zarzad jest zobowigzany do archiwizowania brulionow w ktorych sg sporzadzane
notatki z posiedzen oraz Protokotéw i Uchwal wraz z zatacznikami sporzadzanymi na
ich podstawie.
4.6. Na stronie internetowej Spotdzielni mogg by¢ umieszczane tylko protokoty
sporzadzone w czystopisie.
4.7. Umieszczanie innych spraw i tre§ci w protokole jak wyzej okreslone
automatycznie czynig go niewaznym i nie moze by¢ poddany pod glosowanie bez
naniesienia stosownych poprawek.

§13

Prezes Zarzadu na biezaco kontroluje realizacje podjetych uchwat.

5. ZAKRES ZADAN

§14

W okresie miedzy posiedzeniami Zarzadu kierownictwo, nadzor i kontrola caloksztattu
biezacej dziatalnosci Spotdzielni nalezy do Prezesa Zarzadu.

§ 15

Do zakresu czynnosci Prezesa Zarzadu z tytutu jego funkcji nalezy:
1) nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia spraw zwigzanych z:
- wktadami mieszkaniowymi i budowlanymi,
- prawami do lokali,
- przeksztalceniami praw do lokali,
- wynajmem i zbyciem praw do lokali,
- zamiang mieszkan,
2) koordynowanie 1 nadzorowanie pracy czlonkoéw Zarzadu i podleglych mu
pracownikow w toku biezacej dziatalnosci Spotdzielni,
3) informowanie na biezaco cztonkow Zarzadu i RN o wazniejszych
zagadnieniach wynikajacych z dziatalno$ci Spotdzielni,
4) biezace analizowanie realizacji planu gospodarczego,
5) state nadzorowanie polityki kadrowej i ptacowej,
6) nadzor nad realizacjg polityki jakosci,
7) zabezpieczanie wlasciwego udokumentowania pracy Zarzadu.

§ 16

Regulamin Pracy Zarzadu Strona 7



1. Czlonkowie Zarzadu kieruja pracami podporzadkowanych im bezposrednio komorek
organizacyjnych Spoéldzielni, stosownie do podzialu czynnosci stanowigcego zatacznik do
regulaminu organizacyjnego w czesci dotyczacej stanowiskowego zakresu praw i
obowiazkow.

2. Szczegdlowego podziatu czynnosci pomiedzy Czlonkéw Zarzadu dokonuje Zarzad na

wniosek Prezesa.

§17

Zarzad jest zobowigzany:

1) uczestniczy¢ — na zaproszenie RN w posiedzeniach RN oraz udziela¢ potrzebnych
wyjasnien wzglednie przedstawia¢ zadane materiaty,

2) dokonywaé okresowej (np. co miesigc jednak nie rzadziej niz raz na kwartat)
analizy i oceny osigganych wynikéw ekonomicznych dziatalno$ci Spotdzielni
W oparciu o przyjete zatozenia planu gospodarczego za ten okres oraz
przedstawia¢ RN odpowiednie sprawozdania i wnioski w tym zakresie,

3) przedstawiad RN  plan pracy oraz zamierzen  remontowych

1 inwestycyjnych na dany rok kalendarzowy najp6zniej do konca IV

kwartatu roku poprzedzajacego plan - z podziatem na poszczegdlne budynki,

4) zabezpieczy¢ obstuge techniczng posiedzen Rady Nadzorczej, a takze obstuge
prawna.

§18

1. Zarzad co kwartal sktada RN pisemne sprawozdanie ze swojej dziatalnosci.
2. Zarzad sklada pisemne sprawozdanie ze swojej dziatalnosci za dany rok WZ, RN —
przygotowujac je co najmniej na 20 dni przed terminem WZ.

6. CZYNNOSCI PRAWNE
§19

1. Oswiadczenia woli za Spotdzielni¢ sktadaja dwaj cztonkowie Zarzadu lub jeden cztonek
Zarzadu 1 pelnomocnik.

2. Oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 1 sklada si¢ w ten sposob, ze pod nazwa Spotdzielni
osoby upowaznione do ich sktadania zamieszczaja swoje podpisy.

3. Oswiadczenia pisemne skierowane do Spotdzielni, a zlozone w jej lokalu albo jednemu
z cztonkow Zarzadu lub pelnomocnikowi, majg skutek prawny wzgledem Spoétdzielni.

§ 20

1. Zarzad moze udzieli¢ jednemu z czltonkdéw Zarzadu lub innej osobie pelnomocnictwa do
dokonywania czynno$ci prawnych zwigzanych z kierowaniem biezaca dziatalno$cia
Spotdzielni, a takze pelnomocnictwa do dokonywania czynno$ci okreslonego
rodzaju lub czynno$ci szczegolnych.

2. Udzielanie pelmomocnictwa do dokonywania czynno$ci prawnych zwigzanych
z kierowaniem biezaca dzialalno$cia gospodarcza Spoldzielni wymaga uprzedniej
zgody RN.
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7. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 21

1. Przekazanie przez ustgpujacy Zarzad lub cztonka Zarzadu czynnosci nowemu Zarzagdowi
lub cztonkowi Zarzadu nastgpuje protokotem zdawczo — odbiorczym przy udziale
przedstawicieli RN.

2. Protok6l zdawczo — odbiorczy powinien zawiera¢ wykaz przekazanych do zalatwienia
spraw oraz akta 1 dokumenty wedlug opisu.

3. Egzemplarze protokotu zdawczo — odbiorczego, podpisane przez osoby uczestniczace
w czynnosciach przekazywania, otrzymuja: przekazujacy i przejmujacy, jeden egzemplarz
protokotu pozostaje w aktach Spotdzielni.

§22
Traci moc Regulamin Pracy Zarzadu uchwalony przez Rad¢ Nadzorcza Uchwata
Nr 21/V1/2008 z dnia 10.07.2008.

§23

Regulamin wchodzi w zycie od dnial3.06.2013r uchwalony Uchwata Rady Nadzorczej

Nr 19/VI1/2013 z dnia 13.06.2013r.

Sekretarz Rady Nadzorczej Przewodniczacy Rady Nadzorczej
Maria Sputo Andrzej Lugin
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