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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
RPK PARTNER SP. Z O.0. W ZtOTORYI

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§1.

RPK Partner sp. z.0.0 zwana dalej spétka dziata na podstawie:

e przepisow Kodeksu spotek handlowych

e Aktu Zatozycielskiego spofki

e regulaminu pracy Rady Nadzorczej spétki
e regulaminu Pracy Zarzadu Spoétki

e niniejszego Regulaminu Organizacyjnego

§2.
Siedziba spotki znajduje sie przy ul. Kolejowej 1 w Ztotoryi.
Godziny pracy Spotki ustala sie w nastepujacy sposob:
- poniedziatek, Sroda, czwartek, pigtek —od 7.00 do 15.00
- wtorek — od 8.00 do 16.00
§3.

Regulamin Organizacyjny okresla zasady wewnetrznej organizacji, strukture organizacyjng i
zakres dziatania komérek organizacyjnych wchodzacych w sktad spotki.



Rozdziat 2

Przedmiot dziatania spotki

§4.
Przedmiotem dziatalnosci spéfki jest:

= - zbieranie odpadow innych niz niebezpieczne

= - zbieranie odpaddw niebezpiecznych

- obrébka i usuwanie odpaddw innych niz niebezpieczne

- odzysk surowcow z materiatow segregowanych

= - roboty zwigzane z budowa linii telekomunikacyjnych

i elektroenergetycznych

= - rozbidrka i burzenie obiektéw budowlanych

= - przygotowanie terenu pod budowe

= - wykonywanie instalacji elektrycznych

= - wykonywanie instalacji wodno-kanalizacyjnych, cieplnych, gazowych
= jklimatyzacyjnych

= - wykonywanie pozostatych instalacji budowlanych

= - tynkowanie

= - zaktadanie stolarki budowlanej

= -posadzkarstwo, tapetowanie i oblicowywanie scian

= - malowanie i szklenie

= - wykonywanie pozostatych robdt wykonczeniowych

= - wykonywanie konstrukcji i pokry¢ dachowych

= - pozostate specjalistyczne roboty budowlane, gdzie indziej niesklasyfikowane
= - dziatalnos¢ ustugowa zwigzana z przeprowadzkami

= - gbiekty noclegowe turystyczne i miejsca krétkotrwatego zakwaterowania
= - zarzgdzanie nieruchomosciami wykonywane na zlecenie

= - wynajem i dzierzawa maszyn i urzadzen budowlanych

= - specjalistyczne sprzgtanie budynkdw i obiektow przemystowych

= - pozostate sprzatanie

§5

Spotka prowadzi dziatalnos¢ na terenie kraju.



Rozdziat 3
Zarzad Spotki

§6.

Zarzad jest organem zarzgdzajgcym Spotka, reprezentuje i kieruje jego dziatalnoscia
zgodnie z przepisami Kodeksu spotek handlowych, Aktem Zatozycielskim Spétki i
Regulaminem Pracy Zarzadu Spétki.

Zarzad w ramach obowigzujgcego porzadku prawnego oraz przepisow wewnetrznych
planuje i organizuje prace spotki z uwzglednieniem celu dla ktdrego jg utworzono oraz
kryterium efektywnosci ekonomicznej.

Prezes Zarzadu w stosunku do pracownikow spétki jest pracodawcg w rozumieniu
obowigzujgcych przepiséw prawa pracy.

Zarzad Spoftki jest jednoosobowy.

Do skfadania oswiadczenn woli i wystepowania w imieniu spotki uprawniony jest
jednoosobowo Prezes Zarzgdu.

Rozdziat 4
Komorki organizacyjne Spotki

§7.

. W Spétce mogg byc¢ tworzone komorki organizacyjne uwzgledniajac:

- potrzeby i charakter wykonywanych przez nie zadan

- potrzeby skutecznego, sprawnego i ekonomicznego funkcjonowania Spotki

- inne wymogi odpowiadajgce specyfice Spdtki i warunkom zewnetrznym

0 ilosci komadrek organizacyjnych decyduje Zarzad Spotki.

. Samodzielne stanowisko pracy, jako jednoosobowa komérka organizacyjna tworzy sie
w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki
realizowanych przez spotke zadan.

W celu realizacji okreslonych zadan Zarzad Spotki moze powotywac zespoty i komisje.
Pracownicy zatrudnieni w komorkach organizacyjnych podlegajg Prezesowi Zarzadu.

Rozdziat 5
Struktura organizacyjna Spotki

§ 8.

Obstuga ksiegowa, kadrowa i prawna Spodtki zostata wydzielona ze struktury
organizacyjnej i przekazana do wykonywania uprawnionym podmiotom zewnetrznym
na podstawie zawartych umow.

. Zadania w zakresie obstugi informatycznej moze realizowac wykonawca zewnetrzny.



Schemat organizacyjny wprowadzany jest uchwatg Zarzgdu.

W Spétce znajdujg sie nastepujgce komorki organizacyjne

- Dziat Zarzadcow Wspolnot Mieszkaniowych ( WM )

- Dziat Finansowo-Ksiegowy Wspdlnot Mieszkaniowych ( FK )

- Jednoosobowe stanowisko pracy ds. administracyjnych ( SA )

Nazewnictwo oraz skroty nazw dziatdw uzywane sg w korespondencji wewnetrzne;j
Spotki oraz korespondencji zewnetrznej.

Rozdziat 6
Zadania wspdlne dla wszystkich komérek
organizacyjnych Spotki

§09.

Do zadan realizowanych przez wszystkie komorki organizacyjne Spotki naleza:

1.

Wykonywanie zadan wymagajgcych wspotpracy i konsultacji miedzy pracownikami
innych komdrek organizacyjnych Spaétki wynikajace z realizacji zadan.

Prowadzenie zbioru kopii wewnetrznych aktéw normatywnych z zakresu dziatania
komorki organizacyjne;j.

Realizacja zadan dotyczacych ochrony informacji i danych osobowych.

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw.

Prowadzenie korespondencji w sprawach zwigzanych z dziatalnodcia komorki
organizacyjnej.

Opracowywanie analiz i wnioskéw w zakresie dziatania komaorki organizacyjnej.
Archiwizowanie i zabezpieczenie danych i dokumentéw.

Udostepnianie i przygotowanie danych do wymaganych prawem systemow i
informacji statystycznych w tym GUS.

Zamieszczenie tresci na stronie internetowej Spotki.

Rozdziat 7
Zadania szczegdétowe komaérek organizacyjnych

§ 10.

Do zadan Dziatu Zarzgdcoéw Wspdlnot Mieszkaniowych nalezy w szczegdlnosci:

1.

Administrowanie nieruchomosciami Wspdlnot Mieszkaniowych poprzez zaspokajanie
potrzeb wspofwiascicieli w ramach $wiadczonych ustug.

Nadzor nad sprawami budynkéw Wspdlnot Mieszkaniowych, w szczegdlnosci w
zakresie biezgcej eksploatacji i remontow.

Koordynacja eksploatacji i remontéw budynkéw z zatwierdzonymi planami
eksploatacji, remontéw, obowigzujgcymi dokumentami oraz zasadami BHP i P. Poz.



4. Przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw i norm w celu nalezytego zabezpieczenia
stanu technicznego i prawnego budynkdéw i lokali uzytkowych; udziat w typowaniu
budynkéw i lokali do remontu.

5. Ochrona interesow wspoétwiascicieli w oparciu o obowigzujgcy stan prawny.

6. Planowanie i organizowanie dziatain inwestycyjnych wtasnych i/ lub zleconych oraz
nadzér nad ich wiasciwg realizacja.

7. Planowanie, organizowanie i nadzorowanie robdt w zakresie remontow, inwestycji i
usuwania awarii.

8. Gromadzenie i  przechowywanie  dokumentéow  dotyczacych  Wspdtnot
Mieszkaniowych.

§11.
Do zadan Dziatu Finansowo —Ksiegowego Wspdlnot Mieszkaniowych nalezy w szczegdlnosci:

1. Biezace ksiegowanie i ewidencjonowanie faktur i innych dokumentéw ksiegowych
zwigzanych z prowadzeniem rachunkowosdci i rozliczen podatkowych Wspdlnot
Mieszkaniowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. Gromadzenie i przechowywanie dokumentéw finansowo - ksiegowych dotyczgcych
Wspdlnot Mieszkaniowych.

3. Opracowanie planéw rzeczowo- finansowych Wspdlnot Mieszkaniowych oraz ich
rozliczanie.

4. Przygotowywanie umow najmu oraz o administracje i zarzad nieruchomoscia.

5. Prowadzenie biezgcych analiz finansowych Wspdlnot Mieszkaniowych, spraw
zwigzanych z windykacjg naleznosci wobec Wspdlnot Mieszkaniowych i Spétki.

6. Sporzadzanie rocznych deklaracji na poszczegdlne Wspdlnoty.

7. Prowadzenie na biezaco dokumentacji sprzedazy ustug wykonywanych przez Spétke,
Scigganie naleznosci biezgcych i przeterminowanych wobec Spétki

§12.
Do zadar jednoosobowego stanowiska pracy ds. administracyjnych nalezy w szczegdlnosci :

1. Prowadzenie spraw z zakresu pracowniczego pracownikdw.

2. Zgtaszanie na wymagane szkolenia pracownikdéw.

3. Obstuga administracyjna Spétki, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z
korespondencjg przychodzaca i wychodzaca Spotki.

4. Przygotowywanie materiatéw promocyjno- reklamowych.

5. Zaopatrzenie pracownikow w artykuty biurowe, wyposazenia i urzadzer na
stanowiskach pracy.

6. Protokotowanie posiedzeri i prowadzenie dokumentacji pracy Zarzadu i Rady
Nadzorczej

7. Prowadzenie dokumentéw Spétki w zakresie wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi.

8. Wykonywanie innych zadan przydzielonych przez Zarzad, zgodnie z biezgcymi
potrzebami Spotki.



Rozdziat 8
Podpisywanie pism i dokumentéw finansowych
Spotki

§13.

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak rowniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowigce podstawe do
otrzymania badZz wydatkowania srodkéw pienieznych podpisuje Prezes Zarzadu
samodzielne.

Rozdziat 9
Organizacja pracy w Spotce

§ 14.

1. Czas pracy pracownikow Spotki nie moze przekraczac 40 godzin tygodniowo i 8 godzin
dziennie. ;

2. Obecnos$¢ pracownikdw w pracy pracownik potwierdza na liscie  obecnosci
prowadzonej przez Spotke.

3. Czas przyjec interesantéw ustala sie w godzinach pracy Spétki.

Rozdziat 10
Postanowienia koncowe

§ 15.

1. Sprawy kompetencyjne rozstrzyga Zarzad Spotki.
2. Regulamin Organizacyjny wprowadza Zarzad Spotki.
3. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie po zatwierdzeniu przez Rade Nadzorcza.
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