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REGULAMIN ORGANIZACYJINY
SPOEDZIELNI MIESZKANIOWEJ
W_SLUBICACH.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

Spotdzielnig kieruje Zarzad Spotdzielni przy pomocy administracji
( biura ) Spotdzielni.
Struktura organizacyjna administracji ( biura ) Spoétdzielni :
a) Zarzad Spoétdzielni :
- stanowisko ds. administracyjno — cztonkowskich,
- radca prawny,
b) Glowny Ksiegowy :
- dziat ksiggowo- finansowy,
- kasa,
c) dziat Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi ( GZM ) :
- administrator,
- pracownicy gospodarczy,
- konserwatorzy

ZARZAD SPOLDZIELNI

Zarzad Spoldzielni sktada si¢ z jednego do trzech cztonkow, w tym
Prezesa 1 zastepcy Prezesa wybranych przez Rade Nadzorcza Spotdzielni.
Zarzad Spoétdzielni swojg dziatalno$¢ prowadzi w oparciu o przepisy
prawa powszechnie obowigzujace oraz statut uchwalony przez Zebranie
Przedstawicieli Cztonkéw 1 Regulamin Zarzadu Spotdzielni.

Do zakresu dziatania Zarzadu nalezy podejmowanie wszelkich decyzji i
czynno$ci wynikajacych z prawa spotdzielczego 1 statutu.

Oswiadczenie woli w zakresie praw 1 obowigzkéw majatkowych
Spotdzielni sktada poprzez swoje podpisy pod pieczatky Spotdzielni
dwoch cztonkoéw Zarzadu lub osoba przez Zarzad upowazniona
/pelnomocnik/.

Prezes Zarzadu jest przetozonym wszystkich pracownikow Spotdzielni.
Spoéidzielnia przy wykonywaniu zadan statutowych kieruje si¢ planami
rzeczowo — finansowymi.

Zaleznos$¢ stuzbowa poszczegolnych komorek organizacyjnych wynika ze
schematu i struktury organizacyjnej Spotdzielni.



8. Obieg dokumentoéw okresla Instrukcja opracowana i zatwierdzona przez
Zarzad.
9. Prawa 1 obowigzki pracownikow ustala wewnetrzny regulamin pracy.

Zakres obowiazkow, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci poszczegodlnych
komorek organizacyjnych.

1. PREZES ZARZADU 1 JEGO ZASTEPCA.

Prezes Zarzadu 1 jego z-Ca kierujg catoksztattem dziatalnosci Spotdzielni

1 podeymujg wszelkie decyzje nie zastrzezone w ustawie lub statucie innym
organom Spoéidzielni

Organizuja 1 nadzoruja wykonywanie zadan objetych strukturg organizacyjng
przez poszczegdlne komorki organizacyjne.

Reprezentuja Spotdzielni¢ na zewnatrz.

2. SPRAWY CZ¥ONKOWSKO — MIESZKANIOWE.

Do obowigzkéw pracownika nalezy:

- kompletowanie dokumentacji stanowigcych podstawe do przyjmowania
cztonkow 1 ustania cztonkostwa i przedktadanie jej odpowiednim organom
w celu podjecia uchwat,

- zatatwiania spraw dotyczacych zamiany mieszkan,

- przedktadanie Zarzadowi lub Radzie Nadzorczej podan cztonkdéw
Spotdzielni 1 informowanie cztonkéw o podjetych decyzjach,

- prowadzenie rejestru cztonkow 1 ksigg wieczystych,

- przyjmowanie interesantow w sprawie cztonkowsko-mieszkaniowych,

- przedktadanie regulaminow i instrukcji do zatwierdzenia uzgadnianie ich z
radcg prawnym 1 bezposrednim przetozonym,

- prowadzenie i przechowywanie akt cztonkowskich

- zalatwia sprawy zwigzane z przeksztalceniem tytulow prawnych do
zajmowanych lokali.

SPRAWY ADMINISTRACYJNO - PRACOWNICZE :

- prowadzenie i przechowywanie akt personalnych pracownikow — zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
- wystawia zaswiadczenia w sprawach personalnych,



- zalatwia sprawy emerytalne i rentowe pracownikow,

- opracowuje plany urlopdéw pracownikéw i nadzoruje ich realizacje,

- przyjmowanie i ewidencjonowanie, rozdzielanie korespondencji oraz
pisanie i powielanie pism,

- przyjmowanie 1 wydawanie materialéw,

- prowadzenie obowigzujacej dokumentacji,

- zabezpieczenie materiatow przed kradziezg i zniszczeniem,

- przygotowuje posiedzenia i sporzadza protokoty Zarzadu,

- przekazuje uchwaty 1 decyzje zarzadu, zainteresowanym komoérkom do
realizacji,

- prowadzi ewidencj¢ uchwat i decyzji Zarzadu, sktada Zarzadowi
okreslone informacje z realizacji tych uchwat,

- prowadzi obshuge narad i spotkan organizowanych przez Zarzad
Spoéldzielni sporzadza protokoty lub notatki 1 przekazuje
zainteresowanym ustalenia w nich zawarte,

- obsluguje centrale telefoniczna.

ORGANIZACJA 1T SAMORZAD:

- przygotowuje posiedzenia prezydium i Komisji Rewizyjnej Rady, ustala
z przewodniczacym Rady terminy posiedzen, porzadek i miejsce, o czym
powiadamia cztonkéw Rady, Zarzadu 1 inne osoby.

- przekazuje do realizacji uchwaty 1 decyzj¢ Rady,

- prowadzi ewidencje uchwat 1 decyzji Rady,

- wspoOtpracuje z przewodniczacym Rady, przekazuje korespondencje
wplywajaca do Rady i ustala termin jej rozpatrzenia,

- przygotowuje zebrania Walnego Zgromadzenia, pilnuje termindw,
powiadamia cztonkow i inne osoby ktére winne wzig¢ udziat w tych
zebraniach, przechowuje protokoty tych spotkan,

Osoba podlega stuzbowo Prezesowi Spotdzielni

3. RADCA PRAWNY.

Zakres czynnoSci radcy prawnego wynika z Ustawy z dnia 6.07.1982 r.
o radcach prawnych ( Dz.U. 2002, nr 23, poz.1059).

Do zadan wykonywanych przez Radce Prawnego nalezy w szczegdlnosci:
- reprezentowanie Spotdzielni w postepowaniach przed sadami, w tym w

szczegoOlnosci dochodzenia na drodze postgpowania sadowego roszczen

o zaptate zalegtosci w oplatach za lokale mieszkaniowe oraz uzytkowe,

prowadzenie dokumentacji tych spraw,



- sporzadzanie opinii prawnych oraz umoéw dla potrzeb Spotdzielni,

- udzielanie porad prawnych w zakresie spotdzielczo$ci mieszkaniowe;j
1 zwigzanych z lokalami spotdzielczymi spraw spadkowych, rodzinnych
czy matzenskich majatkowych,

- sporzadzanie oraz korekta, stosownie do potrzeb, wewnetrznych aktow
Spotdzielni takich jak statut, regulaminy czy instrukcje,

- sktadanie wnioskow do Krajowego Rejestru Sadowego w sprawach
podlegajacych wpisaniu do rejestru.

4. GLOWNY KSIEGOWY — PEENOMOCNIK ZARZADU.

Obowiazki gtdwnego ksiegowego zostaly okreslone ustawg z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci z p6zn. zmianami.

Do obowigzkéw gtownego ksiggowego w Spdtdzielni nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujacymi zasadami
polegajace zwlaszcza na:

- organizowaniu 1 doskonaleniu systemu obiegu i kontroli dokumentow w

sposOb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i
ochron¢ mienia spotdzielni, prawidlowe prowadzenie ksiegowosci,
sporzadzenia kalkulacji wynikowej kosztow 1 sprawozdawczosci
finansowej w sposob umozliwiajacy:
a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
b) ochrone mienia spotdzielczego 1 terminowe rozliczanie osob
odpowiedzialnych majatkowo za to mienie,
c¢) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.
- organizowaniu i doskonaleniu prowadzenia ksiggowosci oraz
Sporzadzaniu kalkulacji wynikowej kosztow 1 sprawozdawczoS$ci
finansowej, w celu zapewnienia ich rzetelnosci, prawidtowosci z
zastosowaniem racjonalnej organizacji pracy i techniki przetwarzania
danych,
- nalezytym przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentéw ksiggowych,
ksigg rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,
- hadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci,
wykonywanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne.

2. Organizowanie i1 doskonalenie systemu wewng¢trznej informacji
finansowej.

3. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z uchwatami Zarzadu i
obowigzujacymi zasadami, polegajace zwlaszcza na:
- przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i zapewnieniu nalezytej
ochrony wartos$ci pienig¢znych,



- zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow,
- zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan,
- przestrzeganiu obowigzujacych przepiséw dotyczacych:
a) ustalania i optacania podatkéw i1 innych §wiadczen o podobnym
charakterze,
b) stosowania cen sprzedazy i ustug,
c¢) wynagrodzen 1 innych §wiadczen na rzecz pracownikow,
d) pokrywania kosztow 1 wydatkéw z wiasciwych srodkow,
- prawidtlowym dysponowaniu §rodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na
rachunkach bankowych 1 korzystaniu z kredytow bankowych.
4. Dokonywaniu kontroli operacji gospodarczych stosowanych przedmiot
ksiggowan.
5. Kierowanie pracg podleglych pracownikow ich instruowania i szkolenie.
6. Sporzadza roczne plany rzeczowo-finansowe.

Podlega stuzbowo Prezesowi Zarzadu.

5. FINANSE, RACHUNKOWOSC.

Do obowigzkéw pracownikow nalezy prowadzenie biezacej ewidencji
gospodarczych i finansowych :

- windykacja naleznosci od cztonkdéw 1 najemcow lokali z tytulu wynaymu lokali
I innych,

- ewidencja srodkow trwatych 1 przedmiotéw nietrwatych,

- ewidencja obrotow gotowkowych 1 materiatlowych,

- ptace 1 inne wynagrodzenia oraz inne rozliczenia z pracownikami,

- rozliczenie z odbiorcami i dostawcami,

- prowadzenie innych spraw w zakresie finansowo — rachunkowych i
ekonomicznych,

- prowadzenie ewidencji przedmiotéw nietrwalych znajdujacych si¢ w
pomieszczeniach biurowych i na stanie poszczegdlnych pracownikow,

- zbiera wszelkie dokumenty ksiggowe,

- ksigguje dokumenty w urzgdzeniach ksiggowych 1 uzgadnia zapisy miesi¢czne,

- przechowuje ksiegi, kartoteki i dokumenty ksiegowe oraz zabezpiecza je przed
zniszczeniem, uszkodzeniem lub zagubieniem,

- sporzadza rozliczenia inwentaryzacyjne 1 analizuje r6znice oraz wnioskuje w
sprawie obcigzen wynikajacych z tych rozliczen,

- sporzadza obowigzujacag sprawozdawczos¢ ksiggowa,

- dokonuje otwarcia 1 zamknigcia ksigg rachunkowych,

- kompletuje przy wspotudziale wiasciwej komorki dokumenty celem
dochodzenia naleznos$ci na drodze sadowe;,



- utrzymuje S$cisty kontakt z radcg prawnym w sprawach windykacji nalezno$ci
zasadzonych na rzecz Spoéidzielni,
- wykonuje inne prace zlecone przez gtdwnego ksiggowego.

Stanowiska finansowe podlegajg bezposrednio Gléwnemu Ksiggowemu.

6. ZASTEPCA PREZESA - ( Kierownik Gospodarki Zasobami
Mieszkaniowymi).

Odpowiedzialny jest za catoksztatt dziatalnosci gospodarki zasobami

mieszkaniowymi w zakresie eksploatacji a w szczegolnosci:

- przygotowuje do eksploatacji obiekty uzyskane w wyniku inwestyciji,

- nadzoruje umowy podpisane z mediami i innymi ustugami wykonujacymi na
rzecz Spotdzielni,

- organizuje zgodnie z obowigzujacymi w spotdzielni zasadami przetargi,

- nadzoruje wystawiane faktury wynikajace z zakresu prowadzonej dzialalnosci,

- prowadzi w oparciu o zrodlowg dokumentacj¢, ewidencje zasobow
mieszkaniowych Spotdzielni z podziatem na nieruchomosci,

- nadzoruje wszelkie remonty w zasobach mieszkaniowych,

- przeprowadza biezgca kontrole stanu technicznego budynkow,

- bierze udziat w komisjach dokonujacych odbioru remontoéw od wykonawcy
oraz przegladow w okresie gwarancyjnym,

- kompletuje 1 przechowuje dokumentacje projektowo — kosztorysowa,
wszelkich protokotdéw 1 zaswiadczen,

- egzekwuje od wykonawcy terminowego usuwania wad i usterek w okresie
rekojmi oraz rozlicza i egzekwuje kar z tytutu nieterminowego usuwania wad.

- prowadzi ewidencje zuzycia mediow wg urzadzen pomiarowych,

- prowadzi ksiegi obiektow,

- opracowuje kosztorysy 1 inne niezb¢dne dokumentacje potrzebng do
wykonania remontow lub ustug,

- sporzadza zapotrzebowanie na materiaty, sprzet i transport,

- sporzgdza wymagang sprawozdawczos$¢ 1 potrzebne informacje,

- sporzadza roczne lub wieloletnie plany remontow.

- udzial w komisjach dokonujacych odbioru remontéw od wykonawcy oraz
przegladéw w okresie gwarancyjnym,

- kompletowanie i przechowywanie dokumentacji projektowo — kosztorysowej,
wszelkich protokotéw 1 zaswiadczen,

- egzekwowanie od wykonawcy terminowego usuwania wad i usterek w okresie
rekojmi oraz rozliczenie 1 egzekwowanie kar z tytutu nieterminowego
usuwania wad.

Stanowisko podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu..



Sprawy BHP 1p. poz.:

- organizowanie okresowych szkolen z zakresu BHP 1 p.poz.

- prowadzenie obowigzujacej dokumentacji,

- kontrola przestrzegania przepiséw BHP 1 p. poz. przez pracownikéw,

- kontrola stanu urzadzen i stanowisk pracy pod katem zabezpieczenia przed
wypadkami.

7. ADMINISTRATOR.

Pracownik odpowiedzialny jest za prowadzenie dzialalnosci eksploatacyjnej

1 konserwacyjnej zasobow mieszkaniowych, terendw zielonych, chodnikoéw

I placow :

- rzetelnie zatatwia wszystkie potrzeby mieszkancéw nieruchomosci,

- wspoltpracuje, nadzoruje 1 egzekwuje od zaktadoéw §wiadczacych ustugi na
rzecz spotdzielni, prawidlowego i terminowego wywigzywania si¢ z cigzacych
na nich obowigzkow,

- organizuje 1 nadzoruje utrzymanie porzadku i czystosci w budynkach i na
terenach nieruchomosci,

- prowadzi ewidencj¢ zuzycia wody, gazu, energii elektrycznej i cieplnej, w
wyznaczonych terminach 1 w miar¢ potrzeb dokonuje analizy porownawcze;,

- prowadzi ewidencj¢ meldunkowa, informuje komorke naliczania optat o
aktualnych stanach osob zamieszkatych,

- prowadzi ewidencje¢ budynkéw 1 mieszkan,

- organizuje odsniezanie 1 zwalcza zagrozenie gotoledzi,

- wspotpracuje z firmami ubezpieczeniowymi w zakresie zgtaszania powstatych
szkdd 1 egzekwowania naleznych spotdzielni odszkodowan, wspotpracuje z
policja w celu ustalenia sprawcdw zniszczen,

- wspotpracuje z wtadzami administracji,

- dokonuje zakupu srodkow czystosci oraz materiatow biurowych dla
pracownikow,

- sporzadza obowigzujacag sprawozdawczos¢ 1 potrzebne informacje w zakresie
swojej dziatalnosci.

Stanowisko administratora podlega bezposrednio Z-cy Prezesa( kierownikowi
GZM-u).

PRACOWNICY GOSPODARCZY.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach sprzataczy posesji dbaja i utrzymuja



porzadek na terenie posesji bedacych w uzytkowaniu Spotdzielni.
Stanowisko sprzataczy podlega bezposrednio Administratorowi.

SPRZATACZKA BIUROWA.

Dba i utrzymuje czysto$¢ w pomieszczeniach biurowych.
Stanowisko podlega Administratorowi.

KONSERWATORZY.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach konserwatoréw wykonujg prace
zgodnie z poleceniem z-cy Prezesa ( kierownika GZM-u).
Przestrzegaja szczegolnie przepisow BHP 1 p. poz.

Stanowiska te podlegaja z-cy Prezesa.

Niniejszy regulamin organizacyjny uchwalony zostal na posiedzeniu Rady
Nadzorczejwdniu ............coooiviiiiiinnnn. Uchwatanr ....................

......................................................................

Sekretarz Przewodniczacy R.N.



