REGULAMIN ORGANIZACY]JNY
SPOLDZIELNI MIESZKANIOWE] W LUBICZU

Rozdziat |
Postanowienia ogéine

81
Regulamin niniejszy okresla podstawowe obowigzki i uprawnienia oséb kierujgcych wykonywaniem zadan
Spotdzielni jako zaktadu pracy w ramach Struktury Organizacyjnej zatwierdzonej przez Rade Nadzorczg oraz
podziat zadan na poszczegdlne stanowiska pracy.

§2
llekro¢ w niniejszej tresci Regulaminu jest mowa o:
Spétdzielni — nalezy przez to rozumie¢ Spétdzielnie Mieszkaniowg w Lubiczu
Zarzadzie - nalezy przez to rozumiec Zarzad Spoétdzielni,
Prezesie Zarzadu — nalezy przez to rozumiec¢ osobe, ktéra kieruje biezgca dziatalnoscig gospodarczg Spotdzielni
jako zaktadu pracy,
Organach Spétdzielni - nalezy przez to rozumiec organy powotane na podstawie Prawa Spoétdzielczego i Statutu
Spétdzielni,
Komoérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko pracy podporzadkowane
bezposrednio Prezesowi lub Zastepcy Prezesa ds. Techniczno-Administracyjnych

§3
Spodtdzielnia wykonuje swoje zadania statutowe sitami wtasnymi lub zleca ich wykonanie innym podmiotom
gospodarczym. Zlecenie wykonania okreslonych zadan innym podmiotom gospodarczym nie zwalnia
kierownictwa Spotdzielni z odpowiedzialnosci za prawidtowe ich wykonanie.

84
Dla realizacji zadan sitami wtasnymi Spodtdzielnia zatrudnia pracownikéw i organizuje ich prace w ramach
struktury organizacyjnej zatwierdzonej przez Rade Nadzorcza.

Rozdziat Il

Organizacja i kierownictwo

§5

Zarzad kieruje dziatalnoscig Spétdzielni oraz reprezentuje j3 na zewnatrz. Podejmuje decyzje we wszystkich
sprawach nie zastrzezonych w ustawie lub statucie innym organom Spétdzielni.

§6

Prezes Zarzadu

1. Kieruje w ramach uchwat organdéw statutowych biezgcg dziatalnoscig gospodarczg Spétdzielni. Zadania
swoje wykonuje osobiscie badzZ przy pomocy Zastepcy Prezesa ds. Techniczno-Administracyjnych.
2. W ramach ogdlnego kierownictwa i nadzoru nad realizacjg zadan Prezes Zarzadu posiada nastepujgce
uprawnienia:
1) wydaje dyspozycje i polecenia swojemu Zastepcy i podlegtym pracownikom odnosnie sposobu
wykonywania powierzonych zadan,
2) nadzoruje bezposrednio wykonywanie zadan przez podlegtych pracownikéw,
3) koordynuje przygotowanie projektéw planéw gospodarczych i programéw dziatalnosci
Spodtdzielni oraz sprawozdan z ich wykonania,
4) sprawuje ogdlny nadzér nad wykorzystaniem srodkéw finansowych,



5)

realizuje polityke kadrowg i ptacows,

6) podejmuje niezbedne dziatania w celu zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw

7)

8)

9)

pracy,

organizuje kontrole nad:

a) realizacjg zadan przez poszczegdlne stanowiska pracy,

b) wykonywaniem uchwat organéw Spétdzielni,

c) przestrzeganiem w Spoétdzielni ogdlnie obowigzujacych przepiséw oraz postanowien
Statutu, regulamindw i instrukcji wewnetrznych,

wspotdziata z organami Spoétdzielni w realizacji zadan oraz zapewnia ich

obstuge,

reprezentuje Spotdzielnie na zewngtrz w zakresie realizacji biezgcych zadan gospodarczych
Spoétdzielni.

§7

Zastepca Prezesa ds. Techniczno-Administracyjnych

1. W ramach posiadanych kompetencji:
1) dokonuje odbioru robdt inwestycyjnych, remontowych i konserwacyjnych,
2) przeprowadza przeglady budynkéw, instalacji i przedktada Zarzadowi sprawozdania z tych

3)

7)
8)
9)

dziatan,

prowadzi nadzér nad przyjmowaniem do uzytkowania budynkéw i urzadzen terenowych
zrealizowanych w ramach inwestycji prowadzonych przez Spétdzielnie,

koordynuje gospodarkga cieplng Spétdzielni,

dokonuje przegladéw budynkéw lub ich elementéw w okresie gwarancji i rekojmi oraz
egzekwuje usuniecie ujawnionych wad,

zajmuje sie wihasciwym zabezpieczeniem przeciwpozarowym budynkdéw oraz niezwtocznym
usuwaniem stwierdzonych brakéw w wyposazeniu i urzadzeniach,

tworzy plany potrzeb remontowych i konserwacyjnych zasobodw,

dokonuje odbioru robdt remontowych i konserwacyjnych zasobow,

dokonuje odbioru robét termoizolacyjnych,

10) dokonuje przeglagdéw budynkéw oraz organizuje usuwanie ujawnionych wad,
11) przyjmuje i zatatwia zgtoszenia od mieszkancéw w sprawach uszkodzen, usterek, wadliwego

funkcjonowania urzadzen i instalacji oraz elementéw budynkéw,

12) Zapewnia wtasciwe oznakowanie budynkow.

2. Sktada Zarzadowi sprawozdania i informacje o wykonaniu powierzonych zadan i zafatwieniu
przekazanych spraw.
3. Wspédlnie z pozostatymi cztonkami Zarzadu uczestniczy w decyzjach dotyczacych dziatalnosci
Spotdzielni.
§8

Cztonek Zarzadu

- funkcja pozaetatowa, ktorej nie mozna przypisac zakresu czynnosci wynikajacego z Kodeksu Pracy

Rozdziat llI

Podstawowe zadania komérek organizacyjnych

§9

Pion Prezesa Zarzadu:

I Dziat Ksiegowosci
1.  Prowadzi rachunkowos¢ zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. nr 76, poz. 694 z 2002) poprzez:



©®

10.
11.

®

a) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z zatwierdzong polityka rachunkowosci,
b)  wykonywanie w zwigzku z okresowym ustalaniem lub sprawdzaniem drogg
inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywdéw i pasywéw — zadan okreslonych w ustawie o
rachunkowosci i wewnetrznej instrukcji inwentaryzacyjnej,
c) wycene aktywow i pasywéw oraz ustalanie wyniku finansowego,
d) sporzadzanie sprawozdan finansowych, ktérych dane wynikajg z ksiag
rachunkowych,
e) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawg o
rachunkowosci, a po uptywie okresu przechowywania w komorce
organizacyjnej przekazanie jej do archiwum zaktadowego.
Prowadzi ptace, wyptaty wynagrodzen i innych $wiadczen pienieznych pracownikom Spétdzielni,
Prowadzi likwidature dokumentéw stanowigcych podstawe przyjecia lub wydania Srodkéw
pienieznych,
Prawidtowo nalicza i terminowo reguluje zobowigzania Spoétdzielni o charakterze publiczno-
prawnym (podatki, ZUS, PFRON),
Terminowo reguluje zobowigzania wobec innych podmiotéw gospodarczych,
Obstuguje sptaty kredytow zaciggnietych przez Spédtdzielnie na sfinansowanie inwestycji
mieszkaniowych,
Prowadzi rozliczenia finansowe z cztonkami, zwigzane z uzyskaniem i ustaniem cztonkostwa
(wpisowe, udziaty), powstaniem lub wygasnieciem prawa do lokalu,
Nalicza optaty za uzywanie lokali zajmowanych na warunkach najmu,
Opracowuje kalkulacje stawek optat za lokale,
Sporzadza informacje i sprawozdania w zakresie zleconym przez Zarzad
Analizuje koszty zwigzane z zarzgdzaniem zasobami.

Specjalista ds. Cztonkowsko-Mieszkaniowych:
Rozpoznaje zapotrzebowania oséb ubiegajgcych sie o0 mieszkania budowane przez Spétdzielnie lub
zwalniane przez dotychczasowych uzytkownikéw lokali,
Przygotowuje i przedktada Zarzagdowi wnioski w sprawach:
a) przyjmowania w poczet cztonkdw,
b) ustania cztonkostwa (skreslenia z rejestru, wystgpienia do wiasciwego organu o
wykluczenie ze Spétdzielni lub wykreslenie z rejestru cztonkéw),
c) wynajmu lokalu,
d) zamiany mieszkan miedzy cztonkami Spotdzielni a wtascicielem lub najemca
innego lokalu,
Kompletuje dokumentacje i przygotowuje dokumenty niezbedne do:
a) ustanowienia odrebnej wtasnosci lokalu i przeniesienia jego wtasnosci w
budynkach stanowigcych wtasnos¢ Spoétdzielni,
b) przeniesienia udziatu w prawie wiasnosci lokalu uzytkowego (hali garazowej)
stanowigcych wtasnosé lub wspétwiasnosé Spoétdzielni,
c) ustanowienia spotdzielczych lokatorskich praw do lokali wybudowanych w
oparciu o kredyty bankowe,
d) najmu lokali wybudowanych w oparciu o kredyty bankowe,

Zawiadamia cztonkdéw i inne zainteresowane osoby o decyzjach Zarzadu oraz o
sposobie ich zatatwienia,

Na biezgco obstuguje cztonkdw i inne zainteresowane osoby w sprawach
cztonkowskich i lokalowych (sporzadza potrzebne zaswiadczenia, udziela informacji, przyjmuje
whnioski),

Prowadzi rejestry:

a) cztonkow Spotdzielni,
b) umoéw zawieranych z cztonkami w sprawie ustanawiania praw do lokalu,
c) lokali, dla ktérych zostaty zatozone oddzielne ksiegi wieczyste

Kompletuje i przechowuje akta cztonkowskie,

Na biezgco aktualizuje zmiany w aktach cztonkowskich,

Prowadzi obstuge Zarzadu.

Referent ds. Administracyjnych:



- prowadzi rejestr oséb wykluczonych z listy cztonkéw,

- przygotowuje komplet dokumentacji dla Rady Nadzorczej,

- prowadzi korespondencje z cztonkami w zakresie zadtuzenia,

- wystawia wezwania do zaptaty.

- wspétpracuje z Sgdem Wieczysto-Ksiegowym,

- wspotpracuje z Dziatem Cztonkowsko-Mieszkaniowym w ramach realizowanych
zadan.

- wykonuje zadania zwigzane z wpisami w KRS

- ustala tekst pieczatek, szyldow i wywieszek zgodnie z obowigzujagcymi nazwami stanowisk

Spétdzielni,

- prowadzi obstuge organizacyjno-techniczna Rady Nadzorczej (biezaca
korespondencja, zawiadomienie o posiedzeniach, obstuga posiedzen),

- prowadzi protokolarz Rady Nadzorcze;.

§10
Pion Zastepcy Prezesa Zarzadu ds. Techniczno-Administracyjnych:

1. Gospodarze Osiedla
1)  wykonywanie prac porzadkowych na Osiedlu
2)  odsniezanie zasobow
3) nasadzanie i przyciecia drzew i krzewow
4)  konserwacja zieleni
5) drobne prace konserwacyjne i drogowe
6) roznoszenie korespondenc;ji.

2.  Konserwator Osiedla

utrzymanie w sprawnosci technicznej drzwi do budynkéw i samozamykaczy

konserwacja sieci wewnetrznej c.o. i c.w.u.

konserwacja urzadzen na terenie Osiedla

usuwanie usterek nalezgcych do obowigzkdéw Spoétdzielni

konserwacja Smietnikow

. odczyty wodomierzy i licznikow ciepta.

3.  Zlecona Obstuga informatyczna:

a) konserwacja, naprawy i uzupetnianie sprzetu i sieci komputerowej,
b) obstuga programdw pracujgcych w biurze Zarzadu,

c) obstuga informacji internetowej,

d) zabezpieczenie bazy danych.

4. Zlecona obstuga ds. bezpieczenstwa i higieny pracy:

a)  wykonywanie zadan okreslonych w Kodeksie Pracy i Rozporzgdzenia Rady
Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i
higieny pracy,

b)  aktywny udziat w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy powotane;j
na podstawie art. 237 Kodeksu Pracy,

c) realizacja zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg zarzgdzanych

zasoboéw oraz lokali wtasnych Spétdzielni.
Zlecona obstuga wywozu nieczystosci pojazdem specjalnym stanowigcym wiasnos¢ Spétdzielni
Zlecone prace elektryczne na Osiedlu.
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Regulamin zostat uchwalony przez Rade Nadzorcza na posiedzeniu w dniu 01.02.2010 r. uchwatg nr 11/11/2010.

Sekretarz Rady Nadzorczej Przewodniczgcy Rady Nadzorczej
Spétdzielni Mieszkaniowej w Lubiczu Spodtdzielni Mieszkaniowej w Lubiczu

Barbara Chlebowska mgr Mariola Intek



