REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Spoldzielni Mieszkaniowej w Ropczycach
(dalej zwany ,,Regulaminem”)

Postanowienia ogélne.

§1
. Regulamin niniejszy okresla podstawowe obowiazki i uprawnienia os6b kierujacych
wykonywaniem zadan Spoétdzielni Mieszkaniowej w Ropczycach (dalej zwanej
,Spoéldzielnig”) w ramach struktury organizacyjnej zatwierdzonej przez Radg
Nadzorcza oraz podziat zadan na poszczegdlne stanowiska pracy.
. Spoldzielnia wykonuje swoje zadania statutowe silami wlasnymi lub zleca ich
wykonanie podmiotom zewngtrznym (osobom fizycznym, osobom prawnym lub
jednostkom organizacyjnym niemajacym osobowosci prawnej). Zlecenie wykonania
okreslonych zadaf poza struktury Spoldzielni nie zwalnia kierownictwa Spéldzielni
z odpowiedzialnosci za prawidtowe ich wykonanie.
. Dla realizacji zadan sitami wlasnymi Spétdzielnia zatrudnia pracownikow i organizuje
ich prace w ramach zatwierdzonej przez Rad¢ Nadzorcza struktury organizacyjne;.
. Szczegblowe zakresy czynnosci wszystkich pracownikéw Spéldzielni przygotowuje
Prezes Zarzadu we wspélpracy z Z-ca Prezesa.
. Prezes Zarzadu wyznacza zastepstwa na czas nieobecnosci pracownikéw oraz okresla
ich zakres. Zastgpstwa moga by¢ okreslone w sposob staly w zakresach czynnosci lub
w sposéb dorazny.
. Prezes Zarzadu we wspolpracy z Zastgpca Prezesa i Radca Prawnym ustala zakres
obowiazkéw stron w umowach zlecenia z osobami fizycznymi, osobami prawnymi lub
jednostkami organizacyjnymi niemajacymi osobowosci prawnej, wykonujacymi ushigi na
rzecz Spoétdzielni.
. Z uwagi na wielko$¢ Spoéldzielni nie tworzy si¢ dziatéw, komorek organizacyjnych
oraz stanowisk kierowniczych. Cztonkowie Zarzadu oprocz funkcji kierowniczych
pelnia jednoczesnie funkcje wykonawcze.
. Strukture organizacyjna Spoldzielni Mieszkaniowej opisowo zawiera niniejszy
regulamin, a graficznie schemat organizacyjny przyjety Uchwata Rady Nadzorczej nr
69/2011 z dnia 29-12-2011r. stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

Kierownictwo Spéldzielni

§2
. Dzialalnoscig Spoldzielni kieruje Zarzad, ktory reprezentuje ja na zewnatrz
i podejmuje  decyzje  we  wszystkich  sprawach  nie  zastrzezonych
w przepisach prawa lub w statucie innym organom Spéldzielni.
. Sprawy zastrzezone do kolegialnej decyzji Zarzadu okresla statut Spétdzielni
i Regulamin Zarzadu uchwalony przez Rad¢ Nadzorcza, ktory zawiera rowniez tryb
obradowania i podejmowania uchwal oraz normuje inne  sprawy
organizacyjne Zarzadu.
. Zarzad jest uprawniony do wydawania przepisow wewnetrznych w formie uchwat,
zarzadzen, pism i regulaminéw odnoszacych si¢ do organizacji pracy w sprawach
okreslonych przez przepisy ustawodawstwa pracy, a nie zastrzezonych do kompetencji
innych organéw Spéldzielni.
. W okresie miedzy posiedzeniami Zarzadu ogélne kierownictwo, nadzor i kontrolg
caloksztattu biezacej dzialalnosci Spofdzielni nalezy do Prezesa Zarzadu, ktory
w zakresie nie zastrzezonym do kolegialnych decyzji Zarzadu peini funkcje



kierownika Spoldzielni i podejmuje decyzje niezb¢dne dla wlasciwego wykonywania
zadan.

5. Prezes wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastgpcy Prezesa oraz Glownego
Ksiggowego.

§3
1. Do podstawowych zadan Prezesa Zarzadu nalezy:

a) koordynacja i uczestniczenie w sporzadzaniu projektow planéw gospodarczo —
finansowych oraz technicznych Spéldzielni a nastgpnie przedstawianie ich Radzie
Nadzorczej do zatwierdzenia,

b) koordynacja i uczestniczenie w przygotowywaniu rocznych sprawozdan
z dziatalnosci Spoldzielni i przedstawianie ich Radzie Nadzorczej i Walnemu
Zgromadzeniu,
c¢) okresowa (co najmniej raz na kwartat) analiza kosztéw Spétdzielni w przekroju
rodzajowym i na poszczegdlne budynki oraz przygotowywanie propozycji zmian
stawek oplat,

d) nadz6r nad prawidlowa eksploatacja majatku  Spéldzielni oraz
zabezpieczeniem majatku przed pozarem i innymi zdarzeniami losowymi,
dewastacja, przedwczesnym zuzyciem i kradzieza,

e) przygotowywanie wraz z Zastgpca Prezesa i Radca Prawnym wewngtrznych
regulaminéw Spotdzielni i przedktadanie ich do uchwalenia Radzie Nadzorczej,

f) opracowywanie struktury organizacyjnej administracji Spoldzielni oraz
zakresow czynnosci dla poszczegélnych stanowisk pracy i przedkladanie jej do
zatwierdzenia Radzie Nadzorczej,

g) zwolywanie Walnego Zgromadzenia zgodnie z postanowieniami Statutu,

h) przygotowywanie analiz i sprawozdan dla potrzeb Rady Nadzorczej oraz
Walnego Zgromadzenia,

i) uczestniczenie w posiedzeniach Rady Nadzorczej z glosem doradczym,

j) przyjmowanie cztonkow Spoétdzielni w sprawach zwiazanych ze Spoldzielnia,
k) okresowa analiza terminowo$ci wnoszenia oplat przez czlonkéw i lokatorow
Spotdzielni oraz prowadzenie wraz z pracownikami i Radca Prawnym windykacji
naleznosci z tego tytulu,

1) dokonanie prawidlowego doboru kadr i ksztaltowanie polityki placowe;
w ramach $rodkow przewidzianych w planach finansowo-
gospodarczych uchwalanych przez Rad¢ Nadzorcza,

m) przygotowanie planéw inwestycji, remontéw i konserwacji,

n) okresowa  kontrola  stanu  techniczno-eksploatacyjnego  budynkow
pozostajacych w zasobach Spotdzielni zgodnie z wymogami prawa budowlanego,
o) nadzér nad prawidlowa eksploatacja urzadzen technicznych bedacych
elementami budynkow oraz biezaca kontrola stanu oraz prawidlowosci
eksploatacji i konserwacji budynkéw,

p) nadzér nad wykonywaniem okresowych przegladéw elektrycznych, gazowych,
kominiarskich, legalizacji piecow c.o. oraz nadzor nad stanem p.poz. i BHP
w obiektach Spétdzielni.

2. Prezes Zarzadu przy realizacji zadan wspodtpracuje w niezbednym zakresie z:

a) organami administracji pafistwowej, wladzy samorzadowej oraz organizacjami
spoldzielczymi, spotecznymi i gospodarczymi w zakresie realizacji zadafi
Spoéldzielni,

b) pafistwowymi, samorzadowymi i spotdzielczymi jednostkami kontrolujacymi
dzialalnoéé Spoétdzielni, prawidlowo$¢ rozliczen podatkéw i skladek ZUS,



prawidlowos$¢ sporzadzania sprawozdan oraz przeprowadzajacych okresowe
lustracje Spoétdzielni,

c) panstwowymi i samorzadowymi jednostkami przeprowadzajacymi kontrole
techniczng stanu budynkow i urzadzen w nich zainstalowanych,

d) jednostkami uprawnionymi do kontroli stanu p.poz. i BHP,

e) bankami udzielajacymi kredytéw Spoéldzielni i kontrolujacymi splaty
kredytow.

§4

1. Do podstawowych zadan Zastepcy Prezesa nalezy:

a) okre$lanie zakresu niezbednej dokumentacji projektowej i technicznej,

b) nadzér nad procedura wyboru wykonawcy robot budowlanych, dostaw i ustug
zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow,

c) opracowywanie zapytan ofertowych, specyfikacji istotnych warunkow
zamdwienia oraz projektow uméw w uzgodnieniu z Radcgq Prawnym,

d) nadzor nad realizacja uméw z wykonawcami robot budowlanych, dostaw
i ustug,

€) nadzor i koordynacja inspektoréw nadzoru rob6t budowlanych,

f) udzial w odbiorach koncowych i nadzor nad kompletowaniem dokumentacji,

g) nadzor nad egzekwowaniem kar umownych od wykonawcow za nieterminowa
i nieprawidlowa realizacj¢ umow,

h) nadzor nad realizacja przegladow gwarancyjnych i pogwarancyjnych.

2. Zastepca Prezesa przy realizacji zadan wspolpracuje w niezbednym zakresie z:

1.

a) panstwowymi i samorzadowymi jednostkami w zakresie uzgadniania planéw
inwestycji, modernizacji i remontow,

b) inspektorami nadzoru posiadajacymi stosowne uprawnienia budowlane do
kierowania i nadzorowania rob6t budowlanych w okreslonych specjalnosciach.

Pracownicy etatowi Spéldzielni

§5

Pracownik zatrudniony na stanowisku Gléwnego Ksiegowego odpowiada za
prowadzenie nastgpujacych czynnosci:

a) prowadzenie dokumentacji finansowej w zakresie wymaganym przez Ustawe
o Rachunkowosci,

b) nadzorowanie prawidtowosci wykonywania zadan przez Referenta ds. czynszu
i windykacji

c) opracowywanie planéw i analiz finansowych Spétdzielni,

d) przygotowywanie sprawozdan finansowych oraz  sprawozdawczo$ci
zewnetrznej wymaganej przepisami prawa,

¢) analiza sald rachunkéw i ich uzgadnianie z kontrahentami oraz dbanie
o terminowa realizacj¢ zobowiazan, )

f) wycena aktywéw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

g) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych zleconych przez Zarzad lub
Rade Nadzorcza, ktorych dane wynikaja z ksiag rachunkowych,

h) prowadzenie rozliczen podatku CIT, podatku VAT oraz podatkow i opfat
lokalnych,

i) wspélpraca z organami skarbowymi, ZUS i bankiem obstugujacym
Spoétdzielnig,

j) prowadzenie rozliczen gotdéwkowych,



k) biezace dekretowanie i ksiggowanie dokumentéw finansowych,

1) okresowa inwentaryzacja §rodkow trwalych i przedmiotow nietrwatych,

m) nadzér nad prowadzeniem rozliczen z czlonkami, lokatorami i osobami
wynajmujacymi lokale uzytkowe,

n) rozliczanie sptat kredytow mieszkaniowych,

0) nadzér nad sporzadzaniem list plac i wyplat wynagrodzen oraz prawidlowoscia
rozliczen finansowych z ZUS,

p) terminowe regulowanie naleznosci Spétdzielni wobec innych podmiotow,

q) opracowanie projektéw regulaminéw i instrukcji z zakresu spraw finansowo-
ksiegowych,

r) reprezentowanie Spétdzielni przed organami skarbowymi.

. Glowny Ksiggowy przy realizacji zadan wspdtpracuje w niezbednym zakresie z:

a) panstwowymi, samorzadowymi i spoldzielczymi jednostkami kontrolujgcymi
dziatalno$¢ Spoldzielni, prawidlowos¢ rozliczen podatkéw i skladek ZUS,
prawidlowo$¢ sporzadzania sprawozdan oraz przeprowadzajacych okresowe
lustracje Spotdzielni,

b) bankami udzielajacymi kredytow Spotdzielni i kontrolujacymi splaty kredytow.
Glowny Ksiggowy jest uprawniony do zadania od wszystkich pracownikéw wyjasnien
i informacji oraz okazania dokumentéw na ich potwierdzenie z dokonywanymi
operacjami gospodarczymi i dotyczacymi ich dowodami ksiggowymi, a w razie
stwierdzenia nieprawidtowosci do zadania ich usunigcia w wyznaczonym terminie.

§6

. Pracownik zatrudniony na stanowisku Referenta ds. czynszu i windykacji odpowiada
za prowadzenie nastgpujacych czynnosci:

a) wprowadzanie danych do systemu finansowo-ksiggowego i biezacej analizy sald,

b) prowadzenie i rozliczanie wymiaru czynszu wraz z jego zmianami w naliczaniu oraz
ponoszenie odpowiedzialnosci za ich prawidlowe rozliczenie, w tym: rozliczenie
miesieczne zgodnie z fakturami CO, CWU, gazu, wywozu nieczystosci, energii
elektryczne;j,

¢) drukowanie zawiadomien czynszowych,

d) analiza kosztow czynszowych, przygotowanie wydrukéw syntetycznych i wydrukow

wyplat,

e) odbieranie wyciagow bankowych i dekretowanie wyciagéw bankowych dotyczacych
biezacego rachunku Spéldzielni,

f) wprowadzanie wplat czynszowych z listy plac, listy Rady Nadzorczej na
poszczegblne mieszkania,

g) naliczanie odsetek za nieterminowe wplaty,

h) wysylanie upomnieni do lokatoréw zalegajacych z oplatami czynszu,

i) przygotowywanie dokumentow i wspotpraca z Radca Prawnym,

j) sporzadzanie not PK oraz prowadzenie korespondencji zwiazanej ze swoim
zakresem, v

k) sporzadzanie zestawieni wszystkich kosztéw czynszowych z podzialem na koszty
mieszkan i lokali uzytkowych,

1) wypeianie wnioskoéw lokatoréw ubiegajacych si¢ o doptaty mieszkaniowe,

m) wprowadzanie miesieczne przyznanych dodatkéw mieszkaniowych wg wykazu
z Urzgdu Miejskiego,

n) drukowanie i wysylanie faktur z lokali uzytkowych,



0) sporzadzanie kwartalnych wykazéw rat kredytowych lokatoréw, ktérzy placa wg
normatywu,

p) sporzadzanie do banku list i wydrukéw czynszowych oséb, ktore zlecity bankowi
regulowanie oplat za czynsz,

q) wydawanie zaswiadczen lokatorom dotyczacych czynszow,

r) przygotowywanie danych do sprawozdan,

s) rozliczania wniesionych oplat czynszowych, analizy terminowosci wnoszonych optat
oraz windykacji nalezno$ci przeterminowanych,

t) prowadzenia rejestru faktur i terminowego realizowania naleznosci Spotdzielni,

u) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w sprawach zaleglosci w oplatach za
uzywanie lokali mieszkalnych, zajmowania lokalu bez tytutu prawnego,

v) prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczaniem zuzycia mediéw przez mieszkancow,

w) prowadzenie archiwum w zakresie spraw ekonomiczno-finansowych,

X) zapewnienie technicznej obstlugi biurowej, konserwacji, naprawy
i uzupelniania sprzetu i sieci komputerowej, obstugi programéw pracujacych
w biurach, zabezpieczenie bazy danych we wspolpracy z informatykiem,

. Pracownik zatrudniony na stanowisku Referenta ds. czynszu i windykacji podlega

bezposrednio Gléwnej Ksiggowe;.

§7

. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. Kadr i Plac oraz Administracji
Ogélnej odpowiada za wykonanie czynnosci o charakterze technicznym
w zakresie:

a) obstugi sekretariatu Spoétdzielni oraz obstugi organizacyjnej i sekretarskiej
posiedzen Zarzadu, Rady Nadzorczej i Walnego Zgromadzenia Cztonkéw,

b) opracowywanie projektow aktow wewnetrznych Spéldzielni o charakterze
organizacyjno-prawnym,

c¢) prowadzenie spraw aktualizacji danych w rejestrze sadowym Spoétdzielni,

d) prowadzenie archiwum w zakresie posiedzefi organéw Spoldzielni oraz spraw
kadrowych, a takze ich kompletowanie i przechowywanie,

e) ustalanie tekstow pieczatek, szyldow i wywieszek zgodnie z obowiazujacymi
nazwami stanowisk,

f) obstuga  organizacyjno-techniczna  organéw  Spoldzielni  (biezaca
korespondencja, zawiadamianie o zebraniach i posiedzeniach, obstuga posiedzen
i zebran),

g) prowadzenie oddzielnie dla kazdego organu statutowego rejestru uchwat oraz
przekazywanie zainteresowanym do wiadomosci lub wykonania,

h) prowadzenia spraw kadrowych i placowych pracownikéw Spoldzielni oraz
sporzadzania dokumentéw rozliczeniowych z ZUS i deklaracji podatkowych
w tym zakresie,

i) zalatwianie spraw osobowych zwiazanych z zatrudnianiem pracownikow,
zmiang stanowisk pracy lub wynagrodzenia oraz rozwiazaniem stosunku pracy,

j) powiadamianie wtasciwych pracownikéw o przystugujacych im
uprawnieniach wynikajacych lub zwiazanych ze stosunkiem pracy w celu ich
realizacji,

k) zalatwianie spraw rent i emerytur pracownikow,



1) opracowywanie projektéw regulamindéw i innych unormowan wewngtrznych
dotyczacych porzadku i dyscypliny pracy oraz zasad wynagradzania pracownikow
Spoétdzielni,
m)przeprowadzanie kontroli i zalatwianie spraw zwiazanych z przestrzeganiem
obowigzujacego w Spotdzielni porzadku i dyscypliny pracy (wykorzystanie czasu
pracy, zwolnienia od pracy, opracowywanie i realizowanie planu urlopéw, kary za
naruszenie obowiazkow pracowniczych, itp.),
n) kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych spraw
pracowniczych.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. Kadr i Plac oraz Administracji Ogolnej
podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu.

§8

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku Inspektor ds. Techniczno-Eksploatacyjnych
odpowiada za wykonanie czynnosci o charakterze technicznym w zakresie:
a) utrzymanie w stanie sanitarno-porzadkowym pomieszczen w budynkach
Spoétdzielni (biura, zaplecze konserwatorow),
b) tworzenie planéw potrzeb remontowych, konserwacyjnych i inwestycyjnych
zasobow i przedkladanie Zarzadowi,
¢) analizowanie kosztow remontéw i konserwacji oraz wybdr najbardziej
efektownych metod ich przeprowadzenia,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z procedura wyboru wykonawcoéw robot
budowlanych, dostaw i ustug zwiazanych z realizacja inwestycji i remontow,
e) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwiazanej z realizacja inwestycji
1 remontow,
f) przygotowywanie odbioré6w koficowych, organizacja komisji odbiorowych
oraz udzial w jej pracach,
g) wspolpraca z Inspektorami nadzoru oraz Z-cg Prezesa Zarzadu w zakresie
realizacji inwestycji 1 remontow,
h) dokonywanie przegladow budynkow, w szczegélnosci w okresie gwarancji
oraz organizowanie usuwania wad i nieprawidlowosci,
i) zapewnienie poprzez pracownikow Spoéldzielni lub przez inne podmioty:
e utrzymania wlasciwego porzadku i czystosci na terenie nieruchomosci
zarzadzanych przez Spétdzielnig
e  prowadzenia biezacej konserwacji zieleni osiedlowe;j i nasadzen,
e  przeprowadzania dezynfekcji, dezynsekcji i deratyzacji odpowiednio
do potrzeb lub zarzadzen stuzb sanitarnych.
j) uczestniczenie w prowadzeniu eksmisji z lokalu,
k) zalatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw o S$wiadczenie ustug
komunalno-mieszkaniowych, prowadzenie kontroli i rozliczen ich wykonania,
podejmowanie interwencji w przypadku niewlasciwego Swiadczenia ustug,
1) analizowanie kosztow ustug komunalnych i inicjowanie rozwiazan zmierzajacych do
ich obnizenia,
m) bezposrednie zarzadzanie zasobami Spétdzielni,
n) wykonywanie wszelkich prac zwiazanych, z uporzadkowaniem stanu
prawnego terenéw Spoldzielni oraz prace zwiazane ze zmianami zachodzacymi
w ramach podziatu nieruchomosci,



o) prowadzenie ewidencji dzialek i budynkéw, naliczanie podatkéw od
nieruchomosci i oplat z tytulu wieczystego uzytkowania, wspoéltpraca z Gléwnym
Ksiggowym w zakresie ich rozliczania,

p) przyjmowanie do wuzytkowania budynkéw i urzadzen terenowych
zrealizowanych w ramach inwestycji prowadzonych przez Spétdzielnie,

q) realizacja kontroli budynkéw i nieruchomosci zarzadzanych przez Spétdzielnie
wymaganych przez ustawg Prawo Budowlane,

r) usuwanie w czasie lub bezposrednio po przeprowadzonej kontroli lub
przegladzie wszystkich stwierdzonych uszkodzen i usterek oraz uzupelnianie
brakow, ktore moglyby spowodowac zagrozenie bezpieczenstwa ludzi lub mienia,
s) zabezpieczenie p.poz. budynkéw oraz niezwloczne usuwanie stwierdzonych
usterek i brakéw w wyposazeniu i urzadzeniach,

t) umieszczanie i aktualizowanie tablic informacyjnych na klatkach schodowych,

u) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia bgdacego wlasnoscia
lub  zarzadzanego  przez  Spoldzielni¢ oraz  prowadzenie  spraw
odszkodowawczych,

v) prowadzenie postegpowania wyjasniajacego w sprawach naruszen Regulaminu
porzadku domowego, podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zaprzestania
naruszen, a w razacych przypadkach wyst¢gpowanie z wnioskami o pozbawienie
czlonkostwa.

Pracownik zatrudniony na stanowisku Inspektora ds. Techniczno-Eksploatacyjnych
podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu.

§9

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku Z-ca Inspektora ds. Techniczno-
Eksploatacyjnych odpowiada za wykonanie czynnosci o charakterze technicznym
w zakresie:

a) prowadzenie ewidencji wyposazenia — prowadzenie kartotek materiatowych,
narzedziowych,

b) wystawianie i rozliczanie zlecen dla pracownikéw na stanowiskach ds.
remontdw i Konserwacji oraz pracownikow gospodarczych,

¢) zaopatrzenie w materialy eksploatacyjne, materialty budowlane, narzedzia,
materialy biurowe, $rodki czystosci, sprzgt BHP — prowadzenie kartotek
odziezowych,

d) prowadzenie archiwum oraz biezaca archiwizacja,

e) przeprowadzanie inwentaryzacji i likwidacji,

f) przyjmowanie i zalatwianie zgloszen od mieszkaficow w sprawach uszkodzen,
usterek, awarii, wadliwego funkcjonowania urzadzen i instalacji oraz elementow
budynkow, ,

g) zapewnienie wlasciwego oznakowania budynkéw (nazwa ulicy i numer
budynku),

h) umieszczanie i aktualizowanie tablic informacyjnych na klatkach schodowych,
i) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w sprawach naruszef Regulaminu
porzadku domowego, podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zaprzestania
naruszen, a w razacych przypadkach wystepowanie z wnioskami o pozbawienie
czlonkostwa.



j) przygotowywanie i przedkladanie Zarzadowi wnioskdw w sprawach:

1. przyjmowania w poczet czionkow,

2. ustania czlonkostwa (skreslenia z rejestru, wystapienia do wilasciwego
rejestru o wykluczenie ze Spoldzielni lub wykreslenie z rejestru
cztonkéw),

3. przydziatu lokalu lub stwierdzenia nabycia uprawnien do lokalu,

4. wynajmu lokalu,

5. zamiany mieszkan migdzy cztonkami Spoldzielni, ew. wilascicielem lub
najemcg innego lokalu,

k) kompletowania dokumentacji i przygotowywanie umow:

1. ustanowienia odrebnej wiasnosci lokalu i przeniesienia jego wlasnosci
w budynkach stanowiacych wlasnos$¢ Spotdzielni,

2. ustanowienia odrebnej wlasnosci lokali niemieszkalnych,

3. w zakresie caloksztaltu spraw wynikajacych z ustawy o spoldzielniach
mieszkaniowych,

) zawiadamianie czlonkéw, mieszkancow 1 innych zainteresowanych osob
o decyzjach Zarzadu w sprawach ich dotyczacych oraz dalsze zatatwianie tych spraw
zgodnie z decyzjami Zarzadu,

m) biezaca obstluga czlonkéw, mieszkancéw i innych zainteresowanych oséb
w sprawach cztonkowskich i lokalowych,

n) prowadzenie rejestréw: czlonkéw Spétdzielni, uméw zawieranych z czlonkami
w sprawie przydziatu mieszkania, przydziatu lokali, lokali, dla ktérych zostaty zatozone
ksiegi wieczyste, 0sob wykluczonych z list czlonkéw,

0) kompletowanie i przechowywanie akt czlonkowskich oraz dokumentow
dotyczacych przydziatu i wynajmu lokalu,

p) rozliczenia z czlonkami, zwiazane z uzyskaniem lub ustaniem czionkostwa
(wpisowe, udziaty), powstaniem lub wygasnigciem spéldzielczego prawa do lokalu,
przeksztalceniem prawa do lokalu na wlasnos¢ odregbna, rozliczenia z bankiem zwrotu
umorzen,

q) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwolnieniem do dyspozycji Spoldzielni lokalu
zajmowanego na warunkach spoldzielczego prawa do lokalu mieszkalnego oraz
przekazanie go nastgpnemu uzytkownikowi,

r) prowadzenie archiwum w zakresie spraw cztonkowskich

. Pracownik zatrudniony na stanowisku Z-cy Inspektora ds. Techniczno-
Eksploatacyjnych podlega bezposrednio Inspektorowi ds. Techniczno-
Eksploatacyjnych oraz Prezesowi Zarzadu.

§ 10

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach ds. Remontéw i Konserwacji oraz
Pracownik gospodarczy wykonuja nast¢pujace czynnosci:

a) utrzymywanie w  czystosci terendw i  budynkow  nalezacych
i administrowanych przez Spéldzielnig, ,

b) od$niezanie niezabudowanych czg§ci nieruchomosci 1 posypywanie
oblodzonych chodnikéw i ciagdéw pieszych materialami szorstkimi,

c) pielegnowanie zieleni i nasadzen na terenach nalezacych i administrowanych
przez Spoldzielnig,

d) przeprowadzanie deratyzacji, dezynfekcji i dezynsekcji budynkow,

€) zapobieganie uszkodzeniom lub zniszczeniu znajdujacych si¢ na terenach
nieruchomosci pomieszczen, instalacji i urzadzen technicznych przeznaczonych



do wspdlnego uzytku mieszkancéw oraz zabezpieczenie ich przed skutkami
wplywéw atmosferycznych,
f) natychmiastowe powiadamianie kierownictwa Spoldzielni lub odpowiednich
stuzb zewngtrznych o zauwazonych awariach, uszkodzeniach lub wadliwym
dziataniu instalacji i urzadzen technicznych,
g) wywieszanie na tablicach ogloszen oraz dostarczanie do skrzynek pocztowych
informacji  przeznaczonych dla mieszkancéow, przygotowanych przez
pracownikow Spoétdzielni,
h) prowadzenie odczytu wodomierzy,
i) wykonywanie na polecenie Inspektoréw ds. Techniczno-Eksploatacyjnych
wszystkich prac i czynnos$ci zwiazanych z biezaca konserwacja i remontem
nieruchomosci bedacych wiasnoscia lub zarzadzanych przez Spétdzielnig,
j) usuwanie awarii zglaszanych przez mieszkancéw Spoétdzielni,
k) rzetelne dbanie o powierzone materiaty, sprzgt i urzadzenia begdace wlasnoscia
Spoétdzielni
1) wykonywanie innych prac i czynnosci zlecanych na biezaco przez
kierownictwo Spoéldzielni.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach ds. Remontéw i Konserwacji oraz
Pracownik gospodarczy podlegaja bezposrednio Inspektorowi ds. Techniczno-
Eksploatacyjnych oraz Prezesowi Zarzadu.

Podpisywanie dokumentéw i pism
§11

. Os$wiadczenia woli w imieniu Spétdzielni skladaja przynajmniej dwaj czlonkowie
Zarzadu lub jeden czlonek Zarzadu i osoba przez Zarzad do tego upowazniona
/pelnomocnik/.

. W sprawach dotyczacych dyspozycji $rodkami pieni¢znymi i1 Srodkami trwatymi
o$wiadczenie woli powinno by¢ sktadane z zachowaniem przepisow okreslajacych
uprawnienia i obowiazki gléwnych ksiggowych, wynikajacych z Ustawy
o Rachunkowosci.

. Pisma wychodzace na zewnatrz Spétdzielni nie majace charakteru oswiadczenia woli
podpisuje jednoosobowo Prezes Spoldzielni,

. Wszelkiego rodzaju sprawozdania, o§wiadczenia i deklaracje wysylane do organéw
administracji panstwowej i samorzadowej podpisywane sa przez osoby wskazane
w aktach prawnych nakladajacych obowiazek sporzadzania i przesylania tych
dokumentow.

Sprawozdania z dziatalnosci Spoéldzielni dla Walnego Zgromadzenia oraz Rady
Nadzorczej podpisywane sa przez Zarzad.

. Protokoly posiedzen Zarzadu podpisywane sa przez czlonkéw Zarzadu, ktérzy w nim
uczestniczyli.

. Dokumenty o charakterze wewnetrznym (dokumenty ksiggowe, protokoty odbioru
robot, dokumentacja techniczna, notatki stuzbowe itp.) podpisywane sa przez osoby
sporzadzajace dokument, a nastgpnie po zapoznaniu si¢ z nimi przez Zarzad.

. Pisma o charakterze informacyjnym skierowane do czlonkéw Spoéldzielni podpisuje
sporzadzajacy je pracownik po zaaprobowaniu ich tresci przez Prezesa Spotdzielni lub
Z-ce¢ Prezesa.



Osoby fizyczne lub prawne wykonujace czynnosci na zlecenie Spéldzielni
§12

1. Obstuge prawna Spoétdzielni prowadzi Radca Prawny lub Kancelaria Radcow
Prawnych.

2. Do podstawowych zadan Radcy Prawnego nalezy $wiadczenie uslug prawnych
w zakresie:
a) przygotowywanie i skladanie we wilasciwych Sadach oraz innych organach
pism i wnioskéw,
b) reprezentowanie Spétdzielni przed sadami wszystkich instancji oraz organami
administracji panstwowej i organami egzekucyjnymi, we wszystkich sprawach
zwigzanych z dziatalnoscia Spoldzielni,
¢) doradztwo prawne w biezacych sprawach zwiazanych z dziatalnoscia
Spoldzielni,
d) przygotowywanie opinii prawnych,
e) przygotowywanie wzoréw dokumentéw o charakterze prawnym (w tym umow,
regulamindw, projektow statutu) wykorzystywanych w dziatalnosci Spoldzielni,
f) obstuga prawna Walnego Zgromadzenia Spéidzielni.
g) obstuga prawna posiedzenn Rady Nadzorczej oraz w razie potrzeby posiedzen
Zarzadu

3. W szczegdlnych przypadkach Zarzad moze zleci¢ wykonywanie niektérych
czynnosci prawnych innym prawnikom np. adwokatom.

4. Z osobami wykonujacymi obstuge prawna Spéidzielni wspolpracuje bezposrednio
Prezes Zarzadu.

§13

1. Zarzad zleca czynnosci techniczne wykonywane okresowo lub sporadycznie
osobom fizycznym lub prawnym. Do czynnosci takich naleza:
a) obstuga techniczna domofondéw, anten zbiorczych,
b) obstuga i konserwacja urzadzen elektrycznych oraz sieci elektrycznej
wewnatrz budynkow,
c) obstuga i konserwacja grzejnikéw c.o. oraz sieci wodociagowo-kanalizacyjne;j
wewnatrz budynkow,
d) okresowe przeglady urzadzen elektrycznych, gazowych, przeglady
kominiarskie, przeglady p.poz. i bhp,
e) okresowe przeglady budowlane,
f) prowadzenie nadzoru inwestorskiego w ramach realizowanych inwestycji
i remontow

2. Wykonawcy tych czynnosci musza posiada¢ odpowiednie kwalifikacje
i uprawnienia zawodowe.



Przepisy wspélne

§ 14
1. Wszyscy pracownicy sa obowigzani opracowywac dla potrzeb organéw Spéidzielni
sprawozdania, analizy, informacje oraz inne dokumenty dotyczace zakresu dziatania
danego stanowiska pracy.

2. Wszyscy pracownicy sg obowigzani wspotpracowac z wtasciwymi Komisjami Rady
Nadzorczej w zakresie okreSlonym w statucie oraz w odpowiednich regulaminach,
a w szczegdlnosci udziela¢ niezbednych i wyczerpujacych informacji dotyczacych
realizowanych zadan oraz przedstawia¢ okreslone sprawy do zaopiniowania.

3. Pracownicy przygotowujg i wnoszg na posiedzenie Zarzadu projekty zalatwiania
spraw, w ktérych podejmowanie decyzji nalezy do kompetencji Zarzadu.

4. Kazdy z pracownikow jest obowiazany przestrzega¢ ogdlnie obowigzujacych
przepiséw oraz wewnetrznych regulaminéw i instrukcji, a w szczegélnosci w zakresie:
porzadku i dyscypliny pracy, przepisow oraz zasad BHP i p.poz., zachowania
tajemnicy panstwowej i stuzbowej, prawidlowego postgpowania z dokumentami
i aktami shuzbowymi.

Termin wejsScia w Zycie Regulaminu
§15

1. Regulamin niniejszy zostal zatwierdzony uchwala Rady Nadzorczej nr 8/2012
z dnia 19-01-2012 r. i wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.

2. Z dniem wejScia w zycie niniejszego regulaminu traca moc regulaminy
organizacyjne dotychczas obowigzujace w Spotdzielni.

3. llustracj¢ graficzna Regulaminu stanowi schemat struktury organizacyjnej
Spotdzielni Mieszkaniowej w Ropczycach przyjety Uchwala Rady Nadzorczej nr
69/2011 z dnia 29-12-2011

Podpis Podpis
Sekretarza RN Przewodniczacego RN
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