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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Spółdzielni Mieszkaniowej w Ropczycach

(dalej złrany orRegulaminem'o)

Postanowienia ogólne.

$1
Regulamin niniejszy określa podstawowe obowiązki i uprawnienia osób kierujących
wykonywaniem zadań Spółdzielni Mieszkaniowej w Ropczycach (dalej zwanej

,,Spółdzielnią'') w ramach struktury organizacyjnej zatwierdzonej przez Radę
Nadzorczą oraz podział zadń na poszczęgólne stanowiska pracy.
Spółdzielnia wykonuje swoje zadania statutowe siłami własnymi lub zleca ich
wykonanie podmiotom zewnętrznym (osobom ftzycznym, osobom prawnym lub
jednostkom organizacyjnym niemającym osobowości prawnej). Zlecenie wykonania
określonych zadań poza struktury Spółdzielni nie zwalnia kierownictwa Spółdzielni
z odpowiedzialności za prawidłowe ich wykonanie.
Dla r e alizacji zadań s iłami własnymi S p ółdzieln ia zatrudnia pracowników i or ganizuj e
ich prace w ramach zatwięrdzonej przez Radę Nadzotcząstruktury organizacyjnej.
Szczegółowe zakresy czynności wszystkich pracowników Spółdzielni przygotowuje
Prezes Zarządu we współptacy z Z-cąP rezesa.
Prezes Zarząduvq.znacza zastępstwa na czas nieobecności pracowników oraz określa
ich zakręs. Zastępstwa mogą być określone w sposób stały w zakresach czynności lub
w sposób doruŹny.
Prezes Zarządu we współprucy z Zastępcą Prezesa i Radcą Prawnym ustala zakes
obowiązków stron w umowach Aec'erua z osobami frzycnrymi, osobami prawnymi lub
jednostkami orgunzacy1nymi niemającymi osobowości prawnej, wykonująpymi usługi na

rzecz Społdzielni.
Z uvłagi na wielkość Spółdzielni nie twotzy się działów, komórek organizacyjnych
oraz stanowisk kierowniczych. Członkowie Zarządu oprócz funkcji kierowniczych
pełnią j ednoczęśnie funkcj e wykonawcze.
Strukturę organizacyjną Spółdzielni Mieszkaniowej opisowo zawiera niniejszy
regulamin, a graftcznie schemat organizacyjny przyjęty Uchwałą Rady Nadzorczej nr
69120ll zdnia29-l2-Ża1r. stanowiący załącznikNr 1 do niniejszego regulaminu'

Kierownictwo Spółdzielni
s2

Działalnością Spółdzię|ni kieruje Zarząd, który reprezentuje ją na zewnąttz
i podejmuj e decyzje we wszystkich sprawach nie zastrzeŻonych
w przepisach prawa lub w statucie innym organom Spółdzielni.
Sprawy zastrzęŻone do kolegialnej decyzji Zarządu określa statut Spółdzielni
i RegulaminZarządu uchwalony przęz Radę Nadzorczą' który zawiera również tryb
obradowania i podejmowania uchwał otaz normuje inne sprawy
otgaruzacyjne Zarządu.

3. Zarządjest uprawniony do wydawania przepisów wewnętrznych w formie uchwał,
zarządzeń, pism i regulaminów odnoszących się do organizacji pracy w sprawach
określonychprzezprzepisy ustawodawstwa pracy, a nie zastrzeżonych do kompetencji
innych organów Spółdzielni.

4. W okresie między posiedzeniami Zarządu ogólne kięrownictwo, nadzór i kontrolę

całoksztahu bieŻącej działalności Spółdzielni należy do Prezesa Zarządu, który
w zakresie nie zastrzeŻonym do kolegialnych decyzji Zarządu pełni fuŃcję
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5.

kierownika Spółdzielni i podejmuj e decyzje niezbędne dla właściwego wykonywania
zadan.
Prezes wykonuje swoje zadartia przy pomocy Zastępcy Prezesa oraz Głównego
Księgowego.

$3
Do po dstawolYych zadail, P rez es a Zarządu naleĘ :

a) koordynacjai uczestniczenie w sporządzatltu projektów planów gospodarczo _

finansowych oraz technicznych Spółdzielni a następnie przedstawianie ich Radzie
Nadzorczej do zatwierd zenia,
b) koordynacja i uczestniczenie w przygotowywaniu rocznych sprawozdń
z działa|ności Spółdzielni i przedstawianie ich Radzie Nadzorczej i Walnemu
Zgromadzeniu,
c) okresowa (co najmniej ruz na kwartał) ana|izakosztów Spółdzielni w przekroju
rodzajowym i na poszczegolne budynki oruz przygotowywanie propozycji zmian
stawek opłat'
d) nadzór nad prawidłową eksploatacją majątku Spółdzielni oraz
zabezpteczeniem majątku przed poŻarcm i innymi zdarzęniarrti losowymi,
dewastacjąprzedwczesnymzuŻyciemikładzieŻą
e) przygotowywanie wtaz z Zastępcą Prezesa i Radcą Prawnym wewnętrznych
regulaminów Spółdzielni i przedkładanie ich do uchwalenia Radzie Nadzorczej,
f) opracowywanie struktury organizacyjnej administracji Spółdzielni oraz
zakresów czynności dIa poszczególnych stanowisk ptacy i przedkładanie jej do
zatwier dzeni a Radzie Nadzorczej,
g) zwoływanie Walnego Zgromadzenia zgodnie z postanowieniami Statutu,
h) przygotowywanie analiz i sprawozdan dla potrzeb Rady Nadzorczej oraz
Walnego Zgromadzenia,
i) uczestniczęnie w posiedzeniach Rady Nadzorczej z głosem doradczym,
j) przyjmowanie członków Spółdzielni w sprawach związanych ze Spółdzielnią
k) okresowa anaIiza terminowości wnoszenia opłat przez członków i lokatorów
Spółdzielni oraz prowadzenię vłraz z pracownikami i Radcą Prawnym windykacji
nalezności z tego tytułu,
l) dokonanie prawidłowego doboru kadr i kształtowanie polityki płacowej
w ramach środków przewidzianych w
go spodarczych uchwalanych przez Radę Nadz orczą'

planach finansowo-

m) przygotowanie planów inwestycji, remontów i konserwacji,
n) okresowa kontrola stanu techniczno-eksploatacyjnego budynków
pozostających w zasobach Spółdzielni zgodnie z wymogami prawa budowlanego,
o) nadzór nad prawidłową eksploatacją vrządzeń technicznych będących
elementami budynków otaz bieŻąca kontrola stanu oraz prawidłowości
eksploatacji i konserwacj i budynków,
p) nadzór nad wykonywaniem okresowych przeglądów elektrycznych, gazowych,
kominiarskich' legalizacji pieców c.o. oraz nadzór nad stanem p'poŻ. i BHP
w obiektach Spółdzielni.

2. Prezes Zarząduprzy realizacjizadań współpracuje w niezbędnym zal<resie z:

a) organami administracji panstwowej, władzy samorządowej oraz organizacjami
spółdzielczymi, społecznymi i gospodarczymi w zakresie rea|izacji zadan
Spółdzielni,
b) pństwowymi, samorządowymi i spółdzielczymi jednostkami kontrolującymi
działalność Spółdzielni, prawidłowośó rozliczęn podatków i składęk ZUs,
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prawidłowośó sporządzania sprawozdań oraz przeprowadzających okresowe
lustracj e Spółdzielni,
c) panstwowymi i samorządowymi jednostkami przeprowadzającymi kontrolę
techniczną stanu budynków i urządzeń w nich zainstalowanych'
d) jednostkami uprawnionymi do kontroli stanu p.poż. i BHP,
e) bankami udzielającymi kredytów Spółdzielni i kontrolującymi spłaĘ
kredytów.
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1. Do podstawolvych zadaiZastępcy Prezesa naleŻy:.

a) określanie zakresu niezbędnej dokumentacji pĄektowej i technicznej'
b) nadzór nad procedurą wyboru wykonawcy robót budowlanych, dostaw i usług
zwtązanychzrealizacjąinwestycjiiremontów,
c) opracowywanie zapytń ofertowych' specyfikacji istotnych warunków
zamówienia oraz projektów umów w uzgodnieniu z RadcąPrawnym'
d) nadzór nad realizacją umów z wykonawcami robót budowlanych, dostaw
i usług,
e) nadzór i koordynacja inspektorów nadzoru robót budowlanych,

I udziałw odbiorach końcowych i nadzór nad kompletowaniem dokumentacji,
g) nadzót nad egzekwowaniem kar umownych od wykonawcow za nieterminową
i nieprawidłową realizacj ę umów,
h)nadzórnadrealizacjąprzeglądówgwarancyjnychipogwarancyjnych.

2. ZastępcaPrezssa przy reaLizacjizadańwspółpracuje w niezĘdnym zakrcsie z:

a) państwowymi i samorządowymi jednostkami w zakresie uzgadniania planów
inwestycji, modernizacji i remontów,
b) inspeklorarni nadzoru posiadającymi stosowne uprawnienia budowlane do
kierowania i nadzorowania robót budowlanych w określonych specjalnościach.

Pracownicy etatowi Spółdzielni
$s

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku Głównego Księgowego odpowiada za
prowadzenie następuj ących czynności :
a) prowadzenie dokumentacji finansowej w zakresie wymaganym przez Ustawę
o Rachunkowości,
b) nadzorowanie prawidłowości wykonywania zadańprzez Referenta ds. czynszu
i windykacji
c) opracowywanie planów i analiz finansowych Spółdzielni'
d) przygotowywanie sprawozdań finansowych oraz sprawozdawczości
zevłnętrznej wymaganej przepisami prawa'
e) analiza sald rachunków i ich uzgadnianie z kontrahentami oraz dbanie
o terminowąrealizacjęzobowiązń, .

0 wycena aktywów i pasywów oraz ustalanie wyniku finansowego,
g) sporządzanie sprawozdań finansowych i innych zleconych ptzęz Zarząd lub
Radę Nadzorczą' których dane wynikająz ksiąg rachunkowych,
h) prowadzęnie rozlriczefi podatku CIT, podatku Y AT oraz podatków i opłat
lokalnych,
D współpraca z organami skarbowymi' ZUs i bankiem obsługującym
Spółdzielnię,
j) prowadzenie roz|iczefigotówkowych,
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k) bieżące dekretowanie i księgowanie dokumentów finansowych'
l) okresowa inwentaryzacja środków trwałych i przedmiotów nietrwałych,
m) nadzór nad prowadzeniem rczliczęfl z członkarri, lokatorami i osobami
wynajmuj ącymi lokale użytkowe,
n) rczliczartie spłat laedytów mie szkaniowych,
o) nadzór nad sporządzaniem list płac i wypłat wynagrodzeń oraz ptawidłowością
toz]iczęil finansowych z ZUS,
p) terminowe regulowanie naleŻrości Społdzielni wobec innych podmiotóq
q) opracowanie projektów regulaminów i instrukcji z zakęsu spraw finansowo-

księgowych,

0 reprezentowanie Spoldzielni przed organami skarbowymi.
Główny Księgowy przy realizacjizadańwspółpracuje w niezbędnym zaksęsie z;

a) panstwowymi, samorządołvymi i spółdzielczymijednostkami kontrolującymi
działalność Spółdzielni, prawidłowośó roz|iczeń podatków i składek ZUS,
prawidłowośó sporządzania sprawozdań otaz przeprowadzających okresowe
lustracje Spółdzielni,
b) bankami udzielająpymi laedyów Społdzielni i konfoolująpyml spłaty laedytów.
Głółvny Księgowy jest uprawniony do żądarua od wszystkich pracowników wyjaśnień
i informacji oraz okazaila dokumentów na ich potwierdzenie z dokonywanymi
operacjami gospodarczymi i dotycącymi ich dowodami księgowymi, a w rańe
stwierdzenia nieprawidłowości do żądantaich usunięcia w wyzuczonym terminie.
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1. Pracownik zatrudniony na stanowisku Referenta ds. czynszu i windykacji odpowiada
7Ą prowadzr,lie następuj ących czynności :

Ą wprowadzanie danych do systemu finansowo-księgowego i bieĄcej analĘ sald,

b) prowadzenieirońiczane wymiaru cTqalwrazz jego znianami w naliczaniuoraz
ponoszenie odpowiedzia]ności za ich prawidłowe roĄiczaie, w tym: rozficzerue

miesięczre zgodnie z fakturami Co, CwU, gazĄ wywozu nieczystości, energii

elekĘcmej,
c) drukowanie zawiadomieńczynszowych'
d) arnljzakosztow cąmszowych, przygotowanie wydruków synteĘcmych i wydruków
wyfat,
e) odbieranie wyciągów bankowych i dekretowanie wyciągów bankowych dotyczących
bieŻryego rachunku Społdzielni,

0 wprowadzanie wpłat czynszowych z liĘ płac' listy Rady Nadzorczej na

poszczególne mieszkanią
g) naliczanie odsetek za nieterminowe wpłaty'
h) wysyłanie upomnień do lokatorów zalegajryy ch z opłatami cT1vrsnJĘ

i) prrygotowywanie dokumentów i wspóĘraca z RadcąPrawnym,
j) sporzadzante not PK oraz prowadzenie korespondencji złnrynej zE swoim
zakresem,
k) sporządzanie zestawień wszys,tkich kosztów czynszowych z podnałem na kosĄ
mieszkń i lokali użytkowyclu
l) wypehrianie wniosków lokatorówubiegająpych się o dopłaty mieszkaniowe,
m) wprowadzanie miesięcme prryzrrlnych dodatków mieszkaniowych wg wykazu
zUrzęduMiejskiego,
n) drukowanie i wyslanie faktur z lokali u{tkowycĘ



o) sporąlzanie kwartalnych wykańw rat kredytowych lokatorów, kórzy płacą wg
normatywtl
p) spor{zanie do banku list i wydruków czynszowych osób, które zleciĘ bankowi
regulowanie opłat za cT1rrsz,
q) wydawani e zaśvnadczeńlokatorom dotyczących crynsńw,
r) przygotowywanie danych do sprawozdań,

9 roz]iczantawniesionych opłatczynszowych, amliry terminowości wnoszonych opłat
oraz windykacji należności przeterminowanych,

0 prowadzenia rejestu faktur i terminowego realizowarria naleźności Społdzielni,
u) prowadzenie posĘowania wyjaśniająpego w sprawach zaległości w opłafach za
uĘwanie lokali mieszkalnycĘ zajmowania loka]u bez t}'h*u prawrrego'
v) prowadzenie spraw z"viryarry ch z rozliczaruen ruĘ ciamediów przez mieszkańców,
w) prowadzenie archiwum w zakresie spraw ekonomicmo-finansowycĘ

t J x) zapewnienie technicznej obsługi biurowej, konserwacji, naprawy
" i .r^pełniania sprzętu i sieci komputerowej, obsługi programów pracujących

w biurach' zabezpieczeniebazy danych we współpracy z informatykiem,
Ż. Pracownik zatrudniony na stanowisku Referenta ds. czynsnJ i windykacji podlega

bezpośrednio Głównej Księgowej.
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1. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. Kadr i Płac oraz Administracji
ogólnej odpowiada za wykonanie czynności o charakterze technicznym
w zakresie:
a) obsługi sekretariatu Spółdzielni oraz obsługi organizacyjnej i sekretarskiej
posiedzeń Zarządu, Rady Nadzorczej i Walnego Zgromadzenia Członków,
b) opracowywanie projektów aktów wewnętrznych Spółdzielni o charakterze
or garizacyjno -prawnym,
c) prowadzenie spraw aktlnlizacji danych w Ęestrze sądowym Spółdzielni,
d) prowadzenie archiwum w zakresie posiedzeń organów Spółdzielni oraz spraw
kadrowych, atakże ich kompletowanie i przechowywanie,
e) ustalanie tekstów pieczątek, szyldów i wywieszek zgodnie z obowiązującymi
nazwarri stanowisk,
f) obsługa organizacyjno-techniczna organów Spółdzielni (bieŻąca
korespondencja, zav,ttadamianie o zebraniach i posiedzeniach, obsługa posiedzeń
i zebrań),
g) prowadzenie oddzielnie dla kazdego organu statutowego rejestru uchwał oraz
pr zekazyw anie zuntęrę s owanym do wi ado mo ś c i lub wyko nani a,

h) prowadzenia spraw kadrowych i płacowych pracowników Spółdzielni oraz
sporządzartia dokumentów rozliczeniowych z ZUS i deklaracji podatkowych
w tym zakresie,
i) załatwianie Spraw osobowych zitązarrych z zatrudnianiem pracowników,
zmianą stanowisk pracy lub wynagr odzetia oraz rozwiryaniem stosunku pracy,
j) powiadamianie właściwych pracowników o przysługujących im
uprawnieniach wynikających lub zvnązartych ze stosunkięm pracy w celu ich
realizacji,
k) załatwianie spraw rent i emerytur pracowników,



l) opracowywanie projektów regulaminów i innych unormowań wewnętrznych
dotyczących porządku i dyscypliny placy oraz zasad wynagradzania pracowników
Spółdzielni,
m)przeprowadzanie kontroli i załatwianie spraw związanych z przestrzeganiem
obowiąpującego w Spółdzielni porządku i dyscypliny pracy (wykorzystanie czasu
pracy, zwolnienia od pracy, opracowywanie i realizowanie planu urlopów, kary za
naruszenie obowią7ków pracowniczych, itp.),
n) kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących Spraw
pracowniczych.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. Kadr i Płac oraz Administracji ogólnej
podlega bezpośrednio Prezesowi Zarządu.
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1. Pracownik zatrudniony na stanowisku Inspektor ds. Techniczno-Eksploatacyjnych
odpowiada za wykonanie czynności o charaktęrze techniczrLym w zakresie:

a) utrzymanie w stanie sanitarno-porządkowym pomieszczeń w budynkach
Spółdzielni (biura, zaplecze konserwatorów),
b) tworzenie planów potrzeb remontowych, konserwacyjnych i inwestycyjnych
zasobów i przedkład anie Zarządowi,
c) analizowanie kosŹów remontów i konserwacji oraz wybór najbardziej
efoktownych metod ich przeprowadzenia,
d) prowadzenie spraw zwiryanych z procedurą wyboru wykonawców robót
budowl anych' do staw i u sług związany ch z rc alizacj ąinwe stycj i i remo ntów'
e) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji związanej zrealizacjąinwestycji
i remontów'
f) przygotowywanie odbiorów końcowych, orgarizacja komisji odbiorowych
orazudział w jej pracach,
g) współpraca z Inspektorami nadzoru oraz Z-cą Prezesa Zarządu w zakresie
realizacji inwestycji i remontów,
h) dokonywanie przeglądów budynków, w szczególności w okresie gwarancji
oraz organizowanie usuwania wad i nieprawidłowości,
i) zapewnienie poprzez pracowników Spółdzielnilub przez inne podmioty:

o utrzymania właściwego porządku i czystości na terenie nieruchomości
zaruądzany ch pr zez S p ółdzi elni ę

. prowadzeniabieŻącej konserwacji zieleni osiedlowej i nasadzeń,

. przeprowadzania dezynfekcji, dezynsekcji i deratyzacji odpowiednio
do potrzeb |ub zarządzeń służb sanitarnych.

j) uczestriczenie w prowadzeniu eksmisji z lokalu"
k) załatwianie spraw mvirryartych z zawteraliem umów o świadczenie usług

komuna]no-mieszkaniowych, e kontoli i rozficzpit ich wykonanią
podejmowanie interwencji w przypadku niewłaściwego świadczenia usług,

D analizowanie kosztów usług komunalnych i inicjowani e ronvirryań nnterzajryych do

ichobnizenią
m) bezpo średni e zaruądzarie zasob ami Spółdzie lni,
n) wykonywanie wszelkich prac zilryarrych, z uporządkowaniem stanu
prawnego terenów Spółdzielni oraz prace związane zę zmianarrti zachodzącymi
w ramach podziału nieruchomości,

6



o) prowadzęnie ewidencji działęk i budynków, naliczarie podatków od
nieruchomości i opłat z Ęrtułu wieczystego użytkowania, współpraca z Głównym
Księgowym w zakresie ich rozliczatia,
p) przyjmowanie do uzytkowania budynków i lxządzef. terenowych
zt ea|izow anych w ramach inwe stycj i pro wadzo ny ch pr zez S p ółdzi e l ni ę'
q) realizacja kontroli budynków i nieruchomości zarządzanychprzez Spółdzielnię
wymagany ch przez ustawę Prawo Budowlane,
r) usuwanie w czasie lub bezpośrednio po przeprowadzonej kontroli lub
przeglądzie wszystkich stwierdzonych uszkodzen i ustęrek oraz uzupęłnianie
braków, które mogłyby spowodowaó zagrożeniebezpieczetlstwa ludzi lub mienia,
s) zabezpieczenie p.poż. budynków oraz niezwłoczne usuwanie stwierdzonych
usterek i braków w wypostzeniu i urządzeniach,
t) umieszczanie i aktualizowanie tablic informacyjnych na klatkach schodowych,
u) prowadzenie spraw mmązarty ch z lbezpieczeniem mienia będącego własnością
lub zarządzanego ptzez Spółdzielnię oraz prowadzenie spraw
odszkodowawczych,
v) prowadzenie postępowania wyjaśniającego w sprawach naruszeń Regulaminu
porządku domowego, podejmowatie czytrtości zmierzających do zaprzestaria
naruszeń, a w ruŻących przypadkach występowanie z wnioskami o pozbawienie
członkostwa.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku Inspektora ds. Techniczno-Eksploatacyjnych
podlega bezpośrednio Prezesowi Zarządu.

se

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku Z-ca Inspektora ds. Techniczno-
Eksploataryjnych odpowiada za wykonanie czynności o charakterzę tęchnicznp
w zakresie:
a) prowadzenie ewidencji wyposaŻenia _ prowadzenie kartotęk materiałowych,
narzędziovłych,
b) wystawianie i rozliczanie zlęceń dla pracowników na stanowiskach ds.

remontów i konserwa cji or az pracowników go spodar czy ch,
c) zaopatrzenie w materiały eksploatacyjne' materiały budowlane, narzędzia,
materiały biurowe, środki czystości, sprzęt BHP prowadzenie kartotek
odzieŻovłych,

d) prowadzenie archiwum orźV bieŻąca archiwizacja,
e) przeprowadzanie inwentaryzacji i likwidacji,
0 przyjmowanie i załatwianie zgłoszeń od mieszkańców w sprawach uszkodzeń,
usterek, awarii, wadliwego funkcjonowania urządzeń i instalacjt oraz elementów
budynków,
g) zapewnienie właściwego oznakowania budynków (nazwa ulicy i numer
budynku),
h) umieszczanie i aktualizowanie tablic informacyjnych na klatkach schodowych,
i) prowadzenie postępowania wyjaśniającego w sprawach naruszeń Regulaminu
porządku domowego, podejmowanie czynności zmięrzĄących do zaprzestania
naruszeń, a w ruŻących prrypadkach występowanie z wnioskami o pozbawienie
członkostwa.



j) prrygotowywanie i przedkładanie Z'arządoviwniosków w sprawach:
1. przyjmowaniawpoczet członków,
2. ustarria cżonkostwa (skreślenia z Ęestu, wysĘlienia do właściwego

rejestru o wykluczenie zę Społdzielni lub wykreślenie z Ęestru
cżonków),

3. prrydńdulokalu lub stwierdzeniatnbyciauprawnień do lokalu'
4. wynajmu lokalu"
5. zamiany mieszkń między cżonkami Społdzielni, ew. właścicielem lub

najemcąinnego lokalr1
k) kompletowania dokumentacji i przygotowywanie umów:

1. ustanowienia odrębnej własności lokalu i przeniesienia jego własności
w budynkach stanowiących własnośó Społdzielni,

2. ustanowienia odrębnej własnoŚci lokali niemieszkalnycĘ
3. w zakresie całokształtu spraw wynikająpych z ustawy o społdzielniach

mieszkaniolvych,
l) zawiadamianie cżonków, mieszkńów i innych zainteresowanych osób
o decyzjach 7-arządu w sprawach ich dotyczących oraz dalszs załatvnarue tych spraw
zgodnie z decyĄami ZazŃv
m) bieżrya obsługa członków, mieszkańców i innych zainteresowanych osób
w sprawach cźonkowskich i lokalowych,
n) prowadzenie Ęestów: członków Społdzielni, umów zawieranych z członkami
w sprawie przyMałumieszkanią przydńału loka]i, lokali, dla których zostały zaloŻone
księgr wieczyste, osób wykluczonych z list cżonków,
o) kompletowanie i przechowywanie akt cŹonkowskich oraz dokumęntów
dotyczących przy d7jału i wynajmu lokalu
p) rozliczenia z członkami, mięane z uzyskaniem lń ustaniem cżonkostwa
(wpisowe, ufiały), powstaniem lub wygaśnięciem spctłdzle\czego prawa do lokalu,
przekształceńem prawa do lokalu na własność odrębną rozficzerua z bankiem zwrotu

umorzeĄ
q) prowadzenie spraw złńryrlrtych ze zwolnieniem do dyspozycji Społdzielni lokalu
zajmowanego na warunkach sfiłdńe|czego prawa do lokalu mieszkalnego otaz
pvnk'azatlte go nastąnemu uzytkownikowi,

' 
prowadzenie archiwum w zakresie Spraw członkowskich

2. Pracownik zatudniony na stanowisku Z-cy lnspektora ds. Tęchniczno-
Eksploatacyjnych podlega bezpośrednio Inspektorowi ds. Techniczno-
Eksp l oatacyj nych or az P r ęzesowi Zar ządu.
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1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach ds. Remontów i Konserwacji oraz
Pracownik gospodarcry wykonuj ą następuj ące czynnoś ci :

a) utrzymywanie w czystoŚci terenów i budynków na|eŻących
i administrowanych przęz Spółdzielnię'
b) odśnieżanie niezabudowanych części nieruchomości i posypywanie
oblodzonych chodników i ciągów pieszych materiałami szorstkimi,
c) pielęgnowanie zieleni i nasadzeń na terenach naleŻących i administrowanych
przez Spółdzielnię,
d) przeprowadzanie derutyzacji. dezynfekcji i dezynsekcji budynków'
e) zapobieganie uszkodzeniom lub zliszczęniu zna1dujących się na terenach
nięruchomości pomieszczen, instalacji i urządzeń technicznych przeznaczonych



1.

do wspólnego uzytku mieszkańców oraz zabezpieczenie ich przed skutkami
wpływów atmo sferyc zny ch,
0 natychmiastowe powiadamianie kierownictwa Spółdzielni lub odpowiednich
słuŻb zewnętrznych o zauvłaŻonych awariach, uszkodzeniach lub wadliwym
działaniu instal acj i i w ządzeń te chnicmych,

g) wywieszanię na tablicach ogłoszeń oraz dostarczanie do skrzynek pocztowych
informacji przeznaczonych dla mieszkańców, przygotowanych ptzez
pracowników Spółdzielni,
h) prowadzenie odczytu wodomierzy,
i) wykonywanie na polecenie Inspektorów ds. Techniczno-Eksploatacyjnych
wszystkich prac i czynności związanych z bieŻącą konserwacją i remontem
nieruchomo ści będących własnością lub zatządzany ch pr zez S półdzielnię,

j ) usuwanie awarii zgłaszany ch przez mieszkańców Spółdzielni,
k) rzetelne dbanie o powierzone materiały, sprzęt i urządzenia będące własnością
Spółdzielni
D wykonywanie innych prac i czynności zlecanych na bieżąco ptzez
kierownictwo Spółdzielni.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach ds. Remontów i Konsęrwacji oraz
Pracownik gospodarczy podlegają bezpośrednio Inspektorowi ds. Techniczno-
Eksploatacyjnych oraz Prezes ovń Zarządu.

Podpisywanie dokumentów i pism

$1r

oświadczenia woli w imieniu Spółdzielni składają przynĄmniej dwaj człoŃowie
Zarządu lub jeden członek Zaruądu i osoba przez Zarząd do tego upowazniona
/pełnomocniV.
W sprawach dotyczących dyspozycji środkami pienięŻnymi i środkami trwałymi
oświadczęnie woli powinno byó składanę z zachowaniem przepisÓw okreŚlających
uprawnienia i obowiązki głównych księgowych, wynikających z Ustawy
o Rachunkowości.
Pisma wychodzące na zewnątrz Spółdzielni nie mające charakteru oświadczenia woli
podpisuje jednoosobowo Prezes Spółdzielni,
Wszelkiego rcdzaju sprawozdania, oświadczenia i deklaracje wysyłane do organów
administracji państwowej i samorządowej podpisywane są przez osoby wskazane
w aktach prawnych nakładających obowiązek sporządzania i przesyłania tych
dokumentów.

5. Sprawozdania z działalności Spółdzielni dla Walnego Zgromadzenia oraz Rady
Nadzorczej podpisywane sąprzez Zarząd.
Protokoły posiedzeń Zarządu podpisywanę sąprzęz członków Zarządu,ktotzy w nim
uczestniczyli.
Dokumenty o charakterze wewnętrznym (dokumenty księgowe, protokoły odbioru
robót, dokumentacja techniczna, notatki służbowe itp.) podpisywane sąprzez osoby
sporządzającę dokument, a następniepo zapoznaniu się z nimi przezZarząd.
Pisma o charakterze informacyjnym skierowane do członków Spółdzielni podpisuje
sporządzającv je pracownik po zaaprobowaniu ich treści przez Prezesa Spółdzielni lub
Z-cęPrezesa.
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osoby firyczne lub prawne wykonujące czynności na zlecenie Spółdzielni

$12

1. obsługę prawną Spółdzielni prowadzi Radca Prawny lub Kancelaria Radców
Prawnych.

2. Do podstawo}vych zadafi Radcy Prawnego na|eŻy świadczenie usług prawnych
w zakresie:
a) przygotowywanie i składanie we właściwych Sądach oraz innych organach
pism i wniosków'
b) reprezentowanię Spółdzielni przed sądami wszystkich instancji oraz organami
administracji państwowej i organami egzekucyjnymi, we wszystkich sprawach
zvńązany ch z działaInośc i ą S półdzi e lni,
c) doradztwo prawne w bieżących sprawach związanych z działalnością
Spółdzielni,
d) przygotowywanie opinii prawnych,
e) przygotowywanie wzorów dokumentów o charakterze prawnym (w tym umów,
regulaminów, projektów statutu) wykorzystywanych w działalności Spółdzielni,
f) obsługa prawrra Walnego Zgromadzenia Spółdzielni.
g) obsługa prawna posiedzeń Rady Nadzorczej oraz w razie potrzeby posiedzeń
Zarządu

3. W szczególnych przypadkach Zarząd możę z|ecić wykonywanie niektórych
czynności prawnych innym prawnikom np. adwokatom.

4. Z osobami wykonującymi obsfugę prawną Spółdzielni współpracuje bezpośrednio
Prezes Zarządu.

s13

l. Zarząd zleca czynrtoŚci techniczne wykonywane okresowo lub sporadycznie
osobom ftzycznym lub prawnym. Do czynności takich należą:
a) obsługa techniczna domofonów, anten zbiorczych,
b) obsługa i konserwacja urządzen elektrycznych oraz sieci elektrycznej
wewnątrz budynków,
c) obsługa i konserwacja grzejników c.o. oraz sieci wodociągowo-kanalizacyjnej
wewnątrz budynków,
d) okresowe przeglądy urządzen elekĘcznych, gazovłych, przeglądy
kominiarskie, przeglądy p.poż. i bhp,
e) okresowe przegLądy budowlane,
f) prowadzenię nadzoru inwestorskiego w ramach realizowanych inwestycji
i remontów

2. Wykonawcy tych czynności muszą posiadaó odpowiednie kwalifikacje
i uprawnienia zawodowe.



Przepisy wspólne
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1. Wszyscy pracownicy są obowiąani opracowywać dla potrzeb organów Spółdzielni
sprawozdania, anaLizy, informacje otaz innę dokumenty dotyczące zakłesu działania
danego stanowiska pracy.

2. Wszyscy pracownicy sąobowią7ani współpracować z właściwymi Komisjami Rady
Nadzorczej w zakresie określonym w statucie oraz w odpowiednich regulaminach,
a w szczególności udzielać niezbędnych i wyczerpujących informacji dotyczących
realizowany ch zadań oruz przedstawiaó określone sprawy do zaopiniowania'

3. Pracownicy przygotowują i wnoszą na posiedzenie Zarządu projekty załatwiania
spraw' w których podejmowanie decyzjinaleŻy do kompetencjiZarządu'

4. KaŻdy Z pracowników jest obowią7any ptzesttzegać ogólnie obowiązujących
przepisów orilz wewnętrznych regulaminów i instrukcji, a w szczegóIności w zakresie:
porządku i dyscypliny pracy' przepisów oraz zasad BHP i p.poŻ., zachowarria
tajemnicy państwowej i słuzbowej, prawidłowego postępowania z dokumentami
i aktami sfużbowymi.

1.

Termin wejścia w życie Regulaminu
$ls

Regulamin niniejszy zostal zatłierdzony uchwałą Rady Nadzorczej w 8l20l2
zdnta19-0l-2012r. i wchodzi w Ęcie z dniem uchwalenia.
Z dniem wejścia w zycie niniejszego regulaminu tracą moc regulaminy
or garuzacyjne dotychczas obowią-zuj ące w S półdzielni.
Ilustrację grafłczną Regulaminu stanowi schemat struktury organizacyjnej
Spółdzielni Mieszkaniowej w Ropczycach przyjęty Uchwałą Rady Nadzorczej nr
69 l20I I z drua 29 -12-2011
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