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Spoldzielni Mieszkaniowej w Brzozowie

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1
Regulamin niniejszy okresla podstawowe obowiazki i uprawnienia osob kierujacych
wykonywaniem zadan Spoltdzielni jako zakladu pracy w ramach struktury organizacyjnej
zatwierdzonej przez Rade Nadzorcza oraz podzial zadan na poszczegolne samodzielne
stanowiska pracy.
§2
Ilekro¢ w dalszej czesci regulaminu jest mowa o:
. Spoldzielni — nalezy przez to rozumie¢ Spoldzielni¢ Mieszkaniowa w Brzozowie.
2. Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Spoldzielni.
3. Prezesie — nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktora zgodnie z umowa o prace kieruje
biezacy dzialalnoscig gospodarczg Spotdzielni jako zakladu pracy,
4. Organach Spoldzielni - nalezy przez to rozumie¢ organy powolane na podstawie
Prawa spoldzielczego i Statutu Spoldzielni,
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§3

Spotdzielnia wykonuje swoje zadania Statutowe sitami wlasnymi lub zleca ich wykonanie.

§ 4
Dla realizacji zadan silami whasnymi Spoldzielnia zatrudnia pracownikéw i organizuje ich
prace w ramach zatwierdzonej przez Rade Nadzorcza struktury organizacyjnej.

ROZDZIAL 1T
ORGANIZACJA I KIEROWNICTWO
§5
1. Zarzad kieruje dzialalnoscig Spoéldzielni oraz reprezentuje ja na zewnatrz, podejmuje
decyzje we wszystkich sprawach nie zastrzezonych w ustawie lub Statucie innym organom
Spotdzielni.
2. Zarzad sktada si¢ z:
- Prezesa Zarzadu
- 2—ch Czlonkow Zarzadu.
3. Szczegdlowe zasady funkcjonowania i dziatalnosci Zarzadu okresla Regulamin Zarzadu,
z uwzglednianiem zapisOw niniejszego regulaminu.
§6
1. Prezes, w ramach ogolnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadan:
1) wydaje dyspozycje i polecenia odnosnie sposobu wykonywania powierzonych
zadan,
2) nadzoruje bezposrednio wykonywanie zadan podporzadkowanych mu zgodnie
z zatwierdzona przez Rade Nadzorczg strukturg organizacyjna,
3) koordynuje przygotowanie projektow plandw  gospodarczych 1 programow
dziatalnosci spoteczno - gospodarczych oraz sprawozdan z ich wykonania,
4) sprawuje ogolny nadzor nad celowym i efektywnym wykorzystaniem srodkow
finansowych,
5) realizuje ustalong przez Zarzad polityke kadrowa i ptacowa,
6) sprawuje kontrol¢ nad prawidlowym przebiegiem postepowan o udzielanie
zamowien, wybor najemcow i dzierzawcow,



7) podejmuje niezbedne dziatania w celu zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych

warunkow pracy, wspoldziatajac w tym zakresie z podmiotem  odpowiedzialnym

za sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) organizuje skuteczng kontrole nad:

a) realizacjg zadan przez samodzielne stanowiska pracy,

b) wykonywaniem uchwat organow Spoétdzielni,

¢) przestrzeganiem w Spoéldzielni ogodlnie obowigzujacych przepisow oraz postanowien

Statutu, regulaminéw 1 instrukcji wewnetrznych,

9) przyjmuje i rozpatruje skargi na dzialalno$¢ pracownikow,

10) wspotdziata z organami Spotdzielni w realizacji zadan oraz zapewnia ich obstuge,

1 1)reprezentuje  Spoldzielnie na zewnatrz w zakresie realizacji biezacych zadan
gospodarczych Spotdzielni.

2. Do obowigzkow  Prezesa nalezg sprawy zwigzane z  inwestycjami,

a w szczegolnosci:

a) rozpoznanie mozliwosci 1 warunkéw nabycia terenéw oraz rynku wykonawstwa
budowlanego,

b) opracowywanie projektow planéw finansowania inwestycji 1 przedstawiania ich
wlasciwemu organowi Spotdzielni do zatwierdzania,

¢) nabywanie terenow pod budownictwo,

d) uzyskiwanie decyzji 1 dokonywanie wuzgodnien niezbednych do rozpoczecia
budowy (o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, pozwolenie na
budowe 1 inne),

e) przygotowanie dokumentacji przetargowej na roboty projektowe, budowlano —
remontowe i nadzor inwestorski,

f) przygotowanie umow o prace projektowe, budowlane i nadzor,

) analizowanie kosztow budowy podczas realizacji inwestycji.

3. Prezes sprawuje bezposrednig kontrole nad:

- obstugg prawna,
- stanowiskiem do spraw cztonkowsko — mieszkaniowym - samorzadowych
- stanowiskiem administratora.

§7

1. Czlonek Zarzadu — pracownik Spoldzielni kieruje i nadzoruje caloksztatltem spraw

merytorycznie podporzadkowanych mu z tytutu zatrudnienia w Spotdzielni.

Pod jego bezposrednim nadzorem pozostaja:

- grupa konserwatorow Spotdzielni.

2. Do zadan Czlonka Zarzadu - Administratora — pracownika Spotdzielni nalezy:

1) organizacja dzialan zwigzanych z biezaca eksploatacja 1 utrzymaniem zasobow
Spoldzielni w nalezytym stanie, a w szczegolnosci zapewnienie ciaglosci dostaw
wody, gazu, energii elektrycznej, ciepta do budynkow, odprowadzania sciekow
oraz wywozu nieczystosci, ponadto utrzymanie czystosci obiektow i ich otoczenia
oraz bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

2) organizacja i nadzor nad przeprowadzaniem przegladow technicznych obiektow
budowlanych okreslonych przez prawo budowlane:

- przeglady coroczne i pigcioletnie budynkow,

- przeglady instalacji  elektrycznej, odgromowej, gazowej oraz  przewodow
wentylacyjnych i spalinowych,

3) podejmowanie dziatan majacych na celu usunigcie stwierdzonych w przegladach
usterek, uszkodzen, brakow itp.,

4) ustalanie potrzeb remontowych 1 konserwacyjnych,

5) organizowanie realizacji robdt remontowych i konserwacyjnych,

6) prowadzenie gospodarki energetycznej Spotdzielni,
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7) sprawowanie nadzoru i kontroli zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkow
oraz niezwloczne usuwanie stwierdzonych zagrozen i brakéw wyposazenia
W Sprzet przeciwpozarowy,
8) oszczedne gospodarowanie (zgodnie =z  zatwierdzonymi planami) srodkami
finansowymi funduszu remontowego i konserwacyjnego.

3. Zadania wymienione w ust. 2 realizowane sg bezposrednio przez Administratora:

- w systemie zleconym (np.: przeglady kominiarskie, elektryczne itp., nadzory nad robotami

budowlanymi, projekty, ekspertyzy itd.).

4. Administrator sktada Zarzadowi sprawozdanie i informacje o realizacji powierzonych

zadan i zalatwieniu przekazanych spraw.

5. Administrator uprawniony jest do:

- wydawania polecen podleglym bezposrednio pracownikom,

- podpisywania pism dotyczacych zakresu jego dziatalnosci,

- kierowania wnioskow do Zarzadu i pozostatych organéw Spoldzielni w sprawach,
w ktorych podjecie decyzji nalezy do tych organow,

- kierowanie do Zarzadu wnioskow o nagradzanie lub karanie pracownikow,

- podpisywanie, sporzadzanie i opiniowanie umow o roboty, dostawy i ustugi z innymi
podmiotami gospodarczymi,

- podejmowanie decyzji w sprawie zakupu materialdéw budowlanych,

-sprawdzanie i  zatwierdzanie dowodow  ksiggowych  (faktur, rachunkéw) pod
wzgledem merytorycznym,

-podpisywanie pism wychodzacych oraz innych dokumentéw w czasie nieobecnosci
Prezesa Zarzadu.

6. Do obowiazkoéw Administratora nalezy zapoznanie si¢, przestrzeganie oraz zapewnianie

przestrzegania przez pracownikow ogoélnie obowiazujacych przepisow oraz wewnetrznych

regulamindw i instrukcji, a w szczegdlnosci w zakresie:

- porzadku i dyscypliny pracy,

- przepisow oraz zasad bhp i p.poz,

- zachowania tajemnicy panstwowej i shuzbowe;j.

- prawidlowego postepowania z aktami stuzbowymi,

- sprawnego i kulturalnego obslugi interesantow,

- nalezytej dbatosci o powierzone mienie.

-prowadzi dzialalno$¢ zwiazang =z eksploatacja budynkow, budowli i urzadzen
bedacych wlasnos$cig lub zarzgdzanych przez Spotdzielnie, a w szczegolnosci:

-przyjmowanie do eksploatacji budynkéw 1 urzadzen terenowych zrealizowanych
w ramach inwestycji prowadzonych przez Spotdzielnig,

-przeprowadzanie przez osoby posiadajagce wymagane uprawnienia okresowych
kontroli przewidzianych w Prawie budowlanym, a w szczegolnosci:

- co najmniej raz w roku: elementow budynku, budowli i instalacji narazonych na szkodliwe

wplywy atmosferyczne i niszczace dziatanie czynnikow wystgpujacych podczas uzytkowania

obiektu, instalacji urzadzen stuzacych ochronie $rodowiska oraz instalacji gazowych

i przewodow kominowych (dymnych, spalinowych i wentylacyjnych),

- ¢o najmniej raz na 5 lat: stanu sprawnosci technicznej i wartosci uzytkowej obiektow

budowlanych, estetyki obiecktow i ich otoczenia, z przeprowadzeniem badania instalacji

elektrycznej i piorunochronnej w zakresie: stanu sprawnosci polaczen, osprzetu, zabezpieczen

i $rodkow ochrony od porazen, opornosci izolacji przewoddéw oraz uziemien instalacji

1 aparatow,

-usuniecie w czasie lub  bezposrednio po przeprowadzonej lub  przegladzie
wszystkich stwierdzonych uszkodzen i usterek oraz uzupelnienie brakow, ktore
moglyby spowodowa¢ zagrozenie bezpieczenstwa ludzi lub mienia,

- prowadzenie gospodarki energetycznej w Spotdzielni,



-sprawowanie nadzoru i prowadzenie kontroli zabezpieczenia p.poz. budynkow oraz
niezwloczne usuwanie stwierdzonych usterek i uzupelnianie brakow w wyposazeniu
1 urzgdzeniach,

-ustalanie potrzeb remontowych (usuwanie wad technologicznych)
i konserwacyjnych,

-organizowanie wykonania remontow i konserwacji sitami wilasnymi lub zlecenie
ich wykonania przez inne podmioty gospodarcze,

- dokonywanie odbioru robdt remontowych i modernizacyjnych,

- prowadzenie ewidencji robdt remontowych i konserwacyjnych.,

-dokonuje i organizuje przeglady budynkow (lub ich elementéw) w  okresie
gwarancji i rekojmi oraz egzekwowanie usunigcia ujawnionych wad.

-administruje budynkami i lokalami wykorzystywanymi na potrzeby wlasne Spotdzielni,
utrzymuje je we wlasciwym stanie technicznym i sanitarnym z zachowaniem warunkow
bhp 1 p.poz,

-zaopatruje  pracownikow ~w  $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie
robocze.

§ 8
Czlonek Zarzadu nieetatowy
1) nadzoruje dziatalno$¢ Spoldzielni i sprawuje kontrolg wewnetrzng, z wylaczeniem
spraw zastrzezonych do kompetencji Rady Nadzorczej i Komisji Rewizyjnej
2) reprezentuje Spoldzielnie na zewnatrz, szczegdlnie w sprawach nadzorowanych
zagadnien,
3) nadzoruje dzialalno$¢ w zakresie spraw pracowniczych, BHP,

4) zabezpiecza od strony organizacyjnej i administracyjnej dzialalnos¢ organow
samorzadowych Spotdzielni,

5) uczestniczy w posiedzeniach Zarzadu oraz organdéw statutowych Spotdzielni,

6) zabezpiecza i nadzoruje wykonania uchwal organéw statutowych: Zarzadu. Rady
Nadzorczej, Walnego Zgromadzenia, dotyczacych nadzorowanych zagadnien,

7) wspoldziata z komisjami Rady Nadzorcze;j,

8) wnioskuje w sprawach osobowych pracownikow oraz opiniuje wnioski i przedkiada je
na posiedzeniu Zarzadu,

9) realizuje zadania wynikajace z regulaminu pracy Zarzadu, planu pracy Zarzadu i
kierunkow dzialania Spoldzielni okreSlonych przez Rade Nadzorcza, Walne
Zgromadzenie,

10) prowadzi zmiany statutu,

11) opracowuje projekty struktur organizacyjnych Spotdzielni,

12) prowadzi petna dokumentacje z poszczegolnych posiedzen Zarzadu (protokoty).

13) opracowuje przy wspétudziale informacje, uchwaly,

14) zabezpiecza i nadzoruje wykonywanie uchwal organow statutowych, Zarzadu, Rady
Nadzorczej, Walnego Zgromadzenia.

§9

Obsliga prawna Spoldzielni obejmuje — pelnienie obstugi prawnej Spotdzielni na zasadach
okreslonych w Ustawie z dnia 06.07.1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. Nr 19 poz. 145 z
pOZ. zmianami), a w szczegolnosci:
a) wydawanie opinii i udzielanie porad prawnych,
b) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Spotdzielni w postgpowaniu sagdowym.,
c)opiniowanie  projektow wewnetrznych —aktow normatywnych i innych uchwal

organow Spotdzielni,
d) opiniowanie projektow umow Spotdzielni z innymi podmiotami gospodarczymi,



e) informowanie kierownictwa Spoéldzielni o zmianach w obowigzujacym stanie
prawnym dotyczacym zakresu ich dziatania

§ 10
1. Stanowisko - Gléwny Ksi¢gowy

/) kieruje  prawidlowym  wykonywaniem  zadan  okreslonych  niniejszym
regulaminem przez podleglych pracownikéw (udzielanie wytycznych, instruowanie,
kontrolowanie wykonania),

2) organizuje i nadzoruje prowadzenie kasy Spotdzielni oraz prawidtowe zabezpieczenie
srodkow pienieznych,

3) sprawuje osobiscie, a w okreslonym zakresie przez upowaznionych pracownikéw
kontrole dowodow ksiegowych przeznaczonych do ksiggowania,

4) dokonuje wstepnej kontroli pod wzgledem finansowym operacji gospodarczych na
etapie zawierania umow z innymi podmiotami gospodarczymi,

5) egzekwuje przestrzeganie ustalonych zasad:

» wystawiania wewnetrznych i zastepczych dowodow ksiggowych,
» obiegu i kontroli dowoddow ksiegowych,

6) glowny Ksiggowy uprawniony jest do zgdania od wszystkich pracownikow
Spotdzielni wyjasnien i informacji oraz okazania dokumentéw na ich potwierdzenie
w  zwiazku z dokonywanymi (dokonanymi) operacjami  gospodarczymi
i dotyczacymi ich dowodami ksiggowymi, a w razie stwierdzenia nieprawidtowosci —
usuniecia ich w wyznaczonym terminie.

2. Do obowigzkow Glownego Ksiggowego nalezy rowniez:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci (Dz.U. nr 121, poz. 591), to jest:

a. prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie 2z zatwierdzonym przez Zarzad
planem kont i opisem przyjetych zasad rachunkowosci,

b. wykonywanie — w zwigzku z okresowym ustalaniem lub sprawdzaniem droga

inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywoéw i pasywow — zadan okreslonych w
ustawie o rachunkowosci i wewnetrznej instrukcji inwentaryzacyjnej,

c. wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,
d. sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych, ktérych dane wynikajg z ksiag
rachunkowych,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawa o rachunkowosci,
a po uptywie okresu przechowywania— przekazanie jej do archiwum zakladowego,
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2) prowadzenie gospodarki kasowe;j,

3) prowadzenie rachuby ptac, wyplaty wynagrodzen i innych swiadczen pieni¢znych
pracownikom Spotdzielni,

4) prowadzenie likwidatury dokumentow stanowigcych podstawe przyjecia lub
wydania srodkéw pieni¢znych,

5) prawidlowe naliczanie 1 terminowe regulowanie zobowigzan Spoldzielni
o charakterze publiczno — prawnym (podatki, ZUS),

6) terminowe regulowanie zobowigzan wobec innych podmiotow gospodarczych,

7) wspdldziatanie z Zarzgdem w opracowaniu projektu finansowania inwestycji,

8) obstuga finansowa przygotowania i realizacji inwestycji,

9) rozliczanie kosztow inwestycji,

10)  obsluga splaty kredytow zaciagnigtych przez Spoétdzielnie na sfinansowanie

inwestycji mieszkaniowych,

11)  prowadzenie rozliczen finansowych z cztonkami, a w szczegolnosci:

a) zwigzanych z uzyskaniem i wustaniem czlonkostwa (wpisowe, udzialy).
powstaniem  lub  wygasnigciem  spoldzielczego  prawa do  lokalu na
wlasnosciowe (wktad budowlany),



b) naliczanie oplat za uzywanie lokali zajmowanych na warunkach spoldzielczego
prawa do lokalu, powiadamianie czlonkéw o wysokosci optat i terminach ich
whnoszenia,

12)  prowadzenie windykacji optat z tytutu uzywania lokalu,

13)  egzekwowanie naleznosci od dluznikow Spoldzielni z innych tytulow niz

wymieniony w pkt 12,

14)  rozliczanie dotacji panstwowych na pokrycie czesci kosztow,

15)  prowadzenie spraw ubezpieczen rzeczowych,

16)  opracowywanie projektow planéw finansowych,

17)  opracowywanie projektow regulamindéw i instrukcji z zakresu spraw finansowo —

ksiggowych.

§11

Prezesowi podlega bezposrednio:

- Glowny Ksiegowy i Administrator
Pozostali pracownicy podlegaja stuzbowo bezposrednio Administratorowi, z wyjatkiem
pracownika ds. czlonkowsko-mieszkaniowych - kasjera, ktory bezposrednio podlega
Gloéwnemu Ksiggowemu.
Szczegotowy wykaz stanowisk ich stan etatowy oraz podporzadkowanie poszczegdlnym
cztonkom  kierownictwa  Spoétdzielni  (Prezesowi, Czlonkom Zarzadu, Gléwnemu
Ksiegowemu) okresla struktura organizacyjna zatwierdzona przez Rad¢ Nadzorcza.

§12
Stanowisko do spraw czlonkowsko- mieszkaniowych - kasjer:
I Prowadzenie sekretariatu Spotdzielni:
a) prowadzenie spraw aktualizacji danych Spoldzielni w krajowym rejestrze sadowym,
b) czuwanie nad przygotowaniem dla organéw Spotdzielni materiatow
sprawozdawczych,  informacyjnych i  planistycznych  oraz  projektow  uchwal
(decyzji),

c) obsluga organizacyjno — techniczna organow Spotdzielni (korespondencja
biezaca, zawiadomienia o zebraniach i posiedzeniach ),
d) prowadzenie rejestru uchwat (oddzielnie dla kazdego organu Statutowego),

przekazywanie ~ uchwal  zainteresowanym  do  wiadomosci  lub  wykonania,
czuwanie nad terminowym skladaniem informacji o ich wykonaniu wlasciwym

organom,

e) kompletowanie i przechowywanie dokumentow  dotyczacych spraw
pracowniczych,

f) przygotowanie (uzyskiwanie opinii wlasciwych komisji, zbieranie i dofaczanie

niezbednych informacji) i przedktadanie Zarzadowi wnioskow w sprawach:
- przyjmowania w poczet cztonkow,
- ustania czlonkostwa (skreslenie z rejestru, wystgpienia do wlasciwego organu o
wykluczenie ze Spoldzielni lub wykreslenie z rejestru cztonkow),
- przydziatu lokalu lub stwierdzenia nabycia uprawnien do lokalu,
- wynajmu lokalu,
- zamiany mieszkan miedzy cztonkami Spoldzielni, a wiascicielem lub najemcy
innego lokalu a nastepnie zawiadamianie czlonkoéw (innych zainteresowanych
0sob) o decyzjach Zarzadu (w sprawach, w ktorych Zarzad podjatl decyzje) oraz
dalsze zatatwianie tych spraw zgodnie z decyzjami Zarzadu,
g) biezaca obstuga czlonkéw (innych zainteresowanych osob) w  sprawach
czlonkowskich i lokalowych (wystawianie potrzebnych zaswiadczen, udzielanie
informacji, przyjmowanie wnioskow),
h)  prowadzenie rejestrow:
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- cztonkdw Spotdzielni,
- umow zawieranych z cztonkami w sprawie przydziatu mieszkania,
- przydzialow lokali mieszkalnych .
- lokali, dla ktérych zostaly zlozone oddzielne ksiggi wieczyste z odnotowywaniem
w nich obciazen hipotecznych,
i) kompletowanie i  przechowywanie akt czlonkowskich  oraz dokumentow
dotyczacych przydziatu lokali.
2. W zakresie obstugi kasowe;:
a) prowadzenie kasy Spotdzielni zgodnie 7 instrukcja kasowa,
b) prowadzenie rejestru czynszow oraz rozrachunkéw z tytutu naleznosei,
) windykacja naleznosci.

§13

Referent ds. administracyjno — mieszkaniowych

1. Prowadzenie ewidencji uméw najmu lokali uzytkowych, piwnic, dzierzawy terenu.

2 Prace biurowe zwiazane z zarzadzaniem i administrowaniem budynkami.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materiaty biurowe.

4. Won’rpraca z dzialem ksiggowosci w zakresie prowadzenia dokumentow ksie >eowych
i rozliczen finansowych.

S, Wystawianie faktur kontrahentom Spoétdzielni.

6. Pomoc przy przygotowaniu materiatéw na posiedzenia 7 arzadu i Rady Nadzorczej
i Walne Zgromadzenie.

7. /\l\tuah/,aqa informacji na stronie internetowej Spotdzielni.

ROZDZIAL IV )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 14
Wszelkie  zmiany niniejszego  regulaminu V\Vmag,lja uchwaly Rady Nadzorczej.
w szezegolnosei w przypadku zmiany struktury organizacyj jnej Spo’rd/wlm

§ 15 '
Regulamin zostal zatwierdzony uchwala Zarzadu nr L] 20/07 dnia /{30“{:20101
i wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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STAN\SL&W# ?UP Adam PomyKafa mgr Gygegorz Czyzewski
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