- tekst jednolity-
REGULAMIN ORGANIZACYJINY

Spoldzielni Mieszkaniowej ,,Kolejarz” w Bialej Podlaskiej

PODSTAWY NORMATYWNE

e Ustawa - Prawo Spotdzielcze z dnia 16 wrzes$nia 1982 roku (Tekst jednolity Dz.U. Z
2013 r. Nr O poz. 1443.

e Ustawa z dnia 15 grudnia 2000 roku o spoétdzielniach mieszkaniowych (Dz.U.
z 2003 roku Nr 119, poz. 1116 z p6zniejszymi zmianami).

e Statut Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Kolejarz” w Biatej Podlaskiej

Il. ZASADY OGOLNE

§1

Zakres obowigzywania regulaminu

Niniejszy regulamin okres$la podstawowe obowigzki i uprawnienia osob kierujacych
wykonywaniem zadan spoldzielni jako zakladu pracy w ramach struktury
organizacyjnej zatwierdzonej przez Rade¢ Nadzorcza  oraz podzialu zadan na
poszczegolne stanowiska pracy.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Spoétdzielni - nalezy przez to rozumie¢ Spotdzielni¢ Mieszkaniows ,,Kolejarz” w
Biatej Podlaskie;j.

2) Zarzadzie - nalezy przez to rozumiec¢ - Zarzad Spoétdzielni.

3) Prezesie - nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktora zgodnie z umowa o prace
kieruje biezaca dzialalno$cig gospodarcza spotdzielni jako zaktadu pracy (Prezes
Zarzadu).

4) Organach spétdzielni - nalezy przez to rozumie¢ organy powotane na podstawie
prawa spotdzielczego i statutu spotdzielni.

5) Komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ rowniez samodzielne
stanowiska pracy bezposrednio podporzadkowane prezesowi.

6) Kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na stanowiskach
kierownikow komorek organizacyjnych a w zakresie okreslonym w regulaminie
rowniez osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy.

§3
Spotdzielnia wykonuje swoje zadania statutowe sitami wlasnymi lub zleca ich
wykonanie innym podmiotom lub osobom. Zlecenie wykonania okreslonych zadan
innym podmiotom nie zwalnia kierownictwa spoldzielni z odpowiedzialnos$ci za
prawidtowe ich wykonanie.

§4
Do realizacji zadan sitami wlasnymi spoldzielnia zatrudnia pracownikow i organizuje
ich prace w ramach zatwierdzonej przez Rade Nadzorczg struktury organizacyjne;j.



1. ORGANIZACJA | KIEROWNICTWO

§5
Zarzad kieruje dziatalnos$cig spotdzielni oraz reprezentuje ja na zewnatrz, podejmuje
decyzje we wszystkich sprawach nie zastrzezonych w ustawie lub statucie innym
organom spotdzielni.

§6
Prezes zarzadu

1. Prezes kieruje w ramach uchwat zarzadu biezaca dziatalnoscig gospodarcza
spotdzielni na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci.
Zadania swoje wykonuje przy pomocy zastgpcy 1 gtdwnego ksiggowego.

2. Zakres uprawnien prezesa do dokonywania czynnosci prawnych zwigzanych z
kierowaniem biezaca dziatalno$cig gospodarcza spoldzielni okresla zarzad w
udzielonym petnomocnictwie. Udzielenie pelnomocnictwa nie wylacza
uprawnien zarzagdu do podejmowania uchwal w kazdej sprawie dotyczacej
biezacej dziatalno$ci gospodarczej spotdzielni.

3. Prezes w ramach ogdlnego kierownictwa i nadzoru nad realizacjg zadan:

1) wydaje dyspozycje i polecenie swoim zastgpcom odnosnie sposobu
wykonywania powierzonych zadan.

2) Nadzoruje bezposrednio wykonywanie zadan przez komorki organizacyjne
podporzadkowane mu zgodnie z zatwierdzong przez Rade Nadzorczg strukturg
organizacyjna.

3) Koordynuje przygotowanie projektow planéw gospodarczych i programow
innych dzialalnos$ci oraz sprawozdan z ich wykonania .

4) Sprawuje ogolny nadzér nad celowym i efektywnym wykorzystaniem
srodkow finansowych.

5) Realizuje ustalona przez zarzad polityke kadrowa i ptacowa.

6) Podejmuje niezbedne dziatania w celu zapewnienia bezpiecznych i
higienicznych warunkéw pracy.

7) Organizuje skuteczng kontrole wykonywania zadan przez komorki
organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy, zapewnia realizacje uchwat
organOw spotdzielni, przestrzega w spotdzielni ogolnie obowigzujacych
przepiséw, postanowien statutu, regulaminow 1 instrukcji wewngtrznych.

8) Przyjmuje i rozpatruje skargi na dziatalno$¢ pracownikow.

9) Wspbldziata z organami spotdzielni w realizacji zadan i zapewnia ich
obstugg.

10) Reprezentuje spotdzielnie¢ na zewnatrz w zakresie realizacji biezacych zadan
gospodarczych spétdzielni.

§7
1. Zastepca prezesa:
1)  Sprawuje zastepstwo w zakresie zadan prezesa w razie jego nieobecnosci.
2)  Wspoldziata z prezesem w wykonywaniu zadan okreslonych w § 6 ust. 3.
2. Zastepca prezesa sklada zarzadowi i prezesowi sprawozdania i informacje w
zakresie realizacji powierzonych zadan i zatatwieniu przekazanych spraw.

§8
1. Gléwny ksiegowy:
1) kieruje prawidlowym wykonywaniem zadan okre§lonych w § 16
niniejszego regulaminu przez udzielanie pracownikom wytycznych, instrukcji
oraz kontrol¢ wykonania,



2) organizuje i nadzoruje prowadzenie kasy spoidzielni oraz prawidlowe
zabezpieczenie srodkow pieni¢znych,
3) sprawuje osobiscie kontrole dowodow ksiegowych przeznaczonych do

ksigegowania,

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

5) egzekwuje przestrzegania przez komorki organizacyjne ustalonych zasad
wystawiania dowodéw ksiegowych oraz obiegu i kontroli dowodow
ksiegowych.

2. Gtowny ksigegowy uprawniony jest do zadania od wszystkich zainteresowanych
komorek organizacyjnych spoldzielni wyjasnien 1 informacji oraz okazania
dokumentéw na potwierdzenie ich wykonania w zwigzku dokonywanymi
(dokonanymi) operacjami gospodarczymi i dotyczacymi ich dowodami
ksiggowymi, a w razie stwierdzenia ich nieprawidlowosci — usunigcia ich w
wyznaczonym terminie.

3. Gtowny ksiggowy wystepuje w odpowiednich terminach z wnioskami do:

- wlasciwego organu spoldzielni o zarzadzenie ustawowej lustracji spotdzielni,
- zarzadu o przeprowadzenie inwentaryzacji i powotanie komisji inwentary-
zacyjnej,

§9
Prezesowi zarzadu podlegaja bezposrednio wszyscy pracownicy spotdzielni.
2. Szczego6lowy wykaz stanowisk i ich stan etatowy okres$la struktura organizacyjna
zatwierdzona przez rad¢ nadzorcza.

=

§10
Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy osobiscie realizuja
wykonanie powierzonych im zadan ponoszac odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy. W
razie nieobecnos$ci pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy jego
obowigzki pelni pracownik wyznaczony przez prezesa spotdzielni.

§11
Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy realizuja przydzielone im
zadania w oparciu o obowigzujace przepisy, statut, regulaminy oraz uchwaty 1 decyzje
wlasciwych organoéw spoétdzielni. Wspotdziataja w realizacji zadan z pozostalymi
komorkami organizacyjnymi.

§12

1. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy obowiazani sa
opracowywa¢ dla potrzeb organéw spotdzielni sprawozdania, informacije,
projekty i inne materialy dotyczace zakresu dziatania ich stanowiska.

2. Pracownicy na polecenie prezesa obowigzani sg do wspotdziatania z radg
nadzorcza 1 jej komisjami w zakresie zadan okreslonych statutem i regulaminami
a w szczegblnosci:
1) udziela¢ niezbgdnych i wyczerpujacych informacji dotyczacych realizowa-
nych zadan ,
2) przedstawia¢ okreslone sprawy do zaopiniowania w sprawach nalezacych
do kompetencji rad osiedli.

3. Pracownicy przygotowuja i wnosza na posiedzenia zarzadu projekty zatatwienia
spraw, w ktorych podejmowanie decyzji nalezy do kompetencji zarzadu.



§13

Do obowiazkow pracownikéw nalezy przestrzeganie postanowien ogdlnie
obowigzujacych przepiséw, statutu, regulaminéw i instrukcji, a w szczegdlnosci w
zakresie:

1)
2)
3)
4)

1.

porzadku i dyscypliny pracy,

przepisow i zasad bhp i p. poz.,

zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
prawidtowego postgpowania z aktami stuzbowymi.

§ 14

Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy uprawnieni sg do:
1) Podpisywania pism o charakterze informacyjnym kierowanych do innych
komorek organizacyjnych spoldzielni oraz opracowan i pism kierowanych do
zarzadu spotdzielni,

2) Podpisywania pism o charakterze informacyjnym kierowanych do cztonkow
spotdzielni oraz innych osob zainteresowanych,

3) Udzielania informacji i wyjasnien uprawnionym organom i instytucjom w
sprawach wchodzacych w zakres ich dzialania.

IV. PODSTAWOWE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§15

Prezes spoldzielni:

1.

2.

3.

11.
12.

13.

14.
15.

16.

Wystepowanie w charakterze pelnomocnika spotdzielni w postepowaniu
sagdowym i administracyjnym.

Opracowywanie i opiniowanie projektow wewngtrznych aktow normatywnych 1
uchwat organow spoétdzielni.

Opracowywanie 1 opiniowanie projektow umow spotdzielni z innymi
podmiotami gospodarczymi.

Informowanie zainteresowanych komorek organizacyjnych o zmianach w
obowigzujacym stanie prawnym dotyczacym zakresu ich dziatania.

Prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji wewngtrznych aktéw prawnych
spotdzielni.

Analizowanie sprawnos$ci funkcjonowania przyjetych w spotdzielni rozwigzan
organizacyjnych.

Prowadzenie spraw aktualizacji danych w Krajowym Rejestrze Sadowym.
Ustalanie tekstow pieczatek, szyldow i1 informacji zgodnie z obowigzujgcymi
nazwami stanowisk i komorek organizacyjnych spétdzielni.

Opracowywanie projektow wewnetrznych regulacji prawnych 1 organizacyjnych.

. Przygotowywanie wnioskow dotyczacych wiaczenia okreslonych spraw do

planoéw pracy oraz porzadku obrad posiedzen i obrad organdw spotdzielni.
Obstuga organizacyjno-techniczna organow spotdzielni.

Przekazywanie uchwal zainteresowanym do wiadomosci lub wykonania oraz
czuwanie nad terminowym ich wykonaniem.

Dobér kandydatow do pracy, zatatwianie spraw osobowych zwigzanych z
zatrudnianiem pracownikéw, zmiang stanowisk pracy oraz rozwigzywaniem
stosunku pracy.

Kompletowanie i przechowywanie dokumentow osobowych pracownikow.
Wyposazenia biura spotdzielni w sprzet, urzadzenia, oprogramowanie oraz
prowadzenie nadzoru nad ich stanem technicznym. Zapewnienie utrzymania
czystosci 1 estetyki pomieszczen pracy.

Zapewnienie pracownikom materiatlow technicznych, drukow, prasy.



17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.
24,

25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

Zaopatrzenie pracownikéw w pieczatki i prowadzenie ich ewidencji.
Zabezpieczenie zaopatrzenia apteczki 1 $rodkdw ochrony osobistej
pracownikow.

Prowadzenie biblioteki zaktadowej (forma ksigzkowa i elektroniczna).
Prowadzenie gospodarki energetycznej w spotdzielni.

Przygotowywanie planow rzeczowo-finansowych remontéw 1 konserwacji.
Analizowanie kosztow ustug, remontéw, gospodarki zasobami lokalowymi oraz
zalatwianie spraw biezacych w tym zakresie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z tytutami prawnymi do lokali.

Prowadzenie spraw cztonkowskich :

1) przedkiadanie zarzadowi deklaracji cztonkowskich,

2) wystepowanie do rady nadzorczej o wykluczenie lub wykre$lenie z rejestru
czlonkow,

3) przydziaty lokali, stwierdzenia praw do lokali,

4) biezaca obstuga cztonkéw w ich sprawach zwigzanych z czlonkostwem -
za$wiadczenia, informacje, udzielanie wyjasnien, przyjmowanie wnioskow.

5) prowadzenie rejestru cztonkow,

6) kompletowanie i przechowywanie akt cztonkowskich.

7) Prowadzenie windykacji optat za uzytkowanie lokali.

Prowadzenie rozpoznania rynku mieszkaniowego i przygotowania inwestycji.
Projektowanie planéw finansowo-rzeczowych oraz realizacji inwestycji.
Koordynacja zapewnienia dostgpu do infrastruktury technicznej inwestycji.
Uzyskiwanie pozwolen i decyzji inwestycyjno-budowlanych.

Organizacja przetargdw 1 wylaniania wykonawcow robot.

Zapewnienie nadzoru inwestorskiego.

Udziat w nadzorze i odbiorze robot.

Prowadzenie analizy kosztow budow 1 remontow.

Wspotdziatanie z nabywcami lokali 1 uzytkownikami lokali.

Egzekwowanie optat 1 naleznos$ci od dtuznikow spotdzielni.

§16

Glowny ksiegowy:

1.

Prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

a) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z zatwierdzonym przez zarzad
planem kont 1 opisem przyjetych zasad rachunkowosci,

b) wykonywanie - w zwigzku z okresowym ustalaniem lub sprawdzaniem
droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow - zadan
okreslonych w ustawie o rachunkowo$ci oraz wewnetrznej inStrukcji
inwentaryzacyjnej.

€) Wycena aktywow i pasywOw oraz ustalanie wyniku finansowego,

d) Sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych, ktore wynikajg z ksiag
rachunkowych,

e) Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawg o
rachunkowosci, a po uplywie okresu przechowywania w komorce
organizacyjnej - przekazywanie do archiwum zaktadowego,

f) Uzgadnianie sald kont ksiggi glownej i kont analitycznych w terminie do
dnia 15 nastepnego miesigca i1 przedktadanie prezesowi wydrukéw kont.

Prowadzenie rachuby plac, wyplaty wynagrodzen oraz innych $wiadczen

pienieznych.

Prowadzenie likwidatury dokumentéw stanowiacych podstawe do przyjecia lub

wydania srodkow pienigznych.

Prawidlowe naliczanie i terminowe regulowanie zobowigzan spoldzielni o
5



charakterze publiczno-prawnym (podatki, ZUS).

Terminowe regulowanie zobowigzan spétdzielni wobec innych podmiotow.

Wspotdziatanie z prezesem w zakresie projektowania finansowania wydatkow.

Obstuga finansowa przygotowania i realizacji inwestycji oraz remontow.

Rozliczanie kosztow inwestycji, remontow oraz ustalanie kosztow wstepnych i

ostatecznych.

9. Prowadzenie rozliczen finansowych z cztonkami zwigzanych z uzyskaniem lub
utratg cztonkostwa, powstaniem lub wygasnieciem praw do lokali, kalkulacje
optat za uzywanie lokali.

10. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych oraz przedmiotow.

11. Opracowywanie finansowej czesci planow rzeczowych.

12. Opracowywanie projektow regulaminéw i instrukcji z zakresu spraw finansowo-
ksiggowych.

NGO

§17
Samodzielne stanowisko ksiegowej czynszow
1. Prowadzenie sekretariatu spotdzielni.
2. Prowadzenie kasy i rozliczen z tym zwigzanych.
3. Prowadzenie ewidencji 1 rozliczenh kosztéw uzytkowania lokali a w

szczegolnosci:

a) prowadzenie komputerowej ewidencji naliczen i wplywéw optat za
uzytkowanie lokali (konto 204),

b) przedktadanie prezesowi sumarycznych i indywidualnych wydrukéw
stanu zobowigzan uzytkownikow lokali,

C) fakturowanie oplat za lokale podmiotom gospodarczym w okresach

miesiecznych w terminie do 15 dnia miesigca, ktdérego optata dotyczy,
d) wystawianie ksigzeczek optat za uzytkowanie lokali osobom fizycznym
w okresach kwartalnych, w terminie do 15 dnia miesigca kwartatu, ktérego
opfata dotyczy,
e) prowadzenie analizy zuzycia medidw i1 wnioskowanie o ustalanie stawek
optat podstawowych 1 rozliczen rdznic.

4. Prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej bytych pracownikow.

Prowadzenie ewidencji pracowniczych - listy obecnosci, kartoteki osobowe,

wykorzystywania urlopow.

6. Prowadzenie dobrowolnych ubezpieczen pracownikow i uzytkownikéw lokali na
podstawie indywidualnych umow z ubezpieczycielami.

7. Prowadzenie 1 biezacej aktualizacji rejestrow:
a) Lokali wyodrgbnionych,
b) Lokali z urzadzong ksiega wieczysta.

8. Prowadzenie archiwum spotdzielni.

9. Udzielanie wyjasnien w sprawach optat i uzytkowania lokali.

10. Ksiggowanie dokumentow finansowych po zatwierdzeniu przez Gloéwnego
Ksiggowego.

11. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Gtéwnego Ksiggowego.

o1

§18
- skreslony

§19
Administrator osiedli



ok w

Utrzymanie porzadku i czysto$ci na terenach osiedlowych i1 chodnikach
przylegtych do nieruchomos$ci spoidzielni oraz czystosci 1 porzadku w
budynkach ~ (w czeSciach ogolnodostepnych, korytarzach piwnicznych,
pomieszczeniach technicznych a takze w miejscach gromadzenia odpadow
statych). Prowadzenie biezacej konserwacji zieleni osiedlowej, przeprowadzanie
dezynsekcji, deratyzacji odpowiednio do potrzeb.

W okresie zimowym od$niezanie chodnikow, przejs¢, dojazdow, podjazdow
oraz likwidacja $liskosci.

Pielegnacja zieleni osiedlowe;.

Wykonywanie drobnych napraw i prac remontowych.

Zapewnienie srodkow i sprzetu pomocniczego do wykonywania prac.

§ 20

Konserwatorzy (budynkéw, elektryk, hydraulik, obstuga domofonéw)

1.
2.
3.

Utrzymanie sprawno$ci instalacji i urzadzen.

Wykonywanie drobnych napraw i regulacji.

Przedktadanie zarzadowi wnioskow w sprawach wykonania modernizacji czy
remontow zapobiegawczych.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§21
Niniejszy regulamin zostal zatwierdzony przez Rade Nadzorcza w dniu 27 listopada
2014 .
Sekretarz Rady Nadzorczej Przewodniczacy Rady Nadzorczej
Krystyna Kurowska Zenon Piekarz



