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cznsc I. POSTANOWTENTA OGOLNE

$1

Regulamin organizacyjny okreSla strukturg Sp6tdzielni Mieszkaniowej
"TEREBELSKA II" w Biaiej Podlaskiej zwanej w daiszej czElci regulaminu
Sp6tdzjelniq oruz zasady dziaLania kom6rek organizacvjnych. Regulamin wyznacza
podzial zadah i zakres odpowiedzialnoSci za prawidlowe funkcjonowanie
Sp6tdzielni.

$2

Sp6ldzielnia plowadzi dzialalno66 na podstawie obowiqzujqcych przepis6w prawa
oraz statutu Sp6tdzielni.

$3

l" DziatalnoSci4 Sp6trdzielni kieruje Zaruqd wybrany przez Radg NadzorczE
zgodnie z postanowieniami Statutu.

2. Sp6tdzielnia wykonuje swoje zadania statutowe silami wlasnymi lub zleca ich
wykonywanie innym podmiotom lub osobom. Zleceme wykonania
okreslonych zaduh innym podmiotom nie zwalnta zarzEdu z
odpowiedzialnoSci za pr awidlowe ich wykonanie.

3' Do tealizacji zadah silami wlasnymi Zarzqd Sp6ldzielni zatrudnia
pracownik6w i organizuje ich praag w ramach zatwierdzonego przez Radg
Nadzorczq Regulaminu Organ izacyjnego,

CZESC II. ORGANIZACJA I KIEROWNICTWO

, $o

Prezesowi zarzqdu podlegaj4 wszyscy pracowni cy spoldzielni.
SzczegSLovvy lvykaz stanowisk okreSla struktura organi zacyjna zatwierdzona
przezRadg Nadzorcz4.
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ZARZ4D

Zarzatd inicjuje, organizuje i prowadzi dzialalno{c zapewn\ajqca, realizacjg
cel6w t zadah statutowych, poprzez podlegle mu bezpoSrednio i poSrednio
el ementy struktury or ganizacyj nej Sp 6ldzi e lni.
ZarzEd pracuje kolegialnie w ramach Regulaminu Zarzqdu oraz Regulaminu
Organizacyjnego uchwalonymi przez Radg Nadzorczq, a jego czlonkowie
ponosz? odpowied zialnosc za funkcj onowanie stanowi sk samodzielnych.
P oszczeg6lnym czlonkom Zarz4du podlegaj 4 bezpoSrednio podporz4dkowerne
stanowisk a samodzielne.

$6

PREZES ZARZ{DIJ

Preze s ow i zar zqdu p o dp or z}dkowane s 4 b ezp o Sre dni o stanowi ska :

1. Ksiggowa
2. Pracownicy gospodarczy

$7

ZA S TEP C A PREZI]S A Z ARZ,.{DU

Zastgp cy Preze s a Zar zqdu p o dp or z1dkowane s 4 b ezp o Sre dni o stanowi ska :

3 . Pracownik administracyj no-biurowy, kasj er
4. Pracowni cy sprz1taj1cy

$B

PRAC OWNICY Z NRTIDNIENI NA S AMODZIELNYC H S TANO WI S KACH

1. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy osobiScie
reahzujat powierzone im zadania, ponosz?c odpowiedzialnofic zawynrki pracy"
W razie nieotrecnoSci pracownika zatrudmonego na samodzielnym stanowisku
pr acy j e go ob ow i4zki p etni prac ownik wy znaczony pr zez Preze s a sp 6ldzi elni .

Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy realizujq
przydzielone im zadaniaw oparciu o obowi4ztrJqce przepisy, statut, regulaminy
oraz uchwaLy i decyzje wtaSciwych organ6w sp6ldzielni. Wsp6ldzialaja, w
r eahzacji zadah z p ozo staLymi kom6rkami or ganizacyj nymi .

Pracownicy z:atrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy obowi4zani s4
opracowywai dla potrzeb organ6w sp6ldzielni sprawozdartia, informacje,
projekty i inne materiaty dotycz}ce zakresu dziaLaniaich stanowiska.
Pracownicy rn polecenie prezesa obowi4zani s4 do wsp6ldziatrania z rad4
nadzorczy i j.j komisjami w zakresie zadan okreslonych statutenr
i regulaminami a w szczeg6lnoSci udzielac niezbgdnych i wyczerpuj4cych
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informacj i doty czqcych r ealizow any ch zadah.
5. Do obowi4zk6w pracownik6w naleLy przestrzeganie postanowiefi og6lnie

obowi4zui 4cych przepis6w, statutu, regulamin6w i instrukcj i,

CZE SC III " ZAKRE S DZTAT-ANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

$e
PREZES ZARZIDU

1. Prezes w granicach udzielonego mu ptzez Zarzyd. petrnomocnictwa kieruje bie2qcy
dzialalnoSci4 Sp6ldzielni oraz zarzqdza nieruchomoSciami i poSrerlniczy w ich obrocie na
zasadziejednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnoSci. Zadaniaswoje wykonuje przy
pomooy swojego zastgpcy. W czasie nieobecnoSci Prezesa funkcje te pelni Zastgpcapreiesa.

2. Prezes w ramach og6lnego kierownictwa i nadzoru nad realizacj1zadan:
a. zwoluje posiedzenia Zarz4du, ustala porzqdek obrad oraz przewodniczy na
posi edzeni ach Zar zqda,
b. zabezpiecz:a wykonanie ustaleri
udokumentowanie pr eLcy Zaruqdu,

(decyzji) '.7,arzqdu i wlaSciwe

wydaje de>cyzje i polecenia swojemu Zaslgpcy w przedmiocie sposobu
wykonania powierzonych mu zadah,
d. nadzoruje bezpoSrednio wykonywanie zadah przerl
organizacyjne podporz4dkowane mu zgodni e z zatwierdzon4
struktur4 o r ganizacy jnq,
e. prowadzi sprawy sprzeda|y w zakresie najmu, dziefiawy i zamiany lokali
znajdq4cych sig w zasobach Sp6ldzielni,
f. prowadzi negocjacje i uzgodnienraprzy zawieraniu um6w cywilnoprawnych
z dostawcami uslug komunalnych oraz przedsigbiorcami realizujqcymi remonty
i konserwacj g zasob6rnu mieszkaniowych,
g. prowadzi negocjacje przy zawieraniu um6w najnLu lokali uzytkowych i
dzierLawy grunt6w oraz warunk6w finanso!\rych sprzed,a2y tych lokali ,h. uzgadniawarunki ubezpieczenia mienia Spoldzielni,
i. sprawuje og6lny nadz6r nad celowym i efektywnym wykorzystaniem
Srodk6w finansowych,
j. zapewnia kontrolg realizacjr zadan" wykonywania uchwal organ6w
Sp6ldzielni,
k. wykonuje funkcjg kierownika zakLadu w stosunku
pracownik6w

do zatrudnionych

3 . Zarzqdza biehEcym utrzymaniem zasob6w Sp6ldzieln i poprzez:
- nadzor i ewentualnq organizacjg usuwania awarrL i skutkow innych zdaruen
- kontrolg przebiegu okresowych przeglqd6w stanu technicznego obiekt6w,

wewngtrzne jednostki
przez RadE Nadzorczq

Iosowych,
wynikaj4cych

z przeprs6w prawa bu<lowlanego,
- zapewnienie pelnej sprawno3ci funkcjonowania wgzlow

wodoci4gowo-kanalizacyjnych, elektrycznych i gazowych,
cieplnych, urz4dzert

- zapewnienie pelnej obslugi i konserwacji obiekt6vr, urz4dzehi instalacji,
1' Zapewniapeln4 i kompleksowqreahzacjg plan6w remont6w w zasobach Sp6tdzielni.
2. Zarzqdza bielEcym utrzymaniem zasob6w Sp6ldzielni poprzez nadz6r nad prawidlowyrn

wykonywaniem zadah przez zatrudniony personel.
3. Podejmuje dzialama energooszczEdne w zakresie zmniqszenia zu2ycia energii cieplnej,

elektrycznej , oraz gazu I wody.
4. Podejmuje dzialania maj4ce na celu zmniejszenie koszt6w utrzyrtania zasob6w nabazie

analiz ekonomicznych.



5. Zalatwta interwencje i skargi czlonk6w Sp6ldzielni.
6. Wsp6lpracvJe z przedsigbiorstwami u2ytecznolci publicilnej w zal<resie dostawy wody,

ciepia, gazur energii elektrycznej do zasob6w sp6ldzielni.
7 . Wsp6ipracuje z organami Sp6ldzielni - Rad4 NadzorczE i jej komisjami.
8. Aktualizowanie i administrowanie stron4 internetow4 Sp6klzielni.
9. Sporzqdzanie splawozdari wg termin6w i wymog6w GUS.
10. Wspolpracaz org;anami i instytucjami pafrstwovvymi w celu zapewnieniabezpieczefstwa

mieszkat'rc6w.
11. Udzieianie inforrnacji i wyjaSnieri czlonkom spoldzielni w sprawach wchodz4cych w zakres

swoich czynnoSci.
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ZASTqPCA PREZES ZARZADIJ

1. Zastqpca Prezesa zapewnia prawidlowa,realizailE powierzonych mu zadafkieruj4c
sig celowym i racjonalnym wykorzystaniem Srodk6w finansowych oraz wyborem
najbardziej efektywnych form i metod wykonywania tych zadah,
2. Uczestniczy w negocjacjach i uzgodnienia.ch przy zawieraniu um6w
cywilnoprawnycJh
z dostawcami usllug komunalnych oraz przedsigbiorcami reahzq4cymi inwestycje, remonty
i konserwacje zasob6w mieszkaniowych.
3. Uczestniozy w negocjacjach warunk6w najmu lokali uzytkowych i dzieraawy
grunt6w.
4. Prowadzi uzgodnienia w postgpowaniu wyjaSniajq.cym z osobami zalegal1cymt w
oplatach za lokale mieszkalne, uzytkowe i dzierzawg grunt6w Sp6ldzielni oraz zajmrtlqcych
lokale bez tyttilu prawne go.

5. Organizuie i nadzoruje prowadzenie kasy Sp6ldzielni onz prawidlowe
zab ezpieczeni e Sro dk6w pieni gZnych.
6. Realizuje ustalon4 przezZarzydpolitykg kadrow4 i placow4.
7. Zarzqdza bre2Ecym utrzymaniem zasob6w Sp6ldzielni poprzez nadz6r nad
prowadzonymi pracami w zakresie zagospodarowania osiedli, plac6w zabaw i teren6w
rekreacyj no- sportowych.
8. Koordymrj e dzialalnolt z zahesu ochrony Srodowiska i gospodarki odpadami.
9. Podejmuje dzialania maj4ce na celu zmnrqszenie koszt6w ulrzymania zasob6w na
b azie utahz ekonomi c zny ch,
10. Wsp6lpracuJe z organami Sp6ldzielni - Rad4 Nadzorczai jej komisjami.
11. Prowadzenie caloSci spraw zwi1zanych z windykacjq sp6ldzielni zgodnie z
obowi4zuj4cym Regulaminem postgpowania przy prowadzeniu windykacji wierzlielnoSci
spoldzielni.
12. Prowadzenie caloSci spraw zwiqzanychzprzepisami o ochronie danych osobowy.
13. Udzielanje informacji i wyjaSnief czionkom spoldzielni w sprawach wchodz4cych w
zakres swoich czynnoSci.

$ 11

KSTIGOWA:

1. Prowadzenie rachunkowoSci zgodnie z ustaw4 o rachunkovroSci w tym:
a) Prowadzenie ksi4g rachunkowych zgodnie z zatwierd:ronym planem kont i przyjEtymi

zasadamr rac hunkowo S ci.
b) Wycena aktyw6w i pasyw6w oraz ustalanie wyniku finansowego.



c) Sporzqdzanie lpraworzdari finanso!\ych i innych, kt6re wynikajq zksi4g rachunkowych.
d) Gromadzenie i przeckrowywanie dokumentacji przewidzianej ustaw4 olachunkowoSci, a

po uplywie oklesu prilechowywania - przekazywanie do archiwum zakladowego.
e) Uzgadnranie sald kont ksiggi gt6wnej i kont analitycznych.

2. Prowadzenie calodci spraw z, zakresu obslugi ,,Plac" Spoldzielni, wgplaly wynagrodzeh oraz
innych Swiadczen.

3. Prawidlowe naliczanie i terminowe regulowanie zobowiqza| strr6ldzielni o charakterze
publiczno-prawnyt'n (podatki, ZUS).

4. Terminowe przygotowlr,vanie i realizowanie platnosci sp6ldzielni.
5. Prowadzenie ewidencji Srodk6w trwalych.
6. Opracowanie prelimin arza spoLdzielni.
7. Naliczanie odsetelk od nieterminowo regulowanych zaplat dokonywanie uzgodniefl sald

w drodze potwierdpef sald i weryfikacji rozrachunkow sp6ldzielni.
8. Prowadzenie analizy zuLycia medi6w i wnioskowanie o ustalanie stawek oplat

podstawowy ch i rOzliczefi roLmc.
9. Prowadzenie tozllczeri finansowych z czlonkami zwiqzanych z uzyskaniem lub utrat4

czlonkostwa, powttaniem lub wygaSnigciem praw do lokali, kalkulacje oplatzalokale.
10. Prowadzenie evriidencji analitycznej funduszu remontowe:go ze szczegolnym

uwzglgdnieniem ptawidlowego podzialukoszt6w i dochodow na budynki i nieruchomoSci.
11' Prowadzenie i prZechowywanie ewidencji pracowniczych - listy obecnoSci, karloteki

osobowe, wykorzystywan ia urlop6w.
12. Prowadzenie caloSci spraw zwiqzanych z zatrudmeniem pracownil<ow, zmian4 stanowiska

pracy lub wyn4grodzenia oraz rozwiEzaniem stosunku pracy, kompletowanie
i przechowywanie dokument6w dotyczQcych spraw pracowniczych.

13. Udzielanie informacji i wyjaSnieri czlonkom sp6ldzielni w sprawach wchodz4cych w zakres
swoich czynnoSci.

$12

PRAC OWNIK ADMINI S TRACYJNO-B IUROWY. KAS JER :

1. Prowadzenie sekretariatu spoidzielni w tym: prowadzenie ewidencji, przechowywanie,
obieg, wysylanie i przyjmowanie korespondencj i.
Prowadzenie kasy | rczhczeh z tym zwiqzanych.
Kompletowanie, dgkretowanie i dzienne ksiggowanie wpiat z tlfiulu oplat na podstawie
wyci4g6w bankowfch i wplat kasowych.

4' Prowadzenie ewidencj i r rozhczen koszt6w uzytkowania lokali, a w szczeg6lnoSci:
a) prowadzenie komputerowej ewidencji naliczeni wplyw6w oplat zauzy'tkowanie lokali,
b) fakturowanie oplat za lokale podmiotom gospodarczym w okresach mjiesigcznych oraz innych
faktur za Swiadczone uslugi.
c) wystawianie ksi4zeczekoplatzau2ytkowanie lokali osobom fizycznymw okresach kwartalnych,

5. Prowadzenie i bieLgca aktualizacia rei estr6w:
a) lokali wyodrgbpionych,
b) lokali z urzqdz{n4 ksiEg4 wieczyst4,

6' Prawidlowe zabezp,teczenie powierzonych pism i dokument6w
7. Przygotowywanie zaswndczen i innych dokument6w dla nie czlonkow i

sp6ldzielni oraz px,zygotowywanie korespondencji w sprawach cz,tonkowskich
instytucjami.

8. Przygotowywanie rniesigcznego wykazu dotyczqcego zmianw ilosci
w lokalach mieszkalnych zgodnie z przyiqtymi oswiadczeniami

9. Prowadzenie archirnnrm spoldzielni

os6b zamieszkuj4cych
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Obsluga organizacyjno-technic zna organ6w sp6trdzielni
Zapewnienis vfyi.ymania czystoSci i estetyki pomieszczeri biura.
Wszelkie pozostatre czynnoSci zwi4zane z administracyjno - $iurow4 i reprezentacyjn4
obslug4 biura.
Udzielanie inforrnacji i wyjaSnieri czlonkom sp6ldzielni w spraw{ch wchodz4cych w zakres
swoich czynnoSci.

$ 13

PRACOWNICY GOSPODARCZY

1. Utrzymanie stalej sprawnoSci technicznej budynk6w oraz ich otoczenla poprzezi

1.

, utrzymanie sprawnoSci instalacji i urzqdzen,
. wykonywanie drobnych naprawy i konserwacje.
Utrzymante porz4dku i czystoSci na terenach osiedlowych i ch]odnikach przyieglych do
nieruchomoSci sp6l<lzielni onz czystoSci i porz4dku w kor5r!.arzach piwnicznych budynk6w,
pomieszczeniach teohnicznych, a takie w miejscach gromadzenia odpad6w. Prowadzenie
bie?qcej pielggnacj i zieleni osiedlowej .

W okresie zimowym odSnieZanie teren6w nale?4cych do sp6ldzielnl i chodnik6w przyleglych
do nieruchomoSci sp6ldzielni.

$14

PRACOWNICY SPRZ{TAJ,{CY:

1. IJtrzymanie porz4dku i czystoSci na klatkach schodowych orazw
sp6ldzielni na warunLkach okreSlonych umow4.

wiatrolapach budynk6w
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CZF,SC IV. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

*

Prezes Zarzydu Z aslgp c a P rc ze s a Z ar zqdu
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Ksiggowa
Pracownik

admini stracyj no -biurowy,
kasjer

Pracownicy gospodarczy Pracou,yni cy spr zqtaj qcy

cznsc ry. PosTANowrENrA KONCOWE

$16

Niniejszy Regulamin zatwierdzony zostaL na posiedzeniu Rady Nadzorczej
Sp6tdzielni Mieszkanitowej "TEREBELSKA II" w dniu 29.08.2019 r. uchwala Radv
Nadzorczej nr 61 i wclrodziw Lycie z dniem zatwierdzenia.
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Walne Zgromadzenie
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Rada Nadzorcza
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Zarzqd
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