REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ LOKATORSKO-WLASNOSCIOWEJ
W OSTRZESZOWIE

§1
Podstawy prawne

Spoidzielnia dziata na podstawie:

- ustawy z dnia 16 wrzeénia 1982 r. prawo spéldzielcze tj. z dnia 2 kwietnia 2024 r. (Dz.U. 2
2024 r. poz. 593),

- ustawy z dnia 15 grudnia 2000r. o spétdzielniach mieszkaniowych tj. z dnia 21 marca 2024
1. (Dz.U. 2 2024 1. poz. 558),

~ statutu Spétdzielni

§2
Struktura organizacyjna Spéldzielni

1. Organy samorzadowe:

1) Walne Zgromadzenie — najwy2szy organ — jego wylaczng wiasciwos¢ okresla ustawa
oraz Statut.

2) Rada Nadzoreza - sprawuje kontrole i nadzér nad dzialalnoscia Spotdzielni. Tryb
pracy Rady i zakres jej dziatania okrefla Regulamin Rady Nadzorczej i Statut:

¢ Komisja Rewizyjna,

o Komisja Inwestycyjno — Gospodarcza.

3) Zarzad — sktada si¢ z ilogci czlonkéw okre§lonych w Statucie Spétdzielni.
Czionkéw zarzadu powoluje i odwoluje Rada Nadzorcza. Absolutorium Czlonkom
Zarzadu udziela Walne Zgromadzenie. Zarzad jest organem kolegialnym, kierujacym
dziatalnoscig i reprezentujacym Spéldzielni¢ na zewngtrz, przy Scistej wspGlpracy
z Rada Nadzorcza. Tryb, zasady i wiedciwosci Zarzadu okrefla Regulamin Zarzadu
oraz Statut. -

2. W strukturze organizacyjnej spdldzielni pionemi Zarzadu sg ,dzialy” i ,stanowiska
samodzielne”. Czlonkowie Zarzadu kieruja praca poszczegélnych komérek organizacyjnych.
Kierownik dzialu kieruje caloksztattem prac dzialu w oparciu o zakres uprawnied, plan
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finansowo-gospodarczy oraz wytyczne i zalecenia Zarzadu. Tym samym kierujg sie
pracownicy stanowisk samodzielnych. Pracownicy na poszczegélnych stanowiskach wykonuijg
swojg pracg zgodnie z zakresem obowigzkéw, uprawnien i polecefi przetozonych.

3. Zakres szczegSlowy obowiazkéw ujety zostal w indywidualnym zakresie czynnosoi ,

§3
Komérki organizacyjne
1. Pion Prezesa Zarzgdu:

1) Inspektor ds. Czonkowskich i Administracji (1 etat)
2) Inspektor ds. Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi (1 etat):
e Zespdl Konserwacyjno ~ Remontowy:

- Elektryk/konserwator (1 etat)

- Hydraulik/konserwator (1 etat)

* Gospodarze doméw (3 etaty)

2. Pion Gléwnej Ksiggowej:
1) Ksiegowa ds. Finansowo-Kosztowych, Kadr i Plac (1 etat)
2) Ksiggowa - Kasjer ds. Naliczen i Rozliczen Czynszu (1 etat)

Osoba pelnigen funkeje Prezes Zarzadu:

1. Jest przelozonym w zakresie stosunku pracy, ktéremu podlegajg wszyscy pracownicy
Spdldzielni Mieszkaniowej bez wzgledu na funkcje wykonywane w organach Spo6tdzielni.

2. Przygotowuje wnioski i sprawozdania na Kolegium Zarzadu.

3. Podejmuje decyzie w sprawach niezastrzezonych do kolegialnej decyzji Zarzadu lub innych
organdéw samorzadu,

Odpowiedzialny jest za:

1. Wykonywanie uchwat Zarzadu i Rady Nadzorczej.

2. Przestrzeganie stosowania prawidiowych form i metod pracy zabezpieczajacych staty rozwé;
Spétdzielni.

3. Stosowanie w Spéldzielni obowigzujacych norm prawnych i zasad rachunku
ekonomicznego.

4. Prawidtowe funkcjonowanie Spétdzielni i czuwa nad nalezytym wykonywaniu pracy przez
wszystkich zatrudnionych w Spétdzielni.



5. Wykonywanie zalecer organoéw kontrolnych (nadrzgdnych).

Do obowigzkéw nalezg:

- przestrzeganie obowiazujacych przepiséw regulujacych porzadek i dyscypling pracy.

- przestrzeganie zasad w zakresie bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz ochrony
Przeciwpozarowej.

- przestrzeganie obowigzujacych ustalen w zakresie organizacii pracy.

- stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

- zapobieganie marnotrawstwu, sprzeniewierzeniom i kradziezy mienia spéidzielczego.

- przestrzeganiu tajemnicy stuzbowe;.

- Prezes Spéldzielni Mieszkaniowej podlega bezposrednio Radzie Nadzorczej.

Szczegblowy zakres obowigzkéw ujety zostal w indywidualnym zakresie czypmosci.

Osoba zatrudniona na stanowisku : Inspektor ds. Czlonkowskich i Administracji:
realizuje m. in. catoksztalt spraw zwigzanych z szeroko rozumiang obshigg czionkéw, oséb

posiadajacych lokale mieszkalne oraz garaze, a do przedmiotu dziatania w zakresie spraw
administracyjnych zaliczyé nalezy prowadzenie sekretariatu tj. realizacji obowiazkéw odnosnie
spraw kancelaryjnych, zapewnienie sprawnego funkcjonowania Spétdzielni z punktu widzenia
przepltywu informacji wewnetrznej i pochodzacej spoza Spoldzielni. Wilasciwa obsiuga
petentéw w zakresie zgtaszanych skarg, wnioskéw i postulatéw oraz realizacjg kontaktéw
Zarzadu z roznego rodzaju kontrahentami.

Do najwazniciszych zadan Inspektora ds. Cztonkowskich i Administracji nalezy:
1. Kompletowanie, przechowywenie i prowadzenie akt cztonkowskich, akt wiascicieli, akt
0s6b nie bedacych cztonkami, ktérym przystuguja spoldzielcze wtasnosciowe prawa do lokali
mieszkalnych.
2, Opracowanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji czlonkowskiej i przektadanie
jej Zarzadowi i Radzie Nadzorczej.
3. Prowadzenic rejestrow:
a) czionkéw Spotdzielni,
b) cztonk6w oczekujgcych na przydzial mieszkania,
¢) uméw okreslajgeych kolejno$é przydzietu mieszkar,
d) lokali dla ktérych zalozono ksiegi wieczyste,
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) umdw o ustanowienie prawa do lokalu/ przydziatéw,
f) wnioskdéw o zamiane mieszkan,
g) innych ktdérych zatozenie wynika z aktualnych potrzeb.

Szczegblowy zakres obowigzkéw ujety zostal w indywidualnym zakresie czynnosci
pracownika.

Osobg _zatrudniona_ na _ stanowisku : Inspektor ds. Gospodarki Zasobami
Mieszkaniowymi: realizuje m.in. caloksztalt spraw zwigzanych z szeroko rozumiang

gospodarkg zasobami mieszkaniowymi calej Spéldzielni obowigzkow, a takze odpowiada za
wlasciwg obstuge petentéw w zakresie zgtaszanych skarg, wnioskéw i postulaiéw oraz
prawidtowy nadzér nad realizacjg prac remontowych oraz nadzér nad praca gospodarzy osiedli.

Do najwazniejszych zadar Inspektora ds. Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi nalezy:
1. Realizacja catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarks zasobami mieszkaniowymi calej
Spéidzielni.
2. Przyjmowania obiektéw do eksploatacji wraz z dokumentacjq techniczng oraz protokolami
odbioréw.
3. Kontrola w zakresie usuwania wad i usterek budowlanych w okresie rekojmi.

4. Czuwanie nad uzytkowaniem lokali zgodnie z ich przeznaczeniem.

5. Zapewnienic pelnej zdolnodci eksploatacyjnej obiektéw laczenie z instalacjami
i urzadzeniami.

6. Przyjmowanie zlecen na roboty remontowe, prowadzenie rejestru, ustalenie kolejnosci ich
wykonania oraz terminéw i wykonawcow.

Szezegblowy zakres obowigzkéw ujety zostal w indywidualnym zakresie czynnoSci
pracownika.

Remontowym realizuje m.in. zadania w zakresie:
1. Kontrola i nadz6r nad praca urzgdzes elektrycznych, w tym instalacji elektrycznej,
2. Diagnozowanie orazusuwanie awarii iuszkodzeni w nadzorowanym sprzecie
i instalacjach,



3. Analiza przyczyn awarii oraz podejmowanie dzialan prewencyjnych W celu
zagwarantowania ciaglosci pracy,

4. Konserwacja instalacji i urzadzen elektrycznych (wtym domofonéw), wykonywanie
okresowych przegladéw/ogledzin,

S. Wymiana zardwek,

6. Zgtlaszanie potrzeby zakupu materiatéw i czgsci,

7. Montaz urzadzen i instalacji elektrycznych,

8. Wspblpraca z serwisami zewngtrznymi,

9. Biezace naprawy,

10, Wykonywanie innych polecen przetoZonego.

Szezegblowy zakres obowigzkéw ujety zostal w indywidualnym zakresie ezynnoéci
pracownika,

Osoba zatrudniona na stanowisku : Hydraulik/konserwator w Zespole Konserwacyino -
Remonfowym realizuje m.in. zadania w zakresie:

1. Kontrola i konserwacja instalacji wodno-kanalizacyjnych, gazowych i centralnego
ogrzewania,

2. Wykonywanie rocznych kontroli gazowych,

w

Usuwanie awarii wodno-kanalizacyjnych, gazowych, c.w.u. oraz centralnego
ogrzewania,

Napelnianie instalacji C.O. woda oraz opuszczenie wody w razie koniecznosci,
Odpowietrzanie instalacji C.O.,

Zaopatrzenie w niezbedne materiaty,

Czyszczenie pion6w kanalizacii,

Wapblprace z serwisami zewnetrznymi,

Biezgce naprawy,

10. Wykonywanie innych poleceni przelozonego.
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Szczegbélowy zakres obowigzkéw ujety zostal w indywidualnym zakresie czynnosdci
pracownika.
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Osoba zatrudpiona pa stanowisku: Gospodarz domaéw, realizuje zadania m.in. w zakresie
prac:

1. Utrzymywanie porzadku wewngtrz budynkow

2. Sprzgtanie na zewnatrz budynkéw

3.Utrzymywania porzadku na terenach zielonych

4, Czeéciowych czynnosci administracyjnych

Szezegdlowy zakres obowigzkéw ujety zostal w indywidualnym zakresie czynnosci

pracownika.
Osoba zatrudniona na stanowisku: Gléwna Ksiegowa - Czlongk Zarzgdu - realizuje
m.in, zadania w zakresie;

- wraz z Prezesem reprezentujg interesy Spoldzielni na zewngtrz;

- terminowe i sumienne wykonywanie polecefi bezposredniego przelozonego;

- przestrzeganie obowiazujacych przepiséw regulujacych porzadek i dyscypling pracy;

-~ przestrzeganie zasad w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

- przestrzeganie obowigzujacych ustalefi w zakresie organizacji pracy;

- wystgpowanie z inicjatywg majacg na celu usprawnienie pracy w zakladzie;

- state podnoszenie kwalifikacji;

- informowanie przelozonego o biezgcym zalatwianiu przedmiotowej problematyki
1 napotykanych trudnofciach;

- dbatos€ o powierzone materialy, urzgdzenia i inne mienie stanowigce wiasnos¢ spoteczng;

- zapobieganie marnotrawstwu i kradziezom spolecznego mienia;

- biezgee informowanie przelozonego o wszelkiego rodzaju naduyciach na szkode
Spétdzielni;

- przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.

- prowadzenie zgodnie z przepisami sprawozdawczosci finansowej i gospodarki $rodkami
pieni¢znymi, kredytami i funduszami,

- miesi¢ezne i roczne rozliczenia z Urzedem Skarbowym,

- opracowywanie danych do podstawy podatku od nieruchomosci, sporzgdzenie deklaracii,

- rozliczenia z ZUS-em,

- organizowanie i kontrola nad prawidiowym obiegiem dokumentdw niezb¢dnych
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dla ksiegowosci,

- analizowanie kosztéw i gospodarki finansowej Spéidzielni oraz przygotowywanie wnioskéw
majgcych wplyw na poprawg gospodarki,
- kontrola legalno$ci, rzetelno$ci i prawidlowodci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych przed ich realizacja, a stanowigcych podstawe przyjecia lub wydania Srodkéw

pienieznych obrotdéw i rozliczen z bankiem, przyjecia i wydawania materiatéw i srodkéw
trwatych.

Szczegélowy zakres obowigzkéw ujety zostal w indywidualnym zakresie czynmosci

pracownika.

Osoba zatrudniona na stanowisku Ksiegowej ds. Finansowo-Kosztowych, Kadr i Plac

realizuje m. in. zadania:

1,
2

Prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z polityke (dokumentacja) rachunkowosci.
Kontrola dokumentéw ksiggowych, aby mogly one stanowi¢ wiarygodng podstawe
zapisow ksiegowych pod wzgledem zgodnosci i prawidlowosci dokumentacji
dotyczgcych transakcji gospodarczych. Kontrole¢ dokumentéw przeprowadza pod
wzgledem merytorycznym poprzez ztozenie na dokumencie ksiggowym podpisu wraz
z pieczecia imienns.

. Dekretowanie i numerowanie przed zaksiggowaniem dokumentéw ksiggowych, ktére

przygotowane sg do ksiggowania i okreflenie sposéb ujecia ich w ksiggach
rachunkowych.

Ksiggowanie dokumentéw w urzgdzeniach ksiggowych (F-K) i uzgadnianie zapiséw
miesigcznych, okresowych i rocznych poprzez analizowanie, rejestrowanie
dokumentéw ksiegowych ze szczegdinych uwzglednieniem ustawy o rachunkowosci,
ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych, ustawy o VAT oraz innych
wewng¢trznych uregulowan.

Sporzadzanie zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi gléwnej na koniec kazdego
miesigca po wezesniejszym uzgodnieniu syntetyki z analityks.

Prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy uslug zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
podatku od towaréw i ustug VAT wraz ze sporzgdzeniem deklaracji podatkowe;j.
Weryfikowanie stanu aktywow i pasywéw wykazanych w ksiggach rachunkowych na
podstawie inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych.

Ustalenie wartosci aktywéw i pasywOw oraz wyniku finansowego.
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9. Przygotowanie materialéw do sporzadzania sprawozdath finansowych i innych.
10. Rzetelne i prawidtowe realizowanie w zakresie rozliczania kosztéw i przychodéw
z eksploatacji i utrzymania nieruchomosci.

Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci:

1. Pelnomocnictwo do podpisywania deklaracji skladania za pomocg sSrodkéw
komunikacji elektronicznej.

2. Petnomocnictwo do dysponowania wszystkimi rachunkami bankowymi prowadzonymi
przez PKO BP w Ostrowie Wikp.

3. Pelnomocnictwo do wykonywania czynnosci prawnych w relacjach z Zaktadem
Ubezpieczef Spotecznych.

4. Petnomocnictwo Zarzgdu SMLW z dnia 01.03.2021 roku do reprezentowania
w imieniu spéldzielni w zastgpstwie czionka Zarzgdu.

Szczegélowy zakres obowigzkéw ujety rzostal w indywidualnym zakresie czynmofei
pracownika.
Osoba zatrudniona na stanowisku Ksicpowej — Kasjera dy. naliczen i rozliczen ¢
realizuje m. in. zadania;

1. Naliczanie oplat na nieruchomosci, lokale mieszkalne i uzytkowe, ewidencja wplat,
ewidencja wplat z tytutu najmu i oplat zwigzanych z utrzymaniem lokali, uzgadnianie sald
Z najemcami.

2. Sporzgdzanie miesigcznych naliczeft w/w lokali na kontach syntetycznych
1 analitycmych.

3. Ksiggowanie wplat za lokale mieszkalne i uzytkowe zgodne z przyjeta polityka
(dokumentacjs) rachunkowosci.

4, Sporzgdzenie zestawienia obrotéw i sald ksiggi gtéwne) na koniec kazdego miesigca po
wezesniejszym uzgodnieniu syntetyki z analityks,

5. Sporzadzanie miesiecznych 1 rocznych zamknigé ksigg rachunkowych.

6. Przygotowanie i wysylanie wezwaii do zaplaty dla oséb zalegajacych z optatami
CZynszowymi.

7. Biezgca aktualizacja wysokosci optat za lokale mieszkalne i uzytkowe wedlug
dokonywanych zmian na podstawie wewnetrznych decyzji (Uchwaty Rady Nadzorczej)
oraz uregulowan instytucji wspétpracujacych ze Spéldzielnia.



8. Szczegblna kontrola wysokosci oplat za lokale mieszkalne i uzytkowe przy zmiapie
wysokosci optat.

9. Sporzgdzanie i wysylanie do mieszkaficéw informacji o zmianie wysoko$ci oplat za
lokale mieszkalne.

10. Przygotowenie i wystanie potwierdzenia sald na dzier 30.11. biezgcego roku.

11. Wyjasnianie z lokatorami spraw dotyczgcych naliczen i rozliczefi czynszowych.

12. Prowadzeni dokumentacji i korespondencji z lokatorami, uzytkownikami w sprawach
dotyczacych skladnikéw optat.

13. Prowadzenie rejestru zainstalowanych urzgdzei pomiarowych na ciepls i zimng wodg.

Szczegblowy zakres obowigzkéw ujety zostal w indywidualnym zakresie czynnosci
pracownika.

§4
Regulamin niniejszy zostat uchwalony przez Rade Nadzorczg Spéidzielni Mieszkaniowej
Lokatorsko - Wlasno$ciowej w Ostrzeszowie w dniu 27 maja 2025 r roku uchwalg nr 12/2025
i obowigzuje od dnia podjecia tej uchwaty.

SEKRETARZ
RADY N n.oroncz_EJ SMLW

Ewa BTE nowska
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ LOKATROSKO - WLASNOSCIOWEJ W OSTRZESZOWIE

WALNE ZGROMADZENIE

RADA NADZORCZA (9)

ZARZAD (2) KOMISJA KOMISJIA
-l REWIZYINA (3) INWESTYCYINO -
GOSPODARCZA (3)

GLOWNA KSIEGOWA
CZL.ONEK ZARZADU (1)

T 0 e INSPEKTOR DS,

T . INSPEKTOR DS. GOSPODARKI ZASOBAMI CZLONKOWSKICH 1
et SIEGOWA D5. MIESZKANIOWYMI (1) o e

KASJER FINANSOWO — ADMINISTRACIH (1)

DS, NALICZEN | KOSZTOWYCH.

NOYARIGZABN KARD I PLAC

ZESPOL. ,
GOSPODARZE DOMOW (3}

ZYNSZU (1 (1)
CZYNSZULL) KONSERWACYINO ~
REMONTOWY (2)

ZAEACZNIK DO REGULAMINU ORGANIZACYJINEGO SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ LOKATROSKO ~WELASNOSCIOWEJ W OSTRZESZOWIE (2025 rok)




