Uchwata ne/£/2026

Rady Nadzorczej Spétdzielni Mieszkaniowej w Nowej Rudzie
z dnia 19 czerwca 2026 roku

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Spétdzielni Mieszkaniowej w No-
wej Rudzie.

Na podstawie § 54 ust. 1 pkt. 8 lit. k Statutu Spétdzielni Mieszkaniowej w Nowej Rudzie
uchwalonego przez Walne Zgromadzenie Spotdzielni Mieszkaniowej w Nowej Rudzie
Uchwata nr 12/2018 z dnia 08-09 czerwca 2018 roku zmienionego Uchwatg nr 9/2024 z dnia
7-8 czerwca 2024 roku, Rada Nadzorcza Spétdzielni Mieszkaniowej w Nowej Rudzie uchwa-
la, co nastepuje:
§1

Zatwierdza sie Regulamin organizacyjny Spoétdzielni Mieszkaniowej w Nowej Rudzie, sta-
nowiacy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2
Wykonanie uchwaty powierza sie Zarzadowi Spétdzielni Mieszkaniowej w Nowej Rudzie.

§3
Traci moc uchwata Nr 19/2025 Rady Nadzorczej Spotdzielni Mieszkaniowej w Nowej Rudzie

z dnia 17 grudnia 2025 roku w sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Spét-
dzielni Mieszkaniowej w Nowej Rudzie.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia..

- O ... gtoséw ,przeciw”,
......... gtoséw ,wstrzymujgcych sie”.

Sekretarz Rady Nadzorczej Przewodniczacy Rady Nadzorczej

mgr Jan Smielewski
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Zatacznik do uchwaly Nr 21/2026

z dnia 19 czerwca 2026 roku

Rady Nadzorczej Spoétdzielni Mieszkaniowej
w Nowej Rudzie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ
W NOWEJ RUDZIE



Rozdziatl. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. INFORMACJE WSTEPNE
§1

Spétdzielnia Mieszkaniowa w Nowej Rudzie, zwana dalej ,Spétdzielnig” dziata w
szczegoblnosci na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. Prawo spéidzielcze (tekst jednolity Dz. U. z
2026 r., poz. 521),

. Ustawy z dnia 15 grudnia 2000 roku o spétdzielniach mieszkaniowych (tekst

jednolity Dz. U. z 2024 roku, poz. 558 z pézn. zm.),

Statutu Spétdzielni Mieszkaniowej w Nowej Rudzie, uchwalonego przez Walne
Zgromadzenie uchwalg nr 12/2018 z dnia 08-09 czerwca 2018 roku, zmienionego
uchwatg nr 9/2024 z dnia 7-8 czerwca 2024 roku.

Ponadto dziatalnos¢ Spétdzielni prowadzona jest w oparciu o ogélnie obowigzujace
przepisy prawa oraz ustalenia zawarte w wewnetrznych aktach normatywnych.

1.

§2
Niniejszy Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla
organizacje Spoétdzielni, a w szczegdlnosci:

1) dziatalno$¢ Spétdzielni,

2) podstawowe zasady zarzadzania Spétdzielnia,

3) dokumenty organizacyjne Spotdzielni oraz zasady ich sporzadzania
i przechowywania,

4) ogdine zasady podpisywania dokumentéw oraz udzielania petnomocnictw,

5) system kontroli wewnetrznej oraz zasady zachowania tajemnicy stuzbowej
i ochrony danych osobowych,

6) organizacje wewnetrzng,

7) zadania komérek organizacyjnych.

Strukture organizacyjng Spétdzielni graficznie przedstawia schemat organizacyjny
Spotdzielni - stanowigcy zatgcznik do niniejszego regulaminu.

§3

llekro¢ w tresci niniejszego regulaminu, uzyto okreslenia:

1) organy Spoéidzielni - nalezy przez to rozumie¢ Walne Zgromadzenie, Rade
Nadzorczg, Zarzad dziatajace na podstawie Statutu  Spoéidzielni

i przewidzianych w nim regulaminéw dla tych organéw;
2) zarzad - nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Zarzadu, Cztonka Zarzadu ds.
Finansowych, petnigcego jednoczesnie funkcje Zastepcy Prezesa Zarzadu i
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Czionka Zarzadu ds. Technicznych, petnigcego jednocze$nie funkcje Zastepcy
Prezesa Zarzadu;

3) komérka organizacyjna - nalezy przez to rozumie¢ stanowiska pracy
podporzagdkowane bezposrednio Prezesowi Zarzadu, Czionkowi Zarzadu ds.
Finansowych i Cztonkowi Zarzgdu ds. Technicznych;

4) stuzby wykonawcze - nalezy przez to rozumie¢ ogét pracownikow
zatrudnionych w Spotdzielni, realizujacych biezgca dziatalno$¢ gospodarcza
Spétdzielni;

5) statut Spotdzielni - nalezy przez to rozumie¢ akt prawa wewnetrznego
stanowigcy podstawe prawng dziatalnosci Spoétdzielni.

2. DZIALALNOSC SPOLDZIELNI
§4

1. Spétdzielnia jest osobg prawng powstatg z woli czionkéw zatozycieli, wpisang w
rejestrze przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS
0000162703.

2. Celem Spétdzielni jest zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych i innych potrzeb
cztonkéw oraz ich rodzin, przez dostarczanie cztonkom samodzielnych lokali
mieszkalnych lub doméw jednorodzinnych, a takze lokali o innym przeznaczeniu.

§5
Spéfdzielnia prowadzi dziatalnos¢ w zakresie zaspokajania potrzeb gospodarczych,
wynikajacych z zamieszkiwania w zasobach Spétdzielni. Spétdzielnia wykonuje swoje
zadania statutowe sitami wiasnymi lub zleca ich wykonanie podmiotom gospodarczym.
Zlecenie wykonania okreslonych zadann innym podmiotom nie zwalnia Zarzadu
Spoétdzielni z odpowiedzialnosci za prawidtowe ich wykonanie.

§6
Cele Spétdzielni realizujg jej czlonkowie, za posrednictwem organow
przedstawicielskich i stuzb wykonawczych, prowadzacych biezacg dziatalno$¢
gospodarczg Spoétdzielni.

§7
Dziatalno$é Spétdzielni jest prowadzona w ramach planu gospodarczego na dany rok,
uchwalonego przez Rade Nadzorcza.

§8
Stuzby wykonawcze Spétdzielni realizujg zadania wynikajace z planu gospodarczego
wlasnymi sitami w ramach struktury organizacyjnej zatwierdzonej przez Rade



Nadzorcza, lub zlecajg ich wykonanie wyspecjalizowanym podmiotom gospodarczym,
w trybie okre$lonym w odrebnych przepisach.

3. KONTROLA WEWNETRZNA ORAZ ZASADY ZACHOWANIA TAJEMNICY
SLUZBOWEJ | OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

§9
Kontrola wewnetrzna stanowi integralny element zarzadzania i obejmuje sprawdzenie
kierunkéw i sposobéw dziatania, doboru $rodkow, wykonania zadan, przebiegu
i efektywnosci prowadzonej dziatalno$ci w poréwnaniu do zamierzen (programéw,
plandéw) oraz obowigzujgcych norm, zasad i przepisow. W przypadkach koniecznych
czynnosci w tym zakresie podejmuje Zarzad lub Prezes Zarzadu.

§10
Prezes Zarzadu sprawuje ogoiny nadzér nad wykonywaniem obowiazkéw przez
pracownikéw poszczegélinych komoérek organizacyjnych.

§ 11
1. Informacje na temat Spotdzielni mogg byé udzielane przy zachowaniu
obowigzujgcych przepiséw prawa.

2. Wszystkie komorki organizacyjne odpowiedzialne sg za zapewnienie warunkéw
umozliwiajgcych wtasciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw oraz
przestrzeganie zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i zachowania
tajemnicy stuzbowe;.

3. Prezes  Zarzadu udziela indywidualnie  kazdemu pracownikowi
przechowujgcemu dane osobowe, pisemnego upowaznienia do przetwarzania
tych danych. Pracownik ds. administracyjno-biurowych prowadzi ewidencje
wydanych upowaznien.

4. Szczegotowy sposéb realizacji obowigzkéw wynikajacych z ustawy o ochronie
danych osobowych, okresla Regulamin ochrony danych osobowych i informag;ji
stanowigcych tajemnice prawnie chronione w Spétdzielni.

Rozdziat II. ORGANIZACJA | KIEROWNICTWO
1. ORGANY SPOLDZIELNI

§12
Organami samorzadowymi Spotdzielni sa:

1. Walne Zgromadzenie,
2. Rada Nadzorcza,

3. Zarzad.



1.1. WALNE ZGROMADZENIE SPOLDZIELNI

§13
. Walne Zgromadzenie jest najwyzszym organem Spétdzielni.

. W Walnym Zgromadzeniu uczestnicza cztonkowie Spoétdzielni osobiscie lub
przez petnomocnikow, na zasadach okreslonych w ustawie Prawo spofdzielcze
oraz Statucie Spétdzielni.

. Prawa i obowigzki Walnego Zgromadzenia okreslajg obowigzujace przepisy
oraz Statut Spoétdzielni.

. Walne Zgromadzenie zwotuje Zarzad raz w roku w terminie do 30 czerwca.
Zarzad moze zwotywa¢ Nadzwyczajne Walne Zgromadzenie z waznych
powodéw w kazdym czasie, a takze na wniosek uprawnionych organdw
i cztonkow Spétdzielni.

. Zarzad Spotdzielni uczestniczy w Walnym Zgromadzeniu w petnym skfadzie.

. Rada Nadzorcza jest reprezentowana przez cztonka Prezydium Rady oraz
przez cztonkéw Rady wybranych przez dang cze$¢ Walnego Zgromadzenia.

. W Walnym Zgromadzeniu majg prawo uczestniczy¢ z giosem doradczym,
przedstawiciele Zwigzku Rewizyjnego w ktérym Spoifdzielnia jest zrzeszona,
Krajowej Rady Spotdzielczej, a takze zaproszeni goscie.

1.2. RADA NADZORCZA

§14
. Rada Nadzorcza Spétdzielni sprawuje kontrole i nadzér nad dziatalnoscig
Spoétdzielni.

. Czionkéw Rady Nadzorczej wybiera Walne Zgromadzenie Spotdzielni.

. Rada Nadzorcza dziata na posiedzeniach plenarnych oraz poprzez prace
komisji:

1) Komisje Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi,

2) Komisje Rewizyjna,

Prawa i obowiazki Rady Nadzorczej okreslajg obowigzujace przepisy oraz

Statut Spoétdzielni.

Obstuge organizacyjno-techniczng posiedzen Rady Nadzorczej zapewniajg
cztonkowie Zarzadu i wyznaczeni pracownicy Spétdzielni.



6. Tryb obrad Rady i zakres dziatania okresla Regulamin Rady Nadzorczej,
uchwalany przez Walne Zgromadzenie, a Komisje dziatajg w oparciu o
regulaminy uchwalone przez Rade Nadzorcza.

1.3. ZARZAD SPOLDZIELNI

§ 15
1. Zarzad skiada sie z trzech oséb:

1) Prezesa Zarzadu,
2) Czionka Zarzadu ds. Finansowych, petnigcego jednoczesnie funkcje
Zastepcy Prezesa Zarzadu,
3) Czlonka Zarzadu ds. Technicznych, petnigcego jednoczeénie funkcje
Zastepcy Prezesa Zarzadu.
2. Zarzad kieruje dziatalnoscig Spotdzielni, reprezentuje ja na zewnatrz oraz
podejmuje decyzje we wszystkich sprawach nie zastrzezonych w Ustawie lub
Statucie innym organom Spétdzielni.

3. Oswiadczenia woli za Spotdzielnie sktadajg dwaj cztonkowie zarzadu lub jeden
czionek zarzadu i petnomocnik powotany uchwatg Zarzadu Spoétdzielni.

4. Oswiadczenia pisemne skierowane do Spétdzielni, a ztozone w jej lokalu majg
skutek prawny wzgledem Spétdzielni.

§ 16
Zarzad w zakresie swojej kompetencji podejmuje uchwaty badzZ decyzje, a w sprawach
nie wymagajgcych uchwat i wspdlnego dziatania Zarzadu, dziata przez cztonkow
zarzadu, zgodnie z ustalonym w niniejszym regulaminie zakresem ich Czynnosci.

§17
1. Do kolegialnych decyzji Zarzadu zastrzega sie nastepujgce sprawy:

1) sprawy cztonkowskie w zakresie ustalonym ustawag Prawo spotdzielcze,
ustawg o spofdzielniach mieszkaniowych oraz przepisami Statutu, a w
szczegolno$ci stwierdzanie nabycia lub ustania czlonkostwa w Spétdzielni,
zawieranie uméw o ustanowienie spétdzielczych praw do lokali, uméw o
przeksztatcenie tych praw w odrebng wiasnosé, zawieranie umow
przeniesienia wtasnosci lokali oraz uméw najmu lokali mieszkalnych
i uzytkowych, a takze wystepowanie z wnioskami do Rady Nadzorczej,
zwotywanie Walnego Zgromadzenia i ustalanie projektu jego porzadku
obrad,

2) powotywanie i odwotywanie petnomocnikéw Zarzadu oraz ustalanie
zakresu ich petnomocnictw,



3) realizacja uchwat Rady Nadzorczej Spéfdzielni oraz Walnego
Zgromadzenia,

4) uchwalanie regulaminéw wewnetrznych w sprawach niezastrzezonych dla
innych organdéw Spoétdzielni, w tym Regulaminu pracy — w granicach
upowaznien statutowych,

5) wydawanie zarzadzen wewnetrznych Prezesa Zarzadu,

6) realizacja zalecen pokontrolnych wydanych przez organy do tego
uprawnione,

7) uchwalanie zaktadowego planu kont oraz zasad (polityki) rachunkowosci,

8) przyjmowanie projektow planéw gospodarczych Spoétdzielni oraz planow
dziatalnosci spoteczno-kulturalne;j,

9) podejmowanie decyzji dotyczacych przeprowadzania przetargdw na
realizacje inwestycji oraz rob6t remontowo-budowlanych,

10) podejmowanie decyzji o ogloszeniu przetargu na rynkowe zbycie prawa
do lokalu mieszkalnego oraz o obnizeniu jego ceny wywotawczej,
nabywanie, zbywanie oraz likwidacja srodkéw trwatych, z wytgczeniem
nieruchomosci, ktérych  zbycie ~wymaga uchwaly Walnego
Zgromadzenia,

11) sporzadzanie projektu rocznego planu gospodarczego Spoétdzielni,
zawierajacego plan finansowy i rzeczowy,

12) kalkulacja wysoko$ci optat wnoszonych przez uzytkownikéw lokali oraz
przedstawianie Radzie Nadzorczej wnioskéw w sprawie zasad ustalania
tych optat, a takze propozycji zmian tych zasad,

13) zacigganie kredytéw bankowych i innych zobowigzan w ramach
najwyzszej sumy zobowigzah oznaczonej uchwatg Walnego
Zgromadzenia,

14) wnoszenie pod obrady Walnego Zgromadzenia oraz Rady Nadzorczej
projektéw uchwat,

15) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci Spotdzielni oraz
projektow sprawozdar finansowych w celu przedtozenia ich do
zatwierdzenia Walnemu Zgromadzeniu,

16) realizowanie inwestycji i zatwierdzanie ich dokumentacji projektowo-
kosztorysowej, a takze ostateczne rozliczanie kosztoéw inwestycji
i ustalanie kosztow budowy przypadajgcych na poszczegdine lokale.

2. Decyzje kolegialne, o ktérych mowa w ust. 1, podejmowane sg na
posiedzeniach Zarzadu w formie uchwat. Uchwaly Zarzadu zapadaja zwykig
wiekszoscig gtoséw w obecnosci co najmniej potowy sktadu Zarzadu, chyba ze
Statut stanowi inaczej.



. Decyzje w innych sprawach moga podejmowad poszczegdini cztonkowie
Zarzadu na podstawie podziatu czynnosci pracy Zarzadu, o ktérym mowa w
niniejszym Regulaminie.

. Prezes Zarzadu, Cztonek Zarzadu ds. Finansowych i Cztonek Zarzadu ds.
Technicznych moze wnie$¢ pod obrady zarzadu kazdg sprawe takze w sprawie
nie wymienionej w ust. 1, ktéra Zarzad jest obowigzany rozpatrzyé.

1.3.1 ORGANIZACJA PRACY ZARZADU

§ 18
. Zarzad podejmuje uchwaty i decyzje na posiedzeniach, w ktérych bierze udziat
co najmniej dwéch cztonkoéw Zarzadu.

. Posiedzenia Zarzadu zwoluje Prezes Zarzadu, a w czasie jego nieobecnosci
Cztonek Zarzadu ds. Finansowych.

. Posiedzenia Zarzadu odbywajg sie nie rzadziej, niz dwa razy w miesigcu.

§19
. W posiedzeniach Zarzadu moga uczestniczyé z gtosem doradczym:

1) przewodniczacy Rady Nadzorczej Spétdzielni lub inny upowazniony przez
nig cztonek Rady,

2) wyznaczeni pracownicy,

3) przedstawiciel zwigzku rewizyjnego, w ktorym Spétdzielnia jest zrzeszona
oraz przedstawiciel Krajowej Rady Spotdzielczej,

4) inne zaproszone osoby.

. Porzadek posiedzenia Zarzadu powinien zawieragé:

1) przyjecie protokotu z poprzedniego posiedzenia Zarzadu,

2) sprawozdanie prezesa Zarzadu lub Czlonka Zarzadu ds. Finansowych z
realizacji uchwat zarzadu,

3) sprawy biezgce.

§ 20

. Uchwaty lub decyzje Zarzadu zapadajg zwykig wiekszoscig gtosdw czionkow
Zarzadu bioracych udziat w posiedzeniu lub podejmowaniu uchwat badz
decyzji.

. Przy obliczaniu wymaganej wiekszosci gloséw dla podjecia uchwaty uwzglednia
sie tylko gtosy oddane za i przeciw uchwale.



. W przypadku réwnej iloéci gtosow decyduje gtos prezesa Zarzadu. Uchwaty nie
podjete jednogtosnie maja moc obowigzujgcg w odniesieniu do wszystkich
cztonkdw Zarzadu, w tym réwniez przegtosowanego.

§ 21
. Z posiedzen Zarzadu sporzadza sie protokoét, ktory powinien zawierac:

1) numer kolejny, date i miejsce posiedzenia, wykaz os6b obecnych na
posiedzeniu, porzadek posiedzenia, petny zapis referowanych spraw, numer
i tre$¢ powzietych uchwat lub decyzji, wyniki gtosowania,

2) nazwiska, imiona Ilub peine nazwy wnioskodawcow, nadawcow
rozpatrywanych wnioskéw pism.

. Czlonek Zarzadu, ktory glosowat przeciwko uchwale badz decyzji, moze wnies¢
zastrzezenia, uzasadnienia do protokotu z posiedzenia. Wniesienie
zastrzezenia nie zwalnia cztonka Zarzadu z obowigzku stosowania sie do
uchwatly badz decyzji podjetej przez wiekszos¢ cztonkow Zarzadu.

. Protokét z posiedzenia Zarzadu podpisujg wszyscy cztonkowie Zarzagdu obecni
na posiedzeniu.

. Rejestr uchwat powinien zawierac:

1) kolejny numer i date podjecia uchwaty,

2) treS¢ uchwaty,

3) wskazanie osoby odpowiedzialnej za realizacje uchwaty,
4) termin realizacji uchwaty.

. Prezes Zarzadu przekazuje podjete uchwaly/decyzje = komoérkom
organizacyjnym wiasciwym do ich wykonania oraz zapewnia kontrolg
wykonania tych uchwat/decyzji.

§ 22

. Przekazywanie czynnosci przez ustepujacy Zarzad nowemu Zarzadowi lub
Radzie Nadzorczej dokonywane jest w formie protokotu zdawczo-odbiorczego.
Obowigzek ten dotyczy réwniez przekazywania funkcji przez poszczegoéinych
cztonkow Zarzadu.

. Protokét zdawczo-odbiorczy powinien zawiera¢ wykaz przekazywanych akt
i dokumentéw z opisem stanu prowadzonych spraw w tym spraw znajdujgcych
sie w trakcie zatatwiania i nie zatatwionych (z podaniem przyczyny).

. Egzemplarze protokotu zdawczo-odbiorczego podpisane przez osoby
uczestniczace w czynnosciach przekazywania otrzymujg: przekazujgcy
i przejmujacy, a trzeci egzemplarz protokotu pozostaje w aktach Spoétdzielni.



1.3.2. ZAKRES CZYNNOSCI | OBOWIAZKOW ZARZADU
SPOLDZIELNI

§ 23

Czilonkowie Zarzadu kierujg i nadzorujg prace podporzadkowanych im bezposrednio
komérek organizacyjnych Spétdzielni, stosownie do struktury organizacyjnej i zakresu
CZyNnnosci.

PREZES ZARZADU

§ 24

1. Prezes Zarzadu w ramach ogdinego kierownictwa i nadzoru nad realizacjg
zadan Kieruje i koordynuje pracg stuzb wykonawczych Spétdzielni, wydajgc
takze dyspozycje i polecenia Cztonkowi Zarzadu ds. Finansowych i Cztonkowi
Zarzadu ds. Technicznych, co do sposobu wykonywania powierzonych zadan,
a ponadto:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

koordynuje przygotowanie projektéw planow gospodarczych i finansowych

oraz nadzoruje ich realizacje;

nadzoruje bezpos$rednio wykonywanie zadan przez komorki organizacyjne

podporzadkowane mu zgodnie ze strukturg organizacyjng zatwierdzong

przez Rade Nadzorczg;

wdraza najbardziej efektywne usprawnienia organizacyjne i techniczno —

ekonomiczne w pracach Spétdzielni, a takze wnioskuje do organéw

Spotdzielni o wprowadzenie zmian, dla poprawy efektywnosci dziatania

Spotdzielni;

podejmuje decyzje w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy w

odniesieniu do wszystkich pracownikéw Spétdzielni;

dokonuje doboru kadr po zasiegnieciu opinii osoby bezposrednio

odpowiedzialnej za dang komérke organizacyjng i doskonali polityke

ptacowg w celu motywacyjnego oddziatywania na pracownikow:

przyjmuje i rozpatruje skargi na dziatalno$é komérek organizacyjnych

i pracownikéw Spoidzielni;

organizuje skuteczna kontrole i nadzér nad:

a) realizacjg zadan przez poszczegdélne komorki organizacyjne;

b) wykonywaniem uchwat organéw Spétdzielni;

C) przestrzeganiem przepisbw prawa oraz postanowienn  statutu,
regulaminow i instrukcji wewnetrznych a takze tajemnicy stuzbowej;

d) dyscypling pracy;

reprezentuje Spotdzielnie na zewnatrz w zakresie realizacji biezacych zadan

gospodarczych;
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9) podejmuje niezbedne dziatania w celu zapewnienia bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy.

CZLONEK ZARZADU DS. FINANSOWYCH

§ 25
1. Czionek Zarzadu ds. Finansowych organizuje i nadzoruje:

1) prowadzenie catoksztattu zagadnien: rachunkowosci, finansow, podatkow,
wynagrodzen, ubezpieczen,

2) przygotowanie do zatwierdzenia i aktualizacji dokumentacji zasad
rachunkowosci obejmujacej: zaktadowy plan kont, wykaz stosowanych ksiag
rachunkowych, zasady ksiegowania w nich operacji gospodarczych, zasady
wyceny aktywow i pasywow, dokumentacje przetwarzania danych za
pomocg komputera,

3) sporzagdzanie operatywnych sprawozdan (raportéw) finansowych na
potrzeby zarzadzania Spdétdzielnia,

4) sporzadzanie obligatoryjnych sprawozdan finansowych,

5) kontrole dokumentéw ksiegowych i ich dekretacije,

6) przebieg inwentaryzaciji,

7) ewidencje ksiegowa, podatkowa, ubezpieczeniowg oraz niezbedna
dokumentacje rozliczeniows.

2. Cztonek Zarzadu ds. Finansowych:

1) prowadzi biezgcg kontrole $rodkéw pienieznych oraz czuwa nad
zapewnieniem ptynnosci finansowej i korzystnych zrédet finansowania;

2) monitoruje koszty i wyniki poszczegélnych dziatalnosci;

3) realizuje uchwaty organéw Spotdzielni i decyzje Prezesa Zarzadu;

4) zastepuje Prezesa Zarzadu w czasie jego nieobecnosci;

5) reprezentuje Spoidzielnie w ramach udzielonego petnomocnictwa;

6) zatwierdza dokumenty finansowe Spéidzielni zgodnie z Instrukcja obiegu
dokumentow;

7) realizuje zadania wynikajace z Regulaminu Zarzadu i odpowiada za
efektywne wykorzystanie majatku i dziatalnos¢ finansowa Spétdzielni;

8) organizuje i kieruje praca podlegtego pionu kompetencyjnego oraz sprawuje
funkcje kierownicze w stosunku do wszystkich pracownikéw w tym pionie,
takze w zakresie przestrzegania tajemnicy stuzbowe;.

CZLONEK ZARZADU DS. TECHNICZNYCH

§ 26
Cztonek Zarzadu ds. Technicznych wykonuje i nadzoruje nastepujgce zadania:
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10.
11.

. realizuje powierzone mu zadania techniczno — eksploatacyjne w ramach

ustalonego podziatu kompetencji, uprawnien i odpowiedzialnosci, kierujgc sie
celowym i racjonalnym wykorzystaniem $rodkéw rzeczowo — finansowych,
okreslonych w planach Spéfdzielni i odpowiada za wtasciwy stan techniczny
zasobow;

organizuje i kieruje pracg podlegtego pionu kompetencyjnego oraz sprawuje
funkcje kierownicze w stosunku do wszystkich pracownikéw w tym pionie, takze
w zakresie przestrzegania tajemnicy stuzbowe;;

sktada prezesowi Zarzgdu Spétdzielni i organom Spéidzielni sprawozdania
i informacje z wykonania powierzonych zadan biezacych i okresowych oraz w
zakresie innych spraw;

zastepuje Cztonka Zarzadu ds. Finansowych w czasie jego nieobecnosci:

odpowiada w petni za terminowe przygotowanie planéw remontu,
harmonograméw przetargéw i ich realizacje oraz prawidiowe przygotowanie
dokumentacji przetargowej;

. nadzoruje realizacje i rozliczenia zadan z zakresu remontéw

i termomodernizacii;

. bezposrednio odpowiada za terminowe wykonanie obowigzkowych przegladéw

stanow technicznych budynkéw oraz prowadzenie ksiag obiektow;

kontroluje monitoring we wspoipracy ze stuzbami informatycznymi, przekazuje
zabezpieczone materiaty odpowiednim organom Administracji Publicznej;

. wystawia imienne zlecenia robét na usuwanie poszczegélnych awarii przez

konserwatoréw Spoétdzielni i ustala termin ich realizacji;
rozlicza materiaty zuzyte przy wykonaniu poszczegéinych robot remontowych;
rozwigzuje problemy techniczne zaistniate w zasobach Spétdzielni.
2. SLUZBY WYKONAWCZE
§ 27

. Catoksztatt czynnosci sktadajgcych sie na dziatalnosé gospodarcza Spétdzielni,

wykonywany jest przez zespdt pracownikéw stanowigcych stuzby wykonawcze
Spotdzielni.

Stuzby wykonawcze Spoétdzielni dzielg sie na komérki organizacyjne o zakresie
dziatania, uprawnien i odpowiedzialnosci okreslonych w niniejszym
Regulaminie, w tym:
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1) wieloosobowe, kierowane przez kierownika komorki organizacyjnej lub
bezposrednio przez Prezesa Zarzadu Spéfdzielni, Cztonka Zarzadu ds.
Finansowych lub Cztonka Zarzadu ds. Technicznych;

2) samodzielne stanowiska pracy, jednoosobowe Iub kilkuosobowe,
bezposrednio podporzadkowane Prezesowi Zarzadu, Cztonkowi Zarzadu
ds. Finansowych lub Cztonkowi Zarzadu ds. Technicznych.

. Wyodrebnione komérki organizacyjne i poszczegdlne stanowiska pracy,

stanowig strukture organizacyjng Spoétdzielni jako zaktadu pracy.

. Strukture organizacyjng Spoétdzielni uchwala Rada Nadzorcza na wniosek

Zarzadu Spdétdzielni.

. Komérki organizacyjne s zgrupowane w wyodrebnionych pionach

kompetencyjnych:

- pion prezesa Zarzadu,
- pion Cztonka Zarzadu ds. Finansowych,
- pion Cztonka Zarzadu ds. Technicznych.

. Kazdy pracownik, bez wzgledu na zajmowane stanowisko jest odpowiedzialny

za czynnos$ci wykonywane w ramach swoich obowigzkow.

Rozdziat Ill. PODSTAWOWE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

1.1.

1. PION PREZESA ZARZADU
§ 28

1. W pionie prezesa Zarzadu Spofdzielni funkcjonuja nastepujace komorki

organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1) samodzielne stanowisko ds. administracyjno-biurowych,

2) samodzielne stanowisko ds. mieszkaniowych i czynszowych,
3) samodzielne stanowisko ds. nadzoru rob6t budowlanych,

4) kierownik administracji w Nowej Rudzie.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH
§ 29

Stanowisko ds. administracyjno-biurowych wykonuje nastepujace zadania:

. W zakresie organizacji Spétdzielni:

1) opracowuje projekty aktéw wewnetrznych w postaci instrukcji, regulaminow
i zarzadzeh prezesa Zarzadu, prowadzi ich ewidencje, aktualizacje
i przekazuje wiasciwym komérkom organizacyjnym;
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2) prowadzi sprawy rejestracji Spétdzielni oraz aktualizuje dane w rejestrze
sgdowym;

3) kompletuje, i przechowuje akty prawne wewnetrzne Spotdzielni:

4) dba o ochrone danych osobowych.

. W zakresie obstugi organéw Spoétdzielni:

1) opracowuje projekty uregulowan prawnych i organizacyjnych dotyczgcych
dziatalnosci organow Spétdzielni:

2) opracowuje projekty planu pracy Zarzadu oraz przygotowuje whnioski
odnosnie wigczenia okreslonych spraw do porzadku obrad posiedzen Rady
Nadzorczej i Zarzadu;

3) koordynuje prace nad przygotowaniem dla organéw Spétdzielni materiatow
sprawozdawczych, informacyjnych oraz projektéw uchwat i decyzji,
sporzadzanych przez merytorycznie wiasciwe komorki organizacyjne
Spotdzielni;

4) wykonuje obstuge organizacyjno — techniczng organéw Spotdzielni (Walne
Zgromadzenie, Rada Nadzorcza, Zarzad Spétdzielni) poprzez:

a) zawiadamianie cztonkéw tych organéw o terminach i problematyce
posiedzen i zebran;

b) sprawowanie kancelaryjnej obstugi zebran i posiedzer;

c) prowadzenie biezacej korespondenciji organéw Spotdzielni:

d) prowadzenie rejestru uchwat i protokotéw odrebnie dla kazdego organu;

e) przekazywanie podjetych uchwat zainteresowanym osobom do
wiadomosci lub wykonania;

f) nadzorowanie przebiegu realizacji uchwat oraz sktadanie informacji z
przebiegu wykonania;

5) opracowuje harmonogramy realizacji wnioskow zgtoszonych przez Walne
Zgromadzenie oraz sporzadza zbiorczg informacje z realizacji tych
wnioskow.

. W zakresie obstugi sekretariatu:

1) przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozdzielanie i przechowywanie
korespondenciji, zgodnie z przepisami prowadzenia prac biurowych oraz
postepowania kancelaryjnego w Spétdzielni, jak réwniez ustaleniami
i poleceniami Zarzadu;

2) nadawanie korespondencji;

3) zamawianie i rozdzielanie prasy codziennej na poszczegb6lne komorki
organizacyjne;
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4)

zamawianie drukéw $cistego zarachowania, pieczatek biurowych, prasy
codziennej.

1.2. SAMODZIELNE STANOWISKO DS. MIESZKANIOWYCH | CZYNSZOWYCH

§ 30

Stanowisko ds. mieszkaniowych i czynszowych wykonuje nastepujgce zadania:

1. W zakresie spraw cztonkowsko-mieszkaniowych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie rejestrow:

cztonkoéw Spétdzielni;

- uméw zawieranych z czlonkami Spétdzielni w sprawie uzytkowania
mieszkania;

- umow o ustanowienie prawa do lokalu;

- ksigg wieczystych;

- udziatow lokali,

- lokali, dla ktérych zostaly zatozone oddzielne ksiegi wieczyste oraz
odnotowuje w rejestrach obcigzenia hipoteczne;

- 0s6b ubiegajacych sie o najem lokali mieszkalnych;

zatatwianie spraw zwigzanych z cztonkostwem w Spoétdzielni w zakresie

przyjmowania w poczet, ustania cztonkostwa przez wystgpienie cztonka ze

Spétdzielni, wykluczenie, wykreslenie lub skreslenie z rejestru cztonkow;,

zafatwianie spraw zwigzanych z zasiedleniem wolnych lokali, pochodnym

nabyciem prawa do lokalu albo roszczeniem o przyjecie do Spéidzielni;

zatatwianie spraw zwigzanych z zamianami mieszkan miedzy czionkami

Spotdzielni albo miedzy cztonkiem Spoétdzielni, a wiascicielem lub najemcg

innego mieszkania,

sporzadzanie dokumentéw potwierdzajgcych nabycie spétdzielczego prawa

do lokalu mieszkalnego typu lokatorskiego oraz przeksztatcenie tego prawa

z lokatorskiego na odrebng wiasno$¢ i wilasnoSciowego w odregbng

wiasnos¢;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeniesieniem wtasnosci lokali;

przygotowywanie projektow decyzji w sprawach cztonkéw i ich mieszkan do

rozstrzygniecia przez Zarzad Spotdzielni;

udzielanie szczegétowych i wyczerpujgcych informacji cztonkom

Spétdzielni;

obstuga i wspoétpraca w organizowaniu Walnego Zgromadzenia.

2. W zakresie czynszéw:
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1)

2)

3)

4)

wprowadzanie zatwierdzonych przez organy Spéidzielni stawek optat
eksploatacyjnych i naliczanie obcigzen czynszowych dla lokali
mieszkalnych;

przygotowywanie, drukowanie i przekazywanie do rozniesienia badz wysyiki
cztonkom, zawiadomieri o zmianach w optatach eksploatacyjnych, rozliczen
kosztéw mediéw i faktur;

udzielanie szczegdlowych i wyczerpujacych informacji na temat
wnoszonych optat eksploatacyjnych;

przekazywanie uzytkownikom lokali mieszkalnych przynajmniej raz w roku
informaciji o saldach rozliczeniowych;

przyjmowanie, analiza i weryfikacja deklaracji sktadanych przez wiascicieli
lokali mieszkalnych o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz ich wprowadzanie do systemu w celu naliczania optat.

1.3. SAMODZIELNE STANOWISKO DS. NADZORU ROBOT BUDOWLANYCH

§ 31

Stanowisko ds. nadzoru rob6t budowlanych wykonuje nastepujgce zadania:

1. W zakresie spraw technicznych: kompletuje dokumentacje techniczng
Spotdzielni w zakresie prowadzonej gospodarki remontowej i inwestycyjnej;

2. W zakresie spraw inwestycyjnych:

1)

2)
3)

4)

5)

koordynuje przebieg procesu inwestycyjnego realizowanego przez
Spétdzielnie;

uzyskuje decyzje niezbedne do rozpoczecia budowy i eksploatacji obiektow;
dokonuje uzgodnien warunkéw realizacyjnych z gestorami  ustug
komunalnych i energetycznych;

przygotowuje wybor wykonawcy inwestycji w drodze przetargu oraz
przygotowuje projekty uméw zwigzanych z realizacjg zadan inwestycyjnych;
przygotowuje rozliczenie zadan inwestycyjnych oraz dokumenty zwigzane z
przekazaniem majatku na stan Spétdzielni.

3. W zakresie gospodarki zasobami mieszkaniowymi:

1)

2)

uczestniczy w komisjach, przeprowadzajacych przeglady i okresowe
kontrole stanu technicznego zasobow mieszkaniowych zgodnie =z
przepisami prawa budowlanego;

wspodlnie z administracjg uczestniczy i koordynuje prace zwigzane z
usunigciem stwierdzonych usterek i uszkodzen po przeprowadzonych
kontrolach i przegladach, ktore moglyby spowodowaé zagrozenie
bezpieczenstwa oséb lub mienia.
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4. W zakresie gospodarki remontowej obiektow:

1) w oparciu o plany gospodarcze i plany remontéw — organizuje przetargi na
roboty remontowe, konserwacyjne i eksploatacyjne;

2) sprawuje nadzér techniczny nad wykonawstwem robdt remontowych
wykonywanych przez obcych wykonawcow;

3) organizuje przeglady gwarancyjne i egzekwuje usuniecie ewentualnych
usterek;

5. W zakresie innych spraw:

1) przygotowuje niezbedne materiaty, informacje i sprawozdania dla potrzeb
organéw Spoétdzielni;

2) prowadzi gospodarke zasobami mieszkaniowymi, w tym remontowg
i inwestycyjng w $cistym wspoétdziataniu z administracja,

3) przygotowuije i realizuje plany w zakresie przegladéw instalacji gazowych,
elektrycznych i odgromowych;

4) opracowuje programy modernizacji sieci c.w.u. i c.0., prowadzi analizy
wykorzystania energii cieplnej dla potrzeb c.o. i c.w.u. oraz odpowiada za
dziatania zwigzane z racjonalizacjg zuzycia energii.

1.4. KIEROWNIK ADMINISTRACJI W NOWEJ RUDZIE

§ 32
1. Gtéwnym zadaniem kierownika administracji jest koordynacja stuzb
technicznych  Spotdzielni  zaréwno  zatrudnionych  bezpoérednio  jak
i pracujgcych dla Spoétdzielni na podstawie umowy zewnetrzne;.

2. Obowigzkiem kierownika administracji jest:

1) przyjmowanie z rejestru zgtoszen robot do wykonania przez konserwatorow,

2) ustalenie terminu usuniecia awarii,

3) wystawianie imiennych zlecern na usuwanie poszczeg6lnych awarii przez
konserwatorow Spétdzielni,

4) rozliczanie materiatow zuzytych przy wykonaniu poszczeg6inych robot
remontowych,

5) staty kontakt z konserwatorami w celu operatywnego usuwania awarii na
terenie administrowanym przez Spotdzielnie,

6) rozwigzywanie probleméw technicznych =zaistniatych w zasobach
Spoétdzielni,

7) przedstawianie Zarzgdowi pilnych prac remontowych na terenie Spétdzielni,

8) udziat w komisyjnych przegladach stanu technicznego budynkdéw
Spétdzielni,
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9) dokonywanie pomiaréw temperatury w pomieszczeniach oraz temperatury
wody w sytuacjach awaryjnych,

10) przestrzeganie dyscypliny pracy na stanowisku oraz przepisow BHP i
p.poz.,

11) kontrola nad monitoringiem we wspétpracy ze stuzbami informatycznymi,
przekazywanie zabezpieczonych materiatéw odpowiednim organom
Administracji Publiczne;j,

12) wywieszanie na tablicach ogloszen oraz dostarczanie do skrzynek
pocztowych informacji przeznaczonych dla mieszkancow,

13) okresowe odczytywanie stanu licznikéw wody, energii elektrycznej i energii
cieplnej,

14) kontrola wiat $mietnikowych,

15) kontrola urzadzen znajdujgcych sie w weztach cieplnych Spétdzielni,

16) przeprowadzanie akcji deratyzaciji w zasobach Spétdzielni,

17) dokonywanie kontroli budynkéw urzadzen i terendw pod wzgledem
czystosci i utrzymania zieleni oraz wyposazenia placéw zabaw.

1.4.1. KONSERWATOR ZASOBOW SPOLDZIELCZYCH

§33
1. Konserwator zasob6w spotdzielczych obowigzany jest:

1) wykonywa¢ wszelkie konserwacje i remonty w budynkach i obiektach
Spotdzielni zleconych przez bezposredniego przetozonego,

2) rzetelnie opisywa¢ w zleceniach wykonywanych prac ilo§¢ zuzycia
materiatdw oraz czas wykonywania czynnosci,

3) sumiennie i terminowo wykonywaé prace zlecone, systematycznie podnosic
kwalifikacje zawodowe,

4) bezwarunkowo przestrzegaé¢ dyscypliny pracy, przepisow BHP i p.poz.
zwigzanych z wykonywanym zawodem,

5) wykonywaé wszystkie inne czynnosci zlecone przez kierownika
administracji,

6) przestrzega¢ przepiséw Regulaminu pracy oraz wewnetrznych zarzadzen
zatwierdzonych przez Zarzad,

7) dbac o powierzony majatek, stan narzedzi oraz przestrzega¢ zasad ochrony
mienia Spétdzielni,

8) rozlicza¢ sie z pobranych narzedzi i odziezy roboczej.

1.4.2. SPRZATACZKA BIUROWA

§ 34
1. Sprzgtaczka biurowa odpowiada za:
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1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

utrzymywanie w czystoSci pomieszczen biurowych i pomieszczen
przynaleznych do Spétdzielni,

przeprowadzanie czynno$ci zwigzanych deratyzacjg i dezynsekcjg
pomieszczen biurowych zgodnie z zarzagdzeniami wtadz sanitarnych,
zapobieganie uszkodzeniom lub zniszczeniu znajdujacych sie w
pomieszczeniach biurowych, instalacji i urzadzen technicznych oraz
zabezpieczanie ich przed skutkami wptywow atmosferycznych,
natychmiastowe powiadamianie przetozonego lub odpowiednich stuzb
zewnetrznych o zauwazonych awariach, uszkodzeniach lub wadliwym
dziataniu instalacji i urzadzen technicznych,

przestrzeganie przepiséw BHP i o ochronie przeciw-pozarowej,
zabezpieczenie budynku po zakoriczeniu pracy, zamkniecie wszystkich
pomieszczen, okien i wigczenie alarmu,

wyrzucanie Smieci,

codzienne mycie urzgdzen higieniczno-sanitarnych,

podlewanie i pielegnacja kwiatéw doniczkowych,

10) w czasie remontéw zabezpieczanie sprzetéw i umeblowania biurowego.

2.

PION CZLONKA ZARZADU DS. FINANSOWYCH
§ 35

Rachunkowo$é Spoétdzielni prowadzi sie w oparciu o akty prawne wymienione w § 1
niniejszego Regulaminu oraz o:

. Ustawe z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z
2026 r. poz 522z p6zn. zm.).

2. Ustawy podatkowe (podatek dochodowy, VAT).

§ 36

W pionie Cztonka Zarzadu ds. Finansowych funkcjonuja nastepujgce stanowiska

. samodzielne stanowisko ds. ksiegowo-finansowych,

2.1.

2. samodzielne stanowisko ds. czynszowych i windykacji.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KSIEGOWO-FINANSOWYCH
§ 37

. Stanowisko ds. ksiegowo-finansowych:

1)

prowadzi ksiegi rachunkowe w sposéb ustalony w polityce (dokumentacii)
rachunkowosci;

19



2) kontroluje dokumenty ksiggowe, aby mogly one stanowié¢ wiarygodng
podstawe zapisow ksiggowych. Kontrole dokumentéw przeprowadza sie
pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym. Kontrole
merytoryczng przeprowadzajg kierownicy komérek organizacyjnych
odpowiednio do przedmiotowej wiasciwosci operadgji gospodarczej
dokumentowanej przez dowdd ksiegowy. Kontrole formalno - rachunkowa
przeprowadza Cztonek Zarzadu ds. Finansowych Iub wyznaczony
pracownik;

3) dekretuje przed zaksiggowaniem dokumenty ksiegowe, wykonuje ogo6t
czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem dowodéw do ksiegowania i z
okresleniem sposobu ujecia ich w ksiegach rachunkowych:

4) weryfikuje stan aktywow i pasywéw wykazany w ksiegach rachunkowych,
na podstawie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych;

5) ustala warto$¢ aktywow i pasywow oraz wynik finansowy:

6) organizuje ewidencje ksiggowa, w tym prowadzenie ksiag rachunkowych,
do ktdérych zalicza sie: Dziennik, Ksiege gtéwng, Ksiegi pomocnicze,
Zestawienie obrotéw i sald, Inwentarz, Zaktadowy plan kont;

7) organizuje prace sprawozdawcze w tym prace bezposrednio
przygotowujgce do sporzadzania sprawozdania finansowego;

8) przygotowuje materiaty do rozliczania kosztéw i przychodéw z eksploatacji
i utrzymania nieruchomosci;

9) przygotowuje materialy do rozliczania kosztéw i przychodéw z pozostatej
podstawowej dziatalnosci Spotdzielni np. wynajem lokali uzytkowych;

10) przygotowuje materialy do rozliczania wydatkéw i przychodéw funduszu
remontowego;

11) rozlicza wktady mieszkaniowe, budowlane, majatek trwaty i obrotowy
Spétdzielni;

12) dokonuje ksieggowan koriczacych rok obrachunkowy;

13) kompletuje i przechowuje dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne,
ksiggi rachunkowe i sprawozdania. Po zaksiegowaniu dowody ksiegowe
korcza swoj obieg i podlegajg archiwizowaniu. Dokumenty ksiegowe muszg
by¢ przechowywane we wtasciwy sposoéb i przez obowigzujacy okres;

14) sporzadza i reguluje zobowigzania Spoétdzielni o charakterze
publicznoprawnym;

15) terminowo  reguluje  zobowigzania wobec  innych  podmiotow
gospodarczych;

16) wprowadza dane do ptatnika ZUS:

17) obstuguje Krajowy System e-Faktur (KseF).
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2.2,

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. CZYNSZOWYCH | WINDYKACJI
§ 38

Stanowisko ds. czynszowych i windykacji wykonuje nastepujgce zadania:

1.

1)

2)

3)

4)

W zakresie windykac;ji:

1) naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie opfat eksploatacyjnych,

2) wystawianie i wysytanie upomnien cztonkom zalegajgcym z zaptata,

3) $ciste wspotdziatanie z radcg prawnym w zakresie podjetych dziatan
zmierzajgcych do egzekwowania zasadzonych zobowigzan na rzecz
Spétdzielni,

4) $cista wspotpraca z pozostatymi pracownikami w zakresie ustalenia sptat
zalegtosci, efektéw egzekucji,

5) wspotpraca z komornikiem w zakresie naleznosci spornych i zasadzonych,

6) prowadzenie stosownych rejestrow oraz dokumentacji i sprawozdawczosci
z zakresu prowadzonych spraw windykacyjnych, w tym miedzy innymi:

- ewidencji wezwan do zaptaty,

- ewidencji dtuznikdw,

- ewidencji dtuznikow posiadajgcych wiasnosciowe spotdzielcze prawo do
lokalu, a posiadajacych wpis w ,Ksiegach wieczystych”, ktorym
zabezpieczono dtug wobec Spétdzielni na ich hipotece,

- kwartalnych sprawozdan z dziatan windykacyjnych,

7) wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w sprawie dodatkow
mieszkaniowych.

8) Wspotpraca z Krajowym Rejestrem Diugéw BIG S.A.
W zakresie czynszow:

wprowadzanie zatwierdzonych przez organy Spéidzielni stawek optat
eksploatacyjnych i naliczanie obciazen czynszowych dla, garazy i lokali
uzytkowych;

przygotowywanie, drukowanie i przekazywanie do rozniesienia badz wysyiki
cztonkom, zawiadomien o zmianach w optatach eksploatacyjnych, rozliczen
kosztéw medidw i faktur;

udzielanie szczegétowych i wyczerpujacych informacji na temat wnoszonych
optat eksploatacyjnych;

przekazywanie uzytkownikom lokali uzytkowych i garazy przynajmniej raz w
roku informaciji o saldach rozliczeniowych,
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3) przyjmowanie, analiza i weryfikacja deklaracji sktadanych przez wtascicieli lokali
uzytkowych o wysokoéci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
oraz ich wprowadzanie do systemu w celu naliczania optat,

6) prowadzenie ewidencji magazynu w programie PROBIT, przyjmowanie
i wydawanie materiatéw oraz towaréw.

3. PION CZLONKA ZARZADU DS. TECHNICZNYCH

§ 39

W pionie czionka Zarzadu ds. Technicznych funkcjonujg nastepujace samodzielne
stanowiska:

1. samodzielne stanowisko ds. rozliczers GZM i mediow,
2. samodzielne stanowisko ds. administracyjno-technicznych,
3. konserwator zasobdw spétdzielczych.

3.1. SAMODZIELNE STANOWISKO DS. ROZLICZEN GZM | MEDIOW
§ 40

Stanowisko ds. rozliczert GZM i mediéw wykonuje nastepujgce zadania:

1. W zakresie spraw rozliczen GZM:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

organizacja, prowadzenie, nadzorowanie i odpowiedzialno$¢ za catoksztatt
spraw zwigzanych z GZM,

prowadzenie korespondencji dotyczgcej mediow,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur dotyczacych mediéw,
wspoipraca z ksiegowoscia Spotdzielni w zakresie rozliczen z kontrahentami
w zakresie mediow,

sporzadzanie uméw najmu lokali uzytkowych,

sporzadzanie deklaracji za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2. W zakresie rozliczen kosztéw mediow:

1)

2)
3)
4)

o)
6)

kompleksowa obstuga lokali mieszkalnych i uzytkowych bedacych w
zasobie Spoétdzielni w sprawach dotyczacych rozliczen kosztow mediow:
analiza, weryfikacja oraz ewidencja kosztow (faktur) od dostawcow mediow;
kontakt z dostawcami mediéw;
kontakt i Scista wspoipraca z podmiotem zewnetrznym dokonujgcym
rozliczen z ramienia Spétdzielni;
rozpatrywanie reklamacji oraz udzielanie wyjasnien wtascicielom lokali:
udziat w opracowywaniu Regulaminu rozliczania kosztow gospodarki
zasobami mieszkaniowymi i ustalania optat za uzywanie lokali Spétdzielni
oraz Regulaminu rozliczania kosztéw za centralne ogrzewanie
| przygotowanie cieptej wody;
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7) sporzadzanie zestawien i analiz dla Zarzadu;
8) wspbtpraca z pracownikami ksiegowosci, czynszéw oraz z administracjami
w sprawie rozliczen kosztow medidw.

3.2. SAMODZIELNE STANOWISKO DS. ADMINISTRACYJNO-
TECHNICZNYCH

§ 41
. Do obowigzkéw wykonywanych na stanowisku ds. administracyjno-
technicznych nalezy:

1) przyjmowanie zgtoszen od mieszkancéw o awariach i innych problemach
technicznych zaistniatych w zasobach spétdzielni,

2) wykonywanie okresowych analiz odnoénie ilosci awarii, ich rodzaju oraz
miejsca wystepowania,

3) zbieranie danych potrzebnych do sporzadzania planu remontow,

4) przekazywanie zgioszen do realizacji kierownikowi administracji lub firmom
zewnetrznym obstugujacym na zlecenie zasoby Spétdzielni,

5) prowadzenie ksigzek zgtoszen awarii, zapisoéw o terminach realizacji robdt,
powiadamianie mieszkancow,

8) sporzadzanie pism do lokatoréw w oparciu o decyzje Zarzadu,

7) pomoc przy dokonywaniu wpisow do ksigzek obiektéw budowlanych
dotyczacych przeprowadzonych przegladéw, ekspertyz, przerobek
budowlanych, naruszania $cian nosnych budynkéw i innych wynikajacych z
obowiazku prowadzenia KOB,

8) przestrzegania Regulaminu pracy, przepiséw BHP oraz p.poz.,

9) zaopatrzenie w:

- materiaty do wykonywania robét budowlanych i usuwania awarii,
- narzedzia dla konserwatoréw,

10)dokonywanie kontroli budynkéw urzadzen i terenéw pod wzgledem
czystosci i utrzymania zieleni oraz wyposazenia placéw zabaw,

11)okresowe odczytywanie stanu licznikow wody, energii elektrycznej i energii
ciepinej,

12)spisywanie protokotdw zgtaszanych awarii i protokotéw z powstatych szkdd
w mieszkaniach,

13)przekazywanie protokolarnie mieszkan i kontrola przebiegu usuwania
usterek i niedorébek,

14)kontrola wiat $mietnikowych,

15)wspotpraca z organami policji i strazy miejskiej,

23



16)kontrolowanie pracy urzadzen w wymiennikowniach ciepta nalezacych do
Spoétdzielni,

17)wywieszanie na tablicach ogtoszen oraz dostarczanie do skrzynek
pocztowych informacji przeznaczonych dla mieszkancéw,

18)przeprowadzanie akgiji deratyzacji w zasobach Spétdzielni.

3.3. KONSERWATOR ZASOBOW SPOLDZIELCZYCH

§ 42
1. Konserwator obowigzany jest:

1) wykonywaé¢ wszelkie konserwacje i remonty w budynkach i obiektach
towarzyszacych zleconych przez bezpoéredniego przetozonego,

2) rzetelnie opisywaé w zleceniach wykonywanych prac ilo§¢ zuzycia
materiatow oraz czas wykonywania czynnosci,

3) sumiennie i terminowo wykonywac prace zlecone, systematycznie podnosic¢
kwalifikacje zawodowe,

4) bezwarunkowo przestrzegaé dyscypliny pracy, przepiséw BHP i p.poz.
zwigzanych z wykonywanym zawodem,

5) wykonywac wszystkie inne czynnosci zlecone przez dyspozytora,

6) przestrzega¢ przepiséw Regulaminu pracy oraz wewnetrznych zarzadzen
zatwierdzonych przez Zarzad,

7) dbaé o powierzony majatek, stan narzedzi oraz przestrzegac¢ zasad ochrony
mienia Spétdzieini,

8) rozlicza¢ sie z pobranych narzedzi i odziezy roboczej.

Rozdziat IV POSTANOWIENIA KONCOWE

§43
Regulamin organizacyjny zostat uchwalony Uchwatg Rady Nadzorczej Spétdzielni
Mieszkaniowej w Nowej Rudzie nr 21/2026 z dnia 19 czerwca 2026 roku i wchodzi w
zycie z dniem zatwierdzenia.

Sekretarz Rady Nadzorczej Przewodniczacy Rady Nadzorczej

onika Pawelec
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