I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Spotdzielnia Mieszkaniowa "Kabel" jest podmiotem dziatajacym w oparciu o postanowienia:
1) ustawy z dnia 16 wrzes$nia 1982 r. ? Prawo spotdzielcze (Dz. U. Nr 30 z 1982 r., poz.
210 z pézn. zm.) oraz ustawy z dnia 15 grudnia 2000r. o spoétdzielniach mieszkaniowych
(Dz. u. Nr 4 z 2001r., poz. 27 z pozn. zm.),
2) Statutu Spoétdzielni Mieszkaniowej "Kabel".

§ 2

Regulamin niniejszy okresla podstawowe obowigzki i uprawnienia oséb kierujacych
wykonywaniem zadan Spétdzielni jako zaktadu pracy w ramach struktury organizacyjnej
zatwierdzonej przez Rade Nadzorczg oraz podziat zadan na poszczegdlne stanowiska

pracy.
§3

Ilekro¢ w dalszej tresci regulaminu jest mowa o:

1) spotdzielni - nalezy przez to rozumieé Spétdzielnie Mieszkaniowg "Kabel",

2) zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Spétdzielni,

3) prezesie - nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéra na to stanowisko powotana zostata
przez uprawnione do tych czynnosci organy Spétdzielni,

4) organach spotdzielni - nalezy przez to rozumie¢ organy powotane na podstawie ustawy
- Prawo spotdzielcze, ustawie o spotdzielniach mieszkaniowych i statutu Spoétdzielni,

5) jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumiec¢ rowniez samodzielne
stanowisko pracy,

6) kierowniku - nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong na stanowisku kierownika
Spotdzielni,

7) stanowisku pracy - nalezy przez to rozumiec takie stanowisko pracy, na ktorym
zatrudniona jest na podstawie umowy o prace osoba fizyczna, jest podporzadkowana
kierownikowi.

§4

Spétdzielnia wykonuje swoje zadania statutowe poprzez zatrudnionych pracownikéw lub
zleca ich wykonanie innym osobom fizycznym lub prawnymi. Zlecenie wykonania
okreslonych zadan innym osobom nie zwalnia oséb wskazanych w § 3 pkt 2, 5, 6i 7
regulaminu z odpowiedzialnosci za prawidtowe ich wykonanie.

§5

1. Osoby dziatajgce w Spotdzielni w ramach struktury organizacyjnej obowigzane sg do
przestrzegania postanowien niniejszego regulaminu, w tym wykonywania pracy
okreslonej zakresem czynnosci. W razie sytuacji uzasadnionej potrzebami Spoétdzielni i jej
stanem organizacyjnym - bezposredni przetozony moze powierzy¢ konkretnej osobie
wykonywanie zadan nie objetych zakresem ich czynnosci. Wykonywanie tych zadan musi
uwzglednia¢ predyspozycje konkretnego pracownika i jego kwalifikacje.

2. Utworzenie stanowiska pracy nieprzewidzianego w regulaminie, wymaga uzgodnienia z
Radg Nadzorczg Spoétdzielni. Umotywowany wniosek w tej sprawie sktada Prezes Zarzadu.
3. Zarzad moze likwidowa¢ poszczegolne stanowiska pracy, jak rowniez tworzy¢ nowe
stanowiska pracy. Tworzenie nowych stanowisk z okresleniem zakresu przypisanych
zadan nie powinno prowadzi¢ do zwiekszania ogdlnego stanu zatrudnienia Spotdzielni.



II. ORGANIZACIA 1 KIEROWNICTWO

§6

1. Organami Spétdzielni sa:

a) Walne Zgromadzenie Cztonkow,

b) Rada Nadzorcza,

c) Zarzad.

2. Kompetencje organéw Spoétdzielni okreslaja:
a) Prawo Spétdzielcze,

b) Statut Spétdzielni,

¢) Regulamin Walnego Zgromadzenia,

d) Regulamin Rady Nadzorczej,

e) Regulamin Zarzadu.

§ 7

Zarzad kieruje dziatalnoscig spotdzielni oraz reprezentuje jg na zewnatrz, podejmuje
decyzje we wszystkich sprawach niezastrzezonych dla innych organéw Spétdzielni w
ustawie - Prawo spotdzielcze, ustawie o spoétdzielniach mieszkaniowych oraz statucie
Spotdzielni.

§8

1. Zarzad sktada sie z 3 osdb: Prezesa, Zastepcy Prezesa oraz cztonka Zarzadu
wybieranych przez Rade Nadzorcza w gtosowaniu tajnym. W skiad Zarzgdu mogq
wchodzi¢ osoby bedace cztonkami Spdétdzielni.

2. Zarzad podejmuje decyzje kolegialnie w formie uchwat na odbywanych okresowo
posiedzeniach. Pracami Zarzadu kieruje Prezes Zarzadu. W okresie miedzy posiedzeniami
Zarzad wykonuje swoje funkcje w ramach podziatu czynnosci pomiedzy cztonkdéw
Zarzadu:

a) Prezes Zarzadu - w zakresie obszaru ekonomiczno - finansowego, z uwzglednieniem §
9,

b) Zastepca Prezesa - w zakresie obszaru technicznego,

c) Cztonek Zarzadu - w zakresie obszaru administracyjnego.

3. Szczegotowo prace Zarzadu okresla Regulamin Zarzadu oraz opracowany na podstawie
Regulaminu: "Podziat czynnosci pomiedzy cztonkéw Zarzadu".

§9

1. Prezes kieruje biezacq dziatalnoscig Spoétdzielni.

2. Prezes, w ramach ogodlnego kierownictwa i nadzoru nad realizacjg zadan:

1) wydaje dyspozycje odnosnie sposobu wykonywania okreslonych zadan;

2) koordynuje przygotowanie projektow plandw gospodarczych oraz sprawozdan z ich
wykonania;

3) realizuje ustalong przez Zarzad polityke kadrowa i ptacowg;

4) podejmuje niezbedne dziatania w celu zapewnienia bezpiecznych higienicznych
warunkéw pracy;

5) organizuje skuteczng kontrole:

a) realizacji zadan przez podlegtych mu pracownikéw,

b) wykonywania uchwat organéw Spdétdzielni,

c) przestrzegania w spotdzielni ogolnie obowigzujacych przepiséw oraz postanowien
statutu, regulamindw i instrukcji wewnetrznych,

6) przyjmuje i rozpatruje skargi na dziatalno$¢ pracownikow;

7) wspétdziata z organami Spétdzielni przy realizacji zadan oraz zapewnia ich obstuge



§ 10

1. Gléwny Ksiegowy prowadzi rachunkowosc¢ i ksiegowania zdarzen finansowych
zwigzanych z dziatalnoscig Spétdzielni zgodnie z obowigzujacymi przepisami, z
zachowaniem starannosci i rzetelnosci dokumentacyjnej wymaganej dla tego typu
dziatan.

2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawg z dnia 29.09.1994 r o rachunkowosci
(Dz.U. nr 121, poz. 591 z p6zn. zm.), tj.,

a) prowadzenie ksigqg rachunkowych zgodnie z zatwierdzonym przez Zarzad planem kont
i opisem przyjetych zasad rachunkowych,

b) wykonywanie - w zwigzku z okresowym ustalaniem lub sprawdzaniem drogq
inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywéw i pasywow - zadan okreslonych w ustawie o
rachunkowosci,

c) wycena aktywéw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego Spétdzielni,

d) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych zawierajgcych dane wynikajace z ksigg
rachunkowych,

e) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji okreslonej ustawg o rachunkowosci

2) sporzadzanie deklaracji do Urzedu Skarbowego i terminowe odprowadzanie
naliczonych zobowigzan,

3) naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen pienieznych pracownikom spétdzielni oraz
prowadzenie spraw dobrowolnych ubezpieczen pracownikéw spétdzielni

4) terminowe prowadzenie rozliczen z ZUS,

5) sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan finansowych i rozliczen dla WUS
oraz innych instytucji administracji panstwowej,

6) prowadzenie rachunkéw bankowych Spoétdzielni, w tym: terminowe regulowanie
zobowigzan, windykacja naleznosci od najemcéw lokali uzytkowych, lokowanie wolnych
$rodkow na terminowych rachunkach bankowych,

7) prowadzenie rozliczen finansowych z cztonkami Spoétdzielni zwigzanych z uzyskaniem i
ustaniem cztonkostwa (wpisowe, udziaty), powstaniem lub wygasnieciem spoétdzielczego
prawa do lokalu (wktady budowlane i mieszkaniowe), przeksztatceniami praw lokali itp.
8) nadzér nad prowadzeniem kasy spoétdzielni oraz prawidtowym zabezpieczeniem
srodkéw pienieznych,

9) nadzdér nad prawidlowym obiegiem, kontrolg i archiwizowaniem dokumentow
finansowo-ksiegowych,

10) wnioskowanie o dokonanie wyboru biegtego rewidenta do przeprowadzenia badania
sprawozdania finansowego,

11) przygotowywanie niezbednych materiatéw na posiedzenia Zarzadu

12) sporzadzanie projektow planéw finansowych,

13) opracowywanie projektdw regulamindw i instrukcji z zakresu spraw finansowo-
ksiegowych.

§ 11

1. Kierownik administracji prowadzi i nadzoruje biezgce sprawy Spoétdzielni wynikajace z
jej funkcjonowania.

2. Do zadan Kierownika administracji nalezy, w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie dla organéw Spoétdzielni materiatow sprawozdawczych,
informacyjnych i planistycznych oraz projektéw uchwat, obstuga organizacyjno-
techniczna organdéw Spétdzielni (korespondencja biezgca, zawiadamianie o zebraniach i
posiedzeniach, obstuga posiedzen i zebran), prowadzenie rejestrow uchwat oddzielnie dla
kazdego organu statutowego

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umoéw o $wiadczenie ustug komunalno-
mieszkaniowych, prowadzenie kontroli i rozliczen ich wykonania, podejmowanie
interwencji w przypadku niewtasciwego $swiadczenia ustug,

3) przygotowanie (uzyskiwanie opinii, zbieranie i dotgczanie niezbednych informacji) i



przedktadanie Zarzadowi wnioskéw w sprawach o przyjmowanie w poczet cztonkow,
ustania cztonkostwa (wystgpienia do wiasciwego organu o wykluczenie ze Spoétdzielni lub
wykreslenia z rejestru cztonkdéw), przydziatu lokalu lub stwierdzenia nabycia uprawnien
do lokalu, wynajmu lokalu, zamiany mieszkan miedzy cztonkami Spétdzielni a
wiascicielem lub najemcg innego lokalu,

4) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w sprawach naruszen regulaminu porzadku
domowego, podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zaprzestania naruszen, a w
przypadku razacych - wystepowanie z wnioskami o pozbawienie cztonkostwa,

5) zapewnienie wtasciwego oznakowania terenu osiedla i budynkdéw (znaki ograniczajgce
ruch na terenie osiedla, nazwa ulicy, numer domu),

6) zaopatrywanie Spoétdzielni w niezbedne materiaty i wyposazenie

7) prowadzenie rejestrow:

a) dokumentacji budynkéw Spétdzielni,

b) umoéw z najemcami,

c) uméw z wykonawcami prac na rzecz Spoétdzielni,

d) regulamindw i instrukcji wewnetrznych,

e) odczytéw licznikdéw ciepta, wody, energii elektrycznej,

8) redagowanie i podpisywanie pism o charakterze informacyjnym i opracowan
kierowanych do zarzadu oraz pism o charakterze informacyjnym i wyjasniajgcym do
cztonkdéw Spétdzielni, jak rowniez do innych zainteresowanych oséb lub jednostek,

9) utrzymywanie wiasciwych stosunkow z mieszkancami, najemcami lokali uzytkowych i
z firmami $wiadczacymi ustugi na rzecz Spétdzielni,

10) wspétpraca z urzedami (UMiG, policja, straz pozarna, itp.) w zakresie niezbednym do
utrzymania porzadku i prawidlowego funkcjonowania osiedla, prowadzenie w tym
zakresie biezacej kontroli,

11) nadzor i koordynacja pracy podlegtych pracownikéw, podejmowanie decyzji w
sprawach pracowniczych w zakresie ustalonym w regulaminie pracy

12) ustalanie i aktualizacja w uzgodnieniu z Zarzadem Spoétdzielni szczegdtowych
zakresow zadan, obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikdéw oraz wreczanie ich
kazdemu pracownikowi za pokwitowaniem,

13) wyznaczanie zastepstw pracownikdw czasowo nieobecnych,

14) zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw postanowien ogélnie obowigzujacych
przepiséw oraz wewnetrznych regulaminéw instrukcji, a w szczegdlnosci w zakresie:

a) porzadku i dyscypliny pracy,

b) przepiséw oraz zasad bhp i ppoz.,

c) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

d) prawidtowego postepowania z aktami stuzbowymi,

15) prowadzenie spraw osobowych zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow, zmiang
stanowisk pracy lub wynagrodzenia oraz rozwigzaniem stosunku pracy.

§ 12

1. Administrator prowadzi obstuge cztonkéw Spétdzielni i biura Zarzadu.

2. Do Administratora nalezy, w szczegolnosci:

1) biezaca obstuga cztonkdéw (innych zainteresowanych oséb) w sprawach cztonkowskich i
lokalowych - wystawianie potrzebnych zaswiadczen, udzielanie informacji, przyjmowanie
wnioskow,

2) prowadzenie rejestrow:

a) cztonkoéw Spotdzielni,

b) umdéw zawieranych z cztonkami w sprawie przydziatu mieszkania,

c) przydziatu lokali mieszkalnych i uzytkowych,

d) lokali, dla ktérych zostaty zatozone oddzielne ksiegi wieczyste z odnotowywaniem w
nich obcigzen hipotecznych,

3) kompletowanie i przechowywania akt cztonkowskich oraz dokumentéw dotyczacych
przydziatu i wynajmu lokali zawiadamianie cztonkéw (innych zainteresowanych oséb) o
decyzjach zarzadu w ich sprawach oraz dalsze zatatwianie tych spraw zgodnie z
decyzjami Zarzadu,



4) naliczanie optat za uzywanie zajmowanych lokali, powiadamianie cztonkéw i najemcow
o wysokosci optat i terminach ich wnoszenia,

5) wystawianie faktur dla najemcéw lokali uzytkowych prowadzenie postepowania
wyjasniajacego w sprawach: zalegtosci w optatach za uzywanie lokalu, zajmowania lokalu
bez tytutu prawnego,

6) prowadzenie rejestru spraw sadowych,

7) uczestniczenie w prowadzeniu eksmisji z lokalu,

8) prowadzenie kasy Spétdzielni, w tym: przyjmowanie optat od cztonkdéw Spétdzielni,
wystawianie dokumentéw kasowych, wspodtpraca z Bankiem prowadzacym rachunek
podstawowy Spétdzielni,

9) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej.

§13

1. Do inspektora technicznego nalezy zapewnienie bezawaryjnego funkcjonowania
urzadzen technicznych w Spétdzielni.

2. Do Inspektora technicznego nalezy, w szczegdlnosci:

1) nadzér nad utrzymaniem we wiasciwym stanie technicznym i sanitarnym z
zachowaniem przepisdow bhp i ppoz. obiektow i urzadzen osiedla mieszkaniowego,

2) przyjmowanie do eksploatacji budynkdéw i urzadzen terenowych zrealizowanych w
ramach inwestycji prowadzonych przez Spoétdzielnie,

3) przeprowadzanie okresowych kontroli przewidzianych w prawie budowlanym, a w
szczegolnosci:

a) co najmniej raz w roku: elementéw budynku, budowli i instalacji narazonych na
szkodliwe wptywy atmosferyczne i niszczace dziatanie czynnikéw wystepujacych podczas
uzytkowania obiektu, instalacji urzadzen stuzacych ochronie $srodowiska oraz instalacji
gazowych i przewoddw kominowych (dymnych, spalinowych wentylacyjnych),

b) co najmniej raz na 5 lat: stanu sprawnosci technicznej i wartosci uzytkowej obiektéow
budowlanych, estetyki obiektdw i ich otoczenia z przeprowadzeniem badania instalacji
elektrycznej i piorunochronnej w zakresie: stanu sprawnosci potaczen, osprzetu,
zabezpieczen i sSrodkéw ochrony od porazen, opornosci izolacji przewodoéw oraz uziemien
instalacji i aparatow,

4) usuwanie w czasie lub bezposrednio po przeprowadzonej kontroli lub przegladzie
wszystkich stwierdzonych uszkodzen i usterek oraz uzupetnienie brakow, ktére mogtyby
spowodowac zagrozenie bezpieczenstwa ludzi lub mienia,

5) sprawowanie nadzoru i prowadzenie kontroli zabezpieczenia ppoz. budynkdéw oraz
niezwtoczne usuwanie stwierdzonych usterek i uzupetnianie brakdw w wyposazeniu i
urzadzeniach

6) ustalanie potrzeb remontowych i konserwacyjnych, organizowanie wykonania
remontow i konserwacji sitami wtasnymi lub zlecanie ich wykonania przez inne podmioty
gospodarcze,

7) koordynacja prac zwigzanych z usuwaniem awarii, prowadzeniem remontéw i
modernizacji na terenie osiedla, dokonywanie odbioru robot remontowych i
modernizacyjnych

8) dokonywanie przegladow budynkéw (lub ich elementow) w okresie gwarancji i rekojmi
oraz egzekwowanie usuniecia ujawnionych wad,

9) przyjmowanie i zatatwianie zgtoszen od mieszkancow w sprawach uszkodzen, usterek,
wadliwego funkcjonowania urzadzen i instalacji oraz elementéw budynkéw,

10) organizowanie wykonania niezbednych robét w lokalach zwolnionych do dyspozycji
spotdzielni celem przygotowania ich zasiedlenia lub najmu,

11) prowadzenie magazynu narzedzi i materiatéw na biezace potrzeby konserwacyjne i
naprawcze,

12) prowadzenie dla kazdego budynku ksigzki obiektu budowlanego oraz kompletowanie i
przechowywanie dokumentéw dotyczacych obiektéw budowlanych w zakresie ustalonym
w obowigzujacych przepisach (Prawo budowlane i przepisy wykonawcze),

13) przygotowanie danych do planéw rzeczowo-finansowych remontéw i konserwacji oraz
wspotdziatanie w ich opracowaniu,



14) analizowanie kosztéw remontéw i konserwacji oraz wybdr najbardziej efektywnych
form ich prowadzenia,

15) sprawdzanie faktur i kosztoryséw powykonawczych za zrealizowane roboty
remontowe.

§ 14

1. Hydraulik-spawacz prowadzi konserwacje i naprawe urzadzen Spétdzielni.

2. Do zadan Hydraulika-spawacza nalezy, w szczegdlnosci:

1) kompleksowa obstuga oraz udziat w cotygodniowych przegladach urzadzen
technicznych i konserwacja hydroforni oraz weztéw centralnego ogrzewania i cieptej
wody,

2) usuwanie awarii centralnego ogrzewania, pionéw kanalizacyjnych, pionéw i poziomow
wody zimnej i cieptej do urzadzen odbiorczych,

3) dokonywanie napraw awaryjnych wymagajqcych natychmiastowej interwencji,

4) wykonywanie prac spawalniczych dotyczacych drobnych awarii, Slusarskich i innych,
5) kontrolowanie stanu instalacji i urzadzen wodno-kanalizacyjnych bedacych wiasnoscig
SM "KABEL" oraz sposobu wykorzystywania tych instalacji i urzadzen przez lokatoréw i
najemcow,

6) spisywanie stanu miernikéw zuzycia wody:

a) w ostatnim dniu miesigca - na wejsciu na osiedle, na blokach, u najemcéw lokali,

b) w ostatnim dniu kwartatu - u lokatorow.

§ 15

1. Elektryk prowadzi konserwacje i naprawe urzadzen elektrycznych Spoétdzielni.

2. Do zadan Elektryka nalezy, w szczegdlnosci:

1) kompleksowa obstuga i konserwacja instalacji oraz urzadzen elektrycznych i
elektronicznych bedacych wiasnoscig Spoétdzielni Mieszkaniowej "KABEL",

2) usuwanie awarii instalacji oraz urzadzen elektrycznych i elektronicznych,

3) dokonywanie napraw awaryjnych wymagajacych natychmiastowej interwencji,

4) wymiana os$wietlenia w dzwigach osobowych, piwnicach, na klatkach schodowych,
korytarzach i w innych obiektach i pomieszczeniach wspoélnego uzytkowania,

5) konserwacja oswietlenia terenu,

6) kontrolowanie stanu instalacji, potaczen i urzadzen elektrycznych i elektronicznych
bedacych wtasnoscig SM "KABEL" oraz sposobu wykorzystywania tych instalacji i
urzadzen przez lokatorow i najemcéw,

7) spisywanie w ostatnim dniu miesigca stanu licznikdw zuzycia energii elektrycznej na
wejsciu na osiedle i na bloki oraz zuzycia energii elektrycznej przez lokatoréw i najemcéw
budynkow 127 i 127A.

§ 16

1. Gospodarz terenu dba o czystos$¢ i porzadek na obszarze zajmowanym przez
Spotdzielnie.

2. Do zadan Gospodarza terenu nalezy, w szczegolnosci:

1) utrzymanie wtasciwego porzadku i czystosci na terenie osiedla, w tym: na chodnikach,
drogach, placach, $mietnikach, w piwnicach, ods$niezanie chodnikéow i drég dojazdowych
zima itp.,

2) utrzymanie w nalezytym stanie placéw zabaw, piaskownic, tawek, oprdznianie koszy
na $mieci itp.

3) prowadzenie biezacej konserwacji zieleni osiedlowej, strzyzenie trawnikow, pielegnacja
drzew i zabezpieczanie ich przed zima,

4) przeprowadzanie dezynsekcji, dezynfekcji i deratyzacji odpowiednio do potrzeb lub
zarzadzen panstwowej stuzby sanitarnej,

5) umieszczanie i aktualizowanie informacji na tablicach informacyjnych na klatkach



schodowych,

6) konserwacja i regulacja samozamykaczy w drzwiach wejsciowych do klatek
schodowych

7) zapobieganie dewastacji mienia osiedlowego; wspodtpraca z Policjg i Strazg Pozarng w
tym zakresie.

§17

1. Sprzataczka dba o czystosé i porzadek w budynkach Spétdzielni.

2. Do czynnosci Sprzataczki nalezy, w szczegdlnosci:

utrzymanie wiasciwego porzadku i czystosci na klatkach schodowych i w pomieszczeniach
administracji Spétdzielni, w tym:

a) sprzatanie klatek schodowych od piwnic do ostatniej kondygnacji,

b) sprzatanie korytarza ewakuacyjnego na X pietrze oraz holi przy windach,

c) mycie lamperii, okien i drzwi wejsciowych do budynkéw oraz na klatkach schodowych
€O najmniej raz na kwartat,

d) sprzatanie wind,

€) sprzatanie pomieszczen biura SM "Kabel".

§ 18

1. Radca prawny prowadzi obstuge prawng Spétdzielni.

2. Do zadan radcy prawnego nalezy, w szczegolnosci:

1) wydawanie opinii i udzielanie porad prawnych,

2) wystepowanie w charakterze petnomocnika Spoétdzielni w postepowaniu sgdowym,

3) opiniowanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych i innych uchwat organow
Spotdzielni,

4) opiniowanie projektéw umow spétdzielni z innymi podmiotami gospodarczymi

5) informowanie kierownictwa Spoétdzielni o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym
dotyczacym zakresu ich dziatania.

I11. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 19

Regulamin niniejszy zostat zatwierdzony uchwatg nr ............... Zarzadu Spoétdzielni z
dnia .............. i wchodzi w zycie z dniem ............ .



