REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Spétdzielni Mieszkaniowej Lokatorsko — Wiasnosciowej
w Sochaczewie

Rozdziat 1

Postanowienia ogdine.

§1

. Spétdzielnia Mieszkaniowa Lokatorsko — Wtasnosciowa w Sochaczewie, zwana dalej Spotdzielnia,

dziata na podstawie:
1) Ustawy z dnia 16.09.1982 r. Prawo spétdzielcze (tekst jedn. Dz.U. 2024 poz.593
2) Ustawy z dnia 15.12.2000 r. o spoétdzielniach mieszkaniowych (teks jedn. Dz. U. 2024 poz.558)
3) Statutu Spétdzielni Mieszkaniowej Lokatorsko — Wtasnosciowej w Sochaczewie
4) Whpisu w Krajowym Rejestrze Sgdowym pod nr KRS 0000170092

. Spotdzielnia ma siedzibe w Sochaczewie i dziata na terenie Sochaczewa.
. Regulamin niniejszy okre$la podstawowe obowigzki i uprawnienia oséb kierujgcych wykonaniem

zadan Spoétdzielni, jako zakfadu pracy w ramach struktury organizacyjnej, zatwierdzonej przez Rade
Nadzorczg oraz podziat zadan na poszczegolne komorki organizacyjne: dziaty, zespoty pracownikow
i samodzielne stanowiska pracy.

§2

1. Spétdzielnia realizuje swoje zadania zgodnie ze Statutem.

. Spotdzielnia wykonuje swoje zadania statutowe sitami wtasnymi poprzez etatowe stuzby wykonawcze

zorganizowane zgodnie z aktualnie obowigzujgcg strukturg organizacyjng zatwierdzong przez Rade
Nadzorczg oraz wykonawcow zewnetrznych wybieranych na zasadach ustalonych przez odpowiednie
organy Spotdzielni.

. Wykaz komadrek organizacyjnych oraz ich stan etatowy i podporzgdkowanie okreslonym cztonkom

Zarzadu i kierownictwu komoérek organizacyjnych okresla struktura organizacyjna stanowigca zatgcznik
do niniejszego regulaminu.

§3

llekro¢ w dalszej czesci jest mowa o:

1.

Spotdzielni nalezy przez to rozumieé Spoétdzielnie Mieszkaniowg Lokatorsko — Wiasnosciowg
w Sochaczewie.

. Zarzadzie nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Spoétdzielni czyli Prezes Zarzadu (k/m) i Cztonek Zarzadu

(k/m), ktérzy sg powotani do kierowania dziatalno$cig Spoétdzielni jako zaktadu pracy.

. Organach Spétdzielni nalezy przez to rozumie¢ organy powotane na podstawie przepiséw Prawa

spétdzielczego i Statutu Spotdzielni.

. Kierownikach nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie stosunku pracy na

stanowiskach kierownikéw (k/m), zastepcow kierownikéw dziatéw (k/m), inspektorow (k/m) lub
specjalistow (k/m) innych komdrek organizacyjnych (wydzielonych zespotéw pracownikéw,
samodzielnych lub wydzielonych stanowisk pracy).

. Statucie nalezy przez to rozumie¢ Statut Spétdzielni Mieszkaniowej Lokatorsko — Wiasnosciowej w

Sochaczewie.
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Rozdziat 2
Podstawowe zasady organizaciji.

§4

1. Stuzby wykonawcze Spdtdzielni dzielg sie na komdrki organizacyjne o zakresie dziatania
okreslonym w niniejszym regulaminie: wieloosobowe, kierowane przez kierownika (k/m), zastepce
kierownika (k/m) lub inspektora (k/m), jednoosobowe lub wydzielone stanowiska pracy
podporzgdkowane sg bezposrednio Prezesowi Zarzadu (k/m) lub Cztonkowi Zarzadu (k/m).

2. Komorki organizacyjne sg zgrupowane w dziatach organizacyjnych:
1. Dziat Ekonomiczno — Finansowy,
2. Dziat Organizacyjno — Prawny,
3. Dziat Optat, Medioéw i Windykaciji
4. Dziat Techniczno — Administracyjny,

zgodnie z zatwierdzong strukturg organizacyjng Spétdzielni.
Rozdziat 3
Obowiazki i uprawnienia pracownikéw Spoétdzielni.

§5
1. Kierownicy komorek organizacyjnych kierujg wykonywaniem powierzonych im zadan wedtug
zasady jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki pracy.

2. W wiekszych komdrkach organizacyjnych mogg by¢ tworzone stanowiska zastepcéw kierownika.
W komérkach organizacyjnych, w ktérych nie utworzono takiego stanowiska, w czasie nieobecnosci
kierownika obowigzki jego petni pracownik wyznaczony przez kierownika danej komorki
organizacyjnej lub przejmuje je Zarzad.

§6

1. Kierownicy organizujg wykonywanie zadan wynikajgcych z zakresdw obowigzkéw komérek
organizacyjnych przestrzegajgc ogoélnie obowigzujgcych przepiséow Statutu, Regulaminoéw, Instrukcji
wewnetrznych oraz Uchwat i decyzji organéw Spdétdzielni poprzez:

1) ustalanie i w miare potrzeb aktualizacje, w uzgodnieniu z Zarzgdem szczegdtowego zakresu
obowigzkéw pracownikéw oraz wreczanie ich kazdemu pracownikowi za pokwitowaniem,

2) wyznaczanie zastepstwa za pracownikdéw czasowo nieobecnych,

3) wydawanie pracownikom polecen oraz udzielanie wskazéwek odnosnie sposobu i terminu
zatatwiania spraw,

4) przekazywanie wtasciwym pracownikom otrzymanych do zatatwienia spraw oraz
korespondencji do opracowania,

5) rozliczanie pracownikéw z wykonania zadan i zatatwiania spraw,

6) prowadzenie i archiwizowanie prowadzonej dokumentacji i przekazywania jej do archiwum
zaktadowego.

2. Kierownicy (k/m) zobowigzani sg do:

1) Opracowywania dla potrzeb organéw Spoétdzielni sprawozdan, informacii, projektow
regulaminéw oraz innych materiatéw dotyczacych zakresu dziatania danej komérki,

2) Zapewnienia prawidtowej realizacji powierzonych im zadan kierujac sie:
- celowym i racjonalnym wykorzystywaniem srodkéw finansowych,
- wyborem najbardziej efektywnych form i metod wykonywania tych zadan.

3) Wspotdziatania z Radg Nadzorcza, jej Komisjami, Radami Nieruchomosci, Radami Osiedli w
zakresie ustalonym w Statucie oraz w odpowiednich regulaminach, a w szczegdlnosci:
- udzielania niezbednych i wyczerpujgcych informacji dotyczacych realizowanych zadan,
- przedstawiania okreslonych spraw do zaopiniowania,
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- zapewnienia przestrzegania przez pracownikow postanowien ogolnie
obowigzujgcych przepiséow oraz wewnetrznych regulaminéw i instrukcji dotyczacych:
1) porzadku i dyscypliny pracy,
2) bezpieczenhstwa i higieny pracy,
3) przepiséw przeciwpozarowych,
4) zachowania tajemnicy stuzbowe;j,
5) prawidtowego postepowania z aktami stuzbowymi,
6) ochrony danych osobowych.

3. Kierownicy (k/m) przygotowujg i wnoszg na posiedzenia Zarzgdu projekty zatatwiania spraw, wraz z
uzasadnieniem od strony formalno-prawnej, w ktérych podejmowanie decyzji nalezy do kompetencji
Zarzadu.

4. Kierownicy (k/m) uprawnieni sg do:

1) Udzielania w imieniu Spoétdzielni odpowiedzi, w zakresie ustalonym przez Zarzad, na pisma (ich
podpisywania i wysytania), ktére zostaty przekazane do danej komérki zgodnie z dekretacja,
podpisywania pism kierowanych do innych komérek Spoétdzielni oraz opracowan badz informacji
wykonywanych przez dang komérke i pism kierowanych do Zarzadu.

2) Podpisywania dokumentoéw obrotu materialowego oraz dokumentéw finansowo-ksiegowych

na zasadach okreslonych w instrukcji obiegu tych dokumentow.

3) Wnioskowania w sprawach obsady osobowej, nagradzania i karania pracownikéw.

4) Ustalania planéw urlopoéw podlegtych pracownikow w porozumieniu ze Specjalistg ds. Kadr

i Ptac (k/m).

5) Udzielania pracownikom zwolnien z pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
osobistych i rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy z obowigzkiem
odpracowania.

6) Podejmowania decyzji w sprawach pracowniczych w zakresie ustalonym Regulaminem
Pracy.

Szczegotowe uprawnienia kierownikéw (k/m), ktérym Zarzad udzielit petnomocnictwa do
dokonywania czynno$ci prawnych okreslonego rodzaju okre$la kazdorazowo uchwata Zarzadu o
udzielaniu petnomocnictw.

Kierownicy (k/m) komérek organizacyjnych kierujg wykonaniem powierzonych im zadan na
zasadzie jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialno$ci za wyniki pracy. W razie pilnej
potrzeby Prezes Zarzadu (k/m) lub Czionek Zarzadu (k/m) moze wyda¢ pracownikowi polecenie
zatatwienia sprawy z pominieciem bezposredniego przetozonego.

Rozdziat 4

Wykaz dzialéw organizacyjnych Spétdzielni w uktadzie funkcjonalnym.

§7

|. Dziat Ekonomiczno — Finansowy

1. Prezes Zarzadu k/m, Cztonek Zarzadu k/m

2

3.
. Ksiegowy ds. Kontrolingu, Wktadéw i Obstugi Finansowej k/m

4

. Gtoéwny Ksiegowy k/m
Ksiegowy ds. Srodkéw Trwatych i Obstugi Finansowej k/m

1. Dziat Organizacyjno - Prawny

ONOO PR WN=

. Prezes Zarzadu k/m, Cztonek Zarzadu k/m

. Specjalista ds. Obstugi Biura i Sekretariatu k/m

. Specjalista ds. Kadr i Pfac k/m

. Specjalista ds. Cztonkowskich, Rady Nadzorczej i Gospodarki Lokalami k/m
. Inspektor Ochrony Danych k/m (Umowa cywilno-prawna)

. Inspektor BHP i PPOZ k/m (Umowa cywilno-prawna)

. Informatyk k/m (Umowa cywilno-prawna)

. Obstuga Prawna k/m (Umowa cywilno-prawna)
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lll. Dziat Optat, Mediéw i Windykacji

1. Prezes Zarzadu k/m, Cztonek Zarzadu k/m

2. Kierownik ds. Optat, Mediow i Windykacji k/m

3. Specjalista ds. Windykacji i Optat Eksploatacyjnych k/m
4. Specjalista ds. Optat Eksploatacyjnych i Czynszéw k/m
5. Inspektor ds. Mediow k/m

6. Specjalista ds. Mediéw i Zaopatrzenia k/m

IV. Dziat Techniczno - Administracyjny

. Prezes Zarzadu k/m, Cztonek Zarzadu k/m

. Kierownik Dziatu Techniczno-Administracyjnego k/m
. Zastepca Kierownika Dziatu Techniczno-Administracyjnego k/m
. Administrator Osiedla k/m

. Gospodarz Nieruchomosci k/m

. Specjalista ds. Przetargow, Zleceh k/m

. Specjalista ds. Technicznych k/m

. Mistrz Grupy Technicznej k/m

. Konserwator Elektryk k/m

. Konserwator Hydraulik k/m

. Konserwator Ogoélnobudowlany k/m

OO ONOUOPRWN=

—_

Rozdziat 5

Podstawowe zadania komérek wykonawczych w dziatach organizacyjnych

§8

Dziat Ekonomiczno - Finansowy

Dzialem Ekonomiczno — Finansowym kieruje Prezes Zarzadu k/m i Cztonek Zarzadu k/m, ktérych
zadania okresla Statut Spoétdzielni i Regulamin Zarzadu.

Gléwny Ksiegowy k/m

1. Podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu k/m i Cztonkowi Zarzadu k/m.

2. Do obowigzkdéw Gtéwnego Ksiegowego k/m nalezy prowadzenie i wykonanie zadan okreslonych w
ustawie o rachunkowo$ci z dnia 29.09.1994r. (Dz. U. 2021 poz. 217 z pézn. zm.), nadzoruje
realizacje wszystkich zadan powierzonych komérkom organizacyjnym Dziatu Ekonomiczno —
Finansowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi oraz wykonywanie innych zadan
zgodnie z zakresem czynnosci.

Ksiegowy ds. Srodkéw Trwatych i Obstugi Finansowej k/im

1. Podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu k/m

2. Do obowigzkéw pracownika nalezy prowadzenie rachunkowosci Spotdzielni, rozliczanie srodkéw
trwatych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz wykonywanie innych zadan zgodnie z
zakresem czynnosci.

Ksiegowy ds. Kontrolingu, Wkiadéw i Obstugi Finansowej k/m

1. Podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu k/m

2. Do obowigzkdw pracownika nalezy prowadzenie rachunkowosci Spétdzielni, rozliczanie wktadow,
prowadzenie kontrolingu, rozliczanie magazynu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
wykonywanie innych zadan zgodnie z zakresem czynno$ci.

§9

Dzial Organizacyjno — Prawny

Dzialem Organizacyjno — Prawnym kieruje Prezes Zarzadu k/m i Czlonek Zarzadu k/m, ktérych
zadania okresla Statut Spotdzielni i Regulamin Zarzadu Spétdzielni.
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Specjalista ds. Obstugi Biura i Sekretariatu k/m

1. Podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu k/m i Cztionkowi Zarzadu k/m

2. Do obowigzkdow pracownika nalezy prowadzenie sekretariatu, spraw organizacyjnych Spoétdzielni
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz wykonywanie innych zadan zgodnie z zakresem
Czynnosci.

Specjalista ds. Kadr i Ptac k/m

1. Podlega bezposrednio Prezesowi Zarzgdu k/m i Czionkowi Zarzgdu k/m

2. Do obowigzkéw pracownika nalezy prowadzenie spraw ptacowych i kadrowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa oraz wykonywanie innych zadan zgodnie z zakresem czynno$ci.

Specjalista ds. Cztonkowskich, Rady Nadzorczej i Gospodarki Lokalami k/m

1. Podlega bezposrednio Prezesowi Zarzgdu k/m i Cztonkowi Zarzadu k/m

2. Do obowigzkdéw pracownika nalezy prowadzenie spraw cztonkowskich, organizacyjnych Spétdzielni
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz wykonywanie innych zadan zgodnie z zakresem
CZynnosci.

Inspektor Ochrony Danych k/m

1.Podlega bezposrednio Prezesowi Zarzgdu k/m i Cztonkowi Zarzgdu k/m.

2.Do obowigzkéw Inspektora Ochrony Danych k/m nalezy $wiadczenie ustug ochrony danych w zakresie
wskazanym w art.37, 38 oraz 39 RODO zgodnie z zawartg umowg cywilno-prawng pomiedzy stronami

Inspektor BHP i PPOZ k/m

1. Podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu k/m i Cztonkowi Zarzadu k/m.

2. Do obowigzkéw Inspektora BHP i PPOZ k/m nalezy obstuga w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej zgodnie z zawartg umowg cywilno-prawng pomiedzy stronami.

Informatyk k/m

1. Podlega bezposrednio Prezesowi Zarzgdu k/m i Cztonkowi Zarzgdu k/m.

2. Do obowigzkow IT k/m nalezy kompleksowa obstuga w zakresie ustug serwisowych sprzetu
komputerowego i sieci komputerowej zgodnie z zawartg umowg cywilno-prawng pomiedzy stronami.

Obstuga Prawna k/m
1. Podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu k/m i Cztonkowi Zarzadu k/m.
2. Do obowigzkow kancelarii nalezy kompleksowa obstuga prawna zgodnie z zawartg umowg cywilno-
prawng pomiedzy stronami
§10

Dziat Optat, Mediéw i Windykacji

Dzialem Optat, Mediéw i Windykacji kieruje Prezes Zarzadu k/m i Cztonek Zarzadu k/m, ktérych
zadania okresla Statut Spétdzielni i Regulamin Zarzadu.

Kierownik ds. Optat, Mediéw i Windykacji k/m

1. Podlega bezposrednio Prezesowi Zarzgdu k/m i Cztonkowi Zarzadu k/m

2. Do obowigzkow Kierownika ds. Optat, medidow i Windykacji k/m nalezy nadzorowanie i prowadzenie
spraw windykacyjnych i czynszowych oraz nadzér nad rozliczaniem dostarczanych mediéw do
Spotdzielni zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz wykonywanie innych zadan zgodnie z
zakresem czynnosci.

Specjalista ds. Windykacji i Optat Eksploatacyjnych k/m

1. Podlega bezposrednio Kierownikowi ds. Optat, Mediéw i Windykacji k/m.

2. Do obowigzkow pracownika nalezy prowadzenie spraw windykacyjnych oraz spraw opfat
eksploatacyjnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz wykonywanie innych zadan
zgodnie z zakresem czynnosci.

Specjalista ds. Optat Eksploatacyjnych i Czynszow k/m

1. Podlega bezposrednio Kierownikowi ds. Optat, Mediow i Windykacji k/m.

2. Do obowigzkoéw pracownika nalezy prowadzenie spraw opfat eksploatacyjnych i czynszéw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz wykonanie innych zadan zgodnie z zakresem czynnosci.
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Inspektor ds. Mediow k/m

1. Podlega bezposrednio Kierownikowi ds. Optat, Mediéw i Windykaciji k/m.

2. Do obowigzkéw pracownika nalezy nadzor nad zabezpieczeniem dostaw c.o., c.w., z.w oraz
rozliczanie dostarczanych mediéw do Spotdzielni zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
wykonywanie innych zadan zgodnie z zakresem czynno$ci.

Specjalista ds. Mediéw i Zaopatrzenia k/m

1. Podlega bezposrednio Kierownikowi ds. Optat, Mediéw i Windykaciji k/m.

2. Do obowigzkéw pracownika nalezy dokonywanie odczytéw wodomierzy, wystawianie rachunkow
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz zaopatrzenie biura spotdzielni i wykonywanie
innych zadan zgodnie z zakresem czynno$ci.

§11
Dziat Techniczno — Administracyjny

Dzialem Techniczno - Administracyjnym kieruje Prezes Zarzadu k/m i Czlonek Zarzadu k/m,
ktérych zadania okresla Statut Spoétdzielni i Regulamin Zarzadu Spétdzielni.

Kierownik Dzialu Techniczno — Administracyjnego k/m

1. Podlega bezposrednio Prezesowi Zarzgdu k/m i Cztonkowi Zarzadu k/m.

2. Do obowigzkow Kierownika Dziatu Techniczno-Administracyjnego k/m jest koordynacja realizaciji
zadan Dziatu Techniczno - Administracyjnego w zakresie remontéw i ich planowania i realizacji
zasobow Spoétdzielni zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz wykonywanie innych zadan
zgodnie z zakresem czynnosci.

Zastepca Kierownika Dziatu Techniczno — Administracyjnego k/m

1. Podlega bezposrednio Kierownikowi Dziatu Techniczno — Administracyjnego k/m.

2. Do obowigzkow Z-cy Kierownika Dziatu Techniczno-Administracyjnego k/m nalezy
przygotowywanie zadan gospodarki remontowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
wykonywanie innych zadan zgodnie z zakresem czynno$ci.

Specjalista ds. Technicznych k/m

1. Podlega bezposrednio Kierownikowi Dziatu Techniczno — Administracyjnego k/m.

2. Do obowigzkdow pracownika nalezy w przygotowanie do realizacji zadah remontowych w zasobach
Spoétdzielni zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz wykonywanie innych zadan zgodnie z
zakresem czynnosci.

Specjalista ds. Przetargow, Zlecen k/m

1. Podlega bezposrednio Kierownikowi Dziatu Techniczno — Administracyjnego k/m.

2. Do obowigzkdéw pracownika nalezy wykonanie prac zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg
przetargow i zleceh zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz wykonywanie innych zadan
zgodnie z zakresem czynnosci.

Administrator Osiedla k/m

1. Podlega bezposrednio Zastepcy Kierownika Dziatu Techniczno — Administracyjnego k/m

2. Do obowigzkdéw pracownika nalezy: administrowanie osiedli, organizowanie i nadzé6r nad praca
gospodarzy nieruchomosci w zakresie utrzymania porzadku, czystosci otoczenia nieruchomosci
oraz wykonywanie innych zadan zgodnie z zakresem czynno$ci.

Gospodarz Nieruchomosci k/m

1. Podlega bezposrednio Administratorowi Osiedla k/m.

2. Do obowigzkéw pracownika nalezy utrzymanie porzgdku, czystosci otoczenia nieruchomosci
oraz wykonywanie innych zadan zgodnie z zakresem czynno$ci.

Mistrz Grupy Technicznej k/m

1. Podlega bezposrednio Kierownikowi Dziatu Techniczno — Administracyjnego k/m.

2 . Do obowigzkdéw Mistrza Grupy Technicznej k/m nalezy nadzér nad konserwatorami oraz
wykonywanie innych zadan zgodnie z zakresem czynnosci
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Konserwator Elektryk k/m

1.
2.

Podlega bezposrednio Mistrzowi Grupy Technicznej k/m.

Do obowigzkdéw pracownika nalezy wykonanie przegladdw okresowych i statych instalacji oraz
urzgdzenh elektrycznych, wymiana zaréwek, usuwanie awarii oraz wykonanie innych zadan
zgodnie z zakresem czynnosci.

Konserwator Hydraulik k/m

1.
2.

Podlega bezposrednio Mistrzowi Grupy Technicznej k/m.

Do obowigzkéw pracownika nalezy wykonanie przeglgdéw statych i okresowych instalacji
wodociggowej cieptej i zimnej wody oraz centralnego ogrzewania, naprawy i remonty instalac;ji
wodno-kanalizacyjnej, udraznianie przewodow kanalizacyjnych oraz wykonanie innych zadan
zgodnie z zakresem czynnosci.

Konserwator Ogoélnobudowlany k/m

1.
2.

Podlega bezposrednio Mistrzowi Grupy Technicznej k/m.

Do obowigzkéw pracownika nalezy wykonanie przeglgdow drzwi wejsciowych, dachdw i rynien,
naprawy i remonty wiatrotapéw, urzgdzeh zabawowych, likwidacja przeciekéw pokry¢ dachowych,
montaz balustrad zewnetrznych oraz wykonanie innych zadar zgodnie z zakresem czynno$ci.

Rozdziat 6
Postanowienia Koncowe

§12

Regulamin niniejszy zostat zatwierdzony przez Rade Nadzorczg Uchwatg Nr 9/2026 z dnia 23.02.2026 i
wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Jednoczesnie traci moc regulamin organizacyjny zatwierdzony przez Rade Nadzorczg w dniu 25.04.2024
Uchwatg Nr 17/2024.
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