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REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

     Spółdzielni Mieszkaniowej Lokatorsko – Własnościowej  

                                           w Sochaczewie 
 

Rozdział 1 

 
Postanowienia ogólne. 

 
§ 1 

 

1. Spółdzielnia Mieszkaniowa Lokatorsko – Własnościowa w Sochaczewie, zwana dalej Spółdzielnią,   
    działa na podstawie: 

1)   Ustawy z dnia 16.09.1982 r. Prawo spółdzielcze (tekst jedn. Dz.U. 2024 poz.593 
       2)   Ustawy z dnia 15.12.2000 r. o spółdzielniach mieszkaniowych (teks jedn. Dz. U. 2024 poz.558) 

3) Statutu Spółdzielni Mieszkaniowej Lokatorsko – Własnościowej w Sochaczewie 
4) Wpisu w Krajowym Rejestrze Sądowym pod nr KRS 0000170092 

 

2. Spółdzielnia ma siedzibę w Sochaczewie i działa na terenie Sochaczewa.  
3. Regulamin niniejszy określa podstawowe obowiązki i uprawnienia osób kierujących wykonaniem    

    zadań Spółdzielni, jako zakładu pracy w ramach struktury organizacyjnej, zatwierdzonej przez Radę  

    Nadzorczą oraz podział zadań na poszczególne komórki organizacyjne: działy, zespoły pracowników  

    i samodzielne stanowiska pracy. 
 

                                   § 2 
 
1. Spółdzielnia realizuje swoje zadania zgodnie ze Statutem. 
 
2. Spółdzielnia wykonuje swoje zadania statutowe siłami własnymi poprzez etatowe służby wykonawcze      
    zorganizowane zgodnie z aktualnie obowiązującą strukturą organizacyjną zatwierdzoną przez Radę   
    Nadzorczą oraz wykonawców zewnętrznych wybieranych na zasadach ustalonych przez odpowiednie   
    organy Spółdzielni. 
 
3. Wykaz komórek organizacyjnych oraz ich stan etatowy i podporządkowanie określonym członkom  
    Zarządu i kierownictwu komórek organizacyjnych określa struktura organizacyjna stanowiąca załącznik   
    do niniejszego regulaminu. 
 

§ 3 
 
Ilekroć w dalszej części jest mowa o: 
 
1. Spółdzielni należy przez to rozumieć Spółdzielnię Mieszkaniową Lokatorsko – Własnościową  
    w Sochaczewie. 
 
2. Zarządzie należy przez to rozumieć Zarząd Spółdzielni czyli Prezes Zarządu (k/m) i Członek Zarządu  
    (k/m), którzy są powołani do kierowania działalnością Spółdzielni jako zakładu pracy. 
 
3. Organach Spółdzielni należy przez to rozumieć organy powołane na podstawie przepisów Prawa  
    spółdzielczego i Statutu Spółdzielni. 
 
4. Kierownikach należy przez to rozumieć osoby zatrudnione na podstawie stosunku pracy na  
    stanowiskach kierowników (k/m), zastępców kierowników działów (k/m), inspektorów (k/m) lub  
    specjalistów (k/m) innych komórek organizacyjnych (wydzielonych zespołów pracowników,  
    samodzielnych lub wydzielonych stanowisk pracy). 
 
5. Statucie należy przez to rozumieć Statut Spółdzielni Mieszkaniowej Lokatorsko – Własnościowej w    
    Sochaczewie. 
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Rozdział 2 
Podstawowe zasady organizacji. 

 
§ 4 

 
1.  Służby wykonawcze Spółdzielni dzielą się na komórki organizacyjne o zakresie działania    
     określonym w niniejszym regulaminie: wieloosobowe, kierowane przez kierownika (k/m), zastępcę   
     kierownika (k/m) lub inspektora (k/m), jednoosobowe lub wydzielone stanowiska pracy  
     podporządkowane są bezpośrednio Prezesowi Zarządu (k/m) lub Członkowi Zarządu (k/m). 
 
2.  Komórki organizacyjne są zgrupowane w działach organizacyjnych: 
 
          1.  Dział Ekonomiczno – Finansowy, 
 
          2.  Dział Organizacyjno – Prawny, 

          3.  Dział Opłat, Mediów i Windykacji 

          4.  Dział Techniczno – Administracyjny, 

     zgodnie z zatwierdzoną strukturą organizacyjną Spółdzielni. 

 

Rozdział 3 

 

Obowiązki i uprawnienia pracowników Spółdzielni. 
 

§ 5 
 

1.  Kierownicy komórek organizacyjnych kierują wykonywaniem powierzonych im zadań według   
     zasady jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialności za wyniki pracy. 
 
2. W większych komórkach organizacyjnych mogą być tworzone stanowiska zastępców kierownika.  
    W komórkach organizacyjnych, w których nie utworzono takiego stanowiska, w czasie nieobecności  
    kierownika obowiązki jego pełni pracownik wyznaczony przez kierownika danej komórki  
    organizacyjnej lub przejmuje je Zarząd. 
 

§ 6 
 
1. Kierownicy organizują wykonywanie zadań wynikających z zakresów obowiązków komórek  
    organizacyjnych przestrzegając ogólnie obowiązujących przepisów Statutu, Regulaminów, Instrukcji  
    wewnętrznych oraz Uchwał i decyzji organów Spółdzielni poprzez: 
 

1) ustalanie i w miarę potrzeb aktualizację, w uzgodnieniu z Zarządem szczegółowego zakresu  
obowiązków pracowników oraz wręczanie ich każdemu pracownikowi za pokwitowaniem, 

 
         2)   wyznaczanie zastępstwa za pracowników czasowo nieobecnych, 
 
         3)   wydawanie pracownikom poleceń oraz udzielanie wskazówek odnośnie sposobu i terminu  
               załatwiania spraw, 
 
         4)   przekazywanie właściwym pracownikom otrzymanych do załatwienia spraw oraz  
               korespondencji do opracowania, 
 
         5)   rozliczanie pracowników z wykonania zadań i załatwiania spraw, 
 
         6)   prowadzenie i archiwizowanie prowadzonej dokumentacji i przekazywania jej do archiwum  
               zakładowego. 
 
2. Kierownicy (k/m) zobowiązani są do: 
 
         1)  Opracowywania dla potrzeb organów Spółdzielni sprawozdań, informacji, projektów  
               regulaminów oraz innych materiałów dotyczących zakresu działania danej komórki, 
 
         2)  Zapewnienia prawidłowej realizacji powierzonych im zadań kierując się: 

- celowym i racjonalnym wykorzystywaniem środków finansowych,  
- wyborem najbardziej efektywnych form i metod wykonywania tych zadań. 

 
         3)  Współdziałania z Radą Nadzorczą, jej Komisjami, Radami Nieruchomości, Radami Osiedli w  
              zakresie ustalonym w Statucie oraz w odpowiednich regulaminach, a w szczególności:  
                   - udzielania niezbędnych i wyczerpujących informacji dotyczących realizowanych zadań,                   
                   - przedstawiania określonych spraw do zaopiniowania,  
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                   - zapewnienia przestrzegania przez pracowników postanowień ogólnie                       
                     obowiązujących przepisów oraz wewnętrznych regulaminów i instrukcji dotyczących: 

1) porządku i dyscypliny pracy, 
2) bezpieczeństwa i higieny pracy, 
3) przepisów przeciwpożarowych, 
4) zachowania tajemnicy służbowej, 
5) prawidłowego postępowania z aktami służbowymi,  
6) ochrony danych osobowych. 

 
3.  Kierownicy (k/m) przygotowują i wnoszą na posiedzenia Zarządu projekty załatwiania spraw, wraz z  
     uzasadnieniem od strony formalno-prawnej, w których podejmowanie decyzji należy do kompetencji  
     Zarządu. 
 
4.  Kierownicy (k/m) uprawnieni są do: 
 
      1) Udzielania w imieniu Spółdzielni odpowiedzi, w zakresie ustalonym przez Zarząd, na pisma (ich  
          podpisywania i wysyłania), które zostały przekazane do danej komórki zgodnie z dekretacją,  
          podpisywania pism kierowanych do innych komórek Spółdzielni oraz opracowań bądź informacji  
          wykonywanych przez daną komórkę i pism kierowanych do Zarządu. 
 
      2)  Podpisywania dokumentów obrotu materiałowego oraz dokumentów finansowo-księgowych  
           na zasadach określonych w instrukcji obiegu tych dokumentów. 
 
      3)  Wnioskowania w sprawach obsady osobowej, nagradzania i karania pracowników. 
 
      4) Ustalania planów urlopów podległych pracowników w porozumieniu ze Specjalistą ds. Kadr  
           i Płac (k/m). 
 
      5) Udzielania pracownikom zwolnień z pracy na czas niezbędny do załatwienia ważnych spraw  
           osobistych i rodzinnych, które wymagają załatwienia w godzinach pracy z obowiązkiem  
           odpracowania. 
 
      6) Podejmowania decyzji w sprawach pracowniczych w zakresie ustalonym Regulaminem  
           Pracy. 
 
5.     Szczegółowe uprawnienia kierowników (k/m), którym Zarząd udzielił pełnomocnictwa do  
        dokonywania czynności prawnych określonego rodzaju określa każdorazowo uchwała Zarządu o  
        udzielaniu pełnomocnictw. 
 
6.     Kierownicy (k/m) komórek organizacyjnych kierują wykonaniem powierzonych im zadań na  
        zasadzie jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialności za wyniki pracy. W razie pilnej  
        potrzeby Prezes Zarządu (k/m) lub Członek Zarządu (k/m) może wydać pracownikowi polecenie  
        załatwienia sprawy z pominięciem bezpośredniego przełożonego. 

 

Rozdział 4 
 

Wykaz działów organizacyjnych Spółdzielni w układzie funkcjonalnym. 
 

 
§ 7 

I. Dział Ekonomiczno – Finansowy 

   1. Prezes Zarządu k/m, Członek Zarządu k/m   
   2. Główny Księgowy k/m  
   3. Księgowy ds. Środków Trwałych i Obsługi Finansowej k/m 
   4. Księgowy ds. Kontrolingu, Wkładów i Obsługi Finansowej k/m 
 

II. Dział Organizacyjno - Prawny  
 
   1. Prezes Zarządu k/m, Członek Zarządu k/m 
   2. Specjalista ds. Obsługi Biura i Sekretariatu k/m 
   3. Specjalista ds. Kadr i Płac k/m   
   4. Specjalista ds. Członkowskich, Rady Nadzorczej i Gospodarki Lokalami k/m 
   5. Inspektor Ochrony Danych k/m (Umowa cywilno-prawna) 
   6. Inspektor BHP i PPOŻ k/m (Umowa cywilno-prawna) 
   7. Informatyk k/m (Umowa cywilno-prawna)  
   8. Obsługa Prawna k/m (Umowa cywilno-prawna) 
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III. Dział Opłat, Mediów i Windykacji 
    
   1. Prezes Zarządu k/m, Członek Zarządu k/m 
   2. Kierownik ds. Opłat, Mediów i Windykacji k/m  
   3. Specjalista ds. Windykacji i Opłat Eksploatacyjnych k/m 
   4. Specjalista ds. Opłat Eksploatacyjnych i Czynszów k/m 
   5. Inspektor ds. Mediów k/m 
   6. Specjalista ds. Mediów i Zaopatrzenia k/m 
 
   
IV. Dział Techniczno - Administracyjny  
 
   1. Prezes Zarządu k/m, Członek Zarządu k/m 
   2. Kierownik Działu Techniczno-Administracyjnego k/m 
   3. Zastępca Kierownika Działu Techniczno-Administracyjnego k/m 
   4. Administrator Osiedla k/m 
   5. Gospodarz Nieruchomości k/m 
   6. Specjalista ds. Przetargów, Zleceń k/m 
   7. Specjalista ds. Technicznych k/m   
   8. Mistrz Grupy Technicznej k/m 
   9. Konserwator Elektryk k/m 
 10. Konserwator Hydraulik k/m 
 11. Konserwator Ogólnobudowlany k/m 
 

Rozdział 5 
 
Podstawowe zadania komórek wykonawczych w działach organizacyjnych 
 
 

§ 8 
 

Dział Ekonomiczno – Finansowy 

 

Działem Ekonomiczno – Finansowym kieruje Prezes Zarządu k/m i Członek Zarządu k/m, których 
zadania określa Statut Spółdzielni i Regulamin Zarządu. 
  
Główny Księgowy k/m  
1.  Podlega bezpośrednio Prezesowi Zarządu k/m i Członkowi Zarządu k/m.   
2.  Do obowiązków Głównego Księgowego k/m należy prowadzenie i wykonanie zadań określonych w   
     ustawie o rachunkowości z dnia 29.09.1994r. (Dz. U. 2021 poz. 217 z późn. zm.), nadzoruje   
     realizację wszystkich zadań powierzonych komórkom organizacyjnym Działu Ekonomiczno –  
     Finansowego zgodnie z obowiązującymi przepisami prawnymi oraz wykonywanie innych zadań  
     zgodnie z zakresem czynności. 
 

Księgowy ds. Środków Trwałych i Obsługi Finansowej k/m 
1. Podlega bezpośrednio Głównemu Księgowemu k/m  
2. Do obowiązków pracownika należy prowadzenie rachunkowości Spółdzielni, rozliczanie środków  
    trwałych zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa oraz wykonywanie innych zadań zgodnie z    
    zakresem czynności. 
 
Księgowy ds. Kontrolingu, Wkładów i Obsługi Finansowej k/m 
1. Podlega bezpośrednio Głównemu Księgowemu k/m  
2. Do obowiązków pracownika należy prowadzenie rachunkowości Spółdzielni, rozliczanie wkładów,  
    prowadzenie kontrolingu, rozliczanie magazynu zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa oraz  
    wykonywanie innych zadań zgodnie z zakresem czynności. 
  

§ 9 
 

Dział Organizacyjno – Prawny 
 

Działem Organizacyjno – Prawnym kieruje Prezes Zarządu k/m i Członek Zarządu k/m, których 
zadania określa Statut Spółdzielni i Regulamin Zarządu Spółdzielni. 
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Specjalista ds. Obsługi Biura i Sekretariatu k/m   
1.  Podlega bezpośrednio Prezesowi Zarządu k/m i Członkowi Zarządu k/m  
2.  Do obowiązków pracownika należy prowadzenie sekretariatu, spraw organizacyjnych Spółdzielni  
     zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa oraz wykonywanie innych zadań zgodnie z zakresem  
     czynności. 
 

Specjalista ds. Kadr i Płac k/m 

1.  Podlega bezpośrednio Prezesowi Zarządu k/m i Członkowi Zarządu k/m 
2.  Do obowiązków pracownika należy prowadzenie spraw płacowych i kadrowych zgodnie z  
     obowiązującymi przepisami prawa oraz wykonywanie innych zadań zgodnie z zakresem czynności. 

 

Specjalista ds. Członkowskich, Rady Nadzorczej i Gospodarki Lokalami k/m  
1. Podlega bezpośrednio Prezesowi Zarządu k/m i Członkowi Zarządu k/m  
2. Do obowiązków pracownika należy prowadzenie spraw członkowskich, organizacyjnych Spółdzielni  
    zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa oraz wykonywanie innych zadań zgodnie z zakresem  
    czynności. 
 
Inspektor Ochrony Danych k/m  
1.Podlega bezpośrednio Prezesowi Zarządu k/m i Członkowi Zarządu k/m. 
2.Do obowiązków Inspektora Ochrony Danych k/m należy świadczenie usług ochrony danych w zakresie  
   wskazanym w art.37, 38 oraz 39 RODO zgodnie z zawartą umową cywilno-prawną pomiędzy stronami 
 
Inspektor BHP i PPOŻ k/m 
1. Podlega bezpośrednio Prezesowi Zarządu k/m i Członkowi Zarządu k/m. 
2. Do obowiązków Inspektora BHP i PPOŻ k/m należy obsługa w zakresie bezpieczeństwa i higieny  
    pracy oraz ochrony przeciwpożarowej zgodnie z zawartą umową cywilno-prawną pomiędzy stronami. 
 
Informatyk k/m 
1. Podlega bezpośrednio Prezesowi Zarządu k/m i Członkowi Zarządu k/m. 
2. Do obowiązków IT k/m należy kompleksowa obsługa w zakresie usług serwisowych sprzętu    
    komputerowego i sieci komputerowej zgodnie z zawartą umową cywilno-prawną pomiędzy stronami.  
 
Obsługa Prawna k/m 
1. Podlega bezpośrednio Prezesowi Zarządu k/m i Członkowi Zarządu k/m. 
2. Do obowiązków kancelarii należy kompleksowa obsługa prawna zgodnie z zawartą umową cywilno- 
    prawną pomiędzy stronami 

§ 10 
 

Dział Opłat, Mediów i Windykacji 
 

Działem Opłat, Mediów i Windykacji kieruje Prezes Zarządu k/m i Członek Zarządu k/m, których 
zadania określa Statut Spółdzielni i Regulamin Zarządu. 
 

Kierownik ds. Opłat, Mediów i Windykacji k/m  
1. Podlega bezpośrednio Prezesowi Zarządu k/m i Członkowi Zarządu k/m  
2. Do obowiązków Kierownika ds. Opłat, mediów i Windykacji k/m należy nadzorowanie i prowadzenie  
    spraw windykacyjnych i czynszowych oraz nadzór nad rozliczaniem dostarczanych mediów do    
    Spółdzielni zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa oraz wykonywanie innych zadań zgodnie z   
    zakresem czynności. 
 
Specjalista ds. Windykacji i Opłat Eksploatacyjnych k/m 
1. Podlega bezpośrednio Kierownikowi ds. Opłat, Mediów i Windykacji k/m.  
2. Do obowiązków pracownika należy prowadzenie spraw windykacyjnych oraz spraw opłat    
    eksploatacyjnych zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa oraz wykonywanie innych zadań  
    zgodnie z zakresem czynności. 
 

Specjalista ds. Opłat Eksploatacyjnych i Czynszów k/m 
1. Podlega bezpośrednio Kierownikowi ds. Opłat, Mediów i Windykacji k/m.  
2.  Do obowiązków pracownika należy prowadzenie spraw opłat eksploatacyjnych i czynszów zgodnie  
     z obowiązującymi przepisami prawa oraz wykonanie innych zadań zgodnie z zakresem czynności. 
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Inspektor ds. Mediów k/m   
1.  Podlega bezpośrednio Kierownikowi ds. Opłat, Mediów i Windykacji k/m. 
2.  Do obowiązków pracownika należy nadzór nad zabezpieczeniem dostaw c.o., c.w., z.w oraz  
     rozliczanie dostarczanych mediów do Spółdzielni zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa oraz  
     wykonywanie innych zadań zgodnie z zakresem czynności. 
 
Specjalista ds. Mediów i Zaopatrzenia k/m 
 1.  Podlega bezpośrednio Kierownikowi ds. Opłat, Mediów i Windykacji k/m.  
 2.  Do obowiązków pracownika należy dokonywanie odczytów wodomierzy, wystawianie rachunków    
      zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa oraz zaopatrzenie biura spółdzielni i wykonywanie    
      innych zadań zgodnie z zakresem czynności. 
 

§ 11 
 
                                                  Dział Techniczno – Administracyjny 

 

Działem Techniczno - Administracyjnym kieruje Prezes Zarządu k/m i Członek Zarządu k/m, 
których zadania określa Statut Spółdzielni i Regulamin Zarządu Spółdzielni. 
  
Kierownik Działu Techniczno – Administracyjnego k/m 

1.  Podlega bezpośrednio Prezesowi Zarządu k/m i Członkowi Zarządu k/m. 
2.  Do obowiązków Kierownika Działu Techniczno-Administracyjnego k/m jest koordynacja realizacji  
     zadań Działu Techniczno - Administracyjnego w zakresie remontów i ich planowania i realizacji  
     zasobów Spółdzielni zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa oraz wykonywanie innych zadań  
     zgodnie z zakresem czynności. 

 
Zastępca Kierownika Działu Techniczno – Administracyjnego k/m  
1.  Podlega bezpośrednio Kierownikowi Działu Techniczno – Administracyjnego k/m. 
2.  Do obowiązków Z-cy Kierownika Działu Techniczno-Administracyjnego k/m należy 
     przygotowywanie zadań gospodarki remontowej zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa oraz  
     wykonywanie innych zadań zgodnie z zakresem czynności. 
 
Specjalista ds. Technicznych k/m  
1. Podlega bezpośrednio Kierownikowi Działu Techniczno – Administracyjnego k/m.  
2. Do obowiązków pracownika należy w przygotowanie do realizacji zadań remontowych w zasobach  
    Spółdzielni zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa oraz wykonywanie innych zadań zgodnie z    
    zakresem czynności.  
 
Specjalista ds. Przetargów, Zleceń k/m  
1. Podlega bezpośrednio Kierownikowi Działu Techniczno – Administracyjnego k/m.  
2. Do obowiązków pracownika należy wykonanie prac związanych z przygotowaniem i realizacją  
    przetargów i zleceń zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa oraz wykonywanie innych zadań     
    zgodnie z zakresem czynności.  
 
Administrator Osiedla k/m  
1.  Podlega bezpośrednio Zastępcy Kierownika Działu Techniczno – Administracyjnego k/m   
2.  Do obowiązków pracownika należy: administrowanie osiedli, organizowanie i nadzór nad pracą  
     gospodarzy nieruchomości w zakresie utrzymania porządku, czystości otoczenia nieruchomości  
     oraz wykonywanie innych zadań zgodnie z zakresem czynności. 
 

Gospodarz Nieruchomości k/m 
1.  Podlega bezpośrednio Administratorowi Osiedla k/m. 
2.  Do obowiązków pracownika należy utrzymanie porządku, czystości otoczenia nieruchomości  
     oraz wykonywanie innych zadań zgodnie z zakresem czynności. 
 
Mistrz Grupy Technicznej k/m  
1.  Podlega bezpośrednio Kierownikowi Działu Techniczno – Administracyjnego k/m. 
2 . Do obowiązków Mistrza Grupy Technicznej k/m należy nadzór nad konserwatorami oraz  
     wykonywanie innych zadań zgodnie z zakresem czynności 
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Konserwator Elektryk k/m  
1.  Podlega bezpośrednio Mistrzowi Grupy Technicznej k/m. 
2.  Do obowiązków pracownika należy wykonanie przeglądów okresowych i stałych instalacji oraz  
     urządzeń elektrycznych, wymiana żarówek, usuwanie awarii oraz wykonanie innych zadań  
     zgodnie z zakresem czynności. 
      
Konserwator Hydraulik k/m 
1.  Podlega bezpośrednio Mistrzowi Grupy Technicznej k/m. 
2.  Do obowiązków pracownika należy wykonanie przeglądów stałych i okresowych instalacji  
     wodociągowej ciepłej i zimnej wody oraz centralnego ogrzewania, naprawy i remonty instalacji  
     wodno-kanalizacyjnej, udrażnianie przewodów kanalizacyjnych oraz wykonanie innych zadań  
     zgodnie z zakresem czynności. 
 
Konserwator Ogólnobudowlany k/m 
1.  Podlega bezpośrednio Mistrzowi Grupy Technicznej k/m. 
2.  Do obowiązków pracownika należy wykonanie przeglądów drzwi wejściowych, dachów  i rynien,  
     naprawy i remonty wiatrołapów, urządzeń zabawowych, likwidacja przecieków pokryć dachowych,  
     montaż balustrad zewnętrznych oraz wykonanie innych zadań zgodnie z zakresem czynności. 

 
Rozdział 6 

Postanowienia Końcowe 
 

§ 12 
 
Regulamin niniejszy został zatwierdzony przez Radę Nadzorczą Uchwałą Nr 9/2026 z dnia 23.02.2026 i 
wchodzi w życie z dniem podjęcia. 
 
Jednocześnie traci moc regulamin organizacyjny zatwierdzony przez Radę Nadzorczą w dniu 25.04.2024  
Uchwałą Nr 17/2024. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


