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I. POSTANOWIENIA OGOLNE :
§1
Regulamin niniejszy okresla podstawowe obowiazki i uprawnienia 0sob
kierujacych wykonywaniem zadan spotdzielni jako zaktadu pracy w ramach
struktury organizacyjnej zatwierdzonej przez Rade Nadzorcza oraz podziat
zadan na poszczegolne komorki organizacyjne 1 samodzielne stanowiska pracy.

§2
1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1) Spoéldzielni — nalezy przez to rozumieé Spotdzielnia Mieszkaniowa w
Ciechanowcu
2) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Spoétdzielni
3) Prezesie — nalezy przez to rozumiec osobe, ktéra zgodnie z umowa o prace
kieruje biezacg dziatalnoscia gospodarcza spotdzielni jako zaktadu prac,
4) Komorkach organizacyjnych bez biezacego okreslenia- nalezy przez to
rozumie¢ rowniez samodzielne stanowisko pracy podporzadkowane
bezposrednio Prezesowi
§3
1) Spoéldzielnia wykonuje swoje zadania statutowe przez wlasnych pracownikow
lub zleca ich wykonanie innym podmiotom gospodarczym.

2) Zlecenie wykonania okreslonych zadan innym podmiotom gospodarczym nie
zwalnia kierownictwa spotdzielni z odpowiedzialnosci za prawidtowe ich
wykonanie.

3) Do realizacji zadan sitami wiasnymi Spétdzielnia zatrudnia pracownikow i
organizuje ich prace w ramach zatwierdzonej przez Rade Nadzorczg struktury
organizacyjnej.
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1. Podstawe prawng i cel dziatania spotdzielni stanowia :

1) Ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982r. Prawo Spotdzielcze (tj. Dz.U. z 2023r. nr 188
poz. 1848 z pdzn.zm.),

2) Ustawa z dnia 15 grudnia 2000 r. o spétdzielniach mieszkaniowych (tj. Dz.U. z
2003 r. nr 119, poz. 1116 z pézn. Zm..),

3) Statut Spotdzielni Mieszkaniowej w Ciechanowcu

4) Inne ustawy i uregulowania prawne (prawo powszechnie obowiazujace).

2. Postanowienia Regulaminu nie naruszajg uprawnien i kompetencji organdéw
samorzadu spotdzielczego, okreslonych w statucie spotdzielni oraz innych
uchwalonych przez Walne Zgromadzenie 1 Rade Nadzorcza regulaminach.

III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA SPOLDZIELNI

§5
Uktad strukturalny organizacji Spotdzielni sktada sie z dwoch czesci:

1) Schematu organizacyjnego organdow samorzadowych Spoétdzielni
Mieszkaniowej w Ciechanowcu, w sktad ktorego wchodza organy Statutowe
Spoétdzielni,

2) Schematu organizacyjnego Spotdzielni Mieszkaniowej w Ciechanowcu
przedstawiajaca wewnetrzng organizacje Spotdzielni, wzajemne podlegtosci i
wykaz stanowisk.

§6

Zarzad biorac pod uwage aktualne potrzeby, opracowuje projekty zmian
struktury organizacyjnej wraz z iloscia etatow dla poszczegolnych stanowisk i
przektada do zatwierdzenia Radzie Nadzorcze;j.

IV. ORGANY STATUTOWE:
§7

Organami Statutowymi Spotdzielni sg :

1. Walne Zgromadzenie,
2. Rada Nadzorcza,
3. Zarzad.
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§8
Zarzad :

. Zarzad kieruje dzialalnosciag Spotdzielni oraz reprezentuje ja na zewnatrz. Do

kompetencji nalezy podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach nie
zastrzezonych w ustawach lub statucie dla innych organow Spotdzielni
Mieszkaniowe;].

. Zarzad pracuje kolegialnie na odbywanych okresowo posiedzeniach. W okresie

pomigdzy posiedzeniami Zarzad wykonuje swoje funkcje w ramach podziatu
czynnosci pomiedzy cztonkami Zarzadu.

. Sprawy do kolegialnej decyzji Zarzadu okresla Statut i Regulamin Zarzadu,

uchwalony przez Rade Nadzorcza.

Zarzad sklada si¢ z trzech czlonkow, ktorymi sa Prezes i1 jego zastepcy:
Prezes Zarzadu

Zastepca Prezesa

Cztonek Zarzadu.

Zastepca Prezesa oraz Czlonek Zarzadu petnia funkcje zastgpcow Prezesa
Zarzadu — forma funkcji spoteczne;j .

. W przypadku nieobecnosci Prezesa, jego prawa i obowiazki wykonuje zastepca

(Zastepca Prezesa/ Cztonek Zarzadu).

STRUKTURA I ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§9

. Wykaz stanowisk pracy podleglych Prezesowi

. Strukture organizacyjna Spodtdzielni tworzg podlegle Prezesowi samodzielne

stanowiska pracy:

Specjalista do spraw administracyjno- technicznych

Konserwator

Pracownik gospodarczy

Obstuga Ksiegowa /Gtowny Ksiegowy

Stanowiska pracy przedstawione zostaly w schemacie organizacyjnym
Spoldzielni Mieszkaniowej — Zatacznik nr 1 do Regulaminu

§10

Uprawnienia i obowigzki pracownikow
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1. Pracownicy maja prawo do nalezytych warunkéw pracy, prawo do rzetelne;
oceny przez przetozonego 1 organy Spoldzielni, prawo do sktadania wnioskow
dotyczacych usprawniania dziatalnosci Spoétdzielni, jak rowniez prawo do
korzystania z uprawnien okreslonych w kodeksie i regulaminie pracy oraz
innych aktach prawnych.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy przede wszystkim:

1) Wykonywanie pracy sumiennie, starannie i terminowo,

2) Stosowac sie do polecen przetozonego, jesli nie sa one sprzeczne z przepisami
prawa pracy lub umowa o prace,

3) Na polecenie przetozonego wykonywac rdwniez prace nie zwiagzana z
ustalonym dla niego zakresem obowiazkow , o ile charakter pracy jest zgodny z
jego kwalifikacjami oraz wynika ze stosunku pracy,

4) Przestrzegad ustalonego w zaktadzie pracy porzadku, czasu pracy oraz
przestrzega¢ postanowien regulaminu pracy,

S) Przestrzegac przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych,

6) Dbac o dobro zaktadu pracy i jego mienie,

7) Przestrzega¢ zasad postepowania z aktami stuzbowymi

8) Zachowac w tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach oraz stosowac sie do
Regulaminu ochrony Danych Osobowych,

9) Przestrzegac zasad wspolzycia spotecznego,

10) Dbac¢ o czystos¢ i porzadek swojego stanowiska pracy i jego otoczenia,

11) Nalezycie zabezpiecza¢ po zakonczeniu pracy dokumenty, narzedzia,
urzadzenia i pomieszczenia pracy,

12) Wykazywac lojalnos¢ wobec pracodawcy i realizowa¢ jego polityke
rOZWOju.

13) Kazdy sporzadzony dokument winien by¢ podpisany przez osobe
sporzadzajacg go (kalkulacja, wykaz niezbednych materiatow do zakupu, opis
faktur, ewidencje z wpisanymi zdarzeniami)

III. UPRAWNIENIA I OBOWIAZKI

1) SPECJALISTA ADMINISTRACYJNO- TECHNICZNY

1. Prowadzenie dokumentacji budowlanej ( ksigzek obiektow budowlanych)
zasobow spoldzielni

2. Dokonywanie sezonowych przegladow technicznych budynkéw i urzadzen oraz
ustalenie potrzeb remontowych i konserwacyjnych zasobdw,
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3. Wyposazenie biur spoldzielni w niezbedne meble, urzadzenia i sprzet oraz
prowadzenie ich konserwacji i napraw,

4. Zaopatrywanie biura w materialy biurowe, znaczki pocztowe i koperty, srodki
niezbedne do utrzymania czystosci w pomieszczeniach biurowych

S. Zaopatrywanie pracownikow spotdzielni w srodki ochrony indywidualnej —
odziez roboczg oraz prowadzenie ewidencji przydziatu,

6. Dokonywanie sezonowych przegladow technicznych budynkéw i urzadzen oraz
ustalenie potrzeb remontowych i konserwacyjnych zasobow,

7. Zalatwianie formalnosci, kompletowanie dokumentacji w zakresie spraw
technicznych oraz w zakresie prowadzonej gospodarki remontowej i
inwestycyjnej,

8. Ustalanie potrzeb remontowych i konserwacyjnych,

9. Dokonywanie przegladéw budynkow w okresie gwarancji i rekojmi oraz
egzekwowanie usuniecia ujawnionych wad,

10.Dokonywanie kontroli i oceny BHP oraz zabezpieczen przeciwpozarowych
Spotdzielni

11.Prowadzenie gospodarki energetycznej Spotdzielni

12.Prowadzenie dokumentacji w zakresie wytwarzania odpadow komunalnych i
sporzadzania deklaracji $mieciowej dla Urzedu Miasta Ciechanowiec

13.Rozliczanie kosztow zuzycia oleju opatowego dla potrzeb centralnego
ogrzewania, cieptej wody — sporzadzanie okresowych kalkulacji i zestawien

14.Stwierdzanie usterek budowlanych oraz matej architektury (place zabaw), oraz
ustalenie sposobu ich usuniecia

15.Prowadzenie biezacej ewidencji zgtaszanych awarii i ich realizacji,
udostepniania dokumentacji, ewidencji nadgodzin oraz dziennika
korespondencji

16.0pracowywanie wskaznikdw techniczno — administracyjnych z zakresu swojej
dziatalnosci niezbednych do opracowywania planu gospodarczego Spotdzielni —
kalkulacje,

17. Analizowanie kosztow remontdw 1 konserwacji oraz wybor najbardzie;j
efektownych form ich prowadzenia,

18. Wyszukiwanie przerw 1 zwar¢ w instalacji elektrycznej oraz usuwanie przyczyn
wraz z wymiang uszkodzonych koncowek w obwodzie administracyjnym i
liniach zasilajacych

19.Dokonywanie wymiany bezpiecznikow i gtowek bezpiecznikow oraz
wyltgcznikow instalacyjnych tablicowych, matogabarytowych, przecigzeniowo-
zwarciowych w obwodzie administracyjnym danego budynku
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20.Utrzymywanie sprawnosci instalacji i urzadzen ppoz., zgtaszanie koniecznosci
wymiany elementéw uszkodzonych lub brakujacych oraz ich wymiana lub
uzupetnienie

21.Prowadzenie dla kazdego budynku ksigzki obiektu budowlanego oraz
kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow dotyczacych obiektow
budowlanych w zakresie ustalonym w obowigzujgcych przepisach,

22.Pracownik na stanowisku administracyjno — technicznym jest uprawniony i
zobowigzany do sprawdzania dokumentow pod wzgledem merytorycznym w
zakresie swojego dzialania (faktury za towar, pisane zapytania ofertowe,
projekty regulamindw, projekty umow)

23.Pracownik zobowigzany jest do udzielania Prezesowi Spétdzielni wszelkich
uwag 1 spostrzezen co do pracy wykonanej przez pozostalych pracownikéow,

24.0bstuga organizacyjno — techniczna organow Spotdzielni

25.0pracowywanie projektow regulamindw i innych unormowan wewnetrznych
dotyczacych porzadku i dyscypliny pracy

26.Kompletowanie 1 przechowywanie akt czlonkowskich.

27.Przygotowywanie wszelkich formalnosci , kompletowanie dokumentacji w
zakresie spraw technicznych oraz w zakresie prowadzonej gospodarki
remontowej 1 inwestycyjnej

28. Biezaca obstuga cztonkéw Spotdzielni Mieszkaniowe;j

29.Prowadzenie ewidencji( ksiazki) przeprowadzonych kontroli w Spotdzielni ,
kompletowanie materiatow i przeprowadzonych kontroli i lustracji,

30.Sporzadzanie, gromadzenie , przechowywanie i zabezpieczanie :

e Protokotéow z posiedzen Rady Nadzorczej i Walnego Zgromadzenia

Uchwat

Regulaminow

Instrukcji obowiazujacych w Spoétdzielni

31. Prowadzenie spraw rejestracji Spoldzielni oraz aktualizacji danych w rejestrze
sadowym, kompletowanie i przechowywanie Statuséw

32.Prowadzenie rejestrow — cztonkdw spotdzielni Mieszkaniowej, umow
zawieranych z cztonkami Spoldzielni w sprawie uzytkowania mieszkan , umow
o ustanowienie prawa do lokalu , ksiag wieczystych lokali dla ktérych zostaty
zalozone oddzielne ksiggi wieczyste ,0s0b ubiegajacych sie o najem lokali
mieszkalnych

33.Przygotowanie pelnej dokumentacji umozliwiajacej przeksztalcenie prawa

wiasnosci lokatorskie /whasnosciowe w odrebna wtasnosé



34. przygotowanie terminowego przeprowadzenia przegladow droznosci kanatow
wentylacyjnych , instalacji gazowych , elektrycznych i odgromowych. W
sytuacji ujawnienia nieprawidtowosci przedstawi¢ sprawe odpowiedniemu
organowi Spotdzielni i znalez¢ najbardziej efektywne rozwigzanie majg na celu
usuniecie awarii,

3S. Sktadanie okresowych sprawozdan do GUS

36.Udzial i obstuga statutowych zebran

37.Wspétpraca z Biurem Rachunkowym/ Gtéwna Ksiegowa

38.0pracowywanie projektow uchwat Walnego Zgromadzenia i Rady Nadzorcze;j
oraz wnioskow Zarzadu Spoétdzielni,

39.Czuwanie nad terminowym wypetnianiem wnioskow kierowanych do Walnego
Zgromadzenia

2) KONSERWATOR

1. Wykonuje prace konserwacyjne, naprawy biezgce i ocen¢ stanu technicznego
elementdw budynkow, instalacji wewnetrznych, urzadzen oraz infrastruktury
zewnetrznej

2. Kontrolowanie parametrow pracy instalacji c.o. c.w.u. w celu zapobiegania
niedogrzewaniom lub przegrzaniu mieszkan ,oraz utrzymywanie normatywnej
temperatury cieplej wody uzytkowe;j

3. Odpowietrzanie instalacji centralnego ogrzewania w kotlowniach i ogrzewanych
budynkach

4. Zaopatrywanie i przyjmowanie paliw stuzacych do ogrzewania na magazyny

olejowe

Spisywanie wodomierzy cieptej 1 zimnej wody uzytkowej

Biezaca konserwacja urzadzen w kottowniach

Biezgca i okresowa konserwacja sprzetow samojezdnych i elektronarzedzi

Dbanie o porzadek w garazach

Sprawowanie kontroli nad prawidlowoscia wykonywanych robét przez

© 0 N

najemcow — w szczegdlnosci wymiana grzejnikow i wodomierzy

10.Dbanie o droznos¢ kanalizacji i jej prawidlowe zabezpieczenie

11.Zapobieganie a w ostatecznosci usuwanie przeciekow na pionach, lezakach,
instalacji wody zimnej i cieptej oraz odcinkach wewnetrznej instalacji wodnej w
lokalach i na pionach kanalizacyjnych

12.Plombowanie , wymiana oraz zglaszanie koniecznosci zmiany wodomierza badz
jego legalizacji

13.Dbanie o odpowiedni stan obrobek blacharskich na administrowanych

budynkach 7 7
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14.Naprawy pochwytow balustrad, samozamykaczy , uchwytow, zamkow, i stopek

w czesciach wspolnych

15.Utrzymanie: droznosci i spustowosci rynien ich mocowania oraz potaczen

16.Utrzymywanie w stanie nienagannym terenow zielonych
17.0dsniezanie ulic i chodnikéw wewnetrznych w Spoétdzielni

18.Konserwacja urzadzen placéw zabaw

19.Dokonywanie zdobien okolicznosciowych i swiagtecznych zasobow Spotdzielni
3) PRACOWNIK GOSPODARCZY :

1.

9.
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Utrzymanie w nalezytej czystosci terenow wspdlnych osiedli mieszkalnych tj.
place, drogi, parkingi , place zabaw

utrzymanie i pielegnacja zieleni: zywoploty oraz nasady zieleni na terenach
wspolnych

utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym i sanitarnym smietnikow
Koszenie trawy

Usuwanie lisci

Odsniezanie czesci wspolnych w sezonie zimowym

Zglaszanie przetozonym wszelkich awarii uzytkowanego sprzetu
Zglaszanie przetozonym potrzeby korekcji /wycinki roslin , opcjonalnie
dokonanie nasady zastepczej

Dbanie o porzadek w miejscach przechowywania sprzetu i elektronarzedzi

4) GLOWNY/A KSIEGOWY/A- BIURO RACHUNKOWE :

1

Ponosi odpowiedzialnos¢ za prowadzenie gospodarki finansowej Spétdzielni
zgodnie z obowigzujacymi przepisami , uchwatami Zarzadu oraz innymi
uregulowaniami wewnatrz Spotdzielczymi, a ponadto odpowiada za
prowadzenie ksigg Rachunkowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci i
Zaktadowa Polityka Rachunkowosci.

. Prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych
. Dokonywanie wstepnej kontroli formalno — rachunkowej dokumentéw

stanowigcych podstawe ksiegowania
Informowanie Zarzadu o wszelkich zmianach wprowadzanych do
obowiazujacych przepisow finansowych

. Przeprowadzanie inwentaryzacji rocznej , weryfikacja ewentualnych roznic

rocznych w porozumieniu z pracownikiem administracyjnym

Nadzoér nad rzetelnym, poprawnym i terminowym sporzadzaniem okresowych i
rocznych sprawozdan finansowych spoétdzielni — réwniez do Bankow
Nadzorowanie wszelkich rozliczen naleznosci oraz rozliczen z kontrahentami



8. Przestrzeganie obowiazujacych przepiséw dotyczacych ustalania terminow
platnosci podatkow, wynagrodzen oraz innych $wiadczen

9. Nadzow nad prawidlowym dysponowaniem srodkami pienieznymi
zgromadzonymi na rachunkach bankowych i korzystanie z kredytow

10.Nadzéw nad prawidtowym rozliczaniem budynkow pod katem przychodow i
kosztow

11.Nadzor nad prawidtowym przebiegiem procesu przeksztalcania mieszkan

12.Udzial w opracowywaniu projektéw planoéw finansowo — gospodarczych na
kolejny rok

13.0Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci a w szczegolnosci zaktadowego planu kont , obiegu
dokumentacji ksiegowej oraz zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji

14.Przygotowanie zamkniecia rocznych ksiag rachunkowych

15.Udzial w sporzadzaniu kalkulacji stawek czynszowych dla lokali w zasobach
spotdzielni

16.Prowadzenie na kontach syntetycznych i analitycznych zgodnie z ustawa o
rachunkowosci oraz zaktadowym planem kont i polityka rachunkowosci
ewidencji zdarzen gospodarczych w zakresie zakupow , kosztow i dochodow

17.Sporzadzanie zestawien obrotow i sald kont analitycznych i syntetycznych

18.Rozliczanie z urzgdem Skarbowym podatku VAT oraz podatku dochodowego
19.Prowadzenie rejestrow zakupow i sprzedazy ustug zgodnie z obowiazujacymi
przepisami ustawy o podatku od towaréw i ustug VAT

20.Naliczanie odpiséw na Fundusz Remontowy

21.Dokonanie rozliczen funduszu remontowego

22.Naliczanie podatku od nieruchomosci i gruntu oraz sporzadzanie deklaracji do
Urzedu Miasta

23.Naliczanie optlat z tytulu wieczystego uzytkowania gruntu

24.Rozliczanie kosztéw rodzajowych na poszczegdlne bloki

25.Sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztéw i przychodow

26.Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i umorzen zgodnie z przyjetymi
zasadami rachunkowosci

27.Sprawdzanie i ksiegowanie faktur

28.Rozliczanie i uzgadnianie kartotek magazynowych ilosciowo- wartosciowych

29.Dokonywanie rozliczen funduszy Spotdzielni
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30.Prowadzenie rozrachunkow z uzytkownikami lokali z tytutu optat
eksploatacyjnych

31.Przygotowywanie pelnej dokumentacji ptacowej , zgtaszanie do ZUS i
wyrejstrowanie pracownikow zatrudnionych w Spotdzielni, naliczanie
swiadczen pracowniczych

32.Prowadzenie oplat i rozliczen mediow dla wszystkich zarzadzanych
nieruchomosci

33.Rozliczanie 1 nadzor nad sptata zaciggnietych kredytow

34.Analizowanie wptat (przelewy komornicze)dokonane tytulem zaleglosci
platniczych i innych na rzecz Spétdzielni z podziatem na naleznosci z tytutu :
sptaty kwoty naleznej — gtdwnej i odsetek.

§10
ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Kazdy z pracownikow ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa za niedopetnienie
swoich obowigzkow stuzbowych lub przekroczenie uprawnien wynikajgcych z
zakresu czynnosci im podleglych. Odpowiedzialnos$¢ dyscyplinarna za
rzetelnos¢ 1 terminowos¢ wykonania zakresu powierzonych obowigzkéw. Za
ztamanie tajemnicy stuzbowej i Panstwowe]j a takze za jawne dziatanie na
szkode Spotdzielni grozi odpowiedzialnos$¢ dyscyplinarna oraz karna.

§11

POSTANOWIENIA KONCOWE

Regulamin zostal zatwierdzony na posiedzeniu Rady Nadzorczej Spotdzielni w
dniu .42, AU ACKE , protokét .... ¢/ A0

..................................................

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia
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POLDZIELNIA MIESZKANIOWA

ul. Wojska Polskiego 5C
a1y FTIOYIANOWIEC
18-.!30{?!?{3!;&1‘*??\.}1!:(4 Uch a]a Nr_ 6 /2026

tel ffax DRH- 292
Do0.27A3

Rady Nadzorczej Spotdzielni Mieszkaniowej w Ciechanowcu
z dnia 23 lutego 2026 .

W sprawie przyjecia ,, Regulaminu Organizacyjnego Spotdzielni Mieszkaniowe;j
w Ciechanowcu”.

Rada Nadzorcza Spotdzielni Mieszkaniowej w Ciechanowcu na podstawie
§ 20a pkt 3 Statutu Spotdzielni Mieszkaniowej, uchwala co nastepuje:

§1
Zatwierdza si¢ ,, Regulamin Organizacyjny Spotdzielni Mieszkaniowej w
Ciechanowcu”

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzywania od
01.marca 2026r.

Za przyjeciem uchwaly glosowalo g .. czlonkow.

Przeciw przyjeciu uchwaly glosowato veereee. czlonkow.

Wstrzymatlo sie od glosowania ... czlonkow

Przewodniczacy Rady Sekretarz Rady
|

-------------------------------

Marek Klejzerowicz







