1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ "RYF"W RYBNIKU

WPROWADZENIE

Spotdzielnia Mieszkaniowa "RYF" z siedzibgw RYBNIKU posiada schemat

organizacyjny, ktéry stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

Schemat obejmuje organizacje stuzb wykonawczych Spétdzielni, wykonujacych powierzone im
zadania na podstawie stosunku pracy .

Schemat organizacyjny nie reguluje organizacji i funkcjonowania najwyzszych organow
spotdzielni: stanowigcego- Walnego Zgromadzenia oraz kontrolnego- Rady Nadzorczej.
Organizacje i funkcjonowanie tych organéw reguluje prawo spétdzielcze, statutoraz
stosowne regulaminy.

2.

Schemat organizacyjny Spotdzielni zatwierdza Rada Nadzorcza nawniosek Zarzadu.

Schemat w sposéb graficzny zestawia pracownikéw w grupy wykonawcze, odzwierciedla
wzajemne powigzania i podporzadkowania

3.

Organizacje Spoétdzielni jako zrzeszenia czionkow okreslajg odpowiednie postanowienia

Prawa spotdzielczego, Ustawy o0 spoétdzielniach mieszkaniowych, Statutu, oraz regulaminy:
Rady Nadzorczej i Zarzadu,

ROZDZIAL |. POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1.

Dla realizacji swojej dziatalnosci Spoétdzielnia moze:

)

2)

3)

budowac lub nabywac¢ budynki w celu ustanowienia na rzecz czionkéw spoétdzielczych lokatorskich
praw do znajdujgcych sie w tych budynkach lokali mieszkalnych,

budowa¢ lub nabywaé budynki w celu ustanowienia na rzecz czionkéw odrebnej wiasnosci
znajdujgcych sie w tych budynkach lokali mieszkalnych lub lokali o innym

przeznaczeniu, atakze utamkowego udziatu we wspotwiasnosci w garazach wielostanowiskowych,
budowa¢ lub nabywa¢ domy jednorodzinne w celu przeniesienia na rzecz cztonkdéw wiasnosci tych
doméw,

budowac lub nabywac¢ budynki w celu wynajmowania lub sprzedazy znajdujgcych sie w tych
budynkach lokali mieszkalnych lub lokalio innym przeznaczeniu,

ustanawia¢ na rzecz cztonkdw Spotdzielni spotdzielczego lokatorskiego prawa do lokalu mieszkalnego,
ustanawiaC na rzecz czionkéw Spoétdzielni odrebnej wiasnosci lokali mieszkalnych, uzytkowych
i garazy,

prowadzi¢ dziatalnos¢ spoteczng i oswiatowo-kulturalnej na rzecz swoich cztonkéw , ich rodzin oraz
lokalnej spotecznosci .

prowadzi¢ dziatalnos¢ inwestycyjna,

prowadzi¢ dziatalno$¢ handlowg, ustugowsg i szkoleniowg w celu pozyskania dodat- kowych
srodkow finansowych dla potrzeb zarzgdzania nieruchomosciami .

8 2.

Spétdzielnia realizuje swoje statutowe zadania sitami wlasnymi lub zleca ich wykonanie innym
jednostkom gospodarczym

8§ 3.

llekro¢ w dalszej tresci jest mowa o:

a) Spotdzielni, nalezy przez to rozumiec¢ stuzby wykonawcze Spoétdzielni Mieszkaniowej "RYF",
zorganizowane wg struktury organizacyjnej zatwierdzonej przez Rade Nadzorczag Spétdzielni,

b) Zarzadzie, nalezy przez to rozumie¢ Zarzgd Spoétdzielni Mieszkaniowej "RYF",



c) Prezesie Spéidzielni, nalezy przez to rozumie¢ osobe powotang do kierowania dziatalnoscig
Spotdzielni jako zaktadu pracy, a takze Wiceprezesa w czasie zastepstwa Prezesa .

d) Organach Spétdzielni, nalezy prze to rozumie¢ organy powotane na podstawie przepiséw
Prawa spétdzielczego i Statutu Spétdzielni,

e) Statucie, nalezy przez to rozumie¢ Statut Spétdzielni Mieszkaniowej "RYF" uchwalony
przezWalne Zgromadzenie iwpisany do Krajowego Rejestru Sgdowego pod nr KRS-
0000155013.

ROZDZIAL 11. ORGANIZACJA | KIEROWNICTWO
§ 4.
1. Zarzad skfada sie z dwdch cztonkow - prezesaijego zastepcy .

2. Zarzad kieruje dziatalnoscig Spétdzielni oraz reprezentuje jg na zewnatrz . Zarzad
podejmuje decyzje we wszystkich sprawach niezastrzezonych w ustawie lub statucie innym
organom Spotdzielni.

3. Sprawy zastrzezone do kolegialnej decyzji Zarzadu okre$la statut Spotdzielni
iregulamin Zarzadu uchwalony przez Rade Nadzorczg, ktéry zawiera rowniez tryb
obradowania ipodejmowania uchwat oraz normuje inne sprawy organizacyjne Zarzadu .

§ 5.
1. Prezes Spoétdzielni kieruje, biezgcgdziatalnoscig Spotdzielni .

Zadania swoje wykonuje przy pomocy Wiceprezesa- czionka Zarzadu oraz Stuzb ksiegowych.
Nie wytgcza to uprawnien Zarzgdu do podejmowania uchwatw kazdej sprawie dotyczgcej
biezacejdziatalnosci Spotdzielni.

2. Prezes Spétdzielni, w ramach ogélnego kierownictwa inadzoru nad realizacjgzadan:

1)  wydaje dyspozycje i polecenia Wiceprezesowi - cztonkowi Zarzagdu oraz stuzbom
ksiegowym odnosnie sposobu wykonywania powierzonych zadan.

2) koordynuje przygotowanie projektéw planéw gospodarczych ifinansowych oraz
nadzoruje ich realizacje,

3)  sprawuje ogolny nadzoér nad celowym i efektywnym wykorzystywaniem $rodkéw
finansowych,

4) kieruje wdrazaniem najbardziej efektywnych form i metod wykonywania zadan,

5)  dokonuje prawidtowego doboru kadr i ksztattuje polityke ptacowgw ramach srodkéw
przewidzianych w planach finansowo - gospodarczych uchwalonych przez Rade Nadzorcza,

6) organizuje skuteczngkontroleinadzérnad:
a) realizacjg zadan przez komorki,
b)  wykonywaniem uchwat organéw Spétdzielni,
C) przestrzeganiem w Spoétdzielni ogélnie obowigzujacych przepiséw oraz postanowien
statutu, regulaminéw iinstrukcji wewnetrznych,
7 przyjmuje skargi na dziatalno$¢ komorek organizacyjnych ipracownikéw Spétdzielni,
8)  wspdidziata z organami Spétdzielni w realizacji zadan oraz zapewnia ich obstuge,

9) reprezentuje Spétdzielnie na zewnatrz.

10) organizuje sprawy zwigzane z remontami itechnicznym utrzymaniem nieruchomosci , a w
szczegolnosci ..

-przegladoéw technicznych obiektéw budowlanych zgodnie z przepisami prawa
budowlanego,



-porzadku komunalno- sanitarnego w budynkach i przylegtych terenach, z uwzglednieniem
zazielenienia izasad ochrony srodowiska naturalnego,

-zwigzanych z zaopatrzeniem, transportem, magazynowaniem materiatéw, narzedzi i
urzgdzen niezbednych do sprawnego realizowania zadan planowych | remonty,
konserwacja, eksploatacja/,

-usuwaniem skutkow awarii, niesprawnosci urzgdzen, instalacji iwyposazenia technicznego
budynkéw zgtaszanych przez podlegte stuzby Spétdzielni, mieszkancow osiedla
i zainteresowane instytucje, a nalezgce do obowigzkéw Spétdzielni,

8 6.

1. Zastepca prezesa ds. prawno - organizacyjnych w zakresie obowigzkéw pracowniczych
podlega Prezesowi Zarzadu jako kierownikowi zaktadu pracy, oraz zastepuje go w czasie
jego nieobecnosci _Ponosi odpowiedzialnosé za sprawy prawne i organizacyjne , zgodnie
z aktualnym schematem organizacyjnym Spotdzielni.

Do jego obowigzkéw w szczegdlnosci nalezy:

1)  wykonywanie polecen Prezesa oraz organdw statutowych Spétdzielni dotyczgcych
zagadnieh zwigzanych z funkcjonowaniem Spétdzielni od strony prawno-
organizacyjnej .

2)  wspotpraca przy opracowaniu optymalnego irealnego rzeczowo-finansowego planu
remontow iprzedsiewzie¢ konserwacyjno- eksploatacyjnych oraz nadzér nadjego
realizacja,

3)  przygotowywanie projektéw Statutu oraz wszelkiego rodzaju regulaminéw
regulujgcych funkcjonowanie Spétdzielni .

4) sporzadzanie Protokotdw Zarzgdu i prowadzenie Ksiegi Protokotow .

5) sporzadzanie i weryfikacja wszelkiego rodzaju uméw ktérych strong jest
spotdzielnia ,

6) nadzor nad sporzgdzaniem dokumentacji geodezyjne;j .

7)  przygotowywanie odpowiedzi na korespondencje i pism wychodzacych ze
spétdzielni ,

8) Prowadzenie catoksztattu spraw sgdowych od pozwu do tytutu egzekucyjnego ,
9) Prowadzenie spraw windykacyjnych i wspdtpraca z komornikami .
10) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem nieruchomosci .

11) Organizowanie wspotdziatania zorganami Spétdzielni i instytucjami
samorzgdowymi Gminy oraz z zaktadami wspétpracujgcymi ze Spotdzielnig .

§7.

1. Stuzby ksiegowe podlegajg Zarzadowi, sktadajg mu sprawozdania z wykonania
powierzonych zadan i zatatwieniu przekazanych spraw, oraz odpowiadajg za:

1)  prowadzenie rachunkowosci Spotdzielni, zgodnie z obowigzujgcg Ustawg
0 rachunkowosci,

2)  sporzadzanie planéw,analiz i sprawozdan ekonomiczno -finansowych dla
Organéw Spoétdzielni,

3)  kontrolowanie przepiséw w zakresie rachunkowosci ifinansow,

2. Sprawy podlegajgce stuzbom ksiegowym mozna zleci¢ wyspecjalizowanej osobie
fizycznej lub prawnej .



8§ 8.

1. Stuzby wykonawcze Spdétdzielni dzielg sie najednoosobowe stanowiska
pracy podporzgdkowane bezposrednio prezesowi.

§ 9.

1. Prezesobowigzany jest opracowywac dla potrzeb Spotdzielni sprawozdania, informacije,
projekty regulamindw iinstrukcji oraz inne materiaty dotyczgce zakresu dziatania danej komorki
organizacyjnej bezposrednio lub poprzez podlegtych pracownikow .

2. Prezes oraz pozostali pracownicy spotdzielni obowigzani sgwspétdziataé z Radg
Nadzorczg w zakresie okreslonym w statucie oraz odpowiednich regulaminach,
a w szczegolnosci:

1) udziela¢ niezbednych i wyczerpujgcych informaciji dotyczgcych realizowanych zadan,
2)  przedstawia¢ okreslone sprawy do zaopiniowania.
§ 10.
1. Do obowigzkéw pracownika nalezy miedzy innymi:

1) zapoznanie sie ze schematem organizacyjnym Spoéifdzielni, obiegu dokumentdw i
sposobu zatatwiania spraw,

2) przestrzeganie dziatania zgodnego z przyznanymi kompetencjami,
3) rzetelne wykonywanie zadan wyznaczonych przez przetozonego,
4) przestrzeganie przepisow porzadku idyscypliny pracy, zasad BHP ip.poz,

5) celowe iracjonalne dysponowanie srodkami znajdujgcymi sie w dyspozycji
pracownika,

6) zgtaszanie przetozonemu ewentualnych trudnosci w wykonywaniu powierzonych
zadan,

7) wspolpraca z wszystkimi stanowiskami oraz organami Spétdzielni,

8) fachowe iterminowe zafatwianie spraw zgodnie z kompetencjami, w zakresie
ustalonego zakresu czynno$ci, oraz wyznaczonych przez przetozonego zadan.

9) przestrzeganie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowe;j .

2. W czasie nieobecnosci pracownika, jego obowigzki petni pracownik wyznaczony przez
prezesa.

ROZDZIAL Ill. PODSTAWOWE ZADANIA SLUZB WYKONAWCZYCH .
§ 11.
1. Zadania stuzb wykonawczych obejmujg w szczegdlnosci:
1) sprawytechniczno -eksploatacyjne .
) sprawy organizacyjno- prawne .
) Sprawy kancelaryjne zwigzane z prowadzeniem sekretariatu .
4)  sprawy kadrowo- socjalne .
) sprawy zwigzane z archiwizacjg dokumentacji .
) spraw czlonkowskie- rozliczenia z cztonkami i lokatorami .
7)  sprawy dotyczace lokali i powierzchni uzytkowych .

8)  sprawy rozliczen finansowych i VAT.



9) prowadzenie kasy Spotdzielni .
2. Zadania poszczegoélnych pracownikéw okreslajg szczegdtowo ich umowy o prace .
V. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 12

Zmiana postanowien niniejszego regulaminu moze nastgpi¢ w trybie okreslonym statutem
spotdzielni mieszkaniowej "RYF” W Rybniku .



ZALACZNIK DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ ,,RYF” w RYBNIKU

SCHEMAT ORGANIZACYJNY SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ “RYF” W RYBNIKU

WALNE ZGROMADZENIE

RADA NADZORCZA

ZARZAD | 2x%

ETATU

GLOWNY KSIEGOWY
-1/2 ETATU

SPECJALISTA DS. CZLONKOWSKICH — 1 ETAT
SPECJALISTA KASJER -1 ETAT

ROBOTNIK GOSPODARCZY
1,5 ETATU

Niniejszy Regulamin oraz Schemat organizacyjny zostat zatwierdzony
Uchwatg nr 1/1X/ 2009 Rady Nadzorczej Spétdzielni Mieszkaniowej “RYF”

z dnia 24.09.2009roku

Zmiana: Uchwata RN nr 1/111/2011 z dnia 24.03.2011r.

i wehodzi w zycie z dniem uchwalenia .




	20032014
	REGULAMIN ORGANIZACYJNY SPÓŁDZIELNI MIESZKANIOWEJ "RYF" W RYBNIKU
	ROZDZIAŁ  l. POSTANOWIENIA OGÓLNE

	20032014_0001
	20032014_0002
	20032014_0003
	20032014_0004
	20032014_0005
	SCHEMAT ORGANIZACYJNY SPÓŁDZIELNI MIESZKANIOWEJ “RYF” W RYBNIKU


