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Zalacznik do Struktury erganizacyjnej Spoldzielni Mieszkaniowej . Mystal”™ w Myszhowie zatwierdzonej Uchwala Rady Nadzovezep SN Mystal™ m

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Spoldzielni Mieszkaniowej '"Mystal" w Myszkowie

Rozdzial 1. Postanowienia ogolne

§ 1
1. Spoldzielnia Mieszkaniowa ..Mystal" z siedziba w Myszkowie jest podmiotem prowadzacym dzialaino.g
statutowa samodzielnie i finansujacym sie na pelnym wewnetrznym rozrachunku.
2. Strukture organizacyjna Spoldzielni zatwierdza Rada Nadzorcza. Struktura w sposob graficzny zestav i
pracownikow w grupy wykonaweze. odzwierciedla wzajemne powiazania i podporzadkowania w dwodd
podstawowych pionach funkeyjnych:
a) pion kierownika ds. ekonomiczno — tinansowych,
b) pion kierownika ds. techniczno — administracyjny.
3. Organizacje Spoldzielni jako zrzeszenia czlonkow okreslaja odpowiednie postanowienia przepisow prawia. w
tym prawa spoldzielczego, ustawy o spoldzielniach mieszkaniowvch. Statutu Spoldzielni. Regulaminu Rady
Nadzorczej i Regulaminu Zarzadu.

§2
llekro¢ w dalszej tresci niniejszego Regulaminu jest mowa o:
I. Spoldzielni, nalezy przez to rozumiec¢ Spoldzielnie Mieszkaniowa ,.Mystal”.
2. Zarzadzie. nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Spoldzielni Mieszkaniowej .. Mystal™
3. Organach Spétdzielni, nalezy przez to rozumie¢ organy powolane na podstawie przepisow prawa I Statulu
Spoldzielni,
4. Statucie. nalezy przez to rozumie¢ Statut Spoldzielni Mieszkaniowe) "Mystal".
5. Sluzbie wykonawcze] Spoldzielni nalezy przez to rozumie¢ ogol pracownikow i wspolpracownikon
Spoldzielni realizujacych biezaca dzialalnosc Spoldzielni.

o
e

Dla realizacji swojej dzialalnosci Spoldzielnia moze:

|. prowadzi¢ dzialalnos¢ inwestycyjna na terenie istniejacych zasobow Spoldzielni. w istnicjacych zasobach
lokali uzytkowych i mieszkalnych na terenie Spotdzielni,

2. nabywac potrzebne jej tereny na wilasnos¢ lub w uzytkowanic wieczyste,

3. zarzadza¢ innymi nieruchomosciami, na podstawic umow zawartveh z wlascicielami tych nieruchomosci.

4. wydzierzawiaé lub zbywaé grunty stanowiace jej wlasnos¢ albo bedace w jej uzytkowaniu wicczystyim. a takze
wynajmowac, wydzierzawiac 1 zbywac lokale stanowiace jej wlasnosc,

5. zaciagac kredyty na realizacje przedsiewzie¢ inwestycyjno - budowlanych Spoldzielni.

6. prowadzi¢ dzialalnos¢ spoleczna, oswiatowa i kulturalna na rzecz czlonkow i ich rodzin.

7. prowadzi¢ dzialalno$¢ gospodarcza zwiazana bezposrednio z realizacja celow okreslonych w Statucie. na
zasadach wynikajacych z odrebnych regulacji prawnych.

§ 4
N

Spoldzielnia realizuje swoje statutowe zadania sitami wlasnymi lub zleca ich wykonanic innvm podmiotom
gospodarczym.

§5
W celu realizacji zadan Spoldzielnia tworzy komorki organizacyjne i stanowiska pracy stosownie do struktury
organizacyjnej zatwierdzonej przez Rade Nadzorcza i stanowiaca integralna czes¢ niniejszego Regulaminu
dazac do pehnej realizacji wszystkich zadan statutowych.

Rozdzial I1. Organy Spoldzielni i ich zadania

§6
Statutowymi organami Spoltdzielni sa:
I. Walne Zgromadzenie.
2. Rada Nadzorcza,
3. Zarzad.
1



§7

Walne Zgromadzenie
|. Walne Zgromadzenie jest najwyzszym organem Spoldzielni.
2. W Zgromadzeniu uczestnicza wszyscy czlonkowie Spotdzielni.
3. Kazdy czlonek Spoldzielni dysponuje jednym glosem bez wzgledu na ilos¢ posiadanych udzialow.
4. Kompetencje Walnego Zgromadzenia i zasady zwoltywania okresla Statut Spoldzielni.
5. Tryb obradowania okresla Regulamin Walnego Zgromadzenia.

§8

Rada Nadzoreza
I. Rada Nadzorcza sklada sie z 3-5 czlonkow wybranych przez Walne Zgromadzenie. Kadencja Rady trwa 3
lata.
2. Rada Nadzorcza sprawuje kontrole i nadzor nad dziatalnoscia Spotdzielni.
3. Szezegolowy tryb obradowania i podejmowania uchwal oraz inne sprawy organizacyjne Rady Nadzorczej
okresla regulamin uchwalony przez Walne Zgromadzenie,

§9

Zarzad
. Zarzad kieruje dzialalnoscia Spoldzielni i reprezentuje ja na zewnatrz.
. Zarzad sklada sie 7 2-3 0sob wybieranych przez Rade Nadzorcza.
. Do kompetencji Zarzadu nalezy podejmowanie uchwal w sprawach niezastrzezonych dla innych organow w
ustawie ani w Statucie.
4. Zarzad sklada sprawozdanie z¢ swej dzialalnosci Radzie Nadzorczej i Walnemu Zgromadzeniu.
3. Podzial czynnosci pomiedzy czlonkami Zarzadu. sprawy zastrzezone do decyzji kolegialnych, tryb
obradowania i podejmowania uchwal oraz inne sprawy organizacyjne okresla regulamin Zarzadu uchwalony
przez Rade Nadzoreza.

|
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Rozdzial 111, Organizacja i kierownictwo
§ 10

I. Zarzad pracuje kolegialnie i podejmuje decyzje w formie uchwal na odbywanych okresowo posiedzeniach.
Zarzad wykonuje swoje zadania w ramach podziatu kompetencji pomiedzy czlonkami Zarzadu.
2. Zarzad Spoldzielni - w ramach ogolnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadan:
a. wykonuje projekty plandw gospodarczych i rémontowych oraz nadzoruje ich realizacje
b. sprawuje ogolny nadzor nad celowym i efektywnym wykorzystywaniem srodkow finansowych,
¢. kieruje wdrazaniem najbardziej efektywnych form i metod wykonywania zadan.
d. dokonuje prawidlowego doboru kadr i ksztaltuje polityke placowa w ramach srodkéw przewidzianych w
planic gospodarczym uchwalonym przez Rade Nadzorcza,
¢ organizuje skuteczna kontrole i nadzor nad:
- realizacja zadan przez komarki,
- wykonvwaniem uchwal organow Spoldzielni,
- prrestrzecaniem w Spoldzielni ogdlnie obowiazujacych przepisow oraz postanowien statutu, regulaminow i
instrukeji wewnetrznyveh.
- prayjmuje skargi na dzialalnosé komorek organizacyjnych i pracownikow Spotdzielni,
reprezentuje Spoldzielnie na zewnatrz w zakresie realizacji biezacych zadan gospodarczych Spoldzielni.

§11

Kierownik ds. ckonomiczno — finansowych odpowiada m.in. za:

a. nadzorowanie prowadzenia rachunkowosci Spoldzielni. zgodnie z obowiazujaca Ustawg o rachunkowosci. ze
szezegolnvm uwzglednieniem windykacji naleznosci.

b. sporzadzanic planow 1 analiz ekonomiczno-tinansowyvch.

¢. kontrolowanie stosowania przepisow w zakresie rachunkowosci i finansow,

d. koordynowanie i kontrolowanie pracy podleglych pionow i pracownikow.

¢ raportowanie Zarzadowi i Radzie Nadzorcze] z wykonania powierzonych zadan i zatatwianie przekazanych
spraw.

I, realizacje swego zakresu obowiazkow i wykonanie polecen przelozonych.
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Kicrownik ds. techniczno — administracyjnych odpowiada za:

a. nadzorowanie obstugi techniczno - eksploatacyjnej Spoldzielni, zgodnie z obowiazujacvmi przepisami.

b. sporzadzanie projektow planow remontowych,

¢. koordynowanie i kontrolowanie pracy podleghvch pionow i pracownikow,

d. raportowanie Zarzadowi i Radzie Nadrorczej z wykonania powierzonych zadan i zalatwianic przekazanych
spraw,

¢. realizacje swego zakresu obowiazkow 1 wykonanie polecen przelozonveh.

§13

I. Samodzielni specjalisci 1 pozostali pracownicy wykonuja zadania wynikajace z zakresu ich obowiazkow.
polecen przelozonych. ogolnie obowiazujacych przepisow. statutu Spoldzielni. regulaminow i instrukei
wewnetrznych oraz uchwal i decyzji organow Spoldzielni.
2.Cztonkowie Zarzadu i kierownicy jako organizatorzy wykonania zadan:
a. ustalaja i w miare potrzeb aktualizuja, szczegoélowe zakresy zadan. obowiazkow i odpowiedzialnosc
pracownikow oraz przekazuja je kazdemu pracownikowi.,
b. wyznaczaja zastepstwa pracownikow czasowo nicobecnych,
¢. przekazuja wlasciwym pracownikom zaistniale  do zalatwienia sprawy oraz korespondencie w celu
ustosunkowania sie don. nie wylaczajac opracowania pisemnej odpowiedzi.
d. wydaja pracownikom polecenia oraz udzielaja wskazowek odnosnie sposobu i terminu zalatw ani
przekazanych spraw.
e. rozliczaja pracownikow z wykonania zadan,
f. wspoldzialaja z innymi pracownikami w zakresie, w jakim opracowywane w ich komorkach sprawy wehodzo
rowniez w zakres dziatania innych komorek organizacyjnych.

§ 14

1. Do obowiazkow Samodzielnych specjalistow nalezy m.in.:

a. zapewnienie przestrzegania przez pracownikow postanowien ogoélnie obowiazujacych przepisow oraz
wewnetrznych regulaminow i instrukeji.

b. przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy.

c. przestrzegania zasad BHP i p.poz.,

d. zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

e. prawidlowego postgpowania z aktami stuzbowymi,

f. ochrony danych osobowych. ktorymi dysponuje Spoldzielnia,

2. wykonywanie pracy zgodnie z zakresem obowiazkow i z uwzglednieniem polecen przelozonych.

2. Samodzielni specjalisci zobowiazani sa wspoldziala¢ z Rada Nadzorcza w zakresie okreslonym w statucie
oraz odpowiednich regulaminach, a w szczegolnosci:

a. udzielac niezbednych i wyczerpujacych informacji dotyczacych realizowanych zadan.

b. przedstawia¢ sprawy do zaopiniowania.

3. Samodzielni specjalisci przygotowuja i wnosza na posiedzenia Zarzadu poszezegolne sprawy 7 propozycji ich
zalatwienia , w ktorych podejmowanie decyzji nalezy do kompetencji Zarzadu.

§15

I. Samodzielni specjalisci uprawnieni sa do:

a. podpisywania pism kierowanych do innych komorek

b. podpisywania informacji wysylanych do czlonkéw Spoldzielni. w zakresie posiadanego pelnomocnictwa
Zarzadu, i

¢. udzielania informacji i wyjasnien uprawnionym organom i instytucjom w sprawach wchodzacyeh w zakres ich
dzialania,

d. podpisywania dokumentoéw finansowo — ksiegowych na zasadach okreslonych w instrukeji obiceu tych
dokumentow.

2. Szczegolne uprawnienia samodzielnych specjalistow. ktorvm Zarzad udzielil pelnomocnictwa do
dokonywania czynnosci prawnych okreslonego rodzaju, okreslone sa w uchwalach o udzielaniu
pelnomocnictwa.

§ 16




I. Do obowiazkow kazdego pracownika nalezy:

a. fachowe. terminowe. rzetelne zalatwianie spraw zgodnie z kompetencjami, w zakresie ustalonego zakresu
czvnnosci oraz wyznaczonych przez przelozonego zadan,

b. zapoznanie sie ze schematem organizacyjnym Spoldzielni. obiegiem dokumentéw i sposobem zalatwiania

\l‘!ld\\

¢. przestrzeganie przepisow porzadku i dyscypliny pracy. zasad BHP i p.poz.
d. celowe i racjonalne dysponowanie srodkami znajdujacymi si¢ w dyspozycji pracownika,
¢. zelaszanie przelozonemu ewentualnych trudnoscei w wykonywaniu powierzonych zadan,
[ wspolpraca ze wszystkimi stanowiskami oraz organami Spoldzielni

Rozdzial 1V. Zadania stuzb wykonawczych w pionach organizacyjnych

§17

I. Do zadan pionu ekonomiczno - finansowego nalezy w szczegolnosci:

A. prowadzenie Sekretariatu biura Zarzadu Spoldzielni. odpowiedzialnego m.in. za:

a)

b)

K
1)

m)

n

prawidlowa ewidencje. przechowywanie, obieg, wysylanie i przyjmowanie  korespondencji.
wydawnictw i faktur zgodnie z Instrukcja kancelaryjna, w wymaganych terminach,

wykonywanie prac techniczno - manipulacyjnych zwiazanych z wytwarzaniem lub reprodukcja
dokumentow,

prawidlowe zabezpieczenie powierzonych pism i dokumentow oraz wykonywanie innych czynnosci
swiazanyveh z obsluga sekretariatu,

biczaca wspolprace z podmiotem/ami $wiadczacym uslugi w zakresie obslugi prawnej i ksiegowej
Spoldzielni,

przyimowanie i przetwarzanie dokumentéw i pism od innych komorek organizacyjnych,

obsluge centrali telefonicznej. poczty elektronicznej oraz sprz¢tu biurowego,

opracowyvwanie projektow o charakterze organizacyino - prawnym. takich jak regulaminy. instrukcje.
uchwaly, zarzadzenia. ich ewidencja, rozdziat i biezaca aktualizacja.

prowadzenie spraw aktualizacji danych Spoldzielni w Krajowym Rejestrze Sadowym,

obsluge organow Spoldzielni.

prowadzenie ksiazki kontroli zewnetrznych  Spoldzielni. gromadzenie  protokolow kontroli i
korespondencji z tym zwiazanej.

doskonalenie biezacej znajomos¢ niezbednych przepisow prawnych m.in. z zakresu Prawa
spoldzielczego. luld-}. o spoldzielniach mieszkaniowych, Statutu Spoldzielni, obowiazujacych
regulaminow.,

Seisla wspnlpl%e 7 radea prawnym $wiadezacym obsluge prawna na rzecz Spotdzielni, kancelariami
notarialnymi. rzeczoznaweami majatkowymi,

3. obsluga lokali uzvtkowych i garazy, a w szczegolnosci:

i)
by
)
&)

)

organizuje przetargi na najem lokali i miejsc pod reklamy.

uczestniczy w protokolarnym zdawaniu lub przejmowaniu tych lokali,

wystawia faktury VAT za najem lokali uzytkowych, garazy. gruntow i miejsc pod reklamy,
czuwa nad regulowaniem czynszow przez najemeow, wlascicieli 1 dzierzawcow,

kontroluje realizacje umow oraz wspolpracuje z dzialem technicznym przy usuwaniu usterek .

. wspolpraca i nadzor nad realizacja zadan na podstawie umowy o uslugowe prowadzenie ksiag rachunkowych
i obslugi kadrowo — placowej z zakresu obslugi rachunkowo — finansowej Spoldzielni, a w szezegolnosei:

wystawianie faktur za swiadezone uslugi.

analiza kosztow w podziale na nieruchomosci

kontrola sporzadzonych wymaganych przepisami sprawozdan finansowych,

Lontrota zapisow kosztow wg typow dzialalnosci oraz biezace analizowanie sald,

sporzadzanie dodatkowyeh zestawien kosztow na potrzeby analizy sytuacji ckonomicznej Spoldzielni,
przveotowywanie umow i rozliczanie ryczaltow za uzytkowanie samochodow prywatnych na potrzeby
sluzbowe.

sporzadzanie przelewow bankowych i rejestrowanie ich w bankowym systemie transakcyjnym,
rejestracja faktur i rachunkow. sprawdzanie ich pod wzgledem merytoryezny



D. kontrola rozliczania plac. podatkow i skladek ZUS, prowadzenia spraw kadrowo - socjalny ch pracowinihon
Spoldzielni, a w szezegolnosci:
a) kartotek wynagrodzen. zasilkow chorobowych 1 opiekunczych. obliczanic  wynagrodse
pracownikow oraz pozostalych swiadezen pracowniczych, list plac z bezosobowego funduszu plac.
naliczanie podatku dochodowego od osob fizycznych i rozliczanie z Urzedem Skarbowym. dehlarac)
ZUS i terminowe przelewanie skladek na ubezpieczenia
b) dekretacji dowodow bankowych i prowadzenie rejestru bankowego.
¢) kartotek dla celow podatkowych i sporzadzanie rocznych informacji o dochodach PIT.
d) zatatwianie spraw osobowych zwiazanych z zatrudnieniem pracownikow. zmian stanowisk pracy lub
wynagrodzenia  oraz  rozwiazywania  stosunku  pracy.powiadamianie  wlasciwyeh  komorek
organizacyjnych o przyslugujacych pracownikom uprawnieniach wynikajacych ze stosunku pracy w
celu ich realizacji.
¢) przeprowadzanie kontroli i zalatwianie spraw zwiazanych z przestrzeganiem obowiazujacego w
Spoldzielni porzadku i dyscypliny pracy, wykorzystywaniem czasu pracy. zwolnieniami od pracy.
f) kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyvezacych spraw pracowniczy ch.

E. obsluga czynszow. rozliczen VAT, fakturowania, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie rozrachunkow z czlonkami, najemcami z tvtulu oplat cksploatacyjnveh i odscieh
sporzadzanie rejestrow w rozbiciu na lokale mieszkalne, uzvikpwe, garaze.
b) sporzadzanie nie rzadziej niz w okresach kwartalnych analiz zaleglosci i waysylanic upomnicn do
dtuznikéw. prowadzenie dzialan windykacyjnych. prowadzenie rejestru dluznikow.
uzgodnienia miesiccznych obrotow i sald z syntetvka.
¢) prowadzenie rejestru sprzedazy.
d) udzielanie wyjasnien lokatorom dotyczacych czynszow, odsetek. zaleglosci.prowadzenic rozlhiczen
zuzycia wody i centralnego ogrzewania w zgodzie z obowiazujacvm regulaminem..

F. archiwizowanie dokumentacji. a w szczegdlnosci:
przyjmuje z wewnetrznych  komorek organizacyjnych dokumenty sakta’  spraw  ostatecznic
zalatwionych. ktore podlegaja przekazaniu do archiwum zakladowego,
przechowuje je i zabezpiecza przed uszkodzeniem. zniszczeniem badz utrata. prowadzi ich ewidencje
odszukuje 1 udostepnia archiwizowane dokumenty do wgladu uprawnionym. zainteresowanym stronomn

518

1. Do zadan pionu techniczno-administracyjnego nalezy w szczegolnosc:
a) koordynacja prac pracownikow dziatu,
b) dbanie o prawidlowy stan sanitarno - porzadkowy i techniczny budynkow w zakresie drobnych
napraw oraz o dbanie o estetvke terenow zielonych,
¢) wlasciwe prowadzenie dokumentacji dzialu oraz wyposazenie wszystkich pracownikow dzialu w
odziez robocza i srodki czystoscei, '
d) ocena stanu technicznego mieszkan oraz zalatwianie zgloszen czlonkow Spoldzielni odnosnie
powstatych awarii,
e¢) dokonywanie przegladu stanu technicznego zasobow mieszkaniowych. lokali uzyvtkowyvch. garazy |
innej infrastruktury znajdujacej sie na terenie Spoldzielni lub bedacej jej wlasnoscia.
)  wspdldzialanie przy opracowaniu rocznego planu gospodarczego i opracowanic rocznego planu
remontowego,
2) wspoldzialanie w pracach komisji przetargowych.
h) zaopatrywanie pracownikow w materialy biurowe, przedmioty i srodki czystosei. druki. piecsecie
szyldy. narzedzia.
i) nadzor nad przestrzeganiem przepisow BHP, w tym wyposazenie pracownikow w podreczne
apteczki,
1) oznakowanie budynkéw stosownymi tablicami z nazwa ulicy, numerem posesji i wyszczegolnienicm
zarzadcy. '
k) utrzymanie aktualnych tablic informacyjnych na klatkach schodowych.
I) rozprowadzanie wsrod mieszkancow wszelkich dokumentow, co do ktoryeh polecenia otrzymuje od
Zarzadu Spoldzielni,
I) obstuga lokatorow odnosnie interwencji osobistych. telefonicznych i pisemnych wraz z prowadzeniem
zeszytu zgloszen,
m) prowadzenie postepowan wyjasniajacych odnosnie naruszen regulaminu porzadku domowego. w
tym sporzadzanie wnioskow do Zarzadu Spoldzielni,
n) wykonywanie obowiazkow okreslonych w odpowiednich przepisach prawnych w sprawie sluzby
bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
o) realizacja ochrony przeciwpozarowej na terenie Spoldzielni.




A. obsluga instalacji elektrycznych, w szczegolnosci:
a) przestrzeganie okresowych przegladow w terminach zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
odnotowanie tych czynnosci w ksiazce obiektu.
b) wspolprace z organami panstwowymi wymienionymi w Ustawie Prawo Budowlane i odnosnymi
organami wy mienionymi w przepisach szczegolnych do ww. ustawy,
¢) nadzor nad poprawnoscia zlecen i umow, nadzér nad pracami remontowymi, kosztorysami oraz
fakturowaniem w zakresie posiadanych uprawnien,
d) utrzymanie sprawnosci technicznej i eksploatacyjnej instalacji elektrycznych i osprzetu w budynkach
Spoldzielni,
e) preeglad | konserwacje instalacji oswietleniowe) i odgromowe;j,
1) odpowiedziainosc za prawidtowa gospodarke elektryczna.
¢) biezaca obsluge zgloszen lokatorow.

13. obsluga instalacji wodno-kanalizacyjnych, w szczegdlnosci:

a) utrzymanie sprawnosci technicznej i eksploatacyjnej oraz widtowe funkcjonowanie instalacji wodno -
kanalizacyinej. gazowej oraz CO w budynkach Spotdzielni i zarzadzanych,

b) biezaca wspolpraca z podmiotem/ami swiadczacym ustugi w zakresie obslugi prawnej i doradztwa
technicznego.

C. obsluga administracyjna, w szczegdlnoscei:
a) opracowywanie projektow o charakterze organizacyjno - prawnym, takich jak regulaminy.
instrukcje. uchwaly, zarzadzania, ich ewidencja, rozdzial i biezaca aktualizacja,
b) prowadzenie spraw aktualizacji danych Spoldzielni w Krajowym Rejestrze Sadowym,
¢) kompletowanie i przechowywanie aktow wewnetrznych Spotdzielni,
d) obsluge organow Spoldzielni,
¢) przveotowanie pod wzgledem organizacyjnym Walnego Zgromadzenia, gromadzenie protokolow,
rozsylanie wnioskow i postulatow - stosownie do decyzji Zarzadu — do zalatwienia przez komorki i
stanowiska. badz tez ustosunkowanie sie przezewlasciwe instytucje zewnetrzne,
f) obsluga organizacyjna przetargow na mieszkania. sporzadzanie i przechowywanie protokolow z
przetargow.
o) obsluga Rady Nadzorczej, sporzadzanie odpisow z otrzymywanych uchwal - do przekazania
komorkom i stanowiskom do wykonania. prowadzenie rejestru uchwal,
hy protokolowanie posiedzen Zarzadu i przekazywanie jego decyzji do wykonania komorkom i
stanowiskom Spoldzielni, instytucjom zewnetrznym, prowadzenie rejestru uchwal,
i) prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych zgodnie z przepisami Prawa budowlanego.

D. prowadzenie spraw czlonkowskich i rozliczeniowych, w szczegolnosci:
a) prowadzenie spraw zwiazanych z czlonkostwem w Spoldzielni tzn. przyjmowaniem czlonkow i
ustaniem  czlonkostwa (wystapieniem cztonka ze Spoldzielni. wykluczeniem, wykresleniem Jub
skresleniem z rejestru czlonkow).
b) zalatwianiem spraw zawarcia stosownych umoéw dotyczacych wolnych lokali mieszkalnych i
uzytkowych oraz roszczenia o przydzial, zwiazane z pochodnym nabyciem prawa do lokalu
mieszkalnego lub garazu,
¢) wystawianiem stosownych zaswiadczen czlonkom Spoldzielni dotyczacych czlonkostwa lub prawa
do lokalu mieszkalnego,
d) wystawianiem dokumentow stwierdzajacych nabycie prawa do lokalu mieszkalnego / lokatorskiego,
wlasnosciowego, odrebna wlasnos¢ lokalu mieszkalnego oraz nabycia spoldzielezego wlasnosciowego
prawa do lokalu uzytkowego lub garazu,
¢) prowadzenie rejestrow: czlonkow Spoldzielni, zaswiadezen dotyezacych lokali mieszkalnych, lokali
dla ktokveh zostaly zalozone oddzielne ksiegi wieczyste z odnotowaniem obciazen hipotecznych,
f) rozliczanie wkladow mieszkaniowych i budowlanych oraz udzialow czlonkowskich,
o) kompletowanie dokumentow czlonkowskich i korespondencji dotyczacej lokali,
h) doskonali biezaca znajomos¢ niezbednych przepisow prawnych m.in. z zakresu Prawa
spoldzielezevo. Ustawy o spoldzielniach mieszkaniowych, Statutu Spoldzielni, obowiazujacych
reculamindw.
i) scisle wspolpracuje 2 radea prawnym  swiadezacym  obstuge prawna na rzecz Spoldzielni,
Kancelariami notarialnymi, rzeczoznawcami majatkowymi.

D. obsluga lokali uzvtkowych i garazy, a w szczegolnosci:




a) prowadzi rejestr gospodarki lokalami uzytkowymi, garazami oraz najemcami gruntow 1 migjsc pod
rek lamy,

b) organizuje przetargi na najem.

C) przygotowuje umowy najmu.

d) uczestniczy w protokolarnym zdawaniu lub przejmowaniu tych lokali.

e) kontroluje realizacje umow oraz nadzoruje usuwanie usterek .

f) biezace zalatwianie interwencji lokatorow.

Rozdzial V. Postanowienia koncowe

§19
1. Integralna cze$é niniejszego Regulaminu stanowi struktura organizacyjna Spoldzielni,
2. Regulamin niniejszy zostal zatwierdzony przez Rade Nadzorcza Spoldzielni Mieszkaniowe) M
uchwala nr MJZ021 7 dnia 26 pazdziernika 2021 roku.
3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Rade Nadzorcza 1 zastepuje dotychcsin
Regulamin zatwierdzony przez Rade Nadzorcza Uchwata nr 17 z dnia 30.10.2013 roku.
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