) REGULAMIN ORGANIZACYJNY ) »
SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ LOKATORSKO-WLASNOSCIOWEJ ,,PRZYJAZN”
W KRZESZOWICACH

§1
Spotdzielnia prowadzi kompleksowg obstuge swoich zasobéw w  zakresie organizacyjnym,
administracyjnym, technicznym i finansowym, poprzez:
o pracownikow wiasnych,
. podmioty zewngtrzne,
funkcjonujagc w ramach niniejszego Regulaminu dla zabezpieczenia potrzeb mieszkaniowych
cztonkow Spoétdzielni oraz ich rodzin, utrzymania prawidlowego stanu budynkéw i budowli oraz
prowadzac catosciowa gospodarke¢ majgtkiem Spétdzielni.

§2
1. Spotdzielnia dziata na podstawic obowigzujacego prawa, w tym réwniez regulacji wewnetrznych
tj. Statutu i Regulaminow Spdéldzielni, uchwat Walnego Zgromadzenia, Rady Nadzorczej,
zarzadzen i uchwat Zarzadu Spétdzielni.
2. Organy Spdldzielni oraz ich prawa i obowigzki okresla Statut Spétdzielni.
3. Aktualny schemat organizacyjny Spotdzielni wraz z planem etatdw zatwierdzany jest przez Radg
Nadzorczg i stanowi Zalacznik do niniejszego Regulaminu.

§3
Strukture organizacyjna biura Spotdzielni stanowig piony:
I.  Zarzadzania;
II. Techniczny;
ITI. Finansowy.

I. Pion Zarzadzania obejmuje swoim zakresem:
obstuge sekretariatu i Organdw Spoétdzielni;
obstuge kadr;
obstuge spraw cztonkowskich;
obstuge prawna;
obstuge archiwums;
obstuge ochrony danych osobowych.
ion Techniczny obejmuje swoim zakresem:
obshuge zadan og6lnobudowlanych, instalacji, inwestycji i remontéw;
administracj¢ zasobami Spotdzielni;
prace konserwatorskie;
utrzymanie porzadku i czystosci, zieleni oraz utrzymanie zimowe;
obstuge zlecen wewnetrznych;
obshuge zaopatrzenia i magazynu;
obstuge wymagan bhp i p- poz.
I11. Plon Finansowy obejmuje swoim zakresem:
1. obstuge oplat lokalowych (eksploatacyjnych, remontowych, czynszéw, itd.) i operacji
bankowych;
obstuge ksiegowosci;
obstuge ptac pracownikdéw;
obstuge przygotowan do postgpowan sadowych i egzekucji zadtuzen;

obstuge rozliczen podatkow;
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obstuge rozliczen mediow.



4.

5.

§ 4

Osoby kierujace poszczegdlnymi pionami (kierownicy piondw) bedgey Czlonkami Zarzgdu w

zakresie organizacji pracy podlegajg zapisom ,,Regulaminu Zarzadu i Wynagradzania Czlonkow

Zarzadu” obowigzujacego w Spdtdzielni,

Kierownicy pionéw kierujg podlegtym sobie pionem oraz nadzorujg, koordynujg i egzekwujy

czynnosci sluzbowe podleglego personelu.

Pracownicy Spoéldzielni zobowigzani sg do sumiennego, prawidlowego, starannego, terminowego

i zgodnego z przepisami prawa, regulacjami wewnetrznymi wykonywania zadah oraz

powierzonych obowiazkow, w szczegdlnoscei:

e sprawnego rozpatrywania wnoszonych przez czlonkéw Spdldziclni i mieszkancoéw podan,
pism, wnioskow i skarg,

e stalego obserwowania zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem = Spoldzielni i
przeciwdzialania powstajgcym problemom;

e przejawiania inicjatywy, operatywnosci i gospodarnosci,

e wdrazania mozliwie najlepszych rozwigzan dla prowadzonej przez siebie dzialalnosci
merytorycznej,

e udzielania konsultacji, instruktazu i pomocy innym pracownikom,

e podnoszenia wlasnych kwalifikacji niezbednych na zajmowanym stanowisku, w szczegdlnosci
w zakresie przepisbw prawa i regulacji wewnetrznych odnoszgcych si¢ do zakresu
wykonywanych obowigzkow,

e przestrzegania przepisoéw bhp i p.poz,

e na biezaco zapoznawania si¢ z regulaminami Spoétdzielni oraz zarzgdzeniami wewnetrznymi
obowigzujacymi w Spétdzielni, ze szczegdlnym uwzglednieniem dyscypliny i organizacji
pracy, zasad wynagrodzen, tajemnicy stuzbowej, itd. oraz przestrzegania ich postanowien,

e ponoszenia odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

e przestrzegania zasady poufnosci informacji uzyskanych przy wykonywaniu pracy,

» w zakresie danych osobowych, ponoszenia odpowiedzialnosci za:

- ochrong danych osobowych przed dostgpem do nich 0séb niepowotanych,
- nieuzasadniong modyfikacj¢ danych osobowych,

- zniszczenie danych osobowych,

- nielegalne ujawnienie lub pozyskiwanie danych osobowych.

Pracownicy wykonujg zadania:

e zpodnie z zakresem czynnosci,

e inne zadania i prace powierzone/zlecone okresowo lub doraznie przez kierownika pionu lub
bezposredniego przetozonego adekwatne do zajmowanego stanowiska, posiadanych
kwalifikacji lub uprawnien, a wynikajgcych z potrzeb Spétdzielni.

Kazdego pracownika umystowego obowigzuje umiejetno$¢ obstugi komputera i podstawowych

programoéw biurowych oraz urzadzen i programéw specjalistycznych wymaganych na danym
stanowisku pracy.

§5

Pion Zarzadzania zapewnia obstuge statutowych Organéw Spodldzielni, prowadzi sprawy
cztonkowskie, zarzadza zasobami wlasnymi i powierzonymi, organizuje pracg¢ biura, realizuje tez
zadania wskazane w innych regulaminach obowigzujacych w Spétdzielni oraz w miarg potrzeb inne
zadania niezbg¢dne dla jej prawidlowego funkcjonowania.
Opis zadan wykonywanych w ramach pionu Zarzgdzania:

1.

2.

Organéw Spoldzielni — prowadzi obstuge biurowg i protokolarng, przekazuje informacje i
dokumentacje, organizuje korespondencje, prowadzi rejestr pism i uchwal,

zarzadzania - koreluje i zarzadza organizacja zadan i prac w skali zasobdéw Spoétdzielni, prowadzi
analiz¢ pozytkow i stuzebnosci przechodu i przejazdu, ewidencjonuje i przechowuje oryginaly
umow Spoéldzielni, nadzoruje organizacje 1 przebieg przetargdw, przygotowuje projekty
wymaganych opracowan w tym zmian do Statutu, regulaminéw,
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sekretariatu i dziennika podawczego - prowadzi calo$¢ obstugi sekretarskiej biura Spéldzielni,
przyjmuje i rejestruje pisma, korespondencje oraz faktury, wykonuje wstepng dekretacje pism,
prowadzi niezbedne lub powierzone rejestry (np. umow, zlecen, uchwal Organdéw Spoldziclni,
itp.), przyjmuje interwencje od petentow,

kadr — prowadzi sprawy pracownicze i cato$¢ dokumentacji pracowniczej, w tym akta osobowe,
ewidencje¢ i statystyke osobowg, kontrole przestrzegania dyscypliny pracy i czasu pracy, czuwa
nad terminami badan lekarskich, prowadzi rejestr 0s6b z dostgpem do danych osobowych,

spraw cztonkowskich - odpowiada za prawidlowe prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,
wlasciwag obstuge cztonkdéw Spéldzielni w zakresie formalnosci zwigzanych z czionkostwem, z
uzyskaniem, przeksztalceniem i utraty tytutu prawnego do lokali mieszkalnych, przygotowuje i
wydaje zaswiadczenia dotyczgce praw do lokalu, opracowuje dokumentacje w zakresic
przeksztalcania prawa do lokalu lub gruntu,

obshugi prawnej — opracowuje projekty lub dokonuje oceny pod wzgledem zgodnosei formalno-
prawnej z obowigzujgcymi przepisami prawa krajowego, Statutu i wszystkich regulacji
wewnatrzspotdzielezych: umow, uchwal, zapisow statutowych i regulaminowych, lub innych
zadan zleconych, itd.; czuwa nad poprawnoscig formalno-prawng dziatan Organéw Spotdzielni,
uczestniczy na zaproszenie w posiedzeniach Organow Spoldzielni; udzicla porad w sprawach
cztonkowskich, sporzgdza dokumenty w sprawach procesowych, sgdowych lub egzekucyjnych,
organizacji przeptywu informacji - zleca lub bezposrednio opracowuje materiaty do publikacji tub
biuletyndw (ogloszenia, komunikaty, informacje), internetu, prasy; organizuje tematyczne lub
okresowe zebrania informacyjne z mieszkancami; w sprawach merytorycznie zwigzanych z
zagadnieniami dotyczacymi Spétdzielni uczestniczy w spotkaniach/zebraniach z lokalnymi
samorzgdami, stuzbami lub organizacjami; prowadzi korespondencje,

obstuge archiwum — gromadzi, klasyfikuje, oznacza i kataloguje zbiory dokumentow
przekazanych do archiwum Spdidzielni, uzgadnia sposéb przechowania i uktadu dokumentow,
odszukuje potrzebne akta, zglasza dokumenty do niszczenia po terminie ich obowigzujgcego
przechowania, sprawuje nadzér nad porzadkiem dokumentacji w archiwum,

prowadzi dla Spéldzielni ochrong przetwarzanych danych osobowych.

§6

Pion Techniczny prowadzi calo$¢ prac zwigzanych z utrzymaniem technicznej sprawnosci zasobow
Spotdzielni, budynkow mieszkalnych i uzytkowych, budowli, sprawnosci instalacji, drog osiedlowych
i chodnikdéw, parkingow oraz prowadzi remonty i konserwacjg zasobow.

Opis zadan wykonywanych w ramach pionu Technicznego:

1.

w ramach zagadnien ogélnobudowlanych i instalacji - czuwa nad sprawnoscig techniczna
budynkow mieszkalnych i wuzytkowych oraz budowli pod wzgledem budowlanym,
funkcjonowaniem ciggéw spalinowych i wentylacyjnych, prawidtowa pracg i sprawnoscig
kottowni, utrzymaniem drég osiedlowych i chodnikéw, parkingédw, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie; zleca lub prowadzi nadzor nad wewngtrznymi instalacjami c.o.,
c.w.u., wod.-kan., gaz, elektrycznymi zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w tym zakresie;
zabezpiecza dostawe mediéw dla Spétdzielni; organizuje i kontroluje wykonawstwo robét wraz z
realizacjg warunkow gwarancyjnych, prowadzi stosowng dokumentacj¢ techniczna, wykonuje lub
zleca wymagane przeglady okresowe,

w ramach zagadnien inwestycji i remontéw - koordynuje i czuwa nad prawidtowym przebiegiem
proceséw budowlano-inwestycyjnych lub remontowych realizowanych przez Spoétdzielnig,
prowadzi dokumentacj¢ techniczno-budowlang wraz z uzgodnieniami oraz paszportyzacj¢ maszyn
i urzadzen wraz z ksigzkami obiektoéw, sporzadza harmonogramy inwestycji i remontow,
uczestniczy w odbiorach czgsciowych i koncowych, udziela fachowych informacji w zakresie
szczegotdw dokumentacji dla pracownikow Spéidzielni oraz wykonawcoéw, opiniuje pod
wzgledem merytorycznym faktury i inne dokumenty zwigzane z inwestycjami i remontami,
prowadzi odczyty oraz analiz¢ zuzycia medidéw, prowadzi stosowne rejestry, wykonuje kontrole
okresowe w celu weryfikacji zuzycia mediow,
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9.

administruje zasobami Spoldzielni, przeprowadza kontrole osiedli, prowadzi przedmiotowy
dokumentacje, rejestry, ewidencje, GZM i teczki administracyjne lokali Spétdzielni, czuwa nad
efektywnym i prawidlowym utrzymaniem zasobow, sporzgdza umowy najmu, dzierzawy,
prowadzi rejestry pomieszezen wspolnego uzytku oraz nadzoruje ich stan, czuwa nad
przestrzeganiem Regulaminu Porzadku Domowego, przyjmuje zgloszenia o awariach, monitoruje
stan porzgdku, prowadzi gospodarke odpadami, gospodarke terenami zielonymi, utrzymaniem w
czystosci ciggéw komunikacyjnych, parkingdéw, terenow i urzgdzen zabawowych, rekreacyjnych
lub sportowych na terenie Spotdzielni, odpowiada za prawidlowe utrzymanie zimowe ciggdw
pieszo-jezdnych bedacych w zasobach Spétdzielni; koordynuje prace konserwatorow i warsztatu,
nadzoruje nad pracami przeprowadzonymi sitami wlasnymi i zewnetrznymi, przyjmuje zgloszenia
o awariach i usterkach,

wykonuje zadania napraw i konserwacji w zasobach Spéldzielni w oparciu o obowigzujgce
przepisy, zgodnie z planem prac, zglasza dostrzezone usterki techniczne, szczeg6lnie te ktore
stanowig zagrozenie Zycia, zdrowia lub mienia,

obshuguje zlecenia w ramach rozliczenia czasu i materiatdéw pracy pracownikow fizycznych
Spéidzielni, przypisuje materiaty wydane do realizacji zlecen,

zaopatrzenia - realizuje i rozlicza zakupy na potrzeby Spétdziclni zatwierdzone przez Zarzad, dba
o utrzymanie S$rodkéw transportu w nalezytym stanie technicznym i uzytkowym, dba o
obowigzkowe ubezpieczenia pojazdow oraz innych optat z tym zwigzanych,

prowadzi gospodarke materiatowg magazynu, rozlicza i dysponuje materiatami wciggnigtymi na
stan magazynowy, prowadzi elektroniczny stan magazynowy,

przygotowuje dokumentacj¢ techniczna niezb¢dng do organizacji przetargdw na prace remontowe,
inwestycyjne lub usuwania awarii,

10. nadzoruje stosowanie wymagan b.h.p. i p-poz wynikajacych z przepisow.

§7.

Pion Finansowy prowadzi pelna ksiegowos¢ zgodnie z Ustawg o Rachunkowosci i innymi przepisami
w tym zakresie: operacji gospodarczych w ujeciu syntetycznym i analitycznym w podziale na
poszczegdlne nieruchomosci, w zakresie eksploatacji, medidw, remontéw, konserwacji i pozytkow,
uzgadnia salda kont, corocznie weryfikuje konta dla celéw sporzadzania sprawozdawczosci i bilansu,
przygotowuje plany finansowe dla Spoldzielni, kontroluje zadtuzenia i wierzytelnosci.

Opis zadan wykonywanych w ramach Pionu Finansowego:

1.

obstluga oplat lokalowych (eksploatacyjnych, remontowych, czynszow, itp.) i operacji bankowych

- obstuguje dysponentéw lokali w zakresie rozliczen lokalowych i wymaganych optat przez

comiesieczne terminowe ksiggowanie obciazen, kontroluje stan kont i opracowuje materiaty do

analizy zadtuzen, prowadzi biezace zmiany wymiaru wymaganych oplat/stawek w zakresie naliczen
poszczegbinych sktadnikow, prowadzi analityczne kartoteki czynszowe, sporzadza przelewy bankowe
do faktur, prowadzi rachunki bankowe, wystawia miesi¢czne faktury dla kontrahentéw,

obstuga ptac - prowadzi dokumentacje¢ ptacowa, sporzadza listy ptac pracownikow Spoétdzielni,

umowy zlecenia i ryczalty, prowadzi archiwizacje dokumentéw placowych pracownikdw,

ksigguje wyptacone i naliczone wynagrodzenia, sporzadza deklaracje rozliczeniowe do ZUS oraz
przelewy bankowe w tym zakresie,

obstuga ksiegowosci:

e rozliczenia finansowe — ksiggowanie operacji gospodarczych w ujeciu syntetycznym i
analitycznym, sporzadzanie kwartalnych analiz uzyskanych przychodéw i poniesionych
kosztow w odniesieniu do obowigzujacego planu gospodarczo-finansowego oraz sprawozdan
finansowo-ksiegowych do urzedow skarbowych i innych organow, prowadzenie ubezpieczenia
pracownikow w zakresie ubezpieczenia na zycie,

e obstugi wkiadow, funduszy i majatku Spéldzielni - prowadzenie kont funduszy Spéldzielni,
prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej w zakresie rzeczowego majatku trwatego
Spotdzielni, rozliczanie wktadow mieszkaniowych i wktadéw budowlanych,

e opracowanie danych rzeczowo-finansowych — wyliczanie propozycji stawek
wynikajacych z planéw gospodarczo-finansowych na kolejne okresy rozliczeniowe,
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e ksiggowos¢ inwestycyjna — ksiegowanie zaszlosci gospodarczych wynikajgcych z
poniesionych kosztow na budowe i wplat,

e sporzadzanie okresowych analiz zaleglo$ci,

e wykonywanie okresowych analiz ekonomiczno-finansowych,

4. przygotowanie dokumentacji dla postgpowan sgdowych i egzekucji zadluzeh (wnioski o

egzekucje) oraz prowadzi ksiggowania zwigzane z postepowaniami egzekucyjnymi,

rozliczenia z jednostkami samorzadu terytorialnego w sprawach rozliczen dysponentow lokali,

6. rozliczenia podatkéw - prowadzenie analityki kont w zakresie poréwnawczego rachunku kosztow
celem prawidtowego rozliczenia podatku dochodowego oraz naleznego podatku Cit, rozliczanie
podatku VAT, obliczanie podatku zaliczanego w koszty Spotdzielni, ksiegowos¢ analityczna i
syntetyczna rozrachunkéw publiczno-prawnych w zakresie podatku od nieruchomoscei i oplat za
wieczyste uzytkowanie gruntow, prowadzenie rejestru lokali wyodr¢bnionych, finansowe
rozliczenie wykupu gruntdéw, ksicgowe przeksztalcanie lokatorskiego prawa do lokalu na
wiasnosciowe prawo do lokalu,

7. ekonomii i rozliczania mediéw — rozliczanie poniesionych kosztéw i wpltywdw z tytulu zuzycia
medidow na poszczegoélne nieruchomoscei i lokale, sprawowanie nadzoru nad poprawnoscia
rozliczen,

8. wykonywanie zadan wskazanych w innych regulaminach obowigzujacych w Spétdzielni oraz w
miare potrzeb innych zadan niezb¢dnych dla prawidlowego funkcjonowania Spétdzielni.

(%

§8
Niniejszy Regulamin zostal uchwalony przez Rad¢ Nadzorczg w dniu 30.09.2019 Uchwalg Rady
Nadzorczej nr 90/2019 i obowigzuje od dnia 30.09.2019 .

Jednoczesdnie traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny przyj¢ty uchwaly Rady Nadzorczej
nr 16/06 z dnia 28.03.2006 r. ze zmianami.

SPOLDZlELNIAMIE IOWA
LOKATORSK O-WLASN
OSCIOWA

y Rady %\dZO

% /

Regulamin jest opracowany na wewngltrzne potrzeby Spoldzielni i jego kopiowanie lub
rozpowszechnianie wymaga zgody Zarzgdu Spotdzielni .
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UCHWALA nr 90/2019
Rady Nadzorczej Spoldzielni Mieszkaniowej
Lokatorsko-Wlasno$ciowej ,,Przyjazn” w Krzeszowicach
7 dnia 30 wrzesnia 2019 roku
w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego wraz ze strukturq organizacyjng

Na podstawie § 115 ust. 1 pkt 10 Statutu Spétdzielni Rada Nadzorcza uchwala, co nastegpuje:

1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny wraz ze strukturg organizacyjng w brzmieniu
ustalonym w zalgczniku do niniejszej uchwaly.

2. Uchwata wchodzi w Zzycie z dniem podjecia.

3. Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny przyjety uchwalg Rady
Nadzorczej nr 16/06 z dnia 28.03.2006 r. ze zmianami.

4. Wyznacza sie termin dostosowania dokumentacji Spoldzielni do Regulaminu
Organizacyjnego wraz ze strukturg organizacyjng dla Zarzadu do dnia
31.03.2020 roku.

SPOLDZIELNIA MIESZKANIOWA
LOKATORSKO-WLASNOSCIOWA
~PRZYJAZN"

Krzeszowicach
RADA NADZORCZA







