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Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

INFORMACJE WST EPNE

§1

Spoétdzielnia Mieszkaniowa Lokatorsko-Wiasoomwa "Roziogi" zwana dalej
Spotdzielny dziata na podstawie ogoélnie ob@aijacych przepiséw prawa
oraz wewstrznych aktéw normatywnych, w szczegd@loo

1.

2.

Ustawy Prawo Spoétdzielcze z dnia 16 wirda 1982 r. (tekst jednolity Dz.
U. z 2003 r., nr 188 poz. 1848 z4p0zm.).

Ustawy o Spotdzielniach Mieszkaniowych z dnia 16dgra 2000 r. (Dz. U.
z 2003 r. nr 119, poz. 1116 zzmd zm.).

. Statutu Spotdzielni Mieszkaniowe] Lokatorsko-Wiasriowe] "Roziogi"

uchwalonego przez Walne Zgromadzenie Spoétdzielnivaé, nr 5 z dnia 23
czerwca 2010 r. i zarejestrowanego postanowienigdu Rejonowego dla
m.st. Warszawy w Warszawie, XllI Wydziat GospodgrcKrajowego

Rejestru $dowego.

§2

. Spotdzielnia posiada osobowéo prawry i dziala na zasadach petnego

rozrachunku.

. Przedmiotem podstawowej dziataleoSpotdzielni jest zaspakajanie potrzeb

mieszkaniowych czlonkédw i ich rodzin oraz potrzelwsgodarczych
I kulturalnych wynikagcych z zamieszkiwania w Spoétdzielni.

. Zadania statutowe Spotdzielng gealizowane przez organy i komorki

organizacyjne gfe w schemacie organizacyjnym Spoétdzielni, stapoyn
zalgcznik do niniejszego Regulaminu.

§3

Niniejszy Regulamin Organizacyjny Spoétdzielni Mikamiowej Lokatorsko -
Wihasnaciowej "Rozitogi", zwany dalej ,Regulaminem”, okle organizagj
Spoétdzielni, a w szczegolba:

» dziatalng¢ Spoétdzielni;

e podstawowe zasady zadzania Spoétdzielai

e dokumenty organizacyjne Spoéidzielni oraz zasady sgorzdzania
| przechowywania,

e 0g06lne zasady podpisywania dokumentow oraz udz&lan
petnomocnictw;



* system kontroli wewgtrznej oraz zasady zachowania tajemnicy
stuzbowej i ochrony danych osobowych;

e oQrganizact wewretrzng;

» zadania pion6w organizacyjnych.

§4

llekro¢ w tresci niniejszego regulaminuzyto okrelenia:

1. Organy Spoéidzielni - naky przez to rozumie ,Walne Zgromadzenie”,
.,Rade Nadzorcz”, ,Zarzad” i ,Rady Budynkéw”, dziatajce na podstawie
Statutu Spoétdzielni i regulaminéw przewidzianycmim dla tych organéw.

2. Stizby wykonawcze - naly przez to rozumie ogo6t pracownikow
zatrudnionych w Spotdzielni, realizigiych bieacg dziatalnd¢ gospodarcz
Spoétdzielni.

3. Statut Spétdzielni - naky przez to rozumieprawo podmiotowe stanogde
podstaw prawry dziatalngci Spoéidzielni, uchwalone przez Walne
Zgromadzenie, na podstawie obagmijacych przepisow.

II. DZIALALNO SC SPOLDZIELNI
81

Spotdzielnia Mieszkaniowa Lokatorsko-Whasoiowa "Rozlogi", zwana
w dalszej cgsci ,Spotdzielng”, prowadzi dziatalné¢ w zakresie zaspokajania
potrzeb mieszkaniowych cztonkéw i ich rodzin orazrpeb gospodarczych,
wynikajacych z zamieszkiwania w zasobach Spétdzielni. Spéldia wykonuje
swoje zadania statutowe sitami wiasnymi lub zledawykonanie podmiotom
gospodarczym. Zlecenie wykonania gkoaych zada innym podmiotom nie
zwalnia Zaradu Spoétdzielni z odpowiedzialga za prawidtowe ich wykonanie.

§2
Cele Spotdzielni realizgj jej cztonkowie, za p@ednictwem organéw
Spoétdzielni i shib wykonawczych, prowadeych biegaca dziatalngé
gospodarcg Spotdzielni.

§3

Dziatalng¢ Spétdzielni jest prowadzona w ramach planu gosmaego
| finansowego na dany rok, uchwalonego przez¢Réadzorcz.



§4

Stuzby wykonawcze Spotdzielni realizuj zadania wynikajce z planu
gospodarczego wilasnymi sitami  w ramach strukturyganizacyjnej
zatwierdzone] przez Rad Nadzorca Iub zlecag ich wykonanie
wyspecjalizowanym podmiotom gospodarczym, w trybiekreslonym
w odrebnych przepisach.

lIl. PODSTAWOWE ZASADY ZARZ ADZANIA SPOLDZIELNI A
§1

W procesie kierowania Spétdziedniobowhzujg nastpujace podstawowe

zasady:

1. Zasada jednoliti kierowania, wyraajaca se¢ tym, ze w danym,
okreslonym czasie dziatalr$o na wszystkich szczeblach kierowania powinna
by¢ prowadzona wedtug jednolitej polityki (strategprogramu, planu)
okreslajacej cele, kierunki dziatania, etapy, terminy, prhoey i srodki, ktére
nalezy zastosowéa

2. Zasada digtosci kierownictwa, ktora polega na tyre w razie nieobecroi
Prezesa, lub Zagicy Prezesa powinno byzapewnione nieprzerwane
sprawowanie funkcji kierowniczych, przez przekaeawthowszkdw
| uprawniés jego formalnemu zagtcy Ikmdz wyznaczonemu,
upowanionemu pracownikowi.

3. Zasada wspoéitdziatania pion6éw organizacyjnych, pamiea na tym, ze
wszystkie piony organizacyjne obaauje wspotdziatanie w zakresie
biezacej i perspektywicznej dziataléa Spoétdzielni. Zadne stanowisko
organizacyjne nie m® odmowt wspotpracy, w sprawach nalgeych do jej
obszaru dziatania i specjalistycznych kwalifikesyroich pracownikow.

4. Wspolipraca ta powinna byskierowana na agijniecie wyznaczonych celéw
Spotdzielni i oparta ndwiadomej odpowiedzialrai za naleyte wykonanie
okreslonego zadania.

5. Zasada wyznaczania stanowiska wgoefo, polegagca na tym,ze przy
realizacji zada wchodzacych w zakres dziatania kilku stanowisk
organizacyjnych i wymagagych koordynacji, Prezes Zadu Spéitdzielni
lub Zarzd Spoidzielni wyznacza komdégkwiodaca odpowiedzialp za
realizacg catcici zadania.



IV. DOKUMENTY ORGANIZACYJNE SPOLDZIELNI ORAZ
ZASADY ICH SPORZADZANIA | PRZECHOWYWANIA

§1

Podstawowymi dokumentami, oKfajacymi zasady organizacji i dziatania
Spotdzielni, w szczegoldoi s

» Statut Spotdzielni.

* Regulaminy organdéw Spoétdzielni.

* Regulamin organizacyjny.

* Regulamin rozliczania kosztow gospodarki zasoban@smkaniowymi

oraz ustalania optat zaywanie lokali.

* Polityka rachunkowsti.

* Regulamin naliczania i rozliczania optat za media.

» Regulamin funduszu remontowego.

* Instrukcja dot. ochrony danych osobowych.

* Instrukcja kasowa.

* Regulamin obiegu dokumentéw.

§2

Uzupetiagcymi dokumentami organizacyjnymy:s

1. Wewretrzne akty normatywne, przechowywane w komérce ds.
organizacyjno-samogdowych.

2. Zakresy obowjzkow wszystkich pracownikéw Spoétdzielni, przechovane
w komorce ds. pracowniczych.

3. Rejestry umoéw, zledei umowy, ktérych stromjest Spotdzielnia, w zakresie
zlecanych robo6t remontowych, eksploatacyjnych, alegt medidéw
przechowywanegsw sekretariacie spotdzielni.

4. Wykaz piecatek wwywanych w Spdétdzielni, przechowywany w sekretagaci
Spdétdzielni.

§3

Wewretrzne akty normatywne regulige zasady realizacji celéw i zada
Spotdzielni oraz funkcjonowania poszczegdlnych pienorganizacyjnych
| stanowisk ma forme zarzdzen, polecé stwzbowych, instrukcji oraz
regulaminow.



§4

. Zarzdzenia zawiergj ustalenia i decyzje o zasadniczym znaczeniu dla
funkcjonowania Spotdzielni, regulupkreslone zagadnienia w sposob trwaty
oraz ustala zasady i normy pogbowania o dziataniu ggtym.

. Polecenia sttbowe zawieraj dorane, operatywne polecenia wykonania
okreslonych zada i czynnagci w okrelonym terminie przez wyznaczone
komorki organizacyjne lub osoby. Poleceniazsawe trag swg waznos¢ po
wykonaniu i zakaczeniu wszystkich ustalonych w nich zad&zynndgci.

. Instrukcje normuj w sposob trwaly zasady i tryb pgsbwania w zakresie
okreslonych 1 jednorodnych tematycznie zagadnie wymagagcych
szczego6towego omowienia oraz przekazania wytycznywdkazowek, co do
sposobu ich realizacji.

. Regulaminy zawiergj szczegdétowe przepisy dotyre dziatalnéci
Spoétdzielni lub jej organdw, magtakze okrd&la¢ uprawnienia i obowvaizki
pracownikow Rdz komorek organizacyjnych w przedmiotowym zakresie
spraw, zwtaszcza wynikgych z obowizujacych aktéw prawnych.

§5

. Wewretrzne akty normatywne wydaje Prezes Zdwz Spoétdzielni
samodzielnie w trybie zwykiego zadu lub na podstawie Uchwaly Zadu
badz Uchwaty Rady Nadzorcze;.

. Instrukcje wewantrzne wprowadzaneasw zycie zaradzeniami Prezesa
Zarzdu.

. Regulaminy wprowadzaneg dJchwatami Zarzdu, Rady Nadzorczej lub
Walnego Zgromadzenia.

§6

. Zakresy obowjzkdéw dla pracownikéw opracowppezpdredni przetaeni,

a wydaje osoba prowaglza sprawy pracownicze. Zakresy obgekidw
wymagajy zatwierdzenia przez Prezesa Zaiz Spoétdzielni.

. Zakresy obowjzkow opracowuje si w dwdch egzemplarzach, z ktorych
jeden otrzymuje pracownik, a drugi przechowywanyst jev aktach
osobowych.

. Przygcie przez pracownika zakresu obgmkow potwierdzone powinno by
jego wilasnogcznym podpisem | wpisaniem daty odbioru na obu
egzemplarzach.

§7

. Osdwiadczenie o przyciu odpowiedzialnéci materialnej za powierzone
mienie zobowjzany jest podpisa kazdy pracownik, w przypadku



zatrudnienia go na stanowisku pracy gmnym z odpowiedzialdoig
materialn.

. Za prawidtowe powierzenie pracownikowi mienia onaadpisanie przez
pracownika éwiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1, odpowiada jego
bezpdredni przetaony.

. Po jednym egzemplarzuswiadczenia otrzymugj pracownik oraz osoba
prowadaca sprawy pracownicze - do akt osobowych pracownika

§8

. Rejestry uméw s dokumentami poufnymi i winny ldy przechowywane

z nalerytg starannécia, zgodnie z obowgzujagcymi zasadami w zakresie

prawidtowego zabezpieczenia dokumentow.

. Umowy powinny zawier&co najmniej:

* odpowiedna sygnatug umowy;

* 0znaczenie stron umowy;

* dat i miejsce zawarcia umowy;,

» okreslenie przedmiotu umowy;

» oOkres zawarcia umowy;

e wartag¢ umowy;

* termin i forne ptatnaci;

» wskazania w jakich przypadkach umowa zmoby¢ rozwigzana bez
wypowiedzenia;

» klauzuk o stosowaniu przepiséw Kodeksu Cywilnego;

» informacg o karach, odsetkach i kaucjach gwarancyjnych.

OGOLNE ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW ORAZ
UDZIELANIA PELNOMOCNICTW

§1

. Zarzd reprezentuje Spotdziethna zewntrz w stosunku do wiadz i osob
trzecich.

. Szczegotowe uprawnienia 0sOb, ktorym Zdrz Spotdzielni udzielit
petnomocnictwa do dokonywania okienego rodzaju czynrioi prawnych
w imieniu Spotdzielni, $ ustalone w uchwatach Zadu o udzieleniu
petnomocnictwa.

. Petnomocnik dziata w granicach umocowania.

§2

. Co najmniej dwdch czionkdw Zaydu podpisuje pisma adresowane do
adresatéw zewstrznych.



2. Zarmd maze take upowani¢ inne osoby, zgodnie z obayzujgcymi
przepisami, do podpisywania okienego rodzaju dokumentow.

3. Niedozwolone jest podpisywanie dokumentéw w imiemnoe] osoby bez
posiadania pisemnego upawgenia.

§3

Wszystkie upowzanienia oraz udzielone petnomocnictwa powinny zhale
swoje odzwierciedlenie w prowadzonej dokumentagjaaizacyjnej
| pracownicze).

VI.  KONTROLA WEWN ETRZNA ORAZ ZASADY ZACHOWANIA
TAJEMNICY StU ZBOWEJ | OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

81

Kontrola wewrtrzna stanowi integralny element zgdzania i obejmuje
sprawdzenie kierunkow i sposobow dziatania, dobémdkdéw, wykonania
zada, przebiegu i efektywni@i prowadzonej dziataloi w poréwnaniu do
zamierzaé (programow, planow)oraz oboyziujgcych norm, zasad i przepisow.
W przypadkach koniecznych, czyrfcow tym zakresie podejmuje Zack lub
Prezes Zardu.

§2

Prezes Zaradu Spotdzielni sprawuje ogo6lny nadzor nad wykonywaniem
obowigzkow przez pracownikow poszczegolnych komérek aegayjnych.

§3

1. Informacje na temat Spoétdzielni mpgoy¢ udzielane przy zachowaniu
obowigzujacych przepiséw prawa.

2. Wszystkie komorki organizacyjne odpowiedzialng ga zapewnienie
warunkéw umaliwiajgcych wiaciwe przechowywanie i zabezpieczenie
dokumentow oraz przestrzeganie zasad detyeh ochrony danych
osobowych i zachowania tajemnicy gbowej.

3. Prezes Spotdzielni wudziela indywidualnie z#amu pracownikowi
przechowuicemu dane osobowe, pisemnego upawenia do przetwarzania
tych danych. Specjalista ds. pracowniczych prowasadencg wydanych
upowanien.

4. SzczegoOlowy sposob realizacji obgmkdéw wynikapcych z  ustawy
o ochronie danych osobowych, o#ee instrukcja zargdzania systemem
informatycznym oraz polityka bezpiedéstwa danych.



Rozdziat 2
ORGANIZACJA | KIEROWNICTWO

|. ZARZ AD SPOLDZIELNI
81

1. Zarzd kieruje dziatalnécia Spotdzielni, reprezentuje jna zewgtrz oraz
podejmuje decyzje we wszystkich sprawach nie zasirgch w Ustawie lub
Statucie innym organom Spotdzielni.

2. Zarzd skltada s z 3 0sOb: Prezesa, Zgsty Prezesa oraz czionka Zsim
wybieranych przez Rg@d\Nadzorcz w gtosowaniu tajnym. W skiad Zacu
mog wchodzt osoby lgdace cztonkami Spotdzielni.

3. Zarzad podejmuje decyzje kolegialnie w formie uchwat odbywanych

okresowo posiedzeniach.

. Pracami Zarzdu kieruje Prezes Zaydu.

. W okresie mgdzy posiedzeniami Zagd wykonuje swoje funkcje w ramach

podziatu czynngci pomidzy cztonkow Zarzdu:

* Prezes Zamdu — w zakresie obszaru organizacyjnego, czionkowsk
mieszkaniowego, ekonomicznego i dziatalspoteczno-kulturalnej;

» Zastpca Prezesa — w zakresie obszaru eksploatacyjtesdimicznego
| Inwestycyjnego;

» Czlonek Zargdu — w zakresie obszaru wspoOtpracy z organami
samorzdowymi.

6. Szczegotowo pracZarzdu okrgla Regulamin Zardu.

o1~

§2

Prezes Zaradu (Dyrektor Spétdzielni) kieruje biegca dziatalngcia
gospodarcg Spotdzielni. Zadania wykonuje przy pomocy Zasly Prezesa
(Z-ca Dyrektora Spotdzielni) i Cztonka Zadu.

§3

Prezes Zaradu (Dyrektor Spétdzielni) w ramach ogélnego kierownictwa

I nadzoru nad realizacgada kieruje i koordynuje pracstuzb wykonawczych

Spotdzielni, wydajc takze dyspozycje i1 polecenia swojemu Zasly

| Gtdwnemu Ks¢ggowemu, co do sposobu wykonywania powierzonych izada

a w szczegolnii:

1. Koordynuje przygotowanie projektéw planéw gospodgct i finansowych
oraz nadzoruje ich realizgcj



2. Nadzoruje bezpwednio wykonywanie zadaprzez komérki organizacyjne
podporadkowane mu zgodnie ze strukflorganizacyjy zatwierdzog przez
Radt Nadzorcaz.

3. Wdraza najbardziej efektywne usprawnienia organizacyjnechniczno-
ekonomiczne w pracach Spotdzielni, a zZmkwnioskuje do organdw
Spotdzielni o wprowadzenie zmian, dla poprawy efekiosci dziatania
Spoétdzielni.

4. Podejmuje decyzje w sprawach wynd@jch ze stosunku pracy
w odniesieniu do wszystkich pracownikdéw Spotdzielni

5. Dokonuje doboru kadr po zagnieciu opinii osoby bezpwednio
odpowiedzialnej za dan komérke organizacyjs i doskonali polityk
ptacowg w celu motywacyjnego oddziatywania na pracownikow.

6. Wspotdziata z zaktadowymi organizacjami zgkowymi.

7. Przyjmuje i rozpatruje skargi na dzialabdokomoérek organizacyjnych
| pracownikéw Spotdzielni.

8. Organizuje wykonywanie zaflapowierzonych podlegtym mu komorkom
organizacyjnym a wynikagych z ogolnie obowkzujacych przepisow,
Statutu, regulaminéw i instrukcji wewtnznych oraz uchwat i decyzji
organow Spoétdzielni.

9. Organizuje skutecarkontrok i nadzér nad:

» realizacy zada przez poszczegolne komorki organizacyjne;
« wykonywaniem uchwat organéw Spotdzielni;

* przestrzeganiem przepisOw prawa oraz postarostegutu, regulaminéw
I instrukcji wewretrznych a take tajemnicy shabowej i dyscyplin
pracy;
* reprezentuje Spotdziekina zewntrz w zakresie realizacji higcych
zada gospodarczych;
 podejmuje niezédne dziatania w celu zapewnienia bezpiecznych
I higienicznych warunkow pracy.
10Ustala i aktualizuje szczegbétowe zakresy Hada uprawnié
| odpowiedzialnéci podporadkowanych sobie pracownikow.
11.Przekazuje wisciwym pracownikom otrzymane do zatatwienia sprawgzo
korespondengjw celu jej opracowania.
12 Wydaje pracownikom polecenia oraz udziela wskazoodrcnie sposobu
| terminu zatatwienia przekazanych spraw.
13. Rozlicza pracownikow z: wykonania zadazatatwienia spraw, pogdku
| dyscypliny pracy, bezpiecastwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpaarowej, tajemnicy sttbowej, ochrony danych osobowych,
postpowania z dokumentami sfoowymi.
14 Wyznacza zagpstwa pracownikéw czasowo nieobecnych.
15Wspotdziata z czionkami Zagdu w zakresie, w jakim realizowane w jego
kompetencji sprawy wchodzw zakres dziatania pozostatych czionkéw
Zarzdu.

10



§4

Zastepca Prezesa Zargdu (Zastepca Dyrektora Spotdzielni) w ramach
ustalonego podziatu kompetencji, uprawinieodpowiedzialnéci, kierupc sk
celowym i racjonalnym wykorzystanierdrodkow rzeczowo-finansowych,
okreslonych w planach Spétdzielni, odpowiada za deky stan techniczny
zasobow, a w szczegOku:

1. Organizuje i kieruje pracpodlegtego pionu kompetencyjnego oraz sprawuje
funkcje kierownicze w stosunku do wszystkich pragcidéw w tym pionie,
takze w zakresie przestrzegania tajemnicyzisdwej, wykonywania uchwat
organow statutowych Spoéitdzielni dotycych zagadnie techniczno-
eksploatacyjnych, zwranych z utrzymaniem na odpowiednim poziomie
obiektow budowlano-terenowych wraz zgaifrastruktug towarzyszcs.

. Sprawuje bezpwedni nadzor nad pra@racownikOw pionu technicznego.

. Zastpuje Prezesa Zagdu Spotdzielni w czasie jego nieobeétio

. Opracowuje roczny plan remontow i konserwacji dlasztzegdlnych
nieruchomeci.

5. Odpowiada w pelni za terminowe przygotowanie plaremontéw,
harmonograméw, przetargow i ich realizagfaz prawidtowe przygotowanie
dokumentacji przetargowe.

6. Rozlicza fundusz remontowo-konserwacyjny za darkywooparciu o dane
ksiegowe.

7. Dokonuje uzgodnie warunkow realizacyjnych z gestorami ustug
komunalnych i energetycznych w oparciu o plany gdspcze i plany
remontow.

. Organizuje przetargi na roboty konserwacyjne i &aacyjne.

. Uzyskuje decyzje niezidne do rozpoczia budowy i eksploatacji obiektéw,
koordynuje przebieg procesu inwestycyjnego realeam®go przez
Spotdzieln.

10Przygotowuje wybor wykonawcy inwestycji w drodzezegargu oraz
przygotowuje projekty uméw zgzanych z realizagjzada inwestycyjnych.

11.Przygotowuje rozliczenie zaflanwestycyjnych oraz dokumenty zyzane
z przekazaniem mgtku na stan Spoétdzielni.

12 Organizuje wykonanie zafla powierzonych podleglym mu stoom
wykonawczym a wynikagych z o0golnie obowkujgcych przepiséw,
Statutu, regulamindéw i instrukcji wewtnznych oraz uchwat i decyzji
organow Spoétdzielni.

13.Przekazuje wisciwym pracownikom otrzymane do zatatwienia sprawgzo
korespondengjw celu jej opracowania.

14 Wydaje pracownikom polecenia oraz udziela wskazowoakanie sposobu
| terminu zatatwienia przekazanych spraw.

15Rozlicza pracownikéw z: wykonania zada zatatwienia spraw, pogdku
I dyscypliny pracy, bezpiecastwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpaarowej, tajemnicy stbowej, ochrony danych osobowych,
postpowania z dokumentami sdoowymi.

A OWN

O
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16 Wyznacza zagpstwa pracownikdw czasowo nieobecnych.
17 Wspétdziata z cztonkami Zagdu w zakresie, w jakim realizowane w jego

kompetencji sprawy wchodzw zakres dziatania pozostatych czionkow
Zarzadu.

18.Sktada Zarzdowi Spoéidzielni informacje o wykonaniu powierzohyc

zada i zatatwieniu przekazanych spraw.

§5

Czilonek Zarzadu:

1.

OOk wWN

Uczestniczy w posiedzeniach Zaglm poprzez czynrigi prawne

w formie gwiadczeé woli oraz gwiadczeé wiedzy.

Sktada éwiadczenie woli wraz z innymi cztonkami Zadal.

Wspotpracuje z RadNadzorcz i Radami Budynkow.

Przyjmuje skargi i wnioski cztonkéw Spétdzielni.

Opiniuje tréci materiatéw przygotowywanych dla organéw Spottiaie

W czasie nieobecioi Prezesa lub Zagicy Prezesa podpisuje pisma
adresowane do odbiorcow zestnznych.

§6

Rachunkowé&té Spdtdzielni prowadzi si w oparciu o akty prawne

wymienione w pkt. I. 8 1 niniejszego Regulaminuzooa

» Ustawe o rachunkowséci z dnia 29 wrzénia 1994 r. (tekst jednolity Dz.
U. z 2002 r. nr 76 poz 694 z pa zm.).

» Ustawy podatkowe (podatek dochodowy, VAT).

. Gléwny Ksiegowy organizuje i nadzoruje:

» prowadzenie caloksztattu zagadniachunkowsci, finanséw, podatkéw,
wynagrodze, ubezpiecz&

e przygotowanie do zatwierdzenia i aktualizacji dolemtacji zasad
rachunkoweéci obejmugcej: zaktadowy plan kont, wykaz stosowanych
ksigg rachunkowych, zasady kgowania w nich operacji gospodarczych,
zasady wyceny aktywow i pasywow, dokumernggmizetwarzania danych
za pomog komputera;

» sporadzanie operatywnych sprawozdaraportow) finansowych na
potrzeby zargdzania Spoétdzielai

» koordynowanie prac zwranych z opracowywaniem projektow planéw
rzeczowo-finansowych i sprawozda ich wykonania we wspotdziataniu
Z poszczegolnymi pionami organizacyjnymi Spétdiieln

e opracowywanie ogoélnych i wycinkowych analiz z dalabsci
gospodarczej Spoétdzielni;

» sporzdzanie obligatoryjnych sprawozagdéinansowych;

» sporadzanie sprawozdania GUS w zakresie finansowych kaymi
Spoétdzielni;
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» kontrok dokumentow ksigowych i ich dekretagj

* przebieg inwentaryzaciji, ewiderc] ksiegows, podatkovy,
ubezpieczenioworaz niezbdng dokumentagj rozliczeniovg,

» przygotowuje dokumentagji koordynuje prace zwrane z audytem
sprawozdania finansowego i lustracj

. Gléwny Ksiegowy réwniez:

* prowadzi bieacg kontrok srodkéw piengznych oraz czuwa nad
zapewnieniem ptynrigi finansowej i korzystnychrédet finansowania;

* monitoruje koszty i wyniki poszczegodlnych dziataloip

» realizuje uchwaty organéw Spoétdzielni i decyzjeZ&sa Zarzdu;

* reprezentuje Spotdziekiv ramach udzielonego petnomocnictwa;

» zatwierdza dokumenty finansowe Spoétdzielni zgodniastrukcj obiegu
dokumentow;

* realizuje zadania wynikage z Regulaminu Zagdu i odpowiada za
efektywne wykorzystanie m@gku 1 dziatalng¢ finansows SML-W
"Roztogi".

Rozdziat 3

PODSTAWOWE ZADANIA
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

StUZBY WYKONAWCZE

. Caloksztatt czynnwi skiadagcych s¢ na dziatalné¢ gospodarcz
Spoétdzielni, wykonywany jest przez zespot pracowmk stanowicych
stuzby wykonawcze Spétdzielni.
. Stuzby wykonawcze Spoétdzielni dziekie na piony organizacyjne o zakresie
dziatania, uprawnie i odpowiedzialnéci okreslonych w niniejszym
Regulaminie.
. Wyodrebnione stanowiska pracy stan@wi struktug organizacyjn
Spotdzielni jako zaktadu pracy.
. Struktue organizacyjg Spotdzielni uchwala Rada Nadzorcza na wniosek
Zarzadu Spétdzielni.
. Stanowiska pracy as zgrupowane w wyogbnionych pionach
kompetencyjnych:

* Prezesa Zagdu,

o Zastpcy Prezesa Zagdu;

» Glownego Ks¢gowego.
. Ramowe zakresy czyném, uprawnié i odpowiedzialnéci pionow
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy,redé niniejszy
Regulamin.
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7. Kazdy pracownik, bez wzgtlu na zajmowane stanowisko jest
odpowiedzialny za czynsoi wykonywane w ramach swoich obazkow.

8. Podstawowe obowzki pracownikow Spotdzielni okéeone zostaty
w Zakresach obowzkow pracownikow.

PION PREZESA ZARZ ADU SPOLDZIELNI

§1

W pionie Prezesa Zagdu Spoétdzielni funkcjondj nastpujace stanowiska
pracy:

1. ds. organizacyjno-samaaowych.

2. ds. osobowych i cztonkowsko-mieszkaniowych.

3. administrator sieci i baz danych.

4. ds. organizacyjnych i kulturalncdwiatowych.

5. ds. gospodarczych.

§2

Stanowisko ds. organizacyjno-samoggdowych. Osoba zatrudniona na tym
stanowisku pracy wykonuje naptijgce zadania:

kompletuje i przechowuje akty prawne i dokumenty wwgrzne
Spoétdzielni;

wykonuje obstug organizacyjno-technicarorganow Spotdzielni;
przyjmuje, ewidencjonuje, rozdziela i wysyta koressgencg;

wspotpracuje z radc prawnym w zakresie powierzonych sobie
obowigzkow;

dokonuje zakupéw materiatbw biurowych i zaopatrujg nie
poszczegoblne stanowiska pracy;

obstuguje modut kancelaryjny oprogramowania Spéldzi

§3

Stanowisko ds. osobowych i czionkowsko-mieszkanioaly. Osoba
zatrudniona na tym stanowisku pracy wykonuje ¢pagice zadania:

prowadzi sprawy kadrowe oraz ewidenoséb (ewidencja czasu pracy,
nieobecnéci, fluktuacji kadr, umow cywilno-prawnych);

realizuje polityk kadrowy zwigzarg z gospodarowaniem etatami;
sprawuje nadzér nad przestrzeganiem dyscyplinyprac

przygotowuje sprawozdania do GUS dot. spraw praczyoh

| cztonkowsko-mieszkaniowych;

prowadzi rejestry, zatatwia sprawy cztonkowsko-rakesiowe;
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prowadzi dokumentagj zwigzarg z przeniesieniem wiaska lokali,
miejsc postojowych i gaz;

sporadza dokumenty potwierdzgje nabycie spotdzielczego prawa do
lokalu mieszkalnego typu lokatorskiego oraz prztitsenie tego prawa

z lokatorskiego na odbng witasnd¢ i wiasngciowego w odgbng
witasnag,

wspotpracuje z @odkiem pomocy spotecznej;

koordynuje ochroeidanych osobowych;

wspotpracuje z radc prawnym w zakresie powierzonych sobie
obowigzkow;

obstuguje modut cztonkowski i kadrowy oprogramovea8poétdzielni.

§4

Administrator sieci i baz danych.Osoba zatrudniona na tym stanowisku pracy
wykonuje nasfpujace zadania:

administruje sieai komputerow;

instaluje, konfiguruje i utrzymuje w sprawdod sprztu komputerowego
oraz oprogramowania nakgeego do Spétdzielni;

aktualizuje stroa internetowy Spotdzielni oraz zaszlza kontami poczty
elektroniczney;

kontroluje legalné oprogramowania;

wspotpracuje z zewttrznymi podmiotami w zakresie telekomunikaciji

I informatyki.

§5

Stanowisko ds. organizacyjnych i kulturalno-dwiatowych. Osoba
zatrudniona na tym stanowisku pracy wykonuje ¢fagice zadania:

prowadzi dla mieszkecéw Spétdzielni renorodne formy dziatalrii:
0 kulturalno-gwiatowsy;

0 rozrywkowg;
0 sportowo-rekreacyp)

organizuje | prowadzi zegia kulturalno-rozrywkowe 1 sportowo-
rekreacyjne dla dzieci i mtodzig w okresie ferii zimowych i letnich;
wspotpracuje z Klubem SENIORA,;

wspotdziata z organami Spoétdzielni i odpowiednimiganizacjami
w zakresie prowadzonej dziatakog

wspiera prag dziatu technicznego i stanowiska organizacyjno-
samoradowego;
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e wspoOlpracuje z administratorem sieci i baz danych zakresie
administrowania stragninternetovy.

§6

Stanowisko ds. gospodarczychOsoba zatrudniona na tym stanowisku pracy
wykonuje nasfpujace zadania:

e utrzymuje czyst& w pomieszczeniach biurowych i socjalnych oraz
w pomieszczeniach klubu wraz z zapleczem socjalnym;

* przygotowuje i sprgta sale posiedaeorganow samoszlowych;

e pomaga w pracach administracyjno-biurowych.

. PION ZASTEPCY PREZESA ZARZADU SPOLDZIELNI
§1

W pionie Zastpcy Prezesa Zagdu Spotdzielni funkcjonuj nastpujace
stanowiska pracy:
1. starszy mistrz ds. ogélnobudowlanych.
. administrator-magazynier.
elektryk.
gospodarz budynku.
hydraulik.
konserwator zieleni.
murarz-malarz.
stolarz-szklarz.
$lusarz-spawacz.

©COoNOOk~wN

§2

Stanowisko starszy mistrz ds. ogélnobudowlanycl©soba zatrudniona na tym
stanowisku pracy wykonuje naptijgce zadania:

e prowadzi gospodatk zasobami mieszkaniowymi, w tym gospodark
remontowy i inwestycyjrg w scistym wspétdziataniu z Zagpcg Prezesa
ds. techniczno-eksploatacyjnych i Radami Budynkow;

» kontroluje jakd&¢ i terminowdé robét wykonywanych przez
konserwatorow;

» kompletuje dokumentagjtechniczig Spoétdzielni w zakresie prowadzonej
gospodarki remontowej i inwestycyjnej;

* uczestniczy w komisjach przeprowadggich przegldy i okresowe
kontrole stanu technicznego zasobdéw mieszkaniowyztodnie
z przepisami prawa budowlanego;
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przyjmuje i zatatwia zgtoszenia (interwencje miesddw i gospodarzy
budynkéw) w sprawach uszkodgzeusterek, wadliwego funkcjonowania
urzadzen i instalacji oraz elementow budynkow;

uczestniczy i koordynuje prace zwane z usugciem stwierdzonych
usterek i uszkodzepo przeprowadzonych kontrolach i przgtgich, ktére
mogtyby spowodowazagraenie bezpieczestwa osob lub mienia;
sprawuje nadzér techniczny nad wykonawstwem roledbhontowych
wykonywanych przez obcych wykonawcow;

organizuje przegbly gwarancyjne i egzekwuje uskcie ewentualnych
usterek;

prowadzi ksizki budowlane obiektow.

§3

Stanowisko administrator-magazynier.Osoba zatrudniona na tym stanowisku
pracy wykonuje naspujace zadania:

prowadzeni racjonain i oszczdng gospodark nieruchomeéciami
w ramach zatwierdzonych planow rzeczowych i finansh;

nadzoruje utrzymanie pagdku i czystéci w budynkach i na terenach
osiedla, a w okresie zimowym dodatkowo odpowiadaszavaniesniegu

I likwidowanie gotoledzi na ggach pieszych i drogach osiedlowych
(poprzez gospodarzy i firmy sptajace);

wspoOtpracuje z mistrzem ds. ogoélnobudowlanych wresik usuwania
w czasie lub bezpoednio po przeprowadzonej kontroli lub przgsiyie,
wszystkich stwierdzonych usterek i uszkatlzektore mogtyby
spowodowa zagraenie bezpieczestwa 0sob lub mienia;

przyjmuje i zatatwia zgtoszenia (interwencje miegdow) w sprawach
uszkodzé, usterek, wadliwego funkcjonowania gadze i instalacji oraz
elementow budynkow;

nadzoruje bizgca konserwagj zieleni osiedlowej i placéw zabaw;
sprawuje nadzor nad przejmowaniem zwolnionych lokalraz
rozliczaniem ich gytkownikow;

wspotpracuje z koméekwindykacji w zakresie egzekwowania zaiihir
zapewnia  wykonanie  wnioskow | zaléce wynikajgcych
z przeprowadzonych kontroli i przegbw;

wspotpracuje ze stlbami miejskimi;

prowadzi gospodatkmagazynow oraz zwgzarg z tym dokumentagj
realizuje zaopatrywanie w materiaty konserwator@espodarzy.
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§4

Stanowisko elektryk. Osoba zatrudniona na tym stanowisku pracy wykonuje
nastpujace zadania:

prowadzi kompleksow obstug i konserwagj instalacji oraz urgzen
elektrycznych i elektronicznychetigcych wtasnécia Spotdzielni;

usuwa awarie instalacji oraz gdzen elektrycznych i elektronicznych,
dokonuje napraw awaryjnych wymag@jch natychmiastowej
interwenciji;

konserwuje éwietlenie terenu;

kontroluje stan instalacji, pgizen | urzadzen elektrycznych
| elektronicznych;

w ostatnim dniu miegta spisuje stany licznikbw zycia energii
elektrycznej;

wspotuczestniczy w koszeniu trawnikdw w okresiailet
wspotuczestniczy w ddiezaniu chgow pieszo-jezdnych w okresie
zimowym;

petni dyzury elektryczne.

§5

Stanowisko gospodarz budynkuOsoba zatrudniona na tym stanowisku pracy
wykonuje nasfpujace zadania:

utrzymuje porzdek i czysté¢ na klatkach  schodowych

| W pomieszczeniach gospodarczych;

utrzymuje porzdek i czysté¢ na terenie osiedla, w tym: na chodnikach,
drogach, placacBmietnikach, w piwnicach;

wspotuczestniczy w daiezaniu chodnikéw i drég dojazdowych
w okresie zimowym;

utrzymuje w nalegytym stanie place zabaw, piaskownice, tawki oraz
odpowiada za optdianie koszy namieci itp.;

prowadzi bieacg konserwagj zieleni osiedlowej, koszenie trawnikow,
pielegnacg drzew i zabezpieczenie ich przed Zzim

przeprowadza dezynsekcjdezynfekaj | deratyzagj - odpowiednio do
potrzeb lub zamdzen paistwowej stidby sanitarnej;

umieszcza i aktualizuje informacje na tablicach oinfacyjnych
zlokalizowanych na klatkach schodowych;

dostarcza korespondeancj Spoétdzielni do lokali mieszkalnych
I uzytkowych;

zapobiega dewastacji mienia osiedlowego;

wspotpracuje z Poligji Straza Pazarr;
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e czuwa nad wigciwym funkcjonowaniem instalacji i ugdzen
technicznych w pomieszczeniach wspoélnych oraz naeésgrzeganiem
regulaminu porgdku domowego.

§6

Stanowisko hydraulika. Osoba zatrudniona na tym stanowisku pracy wykonuje
nastpujace zadania:

» prowadzi konserwagji napraw hydraulicznych oraz cieplnych instalaciji
| urzadzen Spotdzielni;

* prowadzi kompleksow obstug, usuwa awarie oraz bierze udziat
w cotygodniowych przegtiach urzdzen technicznych;

» spisuje stan miernikow (licznikbéw) zycia ciepta, wody i gazu;

» wspobtuczestniczy w koszeniu trawnikdéw w okresiailet

o wspobtuczestniczy w dadiezaniu chgbéw pieszo-jezdnych w okresie
zimowym;

* petni dyzury hydrauliczne.

§7

Stanowisko konserwator zieleniOsoba zatrudniona na tym stanowisku pracy
wykonuje nasfpujace zadania:

» pielegnuje zielé& na terenie Spoétdzielni;

» wykonuje nowe nasadzeniasha i krzewdw;

» koordynuje prace zieleniarskie,

» realizuje naprawy i konserwacje kosiarek;

» wspobtuczestniczy w koszeniu trawnikdéw w okresiailet

o wspobtuczestniczy w dadiezaniu chgbéw pieszo-jezdnych w okresie
zimowym.

§8

Stanowisko murarz-malarz. Osoba zatrudniona na tym stanowisku pracy
wykonuje nasfpujace zadania:

» prowadzi naprawy i malowanie tynkow zestnznych i wewrtrznych
pomieszcze wspolnych budynkow Spotdzielni;

* prowadzi prace remontowo-budowlane;

» wspotuczestniczy w koszeniu trawnikdw w okresiailet
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e wspoluczestniczy w ddiezaniu chgdw pieszo-jezdnych w okresie
Zzimowym.

§9

Stanowisko stolarz-szklarz. Osoba zatrudniona na tym stanowisku pracy
wykonuje nasfpujace zadania:

» prowadzi konserwacje i naprawy elementéw drewnihnyc

* prowadzi roboty szklarskie oraz regulacje okwkien i drzwi
plastikowych;

* wspotuczestniczy w koszeniu trawnikdw w okresiailet

e wspoluczestniczy w dadiezaniu chgdéw pieszo-jezdnych w okresie
zimowym.

§10

Stanowisko $lusarz-spawacz. Osoba zatrudniona na tym stanowisku pracy
wykonuje nasfpujace zadania:

o prowadzi konserwaej i naprawy wszelkich elementéw metalowych,
w tym naprawy i wymiany zamkéw;

» wspobtuczestniczy w koszeniu trawnikdéw w okresiailet

o wspobtuczestniczy w dadiezaniu chgbéw pieszo-jezdnych w okresie
zimowym;

o pelni zasgpstwa urlopowe innych konserwatorow.

IV. PION GLOWNEGO KSI EGOWEGO SPOtDZIELNI
§1

W pionie Glownego Ksgowego Spotdzielni funkcjonglj nastpujace
stanowiska pracy:
1. ksiggowa,
2. ds. czynszow i windykaciji,
3. ds. ptac i kasjer.
§2

Stanowisko ksegowa. Osoba zatrudniona na tym stanowisku pracy wykonuje
nastpujace zadania:

e prowadzi ksggi rachunkowe w sposob ustalony w polityce
(dokumentacji) rachunkowsoi;
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e sprawuje formals i rachunkows kontrok dokumentow ksigowych,
stanowscych podstaw ewidencji ksggoweyj;

e« prowadzi ewidengj dokumentow potwierdzggych zdarzenia
gospodarcze w ksgjach rachunkowych;

 kompletuje i przechowuje dokumentacjpotwierdzajca zdarzenia
gospodarcze;

« weryfikuje stany aktywéw i pasywow wykazanych w c¢kgich
rachunkowych na podstawie inwentaryzacji sktadnikdaptkowych;

» ustala wartéci aktywow i pasywow oraz wynikéw finansowych,;

 wykonuje analizy, planowanie 1 sprawozdaw&zo finansowo-
ekonomiczy dla potrzeb organdéw spotdzielni i GUS;

* wykonuje rozliczenia stanow magazynowych;

e organizuje prace sprawozdawcze, w tym prace Bezgoio
przygotowujce do sporgdzania sprawozdania finansowego;

» wykonuje ksggowanie i rozliczanie kosztéw i przychodow z ekspémji
I utrzymania nieruchonigoi w zakresie GZM i dziatalrigi gospodarczej;

» wykonuje rozliczenia mediéw (co, cw, zw, gaz, efeerjektryczna);

* wykonuje rozliczanie wkfadéw mieszkaniowych, budamjch oraz
udziatow;

» wykonuje rozliczenia wykorzystania funduszu remevego i socjalnego;

e odpowiada za prowadzenie ewidencji, rejestrow ad&hie deklaracji
podatku od towaréw i ustug, dochodowego od osobwipyah, od
nieruchomeci, optat na PFRON;

» wspotpracuje z bankami;

* zagadnienia finansowania i rozliéze pienkznych dziatalnéci
Spoétdzielni;

* realizuje obstug modutdbw FK, kontroling, magazyn, wkiady
oprogramowania Spotdzielni;

» wspoéipracuje z radgorawnym w zakresie rozlicaemediow, wktadow
I windykacji;

e prowadzi ewidengj prawomocnych nakazow zaptaty i dokumentacji
zZwigzanej z egzekugjkomornicz;

» wspotpracuje z komornikiem w zakresie rial@ci spornych
| zagdzonych,;

» prowadzi korespondengcj z wytkownikami lokali i instytucjami
zewretrznymi.

§3

Stanowisko ds. czynszow i windykacjiOsoba zatrudniona na tym stanowisku
pracy wykonuje nagpujace zadania:
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e realizuje naliczanie optat za lokale mieszkalneynszow za lokale
uzytkowe, dzierawy terenu, reklamy (w tym faktury i ewidencja VAT)

* wykonuje zawiadomienia zytkownikéw lokali o wysokeéci optat
| terminach ich wnoszenia;

* realizuje obstug modulu czynsze i windykacja nafesci
oprogramowania Spotdzielni;

e przy wspotudziale skib ksegowych prowadzi merytorycanobstug
uzytkownikow lokali mieszkalnych, azytkowych i dziegzawcow terendw;

e sporzdza umowy z nhajemcami, dziawcami, firmami reklamowymi
oraz najemcami lokali mieszkalnych;

» prowadzi windykagj naleencsci lokali mieszkalnych, #zytkowych,
dzierzaw terenu;

» wspoipracuje z @odkiem pomocy spotecznej;

» kieruje sprawy zwjzane z windykagjnaleznosci do gdu;

e wspoipracuje w zakresie windykacji, optat lokalowyt czynszowych
oraz sporzdzaniem uméw z radc prawnym oraz z komornikiem
w zakresie naleosci spornych i zaglzonych;

» prowadzi korespondengcj z wytkownikami lokali i instytucjami
zewretrznymi.

§4

Stanowisko ds. ptac i kasjer.Osoba zatrudniona na tym stanowisku pracy
wykonuje nasfpujace zadania:

» realizuje naliczanie i ewidencj wynagrodzé dla pracownikow
Spotdzielni oraz wynikagych z umow cywilno-prawnych;
e prowadzi ewidengj, sporadza deklaracje rozliczeniowe

| sprawozdawcze dla GUS, ZUS i do ¢dédw skarbowych;

» prowadzi rozliczenia finansowe z Zakladem Ubezmgc3potecznych
z tytutu ubezpieczenia spotecznego;

» realizuje obstug “programu ptacowego” oraz “ptatnika” — w tym
rejestrowanie do ubezpiedzspotecznych i zdrowotnych pracownikéw
oraz ich rodzin;

» realizuje kstgowanie list ptac w koszty;

 prowadzi obstug ubezpieczé zbiorowych i indywidualnych
pracownikow;

» prowadzi kag Spotdzielni;

 realizuje obstug modutu kasowego oprogramowania Spétdzielni;

» prowadzi korespondencg ZUS i komornikiem.
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POSTANOWIENIA KO NCOWE

. Regulamin organizacyjny uchwala Rada Nadzorczadzpmhi.

. Zalgcznikami do niniejszego regulaminu jest schemadoiacyjny.

. Zmiany do Regulaminu wprowadzag siv tym samym trybie, co i jego
ustanowienie.

. Traci moc Regulamin Organizacyjny SML-W "Roztogi" Warszawie
uchwalony przez Rad\adzorcz uchwag nr 6/2006 z dnia 11.04.2006 r.

. Regulamin Organizacyjny zostat uchwalony UchywBlady Nadzorczej nr
15/2013 z dnia 04.06.2013 r. i wchodziycie z dniem zatwierdzenia.
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