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RADY NADZORCZE]
SPOLDZIELNI MIESZKANIOWE], AR-MOCZYDLO” 2/s w WARSZAWIE

zdnia (7). lipca 2016 1.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Spéldzielni Mieszkaniowej ,,AR— Moczydlo”

Na podstawie § 52 ust. 1 pkt 5 Statutu Spétdzielni 'Mies71\am'owe] »AR-Moczydto” z/s w

Warszawie, Rada Nadzorcza Spoétdzielni Mieszkaniowej ,, AR- Moczydlo” postanawia, co
nastepuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Spéldzielni Mieszkaniowej ,,AR— Moczydlo
stanowiacy zalacznik do niniejszej uchwaly

§2

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Zarzagdowi Spétdzielni

§3
Uchwatla wchodzi w zycie z dniem podjgcia
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SPOLDZIELNIA MIESZKANIOWA ,,AR - MOCZYDLO”

02-798 Warszawa, ul. Mielczarskiego 8

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ
»AR — MOCZYDLO”

Zatgcznik
do uchwaty Rady Nadzorczej
SM AR Moczydto
Nr...14....... z dnia ...6 lipca 2016 r....

Do uzytku wewnetrznego
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ROZDZIAL 1 POSTANOWIENIA OGOLNE

1. INFORMACIJE WSTEPNE

§1
1. Niniejszy Regulamin Organizacyjny Spoldzielni Mieszkaniowej ,,AR-Moczydlo”, zwany dalej
,Regulaminem”, okresla organizacj¢ Spoldzielni, a w szczegolnosci:
1) dzialalnos¢ Spoldzielni;
2) podstawowe zasady zarzadzania Spoldzielnia;
3) dokumenty organizacyjne Spoldzielni oraz zasady ich sporzadzania i przechowywania;
4) og6lne zasady podpisywania dokumentow oraz udzielania pelnomocnictw;
5) system kontroli wewnetrznej oraz zasady zachowania tajemnicy sluzbowej i ochrony danych
osobowych;
6) zasady sprawowania przez Rad¢ Nadzorcza kontroli nad Zarzadem;
7) organizacj¢ wewnetrzng,
8) zadania komorek organizacyjnych.
§2
Tlekro¢ w tresci niniejszego regulaminu, uzyto okreslenia:
1) organy Spéldzielni - nalezy przez to rozumie¢ ,,Walne Zgromadzenie Czlonkéw Spoéldzielni”,
,Rade Nadzorcza”, ,,Zarzad”, dzialajace na podstawie Statutu Spoéldzielni i przewidzianych w nim
regulamindw dla tych organow;
2) Statut Spoéldzielni - nalezy przez to rozumie¢ prawo podmiotowe stanowigce podstawe prawng
dzialalnosci Spoldzielni.

2. DZIALALNOSC SPOLDZIELNI

§3
Spoldzielnia Mieszkaniowa ,,AR-Moczydlo” w Warszawie, zwana w dalszej czesci ,,Spoldzielnig”
prowadzi dzialalnos¢ w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkaniowych czlonkéw i ich rodzin oraz
potrzeb gospodarczych, wynikajacych z zamieszkiwania w zasobach Spoéldzielni. Spoldzielnia
wykonuje swoje zadania statutowe silami wlasnymi lub zleca ich wykonanie podmiotom
gospodarczym. Zlecenie wykonania okreslonych zadan innym podmiotom nie zwalnia Zarzadu
Spoldzielni z odpowiedzialnosci za prawidlowe ich wykonanie.

§ 4
Cele Spoldzielni realizuja jej czlonkowie, za posrednictwem organéw przedstawicielskich i stuzb
wykonawczych, prowadzacych biezaca dzialalnos¢ gospodarczg Spoéldzielni.

§5
Dzialalno$¢ Spoldzielni jest prowadzona w ramach planu gospodarczego na dany rok, uchwalonego
przez Rad¢ Nadzorcza.

§ 6
Stuzby wykonawcze Spdldzielni realizujg zadania wynikajace z planu gospodarczego wlasnymi sitami
w ramach struktury organizacyjnej zatwierdzonej przez Radg¢ Nadzorcza, lub zlecajg ich wykonanie
wyspecjalizowanym podmiotom gospodarczym, w trybie okreslonym w odrgbnych przepisach.

3. PODSTAWOWE ZASADY ZARZADZANIA SPOLDZIELNIA
§7
W procesie kierowania Spoldzielnig obowigzuja nastepujace zasady:
|. Zasada jednolitosci kierowania, wyrazajaca si¢ tym, ze w danym, okreslonym czasie dzialalnos¢ na
wszystkich szczeblach kierowania powinna by¢ prowadzona wedlug zatwierdzonego rocznego planu
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gospodarczego okreslajacego cele, kierunki dzialania, etapy, terminy, procedury i srodki, ktore nalezy
zastosowac.

2. Zasada jednoosobowego kierownictwa, zakladajaca istnienie Jednego zwierzchnika nad kazdym
pracownikiem badz zespolem ludzkim. Zgodnie z ta zasada kazdy pracownik posiada okreslony zakres
obowigzkéw i uprawnien, w ramach, ktérych wykonuje powierzone obowiazki oraz ponosi za nie
odpowiedzialnos¢.

3. Zasada cigglosci kierownictwa, ktéra polega na tym, ze w razie nieobecnosci kierownika powinno
by¢ zapewnione nieprzerwane sprawowanie funkeji kierowniczych, przez przekazanie obowigzkow i
uprawniefi jego formalnemu zastepcy badz wyznaczonemu, upowaznionemu pracownikowi.
Pracownik zastepujacy kierownika, ponosi odpowiedzialnosé za podjete przez siebie decyzje lub za
zaniechanie dzialan wynikajacych z zakresu obowigzkéw zastepowanej osoby. Zapewnienie cigglosci
kierownictwa nalezy do obowigzkéw danego kierownika, a gdy jego nieobecno$¢ nastgpila w sposdb
nieprzewidziany do przelozonego wyzszego szczebla.

4. Zasada wspoldzialania pracownikéw, polegajaca na tym, ze wszystkie osoby obowigzuje
wspoldzialanie w zakresie biezacej i perspektywicznej dzialalnogci Spoldzielni. Zadna osoba nie moze
odmowi¢ wspdlpracy innej osobie, w sprawach nalezacych do jej obszaru dzialania i posiadanych
specjalistycznych kwalifikacji. Wspélpraca ta powinna by¢ skierowana na osiagniecie wyznaczonych
celow Spéldzielni i oparta na $wiadomej odpowiedzialnosci za nalezyte wykonanie okreslonego
zadania.

5. Zasada wyznaczania osoby wiodacej, polegajaca na tym, ze przy realizacji zadaf wchodzacych w
zakres dzialania kilku osob i wymagajacych koordynacji, prezes Zarzadu Spéldzielni lub Zarzad
Spéldzielni wyznacza osobg wiodaca odpowiedzialng za realizacj¢ calosci zadania.

4. DOKUMENTY ORGANIZACYINE SPOLDZIELNI ORAZ ZASADY ICH SPORZADZANIA
[ PRZECHOWYWANIA
§8
Podstawowymi dokumentami okreslajacymi zasady organizacji i dzialania Spéldzielni sa:

1) Statut Spoldzielni;

2) regulaminy i zasady dzialania organdw Spéldzielni okreslone w statucie;

3) Regulamin organizacyjny;

4) Polityka rachunkowosci;

5) Instrukcja sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow;

6) Polityka bezpieczenstwa danych osobowych.

§9
Uzupelniajagcymi dokumentami organizacyjnymi przechowywanymi w biurze Spéldzielni moga byé:
1) wewnetrzne akty normatywne;
2) zakresy obowigzkow wszystkich pracownikéw Spoldzielni;
3) rejestry uméw i umowy, ktérych strong jest Spoldzielnia, w zakresie zlecanych robdt
remontowych i eksploatacyjnych, w tym inne rejestry;
4) wykaz pieczatek uzywanych w Spéldzielni.
§ 10
Wewngtrzne akty normatywne regulujace zasady realizacji celow i zadan Spoldzielni moga miec
forme zarzadzen, polecen stuzbowych, instrukcji lub regulaminéw.
§ 11
I. Zarzadzenia zawierajg ustalenia i decyzje o zasadniczym znaczeniu dla funkcjonowania Spoldzielni,
regulujg okre$lone zagadnienia w sposdb trwaly oraz ustalajg zasady i normy postepowania o
dzialaniu ciggtym.

str. 4



Regulamin organizacyjny Spétdzielni Mieszkaniowej AR-Moczydto

2. Polecenia stluzbowe zawierajg dorazne, operatywne polecenia wykonania okreslonych zadan i
czynno$ci w okreslonym terminie przez wyznaczone osoby. Polecenia sluzbowe tracg swa wazno$é po
wykonaniu i zakoniczeniu wszystkich ustalonych w nich zadan i czynnosci.
3. Instrukcje normujg w sposéb trwaly zasady i tryb postepowania w zakresie okreslonych i
jednorodnych tematycznie zagadnien, wymagajacych szczegélowego omdwienia oraz przekazania
wytycznych i wskazowek, co do sposobu ich realizacji.
4. Regulaminy zawierajg szczegolowe przepisy dotyczace dzialalnosci Spoldzielni lub jej organdw,
mogg takze okresla¢ uprawnienia i obowigzki pracownikéw w przedmiotowym zakresie spraw,
zwlaszcza wynikajacych z obowigzujacych aktow prawnych.
§12
1. Wewngtrzne akty normatywne wydaje prezes Zarzadu Spéldzielni samodzielnie w trybie zwyklego
zarzadu lub na podstawie Uchwaly Zarzadu badz Uchwaly Rady Nadzorczej.
2. Instrukcje wewngtrzne wprowadzane sg w zycie zarzadzeniami Prezesa Zarzadu.
3. Regulaminy wprowadzane s3 Uchwalami Zarzadu, Rady Nadzorczej lub Walnego Zgromadzenia.
§ 13
I. Zakresy obowigzkow dla pracownikéw opracowujg bezposredni przelozeni. Zakresy obowiazkow
wymagajg zatwierdzenia przez prezesa Zarzgdu Spoldzielni.
2. Zakresy obowigzkéw opracowuje si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje
pracownik, a drugi przechowywany jest w aktach osobowych.
3. Przyjecie przez pracownika zakresu obowigzkéw potwierdzone powinno by¢ jego wlasnorecznym
podpisem i wpisaniem daty odbioru na obu egzemplarzach.
§ 14
1. O$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie zobowigzany jest
podpisa¢ kazdy pracownik, w przypadku zatrudnienia go na stanowisku pracy zwigzanym z
odpowiedzialno$cig materialng.
2. Za prawidlowe powierzenie pracownikowi mienia oraz podpisanie przez pracownika o$wiadczenia,
o ktorym mowa w ust. 1, odpowiada jego bezposredni przelozony.
3. Po jednym egzemplarzu o$wiadczenia otrzymujg: pracownik oraz osoba prowadzgca sprawy
pracownicze - do akt osobowych pracownika.
§ 15
1. Rejestry uméw dot. robot eksploatacyjnych i remontowych prowadzone sg przez pracownika lub
inng osobg, ktérej powierzono taki zakres prac.
2. Umowy niosace skutki finansowe powinny uzyska¢ akceptacje, pod wzgledem merytorycznym,
czlonka Zarzadu, pod wzgledem rachunkowym, gléwnego ksiegowego Spdldzielni z podaniem
numeru pozycji planu gospodarczego, o ktérym mowa w § 5 oraz radcy prawnego pod wzgledem
formalno-prawnym.
3. Umowy powinny zawiera¢ co najmniej:
1) odpowiednig sygnatur¢ umowy;
2) oznaczenie stron umowy;
3) date i miejsce sporzadzenia,
4) okreslenie przedmiotu umowy;
5) okres zawarcia umowy;
6) wartos¢ umowy;
7) termin i forme platnosei;
8) zapis odnos$nie naliczania odsetek w przypadku zalegania z platno$ciami;
9) wskazania, w jakich przypadkach umowa moze by¢ rozwigzana bez wypowiedzenia;
10) klauzulg o stosowaniu przepisow Kodeksu cywilnego;
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11) informacj¢ o karach w przypadku poniesionych szkdd, badz zniszczen poniesionych przez
strone.
4. Rejestry umow sa dokumentami poufnymi i powinny by¢ przechowywane z nalezytg starannoscia,
zgodnie z obowigzujacymi zasadami w zakresie prawidlowego zabezpieczenia dokumentow.

5. OGOLNE ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW ORAZ UDZIELANIA
PELNOMOCNICTW

§ 16
1. Zarzad reprezentuje Spoldzielni¢ na zewnatrz w stosunku do wladz i osob trzecich.
2. Szczegolowe uprawnienia o0sob, ktorym Zarzad Spoldzielni udzielit pelnomocnictwa do
dokonywania okreslonego rodzaju czynnosci prawnych w imieniu Spoldzielni, sg ustalone w
uchwalach Zarzadu o udzieleniu pelnomocnictwa.
3. Pelnomocnik dziala w granicach umocowania.

§ 17
1. Pisma kierowane do adresatow zewngtrznych oraz do mieszkancoéw niewywolujgce skutkow
finansowych podpisuje jeden czlonek zarzadu, natomiast wszelka dokumentacja wywierajgca skutki
finansowe podpisywana jest, przez co najmniej dwoch czlonkow zarzadu, a w przypadku umow po
uprzednim spelnieniu wymagan, o ktérych mowa w § 15 ust. 2.
2. Do podpisywania dokumentoéw majg zastosowanie przepisy § 16 ust. 2 i 3.

§18
Niedozwolonym jest podpisywanie dokumentéw w imieniu innej osoby bez posiadania pisemnego
upowaznienia.

§ 19
Wszystkie upowaznienia oraz udzielone pelnomocnictwa powinny znalez¢é swoje odzwierciedlenie w
prowadzonej dokumentacji organizacyjnej i pracownicze;j.

6. KONTROLA WEWNETRZNA ORAZ ZASADY ZACHOWANIA TAJEMNICY SLUZBOWE]
[ OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

§ 20
Kontrola wewngtrzna stanowi integralny element zarzadzania i obejmuje sprawdzenie kierunkow i
sposobow dzialania, doboru $rodkéw, wykonania zadan, przebiegu i efektywnosci prowadzonej
dzialalnosci w porédwnaniu do zamierzen (programéw, planéw) oraz obowigzujgcych norm, zasad i
przepiséw. W przypadkach koniecznych, czynnosci w tym zakresie podejmuje Zarzad lub prezes
Zarzadu.

§ 21
Prezes Spoéldzielni sprawuje ogoélny nadzor nad wykonywaniem obowigzkéw przez pracownikow
Spoldzielni lub inne osoby.

§ 22
1. Informacje na temat Spoldzielni moga by¢ udzielane przy zachowaniu obowigzujgcych przepiséw
prawa.
2. Wszyscy pracownicy odpowiedzialni sg za zapewnienie warunkdéw umozliwiajacych wiasciwe
przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw oraz przestrzeganie zasad dotyczgcych ochrony
danych osobowych i zachowania tajemnicy stuzbowe;j.
3. Prezes Spoéldzielni udziela indywidualnie kazdemu pracownikowi przechowujacemu dane osobowe,
pisemnego upowaznienia do przetwarzania tych danych. Ewidencja wydanych upowaznien znajduje
si¢ w biurze Spoldzielni.
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4. Szczegbdlowy sposdb realizacji obowigzkow wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,
okresla instrukcja zarzadzania systemem informatycznym oraz polityka bezpieczenistwa w SM ,,AR-
Moczydlo™.

7. ZASADY SPRAWOWANIA NADZORU PRZEZ RADE NADZORCZA NAD ZARZADEM
§23

1. Nadzér nad Zarzadem sprawowany przez Rade Nadzorcza wykonywany jest w szczegolnosci

poprzez:
1) prowadzenie posiedzeit Rady Nadzorczej z udzialem czlonkow Zarzadu celem uzyskiwania
biezacej informacji na temat stanu finanséw i organizacji SM;
2) monitorowanie terminowosci wykonania zadan wynikajacych z zatwierdzonych przez RN
rocznych planéw gospodarczych;
3) wyrywkowe sprawdzanie dokumentéw zrédlowych i dokonywanie o tym stosownych
wpisow do protokoléw z posiedzefh RN z wyjasnieniem na okoliczno$¢ jakiego zdarzenia, czy
przyczyny, poddano ocenie okreslone dokumenty;
4) co najmniej raz na kwartal uzyskiwanie od glownej ksiegowej informacji o stanie finansow
Spoéldzielni, w tym o stanie zaleglosci we wplatach.

2. W ramach nadzoru nad Zarzadem dopuszczona jest komunikacja mailowa pomigdzy czlonkami
Rady Nadzorczej i czlonkami Zarzadu na adres SM AR-Moczydlo. Prywatne adresy mailowe
czlonkéw Rady Nadzorczej podlegaja ochronie prawnej.

Rozdzial Il ORGANIZACJA I KIEROWNICTWO

1.ORGANY SAMORZADOWE SPOLDZIELNI

§ 24
Organami samorzagdowymi Spéldzielni sa:
1. Walne Zgromadzenie Czlonkow Spoldzielni;
2. Rada Nadzorcza;
3. Zarzad.

1.1. WALNE ZGROMADZENIE CZLONKOW SPOLDZIELNI
§ 25
1. Walne Zgromadzenie jest najwyzszym organem samorzadowym Spoidzielni.
2. Szczegdlowe uprawnienia Walnego Zgromadzenia zawarte s W statucie SM AR-Moczydlo.
3. Obstuge Walnego Zgromadzenia zapewnia Zarzad.

1.2. RADA NADZORCZA
§ 26

|. Rada Nadzorcza Spéldzielni sprawuje kontrolg i nadzér nad dzialalnoscia Spoldzielni.
2. Czlonkéw Rady Nadzorczej wybiera Walne Zgromadzenie Czlonkow Spoldzielni.
3. Zakres zada Rady Nadzorczej zostal okreslony w Statucie SM AR-Moczydlo.
4. Posiedzenia Rady Nadzorczej zwoluje przewodniczacy Rady lub w razie jego nieobecnosci
sekretarz RN.
5. Obsluge posiedzen Rady zapewniaja czlonkowie Zarzadu i wyznaczeni pracownicy Spoldzielni.
6. Tryb obrad Rady i zakres dzialania okre$la ,,Regulamin Rady Nadzorczej”, uchwalany przez Walne
Zgromadzenie Czlonkow.
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1.3. ZARZAD SPOLDZIELNI

§ 27
1. Zarzad sklada sie z od dwoch do trzech oséb (czlonkow Zarzadu):
a) Prezesa Zarzadu;
b) I Zastepca Prezesa Zarzadu;
¢) Il Zastepca Prezesa Zarzadu.
2. Zarzad kieruje dzialalnoscia Spéldzielni, reprezentuje ja na zewnatrz oraz podejmuje decyzje we
wszystkich sprawach niezastrzezonych w Ustawie lub Statucie innym organom Spoldzielni.

§28
Zarzad w zakresie swojej kompetencji podejmuje uchwaly badz decyzje, a w sprawach
niewymagajacych uchwal i wspolnego dzialania Zarzadu, dziala przez czlonkow Zarzadu, zgodnie z
ustalonym w niniejszym regulaminie zakresem ich czynnodci, z zastrzezeniem § 12.

§ 29
Zakres zadan Zarzadu zostal okreslony w statucie SM AR-Moczydlo.

§ 30
1. O$wiadczenia woli za Spoldzielnie skladaja dwaj czlonkowie zarzadu lub jeden czlonek Zarzadu i
pelnomocnik powolany uchwalg Zarzadu Spoldzielni.
2. O$wiadezenia pisemne skierowane do Spoldzielni, a zlozone w jej lokalu maja skutek prawny
wzgledem Spoéldzielni.

2. ORGANIZACIJA PRACY ZARZADU

§ 31
Organizacje pracy Zarzadu okresla Regulamin Zarzadu uchwalony przez Radg Nadzorcza.

§ 32
1. Przekazywanie czynno$ci przez ustgpujacy Zarzad nowemu Zarzadowi lub Radzie Nadzorczej
dokonywane jest w formie protokolu zdawczo-odbiorczego. Obowiazek ten dotyczy rowniez
przekazywania funkcji przez poszczegolnych czlonkoéw Zarzadu .
2. Protokél zdawczo-odbiorczy powinien zawieraé wykaz przekazywanych akt i dokumentow z
opisem stanu prowadzonych spraw w tym spraw znajdujgcych si¢ w trakcie zalatwiania i
niezalatwionych (z podaniem przyczyny).
3. Egzemplarze protokolu zdawczo-odbiorczego podpisane przez osoby uczestniczace w czynno$ciach
przekazywania otrzymujg: przekazujacy i przejmujacy, a trzeci egzemplarz protokolu pozostaje w
aktach Spoldzielni.

3. ZAKRES CZYNNOSCI I OBOWIAZKOW ZARZADU SPOLDZIELNI
§33
Czlonkowie Zarzadu kieruja i nadzoruja prace stosownie do zakresu czynnosci okreslonych
w Regulaminie Zarzadu zatwierdzonym przez Radg Nadzorcza.

3.1 PREZES ZARZADU SPOLDZIELNI
§ 34
1. Prezes Zarzadu Spoldzielni w ramach ogdlnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadan kieruje
i koordynuje praca stuzb wykonawczych Spéldzielni, wydajac takze dyspozycje i polecenia swoim
zastepcom i gléwnemu ksiggowemu, co do sposobu wykonywania powierzonych zadaf, a ponadto:
1) koordynuje przygotowanie projektéw planéw gospodarczych i finansowych oraz nadzoruje
ich realizacje;
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2) nadzoruje bezposrednio wykonywanie zadan przez wszystkie osoby zatrudnione w
Spoldzielni oraz wykonawcow zewngtrznych na podstawie zawartych z nimi umow;
3) wdraza najbardziej efektywne usprawnienia organizacyjne i techniczno — ekonomiczne w
pracach Spoéldzielni, a takze wnioskuje do organow Spoldzielni o wprowadzenie zmian, dla
poprawy efektywnosci dzialania Spoldzielni;
4) podejmuje decyzje w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy w odniesieniu do
wszystkich pracownikoéw Spoldzielni;
5) dokonuje doboru kadr po zasiggnigciu opinii zastepcoOw prezesa,
6) przyjmuje i rozpatruje skargi na dzialalnos¢ pracownikow Spoldzielni;
7) organizuje skuteczng kontrolg i nadzér nad:
a) realizacjg zadan przez poszczegdlne osoby zatrudnione w Spoéldzielni oraz przez
swoich zastepcow,
b) wykonywaniem uchwal organdéw Spoéldzielni,
c) przestrzeganiem przepisow prawa oraz postanowien statutu, regulaminéw i
instrukcji wewnetrznych a takze tajemnicy stuzbowej,
d) dyscypling pracy;
9) reprezentuje Spoldzielni¢ na zewnatrz w zakresie realizacji biezgcych zadan
gospodarczych;
10) podejmuje niezbedne dzialania w celu zapewnienia bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy.

3.2 1ZASTEPCA PREZESA ZARZADU SPOLDZIELNI
§ 35

1. I Zastepca Prezesa Zarzadu Spoldzielni realizuje, w szczegdlnosci, powierzone mu zadania
techniczno — eksploatacyjne w ramach ustalonego podzialu kompetencji, uprawnien i
odpowiedzialnosci, kierujac sie celowym i racjonalnym wykorzystaniem s$rodkow rzeczowo —
finansowych, okreslonych w planach Spoldzielni i odpowiada za wlasciwy stan techniczny zasobow.
2. 1 Zastgpca Prezesa organizuje i kieruje pracg podleglego pionu kompetencyjnego oraz sprawuje
funkcje kierownicze w stosunku do wszystkich pracownikdéw lub 0sob w tym pionie, takze w zakresie
przestrzegania tajemnicy stuzbowe;j.
3. I Zastgpca Prezesa sklada prezesowi Zarzadu Spoldzielni i organom Spoéldzielni sprawozdania i
informacje z wykonania powierzonych zadan biezacych i okresowych oraz w zakresie innych spraw.
4.1 Zastepca Prezesa zastgpuje Prezesa Zarzadu Spéldzielni w czasie jego nieobecnosci.
5. 1 Zastepca Prezesa odpowiada w pelni za terminowe przygotowanie plandéw remontu,
harmonograméw przetargow i ich realizacje oraz prawidlowe przygotowanie dokumentacji
przetargowe;j.
6. 1 Zastgpca Prezesa nadzoruje realizacje i rozliczenia zadan z zakresu remontow.
7. Bezposrednio odpowiada za terminowe wykonanie obowigzujacych przegladéw stanow
technicznych budynkéw oraz prowadzenie ksiagg obiektow.

3.3 II. ZASTEPCA PREZESA ZARZADU SPOLDZIELNI
§ 36
[ Zastgpca Prezesa organizuje i nadzoruje:
1) prowadzenie caloksztaltu zagadnien: rachunkowosci, finansow, podatkow, wynagrodzen,
ubezpieczen;
2) przygotowanie do zatwierdzenia i aktualizacji dokumentacji zasad rachunkowosci
obejmujacej: zakladowy plan kont, wykaz stosowanych ksigg rachunkowych, zasady
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ksiggowania w nich operacji gospodarczych, zasady wyceny aktywow i pasywow,
dokumentacj¢ przetwarzania danych za pomocg komputera;

3) sporzadzanie operatywnych sprawozdan (raportow) finansowych na potrzeby zarzgdzania
Spoéldzielnia;

4) sporzadzanie obligatoryjnych sprawozdan finansowych;

5) kontrole dokumentow ksiegowych i ich dekretacje;

6) przebieg inwentaryzacji;

7) ewidencje ksiggowa, podatkowa, ubezpieczeniowg oraz niezbedng dokumentacje
rozliczeniowa,

8) odpowiada za efektywne wykorzystanie majatku i dziatalnos¢ finansowg SM.

Rozdzial Il PODSTAWOWE ZADANIA REALIZOWANE PRZEZ PRACOWNIKOW ORAZ
INNE OSOBY W STRUKTURZE SM AR- MOCZYDL.O

1. PION PREZESA ZARZADU SPOLDZIELNI
§37
W pionie Prezesa Spoldzielni funkcjonuje stanowisko pracy ds. prawnych.

§38
1. Na stanowisku ds. prawnych moze by¢ zatrudniona jedna badz kilka osob posiadajgcych
uprawnienia radcy prawnego na podstawie umowy zlecenia.
2. Radca prawny w ramach swoich obowigzkow opiniuje projekty aktéw wewnetrznych oraz umow
zawieranych przez Spoldzielni¢ Mieszkaniowa AR-Moczydlo.

2. PIONIZASTEPCY PREZESA ZARZADU SPOLDZIELNI
§ 39
W pionie | Zastepcy Prezesa Spoldzielni funkcjonuja:
1) stanowisko pracy ds. technicznych;
2) konserwatorzy;
3) ochrona;
4) osoby sprzatajace.
§ 40
Osobaly na stanowisku ds. technicznych wykonuja nastepujace zadania:
1. W zakresie spraw technicznych: kompletuje dokumentacj¢ techniczng Spéldzielni dotyczaca
prowadzonej gospodarki remontowej i inwestycyjnej;
2. W zakresie spraw inwestycyjnych:
1) koordynuje przebieg procesu inwestycyjnego realizowanego przez Spoldzielnie;
2) uzyskuje decyzje niezbgdne do rozpoczecia budowy i eksploatacji obiektow;
3) dokonuje uzgodnien warunkéw realizacyjnych z gestorami uslug komunalnych i
energetycznych;
4) przygotowuje wybdr wykonawcy inwestycji w drodze przetargu oraz przygotowuje
projekty umow zwigzanych z realizacjg zadan inwestycyjnych;
5) przygotowuje rozliczenie zadan inwestycyjnych oraz dokumenty zwigzane z przekazaniem
majatku na stan Spoéldzielni.
3. W zakresie gospodarki zasobami mieszkaniowymi:
1) uczestniczy w komisjach, przeprowadzajacych przeglady i okresowe kontrole stanu
technicznego zasobow mieszkaniowych zgodnie z przepisami prawa budowlanego;
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2) uczestniczy i koordynuje prace zwigzane z usuni¢ciem stwierdzonych usterek i uszkodzen
po przeprowadzonych kontrolach i przegladach, ktére moglyby spowodowaé zagrozenie
bezpieczenstwa osob lub mienia.

4. W zakresie gospodarki remontowej obiektow:
1) w oparciu o plany gospodarcze i plany remontdw — organizuje przetargi na roboty
remontowe, konserwacyjne i eksploatacyjne;
2) sprawuje nadzor techniczny nad wykonawstwem robdt remontowych wykonywanych przez
obcych wykonawcow;
3) organizuje przeglady gwarancyjne i egzekwuje usuniecie ewentualnych usterek;

5. W zakresie innych spraw:
1) przygotowuje i realizuje plany w zakresie przegladow instalacji gazowych, elektrycznych i
odgromowych;
2) przyjmuje zgloszenia wszelkich usterek zwigzanych z awariami urzadzen technicznych
takich jak:, elektryczne, centralnego ogrzewania, wodno-kanalizacyjne, gazowe, inne
zwigzane z funkcjonowaniem Spdldzielni Mieszkaniowej;
3) utrzymuje staly kontakt z konserwatorami w celu operatywnego usuwania awarii na terenie
administrowanym przez SM;
4) prowadzi ksigzke zgloszen awarii na terenie SM;
5) przedstawia Zarzadowi SM zakres pilnych prac remontowych na terenie SM AR-Moczydlo;
6) sprawuje nadzoér nad podmiotami gospodarczymi wykonujacymi prace konserwatorskie i
prace porzadkowe i ochroniarskie;
7) dokonuje okresowego odczytywania stanu licznikow wody, energii elektrycznej i energii
cieplnej;
8) spisuje protokoly zglaszanych awarii i protokolow z powstatych szkod w mieszkaniach;
9) sporzadza dokumentacje szkod i dewastacji zglaszanych przez ochrong i przekazuje ja
odpowiednim organom;
10) rozlicza dokumenty dotyczace wywozu nieczystosci i sprawuje dozér nad wywozem
duzych gabarytow.

§ 41

Konserwator obowigzany jest:
1) wykonywa¢ wszelkie konserwacje i remonty w budynkach i obiektach towarzyszacych;
2) opisywa¢ w zleceniach wykonywanych prac ilos¢ zuzycia materialdw oraz czas
wykonywania czynnosci;
3) bezwarunkowo przestrzega¢ dyscypliny pracy, przepisow BHP i p.poz. zwigzanych z
wykonywanym zawodem;
4) przestrzega¢ przepisow regulaminu pracy oraz wewngtrznych aktdw normatywnych
zatwierdzonych przez Zarzad i Rade¢ Nadzorcza SM AR-Moczydlo;
5) dba¢ o powierzony majatek, stan narzedzi oraz przestrzega¢ zasad ochrony mienia
Spoéldzielni SM AR-Moczydlo.

§ 42

Osoby sprzatajace budynki odpowiadaja za:
1) utrzymywanie w czystosci budynku i jego bezposredniego otoczenia;
2) od$niezanie niezabudowanej czgsci nieruchomosci i posypywanie oblodzonych chodnikow
i parkingdw materialami szorstkimi;
3) pielggnowanie zieleni otaczajgcej budynki;
4) przeprowadzanie czynno$ci zwigzanych deratyzacjg i dezynsekcja budynkow zgodnie z
zarzadzeniami wladz sanitarnych;
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5) zapobieganie uszkodzeniom lub zniszczeniu znajdujacych sie na terenach nieruchomosci
pomieszczen, instalacji i urzadzen technicznych przeznaczonych do wspdlnego uzytku
mieszkafcow oraz zabezpieczanie ich przed skutkami wplywow atmosferycznych;
6) przestrzeganie przepisow BHP i o ochronie przeciwpozarowej, a w szczegdlnosci usuwanie
przedmiotow na klatkach schodowych i korytarzach piwnicznych tarasujgcych przejscia
komunikacyjne.
§43

Ochrona budynku odpowiada za:
1) natychmiastowe powiadamianie kierownictwa Spoéldzielni lub odpowiednich sluzb
zewnetrznych o zauwazonych awariach, uszkodzeniach lub wadliwym dzialaniu instalacji i
urzadzen technicznych;
2) czuwanie nad przestrzeganiem przez mieszkancow budynkéw regulaminu porzadku
domowego;
3) wywieszanie na tablicach ogloszen oraz dostarczanie do skrzynek pocztowych informacji
przeznaczonych dla mieszkancow.

3. PION Il ZASTEPCY PREZESA ZARZADU SPOLDZIELNI
§ 44
W pionie II Zastepcy Prezesa Zarzadu Spéldzielni funkcjonuja:
1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych i czlonkowsko — mieszkaniowych;
2) stanowisko ds. ksiggowosci — gléwna ksiegowa.
§ 45
Osoba na stanowisku ds. organizacyjnych i czlonkowsko — mieszkaniowych wykonuje nastepujace
zadania:
1. w zakresie organizacji Spoldzielni:
1) prowadzi ewidencje regulacji wewnetrznych;
2) prowadzi sprawy rejestracji Spoldzielni oraz aktualizuje dane w rejestrze sgdowym;
3) kompletuje i przechowuje akty prawne wewngtrzne Spéldzielni;
4) prowadzi archiwum Spoéldzielni;
5) prowadzi caloksztalt prac zwigzanych z ubezpieczeniami.
2. w zakresie obstugi organdéw Spéldzielni:
1) opracowuje projekty uregulowan prawnych i organizacyjnych dotyczacych dzialalno$ci
organdéw Spéldzielni;
2) opracowuje projekty planu pracy Zarzadu oraz przygotowuje wnioski odno$nie wlgczenia
okreslonych spraw do porzadku obrad posiedzen Rady Nadzorczej i Zarzadu;
3) wykonuje obsltuge organizacyjno — techniczng organéw Spoldzielni (Walne Zgromadzenie,
Rada Nadzorcza, Zarzad Spoéldzielni) poprzez:
a) zawiadamianie czlonkéw tych organoéw o terminach i problematyce posiedzen i
zebran,
b) sprawowanie kancelaryjnej obslugi zebran i posiedzen,
c) prowadzenie biezacej korespondencji organow Spoldzielni,
d) prowadzenie rejestru uchwal i protokoléw odrebnie dla kazdego organu,
e) przekazywanie podjetych uchwatl zainteresowanym osobom do wiadomosci lub
wykonania,
f) nadzorowanie przebiegu realizacji uchwal oraz skladanie informacji z przebiegu
wykonania;
4) opracowuje harmonogramy realizacji wnioskow zgloszonych przez Walne Zgromadzenie
oraz sporzadza zbiorczg informacje z realizacji tych wnioskow.,
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3. w zakresie obslugi Sekretariatu:
1) przyjmuje, ewidencjonuje, rozdziela, przechowuje korespondencje zgodnie z przepisami
prowadzenia prac biurowych oraz postgpowania kancelaryjnego w Spéldzielni, jak rowniez
ustaleniami i poleceniami Zarzadu;
2) nadaje korespondencje;
3) zamawia druki $cislego zarachowania, pieczgtki biurowe.
4. w zakresie spraw czlonkowsko-mieszkaniowych:
1) prowadzi rejestry:
a) czlonkow Spoldzielni,
b) uméw zawieranych z czlonkami Spoldzielni w sprawie uzytkowania mieszkania,
¢) umow o ustanowienie prawa do lokalu,
d) ksigg wieczystych,
e) lokali, dla ktérych zostaly zalozone oddzielne ksiggi wieczyste oraz odnotowuje w
rejestrach obcigzenia hipoteczne,
f) oséb ubiegajacych si¢ o najem lokali mieszkalnych;
2) zalatwia sprawy zwigzane z czlonkostwem w Spoldzielni w zakresie przyjmowania w
poczet, ustania czlonkostwa przez wystapienie czlonka ze Spoldzielni, wykluczenie,
wykreslenie lub skreslenie z rejestru czlonkdw;
3) zalatwia sprawy zwigzane z zasiedleniem wolnych lokali, pochodnym nabyciem prawa do
lokalu albo roszczeniem o przyjecie do Spoldzielni;
4) zalatwia sprawy zwigzane z zamianami mieszkan migdzy czlonkami Spoldzielni albo
miedzy cztonkiem Spoldzielni, a wlascicielem lub najemcg innego mieszkania;
5) sporzadza dokumenty potwierdzajagce nabycie spoldzielczego prawa do lokalu
mieszkalnego typu lokatorskiego oraz przeksztalcenie tego prawa z lokatorskiego na odrebng
wilasnosc¢ i wlasnosciowego w odrebng wlasnos¢;
6) prowadzi dokumentacj¢ zwigzang z przeniesieniem wlasnosci lokali;
7) przygotowuje projekty decyzji w sprawach czlonkéw i ich mieszkaii do rozstrzygniecia
przez Zarzad Spoéldzielni.
§ 46
Glowna ksiggowa wykonuje nastepujgce zadania:
1) prowadzi ksiggi rachunkowe w sposob ustalony w polityce (dokumentacji) rachunkowosci;
2) kontroluje dokumenty ksiggowe, aby mogly one stanowi¢ wiarygodng podstawe zapisow
ksiggowych. Kontrole dokumentéw przeprowadza si¢ pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym. Kontrole merytoryczng przeprowadzajg kierownicy komorek
organizacyjnych odpowiednio do przedmiotowej wlasciwosci operacji gospodarczej
dokumentowanej przez dowdd ksiggowy. Kontrole formalno - rachunkowa przeprowadza
glowny ksiegowy lub wyznaczony pracownik;
3) dekretuje - przed zaksiggowaniem dokumenty ksiegowe podlegajg dekretacji, na ktdra
sklada si¢ ogo6l czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodoéw do ksiggowania i z
okresleniem sposobu ujecia ich w ksiegach rachunkowych;
4) weryfikuje stan aktywow i pasywow wykazany w ksiggach rachunkowych, na podstawie
inwentaryzacji skltadnikow majatkowych;
5) ustala warto$¢ aktywow i pasywow oraz wynik finansowy;
6) organizuje ewidencje¢ ksiggowa, w tym prowadzenie ksigg rachunkowych, do ktérych
zalicza si¢: Dziennik, Ksiege glowna, Ksiegi pomocnicze, Zestawienie obrotéw i sald,
Inwentarz, Zakladowy plan kont;
7) organizuje prace sprawozdawcze w tym prace bezposrednio przygotowujgce do
sporzadzania sprawozdania finansowego;
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8) przygotowuje materialy do rozliczania kosztéw i przychodéw z eksploatacji i utrzymania
nieruchomosci;
9) przygotowuje materialy do rozliczania kosztéw i przychoddéw z pozostalej podstawowej
dzialalnosci Spoldzielni np. wynajem lokali uzytkowych;
10) przygotowuje materialy do rozliczania wydatkow i przychoddw funduszu remontowego;
1'1) rozlicza wklady mieszkaniowe, budowlane, majatek trwaly i obrotowy Spéldzielni;
12) dokonuje ksiggowan konczacych rok obrachunkowy;
13) kompletuje i przechowuje dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne, ksiegi
rachunkowe i sprawozdania. Po zaksiggowaniu dowody ksiegowe koficza swoj obieg i
podlegaja archiwizowaniu. Dokumenty ksiggowe musza by¢ przechowywane we wlasciwy
sposob i przez obowigzujacy okres;
14) nalicza i terminowo reguluje zobowigzania Spéldzielni o charakterze publicznoprawnym
(zobowigzania podatkowe, skladki ZUS, PFRON, itp.);
15) terminowo reguluje zobowigzania wobec innych podmiotéw gospodarczych;
16) nalicza oplaty za lokale mieszkalne i uzytkowe, ewidencja wplat z tytulu najmu i oplat
zwigzanych z utrzymaniem lokali, uzgadnia salda z najemcami;
17) wystawia faktury, noty ksiegowe oraz naliczenia dotyczace oplat z tytulu uzytkowania
lokali oraz dzierzawy gruntu;
18) wspolpracuje z pionem technicznym w zakresie rozliczania koszéw zuzycia energii
cieplnej dla potrzeb centralnego ogrzewania, cieplej wody i zimnej wody uzytkowej;
19) nalicza odsetki z tytulu nieterminowych wplat i prowadzenie ewidencji zaleglosci
czynszowych;
20) sporzadza miesigczne i kwartalne wykazy zaleglosci czynszowych lokali mieszkalnych i
uzytkowych oraz dzierzawcoéw gruntéw i przekazywanie ich do windykacji;
21) raportuje do Zarzadu i Rady Nadzorczej przynajmniej 1 raz w kwartale o stanie
zobowigzan i stopniu windykacji naleznosci;
22) rozlicza naleznosci z tytulu dostaw ciepla, wody, itp.;
23) $cisle wspdlpracuje z radcg prawnym w zakresie ustalania splat zaleglosci i efektow
egzekucji;
24) prowadzi ewidencje:
- wezwan do zaplaty zadluzenia wysylanych na drukach Krajowego Rejestru Dlugow,
- dluznikéw Spéldzielni ujetych w ewidencji Krajowego Rejestru Dlugdw,
- dluznikéw posiadajacych wlasnosciowe spdldzielcze prawo do lokalu, a
posiadajacych wpis w ,Ksiggach wieczystych”, ktorym zabezpieczono dlug wobec
Spoétdzielni na ich hipotece.

Rozdzial IV POSTANOWNIENIA KONCOWE
§ 47

I. Zarzad Spoldzielni Mieszkaniowej AR-Moczydlo, podejmujac decyzje o wyborze pracownikow
lub innych oséb wykonujacych zadania na rzecz Spéldzielni, uwzglednia zasady gospodarnosci i
oszczgdnosci wydatkowania srodkéw finansowych.

2. Przy wyborze pracownikéw lub innych oséb Zarzad zapewnia konkurencyjnos¢ i zasady
obowigzujace przy zacigganiu zobowigzan finansowych oraz zasady okreslone w § 15 i 17
niniejszego Regulaminu.

§ 48

myychodzi w zycie z dniem 6 lipca 2016 .
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