h, RADA NADZORGZA

' Zatacznik do Uchwaly nr 10/2026
) Wizesifigklaj Rady Nadzorczej z dnia 12.03.2026 1.
Spbldzielni Misszkaniowe]

we Wrzedni REGULAMIN
ORGANIZACYJIJNY ADMINISTRACII
Wrzesinskiej Spotdzielni Mieszkaniowej

(tekst jednolity)
I. Ogodlne zasady organizacji dziatalno$ci Spotdzielni.

1. Wrzesifiska Spoldzielnia Mieszkaniowa zwana dalej ,,Spoldzielnia” dziala na mocy:
1) Ustawy z dnia 16 wrze$nia 1982 r. Prawo Spotdzieleze ( tekst jednolity Dz.U. z 2021r. poz.648),
2) ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r. o spéldzielniach mieszkaniowych (tekst jednolity Dz.U.
z 2023 r., poz. 438),
3) Statutu zatwierdzonego Uchwalg od nr 7/2023 do nr 23/2023 podjeta na Walnym Zgromadzeniu
w dniu 06.07.2023 1.
4) Ustawa z dnia 4 czerwca 2025 r. o zmianie ustawy Kodeks pracy (Dz. U. 2025.807).
Niniejszy Regulamin okre$la organizacj¢ wewnetrzng i zakres dziatania poszezegélnych dziatéw
Spotdzielni,

2. Celem Spoldzielni jest zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych i innych potrzeb cztonkéw,
mieszkancOw oraz ich rodzin,

3. Spoldzielnia realizuje swoje zadania statutowe obejmujace:

1) prowadzenie gospodarki zasobami mieszkaniowymi oraz zarzadzanie majatkiem wlasnym
1 powierzonym,

2) nabywanie potrzebnych jej terendéw na wlasnosé lub uzytkowanie wieczyste,

3) budowe lub nabywanie budynkéw mieszkalnych, urzadzen pomocniczych i gospodarczych
oraz lokali uzytkowych,

4} zarzadzanie nieruchomosciami na zlecenie,

4. Spoldzielnia realizuje zadania sitami wlasnymi lub zleca ich wykonanie innym podmiotom
gospodarczym,

5. Komorki organizacyjne Spoéldzielni zorganizowane sa w formie dzialow, sekceji, zespotow
i samodzielnych stanowisk pracy, zgodnie ze struktura organizacyjna zatwierdzong przez Rade
Nadzorcza Spotdzielni.

Zakresy dzialania tych komorek okreslajg postanowienia czg$ci V Regulaminu.

6. Wrykonujac zadania komoérki Spotdzielni wspdtpracuja:

1) bezposrednio z Zarzgdem Spétdzielni,

2) zRada Nadzorcza i jej Komisjami,

ﬂ/d w ;ﬁw



2

3) z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi Krajowej Rady Spoldzielczej i Zwigzku
Rewizyjnego Spoéldzielni Mieszkaniowych RP.
7. Komérki organizacyjne Spotdzielni obowigzane sg do wspotpracy w sprawach wymagajgcych

uzgodnieri i konsultacji.

Il. Podstawowe zasady organizacji pracy ~ komodrek organizacyjnych

Wrzesifiskiej Spotdzielni Mieszkaniowej.

1. Zarzad Spotdzielni zgodnie ze Statutem sklada sig z dwoch oséb: Prezesa i jego zastepcy. Zarzad
kieruje dziatalnoscia Spéldzielni i reprezentuje ja na zewnatrz oraz podejmuje decyzje w sprawach
niezastrzezonych w Ustawie lub Statucie dla innych organdw. Zarzad pracuje kolegialnie w ramach
regulaminu uchwalonego przez Rad¢ Nadzorcza.

Zarzad Spotdzielni ustala:

1) liczbe etatéw dla poszezegdlnych komorek,

2) podporzadkowanie organizacyjne poszczeg6lnych stuzb cztonkom Zarzgdu Spotdzielni,
nadzorujacych ich prace. Pelnienie nadzoru moze by¢ powierzone petnomocnikowi Zarzadu.

2. W zaleznodci od zakresu realizowanych zadan i wielkosci zatrudnienia tworzone sg:

1) dziaty,

2) sekcje,

3) zespoly,

4) samodzielne stanowiska pracy.

Osoba na stanowisku d/s kierowania rozporzadza pracami swojego dzialu. Szczegélows
organizacjc wewnetrzng dzialu, sekeji, zespotu i samodzielnego stanowiska bezposrednio
podporzadkowanego cztonkowi Zarzadu ustala nadzorujacy cztonek Zarzadu. |

3. Dzialy, sekcje, zespoly i samodzielne stanowiska pracy wykonuja swe zadania w ramac;}i/
obowigzujacych zakreséw czynnosci tak, by zapewni¢ terminows i prawidlowa realizacje

rocznego planu gospodarczo — finansowego Spotdzielni i uchwat Zarzadu.

lll. Obowiazki i uprawnienia pracownikéw Spdéltdzielni.

1. Pracownik powinien sumiennic i terminowo wykonywaé obowigzki wynikajgce z zakresu
czynnosci. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci: przejawianie inicjatywy
i operatywnosci, praworzadne postgpowanie, poszanowanie Czlonkow, mieszkancow i najemeow
Spéidzielni, ich uprawnien i réwnodcei wobec prawa oraz taktowne i zyczliwe traktowanie, a takze
sprawne rozpatrywanie i rozstrzyganie wnoszonych przez nich spraw, wnioskow i skarg,

2. Pracownik ma prawo do korzystania z uprawniefi okre$lonych w Ukladzie Zbiorowym Pracy

Iog

Wrzesinskiej Spotdzielni Mieszkaniowej. /Z



3. Pracownicy sg zobowiazani do wspolpracy.
4, Pracownik na stanowisku d/s kierowania, badZ samodziclnym jest ponadto obowiazany do:

1) statego obserwowania zjawisk i1 probleméw oraz wdrazania najlepszych rozwigzan
wystepujacych w dziedzinie prowadzonej dzialalnosci merytoryczne;j,

2) inspirowania i opracowywania propozycji dziatan niezbgdnych dla zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania Spétdzielni w zakresie prowadzonych spraw,

3) udzielania konsultacji, instruktazu i pomocy podleglym pracownikom.

5. Osoba d/s kierowania dzialem rozporzadza catoksztattem prac dzialu w oparciu o zakres dziatania,
wytyczne Zarzgdu (petlnomocnika Zarzadu).

Do obowigzkéw i uprawnien osoby d/s kierowania dziatu lub sekeji w sprawach objgtych

zakresem dzialania danej komdrki organizacyjnej nalezy:

1) wydawanie stosowniec do obowigzujacych przepiséw decyzji i polecen oraz udzielanie
wskazowek podlegtym pracownikom,

2) informowanie Zarzadu (pelnomocnika Zarzadu) o biezacym stanie wykonania zadan oraz
o potrzebach zwigzanych z zapewnieniem prawidlowego i sprawnego dzialania komérki
organizacyjnej,

3) przedstawianie Zarzadowi (pelnomocnikowi Zarzadu) propozycji w sprawie organizacji
wewnetrznej komorki, a po jej zatwierdzeniu ustalanie szezegdlowych zakreséw czynnoscei
poszezegolnych pracownikow,

4) nadzorowanie prawidlowego i terminowego wykonywania obowigzkéw przez pracownikéow,
przestrzegania przepiséw dotyczacych porzadku, dyscypliny, bezpieczefistwa, higieny pracy
i p.poz., zabezpieczenia tajemnicy shuzbowej.

5) w zakresie spraw osobowych:

a) wnioskowanie w sprawach obsady osobowej, nagradzania, odznaczania i karania
pracownikow,
b) ustalanie planéw urlopdw pracownikéw komorki organizacyjne;.
6. Pracownicy nie moga:

1) samowolnie podejmowaé decyzji w sprawie usuwania dokumentow stuzbowych zwigzanych
z dziatalnoscig Spétdzielnd,

2) niszezy¢ zatwierdzonych oryginatow dokumentacji w formie papierowej.

Dokumentacja ta winna by¢ przechowywana wylacznie na wrzadzeniach shizbowych

przeznaczonych do tego celu.



4

V. Wykaz komarek organizacyjnych Spétdzielni:
PN Prezes Zarzadu

ZEPOS Zespo6l ekonomiczno —prawno-organizacyjno-samorzadowy
NF Dziat finansowo — ksiggowo — windykacyjny
ZCM Zespot cztonkowsko-mieszkaniowy
PZ Z-ca Prezesa Zarzadu
GZM Dziat Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi

PN/PZ Prezes Zarzadu/Z-ca Prezesa Zarzadu

Podmioty zewnetrzne

10DO Inspektor ochrony danych osobowych
or Obstuga prawna Spétdzielni

Ol Obstuga informatyczna

BHP Sprawy BHP i p.poz.

V. Szczegoélowe zakresy dziatania komoérek organizacyjnych Administraciji

Spétdzielni.
PION PREZESA ZARZADU

1. Zespot ekonomiczno-prawno- organizacyino- samorzadowy

1) sprawy kadrowo-pracownicze:

- sprawy zwigzane z zaangazowaniem, zwalnianiem i przeszeregowaniem pracownikow,

- prowadzenie i przechowywanie akt osobowych,

- opracowywanie planu urlopéw pracownikdw i nadzér nad ich realizacjg,

- prowadzenie i przechowywanie list obecnosci oraz ewidencji zwolnien lekarskich,

- wystawianie za§wiadczen w sprawach personalnych,

- zalatwianie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow,

- prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikow,

- prowadzenie spraw socjalnych,

- opracowywanie plandéw w zakresie funduszu plac,

- szczegdtowe zasady wynagradzania pracownikéw, premiowania, wyptacania dodatkéw

i nagrdd,

- nadzorowanie niezbedne] dyscypliny finansowe) w zakresie gospodarki funduszem plac,

- rachuba plac (listy plac, rozliczanie z tytutu sktadek ZUS i wszystkich podatkéw),

bﬂ' | ﬂ,ﬁ U?Jl
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- umowy-zlecenia z bezosobowego funduszu ptac, ewidencja kart wynagrodzen i ich
przechowywanie,

- sporzadzanie niezbednej sprawozdawczosci statystyczne),

- korespondencja z ZUS-em i innymi instytucjami,

- opracowywanie niezbednych regulamindw,

- prowadzenie korespondencji i obstuga petentéw.

2} sprawy organizacyjno-samorzadowe
- obstuga techniczna Rady Nadzorczej, Prezydium Rady oraz Komisji,
- obstuga posiedzen Zarzadu Spoldzielni,
- rejestr aktow normatywnych wydawanych przez organy samorzadowe Spotdzielni,
- zapewnienie warunkéw wladciwego przygolowania i terminowego odbycia Walnych
Zgromadzen,
- zabezpieczenie dyzuréw czionkow Rady Nadzorczej,
- niezbedna sprawozdawczos¢ statystyczna,
- obstuga strony internetowej Spotdzielni,

- prowadzenie korespondencji i obstuga petentow,

3) Administracja gospodarcza
- administracja budynku biurowca,
- ewidencja srodkéw trwatych 1 drodkdéw o niskiej wartosci,
- ubezpieczenie mienia Spodldzielni,
- obstuga telekomunikacyjna Spéldzielni,
- rozliczanie pracownikéw z osobistego wyposazenia,
- zakup wyposazenia i urzgdzanie biur Spétdzielni,
- zakup materialdéw biurowych,
- prowadzenie sekretariatu,
- prowadzenie dziennika korespondencji,
- prowadzenie archiwum Spdtdzielni,
- przygotowanie i wysytka korespondenc;i,
- zabezpieczenie niezbednych w w/w zakresie drukow,
- prowadzenie biblioteki Spotdzielni,
- ewidencja kluczy, pieczatek itp.,
- prowadzenie korespondencji i obstuga petentow.
4} utrzymanie czystosci w biurowcu

5) sprawy prawne

~
S
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2. Dzial finansowo — ksicgowo - windykacyjny

- Organizowanie i kierowanie obiegiem dokumentéw oraz ich sprawdzanie w sposéb

zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych.

- Kompletowanie dokumentéw i przygotowanie ich do ksiggowania.

- Prowadzenie ksiegowosci syntetyczngj i analitycznej w zakresie:

1) ptlac (listy plac, rozliczanie z tytutu sktadek ZUS i wszystkich podatkow),

2) érodkéw trwatych ( ewidencja zmian w stanie Srodkow trwatych, prowadzenie tabeli
umorzen i amortyzacji;

3) ewidencji na koncie pozabilansowym $rodkéw o niskiej wartosci;

4) wkiadéw i udziatéw (dokonywanie rozliczen z czlonkami z tytulu wlladow
w wyniku ofrzymania, zamiany mieszkania, rezygnacji z czlonkostwa, obliczania
wkiadéw i rozliczenie z PKO mieszkan przekwalifikowanych ze spoldzielezego
lokatorskiego prawa na spoldzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu i na odrc;ﬁna}‘
wiasnosc);

5) ewidencji i rozliczania kosztow i przychodéw gospodarki zasobami mieszkaniowymi na
poszczegdine nieruchomodci;

6) ewidencji wplywow 1 wydatkéw funduszu remontowego na poszczegdlne
nieruchomosci;

7) prowadzenie na koncie pozabilansowym mieszkan z odrgbng wiasnoscia;

8) rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami, pracownikami, budzetem i innymi
jednostkami;

9) funduszy (ewidencja zwigkszen i zmniejszen funduszy wystepujacych w Spétdzielni);

10) gospodarki kasowej ( rejestracja wptat i wyplat kasowych );

11) ewidencji dla celow rozliczenia z Urzedem Skarbowym podatku VAT (rejestry zakupﬁ
i sprzedazy);

12) ewidencji dla celéw ustalenia dochodu do opodatkowania;

13) rozliczanic kosztow ogdlnych administracji Spéldzielni,

- Sporzadzanie sprawozdawezosci finansowe; i statystycznej oraz przygotowywanie materialow

do analizy wynikéw gospodarczo-finansowych Spétdzielni.

Ewidencja dochodow i kosztéw nieruchomosci obeych.

- Udzial w opracowywaniu planéw ekonomicznych Spétdzielni na kolejne lata rozliczeniowe.

Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawg, poddanie badaniu
i ogtoszenie sprawozdan finansowych w przypadkach przewidzianych ustawa.
Kompletowanie i przechowywanic ~ dowoddw  ksiggowych,  dokumentéw

inwentaryzacyjnych, ksigg rachunkowych i sprawozdan finansowych.

42 Mo
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Naliczanie oplat za uzywanie lokali oraz powiadomienie oséb posiadajacych prawo do tych
lokali o wysokosci optat i terminach ich wnoszenia,

Naliczanie oplat dotyczacych wywozu $mieci i sporzadzanie stosownych deklaracji do
Urzedu Miasta i Gminy.

Ksiggowanie dokumentow dotyczgcych optat eksploatacyjnych, centralnego ogrzewania,
wody i $mieci i uzgadnianie sald z uzytkownikami lokali mieszkalnych i wzytkowych.
Analiza 1 rozliczanie kosztéw centralnego ogrzewania, cieplej i zimnej wody.

Przeslanie danych dotyczacych kosztow centralnego ogrzewania do firmy rozliczajace;j.
Prowadzenie indywidualnych rozliczenn z uzytkownikami lokali w zakresie centralnego
ogrzewania i cieplej wody.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi,

Wspoludzial w przygotowywaniu danych do sprawozdan finansowych Spoldzielni
za poszczegolne okresy sprawozdawcze.

Przygotowywanie materialdw na posiedzenia Komisji i Rady Nadzorcze;j.

Analiza kont oplat i wysylanie wezwan do zaplaty naleznoéci.

Przygotowywanie niezbgdnej dokumentacji dla Kancelarii Prawnej w celn przeprowadzenia
windykacja naleznosci i kierowania spraw do sgdu i komornika,

Prowadzenie korespondencji i obshuga petentow.

. Zespol czionkowsko-mieszhkaniowy

1) sprawy czionkowsko-mieszkaniowe
- sprawozdawczos¢ 7 zakresu spraw czlonkowsko — mieszkaniowych,
- prowadzenie niezb¢dnych rejestréw i spraw z tym zwigzanych:
a) ewidencja i aktualizacja ilosci czlonkow Spoétdzielni,
b) ewidencja tytuléw prawnych do lokali,
c) rejestr ksigg wieczystych,
- kompletowanie dokumentacji cztonké6w Spoldzielni oraz 0séb posiadajgcych tytut prawny
do lokali,
- korespondencja z cztonkami i osobami posiadajgcymi tytut prawny do lokali,
- opracowywanie projekiow regulaminéw i zasad dotyczgcych spraw cztonkowsko—
mieszkaniowych,
- przy gotowywanie niezbednych materiatow na posiedzenia Rady Nadzorczej i jej Komisji,
- archiwum akt bylych kandydatéw, cztonkdéw, oraz 0séb posiadajacych tytut prawny do
lokali,

- zatatwianie spraw zwigzanych z wypowiedzeniem cztonkostwa i rezygnacja kandydatow,
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przygotowanic dokumentéw i materialtdow w  zakresie spraw czionkowsko—
mieszkaniowych na posiedzenie Zarzadu i korespondencja w tym zakresie,
przygotowywanie uchwal Zarzadu zgodnie z nowymi podziatami nieruchomosci
wg ustawy o spOtdzielniach mieszkaniowych,

przygotowanie niezbgdnych dokumentow do przeksztatcania mieszkaf na odrgbng
wlasnosé,

prowadzenie calodci spraw dotyczacych zbycia odzyskanych przez Spotdzielnie
mieszkan,

przygotowywanie dokumentéw do wyceny nieruchomosci lokalowych i gruntowych-
wspélpraca z rzeczoznawcg majatkowym,

prowadzenie korespondencji i obstuga petentéw.

2) sprawy terenowo - prawne

1

nabycie, zbycie, dzierzawa gruntow,

prowadzenie Rejestru wszystkich gruntow bedacych we wiadaniu Spétdzieln,
wspélpraca z Geodezjg, Starostwem, Urzedem Miasta i Gminy, Sgdem, Notariuszem
w sprawach terenowo -prawnych,

prowadzenie korespondencji i obstuga petentow.

PION ZASTEPCY PREZESA ZARZADU

Dzial Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi

1. w zakresie spraw technicznych

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7
8)
9
10)
11)

przeglady techniczne obiektéw przejmowanych do eksploatacji i odbiory koficowe,
problematyka okresu rekojmi za wady,

harmonogramy przegladow roboczych i okresowych zabiegéw konserwacyjnych,
kontrola okresowa stanu technicznego elementéw obiekidw, instalacji i ich wyposazenia
technicznego,

przeglady stanu sprawnosci technicznej i uzytkowej obiektow,

typowanie obiektéw do napraw gléwnych,

prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych,

zabezpieczenie niezbednej dokumentacji remontowej na poszczegolne budynki
zabezpieczenie wykonawstwa robot, przetargi, umowy,

kontrola jakosci wykonywanych robét,

odbiory robdt oraz sprawdzanie kosztorysow 1 faktur z tych robot,

W ok

analityczna dekretacja kosztow,



12)
13)

14)
15)
16)
17)
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prowadzenie spraw zwigzanych z wadami technologicznymi,

opracowywanic i przygotowywanie planéw remontowych i wydatkéw eksploatacyjnych
na poszczegolne budynki, oraz analiza ich realizacji w zakresie gzm,

przygotowywanie niezbgdnej dokumentacji przetargowej w zakresie gzm,
sprawozdawczos¢ statystyczna w zakresie gzm

wspotudzial w zebraniach z mieszkancami odnosnie prac remontowych w budynkach,

prowadzenie korespondencji i obstuga petentow,

2. w zakresie administracii osiedla

[
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

przyjmowanie do eksploatacji zrealizowanych zadaf inwestycyjnych,

korespondencja z uzytkownikami mieszkan,

przygotowywanie i aktualizacja zestawien srodkéw trwatych (spis z natury),

biezacy nadzdr nad zasobami,

zglaszanie awarii, usterek i niezbednych napraw konserwatorom,

przygotowywanie umoéw, anekséw i zatacznikéw dotyczacych lokali uzytkowych,
prowadzenie niezbgdnej korespondencji z osobami posiadajgcymi tytuty prawne do lokali
uzytkowych,

prowadzenie korespondencji i obstuga petentéw.

3. wzakresie bhp i p.poz.

)

biurowca Spoldzielni:

- ochrona i ocena stanu budynku pod wzglgdem bhp i p.poz. oraz zabezpieczenia p.poz,

- prowadzenie catosci dokumentaciji, korespondencji i sprawozdawczogci w zakresie bhp
ip.poz.,

- ustalanie potrzeb w zakresie odziezy ochronnej i sprz¢tu ochrony osobistej,

- zamawianie niezbednego sprzetu p.poz.,

- opracowywanie instrukeji p.poz., plandw ewakuacyjnych itp.,

- realizacja zaleceni Strazy Pozarnej i podobnych instytucji w zakresie p.poz i bhp.

2) na zasobach Spéldzielni:

- ochrona budynkéw pod wzgledem bhp.

3) wspotpraca z firma zewngtrzng w zakresie spraw bhp.
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PION PREZESA ZARZADU | ZASTEPCY PREZESA ZARZADU
PODMIOTY ZEWNETRZNE

. Inspektor ochrony danych osobowych (I0DO)

- nadzér nad przestrzeganiem przepiséw w zakresie IODO.

. Obstuga prawna Spoldzielni

w zakresie:

- sptaw wynikajacych z prawa spotdzielczego, cywilnego,

- windykacji naleznosci, opracowywanie pism procesowych, udziat w sprawach sadowych,

- wydawanie opinii prawnych m.in. z zagadnied prawa spotdzielczego, prawa pracy
(opiniowanie rozwigzywania z pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzenia), prawa
gospodarczego,

- opiniowanie zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

- wykonywania ustug prawnych polegajacych na udzielaniu Zarzagdowi WSM porad prawnych
oraz biezgeym doradztwie i pomocy prawnej w zakresie oceny prawnej skutecznosei

podejmowanych uchwat i innych czynnosci organéw Spotdzielni,

. Obstuga informatyczna

- obstuga systemu informatycznego.

. Inspekior BHP

w zakresie:

- doradztwa organizacji pracy w zakresie BHP i p. poz,

- planowania przegladéw warunkow pracy,

- opracowywania stanowiskowych instrukcji BHP 1 p. poz

- kontroli realizacji wnioskow poprzegladowych,

- organizowania i przeprowadzania szkolent BHP pracownikéw,
- udziatu w dochodzeniu powypadkowym,

- udziatlu w opracowywaniu zaktadowych regulaminéw pracy,

VI. Postanowienia koncowe.

Sposab realizacji szczegtowych zadan wynikajagcych z postanowien niniejszego Regulaminu okresla

Zarzad Spdétdzielni.

Powyzszy Regulamin wchodzi w #ycie z dniem podjgcia Uchwaty nr 10/2026 Rady Nadzorczej
w dniu 12.03.2026 r.
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