Zatacznik
do Uchwaty Rady Nadzorczej
Nr 27/RN/2023 z dnia 27.12.2023 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ ,ROZWOJ” W BELZYCACH

Tekst jednolity

I. Podstawa prawna

§1.

Spoétdzielnia Mieszkaniowa ,,Rozwoj” w Belzycach, zwana dalej ,,Spétdzielnig”, dziala na
podstawie obowigzujacych przepisow prawa oraz wewnetrznych aktéw normatywnych,
w szczegblnosci na podstawie:
1. Ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. — Prawo spétdzielcze (Dz.U.2021.648 t.j. z dnia
2021.04.08)
2. Ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r. o spétdzielniach mieszkaniowych (Dz.U.2023.438 t.j.
z dnia 2023.03.08)
3. Statutu Spétdzielni
4. Struktura organizacyjna Spoétdzielni.

I1. Postanowienia ogdlne

§2.

1. Organizacja Spoldzielni jest pochodng celow i przedmiotu dziatalnosci okreslonych w § 3
1 § 4 Statutu Spoéldzielni oraz zadan wynikajacych z zatwierdzonych przez Organy
Spoldzielni planow.

2. Organizacje, obowiazki i kompetencje organéw Spdétdzielni okresla Statut Spotdzielni oraz
Regulaminy.

3. Regulamin organizacyjny okresla podstawowe zasady organizacji wewnetrznej Spoldzielni
jako zaktadu pracy w ramach struktury organizacyjnej zatwierdzonej przez Rad¢ Nadzorcza
oraz podstawowe obowigzki i uprawnienia pracownikoOw oraz podzial zadah na
poszczegdlne komdrki organizacyjne, a takze zasady wspétpracy, zastepstwa, podlegtosei
i drogi stuzbowe;j.

4. Regulamin organizacyjny stanowi podstawe do ustalania zakresu obowigzkow
i kompetencji dla poszczegdlnych pracownikow.

§ 3.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Spétdzielni — nalezy przez to rozumie¢ Spétdzielnie Mieszkaniowsg ,,Rozwdj” w Belzycach.

2. Organach spéidzielni — nalezy przez to rozumie¢ organy powotane na podstawie prawa
spotdzielczego i Statutu spotdzielni.

3. Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Spétdzielni.
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. Prezesie — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéra zgodnie z umowsg o prace na podstawie

powolania, kieruje biezacg dziatalnoscia gospodarczg spotdzielni jako zaktadu pracy.

. komédrkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ zespdt stanowisk pracy

znajdujacych sie w danym pionie pod wspolnym, jednolitym kierownictwem, realizujacych
podobne funkcje oraz samodzielne stanowiska pracy podporzadkowane bezposrednio
Prezesowi.

§ 4.

. Spotdzielnia wykonuje swoje zadania statutowe sitami wiasnymi lub zleca ich wykonanie

innym podmiotom gospodarczym lub osobom fizycznym.

. Zlecenie wykonania okreslonych zadafn innym podmiotom lub osobom fizycznym nie

zwalnia kierownictwa Spo6ldzielni z odpowiedzialnosci za prawidtowe ich wykonanie.

. Dla realizacji zadan sitami wlasnymi Spoétdzielnia zatrudnia pracownikéw i organizuje ich

prace w ramach struktury organizacyjnej zatwierdzonej przez Rad¢ Nadzorcza.
Zarzad w zaleznosci od potrzeb, opracowuje projekty zmiany struktury organizacyjnej wraz
z ilo$cig etatow dla realizacji zadan dla poszczeg6lnych komorek organizacyjnych.

§5.

. Uklad strukturalny organizacji Spotdzielni sktada si¢ z:

1) Organow Statutowych Spoldzielni tj.:
a) Walne Zgromadzenie Czlonkéw Spotdzielni;
b) Rada Nadzorcza Spoldzielni;
¢) Zarzad Spotdzielni;
2) Wyodrebnionych komorek organizacyjnych Spotdzielni tj.:
a) Sekretariat/kadry;
b) Pion techniczny;
¢) Pion Ksiggowy.

II1. Zarzad

§ 6.

. Zarzad kieruje dziatalnoscig Spotdzielni oraz reprezentuje ja na zewnatrz.
. Zarzad organizuje i prowadzi dziatalno$¢ zapewniajacg realizacj¢ celéw i zadan Spotdzielni.

Zarzad sklada sie z 3 0s6b, w tym Prezesa Zarzadu, Zastepcy Prezesa Zarzadu i Spotecznego
Czlonka Zarzadu.

. Do kompetencji Zarzadu nalezy podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach

nie zastrzezonych w ustawie lub Statucie dla innych organéw Spoétdzielni.

Zarzad pracuje kolegialnie na odbywanych okresowo posiedzeniach.

Szczegdlowy zakres organizacji pracy Zarzadu okresla Regulamin Zarzadu Spoéldzielni
,,Rozw0j” w Belzycach.

§7.

Prezes organizuje, kieruje i prowadzi nadzor nad catoksztattem pracy Spoéldzielni.

. Do kompetencji Prezesa rozumianych jako zakres obowiazkéw, uprawnief

i odpowiedzialnosci naleza:
1) reprezentowanie Zarzadu wobec pozostatych organdéw Spotdzielni;
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2) reprezentowanie intereséw Spoéldzielni i Cztonkéw wobec organéw administracji
panstwowej i samorzadu terytorialnego oraz dzialajacych w ich imieniu instytucji
kompetentnych w sprawach nalezacych do obszaru dziatalnosci Spétdzielni;

3) reprezentowanie Spoldzielni na zewnatrz;

4) wspotpraca z Radg Nadzorcza;

5) zwolywanie i prowadzenie posiedzen Zarzadu;

6) koordynowanie pracy Cztonkow Zarzadu w toku biezgcej dziatalnosci Spotdzielni;

7) skladanie w imieniu Zarzadu sprawozdan i innych materiatow Zarzadu oraz
przedstawianie stosownych wnioskéw Radzie Nadzorczej i innym organom
Spotdzielni;

8) pelnienie funkcji pracodawcy wobec zatrudnionych pracownikow;

9) nadzdr i kontrola komérek organizacyjnych i realizowanych przez nie zadan;

10) podejmowanie decyzji niezbg¢dnych dla wiasciwej dziatalnosci Spotdzielni, ktdre nie sg
zastrzezone do decyzji Rady Nadzorczej i kolegialnych decyzji Zarzadu,

11) nadzér nad prowadzeniem prawidtowej gospodarki majgtkiem i srodkami finansowymi
Spétdzielni oraz dokonywanie okresowej oceny sytuacji gospodarczej i finansowej
Spotdzielni;

12) nadzér nad sporzadzaniem rzetelnych uwzgledniajagcych mozliwosci Spotdzielni i
zrodta finansowania projektéw finansowo-gospodarczych oraz zapewnienie skutecznej
kontroli ich realizacji po uchwaleniu przez wlasciwe organy Spéldzielni;

13) organizowanie zarzadzania Spotdzielnia poprzez wprowadzanie rozwigzan
organizacyjnych zapewniajacych efektywnos¢ jej dziatan i nalezytej obslugi jej
czlonkoéw oraz zabezpieczenia ich interesow;

14) rozstrzyganie kwestii spornych wynikajacych w toku dziatalnosci Spoétdzielni.

15) rozstrzyganie spraw zglaszanych w trybie skarg i wnioskéw przez pracownikéw
Spotdzielni.

IV. Komorki organizacyjne

§ 8.

Dla sprawnego zarzadzania Spotdzielnia wyodrebnia si¢ podlegle Prezesowi nastepujace
komorki organizacyjne:

1. Sekretariat.

2. Pion techniczny.

3. Pion Ksiggowy.

§9.

Osoby kierujace komoérkami organizacyjnymi Spoétdzielni zapewniaja prawidtows realizacje
powierzonych im zadan, uwzgledniajac celowo$¢ 1 racjonalnos$é¢ wykorzystania $rodkéw
finansowych, wybdr najbardziej efektywnych form i metod wykonywania tych zadan,
sprawujac nadzor nad wykonywaniem czynnosci przez podleglych im pracownikow.

§ 10.
1. Osoby kierujace pracg poszczegolnych komorek organizacyjnych:
1) organizuja wykonanie zadan wynikajgcych z obowiazujagcych przepisow, Statutu
Spéldzielni, regulaminéw i instrukcji wewngtrznych oraz uchwat, postanowien,
zarzgdzen 1 decyzji organdw Spotdzielni; '
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2) zaznajamiajg pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z ich uprawnieniami;

3) ustalajg oraz aktualizuja w zaleznosci od potrzeb, szczegétowy =zakres zadan,
obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikow;

4) wyznaczaja zastgpstwa pracownikow czasowo nieobecnych;

5) wydaja pracownikom polecenia oraz udzielajg wskazowek odnosnie sposobu i terminu
zalatwienia spraw;

6) kontrolujg wykonanie zadan przez pracownikéw;

7) odpowiadajg merytorycznic za zrealizowanie zadan, ktére zostaly powierzone do
realizacji;

. Osoby kierujgce pracg poszczegdlnych komoérek zobowigzane sa:

1) opracowywac dla potrzeb organoéw Spoétdzielni sprawozdania oraz przygotowywac inne
materialy dotyczace dziatania danej komorki organizacyjnej;

2) uczestniczy¢ w posiedzeniach Zarzadu i udziela¢ niezbednych oraz wyczerpujacych
informacji dotyczacych realizowanych zadan;

3) przedstawia¢ okre$lone sprawy do zaopiniowania na posiedzeniach Zarzadu;

4) na polecenie Prezesa Zarzadu w ramach swoich codziennych czynnosci uczestniczy¢
w wyznaczonych posiedzeniach Rady Nadzorczej i udziela¢ niezbednych
i wyczerpujacych informacji cztonkom Rady Nadzorczej;

5) zapewnienia przestrzegania przez pracownikow postanowien obowigzujacych przepisow
oraz wewnetrznych regulamindw i instrukcji, a w szczego6lnosci w zakresie:
a) porzadku i dyscypliny pracy;
b) zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;
¢) zachowania tajemnicy stuzbowej oraz ochronie danych osobowych;
d) prawidlowego postepowania z aktami stuzbowymi.

§ 11.

. Wszyscy pracownicy Spoétdzielni zobowigzani sa do przestrzegania obowigzujacego prawa,

Statutu Spotdzielni, Regulamindw i innych aktow obowigzujacych w Spétdzielni.

. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy m.in.: sumienne, staranne

i terminowe wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z Kodeksu Pracy, Regulaminu Pracy
oraz zakresu czynnoSci.

. W podanych zakresach funkcjonowania komérek organizacyjnych wymienione zostaly

podstawowe zadania.

. Obowigzki poszczegolnych pracownikow okresla zakres czynnosci.
. Na polecenie przetozonego, pracownik jest zobowigzany wykonywa¢ rowniez prace

nie zwigzane z ustalonym dla niego zakresem czynnosci, o ile charakter zleconej pracy
jest zgodny z jego kwalifikacjami oraz wynika ze stosunku pracy.

. Pracownik ma prawo do Kkorzystania z uprawnien okreslonych w Kodeksie Pracy

(Dz.U.2022.1510 t.j. z dnia 2022.07.19) i Regulaminie Pracy.

§ 12.

. Komorki organizacyjne Spoldzielni zobowigzane sg do udzielania sobie wzajemnych

informacji, opinii 1 konsultacji niezbednych do prawidtowego wykonania przydzielonych
zadan.

. Szczegbtowy zakres obowigzkdw, odpowiedzialnosei, drogi stuzbowej i wspdtdziatania

poszczeg6lnych pracownikow zawierajg ich zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci.

. Pracodawca ustala zakresy czynno$ci i odpowiedzialnosci pracownikow w taki sposéb,
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by zadania i1 obowiazki wszystkich pracownikéw podlegtej komorki organizacyjnej
obejmowaly i w pelni zabezpieczaly ustalony w niniejszym Regulaminie zakres dzialania
i kompetencji danej Komoérki Organizacyjne;.

4. Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci przygotowuje dla pracownika jego bezposredni
przelozony, okreslajac i opisujac czynnosci powtarzalne wykonywane przez pracownika,
za ktére ponosi odpowiedzialnosé stuzbowa.

5. Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci zawiera ponadto okreslenie stanowiska zajmowanego
przez pracownika zgodnie ze strukturg organizacyjna Spoétdzielni, okreslenie przetozonego,
okreslenie odpowiedzialnosci za wykonywane czynnosci oraz podnoszenie kwalifikacji
1 wzmianke o wiedzy niezbednej dla tego stanowiska

6. Zakres czynno$ci 1 odpowiedzialnosci zaakceptowany przez Prezesa zostaje przyjety
do stosowania przez pracownika poprzez jego podpisanie i umieszczenie daty ztozenia tego
podpisu.

7. Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden po
podpisaniu otrzymuje pracownik, jeden zostaje dotgczony do akt osobowych pracownika.

8. Kierownicy poszczegélnych komoérek organizacyjnych sg odpowiedzialni za biezace
aktualizowanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw w zaleznoSci
od faktycznie wykonywanych czynnosci oraz potrzeb Spotdzielni.

§ 13.

Wszelkie zmiany personalne na stanowiskach nierobotniczych, ktorych zakres obowigzkow
zwigzany jest z odpowiedzialnoscig materialng, wymagajg protokolarnego przekazania zakresu
pracy 1 obowigzkow. Protokdt przekazania sporzadzany jest w 2 egzemplarzach,
a po ich zatwierdzeniu przez bezposredniego przelozonego jeden egzemplarz jest przekazany
do komorki organizacyjnej, w kompetencji ktdrego sg sprawy kadrowe.,

V. Sekretariat
§ 14.

1. Sekretariat jest samodzielng komérka organizacyjng i podlega Prezesowi Zarzadu.
2. Zakres funkcjonowania sekretariatu obejmuje miedzy innymi:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z obiegiem korespondencjg: odbidr, rejestracja
1 wysyltka korespondencji;
2) przyjmowanie i rejestrowanie zgloszen mieszkancow dotyczgcych usterek, awarii,
wnioskow, uwag;
3) wydawanie niezbednych dokumentow i zaswiadczen;
4) prawidlowe prowadzenie dokumentacji znajdujacej si¢ w sekretariacie;
5) prowadzenie spraw organizacyjnych Spotdzielni;
6) przygotowanie projektow wnioskow, pism, uméw itp.;
7) przygotowanie materiatow i1 obstuga Walnych Zgromadzen Cztonkéw Spotdzielni;
8) przygotowanie materialéw na posiedzenia Zarzadu i Rady Nadzorczej Spétdzielni;
9) przyjmowanie interesantow i udzielanie informacji w sprawach cztonkowsko-
mieszkaniowych;
10) prowadzenie rejestru aktéw normatywnych wydawanych przez organy Spotdzielni;
11) przekazywanie uchwal i decyzji Rady Nadzorczej oraz Zarzadu zainteresowanym
komérkom organizacyjnym Spétdzielni; A\
12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przepisami o ochronie danych osobowych; (
13) wspéiprace z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie sktadania zapotrzebowania i "

et
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rekrutacji pracownikow;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z obszarem IT.

VI. Pion techniczny

§15

. Pion techniczny podporzadkowany jest bezposrednio Prezesowi Zarzadu.
. W pionie technicznym przewidziane sg nastgpujace stanowiska:

1) pracownik ds. technicznych;

2) konserwator hydraulik;

3) pracownik gospodarczy;

4) konserwator budynkéw i stanu technicznego.

. Zakres funkcjonowania pionu technicznego obejmuje migdzy innymi:

1) administrowanie i eksploatacj¢ budynkéow Spoétdzielni i sprawowanie kontroli
w zakresie spraw technicznych, w tym remontowych i inwestycyjnych;

2) udziat w opracowywaniu planéw rzeczowo-finansowych,

3) opracowywanie planéw remontéw i modernizacji zasobéw Spoéldzielni oraz
sprawozdan z ich realizacji,

4) okresowe przeglady techniczne budynkow Spotdzielni;

5) prowadzenie ksiazek obiektéw budowlanych;

6) Kkontrola nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji technicznej nieruchomosci
i budynkéw oraz prawidtowym jej przechowywaniem;

7) kontrolowanie sposobu uzytkowania lokali mieszkalnych i uzytkowych pod wzgledem
zgodnosci ich z przeznaczeniem;

8) organizowanie i nadzér nad przebiegiem przetargéw na roboty inwestycyjne,
modernizacyjne i remontowe oraz inne zwigzane z zakresem funkcjonowania pionu
technicznego;

9) przygotowaniec projektow uméw na  wykonanie robot inwestycyjnych,
modernizacyjnych i remontowych oraz innych zwigzanych z zakresem funkcjonowania
pionu technicznego;

10) nadzér inwestorski nad terminowsa, prawidtowa i zgodna z dokumentacja techniczng
i kosztorysowg realizacjg robot inwestycyjnych, modernizacyjnych i remontowych oraz
innych zwigzane z zakresem funkcjonowania pionu technicznego;

11) odbiér wykonanych ustug i roboét inwestycyjnych, modernizacyjnych 1 remontowych
oraz innych zwigzanych z zakresem funkcjonowania pionu technicznego;

12) udzial w ustalaniu przyczyn i skutkéw awarii oraz nadzor nad sposobem ich usuwania;

13) przyjmowanie interesantow i udzielanie informacji w sprawach zwigzanych
z wystapieniem usterek i awarii;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja gruntow Spotdzielni, budynkéw i lokali;

15) przygotowanie dokumentow ewidencyjnych, geodezyjnych i technicznych zwigzanych
z przeksztatceniem lokali mieszkalnych 1 uzytkowych;

16) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z usunieciem drzew i krzewow;

17) dbanie o estetyke i prawidlowe funkcjonowanie placéw zabaw, miejsc wypoczynku,
altanek $Smietnikowych, itp.;

18) dziatalno$¢ ustugowsy dla mieszkancéw w okreslonym zakresie;

19) odczytywanie wodomierzy, cieptomierzy, gazomierzy i licznikdéw elektrycznych;

20) analizowanie wspdlnie z pracownlkaml pionu ksieggowego zuzycia zimnej i c1ep1eJ
wody, energii cieplnej oraz energii elektrycznej w cze$ciach wspolnych;

21) wykonanie nieskomplikowanych robdt remontowych;
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22) usuwanie wszelkiego rodzaju powstatych awarii w administrowanych zasobach w tym
biezace usuwanie stwierdzonych usterek, awarii urzgdzen elektrycznych i wodno-

kanalizacyjnych;

23) dbanie o nalezyty porzadek w korytarzach piwnicznych i pomieszczeniach
przynaleznych;

24) dbanie o nalezyty porzadek i czystosci na terenie nalezgcym do Spodldzielni,
w tym:

a) obchod i codzienne usuwanie nieczystosci z trawnikow i klombow;

b) obchdd i1 codzienne usuwanie nieczystosci z terenow utwardzonych;

¢) opréznianie koszy na $mieci i sprzatanie nieczystosci przy kontenerach;

d) codzienne sprzatanie wejs¢é do klatek schodowych w budynkach na terenie
nalezacym do Spoéldzielni;

e) konserwacja terenéw zielonych poprzez koszenie trawy, wyrywanie chwastow,
pielegnacja krzewow, drzew i zywoptotow;

f) w okresie jesiennym — obchdd 1 systematyczne usuwanie opadlych lisci
z terendw utwardzonych i trawnikoéw;

g) w okresie zimowym obchod i w zaleznosci od warunkéw atmosferycznych
wykonywanie prac zmierzajacych do zagwarantowania bezpieczenstwa ruchu
pieszych i pojazdéw poprzez state systematyczne, r¢czne i mechaniczne odsniezanie,
zwalczanie 1 usuwanie skutkow gololedzi, odladzanie i zabezpieczenie przed
oblodzeniem poprzez posypanie mieszankg piaskowo-solng terenéw utwardzonych;

h) zwracanie uwagi na razace naruszanie przez mieszkancoOw porzadku domowego;

1) zglaszanie przelozonym usterek lub nieprawidlowosci zauwazonych podczas
sprzatania;

25) roznoszenie korespondencji i informacji dla mieszkancoéw na tablice ogloszen oraz do
skrzynek pocztowych;
26) zamawianie i dostarczanie materiatow eksploatacyjnych oraz prowadzenie magazynu

i gospodarki magazynowej w czeSci dotyczacej pionu technicznego zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

VII. Pion ksi¢gowy
§ 16.

Pion ksiegowy podporzadkowany jest bezposrednio Prezesowi Zarzadu.

. Pionem ksiggowym kieruje Gléwny Ksiegowy.
. W pionie ksiggowym przewidziane sg nastgpujace stanowiska:

1) gtéwny ksiegowy;
2) ksigegowa,
3) referent ds. ksiggowosci i administracji.

. Gtéwny Ksiegowy organizuje, prowadzi, nadzoruje i odpowiada za caloksztalt spraw

zwigzanych z dziatalnoscig ekonomiczno-finansowg i rachunkowa Spoétdzielni zgodnie
z obwigzujgcymi przepisami w trym zakresie.

. Zakres funkcjonowania dziatu ksiggowosci obejmuje migdzy innymi:

1) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

2) rzetelne, poprawne i terminowe sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan
finansowych Spétdzielni;

3) przygotowywanie i opracowywanie rocznych planéw rzeczowo - finansowych
Spotdzielni;

4) dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw stanowigcych podstawe ,

W
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ksiegowania;
5) prowadzenie dokumentacji zakupu i sprzedazy ustug zgodnie z obowigzujacymi
przepisami podatku od towaréw i ustug VAT;
6) terminowe naliczanie i wyplacanie naleznosci finansowych pracownikom Spétdzielni;
7) terminowe rozliczanie sktadek ZUS;
8) przygotowywanie dokumentacji w zakresie ustalania podstawy wymiaru dla
pracownikow odchodzacych na emeryture lub rente;
9) prowadzenie rozliczenia z cztonkami w zakresie:
a) optat eksploatacyjnych i kredytowych;
b) optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
¢) ustug;
d) wpisowego;
e) udziatow;
10) analiza zadtuzen z tytutu optat za lokale mieszkalne i lokale uzytkowe;
11) naliczanie i windykacja odsetek za nieterminowe wplaty naleznosci;
12) rozliczanie faktur wystawianych przez kontrahentéw z tytutu dostaw i ustug;
13) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia pracownikow;
14) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiggowych, ewidencji
i rejestrow.
. Gtowny Ksiegowy odpowiada za przygotowywanie biezacych analiz gospodarki finansowej
Spotdzielni.
. Gtowny Ksiegowy wspdipracuje z Zarzadem i Rada Nadzorczg w zakresie wynikajacym
z petnionej funkcji.

§17.

. Zakres funkcjonowania stanowiska ksiegowej obejmuje miedzy innymi:

1) miesieczne naliczanie optat eksploatacyjnych z uwzglgdnieniem biezacych zmian w tym
zmian w wysokogci optat 1 danych o osobach zamieszkatych;

2) wprowadzanie i ksiegowanie wptat mieszkancoéw oraz kontrahentow, w tym;
a) kompletowanie i dekretowanie wyciaggdw bankowych;
b) miesieczne wystawianie faktur;
¢) prowadzenie rozrachunkow z kontrahentami;

3) prowadzenie kasy Spotdzielni;

4) biezace prowadzenie ewidencji analitycznej do kont ksiegowych zespotu "2"
i terminowa realizacja zobowigzan Spoldzielni;

5) wykonywanie ksiegowania zadekretowanych dokumentow;

6) uzgadnianie sald analityki z syntetyka;

7) sporzadzanie zestawien do analiz ksiegowych;

8) miesieczne sporzadzanie, rozliczenie i rozksiggowanie list ptac oraz umow cywilno-
prawnych i rachunkow;

9) sporzadzanie i terminowe odprowadzanie do Urz¢du Skarbowego podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych dotyczacego wynagrodzen i uméw cywilno-prawnych;

10) sporzgdzanie i terminowe odprowadzanie deklaracji o wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

11) biezgce sktadowanie danych na staly nosnik i zapisywanie kopii na dysku zewnetrznym.
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§ 18.

1. Zakres funkcjonowania stanowiska referenta do spraw ksiggowosci i administracji obejmuje
miedzy innymi:
1) prowadzenie rozliczen mieszkancow ze zuzycia cieptej i zimnej wody:
a) wprowadzanie stanéw zuzycia wody;
b) dokonywanie rozliczenia;
¢) drukowanie sald z rozliczenia dla mieszkafncow;
d) sporzadzanie zestawien do analiz zuzycia wody;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z telewizja kablowa w Spdtdzielni w tym zwigzanych
ze sprawozdawczoscia i sygnatem TV;
3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej windykacji naleznosci eksploatacyjnych oséb
zalegajacych z optatami, w tym:
a) sporzadzanie zestawien do analiz zadtuzenia;
b) przygotowanie pism i wezwan do mieszkancow zalegajacych z optatami;
¢) przygotowywanie ugdd z mieszkancami dotyczacych splaty zadtuzen,
d) monitorowanie wywigzywania si¢ mieszkancéw ze zlozonych zobowigzan lub
zawartych ugod;
e) przygotowanie dokumentacji dotyczacych zadtluzen dla Radcy Prawnego w celu
skierowania wniosku do Sadu;
4) dokonywanie aktualizacji akt czlonkowskich po zmianie prawa wiasnosci lokalu
mieszkalnego oraz przekazywanie informacji o tych zmianach do rozliczen oplat;
5) prowadzenie rejestru cztonkow spotdzielni,
6) prowadzenie rejestru ksiag wieczystych nieruchomosci, w tym lokali mieszkalnych
7) prowadzenie spraw w zakresie archiwizacji dokumentow;
8) prowadzenie spraw pracowniczych w tym;
a) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow;
b) rozliczanie czasu pracy pracownikow;
¢) nadzorowanie wykorzystania urlopow wypoczynkowych;
d) prowadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownikéw Spétdzielni zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;
e) wystawianie zaswiadczen w sprawach personalnych;
f) prowadzenie spraw w zakresie BHP i ppoz.
9) prowadzenie rozliczen mieszkancoéw z tytutu zuzycia energii elektrycznej, energii
cieplnej i gazu, w tym roOwniez:
a) wystawianie not ksiggowych;
b) sporzadzanie zestawien do analizy zuzycia energii elektrycznej, energii cieplnej
i gazu.

§ 19.

1. BHP i ppoz. - zakres dziatania:

1) opracowanie instrukcji i regulaminéw BHP i ppoz.;

2) prowadzenie spraw BHP i ppoz.;

3) organizowanie szkolen i instruktazu pracownikow w zakresie BHP i ppoz.

4) dokonywanie kontroli i oceny stanu BHP oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego
spétdzielni;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkiem przy pracy oraz w drodze do pracy
iz pracy;

6) biezgca i okresowa kontrola BHP, a zwlaszcza zagrozen powodujacych wypadki przy \
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pracy i choroby zawodowe oraz opracowywanie na ich podstawie wnioskéw do podjecia
stosownych decyzji;
7) opracowywanie planéw poprawy warunkow pracy i opracowywanie wnioskéw
z zakresu BHP przy planowaniu zamierzen inwestycyjnych i remontowych sp6idzielni;
8) kontrola prowadzenia kartotek ewidencji odziezy roboczej i ochronnej oraz wydania
$rodkow czystosci pracownikom spotdzielni.
. W przypadku zlecenia kompleksowej obstugi BHP i ppoz. firmie zewngtrznej, zgodnie
z zakresem zadan szczegdlowo okreslonym w § 2 pkt 1 Rozporzadzenia Rady Ministréw
z 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w Ustawie z dnia
24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej, ma zastosowanie zakres obowigzkow
wynikajacy z tresci zawartej umowy.

§ 20.

. IT - zakres dziatania:

1) wprowadzanie na biezaco zmian funkcjonalnych i uaktualnien do stosowanego
w Spoétdzielni oprogramowania,

2) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem systeméw i programéw komputerowych
stosowanych w Spoldzielni;

3) nadzor nad wdrazaniem nowych systemdow i programow informatycznych;

4) okreslanie standardow sprzetowych i oprogramowania, w tym planowanie zakupu sprzgtu
informatycznego;

5) nadzo6r nad siecig informatyczng Spotdzielni;

6) archiwizowanie danych oraz wykonywanie kopii zapasowych systemu informatycznego
Spotdzielni;

7) prowadzenie polityki bezpieczefistwa w zakresie ochrony danych osobowych,
w tym okre$lanie warunkéw technicznych i organizacyjnych jakim powinny odpowiadac
urzadzenia i systemy informatyczne podczas ich przetwarzania.

. W przypadku zlecenia obstugi informatycznej firmie zewnetrznej ma zastosowanie zakres

obowigzkow wynikajacy z tresci umowy.

§21.

. Obsluga prawna - zakres dzialania:

3) reprezentowanie Spotdzielni w postgpowaniu sadowym lub egzekucyjnym oraz przed
organami administracji pafistwowej i samorzadowej w sprawach, w ktérych Spoéldzielnia
jest strong

4) opiniowanie projektéw uméw, porozumien zawieranych przez Spoldzielnig
z innymi podmiotami gospodarczymi;

5) opracowywanie pism procesowych w postgpowaniu sagdowym oraz prowadzenie
repertorium tych spraw;

6) informowanie Prezesa Spdéldzielni oraz zainteresowanych komorek organizacyjnych
o zmianach w obowiazujgcym stanie prawnym dotyczacym ich dziatania;

7) opiniowanie projektow uchwat organéw statutowych Spéidzielni oraz innych
wewnetrznych aktéw normatywnych, regulaminow, zarzadzen, instrukeji itp.;

8) obstuga prawna Walnego Zgromadzenia.

. Przepis powyzszy nie ma zastosowania w przypadku obshugi prawnej $wiadczonej przez

Radce prawnego lub adwokata na podstawie umowy cywilnoprawnej. Zakres obowigzkow

okresla wowczas zawarta umowa.
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§ 22.

I. Ochrona danych osobowych - zakres dziatania:

1) realizacja zadan ochrony danych osobowych oraz zadan przypisanych Inspektorowi
Ochrony Danych zgodnie z przepisami ustawy z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych
osobowych, Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych), zwanego dalej ,,RODO”
1 innymi obowigzujgcymi przepisami prawa;

2) prowadzenie polityki bezpieczenstwa danych;

3) analiza i weryfikacja obowigzkoéw wynikajgcych z RODO;

4) analiza stosowanych przez Spétdzielni¢ techniczno-organizacyjnych srodkéw ochrony,
pod katem zgodnosci z RODO;

5) informowanie Administratora Danych, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow,
ktoérzy przetwarzajg dane osobowe o obowiagzkach spoczywajacych na nich na mocy ww.
RODO oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie;

6) monitorowanie przestrzegania RODQO, innych przepiséw Unii lub panstw czlonkowsklch
o ochronie danych oraz polityki administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych;

7) udzielanie odpowiedzi na wszelkie pytania lub watpliwosci zwigzane z ochrong danych
osobowych;

8) opracowywanie instrukcji i regulaminéw dla pracownikéw uczestniczgcych
w operacjach przetwarzania danych.

2. W przypadku zlecenia obstugi Inspektora Ochrony Danych Osobowych firmie zewnetrznej
ma zastosowanie zakres obowigzkéw wynikajacy z tresci zawartej umowy.

§ 23.

1. Archiwizacja dokumentéw - zakres dziatania:

1) wspdlpraca z komoérkami organizacyjnymi Spoéldzielni w zakresie opieki nad
dokumentacjg i1 wlasciwego nig zarzadzania oraz w zakresie odpowiedniego jej
przygotowania do przekazania do archiwum Spétdzielni;

2) przejmowanie  wilasciwie  opracowanej dokumentacji spraw  zakonczonych
z komérek organizacyjnych do archiwum Spotdzielni na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych;

3) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej pelnej
ewidencji,

4) udostepnianie dokumentacji;

5) inicjowanie brakowania dokumentacji, udziat w jej komisyjnym brakowaniu
i przekazanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia;

6) sporzadzanie sprawozdania z rocznej dzialalnosci archiwum zakladowego
uwzgledniajgcego, m.in.: ilo$¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych w podziale na materiaty archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalna, ilo$¢
dokumentacji udostgpnionej lub wypozyczonej oraz ilo$¢ osdb korzystajacych, ilosé
materialéw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego, ilos¢ wybrakowane;j

dokumentacji niearchiwalne;.
\\Q "A
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Przepisy koncowe

§ 24.
Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Spétdzielni Mieszkaniowej ,,Rozwéj”
w Belzycach zostat przyjety przez Rade¢ Nadzorczg Spéldzielni Mieszkaniowej ,,Rozwéi”
w Belzycach uchwalg nr 27/RN/2023 w dniu 27.12.2023 r.

Sekretarz Rady Nadzorczej Przewodniczaca Rady Nadzorczej

Przawodniczaca
Rady N r4z8] SM ,Rozwdj”
' Sek,[g'tarz 4 ?j W ¢ gt:_ij
zomezdy SM |, Rozwaj” & d ;
;39-1 cpch, Rady ad?{,riijlsﬁltf{?fé?m,, Aghieszka Kliczka
]% a2 X w Belzycach
wna iak

Artur Wéjtowicz
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