IL.

Zalacznik do Uchwaly Nr 14/2025
Rady Nadzorczej Waleckiej Spéldzielni Mieszkaniowej Lokatorsko—Wlasnosciowej w Walczu
z dnia 22.09.2025 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
WALECKIEJ SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ
LOKATORSKO-WELASNOSCIOWEJ W WALCZU

PODSTAWA PRAWNA I CEL DZIALANIA SPOLDZIELNL

Spoldzielnia prowadzi dzialalno$¢ na podstawie ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982r. Prawo
spoldzielcze, ustawy z dnia 15 grudnia 2000r. o spoldzielniach mieszkaniowych, Statutu
Spoldzielni 1 innych ustaw.

Celem Spotdzielni jest zaspokojenie potrzeb mieszkaniowych i innych potrzeb cztonkéw oraz
ich rodzin, przez dostarczanie czlonkom samodzielnych lokali mieszkalnych lub domoéw
jednorodzinnych, a takze lokali o innym przeznaczeniu.

Przedmiotem dziatalnosci Spoldzielni jest:

- budowanie lub nabywanie budynkéw w celu ustanowienia na rzecz cztonkéw spoétdzielczych
lokatorskich praw do znajdujgcych si¢ w tych budynkach lokali mieszkalnych,

- budowanie lub nabywanie budynkéw w celu ustanowienia na rzecz czlonkéw odrgbnej
wlasnosci znajdujgcych si¢ w tych budynkach lokali mieszkalnych lub lokali o innym
przeznaczeniu, a takze ulamkowego wudzialu we wspolwlasnosci w  garazach
wielostanowiskowych,

- budowanie lub nabywanie domoéw jednorodzinnych w celu przeniesienia na rzecz czionkow
wiasnosci tych domow,

- udzielanie pomocy cztonkom w budowie przez nich budynkéw mieszkalnych lub domow
jednorodzinnych,

- budowanie lub nabywanie budynkéw w celu wynajmowania lub sprzedazy znajdujacych si¢
w tych budynkach lokali mieszkalnych lub lokali o innym przeznaczeniu,

- wykonywanie dzialalnosci jako obywatelska spolecznosc¢ energetyczna w rozumieniu art. 3 pkt
13f ustawy z dnia 10 kwietnia 1997r. — Prawo energetyczne.

Przedmiotem dziatalnosci Spotdzielni wedtug PKD jest m.in.:

1) obstuga nieruchomosci na wlasny rachunek,

2) zagospodarowanie i sprzedaz nieruchomosci na wlasny rachunek,

3) kupno i sprzedaz nieruchomosci na wtasny rachunek,

4) wynajem nieruchomosci na wlasny rachunek,

5) zarzadzanie nieruchomosciami mieszkalnymi i niemieszkalnymi na zlecenie,

6) dziatalno$¢ zwigzana z kulturg, rekreacja i sportem.

. Spéldzielnia moze prowadzi¢ inng dzialalnos¢ gospodarczg zwigzang bezposrednio z realizacjg

celu dziatania Spotdzielni.
Spoldzielnia prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza na zasadach rachunku ekonomicznego przy
zapewnieniu korzysci cztonkom Spétdzielni.

ORGANY SAMORZADOWE.

. Organami samorzadowymi Spoéldzielni sa:

1) Walne Zgromadzenie.

2) Rada Nadzorcza.

3) Zarzad. _

Kompetencje, zasady dziatania i ustroj tych organow okreslaja postanowienia ustawy ,,Prawo
Spotdzielcze”, ustawy o spoldzielniach mieszkaniowych, Statut Spoldzielni oraz regulaminy
wydane w ramach delegacji statutowych.
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III.STRUKTURA ORGANIZACYJNA.

Ii:

n

Organizacj¢ wewngtrzng Spoldzielni obrazuje schemat ustalajgcy zalezno$é¢ shuzbowa
poszezegolnych komoérek organizacyjnych oraz przedmiotowy podzial funkeji czlonkéw
kierownictwa w zakresie kierowania, zarzadzania, nadzoru, koordynacji wewnetrznej
i odpowiedzialnosci. :

W strukturze organizacyjnej wyodrgbnia si¢ 3 piony organizacyjne:

1) Pion podlegly prezesowi Zarzadu.

2) Pion podlegty zastepcy prezesa ds. technicznych.

3) Pion podlegty zastepey prezesa ds. ekonomicznych.

W kazdym z pionéw tworzone mogg byé¢ dzialy i samodzielne stanowiska pracy. Wykaz
wszystkich komorek organizacyjnych uszeregowanych w piony zawiera zalgcznik nr 1
do niniejszego regulaminu.

Kierownicy komérek organizacyjnych Spoldzielni kieruja caloksztaltem spraw bedgcych
w zakresie dzialania komorki organizacyjnej, zgodnie z obowiazujacymi przepisami i podlegajg
organizacyjnie wg podporzadkowania w pionach organizacyjnych.

Kierownicy ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowa przed Zarzadem Spoldzielni.

W przypadku, gdy czlonkami Zarzadu sa kierownicy dzialow za podjete decyzje ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Radg Nadzorcza.

W dziale moze by¢ utworzone stanowisko zastepcy kierownika. Jesli nie utworzono takiego
stanowiska, w razie niemoznosci wykonywania funkcji przez kierownika zastepuje
g0 wyznaczony przez niego lub jego przelozonego inny pracownik dziatu.

Sprawy nienalezace do kompetencji danej komérki organizacyjnej nalezy bezzwlocznie zwrocié
osobie, ktora sprawe przekazala do zalatwienia.

W przypadkach niecierpigeych zwioki, gdy zachowanie drogi shuzbowej mogloby narazié
Spoldzielnig lub inng osobg na szkodg, kazdy pracownik zobowiazany jest przedsigwzigé kroki
konieczne do zalatwienia sprawy. O podjetych dzialaniach dla zatatwienia sprawy nalezy
bezzwlocznie powiadomi¢ swego przetozonego.

IV.OBOWIAZKI, UPRAWNIENIA 1 ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNIKA KOMORKI

ORGANIZACYJNEJ.

Do podstawowych obowigzkéw kierownika nalezy:

1) planowanie i organizowanie pracy podleglego zespotu, wraz z okresleniem czasu pracy jego
cztonkéw (w tym urlopéw pracowniczych), form szkolenia, samoksztalcenia,

2) rozdzial prac i $rodkow do ich wykonania miedzy zespét lub cztonkow zespotu
z uwzglednieniem rangi i priorytetu zadan, kwalifikacji fachowych wykonawcow i ich
obcigzenia biezgca praca,

3) proponowanie wewngtrznej struktury organizacyjnej kierowanej komorki,

4) udzielanie, w miare potrzeb, instruktazu i wskazowek podwiadnym,

5) nadzor stuzbowy nad wykonywanymi przez podwladnych zadaniami, wyznaczanie
zastepstw,

6) nadzor nad warunkami pracy podwladnych,

7) ewidencja osiggnig¢ i niedociagnigé w pracy podwladnych i na tej podstawie ocena
wynikow ich pracy,

8) organizowanie ewidencji i rozliczenia wykonania zadan przydzielonych komorce
lub poszczegdlnym stanowiskom organizacyjnym,

9) przyznawanie lub wnioskowanie o nagrody, kary, awanse itp. w stosunku do bezposrednio
podwladnych pracownikow, :

10) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw, skarg i odwolan podlegtych pracownikow,
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11) znajomo$¢ aktow prawnych dotyczacych zagadnien zwigzanych z zakresem zadan
oraz nadzorowanie przestrzegania prawa, wewngtrznych aktow normatywnych i norm
etycznych przez podleglych pracownikow,

12) informowanie przetozonych o zauwazonych nieprawidtowosciach,

13) wprowadzenie nowoprzyjetych pracownikow w przydzielone im zadania oraz udzielenie
wyjasnien dotyczgeych ich obowigzkow, uprawnien 1 odpowiedzialnosci,

14) analizowanie poziomu kwalifikacji podwladnych i skladanie wnioskow szkoleniowych
do Zarzadu,

15) analiza racjonalnosci stanu i struktury zatrudnienia na podleglym obszarze,

16) dekretacja pism kierowanych do komorki,

17) sprawdzanie dokumentow pod wzglgdem merytorycznym w zakresie swojego dzialania.

. Kierownik posiada prawo do:

1) wydawania podlegltym pracownikom polecen stuzbowych w zakresie zadan komérki,

2) zadania udost¢pnienia przez wlasciwe komorki Spoldzielni Srodkéw rzeczowych
i finansowych oraz informacji niezbgdnych dla realizacji przydzielonych zadan,

3) zadania od przetozonych niezb¢dnych srodkow dla realizacji zadan,

4) opracowania wnioskow 1 wystgpienia do bezposrednich przelozonych w sprawach
organizacji pracy kierowanej komorki, obsady personalnej, systemu wynagrodzen,
wyréznien, nagrod i sankcji dyscyplinarnych,

5) wyznaczenia zadan poszczegolnym pracownikom lub zespolom, o ile nie zostalo
to uscislone w regulaminie organizacyjnym,

6) doboru lub akceptacji kandydatéw na stanowiska pracy,

7) reprezentowania interesow podleglych pracownikéw wobec zwierzchnikow,

8) decydowania o:

a) sposobie wykonania zadan przydzielonych komoérce,

b) organizacji pracy i jej podziale w podleglej komoree,

c) sposobie i formie obiegu dokumentacji wewngtrznej podleglej komorki,

d) zakresie i formie szkolenia podlegtych pracownikow,

e) zezwoleniu na opuszczanie przez bezpo$rednio podleglych pracownikow stanowisk
pracy w godzinach stuzbowych,

f) udzielaniu urlopow,

g) usprawiedliwianiu spéznien,

h) zlecaniu pracy w godzinach nadliczbowych w ramach obowigzujacych przepisow
i udzielaniu godzin wolnych za przepracowane godziny nadliczbowe,

i) podpisywaniu pism zawierajgcych decyzje wynikajace z ustalen zaakceptowanych
uprzednio przez Zarzad,

9) podpisywania korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej wychodzacej z podleglej komorki
o charakterze informacyjnym, wyjasniajacym, a niewymagajacej podpisu cztonka Zarzadu,

10) podpisywania korespondencji o charakterze zobowigzan tylko w przypadku posiadania
odpowiedniego pelnomocnictwa w tym zakresie,

11) odmowy wykonania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami prawa
1 normami etycznymi,

12) wyznaczenia swego nastgpcy i okresowego lub stalego delegowania czesci posiadanych
uprawnieh oraz udzielania upowaznien do zalatwiania okreslonych spraw podleglym
pracownikom.

. Kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1) zgodng ze znanymi mu kryteriami oceny realizacj¢ powierzonych mu obowigzkéw
i prawidlowe wykorzystanie przyznanych mu uprawnien,

2) prawidlowe rozliczenie zadan, zlecen i polecen wykonywanych w koméree,

3) przestrzeganie dyscypliny merytorycznej, finansowej i organizacyjnej w podejmowanych
decyzjach,
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VI

4) poziom dyscypliny pracy oraz przestrzeganie regulaminu pracy, przepisow BHP,
przeciwpozarowych przez podlegtych pracownikéw,

5) stan i bezpieczefistwo powierzonego mienia,

6) racjonalnos¢ wykorzystania przydzielonych srodkéw rzeczowych i finansowych,

7) terminowe i rzetelne wykonywanie powierzonych lub zleconych komérce zadan oraz
jakos¢ udzielanych informacji,

8) przestrzeganie tajemnicy, panstwowej, stuzbowej i ochrony danych osobowych,

9) realizacj¢ przyjetych zalecen pokontrolnych,

10) zachowanie cigglosci kierowania podlegta komorka,

11) zgodnos¢ dziatan komérki z obowiazujacymi przepisami prawa.

PODSTAWOWE  OBOWIAZKI, UPRAWNIENIA I ODPOWIEDZIALNOSC
PRACOWNIKA.

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1) kompetentne i terminowe wykonywanie obowigzkéw w sposob zgodny z interesami
Spoldzielni, przepisami bhp i p. pozarowym,

2) znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw, zarzadzen, instrukcji i regulamindéw dotyczacych
powierzonego odcinka pracy, regulaminu pracy i regulaminu organizacyjnego Spétdzielni,

3) utrzymywanie wlasnych kwalifikacji na poziomie niezbednym dla realizacji przyjetych
zadan,

4) zgodne z przepisami i przeznaczeniem wykorzystanie powierzonego majatku Spétdzielni,
zabezpieczenie go dostgpnymi sSrodkami przed zniszczeniem lub nieuzasadnionym
obnizeniem warto$ci,

Pracownik ma prawo do:

1) Zzadania formalnego okreslenia zakresu obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci,

2) zadania zapewnienia mu bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

3) odmowy wykonania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami prawa i normami
etycznymi,

4) zadania zmiany warunkéw pracy i placy, Jesli przypisano mu na dluzszy czas obowigzki
wykraczajace poza ustalenia wynikajace z umowy o prace,

5) zwracanie si¢ o pomoc do przelozonego w przypadku niemozno$ci samodzielnego
Wywigzywania sie z zadania,

6) zwracania si¢ do przelozonego wyzszego  szczebla w  sprawach  spornych
lub nierozstrzygnigtych przez bezposredniego przetozonego,

7) skladania do bezposredniego przelozonego wnioskoéw w zakresie usprawnien pracy.

Pracownik ponosi odpowiedzialno§é za:

1) termin, ilo$¢ i jakos¢ wykonywanych zadan stosownie do posiadanych uprawnien,

2) stan, sposob wykorzystania i zabezpieczenie powierzonego mu majatku,

3) przestrzeganie obowigzujacego prawa, w tym z zakresu bhp i ochrony p. pozarowe;j,
tajemnicy stuzbowej ochrony danych osobowych, regulaminu pracy.

RAMOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH.

W ramach zatwierdzonej przez Rade Nadzorcza struktury organizacyjnej ustala si¢ ponizej
zakres dzialania komoérek organizacyjnych w Waleckiej Spotdzielni Mieszkaniowej Lokatorsko
— Wiasnosciowej w Watczu.

. Zakresy dziatania komérek organizacyjnych majg charakter ramoWy. Szczegélowe zakresy

obowigzkéw pracownikéw na poszczegdlnych stanowiskach ustalaja, z uwzglednieniem
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zakresu dziatania danej komorki, kierownicy komorek organizacyjnych lub pionow. Sg oni
odpowiedzialni za ich uaktualnianie.

3. Wykaz komorek organizacyjnych (wieloosobowych i jednoosobowych) zawiera zalgeznik nr 2
do niniejszego regulaminu.

< PION PREZESA ZARZADU

1. DZIAL KADROWO-ORGANIZACYJNY.
A. W zakresie spraw pracowniczych i osobowych do zadan nalezy:

)
2)
3)

4)
3)
6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)

zalatwianie spraw osobowych zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow, zmiang
stanowisk pracy lub wynagrodzenia oraz rozwigzaniem stosunku pracy,

prowadzenie ewidencji osobowej wymaganej przepisami prawa pracy,

kompletowanie, prowadzenie 1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych spraw
pracowniczych w tym z zakresu statystyki i sprawozdawczos$ci, podatkéw, skladek
ZUS itp.,

prowadzenie dokumentacji ptac w zakresie osobowego i1 bezosobowego funduszu plac,
sporzadzanie list ptac wynagrodzen pracownikow, wyplat zasitkow chorobowych itp.,
dokonywanie rozliczen finansowych z ZUS-em oraz rozliczen z tytulu podatku
dochodowego od 0sob fizycznych,

zalatwianie spraw dotyczacych przyznawania pracownikowi emerytury lub renty,
zalatwianie spraw zwiazanych z wykorzystaniem czasu pracy, w tym urlopy
wypoczynkowe, okolicznosciowe, zwolnienia lekarskie,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikow 1 podnoszeniem
kwalifikacji,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem na umowg zlecenie lub umowg
o dzieto,

sporzadzanie dokumentacji wynagrodzen za udzial w posiedzeniach Rady Nadzorczej,
wykonywanie czynnosci nalezacych do zadan zakladowej stuzby bhp,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem srodkéw funduszu pozyczkowego
powstatego z odpisow na zakladowy fundusz swiadczen socjalnych,

prowadzenie dokumentacji z zakresu Ochrony Danych Osobowych w Spoétdzielni.

B. W zakresie spraw administracyjnych i samorzadowych:

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)
12)

obstuga organizacyjno-techniczna organéw Spoldzielni: przygotowanie lokalu,
zawiadamianie o zebraniach i posiedzeniach, obstuga posiedzen i zebran,

sporzadzanie protokolow z zebran i posiedzen organéw Spotdzielni,

opracowywanie projektow planow pracy Rady Nadzorczej i Komisji Rewizyjnej,
prowadzenie rejestru uchwal organéw Spoldzielni oraz ich kompletowanie
1 przechowywanie,

opracowywanie i przekazywanie do wiadomosci i realizacji uchwal i postanowien
organéw Spoldzielni,

czuwanie nad przygotowaniem dla organow Spotdzielni materialéw sprawozdawczych,
informacyjnych i planistycznych oraz projektow uchwat i decyzji,

opracowywanie projektow zmian statutu, projektow regulaminow dziatania organow
samorzgdowych,

wspotudzial przy opracowywaniu przez merytoryczne komorki organizacyjne
regulamindéw, instrukcji itp. zatwierdzanych przez organa Spétdzielni,

przechowywanie pelnej dokumentacji posiedzen i zebran organow Spotdzielni,
prowadzenie rejestru przeprowadzanych kontroli i lustracji w Spéldzielni oraz
przechowanie protokolow, '

prowadzenie sekretariatu Rady Nadzorczej,

zglaszanie zmian do Krajowego Rejestru Sadowego,
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13) nadzorowanie i koordynowanie tworzenia i aktualizacji strony internetowej,

14) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji wplywajacej do Spéldzielni, w tym
obstuga dorgczen elektronicznych (e-Dorgczenia),

15) przedkladanie korespondenciji do zadekretowania,

16) przekazywanie pism do zatatwienia komérkom organizacyjnym,

17) rozdzielanie korespondenciji wewnetrznej wg rozdzielnika,

18) przygotowanie pism do wysylki i ich ekspedycja,

19) prowadzenie rejestrow korespondencii przychodzacej i wychodzacej, w tym rejestru
pism i spraw terminowych,

20) wystawianie delegacji shuzbowych,

21) prowadzenie korespondencji zleconej przez prezesa Zarzadu,

22) prowadzenie terminarza spotkan i narad prezesa,

23) obstuga centrali telefonicznej i faxu,

24) przechowywanie i zabezpieczanie pieczatek, dokumentow itp.

C.W zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

1) organizowanie warunkow techniczno-organizacyjnych do prowadzenia prac biurowych
oraz narad i zebran,

2)  organizowanie prowadzenia dozoru mienia w siedzibie Spoldzielni,

3) organizowanie utrzymania porzadku i czystosci w siedzibie Spotdzielni,

4) zaopatrywanie pracownikow w materialy biurowe oraz wyposazenie komérek
organizacyjnych w niezbedne meble, urzgdzenia, sprzet oraz prowadzenie ich
ewidencji, konserwacji i napraw,

5) zaopatrywanie pracownikow w pieczatki firmowe i imienne,

6) zaopatrywanie Spoldzielni w druki Scistego zarachowania prowadzenic ich ewidencji
i rozliczen,

7)  zaopatrywanie pracownikéw w §rodki ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego, w ramach ustalonej tabeli norm odziezy i obuwia roboczego,

8) dokonywanie biezacych rozliczen z tytutu oplat telefonicznych, ochrony mienia itp.,

9) zaopatrywanie apteczki podrecznej w niezbedne leki i materialy opatrunkowe,

10) prenumerata prasy i wydawnictw fachowych,

11) prowadzenie archiwum Spotdzielni.

D. W zakresie sprzatania:

3)

6)

1) wykonywanie prac porzadkowych polegajacych na codziennym sprzataniu wszystkich
pomieszczen biurowych, sanitarnych, klatki schodowe;j i korytarza,

2) wykonywanie innych prac zwigzanych z utrzymaniem w biezacej czystosci
pomieszczen i wyposazenia,

3) dozorowanie.

E. W zakresie dzialalno$ci spolecznej, Kulturalnej i o§wiatowej.
Zadania statutowe w zakresie zaspokajania potrzeb spolecznych, kulturalnych i oswiatowych
czlonkéw Spétdzielni i ich rodzin realizowana jest w ramach dziatalnosci Klubow Spétdzielni
poprzez prowadzenie roznorodnych form dziatalnosci:

1) kulturalno-o$wiatowe;j,

2) rozrywkowej,

3) sportowo-rekreacyjnej,

organizowanie imprez okolicznosciowych (dzien dziecka, dzien dziadka, babci, mikolajki,

itp.),

inspirowanie i pomoc w zrzeszaniu si¢ mieszkancéw w kotach i klubach roznorodnych

zainteresowan kulturalnych, edukacyjnych, rekreacyjnych itp.,

prowadzenie dzialalno$ci na rzecz dzieci w formie sekcji zainteresowan (np. plastycznej,

tanecznej),
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7) organizowanie i prowadzenie domowego przedszkola oraz zajeé¢ kulturalno-rozrywkowych
i sportowo-rekreacyjnych dla dzieci i mlodziezy w okresie ferii letnich i zimowych,
8) zadania te mogg by¢ realizowane we wlasnym zakresie lub w oparciu 0 umowy - zlecenia.

% PION ZASTEPCY PREZESA DS. TECHNICZNICZNYCH

1. DZIAL. TECHNICZNY.
Do podstawowych zadan dzialu nalezy w szczegdlnosci:

A. W zakresie spraw remontowo-eksploatacyjnych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)

zalatwianie spraw terenowo prawnych,

zabezpieczanie dokumentacji geologicznej i geodezyjnej,

zlecanie opracowania dokumentacji projektowo-kosztorysowej,

przyjmowanie do eksploatacji budynkow i urzadzen terenowych zrealizowanych w ramach
inwestycji prowadzonych przez Spotdzielnig,

dokonywanie przegladow budynkoéw lub ich elementéw oraz przeglagdow instalacii,
sporzadzanie potrzeb remontowych, konserwacyjnych oraz przygotowanie danych
do planéw rzeczowo-finansowych remontéw i konserwacji oraz wspoldzialanie w ich
opracowywaniu,

opracowywanie zbiorczych planéw rzeczowo-finansowych w zakresie remontow
i konserwacji budynkdéw, lokali, urzadzen technicznych i budowli,

przygotowywanie projektow umoéw na roboty remontowe, konserwacyjne, dostawy
urzadzen, ustug oraz sporzgdzanie kalkulacji w tym zakresie,

organizowanic 1 przygotowanie przetargbw na wykonanie remontow, konserwacji
i modernizacji zasobow lokalowych, kontrolowanie ich wykonania oraz odbiér robét,
zapewnienie sprawnosci technicznej sieci energetycznej, wodociagowej, kanalizacyjnej,
centralnego ogrzewania, cieplej wody oraz sieci telekomunikacyjnej i TV,

wspoldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie zasad rozliczenia
kosztow gospodarki zasobami mieszkaniowymi i oplat za uzywanie lokali,
przygotowywanie dokumentacji do prowadzenia spraw zwigzanych z ustanawianiem
odregbnej whasnosci lokalowej,

wydawanie dokumentéw do zalozenia ksiag wieczystych,

prowadzenie rejestru umow,

prowadzenie ksigg obiektow.

B. W zakresie nadzoru technicznego nad instalacja wodno-kanalizacyjng, centralnego
ogrzewania oraz instalacjg gazowa:

D
2)

3)

4)

5)

6)

sprawowanie kontroli nad stanem technicznym zasobéw w zakresie instalacji sanitarnych
1 centralnego ogrzewania oraz ich wiasciwg eksploatacja,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z ustaleniem przyczyn awarii instalacji
sanitarnych, centralnego ogrzewania oraz sposobem ich szybkiego usuniecia,
przyjmowanic i rejestrowanie wszelkich zgloszen lokatorow dotyczgcych zaistnialych
awarii i usterek na instalacjach wodno-kanalizacyjnych, centralnego ogrzewania oraz
instalacji gazowej, oraz dokonywanie zgloszen do firm $wiadczacych ustugi na rzecz
Spoldzielni celem usunigcia zaistniatych awarii i usterek,

nadzorowanie i kontrolowanie wykonanie robot przez konserwatorow oraz wykonawcow
robot pod wzglgdem jakosci i terminowosci oraz sporzadzanie protokotéw odbioru,
koordynowanie wykonania okresowych przegladow instalacji gazowej w zasobach
Spotdzielni, sprawdzajgc poprawnos¢ sporzadzonych przez wykonawcg protokoléw z tych
przegladoéw oraz kontrolowanie wykonania przez uzytkownikéw mieszkan i lokali zalecen
pokontrolnych, {acznie z wystaniem wezwan do przedstawienia potwierdzen ich usuniccia
przez osoby uprawnione,

wydawanie ~ warunkow  technicznych  okreslajacych  sposéb  wykonania  prac
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7

8)

9)

10)

11)

12)

modernizacyjnych i remontowych, m.in. przeniesienia wodomierzy, wymiany grzejnikow
itp.,

nadzorowanie pracy kottowni osiedlowej w Tucznie poprzez kontrole firmy obshugujacej
kotlowni¢ w zakresie stosowania odpowiedniego opalu, utrzymania odpowiednich
parametrow ogrzewania i cieplej wody, przestrzegania przepisow bhp przy eksploatacji
kotlow,

sprawdzanic pod wzgledem merytorycznym zgodnosci wystawianych faktur z zapisami
umowy na eksploatacj¢ kotlowni osiedlowej, wystawianych faktur za zuzyte cieplo dla
potrzeb c.o. 1 podgrzania wody dla poszczegdlnych nieruchomosci oraz kosztéw mocy
zamOwionej wraz z przeszylem na dostawe i sprzedaz ciepla oraz protokolem odczytu
cieptomierzy i obowiazujacg taryfa,

wspolpraca z dostawca ciepta w zakresie kontroli wezlow cieplnych pod wzgledem
utrzymania parametrow eksploatacyjnych i dokonywania odczytow sprawdzajacych
cieptomierzy 1 wodomierzy wody skierowanej do podgrzania,

prowadzenie ewidencji ilo$ci zuzytego ciepta i kosztow ciepta dla potrzeb c.o. w skali roku
dla potrzeb indywidualnego rozliczenia kosztow ciepla z uzytkownikami lokali,
przekazywanie firmie rozliczeniowej niezbgdnych danych do wykonania rozliczenia
kosztow ciepla, sprawdzanie kosztow wstepnego rozliczenia oraz koordynowanie prac
zwigzanych z dostarczeniem rozliczen uzytkownikom mieszkan i lokali i udzielaniem
odpowiedzi na reklamacje,

biezace monitorowanie wskazan wodomierzy 1 podzielnikow oraz prawidtowosci
ich funkcjonowania.

. W zakresie gospodarki zasobami mieszkaniowymi i administracji:

)

2)
3)

4)
3)
6)

7)
8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)

16)

administrowanie i nadzor nad stanem technicznym i estetycznym budynkow, drog,
chodnikow, terenow zielonych i1 urzadzen malej architektury oraz placéw zabaw dla dzieci.
wspotudzial w zasiedlaniu budynkow i lokali przyjmowanych do eksploatacii,
utrzymywanie wilasciwego stanu technicznego i sanitarnego, biezgcy nadzor nad
wykonawcami ustug porzgdkowych i komunalnych,

organizowanie wykonania niezb¢dnych robot w mieszkaniach zwolnionych i bedacych
do dyspozycji Spoldzielni oraz przygotowanie ich do zasiedlenia,

organizowanie przeprowadzenia dezynfekcji, dezynsekcji i deratyzacji odpowiednio
do potrzeb,

zabezpieczenie wlasciwego uzytkowania pomieszczen ogélnych, kontrola nad wilasciwg
eksploatacja zasobow, zaopatrzeniem w media, utrzymaniem zieleni itp.,

przyjmowanie zgloszen lokatorow o wykonanie napraw, usuni¢cie awarii lub skarg,
zabezpieczenie wlasciwej realizacji usuniecia zgloszonych awarii i usterek w zasobach
osiedla,

odbiory lokali przy zmianie uzytkownikow,

egzekwowanie utrzymania porzadku, czystosci i estetyki w budynkach i na terenach
osiedlowych,

egzekwowanie zapewnicnia przestrzegania przez mieszkancow osiedla regulaminu
porzadku domowego,

okresowe przeprowadzenie odczytow oraz kontrola zuzycia wody, gazu, energii cieplnej
i elektrycznej w budynkach mieszkalnych i lokalach uzytkowych oraz garazach,
przygotowanie zbiorczych danych do rozliczenia medidw: energia elektryczna, gaz,
centralne ogrzewanie, zimna woda, centralna ciepla woda uzytkowa,

biezaca wspolpraca z firmami ubezpieczeniowymi (zglaszanie szkod, opracowywanie
kosztorysow itp.),

oznakowanie budynkéw (nazwy ulic, numery posesji i wskazanie zarzadcy/wlascicicla
budynku),

umieszczenie i aktualizowanie tablic informacyjnych na klatkach schodowych,
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17)

18)
19)

20)

prowadzenie ewidencji gruntow i obiektdéw na terenie osiedla oraz zasobow
mieszkaniowych, garazy, lokali uzytkowych, a takze ewidencji pomieszczet i urzadzen
technicznych,

prowadzenie ewidencji 0s6b uprawnionych do lokalu do celéw obciazen,

prowadzenie rejestrow wpisow do ksiag wieczystych praw rzeczowych i majgtkowych
dotyczacych nieruchomosci gruntowych i budynkowych oraz poszczegédlnych lokali,
zabezpieczenie p. pozarowe budynkow oraz niezwloczne usuwanie stwierdzonych usterek.

* PION ZASTEPCY PREZESA DS. EKONOMICZNYCH

1. GLOWNY KSIEGOWY.

Glowny Ksiggowy nadzoruje i koordynuje pracg w zakresie prowadzenia rachunkowosci zgodnie
z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci i innymi obowigzujgcymi przepisami.
W szczegdlnosci do obowigzkow glownego ksiggowego nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9
10)

11)

organizowanie 1 prowadzenie rachunkowosci zgodnie z Politykg Rachunkowosci
1 Zakladowym Planem Kont zatwierdzonym przez Zarzad Spoldzielni i obowigzujgcymi
przepisami prawa,

nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania obowigzujacych przepisow w zakresie
prawidlowego prowadzenia ksigg rachunkowych, obrotu pienigznego i dyscypliny
finansowej przez wszystkie komorki i jednostki organizacyjne,

nadzorowanie i kontrolowanie dzialalnosci finansowo-ksiggowej obejmujacej gospodarke
majatkiem trwatym, obrotowym oraz funduszami wlasnymi i obcymi,

nadzorowanie i kontrolowanie pracy dziatu finansowo-ksiegowego,

nadzorowanie i kontrolowanie pracy dziatu czlonkowsko-mieszkaniowego i windykacji
naleznosci,

kontrola operacji finansowo-ksiggowych majacych wplyw na stan majgtku Spotdzielni i jej
wyniki finansowe,

kontrolowanie prawidlowosci prowadzenia dokumentacji dotyczacej ewidencji $rodkéw
trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych w Spoétdzielni,

dokonywanie czynno$ci kontrolnych gospodarki kasowej i terminowej realizacji ptatnosci
zobowigzan Spoldzielni,

sporzgdzanie rocznego sprawozdania finansowego wedhug okreslonych wzoréw i terminow
zgodnych z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci,

sporzadzenia sprawozdan z dzialalnosci Spétdzielni, kwartalnych i rocznych i przedktadanie
ich Radzie Nadzorczej i Walnemu Zgromadzeniu,

przekazywanie zatwierdzonych sprawozdan rocznych do Urzedu Skarbowego i Sadu
rejestrowego KRS,

2. DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY.

Prowadzi ksi¢gi rachunkowe przy uzyciu systemu ewidencji komputerowej w sposob ustalony
w zakladowym planie kont oraz prowadzi obstuge finansowa Spétdzielni. W szczegolnosci
do zadan dziahu finansowo — ksiggowego nalezy:

A. W zakresie rachunkowosci i ewidencji ksiggowej:

1)
2)

3)

4)

prowadzenie rachunkowosci Spéldzielni,

dekretowanie dowodow ksi¢gowych zgodnie z wymogami elektronicznego przetwarzania
danych stosowanego w Spoldzielni,

sprawdzanie dokumentéw finansowych wplywajacych do Spétdzielni dotyczacych operacii
finansowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym,

przekazywanie dokumentéw finansowych do komorek organizacyjnych w celu
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i kontrolowanie terminowego ich zwrotu do
akceptacji,
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3)

6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)

prowadzenie rozliczen finansowych z uzytkownikami lokali bgdgcymi czlonkami
Spéldzielni 1 uzytkownikami lokali niebedgcymi czlonkami Spoéldzielni, kontrahentami
$wiadczgcymi ustugi na rzecz Spoldzielni, Urzedami Skarbowymi, ZUS, budzetem
terenowym i innymi instytucjami i organizacjami,

ksiggowe rozliczenie inwestycji i wspolpraca z bankami w zakresie kredytowania zadan
inwestycyjnych,

terminowe realizowanie platnosci zobowigzan bezgotowkowych i gotowkowych,
prawidlowe naliczanie i terminowe regulowanie podatkow,

prowadzenie rozliczen inwentaryzacyjnych sktadnikéw majgtkowych,

ustalenie wartos$ci aktywow i pasywow oraz wyniku finansowego,

prowadzenie windykacji naleznosci =z tytulu rozrachunkéw z  kontrahentami,
pracownikami, budzetem itp.,

kontrola windykacji naleznosci w celu zapewnienia pltynnos$ci finansowej Spéidzielni,
opracowywanie rocznego sprawozdania finansowego,

prowadzenie analiz wszystkich kont syntetycznych i analitycznych,

prowadzenie rejestru VAT.

B. W zakresie obslugi kredytow mieszkaniowych do zadan nalezy m. innymi:

1)
2)

prowadzenie rozliczen =z bankiem zaciagnigtych kredytow dlugoterminowych
na budownictwo mieszkaniowe,
sporzadzanie wykazow splat kredytow, kwot przelewdw i uzgadnianie sald.

C. W zakresie oplat (czynszow) za uzywanie lokali:

)

2)
3)

4)

D

2)
3)
4)
3)

prowadzenie naliczen oplat eksploatacyjnych za uzywanie lokali mieszkalnych, oraz
czynszow za najem lokali uzytkowych, powiadamianie uzytkownikéw lokali o wysokosci
oplat i terminach ich wnoszenia,

analizowanie stanu zaleglosci 1 wysylanie wezwan do zaplaty osobom zalegajgcym
z naleznosciami Spoétdzielni,

rozliczanie dodatkéw mieszkaniowych, bonifikat za centralne ogrzewanie i ciepla wode,
dzwigi,

wzywanie do uregulowania zaleglych czynszow i oplat za lokale mieszkalne oraz naliczanie
odsetek z tytutu zwloki w regulowaniu naleznosci.

. W zakresie rozliczenia wkladow i udzialow:

uzgadnianie z ksiggowoscig syntetyczng stanu funduszy: udzialowego, zasobowego,
wkladdéw mieszkaniowych i budowlanych, wkladéw zaliczkowych,

prowadzenie rejestrow wkladow budowlanych i mieszkaniowych,

wspolpraca z dzialem techniczno-eksploatacyjnym w zakresie rozliczania wkladow,
rozliczanie premii gwarancyjnej,

dokonywanie rozliczen zadan na inwestycjach zakonczonych.

W zakresie obslugi kasowej:

)

2)

3)
4)
5)

prowadzenie operacji kasowych na podstawie prawidlowo zatwierdzonych dokumentow
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami: ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
oraz instruxcjg kasowa,

ewidencjonowanie oraz przekazywanie do podpisu pod wzgledem merytorycznym oraz
rachunkowym otrzymanych rachunkow i faktur,

przygotowywanie przelewoéw bankowych do podpisu przez osoby upowaznione,
przestrzeganie terminOw przelewow naleznosci,

przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat gotowkowych wg otrzymanych dyspozyciji,
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F. W zakresie windykacji naleznosci:

)
2)
3)
4)
)
6)

G.W
D

2)
3)
4)
5)
6)

7

prowadzenie ewidencji uzytkownikéw lokali mieszkalnych i uzytkowych zalegajacych
z optatami,

systematyczne i biezace prowadzenie i analizowanie kont dluznikéw celem prowadzenia
windykacji naleznosci,

przygotowywanie wnioskow i dokumentéw potrzebnych do skierowania przez Radcow
Prawnych spraw na drog¢ sadowa za zaleganie z optatami,

sporzadzanie zobowigzan splat ratalnych i kontrolowanie przestrzegania ustalonych
termindw 1 wysokosci splat,

sporzadzanie miesi¢cznej informacji o stanie windykacji naleznosci i przedkladanie jej
Zarzadowi Spotdzielni,

biezgca wspolpraca z Radcami Prawnymi w zakresie prowadzonego postecpowania
windykacyjnego.

zakresie obstugi kancelaryjno-administracyjnych Radcow Prawnych:

odbiér korespondencji z sekretariatu Spoétdzielni lub dzialu windykacji skierowanej
do Radcow Prawnych, jej biezace ewidencjonowanie i przekazywanie poszczegdlnym
Radcom Prawnym wg podziatu terytorialnego spraw,

kompletowanie niezb¢dnej dokumentacji do skierowania sprawy do sagdu lub komornika,
prowadzenic na biezaco rejestru spraw sadowych oraz akt prowadzonych spraw
w postgpowaniu sgdowym i egzekucji komorniczej, (repertorium),

prowadzenie terminarza rozpraw i informowanie o terminach obstuge prawna,

kupowanie znakoéw oplaty skarbowej i sagdowej,

wykonywanie kserokopii dokumentéw stanowigcych zalagczniki do spraw kierowanych
na drogg postgpowania sadowego lub egzekucyjnego,

wspolpraca w zakresie przygotowania oraz prowadzenia ugodowego postepowania
windykacyjnego, postepowania sgdowego i egzekucji komornicze;.

3. DZIAL CZLONKOWSKO-MIESZKANIOWY.

AW
D
2)

3)

4)

3)

6)

7

8)
9)

10)

zakresie spraw czlonkowsko - mieszkaniowych:
obstuga interesantow w zakresie spraw cztonkowsko-mieszkaniowych,
zalatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem o0sob fizycznych i prawnych w poczet
czlonkdow Spoldzielni,
prowadzenie rejestrow w  zakresic czlonkowsko - mieszkaniowych, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa spoldzielczego, postanowieniami  Statutu
1 regulaminami Spoétdzielni,
przygotowanic wnioskow o skreslenie z rejestru czlonkow osob, ktore sprzedaly lokal
w Spotdzielni,
kompletowanie i przechowywanie akt czlonkowskich oraz dokumentéw dotyczacych
przydziatu lokali mieszkalnych i uzytkowych lub ustanowienia tytutéw prawnych do
lokali,
zalatwianie spraw zwigzanych z otrzymaniem lokali mieszkalnych i uzytkowych przez
cztonkoéw Spotdzielni i osoby niebgdgce cztonkami,
przeksztalceniem prawa do lokalu mieszkalnego z lokatorskiego lub spoldzielczego
wlasnosciowego na odrgbna wlasno$¢ oraz spoldzielczego wlasnosciowego prawa do
lokalu uzytkowego w odrgbng wiasnosé,
zalatwianie spraw wynikajgcych ze zmiany uzytkownika lokalu mieszkalnego
lub uzytkowego w wyniku kupna - sprzedazy, zamiany, darowizny, spadku itp.,
zalatwianie spraw zwigzanych z likwidacjg ksigzeczek mieszkaniowych zarejestrowanych
w Spoldzielni,
wspolpraca z dzialem finansowo-ksiggowym w zakresie rozliczen z tytulu wkladow
1 CZynszow.
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VII. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejszy regulamin zostal uchwalony przez Rad¢ Nadzorcza Uchwalg nr 14/2025 w dniu
22.09.2025r.

2. 7Z dniem podjecia wyzej wymienionej uchwaly przestaja obowigzywaé: "Regulamin
Organizacyjny Waleckiej Spoldzielni Mieszkaniowej Lokatorsko - Wlasnosciowe]
w Walczu”, zatwierdzony na posiedzeniu Rady Nadzorczej WSM w Walczu w dniu 26
lutego 2019r. oraz ,,Regulamin kontroli wewngtrznej WSM L-W w Watczu” zatwierdzony
na posiedzeniu Rady Nadzorczej WSM w Watczu w dniu 7 marca 201 1r.

afkretarz Rady Nadzorcze) rzewodnjczacy Rady Nadzorczej
Naieckie] Spéidzielni Mieszkaniowe; atebkie) Bpotdzielni Mleszkaniowe)
"”‘aor?kv W* wej Io t skc asnpsciowe]
Voieszko {fwfﬂmsbu . ” . KJ ”'?L?” ’!!J‘\Jﬁ;\\-
Sckrctarz Rady Nadzorczej rz.ewodmcz.qcy Rady Nadzorcze;j

RADA NADZORCZA
Wateckiej Spotdzielni
Mieszkaniowe] w Watczu
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Zalgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Waleckiej Spotdzielni Lokatorsko—Wiasnosciowej w Walczu z dnia 22.09.2025 roku

Wykaz pionéw i komérek organizacyjnych
w Waleckiej Spéldzielni Mieszkaniowej Lokatorsko-Wlasno$ciowej w Walczu

Lp. Nazwa pionu/komorki organizacyjnej symbol
L. PION PREZES ZARZADU PZ
1. Dzial kadrowo-organizacyjny KO
II. PION ZASTEPCA PREZESA DS.TECHNICZNYCH TECH
1. Dziat techniczny GZM
III. PION ZASTEPCA PREZESA DS. EKONOMICZNYCH
i Dzial finansowo-ksi¢gowy FK
2 Dziat cztonkowsko — mieszkaniowy CM

Sekretarz Rady
Waleckiej bpcﬂdznelrn '\.lhf, Z6iai

1 okatomko W#am

Sekretarz Rady Nadzorczej

RADA NADZORCZA
Wateckiej Spotdzielni
Mie::..’.kdl'HDWEJ w Watczu

Przewodniczacy Rady Nadzorczej
Wa{rck eJ Spotdzigini Mieszkaniowe)
skc1 tasnpsciowej

i” f&'}r ¥l omerh i
Przewodmcza,cy Rady Nadzorczej
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22 wrzesnia 2025 roku
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Zalgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego WSM L-W w Walczu
z dnia 22 wrzesénia 2025 roku

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
Waleckiej Spéldzielni Mieszkaniowej Lokatorsko-Wlasno$ciowej w Walczu

WALNE ZGROMADZENIE
v
RADA NADZORCZA
ZARZAD SPOLDZIELNI
ZASTEPCA PREZESA PREZES ZARZADU ZASTEPCA PREZESA
DS. TECHNICZNYCH DS. EKONOMICZNYCH
Kierownik dziatu Gloéwny ksiegowy
technicanieno DZIAL KADROWO-
i ORGANIZACYJNY
4 1. Specjalista ds. kadr i ptac DZIAL FINANSOWO-
DZIAL 2. Inspektor ds. administracyjnych KSIEGOWY
TECHNICZNY i samorzadowych
1. Inspektor ds. remontow i L. St‘. Specja,!is..ta .
cksploatacji ksiggowosci . ne
2. Administrator nieruchomosci 2. Inspektor ds kS'!Qg(.}WOSCl -
3. Administrator nieruchomosci | L Sprzatacz - dozorea 3. Insp.ds ksieg. i windykacji
4. Administrator nieruchomosci
DZIAL
CZLONKOWSKO-
MIESZKANIOWY
1. Inspektor ds. czlonkowsko-
mieszkaniowych
Zestawienie etatow:
ZARZAD SPOLDZIELNI — 3 etaty
PION prezesa Zarzadu — 3 etaty

PION z-cy prezesa ds. Technicznych — 4 etaty
PION z-cy prezesa ds. Ekonomicznych — 4 etaty

Razem etaty: 3 + 3 + 4 + 4 = 14 etatow

Niniejszg struktur¢ organizacyjng zatwierdzono Uchwaly nr 14/2025 Rady Nadzorczej WSM L-W
w Walczu z dnia 22.09.2025 roku
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Lakatorsko ‘!NE;-]SHU'S.;‘C!O':B]‘““. Mies.{kaniowe;’ w Walczu H qun' ﬁ = rl “'Pf

: : : ’
Agnieszka Bednarskao :f mr iwrm 2z




