Regulamin Organizacyjny

Spoétdzielni Mieszkaniowej im. T. Kosciuszki w Krakowie

Regulamin organizacyjny Spoétdzielni Mieszkaniowej im. T. Ko$ciuszki w Krakowie zostat
opracowany na podstawie: ustawy Prawo Spotdzielcze, ustawy o Spotdzielniach
Mieszkaniowych, Statutu Spotdzielni, Schematu Organizacyjnego, Regulaminu Zarzadu
Spotdzielni.

§1

1. Regulamin organizacyjny okresla zadania poszczegdlnych pionow, komorek
organizacyjnych 1 samodzielnych stanowisk Spoétdzielni w ramach struktury
organizacyjnej zatwierdzonej przez Rade Nadzorczg.

2. Obowiazki poszczegdlnych pracownikéw w komorkach organizacyjnych oraz na
samodzielnych stanowiskach okreslajg zakresy obowigzkéw pracownikow.

3. 1lo&¢ etatow w poszczegolnych komorkach i na samodzielnych stanowiskach wynika ze
struktury organizacyjnej ustalonej przez Zarzad, a zatwierdzonej przez Rade Nadzorcza,
w zalezno$ci od zadan przewidzianych w planach Spotdzielni na dany okres
kalendarzowy.

4. Spotdzielnia w ramach zakladu pracy zapobiega dyskryminacji ze wzgledu na ple¢ oraz
promuje roéwno$¢ wszystkich pracownikéw. Na kazdym stanowisku pracy w Spétdzielni
moze pracowac zarowno Kobieta jak i mgzczyzna (dalej:” K/M™).

§2

1. Oswiadczenia woli za Spotdzielni¢ sktadajg dwaj cztonkowie Zarzadu lub jeden cztonek
Zarzadu 1 osoba przez Zarzad do tego upowazniona.

2. Zarzad moze udzieli¢ jednemu z Cztonkow Zarzadu lub innej osobie Petnomocnictwa
do dokonania czynnos$ci prawnych zwigzanych z kierowaniem biezaca dziatalno$cig
gospodarczg Spotdzielni.

§3
1. Zarzad kieruje dzialalno$cig Spotdzielni oraz reprezentuje ja na zewnatrz.
2. Do kompetencji Zarzadu nalezy podejmowanie wszelkich decyzji niezastrzezonych
w ustawie Prawo Spotdzielcze, ustawie o Spotdzielniach Mieszkaniowych i w Statucie

innym organom Spotdzielni.

§4

1. Zarzad Spoétdzielni pracuje kolegialnie na odbywanych okresowo posiedzeniach.
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2.

W okresie pomigdzy posiedzeniami Zarzad wykonuje swoje funkcje w ramach podziatu

czynnosci.

3.

4.

5.

Zarzad podejmuje kolegialnie wszelkie decyzje wchodzace w zakres jego kompetencji
oraz nadzoruje i kontroluje wykonanie tych decyzji. Decyzje w sprawach o istotnym dla
Spoétdzielni znaczeniu podejmowane sg w formie uchwaty Zarzadu.

Statut Spoldzielni i Regulamin Zarzadu szczegétowo okreslaja zakres kompetencji
Zarzadu i poszczegolnych jego cztonkow oraz tryb jego dziatania.

Zarzad sktada sprawozdania ze swojej dziatalnosci Radzie Nadzorczej 1 Walnemu

Zgromadzeniu.

(KIM).

§5
1. W sklad Zarzadu wchodza:
1) Prezes Zarzadu (K/M),
2) Zastepca Prezesa Zarzadu ds. Techniczno-Eksploatacyjnych (K/M),
3) Zastgpca Prezesa Zarzadu ds. Ekonomiczno-Finansowych/Gtowny Ksiggowy

2. Czlonkowie Zarzadu realizuja funkcje kierownicze poprzez komorki organizacyjne

i stanowiska pracy w podlegtych im pionach zarzadzania.

§6

Pracami Zarzadu kieruje Prezes Zarzadu, ktéry koordynuje pracg pozostatych cztonkoéw
Zarzadu.
Prezes Zarzadu kieruje biezacg dzialalnoscia Spotdzielni w ramach uchwat Zarzadu
1 organ6w nadzoru.
Prezes Zarzadu jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu Kodeksu pracy
1 przelozonym wszystkich pracownikéw Spotdzielni bez wzgledu na ich organizacyjne
podporzadkowanie, stanowisko stuzbowe i pelniong funkcje.
Prezesa Zarzadu zastgpuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca Prezesa Zarzadu
ds. Techniczno- Eksploatacyjnych.
Prezesowi Zarzadu podlegaja bezposrednio nastgpujace komorki organizacyjne

I stanowiska pracy:

1) Ds. Organizacyjno-Samorzadowych (K/M),
2) Ds. Cztonkowsko-Mieszkaniowych (K/M),
3) Ds. Pracowniczych (K/M);



4) Ds. Administracji i Biura Zarzadu (K/M),
5) Ds. Inwestycji i Dokumentacji (K/M).
§7

1. Do zakresu dziatania Zastepcy Prezesa Zarzadu ds. Techniczno-Eksploatacyjnych

nalezy prowadzenie catoSci spraw technicznych zwigzanych z utrzymaniem
nalezytego stanu technicznego budynkow i obiektow Spotdzielni oraz nadzorowanie

spraw zwigzanych z eksploatacja budynkéw i obiektow Spotdzielni.

2. Zastegpey Prezesa Zarzadu ds. Techniczno-Eksploatacyjnych podlegajg bezposrednio

nastepujace komorki organizacyjne i1 stanowiska pracy:
1) Dziat Techniczny,
2) Dziat Administracji.

§8
Do zakresu Zastgpcy Prezesa ds. Ekonomiczno-Finansowych/Gléwnego Ksiggowego
nalezy nadzor nad gospodarka finansowa Spoéldzielni, oraz funkcja Administratora

systemu ZSI UNISOFT.

1. Zastgpcy Prezesa ds. Ekonomiczno-Finansowych/Glowny Ksiggowy podlegaja

bezposrednio nastgpujgce komorki organizacyjne i stanowiska pracy:
1) Dzial Finansowo-Ksiggowy (K/M),
2) Dziat Ekonomiczny (K/M),
3) Zastepca Glownego Ksiegowego (K/M),
4) Stanowisko Ds. Ptac (K/M).

§9

Zadania komorek organizacyjnych i stanowisk pracy podlegtych Prezesowi Zarzadu:

1. Stanowisko ds. Organizacyjno-Samorzadowych (K/M): OS

1)

2)
3)

4)

5)

zapewnienie organizacyjno-technicznej obstugi posiedzen organow Spotdzielni oraz
spotkan z mieszkancami,

kompletowanie i przekazywanie materiatdw na posiedzenia organéw Spotdzielni,
kompletowanie i przygotowywanie wnioskow okreslonych spraw w celu wiaczenia
ich do planéw pracy lub porzadku obrad odpowiednich organéw Spotdzielni,
udostepnianie cztonkom Spotdzielni regulaminoéw, statutu i innych dokumentow
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, prowadzenie ich ewidencji,

wspolpraca z Kancelarig Prawng w zakresie prowadzenia spraw aktualizacji danych

w Krajowym Rejestrze Sadowym,



2.

6) wspotpraca z Kancelarig Prawng w zakresie przygotowywania projektow Uchwat
na podstawie wnioskdw Prezydium Rady Nadzorczej oraz pozyskiwanie parafek
Kancelarii za zgodnos$¢ formalno-prawna,

7) sporzadzanie protokotow z obrad Walnego Zgromadzenia, ich dystrybucja,

8) archiwizacja protokotow organdéw Spotdzielni, zebran 1 spotkan,

9) przekazywanie uchwat organéw Spoéldzielni zainteresowanym do wiadomosci lub
wykonania,

10) prowadzenie odrgbnej Registratury Rady Nadzorczej w ZSI UNISOFT w zakresie
korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

11) prowadzenie rejestru uchwat Rady Nadzorczej,

12) prowadzenie rejestru wnioskow o nadanie dostepu do Strefy Cztonkowskiej,

13) wprowadzanie dokumentdéw oraz nadawanie dostepu do Strefy Czlonkowskiej,

14)prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow oraz innych rejestrow zgodnie
Z obowigzujacymi regulaminami w Spotdzielni,

15) udziat w przygotowywaniu projektu rocznego sprawozdania Zarzadu,

16) zamieszczanie 1 aktualizacja informacji na stronie internetowej Spotdzielni,

17) przygotowywanie wszelkich informacji dla cztonkoéw Spotdzielni,

18)w trakcie absencji pracownika OS zastgpuje pracownik CM lub SA. W przypadku

nieobecnosci obu ww. pracownikéw PN niezwlocznie wskazuje innego pracownika.

Stanowisko ds. Czloenkowsko-Mieszkaniowych (K/M): CM

1)

2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie spraw wynikajacych ze stosunku czlonkostwa, w tym wykonywanie
czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem w poczet cztonkow 1 ustaniem cztonkostwa
oraz prowadzenie akt czlonkowskich i rejestru cztonkéow,

biezaca obsluga czlonkdéw 1 0sdb zainteresowanych sprawami cztonkowskimi, w tym
wydawanie zaswiadczen do notariusza, Urzedow, Sadu, Komornika itd.,

prowadzenie 1 uaktualnianie rejestru cztonkow Spotdzielni 1 wilascicieli nie bedacych
cztonkami - w formie papierowej i elektronicznej w ZSI UNISOFT,

protokotowanie posiedzen Zarzadu Spotdzielni i sporzadzanie projektow Uchwat do
zatwierdzania przez Zarzad,

sporzadzanie rocznego sprawozdania z dzialalnosci Zarzadu we wspdlpracy
z wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Spotdzielni,

kompletowanie i sprawdzanie dokumentacji stanowigcej podstawe uzyskania tytutow

prawnych do lokali, w tym prowadzenie ewidencji tych umow,
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7) przedktadanie pod uchwaty Zarzadu Spotdzielni deklaracji cztonkowskich dla osob,
ktére nabyly mieszkania wyodrebnione,

8) prowadzenie rejestru lokali, dla ktorych =zostaly zatozone ksiggi wieczyste
z odnotowaniem hipoteki,

9) opracowywanie informacji i sprawozdan w sprawach cztonkowskich dla potrzeb
organdéw Spotdzielni,

10) kompletowanie dokumentacji zwigzanej z uchwatami Zarzadu okreslajacymi przedmiot
odrgbnej whasnosci,

11) przekazywanie do kancelarii notarialnych dokumentéw niezb¢dnych do zawierania
Z cztonkami Spoétdzielni umow o ustanowienie odrebnej whasnosci lokali, uzgadnianie
termindOw zawierania tych uméw, sprawdzanie i uzgadnianie tresci projektow aktow
notarialnych co do ich zgodnosci z dokumentacjg stanowigcg podstawe ich
sporzadzania,

12) przekazywanie aktow notarialnych ustanawiajacych odrebng wtasnos¢ lokali do Dziatu
Finansowo-Ksiggowego,

13) biezace informowanie poszczegolnych dziatbw o zmianach adresowych cztonkow
Spotdzielni i 0sob nie begdacych cztonkami oraz o ilosci 0sob zgloszonych do
zamieszkiwania przez dysponenta lokalu,

14) przygotowanie dokumentow do przetargu na zbycie lokali mieszkalnych,
protokotowanie przetargow w tym zakresie,

15) prowadzenie na stronie Spotdzielni strefy cztonkowskiej /w zastepstwie z OS/,

16) w trakcie absencji pracownika CM zastepuje pracownik OS lub SA. W przypadku

nieobecnosci obu ww. pracownikéw PN niezwlocznie wskazuje innego pracownika.

Stanowisko ds. Pracowniczych (K/M): SP

1) prowadzenie caloksztaltu zagadnien zwigzanych z polityka kadrowa, w tym nabor
kandydatoéw do pracy, przeszeregowania i rozwigzywania stosunku pracy,

2) przygotowanie i aktualizacja planow urlopowych,

3) czuwanie nad przestrzeganiem Kodeksu Pracy, dyscypliny pracy,

4) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan w zakresie kadrowym GUS,

5) prowadzenie dokumentacji pracowniczej: kartoteka ewidencji urlopow, ewidencja
czasu pracy, listy obecnosci, ewidencja absencji chorobowych w ZSI UNISOFT,

6) kierowanie pracownikow na wstepne, kontrolne i okresowe badania lekarskie z zakresu

medycyny pracy,



7) koordynowanie spraw BHP, kierowanie pracownikow na szkolenia BHP Zglaszanie
do stuzb BHP wypadkow przy pracy, uczestniczenie w zespole powypadkowym,

8) wydawanie zaswiadczen do ZUS na druku RP-7 do kapitatu poczatkowego,

9) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow w zakresie dofinansowania z funduszu
socjalnego,

10) udziat w przygotowywaniu projektu rocznego sprawozdania Zarzadu,

11) przyjmowanie dokumentéw do sktadnicy akt,

12) w trakcie absencji pracownika ds. Pracowniczych zastepuje Pracownik ds. Pac lub SA

lub osoba wyznaczona przez PN.

Stanowisko ds. Administracji i Biura Zarzadu (K/M): SA

1) obstuga biurowa Zarzadu Spotdzielni,

2) przyjmowanie, rejestracja korespondencji przychodzacej i przekazywanie jej
do dekretacji Prezesa,

3) rejestrowanie i przekazywanie korespondencji przychodzacej zgodnie z dekretacja i
instrukcja kancelaryjna,

4) przekazywanie do podpisu korespondencji wychodzacej zgodnie z zakresem
kompetencji,

5) kontrolowanie kompletnosci, rejestracja i wysytanie korespondencji,

6) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej w ZSI UNISOFT,

7) prowadzenie rejestru dokumentéw udostepnianych cztonkom SMK,

8) prowadzenie ,,Ksigzki Kontroli” z wpisami dokonywanymi przez organy kontroli,

9) prowadzenie rejestru wprowadzanych i przekazywanych pism do pracownikéw SMK,

10) prowadzenie rejestru kontrahentoéw w ZSI UNISOFT,

11) przygotowywanie raportdow w zakresie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

12) obstuga urzadzen biurowych, centrali telefonicznej,

13) organizowanie prac sanitarno-porzadkowych w siedzibie Spotdzielni,

14) wprowadzanie nowych kontrahentow i faktur do ZSI UNISOFT,

15) udziat w przygotowywaniu dokumentoéw na Posiedzenie Plenarne Rady Nadzorczej,

16) w trakcie absencji pracownika SA zastepuje pracownik CM lub OS. W przypadku

nieobecnosci obu ww. pracownikéw PN niezwlocznie wskazuje innego pracownika.



5.

Stanowisko ds. Inwestycji i Dokumentacji (K/M): 1D

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7

8)

9)

2)

przygotowywanie dokumentacji dla celow regulacji stanu prawnego nieruchomosci,
przygotowanie dokumentacji zwigzanej z przeniesieniem wiasnosci lokali, tj. kopii
zaswiadczen Prezydenta Miasta Krakowa o samodzielnosci lokali i innych
za$wiadczen,

prowadzenie archiwéw dokumentacji dla budynkow,

udziat w komisjach dotyczacych rozgraniczenia dziatek,

udziat w wizjach terenu w sprawach dot. drog koniecznych,

obstuga organizacyjno-dokumentacyjna inwestycji modernizacyjnych w obiektach
stanowigcych mienie Spotdzielni oraz obstuga organizacyjno-dokumentacyjna
wymagana do zbycia nieruchomosci stanowigcej mienie Spotdzielni,

zapoznawanie si¢ 1 przygotowywanie, we wspolpracy z Inspektorami Nadzoru
Technicznego 1 Kierownikiem Administracji Osiedli, opinii Spétdzielni dotyczacych
zawiadomien o planowanych przez inwestor6w obcych na terenie Spoétdzielni
inwestycjach i remontach (lub w jej sasiedztwie) w Wydziale Architektury UMK,
prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z wykupem dziatek od Gminy Miejskiej Krakow
Z bonifikata,

wystepowanie do UMK i sadu w celu sprostowania zapisow w zasobach geodezyjno-

kartograficznych i w ksigegach wieczystych,

§10

Zadania komorek organizacyjnych 1 stanowisk pracy podlegtych

Zastepcy Prezesa Zarzadu ds. Techniczno-Eksploatacyjnych (K/M):

1. Dzial Techniczny (K/M): INT
Pracownicy:
1) wykonuja zadania inwestora okreslone w Prawie budowlanym oraz pelnig obowigzki

inspektora nadzoru nad inwestycjami i robotami remontowo-budowlanymi
| branzowymi,

prowadza catoksztalt spraw wchodzacych w zakres dzialalnosci technicznej,
konserwacji, napraw gléwnych 1 modernizacji zasobow mieszkaniowych Spotdzielni 1
zalatwiaja wszelkie sprawy techniczne dotyczace usterek 1 wad technologicznych

zasobow mieszkaniowych, uzytkowych i1 mienia spotdzielni, tak w okresie rekojmi,



3)

4)

5)

6)
7)

gwarancji jak i poza nimi,

biorg udzial w komisjach technicznych dla opinii i zalecen zwlaszcza w przypadkach:
wystapienia nietypowych zdarzeh 1 powazniejszych awarii w obiektach
administrowanych przez Spoétdzielnie,

zlecajg 1 nadzoruja przeglady okresowe, roczne i pigcioletnie budynkéw zgodnie
z prawem budowlanym w ramach posiadanych uprawnien,

sporzadzaja roczne plany remontowe i przedstawiaja kwartalnie (narastajaco) ich
realizacje,

wykonuja kosztorysy inwestorskie, weryfikuja sktadane kosztorysy ofertowe,
prowadza rejestr umoéw: o dzieto, zlecen, w zakresie robdt remontowo-budowlanych
I wprowadzaja je do centralnego rejestru uméw w ZSI UNISOFT niezwlocznie po ich

podpisaniu.

2. Dzial Administracji (K/M): ADM

Pracownicy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

odpowiadaja za =zabezpieczenie prawidlowe] eksploatacji urzadzen bedacych
W zasobach Spoldzielni w ramach zawartych uméw statych na konserwacje,

odczytuja dane i kontrolujg zuzycie mediow z urzadzen shuzacych do ich
opomiarowania (tj. zuzycia: wody, energii elektrycznej, energii cieplnej i gazu),
prowadza ksigzki obiektow budowlanych zgodnie z wymogami Prawa Budowlanego
oraz kontrolujg wazno$¢ terminéw przegladéw okresowych i dokonuja poszczegdlnych
wpiséw w ksigzce obiektu budowlanego,

przygotowuja 1 kompletuja we wspotpracy z Inspektorami Nadzoru Technicznego,
pelng  dokumentacj¢ przetargowa na ustugi  eksploatacyjno-konserwacyjne
w nieruchomosciach Spotdzielni oraz uczestnicza w tych przetargach,

nadzorujg prace remontowe 1 konserwacyjne,

odpowiadajg za porzadek i1 czystos¢ w budynkach i ich otoczeniu oraz sprawujg nadzor
nad od$niezaniem i wywozem $mieci zgodnie z obowigzujacymi zakresami czynnosci
1 poleceniami przelozonego nadzoruja pielegnacje zieleni i koszenie traw,

sporzadzaja wnioski do Wydziatu Ksztattowania Srodowiska UMK o wycinki krzewow
i drzew oraz przestrzegaja zalecen odnosnie nasadzen po $cigtych drzewach i krzewach,
biorag udziat w komisjach technicznych, przejmowania i1 przekazywania lokali
uzytkowych,

przygotowuja i prowadza dokumentacje zwigzang z rozprowadzaniem kluczy, pilotow
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do bram i szlabanow, identyfikatorow postojowych,

10) prowadza rejestr umow: o dzieto, zlecen w zakresie administracji i wprowadzaja je do

centralnego rejestru umoéw w ZST UNISOFT niezwlocznie po ich podpisaniu.

§11

Zadania komorek organizacyjnych i stanowisk pracy podlegtych

Zastepcy Prezesa Zarzadu ds. Ekonomiczno-Finansowych/Gléwny Ksiegowy (K/M):
1.  Dzial Finansowo-Ksiegowy (K/M): DFK

Pracownicy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

opracowuja projekty regulamindéw i instrukcji wewnetrznych z zakresu spraw
finansowo — ksiegowych,

prowadza sprzedaz pilotow do bram przesuwnych i szlabanéw — kasa spotdzielni,
prowadza windykacje z tytutu optat za mieszkania i garaze,

prowadzg ewidencje srodkoéw trwatych,

prowadza obstuge kasowa,

rozliczaja i ewidencjonuja faktury, kaucje gwarancyjne, oplaty za uzytkowanie
wieczyste,

prowadza analityke kont ksiggowych,

ustalaja powierzchnie czgéci wspdlnych nieruchomosci (budynkow 1 gruntu)
zwigzanych z wyodrebnionymi lokalami do rozliczen podatku od nieruchomosci,
sporzadzajg powiadomienia do cztonkow Spotdzielni w zwigzku z wyodrebnionym
lokalem: o wysokosci optat, 0 wielkosci powierzchni cze$ci wspolnych nieruchomosci,
0 samodzielnym deklarowaniu i ptaceniu do Urzedu Miasta Krakowa podatku od

nieruchomosci od lokalu, udziale w czg¢éciach wspodlnych oraz w gruncie,

10) dokonuja otwarcia i zamknigcia ksiag rachunkowych w odpowiednich okresach

obrachunkowych,

11) monitorujg zaleglosci w optatach eksploatacyjnych i prowadzg windykacje naleznosci,

12) realizuja zaptaty zobowigzan Spotdzielni wobec podmiotéw zewnetrznych,

13) prowadza korespondencje z dysponentami lokali i kontrahentami w sprawach objetych

zakresem dzialania lub na polecenie przetozonego,

14) ksigeguja i uzgadniaja obroty i salda kont ksiggowych.

2. Dzial Ekonomiczny (K/M): SE

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem lokali uzytkowych, pomieszczen
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dodatkowych, pracowni plastycznych, boksoéw garazowych, miejsc pod reklamy,
dzierzawg terenow, dojazdami, prowadzeniem dzialalnosci  gospodarczej
w mieszkaniach (przyjmowanie ofert, rejestracja umow, fakturowanie) i wprowadzanie
ich do centralnego rejestru uméw w ZSI UNISOFT niezwtocznie po podpisaniu,

2) organizowanie przetargu na polis¢ ubezpieczeniowg majatku Spotdzielni,

3) prowadzenie windykacji z tytutu najmu i dzierzawy,

4) prowadzenie na biezaco wykazu pustostanow lokali uzytkowych.

3. Zastepca Gléwnego Ksiegowego (K/M):
1) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
0 rachunkowosci 1 sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
2) opracowywanie planow gospodarczo - finansowych i sprawozdan z ich wykonania oraz
ogblnych 1 wycinkowych analiz realizacji zagadnien gospodarczych i prawidlowosci
wykorzystania §rodkéw na ich realizacje,
3) przygotowanie propozycji planéw rzeczowych Spoétdzielni,
4) sporzadzanie projektu rocznego planu gospodarczo-finansowego Spotdzielni,
5) sporzadzanie projektu planowanych miesigcznych stawek optat eksploatacyjnych,
stawek podatku od nieruchomosci dla lokali na dany rok,
6) dokonywanie rozliczeh w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
sporzadzanie deklaracji, zglaszanie zmian do Wydzialu Podatkéw 1 Oplat UMK,
sporzadzanie wykazu przeksztalconych lokali w odrebng wtasnos¢ w celu nienaliczania
podatku od nieruchomos$ci oraz optat z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci
gruntowych,
7) sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz sprawozdan do GUS,
8) nadzorowanie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentdw przez pracownikow
Dziatu finansowo- ksiggowego,

9) zastepuje w czasie nieobecnosci Gtownego Ksiegowego.

4. Stanowisko ds. Plac (K/M)

1) prowadzenie rachuby ptac i wyptat wynagrodzen oraz wszelkich rozliczen finansowych
z ZUS i US,

2) sporzadzanie listy ptac (osobowy i1 bezosobowy fundusz ptac), obliczanie zasitkow

chorobowy, dokonywanie ustawowych potragcen z wynagrodzen 1 naleznoS$ci
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

pracowniczych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

sporzadzanie miesigcznych rozliczen z ZUS z dokonywanych wptat z tytutu zasitkow
chorobowych i rodzinnych,

sporzadzanie rozliczen podatkowych w zakresie podatku dochodowego pracownikoéw
zatrudnionych na umowy o prace oraz umowy cywilnoprawne,

prowadzenie dokumentacji - listy obecnosci cztonkéw Rady Nadzorczej, Komisji
statych R.N. oraz Rad Osiedli,

prowadzenie kartoteki wynagrodzen pracownikoéw Spotdzielni z tytulu zasitkow
chorobowych,

prowadzenie analityki konta 231 i pozostatych kont dotyczacych m.in. funduszu ptac,
potracen z tego funduszu,

sporzadzanie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach (PIT), sprawozdania GUS.

§12

Ogolne zasady wzajemnej wspolpracy pracownikow w strukturze
Zasady ogdlne
Relacje migdzy pracownikami i Zarzadem opieraja si¢ na wzajemnym szacunku,
lojalnosci, zaufaniu i wspoétpracy dla dobra Spoétdzielni.
Wszyscy pracownicy s3 zobowigzani do zachowania kultury osobiste;j,
odpowiedzialnosci i rzetelnosci w wykonywaniu obowiazkow.
Niedopuszczalne jest wykorzystywanie stanowiska stuzbowego do celow prywatnych

lub dziatan naruszajacych godnos¢ innych osob.

§13

Relacje shuzbowe i komunikacja
Zarzad i kadra kierownicza zapewniajg pracownikom warunki pracy oparte na otwartej
komunikacji, rownosci traktowania 1 wzajemnym zaufaniu.
Pracownicy sa zobowiazani do lojalnej wspotpracy z Zarzadem oraz realizacji polecen
stuzbowych zgodnie z przepisami prawa i dobrem Spoétdzielni.
Wszelkie konflikty i nieporozumienia rozwigzuje si¢ w drodze rozmowy lub mediacji,
Z poszanowaniem obu stron sporu.
W  relacjach stuzbowych obowigzuje zasada prawdomdwnosci, przejrzystosci

I zachowania tajemnicy shuzbowe;.
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§14

Etyka i odpowiedzialno$¢

. Kazdy pracownik i cztonek Zarzadu dbajg 0 dobre imi¢ Spotdzielni, unikajgc dziatan
mogacych podwazaé zaufanie do instytucji.

. Kazda osoba zatrudniona w Spoétdzielni ma prawo zglaszaé przejawy nieetycznego
postepowania lub konfliktu interesow bez obawy o negatywne konsekwencje.

. Zarzad jest odpowiedzialny za ksztaltowanie wsrdéd pracownikéw postaw opartych

na uczciwosci, wspotpracy i poszanowaniu drugiego cztowieka.

§15

Relacje wzajemne i powigzania rodzinne

. Relacje miedzy pracownikami powinny opiera¢ si¢ na wzajemnym szacunku,
wspotpracy i zachowaniu zasad bezstronno$ci w miejscu pracy.

. Niedopuszczalne jest faworyzowanie, dyskryminacja lub inne zachowania mogace
narusza¢ dobrg atmosfer¢ i zaufanie w zespole.

. W Spoétdzielni nie zatrudnia si¢ 0S6b pozostajacych w relacjach rodzinnych

pracownikow pozostajacych w stosunku pracy ze Spotdzielnia.

§16

Relacje wzajemne i powigzania rodzinne
Z dniem 20.01.2026 wuchyla si¢ Regulamin Organizacyjny Spotdzielni
Mieszkaniowej im. T. Ko$ciuszki w Krakowie uchwalony uchwatg RN nr 3/1/04/2022
r. z dnia 26.04.2022 r.
. Regulamin obowiazuje od dnia 20.01.2026 do czasu jego uchylenia lub zmiany —
uchwalony Uchwata RN nr 8/1/2026 z dnia 20.01.2026.

Na oryginale widnieja podpisy Przewodniczacej RN Pani Maltgorzaty Swider, Sekretarz RN Pani
Agnieszki Jawien oraz Mecenas Pani Ewy Golinskiej.

Opracowanie - Joanna Ciebiera

Poprawki — Komisja Samorzadowo-Regulaminowa
Weryfikacja pod katem prawnym — mec. Ewa Golifiska
Poprawki — Prezes Zarzadu oraz Zastgpcy Prezesa Zarzadu
Zakresy obowiazkoéw — weryfikacja — Bogumita Korfel
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