Uchwala Rady Nadzorczej
Warszawskiej Spotdzielni ieszkaniowej ,,Zoliborz Centralny”
nr...... (/. z dnia 24.09.2018 r.

w sprawie struktury organizacyjnej i regulaminu organizacyjnego Spotdzielni

1. Napodstawie § 78 ust. 1 pkt 6 Statutu Warszawskiej Spotdzielni Mieszkaniowe;j ,,Zoliborz
Centralny” Rada Nadzorcza:
a) uchyla uchwat¢ Rady Nadzorczej nr 5 z dnia 9.03.2015 1.
b) zatwierdza strukturg organizacyjng Spoldzielni okreslong w schemacie i regulaminie
organizacyjnym stanowigcych zalgezniki nr 1 i 2 do niniejszej uchwaly.

2. Zalgezniki nr 1 i 2 stanowig integralng cze$¢é niniejszej uchwaly.

Uchwata niniejsza wehodzi w zycie z dniem jej podjecia.

s

W glosowaniu jawnym/tajnym* za przyjeciem uchwaty glosowato J(%’ Czlonkoéw Rady

Nadzorczej, przeciwko uchwale glosowalo .......... Cztonkéw Rady Nadzorezej, od glosu
wstrzymato sig ....7.. Czlonkow Rady Nadzorczej.

Uchwala zostata podjeta zwykta wigkszoscig glosow.
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REGUILAMIN ORGANIZAC YJINY
Warszawskiej Spoldzicini Mieszkaniowe] ,,Zoliborz Centralny”

§1. -
Warszawska Spotdzielnia Mieszkaniowa ,,Zoliborz Centralny” dziata na mocy:
1. Ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. — Prawo spétdzielcze (Dz.U.2018.1285 tj.z
dnia 2018.07.03),
2. Ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r. o spétdzielniach mieszkaniowych (Dz.U.2018.845
t.j. z dnia 2018.05.08),

3. Statutu Spotdzielni w tresci uchwalonej przez Walne Zgromadzenie w-dniu 30 wrzesnia
2017 r. z péZn.zm.

§ 2.
Organami Spoétdzielni sa:
1. Walne Zgromadzenie Czlonkéw (WZC),
2. Rada Nadzorcza (RN),
3. Zarzad.

§ 3.
Walne Zgromadzenie Czlonkéw
Walne Zgromadzenie Czlonkéw (WZC) jest najwyzszym organem Spéidzielni. Wytaczne
wiasciwosci WZC okresla §65 Statutu Spétdzielni.

§ 4.
Rada Nadzorcza
Rada Nadzorcza (RN) sprawuje kontrole i nadzér nad dzialalno$cig Spoétdzielni. Zakres
dziatania i kompetencje Rady okresla § 78 Statutu Spétdzielni oraz Regulamin RN.

§S.
Zarzad
1. Zarzad sklada si¢ z 2 lub 3 0s6b, wybieranych przez Rade Nadzorczg. Szczegdlowy zakres
dziatania Zarzadu okresla Statut oraz Regulamin Zarzadu.
2. Caloksztaitem dziatalnosci Spotdzielni kieruje Zarzad Spétdzielni, ktéry reprezentuje ja na
zewnatrz. Pracami Zarzadu kieruje Prezes Zarzadu.

§ 6.
Zarzadowi podlegaja bezposrednio:

. Kierownik Dziatu Technicznego,

Kierownik Dziatu Cztonkowsko-Mieszkaniowego/BOM,
Gléwny Ksiegowy,

Administrator,

Samodzielny pracownik ds. obstugi organéw Spétdzielni i Kadr,
Gospodarze,

Sprzatacze.

NOL AW

§7.
Dzial Techniczny
Do zadan i obowigzkéw Dziatu Technicznego nalezy w szczegdlnosci:
1. prowadzenie ksigg obiektow, przechowywanie dokumentacji technicznej budynkéw |
obiektéw, |
2. uczestniczenie w koficowych odbiorach obiektow, \



Do

(8]

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

przygotowywanie planéw remontow oraz dokumentacji z tym zwigzanej,

wspétpraca z innymi uczestnikami procesu budowlanego (m.in. z organem wiasciwym
do zatwierdzenia opracowanej dokumentacji i wydajacym pozwolenia budowlane, a
takze Panstwowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego 1 Konserwatorem
Zabytkéw).

kompletowanie dokumentacji technicznej Spotdzielni w zakresie prowadzone;
gospodarki remontowej i inwestycyjne;j.

koordynowanie przebiegu procesu inwestycyjnego realizowanego przez Spétdzielnie.
uzyskiwanie decyzji niezbednych do rozpoczgcia budowy i eksploatacji obiektow.
dokonywanie uzgodnien warunkéw realizacyjnych z gestorami ustug komunalnych i
energetycznych.

przygotowywanie wyboru wykonawcy inwestycji w drodze przetargu oraz
przygotowywanie projektow umow zwigzanych z realizacjg zadan inwestycyjnych.
przygotowywanie rozliczenia zadar inwestycyjnych oraz dokumentéw zwigzanych z
przekazaniem majgtku na stan Spotdzielni.

uczestniczenie w pracach komisji przeprowadzajacych przeglady i okresowe kontrole
stanu technicznego zasobéw mieszkaniowych zgodnie z przepisami prawa
budowalnego.

uczestniczenie i koordynowanie prac zwigzanych z usunigciem stwierdzonych usterek
i uszkodzen po przeprowadzonych kontrolach i przegladach, ktére mogtyby
spowodowaé zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia.

organizowanie przetargéw na roboty remontowe, konserwacyjne i eksploatacyjne, w
oparciu o plany gospodarcze i plany remontow.

sprawowanie nadzoru technicznego nad wykonawstwem robét remontowych
realizowanych przez obcych wykonawcow.

organizowanie przegladéw gwarancyjnych i egzekwowanie usunigcia ewentualnych
usterek.

przygotowywanie i realizacji plandw z zakresie przegladow instalacji gazowych,
elektrycznych itp.

opracowywanie planéw modernizacji instalacji, prowadzenie analiz wykorzystania
energii cieplnej oraz odpowiada za dziatania zwigzane z racjonalizacjg zuzycia energii.

§ 8.

Dzial Czlonkowsko-Mieszkaniowy

zadan 1 obowiazkéw Dziatu Cztonkowsko-Mieszkaniowego nalezy w szczegélnosci:

1.

o

zalatwianie spraw zwigzanych z czlonkostwem w Spéldzielni tzn. przyjmowaniem
cztonk6w i ustaniem czlonkostwa, wystgpienia czionka ze Spotdzielni lub skreslenie z
rejestru czlonkow,

zalatwianie spraw dotyczacych zawierania stosownych umoéw wolnych lokali
mieszkalnych oraz roszczef o przydzial praw do lokalu mieszkalnego lub garazu czy
miejsca parkingowego,

przygotowywanie uméw najmu wolnych lokali mieszkalnych i uzytkowych,
wystawianie stosownych $wiadczen cztonkom dotyczacych cztonkostwa lub prawa do
lokalu mieszkalnego,

. wystawianie  dokumentéw  stwierdzajacych  nabycie prawa do  lokalu

mieszkalnego/lokatorskiego, ~wiasnosé lokalu mieszkalnego oraz  nabycia
spéldzielczego wiasnosciowego prawa do lokalu,

prowadzenie rejestru lokali, dla ktérych zostaty zatozone oddzielne ksiggi wieczyste z
odnotowaniem obcigzen hipotecznych,

kompletowanie dokumentéw cztonkowskich oraz korespondencji dotyczacej lokali,

-




8. Wspolpraca z radcg prawnym, rzeczoznawcami majatkowymi, dziatem ksiggowosci
oraz administracjg Spétdzielni i dziatem technicznym w zwiazku z rozliczeniem za
media,

9. prowadzenie rejestru gospodarki lokalami uzytkowymi, garazami, miejscami
parkingowymi, dzierzawcami gruntow,

10. organizowanie przetargéw na najem lokali uzytkowych oraz przygotowywanie uméw
najmu,

11. organizowanie przetargéw na zbycie lokali mieszkalnych,

12. czuwanie nad protokolarnym zdawaniem lub przejmowaniem lokali mieszkalnych i

uzytkowych,
13. dokonywanie wpisow/skreslen z rejestru cztonkowskiego.
§9.
Glowny Ksiggowy

Do zadan Gléwnego Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:

1. prawidlowe i rzetelne ewidencjonowanie i prezentowanie sytuacji majatkowej i
finansowej Spoéldzielni, czuwanie nad utrzymywaniem jej ptynnosci finansowe;j,
prawidlowosécig i terminowoscig rozliczen wszystkich operacji gospodarczych i
finansowych zwigzanych z funkcjonowaniem Spoldzielni,

2. dbanie o prawidlowe stosowanie przyjetych zasad rachunkowosci, zapewnienie
prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych, odpowiedzialnos¢ za
gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostalej dokumentacij,

3. czuwanie nad prowadzeniem, w sposob prawidlowy i biezacy, na podstawie dowodow
ksiggowych, ksigg rachunkowych, ujmujacych =zapisy zdarzen w porzadku
chronologicznym i systematycznym.

4. kontrolowanie rzetelnosci i prawidtowosci dokonywanych okresowo inwentaryzacji,
polegajacych na ustalaniu lub sprawdzaniu rzeczywistego stanu aktywOw i pasywow
oraz ustalanie wyniku finansowego.

5. na koniec kazdego okresu sprawozdawczego Glowny Ksiggowy sporzadza zestawienie
obrotow i sald, natomiast na koniec okresu obrachunkowego sporzadza roczne
sprawozdanie finansowe, obejmujace bilans, rachunek zyskow i strat oraz informacje
dodatkowe.

6. opracowuje zestawienia analityczne i syntetyczne oraz sprawozdania ksiggowe w
oparciu o wykorzystywany plan kont, przedktada Zarzagdowi wnioski wynikajace z tych
analiz,

7. organizuje i nadzoruie kontrole wstepna i biezaca legalno$ci, rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych przed ich realizacja,
a stanowigcych podstawe przyjecia lub wydania $rodkéw pienigznych, obrotow i
rozliczen z bankami, przyjecia i wydania srodkéw trwatych; Dokonuje takze wstgpnej
kontroli projektéw uméw, ktére mogg powodowaé powstanie zobowigzan finansowych
dla Spéidzielni,

Do obowigzkéw Glownego Ksiegowego nalezy migdzy innymi:
1. prowadzenie rachunkowo$ci zgodnie z ustawag o rachunkowosci, wewngtrznymi
uregulowaniami spotdzielczosci, polegajace zwlaszcza na:
a) sporzadzeniu bilansu rocznego i rachunku zyskow i strat za dany rok kalendarzowy,
b) sporzgdzanie sprawozdawczoscei statystycznej i podatkowej,
c) organizowaniu i doskonaleniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli
dokumentéw w sposéb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i




ochrong majatku spéldzielczego, sporzadzania kalkulacji finansowych stosowania
racjonalnej organizacji pracy i techniki przetwarzania danych,

d) nalezytym przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych, magnetycznych nosnikow informacji oraz sprawozdaf
finansowych,

¢) nadzorowaniu catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykowywanych przez
poszczeg6lne stanowiska pracy.

2. organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji finansowej,
. prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z uchwatami Zarzadu i obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie, polegajace zwlaszcza na:
a) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i zapewnieniu nalezytej ochrony
wartosei pienieznych,
b) zapewnieniu pod wzglgdem finansowym prawidlowosci umow,
¢) zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczent spornych
oraz splaty zobowiazan,
d) przestrzeganiu obowigzujacych przepisow dotyczacych w szczegdlnosci:
e) ustalania i oplacania podatkéw i innych swiadczen o podstawowym charakterze,
f) stosowania cen sprzedazy,
g) przestrzeganiu rozliczen rozrachunkéw publiczno-prawnych, wynagrodzen i
innych $wiadczen na rzecz pracownikow,
h) pokrywaniu kosztow i wydatkow z wiasciwych srodkow,
i) prawidtowym dysponowaniu srodkami pienieznymi zgromadzonymi na
rachunkach bankowych i korzystania z kredytéw bankowych.
4. analizowanie gospodarki finansowej spotdzielni,
5. terminowe przygotowywanie informacji dla Zarzadu i Rady Nadzorczej w zakresie
okre§lonym w uchwatach Zarzadu i Rady,
6. dokonywanie wstgpnej, biezacej i nastepnej kontroli dokumentow ksiggowych ich
dekretacji i wiasciwych ksiggowan na odpowiednich kontach,

W

7. kierowanie praca podleglych pracownikéw, ich instruowanie i szkolenie,
8. opracowywanie planow rzeczowo-finansowych,
9. kalkulacja optat czynszowych dla lokali mieszkalnych i uzytkowych,
10. sporzadzanie rozliczef z bankami.
§10.
Administrator

Do obowigzkow i zadan wykonywanych przez Administratora nalezy w szczegdlnosci:
1. prawidlowa eksploatacja zasobow mieszkaniowych:
a) przyjmowanie budynkow do eksploatacji — udziat przy odbiorach budynkéw od
wykonawcy,
b) przekazywanie lokali mieszkalnych uzytkownikom na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego,
¢) prawidtowe prowadzenie dokumentacji i ewidencji zasoboéw mieszkaniowych i
lokali uzytkowych,
2. dbalo$é¢ o wyposazenie kazdego budynku w skrzynki listowe oraz regulaminy porzadku
domowego,
prowadzenie ewidencji gtownych lokatoréw,
4. prowadzenie kartotek mieszkaniowych w zakresie zmian whascicieli bgdZz najemcow
lokali mieszkaniowych,

w




11.

12.

13.
14.

nadzorowanie i organizowanie pracy Gospodarzy i Sprzataczy na przydzielonym im
rejonie oraz kontrola i odpowiedzialno$¢ za whasciwe utrzymanie porzadku i czystosci na
terenie osiedla i w budynkach,

wydawanie opinii w stosunku do podlegtych sobie pracownikéw, ocenianie ich
zaangazowania, wnioskowanie o wysoko$¢ premii oraz udzielenia wyr6zniefi i kar,
nadz6r i kontrola nad prawidlowym wywigzywaniu si¢ przedsigbiorstw komunalnych z
dostaw wody, wywozu $mieci, dostawy energii elektrycznej i cieplnej oraz gazu,
przyjmowanie zgloszen lokatoréw o zaistniatych awariach i usterkach oraz dopilnowanie
ich usunigcia, .

przyjmowanie skarg i wnioskow od mieszkancow,

. zawiadamianie lokatoréw o majacych nastapi¢ przerwach w dostawie wody, gazu, energii

elektrycznej przez ogloszenie na tablicach ogtoszen,
administrator wykonuje swoje czynnosci osobiscie lub przy pomocy innych o0sob
dziatajacych pod jego bezposrednim nadzorem (Gospodarze poszczegdlnych Kolonii).
administrator wspotpracuje z Radami Kolonii, przyjmuje od nich wnioski, opinie,
okresowo organizuje zabrania mieszkancow, urzadzania placéw zabaw, upigkszania
terendw zasobdw.
wspoltpraca z firma dbajaca o zielen,
informowanie Zarzadu o podjetych przez. siebie dzialaniach, kierunkach planowanych
zmian, stanie zasobow mieszkaniowych danej kolonii wynikajacych z zakresu zadan i
obowigzkow.
§ 11,
Samodzielny pracownik ds. obstugi organéw Spéldzielni i Kadr.

Do zadah Samodzielnego pracownika ds. obstugi organow Spotdzielni i Kadr nalezy w
szczegdlnosci:

1.

2.

3.

zawiadamianie czlonkoéw organéw Spétdzielni o terminach i problematyce posiedzer i
zebran,

kancelaryjna obstuga zebran i posiedzen Zarzadu, Rady Nadzorczej i Walnego
Zgromadzenia,

prowadzenie biezacej korespondencji organéw Spotdzielni,

prowadzenie rejestru uchwal 1 protokotow, przekazywanie podjetych uchwat
zainteresowanym osobom do wiadomosci lub wykonania.

przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozdzielenie i przechowywanie korespondencji,
zgodnie z przepisami prowadzenia prac biurowych oraz instrukcjg kancelaryjng w
Spétdzielni, jak rdwniez ustaleniami i poleceniami Zarzadu.

nadawanie korespondericji.

kontrolowanie przestrzegania przez pracownikow obowigzujacego porzadku i
dyscypliny pracy, w tym: wykorzystanie czasu pracy, wykorzystanie urlopéw itp.,
opracowywanie i nadzorowanie realizacji planu urlopéw pracownikow.
kompletowanie i przechowywanie akt osobowych pracownikéw oraz wszelkich
dokumentéw dotyczacych spraw pracowniczych.

§12.
Gospodarze

Do zadan i obowigzkéw Gospodarza nalezy w szczegdlnosci:

1

2
3
4

utrzymywanie czystosci w budynku i jego otoczenia.

od$niezanie i posypywanie chodnikow.

pielegnowanie zieleni otaczajgcej budynki,

zapobieganie uszkodzeniom lub zniszczeniu znajdujacych sig na terenie nieruchomosci
pomieszczen, instalacji i urzadzen technicznych.

-




5. natychmiastowe powiadamianie kierownictwa Spétdzielni lub odpowiednich stuzb o
zauwazonych awariach, uszkodzeniach lub wadliwym dziataniu instalacji i urzadzen
technicznych.

6. przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz., a W szezegdlnodei usuwanie przedmiotow na
klatkach schodowych i korytarzach piwniczych tarasuj acych przejscia komunikacyjne.

7. czuwanie nad przestrzeganiem przez mieszkancow budynkéw regulaminu porzadku
domowego.

8. wywieszanie na tablicach ogloszen oraz dostarczenie do skrzynek pocztowych
informacji przeznaczonych dla mieszkancow.

§13
Sprzatacze
Do zadan i obowiazkow Sprzatacza nalezy sprzgtanie klatek schodowych w budynkach oraz
pomieszczef biurowych i ciagow komunikacyjnych w budynku siedziby Spétdzielni.




