SPOLDZIELNIA

BUDOWLANO-MIESZKANIOWA

~HKWITNACA™ Zafacznik do uchwaty Rady Nadzorczej

01-926 Warszawa, ul, Kwitnaca 6 m 34

NiP: 118-13-41-052 SBM , Kwitngca” — uchwata nr 32
zdnia 9.02.2016r.

Regulamin organizacyjny

SBM ,,Kwitngca”

Spotdzielnia Budowlano-Mieszkaniowa "Kwitngca" zwana dalej Spotdzielnig dziata na podstawie
og6lnie obowigzujacych przepiséw prawa oraz wewnetrznych aktéw normatywnych, w szczegélnosci:

1.

Ustawy Prawo Spétdzielcze z dnia 16 wrzeénia 1982 r. (tekst jednolity Dz. U. 2013 poz. 1443
ze zm.).

Ustawy o Spdétdzielniach Mieszkaniowych z dnia 15 grudnia 2000 r. (Dz. U. z 2013 poz. 1222
ze zm.).

Statutu Spodtdzielni Budowlano-Mieszkaniowej "Kwitnaca" uchwalonego przez Walne
Zgromadzenie uchwatg nr 9/2015 z dnia 23 czerwca 2015 r. i zarejestrowanego
postanowieniem Sqdu Rejonowego dla m.st. Warszawy w  Warszawie, Xill Wydziat
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sqdowego.

§1

Niniejszy Regulamin Organizacyjny SBM KWITNACA, zwany dalej ,Regulaminem”, okreéla organizacje
Spotdzielni a w szczegdinodci:

1)
2)
3)
4)
5)

podstawowe zasady zarzadzania Spétdzielnig,

dokumenty organizacyjne Spétdzielni,

ogolne zasady podpisywania dokumentéw oraz udzielania petnomocnictw,

zakres kompetencji poszczegéinych pracownikéw/wspdtpracownikéw Spétdzielni,

kontrole wewnetrzng oraz zasady zachowania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych
osobowych.

§2
PODSTAWOWE ZASADY ZARZADZANIA SPOLDZIELNIA

2.1. Spétdzielnig kieruje Zarzad a sposéb wykonywania kierownictwa okreéla regulamin Zarzadu
uchwalony przez Rade Nadzorcza.



2.2. Prowadzenie rachunkowosci i finanséw oraz spraw zwigzanych z rachuba ptac Zarzad powierza
osobie o odpowiednich kwalifikacjach, okreélajgc w umowie zakres samodzielnych uprawnien i
odpowiedzialnosci; formg umowy moze byé umowa o prace, umowa cywilno-prawna lub umowa z
firma zewnetrzng, Swiadczaca specjalistyczne ustugi w tym zakresie.

2.3. Nadzor i kontrole nad dziatalnoscig Spétdzielni sprawuje Rada Nadzorcza w oparciu o zapisy
statutu i regulaminu Rady Nadzorczej.

§3
DOKUMENTY ORGANIZACYJNE SPOLDZIELNI

3.1. Podstawowymi dokumentami okreslajacymi zasady organizacji i dziatania Spotdzielni sg w
szczegblnosci:

1. Statut Spoétdzielni.

Regulaminy organéw Spétdzielni: regulamin Walnego Zgromadzenia, regulamin Rady
Nadzorczej, regulamin Zarzadu.

Regulamin organizacyjny Spétdzielni.

Regulamin gospodarki zasobami mieszkaniowymi.

Regulamin naliczania opfat za media.

Polityka rachunkowosci i zaktadowy plan kont.

Regulamin pracy.

Instrukcja sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw.
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Instrukcja dot. ochrony danych osobowych.
3.2. Uzupetniajagcymi dokumentami organizacyjnymi sa:

1. Wewnetrzne akty normatywne.

Zakresy obowigzkéw wszystkich pracownikéw Spétdzielni, przechowywane w aktach
osobowych pracownikdw.

3. Oswiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.
Rejestry umow, ktorych strong jest Spétdzielnia (cywilno-prawne, w zakresie ustug i
zlecanych robét remontowych i eksploatacyjnych)

5. Wykaz pieczatek uzywanych w Spoétdzielni, okreslajacy miejsce przechowywania i
osobe odpowiedzialna.

3.3. Dokumenty organizacyjne Spoétdzielni przechowywane sa w biurze Zarzadu, dokumenty
ksiggowe (faktury, rachunki, dokumenty finansowe i bankowe) przechowywane sg w biurze
ksiegowosci Spétdzielni.

§4
OGOLNE ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW ORAZ UDZIELANIA PEENOMOCNICTW



4.1. Wszystkie dokumenty, faktury, rachunki i pisma w imieniu Spétdzielni podpisuje Zarzad,
dokumenty, ktérych podstawg sg informacje finansowo-ksiegowe, podpisuje wraz z Zarzadem
Gtowna Ksiegowa.

4.2. Zgodnie z zapisem statutowym Zarzad moze udzieli¢ petnomocnictwa osobom innym do
wystepowania w imieniu Spoétdzielni w okreslonym w petnomocnictwie zakresie.

4.3. Dokumenty przychodzgce:

- wszystkie dokumenty (m.in. pisma, faktury) przychodzgce do Spétdzielni (zaréwno drogg pocztows,
mailowg, dorgczone bezposrednio) ewidencjonowane sg w ksigzce korespondencji znajdujacej sie w
biurze Zarzgdu i zawierajg adnotacje z numerem wpisu do ksigzki korespondencji, date wptywu i
podpis osoby przyjmujgcej korespondencje.

4.4. Dokumenty wychodzace:

- korespondencja wychodzgca ewidencjonowana jest w ksigzce korespondencji i oznaczona jest liczba
dziennika zgodna z zapisem w ksigzce.

§5
ZAKRES KOMPETENCJI POSZCZEGOLNYCH PRACOWNIKOW/WSPOLPRACOWNIKOW SPOLDZIELNI

5.1. ZARZAD SPOLDZIELNI

5.1.1. Zarzad kieruje dziatalnoscig Spétdzielni, reprezentuje jg na zewnatrz oraz podejmuje decyzje
we wszystkich sprawach nie zastrzezonych w ustawie lub statucie innym organom Spoétdzielni.

5.1.2. Zakres umocowania, uprawnien i odpowiedzialnosci Zarzadu okresla statut i wydany na jego
podstawie regulamin zarzadu.

5.2. GROWNY KSIEGOWY SPOLDZIELNI

5.2.1. Gtéwny Ksiegowy odpowiada za:

1. prowadzenie cafoksztattu zagadnien rachunkowosci, finanséw, podatkdw,
wynagrodzen, ubezpieczen,

2. ewidencje ksiegowa, podatkowg, ubezpieczeniowg oraz niezbedng dokumentacje
rozliczeniowa.

3. przygotowanie do zatwierdzenia i aktualizacji dokumentacji zasad rachunkowosci:

polityke rachunkowosci i zaktadowy plan kont.
4. sprawy pracownicze w zakresie objetym kodeksem pracy.

5.2.2. Gtéwny Ksiegowy prowadzi biezgcg kontrole $rodkéw pienieznych oraz czuwa nad
zapewnieniem ptynnosci finansowej i korzystnych Zrédet finansowania.

5.2.4. Gtéwny Ksiegowy realizuje uchwaty organéw Spétdzielni i decyzje Zarzadu.

5.3 OBSLUGA PRAWNA



Obstuga prawna Spoétdzielni jest wykonywana przez wybrang przez Zarzad i zatwierdzong uchwaty
Rady Nadzorczej kancelarig prawna i obejmuje:

1)

catoksztatt doradztwa prawnego, poprzez wydawanie pisemnych opinii prawnych oraz
biezgce ustne doradztwo, interpretacje i wykfadnie;

reprezentowanie Spoétdzielni w postgpowaniu sadowym lub egzekucyjnym oraz przed
organami administracji paristwowe] i samorzadowej w sprawach, w ktérych Spétdzielnia jest
strong;

opiniowanie projektéw uchwat (decyzji) organéw Spétdzielni;

opiniowanie projektéow uméw zawieranych przez Spotdzielnie.

5.4 OBSLUGA INFORMATYCZNA

Obstuge informatyczng Spétdzielni wykonuje wybrany przez Zarzad informatyk na podstawie umowy
cywilno-prawne;.

Obstuga informatyczna Spétdzielni obejmuje nastepujace zadania:

1)
2)
3)

4)
5)

administrowanie zasobami informatycznymi;

zapewnienie bezpieczefistwa pracy ksiegowosci komputerowej Spoétdzielni;

instalacja, konfiguracja i utrzymanie sprawnodci sprzetu  komputerowego oraz
oprogramowania nalezacego do Spétdzielni;

aktualizacja strony internetowej Spétdzielni oraz zarzadzanie kontami poczty elektronicznej,
pomoc uzytkownikom przy obstudze oprogramowania oraz sprzetu komputerowego;

5.5 StUZBY WYKONAWCZE (EKSPLOATACYJINE, REMONTOWE | PORZADKOWE)

Obstuge techniczng Spétdzielni wykonujg zewnetrzne firmy na podstawie uméw o charakterze
dtugoterminowym lub uméw na wykonanie okreslonych zadan.

Wyptata wynagrodzenia nastepuje po wykonaniu i odbiorze pracy przez Zarzad na podstawie
faktury/rachunku wystawionego przez wykonawce.

Wybor wykonawcy lezy w kompetencji Zarzadu, jednak w przypadku umoéw o wartosci
przekraczajgcej 20.000,00 zt. a takze umoéw dfugoterminowych wymagana jest akceptacja Rady
Nadzorczej.

Umowy powinny zawiera¢ co najmniej:
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odpowiednig sygnature umowy,

oznaczenie stron umowy,

date i miejsce umowy,

okreslenie przedmiotu umowy,

okres zawarcia umowy,

wartos¢ umowy,

termin i forme ptatnosci,

zapis odnosnie naliczania odsetek w przypadku zalegania z ptatnosciami,
wskazania w jakich przypadkach umowa moze by¢ rozwigzana bez wypowiedzenia,
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10) klauzule o stosowaniu przepiséw Kodeksu Cywilnego,
11) informacje o karach w przypadku niedotrzymania warunkéw umowy, spowodowania
zniszczen badz szkéd powstatych w wyniku realizacji umowy.

§6

ZASADY ZACHOWANIA TAJEMNICY StUZBOWEJ | OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

- Wszelkich informacji dotyczacych dziatalnosci Spétdzielni udziela Zarzad przy zachowaniu
obowigzujgcych przepiséw prawa.

- Zarzad Spétdzielni odpowiedzialny jest za zapewnienie warunkéw umozliwiajgcych wtasciwe
przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw oraz przestrzeganie zasad dotyczacych ochrony

danych osobowych i zachowania tajemnicy stuzbowej.

- Szczeg6towy sposéb realizacji obowiazkéw wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych
okresla instrukcja zarzgdzania systemem informatycznym oraz polityka bezpieczenstwa danych.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Rade Nadzorczg.
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SCHEMAT ORGANIZACYINY

SPOLDZIELNI BUDOWLANO-MIESZKANIOWEJ
»KWITNACA”

PREZES CZLONKOWIE RADA
ZARZADU ZARZADU NADZORCZA




