REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Spoldzielni Mieszkaniowej ,,Ruczaj—Zaborze” w Krakowie

Rozdzial 1
Postanowienia ogoélne.

§1

1. Spotdzielnia Mieszkaniowa ,,Ruczaj-Zaborze” w Krakowie, zwana dalej Spotdzielnia, dziata na
podstawie:

1) ustawy zdnia 16.12.1982 r. Prawo spdtdzielcze (Dz.U. 2024.593 t.j.)
2) ustawy zdnia 15.12.2000 r. o spotdzielniach mieszkaniowych (Dz. U.2024.558 t.j.)

3) ustawy z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. 2025.277 t.j.)
4) Statutu Spotdzielni Mieszkaniowej Ruczaj-Zaborze w Krakowie.
2. Spotdzielnia ma siedzibe w Krakowie i dziala na terenie Krakowa.

3. Regulamin niniejszy okresla zasady funkcjonowania Spéldzielni jako =zakladu pracy,
w tym obowigzki i uprawnienia osob kierujacych realizacja jej zadan oraz zasady dziatania komarek

organizacyjnych zgodnie ze strukturg zatwierdzong przez Rade Nadzorczg.

4. Regulamin ma na celu zapewnienie sprawnego, efektywnego i zgodnego z prawem funkcjonowania

Spotdzielni.

§2

Spotdzielnia realizuje swoje zadania zgodnie ze Statutem.

[

2. Spoldzielnia wykonuje swoje zadania statutowe przy wykorzystaniu whasnych etatowych stuzb
wykonawczych oraz  wykonawcow zewnetrznych wybieranych zgodnie z  procedurami

obowigzujacymi w Spotdzielni.

(8]

stanowiaca zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§3
llekro¢ w dalszej czgsci jest mowa o:

1. Spoldzielni nalezy przez to rozumie¢ Spétdzielni¢ Mieszkaniowa ,,Ruczaj-Zaborze” w Krakowie.

Wykaz komorek organizacyjnych oraz ich + podporzadkowanie okresla struktura organizacyjna

2. Zarzadzie nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Spétdzielni czyli Prezesa Zarzadu i Zastepce Prezesa ds.

Technicznych, ktérzy sg powotani do kierowania dziatalnoscia Spotdzielni jako zakfadu pracy.

3. Organach Spotdzielni nalezy przez to rozumie¢ organy powotane na podstawie przepiséw Prawa

spotdzielczego i1 Statutu Spotdzielni.
4. Statucie nalezy przez to rozumie¢ Statut Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Ruczaj-Zaborze” w Krakowie.

Strona 1z 8

REGULAMIN ORGANIZACYJNY Spoéldzielni Mieszkaniowej ,,Ruczaj-Zaborze™ w Krakowie zatwierdzony uchwaiq
Zarzadu nr 33/2026 z dnia 11.06.2026 roku
) [\




Rozdzial 2
Podstawowe zasady organizacji.

§4
Prezes Zarzadu i Zastgpca Prezesa ds. Technicznych s3 powotywani przez Rade Nadzorczg
i zatrudniani na stanowiskach ujetych w strukturze organizacyjnej Spotdzielni.

Prezes Zarzadu i Zastgpca Prezesa ds. Technicznych  otrzymuja wynagrodzenie stosownie do
zajmowanego stanowiska oraz premig uznaniowa zgodnie z Regulaminem wynagradzania Cztonkdw
Zarzadu.

Zarzad kieruje dziatalnoscia Spétdzielni i reprezentuje ja na zewnatrz, podejmujac decyzje we
wszystkich sprawach niezastrzezonych dla innych organdw.

Tryb pracy Zarzadu okresla Statut oraz Regulamin Zarzadu.

§5

Prezes Zarzadu koordynuje prace Zarzadu, kieruje biezaca dziatalnoscig Spétdzielnia.

1.

Do zadan Prezesa nalezy w szczegoInosci:

a) organizowanie pracy Spotdzielni,

b) nadzér nad dziatalnoscia komorek organizacyjnych,

¢) podejmowanie decyzji kadrowych,

d) reprezentowanie Spoltdzielni wobec instytucji i organéw administracji publicznej.

Prezes Zarzadu swoje zadania wykonuje przy udziale Zastepcy Prezesa ds. Technicznych oraz Glownej
Ksiegowej.

W czasie nieobecnosci Prezesa Zarzadu, Spotdzielni kieruje Zastepea Prezesa ds. Technicznych wraz
z pelnomocnikiem Zarzadu.

Czlonkowie Zarzadu realizuja zadania wynikajace z podziatu kompetencji okreslonego przez
Zarzad. Cztonkowie Zarzadu nadzoruja wyznaczone obszary dziatalnosci Spotdzielni.

§6
W strukturze organizacyjnej Spotdzielni funkcjonuja komorki organizacyjne oraz samodzielne

stanowiska pracy podporzadkowane Prezesowi Zarzadu lub Zastgpcy Prezesa ds. Technicznych
zgodnie z zatwierdzong strukturg organizacyjng.

Komorki organizacyjne realizuja zadania o charakterze funkcjonalnym lub specjalistycznym
zwiazane z dziatalnoscig Spoétdzielni i obejmuja:

1) Dziat Ksiggowosci
a) Sekcja ksiggowosci
2) Dziat Techniczny

a) Sekcja administracyjna
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3. Samodzielne stanowiska pracy tworzone sa w przypadku realizacji zadan wymagajgcych
wyodrebnienia organizacyjnego, ktore ze wzgledu na zakres lub specyfike nie uzasadniaja powolania
odrgbnej komorki organizacyjne;j.

4. Zarzad moze tworzy¢ lub likwidowa¢ komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy
w zaleznos$ci od potrzeb Spoétdzielni.

Rozdzial 3
Obowiazki i uprawnienia pracownikoéw Spoldzielni.

§7
1. Pracownik wykonuje obowigzki wynikajace z zakresu czynnosci sumiennie, terminowo
i zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2. Do obowiazkéw pracownika nalezy w szczegolnosci:
a) inicjatywa i operatywnos¢ w wykonywaniu zadan,
b) przestrzeganie zasad praworzadnosci oraz poszanowanie uprawnien organow Spoltdzielni,
¢) kulturalne i rzeczowe zatatwianie spraw czlonkow Spétdzielni,
d) stosowanie si¢ do Regulaminu Pracy i indywidualnego zakresu obowigzkow.
3. Obowiazki i uprawnienia pracownikoéw Spoéldzielni okreslaja indywidualne zakresy obowigzkow i
Regulamin Pracy pracownikdw Spétdzielni.

§8
1. Komorki organizacyjne kierowane sg przez Prezesa Zarzadu i Zastgpce Prezesa ds. Technicznych
lub inne osoby wyznaczone przez Zarzad Spoéldzielni.

2. W czasie nieobecnosci jednego z Prezesow funkcje kierowniczg peini drugi lub wyznaczona osoba.

3. Pracownicy zatrudnieni w komorkach organizacyjnych podlegaja bezposrednio kierownikowi danej
komorki.

4. Samodzielne stanowiska pracy podlegaja bezposrednio Zarzadowi Spotdzielni lub wskazanemu
cztonkowi Zarzadu.

5. Osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadaja za realizacj¢ powierzonych
zadan w zakresie okreslonym W regulaminie organizacyjnym oraz
w indywidualnym zakresie czynnosci.

§9

Do zadan Prezesa, Zastgpcy Prezesa ds. Technicznych oraz Kierownikow nalezy m.in.:

ustalanie i aktualizacja zakresdw obowigzkoéw pracownikdw oraz ich przekazywanie,
wyznaczanie zastepstw podczas nieobecnosci pracownikow,

nadzor nad terminowym i zgodnym z prawem wykonywaniem zadan,
przekazywanie i dekretowanie korespondencji,

kontrola i rozliczanie wykonania zadan,
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e prawidlowe prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji.

Kierownicy przygotowuja projekty materialdw na posiedzenia Zarzadu oraz wspdldziataja z Rada
Nadzorcza w zakresie wynikajacym z przepisow.
Uprawnienia kierownikow obejmuja m.in.:

a)
b)

c)
d)

e)

podpisywanie pism i dokumentow w zakresie przez Zarzad okreslonym,

podpisywanie dokumentow obrotu materialowego i finansowo-ksiggowych zgodnie
7 instrukcja obiegu dokumentow,

wnioskowanie w sprawach kadrowych,

ustalanie planéw urlopow,

udzielanie pracownikom zwolnien na zatatwienie waznych spraw osobistych (z obowiazkiem

odpracowania).

Pelnomocnictwa dla kierownikow okreslaja kazdorazowe uchwaty Zarzadu.
W uzasadnionych przypadkach Prezes lub Zastepca Prezesa ds. Technicznych moze wydac
pracownikowi polecenie z pominieciem bezposredniego przelozonego.

L

Rozdzial 4

Wykaz dzialow organizacyjnych Spoldzielni w ukladzie funkcjonalnym.

§ 10

Dzial Ksiegowosci

W —

Osoba zarzadzajaca dziatem ksiggowosci

Stanowisko ds. ptac i rozliczen z tytutu dostaw i ushug
Sekcja ksiggowosci

a) Stanowisko ds. rozliczen finansowych i Vat

by  Stanowisko ds. optat i windykacji

II. Samodzielne stanowiska

I

L:

Stanowisko ds. kadr i obstugi sekretariatu

2 Stanowisko ds. cztonkowskich i samorzadowych
3. Stanowisko ds. terenowo-prawnych

Dzial Techniczny

1. Stanowisko ds. analiz kosztow 1 rozliczen c.0., cwu
2. Stanowisko ds. technicznych

3 Stanowisko nadzoru ds. ogélnobudowlanych

4. Stanowisko nadzoru ds. instalacji sanitarnych
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5. Stanowisko nadzoru ds. elektrycznych
6. Sekcja administracji
— Stanowiska ds. administracji - administrator

Rozdzial 5
Podstawowe zadania komorek wykonawczych w dzialach organizacyjnych

§11

Dzial Ksiegowosci

Dzial Ksiggowosci podlega Prezesowi Zarzadu. W jego sktad wchodza:

1. Osoba zarzadzajaca dzialem ksiggowosci,

2. Stanowisko ds. rozliczen finansowych i VAT,

3. Stanowisko ds. plac i rozliczen z tytulu dostaw i ustug,

4. Stanowisko ds. optat i windykacji.

Osoba zarzadzajaca dzialem ksiggowosci

1. Podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu.

2. Do obowiazkow Glownej Ksiegowej nalezy prowadzenie i wykonanie zadan okreslonych
w ustawie o rachunkowosci z dnia 29.09.1994r. nadzoruje realizacj¢ wszystkich zadan
podlegtych sobie pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz
wykonywanie innych zadan zgodnie z zakresem czynnosci.

Stanowisko ds. rozliczen finansowych i VAT

1. Podlega bezposrednio Glownej Ksiggowe;j

2. Do obowigzkow pracownika nalezy prowadzenie rachunkowosci Spotdzielni, rozliczanie kosztow
i VAT, prowadzenie kontrolingu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
wykonywanie innych zadan zgodnie z zakresem czynnosci.

Stanowisko ds. plac i rozliczen z tytulu dostaw i uslug

1. Podlega bezposrednio Glownej Ksiggowej

2. Do obowigzkdéw pracownika nalezy prowadzenie rachunkowosci Spotdzielni, rozliczanie plac, kontrola
naleznosci, prowadzenie kontrolingu zgodnie z obowiagzujgcymi przepisami prawa oraz
wykonywanie innych zadan zgodnie z zakresem czynnosci.

Stanowisko ds. oplat i windykacji

1. Podlega bezposrednio Gléwnej Ksiggowe;j.

2. Do obowigzkéw pracownika nalezy nadzorowanie i prowadzenie spraw windykacyjnych oraz
czynszowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz wykonywanie innych zadan zgodnie
z zakresem czynnosci.
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§ 12

Samodzielne stanowiska

Samodzielne stanowiska podlegle Prezesowi Zarzadu

« Stanowisko ds. kadr i obstugi sekretariatu,
« Stanowisko ds. cztonkowskich i samorzadowych,
« Stanowisko ds. terenowo-prawnych.

Stanowisko ds. kadr i obslugi sekretariatu

1
2

Podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu

Do obowiazkéw pracownika nalezy prowadzenie sekretariatu, kadr i spraw organizacyjnych
Spotdzielni zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa oraz wykonywanie innych zadan zgodnie
z zakresem czynnosci.

Stanowisko ds. czlonkowskich i samorzadowych

1.
2.

Podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu

Do obowiazkéw pracownika nalezy prowadzenie spraw czlonkowsko - mieszkaniowych,
samorzadowych Spoldzielni zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa oraz wykonywanie
innych zadan zgodnie z zakresem czynnosci.

Stanowisko ds. terenowo - prawnych

L
2.

Podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu.

Do obowiazkéw pracownika nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg przetargow,
prowadzenie rejestru umow, prowadzenie prac z dokumentacja geodezyjng zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa oraz wykonywanie innych zadan zgodnie z zakresem
czynnosci.

§13

Dzial Techniczny

Dzial Techniczny podlega Zastepcy Prezesa ds. Technicznych. W jego sklad wchodza:

o Stanowisko ds. analiz kosztow i rozliczen c.o0. i c.w.u.,
« Stanowisko ds. administracyjnych,

o Stanowisko ds. technicznych,

« Stanowisko nadzoru ds. ogdélnobudowlanych,

« Stanowisko nadzoru ds. instalacji sanitarnych,

« Stanowisko nadzoru ds. elektrycznych.
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Stanowisko ds. analiz kosztow i rozliczen c.o., cwu
Do obowigzkow pracownika nalezy prowadzenie i nadzorowanie zuzycia i kosztow mediow
w zasobach ,mieszkaniowych Spoldzielni zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
wykonywanie innych zadan zgodnie z zakresem czynnosci.

Stanowisko ds. administracyjnych
Do obowigzkow pracownika nalezy prowadzenie i nadzorowanie caloksztaltu spraw
w zakresie administrowania podlegtymi zasobami mieszkalnymi i terenowymi, kompleksowe
dzialania administracyjne i konserwacyjne zasobow mieszkalnych i terenowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa oraz wykonywanie innych zadan zgodnie z zakresem
czynnosci.

Stanowisko ds. technicznych
Do obowigzkéw pracownika nalezy prowadzenie i nadzorowanie cafoksztattu spraw w zakresie
ogdlnobudowlanym, prowadzenie postgpowan w sprawie odszkodowar z ubezpieczenia Spotdzielni.

Stanowisko nadzoru ds. ogélnobudowlanych
Do obowiazkéw pracownika nalezy prowadzenie i nadzorowanie catoksztaltu spraw
w zakresie nadzoru budowlanego, nadzorowanie eksploatacji budynkéw i budowli, nadzorowanie
remontdw prowadzonych w obiektach Spdldzielni zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
oraz wykonywanie innych zadan zgodnie z zakresem czynnosci.

Stanowisko nadzoru ds. instalacji sanitarnych
Do obowiazkéw pracownika nalezy prowadzenie i nadzorowanie caloksztaltu spraw w zakresie
nadzoru budowlanego, nadzorowanie eksploatacji budynkdw i budowli, nadzorowanie remontow
prowadzonych w obiektach Spotdzielni zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz
wykonywanie innych zadan zgodnie z zakresem czynnosci.

Stanowisko nadzoru ds. elektrycznych
Do obowigzkow pracownika nalezy prowadzenie i nadzorowanie catoksztattu spraw w zakresie nadzoru
budowlanego, nadzorowanie eksploatacji budynkéw 1 budowli, nadzorowanie remontéw
prowadzonych w obiektach Spoéldzielni zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
wykonywanie innych zadan zgodnie z zakresem czynnosci
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Rozdzial 6

Postanowienia koncowe
§ 14

1. Regulamin zostal uchwalony uchwaly Zarzadu Spéldzielni nr 33/2026 z dnia

11.06.2026r.
2. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 11.06.2026r.
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