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1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Spéldzielnia Mieszkaniowa "Pradnik Czerwony" w Krakowie dziala na podstawie Statutu
Spoldzielni i prawa spoldzielczego. Spétdzielnia jest wpisana do rejestru Sadu Rejonowego dla
Krakowa - Srédmiescie, pod numerem 0000146043.

2. Spéldzielnia Mieszkaniowa "Pradnik Czerwony" jest zrzeszeniem czionkow tj. samorzadng
organizacjg spoleczno-gospodarcza, a zarazem jest zakladem pracy i dlatego dziala w dwoch
roznych, ukladach organizacyjnych:

1) w uktadzie samorzadowym
a) Walne Zgromadzenie
b) Rada Nadzorcza
¢) Zarzad Spoldzielni.
2) w ukladzie administracyjno-zawodowym, opartym na pracy zawodowej pracownikow
poszczegdlnych jednostek, komérek organizacyjnych ktérymi kieruje Zarzad Spotdzielni.

§2
Bezposredni nadzor i kontrole nad dziatalnoscig Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Pragdnik Czerwony"
sprawuje Rada Nadzorcza.

§3

1. Regulamin niniejszy ustala szczegtowa strukture organizacyjng i okresla zadania poszczeg6lnych
pionéw, komorek organizacyjnych i stanowisk pracy w Spoétdzielni.

2. W podanych zakresach zadaf wyszczegélnione zostaly tylko podstawowe zadania dla komorek
organizacyjnych, co nie zwalnia jednak kierownikéw i pracownikéw tych komérek od obowigzku
wykonywania polecen przelozonych i innych zadafn tematycznie zwigzanych z zadaniami
wymienionymi w regulaminie.

3. Obowiazki poszczegblnych pracownikéw w komoérkach organizacyjnych okreslajg zakresy
czynnosci pracownika, obowigzujagce w Spoldzielni regulaminy i zarzgdzenia.

4. Tlo$¢ etatow w poszczegdlnych komorkach ustala Zarzad, w zaleznosci od zadan przewidzianych
w planach Spoldzielni na dany okres kalendarzowy.

§4

1. Oswiadczenia woli za Spotdzielni¢ skiadaja lacznie co najmniej dwaj czlonkowie Zarzadu lub
jeden czlonek Zarzadu i pelnomocnik.

2. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust.1, skiadajg w ten sposob, ze pod nazwa Spoldzielni osoby
upowaznione do ich sktadania zamieszczajg swoje podpisy.

3. Oswiadczenia pisemne skierowane do Spoldzielni, a zlozone w jej lokalu albo jednemu
z cztonkéw Zarzadu, majg skutek prawny wzgledem Spéidzielni.

4, W sprawach dotyczacych dysponowania $rodkami pieni¢znymi i Srodkami trwatymi o§wiadczenia
woli powinny byé skladane z zachowaniem przepisow okreslajacych uprawnienia i obowigzki
Glownego Ksiggowego.

2. STRUKTURA ORGANIZACYINA SPOELDZIELNI

§5
Strukture organizacyjng Spéldzielni Mieszkaniowej "Pradnik Czerwony" ilustruje zalgczony do
regulaminu schemat struktury organizacyjne;j.

2.1. ZARZAD SPOLDZIELNI

§6
Zarzad kieruje dzialalno$cig Spétdzielni oraz reprezentuje jg na zewnatrz. Do kompetencji Zarzadu
nalezy podejmowanie wszelkich decyzji nie zastrzezonych w Ustawie Prawo Spétdzielcze i w Statucie
innym organom Spéidzielni.

§7
1. Zarzad Spoéldzielni pracuje kolegialnie na odbywanych okresowo posiedzeniach. W okresie

pomiedzy posiedzeniami Zarzad wykonuje swoje funkcje przez cztonkéw Zarzadu w ramach
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podziatu czynnosci.

Zarzad podejmuje kolegialnie wszelkie decyzje wchodzace w zakres jego kompetencji oraz
nadzoruje i kontroluje wykonanie tych decyzji.

Statut Spétdzielni i uchwalony przez Rade Nadzorcza Regulamin Zarzadu blizej okreslaja zakres
kompetencji Zarzadu i tryb jego dziatania.

Zarzad sktada sprawozdania ze swojej dziatalnosci Radzie Nadzorczej i Walnemu Zgromadzeniu.

Zakresy dzialania czlonkéw Zarzadu Spéldzielni i komérek organizacyjnych Zarzadu.

§8

Cztonkami Zarzadu pelniacymi okreslone funkcje w Zarzadzie Spotdzielni sa:

1) Prezes Zarzadu - Dyrektor Spotdzielni

2) Zastepca Prezesa Zarzadu — Dyrektor ds. Technicznych

3) Zastepca Prezesa Zarzadu — Glowny Ksiggowy.
Wyzej wymienieni czlonkowie kierownictwa Zarzadu realizujg funkcje kierownicze poprzez
komérki organizacyjne i stanowiska pracy w podlegtych im pionach zarzadzania.
Zarzad za zgoda Rady Nadzorczej moze powolac pelnomocnikéw do okreslonych spraw
i zagadnien, ktorzy dziatajg w granicach upowaznien, spelniajg role réwnorzedna z cztonkami
Zarzadu.

PREZES ZARZADU — Dyrektor Spoétdzielni

Dyrektor kieruje biezaca dziatalnoscia gospodarcza Spo6ldzielni w ramach uchwal Zarzadu
i organéw nadrzednych.

Dyrektor jest kierownikiem Spétdzielni jako zakladu pracy w rozumieniu Kodeksu Pracy.
Dyrektora zastgpuje w czasie jego nieobecnosci wyznaczony przez niego zastepca.

Dyrektor jest kierownikiem zakladu i przelozonym wszystkich pracownikéw Spoétdzielni, bez
wzgledu na ich organizacyjne podporzadkowanie, stanowisko stuzbowe i pelniong funkcje.
Dyrektorowi podlegaja bezposrednio nastgpujace komorki organizacyjne i stanowiska pracy:

a) Sekretariat,

b) Stanowisko d/s kadrowych i organizacyjnych,

¢) Stanowisko d/s cztonkowskich i nieruchomosci,

d) Administratorzy.

¢) Obstluga prawna,

f) Kierownik CzDK,

g) Stanowisko ds. rozliczen c.o., energii i wody,

h) Magazynier,

ZASTEPCA PREZESA ZARZADU - GLOWNY KSIEGOWY

1.

2.

Do zakresu dziatania Gtéwnego Ksiegowego nalezy nadzér nad gospodarka finansowa Spotdzielni.
Kieruje, nadzoruje i kontroluje pracg podlegtych komoérek organizacyjnych i stanowisk.
Gloéwnemu Ksiegowemu podlegaja bezposrednio nastepujgce komérki organizacyjne:

a) Zastepca Glownego Ksiggowego,

b) Sekcja ksiggowo-finansowa,

c) Kasjer.

ZASTEPCA PREZESA ZARZADU — DYREKTOR DS. TECHNICZNYCH

1.

Do zakresu dziatania Dyrektora d/s Technicznych nalezy prowadzenie cato$ci spraw technicznych
zwiazanych z utrzymaniem nalezytego stanu technicznego budynkéw i obiektow Spoldzielni,
prowadzenie gospodarki materiatowo-sprzgtowej oraz zaplecza technicznego.

Dyrektor d/s Technicznych jest przetozonym wszystkich pracownikéw Dzialu Technicznego
Spotdzielni. Bezposrednio podlegaja mu nastgpujace stanowiska pracy:

a) Mistrz ds. elektrycznych, stolarskich, Slusarskich, ogdlnobudowlanych,



b) Mistrz ds. wod-kan., gaz, c.o.
¢) Stanowisko ds. zaopatrzenia, kierowca,
d) Inspektor nadzoru ds. budowlanych,

3. ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH 1 STANOWISK PRACY W PIONACH
ZARZADZANIA.

3.1. PION DYREKTORA
3.1.1. Sekretariat

Symbol komérki: NS
Podlega: Dyrektorowi Spétdzielni
Cel dziatalnosci: obstuga biurowa Zarzadu Spoldzielni

1. Do podstawowych zadaf Sekretariatu nalezy:
1) przyjmowanie, rejestracja korespondencji przychodzacej i przekazywanie jej do dekretacji Prezesa,
2) kontrolowanie kompletnosci, rejestracja i wysylanie korespondencji na zewnatrz Spétdzielni,
3) przekazywanie:
a) otrzymanej korespondencji przychodzacej dla poszczegolnych pionéw zgodnie z dekretacia,
b) wychodzacej korespondencji do podpisu przez upowaznionych do tego czlonkéw Zarzadu
zabezpieczenie utrzymania w nalezytej sprawnosci technicznej tgcznosci telefonicznej,
4) obstuga posiedzen Zarzadu, pisanie protokoléw i archiwizacja dokumentow.

3.1.2. Stanowisko ds. kadrowych i organizacyjnych

Symbol komorki: NK
Podlega: Dyrektorowi Spétdzielni
Cel dziatalnosci: Prowadzenie spraw pracowniczych i organizacyjnych

1. Zadaniem pracownika d/s kadrowych i organizacyjnych jest prowadzenie caloksztattu zagadnieni
zwigzanych z polityka kadrowa, dyscypling pracy oraz prowadzenie spraw organizacji i
zarzadzania, a w szczegdlnosci:

1) zalatwianie spraw zwigzanych z naborem, angazowaniem, awansowaniem, przenoszeniem,
karaniem i zwalnianiem pracownikéw Spoldzielni ,

2) prowadzenie akt osobowych oraz niezbgdnej ewidencji osobowej pracownikow,

3) sprawowanie kontroli i podpisywanie list ptac pracownikéw na okolicznos¢ zgodnosci nazwisk
i stawek zaszeregowania,

4) wydawanie pracownikom opinii w uzgodnieniu z kierownikami komdrek organizacyjnych oraz
swiadectw pracy,

5) kontrola i nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracownikow Spo6tdzielni,

6) wystawianie i ewidencja delegacji stuzbowych,

7) opracowywanie i skladanie sprawozdan z zakresu spraw osobowych,

8) zalatwianie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym pracownikow i cztonk6éw ich
rodzin oraz rentami i emeryturami, jak rowniez kompletowanie dokumentow w tym zakresie,

9) ewidencja i ubezpieczanie majatku Spéldzielni,

10)nadzér nad prawidtowa realizacja przepisow Kodeksu Pracy oraz innych przepisow
okreslajacych prawa i obowiazki pracownikow,

3.1.3. Stanmowisko d/s czlonkowskich i nieruchomosci

Symbol komorki: EC
Podlega: Dyrektorowi Spétdzielni
Cel dziatalnosci: Zadaniem pracownika ds. czlonkowskich i nieruchomosci jest prowadzenie

spraw zwigzanych z lokalami cztonk6w mieszkajacych w zasobach Spoétdzielni,
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

przygotowywanie wnioskéw o przeksztalcanie praw lokatorskich na odrgbna
wlasnosé, a w szczegdlnosci:

przygotowywanie dokumentéw majacych na celu przyjecie w poczet czionkow,

przygotowanie dokumentéw w celu nadania lub stwierdzenia praw do lokali mieszkalnych:

a) lokatorskiego:

— w drodze pierwszenstwa po bylym cztonku,

— po zmartym czlonku,

b) wlasnosciowego:

— na podstawie zawartych uméw (darowizny, zamiany, sprzedazy, itp.)

— na podstawie stwierdzenia o nabyciu spadku.

przygotowanie dokumentéw w celu przyjecia w poczet czlonkéw i nadania praw do lokalu w
wyniku podziatu majatku dorobkowego po rozwodzie,

sporzadzanie wniosk6w o wykreslenie czlonka z rejestru czlonkow Spétdzielni,

prowadzenie sprawozdawczosci dla GUS w zakresie spraw czionkowskich,

wydawanie zaswiadczen i odpiséw przydzialu mieszkan,

przygotowywanie materialéw na posiedzenia Zarzadu,

udzielanie informacji cztonkom Spoéldzielni,

prowadzenie rejestrow: czlonkowskich, lokali wyodrebnionych, wykreslonych czionkow,
numerdéw ksigg wieczystych dla spotdzielczych wlasnosciowych praw do lokali,

. terminowe zalatwianie korespondencji z czlonkami,
11.
12.
13.

przyjmowanie stron,

wspblpraca z Radcg Prawnym w zakresie skomplikowanych spraw cztonkowskich,

prowadzenie szczegélowej ewidencji lokali uzytkowych bedacych w zasobach Spoldzielni
z uwzglednieniem informacji niezbednych do podatku od nieruchomosci i systematyczne
udzielanie Prezesowi sprawozdan w tym zakresie,

opracowywanie oraz zawieranie umow najmu lokali uzytkowych, umoéw o dzierzawe terenu,
a w razie potrzeby niezbednych aneksow do uméw

organizowanie przy wspolpracy z Radca Prawnym przetargéw na lokale uzytkowe zgodnie
z obowigzujacymi przepisami

doprowadzanie do spotkan oraz uczestnictwo w komisjach przejmujacych lub przekazujacych
lokale uzytkowe od najemcow,

wspétdziatanie z Dzialem Ksiggowosci w zakresie oplat czynszowych za lokale uzytkowe
i w przypadku stwierdzenia zaleglosci, wystgpowanie do Zarzadu z odpowiednimi wnioskami w
tym zakresie

nadzor nad prawidtowym wykorzystaniem lokali przez najemcow w Swietle zawartej umowy
prowadzenie na biezaco wykazu pustostanéw lokali uzytkowych,

inicjowanie akcji majacych na celu nie dopuszczanie do pustostanow lokali uzytkowych.
sporzadzanie co miesiagc zestawien zgodnie z wymogami przepisow o np. podatku od
nieruchomosci do Dziatu Ksiggowosci,

3.1.4. Administratorzy

Symbol komoérki: EA

Podlega: Dyrektorowi Spétdzielni
Cel dziatalnosci: Prawidlowe $wiadczenie ustug dla cztonkéw w zakresie gospodarki zasobami
mieszkaniowymi.

1.

Administratorzy koordynujg cato$cig zagadnien dotyczacych osiedla Pradnik Czerwony celem
utrzymania prawidlowego stanu sanitarnego i estetycznego budynkéw i ich otoczenia oraz
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3.
1)

2)
3)

4
3)
6)
7)
8)
9

sprawuje nadzor nad podlegltymi sobie pracownikami w celu osiagnigcia w/w celow.
Administratorzy zarzadzajg pracg podleglych pracownikéw:

a) gospodarzy domow

b) o0s6b sprzatajacych otoczenie

¢) brygady gospodarczej

Do zakresu dzialania administratora w szczego6lnosci nalezy:

sporzadzanie miesigcznych wykazoéw zmian ilosci os6b w poszczegdlnych mieszkaniach dla
Dzialu Ksiggowosci,

prowadzenie rejestru mieszkancow dla przydzielonego rejonu budynkéw i uaktualnianie ich raz na
rok na podstawie o§wiadczef,

dbanie o pelne wyposazenie budynkéw w niezbedne dla mieszkaficow informacje, dbalos¢ o
estetyczny wyglad tablic informacyjnych,

sprawowanie opieki nad kluczami do pomieszczen budynkéw ktére administruje,

sporzadzanie umowy-zlecenia z tytulu zastepstw w czasie nieobecnosci gospodarza budynku,
sporzadzanie uméw najmu na pomieszczenia gospodarcze,

uczestniczenie w komisjach szacujacych szkody w lokalach,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej likwidacji szkod powstatych z winy Spoétdzielni,
sprawdzanie pod kagtem merytorycznym i formalnym wszystkich rachunkéw i faktur dotyczacych
zagadnien eksploatacyjnych budynkéw przydzielonego rejonu,

10) prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego,
11)4ciste wspolpracowanie z Dzialem Technicznym w zakresie spraw eksploatacyjnych oraz

zgtaszanie do Dzialu Technicznego naprawy z zakresu konserwacji i remontow,

12) udzial w okresowych przegladach budynkow,
13) udzial w komisjach przetargowych dotyczacych sprzedazy lokali lub wyborze wykonawcow,
14) przyjmowanie wszelkich skarg na podlegltych sobie pracownikéw, terminowe zalatwianie

—
.

i odpisywanie na wszystkie pisma skierowane do zalatwienia przez mieszkancow oraz
przelozonych

3.1.5. Gospodarze doméw
Gospodarze doméw podlegaja bezposrednio administratorom.
Gospodarze doméw dbajg o porzadek na nieruchomosciach spétdzielni, w szczegdlnosci:
1) utrzymywanie cze$ci wspoOlnych budynkéw w nalezytym stanie zgodnie z zakresem
obowigzkéw,
2) sprzatanie terenéw utwardzonych wokot budynku,
3) utrzymanie porzadku na terenach zielonych,
4) sprzgtanie altan $mietnikowych
Gospodarze domow pracujg wedtug zadaniowego czasu pracy. Wymiar zadan dla gospodarza
powinien by¢ ustalony z uwzglednieniem mozliwosci ich wykonania w ramach norm czasu pracy
okreslonych w art. 129 KP.
Wymiar zatrudnienia poszczegélnych gospodarzy uzalezniony jest od wielkosci obshugiwanej
powierzchni. Powierzchni¢ przypisana do poszczegélnych nieruchomosci jak tez mienia
Spéldzielni, stanowiaca podstawe wyliczenia wymiaru zatrudnienia ustala si¢ na podstawie
pomiaréw geodezyjnych. Etat gospodarza uzalezniony jest od ilosci metrow przeliczeniowych
sprzatanych powierzchni.
Gospodarz domu ma obowiazek zglasza¢ wszystkie usterki na sprzgtanych budynkach (spalone
zaréwki, uszkodzone kontenery, zepsute drzwi wejsciowe i inne nieprawidlowosci) bezposrednio
Administratorowi lub Dziatlowi Technicznemu.
W przypadku nagtych zdarzen, ktore wystapily na sprzatanym terenie, takich jak pozar, zalanie,
zniszczenia i dewastacje (w tym graffiti), gospodarz domu powinien niezwlocznie zawiadomi¢
Spoétdzielnie.

3.1.6. Brygada Gospodarcza.
Brygada gospodarcza podlega bezposrednio administratorom.

Brygada dba o porzadek na mieniu spoldzielni, w szczegdlnosei:



a) utrzymywanie chodnikéw i alejek w nalezytym stanie (w sezonie zimowym odsniezanie i
posypywanie $rodkami przeciw oblodzeniom),

b) oprdznianie koszy na terenach rekreacyjnych Spoldzielni,

c) dbanie o zielen — koszenie traw, pielegnacja drzew i krzewow,

d) porzadkowanie pomieszczen wspdlnych w budynkach w zasobach Spétdzielni,

€) wywozenie skoszonej trawy, lisci, galezi.

3.1.7. Obsluga Prawna
Zadaniem Radcy Prawnego jest obstuga prawna Spoldzielni wykonywana w oparciu o ustawe z dnia
06.07.1982 r. 0 Radcach Prawnych (Tekst jednolity Dz.U. 2024.0.499 t.j).

Symbol komoérki: ~ NR
Podlega: Dyrektorowi Spoldzielni
Cel dziatalnosci: Obstuga prawna Spotdzielni

3.1.8. Kierownik Czerwonopradnickiego Domu Kultury

Symbol komorki: CzDK

Podlega: Dyrektorowi Spoldzielni

Cel dziatalnosci: Realizacja zadan spoteczno- kulturalnych

1. Dom Kultury - placéwka spoteczno-kulturalna utworzona jest w celu realizowania statutowych
zadan, w szczeg6lnosci zaspokajania potrzeb cztonkéw Spoéldzielni i ich rodzin w dziedzinie
dziatalnos$ci spoteczno-kulturalne;j i rekreacyjnej, w szczegdlnosci:

1) organizuje i prowadzi dziatalnos¢, spoteczno — kulturalna,

2) organizuje kola zainteresowan zgodnie z kierunkiem placéwki i zapotrzebowaniem mieszkancow
Spoldzielni oraz mozliwosciami lokalowymi i finansowymi,

3) wspélpracuje z innymi placowkami i instytucjami kulturalnymi w celu wymiany doswiadczefi
w zakresie programéw dziatalnosci.

3.1.9. Zastepca Kierownik Czerwonopradnickiego Domu Kultury

Symbol komorki: CzDK
Podlega: Kierownikowi CzDK

1. Zastepca Kierownika CzDK podczas nieobecnodci przelozonego wykonuje wszystkie czynnosci
W jego zastepstwie.
2. W trakcie pracy zajmuje si¢ w szczegolnosci:
a) sporzadzaniem sprawozdan statystycznych,
b) rekrutacja do poszczegdlnych sekeji,
c) dba o oprawe plastyczng organizowanych imprez

3.1.10. Stanowiska ds. rozliczen zuzycia mediéw

Symbol komorki: NN
Podlega: Dyrektorowi Spoldzielni

1. Podstawowym obowigzkiem pracownikow tych stanowisk jest:

1) gromadzenie dokumentacji do rozliczen:
a) centralnego ogrzewania,
b) cieplej wody uzytkowe;j,
¢) zimnej wody i odprowadzania Sciekow,
d) energii elektryczne;,

2) dokonywanie obliczen zbiorczych i indywidualnych,

3) dokonywanie zestawiefi dla potrzeb wewnetrznych i dla potrzeb sprawozdawczosci GUS-
owskiej
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4) opisywanie faktur dotyczacych wymienionych medidw,
5) przyjmowanie stron w sprawie reklamacji dokonanych obliczer,
6) terminowe udzielanie odpowiedzi na otrzymane pisma.

3.1.11. Magazynier

Symbol komoérki:  NM
Podlega: Dyrektorowi Spotdzielni

1.

Do zakresu dzialania magazyniera nalezy:

a) przyjmowanie i wydawanie materialéw i sprzetu,

b) biezace kontrolowanie zapaséw materialow i sprz¢tu,

¢) przechowywanie przyjetych urzadzen, materialow w warunkach zapewniajgcych
zabezpieczenie ich przed uszkodzeniem, badZ to mechanicznym, badz tez wywolanym
dziataniem czynnikéw atmosferycznych oraz przed ubytkami - w tym takze przed kradziezg i
pozarem,

d) prowadzenie pelnej ewidencji (kartoteki) ujmujacej wszelkie zmiany w stanie zapasow
magazynowych,

€) przestrzeganie przepisow ppoz. i BHP na terenie magazynow,

f) prowadzenie innych prac zwigzanych z catoksztattem gospodarki magazynowej Spotdzielni,

g) prowadzenie kartotek osobistego wyposazenia pracownikéw Spotdzielni.

3.2. PION GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Glowny Ksiegowy spelnia obowiazki i ponosi za nie odpowiedzialno$¢ stosownie do przepisow

szczegdtowych w sprawie Gléwnych Ksiggowych.

Glowny Ksiegowy bierze udziat w posiedzeniach Zarzadu Spétdzielni, ma obowigzek bra¢ udzial

w posiedzeniach Rady Nadzorczej Spétdzielni, jezeli na takie posiedzenie zostanie zaproszony.

Gtéwny Ksiegowy uczestniczy w posiedzeniach Komisji Rewizyjnej Rady Nadzorczej, jezeli na

takie posiedzenie zostanie zaproszony,

Do obowigzkéw Glownego Ksiggowego w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi zasadami polegajgcymi zwlaszcza
na:

a) organizowaniu i doskonaleniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow w
spos6b zapewniajgcy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych iochrong mienia
spoldzielczego, prawidlowe prowadzenie ksiggowosci, sporzadzanie kalkulacji wynikowej
kosztéw i sprawozdawczosci finansowej,

b) zorganizowaniu i doskonaleniu prowadzenia ksiggowosci oraz zapewnieniu jej rzetelnosci i
prawidlowosci z zastosowaniem racjonalnej organizacji pracy i techniki przetwarzania danych.

Wyrazem dokonania przez Glownego Ksiegowego kontroli wewngtrznej okreslonej operacji

gospodarczej jest jego podpis zlozony na dokumentach dotyczacych tej operacii.

Ztozenie podpisu na dokumentach przez Gléwnego Ksiggowego oznacza ze:

a) sprawdzil, iz operacja zostala uznana przez wlasciwych rzeczowo pracownikow za prawidtowa
pod wzgledem merytorycznym,

b) nie zglasza zastrzezefi co do legalnosci operacji i rzetelnos¢ dokumentu, w ktérym operacja ta
zostala ujeta,

c) sprawdzil formalno-rachunkowsa prawidlowo$¢ dokumentu dotyczacego tej operacji

3.2.1. Zastepca Gléwnego Ksi¢gowego

Zastepca Glownego Ksiggowego podczas nieobecnosci przelozonego wykonuje wszystkie
czynnoS$ci w jego zastgpstwie.
W trakcie pracy zajmuje si¢ w szczeg6lnosci;

a) sporzadzaniem sprawozdan dla potrzeb zewnetrznych instytucji,

b) dokonywaniem wstepne, biezacej kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot
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ksiggowosci,
¢) organizowaniem i doskonaleniem form prowadzenia ksiggowosci i sprawozdawczosci
finansowe;j.

3.2.2. Sekcja ksiegowo-finansowa, Kasjer

1. Zadaniem sekcji ksiegowo-finansowej jest obstuga finansowa Spoldzielni polegajgca na:

a)

b)
©)

d

prowadzenie kontroli splywu i obiegu dokumentéw zewnetrznych i wewnetrznych
stanowigcych podstawe do rozliczen gotowkowych i bezgotéwkowych,

sprawdzanie w/w dokumentow pod wzglgdem formalnym i rachunkowym,

prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych (Scigganie naleznosci 1 splata
zobowigzan),

prowadzenie ewidencji majatku trwalego, materialéw, towaréw, rezerw i funduszy, naleznosci
i zobowigzan Spoétdzielni

2. Zadaniem kasjera jest prowadzenie kasy dla Spoéldzielni.

3.3. PION DYREKTORA D/S TECHNICZNYCH

Mistrz ds. elektrycznych, stolarskich, slusarskich, ogélnobudowlanych

Podlega: Dyrektorowi d/s Technicznych

1. W zakresie obowigzkdw mistrza zawarte sg nastgpujace dzialania:

a)
b)

<)

d)
©)
)

g)
h)

i)
)
k)

dbatosé o terminowe wykonywanie obowigzkowych okresowych kontroli i przegladow
instalacji wraz z przygotowaniem zestawien i prawidlowg archiwizacjg protokotow,
przygotowywanie zestawien urzadzen i instalacji do planéw konserwacji oraz do planu
gospodarczo-finansowego na dany rok,

przygotowywanie i nadz6r nad realizacja planu konserwacji zatwierdzonego przez Dyrektora
ds. Technicznych,

kierowanie i organizowanie pracy podleglej brygady konserwatorow,

dokonywanie odbioru robdt podleglych konserwatorow,

uczestniczenie w komisjach usterkowych 1 szkodowych,

sporzadzanie dokumentacji wewngtrznej wykonanych prac przez konserwatorow,
przyjmowanie i rejestrowanie zgloszen o awariach i usterkach podleglych instalacji urzadzen
oraz obstuga systemu zgloszeniowego,

wspolpraca i nadzor nad firma konserwujaca urzadzenia dzwigowe,

odbiory robot wraz z przygotowaniem dokumentéw odbiorowych, w tym opisywanie faktur,
dbanie o przestrzeganie przepisow bhp i ppoz. w miejscu prac brygady,

3.3.1. Mistrz ds. wod-kan, gaz, i c.o.

Podlega: Dyrektorowi d/s Technicznych

1. W zakresie obowigzkow mistrza zawarte sg nast¢pujace dzialania:

a)
b)
©)
d)
€)

f)
g)

dozér nad konserwacja i remontami urzadzen i instalacji wod-kan, gaz, cwu i c.0. w zasobach
Spoldzielni,

prowadzenie dokumentacji technicznej dotyczacej instalacji wodnych i sanitarnych,
ewidencjonowanie i plombowanie wodomierzy,

prowadzenie dokumentacji technicznej dotyczacej instalacji centralnego ogrzewania
i centralnej cieplej wody,

gromadzenie i systematyzowanie protokoléw montazowych dotyczacych instalowania
termozawordw, podzielnikoéw kosztéw, zaworow podpionowych itp.,

sporzadzanie zbiorczych protokoléw z przegladow instalacji wod-kan, gaz i c.o.,

kontrola prac deratyzacyjnych, sporzadzanie z nich protokotow,

kierowanie pracg podleglej brygady konserwatoréw, opracowanie harmonogramu prac,
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zapewnienie odpowiednich narzedzi i materiatow,

h) dbanie o przestrzeganie przepisoéw bhp i ppoz. w miejscu prac brygady,

i) przyjmowanie i rejestrowanie zgloszen o usterkach i awariach podlegltych pionéw,

j) uczestnictwo w komisjach usterkowych i zalaniowych,

k) terminowe udzielanie odpowiedzi na otrzymane pisma,

1) wspblpraca i nadzor nad firmami realizujgcymi remonty i prace konserwacyjne w zasobach
Spéldzielni,

m) odbiory robét wraz z przygotowaniem dokumentéw odbiorowych, w tym opisywanie faktur,

Do zadan Mistrzow nalezy:

1) catoksztatt spraw wchodzacych w zakres dzialalnosci technicznej, konserwacji, napraw
gléwnych i modernizacji zasobéw mieszkaniowych Spétdzielni,

2) zalatwianie wszelkich spraw technicznych, usterek iwad technologicznych zasobow
mieszkaniowych tak w okresie rekojmi jak i poza rekojmia.

W szczegdlnosci do zadan Dziatu Technicznego nalezy:

1) udziat w komisjach technicznych dla wydania opinii i zalecen zwlaszcza w przypadkach:
a) wystgpienia nietypowych przypadkéw 1 powazniejszych awarii w obiektach
administrowanych przez Spéldzielnie
b) sporéw z lokatorami dotyczacymi stanu technicznego mieszkan,
¢) potrzeby zakwalifikowania obiektu do naprawy gléwnej czy konserwacji,
2) prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z wystgpowaniem usterek i wszelkich wad
budowlanych w zasobach mieszkaniowych, a zwlaszcza:
a) organizowanie komisji usterkowych i dotyczacych wszelkich wad budowlanych,

3.3.2. Konserwator (réznych specjalnosci)

Podlega: Mistrzowi

Zadania wykonuje poprzez:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g

przyjecie do realizacji robot zleconych przez przelozonego poprzez potwierdzenie w systemie
zgloszeniowym i Ksiazce zgloszeniowej,

sumienne i zgodne z zasadami B.H.P., realizowanie zleconych prac,

zlozenie Przelozonemu szczegdlowego sprawozdania, potwierdzenie wykonania prac w systemie
zgloszeniowym i Ksigzce zgloszen,

dbalos¢ o powierzone narzedzia i materiaty,

utrzymywanie porzadku na stanowisku pracy oraz na warsztatach i w pomieszczeniach socjalnych,
zglaszanie Przelozonemu zapotrzebowania na narz¢dzia i materiaty,

zglaszanie Przelozonemu wszystkich zaobserwowanych usterek.

3.3.3. Inspektor nadzoru ds. budowlanych

Symbol komorki: IB
Podlega: Dyrektorowi ds. Technicznych

1.

2.

Wykonuje czynnosci zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury i Rozwoju z 2014
w sprawie samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie (Dz. U. z 2014 poz. 1278).
Bierze udzial w:

a) przegladach technicznych zasobéw mieszkaniowych,

b) w opracowywaniu planéw remontowych,

¢) odbiorach robdt od firm zewnetrznych,

Sprawuje nadzor nad pracami remontowymi, sprawdza kosztorysy wstepne, przedmiary,
kosztorysy powykonawcze, faktury.

Prowadzi dokumentacje realizowanych zadan, wykonywanego biezacego nadzoru, przygotowuje
zestawienia statystyczne i analityczne dla organéw wewnetrznych i zewngtrznych.

Zajmuje si¢ realizacja zalecen kominiarskich, zleca prace zwigzane z usuwaniem usterek
przewodéw kominowych, nadzoruje przeglady kominiarskie, prowadzi stosowng dokumentacje.
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6.

Uczestniczy w pracach komisji przetargowej, komisjach do zalatwiania interwencji mieszkancow,
sporzgdzania protokotéw.

3.3.4. Stanowisko d/s Zaopatrzenia, kierowca

Symbol komorki: TZ

Podlega: Dyrektorowi d/s Technicznych

Cel: Zaopatrzenie w niezbedne dla pracy Spoldzielni materialy, srodki trwate,
przedmioty nietrwate, czgsci zamienne. Prowadzi racjonalng gospodarke
materialowa.

Zadania wykonuje poprzez:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7

wystawianie zamowien na dostawy artykuléw zaopatrzenia materialowo-technicznego ujetych w
planie i poza planem na zapotrzebowanie dorazne, potwierdzone przez kierownikow komorek
organizacyjnych, lokowanie zaméwienn w odpowiednich terminach we wiasciwych hurtowniach,
centralach handlowych i u innych dostawcéw; czuwanie nad ich realizacjg poprzez prowadzenie
biezacego rejestru zamowien, interweniowanie u dostawcow w wypadku zagrozenia terminu
dostawy,

branie udzialu w przyjeciu magazynowym zamdwionych dostaw; sporzadzanie reklamacji w
wypadku ujawnienia brakéw lub wad w dostawach oraz dochodzenia poprzez stanowisko d/s
finansowych roszczen wobec ubezpieczyciela z tytutu szkod transportowych,

rozliczanie faktur za zrealizowane dostawy; dochodzenie kar umownych i odszkodowan
naleznych Spoétdzielni od dostawcow,

dysponowanie materiatami zgodnie z obowigzujacg instrukcjg obiegu dokumentow,

czuwanie nad terminowym rozliczeniem zaliczek,

zaopatrywanie pracownikow Spétdzielni w materiaty biurowe i druki, napoje chlodzace, srodki
czystosci dla sprzatajacych, urzadzenia biurowe, pieczatki shuzbowe, czasopisma, przedmioty
dekoracyjne,

sporzadzanie zapotrzebowania na zakup nowego sprzgtu, urzadzen i maszyn biurowych oraz
materialow biurowych, ktore zatwierdza do realizacji Prezes Spoldzielni.

PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW NA SAMODZIELNYCH
STANOWISKACH PRACY

Wszyscy pracownicy winni uwzglednia¢ fakt, ze nadrzednym, gléwnym celem ich pracy
i dziatania jest dobro cztonkéw Spétdzielni i ochrona ich intereséw majatkowych i warunkow
zamieszkiwania.

Do zakresu ich dzialania nalezy gospodarka zasobami mieszkaniowym i calo$¢ zadan dotyczacych
spraw  organizacyjnych, ekonomicznych, technicznych, inwestycyjnych, spoleczno-
wychowawczych, ktérych wykonanie wynika z planéw ustalonych dla tych komoérek i stanowisk
pracy. Wykonanie musi by¢ zgodne z przepisami prawa i poleceniami bezposredniego
zwierzchnika.

Podstawowym obowigzkiem samodzielnych stanowisk pracy jest dokladne rozpoznanie zadan
wynikajacych z obowigzujacych planéw ipolecenn bezposredniego zwierzchnika w celu
przygotowania odpowiednich $rodkéw i warunkéw ich terminowego wykonania oraz
organizowanie pracy i kierowania catoscia prac powierzonych do wykonania danej komorce
organizacyjnej.

PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest zalatwienie spraw i wykonanie prac
przydzielonych przez jego bezposredniego przelozonego.

Szczegdlowe obowigzki wraz z zakresem odpowiedzialnosci pracownicze] sg okreslone w zakresie
obowigzkéw pracownika, ktora stanowi integralng cze$¢ umowy o pracg kazdego pracownika.

W szczegdlnosci do obowigzkoéw pracownika nalezy:

a) dokladne, terminowe wykonanie polecen przelozonego
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b) staranne, sumienne, terminowe oraz wyczerpujace pod wzgledem merytorycznym zatatwienie
spraw nalezgcych do ich zakreséw obowigzkéw oraz czuwanie nad doprowadzeniem do ich
definitywnego zalatwienia,

c) wiasciwe i racjonalne wykorzystanie przydzielonych $rodk6w i materiatow,

d) Scisle przestrzeganie przepisow zawartych w Regulaminie Pracy, przepisow BHP, ppoz.
i innych zaktadowych i ogélnych,

6. POSTANOWIENIA KONCOWE

§9
1. W Spéldzielni wydawane sg nastgpujace wewnetrzne akty normatywne:
1) zarzadzenia normujgce zasadnicze zagadnienia Spotdzielni zastrzezone odno$nymi przepisami
do decyzji Prezesa (zarzadzenia s aktami normatywnymi o charakterze norm wykonawczych
i dziataniu cigglym),
2) polecenia sluzbowe regulujace doraznie, jednorazowo operatywne lub okresowe zadania
poszczegblnych jednostek organizacyjnych,
3) pisma okdlne podajace okreslone formy i informacje do wiadomosci pewnej kategorii
adresatéw. Mogg to by¢ komunikaty, zawiadomienia, wyjasnienia przepisow zawartych
w innych aktach normatywnych,
4) instrukcje, wytyczne, regulaminy, ktore sg przepisami ustalajacymi w sposéb trwaly
szczegbdtowe zasady i tryb postgpowania oraz technike pracy.
§10
1. Projekty aktéw normatywnych opracowuja jednostki organizacyjne wg kompetencji okreslonych
ramowym zakresem zadan.
2. Jednostki te sg wiodgce przy opracowywaniu aktu normatywnego, korzystajagc z konsultacji
zainteresowanych stuzb.
§11
1. Akty normatywne opracowywane sa z zachowaniem obowigzujacych przepisow prawa na
podstawie:
a) aktow normatywnych ogélnopanstwowych,
b) inicjatywy Prezesa oraz zainteresowanych oséb lub jednostek organizacyjnych,
c) wnioskéw i uchwal Walnego Zgromadzenia, Rady Nadzorczej i Zarzadu.
§12

W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie Organizacyjnym stosuje si¢ przepisy ogoélne,
spoldzielcze, szczegdlowe zarzadzenia wewngtrzne Spoldzielni, dotyczace sposobu zalatwiania spraw
i komdrek wihasciwych do ich wykonania.

§13
Uprawnionym do ustalenia zasad organizacyjnych poszczegolnych komoérek 1 stanowisk
organizacyjnych w celu wykonania tego Regulaminu lub jego interpretacji jest Zarzad.

§14
1. Traci moc ,Regulamin Organizacyjny Spoéldzielni Mieszkaniowej ,,Pragdnik Czerwony”
w Krakowie” zatwierdzony Uchwatg nr 23/10/X11/2024 Rady Nadzorczej z dnia 19.12.2024 r..

2. Niniejszy tekst Regulaminu zostal zatwierdzony Uchwalgq Rady Nadzorczej Spoétdzielni
Mieszkaniow7i ,gr dnik Czerwony” na posiedzeniu w dniu 28.08.2025 r. Uchwalg nr

JCIXI 2035
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